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IS/STAG

Stranka IS/STAG obsahuje informace jak pro studenty, tak i pro zaméstnance SU OPF

e Uchazec

e Student

e Studijni referentka
e Sekretarka katedry
e Vyucujici

e Zahranic¢ni styky

e Zapisovatel statnic

Pokud mate problém, pozorné si prectéte prislusny navod. V naprosté vétsiné pripadl v ném
naleznete odpovéd na vasi pfipadnou otazku. Usetrite tak ¢as sobé i administratordm IS/STAG.

Jestlize se rozhodnete administratorlim napsat, piSte na mailovou adresu stag@opf.slu.cz. Tak mate
zaruceno, Ze vas mail bude v brzké dobé vyfizen. Pokud byste psali konkrétni osobé&, nemusi byt v
dobé prichodu vaseho mailu pritomna a vyrizeni mdze trvat i nékolik dni.

Dodrzujte prosim nasledujici pravidla pro psani maild, usnadnite praci administratorim IS/STAG:

1. Strucnost predevsim
Z nazvu (,Predmétu”) musi adresat rozpoznat, pro¢ mu piSete. Email ma byt stru¢ny, do 20-25 radka.

vvvvvv

2. Nezapomente na osloveni
E-mail zaCind adresnym oslovenim, které sméfuje k adresatovi uvedenému v hlavi¢ce radku ,Komu*
(To).

3. Kdy poslat e-mail v kopii
V ,Kopie” (Cc:) piSeme adresy osob, jimz chceme dat email na védomi.

4. VSechno navic do prilohy
Pokud chcete myslenky z téla mailu rozvést, napiste je do prilohy. Pokud posilate pfilohu, vzdy na ni
upozornéte ve zprave.

5. Rozloucit a podepsat
Na konci mailu musi byt rozlou¢eni a podpis, ktery mdze byt nastaven i automaticky ( * ndvod na
nastaveni automatického podpisu v mailu).
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