INSTRUKCJA DOTYCZACA KONTAKTU MAILOWEGO Z PRACOWNIKAMI UCZELNI

Kazdy student posiada wlasny adres mailowy w domenie uczelni login@st.amu.edu.pl. Aby skorzysta¢ z poczty
studenckiej nalezy wejs¢ na strone https://login.microsoftonline.com/ lub klikng¢ w link POCZTA
STUDENCKA w zaktadce AKTUALNOSCI, znajdujgcy si¢ na stronie https://usosweb.amu.edu.pl/.

Instrukcje dotyczace pierwszego logowania oraz konfiguracji programu pocztowego znajduja si¢ na stronie

https://www.office365.amu.edu.pl/.

Adresy mailowe wszystkich pracownikow znajduja sie na stronie uczelni

https://amu.edu.pl/uniwersytet/wyszukiwarka-pracownikow.

Student ma obowigzek sprawdzania poczty studenckiej, poniewaz to na nig kierowane s wazne informacje

m.in. o stypendiach, konkursach, itp.
JAK PRAWIDEOWO NAPISAC E-MAIL?
Podstawowe informacje:

e uwzgledniajac wymogi ustawy o ochronie danych osobowych mail musi by¢ wystany z uczelnianej

skrzynki, w przeciwnym przypadku wiadomos$¢ moze zosta¢ zignorowana,

e w mailach powinno sie uzywa¢ form grzeczno$ciowych np.: ,,Szanowna Pani Profesor”, ,Szanowny
Panie Doktorze”. Wiadomosci zaczynajace sie od stow ,,Witam”, ,Hej”, itp. sa niezbyt stosowne,

e w temacie maila nalezy skréci¢ informacje, zaznaczajac dokladnie czego dotyczy przestana
wiadomo$é,

e mail powinien by¢ zwiezly i konkretny,

e przed wystaniem prosimy o sprawdzenie maila, czy nie zawiera bledéw ortograficznych,

interpunkcyjnych, itp.
Tworzenie wiadomosci:

e nie nalezy pozostawia¢ pustego tematu (powinien on wskazywa¢ na tre$¢ maila),

e po powitaniu nalezy zostawi¢ odstep (dwa ,entery”) i wpisa¢ wiadomos¢ zaczynajac z malej litery -
jest to kontynuacja zaczetego zdania,

e prosimy nie uzywa¢ CAPS LOCKA w pisaniu maila,

o jezeli tre$¢ wiadomosci jest dluzsza nalezy podzieli¢ ja na akapity

e wiadomos¢ konczy sie zwrotem grzeczno$ciowym oraz informacja o kierunku i roku studiow (jezeli

ta informacja nie zostata zwarta w tresci wiadomosci lub temacie) i numerze albumu.
Przyklad wiadomosci:
Szanowny Panie Profesorze,
tre§¢ wiadomosci.

Z powazaniem
Adam Nowak
Psychologia 1 rok
123456
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