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電子郵件協同服務之建置 

摘要 

 電子郵件服務已成為資訊時代的重要訊息傳遞工具，隨著電子郵件使用的普

及，有越來越多的軟體服務商以電子郵件服務為主軸，開始提供多元化的整合性

協同服務，如：電子郵件信箱共享、連絡人共享、行事曆共享、文件發布、檔案

共用、工作項目共用等，以提高工作的效率與效能。有鑑於此，本計畫主要目的

主要以校內所使用之 Zimbra 電子郵件服務管理平台之行事曆功能為基礎，與校

內自行開發之出差勤與會議管理系統進行整合，以達到行事曆共享之功能，後續

相關系統亦可沿用此方式作更進一步之整合，以提供更豐富的共享資訊內容。透

過此電子郵件系統協同服務之建置，將可有效達成提升工作效率與效能之目的。 

關鍵字：電子郵件、協同服務、行事曆共享、差勤管理系統 
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一、研究動機與目的 

電子郵件服務已成為資訊時代的重要訊息傳遞工具，而隨著網際網路科技進

步，過去傳統式的郵件服務管理系統，已經不再能滿足日益複雜的工作模式，行

動化辦公的趨勢愈來愈明顯。而電子郵件 Web 化以及同步到行動裝置的 Push 

mail 也被視為電子郵件所須提供之功能。而共用連絡人、行事曆、檔案管理、

文件等資訊也陸續被整合至電子郵件服務的範圍中。現有功能複雜的郵件管理系

統，如 Gmail，Exchange 等企業級郵件管理系統，已不再僅是單純的提供電子郵

件，而是將協同合作功能視為完整電子郵件服務管理系統中所不可或缺的一環。

而透過協同服務的使用，以提供企業完整的訊息管理服務之加值應用。由此可

知，電子郵件協同服務的提供已成為現今企業提升訊息管理品質與競爭力的重要

關鍵。 

由於傳統電子郵件平台只侷限於傳統電子郵件或僅限桌面平台使用並且難

以管理，無法符合隨時隨地存取跨平台與裝置的需求與協同作業模式，紛紛改變

傳統電子郵件採目前漸漸流行之雲端電子郵件服務，在電子郵件與協同服務的整

合包括郵件、連絡人、行事曆、檔案管理、文件共用、會議、全文索引等完整的

解決方案，及提供多瀏覽器、多平台的使用者介面，並支援同步至 IOS、Windows、

Android 作業系統的智慧手機，使用者在任何桌面平台或行動裝置上皆可獲得一

致的電子郵件協同服務體驗。有鑑於此，本校於 100 學年度開始將原先的

OpenWebMail 轉換為內含具電子郵件管理與協同服務之 Zimbra 電子郵件服務管

理平台，以解決原先 OpenWebMail 缺乏技術支援、檔案格式以及權限管理方面之

缺點，更重要的是可以增加管理的彈性及行動設備電子郵件與協同服務之支援，

並內建檔案分享及行事曆分享的功能。 

本計畫主要目的主要以校內所使用之 Zimbra 電子郵件服務管理平台之行事

曆功能為基礎，與校內自行開發之出差勤管理系統進行整合，讓出差勤和會議記

錄自動匯入個人行事暦內，以達到行事曆共享之功能，後續課務相關系統亦可沿

用此方式作更進一步之整合，以提供更豐富的共享資訊內容。透過此電子郵件系

統協同服務之建置，將可有效達成提升工作效率與效能之目的。 

二、文獻回顧與探討 

    電子郵件服務已成為資訊時代的重要訊息傳遞工具，而藉由與協同服務與電

子郵件系統的良好整合，不僅在提升跨部門的訊息溝通、同步與整合方面具有重

要價值外，更重要的是可快速的將不同訊息來源，像是電子郵件、行事曆系統、

線上通訊錄、其他系統整合資訊，同步至行動裝置或雲端電子郵件系統上。余采

霏（2011)認為郵件協同服務的重要性在於其提供一個快速且便利的方式讓使用

者進行協同作業、資料交換與分享，而此方式亦可有效提升團隊合作與個人的工
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作效率。其並認為電子郵件協同服務的提供主要是以電子郵件管理系統為基礎，

再導入其它之協同服務，透過協同服務來帶來更高效的溝通與互動。因此，一個

便利且具擴充彈性之郵件管理服務平台是推展協同服務的關鍵。 

陳明君（2013）歸納協同服務應提供之功能包含：郵件信箱共享、通訊錄共

享、行事曆分享及會議自動排程、資源預約、文件共同編寫、即時訊息系統整合。

各項目之說明如下： 

 郵件信箱共享：透過郵件信箱分享讓請假員工設定其代理人，在請假這

段時間可以開啟他的郵件，並回覆信件，請假結束將權限收回。 

 通訊錄共享：透過聯絡人分享功能，解決通訊錄分享的需求，通訊錄資

料自動同步。 

 行事曆分享及會議自動排程：行事曆分享功能，讓會議召開者查詢與會

者可參加會議的時間，也可讓系統自動排程最佳開會時間。透過行事暦共享

功能，可讓主管或者助理了解每日行程，甚至高階主管也可以開放完整的共

享權限給助理安排行程。 

 資源預約：資源預約功能可很快的讓會議召開者在進行會議排程時，了

解資源的可用性，省去紙本作業的時間成本。 

 檔案共享：檔案共享功能，可依照使用者的需求，進行檔案共享。 

 文件共同編寫：文件共同編輯功能，讓多人一起完成一份文件，且可進

行版本控制。 

 即時訊息系統整合：整合線上視訊系統整合或即時雙向訊息通訊，双方

進行即時互動。 

而上述所提之各項功能即為本校目前所建置之Zimbra電子郵件服務管理平

台可進一步擴充之協同服務功能。 

三、研究方法與步驟 

    電子郵件協同服務的提供主要是以電子郵件管理系統為基礎，再導入其它之

協同服務，透過協同服務來帶來更高效的溝通與互動。因此，一個便利且具擴充

彈性之郵件管理服務平台是推展協同服務的關鍵。由於本校目前所建置之

Zimbra 電子郵件服務管理平台可透過進一步的客製化來提供完整之協同服務功

能(郵件信箱共享、通訊錄共享、行事曆分享及會議自動排程、資源預約、文件

共同編寫、即時訊息系統整合)，而受限計畫執行時間及經費的限制，本計畫主

要以協同服務中重要的資訊分享服務－行事曆分享及會議自動排程作為研究主

題。 

  在行事曆分享及會議自動排程的處理上，目前有自動化處理及人工處理兩種

作業流程，分述如下： 
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(1) 自動化處理流程 

 自動讓每一個帳號有分享行事曆 

 出差勤及會議系統將所有帳號的資料定時匯出成 Zimbra(ICS 格式) 

 Zimbra 自動到固定位置取得 ICS 格式檔案，並自動匯入至每一個帳號 

 使用者透過瀏覽器登入 Zimbra 後，就可自動看到其它人員分享的出差

勤及會議資訊 

(2) 人工處理流程 

 特定人員手動設定所有帳號分享行事曆（或要求每個帳號 Owner 自行設

定） 

 特定人員輸入每一個帳號的出差勤狀況及會議資訊（或要求每個帳號

Owner 自行輸入） 

 當出差勤狀況或會議資訊異動時，無法自動更新，須手動更改 Zimbra

行事曆 

四、 結果與討論 

 由於本計畫在執行上是以自動化處理為主要作法，因人工處理時，尚須考量

資訊同步的問題，此會造成人員的額外負擔，並影響其使用此電子郵件管理系統

進行資訊分享之意願。依前述自動化處理步驟，系統管理者會將須進行行事曆分

享的使用者群組或利用權限管理設定其存取或分享權限（此部份須額外的客製化

處理），讓只有指定的使用者或具有權限使用者方能查看共用的行事曆資訊。其

次，出差勤系統與會議系統須將相關必要資訊，如：活動起迄日期與時間、參與

人員、主題、地點資訊藉由系統自動轉換成 Zimbra 所接受之 ICS 格式，其匯出

後在 Outlook 所看到 ICS 檔案內容如圖 1所示。再者，透過 Zimbra 內相關設定

自動到固定位置取得前述 ICS 格式檔案，並自動匯入至每一個帳號。最後，使用

者透過瀏覽器登入 Zimbra 後，就可自動看到其它人員分享的出差勤及會議資

訊，登入 Zimbra 所看到之共享資訊如圖 2所示。 
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圖 1: 自動轉換後之 Zimbra ICS 格式範例 

 

圖 2: 使用者登入後所看到之共享行事曆資訊 

 

由於本校目前所建置之 Zimbra 電子郵件服務管理平台其本身即具備可進一

步擴展提供完整協同服務功能(郵件信箱共享、通訊錄共享、行事曆分享及會議

自動排程、資源預約、文件共同編寫、即時訊息系統整合)，因受限計畫執行時

間及經費限制，本計畫主要以協同服務中重要的資訊分享服務－行事曆分享及會
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議自動排程作為研究主題。未來若經費許可，可考慮建置完整之電子郵件協同服

務。藉由本計畫之進行，我們對於如何擴展現有電子郵件平台以支援協同服務的

流程已有更深一層的瞭解，後續課務相關系統亦可沿用此方式作更進一步之整

合，以提供更豐富的共享資訊內容。透過此電子郵件系統協同服務之建置，將可

有效達成提升工作效率與效能之目的。 
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