Brukerveiledning for
E-postsystemet ZOHO
til Postens Pensjonistforbund

/O~ .L“Pblér;sjonistforbund TILBAKE TIL FORBUNDETS NETTSIDE

NYHETER DOKUMENTER OM 0ss TILLITSVALGTE KONTAKT 0SS LENKER AVDELINGENE DATA-SYSTEMENE

Velkommen til Postens Pensjonistforbund

Brukerveiledningene til Postens pensjonistforbund er a betrakte som ferskvare. Med det
menes at de fortlgpende oppdateres og legges ut pa nettsiden — uten at slik oppdatering
kunngjores saerskilt i hvert enkelt tilfelle.

Brukerstotte anbefaler derfor at du ikke skriver ut hele brukerveiledningen, men i stedet
apner sidene direkte pa nettsiden og bruker innholdsfortegnelsen aktivt ved a klikke deg
direkte til det tema du trenger hjelp til. Om gnskelig kan du gjerne skrive ut enkeltsider.

HVORFOR har Postens Pensjonistforbund valgt et nett-basert e-postsystem:
= Etfelles e-postsystem for alle enheter/avdelinger i forbundet
= Viktig 4 samle all korrespondanse pa ett sted (i stedet for pa private pc-er)
= Etfelles e-postsystem som alle medlemmer av styret kan bruke
= E-post kan leses, sendes, skrives og videresendes via internett
= Kan brukes pa alle typer plattformer - PC/Mac, nettbrett og smarttelefon
= Forenkler og muliggjer lagring/arkivering av e-post og vedlegg av varig verdi
= Forenkler overgang for nye medlemmer i avdelingenes styre

MEGET VIKTIG at avdelingens styre fastsetter og blir enige om:
e HVEM som er ansvarlig for a lese/apne innkommet e-post
e HVEM skal e-posten sendes til for videre behandling
e HVEM som skal vaere orientert om at saken er mottatt
e HVEM er ansvarlig for a legge/arkivere innkomne e-poster i mappe(r)
e HVEM som sletter e-post som det ikke lenger er behov for a lagre
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Innholdsfortegnelse

Klikk pa vedkommende tekstlinje for & komme til den aktuelle siden.
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Oppstart
Brukerveiledningen er basert pa at avdelingen pa forhand har fatt tildelt brukernavn og
passord fra Brukerstgtte for a kunne bruke e-postsystemet

Start datamaskinen din og
dobbeltklikk pa den nettleser
du vanligvis bruker.

S e

Microsoft Edge _Mozilla Firefox_

Google Chrome_ | Safari Apple

Du ser symbolene pa de mest
vanlige nettleserne pa bildet til
venstre.

https://www.postpensjonistene.na Skriv forst denne nett-
adressen inn i nettleseren -

- og du far opp bildet du ser til
venstre.

/‘O/‘ Pe'nsjonistforbund S —

NYHETER DOKUMENTER oM oss TILLITSVALGTE KONTAKT 08S LENKER AVDELINGENE DATA-SYSTEMENE

Velkommen til Postens Pensjonistforbund

\ . o
‘B Klikk p4 Data-systemene

“B Klikk pa (Logg inn for
redigering)
E-postsystemet ZOHO

ALY Pensjonistforbund

TOELINGENE

DOKUMENTER DATA-SYSTEMENE

oM oss TILLITSVALGTE KONTAKT 0SS LENKER

NYHETER

Data-systemene
Alternativt kan du logge deg pa
med folgende adresse:
https://mail.zoho.eu/ + Logg
inn/ Sign in i bildet som
kommer opp.

Logg inn (for redigering)

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen
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https://www.postpensjonistene.no/
https://mail.zoho.eu/

“B Skrivinn
avdelingens
brukernavn
(avdelingsnavn@p
ostpensjonistene.n

o)
YD Klikk p4 Neste

“® Skrivinn
passordet som er\
mottatt fra
Brukerstatte.

“B Klikk pa Logg inn.

Bem
Logg inn

for & f& tilgang til Mail

=

Glemt passord?

Logginn

for afatilgang til Mail

agder@postpensjonistene.no  Endring

Logg pamed e-post OTP

Glemt passord?

Logginn

Det er lurt a lagre brukernavn
og passord slik at du ved neste
palogging slipper a skrive det
pa nytt.

Glemt passord kan ikke
brukes. Hvis et av styrets
medlemmer har glemt
passordet, ma vedkommende
henvende segtil en annen av
styrets medlemmer eller til

Brukerstotte:
brukerstotte @postpensjonistene.n
o

Smart/passordlgs palogging
blir synlig/tilbudt i paloggings-
bildet. Ikke benytt disse
mulighetene da de krever at
alle medlemmer i styret ma
laste ned en saerskilt app for a
handtere denne varianten.

Secure your account using MFA

Passwords alone cannot protect your account efficiently. Improve your

account's security by enabling multi-factor authentication (MFA) using

any of the modes we suggest below.

@ Zoho OneAuth - Authenticator
- ] Google Play tore

Dersom dette tilbudet om
utvidet sikkerhet dukker opp
ved palogging, IKKE skann QR-
koden eller noen av de andre
tilbudene.

‘B Klikk pa pil-tilbake-tasten
for & komme videre og fa
apnet E-postsystemet.

N oo
) Mail Fovlonars  Prier  Fomtegends R

A Quick Word on your Zoho Mall Experlence

Best email practices
to avoid being
tricked

e e

Love from
our customers!

Fra tid tilannen kommer opp
meldinger som bildet til
venstre viser. Meldingen gir
mulighet til 3 gi
tilbakemeldinger til ZOHO om
hvor tilfreds du er med e-
postprogrammet.

Unnga a svare pa slike
spgrsmal!

Ta heller saken opp med
Brukerstgtte som i tilfelle kan
kanalisere den via forbundets
«leverandgr» eller direkte til
ZOHO sin brukerstgtte
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OTP for your Zoho sign-in

From Zoho Team on 2023-05-24 20:17
W% Details = Plain text

12 OH B
Hi Postpensjonistene i Hordaland !

Use the following one-time password (OTP) to sign in to your Zoho account,
This OTP will be valid for 15 minutes till 24 May 2023 08:32 PM.

1285364

B

Hi Postpensjonistene i Agder !
Reset your Zoho account password

We received a request to reset your Zoho account password. Please use the following one-time password
to verify yourself. This OTP is valid for 15 minutes till 16 Jun 2023 08:30 PM.

7429344

If the OTP expires, then click the link given below to confirm your identity and reset your password. The
link is valid for & hours till 17 Jun 2023 02:15 AM.

Reset Password

Logg inn med OTP

Ved forste gangs palogging kan
du fa beskjed om a registrere
en OTP-kode - i tillegg til
passordet.

Dette er en sikkerhetskode for
a hindre at uvedkommende far
tilgang til e-postkontoen.

Slik OTP-kode sendes
automatisk til den private e-
postkontoen til avdelingens
leder og/eller den som
avdelingen har utpekt som sin
e-postansvarlige.

Du ser eksempel pa slik e-post
i bildet til venstre. Se ogsa
neste side.

Brukere som ma oppgi slik
OTP-kode, ma kontakt
avdelingens leder eller en av
de e-postansvarlige for & fa
oppgitt OTP-koden som skrives
inn i den aktuelle rubrikken.

OBS!

OTP-koden er bare gyldigi 15
minutter etter at den er
mottatt.

Dersom du ikke far registrert
OTP-koden innen 15 minutter,
KAN du fa godkjent passordet
ved a klikke pa den grgnne
knappen.

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9
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1201 B

Hi Postens Pensjonistforbund i Agder,

There's been a new sign-in to your Zoho account associated with the email address
agder@postpensjonistene.no on tirsdag, juni 13 2023 10:08:53 AM CEST.

Device Mac
Browser Safari
Location Agder, Norway

(Location is approximated based on IP Address: 85.167.141.31)

If this wasn't you, you need to change your Zoho account password to protect your account.

Please contact Zoho support for any assistance.

Learn more on ways to protect your Zoho account here.

Ved forste gangspalogging

vil avdelingen fa en e-post fra
ZOHO med bekreftelse pa at
innlogging fra ny IP-adresse (ny
person) funnet sted - se kopi
av slik e-posti bildet til
venstre.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

ost O E-post Q E-postv | Sek(/) FAN | 4
’ o Innboks v
&= m
Epost . o
arpER ®F v or dleggsalternativer
0 Innboks
Kalerdar | Utkast 06 Asneland
a Maler e - Sydvesten ne 4
ol e Ingrid Hauge
Sendt Velkommen til HAKON GULLVAG - NATURENS SPEIL - 03 jun-01.oktober 2023
B | sorworwon Tidigere | Ml
Notater |, Papirkury
Tore Gustavsen... Me
Uthoks
(2] SV: Paminnelse: Invitasjon til nytt temamote for frivilige organisasjoner
. 01 Styret
!  Me... brukerstotte@posty no
02 OBS - Styrets moter P
Stenging av E-postsysten i 2023
u Brukerstotte - Datasystem
Bokmer Oiveins Signe Aalvik

Re: Sydvesten n. 3/2023 ligger og venter pa deg!
Deodsfall - postiok

Fagforbundat

Medlemmer

Standard-innstillingene
er satt slik at du kommer rett
inn i Innboksen nar du har
logget deg pa.

I venstre marg ser du ei
verktgy-linje med seks

Klikk gjerne pa symbolene og gjor deg kjent med
innholdet/mulighetene.

hovedvalg:

* E-post

* [Kalender (vil ikke bli tatt i
bruk)

¢ Oppgaver

* Notater

* Kontakter

. Bokmerker

@ E-post
[ ] Ny e-post

STREAMS

Q E-post~ | Sok(/) [ |

= L -V Visninger (s Vedleggsatemativer

MAPPER &®
Kalerelor

Muligheten Streams /
Stremmer vil inntil videre ikke
bli tatt i bruk.

©) E-post B E oot Q E-post~ | Sak(/) o R 3
[u] Ny e-post ~ R = m
E-post S

e w@m O v 7 Visainger (¢ Vedieggsalemativer i

Innbioks Eidinger ble funnet i denne mappen
Utkast
Maler
Utsstt
Sendt
Seppelpost
» Papirkury
Uthoks
> 01 Styrat
02 OBS - Styrets moter

Brukerstotte - Dalasystem

Dadsfall - postiolk

| omrddet som er markert med
rgd ring finner du de faste

mappene:
e Innboks
e Utkast

e Maler

o Utsatt

e Sendt

e Sgppelpost

e Utboks

Disse mappene er
obligatoriske og kan ikke
slettes/endres.
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©) E-post
o e«
Eoa

STREAMS m@ O v 7 Visninger (= Ve

0 .- &m

O E-post Q E-post~ | Sok (1)

Ingen meidinger ble funnet i denne mappe

Seppelpost

> Papirkury

> 01 Styret
02 0BS - Styrets moter
Brukerstatte - Datasystem

Divarse

Dodsfall - postfolk

| omradet markert med bla
ring kan avdelingene

opprette egne mapper

for lagring/arkivering av e-
poster som skal behandles
videre eller er behandlet ferdig.

@E-posl .
5 @
R °o® W

Eost &
MAPPES (] v 'V Vishinger

O E-post Q E-post | Sek(/) ooa

Vedleggsalternativer

o Innboks: Siste 7 dager
Kaloodot  Utkast Gunnar Inge Aaneland
Maler J Vinspato - Sydvesten nr 4. #
o U8t Ingrid Hauge ;
Sendt J Velkomman il HAKON GULLVAG - NATURENS SPEIL - 03 juni-01 oktober 2023 >
=] Seppelpost Tidiigere | Mal
Notater
Fdoitiy : Tore Gustavsen... Me @
B Uttioks SV: Paminnelse: Invitasjon til nytt temamete for frivillige organisasjoner %
01 Styret
o ! 2 Me... brukerstotte@postpensjonistene.no 4
02085 - Styrets mater Stenging av E-postsystemet 22. - 24 mai 2023 MONMAY 15 34
| " R SR S— %
Boumer Signe Aalvik
Diverse
Re: Sydvesten nr, 3/2023 ligger og venter pa deg! @
Dedsfall - postfok
o

E-postene iInnboksen ligger
innenfor den rede ringen.

E-postene legger se inn i dato-
orden — med de nyeste e-
poster gverst.

@E-posl
[o10] 1« ¥V

O E-post Q E-post | Sek(/) AN | J o

Eost
MAPPER Visninger Vedleggsalternativer

0 Innboks Siste 7 dager
Kelonder  Utkast Gunnar Inge Aaneland
3 Malor ) Vinspalte - Sydvesten nr 4
v
Omoswer. et Ingrid Hauge
Sendt ) Velkommen tl HAKON GULLVAG - NATURENS SPEIL - 03 juni-01 oktober 2023

Soppelpost Tidtigere i Mal

: Tore Gustavsen... Me

a8
Hotate, papirkurv
a8

Utboks SV: Paminneise: Invitasjon til nytt temamote for frivillige organisasjoner

,,,,,, » 01 Styret N
o 2 Me... brukerstotte@postpensionistene.no 4
D208 = By mwer Stenging av E-postsystemet 22. - 24.mai 2023 "
Bokme Signe Aalvik
Diverse
Re: Sydvesten nr. 312023 ligger og venter pé deg! P 4 o
Dodsfal - postioh

Faglorbundet

Symbolene i det rade feltet
inneholder en del standard
innstillinger m.v. som
avdelingene vanligvis ikke skal
endre.

Skulle det oppsta et behov for
endringer, ta kontakt med

Brukerstgtte pa
brukerstotte@postpensjonistene.no

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen
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Mottatt e-post

@ E-post
& pout .
Vv

O E-post

Innboks 0

0 Utkast Tidligere | M
ot ST o

Utsatt

Sandt
Ospoavn

g tobruar

Soppolbette

Utboks

noreply@zohoas

(2] 0 0BS Styrots moter
Koatakter > 1 Motor
2 Medlemmane

noreply@zohoaccounts.eu

3 Brukarstotte

holger zacharinss

Asbjorn Noss.

gabrieleu zohocorp.com
gabriel@eu.zohocorp.com

gabriel@eu.zohocorp.com

gabriel ey zohocorp.com

) E-posts Sk (/) [ |
Sorter pb
Takk for at du vaigte Zoho CRM!
Zoho CRM: Far du mest mullg ut av e-post?
Zoha CRM: Sk autom du lederplolo

Zoho CRM: Ta de nes!

Ny pilogging th Zoho-kontoen din

7 Tost fra Singapore

Ny phlogging til Zoho-kontoen din

tost

Apne en e-post

E-postsystemet apner som
standard med Innboksen

synlig.

‘B Klikk med musepeker pa
den e-post du vil
apne/lese.

@ E-post

O E-post
(w] Nyepost  ~ JEELLIIUNE
i Innboks (W) ) Fiyttul
Utkast Tidligere | Mars
Kewndor  Maler ’ o
Atoet gabriel.
Oopgmer  SONG oabrel
Soppelpost T
“? Soppelbotte pore
M Utboks
noreply.
(2] 0 0BS Styrets moter
%1 holger.
Kontabter * 1 Moter
norep;
2 Modlommone y
u 3 Brukerstotte Asbjorn.
[— s
Nyhetsbrev noroply
Meiding volom
volkom
TAGGER ®

Mer

K som

Takk for at
2Zoho CRM

Zoho CRM

Zoho CRM

Ny phloggl

Test fra Sin... |

Ny phloggl
test

Ny o-posta
Tiigang fra

Valkomme.

) E-posty  Sek (/) (SN ]

{2 Péminnelse v Lagg tl oppgave ~ & Pormalink (O Utsatt

Test fra Singapore

holger zacharlasseng@gmail com
HO P\a \@or

post
Bare en test pd at jeg kom meg inn pd Zoho og bruk av Google Authenticator
Mvh Holger Zachariassen

Svar  Svaralle

Videresend  Rediger somny  Svar med mal

[UNcNo

Her ser du at e-posten apner
seg og legger seg over de andre
e-posteneilnnboksen.

.....

W

Mo Poupesonistans | Sogn 09 Fordm
+ VS Re NYTT EPOSTSYSTEM MANGLEND.

Ny E-posteystom | i I 13 pus 2023

Wl ok (1) >0 @

12 Phninnoke v Lag) U opgee Pomairk® © Utsett
V8: Re: NYTT EPOSTSYSTEM MANGLENDE INNHOLD | MAPPER

I
®  SogrogFordane
56 kommentarene fra Asbjorn Ness

Mvh
Holger Zachariassen

Brukerstotte | Postens Pensjonistforbund
Mobil 91164812

...... = Videresendt melding mmmeemmmmman

<asbjornsbsnabjorn.na>

d, 02 Aug 2023 14:09:17 40200
: NYTT EPOSTSYSTEM MANGLENDE INNHOLD | MAPPER
Videresendt melding e mmmmmmmmun

i

Dersom en mottatt e-post
bestar av tidligere e-poster (i
en sammenhengende lenke),
vilZOHO skjule de tidligere e-
postene.

- Klikk p& de 3 punktene (...)
for & fa frem de tidligere e-
posteneilenken.

De samme punktene kan
brukes for & skjule teksten
igjen.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen
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SPAM - sgppelpost

@ !E-post O e ‘:;,,;:‘( Q E-postv | Sok (/) oA A Sejppelpost (SPAM) legger seg
o et i pos = | normaltimappen Sgppelpost,
EPost hoke ’ [ v Y Visninger ()2 Vedleggsalternativer 1= Sorter pa 7]
ol romapsoos N ( : men kan noen ganger legge
-postseppel som er Mot mer enn lager siden vil slettes permanent. .
= taer Tidligere | Januar Seg ! I nn bo kse n.
0 ::::: = post@Enklerefakturering.com

() Deres bedriftsvirksomhet

o | ‘ _ || Vanligvis bgr sgppelpost
slettes fortlgpende for & hindre
at de ved en feiltakelse blir
apnet. Mappen med
Sappelport kan likevel
inneholde bade reell og viktig
post som du gnsker motta.
Derfor viktig at du sjekker
dette fgr du sletter.

Sgppelpost som legger segi
Innboksen ma slettes
enkeltvis:

“® Hold musepeker over den
aktuelle e-posten til
sgppelboks-sympolet blir
synlig i hgyre kant.

‘B Klikk pa sgppelboks-
symbolet.

Dersom avdelingen ofte
mottar SPAM (sgppelpost),
kan det legges inn en
sperre/svarteliste — bade pa
enkeltadresser og pa
domenavn.

D
-»
fm

»

@ E-post DEp 8 x QE-postv | Sek (/)

a Ny e-post v Innboks. v o=
B 8 /@

Bl [J « 7 Visninger () Vedleggsalternativer

Innboks:
| dag

Utkast
Kalan

Oppg

Maler 2 Brukerstatte... avdelingene@postpensjonistene.no

Utsatt 2 Elektronisk underskrift av drsmotedokumentene

Siste 7 dager

Sendt

For & fa aktivert slik sperre/
svarteliste:

“B Klikk pa symbolet for
Innstillinger.

e : ~ = | YB Scroll(rull) nedover feltet
= S for E-post (til venstre pa
siden) til du finner
Antispam.

E-post v System

Q sok Under oppstart

i o smtreet ‘Y Klikk p4 Antispam.

e @ Fortsett fra der jeg slapp
@ Antispam Alle fanene som var apne i den forrige okten vil gjenopprettes nér du logger pa Zoho

Mail igjen.
14 Importerieksporter e-po.

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9 Side 9




E-post v

Q Ssek

# Snarveier

4 Fravarende

) Antispam
E-postadresse
Domene
Liste over deaktiverte a...

Sprakfilter

E-postadresse

st e-poster

E-postene fra e-postadipes®r eller domener som er lagt til i listen over tillatte eller blokkerte
vil préfes til eller din..

e7k: E-poster fra e-postadresser eller domener som legges til | listen over tillatte vil ikke
leveres til innboksen hvis de ikke bestar autentiseringssjekken,

+ Legg til + Legg ti

) Hvitliste Svarteliste

“B Klikk pa E-postadresse.

| det hayre feltet kan du legge
inn e-postadresser (spam-
adresser) som du gnsker a
forhindre (svarteliste) &
komme innilnnboksen.

‘B Klikk pa + Legg til og skriv
inn e-postadressen du vil
svarteliste.

‘B Klikk pa Legg til.

T Filtre

3% Snarveler

¢ Fravasrende
@ Antispam

E-postadresse

Domene

Et domene kan legges 1l | listen over tilatte eller biokkerte hvis du vil underseke hvem som sender deg e-post. Finn ut mer

+ Legg il + Legg til

Hvitliste Svarteliste

Ingen domener ef lagt t | hwitisten Ingen domener er lagt ti | svartehNg

Liste over deaktiverta .

Du kan ogsa svarteliste et
domenenavn (den delen av en
epostadresse som star etter
@-tegnet (eksempelvis er
postpensjonistene.no
domenenavnet til vart
forbund).

-Y® Klikk pA Domene.

/B Klikk p& + Legg til.

“B Skrivinn domenenavnet
(uten @) du vil svarteliste.

/B Klikk p& Legg til.

@ E-post O E-post Q Epostv | Sek (/) [0}
(] Ny st % Innboks + -
Epost - < wi 2 -
STREAMS @ ¥ Visninger Vedleggsalternativer
0 Hjom Siste 7 dager
Kalordor Alle uloste jeffrey.d@eu.zohocorp.com Vis e-poster fra denne avsenderen
& Opprett en gruppe Zoho Corp EU - Chat with Brukerstotte Vis e-poster med dette emnet
v
PO apren o@ support@eu zohomail.com po—
Re : [#114542¢4] Hi, | have croated a list of use
Innboks
a Apne | nytt vindu
- Utkast 3 Asbiorn Ness
[ i
okt Oppdaterte passord for noen avdelinger Svar
a Utsatt Svar alle
Kartaer
Senat Videresend
n Soppelpost
W
3 Pagkta Marker som soppelpost
Utboks Slett
01-Til behandling Angi paminnelse

Holger

Legg tili

o8 Yo+ F

Svar pa e-post

“® Heyreklikk for & dpne den
e-posten du vil svare pa.

“B Velg hvem du vil gjgre med
e-posten.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9
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@ E-post
(=] Ny e-post
Eqost
STREAMS
Q
‘‘‘‘‘‘ Alle uleste
Opprett en gruppe
ORI paappER
E Innboks
Notater Utkast
Maler
B
Kordaidar

Sendt

o3

@

O E-post

Innboks ~

O~ 7 Visnin

Siste 7 dag

jor

) jeffrey.d@eu zohocorp.com

3 Zoho Corp EU - Chal with Brukerstotte

support@eu.zohomeil.com
Re : [#114542##] Hi. | have created a list of use

Asbjom Ness

1l Oppdaterte passard for nox

ger ] Vedleggsaltemativer

en avdelinger

Q E-post~

Vis e-poster fra denne avsenderen
Vis e-poster med dette emnat
Apne | fane

Apne i nytt vindu

Svar
Svar alle

Videresen d

Sek (/)

Videresende e-post

“® Heyreklikk pa e-posten du
vilvideresende.

“B Velg Videresend

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

@ E-post

o

Innboks
0 Utkast
Malor
Utsatt

Sendt

Sopp

Soppelbotte

e oo

Utboks
0 OBS Styrots motor
1 Metor

2 Medismmene

3 Brukerstotto

* %k

O E-post

Innboks ~

Tidligere | Mars

gabriol Zoho CRM
gabrlol Zoho CRM
vvvvv oply... Ny phlogg!
holger. Tost fra Sin

orep Ny paloggl

tost

Lagre en e-post som PDF-fil

[ Paminneise v Legg Ul oppgave v

Test fra Singapore

holger zachariassen@gmall com

HO

Baro en test pd at jog kom meg inn pa Zoho og

Mvh Holger Zachariassen

Rediger som ny

Legg il

Lagre som
Skriv ut

Vis oniginal

kan bare skje ved a klikke pa Skriv ut (Ctrl+P) og deretter velge PDF-
skriver eller Lagre som PDF:

Skriv ut

Destinasjon

Sider

1ark I

2 HP OfficeJet 5200 ser

HP OfficeJet 5200 series
HP OfficeJet 5200 series [F9478B]

Lagre som PDF

Se flere ...

Andre handlinger med
mottatt e-post

‘B Klikk pa e-posten slik at
den apner seg

Klikk pa denne haken for &
finne andre muligheter -
bl.a:

o Marker som ulest
Rediger som ny
Leggtili.. (mappenavn)
Lagre som (gjelder bare som
html-fil og eml-fil) **

Skriv ut

Vis original

Marker som sgppelpost
Blokker fremtidige e-
poster

Slett e-post

NG

O O O

O O O O

O

Test de ulike alternativene for
a bli bedre kjent med
mulighetene.

Ga tilbake til innholdsfortegnelsen

@ E-post

O E-post

o

Inaboks
0 Utkast
[

Maler

Utsatt

Sondt
Soppelpost
Soppelbotia

Utboks

0 OBS Styrets moter
1 Motor

2 Medlommene

3 Brukerstotte

Tidligera | Mars

gabriel@eu.zohocorp.com

gabriele:

p.com

holger.zachariasseng@gmail.com

Asbjorn Ness

Takk for at du valgte Zoho CRM!

Zoho CRM:

Zoho CRM: Sk a

Test fra Singapore

test

Automatisk
videresending

For & slippe a logge seg
regelmessig pa E-
postsystemet, kan avdelinger
som gnsker det, legge inn en
automatisk videresending av
alle innkomne e-poster tilden
private e-postkonto til inntil 3
av styrets medlemmer.

Styret vedtar selv hvem som
skal fa slik videresending.

Bestilling av slik automatisk

videresending sendes til

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9
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brukerstotte@postpensjoniste
ne.no . Oppgi e-postadressen
til de som vil ha slik
videresending

FW: Zoho Mail : Email forwarding confirmation - elmamyhre@gmail.com

Else Myhre <elmamyhre@gmail.com> & | O s
Til roycharleslund@gmail.com

(i) Kiikk her for 4 laste ned bilder. Outlook forhindrer automatisk nedlasting v noen bilder i denne meldingen for & bidra til 3 verne din private informasjon.

Dear elmamyhre,

Greetings from Zoho Mail Team.

post@postpensjonistene.no has been configured by the admin for automatic email forwarding to
elmamyhre@gmail.com to receive all incoming emails in this account. You need to validate the request by

providing the below confirmation code in Zoho Mail Control Panel.

Confirmation code : ccacc67b798045dfbc2b9878b529e0b6

Vedkommende som far
viderekoblet slik e-post, far en
e-post fra ZOHO til sin private
e-postkonto med en
Confirmation code (20 sifre).

Send koden som SMS (eller
ring) tilvedkommende i
Brukerstgtte som behandler
din sak.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

Lagring av e-post med personopplysninger

Veer kritisk med hva du lagrer av mottatte eller sendte e-poster.
E-poster med sensitive personopplysninger bgr normalt IKKE lagres i mappene
i E-postsystemet. Dersom du f.eks. far lister med slike opplysninger, bor listene

lagres i dokumentarkivet pa pc-en og e-posten kan deretter slettes.

Ga tilbake til innholdsfortegnelsen

& Epost OEpost 4 Mangin Epost Sok(/) > o8 ()
(] Nyepost Innboks v I
Comal o~ inge fed temative
P ¥ Visninger  (J= Vedieggsaltenativer 1 r pd
(] Utkast 1 Tidiigere i Mars
Kaonds  palar 1 gabriel@eu.zohocorp.com Takk for at du vaigte Zoho CRM!
(V] Utsatt > 1 gabriel(eu.zohocorp.com Zoho CRM: Far du mest mulig ut av e-post?
& Sondt gabrel@eu.zohocorp.com Zoho CRM: Sk & ver du lederpieie
Soppelpost i
[= s
o
S Asbjom Ness test
00BS Sty
nnnnnnnnn 1 Moter
Arsmoter .
&%

Medliemsmater

Lagre e-poster i mapper

“® For musepeker til den e-
post du gnsker a flytte fra
Innboksen til en mappe.

“® Hold nede venstre
musetast og dra e-posten
til den mappe du gnsker a
lagre den. Mappen far en
gra/bla farge.

YD Slipp musetasten.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9
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mailto:brukerstotte@postpensjonistene.no
mailto:brukerstotte@postpensjonistene.no

@ E-post

E-post

Kelender

Oppgaver

Nyepost ~ L

Innboks

Utkast

Malor

Utsatt

Sendt

Seppelpost

Seppeibotte

Utboks

0 OBS Styrets moter

1 Meter
Arsmoter
Medlemsmeter
Styremoter

2 Medlemmene

3 Brukerstotte

Nvhatsbrev

O E-post

Tidligere | Mars

februar

gabrielg@eu zohocorp.com
gabriel@eu zohooorp.com

gabriel@eu zohocorp.com

1 holger.zachariassen@gmail.com

Asbjom Ness

)= Vedleggsattemativer

Takb
Zoh

Zoh

Test

test

) E-post~ | Sok (/)

Vis e-poster fra denne avsenderen
Vis e-poster med dette emnet
Apne | fane

Apne i nytt vindu

Svar

Svar alle

Videresend

Marker som seppelpost
Slett

Angi paminnelse

Legg tili )

Rydde / slette e-poster
“® Heyreklikk pa den e-
posten du vil slette.

LB Klikk p& Slett i det vinduet
som apner seg.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9
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Sende e-post

Til - (mottaker av
e-posten)

3 Brukerstatte

& Expost s oo
o 3 L o =
B Ny e-post A Send | B Sendsenere {3 & : utk £, Delutkast &
E-pest R =
Innboks ta Asbjerm Ness <post@asbjormness.no> v ¢
0 Utkast v | Blir -
Kalender Maler f
Utsatt B
Gppga Seock Emne
Seppelpost .
I
Seppelbotte ¢ & @ B S Verdana
Notatsr
Utboks
(2] 0 OBS Styrets moter
Konta > 1 Mater
> 2 Medlemmene
m

LOJET

“B Klikk pa4 Ny e-post.

Avdelingens navn kommer
opp som standard avsender.

Skriv inn:

Til (mottaker av e-posten)

Blindkopi (se OBS! i bildet
nedenfor)

Kopi (mottakere som vil fa
kopi av e-posten

Emne (overskrift)

Tekst (ordlyden e-posten)

S8 s &5

OBS! E-post til flere mottakere / Blindkopi
Nar du sender e-post til flere mottakere i en og samme e-post, bar du som
HOVEDREGEL skrive/lime e-postadressene inn i mottakerfeltet Blindkopi. Dette
medvirker til at de private e-postadressene ikke blir synlig for de andre mottakerne av
e-posten — og slik bidrar til at private e-postadresser ikke spres til uvedkommende.

© Ems — o e
o e L o . -
a Ny e-post o A Send £ Send senere ¥ a Lagre utk £, Del utkast @ &
E-post = N
Innboks ta Asbjem Ness <post@asbjomness.no> « g
0 Utkast v | Blir =
Kalendsr Maler "
(V] Utsatt Kopi ~
Cppga Sen Emne
Seppelpost - S
& 1 *J ~ ot
Seppelbatte ¢ & @ B I Y § \Verdana 0
Notater '
Utboks
)
(2] 0 OBS Styrets moter
e
Konta, > 1 Moter
o
> 2 Medlemmene
m
= 3 Brukerstotie @

Her finner du ulike alternativer:

¢ Send (sendes NA)

e Send senere (lagres for
senere sending)

e Alternativ for paminnelse

e Sikker e-post

o Prioritet (flere valg)

e Lagre utkast

e Del utkast

Test og gjor deg kjent med de
ulike sendingsalternativer.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

avdelingene@postpensjonistene.no

E-post til alle

avdelinger/enheter i PPF
Hvis du skal sende e-post til alle
enheter i PPF: Arbeidsutvalget —
Brukerstgtte - alle avdelingene
kan du skrive denne e-post-
adressen i til-feltet i e-posten.

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9
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&) E-post B Contacts
B Nv kontakt Styreti Agder - 3 Contacis
onta v
y O ~N o+ i
E-post
VIEWS
Arild Finnsen
B R aril-fi@online.no
Kalender Arbeidsutvalget
e — Ashild Redsas

4 g ashildrodsas@hotmail.com

Oppaaver + Add Category

> Organization Bente Westergren
a b.westergren@rocketmail.com
Notat ORG GROUPS i .
clater ® O Brit Marstein Olsen
B Avdelingene brit.marstein@gmail.com
Kontakter Gunnar Inge Aaneland

Til alle medlemmeneien
kontaktgruppe

Hvordan du lager en
kontaktgruppe - klikk her.

Eksemplet viser at det er
opprettet en kontaktgruppe for
Styret i Agder.

@ E-post O E-post £ Manglend X
a Ny e-post - 3 Sendsenere ) &
E-post
Innboks Fra Postpensjonistene i Agder <agder@postpensjonistene.l
a Utkast 4 Tilv
Kalender Maler
Kopi ~
Utsatt
:
Oppgaver  Sendt Blindkopi v
Seppelpost
E Seppelbptte Emne
Notater
Utboks ¢ 9 B I U & \verdana voo12
8 01 Styret

Kontakter Leder

A

‘B Klikk p4 Ny e-post
“B Skriv Styret ... i Til-feltet

@ E-post B E-post £ Manglend X
a Ny e-post - 3 Sendsenere 1} &
E-post
Innboks Fra Postpensjonistene i Agder <agder@postpensjonistene.no>
B Utkast 9 Tilv styref
Kalender Maler -
Kopi Styret i Agder
Utsatt Sl [Kategori]
Oppgaver Sendt Blindkupr~

YD Klikk pa Enter eller pa
|~ dette symbolet

@ E-post O E-post # Manglend X
a Ny e-post - f® Send senere 8 =
E-post
Innboks Fra Postpensjonistene i Agder <agder@postpensjonistene.no>
0 e g 1. AR Ashitd Rodsas B Brit Marstein Olsen x  AF Avid Finnsen * [¢
Kalender ilv
Maler BR Holger Zachariassen % [T@ Tore Gustavsen x [BW Bente Westergre
Utsatt
Kopi v
Oppaaver Sendt
Soppelpost Blindkopi v
a Soppelbatte
Notater Emne

Her ser du at alle medlemmerii
Styret vises i Til-feltet.

Skriv inn eventuelle kopi-
adressater, Emne (Overskrift)
og tekst i e-posten.

“B Klikk Send for 8 sende e-
posten.

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9
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Alternativ mate a sende e-

@ Mall 0 Contacts Concts ~ | 8ok (1) 5 8 .
o post til en kontaktgruppe
;'.; s . A ety Ashild Rodsas eller deler avden

Arbodsutvalgot Edit | Desete |

o - Bente Westorgren
+Add Catogory

Organkzation Brit Marsteln Olsen

Hvordan du lager en
kontaktgruppe - klikk her.

Finnsen Arlld

Gunnar Inge Aaneland

Holger Zacharlassen

‘B Klikk pa Kontakter for a fa
fram kontaktgrupper som
du har laget —f.eks. til
medlemmene i Styret.

“B Klikk pa den kontaktgruppen
Q vl Qi et >+ O du gnsker & bruke —i dette
o ) < eksempelet Styret i Agder.

PRI

0 Personal @ e Ashild Rodsés

g T o B “® Kryss av i rubrikken gverst i
Z i @ swmmmnomn kontaktgruppen (Select
e — all/Velg alle) slik at alle

4 = ) et medlemmene i

kontaktgruppen blir
markert — se bilde.

‘B Klikk p4 symbolet for e-

@ wai RN AALe post for 8 hente
Ny kontakt v '\"m I_Aﬂu',' g H H
o TG : R o mottakerne inn i ny e-post.
o) 2 Avit Rocety Ashild Redsas
‘ar 1t'J Bente Westergren
= B ) e teon o Hvis noen av kontaktgruppens
m I i medlemmer ikke skal ha
ontabser @2 Gunnar Inge Aaneland

denne e-posten, klikker du
vekk krysset for vedkommende
person.

Holger Zacharlassen

@ Mail 0wl 2 Manglenc £ Mangens x Mail~ | Sek( o on

Inboks Fra Postponsionre

Skrivinn

[ ST .

vvvvv e eventuelle kopimottakere
o w2 e emne (overskrift)

=) Paaklary € & @ B I U & verdana v 10 v AB =.vE

,,,,,, e tekstellers

01 Styret

Wk 02 OBS - Styrets moter Mvh
Avrild Finnsen

Leder
Mobil 952 34 257

e Brukerstotte - Datasystem
= Dwverse

“B Klikk pa Send for & sende
e-posten.

Ga tilbake til innholdsfortegnelsen
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@ E-post O E-post £ Manglend % # Brukervell X QEpostv | Sok(/) & 8
o [F5mde] Bsondsonen | @ & T —
Epost
{boka. 13 Asbjorn Ness <post@asbjormness.no> v v
0 Utkast 2 1. B Brikersiotie % Blindkopi
RO Maler 1
Utsatt Kopi~
Opppaver  SeNCH Brukerveiledning o
Soppelpost 0
E ¢ 44 3 A I 4 - T v » v | @
Seppelbotie 44— - 5
Notaier
Htghe Mr vedlagt @
[ ©08S Styets moter
" 1 Mater Mvh
Oaaiae Holger Zachariassen, L)
Arsmater Brukerstotte | Postens pensjonistforbund D;
[A] AR Mobil 91164812

Legg ved et vedlegg

“B Skriv ferdig e-postens
tekst.

‘B Klikk pa vedlegg-symbolet.

Skrivebord  Mine vedlegy  Zoho Docs  Andre skytjenester

Dra og slipp / lim inn bilde fra nettet (ctri+v) / legg til fra datamaskinen

“B Klikk i det gré feltet slik at
din Filutforsker kommer til
syne/apner seg.

o E N L |
e [ enover [ on [ Frem

i - 2on,

Dra og slipp / lim inn bilde fra nettet (ctrl+v) / legg til fra datamaskinen

Her ser du Filutforskeren er
kommet opp.

“B Klikk pé filen (filnhavnet) du
vil legge ved.

“H Klikk pa Apne
(i Filutforskeren).

Skrivebord

Styramator - alle | 2022.pdf

Mino vediogg ~ Zoho Docs  Andre skytjenester

Dra og slipp / lim inn bilde fra nettet
(ctri+v) / legg til fra datamaskinen

i

Lagg 1 Avoryt
[Eusan]

' Den valgte filen vises slik i
oversikten.

Dersom du vil legge til flere
vedlegg, ma rutinen gjentas

YD Klikk pa Legg til for & legge
vedlegg(ene) inn i e-posten
din.
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@ E-post

o S

£ past
Innboks:
0 ks
Koonose  pgter
Utsatt
oopgaver SONON
Seppaipost
B soppeiotie
ot
Utboks
B 0 OBS Styrets mater
Kootader 1 Mtar
Arsmeler
n Medlemsmater
Bokumerker
Styremoter

» 2 Medismmane

3 Brukerstotie

2

1

O E-post # Manglend » & Brukervei x

Tie B8R Brukerstotle x

Kopi~

Brukervelledning

@ Sendsenere 1 &

.
¢ & @ B I Y & Verdana . 12

Folger vedlagt

Mvh

Holger Zachariassen,
Brukerstotte i Postens pensjonistforbund

Mobil 91164812

I 1 vediegg

. Styremater - alle .. pof
17 kB

QE-post~ | Sek(/)

Lagret kiokken 12:34 «

[

8, Del utkast

. Nederst i e-posten ser du at
vedlegget er kommetinnie-
posten.

“B Klikk pa Sende (for 8 sende
e-posten og vedlegget).

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

©) E-post
(w] Ny e-post

Epost

Innboks
0 ukes
Kefadee  Mater
Utsatt
pppaver SONGL
Soppeipost
E Seppeibotte
MR Utboks
[y 0085 Syotsmoter
Kontakter 1 Moter
Arsmeter
0 Medlemsmater

Styremoter

0 E-post & Manglend & Brukerve: X

4 Sonde | B S

m Asbjorn Ness

g a

T~ BN Brukerstotte x

Kopi

Brukervelledning

)
¢ & @ B I Y & Verdama v o2

Folger vedlagt
Mvh

Holger Zachariassen,
Brukerstotte | Postens pensjonistforbund

Mobil 91164812

1>

Q E-postv

Sok (/)

Lagrot kiokken

1314 ~

(A )

& Delutkast ()

P
n « €«

8 T =

Settinn en lenke
“B Skriv ferdig e-postens
tekst.

‘B Klikk pd symbolet for Flere
valg.

©) E-post

Innboks

0 ukes 2

Ke0%  pMaler

Utsatt

oopgaver Sond
Soppeipost

[ = [ —

M Unboks

[ 008 Styrotsmeter
Konlnkier 1 Mater

Arsmeoter

- T —

Bokmerkar

Styremeter

0 E-post # Manglend £ Brukarvel X

o Sende | € S

senere | &

Fra Asbjerm Ness <posi@asbjomness.no> ~

Ti~ [l Brukerstotie
Kopi~

Brukerveiladning

Y

vHEY B

w B s

.
¢ @ B I YU & Verdana v 12

LBy v B &

-
R - ]

nuIgEn Zaunianiassen,
Brukerstotte | Postens pensjonistforbund

Mobil 91164812

€ E-post v

Sk (1)

Lagret kiokken 13:21

A |

£, Delutkast ()

Blindkopl

4 "

B Klikk p& symbolet for Sett
inn kopling.

Sett inn kobling

Link ® URL O E-post

Valgt tekst Valgt tekst

Nettadresse Nettadresso

Avoryt |

Skriv en passende
tekst/navn pa lenken i
feltet Valgt tekst.

Finn og kopier den
nettadressen (URL) du
gnsker a lenke til.

Skriv/lim inn
lenkeadressen i feltet
Nettadresse.

“B Klikk pa Settinn.
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©) E-post O E-post # Mangiend % & Brukarvell X QEpostoil sek( 1)

o o) o

Innboks Fra Asbjor
0 A 2 e [ Brukerstotte
Kaender Maler 1

Utsatt Kopi~
Oppgaver  Sendt Brukervafladning

Soppelpost . =

'] v 12 v A

a Soppelbotte ¢ § @ B I YU & Verdanma A ¥
Notarar

Utboks

Folger vedlagt
B 00BS Styrets moter

Kentakter 1 Motor Mvh
o Holger Zachariassen,

- Arsmoter Br i Postens
[ ¥] Madhraioter Mobil 91164812
Bokmersar
o Styremoter Postpensjonistene i Agder|

g oa Lagret Kokken 13:25 v

Her ser du at lenken er
kommetinnie-posten din.

“B Klikk pa Sende.

Ga tilbake til innholdsfortegnelsen

©) E-post O Epost # Mangions x QEpost | Sok(/)

(=] Nyepost v Innboks ~

o e ) + 7 Visninger ()= Vedieggsallematives 1= Sorter pd

n Utkagt Tidligere i Mars.
Kelendee  Maler 1 I gabreel@eu 2ohocor. com Takk for at du valgle Zoha CRM!

Utsstt gabriel@eu.zohocorp.com Zoho CRM: Fér du mest mulig Ut av e-past?
Coppaver  SENAL gabriel@eu.zohocorp.com Zoho CRM: Slik automatiserer du lsderpleis

Seppelpost e —
Eﬂ‘ : z:::""“ i holger.zac) hariassen: \@gmail com  Test fra Singapore
Asbiom Ness tast

(2] 0 OBS Styrets mater

Koatskter = 1 Mater

Underskrift (signatur)

Det kan veere arbeids-
besparende & lagre
underskrifter m.v. pa lederne
av avdelingen.

YD Klikk pa Innstillinger.

E-post ~ System
Q sak Under oppstart

# Snarveler
@ Startmeq | E-post~  Innboks v

4 Fravmrende

© Fortseft fra der jeg slapp
© Antispamiister
L Importorieksportar e-p Visningssprak
£ Send e-post som norsk (norsk)
=8 Deling og dalagering
@ E-postkentoar o7 skriftstil

& Signatur
Hei, Asbjorn Ness

GRUPPER

“B Scroll (rull) nedover i feltet
E-post til du finner
Signatur.

“B Klikk pa Signatur.

E-post v Signatur Signatur

Q sek

Lede Signaturnavn

# Snarveler
Asbjern Ness Leder

4 Fraveerende

B I M 5 \Verdana
© Antispamlister
Muh

4 Importereksporter e-p...
Holger Brukerstotte: Hans Hansen

2 . Leder - Test ingen i Postens P
£ sendepastzon o Mobil 99900999
Holger Zachariassen,

= Deling og delegering v Brukerstetts i Postens
rorbund

pensjonstiorbu
@ E-postkonioer Mobil 81164812

£ signatur

Oppaater [IEEREHYS
- Y oo @D =)

| feltet Signatur skriver du inn:

e Signaturnavn (f.eks.
Leder, Sekreteer,
@konomiansvarlig m.v.) .

e \elg Verdana 12 som
skrifttype.

e  Skrivinn signaturteksten:

Mvh

Fornavn og Etternavn
Tillitsverv — Avdelingens navn
Mobilnummer

“B Klikk pa Oppdater.
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@ E-post
o
pont

Innboks

Utkast 1 T |
Kaorder M

Utsatt
Opppevwr SN

Seppelpost 5

v 10

B8 e ¢ 9 @ B I YU & Verdama
Notato

Utboks
B 01 Styrot
Koreakter 02 OBS - Styrets moter Mvh

Arild Finnsen

Brukerstotte - Datasystom Leder

[ A Mobil 952 34 257

Nar avdelingen skal skrive en
ny e-post, kommer (inntil
videre) avdelingens leder
automatisk opp som signatur.

©) E-post DEpost 2 Manglend % QE-post~ | Sek(/) S & ()
(] ASend| @ Sendsencre @ @ Lagrst kiokken 1122 = | 2, Delutkast | [ @
Epuost v
Innboks Fra Postpensy jder <ay E ne.no> v
D Utkast i . Bindkopi G
....... Malar
Utsatt Kopl
Oppgans Sandk N
Seppalpost o P N
a8 ¢ & @ B I U & Vedana v 10 - A v q - ¢
> Papirkury. -
Motater 4
Lo EvEEYLEY ¥ B @B A D b X

Hvis en annen av styrets
medlemmer skal undertegne
e-posten:

‘B Klikk pad symbolet med
Flere valg

&) E-post DE-post # Wanglond QE-post | ok (/) o 8 () @
(] e B [#sec| @sendsenee @ o&* : Lagretkiokken 11:22 « | 8, Delutkast | B &
Enost
Innboks Fra Postpensjonistene | Agder <agderg@pastpensjonistens. no> L
0D e N . Blindkop!
Kondar  p1ager
Utsatt
g SO
Soppelpost 9
a u o |
(=] E e 9 B I U & verdana o
Notstee
o Utboks EvECYE~YLeEY v 8 & B 9
B 01 Styret
B 40 % “

‘B Klikk pd symbolet for
L signatur

og velg den signaturen du vil
bruke.

©) E-post O Expost # Vangiend x Q E-postv | Sok(/) [ S
a o a i<
[} My e-post o A 5end|| B Sendsencre | B B 1 <« .
Eo0m -
Innboks Fra Posipensjonistane | Agder <agder@posipd  Prioritet L
0 et o ! Hoy Bindkop i
......... - s
Kopl
e | Ly
o S Emne -
Seppelpost . Sett inn:
@
B e ¢ % @ B I M & Vedana

mmmmm Signatur

Alternativt kan du klikke pa
symbolet med 3 prikker
og deretter velge Signaturi
bildet som kommer opp.

Sett inn signatur

Leder @konomiansvarlig Nestleder
Mvh
Mvh
Mvh Ashild Redsas Gunnar Inge Aaneland

Nestleder/reiseansvarlig

Arild Finnsen Mobil 918 80 238

Leder
Mobil 952 34 257

@konomiansvarlig
Mobil 476 23 046

Sekretezer Fjern signatur
Mvh Ingen
0Odd Qyvind Floysvik
Sekretaer

Mobil 992 49 995

“B Klikk pa den signaturen du
vil bruke.

Signaturen kommer
automatisk under teksten din i
e-posten.

Dersom den som skal

underskrive ikke har egen,

lagret signatur:

“B Klikk pa Fjern signatur og
skrivinn den signatur du
gnsker a bruke.
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©) E-post O E-pon Epon

o B
Epo MAPPER W |+ ' . o
: 3|

Ingrid Hauge

asjon til nytt temamete for frivillige organisasjonar
Velkommen til HAKON GULLVAG - NATURENS SPEIL - 03,juni-01.0ktober 2023

Stenging av E-postsystemet 22. - 24.mal 2023

1o til HAKON GULLVAG - NATURENS SPEIL - 03 junk-01.oktober 202:

3

Lagring av sendte e-
poster

Alle sendte e-poster lagres
automatisk i mappen Sendt.

Dersom du gnsker a lagre
sendte e-posterien annen
mappe eller flytte en e-post til
en annen mappe :

“B Klikk og hold nede venstre
musetast og dra e-posten
til den mappe du gnsker &
lagre/flytte den. (Den
mappen du flytter til far en
blalig farge.)

YD Slipp musetasten nar du
kommer til den mappen du
gnsker & lagre e-posten.

Du kan ogsa lage kopi(er) av e-
posten for lagring i flere
mapper.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9

Side 21




Kontakter / kontaktgrupper

() Ny oppgave
(i) Ny hendelse

{1 Ny kontakt <

Takk for at du valgte Zoho CRM!

Zoho CRM: Far du mest mulig ut av e-post

Q E-postv  Sek (/) (A }

v

<
(8 Nytt bokmerke

Legg til en ny kontakt

‘B Klikk p4 haken etter Ny e-post
“B Klikk deretter pd Ny kontakt

Legg til kontakt — (personlig)

Nawn

Fo

Epostadresse

Skrive inn personopplysningene i
det neste bildet som kommer

opp.

‘B Klikk pa Lagre.

Personer/e-postadresser som du
har sendt e-post til lagres
automatisk i ZOHO.

Ga tilbake til innholdsfortegnelsen

@ E-post
o

B Contacts.

Add Category

Finnsen Arlld

Gunnar Inge Aaneland

Ashild Rodsas

Edit | Dolot | History | Print

Lag en kontaktgruppe

En kontaktgruppe kan f.eks. veere

medlemmene i styret som du

jevnlig sender likelydende e-post

til.

“B Klikk p4 Add Category og
skriv navn pa den

Kontaktgruppe du vil lage —
f.eks. Styret

“B Klikk pa Save/Lagre for &
lagre kontaktgruppens navn.

My Contacts -
T

146 Contact,

aabeathe
aabeathe@gmail.com

aasebjerval
aase.bjerval@gmail.com

0 Ny kontakt g -
E-post
PERSONAL
0 -~ My Contacts
Kalender Arbeidsutvalget
Styret 1 Agder
o
Oppgaver Testgruppe <
+ Add Category
E Archived

aasnebuv
aasnebuv@gmail.com

“B Klikk p4 My Contacts/Mine
kontakter slik at alle
—— kontakter synes i hgyre felt.

8 Klikk og hold ned venstre
musetast pa navnet til den
person duvil lagre i din
kontaktgruppe.

YD Dra og slipp musetast tilden
kontaktgruppe du gnsker &
lagre personens e-
postadresse.
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0 Ny kontakt v

E-post
PERSONAL
() ~mycontacts
{alender Arbeidsutvalget
Styret | Agder
bl
Jppgaver Testgruppe

Testgruppe - 2 Contacts
O ™ + ;

aasnebuv
aasnebuv@gmail.com

aril-fi
aril-fi@online.no

Dersom personen du gnsker 8 ha
med i din kontaktgruppe ikke
finnes registrert fra far, ma du
skrive navn og e-postadresse inn
som beskrevet foran.

~Kontroller at den nye

kontaktgruppe inneholder alle
navnene + e-postadresse til de
som skal veere med i gruppa.

Ga tilbake til innholdsfortegnelsen
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Mapper

©) E-post O Epost Q E-postv | Sek(/) FA
o o -
[ W Gl
MAPPER am ] v ¥
0 Innboks Siste 7 da
Kalender  Utkast Gunnar Inge Aaneland
. Maler J Vinspalte - Sydvesten e 4.
v
Cromr. Ingrid Hauge
Sendt ) Velkommen il HAKON GULLVAG - NATURENS SPEIL - 03 junl-01.okiober 2023
=

®

Lag en mappe

‘B Klikk pa +-tegnet under
overskriften Mapper.

©) E-post B Epont Q sek # Manglont E-post~ Sek(/) o 8
o o )
Epont
I — R -

T S

Innboks
Ut Mappenavn ——
------- Maior i [apoo bsomatesrer du lederpiele

Uteant
F s Plass under .

Seppeipost
[ 2 [ ——,
U Utboks Varsie meg om ny &-post
u 00BS Styrets moted 1B Vis | IMAP-Kient
e+ 1 Motar

2 Mediemmens Lagre

3 Brukerstotte

Mapper legger seg inn i alfabetisk orden etter mappenavn.
Dersom du vil ha en annen sortering/rekkefglge av mappene,
ma du gi mappenavnet et tall/siffer ferst i mappenavnet —
f.eks. 01 Styret.

“® Skrivinn mappenavn (og
eventuelt hvilken
overordnet mappe den skal
ligge under.)

‘B Klikk pa Lagre.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

@) E-post O E-post

)
o 5 ar ativer

Q E-post | Sok (/)

MAPPER (c20) I
u Innboks. Siste 7 dager
Kalender U oo ot fier Gunnar Inge Aaneland
Maie Vinspalte - Sydvesten ne 4.
it " e
orm ) e Opoiw eniridarmappe -
Sont Rediger mappe ) Velkommen tl HAKON GULLVAG - NATURENS SPEIL - 03 juni-01.oklober 2023
a Sop|  Plasser under Tidtigere | Mal
Nowtse oo
P Del denne mappen : Tore Gustavsen... Me
B SV Paminnelse: Invitasjon til nytt temamaote for frivillige organi
i - TIORETSIONe @ no
) Stanging av E-postsystemet 22, - 24 mal 2023
Bokmar Signe Aalvik

Slett en mappe

“B Hayreklikk pd mappens
navn.

YD Velg Slett mappe.

Hvis du sletter mappen Diverse, slettes alle e-postene og undermappene. Fortsette?

|

Du far opp et
kontrollspgrsmal.

“B Klikk pa OK for & iverksette.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen
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@ E-post O E-post Q E-postv | Sek (/) S A | B
Egost . "
MAPPER @®@® O v ¥V Visninger : Vedleggsalternativer  § L
Innboks. Siste 7 dager a
Kalendot UK pyiver ot fiter Gunnar Inge Aaneland
. Make { Vinspalte - Sydvesten nr 4. X € MA F
v 5
oroqure U150 Opprett en undermappe ingrid Heuge £
Sont  Rediger mappe - 0 1l HAKON GULLVAG - NATURENS SPEIL - 03 juni-01.okiober 2023 $ MoN
a8 S0Pl Plasser under > Tiduigere i Mal
Notatne

> Papl Dol denne mappen

[ I
Ak >
Kotamer 2018 AKX

i Tore Gustavsen... Me
SV: Paminnelse: Invitasjon til nytt temamaote for frivillige organisasjoner

2 Me... brukerstotte@postpensjonistene.no

Jett maps
Q fag. Ditimees Stonging av E-postsystemet 22, - 24 mal 2023 r—— o
Bk Tom map §
Bokmar i Signe Aalvik o]
Oivorse

Rediger/endre navnet pa
en mappe

“B Hoyreklikk pd mappens
navn.

Y8 Klikk p4 Rediger mappe.

& E-post O Epost Q Epostv | Sok (/) o 8
o .
Epost Mappeinnstillinger

Innboks

D Utkast Mappenavn
Kaonde  Maler 1
‘ 3 Brukerstotte| ble funnet | denna kartieggingen #
Utsat
Plass under .
oopomer SONE1 .
Soppelpost fy v
&
= [ se——"
Nolater e Varsle meg om ny e-post d

B 0 OBS! Styrets moter Vis | IMAP-Klient

Kontakier > 1 Moter (

2 Modiommone. Avbryt

Skriv inn det nye navnet pa
mappen under Mappenavn.

‘B Klikk pa Lagre.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen
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Bokmerker
Snarvei til nettadresser du bruker ofte

©) E-post O E-post £ Manglenc: QEpostv Sok

Innboks ~

® Nyt notat

) Nyoppgave |
(i) Ny hendelse

{2 Ny kontakt

(0 Nytt bokmerke

Zoho CRM: Far du ma:

Zoho CRM: Slik automatiserer du

Lag et bokmerke

Sett inn bokmerker pa de
nettadressene du bruker mest.

“B Klikk pa haken etter Ny e-
post.

B Klikk deretter pa
Bokmerke.

Legg til bokmerke

Web-URL

https://www.postpensjonistene.no/

Tittel

Postens Pensjonistforbund

Beskrivelse
Grupper Samling
Mine bokmerker v  Generelt

Legg il Avbryt

Finn og kopier nettadressen til
de nettsteder du gnsker &
legge inn i Bokmerker — det kan
f.eks. veere

e Postens Pensjonistforbund
e Avdelingens egen nettside
e Pensjonistforbundets

nettside

“® Kopier inn nettadressen inn
i Web-URL-feltet.

“B Skriv den tittel du gnsker
synlig.

B Klikk p& Legg til.

@) E-post B Bokmarks 1 Bokm

(o) [T Mine bokmerker
E-post

VISNIMGER

D Oppreftet av mag + Hurtiginnlegging/lim inn URI
s Favorkier
Delt med meg
orpgores* Mine bokmerker 3 y
ALY Pensjonistforbund
a GRUPPER To [+)
NI aGGER ®
a bundet | Agder

erkerv | Sok (/) [N}

@ Last ned programtillegg =

£, Importer  { Endre visning W

O’ Pensjonistforbund

Postens Pensjonistforbund

Slik vil bokmerkene veere
synlig.

Ved 3 klikke pa teksten dpnes
nettsiden i en ny fane pa
nettsiden.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen

Brukerveiledning for E-postsystemet ZOHO - versjon 9

Side 26




Oppgaver

@ E-post O E-post 2 Manglenc: Q E-postv Sk (/) o 8

o Innboks v

e | O~ gt Vedleggsaitemativer 1= Sorterpd i
® Nyt notat

0 Tidligere | Mars.
[ Nyoppgave _ |

[

gabriel@eu.zohocorp.com £ du valgte Zoho CRM!

(&) Ny hendelse
{8] Ny kontakt

9 Nytt bokmerke

gabriel@eu.zohocorp.com Zoho CRM: Far du met

Zoho CRM: Slik automatiserer du lederplen

februar

Legg inn en oppgave

Her kan du lage og lagre
oppgaver som du selv eller
andre i Styret skal utfare.

“B Klikk pa haken etter Ny e-
post.

‘B Klikk deretter pa Ny
oppgave.

‘A - Tilordnet til Startdato Forfallsdato 1 j v O
pne Postpensjonistene i Agder Enna ikke angitt Enna ikke angitt e

© Oppgavetittel, @nevn person som tildeles oppgave
Personlige op... under Generelt v ! Middels v =} Angi paminne...

=/ Beskrivelse

Lz Underoppgaver &)

+ Tittel pa underoppgave, @nevn person som tildeles oppgave Postpensjon |

o

Test ut muligheten for bruken
av Oppgave.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen
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Notater

@ E-post O E-post 2 Manglenc: Q E-postv Sk (/) o 8

o Innboks
Epast
s @n | %:Sorterpd i
iyt notat
=] [© Nyoppgave |
Kalonder gabriel@eu_zohocorp.com Takk for at du vaigie:
(&) Ny hendelse
gabriel@eu.zohocorp.com Zoho CRM: Far du mast mulig ut av e-post?
{2] Ny kontakt
Siod gaboel@eu.zohocorp.com Zoho CRM: Slik automatiserer du lederpiele

9 Nytt bokmerke

februar

Legg inn et notat

Her kan du legge i notater om

ulike emner,

“B Klikk pa haken etter Ny e-

post

“B Klikk deretter pa Nytt notat

vEy ¥ BB a Mine personlige nota...  Generell

B ® VB8 BT Y S

Navngi notatet ditt

Test ut muligheten for bruken

av Notat.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen
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Endre passord

Avdelingene ma ha et felles

&) E-post Sy E-poste | Sek > & (]

o et passord for de av styrets

o £ < ¥ibbioc ioomire o medlemmer som skal ha

R tilgang til e-posten.

Som en ekstra sikring, ma
passordet endres minst 2
ganger i aret. Avdelingene vil fa
melding fra ZOHO nar
passordet bgr endres.
| tillegg bor det endres etter
hvert arsmgate - i de tilfelle
valgene medfgrer endringer i

tyrets sammensetning.
“B Klikk pa Min profil.
O et “B Klikk p& Min konto.
O o T S
| Li! iul: rganisasioner & Minkonto Gt

Soppelpost Fjernjobbing

O ) Accounts

Securi

Password
15 days

Allowed IP Address

-~ Klikk pa
Sikkerhet/Security

“B Klikk pa Endre passord/
Change Password.
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“B Skrivinn ndveerende
passord/ Current
Password.

Password

“B Skrivinn nytt passord
/New Password.

Set a strong password to prevent unauthorized access to your account.
Current Password
Passordet ma besta av minst 8
tegn og inneholde bade:

o STORE bokstaver

o Sma bokstaver

o Tall

o Symboler (?=/&%f#»!)

Forgot Password?

New Password

Confirm New Password

Unnga & bruke avdelingens

navn og/eller lokale stedsnavn

“® Bekreft / Confirm nytt
passord.

‘B Klikk p4 Bytt passord /
Change Password.

Ga tilbake til
innholdsfortegnelsen
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Logg ut

@ E-post

O E-post

Epont
Innboks
0 Utkast
Kowader  Maler
Utsatt
oopomer SN
Soppelpost
= [ree—
o
0 0BS Styrots moter

[J v ¥ Visninger ()2 Vedieggsaitemativer

Tidligere | Mars
1 | ‘gabriel@eu zohocorp.com
gabriel@eu.zohocorp.com
gabriel@eu zohocorp.com
februar
holger zachariassendggmail com

Asbjorn Ness.

QE-postv  Sek(/)

12 Sorter pa

Takk for at du vaigte Zoho CRM!
2Zoho CRM: Far du mest mulig ut av e-post? L on

Zoho CRM: Slik automatiserer du lederplele

Test fra Singapore ¥ K

Husk alltid a logge deg ut
kontrollert!

N
‘B Klikk pa Min profil.

@ E-post
<)

E-post

MAPPER
Innboks
Walerdar Utkast
Maor

Ny e-post -

O E-post

Innboks ~

@® [0 ~ ¥ Visninger
Siste 7 dager

Gunnar Inge Aaneland
{ Vinspalte - Sydvesten nr 4

1 Ingrid Hauge

Q&g Postpensjonistene | Agder

agder@pastpensjonistens no
« User ID: 20091268454

1 Vedleggsaltemativer

Superadministrator
brukerstotte@postpensjonistens.no

A Min konto G+ Loggut

/B Klikk pa Logg ut.

Ga tilbake til

innholdsfortegnelsen
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