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Interna kontrollmal maj-augusti 2022

— Information och utbildning: Kunskapshojande
insatser kopplat till dokument- och diariehantering
vid overgang till Microsoft 365

Aven efter 6vergéng till Office 365 jobbar forvaltningen vidare for att skapa en
medvetenhet om GDPR med sévil information som kunskapshéjande insatser
gillande hantering av persondata och kénslig persondata. Framst i samband med
flytt av dokument till Teams, Valvet och Trellnet eller till verksamhetssystem dér
vi forvarar den storsta delen av kinsliga persondata.

Infor dvergangen till Office gjorde forvaltningen en informationsinventering samt
en informationsklassning av material vi har utanfor vara verksamhetssystem
(frimst pA EMMA) och har dérefter anvént ett riskverktyg for att identifiera hot
och sarbarheter, med riskbedomning och riskhantering av olika dokument och
dokumenttyper. De ca 8 medarbetare som deltog i detta arbete fick en
kunskapshojning som de har tagit med sig ut i sina verksamhetsdelar infor arbetet
med att flytta information in i var nya digitala arbetsyta.

Da alla vara medarbetare i forvaltningen inte fick tillgang till forvaltningsteamen
och enhetsteamen pga kopplingarna i Heroma inledningsvis valde vi att avvakta
flytt fran Emma till Teams. Vi har ddrmed ocksa fatt mer tid att skapa en
genomténkt mappstruktur i Teams och att vi dér tydliggér vad som fér finnas i
dessa mappar och vad som annars ska lagras i Valvet. | samband med detta har
ocksa ett antal informations- och diskussionstillfdllen genomforts pa ett antal
avdelningar, dér just hantering av kinslig persondata har varit i fokus.

For att kunna méta kunskapshjningen skulle det behdvas en fore och en efter
maétning, vilket vi inte har tillgang till, men ddremot hor vi att medarbetar fragar
varandra och pratar om hur vi ska hantera kénslig information. Utifran detta gor vi
bedémningen att forvaltningen har en hogre medvetenhet om GDPR.

Trelleborgs kommun, Arbetsmarknadsforvaltningen Fakturaadress:
Box 20, 231 21 Trelleborg Box 173, 231 23 Trelleborg
Telefon: 0410-73 30 00 Org.nr: 212000-1199
www.trelleborg.se | arbetsmarknadsforvaltningen@trelleborg.se



