PAYLASILAN (ORTAK) E-POSTA KULLANIMI

Paylasilan (Ortak) e-posta kutusu; Bir grup kullanicinin, sehir.birim@saglik.gov.tr gibi ortak bir e-posta adresini
izleyebildigi ve/veya bu adresten e-posta gonderebildigi bir ortak posta kutusudur.

Benzer sekilde ortak bir takvim ve ajanda olarak da kullanilmasi mimkindir. Paylasilan (Ortak) e-posta adreslerin
parolasi bulunmamaktadir.

Adres defterinde gosterilen bir paylasilan posta kutusuna tam erisim izniniz varsa, bu posta kutusunu agmak i¢in
https://eposta.saglik.gov.tr/ (OWA — outlook web uygulamasi) sayfasini veya Outlook Masatsti stirimani
kullanabilirsiniz.

https://eposta.saglik.gov.tr/ (OWA) lizerinden Paylasilan (Ortak) e-posta kutusu kullanimi:

1. https://eposta.saglik.gov.tr/ (OWA — outlook web uygulamasi) sayfasi tizerinden kendi e-posta hesabiniza

giris yapiniz daha sonra sag st kdsede isminize tiklayip “Bagska bir posta kutusu ag...” secenegini tiklamaniz
gerekmektedir.
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2. Karsiniza gelen ekranda kullanma yetkinizin tanimlandigi paylasilan (ortak) e-posta adresini yazip 6nce “Ara”
sonra “A¢” tiklayiniz bu sayede paylasilan (ortak) e-posta kutusuna erisim saglayabilirsiniz.
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3. Gonderim yetkisi verilen kullanici ortak kullanilan Tizel (Birim) hesabi adina “Yeni posta” segerek e-posta
iletebilir.
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Bilgisayar uizerinde kurulu Outlook 2013/2016 lizerinde Paylagilan (Ortak) e-posta kutusunu kullanimi:

Kullanma (tam erisim) yetkisi verilen kullanicilar igin bilgisayarda kurulu Outlook programinda sol alt alana ortak e-
posta hesabiniz (sehir.birim@saglik.gov.tr) otomatik olarak eklenir.
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E-Posta génderme yetkisi verilen kullanicilarin Outlook 2013/2016 programi araciligi ile e-posta

gondermeleri:

1. Sol st meni de bulunan “Yeni E-posta” se¢melisiniz.
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2. Outlook lizerinde gonderici e-posta adresinin belirlenebilmesi icin SECENEKLER menisiinden “Kimden”
secenegini aktif edebilirsiniz.
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3. Asagidaki sekilde bulunan asamalari gecerek “Kimden” ve “Diger E-posta Adresi...” segiyoruz.
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5. “Gonder” butonunu tiklayarak, gonderim yetkisi verilen kullanici ortak kullanilan Tizel (Birim) hesabi adina
e-posta iletebilir.
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