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Forvaltningen for funktionsstod
telefoniregel

Telefonen é&r ett arbetsverktyg som forvaltningen tillhandahaller for att du ska kunna
utfora ditt arbete.

Det héar dokumentet &r ett lokalt komplement till stadens gemensamma dokument for att
sdkerstélla korrekt hantering av mobiltelefoner, telefonkatalog och rostmeddelande.

Kontakta Telefoniadministration om du har fragor:
E-post: telefoni@funktionsstod.goteborg.se

Syftet med denna regel

Denna regel beskriver hantering av telefon och abonnemang i férvaltningen.

Vem omfattas av regein

Denna regel giller tillsvidare for chefer och medarbetare i forvaltningen.

Sakerhet och anvandning

Iphone, Ipads och Android som kops in ska vara anslutna till tjinsten Staden-mobil.

Du ansvarar for att varda och forvara telefonen, SIM-kort, PIN-koder och sidkerhetskoder
pa ett sékert sétt.

Mobiltelefonen ska ha en sidkerhetskod (PIN-kod) aktiverad for att obehoriga inte ska
kunna ta del av den information som finns lagrad i den. Automatisk lasning av telefonen
ska vara aktiverad. SIM-kortet i telefonen ska vara skyddad med PIN-kod.

* Du ska alltid uppgradera telefonens operativsystem till den senaste versionen.

* Férutom de programvaror (appar) som Goteborgs Stad tillhandahaller ansvarar du
sjdlv for de appar du installerar pé telefonen. Du bor alltid se till att alla appar ar
uppdaterade.

* Du ansvarar sjélv for eventuell Apple-ID eller Google Play konto som du kopplar
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till mobiltelefonen.

Om arbetsgivaren betalar for appar som du behdver i tjdnsten, ska kontot vara
registrerat pa din Goteborgs Stad e-postadress och inte din privata e-postadress.
* Du far inte ladda ner material som &r upphovsrittsligt skyddat, olagligt eller som
innehéller datavirus.

* Du fér inte kringgd sékerhetsanordningar eller gora ingrepp i telefonen for att
installera program eller verktyg.

* Du bor inte ansluta till okdnda trddlosa nitverk.

* Om du misstédnker att din telefon smittats av virus ska du kontakta Support
Intraservice:

Telefon: 031-368 68 00

E-post: support.intraservice(@intraservice.goteborg.se

Privat anvandning

Telefonen é&r i forsta hand ett arbetsverktyg i tjinsten. Du far ha annat innehall for privat
bruk pa telefonen, men lagringsutrymmet ska i forsta hand anvéndas till arbetet. Blir
lagringsutrymmet fullt behdver du déarfor rensa bort privat innehall.

P4 arbetstid far du anvénda telefonen for privat bruk i mindre omfattning med gott
omddéme och sé att inte ordinarie arbetsuppgifter stors.

Eventuella abonnemangskostnader som 6verstiger gransviardet for ett
standardabonnemang och som tillkommit genom privat anvindande ska regleras via
loneavdrag.

Aganderitt

Forvaltningen for funktionsstods mobiltelefoner ar tjanstetelefoner och dgs av forvaltningen.
Du har ett personligt ansvar att forvalta telefonen pé ett sddant sétt att skada, missbruk och stold
forebyggs.

Du fér inte 1ana ut, hyra ut, sélja, pantsitta eller pd annat sitt Gverlata mobiltelefonen till ndgon
annan.

Skada, missbruk eller stold ska alltid anmélas till ndrmsta chef. Om du tappar bort din telefon
eller om den blir stulen, ska du omedelbart kontakta telefoni(@funktionsstod.goteborg.se

Om stold intréffat i forvaltningens lokaler kontaktar du din chef (eller annan ldmplig person) som
upprittar en polisanmaélan. Vid stold eller forlust av telefonen utanfor forvaltningens lokaler ar
det du som anvidndare som ansvarar for att polisanméila hiandelsen. Polisanmailan anvinds sedan
som underlag for bedomning av eventuellt ersittningskrav och nybestillning av telefon samt for
att sparra hardvaran sé att den inte kan anvdndas av andra.

Aterlamning

Mobiltelefonen skall aterlamnas fabriksaterstélld, tillsammans med tillbehor, SIM-kort och
samtliga PIN-koder, till arbetsgivaren den dag dé anstéllning upphdr eller om telefonen ska bytas
ut mot ny. Forvaltningsbeslut ar att inga abonnemang flyttas eller dvertas av medarbetare efter
avslutad tjénst.
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Det har ar en god telefonkultur

Ett telefonsamtal ar ofta véara brukares och anhdrigas forsta kontakt med oss. Samtalet ger en bild
av var verksamhet och hur var service fungerar. Det &r viktigt att du svarar korrekt i telefonen,
hinvisar din telefon nér du inte kan svara och att du hor av dig till den som ringt. Enligt stadens
informationspolicy dr vi skyldiga att vara tillgéngliga for allménheten i stérsta mojliga
utstrackning. Vi ska ldmna upplysningar och végledning och besvara fragor frén enskilda sé snart
som mojligt. Dessutom ska vi alltid striva efter att uttrycka oss lattbegripligt och i 6vrigt
underlétta for den enskilde att ha med oss att gora.

Sa svarar du i telefon

Svara med din arbetsplats och ditt for- och efternamn, till exempel "Bemanningsenheten, Anna
Andersson”.

Tala in ett personligt svarsmeddelande i din rostbreviada

D4 vet den som ringer vem han eller hon har kommit till om ingen svarar, till exempel "Hej, du
har kommit till NN pé Forvaltningen for funktionsstdd. Jag kan inte svara just nu men tala in ett
meddelande efter signalen sa hor jag av mig sé snart jag kan. Tack for samtalet". Information om
hur du hanterar rostbrevlada finner du i guiden fran Intraservice Telefoni Gversikt

Hanvisa din telefon nar du inte kan svara

Da vet den som soker dig nér du ar tillbaka.

Ring tillbaka

Lyssna av din rostbrevlada och kontakta de som sokt dig inom tvé arbetsdagar (48 timmar).

Kontakta Telefoniadministration for andringar i Telefonkatalogen (se
"Kontaktuppgifter i telefonkatalogen™)

Inaktuell information i den interna telefonkatalogen gor att brukare och kollegor inte kan na dig
vilket kan skada fortroendet for verksamheten. Om du byter arbetsplats, arbetsuppgifter eller
telefonnummer ska du alltid meddela

Telefoniadministration

For att sékerstilla att verksamheterna inte samlar pé sig oanvianda abonnemang och anknytningar
kommer rensning i telefonkatalogen ske minst en gang om aret. Telefoniadministration
tillhandahéller aktuella abonnemangslistorna vilket chef / enhetschef ansvarar for att uppdatera
och éterkoppla rétt uppgifter till Telefoniadministration.
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Guider, lathundar och instruktioner finns i Datorhjalpen:

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/home

Samlade guider for stadens telefonitjénst

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4428.guide

Hjalp och support - stadens telefonisystem

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4537.guide

Vanliga problem och atgérder for mobilen

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4414.guide

Rostbrevladan - viaxelansluten telefon

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4429.guide

Telefonsvarare (mobilsvar) - fristdende
mobilabonnemang

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4481.guide

Overflyttning av samtal

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5727.guide

Telefonkatalog och hinvisning

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4435.guide

Telefonkatalogen i din iPhone

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4594.guide

Telefonkatalogen i din Android

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4595.guide

Schemaldggning i Telefonkatalogen

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4627.guide

Telefonkatalogen - login utan anknytning

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5663.guide

Telefonkonferens — snabbguide

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4732.cuide

Automatisk telefonist

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4433.guide

Funktioner for anknytningar i vixeln

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4430.guide

Fast Ciscotelefon - anviandarmanual

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/2435.guide

Problem med tradgérdstelefon, fax, modem mm

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/3009.guide

Mobil i utlandet

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5185.guide

Svarsgruppsagent — telefon

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4431.cuide

Svarsgruppsagent - telefon + dator

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4432.guide

Mobilt arbetssétt for vard och omsorg

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5414.guide

Mobilt arbetssétt: Sékerhet och anvindning

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5421.cuide

Staden-mobil

http://www.datorhjalpen.goteborg.se/7413.guide

Koppling till andra styrande dokument

Regler for IT-anvindare 1 Goteborgs Stad

Policy och riktlinjer for anvindning av informationsteknik inom Goteborgs Stad

Forvaltningen for funktionsstdd telefoniregel 4 (4)


http://www.datorhjalpen.goteborg.se/home
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4428.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4537.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4414.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4429.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4481.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5727.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4435.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4594.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4595.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4627.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5663.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4732.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4433.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4430.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/2435.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/3009.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5185.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4431.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/4432.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5414.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/5421.guide
http://www.datorhjalpen.goteborg.se/7413.guide
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
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/825F0CBE09373FB6C1257F14005926DA?OpenDocument

