VA
&
Srsp

7 «
s o™

VILNIAUS KOLEGIJOS DIREKTORIUS
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PATVIRTINTA
Vilniaus kolegijos direktoriaus
2019 m. for A¥ d isakymu Nr. V-

VILNIAUS KOLEGIJOS ELEKTRONINIO PASTO PASLAUGOS
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus kolegijos elektroninio pasto paslaugos tvarkos apraSas (toliau — Apraas)
reglamentuoja elektroninio pasto paslaugos teikimo ir naudojimosi ja tvarka ir sglygas bei reikalavimus
elektroninio laisko para3o turiniui ir formai Vilniaus kolegijoje (toliau — Kolegija).

2. ApraSo nuostatos taikomos Kolegijos darbuotojy vidiniam tarpusavio bendravimui,
darbuotojy bendravimui su kitomis institucijomis, jstaigomis, Kolegijos studentais ir kitais fiziniais
asmenimis.

3. Kolegijos elektroninio pasto adresai sudaromi pagal tokia struktirg: administracijos
darbuotojy — v.pavardé@viko.lt; padaliniy darbuotojy — v.pavardé@padalinio_santrumpa.viko.lt (v. —
darbuotojo vardo pirma raidé, padaliniy santrumpos — atf, eif, ekf, mtf ir t.t.); studenty —
vardas.pavardé@stud.viko.lt. Pavardés ir vardo lietuviskos raidés keigiamos lotyniskomis raidémis. Jei
keliy studenty vardai ir pavardés sutampa, adresai suteikiami prie vardo pridedant skaitmenis. Jei
sutampa keliy darbuotojy prisijungimo vardai, vieno jy prisijungimo varde rafomas visas darbuotojo
vardas.

4. Padaliniy adresai, skirti bendrojo pobiidZio informacijai siysti, gali biiti sudaromi naudojant
padaliniy ar darbuotojo pareigybés pavadinimus, pvz., administracija@padalinio_santrumpa.viko.lt;
biblioteka@padalinio_santrumpa.viko.lt; dekanas@padalinio_santrumpa.viko.lt ir kt. Vilniaus
kolegijos studenty atstovybé naudoja santrumps  vikosa.lt (pvz., prezidentas@vikosa.lt,
laisvalaikis@vikosa.lt).

5. Esant poreikiui ir pateikus uzklausg gali biiti sukuriamos bendrintos (angl. shared)
elektroninio pasto déZutés, priskirtos vienam ar keliems vartotojams. Taip pat gali buti sukuriamos
grupinés elektroninio pasto déZutés su papildoma faily talpykla. Tokiu atveju uzklausa pateikes asmuo
tampa grupés administratoriumi.

6. Visoms studenty grupéms yra sukuriami grupiniai el. paSto adresai (pvz.,
grupes_pavadinimas@stud.viko.lt). Siunéiant laiska tokiu adresu jj gaus visi tos grupés nariai.

7. Kolegijos elektroninio pasto paslaugg administruoja Informaciniy technologijy centras
(toliau — ITC).

8. Elektroninio pato paslaugos administratorius, vykdydamas profilaktinius darbus, turi teisg
laikinai apriboti ar nutraukti paslaugos teikimg apie tai informaves vartotojus vieng dieng prie§ darby
pradzig.

9. Esant netikétiems programinés / aparatinés jrangos sutrikimams ar kitoms nenumatytoms
prieZastims, elektroninio pasto paslaugos administratorius turi teise paslaugos teikimg nutraukti be
iSankstinio jspéjimo.

10. Baigusiy studijas ir i8brauktyjy i§ studenty sarao elektroninio pasto adresai ir informacija
naikinami po 3 ménesiy be iSankstinio perspéjimo.

11. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, darbuotojo tarnybinio pasto prieiga naikinama
sutarties nutraukimo dieng be i$ankstinio perspéjimo. El. pasto dézuté naikinama po 3 ménesiy. Esant
biitinybei pasto dezutés galiojimo terminas gali biiti pakeistas pagal individualius darbuotojy prasymus.
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I SKYRIUS _
BENDRAVIMO ELEKTRONINIU PASTU NUOSTATOS

12. Kolegijos darbuotojai tarnybinéms pareigoms vykdyti naudoja tik Kolegijos elektroninio
pasto adresa su plétiniu viko.lt.

13. Siekiant informuoti laiko gavéjg apie laiska siun¢iant] Kolegijos darbuotojg, visuose
elektroniniuose laiskuose, siun¢iamuose i elektroninio pasto adreso su plétiniu viko.It, privalomas §iuo
dokumentu patvirtintas elektroninio laisko parasas su Vilniaus kolegijos Zenklu ir simboliu ,, VIKO*
(1 priedas), i8skyrus atvejus, jeigu susikurti paraso negalima dél techniniy galimybiy.

14. Kolegijos darbuotojai, bendraudami su Kolegijos studentais elektroniniu pastu, laiskus
studentams siuncia tik Kolegijos jiems suteiktais elektroninio pasto adresais su plétiniu stud.viko.lt.

15. Elektroniniai laiskai rajomi laikantis §iy taisykliy:

15.1. tekstas raSomas valstybine kalba lietuviskomis raidémis, iSskyrus atvejus, kai to padaryti
negalima dél techniniy galimybiy; tekstas turi bati aidkus, tikslus, glaustas, logiskas, atitikti
taisyklingos kalbos reikalavimus;

15.2. kai adresatas yra uZsicnietis, elektroninio laiko tekstas gali biiti raSomas ir ne valstybine
kalba; [
15.3. tekstas raSomas elektroninio pasto programy numatytuoju stiliumi, $riftu, dydZiu ir spalva.
Esant techninéms galimybéms sitiloma naudoti 11 dydZio juodos spalvos Calibri (Body) 3rifta;

15.4. laukelyje ,, Tema* (angl. ,,Subject) nurodoma laigko turinj atspindinti tema;

15.5. laukelyje ,Kam® (angl. ,,To*) nurodomas pagrindinis (-iai) elektroninio laigko
adresatas (-ai), kuris privalo atsakyti j laiska;

15.6. laukelyje ,,Kopija“ (angl. ,,Cc*) nurodomi adresatai, kurie turi susipazinti su informacija,
bet neprivalo atsakyti j laiska;

15.7. laukelis ,,Nematoma kopija“ (angl. ,,Bcc®) naudojamas tais atvejais, kai nenorima
atskleisti visy adresaty grupés, pvz., siunéiant kvietima | konferencijg. Vidiniam bendravimui laukelis
.Nematoma kopija“ paprastai nenaudojamas;

15.8. siun€iant prieda (-us) (angl. ,,Attach®), reikia laigke apie tai informuoti;

15.9. atsakymas j elektroninj laiska siund¢iamas naudojant funkeijg ,,Atsakyti (angl. ,,Reply*)
arba ,,Atsakyti visiems* (angl. ,,Reply all) tam, kad baty i§saugotas susirasinéjimo temos vientisumas
ir uztikrinama greitesné ir patogesné paieska;

15.10. gavus laiSka (net kai siunéiama tik informacija) siuntéjui turi biti atsakyta, kad laigkas
yra gautas, i8skyrus 15.6 punkte nurodytu atveju;

15.11. turi biiti atsakoma per laidko siuntéjo pragoma termina, o jeigu terminas nenurodytas —
paprastai per 1 darbo dieng;

15.12. nesant galimybés atsakyti j lai¥ka per 1 darbo diena, elektroninio laisko siuntéjui privalo
buti nusiystas pranesimas nurodant termina, iki kada bus atsakyta, arba nurodant kitg asmenj, j kurj
rasantysis galéty kreiptis;

15.13. atostogaujant ar esant ilgesnéje nei 1 dienos komandiruotéje elektroniniame paste turi
buiti nustatytas automatinis prane§imo lietuviy ir angly kalbomis reZimas, praneSime informuojama,
kada bus atsakyta j laidka, ir esant biitinybei nurodomas pavaduojantis asmuo bei jo kontaktai
(2 priedas).

15.14.jeigu darbuotojas ilgesnés nei 1 diena komandiruotés metu skaito elektronin] pastg ir
vykdo funkcijas pagal elektroniniuose laiskuose suformuotus pavedimus, tai automatinis pranesimas
nenustatomas.

16. ] studenty laiskus, iSsiystus i§ viko.lt pasto, paprastai atsakoma per 2 darbo dienas.
Darbuotojas turi teisg neatsakyti j studenty laidkus, isiystus ne i§ Kolegijos elektroninio pasto.

17. Studentai laikomi informuoti, jei laiSkai jiems buvo isiysti ne véliau kaip prie§ 24 val.,
i§skyrus nenumatytus atvejusi(liga ir pan.).

18. Elektroninis kvietimas (j renginj, susitikima ar pan.) siunéiamas ne véliau kaip iki renginio



likus 2 savaitéms, j oficialy renginj — ne véliau kaip prie$ ménes;.

19. Pagrindinés elektroniniy laisky etiketo rekomendacijos:

19.1. nepateikti tuscios, nesuriidiuotos ir neaktualios informacijos, naudoti paryskinta $rifta
akcentuojant svarbig Zinutés informacija (renginio vieta, data, temos pavadinima ar pan.);

19.2. susirasinéjant darbo klausimais nenaudoti emociniy zenkly;

19.3. nevartoti laiske didZiyjy raidziy, idskyrus vartoseng sakinio pradzioje, tikrinius
pavadinimus ir kitais reglamentuotais atvejais;

19.4. nevartoti jzeidZian¢iy ir Zeminanéiy fraziy bei apibtidinimy.

III SKYRIUS y
SAUGUMO REKOMENDACIJOS ELEKTRONINIO PASTO SISTEMOS VARTOTOJAMS

20. Neatidarinéti su neaiskios kilmés elektroniniais laiskais gauty nuorody ar priedy — ypac su
vykdomuyjy byly plétiniais (exe, scr, com, pif, vbs, bat, emd, dIl ir pan.). Jei jtartinas priedas gautas i§
patikimo siuntéjo — susisiekti su siuntéju (pageidautina — ne elektroniniu pastu) prie§ méginant §j prieda
atidaryti. \

21. Neatsakinéti j neprasytus reklaminio ar informacinio pobudZio laiskus, jskaitant atsisakymo
Jjuos gauti tikslais. '

22. Nereaguoti j bet kokio pobiidzio (jspéjamojo, grasinamojo, sensacingo, skandalingo,
pagalbos praSymo ar pan.) elektroninius laiskus, kuriais praSoma iSsiuntinéti juos kuo platesniam
gavéjy ratui.

23. Visais 20-22 punktuose paminétais atvejais gautus laidkus perkelti j slams$to aplanka
(,»Junk®) (3 priedas).

24. Norint pasinaudoti elektroniniu patu bendro naudojimo kompiuteryje, nenaudoti
darbalaukio elektroninio padto programos, bet jungtis per narSykle prie internetinés elektroninio pasto
pricigos, o baigus darba atjungti savo paskyra. Deél saugumo rekomenduojama naudoti privaty
(incognito, private) nar§yklés langa.

25. Elektroninio pasto slaptaZodj draudZiama skelbti kitiems asmenims. Kilus itarimams dél
slaptazodZio saugumo, vartotojas privalo i§kart pasikeisti savo turimg slaptazodj nauju.

26. Kilus klausimams dél el. pasto saugumo, konsultuotis su I'TC specialistais.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Sis apradas tvirtinamas Kolegijos direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jsakymo pasira§ymo
dienos. |
28. ApraSo pakeitimai tvirtinami Kolegijos direktoriaus isakymu.




Vilniaus  kolegijos clektroninio pasto
paslaugos tvarkos apraso
1 priedas

Sriftas  Calibri (Body)
Spalvos:  Mélyna (RGB spalvy paleté) — 0/91/170;
Zalia (RGB spalvy paleté) — 78/177/91.

Pagarbiai (11 pt., tarpas 1,15)
Vardas Pavardé (13 pt., bold)

Pareigos (11 pt., tarpas 1,00) (NeraSomi Vilniaus kolegijos ir fakulteto pavadinima)
+370 5 XXX XXXX, + 370 XXX XX XXX (11 pt., tarpas 1,00)
v.pavardé@viko.l (11 pt.)

[ ]

' k i Saltonitkiy g. 58,
VILNIAUS 08105 Vilnius
KOLEGA viko@vike.lt; www.viko. It

Kind regards, (11 pt., tarpas 1,15)
Name Surname (13 pt., bold)

Position (11 pt., tarpas 1,00) (Nerasomi Vilniaus kolegijos ir fakulteto pavadinimar)
+370 5 XXX XXXX, + 370 XXX XX XXX
v.pavardé@viko.lt

@
' k Saltonizkiy str. 58,
VILNIAUS | UNIVERSITY OF LT-08105 Vilnius

KOLEGIJA | APPLIED SCIENCES vike@viko.It; www.viko.lt

ARBA

Pagarbiai / Kind regards,
Vardas Pavarde

Pareigos / Position
+370 5 XXX XXXX, + 370 XXX XX XXX
v.pavardé@viko.lt

®

' k Saltonizkiy str. 58,
VILNIAUS | UNIVERSITY OF LT-08105 Vilnius
KOLEGUA | APPLIED SCIENCES viko@viko.lt; www.viko.It




Fakultetams:

Pagarbiai (11 pt., tarpas 1,15)

Vardas Pavardé (13 pt., bold)

Pareigos (11 pt., tarpas 1,00) (Fakulteto pavadinimas nerasomas. Jeigu labai ilgas pavadinimas, tai reikéty
skaidyti | 2 eilutes)

+370 5 XXX XXXX, + 370 XXX XX XXX (11 pt., tarpas 1,00)

v.pavardé@viko.It (11 pt.)

Agrotechnologijy fakultetas

VILNIAUS | AGROTECHNOLOGHUY 14160 Vilniaus r.

®
' k g Beriy g. 2A, BuivydiZkés
KOLEGIA | FAKULTETAS administracija@atf.viko.lt; www.viko.It

ik viLNiaus | universiTY oF
KOLEGIJA | APPLIED SCIENCES

FACULTY OF AGROTECHNOLOGIES

Beriy str. 2A, Buivyditkés
LT-14160 Vilniaus r.
administracija@atf.viko.lt; www.viko.lt

Ekonomikos fakultetas
®
' k Naugarduko g. 5,
VILNIAUS | EKONOMIKOS 03231 Vilnius
KOLEGIJA | FAKULTETAS administracija@ekf.viko.It; www.viko. It

Naugarduko str. 5,
LT-03231 Vilnius
administracija@ekf.viko.It; www.viko.lt

ik vienaus ’ UNIVERSITY OF
KOLEGIA | APPLIED SCIENCES

FACULTY OF ECONOMICS

Elektronikos ir informatikos fakultetas

]

ik
VILNIAUS | ELEKTRONIKOS IR
KOLEGUA | INFORMATIKOS FAKULTETAS

J. Jasinskio g. 15,
01111 Vilnius
info@eif.viko.lt; www.viko.lt

L. VILNIAUS | UNIVERSITY OF
ik KoLeEGUA | APPLIED SCIENCES

FACULTY OF ELECTRONICS
AND INFORMATICS

J. Jasinskio str. 15,
LT-01111 Vilnius
info@eif.viko.lt; www.viko.lt




Meny ir kiirybiniy technologijy fakultetas

ik
' - Didlaukio g. 82,
VILNIAUS | MENU IR KURYBINIU 08303 Vilnius
KOLEGIA | TECHNOLOGUY FAKULTETAS administracija@mtf.viko.It; www.viko.It

.. VILNIAUS | UNIVERSITY OF
ik roLEcua | ApPLIED SCIENCES

O FACULTY QF ARTS AND

Didlaukio g. 82,
LT-08303 Vilnius

CREATIVE TECHNOLOGIES administracija@mtf.viko.It; www.viko. It

Pedagogikos fakultetas

Palydovo g. 29,
11107 Vilnius
administracija@pdf.viko.lt; www.viko.lt

®

ik

O VILNIAUS | PEDAGOGIKOS
KOLEGIJA | FAKULTETAS

ik viLniaus | uNiversiTY oF
KOLEGUA | APPLIED SCIENCES

FACULTY OF PEDAGOGY

Palydovo str. 29,
LT-11107 Vilnius
administracija@pdf.viko.lt; www.viko. It

Sveikatos priezitiros fakultetas

VILNIAUS | SVEIKATOS PRIEZIUROS 08303 Vilnius
KOLEGIJA | FAKULTETAS info@spf.viko.It; www.viko.lt

ik
| i Didlaukio g. 45,

Didlaukio str. 45,
LT-08303 Vilnius
info@spf.viko.lt; www.viko.lt

ik viLnaus | universiTy oF
KOLEGLIA | APPLIED SCIENCES
O FACULTY OF HEALTH CARE

Verslo vadybos fakultetas

@

ik
VILNIAUS | VERSLO VADYBOS
KOLEGIJA | FAKULTETAS

Didlaukio g. 49,
08303 Vilnius
administracija@vvf.viko.lt; www.viko.It

ik viLnaus | universiTy oF
KOLEGUA | APPLIED SCIENCES

FACULTY OF BUSINESS MANAGEMENT

Didlaukio str. 49,
LT-08303 Vilnius
administracija@vvf.viko.lt; www.viko It




Vilniaus kolegijos elektroninio pasto
paslaugos tvarkos aprajo
2 priedas

Sveiki,

Siuo metu esu iSvykes (-usi) / atostogauju. | Jusy laiSka galésiu atsakyti nuo (yyyy / mm / dd).
Skubiais klausimais galite kreiptis j (pavaduojanéio asmens vardas ir pavarde,

tel. + 370 5 XXX XXXX, v.pavardé@viko.It). Aid.

Parasas (kaip 1 priede)

Dear All,
I am out of the office untill (dd/mm/yyyy).

For urgent matters, please, contact (name and surname, tel. + 370 5 XXX XXXX, e-mail v.pavardée@viko.lt).
Thank you.

Parasas (kaip 1 priede)



Vilniaus  kolegijos elektroninio paito
paslaugos tvarkos apraso
3 priedas

Elektroninio laisko perkélimas j Junk aplanka: spausti deSinj pelés mygtukg ant pasirinkto
laisko ir Mark as junk (analogiskai Outlook programoje Junk -> Block Sender)

< X ® htips://outlook.office.com/owa/?realm=ad viko.t&exsvurl=1a1l cc=10338umc
: Reply
@ - Outlook wE
Reply all
Search Mail and People jo, @ New |V Forward Junk v Swee
Delete
© Folders tt Filter v
Archive
~ Favorites Next: No evel -
Mark as unread -
Sent ltems ;
' Pin
Drafts 26 0824
Flag

"
Deleted ltems 16 ;

Ignore



