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Namnstandard och regler för Teams i Office365 
 
 
Definition 
Med Grupper i Office365 avses tjänsten Teams samt alla övriga tjänster i Office365 som på 
ett eller annat sätt baseras på eller omfattar funktionen Grupper i Office365. Grupper är 
dock inte en distributionslista eller kontaktgrupp för distributionslista i Outlook.    
 
 
Namnstandard 
Följande namnstandard är starkt rekommenderad då den leder till en mer överblickbar och 
användarvänlig struktur för Teams i Office365. Tänk på att använda unika och bra 
beskrivande namn på verksamheten som gör det enkelt för användaren att förstå vad 
gruppen innebär.   
 

• Office365 förser automatiskt Grupper med prefixet ”G-” 
 

• Gruppnamn skapas av personal enligt principen ”Bolag-Avdelning-Verksamhet” 
(ex: HS-IT-xxx). Vid verksamhet över avdelningsgränser används principen ”Bolag-
Verksamhet” (ex: HS-xxx). Vid verksamhet över bolagsgränser används principen 
”JU-Verksamhet” (ex: JU-xxx).  
 

• Gruppnamn skapas av studenter enligt principen ”Student-Fackhögskola-
Verksamhet” (ex: Student-JTH-xxx). Vid verksamhet över flera fackhögskolor 
används principen ”Student-JU-Verksamhet” (ex: Student-JU-xxx).      

 
  
Regler  
Utöver allmänna regler enligt högskolans ansvarsförbindelse gäller för Teams i Office365 att: 

• Syftet med Teams är att stödja den verksamhet och de uppgifter som anställning eller 
studier kräver 

• Teams får inte innehålla data som omfattas av sekretess enligt offentlighets- och 
sekretesslagen eller lagöverträdelser och känsliga personuppgifter enligt 
personuppgiftslagen  

• Teams får inte användas för kommersiell verksamhet 
• Teams får inte användas så att användningen gör intrång i andras privatliv, försöker 

förolämpa eller förnedra andra, olovligen sprider upphovsrättsskyddat material, 
uppmanar till brott eller bryter mot svensk lag eller på annat sätt är olämplig, stötande, 
störande, vulgär, obscen eller oanständig 

• Ett teams ägare är fullt ansvarig för att gruppens data och innehåll inte bryter mot 
högskolans ansvarsförbindelse och regelverk eller bryter mot svenska lag 



 
 
 

 

• JU förbehåller sig rätten att ändra namn på Grupper då drift- eller verksamhetsmässiga 
skäl föreligger 

• JU förbehåller sig rätten att stänga ner eller ta bort Grupper av driftsäkrande skäl eller 
vid befogad misstanke om brott mot högskolans ansvarsförbindelse och regelverk eller 
vid befogad misstanke om brott mot svenska lag 

• JU förbehåller sig rätten att, efter information via epost till gruppens ägare, ta bort 
grupper som inte använts på 12 månader  

• JU förbehåller sig rätten att sätta ny ägare i Grupper som saknar ägare. Som ny ägare 
sätts i första hand personal. Saknas personal i Gruppen sätts ägarskapet i 
bokstavsordning bland Gruppens medlemmar.  

• JU förbehåller sig rätten att ta bort Grupper efter sex (6) månaders inaktivitet med 
möjlighet till återskapande i 30 dagar efter borttag. Borttag föregås av varningsmail 
enligt Office365s standardiserade utformning 

 
Påföljder 
Påföljder enligt ansvarsförbindelse 
 
 
Anmälan  
Då student eller personal anser att någon bryter mot reglerna ovan anmäls detta till abuse@ju.se 
En motivering till anmälan ska bifogas. Kontoansvariga fattar därefter beslut om och verkställer 
eventuella påföljder. 
 
 
Ändringar 
Ändringar i detta dokument hanteras på samma sätt som ändringar i ansvarsförbindelsen, se 
http://ju.se/ansvar 
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