E-postpolicy for Sodra Alands hégstadiedistrikt

Den har policyn ar vart instrument for att ange ramarna for anvandningen av e-post inom Sodra
Alands hogstadiedistrikt. Detta for att effektivera arbetet, undvika missforstand, forhindra missbruk
samt ge riktlinjer for hantering av personuppgifter. Epost ar ett viktigt kommunikationsmedel fér
skolans personal och en vital del i informationsflddet.

Samtidigt ar epost inte ett sikert medium. S3 linge bade avsindare och mottagare ar inom SAHD &r
informationen krypterad, men om mottagaren ar utanfoér organisationen kan det handa att
meddelandet sands i klartext, delar av vdgen.

Grundldggande e-postetikett ar att i alla Iagen visa hansyn, anvanda ett vardat sprak och visa
professionalism.

Nagra saker att tdnka pa innan du klickar pa sand:

*  Ardet ratt adressat? Notera att ”favoritadresser” och liknande kan spela dig spratt!
= Skriv en dmnesrad som sager nagot om innehallet i meddelandet.
= Hall dig till ett &mne per meddelande.

= Undvik att skicka meddelande som kopia till fler personer, om det inte ar nédvandigt. Ge
speciellt akt pa detta vid “Svara alla” eller da du besvarar ett vidarebefordrat meddelande.

= E-post som ar direktadresserad till en person ar avsett fér den personen. Visa aldrig eller
vidarebefordra mottagna meddelanden med personlig information.

= Tank pa att e-postmeddelanden ofta forstarker det du vill ha sagt, ifragasattande

|H

kommentarer kan lata onddigt arga och "roliga mejl” kan uppfattas som oseritsa.

= Konfidentiell information ska behandlas konfidentiellt och viss kanslig information bor aldrig
skickas via e-post.

Personuppgifter ska hanteras varsamt. Fundera pa om det dr nédvandigt med personuppgifter i det
mail du skriver. | var verksamhet behover vi ibland behandla personuppgifter. Nagra exempel hittar
du nedan.

=  Kommunikation mellan vardnadshavare och skolan om elevs franvaro.
=  Kommunikation mellan skolan och skolskjutsidkare (taxibolag och chaufférer).

=  Uppgifter om elevs eller personals sjukdom ar en kanslig uppgift. For 6ver de uppgifterna till
ett sdkert system och radera sedan meddelandet.
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