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E-postutskickspolicy

Massutskick

Med massutskick avses brev som skickas till en malgrupp som definieras per utskick. Exempelvis alla
anstdllda, alla studenter i Norrkdping, alla medlemmar i en specifik kar eller liknande.

For massutskick giller:

E-post till studenter dr avsett for studierelaterad information och utskick till stora grupper
skall ske med aterhallsamhet.
Overgripande studierelaterad information frén Link&pings universitet &r tillaten.
Utskick rorande enkater ar tillaten enbart i dessa fall:
o Enkiten ar av dvergripande karaktar och genomfors inom ramen for ett LiU
gemensamt uppdrag eller projekt.
o Enkdten galler forskningsprojekt genomférda av forskare vid LiU
Information fran studentkarerna, nér informationen riktar sig till de egna medlemmarna, édr
tilldten med undantag av festinformation som inte ar tillaten. Dock bér karerna och
sektionerna planera sina e-postutskick sa att inte onédigt manga brev skickas.
All reklam ar forbjuden. Detta galler dven platsannonser och annan liknande information fran
foretag.
Brevet ska alltid vara godkant av IT-chefen innan det skickas ut, fdrutom i nedanstdende tva
undantag,
o Universitetsledningen och Informationsdirektdren har ritt att sjdlv fatta beslut om
egna utskick.
o Cheferna for respektive fakultetskansli och avdelningschefen for StudentCentrum har
rdtt att sjdlv fatta beslut om egna utskick.
Meddelanden bor skrivas i textformat (e HTML). Bilagor bér undvikas i utskicken — béttre ar
att lagga upp dem pa en webbsida och bifoga lanken. Dokumentet bor vara i pdf-format.
Meddelanden som skickas ska ha bade svensk och engelsk text ndr icke svensksprakiga ingér i
malgruppen.
Alla brev ska ha en tydlig avsidndare.
Alla brev ska referera till detta beslut genom féljande text: “Du far detta meddelande som
student eller anstélld vid LiU. Utskicket dr godként i enlighet med Dnr LiU 1003/06-14 (se "E-
postutskickspolicy" pa http://www liu.se/it/epostutskickspolicy/).”

Regler for anvindning av program- och kurslistor vid Linkdopings universitet

Fgr alla e-postlistor (program- och kurslistor) giiller:

Studierelaterad information fran Linkopings universitet &r tillaten.

All reklam &r férbjuden. Detta giller dven platsannonser och annan liknande information fran
foretag

Ansvarsforbindelsen och dess regler giller, vilket bland annat innebér att personangrepp inte
ar tillatna.

Alla typer av kedjebrev &r férbjudna. Med kedjebrev avses brev som skickas till en eller flera
mottagare, och som innehaller en direkt uppmaning att sprida brevet vidare till &nnu fler
mottagare.
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For kurslistorna giller sdrskilt:

Studieadministrativ information fran kursledningen (examinator, kursassistent med flera)
som uppfyller ovanstadende regler ar tillaten.

Kursrelaterade fragor ar tillatna. Tank pa att examinator, assistenter med flera inte
automatiskt blir medlemmar pa listan. Dessa maste sjalva anmaila sig; se
http://www.student.liu.se/listinfo/ f6r mer information.

For programlistorna giller sérskilt:

Relevant information fran programmets sektions- eller kéarstyrelser ar tillaten. Sektionen eller
kéren bor planera sina e-postutskick s att inte onédigt ménga brev skickas.

Att tinka pd nir du skickar brev till listorna

Ar innehallet relevant fér mottagaren och dennes studier? Om inte, 14t bli att skicka!

Skriv vem du dr, vilken position du har (t ex studievagledare eller SNOrdf) och varfor du
skickar brevet.

Skicka inte ut information i onddan. Det &r béttre att skicka ett brev med mycket information
dn manga brev med lite information. Sammanfatta garna information i veckobrev eller
liknande.

Om du ska skicka information kontinuerligt anviand gédrna en brevmall sa att mottagaren
kédnner igen materialet och var det kommer ifrdn. Om brevet ar langt sa skriv gdrna en
innehallsférteckning i borjan. ‘

Anvand en sansad och trevlig ton. Tank pd spréket.

Anvind i storsta mojligaste utstrackning vanlig text (ej HTML). Om bilagor dr nddvéndiga
skall de vara i Pdf-format. Vill du skicka med filer &r det béttre att lJigga upp dem pa en
webbsida och bifoga lanken.

Skicka inte samma brev flera ganger.

Alla som &r registrerade pa kursen eller programmet vars lista du skickar till far ditt brev.

Om du anser att nigot brev du fitt bryter mot reglerna

Skicka ett klagomal till spam@liu.se. For att sdkerstilla att hjalp kan ges maste det fullstindiga
brevhuvudet (header raderna) fran original e-postbrevet inkluderas. Ytterligare information och
anvisningar finns pé http://www.unit.liu.se/irt/epost/ med instruktioner fér olika e-postprogram.

Universitetets IT-chef svarar for tolkningen av dessa regler samt atgarder vid Gvertradelse.
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