Manual for att skapa arende och registrera handling for person med
skyddade uppgifter i Ciceron

Dem har manualen ska anvandas som ett stéd for diarieforing, det ar dock \
viktigt att man har last instruktionen forst och ar inforstadd med den

/" Mina drenden

Skapa drende och fyll i ID-nummer e

] UTB2-2024-00441, Skolplikt vid langre vi...

1. Gatill fliken ”Mina drenden” - Klicka pa den gula mappsymbolen () UTE2 202400438, Medborgarforsiag om sk
] UTB2-2024-00435, Gverklagan om skolplace...
1'] UTB2-2024-00434, Overklagan av skolplace...
'-1_'_] UTE2-2024-00426, Overklagan skolplacerin...
'-1_'_] UTE2-2024-00421, Delegationsbeslut 2024-...

2. Nytt drendekort 6ppnas. Fyll i obligatorisk metadata enligt de réda rutorna pa bilden nedan:

e Arenderubrik — klicka pa foérstoringsglaset for att vilja ratt drenderubrik fran
klartextregistret. OBS ingen information som kan identifiera personen far forekomma
i rubriken, sa som skola, arskurs, utbildningsomrade etc

e Ansvarig handldggare - nar du skapar ett drende blir du automatiskt tilldelad som
ansvarig handlaggare men du kan ocksa vélja ndgon annan ansvarig handlaggare via
rullistan

e Klassificering - du maste fylla i en klassificering som &r ratt for ditt drende. Ar du
osaker pa vilken klassificering som ar korrekt, kontakta registraturen

e Avsluta med "Spara” hogst upp i menyn

i Spara 8 *-[cha'rlt; 'LP]E-:-IM-\ ghet T I,ITiHhaka | dm information l&zg‘a falt ﬂjiv;uta WL:@ n i drende it.jﬁ Kopiera till nytt 3n
[£]
ende (Dra och slapp fil j Srendet)

Arenderubrik: LAY JAY  Visa/dol:

Skapa ett nytt drende direkt | Ciceron . -
R
4
Beskrivning A%~ AY
-
Fritextfalt J A%~ AY
4 —
Motpart ¥ Externt initierat, datum Internt initierat, datum JAnsvarig handldggare* firendenummer
\ hd I @ |@ B
R a;swh:&ung‘ Version av Klassificeringsstruktur
2.5.3.3 Hantera tvist efter avialstecknande = Giteborgs stad gemensam klas!
Bevakningsdatum, Zrende Beslutat, datum Avslutat, datum Expedierat, datum
Skapat, datum Senast andrat, datum
Skapat av Andrat av
Marija Djuricic A - -
Sakerhetsklassning Mzkulerat, datum Anledning till makulering
v o -

3. FylliID-nummer for elev:

Den enda stkbara metadata som ska finnas tillgangligt i ett drende for en elev med skyddade
uppgifter ar ID-nummer. Detta nummer ska laggas i namnfaltet under person- och
organisationsuppgifter, detta ar det enda stallet som ID-numret ska anges i drendet.

. o . . o i i ' gl Mer i i 5
° Klicka p& mappen "Mer information” pa righet ._L_aTlllbaka |© Mer information “Egna falt

.. Vi
drendekortet, och sedan ”Person- och endet) °e; ;
Sambani
organisationsuppgifter” - ) 4
& Ppe nnaskolan Adressuppgifter

Ovriga uppgifter
T =y Person- och organisationsuppgifter

Valj Arbetsflode m

&




e Klicka pa ”Lagg till ny person/organisation”

+ Lagg till ny person/organisation

e Fylli ID-nummer i formatet ID XXX i namnféltet. Det &r viktigt att ID-nummer laggs i
namnfaltet eftersom faltet, faltet for ID accepterar endast ett fullstandigt personnummer.

Satt sekretess

Sekretess ska i fallen med drenden for skyddade elever sattas pa drendeniva, detta ar enda gangen
som sekretess satts pa drendeniva da det i dvriga falls satts pa handlingsniva.

1. Klicka pa mappen Behorighet i huvudmenyn pa drendekortet

2. Klicka pa ”Lagg till begransning” under rubriken Begrénsa

atkomst med lagrum

e Vailj Sekretess i rullistan for “Typ av
begransning”
e ”Beskrivning” behover du_inte fylla i

ita L.,J Behdrighet l

+ Lagg till begrénsning

e Vilj lagparagraf fran OSL som sekretessen grundar sig pa. Slutdatum ska ej fyllas i.

e Avsluta med att klicka Spara
Typ av begrdnsning

Beskrivning

| sekretess v || | Vvalj beskrivning v |
Lagrum Slutdatum
‘ 21 Kap. 3 8 OSL - Skyddad folkbokforing X E ‘ ‘ Valj ett datum ‘

Vad som gar att vélja beror pa vilken typ av begransning som valts ovan.

Registrera tomma handlingskort pa drende

1. Sta pa adrendekortet som du vill registrera en
handling i

2. Klicka pa den gula dokumentsymbolen. Nu 6ppnas
ett nytt handlingskort

|.. W Rensa alla falt |

+ Lagg till begransning

XLJSoara 9 ‘.Lg‘Hiémta LPJ Behdrighet ELG‘T'\IIbaka lo‘ Mer information “Egna falt T.LJAvsluta
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Egenskaper &rende (Dra ocl
Arenderubrik=
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7 A%~ AJ  Visa/ddlj:

Synpunkt om skolgérd

2=
4
Beskrivning A%~ AV
4‘
Fritextfalt 7 AS- AV
4
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Externt initierat, datum Intemnt initierat, datum Ansvarig handldggan

|Maja Lennartz

j@ | = =

ad Maja Lennartz (maja.l

Klassificering*
1.9.1 Hantera synpunkt

Bevakningsdatum, drende
"

Skapat, datum

2024-08-30

Skapat av

Maja Lennartz -

Séakerhetsklassning

L'npl\llmm! Handlingsr
5

= test

Version av klassificeringsstruktur
v Goteborgs stad gemensam klas

Beslutat, datum Avslutat, datum
m -
Senast &ndrat, datum Arendestatus=
2024-09-05 Registrerat - e] kvalitetssakrat
Andrat av Tidigare diarieplan
Maja Lennartz -
Makulerat, datum Anledning till makulering
)
ubrik Handlsggare | Riktning Handlingsstatus

Maja Lennart: Inkommen Registrerad - e



Ange obligatorisk metadata pa handlingskortet* (rubrik, riktning, handlingstyp och handlingsstatus)
samt datum. OBS ingen information som kan identifiera personen far forekomma i rubriken, sa som

skola, arskurs, utbildningsomrade etc.

Viktigt! Ingen fil med den faktiska handlingen ska bifogas.
*Rubrik ska anges utifran vad den faktiska handlingen &r, sa som “ansdkan om xxx”, ”beslut

om xxxx” och sa vidare.
Y . a —n S
‘ | 4 Spara och stdng . ; Spara g o Mer information xTa bort Lﬂ S6k handlingar ﬂ fil
‘ ingsrubrik: JAS Av
[ Handlingsnummer  Senast andrad Andrad av
‘ UTB2-2024-01796:-1
‘ Avsandare § Inkommen, datum Upprattad, datum Utgdende, datum  Riktning=
l || & = [ @ | ~|
Mottagare ¥
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Handlingstyp= Ansvarig handldggare=  Bevakningsdatum, uppgift Handlingstatus=
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3. Klicka pa Spara och sting





