
Інструкція по користуванню кафедральною поштою 
 

Шановні співробітники, Вам надіслано даний лист оскільки на даному 

етапі впровадження корпоративної пошти саме з ВАМИ (представниками 

кафедр) наш відділ проводить листування. Прохання якщо Ви вважаєте, що  

по вашій кафедрі необхідно змінити відповідальну особу, прохання надіслати 

нам лист у відповідь із зазначенням 

 

Назва кафедри Попередня 

відповідальна особа 

Нова відповідальна 

особа 

   

    

 У Вашій корпоративній пошті з’явився додатковий пункт ГРУПИ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРОХАННЯ НЕ ЗВЕРТАТИ УВАГУ 

НА КІЛЬКІСТЬ ГРУП НА ФОТО.. У 

ВАС БУДЕ ТІЛЬКИ ВАША ОДНА 

ГРУПА. ІНСТРУКЦІЮ ЗРОБЛЕНО НА 

ОСНОВІ ГРУПИ ЦЕНТРУ 

ІНФОРМАЦІЙНИХ СИСТЕМ ТА 

КОМУНІКАЦІЙ КНУБА 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Внизу списку є пункт НАЛАШТУВАННЯ ГРУПИ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ви як відповідальна особа можете самостійно додавати до Вашої групи 

співробітників, змінювати опис групи  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



найголовніше ТІЛЬКИ ВІДПОВІДАЛЬНА ОСОБА МАЄ  ПРАВО 

ПИСАТИ ЛИСТИ ВІД ІМЕНІ ГРУПИ. 

 

 

 

 

 
 


