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1. O365 AVAAMINEN

Avaa selain ja siirry osoitteeseen https://0365.swissport.com

/& Home Page - Windows Internet Explorer (===
@@ - ‘g https://0365 swissport.com/ - Q “f| x ‘ |ﬂ= Live Search p "
94 Favorites |§H5mepagg |7‘ ﬁ - * 3 gé; v Page~ Safety~ Toolsv @V >

WELCOME TO THE SWISSPORT OFFICE365 PORTAL.

To login to your mailbox, please follow this link:
® Login to my Mailbox Help

Download Quick reference guide

If you received a password notification, you can change your password here:
Download Guidelines

® Change my password

If you forgot your password please contact
the HP Helpdesk:

- Phone: +41 43 813 26 25

- Email: 4customers@hp.com

Sivun oikeasta laidasta 16ydat kayttokelpoisia linkkeja, esimerkiksi voit ladata timén oppaan englannin kielisena.

2. KIRJAUTUMINEN

Avaa linkki: https://0365.swissport.com ja paina “Login to my Mailbox*.

Syota kayttdjanimesi seuraavassa muodossa:
etunimi.sukunimi@swissport.com

swissport£) OFricE365 PORTAL
WELCOME TO THE SWISSPORT OFFICE365 PORTAL.

To login to your mailbox, please follow this link: Help

(©)] Login to my Mailbox
Download German Quick reference

Authentication Required @ ) .
If you received a password notification, yol ad English Quick reference
@ Change my password 9/. Enter username and password for https://sso.swisspert.com L34 plKAOHJE
User Narme:
Password: ad ZRH Station Guidelines

Cancel
orgot your password please contact

e swissport Global Helpdesk:
- Phone: +41 22 567 58 55
- Email: global.it.support@Swisspart.com
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Ensimmaisell& kirjautumiskerralla saat ponnahdusikkunan, jossa tulee valita kieli ja aikavydhyke.

Outlook'Web App

Eﬁglisﬁ (United States) v

Select time zone v

® save

Valitse haluamasi kieli ja aikavydhykkeeksi Helsinki.
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3. SALASANAN VAIHTAMINEN

Oletuksena salasana pitaé vaihtaa ensimmaiselld kirjautumiskerralla.

Siirry osoitteeseen: https://0365.swissport.com ja paina “Change my password*.

e [ @ https://s:o.swissport.com/adts/portal/updatepassn O ~ @ G |[ @ update Password | |

.
S @) swissport
N N .
=
N I . Update Password
[ 1]
[ 0§ | someone@example.com
L
B * Od password
-
- 'W'B New password
Confirm new password
L
(¢« RILIN
ey o
g ® 000

© 2016 Microsoft

Salasana tulee vaihtaa joka 3. kuukausi. Saat sahkopostiisi viestin kun salasanasi on vanhenemassa. Al4 odota
viimeiseen péivaan vaihtamisen kanssa vaan vaihda se ensitilassa.

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

Jos et muista vanhentunutta salasanaasi, tai olet unohtanut nykyisen salasanasi voit ottaa yhteytta helpdeksiin
osoitteessa global.it.helpdeks@swissport.com tai soittaa numeroon 09 817 10215.

Seuraavat sdédnnot ovat voimassa kaikilla Swissportin kayttéjatileilla:

Salasana tulee vaihtaa 90 péivan vélein.
Salasanoissa huomioidaan kirjaisinkoko. Huomioi ISOT ja pienet kirjaimet.
Salasanassa tulee olla vahintd&n 8 merkkid ja vahintd&n kolme alla mainittua kriteerid tulee tayttya.
o Isotkirjaimet [A-Z]
o Pienet kirjaimet [a-Z]
o Numerot [0-9]
o ErikOismerkit (!,@7#9$3%a&s*a/\7 ,),<9>a:a;a,a,,’\v~:/v?l_v:1+l'l\l'1|)'
Esimerkki: aBCd*12!

Viimeisimmat salasanat tallennetaan, joten salasanaa vaihdettaessa ei voi kayttd4 aiempaa(10 viimeisinta
séilytetadn).
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Turvakysymyksien luonti:

Swissport Website
Voimassa olevilla tunnuksilla kirjaudu osoitteeseen https://swissport.service-now.com
Oikealla valikossa on Password Reset Enrolment, paina linkki& (kuva oikealla).
Valitse kysymyksid alasvetovalikoista ja Kirjoita vastaus kysymykseen (kuva alla).
Jokaiseen kysymykseen tulee vastata. > Incident Management Guide

4 SharePoint

? Problem Management Guide

? Change Management Guide

QA Verification

Enroll for QA Verification

Complete the question and answer section below

% Question1

What i the name of your favourite pet? v
>k Answerl

* Question2 In what city or town was your first job? M
K Answez [

* Question3 What was the make, model or colour of yourfirst car? M
¥ Answers e

* Questiond Whatis the street number of the house you grew upin? M
¥ Answers

* Questions What is the name of the first school you attended? M
¥ oAnswers

Tilin avaaminen turvakysymyksiin vastaamalla:
e Kirjatumissivulla on forgot my password” -linkki jota painamalla paéset vastaamaan turvakysymyksiin.
Kirjaudu sis&an organisaatiotilillasi

joku@example.com

Salasana

Forgot Password

o  T&mén jalkeen tayta kéyttajanimi muodossa: Etunimen ensimmadinen Kirjain, Sukunimen ensimmaéinen
kirjain seka id-numerosi (es123456).
e Paina viel&d Captcha ja sitten next.

* Username | |

3} CAPTCHA

I'm not a robot
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e Taman jalkeen jérjestelma valitsee kolme sattumanvaraista kysymyst4, joihin sinun pitdé vastata juurikin
siind sanamuodossa, missé kirjoitit vastaukset niitd luodessa.
o Huomioi, jos vastaat vaarin, voit yrittad viel& yhden kerran.

Security Questions Verification

K Inwhat city or town was your first job?
< What is the name of the first school you attended?

2 Whatis the street number of the house you grew up in?

e Painamalla next siirryt salasanan resetointisivulle.
o Sivulla pyydetedan asettamaan kaksi kertaa uusi salasana ja sen jalkeen paina Reset password
nappia
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4. SAHKOPOSTIN KANSIORAKENNE

f‘f Favorites | 'i;‘g

=8|~ @GoogleTranslate

.= Current local time in Switz... Hﬂ 0365, hgi - Outlock We

] Office 365

G—) new mail L search Mail and People
IMEB O
o _
4 Favorites
PACMNDAY
Inbox 3
Sent ltermns w Nﬂpper, R
 RMS - 4
4 0385, hgi
Inbox 3 <_//
Drafts [1]
Sent tems \

Deleted ltems 2
Junk E-Mail

Mntes

Muistiinpanoja voi luoda ja sailyttdaa “Notes” -
kansiossa.

Kaytetyimmat kansiot voidaan sail6a Favorites
valikon alle. Lisataksesi kansion Favorites
valikon alle klikkaa haluamaasi kansiota hiiren
oikealla napilla ja valitse “Move favorites”.

Kaikki vastaanotetut viestit varastoidaan
kansioon “Inbox”.

ello Kleber Many thanks for your confirmation, | have...

Kaikki [ahettamattomat viestit tai kesken olevat
viestit sailotaan “Drafts” -kansioon.

Kaikki [dhetetyt viestit sdilotdan “Sent Items” -
kansioon.

Voit myds luoda uusia kansioita Inbox —kansion alle hallitaksesi viesteja tehokkaammin. Uuden kansion voi luoda
Inbox —kansion alle klikkaamalla Inbox —kansion p&é&lla hiiren oikeaa nappia ja valitsemalla avautuvasta
valikosta“Create New Folder” ja antamalla sen jalkeen kansiolle halutun nimen.

08.05.2018
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5. POISSAOLOVIESTI

Tyontekijoiden, jotka ovat poissa tydpaikalta enemman kuin 3 pdivéa, suositellaan kayttdméan poissaoloviestia.
Poissaoloviesti tiedoittaa muille tyontekijoille, ettd vastaanottaja ei pysty vastaamaan posteihin vélittdmasti.

- ~ [ pm + Page~ Safety Tools~ @~ |

Outlook Calendar People ... Admin 0365, hqi ~ & 2 (+2)

refresh

Set automatic replies )
£ REPLY € RE Display settings nes

Manage apps nread

Change theme

Options

Office 265 Paina Settings ikonia (rattaan kuva) ja
valitse “set automatic replies”.
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Kirjoita haluamasi teksti molempiin viestikenttiin (katso pohja alla). Ylempi tekstikenttd on poissaoloviesti
yrityksen sisalta tuleviin viesteihin ja alempi yrityksen ulkopuolelta tuleviin viesteihin. Mieti huolella mité kirjoitat
viestiin ja varmista, ettd viestin lahetys toimii halutulla tavalla. Pyyda asetuksen jalkeen tyokaveria lahettdmaan
viesti postiisi, ja katso onko vastaus halutunlainen.

Juflook Calendar  People s

nbox rules  automatic replies delivery reports  retention policies

Create automatic reply (Out of Office) messages here. You can set your reply to start at a specific time, or set it to continue until you turn it off.

@ Don't send automatic replies
® Send automatic replies

Send replies only during this time period:

Starttime: | Wed 050272014 | | 1400 [l
Endtime | Thu0602/2014 = | 1400 [=]
Send a reply once to each sender inside my organization with the following message:

calibri 12 B I U & = = = i
Thank you for your E-Mail

]
i
%
I=
v
"
=

X, M

| am momentarily out of office until XX-XX-20XX. Until then all mail recieved will go unread.

If in urgency, please contact jane.doe@swissport.com

Thank you
John Doe

Send automatic reply messages to senders outside my organization
@ Send replies only to senders in my Contacts list

@ Send replics to all extemal senders

Send a reply once to each sender outside my erganization with the following message:

calibri 12 B I U & = = = 2 i 5% 5= % A & = X X, MW
Good Day

Thank you for your E-mail

6. SAHKOPOSTIN ALLEKIRJOITUS

Lahett4jan allekirjoitus on sahkdinen kdyntikortti, joka jokaisen tulee asettaa manuaalisesti ja lisatd kaikkiin
séhkdposteihin.
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i v B v ] mm v Pagev Safety Tools~ @@~

ar People .. Admin , [ESCECITTIEEEE SN !

refresh
_
Set automatic replies
4= REPLY &= RE Display settings sen
Manage apps nread
Paina settings ikonia (rattaan kuva) ja valitse
Change theme “Options”.
Options
Office 365 settings
Office 365
options mail calendar regiona
account email signature
organize email [ calibri |[2 | B I U e == =i = 5 32 % A # £
B €3 X x. MM
groups

xind regards

. T Office285 Administrator . i |
site mallboses Valitse “Settings”. H

settings <
P TP PR T
pr“cr“e Swissport Growp Services LLC

ZLMSG -
block or allow

Automatically include my signature on messages [ send

apps

Nyt voit kopioda haluamasi tekstin tekstilaatikkoon tai kirjoittaa sen sinne suoraan. Voit kéyttaa alla olevaa tekstid
pohjana omaan allekirjoitukseesi.

<nimesi>
Swissport Finland Oy
Phone +358<puhelinnumerosi ilman ensimmaista nollaa>

Mobile +358<puhelinnumerosi ilman ensimmaéista nollaa>
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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.

email signature

| Calibri || 8 | B I E 3se
B 55 x x, M A
CH-E340 Baar

SWITZERLAND

Fhone +41 43 15 01 12

hMobile +41 7912345 67
gy .:::EEE‘E@E-.'{EEE-:‘T.::"
hittp:/ fwwnw swissport. com

Automatically include my signature on messages I send

/. YHTEYSTIEDOT

- — 1— —

¥

I=

”
I
1]

-— 5 —

Kirjoittaessasi uutta sihkopostia ja aloittaessasi kirjoittamaan vastaanottajan sukunimed “To”-kentdén, Office365

antaa sinulle valikon, josta voi valita oikean henkildn.

=1 SEND . DISCARD @J INSERT 1ee
M5 BY DATE
To: flyl
Ce: Fluegel, Kleber
Kleber.Fluegel@swissport.com
Subj
X > B Search Contacts & Directory
[3) Mon 03/02 ta T =
. | have...

kind regards

Office385 Administrator

08.05.2018
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Muutoin voit kirjoittaa “To” kenttdédn vastaanottajan sukunimen ja “search for recipients”:

= SEMD »  DISCARD [@J INSERT eue

To: robinson|

Ca L Search Contacts & Directory
Subject:
5 calibri “l[12~] B I U = 1= ¥ A ¥

kind regards

Office385 Administrator

[ B T S

Yhteystietosi jotka tdsmadvat hakuusi naytetddn pudotusvalikko listassa:

=] SEMD » DISCARD [ﬂJ INSERT e

L
To: robinson|
Robinson, Alison
Alison.Robinson@swissport.com
p Robinson, Ashley
'3;02 Ashley. Tolson@swissport.com =iz ay p

Robinson, Barry

Barry.Robinson@swissport.com

Robinson, Kevin
kevin.robinson@swissport.com

Robinson, Mandy

Mandy.Robinson@swissport.com

Robinson, Matthew

Matthew.Robinson@swissport.com

Robinson, MNeal
Meal Robinson@swissport.com

Robinson, Rebecca
Rebecca.Robinson@swissport.com

08.05.2018
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swissport £

Vaihtoehtoisesti voit myds klikata osoitekirjaa (People) ja etsid vastaanottajan:

L e e vm

Outlook Calendar

People

@ new

robinsen

all people groups rooms

Include People From

@ My Contacts and Directory

© MY CONTACTS

© DIRECTORY

RoRoRoRoReRoRe el

08.05.2018

Robinson, Alison
Alison.Robinson@swissport.com

Robinson, Ashley
Swissport Cargo

Robinson, Barry
Swissport UK Ltd.

Robinson, Kevin
Swissport Cargo

Robinson, Mandy
Swissport UK Ltd.

Robinson, Matthew
Matthew.Robinson@swissport.com

Robinson, Neal
MNeal.Robinsen@swissport.com

Robinson, Rebecca
Rebecca Robinson@swissport.com

Robinson, Alison

Credit Control Manager, XX-XYZSR

contact notes organization

send email
Alison.Robinson@swissport.com

business
+441928 570 162

business fax
+ 441928570 225

work

Jobtitle: Credit Control Manager
Department: XX-XVZSR
Directory

business address
Runcom
United Kingdom

linked contacts
Directory

Manage...
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8. RYHMIEN LUOMINEN OSOITEKIRJAAN

Voit luoda uusia ryhmia osoitekirjaan, jotka ovat nakyvissa myds muille kayttajille.\Voit myds itse ndhdd muiden

luomia ryhmia.

Katsellaksesi, lisataksesi tai liittydksesi uuteen ryhmaén sinun taytyy olla nékyvissa osoitekirjassa (People).

Paina ”New*:

new | robinson

o x

all people groups rooms

Include People From
@ My Contacts and Directory

Robinson, Alison

© MY CONTACTS Alison.Rebinson@swissport.com

© DIRECTORY :
Robinson, Ashley

Swissport Cargo

Robinson, Barry
Swissport UK Ltd,

Robinson, Kevin
Swissport Cargo

Robinsen, Mandy
Swissport UK Ltd.

Robinson, Matthew

Matthew.Robinson@swissport.com

Bo o Bo Bo Bo Be

Valitset “Create Group*.

what would you like to do?

cancel

08.05.2018

185 create contact /

create group tact:

Robinson, Alison

Credit Control Manager, X2

contact notes organization

send email
Alison.Robinson @swissport.com

business
+44 1928 570 162

business fax
+ 441928 570 225
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Uudelleennimed ryhmd ja lisdé halutut kontaktit. Lis&taksesi uuden kontaktin voit kayttd4 samaa tapaa kuin
lisataksesi uuden vastaanottajan viestiin.

@ ¥ DISCARD

Group name:

| Swissport [T Department

Members: Motes:

fluegel Swissport [T

1 MEWLY ADDED MEMBERS

Fluegel, Kleber *

Kleber Fluegel@swissport.com

Tallentaaksesi uuden ryhmaén paina “Save”.
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9. KALENTERI (UUDEN KALENTERIN LISAYS)

Voit laittaa kalenterisi nakyméaan muilla kayttajilla.

Katsoaksesi kalenteriasi paina “Calendar” —kuvaketta valintapalkissa.

Iﬂi‘lHﬂLUl T LAY P EI JWI}’FUILLIIIUJLIEEII [ LN LF P

i~ B) v ) e v Pagev Saf

Outlock = Calendar “eople === ZRH IT TES
—

Jakaaksesi kalenterisi sinun pitdd painaa hiiren oikeaa nappia “My Calendars” kohdan paélld ja valita “Share
Calendar”.

@ new event February 2014

1jan feb mar apr may jun jul aug sep o©

“ MONDAY TUESDAY WEDNESDAY
1 FEBRUARY 2014 » - T o
M T W T F 5 5

1 2
3 4 5 7 8 9
0 M 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 Paina hiiren oikeaa nappia “My
34 2?5 35 27 28 Calendars” kohdan p&alla.

3 o

4 MY CALEMDARS

¥  Calendar
chare calendar

OTHER CALEML  permissions...
color b 11 12
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Outlook Calendar People ... Admin . [EEECCEIIEINNEC IS °° ]

=] SEND X DISCARD i
Share with:
Fluegel| <
Fluegel, Kleber kirjoita kontaktin nimi kenen kanssa
Kleber.Fluegel @swissport.com haluat jakaa kalenterisi

L Search Contacts & Directory

Calendar -

Hyvaksyéksesi kalenterin jakamisen sinun tulee painaa “Send”.

Outlook Calendar People ... Admin - EEECEETIRG Z ? @

¥ DISCARD i

Share with:

Fluegel, Kleber

. -] x
Kleber.Fluegel @swissport.com Full details

Subject:

I'd like to share my calendar with you

Calendar:

Calendar -
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