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Inledning

Syftet med denna anvisning

I den hér anvisningen far du rad och stéd kring hur du och din arbetsgrupp kan arbeta
digitalt, vad du ska tdnka pé nir du sparar information och nér och hur du ska anvénda
vilket program. Den hér anvisningen géller savil for dig som anvénder apparna pa datorn
som apparna pa webben.

Vem omfattas av anvisningen

For att det ska bli lattare for oss att arbeta tillsammans sé géller denna anvisning
tillsvidare for alla verksamheter och medarbetare i socialférvaltningen Centrum,
socialforvaltningen Hisingen, socialférvaltningen Nordost, socialférvaltningen Sydvést
och éldre samt vard- och omsorgsforvaltningen.

Bakgrund

Goteborgs Stad har genom Intraservice infort Microsoft 365 hos alla forvaltningar och for
oss som arbetar i G6teborgs Stad har det tillkommit ménga nya digitala verktyg. De ger
oss manga mojligheter samtidigt som det finns en stor osékerhet kring hur vi ska anvianda
de digitala verktygen. Det har pé olika sétt framkommit att vi som medarbetare upplever
att vi behdver mer stod i véra digitala verktyg i Microsoft 365. Det handlar till exempel
om hur vi ska kommunicera med varandra, spara och dela dokument.

Anvisningen har utformats utifran lagar och stadens regelverk men dven behov och
onskemal hos medarbetare i vara sex forvaltningar. Den ger inte en fullstdndig bild av alla
appar i "Microsoft 365-familjen’ utan visar ett urval.

Koppling till andra styrande dokument

e  Avsnitt om dataskydd och informationsséikerhet pa digitala navet

e  Goteborgs Stads riktlinje for informationssikerhet

o Goteborgs Stads regel for IT-anvéndare
e  Goteborgs Stads regler for anvandande av e-post i Goteborgs Stad
e Goteborgs Stads Policy for digitalisering och IT

e Varje ndmnd ansvarar for att anta en egen dokumenthanteringsplan
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Navigationssidor/navigation-informationssakerhet-och-dataskydd.aspx
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/2A8DE6AB694CF7BFC1257C230027B5CF/$File/C12574360024D6C7WEBVCSN22H.pdf?OpenElement
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/3637732462267CC0C1257B1F0045E01B?OpenDocument&highlight=2,G%C3%B6teborgs,Stads,regel,f%C3%B6r,IT-anv%C3%A4ndare#Z7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/A31ABF2B9A3E0ECBC1257B1F0045C025?OpenDocument&highlight=2,G%C3%B6teborgs,Stads,regler,f%C3%B6r,anv%C3%A4ndande,av,e-post,i,G%C3%B6teborgs,Stad#Z7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/2746BC84973341E3C12585EC00326BF2/$File/C12574360024D6C7WEBVDDV384.pdf?OpenElement
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet

Har kan du fa hjalp

e Kunskapsportalen f6r Microsoft 365 — guider och manualer f6r Microsoft 365.
Det finns en Kom igang-rubrik for att borja anvdnda Microsoft 365 och bra
information om alla vara vanligaste verktyg och program som Outlook, Teams
och SharePoint.

e Vara appar i Microsoft 365 — det finns fler appar i Microsoft 365 som vi har
tillgang till i staden @n de som beskrivs i den hér anvisningen. Hér kan du se en

lista med stadens samtliga appar och vad vi kan anvédnda dem till.

e Fragor och svar om Microsoft 365 — vanliga fragor om Microsoft 365,
SharePoint, Teams, OneDrive, OneNote, Outlook och Whiteboard.

e  Webbinarier om Microsoft 365 — utbildningar som exempelvis introduktion till
Microsoft 365, Kom igang med Outlook/OneDrive/OneNote och méte i Teams.

e Film-utbildningar f6r Teams — Microsoft har gjort korta filmer pa 1-2 minuter
om hur du jobbar i Teams.

e Kontakta Support Intraservice — Om Microsoft 365 inte fungerar som det ska.
Intraservice svarar pa fradgor om innehéllet i Kunskapsportalen och skapar ny
information dér utifrdn vad medarbetare i staden fragar om.

Liten ordlista

Vad &r Microsoft 365?

M365 &r en produktfamilj 4gd av Microsoft. Den bestar av mjukvara och molnbaserade
tjénster som frimjar produktivitet och samarbete. Att tjdnsterna dr molnbaserade innebér
att informationen lagras i Microsofts datahallar.

Vad betyder “informationségare”?

Informationsdgare &r den person som har ansvar for att informationen i en lagringsyta
lagras och hanteras pa ritt sétt. Det 4r i regel en linjechef.

Vad betyder handling och allmén handling?

Text, bild, film och ljud som du skapar och tar emot i ditt arbete dr exempel pa
handlingar. Handlingarna kan vara allmdnna och komma att begéras ut. Ibland kan de
innehélla kinsliga personuppgifter eller omfattas av sekretess. Handlingarna ska dérfor
hanteras och lagras pa ett sékert sétt. Lds mer pa Goteborgs Stads rutin for hantering av

begdran om utldmnande av allmédnna handlingar pa styrande dokument .

Vad betyder informationsklassning?

Informationsklassning handlar om att bedoma hur skyddsvérd informationen &r och
vilken typ av hantering och lagring som ér tillaten. Klassningen styr bland annat om
informationen far lagras i Microsoft 365 eller om den behéver hanteras i andra system.
Las mer i Goteborgs Stads riktlinje for informationssikerhet.
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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://serviceportalen.goteborg.se/wps/myportal?uri=gbglnk:Intranat.sidor.sp.start
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/056B782A9B6EDA7DC12582260029CD5B?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/056B782A9B6EDA7DC12582260029CD5B?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/2A8DE6AB694CF7BFC1257C230027B5CF/$File/C12574360024D6C7WEBVCSN22H.pdf?OpenElement

Den digitala verktygsladan

Foljande verktyg/appar ar en del av Microsoft 365.

inom en grupp.

| ett team finns
kommunikationsverktyg som
kanaler, chattar m.m. samt
ytterligare verktyg som kan
kopplas pa.

ansvarar for
innehall i kanaler,
gruppchattar samt
bakomliggande
SharePointyta.

Verktyg Vad ar det? Ansvarig Vad kan du gora? | Viktigt att tanka pa
Alla filer som hanteras i
Teams finns lagrade i
SharePoint.
Ett verktyg for samarbete e .
Teams Informationsagare Har far du kommunicera Teams ar ett

med andra i chatt och i
inlagg i olika kanaler.

Filer lagras i SharePoint,
men kan presenteras for
alla medlemmar i Teams.

kommunikationsverktyg,

inte en lagringsyta, dven

om du nar lagringsytan i
SharePoint via Teams.

Ska inte anvéndas till
kanslig eller
sekretessbelagd
information.

Filer finns kvar pa ytan

synkroniseras mot e-
postservern.

Las om sakerhet i e-post pa
IMY:s webbplats:
https://www.imy.se/verksam
het/dataskydd/vi-guidar-
dig/sakerhet-for/

SharePoint o dven om du slutar.
L . . Har far du skapa och lagra
En yta for information och Informationsagare il ! tiskt
iler som automatis| ; s .
gemensamma arbetsfiler ansvarar for ytans Ska inte anvandas till
. . . delas med alla Kanslie ell
inom en grupp. innehall. : anslig eller
medlemmar i ytan.
sekretessbelagd
information.
Information som ska
bevaras overfors i forsta
hand till
verksamhetssystem.
OneDrive Har far du skapa och lagra Né&r du avslutar din
filer. anstallning tas OneDrive
En yta for att skapa, dela och DU siily bort efter 30 dagar.
lagra personliga arbetsfiler. ) Du kan dela filer med
kollegor i staden och lata Under den perioden har
dem redigera i filen. din chef tillgang till ytan.
Ska inte anvéndas till
kanslig eller
sekretessbelagd
information.
Ett verktyg for e-post,
kalender, kontakter och att- . ) Inkomna kinsliga
gora lista. Oppnas dagligen, rensas R
N personuppgifter eller
fortlépande och bevakas Kret it
. sekretessuppgifter
Outlook pa webben har sa att inkomna handlingar L Ppg )
. o i overfors direkt till
Outlook direktkontakt med e- hanteras pa ratt sétt och esamer "
postservern, medan klienter fors dver i verksamnetssystem oc
. . tas darefter bort.
pd dator och mobil verksamhetssystem.
Du sjalv

Se Over instéllningarna i
din kalender sa att du inte
visar mer for andra &n vad
din forvaltning eller enhet

bestamt.

Verksamhetssystem, SDK
eller Mina Meddelanden
anvands for att skicka
kanslig eller
sekretessbelagd
information.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Teams.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Sharepoint.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Onedrive.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Outlook.aspx?csf=1&web=1&e=DaJbJg&cid=d7271a12-6915-45a8-86e8-6153ed0defb8
https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/vi-guidar-dig/sakerhet-for/
https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/vi-guidar-dig/sakerhet-for/
https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/vi-guidar-dig/sakerhet-for/

Foljande verktyg/appar ar en del av Microsoft 365.

Verktyg

Vad ar det?

Ansvarig

Vad kan du gora?

Viktigt att tinka pa

OneNote

Ett verktyg for att skapa, dela
och lagra anteckningsbocker.

Exempelvis kan
motesanteckningar sparas i
OneNote.

En OneNote &r som s& mycket
annat en fil och filen kan ligga
pa din OneDrive, pa en
SharePoint eller till och med
pd en |: -katalog!

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

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

Rensa I6pande och kasta
arbetsmaterial som inte
langre behovs.

Vissa motesanteckningar
ska bevaras enligt
dokumenthanteringsplan.

Om filen &r lagrad i
OneDrive eller i SharePoint
far det inte finnas kanslig
information eller
sekretessbelagda uppgifter
i OneNote

Planner

Planner ar ett verktyg for
enkel projekt- och
uppgiftshantering.

Eget ansvar for den
personliga delen.

Planners som delas
med flera ansvarar
arbetsledare,
projektledare, chef
eller motsvarande
for.

Du kan skapa, tilldela och
folja upp uppgifter i
visuella tavlor for att

planera och samordna

arbete saval enskilt som i

team.

Far inte innehalla kanslig
information eller
sekretessbelagda

uppgifter.

Forms

Microsoft Forms &r ett
webbaserat verktyg fran
Microsoft som anvénds for

Eget ansvar for
egna formular pa
OneDrive.

Formuldr som

Med Forms kan du enkelt
skapa digitala formular for
att samla in information,
till exempel enkater,

Far inte samla in kanslig
information eller

M

att ge forslag, skapa text och
analysera data.

att skapa enkater, ligger pa N . sekretessbelagda
frageformular och quiz pa ett SharePoint utv?rd.erlngar, uppgifter.
enkelt satt. ansvarar anmalningar eller
informationsagare kunskapstest.
for.
Skriv aldrig in
personuppgifter i Copilot,
Den fristdende Kan anvindas for att eller annat Al-verktyg, da
appen fér Copilot Appen Copilot kan anvdndas sammanfatta dokument, dettalkansparasioch
som en Al-assistent for att skapa texter, analysera St VR EE.
effektivisera arbete genom Du sjalv statistik och stodja

beslutsunderlag men
endast utan att anvanda
personuppgifter.

Copilot ar under
utredning. Avvakta med
att anvéanda Copilot tills

denna anvisning

uppdateras med ny
information.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Onenote.aspx
https://planner.cloud.microsoft/
https://forms.office.com/
https://forms.office.com/
https://m365.cloud.microsoft/apps/

Foljande verktyg ar inte en del av M365 men &r varda att informera om i sammanhanget.

Verktyg Vad ar det? Ansvarig Vad ska jag gora? | Viktigt att tdnka pa
Dokumentera uppgifter
Verksamhetssystem &r till om de som systemet &r . L
| sa stor utstrackning som
Verksamhetssystem exempel Treserva, byggt for att hantera. o
i . majligt hantera
Ciceron DoA, m.m. ) [
. information inom
Dessa system anvénds
Anvands for aven for kommunikation verksamhetssystemet.
- Chef
dokumentation i form av ] 3
o . nar det gar. Om du behéver hamta ut
text, bild, film och ljud . R .
o « information fran systemet
som ror klienter, brukare, Ett exempel &r .
X ! . . ska detta hanteras pa ett
patienter, anstillda med meddelarfunktionen i skert siitt
flera. Treserva vid sakerEgty
kommunikation om klient.
Rensa I6pande och kasta
arbetsmaterial som inte
langre behovs.
Forvaltningens . .
P4 I: -katalogen finns Utpekad Har far du skapa och lagra

arbetsfiler.

gemensamma déir beharighet inf i Tank pa att folja
mappar dar behorighe informations- i ir tillgangli
katalog (1:) ha:tiras man elltgoch ansvarig ansvarar fler som lr tlenelea Instruktlone N oSSy
u vari % 6 ori
i 4 g for de som har behéorighet med bestillningen av
tilldelas av for ytan och till mappen.
- e . X mappen.
_ behorighetsansvarig pa overgripande
respektive forvaltning. innehall. Har kan kanslig
information lagras som
inte forvaras i
verksamhetssystem.
Nar du avslutar din
anstallning tas Hem-
katalogen bort.
Ingen information ska
s s . Har du i din funktion behov
Hemkatalog (H:) finnas pa H: o
. " av att lagra kanslig eller
Kan anvandas for att L - . q
. Personliga filer ska istallet sekretessinformation,
skapa och lagra personliga Du sjalv

forvaras i exempelvis
OneDrive:

skapa en I: -mapp. Darmed
ligger informationen kvar

utbyta information inom
och mellan kommuner,
regioner och statliga
myndigheter eller andra
offentliga aktérer.

Informationsagare

till din ersattare om du
slutar.
Pa sikt kommer H: att
avvecklas.
SDK &r ett sdkert satt att . . "
SDK Far anvéandas for alla typer

av meddelande &dven for
kansliga och
sekretessbelagda
uppgifter

Funktionsbrevlada ska
bevakas varje helgfri
vardag

Mina meddelanden

Mina meddelanden ar en

tjanst som gor det mojligt

fér myndigheter att skicka
brev digitalt till individer
och organisationer med
organisationsnummer.

Du sjalv

Far anvéandas for alla typer
av meddelande &ven for
kansliga och
sekretessbelagda
uppgifter

Om mottagaren saknar
digital brevlada skickas
pappersbrev till individens
folkbokféringsadress
respektive
organisationens
registrerade adress.
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https://datorhjalpen.goteborg.se/13880.guide
https://datorhjalpen.goteborg.se/10486.guide

Kom i gang tillsammans — steg for steg

Att borja arbeta med de digitala verktygen i Microsoft 365 handlar om att skapa
gemensamma arbetssétt. Genom att ta det steg for steg kan ni bygga en tydlig struktur
som gor arbetet enklare, effektivare och mer 6verskadligt for alla i gruppen.

Steg 1: Prata om era behov och arbetssétt

Utgé inte ifrdn vad ni tror att ni maste gora i de olika programmen eller apparna. Borja i
stillet med er sjédlva och er grupp. Vad behdver ni for att komma igéng pa ett enkelt sétt?
Fundera till exempel pa:

e Dokument: — Vilka ytor och mappar behévs? Finns krav?

e  Modten och anteckningar: Hur vill ni hantera dem?

e Kommunikation: Hur vill ni kommunicera med varandra? — Skickar ni e-post,
chattar i Teams eller anvénder inldgg i Teams?

e Teams-struktur: Hur vill ni bygga upp ert team i Teams?

o Uppgifter: Hur héller ni koll pa och fordelar uppgifter? Vill ni anvianda Planner,
Lista i Lists eller ndgot annat sétt?

e Ovrigt: Finns det nagot annat ni behdver diskutera for att ert arbete ska fungera
bra?

Steg 2: Kom 6verens och bérja arbete

Skriv ner hur ni har bestémt att ni vill samarbeta i er arbetsgrupp. Still er fragan: kommer
vi att gbra som vi har bestdmt? Tekniken &r dér for att hjdlpa er, inte tvartom. For att
verktygen ska ge nytta behover alla anvinda dem pa det sétt ni gemensamt har beslutat
om.

Chefen behover skapa forutsittningar for att medarbetare ska ldra sig de nya digitala
verktygen och programmen. Det kan handla om att avsitta tid for utbildningar.

Steg 3: Ta ett steg i taget

Undvik att borja med att bygga en omfattande struktur med ménga flikar, kategorier eller
floden. Borja i liten skala — med ett verktyg och anvind de enklaste funktionerna.

Exempel: borja med att skapa kanaler i ert team innan ni ldgger till flikar som Planner. Ta
en sak i taget och bygg vidare i takt med att ni blir mer bekvima med verktyget.

Steg 4: Folj upp ert arbetssétt

Nar ni har borjat anvidnda verktygen kommer ni att mérka vad som fungerar bra och vad
som kan forbittras. Vaga prova, dndra och anpassa. Bestém tillsammans hur och nér ni
ska folja upp ert arbetssétt — till exempel pa ett gemensamt méte varje méanad.

Om du upplever att tekniken stéller till fler problem &n den I6ser

Ta upp det med din chef. Det kan handla om att du behover mer tid for att ldra dig
verktygen, eller att det program ni valt inte passar ert arbetssétt.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Planner.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/DigitalaArbetsplatsen.aspx#lists
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

Bestéllning av samarbetsgrupper i SharePoint och Teams

Bestéll en samarbetsgrupp

Bestillningen gors i Serviceportalen. Se Ny samarbetsgrupp i Microsoft 365.

Du kan bestélla tvé olika typer av samarbetsgrupper:

e SharePoint och Teams = om arbetsgruppen behdver samarbeta, arbeta i
gemensamma dokument och kommunicera med varandra.

e SharePoint = om arbetsgruppen bara behdver lagra dokument och informeras
genom exempelvis funktionen Anslagstavla.

Nar du bestiller en samarbetsgrupp behdver du ta stéllning till om extern eller anonym
delning ska vara mgjlig. Extern delning &r endast tilldten efter att informationségaren har
gjort en informationsklassning och bedomt att informationen kan delas pa ett sékert sétt.

Du kan bjuda in géstanvéndare (personer utanfor Géteborgs Stad eller bolag som inte
ingér 1 var Microsoft 365-miljo) kan bjudas in, men endast efter godkénnande av ansvarig
chef/informationségare. Géster ska alltid fa s& begrinsad behorighet som mojligt.

Anonyma delningslidnkar ska som huvudregel inte anvdndas. Om behov finns (t.ex. for
publika foreldsningar eller 6ppna seminarier) ska en sérskild provning goras av
informationségaren. Endast material som &r klassat som Oppet fér delas via anonyma
lankar.

All extern delning ska dokumenteras och kunna foljas upp. Vid osdkerhet eller vid
misstanke om felaktig delning eller informationsldckage ska du omgéende kontakta UL
informationsséikerhed.]

Nér du har lagt din bestéllning sé skickas den for attestering till ansvarig chef, som &ven
blir informationsansvarig for samarbetsgruppen. Du som bestiller gruppen blir
automatiskt dgare till den i Microsoft 365.

Har arbetsgruppen en SharePoint idag sa kan ni lagga till ett team. Lds mer om hur du gor

pé Kunskapsportalen Légg till ett team till en befintlig samarbetsgrupp i Microsoft 365.

Tips: Glom inte att byta ikon for det nya teamet. Alla team har géteborgsloggan fran
borjan men for att enklare kdnna igen och hitta just ditt team dr det en bra idé att ni byter
ikonen till nagot ni kan forknippa till ert team.

Kommenterad [ST1]: Ar det samma som UL
informationssékerhet? Bra om man skriver de titlarna som
finns i berorda forvaltningar sé att det blir tydligt vem man
ska vinda sig till.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Ny-samarbetsgrupp.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Samarbete-%C3%84gare.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/team-i-grupp.aspx

Sa namnger vi samarbetsgrupper och dokument

Vi skapar och sparar mycket information i vért arbete. For att det ska vara latt att hitta
bland filer och grupper ar det viktigt att vi namnger samarbetsgrupper, mappar och
dokument pa ett enhetligt sétt.

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

Exempel:

Forvaltningsledningen | Forvaltning
Ekonomiavdelningen | Férvaltning
Etableringsenheten | Forvaltning
Ny ndmndorg 2021 | Foérvaltning

Projekt mobilt arbetssétt | Forvaltning

Ar ditt namn for langt sa finns det generella forkortningar for vara forvaltningar. Finns
inte din férkortning med bland dessa sé anvénder du den egna forvaltningens beslutade
forkortningar. Pa styrande dokument finns bestimmelse om forkortningar.

Sa hir forkortas ndmnder, forvaltningar, avdelningar och befattningar

Adm = Administration
Avd = Avdelning

Verk = Verksamhet

Enh = Enhet

FLG = Forvaltningsledning

ALG = Ledningsgrupp for avdelningar
VLG = Ledningsgrupp pa verksamhets- och stadsomradesniva

For att léttare hitta bland gemensamma dokument s& doper vi dokument sa hér:

NAR_TYP_VAD.

Exempel:

20211012 Anteckning_Arbetsgrupp ny anvisning
20210915 Kommunikationsplan Hemtjénst

Anvisning fér samarbete och dokumenthantering i Microsoft 365
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https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0/26FF1EA75814C1E6C125865B006122A1?OpenDocument

Vad far jag spara var?

Nar vi arbetar anvénder vi flera digitala verktyg — till exempel Outlook for e-post, Teams
for chatt och samarbete, och SharePoint eller I: -mapp for att spara dokument. Da vi

arbetar 1 en kommun &r det viktigt att vi sparar information pa ett enhetligt och sdkert sétt.

Hur ska jag hantera handlingar?

Forvaltningens information ska ofta registreras och bevaras i verksamhetssystem som
exempelvis Treserva, PMO, Personec eller diariet.

Det dr vanligt att handlingar inte kan sparas i verksamhetssystem utan forvaras och
hanteras pé andra digitala ytor som till exempel OneDrive eller i e-posten. Dessa
lagringsplatser kallas ibland for ostrukturerade eftersom de inte har samma sdkbarhet och
sdkerhet som ett verksamhetssystem. Som myndighet &r vi skyldiga att hélla ordning pa
véra allmédnna handlingar, och dérfor bor vi minimera anvéndningen av ostrukturerade
lagringsplatser. Anvind alltid verksamhetssystemen i forsta hand.

Hur kan jag minska méngden kénsliga eller sekretessbelagda uppagifter i
informationen som jag arbetar med?

e Samla bara in och dokumentera personuppgifter som dr nédvéndiga i ditt arbete.

e Dir det dr mojligt, anvand drendenummer eller liknande frén verksamhetssystem
istéllet for namn och personnummer.

e Enligt arkivlagen maste en myndighet bevara allminna handlingar.
Personuppgifter i sddana handlingar far bara gallras om det finns stod for det i ett
gallringsbeslut.

e Arbetsmaterial och tillfélliga anteckningar ska rensas bort nir de inte behovs.

Var ska jag lagra handlingar?

Steg 1 - Verksamhetssystem

e Informationen ska i forsta hand alltid forvaras i verksamhetssystem.
e Det vi lagrar om brukare, patienter, anstéllda med flera ska finnas i dessa system.
e Exempel pi verksamhetssystem ir Treserva, PMO, SAMSA, Ciceron DoA etc.

Steg 2 — SharePoint

e Nir information inte kan lagras i verksamhetssystemen kan SharePoint anvéndas.

e Undantaget dr kénslig eller sekretessbelagd information — sddan ska inte lagras i
M365. Sadan information méste uteslutas eller omformuleras innan den kan
lagras hér. Las mer pa Kunskapsportalen Rekommendationer kring hantering av
kénslig information i Teams

Steg 3 — Anvisad mapp pa I:

e Om det inte gér att spara kédnslig eller sekretessinformation i verksamhetssystem
ska informationen sparas pa en I-mapp specifikt for detta &ndamal.
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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

Rad kring vad jag kan rensa och gallra

Allménna handlingar ska bevaras enligt arkivlagen och kan enbart gallras i enlighet med
din forvaltnings dokumenthanteringsplan.

Instruktioner finns i Kunskapsportalen for Microsoft 365:

Ta bort e-post fran Outlook pa datorn

Ta bort e-post fran Outlook pd webben

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 frén leverantorer.

Felsind e-post

Skicka den ritt, svara och sldng sedan.

Motes-
inbjudningar

Sléng efter métet — om det dr underlag for redovisning av resa eller
utldgg sé kan det behova lamnas till chef.

Utkast som skickas
inom forvaltningen

Nir slutversionen av handlingen vél &r fardig s& behover inte gamla
utkast sparas utan ska sléngas.

Information om
kollegors franvaro

Information om kollegors franvaro inkommer for att kdnna till
sjukskrivningar och for att kunna planera arbetet. Denna information ska
sedan sldngas. Lakarintyg och annan detaljerad information ska forvaras
i andra verksamhetssystem.

For kinnedom —
kopior pa andras

Dir det handlar om att du ska veta vad som hénder men inte sjdlv gora
nagot.

hemsidan eller
annan allmén plats

arbeten/utskick

Enkla fragor déir Exempelvis fragor om telefontider, kontaktpersoner, enklare fragor om
svaren finns pa arbetet, vad som erbjuds, om du kan skicka éver en sak, lana ett
exempelvis motesrum eller ga pa lunch.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/ta_bort_e-post_outlook_pa_datorn.aspx?OR=Teams-HL&CT=1637138904614
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/ta_bort_e-post.aspx?OR=Teams-HL&CT=1637139100689
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