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Mail til hold ud fra esas holdnumre

Denne vejledning retter sig mod undervisere og andre medarbejdere, der har brug for at sende mails ud til
hold, baseret pa holdnummer fra esas.

Baggrund

Selvom den primaere kommunikation til studerende i VIA ikke foregar pr. mail, kan det i enkelte tilfselde veere
ngdvendigt at sende en mail til et hold via Outlook.

Efter overgangen til esas kan det veaere sveert ved at finde frem til holdet i Outlooks adressekartotek.

Da det er en omfattende og ressourcekraevende opgave at tilrette visningen af holdnavne i Outlook, samtidig
med at der fortsat foregar en del udvikling i esas, som kan have indvirkning pa holdvisningen, er det derfor
besluttet, at visningen af hold i Outlooks adressekartotek indtil videre ikke tilrettes.

Nedenfor ses en kort gennemgang af, hvordan du finder frem til holdnummeret via ltslearning.

Hvordan finder jeg holdnummeret i Itslearning?

Hvis du placerer musen over holdets navn (Rum) i Itslearning, fremkommer der en "kasse”, hvor navnet vises
efterfuldt at en parentes, der angiver holdnummeret.

Rum  Dashboards og projektrum  Kalender

| [ Find rum ] Senest opdateret w

@ SA21FD-3.sem 34 23 minutter siden
SAZT FD-E.SE'I\ (0374953-104)

@ GH-WS1-522 5 18.maj

@ Facilitering af innovative proces... 5 9.maj]

(=) RA20F2 C-m8 5. april
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Det er det holdnummer, du skal anvende, hvis du gnsker at sende en mail til holdet via Outlook.

Star du pa et Rum, kan du ogsa med fordel klikke pa "Mere” og herefter pa "Deltagere”, hvorefter hele titlen pa
Rummet inkl. holdnummeret vises.

Dashboards og projektrum  Kalender Bibliotek Dine studerende Dinevideoer Hjelp Medarbejderportalen

1
Oversigt Planer Ressourcer Status og opfelgning 360°-rapporter Mere
. Deltagere o
Deltagere i rummet SA21FD-3.sem (0374953-104)
Rummets grupper
Deltagere Synkronisering af hierarki Ansagere Kortliste
5 . - - Indstillinger
«send E@TiIfej X Fiern Rolle | Alle ¥  Filtrer efter:  Gruppe~- Hierarki= Skraldespand
Rummets videoer
[l NavN o BRUGERNAVN ROLLE G. ) SYNKRI

Hvordan anvender jeg holdnummeret i Outlook?

Nar du har fundet frem til holdnummeret via Itslearning, kan du kopiere eller skrive holdnummeret direkte ind i
modtagerfeltet "Til..." i Outlook:

,‘n - = Ikke-navngivet - Meddelelse (HTML)

Indszet Indstillinger Farmatér tekst Gennemse Hjzelp DynamicTernplat

Sest F K U | 26 A Adressekartotek Kontrollér | Vedhasft
ind - navne fil = ¢
Udklipsholder P Grundleggende tekst Mavng
Til... 0376221-101|
El ..
Send
Emne

Hvis du gnsker at tjekke, om det ogsa er de korrekte studerende, der star som modtager af mailen, kan du evt.
klikke pa "krydset” foran mailadressen, hvorefter alle mailadresserne folder sig ud. Pa den made kan du evt.
ogsa fjerne enkelte modtagere, hvis det fx kun er udvalgte studerende pa holdet, der skal modtage mailen.
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o 0376221-103 Studerende [Imld})( indeholder ca. 36 modtagere.
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Send

| Til... |

0376221-103 Studerende (hold):

Denne vejledning er udarbejdet af Studieservice Faellesenhed og IT og digitalisering
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