KORESPONDENCJA
ON-LINE

1. Kazda szkota posiada wtasng domene szkolna.
2. Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi wiasny adres e-mail w domenie szkolnej.

3. W sprawach zawodowych, pracownik szkoty korzysta wytgcznie z adresu e-mail
zatozonego przez szkote, w domenie szkolne,j.

4. Kazdy e-mail (wiadomosc) pracownika szkoty w sprawach zawodowych podpisany
jest z wykorzystaniem standardowe]j stopki, zaprojektowanej przez szkote.

5. W korespondencji zawodowej stosujemy formy grzecznosciowe: Szanowna Pani/
Panie Dyrektorze lub Dzien dobry, nie zas zwrot Witam.

6. Kazda wiadomosc¢ powinna zawierac sprecyzowany, zwiezty temat.

7. Wiadomosci nie piszemy w catosci wielkimi literami, poniewaz w korespondencji
elektronicznej oznaczajg one krzyk.

8. Wiadomosci nie powinny zawierac btedow stylistycznych, gramatycznych i
Interpunkcyjnych — nalezy sprawdzac wysytane e-maile za pomocgag stownikow
i/lub automatycznego redaktora (przycisk F7 klawiatury).

9. Wykorzystywanie materiatdw wytworzonych przez osoby trzecie (np. cytatow,
zdjeC) w korespondencji elektronicznej powinno sie odbywac z podaniem zrdodta.

10. W korespondencji pozaszkolnej do wielu odbiorcow wystrzegamy sie wysytania
jeJ na jawne adresy wszystkich odbiorcow, jesli nie uzyskalismy wczesniej zgody na
takie postepowanie. W takich sytuacjach w e-mail wykorzystujemy funkcje UDW
adresu (ukryty do wiadomosci).

11. Aby zminimalizowac ryzyko przestania wirusow innym osobom, konieczne jest
zainstalowanie i aktualizowanie programu antywirusowego, za pomoca ktérego
sprawdzimy korespondencje oraz otrzymane zatgczniki.

12. Wysytajac plik (zdjecia, multimedia) o duzej pojemnosci, nie korzystamy z poczty
emalil tylko z przeznaczonych do tego celu ustug chmurowych np. WeTransfer,
OneDrive, Dysk Google.




