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Instrukcja zawiera podstawowe informacje jak korzystać z modułu U-MAIL (rozsyłanie 

wiadomości zbiorowych) w systemie USOSweb. 
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1. Logowanie do systemu. 
Aby zalogować się do systemu USOSweb naleŜy wejść na stronę https://usosweb.ajd.czest.pl i 
wybrać menu DLA PRACOWNIKÓW, a następnie podać swój identyfikator – PESEL oraz hasło. 
 

 
Po poprawnym zalogowaniu powinniśmy zobaczyć poniŜszy ekran:  
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2. Mój profil. 
Zachęcamy wszystkich pracowników AJD do zaktualizowania swojego profilu w systemie 
USOSweb,  
 

 
Dzięki temu na stronie systemu USOSweb będą aktualne dane dotyczące pracowników. 
 



 Strona 4 z 11  
 

 

 

 

 
 
 

 
 
Elementy profilu: 
- E-mail – adres e-mail pracownika (zalecany z domeny AJD np. a.kowalski@ajd.czest.pl) 
- Strona WWW pracownika 
- Numer telefonu 1 i 2 
- Zainteresowania naukowe (po polsku i angielsku) 
- Konsultacje 
 

3. Do czego słuŜy U-MAIL ? 
 
U-MAIL jest częścią systemu USOSweb, który wspomaga komunikację elektroniczną między 
pracownikami i studentami, którzy prowadzą/uczęszczają na te same zajęcia. Wspomaganie to 
polega na dostarczeniu prostego mechanizmu, pozwalającego wysłać (i tylko wysłać, nie jest 
moŜliwe odebranie odpowiedzi przez U-MAIL, czytaj niŜej) wiadomość do danej grupy 
pracowników lub studentów. 
 
Z pomocą modułu U-MAIL kaŜdy uŜytkownik moŜe wysłać wiadomość do:  

• członków (i prowadzących) grup zajęciowych, w których uczestniczy (w przypadku 
pracownika - grup zajęciowych, które prowadzi),  

• dowolnych osób, wyszukanych w katalogu uŜytkowników,  
• na konkretne adresy e-mail, wpisane "z ręki".  

      U-MAIL nie słuŜy do odbierania wiadomości! Wszystkie wiadomości wysłane z modułu U-
MAIL posiadać będą w polu Nadawca Twoje imię i nazwisko oraz Twój adres e-mail taki, jaki 
widnieje w katalogu uŜytkowników, na Twojej stronie. Jeśli więc odbiorca Twojej wiadomości 
będzie chciał na nią odpowiedzieć, to jego odpowiedź dojdzie na adres Twojej skrzynki 
pocztowej. Aby sprawdzić, czy ktoś odpowiedział, sprawdź swoją skrzynkę. 

 
 

4. Korzystanie z U-MAIL 
 
Aby skorzystać z U-MAIL naleŜy kliknąć link MÓJ USOSWEB, a następnie w lewym menu 
wybrać U-MAIL. Warto przed skorzystaniem poświęcić chwilę czasu na zaznajomienie „czym 
jest, a czym nie jest U-MAIL ?” 
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Aby utworzyć nową wiadomość wystarczy kliknąć link � utwórz nową wiadomość 
 

 
Wysyłając wiadomości za pomocą modułu U-MAIL mamy następujące moŜliwości: 
- moŜemy wysłać wiadomość do określonej grupy (wykładowej, ćwiczeniowej) studentów  
- moŜemy wysłać wiadomość do współprowadzących danej grupy  
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Najbardziej popularnym modelem wysyłania wiadomości jest punkt 2 (w lewym menu) ���� 
odbiorcy (osoby), gdzie moŜemy zdecydować do jakich konkretnie osób będziemy wysyłać 
wiadomości, a takŜe tworzyć specyficzne grupy odbiorców. 
 

 
Aby wysłać taką wiadomość klikamy odbiorcy (osoby) i w oknie Dodatkowi adresaci – 
indywidualne osoby wpisujemy nazwisko szukanej osoby (występującej w serwisie 
USOSweb). 
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MoŜemy wysłać takŜe wiadomości do osób z poza USOSweb – do tego celu słuŜy nam okienko 
Konkretne adresy e-mail w którym w kolejnych wierszach (lub oddzielone przecinkami) 
wpisujemy konkretne adresy e-mail. 
 

  
 
Po spersonalizowaniu listy odbiorców przechodzimy do następnego kroku (3) ���� edycja treści 
wiadomości, w którym: 
- moŜemy zmienić adresatów indywidualnych (lub grupowych) 
- wprowadzamy temat wiadomości 
- wprowadzamy treść wiadomości (limit 15000 znaków) 
- opcja wysłania kopii wiadomości do samego siebie 
- opcja dostania raportu z podsumowaniem operacji wysłania 
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Na tym etapie mamy moŜliwość zapisania listy adresatów do ulubionych, aby w przyszłości móc 
szybko do wybranej grupy osób wysyłać wiadomość. 
W tym celu wystarczy kliknąć link ���� zapisz aktualną listę adresatów do ulubionych i 
wprowadzić nazwę grupy.  
JeŜeli chcemy, aby nasza grupa składała się zawsze z dokładnie tych odbiorców musimy 
zaznaczyć opcję „zapisz odbiorców jako listę konkretnych adresów e-mail” 
 
 

 
Ostatnim etapem (4) jest podgląd i zatwierdzenie wiadomości, równieŜ na tym etapie moŜemy 
dokonać modyfikacji pozostałych kroków (wyboru adresatów, treści wiadomości). 
Gdy wszystko się zgadza klikamy przycisk WYŚLIJ co jest równoznaczne z wysłaniem 
wiadomości. 
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Status wysłanej wiadomości oraz dodaną wcześniej grupę adresatów widzimy w głównym oknie 
modułu U-MAIL. 
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5. Wyjście z systemu USOSweb. 

Aby wylogować się z systemu naleŜy uŜyć linku znajdującego się w górnej części ekranu 
WYLOGUJ SIĘ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


