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Tama sivu kuvaa Metropolian séhkdpostin kasittelysaantoja yleisella tasolla. Kasittelysaannot koskevat kaikkia, joilla on kaytdssa Metropolian
sahkopostiosoite.

Séhkopostin kasittelysdanndista on alla luettavissa tiivistetympi kokonaisuus, joka sisaltda keskeisimmat asiat kasittelysaénnoista.

Yleista

® Sahkoisten asiakirjojen kasittelyssa sovelletaan ammattikorkeakoulussa kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintomenettelyn
periaatteita.

* Ammattikorkeakoululla on oikeus méaarata, mihin sdhkdpostia ja tietoverkkoa kaytetaan, ja kayttdoikeuksia voidaan rajoittaa tarpeen mukaisesti.

® Sahkopostijarjestelméaa ei ole tarkoitettu tiedostojen massajakeluun eiké suurten tiedostojen valittamiseen.

Maaritelmat ja kayttotarkoitukset

Sahkopostiviestit on tdssa sadnndssa jaettu neljaan eri luokkaan sen mukaisesti, millaiseen osoitteeseen ne liittyvat. Sdanndssa seké lahetetyt etta
vastaanotetut viestit maaritelldan seuraavasti:

® organisaation sahkdpostiviesti on ammattikorkeakoulun tai yksikdn organisaatio-osoitteeseen (esim. kirjaamo@metropolia.fi,valinta@metropolia.fi)
littyva viesti.

® tydsahkopostiviesti liittyy sek& ammattikorkeakoulun tyéntekijalle tydkéyttoon antamaan henkilokohtaiseen tydséhkopostiosoitteeseen (esim. vili.
virta@metropolia.fi) etté tyontekijan tydtehtaviin. Opiskelijan esim. ammattikorkeakoulun hallintoelimien tai tutkimustyéryhmien osana toimimiseen
littyvéa sahkopostiviesti rinnastetaan tydséhkdpostiviestiin.

® henkildkohtainen séahkdpostiviesti on ammattikorkeakoulun antamaan sahkdpostiosoitteeseen (yleensé sama kuin tydsahkdpostiosoite tai
opiskelijan séhkdpostiosoite) liittyv& henkildkohtainen viesti.

® muu sahkopostiviesti on kayttdjan ammattikorkeakoulun ulkopuoliseen séhkdpostiosoitteeseen esim. vili.virta@omakaytto.fi tai vili.
virta@muuorganisaatio.fi) liittyva viesti.

Ty6- ja henkilokohtaiset séhkdpostiosoitteet muodostuvat kayttdjan nimesta tai kayttajatunnuksesta.

Sahkopostin kaytto ja viestien kasittely

® Organisaatiosahkopostin ja tydsahkopostin valittdminen tai automaattinen ohjaaminen ammattikorkeakoulun ulkopuoliseen
sahkopostiosoitteeseen on kiellettya tietosuojan ja tiedonhallinnan vuoksi.

® Tyontekija tai opiskelija ei saa kayttad ammattikorkeakoulun ulkopuolista sahkopostiosoitetta ammattikorkeakouluun liittyviin tydtehtéviin.
Tyotehtaviin sisaltyy myos opettajan ja opiskelijan vélinen viestittdminen.

® Opiskelijan opiskeluun ja muuhun ammattikorkeakouluyhteisén osana toimimiseen ei pida kayttdd ammattikorkeakoulun ulkopuolista
sahkopostiosoitetta. Ammattikorkeakoulu voi edellyttad ammattikorkeakoulun séhkodpostiosoitteen kayttdéa sahkdpostin avulla tapahtuvassa
asioinnissa.

* Ammattikorkeakoulun séhkopostiosoitteen kayttd tyontekijan tai opiskelijan henkilokohtaisiin tarkoituksiin on luvallista vah&isessa maarin ja siten,
ettd se ei haittaa ammattikorkeakoulun toimintoja. Kuitenkin kayttd kaupalliseen tarkoitukseen, kuten yksityiseen yritystoimintaan on kiellettya.

* Mikali kayttaja saa toiselle henkildlle (esimerkiksi kaimalle) tarkoitetun sahkdpostiviestin, vastaanottajan on lahetettava alkuperaiselle lahettajalle
tieto epaonnistuneesta toimituksesta ja havitettava saapunut viesti. Kayttajalla on vaitiolovelvollisuus ja hyvéksikayttokielto niin viestin sisallosta
kuin olemassaolostakin.

* Automaattisten vastausten kayttoa ei suositella. Jos automaattivastaus kuitenkin katsotaan valttémattdmaksi (esimerkiksi tyontekijdiden pitkéat
lomat tai tydvapaudet tai palvelussuhteen paattyminen), tulee siina kehottaa lahettajaa ottamaan yhteytta ensisijaisesti sopivaan organisaatio-
osoitteeseen.

® Kayttajalla on oikeus salata sdhkopostiviestinsa turvaposti -salausmenetelméaa kayttaen, joka on ammattikorkeakoulun hyvaksyma ja
kayttéonottama palvelu.

® Salassa pidettavia ja arkaluoteisia henkildtietoja ei tule siirtda séhkdpostina tai muuna tietoverkon yli tapahtuvana tiedonsiirtona ilman salausta.
Metropolian sisdinen sahkopostilikenne (kun lahetat @metropolia.fi -paéatteisesté séhkdpostiosoitteesta viestin toiseen @metropolia.fi -
paatteiseen séhkdpostiosoitteeseen) on jo lahtdkohtaisesti salattua.

Sahkopostin kasittelysaannot -asiakirja

Voit lukea Metropolian Séhkdpostin kasittelysaannot -asiakirjan OMA-intrasta. Ohjeen [6ydat Kaytannot -osion alta.
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