
  

 

14.01.2014 

  

OFFICE 365 – PIKAOHJE 
 
 

 



REV1 08.05.2018 
 
  

 ...........................................................................................................................................................................................  

08.05.2018  SEITE 2 VON 18 

 

  

REVISIO/JULKAISTU JULKAISIJA VOIMASSA JULKAISTUT MUUTOKSET 

REV0 / 02.12.2014 Antti Alasaari 02.12.2014 ALKAEN layout 
REV1 / 08.05.2018 Juho Heikkinen 08.05.2018 ALKAEN Päivitetyt yhteystiedot ja salasanan 

itseresetointi prosessi 

 

SISÄLTÖ 

1. O365 AVAAMINEN 3 

2. KIRJAUTUMINEN 3 

3. SALASANAN VAIHTAMINEN 5 

4. SÄHKÖPOSTIN KANSIO RAKENNE 8 

5. POISSAOLOVIESTI 9 

6. SÄHKÖPOSTIN ALLEKIRJOITUS 10 

7. YHTEYSTIEDOT 12 

8. RYHMIEN LUOMINEN OSOITEKIRJAAN 15 

9. KALENTERI(UUDEN KALENTERIN LISÄYS) 17 

 

  



REV1 08.05.2018 
 
  

 ...........................................................................................................................................................................................  

08.05.2018  SEITE 3 VON 18 

 

  

1. O365 AVAAMINEN 

Avaa selain ja siirry osoitteeseen https://o365.swissport.com 

 

 
 

Sivun oikeasta laidasta löydät käyttökelpoisia linkkejä, esimerkiksi voit ladata tämän oppaan englannin kielisenä. 

 

2. KIRJAUTUMINEN 

Avaa linkki: https://o365.swissport.com ja paina “Login to my Mailbox“. 

 

Syötä käyttäjänimesi seuraavassa muodossa: 

etunimi.sukunimi@swissport.com 

 

 

https://o365.swissport.com/
https://o365.swissport.com/
mailto:etunimi.sukunimi@swissport.com
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Ensimmäisellä kirjautumiskerralla saat ponnahdusikkunan, jossa tulee valita kieli ja aikavyöhyke. 

 
 

Valitse haluamasi kieli ja aikavyöhykkeeksi Helsinki. 
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3. SALASANAN VAIHTAMINEN 

Oletuksena salasana pitää vaihtaa ensimmäisellä kirjautumiskerralla. 

 

Siirry osoitteeseen: https://o365.swissport.com ja paina “Change my password“. 

 

 

 

 

Salasana tulee vaihtaa joka 3. kuukausi. Saat sähköpostiisi viestin kun salasanasi on vanhenemassa. Älä odota 

viimeiseen päivään vaihtamisen kanssa vaan vaihda se ensitilassa. 

 

Jos salasanasin on vanhentunut, mutta muistat vanhan salasanan, voit käyttää lomaketta vaihtaaksesi salasanan. 

 

Jos et muista vanhentunutta salasanaasi, tai olet unohtanut nykyisen salasanasi voit ottaa yhteyttä helpdeksiin 

osoitteessa global.it.helpdeks@swissport.com tai soittaa numeroon 09 817 10215. 

 

Seuraavat säännöt ovat voimassa kaikilla Swissportin käyttäjätileillä:  

 

• Salasana tulee vaihtaa 90 päivän välein. 

• Salasanoissa huomioidaan kirjaisinkoko. Huomioi ISOT ja pienet kirjaimet. 

• Salasanassa tulee olla vähintään 8 merkkiä ja vähintään kolme alla mainittua kriteeriä tulee täyttyä. 

o Isot kirjaimet [A-Z] 

o Pienet kirjaimet [a-z] 

o Numerot [0-9] 

o Erikoismerkit (!,@,#,$,%,&,*,^,(,),<,>,:,;,’,”,\,~,/,?,_,=,+,-,`,.,|). 

Esimerkki: aBCd*12! 

 

• Viimeisimmät salasanat tallennetaan, joten salasanaa vaihdettaessa ei voi käyttää aiempaa(10 viimeisintä 

säilytetään). 

 

  

https://o365.swissport.com/
mailto:global.it.helpdeks@swissport.com
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Turvakysymyksien luonti: 
 

• Voimassa olevilla tunnuksilla kirjaudu osoitteeseen https://swissport.service-now.com 

• Oikealla valikossa on Password Reset Enrolment, paina linkkiä (kuva oikealla). 

• Valitse kysymyksiä alasvetovalikoista ja kirjoita vastaus kysymykseen (kuva alla). 

• Jokaiseen kysymykseen tulee vastata. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tilin avaaminen turvakysymyksiin vastaamalla: 
 

• Kirjatumissivulla on ”forgot my password” -linkki jota painamalla pääset vastaamaan turvakysymyksiin.

 
• Tämän jälkeen täytä käyttäjänimi muodossa: Etunimen ensimmäinen kirjain, Sukunimen ensimmäinen 

kirjain sekä id-numerosi (es123456). 

• Paina vielä Captcha ja sitten next. 

 

 
 

https://swissport.service-now.com/
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• Tämän jälkeen järjestelmä valitsee kolme sattumanvaraista kysymystä, joihin sinun pitää vastata juurikin 

siinä sanamuodossa, missä kirjoitit vastaukset niitä luodessa. 

o Huomioi, jos vastaat väärin, voit yrittää vielä yhden kerran. 

 
 

• Painamalla next siirryt salasanan resetointisivulle. 

o Sivulla pyydeteään asettamaan kaksi kertaa uusi salasana ja sen jälkeen paina Reset password 

nappia 
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4. SÄHKÖPOSTIN KANSIORAKENNE 

 
 

 

 

Voit myös luoda uusia kansioita Inbox –kansion alle hallitaksesi viestejä tehokkaammin. Uuden kansion voi luoda 

Inbox –kansion alle klikkaamalla Inbox –kansion päällä hiiren oikeaa nappia ja valitsemalla avautuvasta 

valikosta“Create New Folder” ja antamalla sen jälkeen kansiolle halutun nimen. 

  

Käytetyimmät kansiot voidaan säilöä Favorites 

valikon alle. Lisätäksesi kansion Favorites 

valikon alle klikkaa haluamaasi kansiota hiiren 

oikealla napilla ja valitse “Move favorites”. 

 

Kaikki vastaanotetut viestit varastoidaan 

kansioon “Inbox”. 

Kaikki lähettämättömät viestit tai kesken olevat 

viestit säilötään “Drafts” -kansioon. 

Kaikki lähetetyt viestit säilötään “Sent Items“ -

kansioon. 

 

Muistiinpanoja voi luoda ja säilyttää  “Notes“ -

kansiossa. 
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5. POISSAOLOVIESTI 

Työntekijöiden, jotka ovat poissa työpaikalta enemmän kuin 3 päivää, suositellaan käyttämään poissaoloviestiä. 

Poissaoloviesti tiedoittaa muille työntekijöille, että vastaanottaja ei pysty vastaamaan posteihin välittömästi. 

 

 
  

Paina Settings ikonia (rattaan kuva) ja  

valitse  “set automatic replies”. 
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Kirjoita haluamasi teksti molempiin viestikenttiin (katso pohja alla). Ylempi tekstikenttä on poissaoloviesti 

yrityksen sisältä tuleviin viesteihin ja alempi yrityksen ulkopuolelta tuleviin viesteihin. Mieti huolella mitä kirjoitat 

viestiin ja varmista, että viestin lähetys toimii halutulla tavalla. Pyydä asetuksen jälkeen työkaveria lähettämään 

viesti postiisi, ja katso onko vastaus halutunlainen.  

 

 
 

6. SÄHKÖPOSTIN ALLEKIRJOITUS 

Lähettäjän allekirjoitus on sähköinen käyntikortti, joka jokaisen tulee asettaa manuaalisesti ja lisätä kaikkiin 

sähköposteihin. 
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Nyt voit kopioda haluamasi tekstin tekstilaatikkoon tai kirjoittaa sen sinne suoraan. Voit käyttää alla olevaa tekstiä 

pohjana omaan allekirjoitukseesi. 

 

<nimesi> 

Swissport Finland Oy 

Phone   +358<puhelinnumerosi ilman ensimmäistä nollaa> 

Mobile   +358<puhelinnumerosi ilman ensimmäistä nollaa> 

  

Paina settings ikonia (rattaan kuva) ja valitse  

“Options“. 

Valitse “Settings“. 
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Muutettuasi allekirjoitukseen omat tietosi ”ruksaa” kohta “Automatically include my signature on messages I send“. 

Paina “Save” oikeasta alakulmasta tallentaaksesi valinnat/muutokset. 

 

 

 

 

7. YHTEYSTIEDOT 

Kirjoittaessasi uutta sähköpostia ja aloittaessasi kirjoittamaan vastaanottajan sukunimeä “To”-kentään, Office365 

antaa sinulle valikon, josta voi valita oikean henkilön. 
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Muutoin voit kirjoittaa “To” kenttään vastaanottajan sukunimen ja “search for recipients”: 

 

 

 
 

Yhteystietosi jotka täsmäävät hakuusi näytetään pudotusvalikko listassa: 
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Vaihtoehtoisesti voit myös klikata osoitekirjaa (People) ja etsiä vastaanottajan:  
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8. RYHMIEN LUOMINEN OSOITEKIRJAAN 

Voit luoda uusia ryhmiä osoitekirjaan, jotka ovat näkyvissä myös muille käyttäjille.Voit myös itse nähdä muiden 

luomia ryhmiä. 

Katsellaksesi, lisätäksesi tai liittyäksesi uuteen ryhmään sinun täytyy olla näkyvissä osoitekirjassa (People). 

Paina ”New“: 

 

 

Valitset “Create Group“. 
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Uudelleennimeä ryhmä ja lisää halutut kontaktit. Lisätäksesi uuden kontaktin voit käyttää samaa tapaa kuin 

lisätäksesi uuden vastaanottajan viestiin. 

 

 

Tallentaaksesi uuden ryhmän paina “Save”. 

 

  

Auf „Mitgliedschaft“ wechseln. 
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9. KALENTERI (UUDEN KALENTERIN LISÄYS) 

Voit laittaa kalenterisi näkymään muilla käyttäjillä. 

 

Katsoaksesi kalenteriasi paina “Calendar” –kuvaketta valintapalkissa. 

 

 
 

Jakaaksesi kalenterisi sinun pitää painaa hiiren oikeaa nappia “My Calendars” kohdan päällä ja valita “Share 

Calendar”. 

 

  
 

Paina hiiren oikeaa nappia “My 

Calendars“ kohdan päällä. 
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Hyväksyäksesi kalenterin jakamisen sinun tulee painaa “Send”. 

  

 

 

kirjoita kontaktin nimi kenen kanssa 

haluat jakaa kalenterisi 
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