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KROK 1

Rejestracja konta 7point

Aby modc korzysta¢ z ustugi MAILpoint nalezy
zarejestrowac konto 7point.

W tym celu wystarczy wypetnic¢ krétki formularz
dostepny na stronie http://www.7point.pl oraz

zaakceptowaé warunki regulaminu korzystania z
ustugi MAILpoint.

W odpowiedzi na wypetniony formularz na adres
podany w trakcie rejestracji przestany zostanie e-
mail zawierajacy link aktywujgcy konto.

i Jedli korzystasz juz z naszych ustug, nie musisz
wypetniaé ponizszego formularza i
rejestrowac nowego konta. Wystarczy, ze
zalogujesz sie na swoje konto i zamodwisz
ustuge MAILpoint.

mailpoint

KROK 2

Aktywacja konta 7point

Aby aktywowaé konto nalezy klikng¢ link. Po
kliku minutach konto zostanie aktywowane.

Po zatozeniu konta uzytkownik uzyskuje
dostep do bezptatnej dwumiesiecznej wersji
testowej ustugi MAILpoint. Po okresie
testowym moze zdecydowac sie na ktérys z
czterech pakietow MAILpoint lub
zrezygnowac z korzystania z ustugi.

i Jedli w ciggu godziny nie otrzymates e-
maila z linkiem aktywacyjnym skontaktu;j
sie z dziatem technicznym 7point:
pomoc@7point.pl lub skorzystaj z

formularza kontaktowego dostepnego na
stronie www.7point.pl/Kontakt.html

KROK 3

Konfiguracja ustugi

Aby dokona¢ konfiguracji ustugi nalezy
zalogowac sie do konta.

Logowanie odbywa sie z poziomu strony
www.7point.pl , przy uzyciu loginu i hasta
podanych w formularzu rejestracyjnym.

Po zalogowaniu do konta uzytkownik
(administrator) uzyskuje dostep do panelu
administracyjnego, w ktérym nalezy
skonfigurowac ustuge, w tym miedzy innymi
utworzy¢ konta dla uzytkownikéw aplikacji
(konsultantow i kierownikow).

i Logowanie konsultantéw i kierownikéw
odbywa sie z poziomu strony
www.mailpoint.pl.


http://www.7point.pl/
mailto:pomoc@7point.pl
www.7point.pl/Kontakt.html

OKNO LOGOWANIA

Login: anna
Hasto: seesssses

r pamiekaj mnie na kym komputerze

zaloguj

Aplikacja MAILpoint udostepniana jest on-line. Aby
korzysta¢ z ustugi nalezy zalogowac¢ sie do swojego konta.
Logowanie do aplikacji MAlLpoint odbywa sie przy pomocy
loginu i hasta. Kazdy uzytkownik posiada wtasne, unikalne
dane dostepowe do aplikacji, nadawane przez
administratora podczas konfiguracji ustugi.

Zobacz:

=  Jak konfigurowane sg konta dla uzytkownikow aplikacji

W ramach aplikacji MAILpoint wyrdzniono trzy typy uzytkownikdédw: administrator — kierownik — konsultant. Zaréwno panel

kierownika jak i konsultanta dostepne sg po zalogowaniu do aplikacji — logowanie odbywa sie z poziomu strony

www.mailpoint.pl.
i

mailpoint

Logowanie do panelu administracyjnego odbywa sie z poziomu strony www.7point.pl.



MOJE KONTO — OTRZYMANE

Ponizej zaprezentowano okno widoczne bezposrednio po zalogowaniu do aplikacji MAILpoint.

ma I | po I nt uriszukaj wwiadomosciach  odebrarych j szukaj
szukaj
[ Moje konto (63) I Pomoc (96) ] Technicy {15} | Marketina
54 napisz nowa wiadomosi ) sprawdz poczte m P jestes zalogowany jako: Krzysiek Kosowski zmiert hasto  wyloguj &
MOIE KONTO MNadawca 4 Temat T § Otrzymano T4 Grupa Spam
L] raporby @7 poink. pl Raport 7paint za okres (15.07.2009-21.07.2009) 22-07-2009 (21:40:13) Technicy r
5 Otrzymane & @, Marek Kowalski <marek@wp.pl> temat 24-07-2009 (11:22:06) Pomoc r
£ Whystane Ll - Helmut Giertych <giertych@poczta. wp.pl= Fuu: hasto 24-07-2009 {11:43:16) Fomoc r
=3 Archiwim i Franek <franek@onet.pl= Zapytanie o produkt: YDV LG 423 25-07-2009 (22:92:21) Pomoc r
B Kosz &+ Krzysztof Kwiech <krzysiek@wp.pl= Oferta nr 2843245 27-07-2008 (10:30:21) Pomac r
L] Lean Walewski <leonidas@pocztex.pls Miezapominajka 28-07-2009 (02:03:44) Pomac r
B2 Spam (4) L karolina Kwiatek <kwisuzsek@poczta,wp.pl> Wiadomose keskowa 11-08-2009 {10:59:34) Pamac r
i . Radek Walry <wolny@radek. pl= Re: kidy wysytka? 11-08-2009 {15:06:20) Fomoc -
KONSULTANGCI L1 zapytania@pomoc.pl Czy mozecie Paristwo obliczyd YAT? 11-08-2009 {13:10:21) Pomor r
L] oferta@krzeszewski.pl Zapytanie ofertowe 28-08-2009 (03:51:32) Paomac -
© Pomoc
© Technicy przenies
© Marketing n TR T o

W systemie MAIlLpoint cata naptywajgca korespondencja rozdzielana jest miedzy poszczegdlne grupy, tutaj: Pomoc,
Technicy, Marketing, a nastepnie w obrebie grupy nastepuje przypisanie wiadomosci do konsultantéw. Po zalogowaniu
do aplikacji konsultantowi domyslnie zostaje wyswietlony widok ,Moje konto” - wiadomosci Otrzymane. Na widoku
prezentowane sg wszystkie wiadomosci przypisane do zalogowanego konsultanta. Aby odczyta¢ wiadomosé, konsultant
klika w e-mail z listy.
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PANEL KONSULTANTA

Zobacz:

= Jak odbywa sie
przypisanie wiadomosci

do konsultanta

= Na jakiej zasadzie
korespondencja
rozdzielana jest miedzy

grupy

® )Jak przemieszczac sie
miedzy grupami

= Jak wyglada okno
edycji wiadomosci


http://www.7point.pl/MailPoint/FAQ.html#faq225
http://www.7point.pl/MailPoint/FAQ.html#faq225
http://www.7point.pl/MailPoint/FAQ.html#faq225
http://www.7point.pl/MailPoint/FAQ.html#faq225

MENU KONSULTANTA

MOIE KONTO

0 Otrzymane
Whyslane
B3 Mowe
Archimim

B Kosz

Spam (4)

KOMNSULTAMNCI
© Pomoc

i Marek (2)

© Technicy
iy Franciszek,

i Tybus (3)

© Marketing

iy £EN0N

& ¥ ¢ ¢ ¥ @
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Do folderu ,Wystane” automatycznie przenoszone sg wszystkie
wiadomosci, na ktére konsultant udzielit odpowiedzi.

Do folderu ,Nowe” automatycznie przenoszone s wystane
wiadomosci nie bedgce odpowiedzig na maila, a utworzone przy
pomocy opcji "napisz nowg wiadomosé" .

Do folderu ,Spam” automatycznie kierowane sg wiadomosci
zakwalifikowane przez system jako niechciane lub niepotrzebne.

Konsultanci widoczni na liscie przyporzgdkowani sg do grup.
Ikonka € oznacza grupe, do ktdrej przyporzadkowany jest
zalogowany do aplikacji konsultant.

Przy pomocy listy konsultant moze przenosi¢ przypisane sobie
wiadomosci do innych grup lub konsultantéw. Aby przypisac
wiadomosé do grupy lub konsultanta nalezy, po jej otworzeniu,
klikng¢ w jedng z ikonek “ ©  obok nazwy grupy lub
konsultanta.

Przenoszenie wiadomosci miedzy folderami w
obrebie konta konsultanta odbywa sie przy
pomocy rozwijanej listy:

Data orzymania: 24-07-2009 (11:43:16)

akcia: i |

przenies do sparmu
przenies do kosza
przenies do archiwm
s trEvmaj

i lkonka koloru zielonego I oznaczony
jest konsultant, ktéry nie posiada zadnej
przypisanej wiadomosci.

Ll Liczba w nawiasie obok imienia
konsultanta oznacza ilo$¢ wiadomosci
przypisanych do konsultanta.



OKNO EDYCJI WIADOMOSCI

Po kliknieciu w wiadomos¢ wyswietlona zostaje tresc¢ e-maila.

Wiadomost ofrzvmana @ temat
MNadawca: jakubiec@gmail.com <jakubiec@gmail.com =

Grupa: Pomoc

Zrodto: Lukasz {lukasz@7point.pl)

Zataczniki; @ @@
Wesli z: 7point (ukasz@7point. ol )
Temat odpowiedzi: Re: temat
Odpisz do: O lukasz@7point.pl
Kopia do:

Kopia ukrvta do:

Data orzymania; 24-07-2009 (11:22:06)

&kcja: LI

hd
[#2371316#]

WIADOMOSE ORYGINALNA

Witarm,

Chciatbym zlozyc zamdwienie na aparat fotograficzny: numer katalogowy 4583-450G
Prosze o podanie doktadnej ceny wraz z kosztem przesytki oraz doktadnych danych do przelewu.

Paozdrawiam,
Roman W,

mailpoint

PANEL KONSULTANTA

W oknie edycji widoczne sg podstawowe
informacje o wiadomosci i funkcje zwigzane z jej
wysytaniem:

' grupa, do ktdrej przypisana jest
wiadomos¢,

“ #rédto (konto POP3, z ktérego pobrano
wiadomosé),

' otrzymane zataczniki,

' ksigzka adresowa,

“ token.

Zobacz:

= Do czego stuzy token?
= Czym jest konto POP3?

powrédt >>


http://www.7point.pl/MailPoint/FAQ.html#faq216
http://www.7point.pl/MailPoint/FAQ.html#faq213

W oknie edycji wiadomosci widoczne jest pole odpowiedzi.

Dzieujery za #Aofone zamdwisnie

Zamdwienie zostanie zrealizowane w ciggu 24 godzin od daty wphrwu platnosc na nasze konto,
Dane do przelewu za zamowiony towar znajdzie Pan w e-mailu wystanym na podany

w formularzu rejestracyinymn adres mailowey, W razie pytarl prosze o kontakt.

Pozdrawiarn,
Renata Wiedycka

N poracz STOPKE: Moja =] I porace pLIKI

Pozdrawiam
Edmund Polewski

"Lege Artis" sp. Zz 0.0,

wpslij

ODPOWIEDZ: T TEksT & HrmL SZABLONY [
‘EB r Qlj’.';. Eléz i= | Czcionka = | Rozmiar vlTi*%'l%EEE
Witanmy,

=

%k %
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PANEL KONSULTANTA

W polu odpowiedzi konsultant ma

mozliwos¢:

s

v

tworzenia i formatowania
wprowadzanej tresci,

wstawiania szablonéw odpowiedszi,
zapamietywania wprowadzone;j
tresci ,
dodawania notatek #[J,
dotgczania stopki do wiadomosci,

dodawania zatgcznikow.

Zobacz:

Jak tworzy¢ szablony odpowiedzi?

Jak tworzy¢ notatki wewnetrzne?

Jak definiowac stopki?




OPCJA WSTRZYMANIA WIADOMOSCI

Konsultant po otworzeniu wiadomosci moze nadac
jej status ,wstrzymana” i w oddzielnym oknie
zdefiniowac date wystania wiadomosci, dodajac przy
tym notatke do wiadomosci.

Drata orzymania: 24-07-2009 {11:43:16)

akcja; | Ll

preenies do sparmu
przenies do kosza
reenies do archivwum

Mozna tez utworzy¢ odpowied? i zapisac jej tresc.
Wiadomos¢ zostanie zapisana w polu odpowiedzi.
Aby odczytaé ponownie tresc lub wysta¢ wiadomos¢
wystarczy jg ponownie otworzy¢ z poziomu listy
wiadomosci ,,otrzymanych” .

mailpoint

Po uptynieciu okreslonego czasu system MAILpoint przypomni o wystaniu wiadomosci: wiadomos¢ na

liscie zostania wyrdzniona rézowym kolorem.

L]

gk db dp ik dp dp g

Nadawca T &

raporty @7 point.pl

MMarek Kowalski <marek@wg,pl=

Helmut Giertbych <giertych@poczta,wp.pl=
Franek <franek@onet.pl=

pomocnik@wp.pl

Leon Walewski <leonidas@poczbex,pl=
Karolina kKwiatek <kwiauzsek@poczta.wp.pl=
Radek Wolrry <wolny@radek, pl=
zapytania@pomoc.pl

oferta@krzeszewski.pl

Temat &

Raport 7point za okres (15,07, 2009-21,07.2009) [
temat

Fu: hasto

Zapytanie o produkk: VDY LG 423

Fresh Spring bonuses are waiting for you 0]
Nigzapominajka

Wiadomost testowa

Re: kiedy wyswika?

Czy mozecie Pansbwo obliczyd VAT?

Zapytanie ofertowe

Dtrzymano T4

Z2-07-2009 (21:40:13)
24-07-2009 (11:22:06)
24-07-2002 (11:43: 16)
Z5-07-2009 (22:42:21)
28-07-2009 (01:11:23)
25-07-2009 (02:03:44)
11-058-2009 (10:59:34)
11-03-2009 (13:06:20)
11-08-2009 (13:10:21)

28-05-2009 (03:51:32)

Na liscie wiadomos$¢ wstrzymana oznaczona jest odpowiednig ikonkg

%k %

Grupa
Technicy
Pormoc
Pormoc
Pomoc
Technicy
Pormoc
Pomoc
Pomac
Pormac

Pormoc

Spam

aaaanaanon



HISTORIA WIADOMOSCI

W przypadku gdy wiadomos$¢ ma wiecej niz jeden watek
prezentowana jest cafa historia korespondencji. Po
kliknieciu w watek rozwijana jest jego tresc.

Na liscie wiadomos¢ tego typu oznaczona jest

odpowiednig ikonkg E

%k %k

mailpoint

PANEL KONSULTANTA

WiadomosE wystana: Re: 2apytanie ofertowe

Odhiorca; renata.dziekans @gmail.com Data wystania: 02-11-2009 {(16:20:43)

Grupa: Pomoc pkcia:

-

Zrédto: Pomoc {pomoc@pomoc. pl)

) archiwLinm
Otrzymano: 02-11-2009 {15:27:36) przenies do kosza

Wystano 2 konta: reply@pomoc.pl

HISTORIA WIADOMOSCT

) Renata Dziekans <renata.dziekans@gmail.com> 02-11-2009 (15:25:27)
B Luke 02-11-2009 {15:26:16)

Renata Dziekans <renata.dziekans@gmail.com> 02-11-2009 (15:27:368)
Bardzo dziskuie za szybka odpowied:,
Czy jest jednak moze jakis sposdh, Zeby dato sie przeprowadzic na wyspy
baharna, skoro nie bora bora?
Pozdrawiarn
Maciej Komendant

ODPOWIEDZ

Ciesze sie, 72 moglern pormdc,
Miestety nie wiern, czy wyspy Bahama marny w swojej ofercie, A czy nie interesoweata by Pana mozliwioss wyjazdu do Chin?

10




GRUPY

Z kazdego poziomu aplikacji widoczne sg zaktadki grup.
tutaj: Pomoc, Technicy, Marketing

mailpoint
[ Moje konto {59) I Pomoc {98) I Technicy {16} | Marketing

i nazwy i iloé¢ grup definiowane sg przez administratora
podczas konfigurowania ustugi.

i zaktadka oznaczona kolorem rézowym oznacza, ze w
grupie znajduje sie jedna lub wiecej wiadomosci, na ktére
nie udzielono odpowiedzi w okreslonym czasie.

Zobacz:

= Jak definiowane s3g grupy?

= Jak definiowany jest czas odpowiedzi na e-maila?

mailpoint

Konsultant moze przetaczac sie miedzy grupami, o ile administrator nadat
mu takie uprawnienia. Po przejsciu na widok grupy (np. Technicy)
konsultant widzi wszystkie e-maile dotyczace grupy. Na liscie znajdujg sie
zarowno e-maile przypisane, jak i nieprzypisane do konsultantéw.

Po kliknieciu w e-mail nieprzypisany, wiadomos¢ zostaje
automatycznie przydzielona konsultantowi, ktory jg otworzyt (e-mail
zostaje przeniesiony z listy grupy na liste wiadomosci
,Otrzymanych”).

Jesli wiadomosc¢ na liscie grupy jest juz przypisana oznacza to, ze e-
mail jest kontynuacjag watku prowadzonego przez innego
konsultanta i jest mu przypisana automatycznie. W takiej sytuacji
konsultant moze zignorowa¢ wiadomos$¢ i przejs¢ do nastepnej -
nieprzypisanej lub klikajac jg przeja¢ e-mail. Przed przypisaniem
takiej wiadomosci do konsultanta pojawia sie komunikat:

Komunikat ze strony http:/ /mailpoint.7pd.pl: ﬂ

Wiadomose jest praypisana do innego konsulkankal
Czy choesz wejst na ke wiadomost | jednoczesnie preypisac jg do siebie?

anuhuj

powrot >>
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PANEL KONSULTANTA

USTAWIENIA

“  Definiowanie stopek

Klikajac ikonke Ustawienia i konsultant przechodzi do okna "
definiowania stopki. Edytuj stopke
Wivbierz konto dla stopki: Lukasz {lukasz@paomac.ply j
L sprawdz poczte m ;¥ ; Mazwa skopki: Firmioaa
W oknie widoczna jest lista stopek, z poziomu ktérej mozna Pzl aviarn
. , . i . tukasz Kowalczenwski
przegladac i edytowad wszystkie zdefiniowane stopki. T
Trest skopki: Dziat techniczny
e oo, il
LISTA STOPEK
STOPKI pomaocpomoc.pl
Stopki Konto pocztowe
© Lista Stope'( 1 Moia {dormyna) Lukasz {lukasz@pomoc, pl) ) )
© Ciodaj stopke S Czy stopka ma bye domysing? € Tak % MIE
Zapisz

Konsultant moze zdefiniowaé (dodac) wiele stopek. Kazdg z
nich moze przypisa¢ do oddzielnego konta pocztowego POP3.

%k %

powrot >>

mailpoint



Definiowanie szablonéw odpowiedzi

Klikajac ikonke Ustawienia i konsultant przechodzi do okna definiowania
szablonéw odpowiedzi.

WSZYSTKIE SZABLONY WIADOMOSCI

SZABLONY
© wWiasre Mazwa szablonu Typ Wiasciciel Data modyfikacji
q 1 asdasd asdasd HTML Leon Kier, 05-11-2009 (15:35:16 kopiuj
© Wszystkie ‘ ! P
) 2 Dupa tekstowy Luke 05-11-2009 (13:28:10)
© Dodaj
3 Blablachy HTML Luke 05-11-2009 (13:30:23)
4 Mo ko mamy do edyci cos do edycji Luke 05-11-2009 (13:35:17)

W oknie widoczne sg opcje zwigzane z tworzeniem szablondw odpowiedzi. Dzieki
nim konsultant moze:

przegladac liste wiasnych szablonéw oraz edytowac je i aktualizowaé,

przegladac szablony udostepnione przez innych konsultantéw oraz kopiowad
je do grupy wtasnych szablonodw,

tworzy¢ (dodawad) i udostepniaé wtasne szablony odpowiedzi.

Przy tworzeniu tresci szablonu istnieje mozliwos¢ wyrdznienia zmiennych
fragmentéw tekstu, ktore w trakcie edycji szablonu mozna kazdorazowo
aktualizowad.

mailpoint

Dodaj szablon

‘ivbierz rodzaj szablonu: tekstowy LI a

Mazwa szablonu:

Trest szablonu:

Udostepnij szablon inreym: (G P ) (3

dodaj

W przypadku szablonu typu do edycji mozna zaznaczony fragment tekstu wyrdznic kolorem i tlem. Dzigki temu
podczas wykorzystywania takiego szablonu fabwo bedzie mozna wyedytowad wyrdénione Fragmenty, Podczas
wysylania maila, wyrdznione fragmenty oczywiscie zostang usuniete, Aby wyrdznic dany Fragment, po jego
zaznaczeniu nalezy wybrad styl z listy, Aby odznaczyd wyrdZniony fragment, nalezy ponownie wybrad styl
“wyrdznij”.

Wykorzystanie szablonoéw odpowiedzi

W polu edycji odpowiedzi widoczna jest zaktadka Szablony. Po
kliknieciu w zaktadke pojawia sie lista wszystkich szablonéw
konsultanta. Klikniecie w jeden z nich powoduje wstawienie
szablonu odpowiedzi w pole odpowiedzi.

ODPOWIEDE:  tekst € HrmaL SZABLONY L)

Odpowiedz dla klienta (TXT)
Przediuzenie realizacji {(HTML)
Towar wystano (DO EDYCII)
Opoznienie wysylki {TXT)

powrdt >>
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PANEL KONSULTANTA
ZESTAWIENIA

Klikajac ikonke [z konsultant przechodzi do okna zawierajgcego Zestawienia :

4 sprawdz poczte i Im T

Widok "Zestawienia" prezentuje dane dotyczace pracy konsultantow i grup, a takze dane o wystanych odpowiedziach. Menu zawiera:

zestawienia odpowiedzi — wylistowanie wszystkich odpowiedzi wystanych z aplikacji MAILpoint, w tym takze informacje o
czasie oczekiwania na odpowiedz.

aktywnosé konsultantéw — informacje o ilo$¢ wystanych przez konsultanta odpowiedzi, sSrednim czasie realizacji odpowiedzi oraz
ilosci wiadomosci przekazanych innym konsultantom.

aktywnosé grup — informacje o ilos¢ wiadomosci z odpowiedzig, srednim czasie oczekiwania na odpowiedz i $srednim czasie
realizacji odpowiedzi.

FESTAWIENIA Konsultant Ilosc odpowiedzi Odpowiedzi kontynuowane Sredni czas oczekiwania Sredni czas realizacji  Ilos¢ przekazanych
1  Franciszek (Franek Mrugata) 10 ] 0 ] 0
oodzgi“t;z’gg”ie 2 | Luke (Krzysiek Kosowski) 5 1z 40 dni 6h 15m 11m 05s 5
o . . 3 Marek {Janusz Makdwlka) 150 50 5 h43m 12m 06s z
koﬁ:ﬁfgﬂ:}?& 4 Marian (Filip Kowalski) 240 Z0 2 dni 3h 42m 2m 435 u}
o Aktw,fwnoéri grup 5 Tytus (Twtus Wojnowicz) 660 0 1 dzien 3h 32m 32m 325 u}
A Zemon (Marek Konieczny) 40 0 i} 0 u}

ilo dostepie konsultanta do zestawien decyduje administrator podczas konfigurowania ustugi.

* %k %k
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NOTATKI WEWNETRZNE

Do kazdej przypisanej sobie wiadomosci
Okno tworzenia notatki pojawia sie w kilku sytuacjach:

konsultant moze utworzy¢ notatke wewnetrzna.

po kliknieciu w ikone tworzenia notatek + dostepng w polu edycji odpowiedzi,

przy okazji nadawania wiadomosci statusu ,wstrzymana”,

przy okazji przypisywania wiadomosci innemu konsultantowi.

Dodaj notatke do tej wiadomosci

Prosze =ajad =sis tag
wiadomoscig.
Tresc:

Przwpormnij o wystaniu odpowisdzi:

doda)
Hd

15
22
29

mailpoint

Po

16
23
30

Listopad 2009

e

10
17
24

Sr

11
18
25

Cz

12
19
26

Pt

13
20
27

5o

14
21
28

Kierownik rowniez ma uprawnienia do tworzenia notatek

Kazdorazowo przy
dodawaniu notatki istnieje
mozliwos¢é zdefiniowania
daty wysytki odpowiedzi:
,Przypomnij o wystaniu
odpowiedzi”

przy okazji przenoszenia
wiadomosci do innego
konsultanta w oknie
dodawania notatki pojawia
sie dodatkowo opcja ,, Wyslij
wiadomos¢ do klienta”.

Dodaj notatke do tej wiadomosci B

Tresd:

Przypomnij o wystaniu odpowiedzi:

dodaj

Przenies wiadomosc do konsultanta B

Prosze o odpowieds na
zapytanie klienta
Tresc:

Przypomnij o wystanio odpowiedzi;

Wvelij wiadomose do klienka

Wit amy

Informujeny, ze odpowiedf na zapytanie
zostanie wyslana w najblizszvm czasie.

przemes

powrét >>
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Odczytywanie notatek wewnetrznych

Informacja o dofaczonych do wiadomosci
notatkach wyswietlana jest w polu odpowiedszi.
Po kliknieciu w zaktadke ,Notatki” edytowana
jest ich lista. W polu notatki widoczna jest takze
data przypomnienia o wystaniu wiadomosci (jesli
zostata zdefiniowana).

PANEL KONSULTANTA

opPowIEDZ: O tekst & Tl SZABLONY NOTATKI (2} w1

whasna 06-11-2009 (15:27:42)

A moze uda mi sie takze kiedy indzigj ;)

whasna 06-11-2009 (15:158:07) odEnowana dafa odpomiacz: £7-11-7009

Sprabuje odpowiedzied pozniej 1)

mailpoint

* %k k%
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Panel kierownika nie rozni sie wygladem od panelu konsultanta.
Nico inne sg natomiast uprawnienia jakimi dysponuje.

kierownik po zalogowaniu do konta moze przeglgda¢ wiadomosci wszystkich
konsultantéw w ramach wszystkich grup. Klikajac w nazwe grupy lub konsultanta
przemieszcza sie miedzy grupami lub konsultantami.

kierownik po kliknieciu w nazwe konsultanta ma dostep do wszystkich folderéw
konsultanta i zawartych w nich wiadomosci.

kierownik moze przenosi¢ wiadomosci miedzy grupami lub konsultantami przy
pomocy ikonek umieszczonych obok nazwy grupy lub konsultanta. Ma takze
uprawnienia do tworzenia notatek do wiadomosci.

kierownik ma mozliwos¢ tworzenia nowych wiadomosci, edytowania wszystkich
odebranych wiadomosci - nie ma jednak uprawnien do tworzenia i wysytania
odpowiedzi.

kierownik ma dostep do wszystkich zestawien.

mailpoint

Uzytkownik typu kierownik
definiowany jest przez
administratora w trakcie
konfigurowania ustugi.

Logowanie do panelu
kierownika odbywa sie
identycznie, jak w
przypadku konsultanta, czyli
z poziomu strony
www.mailpoint.pl

Zobacz:

® Jak konfigurowane sg konta

dla uzytkownikoéw aplikacji

17



PANEL ADMINISTARATORA — KONFIGURACIA SYSTEMU MAILPOINT

INFORMACIJE O SYSTEMIE

W pierwszym oknie widocznym bezposrednio po zalogowaniu do panelu administracyjnego prezentowane sg wszystkie parametry zwigzane z ustuga.

o point mailpoint Q© -rrron | @ cucueon | (Qemoron | rusmioter | wrosus

o USTAWIENIA KOMTA

B UsSTAWIENIA KONTA

Ustawienia MailPoint = Informacie o systemie
g Informacie o systemie
arupy wiadomosc
Konka pocztowe POP3 Informacje o systemie
Konka pocztowe SMTR
Iy tkanicy Wiersja ustugi:  Cpen
Ustamienia systemu Okres abonamenkowy:  29-10-2009 - 29-10-2011
Maksymalna ilos kont pocztovesch POP3/SMTP: 10
Maksymalna ilosc grup: 10
Maksymalna ilosc uzytkownikaw: 10

Maksymalna pojermnoss konka: 10000 MB

Copyright © 2005-2009 7paint 0
Wsparcie techniczne

mailpoint




PANEL ADMINISTARATORA — KONFIGURACIA SYSTEMU MAILPOINT

GRUPY WIADOMOSCI

Po zatozeniu konta MAILpoint w systemie, automatycznie tworzona jest grupa "DomysIna".

Ustawienia MailPoint » Liska grup wiadomosci

Lista grup wiadomosci (2 z 10)

o Dodaj nowa grupe wiadomosc =

Mazwa grupy Sortowanie =
Domyslna + edvbuj
Gamail &+ Dedviujw

W pierwszym kroku konfiguracji systemu nalezy utworzy¢ wtasng strukture grup wiadomosci.

(i Maksymalna ilo$¢ grup do zdefiniowania uzalezniona jest od pakietu ustugi.

(i w wersjach Open i Mini nie ma mozliwosci tworzenia dodatkowych grup.
Istnieje mozliwos¢ zmiany nazwy domysinej grupy.

Zobacz porownanie pakietow ustugi MAILpoint

mailpoint

Menu konfiguracji ustugi.

(i Poszczegdlne kroki konfiguracji
ustugi odbywaja sie wedtug
kolejnosci ponizszej listy:

B USTAWIENIA HEONTA

& Informacie o systemis
Garupy wiadomosci
konta poczbowe PORS
konta poczbowe SMTP
L2y kb

stawienia svstemu

%k ¥

powrot >>
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http://www.7point.pl/MailPoint/Porownanie.html

KONTA POCZTOWE POP3

W drugim kroku nalezy zdefiniowac konta pocztowe POP3 (skrzynki, z ktérych beda pobierane wiadomosci)

Ustawienia MailPoint = Lista konk poczbovesch POP3S # Dodaj konko

Dodaj nowe konto pocztowe POP3

Mazwa konka:

E-mail:

Login:

Hasto:

Powtarz hasto:

Hosk:

Port:

Przypisz konko do grupey

k.asuj wiadomaose 2 serwera po:

* wpisz 0 jezeli wiadoroici majy byd usuwane autoratycznie

maje konto

janek. kowalskimop,pl
janek. kovalski
ssssssssees
ssssssssses
poczta, onek,pl

110

® Domy=lna
O Gmail

10 driach®

Nalezy okreslic nazwe konta POP3, ktéra
bedzie wyswietlana w systemie oraz
wymagane parametry:

adres e-mail,
login i hasto,

adres serwera oraz port, na ktérym
funkcjonuje ustuga poczty.

Tworzone konto pocztowe POP3 przypisujemy
do jednej z wczesniej utworzonych grup
wiadomosci. Nalezy rowniez okresli¢, po jakim
czasie majg by¢ usuwane wiadomosci z
serwera.

i! Jezeli chcemy, by wiadomosci byty
usuwane zaraz po ich pobraniu w
systemie, w polu nalezy wpisaé
wartosc 0.

Po utworzeniu konta, mozemy przetestowac, czy podane przez nas parametry sg wtasciwe. W tym celu, na liscie klikamy w link "testuj". Po chwili w okienku
pojawi sie komunikat z informacjg zwrdcong przez serwer pocztowy: [04.png] w przypadku poprawnie skonfigurowanego konta lub [05.png] w przypadku
btednie skonfigurowanego konta (tutaj btedne hasto).

mailpoint
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KONTA SMTP

PANEL ADMINISTARATORA — KONFIGURACIA SYSTEMU MAILPOINT

Aby mdc poprawnie wysyta¢ wiadomosci, nalezy skonfigurowa¢ konta pocztowe SMTP.

Ustawienia MailPoint = Liska kont pocztowsch SMTE = Dodaj konko

Dodaj nowe konto pocztowe SMTP

Mazwa konka:
E-mail:

Login:

Hasto:
Powkdrz hasto:
Hosk:

Part:

Informacia 'hela's

Przypisz konto do gropey:

Marek,
mareki@wp, pl
mareki@wp, pl
LI 111l

(1 1 1 1)}
poczka, wp.pl
25

poczka, wp.pl

&) yasna

O Trzecia

O Testowa
O Jeszcze uno

mailpoint

W trzecim kroku nalezy okreslic:

“ nazwa konta SMTP, ktéra bedzie
wyswietlana w systemie,

“ adres e-mail,

“ login i hasto,

' adres serwera oraz port, na ktérym
funkcjonuje ustuga poczty.

Nalezy réwniez poda¢ wartos¢ komendy
'Helo'. W polu tym nalezy zazwyczaj wpisac
adres serwera poczty. Podobnie jak w
przypadku kont POP3, tworzone konto SMTP
rowniez nalezy przypisa¢ do jednej z wczesniej
utworzonych grup wiadomosci.

% %k %k
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PANEL ADMINISTARATORA — KONFIGURACIA SYSTEMU MAILPOINT

UZYTKOWNICY

W czwartym kroku nalezy utworzy¢ liste uzytkownikéw (konsultantdw oraz kierownikéw), ktérzy beda pracowacé w systemie.

Dodaj nowego uzytkownika

W celu stworzenia listy uzytkownikdéw nalezy wypetni¢ formularz

okreslajac nastepujace parametry: Login:
Hasto:
“ login uzytkownika, Powtcr hasto:
Irnies:
““ hasto dostepu do systemu MAILpoint, —
“ imie oraz nazwisko, Hick:
E-mail:
“ nick identyfikujacy danego pracownika, rvp: [oradiart [
>

typ uzytkownika - konsultant lub kierownik.

%k %k

powrdt do str. 4 >>

powrét do str. 17 >>

mailpoint



W przypadku, gdy definiowane jest konto

konsultanta, w kolejnym kroku nalezy
okresli¢ jego uprawnienia. Sg to:

dostep uzytkownika do poszczegdlnych
grup, kont pocztowych POP3 oraz
SMTP,

mozliwosé pobierania nowych
wiadomosci w systemie,
mozliwos¢é tworzenia odpowiedzi oraz

nowych wiadomosci,

mozliwosé przenoszenia wiadomosci
miedzy grupami oraz konsultantami,

dostep uzytkownika do zestawien.

Nalezy pamietaé, by po kazdej zmianie
wprowadzanej w grupach wiadomosci
badz na liscie kont pocztowych POP3
oraz SMTP zaktualizowad uprawnienia
konsultantéw.

mailpoint

Ustawienia MailPoint = Liska ufvtkownikiw = Dodaj uZytkownika

Dodaj nowego uzytkownika - uprawnienia

Przypisz grupy i konka poczkowe POP3:

Domyslna grupa uzytkownila:

Przypisz konka poczkowe SMTP:

Mozliwose scigoania noweych wiadaomosci:

Mozliwose bworzenia odpowiedzi | nowych wiadamosci:

MozliwosE przenoszenia wiadomosci:

Mozlivwost czykania wiadomosci:

Doskep do zestawien:

Comysina
[ukasz POP (lukasz@?paoint, pl)
[ G

Domyvélna (22
[ukasz (lukaszi@7point.pl)

@ TaK
O niE

) 18K
O NIE

& Tak
O NIE

® 1aK
O nE

Festawienie odpowiedzi
Akbywnosd konsulbankdw
Akbvwwnosd kont
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USTAWIENIA

Ustawienia konta MailPoint

W ostatnim kroku konfiguracji nalezy okreslié pozostate parametry

Rodzaj ustawienia Wartosc

zwigzane z funkcjonowaniem i wyglgdem interfejsu ustugi. Sg to:

Odblokawana kvlko pierwsza wiadomost Otk @ e
mozliwos¢ blokowania dostepu konsultantéw do wiadomosci. W Automatyczne praypisywanie utytkawnika do wiadomadei o o
przypadku wiaczenia takiej blokady, konsultant ma dostep tylko do (koleinade nadawana preez automat) S TAK T NE
najstarszej oczekujgcej na odpowiedZz wiadomosci w grupie.
Pozostate wiadomosci bedg sukcesywnie odblokowywane w miare Okresl, poilu godzinach uzytkonnik ma by powisdamiany o 5
udzielania OdeWiEdZi. nieprzeczytanych wiadomosciach w gropie?
mozliwo$é wigczenia opcji automatycznego przypisywania Co il minut ma byt sprawdzana poczta? .
konsultantow do wiadomosci. {0 - wytgrz aukomatyczne sprawdzanie)
okreélenie Czasu, po ktérym konsultanci informowani bedél o Wy swietlaj komunikat o nowych wiadomosciach ® a0 O nNE
wiadomosciach oczekujgcych na odpowiedz.

Ma ile minut ma byé blokowany dostep do abwartej wiadomosci? 15
okreslenie czasu automatycznego sprawdzania poczty.

Tle wiadomaosci ma byd vwydwietlarych na liscie jednoczesnie? 20

mozliwos$¢ wigczenia wyswietlania komunikatéow informujacych o
nowo pobranych wiadomosciach.

okreslenie czasu blokowania otwartej wiadomosci. W momencie
gdy wiadomos¢ jest otworzona przez jednego z konsultantéw,
drugi konsultant nie ma w tym czasie do niej dostepu.

okreslenie liczby wiadomosci wyswietlanych na jednej stronie.

okreslenie tekstu dotyczgcego na przyktad tokendw, ktory bedzie
automatycznie dodawany do kazdej wysytanej wiadomosci.

okreslenie czasu automatycznego zapisu tworzonych odpowiedzi.

mailpoint

Podaj tekst dotyczacy prosby o nieusuwanie tokena z tybuty e-maila.
Tekst ken bedzie doklejany przed stopka uzytkownika,
Fragment [token] zostanie automatycznie podmieniony w wiadomosci

na odpowiedni token,

Zoile minut ma bye automatycznie zapisywana bworzona odpowiedz?

[0 - wytgrz aukomatyczne zapisywanie)

W celu szvbszej odpowiedzi na Pafistwa

wiadomose przez naszego konsultanta

[brIprosimy nig usuwad specialneqo kadu: [koken]

zamieszczonego w bytule wiadomosci,

powrét >>
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