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Riktlinjer for e-postlistor

Dessa riktlinjer giller for KMH:s gemensamma e-postlistor for personal och studenter:
personal@kmh.se och studenter@kmbh.se.

For att skicka ut ndgot pa de gemensamma e-postlistorna bor ansvarig chef informeras. I vissa
fall kan det vara lampligt att stimma av utskicket med Samverkansavdelningen for att se om
det lampar sig for ett separat utskick, internt nyhetsbrev eller intranétet.

Det finns moderatorer som godkénner om mejlet ska skickas ut pa respektive lista. Dessa
moderatorer arbetar pa Samverkansavdelningen, IT-avdelningen, samt Avdelningen for
ledningsstdd, personal och ekonomi. KMS godkénner och ansvarar for att skicka ut
kérrelaterad information pa studentlistan.

I dagslédget finns det i systemet ingen mojlighet for moderatorerna att korrigera felaktigheter i
mejlet utan de kommer att avvisa det om det inte f6ljer dessa riktlinjer. Det &r ddrfor av stor
vikt att kontrollera uppgifterna i mejlet innan det skickas ut pa respektive lista.

e Informationen som skickas till e-postlistorna ska vara av sadan karaktér att det ror
KMH:s egen verksamhet och &r angeldget for alla studenter/anstéllda.

e Eventuella stavfel eller sprakliga otydligheter ska réttas till.
e Datum och tider ska kontrolleras sa att de stimmer.

e Avsindare ska alltid vara en person eller funktion inom KMH. Namn, funktion och
organisatorisk tillhorighet ska tydligt framga i mejlet.

e Utskicken godkdnns av moderatorerna och skickas ut under kontorstid 8—17 férutom i
undantagsfall nédr informationen behdver ga ut sa snart som mojligt.

e Undvik att inkludera grafik i e-postutskicket. Om nddviandigt, stdm av layouten med
Samverkansavdelningen.

e KMH skickar inte ut reklam eller andra kommersiella erbjudanden pa e-postlistorna.
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