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Podrecznik uzytkownika > Poczta email > Konto wspétdzielone

Konto wspétdzielone

Przyktadem zastosowania konta wspoétdzielonego jest skrzynka pocztowa w dziale wsparcia klienta w firmie informatycznej. Kazdy pracownik tego dziatu
ma dostep do tego samego konta, np. pomoc@firmait.pl, na swoim stanowisku. Dzigki temu wszyscy moga zapoznac sie ze zgtoszeniem, a osoba wolna
w danej chwili moze na nie odpowiedzie¢.

Nowe konto wspétdzielone
Zarzadzanie kontami wspétdzielonymi odbywa sie w oknie Konfiguracji kont pocztowych (modyfikacja konta, do ktérego mamy dostep) lub z poziomu

Panelu sterowania (odnos$nik Konta pocztowe wspétdzielone w grupie Pozostate ustawienia) w oknie Konta pocztowe wspétdzielone.
Zarzadzanie kontem wsp6tdzielonym w znaczej cze$ci pokrywa sie z konfiguracjg konta indywidualnego. Rozszerzona konfiguracja obejmuje:

» personalizacje konta na stanowisku

» zarzadzanie uprawnieniami do konta
» wybdr miejsca archiwizacji.

Aby utworzy¢/zmodyfikowac konto wspétdzielone, klikamy ikone Dodaj/Edytuj w Pasku narzedzi w oknie Konta pocztowe wspétdzielone
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Lista kont wspdtdzielonych

Personalizacja konta na stanowisku

Konto wspoétdzielone ma wsp6lng konfiguracje dla kazdego uzytkownika, jednak pracownik korzystajacy z takiego konta moze dostosowac pewne
elementy wg wtasnych potrzeb, np. zmieniajac stopke, zadajac potwierdzenia otrzymania wiadomosci czy dodawania adreséw do osbistej ksigzki
adresowej. Ustawienia poczynione w oknie personalizacji konta wspétdzielonego nadpisujg ustawienia ogélne na stanowisku uzytkownika. Zamian takich
dokonujemy w oknie Personalizacja konta email.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/AccountSettings
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/AccountSettings
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/SharedAccount#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/SharedAccount#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/SharedAccount#point3
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| Personalizacja konta email =
Informacje o koncie A
Imie i nazwisko: betasoft

Zwrotny adres email; | edokumenty betasoft@gmail.com

Stopka wiadomosci:
TP

Powiadamiaj o nowych wiadomosciach: |«
Opcje wysylania
£adaj potwierdzenia przeczytania:
Informuj o statusie doreczenia:
Dodaj do osobiste) ksigdki adresowej: Tylko adresaci z pola Do -

Opcje synchronizowania

Flagi “przeczytane™ ~ Synchronizuj -

Ok Anuluj

Okno personalizacji konta wspétdzielonego

Pola w formularzu personalizacji konta sg wybranymi polami formularza konfiguracji konta.

Uwaga
Personalizacja konta wspétdzielonego nie jest mozliwa z poziomu Panelu sterowania, gdzie ma miejsce jedynie konfiguracja ogélna.

Zarzadzanie uprawnieniami do konta

Poszczegdlni uzytkownicy systemu eDokumenty uzyskujg dostep do konta wspoétdzielonego poprzez uprawnienia. Za pomoca tego mechanizmu
okreslamy réwniez, w jakim stopniu dany pracownik moze korzysta¢ z wybranego konta wsp6tdzielonego. Uprawnienia mozemy przyznawac
pojedynczym osobom (wybieranym z listy lub na drzewku struktury organizacyjnej) lub grupom - wyboru dokonujemy rozwijajac liste po lewej stronie w
karcie Uprawnienia.
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Konfiguracja konta email @ —
Ogdlne Serwery Opcje Foldery Foldery specjaine Reguly Auto-odp Uprawnieni
Wybierz liste:* Lista pracownikdw -
& Pracownicy: 3“; Uprawnieni: &
Beck Cezary - Specjalista Pracownicy

Cacko Barbara - Asystent Zarzadu MNowak John - Prezes Zarzad

Dobek lwona - Gidwna ksiegowa

Kowalska Anna - Kierownik Dziatu Handlowego =
Locek Krystian - Kierownik Dziatu Zaopatrzenia ™
Mierz Konto - Kierownik pracown

MNewman John - Kierownik ol
MNewman John - Pracownik

Scalak Tomasz - Serwisant -
Systemu Administrator - Demo 5p. 2 0.0 -]

= Uprawnienia
#| Crytanie

Zapisywanie

Usuwanie

Whsytanie

LA RS

Zarzadzanie kontem

Ok Anuluj

Konfiguracja konta wspétdzielonego - zaktadka Uprawnienia

Pracownikéw, ktérym ma zosta¢ udostepnione konto, zaznaczamy na liscie/drzewku po lewej stronie i przenosimy do okna Uprawnieni klikajac
niebieska strzatke w prawo. Podczas przenoszenia wyswietlone zostaje okno, w ktérym definiujemy zakres uprawnien. Opcje te pokrywajg sie z tymi w
sekcji Uprawnienia pod oknem Uprawnieni, dlatego po zaznaczeniu elementu na liScie Uprawnieni mozemy je zmienia¢ zaznaczajac/odznaczajac
odpowiednie checkboxy.

Prawa, ktére mozemy nadawac:

¢ Czytanie - prawo do odbioru i odczytu wiadomosci. Przyznanie tego prawa sprawia, ze pracownik zostaje automatycznie przypisany do grupy
uprawnionych do wszystkich zarchiwizowanych dokumentéw powigzanych z emailami znajdujgcymi sie na tym koncie.

« Zapisywanie - prawo do zapisu wiadomosci na serwerze (tworzenie kopii roboczej)
» Usuwanie - prawo do przenoszenia wiadomosci do kosza
« Wysytanie - prawo do odpowiadania na wiadomosci i tworzenia nowych

* Zarzadzanie kontem - prawo dotyczgce konfiguraciji ogolnej, brak tego prawa nie oznacza, ze uzytkownik nie moze personalizowac¢ konta!

Uwaga
Do dokumentéw archiwizowanych na koncie wspétdzielonym, oprécz uzytkownika, ktéry dokonat archiwizacji, dostep ma réwniez grupa uprawnionych do
wszystkich zarchiwizowanych dokumentéw powigzanych z emailami znajdujacymi sie na koncie.

Wybér miejsca archiwizaciji

W zaktadce Opcje w sekcji Automatyczne archiwizowanie wiadomosci, ustalamy, gdzie majg by¢ archiwizowane wiadomosci z konta
wspotdzielonego. Stanowisko wybieramy z listy Na stanowisku. Ustawienie wartosci domys$inie sprawi, ze wiadomosci bedg archiwizowane losowo u
uzytkownikéw konta wspétdzielonego.

Uwaga
Warunkiem koniecznym dziatania takiej archiwizacji jest aktywna ustuga pobierania i wysytania poczty w tle.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Customization/EmailsInBackground
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Usuwanie kont wspétdzielonych

Aby usung¢ konto wspoétdzielone, zaznaczamy je na liScie w oknie Konta pocztowe wspétdzielone, po czym klikamy ikone Usun w Pasku narzedzi.
Nastepnie che¢ wykonania operacji potwierdzamy klikajgc przycisk Tak w wyswietlonym oknie.

Tworzenie konta systemowego

Dowolne konto wspétdzielone mozemy przeksztaici¢ w konto systemowe. W tym celu zaznaczamy je na liscie w oknie Konta pocztowe wspétdzielone i
klikamy ikone Ustaw jako systemowe.

Uwaga
Konto wspotdzielone mozemy utworzy¢ z dowolnego konta indywidualnego w oknie Moje konta pocztowe.

Zobacz takze

» Tworzenie zadan z wiadomosci

* Konto systemowe



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/AccountSettings
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/Done
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/SystemSharedAccount
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