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Huvudansvar rutin:
Therese Gossas

Ansokningar

I arkivskap pa expeditionen som ar last och larmad utanfor kontorstider.
Yvonne Skoglund. Administrativ personal. Skapet Iases upp och uppgifterna ar
tillgangliga for administrativ personal och kursansvariga nar expeditionen ar
bemannad. Pagaende process for att hantera ansdkningar digitalt i SchoolSoft.

Bokningar och kundregister
| 13st skap i receptionen
Sara Abrahamsson. Administrativ personal.

Uppgifter om hélsa, diagnos och stéd, Lakarintyg deltagare

Férvaring: | 1ast skap pa expeditionen

Tillgdnglighet Therese Gossas. Administrativ personal. Berérda kursansvariga nar
expeditionen ar bemannad

Digitala uppgifter om enskilda deltagare i SchoolSoft

Férvaring: SchoolSoft molntjanst. Bitradesavtal finns.

Tillgdnglighet Personal med administratdrsbehdorighet i SchoolSoft. Therese
Gossas, Yvonne Skoglund, Christina Johansson, Sara Abrahamsson, Anneli Karlsson.

Digitala uppgifter om enskilda deltagare Avanti
Extern server pa skolan.
Christina Johansson, Therese Gossas

Intyg och omdémen

Férvaring: Last arkiv

Tillganglighet: Administrativ personal. Kursansvariga under kontorstid — hamtar
nyckel pa expeditionen.

Uppgifter om hélsa, diagnos och stod
Last skap i Assistentrummet pa Sédergarden
Assistenter och Kursansvarig.

Uppgifter om hélsa, diagnos och stod
Last skap i respektive arbetsrum
Stédpersoner och Kursansvarig
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Typ av uppgifter: Boende och specialkost

F6rvaring: Last skap i receptionen som i sin tur kraver sarskild nyckel.

Tillganglighet: Sara Abrahamsson. Ovrig personal kan be om uppgifter for att lokalisera deltagare,
men inte vidarebefordra informationen. Koket har tillgang till informationen rérande
specialkost.

Typ av uppgifter: Uppgifter om personal. Lon. Anstallningsuppgifter. Facklig tillhorighet
Férvaring: Last skap pa expeditionen.

Tillgdnglighet Jonas Bengtsson, Anneli Karlsson, Christina Johansson, Yvonne
Skoglund.

Typ av uppgifter: Arbetsansdkningar

F6rvaring: Last skap hos Administrativ chef.

Tillganglighet: Christina Johansson, Anneli Karlsson

Typ av uppgifter: Bilder digitala
Férvaring: Historiska bilder férvaras pa extern server “common” samt extern
harddisk som férvaras inlast pa expeditionen.

Tillgdnglighet: Jonas Bengtsson, Yvonne Skoglund, Therese Gossas, Christina
Johansson, Sara Abrahamsson, Anneli Karlsson

Typ av uppgifter: Examensarbeten fran Timringsutbildning. Anvands i undervisningen.

F6rvaring: Last skap arbetsrum/expeditionen.

Tillganglighet: Kursansvarig, administrativ personal.

Typ av uppgifter: Kundregister

Férvaring: Forvaring: Bokforingssystem FORTNOX och VISMA

Tillganglighet: Tillganglighet: Jonas Bengtsson, Therese Gossas, Yvonne Skoglund
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