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BARN- OCH UNGDOMSFÖRVALTNINGEN 

Karlstad 2021-04-21 
Anders Lundberg, 54 036 51 
anders.lundberg@karlstad.se 

 

Anvisning avseende behandling av 

sekretessbelagd information i Teams 

På grund av pågående utbrott av covid-19 finns behov i Barn- och 

ungdomsförvaltningens verksamheter att kunna genomföra fler 

arbetsuppgifter på distans. För att kunna arbeta mer hemifrån blir 

tillgången till digitala tjänster viktig. Denna anvisning gäller tillfälligt under 

den tid som det bedöms nödvändigt att kunna arbeta på distans i syfte att 

minska smittorisken i samband med utbrottet av covid-19. 

  

Denna användarhänvisning riktar sig till tjänstepersoner inom barn- 

och ungdomsförvaltningen som behöver anordna arbetsmöten samt med 

vårdnadshavare såsom till exempel utvecklingssamtal - elevvårdssamtal 

inom förskola/skola. 

  

När du behöver ha ett digitalt möte som omfattas av sekretess, så är det 

endast Teams i Office 365 som får användas till detta.  

 

Du som ska använda Teams för möten där sekretessbelagd information 

behandlas arbetar till exempel som legitimerad hälso- och sjukvårdspersonal, 

chef, HR-specialist, pedagog/specialpedagog -elevhälsan – rektor.  

 

Nedan följer en anvisning för vad du bör tänka på och göra när du har dessa 

möten. 

 

• Du ska alltid genomföra en bedömning om det är nödvändigt att 

använda Teams eller om det går lika bra att till exempel ringa ett 

traditionellt telefonsamtal eller skjuta fram mötet för att kunna träffas 

i ett fysiskt rum. Kan du genomföra mötet på annat sätt än genom 

digitalt möte är kommunens rekommendation att du gör det.  

 

• Möten där känslig eller annan skyddsvärd information behandlas via 

Teams får inte under några omständigheter spelas in och lagras, eller 

på annat sätt kopieras till egen eller annan utrustning. 
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• Tänk igenom var du befinner dig när du ska ha mötet. Lämpliga 

platser för användning av Teams, där känslig eller annan särskilt 

skyddsvärd information behandlas, är en plats där du kan arbeta 

avskilt utan möjlighet för obehöriga att se vad som skrivs eller höra 

vad som sägs. Headset kan rekommenderas för att minska risken för 

att någon hör vad som sägs. 

 

• Det är alltid kommunens representant som skickar ut bokningslänk 

vid möten med vårdnadshavare. Vid utvecklingssamtal eller 

individuella samtal skicka mötesinbjudan till båda vårdnadshavare 

(så att den inte behöver vidarebefordras till annan person).  

 

• När du har möten i Teams med vårdnadshavare eller andra, som du 

inte känner igen till utseende, ska du be att personen/personerna du 

bjudit in, legitimerar sig till exempel genom att visa upp sin 

legitimation. 

 

• Inled alltid mötet med att ställa kontrollfrågor till den eller de du 

möter om var de befinner sig och om de kan prata enskilt utan att 

någon annan kan höra vad som sägs eller se vad som skrivs. 

• Informera deltagarna om den sekretess och tystnadsplikt som gäller 

under mötet. Instruera också deltagarna att de ska undvika att 

använda mötets chattfunktion för känsliga personuppgifter eller 

annan särskilt skyddsvärd information. Anteckningar förs på 

konfidentiell yta. Om man befinner sig utanför kommunens nätverk 

förs anteckningarna på papper eller off-line-läge. Anteckningarna får 

ej delas utan bör föras separat av skolan och den andra parten (t. ex 

BUP).  

• Vid mötets avslutande ska du, som mötesledare, se till du raderar 

dina skrivna chattinlägg och be samtliga mötesdeltagare att göra 

detsamma. 

 

 

För att tillsammans skapa ett bra möte!  
1. Utse den som håller i mötet – samt för mötesanteckningar  

2. Göra en presentation av deltagarna. 

3. Att tänka på under mötet –  

- Ha mikrofonen avstängd om det är fler än fyra personer på mötet när 

du inte talar. 

- Paus efter ca en timme. 

       4. Att gå igenom vad handlar mötet om ”dagordning” 

       5. Kort uppföljning, vad har vi talat om - vad har vi bestämt?                                                    

 

Solsidan - Digitala möten i Teams (karlstad.se) 

 

https://solsidan.karlstad.se/service-och-stod-i-arbetet/moten-och-motesresurser/digitala-moten-i-teams/

