PTE/82352/2011

5/2011. SZ. GF UGYVITELI UTASITAS AZ INFORMATIKAI IGAZGATOSAG
ALTAL MUKODTETETT KOZPONTI EXCHANGE LEVELEZESI
RENDSZERROL

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ UTASITAS CELJA

1.§.(1) Az utasitds c¢lja, hogy iranymutatast nyijtson a Pécsi Tudoményegyetem munkatarsainak az
elektronikus levelezés szabalyaira vonatkozdan.

AZ UTASITAS HATALYA

2.§.(1) Az utasités hatalya kiterjed a PTE minden szervezetei egységére, amely a kozponti exchange
szolgaltatast igénybe veszi.

(2) Az utasitas személyi hatalya kotelezo érvénnyel kiterjed a PTE minden kézalkalmazottjara, hallgatdjara,
oktatdjara és kiilsé partnereire, akik a szolgaltatast igénybe veszik.

TEVEKENYSEG

3.8.(1) A utasitas gondoskodik a Pécsi Tudomanyegyetem (késébbiekben PTE vagy egyetem) kozponti
Exchange levelezési rendszerét hasznald infrastruktira és e-mail szolgaltatas hasznalatarol.

II. FELHASZNALASI FELTETELEK

FELHASZNALOI NEVEK

4.§.(1) Az Exchange rendszer hasznélatanak feltétele az in. EHA kéd és a hozz4 tartozoé felhasznaléi név
megléte. Amennyiben a jovébeni felhasznalo még nem rendelkezik EHA kéddal, tigy ennek igénylését a
PTE Informatikai Igazgatésag szolgaltatdsigényld oldalan teheti meg (http://edocs.pte.hu/ ). Az EHA kéd
birtokdban a felhaszndlé részese lesz a PTE kozponti informatikai felhasznal6i kornek, ami lehetoséget
nyit szamos szolgaltatas igénybe vételére.

POSTAFIOK IGENYLES

5.8.(1) Az Exchange rendszert a PTE dolgoz6i vehetik igénybe, alanyi jogon, abban az esetben ha mér
rendelkeznek EHA koddal. Az igénylést a PTE Informatikai Igazgatdsig szolgaltatisigénylé oldalan
taldlhatd  e-mail  igénylés lrlap  (http://edocs.pte.hu/email igenyles/new)  kitoltésével  lehet
kezdeményezni. Az iirlapon az al4bbi adatokat kell megadni:

o Név

e Szervezeti egység

e EHA kod és felhaszndloi név

e DBeosztas

e Telefon

o Megjegyzés

o Az igénylo egy check-boxban rendelkezzen arrdl, hogy az adatai bekeriiljenek e a kodzponti
cimjegyzékbe

Tamogatott e-mail cim formatum: vezeteknev.keresztnev@pte.hu vagy nagyobb szervezeti egységek
esetén, kiilon egyeztetés alapjdn sajat domain is igényelhetd, pl.: @btk.pte.hu ; @ktk.pte.hu

GLOBALIS CIMLISTA

6.§.(1) Amennyiben a felhasznalé nem rendelkezik réla kiilon, gy az adatai megjelenitésre keriilnek az
Exchange rendszer kdzponti cimjegyzékében. Ezt a cimjegyzéket minden felhasznald eléri, aki az
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Exchange rendszerben levelezik. Az IIG-nek célja a minél pontosabb cimjegyzék Gsszeallitasa, igy az
adatokban bekdvetkezett valtozasokat minden esetben jelezni kell az IIG munkatarsai felé. A valtoztatasi
kérések jelzése minden esetben a felhasznalonak vagy a felhasznald szervezeti egysége vezetdjének a
felelossége. Valtoztatasi jelzés hianyaban az IIG munkatérsait felelosség nem terheli.

EGYEDI POSTAFIOK MERETEK
7.8.(1) A kiilonbozd szervezeti egységek szamara a postafiok méretek a sok éves tapasztalatok és statisztikdk
alapjan lettek meghatdrozva, amelyek azonban szervezeti egységenként eltéréek. Postafiokonként
300MB-tol 2GB-ig terjedhetnek. Amennyiben egy felhasznald meégis kevésnek érzi a postafidkjanak a
méretét, ugy elsé lépésben érdemes a régi, esetleg mar feleslegessé valt levelek koziil tordlni, vagy
archivalni. Kiilonds tekintettel az elkiildott iizenetek kozott talalhatdo nagyméretii csatolt fileokat
tartalmazo levelekre.

Amennyiben az el6z6 eljaras nem hozta meg a vart eredményt, azaz a postafiék mérete nem elégséges a
munkavégzéshez, akkor lehetdség van egyedi elbirdlas alapjan tovabbi tarhelyet igényelni. Az elbiralas
szempontjai:

e Valoban sziiksége lehet-e nagyobb tarhelyre (erre a munkakori beosztasbol lehet kdvetkeztetni),

e van-c még elegendo tarhely,

e ha van még elég hely, akkor nincs-e esetleg 1j felhasznaloi igény (ez esetben az 14j felhasznald
prioritast élvez a bovitést igényldvel szemben).

Amennyiben az igényt a munkahelyi vezeté tamogatja és vallalja a tarhely bovitéssel kapcsolatban
felmeriil6 esetleges koltségeket , gy a bovités az 11G és az igényl0 szervezeti egység kozitti egyeztetést
kévetden megtorténik. Ebben az esetben a felhasznald kénytelen elfogadni, hogy a postafiok b&vitésért az
1IG plusz koltséget szamolhat fel, mert a felhasznalasi szokasai nem egyeznek az ugyan azon szervezeti
egységnél dolgozo tdbbi felhasznald szokasaival, valamint a tarhely nem ingyenes.

SZEMELYHEZ NEM KOTHETO POSTAFIOKOK

8.§.(1) Lehetdség van személyhez nem kothetd postafiok létrehozasara. Erre olyan esetben van sziikség,
amikor egy adott email cimre érkezd leveleket az igénylé kiilén szeretné tarolni, azokat tobben is
szeretnék olvasni és kiilldeni is szeretnének errdl a cimrdl leveleket. Ebben az esetben az IIG-t6] lehet
igényelni un. Shared postafiokot (megosztott postafiok), melyhez az igényléskor meghatarozott
felhasznalok sajat felhasznaloi neviikkel (EHA kod), jelszavukkal fémek hozza. Az ilyen postafidkok
mérete egységesen 150MB, bdévitésre nincs lehetdség.

POSTAFIOKOK MEGSZUNTETESE

A postafidkok ket esetben keriilhetnek megsziintetésre.

9.8.(1) A felhasznalé munkaviszonyanak, jogviszonyanak megsziinése

Abban az esetben, ha a felhaszndld barmilyen okbol tavozik az Egyetemrdl, és rendelkezett a Kozponti
Exchange rendszerben e-mail postafickkal, dgy a kilépé dokumentumon nyilatkoznia kell postafiok
sorsarol.

A postafiok végleges megsziintetése mellett lehetéség van a postafiok archivalasara. Ilyen esetben az
adott postafidkot az IIG kiexportalja, és egy darab Outlook PST file-ba és a szervezeti egység vezetdjének
atadja. Ez utdbbi esetben az esetleges levéltitok miatt fellépd kdvetkezményeket az archivalast igénylod
személy vallalja. A rendszerbdl kiexportalt adatokért az IIG semmiféle feleldsséget nem vallal.

Emellett van lehetoség az e-mail cim atiranyitdsara egy elére meghatarozott iddpontig. de csak masik
egyetemi levelezési cimre, illetve abban az esetben, ha a felhasznalé mas jogviszonyban, de tovabbra is a



PTE dolgozdja marad, lehet igényelni az e-mail cim fenntartasat is, szintén eldre meghatarozott
iddpontig.

Amennyiben a dolgoz6 mas szervezeti egységnél folytatja a munkat, az e-mail cim megtartasat az 4j
munkahelyi vezetonek kell igényelnie és a postafiok fentartasival jaré koltségeket is az Gj szervezeti
egységnek kell vallalnia,

(2) Automatikus megsziintetés inaktiv postafiokok esetében

Abban az esetben, ha egy postafiokot t6bb mint fél éve senki nem hasznalt (nem csatlakozott sem a web-
es feliileten, sem levelezé kliens programmal) az IIG fenntartja a jogot, hogy automatikusan,
figyelmeztetés nélkiil torolje, eldzetes ellenkezd értelmii kérés, tajékoztatas hianyaban. Ennek oka, hogy
az esetlegesen mar nem haszndlt, csak archivalas céljabol megtartott postafiokok és levelek tarolasanak
helyes modja nem a postafiok éles rendszerben vald tarolasa. Ilyen esetben a postafiokot ki lehet
exportalni, és archivalni. A kiexportalt postafickot a késobbiekben példaul egy Outlook-al lehet
béngészni.

PROBLEMAK KEZELESE
10.§.(1) Technikai jellegli problémakkal, kérdésekkel az IIG - ServiceDesk munkatarsaihoz lehet fordulni,
akik sziikség esetén eszkalaljak a problémat. Elérhetoség: Tel.: 36006 ; e-mail: sd@pte.hu .

A MUNKAHELYI E-MAIL HASZNALATA

11.8.(1) A kozponti Exchange elektronikus levelezési szolgaltatast els6sorban a munkaval, munkakorrel
Osszefliggésben allo feladatok ellatasara célszerii hasznalni.

(2)A munkaltaté Aaltal biztositott elektronikus levelezés tekintetében kiilonbséget kell tenni a
munkavallalé személyes haszndlata céljabol is adott, esetleg a nevét, vagy nevének tdéredékét is
tartalmazd, valamint az olyan e-mail cimek kdzott, amelyek a munkaadd ligyeinek intézését szolgaljak, és
nem egy-egy munkavallalo személyéhez kotottek.

(3) A munkaltato az informatikai biztonsagi szabalyok érvényesiilése, a munkavégzés, a munkavallaloi jogok
és kotelezettségek, valamely kiadott feladat, illetve a PTE nevében tett nyilatkozatok ellendrzése céljabol
jogosult betekinteni a munkavégzéssel kapcsolatos elektronikus levelekbe, amennyiben e célok mas
maddon (pl. rendszeres beszamolas kotelezettséggel) nem érhetdk el. A munkéltatonak joga van ahhoz,
hogy a munkavallal6jatol azt kérje, hogy a beérkezd, illetbleg a kimend hivatalos targyt elektronikus
leveleket szaméara nyomtatott formaban adja at. A munkaltatd a maganjellegii levelezésekbe (akar kiildtt,
akar kapott e-mail) nem jogosult betekinteni az érintett irdsbeli hozzdjaruldsa nélkil, még abban az
esetben sem, ha az érintett személy tudta, hogy az adott e-mail cim kizarélag munkavégzéssel kapcsolatos
tigyek vitelére hasznalhato, vagy a tevékenysége egyébként ellentétes az érvényben 1évo szabalyzatokkal.
Egy adott e-mail maganjellegének megallapitasara a munkavallalo jogosult. Stlyos (biztonsagot sértd)
szabalyzatsértés esetén mas munkajogi szankci6 alkalmazhato.

(4) A munkavéllalét az e-mail szolgéltatds megkezdésekor e szabdlyzat tartalmardl tgjékoztatni kell. A
munkavallalét ugyancsak minden esetben részletesen tajékoztatni kell az ellendrzéssel kapcsolatos
adatkezelésrol. A tajékoztatas elmulasztisa esetén a tevékenység nem kezdhetd meg vagy a tevékenységet
fel kell fiiggeszteni a begyijtott informacidkat meg kell semmisiteni.

MAGANJELLEGU LEVELEZES

12.8.(1) A maganjellegii levelezéseket javasolt barmilyen nem egyetemi e-mail szolgaltaté altal lizemeltetett
levelezési rendszeren keresztiil megvaldsitani.



III. TECHNIKAI FELTETELEK

Ebben a fejezetben az Exchange rendszer miikddésével kapcsolatos technikai jellegii kérdések keriilnek
leirasra, szabélyozasra.

TANUSITVANYOK

13.8.(1) A szerver a NIIFI-t6l igényelt és a TERENA éltal aldirt tantsitvanyt hasznal. Ezt a tanusitvanyt az
Osszes elterjedt operacios rendszer és bongészd megbizhatoként elfogadja, igy nincs sziikség kiilon
fotanasitvany telepitésére.

KLIENS GEPEK

14.8.(1) A rendszer hasznalatdhoz nincs sziikség semmi extra szoftver telepitésére a kliens gépeken, de
amennyiben a felhasznalo Outlookot szeretne hasznélni, akkor javasolt a tartomanyi felhasznaldi nevével
bejelentkezni a szamitogépre. Azonban ez sem elengedhetetlen a rendszer hasznalatahoz.

AZ EXCHANGE ELERHETOSEGE UGYFELPROGRAMOKBOL

15.8.(1) Az Exchange rendszer tobb levelezd programbdl is elérhetd, mivel lehetdség van kiilonféle
levelezési protokollok hasznélatara, melyeket az alabbiakban keriilnek felsorolasra.

MAPI PROTOKOLL

16.§.(1) A Microsoft Office programcsomagban talalhatd Outlook programbdl hasznalhaté protokoll. Ennek
a segitségével kozvetleniil lehet csatlakozni a Mailbox szerverhez. E protokoll hasznélatakor a kliens
RPC-n, vagy RPC over http-n keresztiil kapcsolodik a szerverhez. A levelekr6l az Outlook helyi
masolatot készit a kliensre, és ott is tarolja a gyorsabb, adott esetben offline elérés érdekében. Az offline
allapotban torténd modositisok a kivetkezd csatlakozaskor keriilnek szinkronizaldsra a szerverrel.

POP3 ES IMAP4

17.8.(1) Outlook Express és minden egyéb levelezd programbdl (pl. Mozilla Thunderbird) a POP3 vagy az
IMAP4 protokoll haszndlata az ajanlott. A POP3 a 995-6s, az IMAP4 a 993-as porton érhet6 el. Ebben az
esetben kiilén kell a kimend levelek kiszolgilojat bedllitani. Erre a 465-80s porton SMTP szerver
hasznalhaté. Mind a hirom protokoll esetében alapkovetelmény a titkositott csatorna hasznalata. Az
SMTP esetében authentikalt SMTP-r6l van szo, tehat felhasznaloi nevet és jelszot feltétleniil meg kell
adni.

AZ EXCHANGE ELERHETOSEGE MOBIL ALKALMAZASOKBOL

18.8.(1) Az Exchange 2007 az alabbi alkalmazasokkal lehetGséget ad a felhasznalonak, hogy barmikor és
barhol hozzaférhessen elektronikus levelezéséhez, naptardhoz, névjegyalbumahoz vagy feladataihoz.

OUTLOOK WEB ACCESS

19.§.(1) Lehetoség van a felhasznald postafidkjat web bongészobol is elémi. Erre a https:/iig-
exl.tr.pte.hu/owa vagy egyszeriibben a https://mail.pte.hu/owa cimen van lehetéség. A felhasznaloi név
megadasanal nincs szilkség a tartomany megadasara. Elsé hasznalatkor néhany alapbeéllitast kell
elvégezni (példaul id6zona, nyelv), majd egy Outlook-hoz hasonlé feliileten lehet levelezni. A web-es
feliilet hasznalatdhoz ajanlott az Internet Explorer 6 vagy 0jabb hasznalata, de a tobbi bongész6bol is
hasznalhaté egy csokkentett verzié. A csdkkentett kifejezés nem a feliilet funkcionalitasara vonatkozik,
csak a megjelenésére.

OUTLOOK ANYWHERE

20.8.(1) Az Outlook Anywhere az Exchange Server 2003-ban és az Outlook 2003-ban bevezetett HTTP-
alapit RPC szolgaltatdson alapszik (RPC over SSL). Mikddése hasonlit a MAPI protokollhoz. A
kiilénbség annyi, hogy nem kell kiilénbdzé TCP portokat kinyitni a kliens és a szerver kizétt, elég csak a
443-ast (alapértelmezett SSL). A kéréseket az Exchange Client Access szerverének web szervere fogadja,
dolgozza fel, €s tovabbitja a Mailbox szerver felé. Outlook klienssel hasznalhaté. Alapértelmezés szerint
az Outlook lassu héaldzatok esetében (ha a sebesség kisebb vagy egyenlé mint 128 Kkbit/sec) erre a
protokollra all at MAPI protokoll hasznalata esetén is. Az Outlook Anywhere lehetévé teszi a
felhasznalok szamara, hogy az Outlook hasznalataval (VPN nélkil) az interneten keresztiil is
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biztonsagosan hozzaférjenek az Exchange kiszolgalohoz, Emiatt olyan felhasznalok esetében érdemes
hasznélni, akik notebookrol, Outlook-al leveleznek. €s ezt nem csak az Egyetem teriiletérél teszik.

EXCHANGE ACTIVESYNC

21.§. (1) Az Exchange ActiveSync segitségével a mobil eszkdzzel rendelkez6 felhasznaldk hozzaférhetnek
elektronikus levelezésiikhoz, naptarukhoz, névjegyalbumukhoz és feladataikhoz.

HATALYBA LEPES

22.§. (1) Az utasitas 2011. november 11. napjan lép hatalyba.

(2)Az utasitds szakmai tartalmaért (elOkészitéséért, elGterjesztéséért, aktualizalisaért, és évenkénti
feliilvizsgéalataért) az Informatikai Igazgatdsag vezetdje felelds.

(3)A végrehajtassal kapcsolatban tovabbi tajékoztatast nyqjt, illetve az utasitds eldirdsai betartasanak
ellendrzéséért felelds az Informatikai Igazgatosag.

Datum, 2011 november 09.

Krutki Jézsefné dr.
gazdasagi foigazgatod

Mellékletek: 1. sz. melléklet: Gyakori felhasznaloi kérdések






1. sz. melléklet Az informatikai igazgatosag altal mikddtetett kézponti exchange levelezési rendszerrdl
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5/2011. SZ. GF UGYVITELI UTASITAS 1. SZ. MELLEKLETE

I GYAKORI FELHASZNALOI KERDESEK

Szeretném otthonrdl is elérni a leveleimet. Lehetséges ez?

Igen. A legegyszerlibb az Exchange webes feliiletét hasznalni (Outlook Web Access) ami elérhetd a
https:/“/mail.pte.hu/owa cimen. Ez a weboldal hasonlit az Office csomagban megtalalhatd Qutlookra, és a
hasznalata is majdnem olyan kényelmes. Ajanlott hozza a Internet Explorer hasznalata, de mikodoképes
akdr Firefox vagy Opera alatt is.

Van —e lehetdség arra, hogy Exchange postafickomat mobil alkalmazasokbdl is elérjem?

Outlook Anywhere - az Outlook Anywhere lehet6vé teszi a felhaszndlok szdméra, hogy az Outlook
hasznalataval (VPN nelkiil) az interneten keresztiil is biztonsdgosan hozzaférjenek az Exchange
kiszolgalohoz. Emiatt olyan felhasznalok esetében érdemes hasznalni, akik notebookrél, Outlook-al
leveleznek, és ezt nem csak az Egyetem teriiletérdl teszik.

Exchange ActiveSync - az Exchange ActiveSync segitségével a mobil eszkozzel rendelkez6 felhasznalok
hozzaférhetnek elektronikus levelezésiikhoz, naptarukhoz, névjegyalbumukhoz és feladataikhoz.

Nem tudok levelet Kiildeni, mi lehet az oka?

Valésziniileg az On postafickja megtelt, melyrél mar kordbban figyelmeztetést is kiilddtt Onnek a
rendszer ! A postafiokok méretét harom paraméterrel lehet szabalyozni:
1. TIssue warning: Az a limit, amikor a rendszer figyelmeztetést kiild a felhasznalonak, hogy fogy a

tarteriilete.
2. Prohibit send: Az az €rték, amikor a rendszer mar nem engedi levelet kiildeni a felhasznalét, de 4j
leveleket még fogadhat.

3. Prohibit send and receive: A megadott érték elérésekor a felhasznalé mar se kiildeni, se fogadni
nem tud leveleket. Utobbi esetben a levél feladoja egy figyelmeztetést kap vissza, hogy a cimzett
postaladaja megtelt.

A rendszer figyelmeztetések minden nap ¢éjfélkor keriilnek kézbesitésre!
Amennyiben nem trdl leveleket, vagy Archivalja a régi leveleit, Ugy hamarosan eléri azt az értéket a
postafidkja, melynél mar fogadni sem tud levelet!

Mi az- az archivalas, hogyan tudom hasznalni?

Archivilas az Outlook kliens szolgdltatdsa, mellyel a postafidkja tartalmat a szamitogépe lokdlis
meghajtdjara tudja athelyezni. Ebben az esetben az archivilt iizeneteket az Outlook kliensbdl tovabbra is
tudja olvasni, megvalaszolni, tovabbitani, de ezek mar nem foglalnak helyet az On Exchange szerveren
1év6 postafiokjabol.

Az archivalas elérhetd a Microsost Office Outlook Fajl meniijében, ahol mappéanként meg lehet adni, azt
az idépontot, melytdl visszamendleg a levelek archivalasra keriiljenek.



1. sz. melléklet Az informatikai igazgatdsag ltal mikodtetett kdzponti exchange levelezési rendszerrdl

Fontos, hogy az Archivalt tartalmak, az OWA feliileten keresztiil nem érhetoek el, valamint az archivalt
levelek mentésér6l minden esetben a felhasznalonak kell gondoskodnia (pl. egy szamitogép
Ujratelepitésnél)!

Véletleniil kitoroltem egy fontos levelet! Felejtsem el, vagy... ?

Természetesen erre is van megoldas. Minden felhasznalé az elmult 14 napban altala torolt leveleket
vissza tudja allitani. Ezt az Outlook kliensben az Eszkozok / Tordlt elemek visszaallitasa... , mig az
OWA feliileten a Beallitasok / Tordlt elemek / Torolt elemek helyreallitasa mentipontban lehet megtenni.
Természetesen adott esetben az IIG szalagos mentésbol régebbi leveleket is helyre tud allitani. Ez mindig
attol fiigg. hogy milyen régen torolt levélrdl van szo. Ilyen esetekben mindig az 1IG-hez kell fordulni.

Hogyan tudom megnézni a postafiokom jelenlegi méretet?

Az Outlook kliens navigacios ablakdban a ‘Postalada — felhasznald neve’ feliraton jobb klikk, a
megjelend meniiben a .Postalada — felhasznalé neve™ adatlapja... listaelemre kattintva megjelenik egy
*Outlook ma’ ablak, amiben van egy Mappa mérte gomb.



