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                    Rutin gällande möten i Teams och etiketter i M365 samt Google Workspace  

 
Möten i Teams samt etiketter i Google Workspace och M365  
 
Vilka typer av möten får man ha i teams? 
Utifrån möjligheten att integrera Google till Teams och då hålla möten i Teams har frågan 
väckts kring vilka möten som är lämpliga att hålla i teams. Nedan följer en förklaring. 
 
Typer av möten som går bra att hålla i Teams: 

• Alla former av möten där personer och personuppgifter inte diskuteras 
• Möten som diskuterar personuppgifter upp till skyddsklass 2. (Klass 2 motsvarar 

handlingar som innehåller personuppgifter, men inte av känslig karaktär.) 
 
Typer av möten som inte ska hållas i teams: 

• Möten där personer med skyddade personuppgifter deltar eller diskuteras 
• Möten som involverar elevhälsoteamets arbete  

 
Hur gör man: 
Här följer en länkar till beskrivning: 
https://support.microsoft.com/en-us/office/install-the-microsoft-teams-meeting-add-on-for-
google-workspace-bba2dfbe-0b2b-4ee7-be10-261ad80ddb60 
 
https://support.microsoft.com/en-us/office/schedule-a-microsoft-teams-meeting-from-google-
calendar-0b032e58-bb54-491a-9f10-5e5353521bc2 
 
 
Etiketter i Google Workspace och M365 
Utgångspunkten är att mesta möjliga information ska hållas i våra verksamhetssystem, 
exempelvis Vklass, IST Extens/IST administration och PMO. Om det inte är möjligt att 
hantera informationen där utan annan yta behövs kan Google Workspace eller M365 vara ett 
alternativ. 
 
Följande etiketter finns i dagsläget i Google Workspace: 

• Konfidentiellt (motsvarande skyddsklass 3 och 4 i Teams) 
• Internt (motsvarande skyddsklass 2 i Teams) 
• Externa (motsvarande klass 0 och 1 i Teams) 

 
Följande etiketter finns i Teams: 

• Klass 0 motsvarar dokument tänkta för allmän publicering, exempelvis inbjudan till 
öppet hus på skolan. 

• Klass1 motsvarar allmänna offentliga handlingar, exempelvis handlingar som skulle 
lämnas ut direkt vid en begäran om allmän handling. 

• Klass 2 motsvarar handlingar som innehåller personuppgifter, men inte av känslig 
karaktär. 

• Klass 3 motsvara handlingar som innehåller känsliga personuppgifter, exempelvis 
elevhälsojournaler eller annan dokumentation om elevers hälsa och mående. 

• Klass 4 avser handlingar som innehåller information om rikets säkerhet. 
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