Guide til din nye @friluftsraadet.dk-mail

Kzere lokalbestyrelsesmedlem

For at gere det lokale arbejde mere overskueligt og samtidig give dig en tydelig
Friluftsr@dsidentitet i kommunikationen med myndigheder, lokale foreninger, andre frivillige mv.,
samt for at leve op til de geeldende GDPR-regler, har vi nu oprettet en personlig
@friluftsraadet.dk-adresse til dig. Mailen er personlig, og du skal altid bruge den, ndr du sender
mails i forbindelse dit frivillige arbejde i Friluftsradet.

| denne guide vil vi hjeelpe dig til at komme godt i gang, og vi hdber, at den daekker de fleste af
de spergsmdl, der kan opstd i opstartsfasen. Desuden sidder vi i sekretariatet klar til at hjeelpe
dig, sa skriv eller ring endelig hvis du far brug for det.

God forngjelse med din nye @friluftsraadet.dk-adresse.
Med venlig hilsen,

Lokalteamet i Friluftsradet

Hvordan logger jeg pa?
Du logger pé din mail via linket her: http://webmail friluftsraadet.dk/

N@r du er inde pd "log pd” siden, indtaster du den udleverede e-mail-adresse, hvorefter du
klikker "Naeste”.

Outlook

BS Microsoft

Log pa

Fortsaet til Outlook

Trin1
:> bjarke.test@friluftsraadet.dk

Har du ikke en konto? Opret en!

Kan du ikke fa adgang til din konto?

Trin 2
e P—

Q Indstillinger for logon


http://webmail.friluftsraadet.dk/

Herefter bliver du ledt over pd en side, hvor du skal skrive dit udleverede kodeord. Efter du har
skrevet kodeordet ind, skal du trykke pd "Log pd”.

0g pé Outlook

Outlook

B® Microsoft
< bjarke.test@friluftsraadet.dk

Indtast adgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

Trin 2

logps — eii—
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Ndr du logger ind farste gang, bliver du bedt om at oprette en ny kode. Det er din personlige
kode, og du bestemmer derfor selv, hvordan den skal udformes. Den skal dog minimum bestd
af otte tegn og indeholde bdde store og smd bogstaver samt tal.

Outlook

B® Microsoft

bjarke.test@friluftsraadet.dk

Opdater din adgangskode

Du skal opdatere din adgangskode, fordi det er
forste gang, du logger p3, eller fordi den er udlgbet.

Trin 3
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Ndr du logger pd ferste gang, vil du blive bedt om yderligere oplysninger, her skal du bare
klikke pd& "Naeste”.

Outlook

B® Microsoft
bjarke.test@friluftsraadet.dk

Yderligere oplysninger kraevet

Din virksomhed har brug for at fa flere oplysninger til
at beskytte din konto

Brug en anden konto

Fa mere at vide

| neste S —

| tilfeelde af, at du senere glemmer dit kodeord, skal du tilknytte et telefonnummer til din mail,
ndr du logger ind ferste gang. P& den mdade kan du selv oprette et nyt kodeord efterfelgende.

Friluftsraadet
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Beskyt din konto

Din organisation kraever, at du konfigurerer falgende metoder til at bevise, hvem du er.

Telefon

Du kan bevise din identiet ved at besvare et opkald pa din telefon eller skrive en kode til din telefon.

Hvilket telefonnummer vil du bruge?

Trin 1 Trin 2
$ Denmark (+45) o _ <:

@) Send mig en kode pa sms

(O Ring til mig

SMS- og datatak

om beskyttelse a

r kan veere geaeldende.Nar du vaelger Neeste, accepterer duServicebetingelserogErklaering
ersonlige oplysninger og cookies
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Jeg_vil konfigurere en anden metode Spring konfigurationen over

Nar du har klikket pé "log p&”, dbner din nye Outlook-forside p& skaermen.



Automatisk videresendelse af post

Af hensyn til GRPD-reglerne, mé du ikke oprette automatisk videresendelse af post til hverken
din eller andres private mails. Du kan dog nemt tilfgje din nye konto hvis du allerede bruger
Outlook, sé du slipper for at logge dig pd flere steder, se vejledningen herunder.

Hvis du vil tilfgje din Friluftsradet-Outlook til en eksisterende konto
Hvis du allerede bruger Outlook, kan du nemt tilfgje den nye mail ved at klikke pé cirklen med
dine initialer oppe i hgjre hjgrne af din skaerm.

EE
| &= = Stacksice fa it Himip Friluftsraadet Log af
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2
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& Indbakke
Nyd din tomme indbakke.
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Derefter skal du klikke pé "brug en anden konto”.
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Outlook

B® Microsoft

Vzelg en konto

Fortsaet til Outlook

Bjarke Test
@ bjarke.test@friluftsraadet.dk

Logget pa

+ Brug en anden konto <:
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Derudover har man som kommunekoordinator adgang til den nye kommune-postkasse for den
kommune, hvor man er koordinator. Denne postkasse skal tilfgjes manuelt, som det fremgér af
guiden herunder.

o Teamsopkald (B & &

| = = Startside Favist  Hjlp
= & Ny mail % Hurtige trin ~
Din browser understatter indstilling Outlook pa internettet som standa... Prev den nu Sperg igen senere Vis ikke igen *
&
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E3 Indbakke
2
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Opret ny mappe [
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Faj offentlig mappe til Foretrukne

- Trin 2
7 Kladde Tilfaj delt mappe eller puﬂkuuse%:

B Sendt| paing o delcar
Deling og tilladelser udfart for i dag

W Slettet p... Nyd din tomme indbakke.
£3 Usnsket

3 Arkiv

(7 Noter

£ Samtale...

B3 Files

Derefter skal man sgge efter den postkasse, man gerne vil have adgang til. De nye postkasser
er alle navngivet: Friluftsrddet *(kommunes navn* Kommune. Her er f.eks. postkassen for Billund



kommune.

€

Tilfej delt mappe eller
postkasse

Angiv navnet eller e-mailadressen pa en
bruger, som har delt mapper med dig.

K Friluftsradet Billund Kommune,
billund @friluftsraadet.ok

Tilfej

Man har kun adgang til de postkasser, som man har fdet tildelt af en administrator, men hvis
man mangler adgang til en relevant postkasse, skal man kontakte sekretariatet.

| denne postkasse vil man finde al den kommunale post, som man hidtil har modtaget igennem
den gamle mailboks, dog med den gevinst, at man kun vil modtage den post, som vedrgrer ens
"egen” kommune.



Hvis du vil tilfgje en anden konto til din Friluftsradet-Outlook

Hvis du allerede har en Outlook konto, som du gerne vil tilfgje, eller hvis du vil tilfgje en
kommune-postkasse, skal du gere folgende. Tryk pd Office-ikonet oppe i venstre hjgrne, og klik
derefter pd konvolut-ikonet med det lille plus.
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Nu far du muligheden for enten at tilfgje en delt postkasse, eller en konto, fx din private mail.
Derefter bliver du ledt til en side, hvor du skal skrive mail-adresse, og eventuelt kodeord.



mzm © ‘dL21
Tilfoj delt postkasse

bjarke.test@friluftsraadet.dk

Angiv e-mailadressen til en delt eller uddelegeret
postkasse

@fril uftsraadet.dk

BESKYTTELSE AF PERSONLIGE OPLYSNINGER OG VILKAR
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06 Tilfej en delt postkasse
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= Tilfgj en konto
Outlook, Exchange, Gmail, iCloud... <<

Delte og uddelegerede postkasser

4+ Opretnykonto 2123 @ @ DA-EN )

Gratis mail og kalender

q o 0 v O O

Nu dukker din postkasse eller mail op til venstre sammen med din nye friluftsréddet mail.
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Signatur pa mails

Det er vigtigt, at du opretter en signatur, sd modtagere kan se hvilken rolle, du har i
Friluftsrddet. For at oprette en signatur i Outlook, skal du klikke p& "Fd vist” knappen, som er

o

pverst til venstre pé din skaerm, hvorefter du skal klippe p& "Visning af indstillinger”.
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Der bliver nu dbnet en side, hvor du kan aendre indstillingerne for din Outlook. Inde p& denne
side skal du klikke pd& "Skriv og svar”, hvorinde du kan oprette og sendre signaturer.

& C @ outlookoffice.com/mail/options/mail/messageContentactSwistrue ® @ 2 & O&

Indstillinger Layout Skriv og svar

Q. Sag i indstillinger Skriv og svar
allsignatur

Vedhaeftede filer
iﬁ? Generelt

Rediger og vaelg signaturer, der automatisk fgjes til din mailbesked.
) Regler
Mail Opret og rediger signaturer

&=
Oprydning 3
Kalender -+ Ny signatur

Uansket mail ) .
Personer Rediger signaturnavn

Hurtige trin

Tilpas handlinger

Synkroniser mail

Handtering af
meddelelser

Videresendelse

¥
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Her kan du kopiere teksten herunder ind, rette til dine egne oplysninger og gemme:

Bestyrelsesmedlem

Kommunekoordinator/Formand/Specialpost
Friluftsrddet XXX (f.eks. Friluftsrddet Vendsyssel)

Direkte telefon: XXX (kan udelades)
E-mail: XXX @friluftsraadet.dk

S0 v

Frilufts
& Réadet

Friluftsrddet er en paraplyorganisation for over 80 medlemsorganisationer, som varetager det samlede
friluftslivs interesser. Vi inspirerer danskerne til mere friluftsliv og forbedrer muligheder og vilkar for
frilufts- og naturoplevelser - i en rig natur pd et beeredygtigt grundlag.

Lees mere p& www friluftsraadet.dk

Brug din nye mail pa mobiltelefonen

Da din konto er en Microsoft 365 Business Basic konto, og ikke en normal Microsoft konto, vil
du mdske opdage, at du ikke kan logge ind pd Outlook pd telefonen som du plejer. Dette
skyldes en begraensning i Business Basic kontoen, og det betyder, at du skal anvende
nedenstdende guide, hvis du @nsker at benytte din nye e-mail pd mobiltelefonen.

Farst skal du hente den app, som hedder Microsoft Outlook. Har du en aldre mobil, er appen
muligvis ikke leengere understattet, og fremgdr derfor ikke i din App Store/Play Butik. Hvis dette
er tilfeeldet, skal du anvende en browser (fx Safari eller Google Chrome) til at finde appen frem,
hvorefter den kan hentes.
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http://www.friluftsraadet.dk/
http://www.facebook.com/friluftsraadet
https://www.instagram.com/astridbjoerg/
https://www.linkedin.com/in/astridbjoergmortensen?trk=nav_responsive_tab_profile_pic
http://www.twitter.com/astridbjoerg
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& Google Play Qi

[i Microsoft Outlook

Microsoft Corporation
Indeholder annoncer ¢ Kob i appen

Afinstaller

A Denne app er ikke laengere kompatibel med din
enhed. Kontakt udviklerne for at fa flere
oplysninger.

N@r du har fundet appen, skal du installere den pé din telefon ved at trykke "Installer”.

Herefter kan du édbne appen og logge pd din mail, men det er vigtigt, at du tilfgjer din konto
som enten en Office 365 eller Exchange konto. (se nedenfor).

MM © :“4 L1227

< Veelg en kontotype

Microsoft

Outlook Exchange

Vi anbefaler, at du vaelger pd den mulighed, som hedder Office 365, da dette er en mere simpel
indgang til din nye konto. Herefter logger du pd med din e-mail-adresse og kode.
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Du har ogsa adgang til online-versionerne af Word, Excel, Teams og OneDrive

Ndr du er logget ind, lander du automatisk i din Outlook konto, men udover Outlook har du
0gsd@ adgang til Microsoft Teams, PowerPoint, Excel, Word, samt onlineversionen af OneDrive.

Udover at f& adgang til Outlook, kan du ogsé bruge programmerne Word, Excel, Teams og
OneDrive i en online version. Disse kan du tilgd fra Outlook ved at klikke pd prikkerne formet
som en firkant i gverste venstre hjgrne af din skeerm.
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&
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Alt er udfert for i dag
&3 Indbakke
Nyd din tomme indbakke.
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B> Sendt p...
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N&r du har klikket pd prikkerne, dukker de forskellige apps op i venstre side af din

skaerm.
@ Mail - Bjarke Test - Outlook x  + 5 _ a %
€ C @ outlookoffice.com/mail/7actSwt=true ® Qa @« 0O0&
Microsoft 365 > 9 n Teamsopkald (o @ & Q e & (BT
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G Outlook @ OneDrive er indstilling Outlook pa internettet som standa... Prev den nu Sperg igen senere Vis ikke igen X
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S
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e # o 6B LOL-BaSEAE e T

14



Spergsmal og svar

Hvad gor jeg, hvis jeg glemmer min kode?
Hvis du glemmer din kode, skal du trykke pd linket "glemt kode”. Herefter modtager du en kode
pd din mobil. Indtast koden for at oprette en ny personlig kode.

Far jeg stadig den post, jeg plejer?

Det er hensigten, at du fremover kun vil modtage de mails, som er relevante for dig. F.eks. vil du
kun modtage mails om sager mv. fra den kommune, hvor du er kommunekoordinator. Som
formand har du dog mulighed for at f& videresendt mails fra alle kommuner i dit lokale
friluftsrdd, hvis du har gnske om det.

Sekretariatet hjeelper med at kontakte kommuner og andre relevante myndigheder, sé de har
jeres nye adresser.

Hvad sker der med den gamle post?

Din nye indbakke indeholder kun de mails, der er sendt direkte til den. Du skal derfor
videresende de mails, som du fortsat har brug for, fra den gamle feelles postkasse. Af hensyn til
GDPR-reglerne mé du kun videresende ngdvendige og relevante mails.

Fremover bliver mails automatisk slettet efter fem d@r, s husk at gemme relevante mails i
OneDrive eller pa din computer.

Hvad sker der, hvis jeg traeder ud af bestyrelsen?
Hvis du traeder ud af bestyrelsen i dit lokale friluftsrdd, bliver din mailkonto lukket og alle mails
bliver automatisk slettet. Sletningen sker inden for en méned efter du er stoppet i bestyrelsen.

Har du brug for hjzelp?

Har du brug for teknisk support eller sparring, sa tag endelig fat i sekretariatet. | den
kommende tid vil du ogsd fa tilbud om at deltage i forskellige supportsessions pd teams, sd vi
sikrer, at alle kan komme ombord med deres nye mailadresse pd en god og effektiv mdde.
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