
 Правила та процедури СУА 
Частина 4:  Соціальні мережі 

Розділ 3:  Електронна пошта 

A.​ Керівні правила щодо використання електронної пошти для членкинь 
Головної Управи СУА та Голів Відділів  

Огляд: 

СУА використовує набір додатків та інструментів Google Suite у межах домену СУА 
До таких додатків належать електронна пошта Google email, Google Диск, Google 
Контакти, Google Календар, Google Форми та багато інших. 

Для кожної з членкинь Головної Управи СУА створено електронну скриньку з 
доменом @unwla.org. Такі скриньки створено також для членкинь Контрольної 
Комісії, Екзекутиви, Референток СУА, Голів Округ та почесних Голів.  Крім цього, такі 
адреси створюються для Голів Відділів, Адміністраторки Канцелярії, Координаторки з 
комунікацій та редакторок журналу «Наше життя.»  

Членкині Головної Управи СУА та Голови Відділів 

Починаючи з 1 січня 2024 року всі членкині Головної Управи СУА, а також Голови 
Відділів зобов'язані використовувати для ведення справ СУА свою робочу електронну 
адресу ЗАМІСТЬ особистої електронної адреси, оскільки домен СУА гарантує вищий 
рівень безпеки.  Ми також закликаємо інших посадових осіб  Відділів та Округ,  які 
потребують використання електронної пошти СУА звернутись з запитом на її 
отримання за адресою office@unwla.org 

Використання цієї електронної пошти відкриває вам доступ до Google Диску СУА, де 
ви можете зберігати документи вашого Відділу чи Округи (листи, протоколи з’їздів, 
звіти, фото, відео тощо).  Доступ до Google Диску СУА, надається лише тим 
членкиням, які використовують свій робочий обліковий запис СУА.  Ви не зможете 
отримати доступу до Google Диску СУА, використовуючи свою особисту електронну 
адресу (Google не допускає такого доступу). 

Формат адреси електронної пошти 

Адреси електронної пошти, що пов’язані з певними посадами не змінюються, навіть 
якщо в результаті виборів змінюється особа, що займає таку посаду.   

Адреси електронної пошти для членкинь Екзекутиви СУА: 

(Голови СУА) president@unwla.org 
(Першої Заступниці Голови СУА)  vp@unwla.org 
(Другої Заступниці Голови СУА) vp-membership@unwla.org 
(Третьої Заступниці Голови СУА) vp-pr@unwla.org 
(Секретарки СУА) secretary@unwla.org 
(Скарбнички СУА) treasurer@unwla.org 
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(Фінансової секретарки СУА) fin-secty@unwla.org 
(Перша вільна членкиня) oal1@unwla.org 
(Друга вільна членкиня) oal2@unwla.org 
 
Адреси електронної пошти для Референток СУА: 
 
(Адвокації) advocacy@unwla.org 
(Архівів) archives@unwla.org 
(Мистецтва та музею) artsandmuseum@unwla.org 
(Культури) culture@unwla.org 
(Освіти) education@unwla.org 
(Зборів коштів) fundraising@unwla.org 
(Досліджень) research@unwla.org 
(Cтипендій) scholarships@unwla.org 
(Суспільної опіки) socialwelfare@unwla.org 
 
Адреси електронної пошти для членкинь Контрольної комісії СУА: 
 
(Голова Комісії) auditor@unwla.org 
(Перша членкиня Комісії) auditor1@unwla.org 
(Друга членкиня Комісії) auditor2@unwla.org 
(Третя членкиня Комісії) auditor3@unwla.org 
(Четверта членкиня Комісії) auditor4@unwla.org 
 
 
Адреси електронної пошти для редакторок журналу Наше життя: 
 
ourlife@unwla.org (Редакторка версії українською мовою) 
ourlifeeic@unwla.org (Редакторка англійської мови/Головна редакторка) 
 
Адреси електронної пошти Адміністраторки Головної канцелярії та Координаторки з 
комунікацій: 
 
office@unwla.org 
communications@unwla.org 
 
Адреси електронної пошти Голів Округ, Віддалених Відділів та Вільних членкинь: 
 
(Центральний Нью-Йорк) region-centralny@unwla.org 
(Чикаго, Iллінойс) regionc-chicago@unwla.org 
(Детройт, Мічиган) region-detroit@unwla.org 
(Північний схід США ) region-ne@unwla.org 
(Нью-Джерсі) region-nj@unwla.org 
(місто Нью-Йорк) region-nyc@unwla.org 
(Огайо) region-ohio@unwla.org 
(Філадельфія, Пенсильванія) region-phila@unwla.org 
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(Відділені відділи східного США) bal-east@unwla.org 
(Відділені відділи західного США)bal-west@unwla.org 
(Голова Вільних членок) mal@unwla.org 
Адреси електронної пошти Голів Відділів та інших посадових осіб 
Відділів/Округ: 

 
Приклад оформлення цих електронних адрес наведено нижче:: 
 
Для Голови Відділу (напр.)​ branch1@unwla.org,  

           branch75@unwla.org,  
           branch120@unwla.org) 
 

Для інших посадових осіб  
Відділу чи Округи (напр.)​ ​ ​ region-nj-archives@unwla.org 
​ ​ ​ ​                       branch1-vp@unwla.org 
​ ​ ​ ​                       branch56-treasurer@unwla.org 
​ ​ ​ ​                       branch95-secty@unwla.org 
 
Будь-яка посадова особа Відділу чи Оруги, яка потребує електронної скриньки СУА, 
повинна надіслати відповідний запит на адресу office@unwla.org, щоб отримати 
дозвіл на її отримання. 
​  

Як отримати адресу електронної пошти СУА та створити обліковий запис Google 
 
Крок 1 - Якщо ви є Головою Відділу або Округи СУА, і ще не маєте робочої 
електронної адреси СУА, будь ласка, подайте запит на її отримання за адресою 
office@unwla.org. У своєму запиті, просимо вказати своє повне ім'я та прізвище, 
номер Відділу чи Округи, вашу особисту адресу електронної пошти та номер 
телефону. 
 
Крок 2 - Вам буде надано власну робочу електронну адресу СУА та тимчасовий 
пароль, який буде надіслано на вашу особисту електронну адресу.  
 
Крок  3 - Якщо у вас є адреса gmail (з доменом @gmail.com), то  

●​ перейдіть до поштової скриньки gmail і натисніть на іконку вашого 
облікового запису у верхньому правому куті поштової скриньки (коли ви 
наведете курсор на іконку, має відкритися маленьке віконце з написом 
“Google Account”). Натисніть на іконку облікового запису Google. 
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●​ У віконці, що відкриється, натисніть на кнопку “Add another account”. 
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●​ Введіть ім'я користувача електронної пошти UNWLA та натисніть “Create 
Account”. 
 

 
 

●​ Коли з'явиться відповідний запит, введіть і підтвердіть свій тимчасовий 
пароль 

●​ Тепер у вас є активний обліковий запис електронної пошти СУА. Ви 
побачите, що на іконці облікового запису Google з’явився логотип СУА. 

●​ Переконайтеся, що ви змінили свій тимчасовий пароль, натиснувши на 
іконку вашого облікового запису Google і вибравши “Manage account”. 
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●​ Знайдіть вкладку ”Security” зліва.  

 

 
 

●​ Прокрутіть до розділу ”How you sign in to Google” і натисніть на кнопку 
”Password”. 

 
 

 
 
 

●​ Вам буде  потрібно ввести ваш поточний пароль (це той тимчасовий 
пароль, який ви отримали). 

Видано 01.02.24 



●​ Далі вам буде запропоновано ввести новий пароль і підтвердити його 
повторним введенням.  Після завершення не забудьте натиснути 
”Change password”. 

 

 
 

Готово!  Тепер у вас є новий пароль. 
 
Якщо у вас НЕМАЄ облікового запису gmail,тобто ваша поточна електронна адреса 
не @gmail.com (наприклад yahoo, aol, verizon.net, hotmail, etc) вам потрібно створити 
обліковий запис google, натиснувши тут і дотримуючись наведених нижче інструкцій: 

●​ Натисніть на Create account. 
●​ Введіть своє ім’я. 
●​ У полі ”Username” введіть ім'я користувача СУА,, яке ви отримали. 
●​ Введіть і підтвердіть свій тимчасовий пароль. 
●​ Натисніть Next. 

o​ За бажанням: Додайте та підтвердіть номер телефону для вашого 
облікового запису. 

●​ Натисніть Next. 
 

ПЕРЕДАВАТИ ІНШИМ СВОЇ ПАРОЛІ ЗАБОРОНЕНО 

У випадку, якщо електронна пошта СУА потрібна для спільного використання більше 
ніж одній особі з Відділу чи Округи, вони повинні звернутись зі спеціальним запитом  
до Адміністраторки Канцелярії (office@unwla.org ), яка уповноважена офіційно 
затверджувати запити на отримання і користування електронною поштою СУА. 

 
У разі будь-яких труднощів звертайтеся за адресою: vp@unwla.org. 
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