Regel kring etiketter i Google Workspace
Barn- och utbildningsférvaltningen 2024-06-17

Hantering av Etiketter i Google
Dokument/Slides och Kalkylark

Med anledning av de sdkerhets- och informationssékerhets-riktlinjer som finns inom
Sundsvalls kommun behdver Barn- och utbildningsforvaltningen sakerstalla att vi har kontroll
pa de uppgifter som dokumenteras i vara dokumenthanteringssystem. Darfor kommer vi fran
och med 2023-05-08 att infora etiketter pa nyskapade dokument i Google Workspace-
plattformen.

De etiketter som idag finns uppsatta ar:
Options

Require users to pick an option @

1. 0. Ingen Skyddsnivé Inge:n negativ pa\:-'erkan pa_egen_.:eller annan organisation eller dess . o
tillgangar, eller pa en enskild niva *
2. 1. Grundlaggande skyddsnivé Medfr m_attl g negativ pa\.'e:rkan pa eger] gller fannajn: : “
organisation eller dess tillgangar, eller pa enskild niva. *
3. 2. Utiékad Skyddsni\rﬁ Me?fcr bgt}'dande negativ |::a'-;—:;rkan pa igen E:.lE'r alnljan E "
organisation eller dess tillgangar, eller pa enskild niva.
= . a Medfdr allvarlig negativ paverkan pa egen eller annan organisation H N
4. 3. Hog Sk)'ddsnwa eller dess tillgangar, eller pa enskild niva. Far ej hanteras 1 GW. -
— P Enligt sakerhetsskyddslagstiftning. Kan medfora skada for H w
S. 4. Mycket skyddsniva Sveriges sdkerhet. Ska hanteras enligt sédrskilda rutiner. Far... -

‘ Add option H Paste multiple |

0. Ingen skyddsniva
Denna etikett satts om dokumentet &r avsett for att delas externt till vardnadshavare eller i
andra forum.

Denna etikett satts om det &r ett arbetsdokument som far delas inom organisationen.

Denna etikett satts om dokumentet innehaller kansliga eller konfidentiella uppgifter. Detta
kan vara personnummer eller annan personlig information som INTE far lamna doménen.
Om denna etikett anvands bor INTE dokumentet delas med extern part. Det vill sdga ndgon
utanfor edu.sundsvall.se.

Denna information ska inte anvandas i dokument i GW, exempelvis diagnoser eller social
situation kring barn och vardnadshavare

4.Mycket hog skyddsniva

Denna information ska inte anvandas 6verhuvudtaget i GW, rikets sdkerhet.
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Hur satter jag en etikett?

Det finns flera satt att satta etiketter pa. Men vi kommer att satta upp sa att alla nya
dokument som skapas kommer att fa en varning hogst upp i dokumentet nar ni borjar skriva
nagot i dokumentet.

O

Fill in required fields.

Det gar fortfarande att jobba i dokumentet aven nar denna &r 6ppen, men
rekommendationen &r att klassa dokumentet direkt med en etikett.

Klicka pa “Fill in required fields.” (Fyll i de obligatoriska falten, pa svenska).

D F k ~ & Share

To comply with policies, fill in missing fields. Fill in required fields.

— ’ Labels @ %

+ Apply label

. e : Kanslighetsetiketter [i] A
Na&r du bdrjar jobba med ett dokument sa kommer

@ Thislabel contains
required fields

Om du skapar ett dokument i Google
Workspace sa behover du som personal
ocksa valja en Etikett

Konfidentiell

Dokumentet som innehaller
personnummer eller annan
kanslig data som inte far delas
med andra.

Internt bruk

Kan delas inom verksamhetens
personal

Dokument som ar avsedda att
na elever, vardnadshavare eller
andra intressenter utanfor
verksamhetens organisation.
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Etikettmenyn kommer nu fram till hoger. Valj nagon av etiketterna i menyn.

Untitled document g =y D B (k- O shae

File Edit View Insert Format Tools Extensions Help
6 e 8 A 100% ~ Normal text =~ Arial > - n|+ : 7~ .

v T L] Labels ® X
..t 0408008 r..%.,.%2 ,» 2,2,
é
+ Apply label

Summary +

Kanslighetsetiketter [I] A

N&r du bérjar jobba med ett dokument sa kommer
Om du skapar ett dokument i Google

Quts Workspace sa behéver du som persona
ocksa valja en Etikett

1 to the document

b [ Konfidentiell | X

Etikett pa aldre dokument

Det gar ocksa att satta etiketter pa aldre dokument dar denna regel inte slar. Om du vet om
att du har dokument som av nagon anledning innehaller kansliga uppgifter sa ar
rekommendationen att satta en etikett pa dessa.

For att gora det sa klickar du pa:

1. File (Arkiv)
2. Klicka pa Labels (Etiketter)
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] piitled document [ Interntbruk | % B () Savi
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(E; Add a shortcut to Drive

Da 6ppnas etikett menyn till hoger:
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/ Editing

@ E (k ~ 2, Share

Labels @ X

( + Apply label

N\

No labels yet

Labels help you organise, find and apply
policy to items

o

1. Klicka pa Apply label (Anvand etikett)

2. Vaéljs Kanslighet Etiketter

3. Valj etikett enligt tidigare beskrivning.




