M Sid 1(2)
Y \/
0%
A"(

KARLSTADS KOMMUN

BARN- OCH UNGDOMSFORVALTNINGEN
Karlstad 2021-04-21

Anders Lundberg, 54 036 51
anders.lundberg@Kkarlstad.se

Anvisning avseende behandling av
sekretessbelagd information i Teams

Pa grund av pagaende utbrott av covid-19 finns behov i Barn- och
ungdomsforvaltningens verksamheter att kunna genomfora fler
arbetsuppgifter pa distans. For att kunna arbeta mer hemifran blir
tillgangen till digitala tjanster viktig. Denna anvisning géller tillfalligt under
den tid som det bedéms nédvandigt att kunna arbeta pa distans i syfte att
minska smittorisken i samband med utbrottet av covid-19.

Denna anvandarhanvisning riktar sig till tjanstepersoner inom barn-
och ungdomsforvaltningen som behdver anordna arbetsmoten samt med
vardnadshavare sasom till exempel utvecklingssamtal - elevvardssamtal
inom forskola/skola.

Nar du behover ha ett digitalt mote som omfattas av sekretess, sa ar det
endast Teams i Office 365 som far anvéandas till detta.

Du som ska anvénda Teams for moten dar sekretessbelagd information
behandlas arbetar till exempel som legitimerad halso- och sjukvardspersonal,
chef, HR-specialist, pedagog/specialpedagog -elevhélsan — rektor.

Nedan féljer en anvisning for vad du bor tanka pa och géra nar du har dessa
moten.

e Du ska alltid genomfdra en beddmning om det ar nddvandigt att
anvanda Teams eller om det gar lika bra att till exempel ringa ett
traditionellt telefonsamtal eller skjuta fram motet for att kunna traffas
i ett fysiskt rum. Kan du genomfora motet pa annat satt &n genom
digitalt mote & kommunens rekommendation att du gor det.

o Moten dar kanslig eller annan skyddsvérd information behandlas via
Teams far inte under nagra omstandigheter spelas in och lagras, eller
pa annat satt kopieras till egen eller annan utrustning.
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Tank igenom var du befinner dig nér du ska ha métet. LA&mpliga
platser for anvandning av Teams, dar kénslig eller annan sarskilt
skyddsvard information behandlas, ar en plats dar du kan arbeta
avskilt utan mojlighet for obehoriga att se vad som skrivs eller hora
vad som sdgs. Headset kan rekommenderas for att minska risken for
att nagon hor vad som sags.

Det ar alltid kommunens representant som skickar ut bokningslank
vid moten med vardnadshavare. Vid utvecklingssamtal eller
individuella samtal skicka métesinbjudan till bada vardnadshavare
(sd att den inte behdver vidarebefordras till annan person).

Nar du har moten i Teams med vardnadshavare eller andra, som du
inte k&nner igen till utseende, ska du be att personen/personerna du
bjudit in, legitimerar sig till exempel genom att visa upp sin
legitimation.

Inled alltid motet med att stalla kontrollfragor till den eller de du
moter om var de befinner sig och om de kan prata enskilt utan att
nagon annan kan hora vad som ségs eller se vad som skrivs.

Informera deltagarna om den sekretess och tystnadsplikt som galler
under motet. Instruera ocksa deltagarna att de ska undvika att
anvanda motets chattfunktion for kansliga personuppgifter eller
annan sarskilt skyddsvard information. Anteckningar fors pa
konfidentiell yta. Om man befinner sig utanfér kommunens natverk
fors anteckningarna pa papper eller off-line-lage. Anteckningarna far
ej delas utan bor foras separat av skolan och den andra parten (t. ex
BUP).

Vid motets avslutande ska du, som mdotesledare, se till du raderar
dina skrivna chattinldgg och be samtliga motesdeltagare att géra
detsamma.

For att tillsammans skapa ett bra mote!

1.
2.
3.

Utse den som haller i métet — samt for motesanteckningar

Gora en presentation av deltagarna.

Att tanka pa under motet —

Ha mikrofonen avstangd om det ar fler an fyra personer pa motet nar
du inte talar.

Paus efter ca en timme.

4. Att ga igenom vad handlar métet om “dagordning”

5. Kort uppfoéljning, vad har vi talat om - vad har vi bestamt?
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