AEldre©Sagen

Referat fra DISTRIKTSLEDELSESMODE
mandag den 25. september 2023
/Zldresagens lokaler, Vester Alle, Aarhus

Tilstede:

Lars Hvidberg
Erik Christensen
Alex Ravn

Karen Skou
Maria Polerube

Fravaerende uden afbud:
Keld Skaaning

Ordstyrer: Erik Christensen
Referat: Maria Polerube

Dagsorden:
9.30 til 10.00 Morgenmad
Velkomst v/formanden. Prasentation af ny kasserer Alex Ravn.

10.00 til 10.45 It Koordinator Dan Bakmand briefing/gennemgang M365.
Zldre Sagen gennemforer ikke flere kurser i 2023,men et "Varktojskursus" i
efteraret, gennemgang af 4 vaerktajer, hvor M365 indgar i en eller anden
sammenhaeng.

Dan gennemgik kort funktionerne i M365 mail. Slides vedhaftes.
Distriktsledelsen kan aftale med Dan at han giver en lidt dybere gennemgang i
Horning i forbindelse med lokalafdelingens IT Café.

Dan har fremsendt datoer hvor det kan lade sig gore.

Brochuren E-mail og dokumenter M365, som Dan har rekvireret hos ZAldre Sagen,
blev uddelt til deltagerne.

10.45 til 11.00 Nyt fra sekretariatet v/Karen Skou

/ldretelefonen — har hidtil veeret en mulighed for at fa en telefonven.
Udvides i 2024 til ogsa at give mulighed for en dybere samtale og mulighed for
henvisning til rddgivning, bisidderordning eller lignende.

/Eldre Sagen TIf. 33 96 86 86 Protektor: Gavebelgb til £ldre Sagen
Snorresgade 17-19 aeldresagen@aeldresagen.dk Hendes Majestaet Dronning kan fratreekkes efter geeldende
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/Eldre Sagen ansatter en person som skal std for ordningen og skal rekruttere
frivillige til at passe @ldretelefonen — de kommer péa kursus og far mulighed for
supervision.

Karen gennemgik emner til neeste distriktsforsamlingsmade.

Slides fra Karen vedheeftes.

11.00 til 11.15 Status regnskab v/Alex

Alex er netop tradt til i funktionen — han gav en kort status pa den gkonomiske
situation. Der er indgaet puljemidler for atholdte aktiviteter.

11.15 til 11.30 Ansegning fra omrdaderedaktererne vedr. bevilling af belob til
afholdelse af arsmode start 2024. Ansogning vedhaeftet.

Madet aftholdes som kursus og erfaringsudveksling, hvor Per Jacobi gennemgar
bookingsystemet osv., samt leder af Det Sker, Gerda Grgnning, gennemgar manual,
skriveregler samt nye tiltag.

Lars og Eriks opfattelse er at udgiften skal afholdes af Det Sker’s eget budget eller
/Eldre Sagen/sekretariatet stiller et belob til rddighed for arrangementet, sdledes at
det ikke pavirker D3’s budget.

Lars og Erik tager spergsmalet med til mode i Landsledelsen.

11.30 til 12.00 Draftelse af belobsramme for tlf. tilskud til koordinatorer samt
distriktsledelsen.

Der har hidtil veeret en beslutning om 400,00 pr. ar til alle tilknyttet distrikt 3.

Lars og Erik har lavet et oplaeg til differentierede belob til ledelsens medlemmer og
koordinatorerne. Dette er vedhaftet.

Efter en dreftelse om hvordan belgbene er fremkommet blev det besluttet at disse
takster gaelder for 2023.
Udgifter til f.eks. printerpatroner kan deekkes efter bilag.

12.00 til 12.15 Briefing om hvilke emner vi tager op pd formandsmede i Zldre
Sagen den 25. og 26. oktober 2023 v/Erik

Erik gennemgik de 7 emner som distrikterne fremlaegger til formandsmedet.
12.15 til 12.30 Eventuelt

Distriktets folder om organisationsplan skal genoptrykkes — sidste gang trykt i
Ebeltoft, maske har dette trykkeri stadig materialet liggende.

Karen: Husk distriktstraef 7.-8. februar 2024 i Vingsted Centret. Invitation kommer
senere.
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10.0 Microsoft365 mail og dokumenter log pa

Nar du er oprettet med en “leder” rolle i vores frivilligdatabase med mailadresse og mobilnummer vil du modtage en
Velkomstmail fra M365 systemet. Mailen indeholder et link til login med en personlig mailadresse som skal bruges som
brugernavn og en midlertidig adgangskode.

Invitation til Zldre Sagen E-mail og dokumenter

Kaere For Mellem Navnsen

Velkommen til £ldre Sagens E-mail og dokumenter, hvor Zldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter pa en sikker made. Nar du
logger ind, vil det indhold du kan se vaere tilpasset de omrader, du er frivillig indenfor i £ldre Sagen.

For at fa adgang skal du trykke pa linket herunder og derefter indtaste brugernavn og adgangskode. OBS! Fgrste gang, du logger ind, skal
du skifte den midlertidige adgangskode til en kode, du selv valger. Kravet til den nye adgangskode er:

¢ Kodeord skal minimum vaere pa 14 karakterer
o Det skal besta af tal, store og sma bogstaver, samt specialtegn, og ma ikke indef
B Microsoft
Hvis du har spgrgsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, sa kontakt din |
Klik pé Log pa
b p gp

Klik her for at logge ind pa Zldre Sagen E-mail og dokumenter loginadressen

FWM-02-1@aeldresagen-post.dk

Brugernavn: FWM02-1@aeldre=sagen-post.dk

Kodeord: GirafHopperSMeter! — /
Indskriv dit eget

Med venlig hilsen brugernavn og

Aldre@Sagen -
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Invitation til Zldre Sagen E-mail og

Cxre For Mellern Nawrsen
=. Microsoft Indskriv din egen Velkommen bl £idre Sagens £-mad og dokumenter, hvor £idre Sagens frivillige
adgangSkOde 0g logper Ind, vil det indhold du kan e vaere tilpasset de omeder, du er frivillg In
« twm02-1@asidresagen-post di klik Log p&
For at 1) adgang skal du trykiee pd Binket herunder og derefter indtaste brugern
lndtast adgangsk du siofte den midlertidige adgangskode Bl en kode, du selv vaeiger. Kravet tl d
o Kodeord skal miremum vaere p 14 karakterer
sosrestesesesd) o Dot skal bestd of tal, store og smil bogstaver, same speciaitegn, og md |

Hvis du har spargsmibl oller er | tvivl om, hvorfor du har fhet denne mail, =3 kon

€9 N Slem? mun 3CSINQIRO

re Sagen £ mad og dobumenter,.

Brugernawrc o2 -ifaeicresagen-poat.dk
Codecoxd: GiratNopperiMeter!

Med venlg hitsen

Aldre©Sagen
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Du skal nu lave din egen adgangskode. Indskriv adgangskode fra din velkomstmail, indskriv den nye adgangskode du vil have to
gange og klik pa Log pa.

=m Microsoft

" A8 recans

Opdater din adgangskode

JU SKal OpCatere om aCgangsSxooe, Sorc el e

Ar<ta Nanm nOOEr na Sler foroh fen &4 et
I oAT Yoy, UU Wyt s, TIC - - -

Log pd

Krav til ny adgangskode (du ma ikke bruge 2, @ og 3):
e 14 karakterer

Tal

Store bogstaver

Sma bogstaver

Specialtegn (fx 1?)
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Din Oversigt

Aldre@Sagen Din Oversigt

AZldre Sagen e-mail og dokumenter

Velkommen til Din oversigt, hvor du finder et overblik over, hvad du har adgang til baseret pa

hvilke omrader du er frivillig inden for i Z£ldre Sagen. Klikker du dig ind pa din lokalafdeling, vil du
kunne finde dokumenter for de specifikke lokale aktiviteter, du er med i. Udvalgte frivillige vil ogsa
have adgang til at styre feelles postkasser med sikker mail. Du kan altid finde tilbaae til Dit overblik

ved at klikke pa Z&ldre Sagen logoet gverst til venstre pa sidel

ME Microsoft

Dine gruppen—
grupp Klik pa Ja og du er nu N demobruger01@aeldresagen.onmicrosoft.com
logget ind pa forsiden af
/ldre Sagens M365 H 2?
Lokalafdell Igsning. Klik dig ind i din ” du forblive Iogget pa:
Okalatdelinger lokalafdeling eller pé& et af [<'€ .
de andre niveauer du har G@r dette t redl:lcere det antal gange, du bliver
Horsens Nord — adgang til qua dine 3- bedt om at logge
frivilligroller.
Vis ikke dette igen
Koordinationsudvalg Regiona

Nej

Andret den 29. juni 2023 FAldre Sagen websystem: 10.0 Microsoft365 mail og dokumenter log p§ Side 4 af 9




Hvis du har flere Microsoft 365 konti kan du let skifte imellem for eksempel en Aldre Sags og en privat M365 konto. Klik pa ikonet i
gverste hgjre hjgrne og veelg pa listen hvilken anden konto du vil ind i. Du kan ogsa logge af den aktuelle konto.

L S@g pa tveers af websteder ‘

?  Demo Bruger 01 ' DO '

£

Log af

lediger Aldre Sagen

" Demo Bruger 01
I-" DO DemoBrugerQ1@aeldresagen....

Min Office-profi

ldafd. Horsens Nord

P
AN

+ Ny v @2 Sidedetaljer Analyse

™,
N

‘ . ‘ Zldre Sagen Sekretariat
\_—/ pi@aeldresagen.dk

A

Velkommen til lokalafdelingen Horsens Nord

Her finder du lokalafdelingens feelles dokumenter. Under ‘Du har ogsa adgang til" kan du finde et
overblik over de lokale aktiviteter eller hverv, som du er tilknyttet i lokalafdelingen.

Log pa med en anden konto

B® Microsoft

I loginvinduet har du ogsa adgang til og kan veelge hvilken konto du vil ind i Vala en konto
og hvis du far loginoplysninger til en ny konto, vaelger du funktionen brug g

en anden konto.

Hvilken konto vil du logge af?

DemoBruger01@aeldresagen.onmicrosoft.com

@ Demo Bruger 01
Logget pa

Per Jacobi
@ pj@aeldresagen.dk
Logget pa

—I— Brug en anden konto
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M365 systemet sender diverse mails ud bade med loginoplysninger nar man bliver registreret med en “leder” rolle farste gang og nar der sker @ndringer.
Disse mails er autogeneret af systemet og sendes fra en mailadresse med domanenavnet @aeldresagen-post.dk

Der sender 4 forskellige mails fra systemet:

Velkomstmail ved opstart til systemet:

Invitation til Zldre Sagen E-mail og dokumenter

Keere

Velkommen til £ldre Sagens E-mail og dokumenter, hvor £ldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter pa en sikker made. Nar du logger ind, vil det indhold

du kan se vaere tilpasset de omrader, du er frivillig indenfor i £ldre Sagen.

For at fa adgang skal du trykke pa linket herunder og derefter indtaste brugernavn og adgangskode. OBS! Farste gang, du logger ind, skal du skifte den
midlertidige adgangskode til en kode, du selv vaelger. Kravet til den nye adgangskode er:

* Kodeord skal minimum veere pa 14 karakterer
* Det skal besta af tal, store og sma bogstaver, samt specialtegn, og ma ikke indeholde &, @ eller &

Hvis du har spargsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, sa kontakt din lokale aktivitetsleder.

Klik her for at logge ind pa &ldre Sagen E-mail og dokumenter..

Brugernavn: 00022%Raeldresagen-post.dk

Kodeord: GirafHopperiMeter!

Med venlig hilsen

AEldre@Sagen
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mailto:svc_M365Lokal_MailUser@aeldresagen-post.dk

Mail ved hver &ndring af tillidshverv:

Dine adgange til Z£ldre Sagen E-mail og dokumenter er blevet a&ndret

Keere

Vi skriver til dig, fordi vi kan se, at du har skiftet frivillighverv. Det betyder, at du nu har faet &=ndret adgange i £ldre Sagen E-mail og dokumenter, hvor
Zldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter og pa en sikker m&de. N&r du logger ind, vil det indhold, du kan se, veere tilpasset de omrader, du er
frivillig indenfor i £ldre Sagen.

Hvis du har spargsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, s kontakt din lokale aktivitetsleder.

Klik her og log ind p& Z£ldre Sagen Email og dokumenter.

Med venlig hilsen

FEldre@Sagen
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En ”menig” frivillig kan fa delt en adgang til mapper indenfor de omrader vedkommende har frivilligroller til. Vedkommende skal tildeles en serlig
geesteadgang til M365. Denne mail sendes til de seerlige M3565 gaestefrivillige:

Invitation til £ldre Sagens dokumenter (geesteadgang)

Keere

Dette er en invitation til at blive oprettet som geestebruger i £ldre Sagens dokumenter, hvor £ldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter pa en sikker made. Nar du
logger ind, vil det indhold du kan se vaere tilpasset de omrader, du er frivillig indenfor i £ldre Sagen. Du modtager invitationen efter enske fra din lokalafdeling.

For at acceptere invitationen og blive oprettet som geestebruger, skal du klikke p& nedenstaende link og indtaste den samme e-mailadresse, som denne invitation er
sendt til:  per.j@cobi.dk

Derefter modtager du en e-mail fra Zldre Sagen (via Microsoft) med en 8-cifret adgangskode, som skal tastes ind for at blive oprettet.

Klik her og opret dig som gaestebruger pa £ldre Sagens dokumenter.

Efter du er logget ind, vises en velkomstside med yderligere information.
Hvis du har spargsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, sa kontakt din lokale aktivitetsleder.

Med venlig hilsen

AEldre©Sagen
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Nar man stopper som “leder” frivillig kan man ikke laengere logge ind.

Denne mail sendes nér sidste “’leder” rolle er slettet:

Zldre Sagen E-mail og dokumenter — tak for nu

Kaere

Vi skriver til dig, fordi vi kan se at du ikke laengere har et frivillighverv, der giver adgang til £ldre Sagen E-mail og dokumenter, som er lgsningen hvor
Zldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter pa en sikker made.

Hvis du har spargsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, s& kontakt din lokale aktivitetsleder.

Med venlig hilsen

AEldre@Sagen
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10.1 Microsoft365 mail og dokumenter

Hvad

Microsoft 365 er en gruppe af programmer i et online abonnement. Du far adgang til Office pakken (Word, Excel,
PowerPoint), Outlook (mailprogram med tilhgrende Aldre Sags funktionsmail) og Outlook kalender (med mulighed for
at indkalde til online Teams mgder) samt dokument opbevaring og deling.

Hvem
Alle Aldre Sagens frivillige pa ledelsesniveau i Lokalafdelingen, Koordinationsudvalg eller Distrikt far tilbudt en licens,
og derudover frivillige, som har en rolle i forbindelse med ZAldre Telefonen.

Hvordan

Nar du bliver registreret som frivillig med et Lokalafdelings- Koordinationsudvalgs- eller Distrikts tillidshverv vil du
modtage en mail sendt til den mailadresse vi har registreret pa dig som frivillig. Mailen vil indeholde link, brugernavn
og adgangskode til login til din Microsoft365 licens. Den mailadresse, vi sender loginoplysningerne til, skal vaere unik i
vores registreringsdatabase. Mailadressen ma altsa kun sta en gang i databasen over frivillige og ma ikke deles i et
familiemedlemsskab!

Lokalafdelingens funktions filmappe og funktionspostkasse

Alle med lederrolle i lokalafdelingen har adgang til den funktions filmappe, som hgarer til lokalafdelingen. Den kan
bruges til at opbevare dokumenter af generel karakter. Til lokalafdelingen hgrer ogsa en postkasse. For at ikke alle med
lederrolle skal spekulere over at kigge i afdelingens funktionspostkasse, valger lokalafdelingen en eller flere, som
handterer denne postkasse. Dem der skal handtere lokalafdelingens funktionspostkasse, skal tildeles tillidshvervet
’Adgang til lokalafdelingsmail’ via listevaerktgijet.
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Hvis en kontaktperson for et omrade gerne vil have at de tilknyttede "almindelige” frivillige uden lederrolle skal have
adgang til funktionsfilmappen, eksempelvis hvis kontaktpersonen for besggsvennerne gerne vil have at besggsvennerne
skal have adgang til besggsven filmappen, sa kan besggsvennen tildeles tillidshvervet ” Adgang til dokumenter i egen
faggruppe gaest”. Send derefter en mail med link til funktionsmappen til den pagaeldende. Vaer opmarksom pa at den
“almindelige” frivillige derved fa adgang til fagmapper for alle de tillidshverv man har.

Den frivillige uden lederrolle anvender sin egen private e-mail til login.

Filer, som skal deles med frivillige eller samarbejdspartnere der ikke har adgang, kan deles ved at hgjreklikke pa den fil,
der gnskes delt. Indtast e-mail til modtager, og veelg om modtager skal have lov til at redigere eller blot laese filen.
Herefter er filen tilgaengelig hos modtager i 9o dage.

Mappestruktur

Den grundleggende mappestruktur i M365 er dannet ud fra hensynet til at personoplysninger og andre felsomme data
skal opbevares sikkert hos Zldre Sagen. Det er ZAldre Sagen, der star for datasikkerheden og sikrer at dokumenter og
mails altid er tilgaengelige i Aldre Sagens lasning (medmindre dokumenterne slettes af brugerne) og dermed kan ga i
arv fra afgaede frivillige til nye frivillige pa de enkelte poster.

Du far ikke adgang til hele mappestrukturen, men kun de mapper der er relevante for dine frivilligroller.
Mappestrukturen kan udbygges med undermapper.
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Mailadresse: Brugernavn til login vil veere din personlige Aldre Sags mailadresse. Denne mailadresse giver dig
adgang til din personlig mailindbakke, som ikke vil overga til andre frivillige nar man selv stopper som frivillig. Denne
mail og personlige indbakke skal altsa ikke bruges i din funktion som frivillig da alt korrespondance her vil ga tabt nar
du stopper som frivillig. Brug derfor kun denne personlige mail til login.

Du far adgang til funktionsfilmapper og funktionsmailindbakker som passer til de roller du har som frivillig. En
kontaktperson for besggsvennerne vil altsa fa adgang til den tilhgrende funktionsmail indbakke og til den funktions
filmappe, der harer til besagsvennerne. Indhold i funktions filmappe og funktions postkasse gemmes og overgar altsa til
den naste der overtager rollen som kontaktperson for besggsvennerne. Hvis der i en lokalafdeling er flere der deler et
omrade, har de alle adgang til de samme mapper og indbakker. Man har adgang til alle de mapper og indbakker som ens
tillidshverv tilsiger.

Mail indbakker:
Den personlige mail ser sidan ud: 342pej@aeldresagen-post.dk Den bestar af 3 vilkarlige cifre efterfulgt af de to forste
bogstaver i fornavn plus forste bogstav i efternavn. Bruges kun til login.

Funktionsmailen ser sidan ud: besoegstjeneste-viborg@aeldresagen-post.dk funktion og lokalafdelingsnavn.

Lokalafdelingsmail ser sddan ud: viborg@aeldresagen-post.dk
For adgang skal du have sarligt tillidshverv ’Adgang til lokalafdelingens mail’.
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Startside

Aldre@3s gen SharePo

Tilbage til denne side klik pa logo

A Din Oversigt

©  Aldre@Sagen Din Oversigt

b Zldre Sagen e-mail og dokumenter s e

s = . Ga til din
Velkommen til din oversigt.

° FAldre@Sage

e-mail

Klik her for at g4 til din e-mail
Nar du klikker pa
funktionslinket,
kommer du ind i din
gruppe Dine grupper
Lokalafdelinger Distrikter Tvaergaende
Horsens Nord Distrikt 3 - Midt-@stjylland LinkS til de grupper
og funktionsmapper
L« |08 pp
Koordinationsudvalg Regionsites du har adgang qua
dine tillidshverv
KOU Horsens Region Midtjylland =
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Funktionsomrade/gruppe

rs af websteder

Aldre@Sagen  SharePoint Deling med eksempelvis personer der
ikke har adgang til gruppen, kraever
indtastning af engangskode som

. automatisk sendes med mail. Personen
AEldre@sagen  Lokaldafd. HQ f5; kun adgang til den pageldende fil.

o~ Horsens Nord ~ Din Oversigt Rediger

Genvej til

& Adgangen udlgber efter 9o dage. Outlook mail
Hjem = Ny ~ &5 Sigedetaler & Analyse
Klik pa Ny nar
duvillaveen | Velkommen til lokalafdelingen Horsens Nord
undermappe €

Her kan du tilga de aktiviteter, du har adganqg til.
eller oprette ? S

Office okumenter Se alle FE I d [

dokument
+ Ny v T Upload ~ * 1 markeret = Alle dokumenter ~ (@
Mappe
@ Word-dokument #Andret - #ndret af Klik her for at g4 til di
. ° . B Excel-projektmappe i Abn izabeth Juul Wirtz - Felk
Klik pa de tre prikker |
o 7] © Point-praesentation Del . y
nar du vil abne eller = me... emo Bruger 0
kopiere link til fil. Link B Kopiér link Dine grupper
[¥i] Oversigt over akilvi... izabeth Juul Wirtz - Fell
kan efterfolgende kan — | owndoad
mailes til andre @ Preesentation af lok... izabeth Juul Wirtz - Fell . Formanden - H
Slet /
omdab Let adgang tll . Motion - Horse

alle
funktionsmappe

Fastger til toppen

Mere
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Outlook mail

<<‘\ r’% E?—-‘ 7} Hurtige t..
Swar til Videresend Regler ~
alle - -
Opret ny mail

W

= Startside F3 vist Hjzlp
SI3 venstre rude My
til/fra mail ~
Do
== Slat
= Mapper
= Indbakke
v Z° Kladder
B> Sendt post
b W Slettet post
T f2 Usnsket mai
-
= Arkiv
7@ Moter

Samtalehistorik

Opret ny mappe

Din egen email, som du i
udgangspunktet kun skal bruge i
sammenhange, som ikke har
relation til dine frivillighverv

Grupper

&% Motion - Horsens Nord
== Formanden - Horsens Mord 1
=% Distrikt 3 Midt-@stjylland
=% Mockup KOU Horsens
=% Region Midtjylland
Mere
Opdag grupper

Administrer grupperne

Referat 13 juni 2022.docx

(]

Demao Bruger 01

&

Andre
00 N visningen
Q
© ‘& H af menu
Laest/ulaest Discaover Hent béndet
grupper tilfajelsesprogram
=rker Find Tilfigjelsesprogrammer
motion e

" Klassisk band

(1) Mogetindhold i denne meddelelse er blevet blokerst, ford Forenklet band

Per Jacobi <pj@aeldresagen.dk> [
Til: Motion - Horsens Nord

Venlig hilsen

Per Jacobi

Assistent
Frivilligafdelingen
Direkte: 33 g6 86 go
niGaaldresacen.dk

bus
per| Links til alle de
funktionspostkasser du har

test
Refg

adgang til qua dine tillidshverv

Snorresgade 17-1g - 2300 Kebenhavn S - TIf. 33 g6 86 86

| sidste uge

Maotion - Horsens Mord

Sv: motion svar
Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel.

Fre 03-17

& Svar til alle 7 Videresend

e
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Zndre afsendermail sa der sendes fra funktionsmail

I Fra feltet star din personlige mail. Klik pa menuen Indstillinger (1). Saet markering ved Vis Fra (2). Klik pa Fra
knappen (3) og Anden mailadresse (4). Indskriv den mailadresse der skal veere afsendermail i Fra feltet (5). Indskriv
mailadressen i feltet Til eller klik pa knappen Til for at vaelge en kontaktperson (6). I Til feltet star ogsa altid
afsendermailen fra den gruppe du star i. Dette sikrer at den sendte mail ogsa ligger i Motionsgruppen efterfalgende.

/ I

Startside Fa vist Hjeelp Meddelelse Indsaet Formatér tekst Indstillinger /

Vis bce - 2. 3
ﬂ- ioé | Anmod om kvittering for levering g T H /é- &J

_ Vis Cc
Redakter Kontrollér

Anmod om kvittering for lesning Prioritet ~ Skift til almindelig Gem Indstillinger for automatisk ~ Flere
v tilgengelighed 7| Vis Fra v tekst kladde 3 frmatering indstil

Korrektur Vis felter Opfelgning Maerker Format Gem ndstillinger
g Indpakke £

9 . . ~| 6 Fra 908LIB@aeldresagen-post.dk
=9 Kladder | ~ Besggstjenesten - Herning w m 08LIB@aeldresagen-post.
Privat gruppe o 6 medlemmer \ 908LIB@aeldresagen-post.dk

> Til @
> Sendt post B sendmail O O - / Anden mailadresse...
5
Slettet post Cc 4
| dag
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Kalender

= Startside Vis Hjeelp |
Nar du klikker Send, mailes
& — O = gl = | moedeindkaldelse til valgte
513 venstre rude My Dag Arbejdsuge Uge |Maned|Forum Fitrer | PETSONET. Link til Teams made
; til/fra begivenhed - - . indsaettes hvis det er valgt
= . rronge
Z /2023 Marts Mo | dag N 202240 arte
I OuthOk o T - 1 c [F Planlaegningsassiste ] svarindstilinger ~  E@ Optaget ~ <7 Kategoriser
Klik p&
kalender- Klik pa Ny Mandag ® i
ikonet s| begivenhed . | ;
Feb 27 22 | Bestyrelsesmgde
13 14 13 for at : g Indset deltagere og
oo lndld(alde tll & ° Per Jacobi <pj@aeldresagen.dk> X | «— V%lg tidspunkter fri
20 21 21 made
37 38 29 30 31 _ Foreslaede tidspunkter Indstillinger
& i = = L) =
- _ _ Man 29-08 Man 29-08
3 4 5 6 7 8 9 08:00 - 08:30 09:00 - 09:30
@ Tilg=ngelig: Alle Tilgeengelig: Alle @ Tilgaengelig: Alle
06
Tilfg) kalender ® |27-08-2022 & | 16:00 v | (@ Heledagen @ Tidszoner
Klik Tilfgj kalender 27-08-2022 & |1 Hvis det skal vaere
Mine kalend E;rI:r:dI:’/?n%I(;] €gen ©  sog efter et lokale eller en Online Teams / D & Teams-mgde
@ Kalender | Mulighed forat €3 | 15 minutter for m@dke, ﬂytteqsh :
seette andre personer markgren til hojre
pé sa det bliver en B  Tilfgj en beskrivelse, eller -
visalle | et kelender
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Kontakter

= Hjem Vis Hjzlp
O 0 Qo
= -+ i @ ° &
Ny | Rediger | st 4 Opret nye kontaktpersoner e
o T = eller lav en liste over S
' ] ~ kontaktpersoner
[ o S
7 Favoritter
Per Jacobi

v =

Dine kontakter

22 Din liste over kontakter

& "L Slettet
Kategorier

& GSestyrelsen

I Outlook mail klik pa
Kontaktperson ikonet

23 Ejer
'?T Slettet
~  Directory
7 Default Global Address List
£ All Rooms
3 Al Users

3 All Distribution Lists

pji@aeldresagen.dk

Owersigt

Kontakt

Andre
visningen
af menu
bandet

Per Jacobi

Mail

Kontaktoplysninger

Mai

Kategorier

Tilfgj kategori

— NOTer

Tilfgj dine noter her

al

pj@aeldresagen.dk

[

Filer Linkedin

Layout
" Klassisk band

Forenklet band

£ Rediger kontakt
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Dataansvar

I Zldre Sagen kan lokalafdelinger ikke vaere dataansvarlige, da lokalafdelinger ikke er selvsteendige juridiske enheder i
Zldre Sagen. I stedet risikerer man at blive personlig dataansvarlig, hvis der bliver indsamlet personoplysninger til
formal og med hjelpemidler, der ikke er godkendt af Landsforeningen. I Aldre Sagen er Landsforeningen dataansvarlig
og lokalafdelingerne skal falge de vejledninger m.m., der ligger for behandling af personoplysninger pa Frivilligportalen
og bruge vores falles redskaber og ikke udvikle egne redskaber.

Pas pa personoplysningerne. Hvad er personoplysninger?
Personoplysninger omfatter enhver form for information om en identificeret eller identificerbar fysisk person. Loven
deler op i:

Folsomme oplysninger:
e Helbredsmassige og seksuelle forhold
Racemassig eller etnisk oprindelse
Politisk, religigs eller filosofisk overbevisning,
Fagforeningsmaessigt tilhersforhold
Genetiske og biometriske1 oplysninger, der entydigt kan identificere en person

Almindelige oplysninger
Alle andre typer, der direkte eller indirekte kan identificere en person fx navn, adresse, mail, kon, alder, bankkonto,
medlemsnummer, lokaliseringsoplysninger, IP-adresse, cookie-identifikatorer etc.

Del kun personoplysninger med dem, der skal involveres i behandlingen:

Hold personoplysninger fortroligt bade derhjemme, pa kontoret og offentlige steder.

Del kun personoplysninger med frivillige, der har brug for den viden.

Cc eller videresend kun mails til relevante frivillige. Slet eller anonymiser eventuelt personoplysningerne.
Send Bec, hvis du sender mails til flere, som blot skal informeres om noget.

fEndret den 16. juni 2023 FEldre Sagen websystem: 10.1 Microsoft365 mail og dokumenter Side 10 af 11




Traek ’friske” lister
Traek "friske” lister, sa du ved, at du har de nyeste informationer. Husk at slette og destruere gamle lister.

Huske at slette

Du skal huske at slette mails og filer, nar de er foreeldede. Du kan se regler for opbevaringsperioder i ZEldre Sagens
privatlivspolitik www.aeldresagen.dk/privatlivspolitik

Support:
Fellowmind tlIf.: 98 62 59 60

Fellowmind e-mail: support@fellowmind.dk

NB! Bemaerk at support fgrst er tilgaengelig nar du har faet din ZAldre Sagen e-mail og har adgang til systemet.

Supporttelefonen er aben i tidsrummet: 07-17 alle hverdage.
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10.2 Outlook mail
I oversigten ligger genveje til de grupper du har adgang til qua dine tillidshverv. Klik dig ind i den gnskede gruppe.

fEldI’ESBgE‘I‘I SharePoint L spq pa tveers af websteder

©  Aldre@Sagen Din Oversigt

o

Aldre Sagen e-mail og dokumenpfter

Velkommen til din oversigt.

® @

Dine grupper

Lokalafdelingey Distrikter

Horsens Nord Distrikt 3 - Midt-@stjylland
Koordinationsudvalg Regionsites

KOU Horsens Region Midtjylland
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Nu kommer du ind i oversigten for den pagaeldende gruppe. Klik pa knappen til Outlook mail tilhgrende denne gruppe.

& =

® @ o

Horsens Nord  Din Oversigt

FAldre@Sagen Formanden - Horsens Nord

Hjem + Ny v 8 Sidedetaljer Analyse
Dokumenter

Dokumenter
Papirkurv

+ Ny v T Upload
Rediger

% Nawn Endret Zndret af

@ Documentl.docx 22.juni Elizabeth Juul Wirtz -
I:E Formandens beret... 22, juni Elizabeth Juul Wiirtz -
@ Horsens Nordorg ...  22.juni Elizabeth Juul Wartz - Fe
B:  Medlemmer.xlsx 21. juni Elizabeth Juul Wiirtz - Fe
Ii Plan for aktiviteter....  21.Juni Elizabeth Juul Wirtz -
[i Praesentation af Ho...  22.juni Elizabeth Juul Wiirtz -

Felly

Fell:

Felly

Fells

= Alle dokumenter ~ () Gé til din

Aldre@Sagen

e-mail

Klik for at g til din e-mail

Lokalafdelingsaktiviteter se alle

. Lokaldafd. Horsens Nord

. Motion - Horsens Nord
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Outlook mail dbnes I en ny fane (1). Du har herfra nem adgang til dine funktionsmail indbakker i menuerne i venstre side, fold ud
ved at klikke pa Grupper og marker den relevante gruppe (2). For at sende en mail klik pa Send mail (3). Vaelg selv udseendet af
menulinjen (bandet) i toppen ved at klikke pa den lille pil og derefter Klassisk eller Forenklet visning (4).

B Lokaldafd. Horsens Nord — Starts X cl Mail - Demo Bruger 01 - Outloo X +
=
< C @ outlook.office365.com/mail/group/aeldresagen-post.dk/MockUp-L609-Motionzem 1
Outlook L SagiMotion - Horsens Nord
Startside F3 vist Hjeelp
— = [sXs]
= B E; %/ Hurtige t.. @J t%-“ 4
SIA venstre rude My Regler b Marker alle som Discover
. ilffra mai st grupper
== Slet Besvar Flyt Hurtige trin Mazerier Find tryd
Layout
2 Mapper ayou
Motion - Horsens Nord 1  Klassisk band
o ) Indbakke Privat gruppe o 5 mediemmer 3 :
& Forenklet band
=9 Kiadder B send mail ]
a 7 d
= Sendt post I dag
W Slettet post Motion - Horsens Nord
@ Sv: motion svar 07:31
F3 Usnsket mail Der er ikke noget tilgaengeligt eksempel.
= Arkiv Per Jacobi
o maotion 07:30
[ Noter Venlig hilsen Per Jacobi Assistent Frivillig..
E0 samtalehistorik Januar
Opret ny mappe Demao Bruger 01
Demao Bruger 01 delte "Ref 1. 2023-01-12
GIUppPer Dema Bruger 01 delte en fil med dig Her ...
&% Motion - Horsens Nord P 2022 —— ) Vaelg et element, du vil lase
~ . ] ] Der er ikke markeret noget
5% Formanden - Horsens Nord Motion - Horsens Nord
test 2022-12-22
92 Distrikt 3 Midt-@stjylland Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel.
S2 Mockup KOU Horsens Per Jacobi _
SV Maill spgrgsmal nu med... 2022-12-22
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I Fra feltet star din personlige mail. Klik pa menuen Indstillinger (1). Seet markering ved Vis Fra (2). Klik pa Fra knappen (3) og
Anden mailadresse (4). Indskriv den mailadresse der skal veere afsendermail i Fra feltet (5). Indskriv mailadressen i feltet Til eller
klik pa knappen Til for at veelge en kontaktperson (6). I Til feltet stdr ogsa altid afsendermailen fra den gruppe du star i. Dette sikrer
at den sendte mail ogsa ligger i Motionsgruppen efterfalgende.

1
Startside Fa vist Hjeelp Meddelelse Indsaet Formatér tekst Indstillinger /
Vis bee = b 4
ﬁ % 21 vis Cc Anmod om kvittering for levering g T H /af &l
Redaktar . Kontrn:i!le'r _ N Anmod om kvittering for laesning Prioritet  Skift til almindelig Gem In Tillf"gerfur?utomatigk Flere
~  tilgengelighed [ VisFra v tekst kladde 3 |ormatering 5
Korrektur Wis felter Opfelgning Maerker Farmat Gem ndstillinger
b4 Indbakke P
. . 6 m Fra 908LIB@aeldresagen-post.dk
% Kiadder | Besagstjenesten - Herning @ gen
Privat gruppe « 6 medlemmer \ S908LIB@aeldresagen-post.dk
= Sendt post . . Til & _
B sendmail B B / Anden mailadresse...
] Slettet post S
Uy slettet po: Cc 4
| dag
PO 4 tven mlomt s =l x
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Nar du klikker p@ knappen Til kommer du ind i dine oprettede kontakter (se vedledning 10.3 Kontakter). Klik pa plusset ud for den
kontaktperson du vil maile til. Navnet vises nu oppe i feltet Til. Klik Gem.

\

/

Tilfaj modtagere

Til e Per Jacobi X

Mine kontakter

Contacts

Default Global Address List
All Rooms

All Users

All Distribution Lists

All Contacts

All Groups

Offline Global Address List
Public Folders

Per Jacobi
pj@aeldresagen.dk

Sif Broby

sbm®@aeldresagen.dk

@ Vi tjekker

Per Jacobi

Kontaktoplysninger

Mail

pj@aeldresagen.dk

Noter
Tiltj dine noter her

[] Ring op =

Oversigt  Kontakt ~ Mail  Filer  Linkedin

&’ Rediger kontakt
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Funktionsmailen star som default i Til feltet (1). Dette sikrer at mailen ligger i denne indbakke efter afsendelse. Mailens emnefelt og

beskrivelsesfelt udfyldes (2). Klik pa Send (3).

* Lokaldafd. Horsens Mord — Start

x B Mail - Demo Bruger 01 - Outloc X -+

B> sendt post

W Slettet post

£2 Ugnsket mail

= Arkiv

(7 Noter

0 samtalehistorik
Opret ny mappe
Grupper

(o] .
&2 Motion - Horsens Nord

&2 Formanden - Horsens Nord

&2 Distrikt 3 Midt-@stjylland

< C
Outlook
| = Startside F3 vist Hjelp Meddelelse
& [D'D |Ca.b,. |
St 7 - o g . A
id B 7 U £ -
oo
= Udkipshaolder Grundlsggende tekst
2 Mapper
o (3 Indbakke
77 Kladder
-

|E_ = aA v AR 99 Aﬁ

@ outlook.office365.com/mail/group/aeldresagen-post.dk/MockUp-L609-Motion/email/id/AAMKAGQSN2JjYzkdL WQ2ZWYtNDIIYi1

O s@giMotion - Horsens Nord

Formatér tekst

Indseet ndstillinger

7 &

=) Ema
— At ORA w Y Typografier Vedheaeft Link Signatur _ : Hent Loop-kompeonent Prioritet
fi £ Tabe tilfgjelsesprogrammer
Typografier mdsast Tilfajelzesprogrammer Samarbejd Mzericer
, . Fra MockUp-L609-Motion@aeldresagen-post.dk

@ Motion - Horsens Nord 1

FIVELQruppe » > medlemmer Til (Z) Motion - Horsens Mord

B sendmal [0 B

I dag

~, Motion - Horsens Nord
~' Sv: motion svar 07:31
Der er ikke noget tilgaengeligt eksempel.

Per Jacohi
maotien 07:30
Venlig hilsen Per Jacobi Assistent Frivillig..
Januar
Demao Bruger 01

@ Demao Bruger 01 delte "Ref 1.,  2023-01-12
Dema Bruger 01 delte en fil med dig Her ...

2022

Motion - Horsens Nord
@ test 2022-12-22

Drer er ikke noget tilgaengeligt eksempel.

7 B ® 0

B N\

Flanlzagning af motionsaktivitet

Kazre Ha nnd L=

= |Ca|ipﬂ

4

|+ 11

Skift til almindelig

Per Jacobi <pj@aeldresagen.dk>
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Hvis du vil indsaette et link til en fil i en mail, skal linket til filen fgrst kopieres. Klik pa Del knappen (1). Veelg hvilke rettigheder
personerne skal have: £ndre, Foresla aendringer eller kan kun fa vist dokumentet (2). Man kan ogsa blokere at modtagerne kan
downloade dokumentet (3). I dialogboksen der dbnes veelges hvem der skal deles med (4). Klik Anvend (5). Klik Kopier (6).

Linket til Budget.xlsx er kopieret

ail=pj%40aeldresagen.onmicrosoft.com&e=NBLSD4

@ Personer, du angiver, kan fa vist >

Indstillinger for link
Budget.xlsx

Hvem skal dette link fungere for? Fa mere at vide I

Alle med linket

Personer i Zldre Sagen med linket

Personer med adgang
Bestemte personer

Q pj@aeldresagendk X

Tilfg) en anden

@ pi@aeldresagen.dk er uden for organisationen.

Andre indstillinger
& Kan fa vist | 2

© Bloker download
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I mailens tekstfelt hgjreklikkes og veelges Indsaet.

B Lokaldafd. Horsens Nord — Start

C

X

B Mail —Remo Bruger 01 — Qutloc X

@& outlook.office365.com/mail/

Aldre@Sagen  Outlook
Startside Fa vist Meddelelse Indsast Format Indstill\ger
2. @y § |calibr iz B T U 2-A-H i= = = A A 99 A X X
22 ~ Favoritter @' Fokuseret Andet = Filtrer Til Per Jacobi <pj@aeldresagen.dk> X
P &3 Inbox Microsoft Outlook ©: Cc
@ prave 11:21
> Sent Iltems Delivery has failed to these recipiagts o...
v budget
7 Drafts 2 Sidste maned
- Ifej fra fi ki f look
Tilfgj fra foretrukne Microsoft Outloo . : .
@ Your recipients couldn't be...  05-08-2022 Emoji Win:+Periode
B > Mapper Something went wrong while we were ...
i Med Fortryd Ctri+Z
G Per Ji "y
b rupper i .
PP Mmrosoft _O“ﬂmk orm Annuller fortryd Ctrl+Shift+27
Your recipients couldn't be...  05-08-2022
&2 Formanden - Horsens Nord 2 Something went wrong while we were ...
Klip Ctrl+X
0o - .
== Moaotion - Horsens Nord 4 Juni (opier Ctrl+C
22 KOU Horsens Per Jacobi Co Indsaet Ctrl+V
o test 23-06-2022 o ,
&2 MockUp-D3-Formanden Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel. Indsaet som almindelig tekst  Ctrl+Shift+V
[ LW | 11 o
AEndret den 16. juni 2023 Aldre Sagens hjemmesidesystem: 10.2 Outlook mail Side 8 af 12




Link til dokumentet er nu indsat i mailen.
\

B Lokaldafd. Horsens Nord — Start= X g Nail - Demo Bruger 01 — Outloo X -+

C @ outlook.office365.com/mail

FAEldre@Sagen  Outlook Cn  Teams opkald
Startside F& vist Meddelelse Indsaet Format ger
v bv B ‘Calibri "‘12 B I U S\Z2-vavrB E E = = =y A 9 Ay X X 2
g2 v Favoritter () Fokuseret Andet = Filtrer Til Per Jacobi <pj@aeldresagen.dks X
» & Inbox Microsoft Qutlook GE Ce
@ prave 11:
B> sent ltems Delivery has failed to these recipients o...
. budget
27 Drafts 2 Sidste maned
a 3Budget.xlsx®
Tilfgj fra foretrukne Microsoft Outlook +Bude
@ Your recipients couldn't be...  05-08-2022 |
8B > Mapper Something went wrong while we were ..

Med venlig hilsen
Per Jacobi

v Grupper i
PP M|croso1.‘t _OL'ﬂOOk Formand £ldre Sagen Horsens Nord

Your recipients couldn't be...  05-08-2022

&2 Formanden - Horsens Nord 2 Something went wrong while we were ...

&2 Motion - Horsens Nord 4 Juni

&2 KOU Horsens Per Jacobi Ce
test 23-06-2022

&2 MockUp-D3-Formanden Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel.

< |Ca|ibr'| |v|12 |v B /7 U ¢Vv Av @

&2 Distrikt 3 Midt-Gstjylland

Mere ‘ Kassér ‘ Il &8 @ A

]

Andret den 16. juni 2023 FEldre Sagens hjemmesidesystem: 10.2 Outlook mail Side 9 af 12




For at saette en autosignatur pa alle mails du afsender klik pa knappen Indstillinger og derefter Se alle Outlook indstillinger.

Oa
o

AV

Outlook

= (#] Ny meddelelse &3 Markér alle som laest Fortryd

~  Favoritter

£ Inbox
} Sent ltems
77 Drafts
Tilfgj fra foretrukne

> Mapper

~  Grupper

& Formanden - Horsens ...

& Motion - Horsens Nord
& KOU Horsens
& Distrikt 3 Midt-@istjyll...
& MockUp-D3-Forman...
Mere
Ny gruppe

Opdag grupper

1

1

©

@
o)
©
@

e O

Fokuseret  Andet = Filtrer
Demo Bruger 01

> Det virker Tor 16-06
Der er ikke noget tilgaengeligt ekse...

Demo Bruger 01
> Send til egen liste Tor 16-06
Der er ikke noget tilgaengeligt ekse...

MockUp-D3-Formanden
Du har tilmeldt dig grup...  Tir 14-06
Arbejd perfekt sammen Velkommen ...

MockUp-Tvaergaarnde
Du har tilmeldt dig grup...  Tir14-06
Arbejd perfekt sammen Velkommen ...

Denne maned

Mads Blume Dam - Fellowmind
Mads Blume Dam - Fello... Tor 09-06
Her er det websted, Mads Blume Da...

Region Midtjylland
Du har tilmeldt dig grup...  Tor 09-06
Arbejd perfekt sammen Velkommen ...

Mads Blume Dam - Fellowmind
Mads Blume Dam - Fello...  Tor 02-06

K Teams opkald

Vaelg et element, du vil lese

Der er ikke markeret noget

Demo Bruger 01

Indstillinggr X

L Saq efterfoutlook-indstillinger

Tema

Merk tilstand (O @® )

Fokuseret indpakke (D a
Skrivebordsmddelelser (i) e )

Vis taethed

Rurmmelig Hyggelig Kompakt

Arranger mgddelelsesliste

@ Gruppérftil samtaler
N .

y
Se alle Outlook-indstillinger £
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Klik pa menuen Mail (1) og derefter klik Skriv og svar (2). Klik pa Ny signatur (3). Navngiv din signatur (4) og skriv den gnskede

signatur (5). Veelg den navngivne signatur i felterne (6) og klik Gem (7).

Indstillinger Layout 2 Skriv og svar X
‘ 2 Sggiindstillinger ‘ Skriv og svar
Mailsignatur
. Vedhaeftede filer
gt Generelt Rediger og vaelg signaturer, der automatisk fgjes til din mailbesked
Regler
= Mail Opret og rediger signaturer 3 4
Oprydnin .
Kalender\ 1 pry g Ny signatur /
Ugnsket mail
£ Personer Per Jacobi «— N H Omcdab H Slet ‘
T Tilpas handlinger
indstillinger ) _
Synkroniser mail Med venlig hilsen
Handtering af Per Jacobi \
meddelelser 5
Videresendelse
Autosvar
Opbevaringspolitikker
5/MIME B < & B I U &£~ Av = =2 £ 2 » E E =E @
Grupper
Vaelg standardsignaturer 6
For nye meddelelser: ‘ Per Jacobi —
Til svar og videresendelser: | Per Jacobi ~ |
Meddelelsesformat 7
B -
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Hvis du vil have Outlook til at sende autosvar, klik i indstillingerne pa Mail (1) og derefter Autosvar (2). Aktiver autosvar (3) og vaelg

eventuelt periode autosvaret skal sendes i (4). Indskriv svaret i felterne Inden for min organisation (5), sendes til alle der har
samme domaene som dig: @aeldresagen-post.dk. Indskriv ogsa autosvar i feltet Uden for organisationen (6). Klik Gem (7).

Indstillinger

jol Seg i

ndstillinger

5 Generelt

= Mail

El

Kalender 1

£  Personer

Vis hurtige
indstillinger

Layout

Skriv og svar
Vedhaeftede filer
Regler
Oprydning
Ugnsket mail
Tilpas handlinger
Synkroniser mail

Handtering af
meddelelser

Videresendelse

2 I s

Opbevaringspolitikker
S/MIME

Grupper

3 | Autosvar

iy e i e i e, e e 4 e mh i, D D e s e
\sl_tc— pa et bestemt tidspunkt. Ellers fortsaetter de, indtil du deaktiverer dem.

m Autosvar er aktiverat

Send kun svar i en pericde

Starttidspun  05-08-2022 1300 :
kt —
Sluttidspunkt 10-09-2022 Bl 13:00

|:| Blokér min kalender i denne periode

D Afsla automatisk nye invitationer til begivenheder | denne periode

D Afsla og annuller mine mader i denne periode (W

Send autosvar inden for organisationen

g m X B I U

PZERV I RV — = &=

Jeg har ferie til den 10. september.

?5

Med venlig hilsen
Per Jacobi

Send svar uden for organisationen

D Send kun svar til kontakter

g m A B I U

&
&
Il
1l
+
L]

Jeg har ferie til den 10. september.

Med venlig hilsen
Per Jacobi
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10.3 Kalender, Outlook og Teams

Planlaeg og indkald til mgder, herunder online Teams mgder vi Outlook kalenderen. Klik dig ind i den gnskede gruppe.

fEIdreSagen SharePoint L s@g pa tveers af websteder

Din Oversigt

©  Aldre@Sagen Din Oversigt

o)

Aldre Sagen e-mail og dokumenter

G4 til din
AEldre©Sagen

e-mail

Velkommen til din oversigt.

® @

Klik her for at g4 til din e-mail

Dine grupper

Lokalafdelinger Distrikter Tveaergaende
Horsens Nord Distrikt 3 - Midt-@stjylland Eldretelefonen
Koordinationsudvalg Regionsites

KOU Horsens Region Midtjylland
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Klik dig videre ind i Outlook kalender via genvejsknappen.

~

Q Formanden - Horsens Mord — Ho X +

< C @ aeldresagen.sharepoint.com/sites/MaockUp-L609-Formanden

Aldre@Sagen  SharePoint aé dette websted

I Horsens Mord  Din Oversigt
® Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord

Hjem + Ny v & Sidedetaljer Analyse
D

Dokumenter
= Dokumenter

Papirkurvy ° . .

+ Ny v T Upload = Alle dokumenter ~ (@ Ga tll dln

® Rediger

[ Navn ~ ZEndret - Zndret af Eldre@sagen

.
E?_ Bustur budget.xlsx For 3 dage siden Demo Bruger 01 .e- ma II
0 Documentl.docx 22, juni Elizabeth Juul Wirtz - Fells

Klik for at ga til din e-mail
[0: Formandens beret..  22.juni Elizabeth Juul Wiirtz - Fell
@ Horsens Nord org ..  22.juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell
B Mappexlsk For 3 dage siden Demo Bruger 01 Lokalafdelingsaktiviteter se all
@] Medlemmerxlsx 21. juni Elizabeth Juul Wirtz - Felk . Lokaldafd. Horsens Nord
B+  Plan for aktiviteter....  21.juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell

Motion - Horsens Nord

ﬂz Preesentation af Ho...  22.juni Elizabeth Juul Wartz - Fell
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I Outlook klik pa Kalender ikonet.
/

& Lokaldafd. Horsgfis Nord — Start: X 6l Mail - Demo Bruger 01 - Outloc X +

C & outlook.office365.com/mail/

/Eldre@Sagen  Outlook

= = ] Ny meddelelse £ Markér alle som laest Fortryd
— FaY — -
= v Favoutier (+) Fokuseret Andet Filtrer
=8 Inbox 2 Microsoft Qutlook
Your recipients couldn't be ... Fre 10:21
2 B> Sent Items Something went wrong while we were ...
o [ =
7 Drafts Microsoft Outlook
v @ Your recipients couldn't be ...  Frz 10117
Tilfgj fra foretrukne Something went wrong while we were ...
-
> Mapper Juni
B . Grupper Per Jacobi e
test 23-06-2022
&3 Distrikt 3 Midt-@stjylland 1 Der er ikke noget tilgeengeligt eksempel.
&5 MockUp-D3-Formanden 1
&3 KOU Horsens
S35 Formanden - Horsens Nord
S5 Motion - Horsens Nord
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Her har du overblikket over kalenderaftaler. Planlaegning og invitation til ny aftale foregar ved at klikke p& knappen Ny begivenhed.

——

B Motion - Horsens Nord — Startsic X E Kalender — Demo Bruger 01 -01 X +

<« C @ outlook.office365.com/calendar/view/month

Qutlook

= Startside Vis Hjz=lp

— O = @ = B o

a
513 venstre rude My Cag Arbejdsuge Maned| Forum Filtrer De Udskariv

- til/fra begivenhed ~ ~ ~ kalender
o1
o= Arrangar Filtrer Dl e
o Layout
7
4 2023 lMarts | dag ~ ~ 2023 Marts ~

M T o T F L = + Klassisk band
.

27 2B 1 2 3 4 5 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Forenklet band
-, & 7 8 9 10 M 2 _

Feb 27 2 har 01 02

[+

21 22

(=]=)

1=
jry
]
S
(8}
ey
o
-
(=]
w

10:00 [F] IT-Hj=lp @

27 28 29 30 31 1 2

Velg enten klassisk
eller forenklet visning
06 i o af menu bandet

Tilfgj kalender

10:00 [F] IT-Hj=lp

11

Mine kalendere

o

Kalender

=
w

Lokaleplanlzgnng 14 15 16

Grupper
PP 10:00 [E] IT-Hj=lp

11

Q Motion - Horsens Nord

Vis alle
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Navngiv begivenheden (1). Klik pd deltager knappen for at indsaette deltagere fra Kontakterne (2), eller indskriv deltagernes
mailadresser hvis de ikke er oprettet som kontakter. Deltagerne bliver som standard adviseret 15 minutter fgr mgdestart, men

denne advisering kan aendres eller slds fra (3). Marker om mgdet afholdes som et online mgde via Teams (4). Nar alt er udfyldt,
klikkes Send (5).

£7 Planlegningsassistent & Svarindstillinger ~ @ Optaget
5

e 1
. Calendar ~~

D Kategoriser ™

/ 2
22 Bestyrelsesmade
@ Valgfri
Foreslgede tidspunkter Indstillinger
Tor 23-06 Tor 23-06 Fre 24-06
12:00 - 14:00 14:00 - 16:00 08:00 - 10:00
o Tilgaengelig: Alle Q Tilgaengelig: Alle 0 Tilgaengelig: Alle

(© | 23-06-2022 12:00 ~ @ Heledagen & Tidszoner

23-06-2022 14:00 ~ (94} Gentag ikke

@D & 1cams-mede

()  Sag efter et lokale eller en placering
O]

15 minutter fagr <=

Dagsorden:

g W A B I U gov Av

ll
Il
T
Il
.

1

Il
Il
®
>
>

, e M e
v &8 @ o £ [&
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Mgdet er lagt i kalenderen. Klik pa Mgdet (1). Der 8bnes nu en dialogboks med mulighed for at abne Teams hvis det afholdes online
(2). Mgdet kan aendres ved at klikke pa Rediger knappen (3).

Outlook ) Q  DemoBruger01 (DO)

= Startside Vis Hjzelp

E 5 B m = @
SI3 venstre ruds Ny Dag Arbejdsuge Uge Filtrer De! Udsks
til/fra begivenhed ~ e e kalender
& Ammangar Filtrer D
| & " Juni 2022 ™ Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag
S MoToo TR LS 30 Maj 31 01Jun 02 03 04 05
o N 1 2 3 4 5
2 6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

v
21 22 23 24 25 26 06 07 08 09 10 11 12

27 28 29 30 1 2 3
Tilfoj kalender Bestyrelsesmade
! 13 14 15 16 y
«  Mine kalendere 12:00 (Intet emne) @ Tor 23-06-2022 12:00 - 14:00
B} Deltag
P KRN .
. . 8 Calendar
United States holid... 20 Jun 21 1 22 23

\ 12:00 Bestyrelsesmg @ Du er arranggren.

Per Jacobi svarede ikke.

Birthdays

N Grupper
3 — Dagsorden:

Formanden - Horse... 27 28 29 30

\f Rediger Annuller

Motion - Horsens N...
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| kan oprette nye kalendere og dele med de frivillige i M365 der har brug for en felles kalender. Klik pa Tilfgj @Iender.

= Startside Vis Hjeelp

— E B B8 w0 =

=
513 venstre rude Ny Dag Arbejdsuge Uge |Maned|Forum Filtrer Del Udskriv
. til/fra begivenhed ~ e e kalender ~
Un:‘ Ny Arranger Filtrer De
@ 7 2023 Marts (N | dag .
M T O T F L §
v
a7 28 1 2 3 Tirsdag Onsdag
6 7 8 9 10
L 28 Mar 01
13 14 15 16 17

20 21 @ 23 24

27 28 29 30 N

o7 08
e 8:00 Motionsmade
[ — 00 Motionsmade |
" Mine kalendere
©@ «alender = L =

United States holid...

Birthdays

Arrangementekalen... 20 21 Mar 22

10:00 Planlaegni 11:00 ') made
© Ebestyrelsesmader

12:00 bustur til Ringkjebing
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Klik pa Opret tom kalender.

Tilfgj kalender

L]

Anbgfalet

I Opret en flot visning af

C Redlger mine kalendere

S A arbejde og privatliv.

0. Opret forbindelse til dine kalendere for arbejde og privat.
& Tilfgj fra katalog ~H ]| J P

) Abonner fra internettet

[3 Upload fra fil Tilfej personlige kalendere
& Ferie

e

Leder du efter flere kalendere?

la Mg
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Giv kalendere et navn. Vealg eventuelt farve og symbol for kalendere. Klik pa Gem.

/

Tilfaj ka Opret tom kalendgr
¢  Anbefalet Denne kalender vil ikkg veere synlig for andre.
® it person Moti
@ Tilfgj personlige kalend... O |Onsg uppe n|
[7 Rediger mine kalendere

Farve
¥ Opret tom kalender

’ Q00 /00000000000 -
£ Tilfgj fra katalog Symbol
) g
=) Abonner fra internettet E] @ g ﬁ (§> [El] ;{Q @ JQ
=
[ Upload fra fil ,
5 B 0= B8 & 8 &8 & B I

B Ferie

Faj til
(-1
Leder du efter flere kalendere? ]

I3 Nej ‘ Ming kalendere : ‘
=
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For at slette en kalender klik pa de tre sma prikker ud for kalendernavnet og derefter Fjer/n.

= Startside Vis Hjeelp
— @ @ & &0 = B ©
51 venstre rude Dag Arbejdsuge Uge |Méaned|Forum Filtrer Del Udskriv
5 til/fra be wenhed ™ > v kalender ~
DD:‘ My Arranger Filtrer De
7 /2023 Marts N I dag 023 Marts
M T O T L S
v
27 28 1 2 4 5 Mandag Tirsdag Onsdag
6 7 8 9 1 1M1 12
L Feb 27 28 Mar 01
13 14 15 16 1 18 19
{=]=)
20 21 @ 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 & T} 0°
Vis kun denne 07 08
(5] Tilfej kalender Deling og tillgflelser
T Omdgb
Arrangementekalg .
Fjern 14 15
Bestyrelsesmgader Farve 5 11:00 Bestyrel )
Lokaleplanlzegnng Symbol 3
Lokale1 Flyt op
21 Mar 22
Per
—
lokale Ey-t il 3 12:00 bustur til Ringkjabing
‘
Motionsgruppen -
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For at tilfgje de personer der skal veere flles om kalenderen klik pa knappen Del kalender og vaelg den kalender der skal deles.
\

J

5 Startside Vis Hjeelp
5 — O
513 venstre rude Ny
til/fra begivenhed ~
Oo
= Ny
2 ~ 2023 Marts >
M T O T F L
v
27 28 1 2 3 4
a B 7 8 9 10 M
13 14 15 16 17 18

20 21@23 24 25

27 28 29 30 31 1

3 4 5 & T 8

(5] Tilfej kalender

e T
Arrangementekalen...
Bestyrelsesmgder
Lokaleplanlaegnng
Lokale1

Per

lokale

@ Motionsgruppen

Grupper

B W& ; =N B @
Dag Arbgjdsuge Uge [Maned|Forum Filtrer Del Udskriv
e e - kalender -
Arranger Filtrer
@ «Kalender
N4 I dag A ~ 2023 Marts -~ @ Arrangementgkal...
5 @ Bestyrelsesrjader
> Mandag Tirsdag © Lokaleplanlfegnng
12
Feb 27 28 ® Lokale
19
. Per
26
5 ® ckale
9 o Moticonsgruppen
06 07 vo
8:00 Motionsmgde
13 14 15
11:00 Bestyrelsesmade
20 21 Mar 22
10:00 Planlaegning 11:00 ') mede
12:00 bustur til Ringkjsbing
16:00 Nyt rejseforedrag
27 28 29
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Indskriv den personlige mail fra M365 systemet i fe}tet.

Deling og tilladelse

Motionsgruppen

Send en invitation til
adgangsindstillinggfne til enhver tid.

eling i en mail. Du kan veelge, hvor meget adgang du vil tillade, og aendre

Angiv en mailadresse eller navnet pa en kontakt

Nar navnet vises pa listen, kan
personen skal have. Klik
_ derefter pa Del knappen.
Motionsgruppen
Send en invitation til gefing i en mail. Du Jfan veelge, hvor meget adgamsdu vil tillade, og s=ndre
adgangsindstilling#fne til enhver tid.
Per Jacobi .
o pj@aeldresagen.dk Kan redigere - ‘ ]E “ ]E
Kan fa vist, nér jeg er optaget i
Kan fa vist begivenhedstitler og -plac...
Kan fa vist alle detaljer
Kan redigere
Kan fa vist alle detaljer AR
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Invitation sendes til personen der skal acceptere.

Du inviteres til at dele denne kalender - Del

Filer Del

m %ﬁl @)/_l Dﬂ F Mode EE ld kort EE Webmasterkursus E\l/"l % Regler v (I'_)v_l L |:I:|

EE Borneattest EE M365 N OE =
Slet Besvar Svar Videresend f Mere v BO o silling vare -%; Opret nvt _ Flyt - Markér Kategoriser Opfalgning
til alle [ Mere oe J pretty v [ Handlinger v som ulaest v v AN
Slet Besvar Hurtige trin = Flyt Meerker Y |
Du inviteres til at del¢ denne kalender
Demo Bruger 0¥ <DemoBruger01@aeldresagen.onmicrosoft.com> 2

Til Per Jacobi

Jeg vil gerng dele min kalender med dig

Demo Bruger 01 fDemoBruger01@aeldresagen.onmicrosoft.com) vil gerne dele en Outlook-kalender med dig, der kaldes "Motionsgruppen".

Du vil kunnefd yist alle oplysninger om begivenheder i denne kalender.

- o .
A rrmrmtAr A FA et

Har du problemer med at f3 vist kalenderen? Prav at tilfgje en internetkalender og angive denne URL-adresse.
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Opret made ved at klikke pa Ny begivenhed. I dialogboksen veelges den kalender mgdet skal ligge i. Indtast navn, tid, mgdedeltagere og klik Gem.

/

= Startside Wis Hjzlp
s = O ® OB
Sla venstre rude My Dag Arbejdsuge Uge |(Maned|Forum
til/fra begivenhed ~ - ~
Do
== My Arrangs
g /2023 Marts
M T o T
L5 Begivenhed Planleegningsassistent
27 28 1 2 e
—O- —
a EI 7 g g -0— @ 0
Svarindstillinger ~ Optaget 15 minutter  Kategge#®r Privat
13 14 15 16 } ) for - g
Eg Deltagere ndstillinge; Maerker
20 21 2 23 R esling /
28 29 30
6 5 Gem . Kalender ~~
3 4 5 &
- . ® Kalender
2 Motion
i e a
Tilfaj kalender . Arrangementekglender
83 Inviter delt:
® Bestyrelsesmgfler
“~  Mine kalende i |
®  2023-03 ® Lokaleplanlggnng
& Kalender |
2023-03~ ® |okalel
© Sag efter e ® Per
5 15 minutt ® lokale
5] Tilfj en & Motionsgruppen
I &8 @ 2o £ B [

= ® 6

Filtrer De Udskriv

kalender ~

Gi aj G

Send til
OneMNote

Send til OneMote

Mine
skabeloner

Planlz=gningsafstemning

Find tidspunkt Mine skabeloner

Valgfri

D Tidszoner

[ ] @ Teams-made

<

15

16

17

18

19

20

21

G > Tor23.23 Marts 2023 v
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Hvis du vil have udelukket en person fra en kalender eller rette i tilladelserne klik pa de tre sma prikker og derefter Deling og tilladelser.

[=]=]
=]=]

Startside Vis Hjeelp

— O 6 @ wE 0B

51 venstre rude Ny Dag Arbejdsuge Uge |[Maned|Forum
til/fra begivenhed ~ ~
Ny Arranger
v 2023 Marts -

M T O T F L S
27 28 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19

20 21@23 24 25 26

27 28 29 30 31 1 2

Vis kun denne

(5] Tilfgj kalender Deling og tilladelser

=IO Omdgb
Arrangementekalel Fjern

Bestyrelsesmader Farve >
Lokaleplanlaegnng Symbol b

Lokalel Flyt op
lokale = h

@ Motionsgruppen

o7

14

21

o]
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Du kommer nu ind pa en liste over de personer kalenderen er delt med. Fjern en person ved at klikke pa skraldespanden ud for personen. Lav om pa
personens rettigheder ved at veelge fra listen.

\

Deling og tillad]ser

Motionsgruppen

Send en invitation til deling ien mail. Du kan vaelge, hvor meget adgang du vil tillade, og aendre

adgangsindstillingerne til enhvgr tid.

Angiv en mailadresse eller navneX pa en kontakt

Uden for din organisation Fjern
Per Jacobi ‘ ]
Kan redigere v
Q pi@aeldresagen.dk g [

Kan fa vist, nar jeg er optaget
Kan fa vist begivenhedstitler og -plac...
Kan fa vist alle detaljer

Kan redigere

Kan fa vist alle detaljer e
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10.4 Kontakter
Der kan oprettes en liste over kontaktpersoner i Outlook sa det er nemt at indsaette mailadresser i mails og indkalde til mgder, bade
fysiske og online via Teams. Klik dig ind i en gruppe ude fra forsiden.

fElUI’ESBgE‘I‘I SharePoint L Sag pa tveers af websteder

L)
s

Din Oversigt

,_
S
=

©  Aldre@sSagen Din Oversigt

L Zldre Shgen e-mail og dokumenter o e

8 = . Ga til din
Velkommer] til din oversigt.

o AEldre©Sagen

e-mail

Klik her for at ga til din e-mail

Lokalafflelinger Distrikter Tvaergaende
Horsens Nord Distrikt 3 - Midt-@stjylland Zldretelefonen
Koordinationsudvalg Regionsites

KOU Horsens Region Midtjylland
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Klik dig derefter ind i Outlook via genvejsknappen.

~

< C @ aeldresagen.sharepoint.com/sites/MockUp-L609-Formande

* Formanden - Horsens Nord —Ho X +

Aldre@Sagen  SharePoint g D& dette websted

Q Horsens Nord  Din Oversigt
® Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord
Hjem + Ny v 2 sidedetaljer Analyse
D
Cokumenter
B Dokumenter
Papirkury ° . .
+ Ny v T Upload = Alle dokumenter ~ (O Ga tII dln
@ Rediger

) Navn - Andret Andret af /CEldrE@Sagen

-
Bustur budget.xlsx For 3 dage siden Demo Bruge e-mad II
[i Document1.docx 22, juni Elizabeth Juul Wiirtz - Fell
Klik for at ga til din 2-mail
o Formandens beret... 22. juni Elizabeth Juul Wirtz - Fellt
M= Horsens Nord org ... 22. juni Elizabeth Juul Wiirtz - Fell
Mappexlsk For 3 dage siden Demo Bruger 01 Lokalafdelingsaktiviteter Se alle
Medlemmer.xlsx 21. juni = zabEi e - Fel . Lokaldafd. Horsens Nord
E:  Plan for aktiviteter.... 21. juni Elizabeth Juul Wiirtz - Fells
Motion - Horsens Nord
@ Presentation af Ho..  22.juni Elizabeth Juul Wiirtz - Fells
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Klik pa knappen til kontakterne.

OQOutlook

AEldre @ Sagen

I
& < Favoritter
e
- Inbox
7 B> sent Items
Z° Drafts
o £
Tilfgj fra foretrukne

-

> Mapper

< Grupper

&3 Distrikt 3 Midt-@stjylland

o

&% MockUp-D3-Formanden

&3 KOU Horsens

o

&3 Formanden - Horsens Nord

o

&3 Motion - Horsens Mord

©

® O

] Ny meddelelse 9 Markér alle som last Fortryd

Fokuseret  Andet

Microsoft Outlook
Your recipients couldn't be ...

Something went wrong while w

Microsoft Outlook
Your recipients couldn't be ...

Something went wrong while w

Juni

Per Jacobi
fest

= Filtrer

Fre 10:21

£ wer

m

Fre 10:17

2 Wwar
= W

m

-5
A

E_:'?- : E—-E o 2

Der er ikke noget tilgaengeligt eksempel.

Layout

Klassisk band

" Forenklet band

Velg enten klassisk
eller forenklet visning
af menu bandet
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Her kan du se listen over alle dine kontakter. Kontakterne er personlige sa de deles ikke mellem lokale brugere af M365.
For at oprette en ny klik p& knappen Ny kontakt.

& = o Ny kontakt | ﬁ} Faij til Favoritter Z Rediger W Slet &2 Fgj til liste

& Favoritter O Dine kontakter Efter fornavn

o v Kontakter ]
% Dine kontakter sbm@aeldresagen.dk

4 =
&2 Din liste over kontakter
W Slettet Kontakt Mail Filer LinkedIn

@ ~  Mapper

Kontaktoplysninger

€8 Contacts
Mail

Ny mappe sbm@aeldresagen.dk
~  Grupper
& Medlem

MNoter

S& Ejer & Tilfgj dine noter her
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Indskriv navne. Klik pa Tilfgj flere for at fa flere felter til at indskrive oplysninger.

Fornavn

Tilfgj en kontqkt Per

Efternavn

Du kan tilfgje flere oplysninger end ﬂ Chat

det, du ser her — f.eks. adresse og
fadselsdag. Vaelg Tilfej flere for at fa Navn
vist flere indstillinger.

Mailadresse

Telefon
Arbejde

Adresse

Andre

-+ Tilfgj flere ™~
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Udfyld felterne. Nar alt er oprettet klik pa knappen Opret.

Fornavn

Per
Efternavn

Jacobi

det, du ser her—f.e

fodselsdag, Velg Tilfoj flere ; .
vist flere indstillinger. Kontaktoplysninger

Mailadresse

pj@aeldresagen.dk

Telefon (arbejde)
33968690

Noter

Tilfgj noter

Kassér + Tilfgj flere ™
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Kontakten er oprettet. Du kan lave en samle liste over flere kontaktpersoner sa er det nemmere at sende til mange. Klik pa pilen ud
for Ny kontakt (1). Klik pa Ny liste over kontaktpersoner (2).

AEldre SBgEI"I Outlook 1 £ sg@gi kontakter, mapper og grupper

<o Ny kontakt | 6 Fa| til Favoritter & Rediger T slet 82 Fgjtil liste ~
Ny kontakt P
& x L Dine kontakter Efter fornavn -
My liste over kontakter <€ 2
P Hans H
Hans Hansen -
My gruppe dins
':.\E_.f I:III.IF%II_ F:I:\EITLHHI.LI @ h"@n.‘aldk
74
&2 Din liste over kontakter @ Hans Olsen
v . .
T slettat Oversigt  Kontakt  Mail
Per Jacobi —_—
- Q.
L ['.‘.‘Epper pliZaeldrezagen.ox .
Kontaktoplysninger
m 2 Contacts e Sif Broby
shm@aeldresagen.c ce ,
Ny mappe —  hh@mail.dk
> Grupper —  Moter
Tilfg) dine noter her
~  Directory
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Navngiv listen (1). For at tilfgje kontakter pa listen indskriv mailadresser i feltet (2). Nar alle personer er oprettet klik pa knappen
Opret (3).

Navn pa liste over kontakter

Ny liste over sestyrasen ]
kontakter

Cpret en liste over mailadresser for at
sende mails til mange personer ad

gangen. Tilfaj mailadresser /

1 i 3 i
Bemaerk! Mailadresserne pa en liste ‘ Indtast et navn e mamﬁe
over kontakter er ikke forbundet med

dine gemte kontakter. Per Jacohi
pj@aeldresagen.onmicrosoft.com

Hans Hansen
hh@mail.dk

Beskrivelse

Tilfg] en beskrivelse

o [
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Listen er nu oprettet og ligger sammen med kontaktpersonerne.

= = S Ny kontakt | v £ Rediger W Slet Ca Fiyttil ~
= * Favoritter \_J Contacts Efter fornavn -
[ATNLY) [
2 v Kontakter B_,SJ[y I’e|5‘ﬂ
o B.estyrelsen Liste over kontakter = 2 mailadresse
% Dine kontakter Liste over kontakier
F2 = Send mail
&2 Din liste over kontakter 0 demo liste
v Liste over kontakter
W Slettet
o @ Hans Hansen
~ Mapper n@maildi @ Hans Hansen e Per Jacabi
hh@mail.dk pj@aeldresagen.onmicrosoft.com
R T2 Contacts
Hans Olsen
Ny mappe
N o Per Jacobi
Grupper oi@acidresagen.dk Beskrivelse
* Directory , ~ Tilfgj en beskrivelse
@ Sif Broby
£ Default Global Address List sbm@szeldresagen.di
B all Dreene A iticllor

Aldre@5Sagen  Outlook

L sgqi kontakter, mapper og grupper
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Nar du skal sende en mail eller indkalde til et mgde, indskrives navnet pa listen i Til feltet. S8 kan du vaelge gruppen og derved
indsaette alle personer der er oprettet i gruppen pa en gang.

AEldre@Sagen  Outlook

= = ) Ny meddelelse B send [ﬂJ Vedhafft ~ @ Kassér
& ~  Favoritter (©) Fokuseret Andet = Filtrer
i, Tl Besi
<1 Inbox 2 Microsoft Outlook
@ Your recipients couldn't be ... Fre 10:21 c o Bestyrelsen
2 B sent ltems Something went wrong while we were ,
o ! /O 5aq i bibliotek
=% Drafts Microsoft Outlook Tilfgj et emt
v @ Your recipients couldn't be ...  Fre10:17
Tilfgj fra foretrukne Something went wrong while we were ...
-
> Mapper Juni
Ber Jacobi — Med venlig hilsen
“ Grupper 0 =roeeen e Per Jacobi
test _ _ o abEeanes Formand £ldre Sagen Horsens Nord
92 Distrikt 3 Midt-@stjylland 1 Der er ikke noget tilgaengeligt eksempel.
&% MockUp-D3-Formanden 1
S5 KOU Horsens
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10.5 Office dokumenter
Hvis du skal oprette et Office dokument (Word, Excel, PowerPoint) klik dig ind i den gnskede gruppe.

[=%
=

@

o)

® @

Aldre@Sagen  SharePoint

Din Oversigt

Aldre@Sagen Din Oversigt

L sag pa tvaers af websteder

Aldre Sagen e-mail og dokume

Velkommen til din oversigt.

Ga til din

FAEldre©Sagen

e-mail

Klik her for at g til din e-mail

Dine grupper

Lokalafdelinger Distrikter Tveaergdende
Horsens Nord Distrikt 3 - Midt-@stjylland Zldretelefonen
Koordinationsudvalg Regionsites

KOU Horsens Region Midtjylland
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Klik pa funktionen Ny (1) og vaelg hvilken filtype du vil oprette (2).

) HOFEENS MOTd LN UVETSIOT

® Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord

E=h
Hjem b Ny ~ 2 Sidedetalier & Analyse
0 1
Dokumenter
= Dokumenter
Papirkury
+ Ny v T Upload 2 = Alle dokumenter -
® Rediger
Mappe
&) word-dokument Andret - Andret af
I:IH Excel-projektmappe For & dage siden Demao Bruger 0
B PowerPoint-praesentation 22. ju Elizabath Juul Wiirtz - Fellt
@' Formandens beret.. 22. juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell
@@= Horsens Nordorg.. 22.juni Elizabeth Juul Wirtz - Fells
!:]__ Mappe.xlsx For 6 dage siden Dema Bruger 01
B Medlemmer.xlsx 21. juni Elizabeth Juul Wartz - Fell
B Plan for aktiviteter....  21.juni Elizabeth Juul Wirtz - Fells
ﬂ__- Praesentation af Ho...  22.juni Elizabeth Juul Wirtz - Fells
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Dokumentet abnes i en ny fane (1). Det bliver automatisk gemt i den mappe hvor det er abnet (2). For at sendre filnavn og placering

klik filnavnet i bandet i toppen (3). Indskriv nyt filnavn (4). For at andre hvilken mappe dokumentet er placeret i klik pa pilen ud for
placering (5).

/ 1
@ Formanden - Horsens Nord —Hc X O] Dokument.docx / X +

C 2 heldresagen.sharepoint.com/sites/MockUp-L609-Formanden/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={

i3t Word Dokument - Gemt 2 sgg (alt + )
Gennemse Vis Hjz=lp & Redigering
a 4
Filnavn y
A F K L 2w Ao A wea = ézv €= 2= =
2202 8. august Bestyrelsesreferat o docx — f— & = = - N
Placering
D Formanden - Hors... * Shared Documents | * <= 5
Gem status Bestyrelsesreferat

Senest gemt: Lige nu

O Versionshistorik

AEndret den 16. juni 2023 FEldre Sagens hjemmesidesystem: 10.5 Office dokumenter Side 3 af 13




Marker hvor du vil have dokumentet placeret. Klik pa Flyt hertil.

Flyt til Motion - Horsens Nord > Ddkumenter [~ By =~

B3 Mine filer
Mavn ~ Andret ~ HAndret af ~

Hurtig adgang Email attachments

. Eormanden - Horsfns Katalog over gvelser

Teamwebstad

B oistrikt 3 midt-ostjyila...
. KIOU Horsens

. Region Midtjylland

. MockUp-D3-Formanden

Flere steder...
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Deling af dokumenter kan ske pa to mader

1: Deling med "almindelige” frivillige indenfor et omrade:
En leder af en funktion for eksempel en kontaktperson for besggsvennerne kan give sine besggsvenner adgang til mappen med
dokumenter, ved at de pagaeldende besggsvenner i listevaerktgjet, ud over deres tillidshverv som besggsven ogsa tildeles
tillidshvervet “Adgang til faggruppe”. Den pagaeldende besggsven far sa en mail med en invitation til at se dokumenter i den

faggruppe.

2: Deling af dokumenter med frivillig der ikke har adgang:
Her kan du dele det enkelte dokument, og det vil sa vaere tilgeengeligt i 90 dage for den, som du deler med.

Del dokumentet med andre ved at klikke pa de tre prikker og derefter menuen Del eller Kopier link.
\ 2 J

Hjem

Dokumenter

B :
= Papirkurv
® Rediger

orsens Nord

Dokumenter

] Slet E) Omdeb

Navn
© o “22026.. &
] Bustur budget.xlsx
[} Document1.docx

o= Formandens beret...

edetaljer [E Analyse

Kopiér link
Download

Slet

X 1 markeret

Andret af

2mo Bruger 01

— Alle dokumenter
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Hvis du veelger Del vises en dialogboks hvor du kan indszette kontaktpersoner som dokumentet skal deles med (1). Vaelg om
personen skal kunne ggre med dokumentet (2). Klik Indstillinger link for at fa mulighed for at blokere download (3) Klik Send (4).

Send link

Dokument.docx

@ Personer, du angiver, kan redigere

pj@aeldresagendk X _—"|

Tl-lf.ﬁj en anden Kan red igere
Foretag eventuelle zendringer

E pj@aeldresagen.dk er uden for organisationen,

Kan gennemse

Meddelelse... Kan kun foresla esndringer

Kan fa vist
Kan ikke foretage sendringer

Indstillinger for link %
|ndsti|||"nger for link Dokument.docx

Hvem skal dette link fungere for? Fa mere at vide
Alle med linket
s -
KOPIEI’ Ilnk Personer | Zldre Sagen med linket
Personer med adgang
3

@ Personer, du angiver, kan redigere \

@ Bestemte personer ~

Andre indstillinge!

R Kan f4 vist

© Bloker download ‘)

m Annu“er

Deles med: e
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Hvis du veelger Kopier link, kan du kopiere link til dokumentet til udklipsholderen og efterfglgende indsaette i en mail.

Kopiér link X

2202 6. augus...referat.doce

@ Personer, der | forvejen havde adgang, kan ‘ml
bruge linket

Linket til 2202 6. au...ferat.docx er kopieret

15e4345f097a28a3139cBcsf=18web=18e=cK74aW m

Personer, der | forvejen havde adgang, kan bruge linket >
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For at oprette en undermappe klik pa Ny og derefter Mappe. I dialogboksen navngives mappen, klik Opret.

/

\

&

® @ @

Horsens Mord

Aldre@Sagen Forma

Hjem

Dokumenter

Papirkury

Rediger

Din Oversigt

en - Horsens Nord

’]_" Upload
Mappe

B word-dokument

i FEETQA{FT” Hurtig adgang

Excel-projektmappe

=

;| PowerPoint-praesentation
£” Rediger menuen Ny
+ Tilfaj en skabelon

M Documentl.dg

5| Formandens b

Opret gn mappe

Eeztyrelzes.referaterl

05 Horsens Nord org oversigt.docx 22, jun Elizabeth Juul Wirtz - Fe

@ Mappe.xlsx For & dage siden Demo Bruger 01

il Medlemmer ylcy 21. iumi Elizabeth Juul Wiirdz - Fells
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Mappen er nu oprettet

Horsens Mord

Ny
s

Din Oversigt

',_
=
i

@ Al
=

Hjem
D

Dokumenter
B Papirkury
® Rediger

@©Sagen Formanden - Horsens Nord

+ ny v T Upload

Dokumenter Wi

Mavn

=
Bestyrelsesreferater

B Bustur budgetxlsx

Iﬂ:| Documentl.docx

IIi:| Formandens beretning.docx

=] Horsens Nord org oversigt.docx
ﬂ:| Mappe.xlsx

B Medlemmer.xlsx

ﬁ:l Plan for aktiviteter.xlsx

Ii;l Praesentation af Horsens Mord.pptx

I Fastger til Hurtig adgang

Andret Andret af

For 3 minutter siden Demo Bruge

For & dage siden Demo Bruge

22, Ju zabeth Z - Fe
22, ju zabeth iz - Fel
22, ju zabeth Z - Fe
For & dage siden Demao Bruge

21. ju zabeth Wirtz - Fe
21. ju zabeth Wirtz - Fe
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Du kan uploade dokumenter til en mappe. Klik pa Upload og derefter
J

/7 /
I Horsens Mord  Din Oversigt
©  Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord
Hjem + Ny T Upload
0 |
Dokumenter Filer
_ Dokumenter pappe 20
Papirkurv
Skabelon
@ Rediger k lvavn - Andret Andret af -
@ Abn
« v T > Dennepc » pj(H) > It > Websystem J Vejledninger > 10 M365 > PDF v @] 2 SggiPD
Organiser ¥ Ny mappe = ~ [
~ . : r
& OneDrive - Person Navn Andringsdato Type Starrelse
~ £ 10.2_Outlook_mail 08-08-2022 10:50 Adobe Acrobat D... 1.229 KB
< Denne pc -
% 10.3_Kalender_Oupfook_og_Teams 08-08-2022 13:41 Adobe Acrobat D.. 415 KB
J 3D-objekter .
[i 104_Kontakter 08-08-2022 14:31 Adobe Acrobat D... 640 KB
=/ Billeder
|| Dokumenter
b Musik
¥ Overfarsler
I Skrivebord
m Videoer
&9 Windows (C)
=~ pj (H)
= Feellesdrev (1:)
=~ Frivillig (J2)
Wl Notuorl v
Filnavn: | 10.4_Kontakter V| Alle filer
Annuller

Filer. Marker dokumentet i din egen stifinder og klik pa Abn.
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Dokumentet er uploadet til mappen.

QN Horsens Mord ~ Din Oversigt
® Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord
&=
Hjem + Ny v T Upload ~
D
Dokumenter
Dokumenter > Bestyrelsesreferater > 2021
B o )
apirkury
® Rediger Mavn Andret Zndret af - Status ™
.;__;. 10.4_Kantakter.pdf For fa sekunder siden Demo Bruger 0
For at slette et dokument klik pa de tre pr{kker og derefter menuen Slet.
) Horsens Nord  Din Oversig
® Aldre@Sagen Formanden - Norsens Nord
Hjem + Ny Vv =h Omdgb B3 Flyttil [} Kopiér til
D
Dokumenter
Dokumenter > BestyrelsesreidNater
= Papirkurv E
® Rediger © [0 nNanm Andret Andret af
® 0| 10.4 Kontakterpdf 2 |Jabn =mo Bruger 01
Forhandsvisning
Del
opiér link
dministrer adgang
;kwnload

Slet
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Hvis du vil gendanne et slettet dokument klik p& Papirkurv. Marker dokumentet og klik p& Gendan.

A Horsens Nord  Din Oversigt
©  Aldre®Sagen Formand
[E=h
R spg [l slet < Gendan
D
Hjem
= Papirkurv
Dokumenter
® Papirkurv
Mavn ~ Slettet den | ~ Slettet af ~ Oprettet af ~ Oprindelig placering ~
Rediger
Q : 10.4_Kontakter.pdf 8/11,/2022 1:49 PM Demeo Bruger 01 Demo Bruger 01 sites/MockUp-Le08-Formanden/Shared
Documents/Bestyrelsesreferater/2021
2202 6. august 8/11/2022 12:31 PM Demo Bruger 0 Demao Bruger 01 sites/MockUp-Le09-Formanden/Shared Documen
Bestyrelsesreferat.docx
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Du har mulighed for at tjekke hvem der har adgang til den samme mappe som dig selv. Klik p& Medlemmer.
Prm medlemmer

Motion - Horsens Nord

| Gruppemedlemskab X

+ Ny ~ @i Sidedetaljer Analyse
6 medlemmer

Mads Blume Dam - Fellowmind

Se alle

Dokumenter
Ejer

o . . i
= Alle dokumenter ~ (D Ga tII dln
Elizabeth Juul Wirtz - Fellowmind

Ejer

4+ Ny ~ T Upload ~

adgang.

Du kan ndr du abner et dokument se om det er ved at blive redigeret af en anden med samme

Aldre@S4gen

Ringiobing - Lokalbestyrelse
Referat Bostyrelsesmode den 13.03.2023 - mode v, 98

1. Valg af modeleder: Nnu_

2. Godkendelse og underska it af referat nr. 97 « Underskrevet
J. Godkendelse/Demarkninges til dageorden - ok
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rﬂ’qs_‘ ELER 0

Hvad er Aldretelefonen 2.07? )

2
A6 spn

/ldretelefonen er en 100% anonym samtalelinje

/Aldretelefonen far bade en chat og samtalelinje

| Z£ldretelefonen mgder man en kompetent og
lyttende frivillig, der har tid til at tale/chatte med en
FA HJ/£LP AF EN

~ BISIDDER

Frivillige pa ZAldretelefonen radgiver ikke men
lytter og vender ideer med den eeldre.

Via Z£ldretelefonen kan man ogsa fa en telefonven
eller blive henvist til et af Aldre Sagens andre
tilbud lokalt som nationalt




Personlige historier er guld veerd

Kender | nogle, som far beskaret hjemmehjaelpen, mister
renggringen, skal kabe en robotstgvsuger, far tildelt et bad om
ugen i stedet for to eller de skal sove med stgttestramper pa, fordi
tiden til hjeelp til at tage dem af, bliver fjernet.

= Ramt af uretfeerdige nedskeeringer.

Gerda Grgnning gg@aeldresagen.dk) og Sanna Kjser Hansen
skh@aeldresagen.dk

Aldre@Sagen


mailto:gg@aeldresagen.dk
mailto:skh@aeldresagen.dk

Delegeretmgde

- Oversigt over udsendelser — Delegeretforsamling 2023 Den 21. og 22. november
2023

. Formel godkendelse af dagsorden pa Landsbestyrelsesmgdet 28. august 2023

.- Brev 1 Indkaldelse af kandidater og forslag inkl. liste over kandidater pa valg fra
Landsbestyrelsen samt skema til opstilling af kandidater.

- Forslag vedr. kandidater der ikke er delegerede skal vaere sekretariatet i haende
senest 18. september 2023

- Brev 2 Invitation med tilmeldingsblanket 2. oktober 2023

- Forslag skal veere sekretariatet | haende (6 ugers frist ifglge vedtsegt § 15.11) 10.
oktober 2023

- Brev 3 Invitation med dagsorden, bilag, valgavis og forslag udsendes 30. oktober
2023

Aldre@Sagen



- Folgende Landsbestyrelsesmedlemmer er pa valg:

[1 Birger Rasmussen, Bornholm

[1 Dorete Olsen, Store Heddinge

[1 Hans Chr. Rask, Vordingborg (genopstiller ikke)

[0 Endvidere Kai Ngrrung, Allerad, indtradt som suppleant

- Pa delegeretmadet skal der i ar afholdes ekstraordinaert valg af landsformand
(valgperioden udlgber 2024) samt ordinaert valg af naestformand.

- Birger Rasmussen opstiller til posten som landsformand. Dorete Olsen opstiller til
posten som naestformand subsidieert bestyrelsesmedlem. John Kirstein opstiller
ligeledes til posten som naestformand.
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Netvaerk vedrgrende medlemsarrangementer

Anbefaling at distrikter etablerer netvaerk for frivillige, der
beskaeftiger sig med lokale medlemsarrangementer

- Anbefalinger fra ad-hoc udvalg — bl.a. udviklet drejebog for
netveerksmgderne

- Gode erfaringer fra distrikt 6 og distrikt 10

- Netveerk for frivillige, der laver medlemsarrangementer
indenfor kultur, kunst, foredrag, sprog, rejser, ture mv.

- Foreningskonsulenterne kan starte netveerk, men netveerk
skal derefter veere selvkgrende.

- Peter Rindom fra sekretariatet vil gerne medvirke i fgrste
mgde og forteelle om erfaringerne fra distrikt 6 og 10.

- Distrikterne skal finde en distriktskoordinator til opgaven og
sgrge for at der sendes invitationer til de rette i
lokalafdelingerne via lokalafdelingsformaendene

Aldre@Sagen



Spgrgsmal til D3 mgde med formaend

- Har | brug for et netveerk for arrangementsfrivillige?
- Hvordan skal netveerket veere selvkgrende?

- Hvem vil 1 givet fald veere med til at starte netvaerket?

Aldre@Sagen



Arsmede for lokalredakterer i Distrikt 3

Tidspunkt: januar eller februar 2024
Sted: Kultur- og Sundhedscenter InSide, Dalvej 1, 8450 Hammel.
Antal deltagere: 40

Lokaleleje: 1.100 kr.

Forplejning: 220 kr. /person i alt 8.8000 kr.

Transportudgifter for de to omraderedakterer:

Birgit: Silkeborg- Hammel. 40 km x 2 = 240 kr.

Winnie: Ebeltoft-Hammel 70 km x 2 =420 kr.

Parkering i Hammel er gratis.

Opleegsholdere er gratis.

I alt: 9.480 kr. for arsmede for lokalredakterer i D3

Winnie Egefjord, omrdderedakter i 3A

Birgit Andersen, omrdderedakter i 3B



27.09.2023 12.08 Oplaeg Telefon og IT tilskud D3 madet den 25.09.23 — Maria Polerube — Outlook

1J Slet T Arkiv. ) Anmeld v €~ Svar & Svartilalle > Videresend v & (O v F

v

Oplaeg Telefon og IT tilskud D3 madet den 25.09.23 & v

Lars Hvidberg <larshvidberg@yahoo.dk> © S &«
Til: Erik Christensen <fm.hedensted.613@aeldresagen.dk>; Maria Polerube;  Fre 22-09-2023 22:16

Hej Alle

Kompensation for udgifter og slidtage ved brug af egne telefoner og IT-udstyr i
arbejdsrelaterede opgaver.

Der er skattefrihed,og ingen krav om dokumentation for de faktiske udgifter.

Her drgftet det med Erik,og vi har fglgende oplaeg.

e Distriktsformand kr 2.000

o Naestformand kr. 400 far kr. 2.000 som lokalformand dermed max.
u/skattebetaling

o Kasserer kr. 600

e Sekretaer kr. 600

o Medlem af distriktledelsen Keld S. kr. 400 Ifglge aftale

Koordinatorer samt Jesper formand Sundhedsudvalget.
e Kr. 400

Telefon og IT-tilskud udbetales i december mdr.
Vi ses den 25.09.23

Bedste hilsner
Lars

<~ Besvar & Svar til alle > Videresend

about:blank 17



