Handleiding instellen EBlinC-Mailaccount (05102020)

Ga naar instellingen van Windows en zoek op “Configuratiescherm” en selecteer “Mail” instellingen.

Alle Configuratiescherm-onderdelen

+ » Configuratiescherm » Alle Configuratiescherm-onderdelen

De instellingen van de computer aanpassen
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E-mailaccounts... |
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Klik op “nieuw”;

Accountinstellingen

E-mailaccounts

Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen. U kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wijzigen.

E-mail  Gegevensbestanden RSS-feeds SharePoint-lijsten Internetagenda’s Gepubliceerde agenda's Ad* | *

H Miguw... Herstellen... _ﬁ' Wijzigen.., Q Als standaard instellen X Verwijderen * &
MNaam Type
@ gjvandalen@eblinc.nl POPR/SMTP (standaard vanaf dit account verzendenj
arbvwdeblinc1302@outlook.com Microsoft Exchange
vandalengj@gmail.com IMAR/SMTP

Het geselecteerde account bezargt nieuwe berichten op de volgende locatie:

Map wijzigen = gjvandalen@eblinc.nMPostvak IN
in gegevensbestand Ch\Users\,.\Outlook-bestanden\gjvandalen@eblinc.nl.pst

Geef een naam aan de mailbox, geef het emailadres aan. En vink “handmatig instellen”aan. Ga naar
“volgende”;

[ Account toevaegen *

Automatische accountconfiguratie
Handmatige insteling van een account of verbinding met andere servertypen.

() E-mailaccount
U naam: Test
“woorbeeld: Jacobje Zuidwijk
E-mnailadres: test@arbeidsvoorwaarden.com
Woorbeeld: jacobje@contoso,cam
Wachtwoord: R
Typ hetwachtwoord oprieww: | ***
Typ hetwachtwoord dat uwan uw internetprovider hebt ontvangen.

@ Handmatige instelling of extra servertypen

< Vorige Annuleren Help




Van EBIinC ontvangt u een Gebruikersnaam en een Wachtwoord (en uiteraard een emailadres).

Hieronder de instellingen die u kunt overnemen behoudens de zo-even genoemde USID, WW en
emailadres.

Imap4.interconnect.nl

Smtp.interconnect.nl

A Account wijzigen x

POP- en IMAP-accountinstellingen
Voer de e-mailserverinstelingen in voor uw account.

Gebruikersgegevens Accountinstellingen testen

Maam: EBlinGC We raden u aan om te controleren of u de juiste
gegevens hebt ingevoerd voor uw account.

E-mailadres: eblinc@arbeidsvoorwaarder
Servergegevens
Accountinstellingen testen ...
Type account: IMAP
ST TEeT e e imapd.intercannect.ni [] Accountinstellingen automatisch testen

wanneer er op Volgende wordt geklikt
Server voor uitgaande e-mail (SMTPE: | smtp,interconnect.nl

Aanmeldingsgegevens

Gebruikersnaam: arbeidsvoorwaardenl6
E-mail die offline moet blijven: 3 maanden

Wachtwoaord: kR
Wachtwoord onthouden

Eeveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) is verplicht

Meer instellingen ...

< Vorige Volgende = Annuleren Help

Klik op de knop “Meer instellingen” en neem de instellingen over;

B Instellingen voor internet-e-mail X

Algemeen  Servervoor uitgaande e-mail Geavanceerd
E-mailaccount

Typ de naam waarmee u naar dit account wilt verwijzen, bijvoorbeeld "Werk' of
‘Microsoft e-mailserver’,

eblinc@arbeidsvoorwaarden.com
Overige gebruikersgegevens
COrganisatie:

Antwoord-e-mailadres:

Annuleren




.‘,3 Instellingen voor internet-e-mail *

Algemeen Servervoor uitgaande e-mail  Geavanceerd

Voor de server voor mijn witgaande e-mail (SMTF) is verificatie vereist
@ Dezelfde instellingen gebruiken als voor mijn inkomende e-mail
OAanmeIden met

Gebruikersnaam:
Wachbwaard:

Wachtwoord onthouden
Beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) is verplicht

N Annuleren

.‘\9 Instellingen voor internet-e-mail *

Algemeen Server voor uitgaande e-mail Geavanceerd

Poortnummers van server

Inkomende e-mail [IMAP): Standaardinstellingen gebruiken

Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: | 55L/TLS ~

Uitgaande e-mail (SMTP}:
Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: | STARTTLS v

Time-outs voor server

Kot @ Lang 1 minuut
Mappen

Pad van de hoofdmap:

Verzonden items

|:| Geen kopieén van verzonden items opslaan

Verwijderde [tems

|:| Iltems markeren voor verwijdering, maar niet automatisch verplaatsen

Items die zijn gemarkeerd voor verwijdering, worden definitief
verwijderd wanneer u de items in het postvak opschoont.

ltems opschonen wanneer u online tussen mappen schakelt

[




Outlook beter inrichten!!

Op welke wijze krijg je de mail in de juiste “inbox” (outlook.com)
Binnen Outlook heb je de mogelijkheid om “regels” aan te maken die aangeven “ hoe” om te gaan
met e-mails.

We willen nu de mails archiveren, de binnenkomende en de uitgaande mails, die betrekking hebben
op een bepaalde werkgever of werknemer en de daaraan gekoppelde regeling.

Het gaat erom dat de mails in de nieuwe inbox terecht komen. In het voorbeeld is dat de map:
avwatp0001@outlook.com en in de map POSTVAK IN
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[ Archief

» ] Deleted

| Drafts

[ Junk

@ Ongewenste e-mail
[ Sent

LQ Zoekmappen

4 3lgemeen

4| | Postvak IN (97)

Er zijn meerdere manieren om een mail hier te krijgen:

1. Slepen
2. Snel button maken
3. Opdrachtregel maken

Ad1. Slepen.

Selecteer de email; met de muis op de mail gaan staan, linkermuisknop ingedrukt houden,....slepen
naar de eerder genoemde map brengen, en klaar. Binnen 5 minuten wordt de map automatisch leeg
gemaakt (en staat de mail in EBLINC).


mailto:avwatp0001@outlook.com

Ad 2. Snel buttons maken

Deze Snel buttons komen bovenaan het scherm te staan:

yzenden/ontvangen Map

e

Beeld Nuance PDF

[5= i aVergadering

Invoegtoepassingen PerfectView

X & Q

=
Nieuwe Nieuwe Nieuwe _ Verwijderen = Beantwoorden Allen Doorsturen @5‘? Meer ~
e-mail items~ = meeting & Ongdwenste e-mail ~ beantwoorden
Nieuw TeamViewer| ijderen Reageren [
Steep uw favoriete mappen hiernaartoe \ <
4 3vwatp0001@outlook.com 2 1% D |w|van | Onderwerp

[(3 Postvak IN

] Verwijderde items

4 Datum: Vandaag

Om deze Snel buttons zichtbaar te maken ga je naar: Bestand > Opties > Lint aanpassen

Notities en logboek
Zoeken

Mobiel

Taal

Geavanceerd

[l Lint aanpassen

Opties voor Outlock . m
Algemeen |
g i% De werkbalk Snelle toegang aanpassen
E-mail
Kies opdrachten uit: (i)
Agenda | Populaire opdrachten E]
Contactpersonen Werkbalk Snelle toegang aanpassen: (i)
Taken <Scheidingsteken> ‘—‘11 Alle mappen verzenden/ontvangen

| ’I Werkbalk Snelle toegang

N Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

4l Adresboek... ¥) Ongedaan maken
5 Afdrukken (S Afdrukken

[4',3 Alle accounttypen instellen en configureren LE} Naar map verplaatsen...
@a Alle bijlagen opslaan... EE) Kom

@ Alle items sluiten

“ﬂi Alle mappen verzenden/ontvangen

H Automatische antwoorden...

Contactpersoon zoeken I~
Map bijwerken

Nieuwe afspraak

Nieuwe contactpersoon

Nieuwe e-mail

Toevoegen >>

‘4‘»

[
Nieuwe taak ‘ << Verwijderen ‘ ‘
Offline werken
Ongedaan maken
Opslaan als
Opties
Regels en waarschuwingen beheren...
Vergadering
Verwijderde items leegmaken
Verwijderen

Volgende
Vorige

eeXugrwl S&n L B EH

zigen... |

Aanpassingen:

[meorleren en exporteren ']‘ D]

De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

[ ok

] [ Annuleren ]

En zet je een vinkje onderaan de pagina bij “Snelle Toegang”



Door het juiste knopje te selecteren (Bijvoorbeeld: Naar map verplaatsen), hierdoor krijg je een knop
waarmee je de mails naar de juiste map kunt verplaatsen.

Ad3. Opdrachtregel maken

Ga naar “regels en waarschuwingen”

| = T—— R
O EH9 @&l

Bestand Start

Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen MNuance PDF PerfectView

Opslaan als

Accountgegevens e
_ gjvandalen@eblinc.nl -
Info < POP/SMTP

gF Account toevoegen
Openen
aidqukken _ Accountinstellingen

@ll Instellingen voor dit account wijzigen en extra
Help a1 verbindingen configureren.
Accountinstellingen

=] Opties T
5 Afsiuiten

Postvak opruimen

il
C\-ﬁ De grootte van uw postvak beheren door Verwijderde
items leeq te maken en te archiveren.
Opschoonprogramma's

Regels en waarschuwingen
v; Regels en waarschuwingen gebruiken om uw
T binnenkomende e-mailberichten in te delen en updates
Regels en % te ontvangen wanneer er items 7ijn toegevoeqd,
waarschuwingen behereﬂ‘ Regels en waarschuwingen beheren |

Selecteer: Nieuwe regel >

Een optie is om de volgende instelling te maken:



Wizard Regels lﬁ

Welke voorwaarde(n) wilt u controleren?
Stap 1: selecteer een of meerdere voorwaarden

iafkomstig van personen of openbare groep P -
[] met specifieke tekst in het onderwerp
[[] wia het account naam map

[7] alleen aan mij verzonden

[] waar mijn naam in het vak Aan staat
[] gemarkeerd als urgentie

[] gemarkeerd als gevoeligheid

["] met een markering van het type actie
] met mijn naam in het vak CC

[ met mijn naam in het vak Aan of CC
[ met mijn naam niet in het vak Azan i
[] werzonden aan personen of openbare groep

[[] met specifieke tekst in de hoofdtekst

[] met specifiske tekst in het onderwerp of in de hoofdtekst

] met specifieke tekst in de berichtkop

] met specifieke tekst in het adres van de geadresseerde

[ met specifiske tekst in het adres van de afzender

[] toegewezen aan de categorie cateqorie b

m

Stap 2: bewerk de beschrijving van de regel (Kik op een onderstreepte waarde)

Deze regel nadat het bericht wordt ontvangen
afkomstig van Dijk (test outlook. com) MA (gi@musicavenues.nl}
verplaats het bericht naar Postvak IM

en het verwerken van regels beéindigen

< Vorige Volgende = ] [ Voltooien

Stel dat je vooral de mails met werkgevers wilt vastleggen, dan zou je in de regel (afkomstig van) de
werkgevers kunnen opnemen waar je zaken mee doet en dan kies je de map van het OUTLOOK.com
account (Postvak in).

Wellicht zijn er meer mogelijkheden, maar die heb ik nu even niet paraat.

TIP: Als je een apart mapje maakt (groep) met e-mailadressen, dan kun je die map hier aanklikken, in
het beheren is dat wellicht handiger.

OPMERKING: Het mailtje wat in de inbox wordt gesleept heeft de oorspronkelijke adressen in de TO
en FROM staan daar kijkt de applicatie naar. Dit is zo gedaan zodat je altijd je eigen email ziet om toe
te wijzen en niet direct de mail van alle andere medewerkers.

Ad 4. EBlinC maakt het account aan en koppelt
Wij sturen u de gegevens toe voor het aanmaken van een nieuw account in uw mail programma. Zie
begin van de handleiding.



Ad 5. Toewijzen van de email in EBIinC

Nieuwe schermen in EBIinC

Home heeft een nieuw tabblad — EMAIL

De eerste signalering van binnengekomen e-mails (dit zijn de ingekomen en door u verstuurde e-
mails in uw mailprogramma), onder het logo tab zit een link naar de pagina waar de e-mails worden
toegewezen.

BEDRIF
Bedrijfsgegevens

(0] salarissen 5

@ Regzlingan »
@ Documentan »
WERKMEMER
[
& Persoonsgegevens »
- Cnsgegevens

Maar de locatie is ook te vinden door te gaan naar:

Taken > Berichten > Email Toewijzen
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/I\
aa
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Afhandelscherm email toewijzing aan Werkgever/ Werknemer/ Regeling



EMAIL TOEWIJZEN

| Inkomende mail | | Uitgaande mail |

Datum (nieuw naar oud) -
aa
Van: Emails opslaan in AVW
Aan: Hoi GJ, Ik was nog even bezig met het inlezen van de mails en het herkennen van de medewerker waar het om gaat. Nu zit daar nog e 12 3
Datum: 28-01-2015 15:31
Prea— [~ ]
& Van: Answers by Crashlytics Innoview Daily Summary for January 27th
D Aan: PJ. Keukens - Innoview TLDR: Shop & Spaar for Android is growing like crazy! Daily New Users is up by 225.0%! THE DAILY PULSEARswers for January 27, 201
Datum: 28-01-2015 10:57
Email toekennen aan: | =
& Van: Answers by Crashlytics Innoview Daily Summary for January 27th
D Aan: P.J. Keukens - Innoview TLDR: Shop & Spaar for Andreid is growing like crazy! Daily New Users is up by 225.0%! THE DAILY PULSEANswers for January 27, 201
Datum: 28-01-2015 10:57
S . P . ”
1. Het systeem laat in principe de persoon zien met het “ bijbehorende emailadres”, maar

het kan zijn dat er meerdere identieke mailadressen zijn, dan moet u een keuze maken.
In onderstaand voorbeeld is er slechts 1 Werknemer A. met hetzelfde emailadres.
Vervolgens kunt u een Categorie toekennen, om de mail straks makkelijker terug te
vinden. Er is ook een “Algemene” categorie voor het geval niet duidelijk is waard email
thuishoort.

Het kan ook zijn dat de mail thuishoort bij de werkgever, met de radiobutton kunt u een

selectie maken.

Email toewiizen

® Selecteer de medewerker uit de lijst O Selecteer een afwijkende medewerker O Selecteer een bedrijfsgroep
Werknemers Bandhoe, M.S. (AA Plox-IT) -
Categorie | aAlgemeen -
Annuleren
2. De mail openen en bekijken.
3. Delete de mail.
4, Er zijn meerdere zoekmogelijkheden om in de binnengekomen of toegewezen mails te
zoeken.
5. Zoeken op bepaalde tekst
Email toewijzen
Zoek naar - Op tekst Datum (nieuw naar oud) N
Datum (nieuw naar oud

Datum (oud naar nieuw)
Email van (A naar Z)
| Email van (Z naar A)
Email-adres van (A naar Z)
Email-adres van (Z naar A)
| Email-adres naar (A naar Z)
Email-adres naar (Z naar A)
Email naar (A naar Z)
Email naar (Z naar A)
Onderwerp (A naar Z)
Onderwerp (Z naar A)

Datum of alfabet




Waar vindt u de mails terug

Voor Werknemers: Medewerkers > Documenten > E-mail

Eilinc

v 0= 0=0

E-MAIL

BEDRIJF
E| Bedrijffsgegevens ¥
[@] salarissen > Zoek in e-mails
fE Regelingen y Categorie: Algemeen
E 5 ; \lf Van: GJ van Dalen
= o ente 3 )
— cumenten D Aam: P.. Keukens - Innoview
Datum: 28-01-201517:52
& Persoonsgegevens b
@ Regelingen *
.f’m Formulieren ¥
=| Documenten b

Documenten

= )




Voor Werkgevers: Bedrijf > Documenten > E-mail

Elinc

v 0=0=0

E-MAIL

BEDRIJF
Bedrijfsgegevens ¥
(8] Salarissen » Zoek in e-mails
ﬁ Regelingen H Categorie: ANW hiaat
Van:
E Documenten ¥ & Aan:
Datum:
Documenten Categorie: Algemeen
Van:
Formulier sjablonen
alone aa pan
Datumn:

( E-mail ) )
Categorie: Algemeen




