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Um endereco partilhado para a equipa: caixa partilhada, reencaminhamento ou lista de

correio

A resposta curta: para um endereco como vendas@ ou apoio@, que varias pessoas atendem, ha
trés caminhos. Uma caixa partilhada (uma conta de e-mail a sério, que todos abrem com a mesma
palavra-passe) é a melhor quando é preciso saber o que j& foi lido e respondido. Um
reencaminhamento para a caixa de cada pessoa chega quando sé querem ser avisados. Uma lista
de correio serve para um grupo conversar entre si, nao para atender clientes.

As opcoes lado a lado

Caixa partilhada

(vendas@ é uma conta

de e-mail)

Reencaminhamento de

vendas@ para a caixa
de cada pessoa

Lista de correio

Caixa partilhada e um
reencaminhamento
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Atender clientes em
equipa: todos véem o
gue entrou, o que ja foi
lido e 0 que ja foi
respondido, e as
respostas saem de
vendas@.

Poucas pessoas que sé
precisam de saber o
que chega.

Um grupo que conversa
e onde todos devem
receber tudo: listas de
correio no cPanel.

Uma pessoa trata,
outra s6 acompanha.

Todos usam a mesma palavra-
passe, que tem de mudar quando
alguém sai. Nao se vé quem
respondeu, a menos que cada
um assine com o nome.

Cada um recebe a sua cépia e
ninguém sabe se outro ja
respondeu. A resposta sai do
endereco pessoal. Reencaminhar
para fora do dominio pode
acabar no spam: o e-mail
reencaminhado vai para o
spam.

Nao foi feita para atender
clientes: uma resposta pode ir
para o grupo inteiro.

Cada mensagem fica em duas
Caixas e ocupa espaco nas duas.
Quem s6 acompanha nado deve
responder a partir da sua caixa.
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Montar uma caixa partilhada, passo a passo

n Crie a conta vendas@ no cPanel, em Email Accounts (Contas de e-mail),

com uma palavra-passe longa que nao use em mais lado nenhum: como
criar uma conta de e-mail no cPanel.

a Acrescente-a como segunda conta na aplicacao de cada pessoa

(computador e telemdvel), sempre em IMAP. Em POP, o primeiro aparelho
gue descarrega a mensagem pode leva-la e os outros deixam de a ver:
POP ou IMAP.

Combine uma regra simples: quem responde move a mensagem para
uma pasta «Respondido», ou marca-a com uma bandeira. Em IMAP as
pastas e as marcas sao as mesmas em todos os aparelhos, por isso os
colegas véem logo.

n Assine com o nome por baixo da assinatura da equipa, para o cliente e

os colegas saberem quem respondeu: por uma assinatura nos seus e-
mails.

Se alguém soé precisa de ser avisado, junte um reencaminhamento de
vendas@ para essa pessoa em Forwarders (Encaminhadores) e combine
gue nao responde a partir dai.

Um endereco partilhado para a equipa: caixa partilhada, reencaminhamento ou lista de

correio
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Quando alguém da equipa sai, mude a palavra-passe da caixa
partilhada nesse mesmo dia e entregue a nova a quem fica: como alterar
a palavra-passe de uma conta de e-mail.

Nao envie a palavra-passe da caixa partilhada por e-mail nem num grupo
de mensagens. Quem a tiver entra na caixa a partir de qualquer lado. Entregue-a
em mao ou através de um gestor de palavras-passe: senha forte e gestor de
senhas.

Responder como vendas@ sem abrir a caixa partilhada: no webmail Roundcube
pode acrescentar uma identidade com o endereco vendas@ (em Definicdes > Identidades;
0 nome do menu muda com a versao e a lingua) e escolhé-la ao responder. A resposta fica
nos Enviados da sua caixa e nao nos da equipa, por isso a caixa partilhada continua a ser
o melhor sitio para responder a clientes.

Quer ajuda a montar o endereco da equipa? Diga-nos o endereco e quem o vai
atender.

Abrir pedido de suporte

VEJA TAMBEM

Que enderecos de e-mail deve criar uma empresa: os de funcao e os
pessoais

Catch-all, reencaminhamento e alias: as trés que se confundem
Listas de correio no cPanel: um endereco para um grupo inteiro
Como criar uma conta de e-mail no cPanel?

POP ou IMAP: qual escolher, e o que perde se escolher mal

O e-mail reencaminhado vai para o spam ou é devolvido: porque o SPF
falha e o que fazer
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