Faststallda av rektor 20.11.2013

Sammandrag av e-postreglerna

Som e-postanvandare har du en eller flera roller

Reglerna for exempelvis personal och studerande ar delvis olika.

Alla regler ska foljas
Anvand andra l6senord vid Hanken &dn dem du anvander pa annat hall.

Anvand hogskolans e-postadress for privat bruk endast med omdéme (se anvandningsreglerna

for IT-tjanster).

Sand e-postmeddelanden som du fatt av misstag till ratt mottagare och informera avsandaren.

Kom ihag att brevhemligheten géller dven e-

post.

Se till att du har tillrackligt med utrymme i din e-brevlada.

Sand inte skrappost.

Ldmna inte privata meddelanden i hégskolans e-brevlada da din anvandningsratt upphor.

Personal

Anvand alltid hogskolans e-postadresser i
arbetsdrenden.

Vid elektronisk arendehantering ska du utan
drojsmal sanda en bekraftelse om att du har
mottagit meddelandet.

Styr inte e-postmeddelanden som giller
arbetsdrenden vidare till e-postadresser
utanfor hogskolan.

Hall dina privata e-postmeddelanden, dven
dem du sander, atskilda fran e-

postmeddelanden som galler arbetsdrenden.

Folj arkivbildningsplanen.

Se till att din e-post skots under din franvaro.

Om du anvédnder franvaromeddelande,
uppmana mottagaren att istallet anvanda
organisationsadressen.

Anvand for kryptering av e-post endast
sadana metoder som ar godkanda av
hogskolan.

Innan din anvandningsratt upphor, ska du
overfora e-postmeddelanden som galler
arbetsdrenden och som ar nédvandiga for
organisationen till ratt person.
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Studerande

Anvand i dina studier den e-postadress som
du fatt av hogskolan.

Du kan forbjuda hogskolan att publicera din
e-postadress.

Meddelanden som du sdant och mottagit i
egenskap av studerande ar privata.

Om du ar anstalld av hogskolan omfattas du
ocksa av de regler som giller personalen. Se
dven till att e-postmeddelanden som géller
arbetsarenden och studier halls klart atskilda
fran varandra.
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Om du ansvarar for en sdndlista (e-postlista)
— Skot din lista val (korrekta och fungerande adresser, snabb moderering).
— Be att fa din e-postlista raderad da du inte langre behover den.

Om du ar chef

— Se till att alla n6dvandiga organisationsadresser finns till hands.

— Setill att din enhet anvdnder organisationsadresserna i sin kommunikation.
— Utse personer och ersadttare som ansvarar for organisationsadresserna.

Om du ansvarar for en organisationsadress

— Bestdm hur meddelandena ska behandlas, hur behandlingen garanteras och hur den delges
ovriga handlaggare.

— Byt ut ett eventuellt I6senord till organisationsadressen regelbundet och alltid i det fall att nagon
som kanner till Idsenordet inte langre verkar som handlaggare.

Dessa principer preciseras nedan.
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