
Wysyłka korespondencji z AWF Warszawa 

 

1. Jak wysyłać korespondencję w formie treści, ale także jak trzeba dołączyć jakiś 
załącznik lub link do treści i wysłać to do wielu osób, bez pokazywania listy 
odbiorców? 

 

Kroki: 

   Otwórz program pocztowy Outlook (w przeglądarce lub w aplikacji). 

   Kliknij „Nowa wiadomość e-mail”  

 

 

   Przechodzimy do pola „UDW” (Ukryte do wiadomości)  

 

 



• Jeśli pole „UDW” nie jest widoczne: 

o w Outlooku desktopowym kliknij: Opcje → UDW, 

 

o w Outlooku online kliknij: UDW obok pola „Do”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



   W polu UDW wpisz adresy e-mail odbiorców  

Dzięki temu żaden z odbiorców nie zobaczy adresów innych osób. 

 

 

   Wpisz temat wiadomości. 

 

 



   W treści wiadomości napisz komunikat, który chcesz przekazać. 

 

   Aby dodać załącznik: 

• kliknij „Dołącz plik”  

 

• wybierz plik z dysku i zatwierdź. 

 



• aby usunąć dodany plik wystarczy kliknąć na niego prawym klawiszem myszy 
bądź rozwinąć strzałkę w dół i z dostępnych opcji wybrać „Usuń załącznik” 

 

   Aby dodać link: 

• skopiuj adres strony (Ctrl + C), 

• wklej go do wiadomości (Ctrl + V), 

• możesz nadać mu opis, np. Link do spotkania, Kliknij tutaj, aby otworzyć 
dokument 

o Klikamy prawym klawiszem myszki na link i wybieramy „Edytuj 
hiperłącze…” 

 



o Wpisujemy własny tekst w polu „Tekst do wyświetlenia” i zatwierdzamy 
„OK” 

 

 

 

   Po sprawdzeniu treści kliknij „Wyślij”. 

 



2. Ustawienie stopki (podpisu) w poczcie Outlook 

A. Outlook w przeglądarce  

   Zaloguj się do https://outlook.office.com. 

   Kliknij ikonę koła zębatego     w prawym górnym rogu (Ustawienia). 

 

 

   W menu po lewej stronie wybierz: 
Konto → Podpisy 

• W sekcji Tworzenie i edytowanie podpisów uzupełniamy pola na wzór 
poniższego przykładu i zapisujemy zmiany 

 

Gotowe    
Twój podpis będzie automatycznie pojawiał się w każdej nowej wiadomości. 

 



B. Outlook w aplikacji desktopowej (Windows / Mac) 

   Otwórz Outlooka. 

   Kliknij Plik → Opcje  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   Wybierz z menu po lewej Poczta, następnie kliknij przycisk Podpisy… 

 
   Kliknij Nowy, aby utworzyć nowy podpis. 

 



 

   Wpisz nazwę podpisu (np. „Służbowy”) i kliknij OK. 

 

 

   W polu edycji „Edytuj podpis” wpisz treść stopki: 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Przykładowy szablon: 
 

Z poważaniem, 

Imię Nazwisko 
Stanowisko 

Dział 

 

 

 +48 22 834 04 31 wew. 000 

 www.awf.edu.pl 

 ul. Marymoncka 34, 01-813 Warszawa 

  
 

 

 

 

   W sekcji Wybierz podpis domyślny ustaw: 

• Nowe wiadomości: wybierz swoją stopkę, 

• Odpowiedzi/wiadomości przesłane dalej: możesz wybrać tę samą lub zostawić 
puste. 

 

http://www.awf.edu.pl/
https://maps.google.com/?q=ul.+Marymoncka+34%2C+00-968+Warszawa
http://www.awf.edu.pl/
https://www.facebook.com/awfwwarszawie
https://www.instagram.com/awf_warszawa


   Kliknij OK, aby zapisać. 

Gotowe    

 

3. Ustawienie automatycznej odpowiedzi (autorespondera) w Outlooku 

A. Outlook w przeglądarce  

   Zaloguj się na https://outlook.office.com. 

   Kliknij ikonę koła zębatego     w prawym górnym rogu (Ustawienia). 

 

 

   W menu po lewej stronie wybierz: 
Konto → Automatyczne odpowiedzi. 

 

 

 

 

 

 



 

   Włącz przełącznik „Włącz odpowiedzi automatyczne”. 

 
  Zaznacz pole „Wysyłaj odpowiedzi tylko w okresie” i ustaw datę rozpoczęcia i 
zakończenia automatycznej odpowiedzi. 

 

   W polu tekstowym wpisz treść swojej wiadomości, np.: 

Przykład: 

Dzień dobry, 

Dziękuję za wiadomość. Obecnie przebywam na urlopie i będę dostępny/a od dnia 21 
października 2025 r.   

W pilnych sprawach proszę o kontakt z Anną Kowalską – anna.kowalska@firma.pl. 

Z poważaniem,   

Jan Nowak 

 



 

   (Opcjonalnie) Możesz wpisać osobną treść dla odbiorców spoza organizacji, 
klikając „Wysyłaj automatyczne odpowiedzi wewnątrz organizacji”. 

 

   Kliknij Zapisz  

   Autoresponder zostanie automatycznie włączony i będzie odpowiadał na wszystkie 
wiadomości przychodzące w wybranym okresie. 

 



B. Outlook w aplikacji desktopowej (Windows / Mac) 

   Otwórz Outlooka. 

   Kliknij Plik  w lewym górnym rogu. 

 
   Wybierz Odpowiedzi automatyczne (poza biurem). 

 

 

 

 

 

 

 



 

   W oknie, które się otworzy: 

• Zaznacz „Wysyłaj odpowiedzi automatyczne” 

 

• (Opcjonalnie) Zaznacz „Wyślij tylko w tym zakresie godzin”  
i ustaw daty rozpoczęcia i zakończenia. 

 



   W zakładce „W mojej organizacji” wpisz treść wiadomości (np. jak w przykładzie 
powyżej). 

 
   W zakładce „Poza moją organizacją” możesz wpisać alternatywną treść dla 
nadawców spoza firmy. 

 



   Kliknij OK, aby zapisać ustawienia. 

   Od tej chwili Outlook będzie automatycznie wysyłał odpowiedzi do wszystkich, 
którzy napiszą do Ciebie w czasie Twojej nieobecności. 

 

      Wskazówki: 

• Jeśli chcesz, aby wiadomość była wysyłana tylko wewnątrz organizacji, nie 
włączaj opcji „Autoodpowiedź do osób spoza mojej organizacji”. 

 

• W treści najlepiej zawrzeć: 

o datę nieobecności, 

o osobę zastępującą i jej e-mail, 

o przewidywaną datę powrotu. 

• Po powrocie do pracy pamiętaj, aby wyłączyć autoresponder (jeśli nie ustawiłeś 
automatycznej daty zakończenia). 

 

 

 



4.  Jak zapobiegać lokowaniu naszych maili w folderze SPAM odbiorców 

Zasady i dobre praktyki: 

   Używaj służbowego adresu e-mail AWF. 
Wiadomości wysyłane z prywatnych kont (np. Gmail, Onet, WP) częściej są traktowane 
przez filtry jako potencjalny spam. 

   Unikaj masowej wysyłki z dużą liczbą adresatów. 
Jeśli musisz wysłać do wielu osób, użyj pola UDW (BCC) lub listy kontaktów. 
Przy bardzo dużych grupach (powyżej 100 adresów) rozważ wysyłkę etapami. 

W naszej organizacji jednorazowo można wysłać max do 500 osób. 

   Nie używaj w temacie ani treści słów typowych dla spamu, np.: 

„Promocja”, „Darmowe”, „Kliknij tutaj”, „Pilne!!!”, „Oferta specjalna”. 

   Zadbaj o poprawny temat i treść wiadomości. 

• Temat powinien jasno określać cel wiadomości (np. „Materiały do szkolenia”). 

• Unikaj pisania wielkimi literami, nadmiaru wykrzykników lub emotikonów. 

   Nie wysyłaj pustych wiadomości ani samych załączników. 
Zawsze dodaj krótką treść, np. „W załączeniu przesyłam materiały szkoleniowe.” 

   Załączniki w bezpiecznym formacie 

• Najlepiej używaj plików PDF, DOCX lub XLSX. 

• Nie wysyłaj plików .zip, .exe, .bat — filtry mogą je automatycznie blokować. 

   Dodaj profesjonalną stopkę e-mail 
(imię, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe) 
Uwiarygodnia to nadawcę i poprawia reputację wiadomości. 

   Sprawdź poprawność adresów odbiorców. 
Błędne adresy (np. literówki) mogą wpływać na reputację serwera nadawcy. 

   Nie wklejaj całych grafik jako treści wiadomości. 
Lepiej używać tekstu z ewentualnym logo w stopce — wiadomości oparte wyłącznie na 
obrazkach są częściej blokowane. 

    Jeśli odbiorcy zgłaszają, że Twoje maile trafiają do spamu: 

• poproś, aby dodali Twój adres (np. jan.kowalski@awf.edu.pl) do listy zaufanych 
nadawców, 

• sprawdź, czy nie wysyłasz dużych załączników lub wielu linków w jednym mailu. 



5. Ostrzeżenia dotyczące wiadomości SPAM i podejrzanych e-maili 
A. Czym jest SPAM i phishing 
• SPAM – to niechciane wiadomości, często o charakterze reklamowym lub 

masowym, wysyłane bez zgody odbiorcy. 
• Phishing – to wiadomości podszywające się pod znane instytucje (np. AWF, 

Microsoft, bank, Poczta Polska) w celu wyłudzenia danych, loginów, haseł lub 
zainfekowania komputera. 

Takie wiadomości mogą wyglądać bardzo wiarygodnie – często zawierają: 
• logo uczelni, 
• adres nadawcy podobny do prawdziwego (np. awf.edu.pl@fake-domain.com), 
• pilny ton („Twoje konto zostanie zablokowane”, „Kliknij, aby potwierdzić dane”), 
• linki lub przyciski prowadzące do fałszywych stron logowania. 
 
B. Jak rozpoznać podejrzaną wiadomość 

   Sprawdź nadawcę. 
• Jeśli adres wygląda nietypowo lub zawiera dodatkowe znaki, cyfry, obce domeny 

(np. .ru, .xyz, .live), nie klikaj w nic w tej wiadomości. 

   Nie klikaj w linki ani przyciski. 
• Nawet jeśli wiadomość wygląda jak z AWF, Microsoft czy Poczty Polskiej. 

   Nie pobieraj załączników od nieznanych nadawców. 
• Szczególnie niebezpieczne są pliki z rozszerzeniami: .zip, .exe, .bat, .js, .xlsm. 

   Uważaj na komunikaty o „pilnym działaniu” lub „blokadzie konta”. 
• To klasyczny trik cyberprzestępców, który ma wzbudzić pośpiech i zmusić do 

kliknięcia w link. 

   Zwróć uwagę na błędy językowe. 
• Fałszywe wiadomości często zawierają literówki, niepoprawną składnię lub 

dziwne tłumaczenia. 
 
C. Co zrobić, jeśli otrzymasz podejrzanego maila 

   Nie odpowiadaj i nie klikaj w żadne linki. 

   Nie przesyłaj dalej wiadomości innym pracownikom. 

   Zgłoś incydent do działu IT lub administratora poczty. 

   Usuń wiadomość dopiero po potwierdzeniu, że została zgłoszona i 
zarchiwizowana przez dział IT. 
 
D. Jak się chronić na co dzień 

   Loguj się do poczty wyłącznie przez oficjalny adres: 
https://outlook.office.com. 

   Nigdy nie podawaj swojego loginu i hasła po kliknięciu w link z wiadomości. 
Uczelnia nigdy nie wysyła takich próśb przez e-mail. 



   Regularnie aktualizuj system operacyjny i oprogramowanie antywirusowe. 

   Jeśli masz wątpliwość – lepiej zapytać dział IT, niż kliknąć w niepewny link. 
 
E. Przykłady typowych podejrzanych wiadomości: 

Typ wiadomości Przykładowy temat 

Fałszywe logowanie 
„Twoje konto Microsoft 365 zostanie zablokowane. 
Kliknij, aby potwierdzić.” 

Podszywanie się pod 
uczelnię 

„Aktualizacja systemu pocztowego AWF – wymagana 
weryfikacja konta” 

Fałszywy załącznik „Faktura za usługi” lub „Potwierdzenie zamówienia” 

Złośliwy link „Kliknij tutaj, aby obejrzeć zdjęcia z wydarzenia” 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Jak tworzyć komunikaty o wydarzeniach organizowanych przez AWF Warszawa 
(dobre praktyki) 

A. Zasady ogólne redagowania komunikatu 

   Zacznij od najważniejszych informacji. 
Komunikat powinien od razu odpowiadać na kluczowe pytania: 

Kto? Co? Gdzie? Kiedy? Dlaczego? 

Przykład: 

Akademia Wychowania Fizycznego im. Józefa Piłsudskiego w Warszawie zaprasza na 
konferencję naukową 
„Nowe kierunki w sporcie i rehabilitacji”, 
która odbędzie się 25 listopada 2025 r. w Auli Głównej AWF Warszawa. 

   Utrzymuj neutralny i oficjalny ton. 
Używaj pełnych nazw instytucji, unikaj potocznych zwrotów i skrótów, np. 

• poprawnie: „Akademia Wychowania Fizycznego w Warszawie”, 

• niepoprawnie: „nasza uczelnia AWF”, „AWFik”. 

   Zachowaj logiczną strukturę komunikatu: 

1. Tytuł (krótki, rzeczowy, bez zbędnych ozdobników) 

2. Wstęp (1–2 zdania – o czym jest wydarzenie, dla kogo) 

3. Szczegóły organizacyjne (data, miejsce, godzina, rejestracja, kontakt) 

4. Dodatkowe informacje (program, linki, załączniki) 

5. Dane kontaktowe (osoba odpowiedzialna / organizator) 

   Zachowaj czytelność układu. 

• Stosuj krótkie akapity i pogrubienia dla ważnych informacji. 

• Unikaj dużych bloków tekstu. 

• W mailach stosuj maks. 2 kolory i jedną czcionkę (np. Calibri 11 lub Arial 11). 

   Nie przesadzaj z grafikami. 

• W mailingu grafika powinna być lekka (maks. 300–400 kB). 

• W PDF – logo AWF powinno znajdować się w nagłówku lub stopce. 

• Treść zawsze powinna być dostępna w formie tekstowej (dla czytników 
ekranowych i archiwizacji). 



   Dodaj czytelny podpis i kontakt. 
Komunikat powinien wskazywać organizatora lub osobę odpowiedzialną. 

B. Komunikat w formie mailingu 

   Używaj krótkiego i precyzyjnego tematu wiadomości, np. 

„Zaproszenie na konferencję AWF Warszawa – 25 listopada 2025” 

   W treści maila: 

• zacznij od krótkiego wprowadzenia, 

• następnie podaj najważniejsze szczegóły (data, miejsce, cel wydarzenia), 

• dodaj link do rejestracji lub załączony plik PDF z pełnym opisem. 

   Zadbaj o estetykę i formatowanie – nie używaj zbyt wielu kolorów, ozdobnych 
czcionek, animacji ani tła graficznego. 

   Dodaj stopkę AWF lub logo uczelni, aby wiadomość wyglądała oficjalnie i była 
rozpoznawalna przez odbiorców. 

C. Komunikat w formacie PDF (np. załącznik do maila) 

   Użyj wzoru szablonu z logo uczelni. 

   Tytuł i główne informacje umieść na początku dokumentu. 

   Plik zapisz z krótką, opisową nazwą, np.: 

AWF_Warszawa_Konferencja_Nowe_Kierunki_2025.pdf 

   Zadbaj o mały rozmiar pliku (poniżej 1 MB), żeby mógł być bez problemu załączony 
do maila. 

   W podpisie PDF (na końcu) dodaj dane kontaktowe organizatora. 

D. Dobre praktyki wizualne i techniczne 

   Unikaj linków skracanych (np. bit.ly) — mogą wyglądać podejrzanie dla filtrów 
poczty. 

   Stosuj proste kolory i jednolitą identyfikację wizualną. 

   Zanim wyślesz mailing, wyślij test do siebie i sprawdź: 

• czy treść wygląda poprawnie na komputerze i telefonie, 

• czy załącznik otwiera się prawidłowo, 

• czy linki działają. 

 


