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Sjalavard, handledning och stédsamtal

Stiftet erbjuder genom Centrum for sjalavard och handledning foljande stod:
e Sjalavard

e Handledning

e Stodsamtal

Dessa tre processer beskrivs mer ingdende nedan.

Sjalavard

Det 6vergripande dndamalet med processen ar att erbjuda anstillda i stiftets forsam-
lingar och pastorat sjalavard. Detta kan dven ske som ett led i antagningsprocessen for
blivande prister och diakoner. I enstaka 6verenskomna fall kan dven annan erbjudas
sjdlavard, men det ar inte ett erbjudande som riktar sig till allmdnheten (har du behov av
sjdlavard och inte ingdr i var malgrupp, s kan du vinda dig till din forsamling som kan
hjilpa dig med sjalavard).

I sjdlavdrd ska konfidenten i fortroende kunna prata om det som ar angeldget for hen
och fa hjilp. For verksamheten giller tystnadsplikt, vilket ocksa innebar mycket stor
varsamhet i behandling av personuppgifter.

Laglig grund foér behandlingarna i processen dr huvudsakligen berittigat intresse (vi vet
att sjalavard ar vardefullt for de konfidenter som erbjuds sddan vilket vi vagt in i intresse-
avvagningen). Ndr nagon erbjuds sjdlavard inom ramen for antagningsprocessen (redovi-
sas sarskilt) finns dock ett avtal med konfidenten som da ar laglig grund i det fallet.

Vi ar mycket noga med att inte behandla kansliga personuppgifter digitalt eller pa
annat satt som skulle innebara en behandling som omfattas av dataskyddsforordningen
(i praktiken ror det sig om samtal och inga anteckningar sparas fran dessa).

Respekt for integritet ar en mycket viktig del i var tystnadsplikt (att vi har tystnads-
plikt framgér av kyrkoordningen, vilket innebar att dven lagliga grunden avtal finns for
behandlingarna. Pristers absoluta tystnadsplikt framgar dven av viss lagstiftning, bl.a.
vittnesforbudet i rattegdngsbalken). Man ska kanna sig trygg nar man moter och samta-
lar med oss.

Man kan beskriva vart arbete med sjdlavard i foljande steg:

1. Inkommande 2. Foérdelning 3. Genomfdérandet
forfragningar av arenden

1. Inkommande férfragningar

Forfragningar om sjilavard kommer oftast in via telefon, sms eller mejl antingen fran
konfidenten sjilv eller fran t.ex. arbetsledare. De personuppgifter som behandlas om for-
fragan inkommer via sms eller mejl 4r t.ex. namn, befattning, vilken forsamling/pastorat
konfidenten tillhor och e-postadresser. Det kan i vissa fall finnas med drenderelaterade
uppgifter i sms och mejl, vilket inte ar nodvandigt och inget vi efterfragar (vi uppmanar
tvartom alla att inte lamna personuppgifter rorande drendet i sms eller mejl eftersom det
ar onodigt och kan innebdara integritetsrisker). Inga sms/mejl sparas hos oss och vi sva-
rar normalt inte heller via sms/mejl (bara om ndgon felaktigt vint sig till oss da vi svarar
och hanvisar ritt).

2. Fordelning av drenden

I det hir steget fordelas drendet, vilket oftast sker vid méten dir inga personuppgifter
behover behandlas. T enstaka fall anviands mejl for att fordela drenden men da behandlas
bara mejladress och namn pd anstillda inom centrumet.

3. Genomférande
Nir sjalavardande mote sitts ut behandlas enbart personuppgifter som namn, mejladress
och andra kontaktuppgifter. Under sjilva samtalet behandlas inga personuppgifter.



Handledning

Det overgripande dndamadlet med processen ar att erbjuda anstillda i stiftet och i stif-
tets forsamlingar och pastorat handledning (i enstaka fall kan efter sirskild overens-
kommelse andra anstillda inom Svenska kyrkan eller andra kyrkor omfattas). Detta kan
aven ske som ett led i antagningsprocessen for blivande praster och diakoner. Handled-
ning ar inte ett erbjudande som riktar sig till allmdnheten.

Handledning kan ges enskilt for att stodja konfidentens personliga utveckling eller i
grupp for att stodja en grupp konfidenter i deras arbete med verksamhetsutveckling.

Laglig grund for behandlingarna i processen ir i de flesta fall avtal (anstillningsavtal res-
pektive avtal som ingatts med person som befinner sig i en antagningsprocess). Nir nidgon
erbjuds handledning inom ramen for antagningsprocessen (redovisas sarskilt) finns dock
ett avtal med konfidenten, vilket da ar laglig grund i det fallet. I vissa fall kan berattigat
intresse forekomma for icke anstillda (vi vet att handledning ar vardefullt for konfident
eller grupper av konfidenter som erbjuds sddan vilket vi vagt in i intresseavvagningen).

For processen finns ocksa en rattslig forpliktelse eftersom det i vart kollektivavtal fore-
skrivs ett forbud att roja uppgifter i sidana har fall.

Vi ar mycket noga med att inte behandla kinsliga personuppgifter digitalt eller pa
annat sitt som skulle innebdara att de skulle omfattas av dataskyddsforordningen. For-
siktighet ar ocksa en mycket viktig del nir vi foljer kravet i kollektivavtalet att inte roja
uppgifter. Man ska kianna sig trygg nar man moter och samtalar med oss.

Man kan beskriva vart arbete med handledning i foljande steg:

1. Inkommande 2. Férdelning av 3. Aterkoppling 4. Genomférandet P 5. Faktura
forfragningar arenden

1. Inkommande férfragningar

Forfragningar om handledning kommer oftast in via telefon, sms eller mejl antingen fran
konfidenten sjilv eller frin t.ex. dennes arbetsledare. De personuppgifter som behand-
las om forfragan inkommer via sms eller mejl ar t.ex. namn, befattning, vilken arbets-
plats konfidenten tillhor och e-postadresser. Det kan i vissa fall finnas med drenderela-
terade uppgifter i sms och mejl, vilket inte 4r nodvandigt eller efterfragat av oss (vi upp-
manar tvartom alla att inte lamna personuppgifter rorande drendet i sms eller mejl efter-
som det dr onodigt och kan innebidra onodiga integritetsrisker). Inga sms/mejl sparas hos
oss digitalt (det kan dock forekomma att vi sparar papperskopior i ¢j sokbar form bl.a. i
syfte att fora en manuell statistik for att ha kontroll 6ver arbetsbelastningen).

2. Férdelning av drenden

I det hir steget fordelas arendet, vilket oftast sker vid moten dir inga personuppgifter
behover behandlas. T enstaka fall anvinds mejl for att fordela drenden men da behandlas
bara mejladress och namn pd anstillda inom centrumet.

3. Aterkoppling

Om inbokad handledning inte utnyttjas dterkopplar vi detta till bestallaren. Vi dterkopp-
lar dven hur vi kommer hantera frigan nir den inkommit frdn annan in stiftet och dess
forsamlingar och pastorat. Aterkopplingen sker via mejl eller telefon. Enbart namn, mej-
ladress och kontaktuppgifter behandlas.

4. Genomfdrande

Nar handledning sitts ut behandlas enbart personuppgifter som namn, mejladress och
andra kontaktuppgifter. Vi gor en skriftlig 6verenskommelse med konfidenten eller grup-
pen av konfidenter for att det ska vara tydligt for berord/a vad vi ska avhandla under
handledningen (i denna behandlas forutom namn pé deltagare ocksd vad handled-
ningen ska avse) som vi lagrar under den tid handledningen pagar. Under sjalva samtalet
behandlas inga personuppgifter i digital form eller annars pa sitt som omfattas av data-
skyddsforordningen (vi kan ibland ta pappersanteckningar).



5. Fakturor

Ersittning for uppdrag inom handledning faktureras vilket innebar behandling av per-
sonuppgifter pa fakturaunderlag (giller dven internfakturering). Fakturaunderlag sparas
i en egen mapp som bade berérd medarbetare pd Centrum for sjilavird och handledning
och Servicebyrdn kommer 4t (inga interna mejl behovs dirfor). Laglig grund for behand-
lingen ar rittslig forpliktelse (bokforingslagen).

Stodsamtal

Det 6vergripande andamalet med processen ar att erbjuda anstillda i stiftet och stiftets
forsamlingar och pastorat stodsamtal. Stodsamtal innebdr att avgrinsat antal samtal uti-
fran ett specifikt personligt tema (t.ex. fa hjalp med granssittning, sorg och annat som
ar viktigt for konfidenten).

Laglig grund for behandlingarna i processen ar i de flesta fall avtal (anstdllningsavtal).
I vissa fall kan berittigat intresse forekomma (vi vet att stodsamtal upplevs vardefulla
for konfident som erbjuds sddan, vilket vi vagt in i intresseavvagningen).

For processen finns ocksa en rattslig forpliktelse eftersom det i vart kollektivavtal fore-
skrivs ett forbud att r6ja uppgifter i sidana har fall.

Vi ar mycket noga med att inte behandla kansliga personuppgifter digitalt eller pa
annat satt som skulle innebara att de skulle omfattas av dataskyddsforordningen. For-
siktighet dr ocksd en mycket viktig del nar vi foljer kravet i kollektivavtalet att inte roja
uppgifter. Man ska kidnna sig trygg nir man moter och samtalar med oss.

I de flesta fall arbetar handledaren hos oss men i vissa fall kan externa handledare
anlitas som dé foljer samma process som interna handledare.

Man kan beskriva vart arbete med stodsamtal i foljande steg:

1. Inkommande 2. Foérdelning av 3. Genomférandet 4. Faktura
forfragningar arenden

1. Inkommande férfragningar

Forfragningar om stodsamtal kommer oftast in via telefon, sms eller mejl antingen fran
konfidenten sjilv eller fran t.ex. arbetsledare. De personuppgifter som behandlas om for-
fragan inkommer via sms eller mejl dr t.ex. namn, befattning, vilken arbetsplats konfi-
denten tillhor och e-postadresser. Det kan i vissa fall finnas med drenderelaterade upp-
gifter i sms och mejl, vilket inte dr nodvandigt eller ndgot vi efterfragar (vi uppmanar
tvartom alla att inte lamna personuppgifter rorande drendet i sms eller mejl eftersom

det ar onodigt och kan innebara onddiga integritetsrisker). Inga sms/mejl sparas hos oss
digitalt (det kan forekomma att vi sparar papperskopior i ej sokbar form bl.a. i syfte att
fora en manuell statistik for att ha kontroll 6ver arbetsbelastningen).

2. Fordelning av drenden

I det hir steget fordelas drendet, vilket oftast sker vid méten dir inga personuppgifter
behover behandlas. T enstaka fall anviands mejl for att fordela drenden men da behandlas
bara mejladress och namn pa handledaren.

3. Genomférande

Nar stodsamtal sitts ut behandlas enbart personuppgifter som namn, mejladress och
andra kontaktuppgifter. . Under sjilva samtalet behandlas inga personuppgifter i digi-
tal form eller pa siatt som omfattas av dataskyddsforordningen (vi kan ibland ta pap-
persanteckningar eller skriva pd whiteboard). Efter genomforandet raderas alla telefon-
nummer och mejladresser som har varit aktuella under handlednings-, stodsamtals- eller
sjalavardsperioden.



4. Faktura

Ersittning for uppdrag inom stodsamtal faktureras vilket innebar behandling av person-
uppgifter pa fakturaunderlag (giller aven internfakturering). Fakturaunderlag sparas i
en egen mapp som bade berord medarbetare pa Centrum for sjalavard och Servicebyrdn
kommer it (inga interna mejl behovs dirfor). Laglig grund for behandlingen ar rattslig
forpliktelse (bokforingslagen).





