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Mail- og kalenderpolitik

FORMAL OG AFGRZANSNING

Formélet med denne mail- og kalenderpolitik er at skabe feelles praksis og gennemskuelighed pa Institut
for Kultur og Leaering. Desuden er det en preecisering og et supplement til den feelles mail- og kalenderpo-
litik pa AAU.

Den feelles AAU mail- og kalenderpolitik kan ses pa

https://www.haandbog.aau.dk/dokument/?contentld=356198
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INDHOLD

Mail:

Den generelle AAU-politik anfarer, at mails i udgangspunktet ikke ma ligge uabnet i flere dage (medmin-
dre andet fremgar af autosvar).

Ligeledes skal alle veere opmaerksomme p4, at vi repraesenterer instituttet og AAU, nr vi sender mail ud
af huset.
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For Institut for Kultur og Laering geelder supplerende:
1. Der eringen forventning om, at mails laeses eller besvares uden for normal arbejdstid
2. Vi belaster som udgangspunkt ikke hinanden med arbejdskommunikation i weekenden
3. Som den generelle AAU-mailpolitik anfarer, er cc orienterende og skal bruges med omtanke

4. Ved svar pa mails, der indeholder cc-modtagere, skal alle vaere opmaerksomme pa, om status
for disse samtidig skal aendres fra cc til at veere modtagere

5. Bcc (modtagere, som ikke er synlige for de gvrige modtagere) bar undgas, da det stemmer dar-
ligt med &benhed i forvaltningen

6. Hvis en mail indeholder emner af privat karakter, kan dette anfgres i emnelinjen. S& ma andre
end modtageren ikke leese den

7. Da det generelt er vigtigt, at deadlines overholdes, skal man, hvis en besked indeholder én eller
flere deadlines, skrives disse fgrst i mailen.

8. Al mailskrivning og al anvendelse af mailtrade i instituttets kommunikation skal medtsenke, at
udefrakommende (journalister m.m.) kan begeere aktindsigt i disse, hvis kommunikationen udgar
fra universitetet til eksterne parter, eller omvendt hvis kommunikationen tilgar universitetet ude-
fra. Den generelle mailpolitik anfarer dette aspekt, som herved indskaerpes.

Kalender:

Som den generelle AAU-kalenderpolitik foreskriver, skal manglende tilgeengelighed anfgres i den enkelte
medarbejders Outlook-kalender og via autosvar pa mail.

For Institut for Kultur og Leering geelder supplerende:

9. Eventuel transporttid til og fra mgder bedes markeret i kalenderen, saledes at andre mgdeindkal-
delser kan tilretteleegges herefter.

Generelt:

Der henvises i gvrigt til AAU’s generelle mail- og kalenderpolitik.

OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Politikken er vedtaget pa SU den 30. september 2019.

Politikken er blevet evalueret og opdateret i november 2022.

Politikken evalueres naeste gang i 2024.
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Mail- og kalenderpolitik for Institut for Kultur og Laering er en praecisering og et supplement til den faelles
mail- og kalenderpolitik pa AAU:

https://www.haandbog.aau.dk/dokument/?contentld=356198

KONTAKT / ANSVAR

Sekreteeren for SU




