Załącznik nr 2
do Regulaminu użytkowania poczty elektronicznej pracowników
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
INSTRUKCJA
ROZSYŁANIA WEWNĘTRZNEJ POCZTY ELEKTRONICZNEJ 
DO WIELU ODBIORCÓW (mailing)

1. Zlecenie rozesłania mailingu należy przesyłać na adres:  mailing.uek@uek.krakow.pl. UWAGA: Zlecenie podlega uprzedniej akceptacji merytorycznej – co do zasadności (tj. potrzeby rozesłania mailingu) oraz co do treści przeznaczonych do rozesłania. Akceptacja dokonywana jest przez kierownika pionu merytorycznie związanego z treścią mailingu w następujący sposób: osoba zlecająca mailing wysyła zlecenie na adres: mailing.uek@uek.krakow.pl jednocześnie wybierając opcję „do wiadomości” (kopia) 
do kierownika pionu. Kierownik pionu wybiera opcję „odpowiedz wszystkim” i przekazuje informację: „Akceptuję”. Tylko zlecenia opatrzone taką informacją będą realizowane przez Centrum Informatyki (tylko wtedy mailing zostanie rozesłany) 
2. Zlecenie musi zawierać następujące informacje:
1) nadawca maila (np. Kancelaria Rektora, Dziekan Wydziału…, Centrum Informatyki, itp.);
2) lista odbiorców (np. wszyscy pracownicy, pracownicy naukowo-dydaktyczni, kierownicy jednostek organizacyjnych, organizacje studenckie, itp.);
3) data po której mail ma zostać rozesłany;

4) temat maila (np. Pismo dotyczące mailingu);
5) adres zwrotny (jeżeli nadawca oczekuje odpowiedzi) lub informacja o braku adresu zwrotnego (jeżeli nadawca nie oczekuje odpowiedzi). Adres zwrotny, jeżeli jest wymagany,  nie musi być identyczny z adresem nadawcy;
6) treść maila, która może być dostarczona bezpośrednio w przysyłanym 
do Centrum Informatyki mailu lub jako załącznik - w dokumencie Word. Jeżeli 
w treści maila ma być wstawiony obiekt (np. obrazek, zeskanowany dokument), należy taki dokument dołączyć w odpowiednim formacie graficznym, np. jpg, png, tiff. Pliki zeskanowane do postaci np. pdf nie mogą być wstawione bezpośrednio w treść maila. Pracownicy Centrum Informatyki nie zajmują się zamianą formatów dołączonych do wiadomości plików ani ich formatowaniem.
7) załączniki, które mają być dołączone do maila (np. dokumenty w formacie pdf, doc, xls). Przy rozsyłaniu maili do wielu odbiorców załączniki umieszczane są 
w osobnych katalogach, natomiast w treści maila wstawiane są odnośniki do ich lokalizacji.
3. Szczegółowe informacje dotyczące technicznych wymagań, które musi spełniać zlecenie oraz realizacji zleceń znajdują się na stronie www Centrum Informatyki (http://ci.uek.krakow.pl).

