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LAS DETTA INNAN DU BORJAR ANVANDA FACKLAN

Valkommen till Facklan

Facklan ar en samarbetsplattform for alla IF Metalls fortroendevalda, har kan du
kommunicera pa flera olika satt med andra fortroendevalda.

Facklan ar kopplat till IF Metall och ska inte anvandas for privata andamal.

Ett omfattande anvandarstod finns till plattformen, du hittar det langst upp i webbfonstret
under Anvéndarstéd Facklan. Ar du i appen hittar du det under de tre prickarna langst upp
| menyn.

Vi rekommenderar att du som ny anvandare ldser igenom anvédndarstddet innan du borjar
anvanda plattformen.

Utover att lasa anvandarstodet finns det nagra viktiga saker du maste tanka pa nar du
anvander Facklan. Eftersom vi hanterar en mangd personuppgifter som enligt dataskydds-
forordningen klassas som kansliga uppgifter, till exempel uppgifter om fackligt medlem-
skap beskriver vi har de viktigaste sakerna att tanka pa, for mer information om kansliga
personuppgifter se Kommentar 1 pa sida 2.

Att mejla fran Facklan

Det ar sakert att mejla till andra anvandare i Facklan samt inom IF Metall, d& behovs ingen
ytterligare kryptering, endast normal forsiktighet med personuppgifter. Detta galler alltsa

till mejladresser som slutar med @fv.ifmetall.se eller @ifmetall.se. Behover ni mejla till andra
mejladresser ska integritetskansliga personuppgifter laggas i en bilaga som losenordskyd-
das. Facklan har en inbyggd funktion for detta (se anvandarstodet) i de fall det inte gar att
anvanda den funktionen sa kan ni gora enligt instruktionerna i Kommentar 2 pa sida 2.

Filhantering

Det ar sakert att spara dokument i Facklan. Vi rekommenderar att alla dokument som du
anvander i ditt fortroendeuppdrag sparas har, men tank pa att [opande ta bort dokument
som du inte langre behover. Radera till exempel utkast men spara det fardiga dokumentet.
Till din hjalp har Facklan en inbyggd funktion med "taggar” som hjalper dig med sortering av
dokumenttyper.



Talk

Detta ar Facklans egen chattfunktion, med denna kan du pa ett sakert satt ha kontakt med
andra fortroendevalda. Har gar det ocksa att skapa grupper for till exempel en klubbstyrelse,
detta styr du sjalv.

Detta ar i manga fall ett enklare satt att kommunicera och dela information an att mejla.

Kom ihag att ta bort konversationer som inte langre ar aktuella sa att inte onddiga person-
uppgifter finns har.

KOMMENTAR 1

Vad raknas som personuppgifter?

Med personuppgifter menas all slags information som direkt eller indirekt kan hanforas till en
fysisk nu levande person. Det ar alltsa inte enbart fraga om namn eller personnummer, utan
all typ av information som gor att en person kan identifieras.

Aven bild- och ljuduppgifter om en person riaknas som personuppgifter, ven om inga namn
namns.

Det finns flera kategorier av integritetskansliga personuppgifter. Dessa ar:

« Kansliga personuppgifter ar uppgifter som avslojar etniskt ursprung, politiska asikter, reli-
gios eller filosofisk overtygelse, medlemskap i en fackforening, halsa, en persons sexualliv
eller sexuella laggning, genetiska uppgifter, biometriska uppgifter som anvands for att en-
tydigt identifiera en person. | IF Metalls verksamhet forekommer framfor allt uppgifter om
medlemskap i fackforening, men dven halsouppgifter, sdsom sjukskrivningar eller behov
av specialkost, ar vanligt forekommande.

* Personuppgifter om lagovertradelser.
* Person- och samordningsnummer.

- Ovriga integritetskinsliga personuppgifter.
Det ror sig om uppgifter som personer normalt anser vara integritetskansliga. Sadana
uppgifter kan till exempel vara loneuppgifter, varderande uppgifter (till exempel uppgifter
fran utvecklingssamtal, uppgifter om resultat fran personlighetstester eller personlighets-
profiler), uppgifter fran utredningar av personlig natur (till exempel utredning i ett arende
dar forbundet foretrader en arbetstagare som arbetsgivaren vill saga upp av personliga skal
eller i forsakringsarenden), uppgifter dar forbundet foretrader en person i en rattslig ange-
lagenhet samt annan information som rér nagons privata sfar eller uppgifter om sociala
forhallanden.

KOMMENTAR 2
Om att losenordsskydda
Nar vi skickar e-post till externa mottagare ska kansliga personuppgifter laggas i losenords-

skyddad bilaga. Kanslig information kan vara personuppgifter eller annan information som
kan skada IF Metall om den blir tillganglig for obehoriga. E-post kan anvandas nar du skickar



mindre kanslig information till enskilda mottagare. Med mindre kanslig information avses
allmént hallen information som inte har ndgon anknytning till en specifik person, exempelvis
en forhandlingsframstallan som inte innehaller personuppgifter, informationsmeddelande,
kursprogram eller ett allmant hallet nyhetsbrev.

Om man i undantagsfall maste mejla integritetskansliga personuppgifter ska dessa laggas
i en bilaga som I6senordskyddas. Facklan har en inbyggd funktion for detta (se anvandar-
stodet) men i de fall den inte gar att anvdnda an ni gora enligt instruktion nedan.

Instruktion for att losenordsskydda enstaka filer

Losenordsskydda Word-/Excel-/PowerPoint-dokument:

Pa via menyn Arkiv.

Valj Skydda dokument/Skydda arbetsbok/Skydda presentation.
Valj Kryptera med I6senord.

Skriv ett Iosenord.

Ange samma losenord igen.

Spara (andring) dokumentet.

rbeta i Worddokument och spara i pfd-format med losenordsskydd:
G4 via menyn Arkiv.

Vilj Exportera.

Klicka pa knappen Skapa PDF/XPS.

Vilj filnamn.

Klicka pa knappen Alternativ.

Markera Kryptera dokumentet med ett I6senord.
Fyll i ett |6senord.

Skriva samma l6senord igen.

. Klicka pa OK.

10. Klicka pa knappen Publicera.
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Losenordsskydd avinkommande/inskannade pdf-dokument kan goras genom att oppna
pdf-dokumentet i Word:

1. Spara ner inkommande/inskannat pdfdokument i ursprungligt format.

2. Starta Word och valj Oppna.

3. Blédddra till mappen dar du sparade pdf-filen och dubbelklicka pa den.

Du far upp ett varningsmeddelande om att Word kommer att konvertera filen. Klicka pa OK.

Microsoft Word X
o PDF-filen till ett redi d-dok Det kan ta en stund. Det Word-dok W@ flin skapas optimeras for att du ska kunna redigera texten, s& det kanske inte ser precis likadant ut som PDF-en, séirskilt om originalfilen innehaller mycket grafik.
[ visa inte detta meddelande igen

Nu har filen 6ppnats som ett Word-dokument. Den kan tappa formatering, sa kontrollera att
den ser bra ut samt att Aktivera redigering kan behdvas. Folj sedan samma steg som ovan for
att spara Word-dokumentet som en pdf-fil med I6senord.

0BS! For mer avancerade pdf-dokument dar det till exempel gér att redigera genom att fylla i falt
kan det vara problematiskt att gora enligt ovanstaende, da formatet kan bli forvrangt nar pdf-filen
oppnas i Word. Anvand da hellre mojligheten att skicka som en zip-fil, se nedan.

Alternativ till mejl

| det fall det inte ar mojligt att mejla I6senordsskyddade filer for att dela kansliga personupp-
gifter, ska andra alternativ anvandas. Det kan till exempel vara att:



* Ringa om det ar information som lika garna kan ges muntligt.

« Skicka per post.

+ Anvinda en end-to-end-krypterad app, som till exempel Signal. Den kan anvandas pa bade
dator och mobil och finns dar appar finns.

OBS! For att det ska fungera att anvanda Signal behover aven mottagaren ha appen installerad
innan du kan skicka nagot.



