E-MAIL INSTITUCIONAL




Bem-vindo ao Manual de
Acesso ao Email Institucional
da rede Unirb .

Neste guia, vocé encontrara
instrucdes detalhadas sobre
COMmO acessar seu e-mail
Institucional de forma eficiente
e segura.
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123mudar

REDE

UNIRB



da rede Unirb, acesse o endereco

Para acessar o e-mail institucionalQ
do Gmail.

M Valide as informacdes. Pronto!
A plataforma é a mesma do Gmail.
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A disponibilizacao de todo o conjunto de ferramentas do G SUITE quase sem limites

para todos os que utilizam o e-mail institucional permite acesso a solucdes de

tecnoldgicas que permitem o impulsionamento do ensino, da pesquisa e da
extensdo.

Google Drive Illimitado — permite armazenar, com capacidade ilimitada,
documentos em 19 tipos de formatos diferentes.

Documentos — permite criar e editar documentos em compartilhamento com
outras pessoas.

Planilhas— permite criar planilhas de dados.

Classroom — permite aos docentes e alunos fazerem trabalhos e organizar
apresentacoes de aula e seminarios.

Agenda— permite organizar uma agenda com lembretes.

Formularios — permite criar formularios de pesquisa, enquetes e coleta de dados
on-line.

Meet— facilita a comunicacao por meio de videochamadas e conferéncias on-line
de ate 250 pessoas, com gravacao e compartilhamento no Google Drive.
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Verifique a Mantenha sua senha
autenticidade dos segura

e- mails recebidos
Utilize senhas fortes, com

Verifique a fonte dos e- letras, nUmeros e simbolos.

mails recebidos e cuidado N&o compartilhe sua senha

om links e anexos. Nunca
& com outras pessoas ou use

forneca informacdes de -
a mesma em varios

conta. ,
servicos.

Atualize sempre as suas informacodes de contato

Mantenha seus dados corretos, como telefone e
endereco de e-mail, para que vocé possa se comunicar
adequadamente com colegas e professores da
instituicao.
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Seja claro e objetivo com o seu
interlocutor, transmitindo
efetivamente suas ideias e intencoes
e nao esqueca de se identificar
[Nome Completo | Curso | Unidade
de Ensino ]
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Coloque-se no lugar do outro,

entenda suas necessidades
compreenda os procedimentos.

e

Utilize o feedback para melhorar a
comunicacao, dando sugestoes de
forma construtiva.
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Comunicacao

Mantenha a comunicacao

sempre ativa e alinhada, Ojeto, evitando a
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evitando falhas e conflitos no

trabalho em equipe. irrelevantes.

Divisdo de tarefas Feedback

Divida as tarefas de forma Utilize o feedback para
equilibrada e justa entre os melhoria continua do trabalho
colegas, promovendo uma em equipe e do projeto como
melhor otimizagao do tempo e um todo.

aumento da produtividade.

Respeito Foco na solugao

Respeite as opinides e Mantenha o foco nas solucoe

limitacdes dos colegas, fomente 'S problemas, evitando

um ambiente de confianga e nflitos e discussoes

cooperacgao. - desnecess arias .
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