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   Fakultní nemocnice Olomouc

I. P. Pavlova 6, 775 20 Olomouc
Odbor informatiky


Pravidla

korespondence ve FNO pomocí elektronické pošty (e-mail).


Pro rozesílání služební e-mailové korespondence ve FNO jsou určeny tzv. elektronické podatelny na jednotlivých pracovištích.


Pro užití e-mailové korespondence ve FNO mimo povinnosti a práva uvedené v metodickém pokynu MP-I001-01 platí následující pravidla:

A) Rozesílání hromadné služební korespondence

(Rozeslání hromadné služební korespondence zaměstnancům FNO nebo skupině ve FNO)

1. s přílohou  zaměstnancům FNO (areál I.P.Pavlova):

Odesílatel :

a) e-mailovou zprávu pošle na adresu  oinf@fnol.cz nebo informatika@fnol.cz
            s požadavkem na rozeslání a s originálním textem případně přílohou

b) přílohy pošle pokud možno ve formátu RTF (což je jednoduchý text, který

umožní otevřít dokument i uživatelům s nižší verzí softwaru)

OINF :

a) zajistí rozeslání služebního e-mailu na elektronické podatelny pracovišť s informací, kde je příloha umístěna a dostupná uživatelům sítě FNO (zamezí se tím rozeslání příloh na každého uživatele, čímž se šetří několikanásobně zatížení a průchodnost sítě a kapacita serverových disků)

Pokud se jedná o informace trvalého charakteru, zajistí OINF jejich přístupnost i na  intranetu.

2. bez přílohy  zaměstnancům FNO (areál I.P.Pavlova):


je možno rozesílat služební hromadnou korespondenci na elektronické podatelny na 

            skupiny uživatelů:

           
podat_klinik@fnol.cz - elektronické podatelny zdravotnických  pracovišť FNO

podat_ostat@fnol.cz 
- elektronické podatelny nezdravotnických  pracovišť FNO

B)  Všeobecné zásady:

1. Některé poštovní servery nepropouštějí přílohy větší než 1MB, proto je vhodné

rozdělit je do více zásilek, případně zkomprimovat vhodným programem.

2. Názvy přiložených souborů pište bez diakritiky a kratší než 32 znaků!!!
      (V případě použití diakritiky se u adresáta názvy souborů zobrazí zkomoleně a u

      delších názvů ořeže příponu souboru.)  


4.  V rámci sítě FNOL je možné uložit větší přílohy do adresáře   „P:\WORK“

                 a adresátovi pouze oznámit, že tam má uložený soubor. K předávání souborů je

                 možné využít i jiný společný prostor na síti FNOL. Zamezí se tím přetížení


     sítě a zdlouhavému otevírání příloh.

                 !!!POZOR!!!    obsah adresáře   „P:\WORK“   se v noci maže.

5.  Když obdržíte v příloze soubor s příponou ".EXE" nebo ".COM"- většinou se jedná

                 o počítačový vir a poštu okamžitě smažte bez toho, že by jste se snažili přílohu

                 jakkoliv zobrazit, ukládat nebo spouštět.

                 V případě, že vám podobnou přílohu zasílá někdo známý, prověřte to nejdříve

                 telefonicky s odesílatelem.


6.  Když obdržíte přílohu s lákavým textem(např. I LOVE YOU, Funny story apod.),

                 postupujte stejně jako v bodě 5.

            7.  Pravidelně mazat starou poštu a přílohy si ukládat na pevný disk v PC. Pro vaši

     korespondenci je na síti vymezen určitý prostor a v případě, že překročíte jeho

     kapacitu, přestane vám docházet pošta, nebudou se vám do něj ukládat soubory,

     znemožníte si editaci dříve uložených souborů apod.

            V Olomouci dne 8.1.2004                                                      OINF


2 / 2

