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Policydokument for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

SYFTE

Syftet med upprattande av Policydokument fér Maskinsektionens Mailsystem & Team Drive ar att skapa
tydliga hanvisningar for hur Maskinsektionens mailsystem och Team Drive anvands och administreras
pa ett ansvarsfullt sitt. Riktlinjerna @mnar skapa en tydlig arbetsgang for saval administrator som
anvandare av Maskinsektionens online-system, fér sa enkel anvandning som mojligt.

Policyn skapades hosten 2018 i samband med byte fran Maskinsektionens tidigare mailleverantor till
Google Workspace.
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ANVANDARE

Anvandare ar den som blivit tilldelad och anvander en mailadress med domanen
@maskinsektionen.com. Detta skall vara alla som &r aktiva och har en post inom Maskinsektionen. Vissa
poster har egna mailadresser dmnade f6r mailkontakt, andra poster har gemensamma mailadresser
inom sitt utskott for access till Drive-verktyget. Kontakta din utskottsordférande om du har fragor
géllande din mailadress.

INLOGGNING MAIL

For att logga in behover du ett konto. Har du €] fatt ett konto, kontakta din utskottsordférande. Da ett
konto skapats, logga in med din nya kontoinformation pa webbsidan

mail.maskinsektionen.com

Om du blivit tilldelad ett eget konto, hall din kontoinformation for dig sjalv nar du skapar kontot, om du
delar det med medlemmar i ditt utskott, dela I6senordet men hall det hemligt.

ANVANDNING

Anvandare av Maskinsektionens mailsystem bor se 6ver sin mail ofta for att undvika att information
gloéms bort och ej hanteras.

Anvandare av Maskinsektionens mailsystem representerar Maskinsektionen inom TLTH. Tank darfor pa
att ej skicka meddelanden eller anvanda kontot pa sdtt som kan uppskattas som stétande, krankande
eller pa ndgot satt paverka Maskinsektionen pa negativt vis. Maskinsektionen har fullmakt att ta ifrdn en
person dess access till mailsystemet om bedémning gors att anvandande av mailen misskotts.

DRIVE

Alla poster pa Maskinsektionen har tillgang till sitt respektive utskotts Drive. Denna finnes pa

drive.maskinsektionen.com

dar inloggning sker med de mailuppgifter anvandaren fatt inom sektionens mailsystem. Darifran nds de
Drives anvandaren har access till. Se mer information om Drive-verktyget under rubriken Team Drive.

OVERLATELSE

Vid 6verlatelse till ndsta ars aktiva, bor anvandaren endast logga ut fran sitt konto pa Maskinsektionens
mailsystem. Nasta ars anvandares [6senord kommer aterstallas och ett nytt kommer skapas. Darfor ar
overlamning av |6senord ej nédvandig.
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ADMINISTRATOR

Administratoren dr den med befogenhet att skapa mailadresser, ta bort, redigera och géra andringar i
Maskinsektionens mailsystem. Poster med administratérsbefogenhet inom Maskinsektionen ar
Ordférande och Administrativt Ansvarig. Administratérspanelen nas pa

admin.maskinsektionen.com

ATT SKAPA MAILADRESSER

Inom Maskinsektionen bor inflation i mailsystemet undvikas, d.v.s. anvindande av ett omotiverat stort
antal mailadresser. Anledningen ar att undvika inkonsekvent informationshantering och motivera
korrekt anvandande av Google Workspace. Andringar bokférs smidigast genom ett register-formular,
hjalp med detta tillhandahalles av tidigare ars styrelse.
Skapande av en mailadress gérs genom administratérspanelen. Genom
anvdndare > ldgg till ny anvdndare
skapas en ny adress. Da posten tillhér en specifik person fors namnet in, med mail-adressen
post@maskinsektionen.com
Da mailadressen endast tillhor en post utan personanknytning, anvands postens namn som férnamn och
Maskinsektionen som efternamn. D& mailadressen endast ar knuten till en person, férs fornamn och

efternamn in som efterfragat.

For att skapa ett |I6senord, skickas inloggningsinfo och I6senords-lank till anvandaren kontot skall
tillfalla. Detta gors genom

Idigg till ny anvindare > fler datgdrder > information om e-postinloggning

dar personens privata mail-adress fors in. Mottagaren har 48 timmar pa sig att skapa kontot och
darefter ar det klart att anvandas.

ATT OVERLATA MAILADRESSER

Vid 6verlatelse av en mailadress raderas ej adressen, utan kontot aterstalls och ett nytt |6senord skapas.
Pa sa satt sparas tidigare mailkonversationer, vilket kan vara till nytta. Detta liknar processen da lank for
skapande av l6senord skickas till mottagare for ett nyskapat konto.

markera aktuellt konto > aterstdill I6senord > aterstdll > I6senord for e-postkonto

Den privata mailadressen fér mottagaren till det nya kontot fylls i och nar nytt I6senord skapats har
kontot aterstallts.
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ADMINISTRERA ACCESS | DRIVE

Administratoren skéter och hanterar vem som har access till vilka Team Drives pa Maskinsektionen.
Varje utskott har sin egen drive och administratéren hanterar vilka mailadresser som har tillgang till
vilka drives. Vid 6verlatelse av mailadresser vid skifte av aktiva pa en post, kvarhalls access till Team
Drive och behdver darfor ej uppdateras ar efter ar.

Uppbyggnaden av en Drive gors férdelaktigen arsvis, det vill siga att varje ar 4r en egen mapp i
utskottets Drive.

TEAM DRIVE

Team Drive ar ett verktyg byggt av Google med funktionen att lagra dokument och filer i molnet. Till
skillnad fran normala Google Drive, har Team Drive tva funktioner som gynnar Maskinsektionen

- Filer lagras lokalt i molnet och ar ej kopplade till det konto som lade upp dem
- For att fa atkomst till en Team Drive kravs ett mailkonto inom samma doman som Team Driven, i

detta fall ett @maskinsektionen.com-konto.

Team Drive-verktyget anvands av alla sektionens aktiva for att spara filer kopplade till
sektionsverksamheten.

TEAM DRIVE & GDPR

Inférandet av lagen GDPR i Europeiska Unionen under 2018 innebar att personuppgifter inte langre far
lagras utan godkdnnande fran personen de rér. Da Maskinsektionens Team Drive dgs av sektionen, far
darfor ej personuppgifter sparas i detta utrymme utan tillstand.

For att spara personuppgifter i Team Drive maste darfor personen underrattas och godkanna att
uppgifterna sparas och darefter maste uppgifterna om var filen med informationen lagras férasinien
gemensam registerférteckning. Las mer om detta i Policydokument gdillande anvindande & hantering av
personuppgifter.

Senast reviderad: 2021-04-22 5



Policydokument for Maskinsektionen inom Teknologkaren vid Lunds Tekniska Hogskola

REVISIONER

Riktlinjerna Gallande Hantering av Sektionens Mailsystem och Team Drive togs ursprungligen fram av
Jonathan Schulz 2018. Den har sedan dess genomgatt en revidering:

November 2018 Jonathan Schulz
April 2021 Johanna Schedin, Pontus Sjéstrand

Administrativt Ansvarig har tolkningsratt for hur Maskinsektionens Mailsystem och Drive skall
anvandas. Vid fragor, kontakta Administrativ Ansvarig.
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