e

SLU

Gallring och Rensning infor M365

Vad du behover gora och varfor
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Innehall

1. Vad ar gallring?
Vad behover vi gora?

Transformationsprojektet

B~ WD

Har finns mer information!
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Vad ar gallring?

Gallringen ar en forberedande aktivitet infor
migrering till M365 dar vi:

- Sakerstaller att ratt information migreras

- Hanterar information som innehaller kansliga

personuppgifter och/eller sekretess korrekt

« Minskar risker och férenklar migreringen

Gallringen bidrar till en trygg,
saker och smidig flytt!
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Far jag radera gamla mejl?
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Deadline for

gallring ar
1 september!
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Vad far inte hanteras i M365?

Kansliga personuppgifter:

¢» Halsa
Fackligt medlemskap
& Genetiska/biometriska uppgifter
¢ Etnicitet
10 Politiska asikter
Religion
@’ Sexualliv/sexuell laggning

OBS! Personnummer och |on ar inte kansliga
personuppgifter men ska bara anvandas nar nodvandigt.
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Vad far inte hanteras i M365?

Sekretessbelagd information, exempelvis:

an — Personal- och studentarenden dar utlamnande kan innebara men
% $, Privata adresser och telefonnummer
<) Opublicerad forskning dar ett rojande kan skada forskningen eller samarbeten.
. £ Uppdrags- och samverkansforskning
%, © Uppgifter om djurhallning, smittskydd, sékerhet
@ Avtals- och upphandlingsinformation
{.1 (i Sakerhetskanslig information om lokaler, system, skyddsatgarder
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Vad behover du gora?

Tre huvuduppgifter:

1. Radera eller spara mejl som innehaller
kansliga eller sekretessbelagda uppgifter

2. Radera eller flytta dokument med kansligt
innehall till lokal server.

3. Rensa bland dina mejl generellt
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Sa sparar du mejl

Alternativ 1: Dra och slapp (.msg)
- Oppna en mapp pa din hemkatalog i Utforskaren
- Dra mejlet fran Outlook till mappen

« Sparas som .msg (inkl. bilagor)

« Oppnas via Outlook

Alternativ 2: Spara som PDF

- Oppna mejlet

« Valj Skriv ut — Microsoft Print to PDF

- Spara i hemkatalogen
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Sa flyttar du dokument

Spara kansliga dokument fran mail eller SharePoint pa SLU:s lokala server.

Dokument for eget bruk Dokument som ska delas (Restricted)
Bestalls via IT:

Oppna Utforskaren/Finder . Ga till support.slu.se, logga in pa

Klicka pa Dokument. Detta ar din sjalvbetjaningsportalen

hemkatalog. . Klicka pa IT-infrastruktur

3. Spara filer i din hemkatalog Valj Lagringstiinster

Saknar du den: kontakta support@slu.se

. Valj Lagring for grupp — Restricted mapp

och folj instruktionerna.

. Hitta mappen i Favoriter (Utforskaren) eller
lagg till i Finder (Mac)
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Tips & tricks - att tanka pa nar du gallrar infor M365

1 Minska risk — inte perfektion 2 Borja med kansligt innehall 3 Anvand sok — nyckelord hjalper

Gallring handlar om riskminimering: Exempel:

Halsa, sjukdom
Sekretessbelagda upphandlingar . "sjuk’, "halsa’, "lakare”

Student- och personalarenden - “intyg’, "anpassning”

+ Bodrja med det mest riskfyllda
+ Fastnainte i detaljer

» Enstaka mejl kan rensas aven senare » "sekretess”, "upphandling”
4 Jobba med mappar 5 Anviénd alder som stod 6 Nar du ar osaker
Borja _med mappar som ofta innehaller kansligt « Aldre mejl ar ofta: * Anvand "Fragor och Svar” och stédmaterial pa
material: o inte langre relevanta medarbetarwebben
o enklare att ta bort i stérre mangd » Kontakta Service Desk
+ Studentarenden .

Rensa gammalt férst

* Personalarenden » Fokusera pa det som fortfarande behdvs

« Upphandling



Exempel pa sokord

Upphandling eller

anbud

Personalarenden

Skyddade/personliga
kontaktuppgifter

IT- och
sdkerhetsuppgifter

Identitet

Forskning

anbud omplacering sjuk skyddad identitet l6senord religion forskningsdata
upphandling pension diagnos skyddad folkbokforing behorighet politik radata
forfragningsunderlag rehabilitering lakarintyg privat adress sakerhetsatgard parti enkatsvar
utvardering sjukskrivning vard hemadress inlogg facktillhorighet intervjuer
leverantor l6nedrende rehab anhorig incident fack samverkan
disciplindrende allergi foretag
utbrand

sjukintyg
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Transformationsprojektet

 Att pa ett tryggt och tidseffektivt satt hantera
verksamhetskonsekvenserna av M365-projektet.

« |dentifiera och losa prioriterade problem
« Satta tidplan for migrering per institution
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Exempel pa processer som hanterar
kanslig/sekretessbelagd information

« Funktionsbrevlador som tar emot kanslig information
« Kansliga personuppgifter som delas via mail
« Studenter mailar uppgifter om funktionsnedsattning

« Sekretessbelagd forskningsinformation delas externt
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Tidslinje

Nulageskartldaggning
Kartlaggning hos samtliga institutioner av befintliga
problemomraden, vad gors idag som inte ska fortsatta

N el N 1 september 2026
goras i M365. Identifikation av nya arbetssatt och verktyg.

Gallring klar

Gallring mejl och dokument

Installation av Outlook — for de som inte anvander appen

Juni Juli Augusti September Oktober November December

2/9-31/12 2026
Eventuella nya arbetssatt- och eller verktyg infors for det som inte langre ska
hanteras i M365

C X Migrering mejl
Migrering sker avdelning per avdelning efter att punkten ovan ar avklarad pa

Informationsméten gallring avdelningen, tidigast 1/9 2026

Informationsmoten online for instruktioner, fragor &

svar gallande gallring 25/6, 11/8 och 13/8. Migrering arbetsplats.slu.se

Migrering av arbetsplats.slu.se startar den efter den 1/9 2026
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Mer information
« internt.slu.se/365
« Medarbetarwebbens startsida

« Service Desk

Microsoft 365

Nu moderniserar vi den digitala arbetsplatsen genom att flytta e-post, filer och
samarbetsytor till Microsoft 365. Det ger en tryggare, enklare och mer
framtidssaker IT-miljo for hela universitetet.

Handledning Om projektet
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