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SERVICIUL REȚELE 

Calea Dorobanți nr. 15-17, sector 1, București, cod 010552, România 

Telefon 021 319.19.00 / 021 319.19.01 int. 304, Fax 021 319.18.99 

e-mail: it-suport@ase.ro / www.net.ase.ro 

 

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCUREȘTI 

 
 

Configurarea emailului de grup 
 
 

 

Urmatoarele instructiuni sunt valabile pentru configurarea unui grup de distributie( in acest exemplu 

departamentX@ase.ro) in vederea folosirii de catre membrii sai(angajati ASE cu e -mail institutional 

ASE) atat pentru a primi informatii dedicate grupului, cat si pentru a transmite e -mailuri din partea 

grupului.  

1. Se realizeaza autentificarea pe e-mailul institutional ASE (Imaginea 1) 

 
Imaginea 1 
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2. Se apasa butonul                  Setari/Settings(Imaginea 2), iar in lista aparuta se apasa „Settings/Setari”(Imaginea 3). 

 
Imaginea 2 

 
Imaginea 3 

3. [PAS FACULTATIV] Pentru utilizatorii nefamiliarizati cu interfata standard Google Apps este posibil ca modul de 

afisare al e-mailurilor sub forma de conversatie sa fie derutant. Pentru a schimba acest aspect, in tab-ul „General” se 

apasa butonul „Conversation view off/ Dezactivati afisarea de tip conversatie”(Imaginea 4) si apoi butonul „Save 

changes/Salvati Modificarile”(Imaginea 5).  
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Imaginea 4 

 
Imaginea 5 
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4. Din tab-ul „General” se apasa pe tab-ul „Accounts and Import/Conturi si importare”(Imaginea 6). In noul tab se 

acceseaza link-ul „Add another e-mail address you own/ Adaugati o alta adresa de e-mail pe care o aveti”. 

 
Imaginea 6 

5. Va aparea o fereastra ca in Imaginea 7 in care vor aparea completate automat Prenumele si Numele dvs in campul 

„Name/Nume”. Se apasa link-ul „Specify a different „reply-to” address/Introduceti alta adresa de raspuns” Campurile 

vor fi editate conform pasului urmator. 

 
Imaginea 7 

6. Pentru a face distinctia intre adresa personala si cea de grup, recomandam completarea campurilor dupa sablonul 

din Imaginea 8: 

a. Campul „Name/Nume” reprezinta numele care va fi afisat destinatarului atunci cand va primi un e-mail de pe 

adresa de grup. Recomandam scrierea sub forma „Departament/Echipa/Proiectul X”(Exemplu: Conferinta 

Internationala de Audit). Expeditorul se va distinge OBLIGATORIU prin semnatura. Daca sunt respectati toti pasii 

urmatori, cand destinatarul initial va da „reply/raspundeti”, e-mailul va fi transmis catre intreaga echipa. Este o practica 

uzuala aceea de a crea o adresa de e-mail generica pe care sa o foloseasca mai multe persoane pentru a comunica cu un 

grup tinta si cel mai des se intampla ca cel care transmite e-mailuri sa nu se semneze/recomande, aspect care poate crea 

confuzie destinatarului, si este interzis prin reglementarile interne din ASE. 
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b. Se debifeaza campul „Treat as an alias/Considerati drept alias” 

c. Campurile „E-mail address/Adresa de e-mail” si „Reply to address/Adresa de raspuns” se completeaza cu adresa 

de grup. 

Se apasa butonul „Next Step >>”. 

 
Imaginea 8 

7. Va aparea o fereastra ca in Imaginea 9, in care, dupa verificarea ca adresa de e-mail de grup este scrisa corect, se 

apasa butonul „Send Verification”. Doar daca adresa este incorecta, se apasa butonul „Back” si se reia pasul 6.  

 
Imaginea 9 
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8. Dupa apasarea „Send Verification” va aparea o fereastra ca in Imaginea 10. Se minimizeaza aceasta fereastra. 

 
Imaginea 10 

9. Se revine la fereastra din Imaginea 6 si se apasa butonul Inbox. Aici va aparea un e-mail care are forma celui 

prezentat in Imaginea 11. 

 
Imaginea 11 

10. In continutul e-mailului respectiv(Imaginea 12) regasim un cod de confirmare si un link. Se copiaza codul de 

confirmare(se selecteaza codul -> se da click dreapta -> se selecteaza copy)si apoi se acceseaza link-ul din e-mail asa cum 

este indicat in Imaginea 12.  
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Imaginea 12 

11.  Daca dupa accesarea link-ului nu va aparea o fereastra precum cea din Imaginea 13, revenim la imaginea 

minimizata la punctul 8, se introduce codul de confirmare in singurul camp din fereastra(click dreapta -> paste) si apoi 

se apasa butonul „Verify” (Imaginea 14). Daca dupa accesarea link-ului mentionat anterior apare fereastra din Imaginea 

13, fereastra minimizata la punctul 8 poate fi inchisa. 

 
Imaginea 13 
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Imaginea 14 

12. Se revine la Inbox si se apasa butonul „Compose/Scrieti”  (Imaginea 15). Va aparea fereastra de scriere a unui e-

mail in care putem identifica campul  „From/De la”  care accesat prin click deschide o lista cu toate adresele de e-mail 

configurate.  

Important: trecerea adresei grupului in campul CC face ca ceilalti membri ai grupului sa vada ca dvs ati facut 

deja aceasta comunicare.(Imaginea 16) 

 
Imaginea 15 

 
In acest moment adresa de grup este configurata.  
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Exemplu al modului in care se poate folosi adresa de grup 
 
13. Se completeaza campul destinatarului, in campul „From/De la” se selecteaza adresa dorita si apoi se scrie e-mailul. 

In Imaginea 16 se transmite un e-mail de test de pe adresa de grup catre o alta adresa. CC la adresa grupului face ca 

ceilalti membri ai grupului sa vada ca dvs ati facut deja aceasta comunicare. 

 
Imaginea 16 

14. Pentru destinatar e-mailul de test transmis anterior se va vedea ca in Imaginea 17(in modul preview) si Imaginea 

18(in modul full read). 

 
Imaginea 17 

 
Imaginea 18 
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