Policy for e-postadresser

1. Syfte

Denna policy syftar till att sakerstélla att all kommunikation, bade internt och externt,
som sker under SPES varumarke utférs via godkanda e-postadresser. Policyn framjar

enhetlighet, sdkerhet och sparbarhet i samtliga medarbetares och volontarers utskick
samt skyddar bade individen och organisationen.

2. Omfattning

Denna policy galler samtliga medarbetare, volontarer och andra representanter som
agerar i egenskap av anstallda eller uppdragstagare for SPES. Den omfattar saval intern
kommunikation, externa utskick som all évrig digital kommunikation dar SPES
representeras.

3. Ansvar

e Ledningen: Ansvarar for att policyn implementeras, att den formedlas till alla
berorda parter samt att samtliga medarbetare och volontarer informeras om
innehallet.

e Systemadministratorer/IT-avdelningen: Ansvarar for att skapa, underhalla och
sakerstalla att de personliga e-postkontona samt gruppmail konfigureras utifran
de tekniska och sakerhetsmassiga riktlinjerna.

e Enskilda anviandare: Varje medarbetare och volontar ansvarar for att anvanda
sin tilldelade personliga e-postadress vid all kommunikation som sker i
representation av SPES, samt att folja angivna sakerhetsrutiner.

4. Policy

1. Personlig e-postadress:

a. Varje medarbetare och volontar ska ha en dedikerad, personlig e-
postadress tilldelad av SPES (t.ex. namn.efternamn@spes.se) som utgor
den primara adressen for all tjdnsterelaterad kommunikation.

2. Enhetligt anvidndande:

a. Endast den personliga e-postadressen far anvandas nar man agerar som

representant for SPES vid all form av extern och intern kommunikation.


mailto:namn.efternamn@spes.se

b. Anvandning av privata eller andra externa e-postadresser (t.ex. Gmail,

Yahoo, etc.) vid tjanstekorrespondens &r inte tillaten.
3. Fortroende och sakerhet:

a. Den personliga e-postadressen ska anvandas for att sakerstalla att all
kommunikation &r sparbar och direkt kopplad till den ansvariga
personen.

b. Allkommunikation som sker via dessa e-postadresser ska folja SPES
etiska riktlinjer och integritetspolicys.

4. Inloggningsinformation:

a. Allinloggningsinformation kopplad till den personliga e-postadressen far
pa inga villkor delas, overlatas eller anvandas av nadgon annan dn den
person till vilken adressen ar tilldelad.

b. Undantag fran denna regel gors enbart om styrelsen beslutar att en e-
postadress ska blockeras, raderas eller 6vertas av styrelsen eller en
representant utsedd av styrelsen.

5. Gruppmail - Icke-personliga e-postadresser:

a. Icke-personliga e-postadresser, exempelvis de som anvands av
styrelsen, administrationen eller andra liknande funktioner, bendmnsii
denna policy som gruppmail.

b. Gruppmail ska aldrig vara kompletta e-postkonton med egen inloggning.
Istallet ska dessa adresser uteslutande fungera som en kanal for att
vidarebefordra inkommande meddelanden till de personliga @spes.se-
adresserna for de medarbetare eller volontarer som ar behoriga att ta del
av informationen.

c. Konfiguration och hantering av gruppmail ska utforas av behorig IT-
administration och sakerstallas att organisationens sakerhets- och
sparbarhetskrav uppratthalls.

6. Overtradelser:

a. Anvandning av andra e-postadresser an den tilldelade personliga
adressen, otilldten hantering av inloggningsinformation samt felaktig
hantering av gruppmail betraktas som brott mot denna policy.

b. Vid overtradelser kan disciplinara atgarder vidtas enligt SPES interna
regler. Vid upprepade overtradelser kan detta leda till att behoérigheten att
kommunicera officiellt i SPES namn dras in samt andra interna
disciplinadra konsekvenser.

7. Standardiserad e-postsignatur:

a. Som endelavdenna mailpolicy ska samtliga medarbetare och
volontarer, oavsett om de agerar for riksorganisationens rakning eller for
nagon av de lokala kretsarna, anvanda sig av samma standardiserade e-
postsignatur.

b. Den standardiserade signaturen ska utformas enligt nedanstaende mall:



Med vanliga halsningar,

[Fornamn Efternamn]
[Befattning/Titel]

SPES - [Riksorganisationen eller namn pa lokal krets]
Telefon: [Telefonnummer, ej obligatoriskt]

E-post: [namn.efternamn@spes.se]

Webb: www.spes.se eller till den lokala kretsen

Vi ger stdd till dig som mist i sjalvmord -
och forebygger att fler drabbas imorgon

speso

c. Signaturen skall inkludera alla obligatoriska uppgifter och utformasii
enlighet med SPES grafiska profil for att sdkerstalla en enhetlig och
professionell kommunikation. Bild finns tillganglig vid behov.

5. Implementering och utbildning

e Vid anstallning eller paborjat uppdrag ska nya medarbetare och volontéarer
informeras om denna policy och genomga en introduktion som inkluderar
praktisk information kring hur den personliga e-postadressen,
inloggningsinformationen, gruppmailen samt den standardiserade e-
postsignaturen hanteras.

e Regelbundna kontroller kommer att genomfdoras av IT-avdelningen for att
sakerstalla attinga obehdriga eller privata e-postadresser anvands samt att
bade inloggningsuppgifterna, gruppmailen och e-postsignaturerna hanteras
enligt faststallda riktlinjer.

e Eventuella uppdateringar och kompletterande riktlinjer kommer att

kommuniceras l6pande.



6. Ikrafttradande

Denna policy trader i kraft frdn och med 10 maj 2025 och géller tills vidare. Alla
medarbetare, volontarer och representanter forvantas satta sigini och folja de angivna
riktlinjerna.

Denna uppdaterade policy sakerstaller en konsekvent, sdker och sparbar hantering av
bade personliga e-postadresser, inloggningsinformation, gruppmail och
standardiserade e-postsignaturer inom SPES.
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