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Vad ar Office 365

Office 365 ar en molnbaserad plattform med verktyg for att arbeta var som helst och
pa olika plattformar. Det innehaller férutom kontorsprogram (Word, Powerpoint,
Excel, Outlook e-post och Outlook kalender), dven flera andra tjanster som exempelvis
program for att diskutera, utbyta idéer, planera, samarbeta och dela dokument. Se
nedan f6r mer information om tjansterna som supporteras av Mittuniversitetet.

Regler for dig som anvandare

Utdver allménna regler enligt Mittuniversitetets ansvarsférbindelse galler for Office
365 (0O365) att

e Syftet med O365 ar att stodja den verksamhet och de uppgifter som
anstallning eller studier kraver.

e (365 far inte innehalla data som omfattas av sekretess enligt offentlighets-
och sekretesslagen eller lagovertradelser och sarskilda kategorier av
personuppgifter (s.k. kédnsliga personuppgifter) enligt
dataskyddsférordningen (se Mittuniversitetets lathund for digitala
arbetsytor).

e (365 far inte anvandas for privat verksamhet.
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e (365 far inte anvandas sa att anvandningen gor intrang i andras privatliv,
forsoker forolampa eller fornedra andra, olovligen sprider
upphovsrittsskyddat material, uppmanar till brott eller bryter mot svensk lag
eller p& annat satt ar olamplig, stotande, storande, vulgér, obscen eller
oanstandig.

e Informationen/innehallet i de olika plattformarna i O365 kan ofta komma att
utgora allmanna handlingar som bevaras eller gallras utifran géllande
regelverk. Informationen kan komma att lamnas ut vid begéran. Detta ska
samtliga medarbetare ha i dtanke nédr O365 anvands.

¢ Tjansterna ska folja Mittuniversitetets grafiska profil, nar det gar att paverka
utformningen.

e Startsidan for medarbetare pa miun.se/medarbetare dr ingang till O365-
tjansterna.

e Office 365 fér installeras pa privata datorer (varje anvindare har tillgang till
0365 pa totalt 5 enheter), men observera att Helpdesk ENDAST ger support
till datorer som Mittuniversitetet dger.

Sarskilda regler for Teams och Yammer

e Alla medarbetare far skapa grupper i Teams och Yammer.

e Den som skapar en grupp i Teams och Yammer &r fullt ansvarig for att
gruppens data och innehall inte bryter mot universitetets ansvarsforbindelse
och regelverk eller bryter mot svensk lag.

e Alla grupper ska ha en dgare och en ersattare.

e Skaparen av gruppen dr kontaktperson mot INFRA.

e Agaren av gruppen/teamet ansvarar for att langvarig lagring av information i
tillfalliga grupper hanteras enligt givna policys.

e Systemaégare forbehaller sig ritten att andra namn pa grupper/team da drift-
eller verksamhetsmaéssiga skal foreligger.

e Systemaégare forbehaller sig ritten att stinga ner eller ta bort grupper/team av
driftsdkrande skal eller vid befogad misstanke om brott mot universitetets
ansvarsforbindelse och regelverk eller vid befogad misstanke om brott mot
svensk lag.

e Systemaégare forbehaller sig ritten att, efter information via e-post till
gruppens/teamets dgare, ta bort grupper/teams som inte anvénts pa 24
manader.

Allmanna handlingar, bevarande och gallring

For att avgora om information i O365:s olika plattformar &r allmédnna handlingar eller
inte kan lathunden for att hantera e-post och Teams anvandas:
https://www.miun.se/medarbetare/gemensamt/personuppgiftshantering/faqg/

Plattformarna utgor olika kanaler for information men samma regelverk géller.
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Ingen information arkiveras/bevaras langsiktigt via O365. Handlingar som ska
arkiveras hanteras i de verksamhetssystem och processer dit de hor och arkiveras
elektroniskt, alternativt 6verlamnas digitalt eller pa papper till universitetets
arkivfunktion for arkivering enligt 6verenskomna rutiner. Varje medarbetare ansvarar
for att arbetsytorna i O365 gallras och rensas pa information som inte ldngre ar
aktuell.

Namnstandard

Foljande namnstandard dr rekommenderad da den leder till en mer &verblickbar och
anvindarvénlig struktur for grupper via Teams och Yammer i Office 365. Tank pa att
anvénda unika och bra beskrivande namn pa verksamheten som gor det enkelt for
anvandare att forstd vad gruppen/teamet innebar.

e Skaparen av teamet rekommenderas att som prefix fore Beskrivning/Namn
lagga till forkortningen for den organisationstillhorighet som teamet har (t.ex.
OMV-ledningsgruppen, INFRA-helpdeskgruppen).

e  Om teamet ska anvédndas for gemensamt arbete 6ver organisationsgréanser
rekommenderas forkortningen MIUN som prefix.

¢ Om teamet ska anvéndas for ett projekt med en faststalld 6verskadlig tidsram
sa ska teamets titel alltid inledas med “Projekt”.

e Tundantagsfall, om sa skulle vara lampligare, kan ett namn/beskrivning utan
prefix anvandas. Namn/beskrivning bor vara sa unikt att det inte forvéxlas
med andra team.

Anmalan

Da student eller personal anser att nagon bryter mot reglerna ovan klassas detta som
en incident. Incidenter anmals och hanteras enligt Mittuniversitetets
incidenthanteringsprocess.

Pafoljder

Pafoljder enligt Mittuniversitetets ansvarsforbindelse.

Mittuniversitetets supporterade tjanster i 0365

Med support menas teknisk support, enklare metodstdd och hjalp att avropa
eventuella utbildningsinsatser.

Word, Excel och PowerPoint

Kontorsprogramvaror f6r ordbehandling, kalkylering och presentation.
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Outlook

Elektronisk post och kalender.

Teams — en chattbaserad samarbetsyta

Teams dr en samarbetsyta dar det gar att skapa specifika grupper {or exv. din
institution/avdelning/motsvarande eller for ett projekt/arbetsomrade. Dar kan
gruppen dela filer och samarbeta i realtid. Teamet kan t.ex. ha en gemensam Planner
med uppgifter som behéver genomforas och anvanda Forms for att exv. skapa
omrostningar i teamet. Det gar dven att koppla in andra externa applikationer. Precis
som i Skype kan du chatta, delta i samtal och online moten i Teams.

OneNote - en digital anteckningsbok

OneNote ér ett alternativ till en vanlig anteckningsbok. Du har dar en egen plats for
att snabbt spara ner dina tankar, idéer och planer och jobbar du i grupp dr OneNote
bra for de gemensamma motesanteckningarna.

OneDrive — en personlig yta for sparade filer

OneDrive ar din personliga yta dar du kan spara filer, aven de filer du delar
personligen via chatt sparas automatiskt har. Du dger dem, men andra kan i realtid
jobba med dig i dokumentet och uppdatera det.

SharePoint — en gemensam yta for sparade filer

SharePoint dr en gemensam yta dér filer fran ett teams sparas. Filerna delas inom
teamet och alla teammedlemmar kan i realtid jobba med filerna.

Planner — en projekttavla i molnet

Planner é&r en digital planeringslosning dér varje uppgift laggs in och fordelas ut inom
gruppen. Uppgifterna kan dérefter foljas upp pa ett enkelt och tydligt satt.

Yammer — ett diskussionsforum utifran intresseomraden

Yammer kan beskrivas som ett socialt natverk for organisationen, ungefar som
organisationens eget Facebook. Det dr uppbyggt kring 6ppen kommunikation och &r
pa manga satt inspirerat av de stora sociala forum som méanga annars anvander. I
jamforelse med Teams fungerar Yammer mer som ett diskussionsforum.

Forms — ett enkatverktyg

Forms ar ett enkéatverktyg for att skapa och genomfora undersokningar, tester och
omrostningar.
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