Datum 2018-02-20

Mejl och lagringstjanst for fortroendevalda.

Den nya GDPR-lagstiftningen som bdrjar galla 2018-05-25 har uppmarksammat behovet av att ha mejl och
lagringsutrymme som &r skilda fran arbetsgivarens system. Vi lanserar nu en gratis tjanst for detta som
hanteras av foretaget HPS som levererar IT-drifttjanster till Fackforbundet ST. Systemet ar helt fristaende
fran Fackforbundet ST:s andra system och all hantering, support och hjalp hanteras av HPS. Kontaktuppgifter
finns sist i detta dokument under Support.

Tjansten far anvandas av alla som ar fortroendevalda inom ST och nar man kontaktar HPS for att fa tillgang
till tjansten kommer de att kontakta Fackférbundet ST for att bekrafta att personen ar registrerad som
fortroendevald for att sedan ge atkomst till mejl och lagringstjansten.

Mejladressen ar i formatet namn@avdelning.fortroendevalda.se

Ett tips ar att undvika personliga brevlador utan istéallet koppla brevladan till funktionen — om en person slutar
finns allt samlat — men om man har allt i ett personligt konto maste allt flyttas. Skapa konto som
ordforande@myndighet.fortroendevalda.se hellre an anders.andersson@myndighet.fortroendevalda.se

Lagring av informationen

Filerna som sparas kommer att lagras krypterat sa ingen annan kan se dem. Mailen lagras dock okrypterat
eftersom mail aldrig kan raknas som konfidentiell information.

Du kan som anvéndare dela filer med de som tillhér din avdelning och som ocksa har ett konto i tjansten.
Endast du som anvandare har tillgang till den data du lagrar.

Systemet ar helt webbaserat och bestar av tva delar, webbmejl och en lagringsyta. Lagringsytan kan nas via
en webblasare eller genom att installera en app pa din dator, telefon eller surfplatta.
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Konto

Innan du kan anvanda tjansten behdver du ett konto. Kontot skapas av leverantéren HPS som nas pa:
Telefon: 08-505 333 70
E-post: support@hps.se

Efter att ditt konto har godkants och skapats ska du byta I6senord.

Det gér du genom att logga in pa webmailen genom att ga till https://webmail.fortroendevalda.se och logga in
med de uppgifter du har fatt.

Ditt anvandarnamn &r din mejladress - anvand hela mejladressen som anvandarnamn. | fallet nedan &r den
henrik@test.fortroendevalda.se

- O Roundcube Webmail = Welcorr

<« & Q @ & httpsy//webmail fortroendevalda.se .

roundcube L 4

Username henrik@test.fortroendevalda.se
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Spraket i webmailen styrs av din dators instéllningar. Om du vill andra det till ett annat sprak sa kommer en
instruktion for det langre ner i dokumentet. Bilderna i detta dokument ar pa engelska men &r likadana som om
spraket vore svenska. Har i instruktionen anges bade det svenska och engelska namnet pa menyvalen du ska
gora.

For att byta losenord, gor sa har:
Né&r du loggat in, klicka pa Installningar eller Settings uppe i hogra hornet:

Bt Mail 1 Contacts

Vélj sedan Lésenord eller Password (nast langst ner) i den vanstra kolumnen Installningar eller Settings:
Settings
E, Preferences

Folders

Identities

Responses

Filters

< e N

Vacation

d

Password

@~ PGP Keys

Da far du upp en lésenordsbytesdialog till hoger:

Change password

Current Password: sssssnes

Mew Password: ssssasnes

Confirm New Password: | sessssese

* Password must be at least 8 characters long.
» Password must include at least one number and one punctuation character.
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Observera att ditt nya losenord maste innehalla bokstaver, siffror och ett specialtecken. Undvik svenska

tecken da dessa inte ar tillgdngliga pa tangentbord utomlands — vilket gor att du inte kan na ditt konto vid
behov utomlands.

Byt till ndgot lampligt 16senord och klicka pa Spara eller Save.
Om du foredrar att anvanda nagot annat sprak sa kan du byta det genom att klicka pa

Installningar: Anvandargranssnitt Avdelning: Anvandargranssnitt eller
Settings: Preferences, Section: User Interface och sedan byta sprak i hogra kolumnen:

+1] password

~
Settings Section User Interface
E Preferences [ user Interface . -
= Main Options
BN Folders I= Mailbox View
Language ‘Enghsh (us) ~
",._ Identities EJ Displaying Messages
+ Time zone ‘Auto ~
B Responses B2 Composing Messages
. Time format 07:30 hd
Y Filters nl Contacts
= = Date format 2018-07-24 ~
* Vacation B Special Folders
Pretty dates

[T

) W

Server Settings

Refresh (check for new messages, etc.) every 1 minute(s)

@= PGP Keys Encryption

Klicka sedan pa mailikonen uppe till hoger sa ar du tillbaka till din epost:
— Meddelande .
niiinnaesssleaslll oo Bl heroende pa sprak.

Ta gdrna ett par minuter att bekanta dig med hur webmailen fungerar.
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Lagringsytan

Borja med att logga in i din nya lagringsyta — Owncloud - genom att ga till
https://owncloud.fortroendevalda.se

Du loggar in med din fullstandiga mejladress (den som du har i mejltjansten ovan) och det nya l6senordet du
bytte till innan. Det ar alltid samma anvandarnamn och lésenord pa webmailen och lagringsytan!

(&« - C @© ® & https://owncloud.fortroendevalda.se/index.php/login

d@». X

ownLLou

henrik@test.fortroendevald:
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Nar du loggat in méts du av vyn nedan. Detta ar listan 6ver dina filer som ar lagrade pa din lagringsyta. Alla
filerna &r krypterade och kan endast lasas av dig och den medarbetare som du eventuellt véljer att dela en fil
med. Du kan enbart dela filer med anvandare i din organisation som ocksa har ett konto.

I Files - ownCloud b+ - 0
&« [GEEN) @ @& httpsi//owncloud fortroendevalda.se/index.php/apps/files/?dir=/&fileid=22 e @ w0 i @ w =
ol —~
“‘."‘ ownCloud Q, Henrik Larsson ~
W Allfiles %+ +
% Favorites
Shared with yo
< Sharedwith you - Documents 8 days ago
=% Shared with others
- Photos 8 days ago
& Shared by link
E ownCloud Manual.pdf 4.9 MB 8 days ago
Tags
TeamViewerQS « christer 8.4MB 8 days ago

Enklaste sattet att ladda upp filer &r via “dra och slipp”. Dra en fil in i webbléasarfonstret sa laddas den upp
automatiskt. Du kan ocksa klicka pa +-tecknet for att ladda upp en fil.

For att ladda ner en fil, klicka p& den och valj Oppna eller Spara beroende pé vad du vill gora.
Du kan dven installera en app pa din dator, telefon eller platta som du sedan kopplar mot

https://owncloud.fortroendevalda.se. Da far du tillgang till dina filer direkt i datorn, mobilen eller pa
surfplattan.

Support

Det mesta bor vara enkelt att hantera pa egen hand men om du far problem med ett bortglomt I6senord eller
nagot inte fungerar som tankt sa kan du na HPS support pa mejl eller telefon:

Telefon: 08-505 333 70

E-post: support@hps.se
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