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UNIVERSITET

Riktlinjer om massutskick via e-post

1 Bakgrund

Linkopings universitet (LiU) behover i likhet med andra organisationer ge tydliga
forutsattningar for anvindning av organisationens IT-resurser. Dessa riktlinjer syf-
tar till att tydliggora forutsiattningarna for massutskick av e-post.

2 Riktlinjernas omfattning

Dessa riktlinjer giller massutskick via e-post som skickas till ett storre antal motta-
gare dar flera av mottagarna inte kdnner avsdndaren och som passerar Link6pings
universitets (LiU:s) e-postsystem. Riktlinjerna géller dven utskick som gar genom
andra e-postsystem om avsdndaradressen slutar pa liu.se.

E-postlistor som mottagarna sjilva har gatt med i och som de har majlighet att
sjilva lamna omfattas inte av dessa riktlinjer. Riktlinjerna omfattar inte heller insti-
tutionsspecifika listor, dar andra regler kan gélla. Massutskick fran studentkérerna
och fackforbunden till sina medlemmar ar generellt tillatna oavsett innehall.

3 Huvudregel — aterhallsamhet

Massutskick ska ske med stor aterhallsamhet. Detta innebér att atgarder ska vidtas
for att sakerstilla att informationen verkligen ar relevant for mottagarna. Uppre-
pade utskick om samma fraga bor undvikas. Vid osidkerhet om ett utskick ar lamp-
ligt kan IT-sdkerhetsgruppen ge vigledning om radande praxis.

Foljande typer av massutskick ar forbjudna om de inte uttryckligen tilldts i en an-
nan riktlinje: reklam, inbjudningar till fester, platsannonser, kedjebrev (utskick
med en uppmaning att skicka brevet vidare), och enkiter.

4 Utbildningsinformation

Programlistor adr avsedda for information fran universitetet till studenterna pa pro-
grammet. Programlistor far dven anvindas av sektions- och karstyrelserna for in-
formation om sin verksamhet, undantaget reklam, festinbjudningar, och platsan-
nonser.

Termins- och kurslistor ar avsedda for information fran universitetet till studen-
terna pa respektive termin eller kurs. Ovrig anvindning av listorna kréaver godkan-
nande fran terminsansvarig respektive kursansvarig.
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5 Enkater

Endast enkiter som skickas som del i LiU-gemensamt uppdrag eller projekt, eller
som genomfors som del av forskning vid LiU ar tillitna. Mottagare av utskick om
enkater ska ha majlighet att avboja framtida utskick, inklusive eventuella paminnel-
ser, utan att svara pa néagra fragor.

6 Formkrav

Massutskick ska ha en tydlig avsandare.

Massutskick ska goras pa ett sddant satt att mottagarna inte kan se varandras e-
postadresser.

Meddelanden ska vara lasbara med verktyg for synnedsattning. Meddelanden bor
inte innehalla bilagor; om dokument 4nda maste bifogas bor PDF-format anviandas.
Meddelanden ska ha bade svensk och engelsk text nér icke svensksprakiga ingar i
malgruppen.

7 Konsekvenser om riktlinjerna inte foljs

Digitaliseringsavdelningen kan komma att stoppa utskick som bryter mot dessa rikt-
linjer eller mot géllande praxis. Digitaliseringsavdelningen kan ocksa stoppa fram-
tida utskick fran kallor som tidigare brutit mot riktlinjerna. Sddana beslut kan om-
provas av digitaliseringsdirektoren.

Tekniska begransningar och skrappostfilter kan automatiskt komma att hindra ut-
skick som inte i forvag forankrats med Digitaliseringsavdelningen.
8 Klagomal

Den som anser att ett e-postmeddelande bryter mot dessa regler kan stélla klagomal
till IT-sakerhetsgruppen pa e-postadress infosec@liu.se. For att kunna hantera kla-
gomalet bor e-postmeddelandet i sin helhet, inklusive fullstindigt brevhuvud (rubri-
krader), bifogas.

9 Ikrafttradande

Dessa riktlinjer trader i kraft den 30 oktober 2023.
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