Openbare mappen

Bij Kwadraad maken we gebruik van zogenaamde Openbare mappen. Dit zijn een soort mailboxen waarnaar
van buiten Kwadraad toe gemaild kan worden. Aan deze openbare mappen kunnen medewerkers worden
toegevoegd, die gezamenlijk alle binnenkomende e-mail kunnen bekijken en behandelen. Denk hierbij aan een
bureaudienst voor een bepaald gebied, waarbij de binnengekomen e-mail opgepakt worden door de

medewerkers die bureaudienst doen voor dat gebied.

Waar vind je de Openbare mappen?
Deze vind je in Outlook. Links onderaan zie je de onderstaande icoontjes, waarbij je klikt op het mapje
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Aan de linkerzijde verschijnt nu onder jouw mailbox een regel ‘Openbare mappen - ...’
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Klik op het driehoekje om dit te openen. Afhankelijk van jouw rechten verschijnen bepaalde mappen.
In de map ‘Hulp & Dienstverlening’ vind je de Openbare mappen betreffende de bureaudiensten.
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Afspraken
Het is belangrijk om goede afspraken te maken met de medewerkers die in een bepaalde Openbare map

werken, alle zaken netjes opgepakt worden en eventuele afwezigheid opgevangen kan worden.
Om deze reden kiezen wij er meestal voor om toegang te verlenen op basis van een mailgroep, zodat alle leden

de map kunnen benaderen.



