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Microsoft 365

- en del av var smidiga digital arbetsplats




Narvaro - Informationstraff M365

Ta fram din mobil

Oppna kamera-appen

Hall upp kameran mot QR-koden
Klicka pa lanken som dyker upp

Fyll i din narvaro och skicka in

https://forms.office.com/e/u5CsmgE7/60



https://forms.office.com/e/u5CsmgE760

En (digital) arbetsplats

Oavsett om arbetsplatsen ar digital eller fysisk

« bidrar alla medarbetare fill att bygga en
kultur for trivsel, delaktighet och ftillit

« drden ett stdéd i var vardag och
gemensamma miljo.

Behandla den digitala arbetsplatsen med
samma omsorg som den fysiska.
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Samhallskultur och organlsatlonskultur
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Jag har en forvantan pa att
kunna anvanda stadens
tjanster sjalvstandigt och nar

jag vill eller behover.
\ [
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Jag har en forvantan pa
smarta, tillgangliga och
transparenta tjanster.
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0 o« vidar farre som ska forsorja fler. R
Att arbeta smart och nyttja digital
teknik darden gor oss effektivare
ar en sjalvklarhet.
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Vibehover en smidig digital
arbetsplats som underlattar i
vardagen och ger oss tid till de
personer vi finns till for.

A

Jag har en forvantan pa att min
information hanteras sakert och
pa ett korrekt satt.

s Vi behover medarbetare som kan

arbeta platsoberoende,
pa en valfungerande digital
arbetsplats, for att fa tillgang till
nodvandig kompetens |

| " _ organisationen. )




Smidigare och tryggare samarbete.
Var som helst, nar som helst.
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Microsoft 365 gor att du kan komma at ( j
dina verktyg oberoende av plats och vilken enhet

du anvander. Det gor det |attare att samarbeta |

samma dokument och starker Helsingborgs ’

stads IT-sakerhet. - r'%

Var digitala arbetsmiljo blir snabbare, tryggare och v v
alltid med de senaste funktionerna. ',_-!-

HELSINGEORG




Hur allt hanger ihop

Forpackningen kring Kinderagget ar det vi
prenumererar pa: Microsoft 365.

Chokladen som finns innanfor forpackningen ar
appar som exempelvis Word, Outlook, och
Teams.

Overraskningen i mitten bestar av nya smarta
funktioner och appar.

Den gemensamma namnaren ar den
molnbaserade plattformen som gor att var
digitala arbetsplats alltid ar uppdaterad och

tillganglig.

HELSINGEORG




...Microsoft 365

X Smidigare samarbete, for att...
..med Microsoft 365 blir det enklare att jobba tillsammans. Det blir maojligt

att jobba i samma version av ett dokument och att se varandras andringar
medan de gors. Det finns mojlighet till snabba kommunikationsvagar via
bland annat chatt, videomote och videohalsningar.

S’ Gerdig battre tillganglighet och en flexiblare arbetssituation for att..

- ﬂ ..du kommer at alla dina verktyg fran alla dina enheter, oavsett om det ar
- din jobbdator, din mobiltelefon eller din privata surfplatta. Samt du kan
anvanda Word, Excel och Powerpoint som installerade program, men
ocksa dppna dem som webbsidor i webblasare och i mobilappar.

@/\\_ Battre arbetsmiljo och minskad belastning, for att..

..alla verktyg, information och dokument finns i en sammanhallen digital
plattform. Det gor det latt att hitta, vilket forhoppningsvis underlattar din
arbetsdag. Den sammanhalina plattformen gor det lattare att
automatisera rutinarbete for att spara tid till annat.
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Sex overgripande nyttor med...

Attraktivare arbetsplats, for att...

..arbetsmiljo ar inte bara ergonomistolar och krukvaxter. Den digitala
arbetsmiljon ar minst lika viktig. Med moderna, flexibla och smarta
verktyg okar chansen att attrahera bra kollegor.

Tryggare och sakrare IT-miljo, for att...

.1 dag koper vi program som uppdateras ibland. Microsoft 365 ar en
molnbaserad prenumerationstjanst. Det innebar att vi automatiskt
anvander den senaste programvaran, vilket gor oss mindre sarbara for
intrang.

Battre for invanaren, for att...

_vistarinfor komplexa utmaningar. Ekonomin forsamras samtidigt
som behoven och forvantningarna pa vara verksamheter okar.
Innovation och nya arbetssatt blir en nodvandighet. Liksom kraven pa
samarbete dver granser, inom och utom den egna organisationen. De
digitala verktyg vi far tillgang till via Microsoft 365 ger oss
forutsattningar att hitta mer effektiva och smidiga losningar som i
forlangningen ger vara invanare battre, snabbare och tryggare service.

HELSINGEORG




Den digitala arbetsplatsen ar storre an M365

| M365 har viinterna och externa samarbeten dar Karnuppdrag med fokus pa invanare, elever,
vi t.ex. planerar, hittar smarta arbetssatt, utbyter arbetsgivare och myndigheter hanterar vi i
kunskap och erfarenhet, minskar verksamhetssystem och digitala verktyg som
personberoenden och 0kar gemensamt behover vara anpassade efter den information
agarskap av organisationens information. som ska hanteras dar.
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Vem ar jag i forandring?




Jeanette om journal via nate
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https://youtu.be/QIVGpsJMnO8?si=RAWXMSt8LSfwh5jU

M365 lyfter pa
stenar

Vanor och arv
"Jag har alltid gjort sa har”
"Jag tanker inte pa att jag gor det”

"Varfor kunde vi gora det forut men inte nu?”

Nu har vi andra krav, nu har vi andra forvantningar
och nu vet vi mer.

... och paminner oss om
att hantera information
medvetet

HELSINGBORG



... och paminner oss om
att hantera information
medvetet

Alla har arbetar pa nagot satt med
sekretess, och de allra flesta gor det for att

de invanare vi har kontakt med och deras
information omfattas av sekretess.

Oavsett vad du hor att nagon annan gor pa '
en annan forvaltning ar det viktigt att vi

forhaller oss till de rutiner och den kunskap

som samlat beskriver hur vi inom AMF ska

hantera sekretessklassad information pa
ett korrekt satt.

HELSINGBORG



Samtal med juristerna

Varfor far vi inte mejla och skicka
sms som innehaller information

om invanare? e
Invanarnas information omfattas av sekretess och ska
hanteras i system och miljoer (digitala och fysiska) som

ar anpassade efter det skydd som uppgifterna behover.
-

Okej, jag forstar att mejlen ska till

molnet och att det inte ar N . .
anpassat efter sekretesshantering, |\/|Ob||§l’ﬂ§i ar idag varken_anpassade for atot hantﬂera elleﬂr
men varfsr inte sms? lagra invanarnas personliga information pa ett sakert satt.

Samtal gar sa klart bra, men lagring av kontaktuppgifter
och hantering av information om ett personarende har vi
\verksamhetssystem och sakra tjanster till.

HELSINGBORG




Var ska vi hantera information och
kommunikation som galler invdnaruppgifter?

Skills Viva E-tjanst Ring/traffas

%, gia HELSINGBORG ‘ﬁ.
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Vad hander nu?

01 Jan 2024

AMF redo for molnet

Nu ska AMF ha l6sningar for all
kanslig information pa plats, och

kunna genomfora flytten ill
molnet. Oavsett nar det sker ska vi
hantera information rétt fran och
med nu.

Saker hantering av

kanslig information
Nya beteenden, arbetssatt och

rutiner for saker hantering av

kanslig information finns pa plats i
alla verksamheter.

07 Apr 2024

HELSINGBORG




Fran och med januari 2024

1

HELSINGBORG

- Hur gor vi nu?
Vad slutar vi gora? urgo .

v Alla foljer de rutiner och anpassade kanaler som ar
framtagna i verksamheten

v Alla hjalps at med att 6va in nya vanor och paminna
varandra

=  Mejla till, om och med invanare
= Skicka sms till och om invanare (mobil och e-sms)
= Skriva invanarens personuppgifter i kalendern

Gemensamma texter
De enda digitala platser inom AMF dar det idag finns mejl som kontaktvag ar Vux och nar vi sjalv initierar mejl somm kommunikationskanal.

AMF har nu en gemensam informationstext. Den kommer tydliggora att och varfor invanare inte ska mejla till oss.
Samma text kommer vi anvanda i autosvar, mejlsvar, sms-svar och om du vill ha en stodtext vid ett samtal.

Uppgifter om invanare i Outlook-kalendern

Bokningar i din kalender som galler en invanare far ha invanarens initialer och fodelsear t.ex. HG56.

Har du mojlighet att anvanda annan referens i kalenderbokningen, gor hellre det.
Information om matets innehall ska hara finnas i verkeamhetaauatem eller nA Averenskomna nlatser




Fran och med januari 2024

HELSINGBORG

ﬁad gor viom en invanare mejlar 0oss?

Vi kommer anda fa in mejl fran invanare. Det ar invanda beteenden och enskilda val som vi inte

kommer kunna paverka. Darfor finns det en beskrivning pa hur du behover hantera ett sadant mejl.

1. Informationen som inkommer tar du hand om och placerar pa ratt plats enligt verksamhetens
rutin.

2. Du skapar ett svar pa mejlet och tar bort den information som invanarens har lamnat (sa att
du inte skickar med den i ditt svar). | ditt svar berattar du att du har tagit emot informationen,
du anvander den forvaltningsgemensamma text som beskriver varfor de inte ska mejla och till
sist hanvisar du till ratt vag for just det som informationsutbytet handlar om.

( Nu ligger invanarens information pa ratt plats och invanaren vet var ratt vag ar. Du ska nu

radera det inkomna mejlet. /




Gemensam
informationstext

Hej!
Vi har tagit emot dina uppgifter.

Helsingborgs stad anvander digitala
molntjanster for mejl. For att skydda
dina personuppgifter har vi andra sakra
kanaler.

Ditt arende galler XXX. Nasta gang du
behover lamna information till oss ber vi
dig att ...




Nya arbetssatt, vanor
och beteenden

Det har sker inte bara nu — en gang
Ha aterkommande dialoger i grupper och enheter
Ova och lar tillsammans for sakerhet och medvetenhet

Alla synliggor och bidrar




Var finns informationen fran dagens traff?

Arbetsmarknadsférvaliningens
intranat

Sa har jobbar vi

Om farvaltningen

Stid cch service
AMF ABC

Blankstier, mallar,
presentationer och
organisationsskisser

Boka, bestdlla och kipa
Diariefdra allmanna handlingar
Digitala stédmiljGer
Automation
Digitala tjgnster

NimiFffalkt

M365 pa AMF
E Skriv ut

Microsoft 365 (M365) dr en molnbaserad version av Office 365 som

innehaller samarbetsverktyg, ytor fér fillagring och digitala verktyg for
alla medarbetare i staden.

Det finns ett stadsdvergripande projekt som steq for steg infdr M365 till alla
medarbetare i staden. Pa den har sidan kommer du som medarbetare pa AMF fa den
viktigaste informationen om de steg vi tar tillsammans pa firvaltningen just nu och hur
du bidrar och far stod i det arbetet.

Nar det finns information som géller alla stadens medarbetare sa lankar vi dig vidare
till de stadsgemensamma informationssiderna. Du kommer dven fa information fran
staden och AMF i nyheter pa intranétet och fran din chef i de interna
kommunikationskanalerna.

Vilka steg tar vi nu?

Sédkring av losningar for kanslig information i mejlen

HELSINGBORG

Hur hanterar du din
meji?

Vet du hur du som medarbetare i
Helsingborgs stad ska hantera din
mejl?

Om du &r osdker kan du lésa mer
om det pa Portalen

Informationstillfille AM
och EB

Du som narvarade pa
informationstraffama om M365

och nya rutiner kan na
presentationsmaterialet hidr




Var finns informationen fran dagens traff?

Frégor och svar HELSINGBORG

Vad gor jag om en invanare mejlar till mig? (-]

Da faljer du den gemensamma rutinen:

1. Informationen som inkommer tar du hand om och placerar pa ratt plats enligt
verksamhetens rutin.

2. Du skapar ett svar pa mejlet och tar bort den information som invanarens har
l&mnat (sa att du inte skickar med den i ditt svar). | ditt svar berattar du att du
har tagit emot informationen, du anvander den forvaliningsgemensamma
text som beskriver varfor de inte ska mejla och till sist hanvisar du till rétt vag
far just det som informationsutbytet handlar om.

3. Nu ligger invanarens information pa rétt plats och invanaren vet var ritt vig
ar. Du ska nu radera det inkomna mejlet.

Har dr den gemensamma informationstexten som du anpassar
Hej!
Wi har tagit emot dina uppgifter.

Helsingborgs stad anvander digitala molntjanster for mejl. For att skydda dina
personuppgitter har vi andra sakra kanaler.

Ditt drende géller XXX Nasta gang du behéver Idmna information till oss ber vi dig
att .



Fragor efter informationstraff om

Om du har en fraga efter
informationstillfallet om M365
kan du skicka in den anonymt
genom den har QR-koden
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