KORZYSTANIE Z MATERIALOW UCZELNIANYCH

INSTRUKCJA

Ponizej przedstawiamy petne opisy co, gdzie i w jakiej formie znajduje sie w materiatach uczelnianych.
Tresci oznaczone na czerwono sg obowigzkowe (nie mozna ich usuwad).
Tresci zapisane kolorem granatowym sg opcjonalne, nie zawsze bedg sie pojawiac.



PAPIER FIRMOWY

bez danych jednostki wydajacej dokument

Caty dokument: czcionka Times New Roman

Nagtowek:
ﬁ— - wysrodkowane logo
- petna nazwa uczelni: rozmiar czcionki 12
Akademia [gnatianum w Krakowie - pOZioma kreSka
RroRAt - nazwa jednostki wydajacej dokument: rozmiar czcionki 10
, Data wydania dokumentu (miejscowos¢, DD.MM.RRRR)
Krakow, 15.07.2020 o= o oo o o o o cn cn oo cn oo oo oo oo oo oo - -
rozmiar czcionki: taki sam jak rozmiar w tresci pisma
Szanowny Pan/Szanowna Pani/nazwa firmy/inne }Dane OSObY/ﬁrmy, do kto’rej kierowane jest pismo
Imig i Nazwiski . e . . . .. s e e
menewe oo zwroty nalezy dostosowac wedtug potrzeb, rozmiar czcionki taki jak w tresci pisma
stanowisko/inne informacje
Jezeli jest potrzeba mozna dodac tytut dokumentu
TYTUL DOKUMENTU — == s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s . . . . .
np. podziekowanie....: rozmiar czcionki 12 lub 14
T » bezposredni zwrot (nalezy dostosowac wedtug potrzeb)
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam quis nulla nibh. Etiam in sem L. .
in urna ultrices volutpat. Duis maximus arcu vel massa finibus, eu sodales elit efficitur. Quisque Tresc pisma:
a urna luctus velit fermentum fringilla. Donec ligula neque, fermentum at varius ut, fermentum - czcionka: Zalecany rozmiar 12’ przy dujej ilodci tekstu 10
a velit. Fusce eu varius urna. Sed finibus justo in ex mollis, id auctor velit placerat. Praesent .
‘ ‘ o y S ‘ - tekst wyjustowany
eleifend vehicula pellentesque. Mauris condimentum non nisi nec molestie. Duis venenatis
nulla sit amet ullamcorper tempor. Integer malesuada porttitor ante, quis placerat nunc - |nter||n|a: Zalecana 1,5
sollicitudin vitae.
Z powazaniemvinne } Zwrot grzecznosciowy dostosowany do osoby/sytuacji
............................... Podpis + ewentualnie pieczatka

- rozmiar czcionki taki jak w tresci pisma

---------------------------- » pozioma kreska
Akademia Ignatianum w Krakowie 7 o o 7
ul. Kopemika 26, 31-501 Krakéw } dane ogodlne uczelni i strona www: wysrodkowane
www ignatianum.edu.pl . . .
i ' - rozmiar czcionki 10



PAPIER FIRMOWY

z danymi jednostki wydajacej dokument

Caty dokument: czcionka Times New Roman

Nagtowek:

%i@%_ - wysrodkowane logo

- petna nazwa uczelni: rozmiar czcionki 12

Akademia Ignatianum w Krakowie - pozioma kreska
REKTORAT - nazwa jednostki wydajacej dokument: rozmiar czcionki 10
keakw, 15072020 — | R Data wydania dokumentu (miejscowos¢, DD.MM.RRRR)
rozmiar czcionki: taki sam jak rozmiar w tresci pisma
Szanowny Pan/Szanowna Pani/nazwa firmy/inne }Dane osoby/firmy, do ktorej kierowane jest pismo
Imi¢iN isk . , . . . .o s e e
e 1 Raansto zwroty nalezy dostosowac wedtug potrzeb, rozmiar czcionki taki jak w treéci pisma

stanowisko/inne informacje

Jezeli jest potrzeba mozna doda¢ tytut dokumentu

TYTUL DOKUMENTU . . . . .
np. podziekowanie....: rozmiar czcionki 12 lub 14
Szanowny Panie/inny zwrot S e e e e e e e e e e e e e e e e T T » beZDOS,rednl ZWt‘Ot (na|eiy dOStOSOWé\é Wedh,'g pOtrzeb)
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam quis nulla nibh. Etiam in sem Zz o
A A o . PR Tres¢ pisma:
in urna ultrices volutpat. Duis maximus arcu vel massa finibus, eu sodales elit efficitur. Quisque
a urna luctus velit fermentum fringilla. Donec ligula neque, fermentum at varius ut, fermentum - CZCion ka: Zaleca ny rozmia r 1 2, przy d Uzej ||OSIC| te kStU 10

a velit. Fusce eu varius urna. Sed finibus justo in ex mollis, id auctor velit placerat. Praesent - te kSt Wyjustowany
eleifend vehicula pellentesque. Mauris condimentum non nisi nec molestie. Duis venenatis . ..
- interlinia: zalecana 1,5

nulla sit amet ullamcorper tempor. Integer malesuada porttitor ante, quis placerat nunc

sollicitudin vitae.

Z powazaniem/inne

} Zwrot grzecznosciowy dostosowany do osoby/sytuacji
Podpis + ewentualnie pieczatka
- rozmiar czcionki taki jak w tresci pisma

---------------------------- » pozioma kreska
Akademia Ignatianum w Krakowie el.: (+48) 12 39 99 502, fax.: 12 39 99 501 _ 4 HE Z H
ul. Kopernikga 216,31—501 Krakow et e-mail: rektorat@ignatianum.edu.pl } dane Og0|ne uczelnl I Strona Www WerWnane do |eW€j Strony
i e 4 poke 2, Budynele Zofjowla - telefon/y, e-mail, numer pokoju, wyréwnane do prawej strony

- rozmiar czcionki 10



ZASWIADCZENIA Caty dokument: czcionka Times New Roman

Nagtowek:
- wysrodkowane logo
- dwie poziome kreski nad danymi po prawej i lewej stronie
Ak.ip]ilman:km - dane uczelni + www wyréwnane do prawej strony
- nazwa jednostki wydajacej dokument, dane kontaktowe do niej: wyréwnane do
prawej strony

REKTORAT
tel.2 12 39 99 502, fax: 12 39 99 501
e-mail: rektort@ignatianum.edu.pl

B Krakéw, data wydania = m e — » - numer zaswiadczenia po lewej stronie
- data wydania dokumentu (miejscowosé¢, DD.MM.RRRR)
ZASWIADCZENIE ——————————————————— - "zaswiadczenie", czcionka 12 lub 14

mozna uszczegotowic jakie jezeli jest potrzeba
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam quis nulla nibh. Etiam in sem in urna

;7
ultrices volutpat. Duis maximus arcu vel massa finibus, eu sodales elit efficitur. Quisque a urna luctus Tresc'

velit fermentum fringilla. Donec ligula neque, fermentum at varius ut, fermentum a velit. Fusce eu varius - Czcion ka: Zaleca ny rozmiar 12’ przy duzej iloslci tekstu 10
urna. Sed finibus justo in ex mollis, id auctor velit placerat. Praesent eleifend vehicula pellentesque. .

Mauris condimentum non nisi nec molestie. Duis venenatis nulla sit amet ullamcorper tempor. Integer - te kSt Wyj UStowany

malesuada porttitor ante, quis placerat nunc sollicitudin vitae. = interlinia: Zaleca na 1’5

PODPIS === ——————— » podpis osoby wydajgcej zaswiadczenie + pieczatka

pozioma kreska

w przypadku kolorowego druku mozna zastosowac kolory uczelni:
______ » 8&ranatowa - zaswiadczenia ogélnouczelniane

zielona - zaswiadczenie WP

fioletowa - zaswiadczenia WF




STRONY TYTULOWE DOKUMENTOW

Caty dokument: czcionka Times New Roman

jezeli dokument jest zatgcznikiem do innego dokumentu
w nagtowku mozna dopisac taka informacje
zalecany rozmiar czcionki 10 lub 12

Zalgeznik do zarzadzenia ReKIOTA Nt o o o o o o o o o o o e e e e e

[ ‘
2 € - wysrodkowane logo
- petna nazwa uczelni

Akademia Ignatianum
w Krakowie

tytut/nazwa dokumentu:
- czcionka dostosowana do dtugosci nazwy, kolor granatowy

TYTUL DOKUMENTU -------------- » - litery DRUKOWANE

------------------------------------- -+ pozioma kreska pod nazwg dokumentu




STOPKI MAILOWE

Imie i nazwisko
BN
@%ld num | stanowisko

Dzial/Biuro/inne... Akademii Ignatianum w Krakowie

(+48) 123 456 789
(+48) 1239 99 500
mail@ignatianum.edu.pl

ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow, Budynek Glowny/inne, p. xx

www.ignatianum.edu.pl

®oe®

Informujemy, ze administratorem danych osobowych jest Akademia Ignatianum w Krakowie przy ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow (dalej
jako: "My"). JesteSmy dostepni pod adresem e-mail: rektorat@ignatianum.edu.pl lub nr tel.: 123 999 502. Wyznaczylismy inspektora ochrony
danych, ktory jest dostgpny pod adresem e-mail iod@ignatianum.edu.pl. Postugujemy si¢ danymi na podstawie naszego uzasadnionego
interesu prawnego tj. w celach zwiazanych z komunikacja pomig¢dzy nami a Panstwem (co moze wynika¢ rowniez z formalnie wiazacych nas
ustalen 1 wspolipracy). Dane przechowujemy przez okres zwigzany z prowadzeniem ww. komunikacji lub wyczerpaniem jej
celow. Odbiorcami danych sa firmy obshugujace nas w ramach ushug teleinformatycznych itp. W razie takiej koniecznoéci dane moga by¢
przekazane uprawnionym organom panstwowym. Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie. Podanie
danych jest konieczne ze wzgledu na ww. cel. Brak ich podania uniemozliwi realizowanie tego celu.

Stopke nalezy skopiowac z pliku edytowalnego zatgczonego na stronie www, wklei¢ w "podpisy" w programie pocztowym, edytowac dane, pod czescia
z danymi obowigzkowo nalezy umiesci¢ klauzule RODO i zapisa¢ nowg stopke.

Stopka powinna zostac zapisana czcionkg Times New Roman. Nie jest dozwolone przestawianie elementéw.

Stopke nalezy edytowac wpisujac odpowiednie dane:

- imie i nazwisko (w przypadku pracownikéw dydaktycznych i naukowych oraz wtadz zalecane uzycie tytutow naukowych, w przypadku pracownikow
administracyjnych niekonieczne jest podawanie tytutéw - decyzja pozostaje po Paristwa stronie)

- petna nazwa stanowiska, jezeli jest wiecej niz jedno mozna podac¢ dodatkowe

- nazwa biura/dziatu/wydziatu z petng nazwa uczelni

- numer/y telefonow

- adres e-mail

- dane uczelni - na koncu prosze podac¢ numer pokoju i w jakim jest budynku

- www i ikony mediéw spotecznosciowych - koniecznie podlinkowane




WIZYTOWKI

Akademia
[gnatianum
w Krakowie

DR ANNA KOWALSKA

SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

(+48) 12 39 99 500
anna.kowalska @ignatianum.edu.pl

ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
www.ignatianum.edu.pl

Wizytéwki przygotowywane sg przez Biuro Promocji 2 razy w roku (w | i Il semestrze roku akademickiego) na podstawie przestanego formularza
zamowien, w ktérym nalezy poda¢ odpowiednie dane.

Przed ztozeniem zaméwienia Biuro Promocji informuje wszystkich pracownikéw drogg mailowg o mozliwosci przestania formularzy.



ZAPRASZAMY DO KONTAKTU

Jezeli majg Panstwo pytania, potrzebuja pomocy w dostosowaniu dokumentéw
do swojej jednostki, prosimy o kontakt - we wszystkim pomozemy :)

BIURO PROMOCIJI

e-mail: biuropromocji@ignatianum.edu.pl
tel.: 12 39 99 615
kom.: 501 057 924 lub 785 042 124



