Ansokan om intern e-postlista

AnsoOkan och upplagg av interna e-postlistor sker enligt foljande:

Interna e-postlistor kan endast innehalla adresser som slutar pa "ki.se".
E-postlistan skapas i Exchange och finns med i den globala adresslistan.

Anvandaren fyller i ansékan, skriver under och skickar den till it-support via
sjalvserviceportalen, se nedan.

IT-support lagger upp den interna e-postlistan. En bekraftelse med uppgifter om den
interna e-postlistan skickas med e-post till listagaren.

Rutin for stdngning av e-postlistor:

Nar listagaren begar om detta.
Nar nedanstaende rutin ar genomgangen.

En gang per ar kontrollerar ”IT-support” vilka interna e-postlistor som har varit aktiva de
senaste 12 manaderna. For de listor som varit aktiva kontrolleras endast att listdgaren
fortfarande ar en aktiv Kl-person.

For de listor som varit inaktiva de senaste 12 manaderna eller mer gors féljande:

E-post skickas till listagaren dar svar onskas inom 4 veckor om listan fortfarande anvands.

Vid positivt svar ligger listan kvar.
Vid negativt svar, listan tas bort utan att listmedlemmarna informeras.

Om svar uteblir sker foljande:

| de fall man fortfarande inte far svar kontaktas administrativa chefen pa respektive
institution som far avgéra om e-postlistan skall behallas eller tas bort.

Instruktioner for hur man ansoker om att skicka till samtliga pa K.

Anvandaren fyller i ans6kan och skickar den till it-support@ki.se. Ansékan maste godkannas
av nagon fran Kls ledning, chefen for IT-avdelningen, informationschefen eller
sakerhetschefen. Galler det endast studenter sa kan aven chefen fér studentavdelningen
godkanna en ansokan.

Vi behoéver fa ansdkan per mail eller skriftligt pa annat satt. Da detta ar en ganska stor och
ovanlig foreteelse ar det aven rimligt att stdmma av muntligt om varfér detta ska géras samt
hur och nar det ska skickas. Vi behover svar pa ett antal fragor.

Vem ska utskicket goras ifran? Ska det skickas fran nagons personliga e-postadress, fran ett
funktionskonto, fran en "No reply-adress” eller kanske fran en extern adress?

Exakt hur sjalva utskicket ska se ut och nar det ska skickas?
Ska vi pa ITA gora det &t nagon eller ska vederbérande géra det sjalv?

Mer detaljerad information hittar du i dokumentet "Regler och riktlinjer fér anvandning av e-post
och dartill hérande tjanster vid Karolinska Institutet”.
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Ansdkan om intern e-postlista

Listnamnet ska vara tydligt och |attférstaeligt samt beskriva vilka listan riktar sig till. Vid behov av att
beskriva listan med flera ord sker avgransningar med bindestreck. Anstkan ska vara intygad av
prefekt eller administrativ chef.

Denna ansokan har stod for elektronisk underskrift.

Uppgifter om den interna e-post listan.

Onskat e-postlistnamn:
e-postlistans syfte:

Uppgifter om "Agare" (ansvarig for e-postlistan, maste vara en person med aktiv Kl e-postadress)

Namn:
E-postadress:
Institution:
Telefon:

Forsakran (underskrift av e-postlistans agare).

Jag forbinder mig att satta mig in i och folja Kl:s regler och riktlinjer som finns publicerade pa
internwebbens e-postsidor. Jag kommer att meddela IT-supporten om listan inte langre ska anvandas
eller om agaransvaret for listan ska andras.

Datum:

Namnteckning:

Namnfértydligande:

Intyg (underskrift av prefekt eller administrativ chef vid institutionen)
Harmed intygas att ovanstaende uppgifter ar korrekta

Datum:

Namnteckning:

Namnfoértydligande:

Telefon:

Skicka underskrivet dokument till IT-support via Sjalvserviceportalen
Kontakt vid fragor IT-support pa Kl



https://selfservice.ki.se/
https://medarbetare.ki.se/it-support-vid-ki

