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Regler for telefoni vid Hogskolan Dalarnas beskriver forhéllningssétt och regler for alla anstidllda som
har tillgang till tjdnstetelefon.

Hogskolan Dalarnas verksamhet vill kédnnetecknas av god telefonservice gentemot studenter, kollegor
och allménhet i enlighet med hégskolans beslutade policy for kommunikation' . Samtal med kénslig
information bor ej betjénas i offentliga miljder.

Varje enskild medarbetare vid Hogskolan Dalarna har ett eget ansvar att séka fram den information
som finns gillande telefoni, tillse att vid frdnvaro hinvisa sin anknytning samt ha sin
anvéandarinformation i véxelsystemet uppdaterad med aktuella sdkord.

Hogskolan tillhandahaller tjénstetelefon och abonnemang med tillgang till samtliga véixelfunktioner.
Ett anknytningsnummer visas vid utgédende samtal och ska kommuniceras i tjanstekontakter.

Vid uthdmtning av tjinstetelefon ges en kort information om Hogskolan Dalarnas telefonisystem och
utfirdade regler.

Bestillning av tjinstetelefon utfors av nédrmaste chef och hanteras av Helpdesk.

Hogskolan ger support endast for de telefoner som finns angivna i bestéllningsrutin. Vid problem kan
telefonen behdva aterstillas, aterstéllning medfor att material sésom dokument, bilder, appar och sms
raderas. Sakerhetskopiering av telefonens innehall dr anvéndarens ansvar och bor ske regelbundet.

Skérmlés skall anvindas som sidkerhetsatgird vilket sdkerstiller att obehdriga inte far tillgang till
kansliga eller skyddsvarda uppgifter om telefonen forloras. Forlust av telefon och/eller abonnemang
ska omgaende anméilas till hogskolan.

Hogskolan Dalarna éger ritten till telefoner och abonnemang, dessa returneras till hogskolan vid
tjénstledighet langre &n 6 manader eller avslutad tjédnst. Undantag kan vid behov beslutas av ndrmaste
chef.

Hogskolan har som statlig myndighet upphandlat avtal med en leverantor av telefonitjénster,
abonnemang skapas endast av hos hogskolan utsedd personal med den leverantor som hogskolan har
aktuellt avtal med. Att sjélv skapa ett abonnemang utanfor avtal och tillskriva hogskolan kostnaden ér
inte tillatet.

Vid utbyte av telefon ska den gamla tjénstetelefonen returneras till hogskolan.

Medflyttning av hogskolans anknytning till privat nummer sker efter kontakt med hogskolans véxel
och ges endast 1 begrinsad omfattning, exempelvis vid forlorad tjénstetelefon.
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