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1. O365 ZUGRIFF

Offnen des Internet Browsers und navigieren zu https://0365.swissport.com

€ Home Page - Windows Internet Explarer (=) E ]
@ @ - ‘g‘ https://0365 swissport.com/ i Q ‘ ';f| X ‘ |a= Live Search P "
74 Favorites |§ Home Page ‘_‘ & - L | @ ~ Page~ Safetyv Tools+ @- 2

swissport&) OFFICE365 PORTAL

WELCOME TO THE SWISSPORT OFFICE365 PORTAL.

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

If you received a password notification, you can change your password here: Dowhloadi Quitkreferenteuids
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

Auf der rechten Seite finden Sie niitzliche Links zum Herunterladen der Kurzanleitung (Quick reference guide) und
den Guidelines.

2. LOGIN

Offnen Sie https://0365.swissport.com und klicken Sie auf ,,Login to my Mailbox*.

Geben Sie dann Thr Benutzername in folgendem Format ein:
Doméine (spi) \1. Buchstabe Thres Vornamens 1. Buchstabe Ihres Nachnamens und Personalnummer ein.

sts.swissport.com

Type your user name and password.

User name: |spi‘uah123r155 | Example: Domain‘username

Password: | sssssene |
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Beim ersten Login werden Sie aufgefordert, die Sprache und die Zeitzone zu wihlen.

Microsoft*

Outlook'Web App

If you have low vision and use a screen reader or high contrast
settings, you can select the check box below to optimize Outlook
Web App for this and all subsequent sessions. After you sign in, you
can modify this choice at any time using Options.

[] Use the blind and low vision experience

Choose the language you want to use,

Language:  Deutsch (Schweiz) -

Time zone:

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern. Rome, Stockholm, Vienna -

Connected to Microsoft Exchange
& 2010 Microsoft Corporation. All rights reserved.

Wiihlen Sie diese wie folgt:

Language:  Deutsch (Schweiz)
Time zone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Rome, Stockholm, Vienna

3. ZUGRIFF UBER SITA CLIENTS

Der Zugriff von SITA Clients (am Checkin, Gate,...) ist nur tiber Infraport moglich.
Unter dem Startmenu des SITA Clients ,.Infraport Desktop* 6ffnen.

Mit dem Gruppenaccount der jeweiligen Abteilung einloggen (Username/Passwort beim Vorgesetzten erfragen) und
danach mit Schritt 1 weiterfahren.
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4. PASSWORT ANDERUNG

Das Initialpasswort muss beim ersten Einstieg abgedndert werden.

Offnen Sie https://0365.swissport.com und klicken Sie auf ,,Change my password*.

swissport£Y OfricE365 PORTAL swissport£Y OFricE365 PORTAL
| |
LoG IN CHANGE PASSWORD
1. Benutzername eingeben 4. Aktuelles Passwort
Please enter your username and password. (Z.B. ,,ab123456”) Use the form below to change your passwal e]ngeben.

Account Information

Username:

ab123456 2: Aktuelles Passwort Account Information
s eingeben.
Password: Old Passward:

MNew passwords are required to be a minimum 2’8 characters in length.

5. Neues Passwort
New Password: / eingeben (2 mal).

/ Log In Confirm New Pass-.-‘-.-orc/

3. Login klicken

[ Cancel ][ Change Password

6. Change Password

Sie miissen Thr Passwort alle 3 Monate indern und werden jeweils einige Tage zuvor per E-Mail automatisch daran
erinnert. Bitte warten Sie nicht bis zum letzten Tag, sondern 4indern Sie das Passwort zeitnah zum Erhalt des
Ankiindigungs-E-Mails.

Sollte das Passwort bereits abgelaufen und der Login nicht mehr moglich sein, wenden Sie sich an den HP Service
Desk (+41 43 81501 11).

Fiir Swissport Passworter gelten die folgenden Bestimmungen:

Das Passwort muss alle 90 Tage geéndert werden.

Case-sensitive. Achten Sie auf Gross- und Kleinschreibung.

Thr Passwort muss mindestens 8 Zeichen haben, einen Grossbuchstaben und ein Zahl (z.B. aBcd0123). Zur
Sicherheit empfehlen wir ihnen auch noch ein Sonderzeichen einzufiigen ($-;.?!, etc.).

Thre letzten Passworter werden vom System verschliisselt gespeichert. Es ist nicht moglich, immer das
gleiche Passwort zu haben.
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5. E-MAIL-FOLDERSTRUKTUR

© ZRHIT TEST 0365 - Outlook Web App - Windows Internet Explorer

@ ) ® [mﬂ https://outlook.office365.com/owa/?exsvurl=18l-cc=20558&modurl=08trealm=swissport.onm

¢ Favorites | & F@l englisch deutschsatz @ AutoSys & JIRA B swissport PIMs @) Pentaho [EJ Goo

(37 ZRH IT TEST 0365 - Outlook Web App

I Office 365

« Alle Ungel

Inbox

4 Favoriten //

@ Neue E-Mail E-Mail und Personen durc o)

Favoriten hinzufligen auswahlen.

Unter Favoriten, kdnnen die am meisten
benutzten Ordner gruppiert werden. Um einen
€5€N  All Ordner hinzuzufiigen mit der rechten
Maustaste auf einen Ordner klicken und zu

Sent Items

Im Ordner ,,Inbox“ befinden sich alle erhaltenen
Emails.

4 ZRH IT TEST 0365

Inbox

Drafts ///

Im Ordner ,,Drafts” befinden sich alle
geschriebenen E-Mails die noch nicht gesendet
wurden.

Sent Items
Deleted ltems \
Junk E-Mail

Notes

Im Ordner ,Sent Items” befinden sich alle
gesendeten E-Mails, Termineinladungen und
Kontakte.

Im Ordner ,Notes” kdnnen Notizen erstellt und
verwaltet werden.

Es gibt keine Elemente,
die in dieser Ansicht
angezeigt werden konnen.

Sie konnen in Ihrem Posteingang auch weitere Ordner erstellen, in welchen Sie ihre Emails ablegen konnen.
Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Hauptordner und wihlen ,,Neuen Ordner erstellen®.
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6. ABWESENHEITSASSISTENT

Mitarbeitende, die dem Betrieb linger als 3 Tage fern bleiben, empfehlen wir das Aktivieren einer automatischen
Abwesenheitsnotiz. Verwenden Sie den Abwesenheitsassistent, um andere zu informieren, dass Sie nicht
unmittelbar reagieren konnen.

E=8 =R =)
~ @ |4 x|[£ sing o ~|

igator - BEONTR... @ Swissport InfoScreen Solu...
X2 v~ E) v~ Y d® v Pagev Safetyv Toolsv @~

L

Outlook Calendar People - [EPGURIRIZIRCECEIGINE o B4

Aktualisieren

Automatische Antworten festlegen
Anzeigeeinstellungen

Apps verwalten

Design andern Klicken Sie auf das Zahnrad Symbol (Optionen)
Onti und dann auf Automatische Antworten
ptionen
festlegen...
Office 365 settings

Geben Sie dann den gewiinschten Text (Vorlage siehe Guidelines Punkt 3.3) in beide Felder ein.

Der obere Text wird an Empféanger verschickt die innerhalb Threr Organisation arbeiten (z.B. Arbeitskollegen). Der
untere Text wird an Empfianger verschickt, die sich ausserhalb Threr Organisation befinden (z.B. Kunden,
Lieferanten.). Nehmen Sie sich die Zeit und iiberpriifen Sie das erste Mal nach dem Einrichten des
Abwesenheitsassistenten, ob die gewiinschte Nachricht richtig verschickt wird.

n Automatische Antworten Zustellungsberichte Aufbewahrungsrichtlinien

n (Abwesenheit). Sie kénnen fir die Antwort festlegen, dess Sie u einem bestimmten Zeitpunkt beginnt oder dass sie aktiv bleibt, bis Sie sie desk

Erstellen Sie hier sutomatische

Vielen Dank filr Ihr E-Mail

Biz am XY. Monat 2013 bin ich nicht anwesen. meine E-Mails werden bis dahin nicht gelesen und auch nicht weitergeleitet.
In dringenden Fillen wenden Sie sich bitte an meine Stellvertretung.

Hans Mustermann

M Autcm.

Eine Antwort mit der folgenden Nachricht einmal an jeden Absender aullerhalb meiner Organisati

calibr 2 | B I U =
Guten Tag

o, oW

Vielen Dank fiir Ihr E-Mail

Bis am XY. Monat 2013 bin ich nicht anwesend. Meine E-Mails werden bis dahin nicht gelesen und nicht weilergeleilel.]

SEITE 7 VON 15



7. SIGNATUR

Die Absender-Signatur ist die elektronische Visitenkarte, die alle Mitarbeitenden einmal manuell aufsetzen miissen.

=T& =

~ &[4[ x ][0 sing L

£ Swissport InfoScreen Solu...

tn~ v [ = v Pagev Safetyv Toolsv @~ =

tlook Calendar People =+ ZRH IT TEST 0365 ~ & ?

Aktualisieren

Automatische Antworten festlegen
Klicken Sie auf das Zahnrad Symbol und dann

Anzeigeeinstellungen ;
auf Optionen

Apps verwalten

Design dndern

Optionen
Office 365 settings
®
Optionen Mail Kalender Regiona
Kento E-Mail-Signatur
E-Mail organisieren [ calibri (12 | B I U ax == =5 2 5 & % A & X x
T

Gruppe |

Einstellungen <

Gehen Sie auf Einstellungen

[E] Signatur automatisch in meine gesendeten Nachrichten
Nun konnen Sie den hier vorhandenen Text kopieren und in die Signatur einfiillen:
<your Name>

Swissport <your company>

Phone +<your phone number>
Mobile +<your mobile number>
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Andern Sie die Angaben mit ihren Daten und aktivieren Sie die Option ,,Signatur automatisch in eigene gesendete
Nachrichten einschliessen®. Klicken Sie danach unten rechts auf speichern.

Mail Kalender Regiona

E-Mail-Signatur

>

' calibri 12 | B T e = i =& a= o

[ =

21 M4

Hans Miiller

Swissport Ziirich

Phone +41 438159999
Mobile +41 79 588 99 99

[¥]} Signatur automatisch in meine gesendeten Nachrichten einschlieBen

t ——

8. KONTAKTE

Wenn Sie eine neue E-Mail schreiben und den Nachnamen des Empfingers wissen, konnen Sie diesen eingeben und
0365 wird ihnen einen Vorschlag machen, den Sie iibernehmen kénnen.

= SENDEN X VERWERFEN [ EINFUGEN

An: flul

Ce: '\ Fluegel, Kleber

] Y Kleber.Fluegel@swissport.com
Betre
L Kontakte und Verzeichnis durchsuchen

" calibri “lf12v F K U = i= % A ¢
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Ansonsten konnen Sie nach Eingabe des Empfingers auf ,,Kontakte und Verzeichnis durchsuchen* klicken, um
nach Empfingern zu suchen:

=] SENDEN X VERWERFEN [ EINFUGEN  [ese

An: meief

Ce: L Kontakte und Verzeichnis durchsuchen

Betreff:

Calibri *[12v F X U = = % A v

Thnen werden dann Ubereinstimmungen angezeigt:

= SENDEN X VERWERFEN @ EINFUGEN wes

An: meie

-y

i

Meier Schwager, Jacqueline
Jacqueline.MeierSchwager@swissport.cor

e

g

Meier, Andres
Andres.Meier@swissport.com

Meier, Brigitte
Brigitte.Meier@swissport.com

Meier, Carlo
carlo.meier@careport.ch

Meier, Christian
Christian.Meier@swissport.com

Meier, Claudia
Claudia.Meier@swissport.com

Meier, Claudia
Claudia.Meier2@swissport.com

Meier, Daniel
Daniel.Meier@swissport.com

Meier, Frida
Frida.Meier@swissport.com

Meier Hein7-Peter

20 Topserverergebnisse werden angezeigt
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Outlook Calendar People

@ Neu Personen suchen o

« ALL CONTACTS NACH ANZEIGENAME #hoacaymans

4 Meine Kentakte HOA Cayman Room, Swissport USA

® @

Wilson, John

Contacts

4 Verzeichnis

Wong, Liza

All Rooris n Wilson, Ron
Kontakt MNotizen Organisation
All Users
All Groups Wilson-Payne, Amy E-Mail senden Arbeit
Zhoacaymans@swissport.com Position: HOA Cayman Room
All Comacts Firma: Swissport USA
Offline Global Address Lis Winter-Dublin, Glenda Verzeichnis
Mit sozialen Netzwerken WOIfe- Jon VerknuPﬂE Kontakte
= Verzeichnis
verbinden
H Verwalten...

Wnnd hark
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9. ADRESSGRUPPEN ERSTELLEN

Erstellen Sie mithilfe von ,,Gruppen® eine eigene 6ffentliche Gruppe, die im freigegebenen Adressbuch fiir andere
Personen freigegeben werden soll. Sie konnen auch andere 6ffentliche Gruppen aus dem freigegebenen Adressbuch
anzeigen sowie einer Gruppe beitreten oder diese verlassen.

Um eine neue Gruppe zu erfassen, miissen Sie im Kontaktfenster (People) sein.

Klicken Sie auf Neu:
] Office 365
@ Neu Personen suchen 0
« ALL GROUPS NACH ANZEIGENAME

4 Meine Kontakte
_Empty - Placeholder
Contacts
4 Verzeichnis
All Rooms Accounting BRU |
Mit
All Users
All Basle Employees

HAH

All Groups
All Contacts v
Nfflina filnhal Addrace | ir. _ All Carennrt Ziuirich Fmnlnvees

Wihlen Sie ,,Gruppe erstellen*

Wie modchten Sie vorgehen?

Kontakt erstellen
Gruppe erstellen

Abbrechen
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Benennen Sie die Gruppe nach Thren Wiinschen und fiigen danach die betroffenen Personen in die Gruppe ein. Das
Einfiigen der Personen in die Gruppe funktioniert hierbei genau gleich wie das Suchen der Kontakte beim Erstellen
einer E-Mail.

x .‘{Eg.".UIERFEN

[ Bearbeiteten Kontakt speichern ]

Gruppenname:
BZBI
Mitglieder: Notizen:
| Zelenay _ Testgruppe BZB||

1 NEU HINZUGEFUGTE MITGLIEDER

Ulrich, Yanick p'e

Yanick.Ulrich@swissport.com

Um die Gruppe abschliessend zu kreieren, miissen Sie zum Schluss auf Speichern klicken.
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10. KALENDER (ANDERE KALENDER EINSEHEN)

Sie konnen Ihren Kalender fiir andere Personen freigeben.

Um zu Ihrem Kalender zu gelangen, miissen Sie in der Ansicht zuerst auf diesen Wechseln, indem Sie auf
,,Calendar* klicken.

uowgm.ut T ORI e EJ JUUI}}PUII. AITVICITTI FUITU e

- B v @ v Pagev Sif

ZRH IT TES

Outlook = Calendar ‘eople

In der folgenden Ansicht miissen Sie nun einen Rechtsklick auf Thren Kalender ausfiihren.

« MONTAG DIENSTAG MITTWOCH
¢  NOVEMBER 2013 '
M D M D F S S

1 2 3
4 s 6 7 8 9 10
" 12 12 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 N 29 30

4 5 6

MEINE KALENDER
Klicken Sie mit der rechten

v 1 Kalender <"/ Maustaste auf ihren Kalender.

Kalender freigeben

WEITERE K Berechtigungen...

Farbe b 12 13
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Outlook Calendar People  *** ZRH IT TEST 1
(=] SENDEN X VERWERFEN

Freigeben far:

ulricl’ﬂ \

Ulrich, Yanick

Yanick.Ulrich@swissport.com

Geben Sie dann die Benutzer ein, die
Ihren Kalender einsehen dirfen.

——

L Kontakte und Verzeichnis durchsuchen

Calendar v

Zum Schluss miissen Sie die Freigabe noch an die entsprechende Person senden. Klicken Sie hierzu auf den
»senden Knopf.

Outlook Calendar People == ZRHIT TEST 0365 ~ & 7

=] SENDEN ) X VERWERFEN i

Freigeben fur:

F ‘ Ulrich, Yanick |' ]
X i - x
Yanick.Ulrich@swissport.com L Alle Details i

Betreff:

Ich méchte meinen Kalender fir Sie freigeben
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