Delegera postlada

Lata ndgon annan hantera din e-post och kalender

P4 samma sdtt som du kan ldta en assistent skéta din vanliga post kan en
annan person, som kallas fér delegera, ta emot och svara pi e-
postmeddelanden, métesforfrdgningar och -svar fér din rikning.

Sd hdr gor du for att ldta en kollega hantera din e-post under exempelvis semester
eller annan frdnvaro.

1. Hogerklicka pa din ostadress i Outlook och vilj Mappbehérigheter.
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3. Adressboken dppnas, skriv fornamnet pa den du vill dela ut postladan till samt markera
den raden i listan. Klickapa Lagg till och darefter pa OK.

L&gg till anvéndare e z j i @ v
Global ady{lista-Hils.lindnmnd@\mldel ~  Avangerad sokning
/ Telefon, arbete Plats Ay
Bengt Bengtssan

& Bengt Nygren ka 0123-19320

& Bengt Svensson Politiker

& Bengt-Ola Wahlin

& Berit Filipsson iglsekreterare ‘
& Berit Karlsson : 9208

& Berit Svensson bvalvardare 9422

2 Berith Blomquist g
& Bemt Janhdger Politiker i
& Berta larsson Virdare

& Bertil Bertilsson Bror duktig 123456

& Bertil Eklund Politiker

& Bertil Lindstrdm 118

& Bibbi Strand Vikarie 9342

(& Bibliotek FH i
& Biblioteket -
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4. Markera namnet i listan och klicka pa listpilen vid Behorihetsniva, valj Publicerande

redaktdr och avsluta med OK.
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5. Klicka pa fliken Arkiv och dérefter pa Kontoinstéllningar och valj Ombud
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6. Klicka pa La
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Underskoterska
& Bengt Svenzson Politiker
& Bangt-Ola Vahlin Pofitiker
2 BeitFilipsson Socialsekreterare
2 Beit Karlsson Virdbitride 9208
2 Berit Svensson Lokatddrdsre 2122
& Berith Blomavist
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& Berta Larsson Virdare
2 Bertil Betilsson Bror guklig 122456
2 Bertit Evund Politiker
5 Sertil Lindstrdm 118
2 Bibbi strand Vikarie 0342
5 Bibliatek FH
& Bibliotekset
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7. Klicka pa listpilen vid Inkorgen och vélj Forfattare samt avsluta med OK.

till och skriv fornamnet i nista fonster, markera och Lagg till som i punkt 3.
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2. Klicka pd Andra i fliken E-post och darefter pa Fler instdllningar.
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3. Oppna fliken Avancerat och vilj Lagg till. Skriv in namnet pa den som delar ut sin
postlada samt klicka pa OK.
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4. Klicka pa Verkstall och dérefter OK.
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5. Klicka pa Nésta och darefter Slutfor.
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Nu ska den utdelade postlddan synas i kollegans Outlook.
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