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Forvaltningen for funktionsstod

Skicka ett konfidentiellt e-postmeddelande

Det ér viktigt att kunna gora e-post konfidentiell for att minimera risk for
personuppgiftsincidenter. Enligt Goteborgs Stads regler fér anvindande av e-post sé ska
information som ar klassad i niva 2 avseende konfidentialitet (sekretess) inte hanteras
utan vederhiftiga kryptografiska funktioner i e-posten.! Detta innebdr att
sekretessuppgifter ska skickas med konfidentiella mail inom forvaltningen.

Nedan foljer en liten guide om hur du skickar konfidentiella mail.

Varfor konfidentiellt?

Taggningen konfidentiellt ar till for att hoja sdkerheten i e-posten och sétter ett personligt
atkomstskydd som sékerstéller att det bara dr du som mottagare som kan hantera det
konfidentiella mailet och eventuell bilaga. Mottagaren ansvarar da for att hantera
informationen i mailet konfidentiellt.

Ditt ombud kan heller inte ldsa eller hantera ett konfidentiellt mail i din e-post. Om
ombudet forsoker ldsa mailet mots denne av information om att det inte gar att ldsa
objektet. Ombudet kan heller inte besvara eller vidarebefordra konfidentiella mail i din e-
post.

Nér du skickar ett konfidentiellt mail dr det endast mottagaren som ser att det &r taggat
som konfidentiellt och detta 4r markerat genom ett hinglas samt en infotext overst i
mailet. Taggen konfidentiellt forsvinner inte automatiskt och det &r endast avsédndaren
som kan ta bort taggen.

1

Goteborgs Stad Foérvaltningen for funktionsstdd, Skicka ett konfidentiellt e-postmeddelande 1(2)



Outlook

Du aktiverar kryptering genom att klicka pa knappen Kdnslighet och vilja etiketten
”Skicka kénslig (konfidentiell) e-post”. Du anviander samma etikett oavsett mottagare av
det krypterade e-postmeddelandet.

S ¢ B | B

Kinslighet| Awvancerad Viva
- lasare Insights | Meeting Poll mallar

@funktionsstod.goteborg.se Mina mallar

Skicka kdnslig e-post till Support Intraservice

Skicka kinslig{konfidentiell) e-post >

@ Mer information

Nu har mailet taggats som konfidentiellt och kan skickas till mottagaren.

Det nya sittet kan du anvidnda oavsett om du behover skicka ett konfidentiellt mail i
Outlook pa datorn, pa webben eller i en mobil eller surfplatta, och géller oavsett
mottagare. Framover kommer det séledes inte finnas ett sarskilt tillvigagangssétt for att
skicka konfidentiella mail till Intraservice.

Skicka krypterad e-post med Outlook pa webben

» Oppna en webblasare och ga in pa office.com och 6ppna Outlook pa webben.
Skapa ett nytt meddelande.

¢ Klicka pa ikonen Kanslighet.

Vilj Skicka kianslig (konfidentiell) e-post i menyn.

Skicka ditt e-postmeddelande.

B skice @ Eifega - (W] Tabort

Tin

Skicka kanshg(konfidentiell) e-post > Skicka knghig(konfidentiell) &-post

Kopia Mer information
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