Formands- og kasserermail — Login proces

Log pa

For at logge pa formands webmail skriv adressen: https://webmail.aeldresagen.dk i adressefeltet (1).
Adgangskode til formandsmailen rekvireres i FrivilligService i sekretariatet: |ho@aeldresagen.dk pj@aeldresagen.dk
I loginvinduet indskrives brugernavn som er den tilsendte mailadresse og adgangskode (2). Klik pa Log pa (3).

B2 Outlock X +

< C @ https://webmail aeldresagen.dk

d Outlook

Brugernavn:

FM.Ry.737 @aeldresagen.dk

/
\ Adgangskode:

(® log pa+—
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https://webmail.aeldresagen.dk/
mailto:lho@aeldresagen.dk
mailto:pj@aeldresagen.dk

Vi har af sikkerhedshensyn aktiveret 2 faktor godkendelse pé vores webmail. Dette betyder, at bruger af webmail vil blive madt af efterfolgende velkomst
billede nér de prover at logge pd ZEldre Sagens webmail lesning. Efter man har indtastet sit Brugernavn og Adgangskode bliver man medt af folgende.

[~ Authentication Page X + v — X

€& > C @ webmailaeldresagen.dk/smspasscodelogon/ oo w N*» 0O @

@ ENTRUST IDENTITY

ESSENTIALS

Indtast venligst en passcode

Indtast Passcode

Sendt - Resterende: 01:57

PR@V IGEN

© 2022 Entrust Corporation. All rights reserved.
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Nu vil man modtage en SMS med et 6 cifret tal pd sin mobiltelefon. Man har nu 2 minutter til at indtaste koden hvorefter man har adgang til sin webmail.

() BESKEDER

Entrust

PASSCODE: 745947
ALDRESAGEN

Hvis ikke man allerede har installeret Entrust Identity appen pa sin telefon kan det anbefales at gore dette idet godkendelsesproceduren lettes herved.
Dette gores ved at hente Entrust Identity Appen i Appstore eller i Google Play store.
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Log af

Man logger af mailen ved at klikke pa brugernavnet og derefter klikke pa Log af. —

~

Seg

Mail og Personer

Favoritter
Indbakke
Sendt post
Slettet post

ENA D727

116

Jo

@ Ny| v

Indbakke Filtrer v
Regnskab Zldre Sagen

Aflevering bilag 30/6-2021 24-06-2021
Kzere formand Nedenfor mail sendt til kassererne i d...

Reanckabh /Fldre Sanen

FM.Ry.737
FM.Ry.7

Daeldresagen.dk
Skift
Abn en anden postkasse...

Log af

Slet en

mail

Slet mail ved at klikke pd skraldespanden ud for mailen.

S@

)

~

Favoritter
Indbakke
Sendt post
Slettet post

FM.Ry.737

Indbakke

g i Mail og Personer

114

114

,D @ Ny |V I Slet \@ Arkivér Ugnsket |V Ryd op  Flyt til v Kategorier ¥
Indbakke Filtrer v Aflevering bilag 30/6-2021
Regnskab Zldre Sagen W P -

Aflevering bilag 30/6-2021 24-06-2021 Regnskab Zldre Sagen
Kaere formand Nedenfor mail sendt til kassererne i d... to 24-06, 14:48
DL Regnskab ¥
Regnskab Aldre Sagen
kasserermail, aflevering regnskab og likvide: 22-06-2021 Keere formand
Kaere formand Nedenfor mail sendt il kasserereni d...
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Opret en ny mail
Klik pa plusset og derefter Mailmeddelelse.

. = — - ™ Send [ Vedheeft Kassér see
S@g | Mall og Personer ,O () Ny Vv M Slet [=
, Til j@cobidk %
Mailmeddelelse ' PerIfeon!
~ Favoritter ,
Kalenderbegivenhed Ce
Indbakke 114
Regnskab Zldre Sagen
ConAdt mnoct Aflovierinn hilao 3062021
Nar du har skrevet mailen, valgt modtager klikkes pa Send
AA A B I U & A = = € >
El - swel -
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Opret mappe

Hvis du vil oprette undermapper til at gemme mails, hgjreklikkes pa den mappe hvorunder du vil lave en ny mappe. Valg derefter

Opret ny undermappen

v FRavoritt

~ FM.Ry.737
Indbaklyy
Kladder
Sendt p

v Slettet ¢

Bactyral

Indb.

Regns

44 A T
=

Opret ny undermappe

T@m mappe

Navngiv mappen og klik Enter. =——

~ FM.Ry.737

Indbaklke

— Bestyre SEfJ

114
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Flyt mail
Marker den mail der skal flyttes til en anden mappe (1). Klik pa Flyt til (2) og Flyt til anden mappe (3). Vaelg den mappe der mailen
skal laegges ind i (4). Klik pa Flyt (5).

S@g i Mail og Personer L ® Ny|Vv M Slet & Arkivér Usnsket|v  Ryd oy Flyt til v Kategorier v
1 2
. N P x
~ Favoritter Indbakke Filtrer v ke
Indbakke 14 Regnsk{—=*" Indbakke
Sendt post kassererm F|yt 1samtale Slettet post
Keere form _
Slettet post 1 ~ FM.Ry.737 Uginsket mail
~ FMRy.737 Jens Sg| A Indbakke RSS-abonnementer
Regnskab 3
~ |I'|C”Ja|(|(E 114 /\'fr_;. —'::..-.-u-. Bes—%‘.’re sen Ny mappe
Bestyrelsen , Kladder Flyt alle mails fra.../
_ Niels-Er
Kladder Regnskab Sendt nost Flyt til en anden mappe...
4 :
Slettet post /
Bestyrelsen
Noter
. . WS5-abce menter
Nb! Du kan ogsa tage fat i mailen med R55-abonnementer s
musen og flytte den. : C
Kopiér denne samtale til den ﬁ'# mappe
Flyt Annuller
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Slette mappe

Marker den mappe der skal slettes. Hgjreklik p& mappen og vaelg Slet.

S@g | Mail og Personer jo, ) Ny|v
A Favoritter Bestyr
Indbakke 14
Sendt post
Slettet post 1
~ FM.Ry.737
~ Indbakke 14
Besty—'-——
Opreffny undermappe
Kladder
Omdgb
Sendt pc |
Slet
~ Slettet pt
Tgm mappe
Bochi
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Opret ny kontaktperson
Klik pa fliserne i gverste venstre hjgrne. Klik pa Personer

I Slet & Arkivér Ugns

0 ldre Sagen
™ g 30/6-2021 .

Kalender Personer MNedenfor mail sendt til kassererne i d.

S@qg i Personer jo, y v
Kontakt
v Dine kontakter Liste over kontakter "~ Efter fornavn ~

v Adresseliste
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Udfyld felterne og klik pa Gem

Personer

H Gem I Annuller

Tilfgj kontakt

Navn

Fornavn

Hans

Efternavn

Hansen

Mail
Mail

hans@hansen.dk

it Personer

Seqg i Personer jo. (® Ny|v  Rediger Slet Fgjtil Favoritter  Lister v
. Hans Hansen
v Dine kontakter = Dine kontakter efter fornavn ~
v Adresseliste
N Kontakt Noter
g Hans Hansen
Kontakten er oprettet
H Kalender
Planlzeg et made
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Automatisk svar

Hvis du vil have mailprogrammet til at udsende et automatisk svar klik pa tandhjulet i gverste hgjre hjgrne. Klik pa Autosvar.

Seg i Mail og Personer p

~ Favoritter
Indbakke 14
Sendt post
Slettet post 1
~ FM.Ry.737
Indbakke 14
Kladder
Sendt post
Slettet post 1
Noter
RSS-abonnementer

Uansket mail

@ Ny |V M Slet & Arkivér Ugnsket |V

Indbakke Filtrer v
Regnskab 4&ldre Sagen
Aflevering bilag 30/6-2021 24-06-2021

Kaere formand Nedenfor mail sendt til kassererne i d...
Regnskab /&ldre Sagen
kasserermail, aflevering regnskab og likvide 22-06-2021

Kzere formand Nedenfor mail sendt til kassereren i d...

Jens Sgndergaard

Regnskab 2020 26-03-2021
Kzere formand Nedenfor mail sendt til jeres kasserer i...
Niels-Erik Eich

Regnskabspraesentation 2020 18-02-2021

Kaere kasserer Jeg er blevet opmaerksom pa, at derii ...

hlimle Ceile Cicly

Rydop  Flyttil ¥ Kategorier v

Aflevering bilag 30/6-2021

Regnskab Zldre Sagen
10 24-06, 14:48
DL Regnskab ¥

Kzere formand

Nedenfor mail sendt til kassererne i dag.

Venlig hilsen

Jens Sgndergaard
@konomichef
Pkonomi

Direkte: 33 96 86 08
Mobil: +45 60 40 43 79

Opdater

Autosvar

Skaermindstillinger

Administrer tilfgjelsesprogrammer
Offlineindstillinger

Skift tema

Indstillinger
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Skriv det automatiske svar der skal sendes (1). Vaelg eventuelt start og stop datoer (2). Marker Send autosvar (3). Klik Ok (4).

v OK. X Annuller
\ 4

Autosvar

Opret autosvarmeddelelser (lkke til stede) her. Du kan valge, at svaret skal starte pa et bestemt tidspunks, eller
at det skal fortsastte, indtil du slar det fra.

Send ikke autosvar

® ) Send autosvar

/ Send kun svar i denne periode

fr 29-10-2021 —— o)

/

Send et svar med falgende meddelelse én gang til hver afsender inden for organisationen:

[98)

Iz 30-10-2021

F K U A A & A = = € 3= Vv

leg er ikke tilstede men vender tilbage i lobet af ugen.

Med venlig hilsen \
Per Jacobi 1

V| Send autosvar til afsendere uden for min organisation

Send kun svar til de afsendere, der findes pa min liste over kontakter
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Automatisk signatur
Hvis du vil have din mail til automatisk at indsaette signatur pa mails du sender klik pa tandhjulet i gverste hgijre hjgrne. Klik pa
Indstillinger.

Indbakke

Noter

RS5-abonnementer

Uansket mail

Jens Sendergaard

= Arkiver

4 Regnskab Zldre Sagen
Sendt post Aflevering bilag 30/6-2021
Slettet post 1 Kzere formand Nedenfor mail sendt til kass
~ Regnskab ldre Sagen
Indbakke 114 ri_ng regnskab
Kladder -
Sendt post
Slettet post 1

Ugnsket | v

-06-2021

26-03-2021

-02-2021

17-02-2021

Rydop  Flyt til v Kategorier ¥

Aflevering bilag 30/6-2021

Regnskab Zldre Sagen

DL Regnskab

Kaere farmand
Medenfor mail sendt til kassererne i dag.
Venlig hilsen

Jens Sgndergaard

@konomichef

@konomi

Direkte: 33 96 86 08

Mobil: +45 60 40 43 79

jss@aeldresagen.dk <mailtojss@zeldresagen.dks

Snorresgade 17-19 - 2300 Kebenhavn 5 - TIf. 33 96 86 86 <https: w.facebook.com/zeldresagen/ifref=ts»

<https://aeldresagen.dk/>

Opdater
Autosvar
Skeermindstiffinger

Administregtilfigjelsesprogrammer

Indstillinger

<htips:/twitter.com/aeldresagen» Laes v

persondatapalitik <https: eldresagen.dk/persondatapolitik>
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Indskriv den signatur du vil have sat ind i dine mails. Klik pa Gem.

© IndstilNpger

Genveje

b Generelt
4 Mail
4 Automatisk behandiNg
Autosvar
Fortryd Send
Regler for indbakke og op
Rapportering om ugnsket
Markér som laest
Meddelelsesindstillinger
Kvitteringer for laesning
Indstillinger for svar
4 Konti
Bloker eller tillad

4 |ndstillinger for vedhafted

]

Lagerkonti
4 Layout
Samtaler

Mailsignatur

H Gem X Kassér

Mailsignatur

v Medtag automatisk min signatur i nye meddelelser,

+/| Medtag automatisk min signatur i medd

Med venlig hilsen
Per Jacobi

500 |

eq skrive
videresender eller besvarer
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Videresend regel

Hvis du vil lave automatisk videresendelse af modtagne mails klik pa tandhjulet i gverste hgjre hjgrne. Klik pa Indstillinger.

Seg i Mail og Personer

~ Favoritter

Indbakke 114
Sendt post
Slettet post 1

~ FM.Ry.737
Indbakke 114
Kladder

Comadt mact

@ Ny|v M Slet & Arkivér Ugnsket|v Rydop Flyttil v  Kategorier v ese

Indbakke Filtrer v Aflevering bilag 30/6-2021

Regnskab Zldre Sagen
Aflevering bilag 30/6-2021 24-06-2021 Regnskab Aldre Sagen
Keere formand Medenfor mail sendt til kassererne i d... to 24-06, 14:48
DL Regnskab ¥
Regnskab Zldre Sagen
kasserermail, aflevering regnskab og likvide 22-06-2021 Kzre formand

Kzere formand MNedenfor mail sendt til kassereren i d...

Nedenfor mail sendt til kassererne i dag.
Jens Sendergaard

Opdater
Autosva

Skeaermipdstillinger

Adminiftrer tilfgjelsesprogrammer

OfflingIndstillinger

y

Skift‘j ma

Indstillinger

Marker Regler for indbakke

Klik pd plusset —

Nb! Der kan laves flere videresend

regler.

© Indstillinger

Genveje

» Generelt

« Mail Regler for indbakke

4 Automatisk behandling

Autosvar
Fortryd Send
- — +
Regler foLindkakeeTT 00
Rapportering om ugnsket Til Navn

Markér som laest
Meddelelsesindstillinger

Kvitteringer for laesning

Indstillinger for svar

Veelg, hvordan mail skal handteres. Klik pa ikonet "+" nedenfor for at oprette en ny regel.
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Navngiv din videresend regel. Vaelg en betingelse pa listen for at definere hvilke mails du modtager denne regel skal gaelde for.

\

H oK X Annuller

Ny indbakKerege

o
i
i
T
L
11}
o1
—
]
11
o
o
Q

Veelg en..

!

Den er sendt eller modtaget

Veelg en...

Den indeholder disse ord

Mit navn er

Den er markeret med

Den er

Starrelsen er inden for det angivne interval.
Den modtages inden for et bestemt datoin

[Anvend pa alle meddelelser]

Nar meddelelsen ankorpmer, og den overhaolder alle disse betingelser

> Maodtagef fra...
>
>

Her veaelges at videre
send reglen skal
geelde for mails fra en
modtaget bestemt
mailadresse
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Klik pa plusset ud for den kontaktperson der skal laves videresend regel for, klik pa Gem.

v Gem Annuller

-

Den er modtaget fra... -i:‘;' Per Jacobi X

» Y
@g | Personer P

Per Jacobi
'nl""! - ! Assistent, Frivilligafdeling

‘;_\_-'_l
DineXontakter Efter fornavn ~ M

Kontakt Note

Ole Peinow +

Kalender
Planlzeg et mgde
- Mail
Yl Per Jacobi +

,‘.;’ pj@aeldresagen.dk
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Veelg fra listen under Ggr fglgende for at fastsaette hvad der skal ske med mailen modtaget fra den valgte kontaktperson

H ok X Annuller

Ny indbakkerege

Den er mdtaget fra... -

Flyt, kopiér eller slet >
Fastger meddelelsen gelser

Markér meddelelsen >

Videresend, omdiriger eller send >

Videresend meddelelsen som en vedhasftet fil til...
Omdiriger meddelelsen til...

Send en SMS-besked til...

Per Jacobi

Her vaelges at mails
fra den valgte
kontaktperson skal
videresendes til
udvalgte kontakter

Videresend meddelelsen fil...
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Klik pa plusset ud for den eller de kontakter der skal videresendes til. Klik pa Gem.

Viderese

v Gem X Annuller

meddelelsen til...

»
Saqg i Personé

Dine kontakt

Ole Peinow
A,
Sl Per Jacobi

Ole Peinow X

Ole Peinow

Sekreteer, Frivilligafdelinge

Jo

Efter fornavn ~

Kontakt Noter

+
Kalender
Planlaeg et made
Mail

+ op@aeldresagen.dk
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Videresend regler er Gemt. For at slette en regel marker reglen (1) og klik pa skraldespanden (2). For at andre en regel marker
reglen (1) og klik pa redigeringspennen (3).

© Indstillinger

Genveje

» Generelt
4 Mail
4 Automatisk behandling
Autosvar

Fortryd Send
Regler for indbakke og op
Rapportering om ugnsket
Markéer som laest
Meddelelsesindstillinger
Kvitteringer for lzesning
Indstillinger for svar

4 Konti
Bloker eller tillad

4 |ndstillinger for vedhaeftede

Lagerkonti

Regler for indbakke

3

D

lg, hvordan mail skal handtg===

2

Til Mawvn

v Videresend til Ole Peinow

\

gler anvendes i den viste reekkefalge. Hvis du ikke gnsker, at en regel skal kgres, kan du sla den fra eller slette den.

Regel: Videresend til Ole Peinow

Efter modtagelsen af meddelelsen og...
meddelelsen blev modtaget fra 'Per Jacobi'

Ger falgende...

videresend meddelelsen til 'Ole Peinow'.
og stop med at behandle flere regler til denne meddelelse

Denne regel er: Til
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Kalender
For at komme ind i kalenderen klik pa fliserne i gverste venstre hjgrne. Klik pa Kalender.

i Mall

'!: let =@ Arkivér Ugnsket |V
Filtrer

Fldre Sagen
LA
o 1 9 L
g 30/6-2021 -

ea-UD-£Ue

Mail Kalender Nedenfor mail sendt til kassererne i d...

For at oprette en kalenderbegivenhed klik pa plusset og vaelg Kalenderbegivenhed.

Kalender
jo Seg i Kalender ) Ny v Tilfgf kalender v v Del == Udskriv
« Kalenderbegivenhed
< oktober 2021 > Vil 1V

Mo e I £ L 2 M Fedselsdagsbegivenhed Onsdag Torsdag

4 5 6 7 & 9 10

M 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
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Udfyld felterne (1), tilfgj eventuelt personer fra kontaktlisten der skal deltage i mgdet (2). Tilfgj eventuelt pamindelse for at fa en
reminder via mail (3). Klik p& Gem (4), hvis der ikke er inviteret andre.

Detaljer

4

Made i lokalafdelingen

n ©

Avej 3

_I; 30-10-2021

l 30-10-2021 )
Hele dagen Privat

:f_i\ drig -

1d5g_ E -

H Gem [ Kassér [ Vedheeft Symbol v

Tilfgj en mailpamindelse \

F X U P A &

Kategoriser v !
M Feedback Personer t'é Planlaegningsassistent
+
FM.Ry.737
Ledig
- 1
14:00 - 2
14:30 -
Kalender
Optaget -
= —€ 3= WV

Klik pa Send for at gemme og sende invitation

ud hvis andre er indsat pd@ mgdet

» i Send  Svartil alle | ¥

) Vedhaeft
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Mgdet er indsat i kalenderen og invitationer udsendst til de valgte kontaktpersoner. For at slette eller rette, klik p& mgdet klik pa
Rediger (1) eller Annuller (2). Hvis der ikke er andre inviteret til mgdet star der Slet i stedet for Annuller. Klik pa Send aflysningen nu

(3) sa de tilmeldte mgdedeltagere fa&r en mail med aflysning.

40 Seqg i Kalender &) Ny | v Tilfgj kalender v ¢ Del w= Udskriv
«
< november 2021 > < > november 2021 Vv
Mo Qo I F L 3 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag
- 22 v 0T nov
: ' ma 01-11-2021 15:30 - 16:00 im|

& 9 10 11 12 13 14 15:30 Bestyrelsesmgd

15 16 17 18 18 20 21
Bestyrelsesmade

22 23 24 25 26 27 28

29 30 3 ' KS.Faaborg.431 2
Intet svar 1
A Dine kalendere o
# Rediger X Annul'--
I 4 Annuller begivenhed
Kalender J - / =
Rediger aflysningen, far den sendes
1
Andre kalendere 3 > Send aflysningen nu
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