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1. Introductie  
 

1.1 Over de E-mail Module  
Een groot deel van onze communicatie verloopt tegenwoordig via e-mail. Communicatie met 

ŎƻƭƭŜƎŀΩǎΣ ƳŀŀǊ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ƻƻƪ ƳŜǘ ƪŀƴŘƛŘŀǘŜƴ Ŝƴ ƻǇŘǊŀŎƘǘƎŜǾŜǊǎΦ ¦ ŀƭǎ ǊŜŎǊǳƛǘŜǊ ōŜƴǘ ŀƭǎ ŜŜƴ ǎǇƛƴ 

in het web tussen deze partijen en gedurende de dag passeren een hoop e-mails uw mailbox. Om 

deze stroom aan inkomende en uitgaande e-mails goed te kunnen managen is de E-mail Module 

ontwikkeld. Het voordeel van de OTYS E-mail Module is dat deze volledig geïntegreerd is met uw 

database. E-mails van en naar kandidaten zijn dus niet zomaar losse e-mails, maar zijn onderdeel van 

het complete communicatiedossier tussen u en de kandidaat. Hierdoor zijn ze bijvoorbeeld 

gemakkelijk terug te vinden tijdens het plaatsingsproces, maar ook na een paar jaar nog als deze 

kandidaat weer bij u aanklopt voor een nieuwe uitdaging. Dit betekent ook tijdbesparing doordat u 

direct vanuit de e-mail kunt doorklikken naar kandidaten en relaties, deze direct kunt bewerken en 

nieuwe kandidaten aan kunt maken als u een e-mail ontvangt van een nieuwe sollicitant. Ook kunt u 

eenvoudig e-mails koppelen aan relaties of kandidaten. Zo kunt u bijvoorbeeld in enkele klikken een 

e-mail van een opdrachtgever met feedback koppelen aan de betreffende kandidaat. Zo houdt u 

altijd het overzicht. 

Let op: De E-mail Module is niet bedoeld om nieuwsbrieven te verzenden. Dit kunt u doen met de 

Nieuwsbrievenmodule. 

1.2 Doel van deze instructie  
In deze handleiding willen we u het gemak en de werking van de verschillende functies laten zien, 

zodat u de E-mail Module maximaal kunt benutten voor uw dagelijkse werkzaamheden en volledig 

kunt instellen naar eigen wens en behoefte. 

1.3 Opbouw instructie  
Deze handleiding begint in het introductiehoofdstuk met een uitleg van de meerwaarde van de E-

mail Module in OTYS Go! Daarna wordt de functionaliteit van de module uitgebreid besproken. 

IŜǘ ƘƻƻŦŘǎǘǳƪ ΨDŜōǊǳƛƪ 9-Ƴŀƛƭ aƻŘǳƭŜΩ ƛǎ ŘŜ ƪŜǊƴ Ǿŀƴ Řƛǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘΦ ±ƻƻǊ ƘŜǘ ƎŜōǊǳƛƪ Ǿŀƴ ŘŜ ƳƻŘǳƭŜ 

is een aantal basistaken vastgesteld. Bij deze basistaken worden duidelijke instructies gegeven, 

toegelicht met screenshots. Dit betreft handelingen zoals het opstellen en verzenden van een e-mail, 

het instellen van filters en het zoeken van e-mail, de dashboardwidgets en algemeen beheer van 

email. 

In het laatste hoofdstuk wordt besproken welke mogelijkheden de E-mail Module heeft om met 
spam om te gaan. 
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2. Overzicht E -mail Module  
In dit hoofdstuk laten we zien hoe de schermen van de E-mail Module zijn ingedeeld, hoe u zelf deze 

indeling kunt aanpassen en geven we uitleg over verschillende iconen die u kunt tegenkomen tijdens 

het gebruik van de E-mail Module. 

2.1 Schermindeling van de E -mail Module  
Het e-mailvenster is verdeeld in verschillende onderdelen: 

 

Figuur 1 - Schermindeling E-mail Module 

o Links ziet u een lijst met al uw beschikbare folders. Een aantal folders staat standaard 

ƛƴƎŜǎǘŜƭŘ ǾƻƻǊ ƛŜŘŜǊŜ ƎŜōǊǳƛƪŜǊΦ 5ƛǘ ȊƛƧƴ ΨLƴōƻȄΩΣ Ψ±ŜǊȊƻƴŘŜƴ ƛǘŜƳǎΩΣ Ψ±ŜǊǿƛƧŘŜǊŘŜ ƛǘŜƳǎΩΣ 

Ψ/ƻƴŎŜǇǘŜƴΩΣ Ψ{ǇŀƳΩΣ Ψ¦ƛǘƎŜǎǘŜƭŘΩ Ŝƴ Ψ¦ƴŘŜƭƛǾŜǊŜŘΩΦ hƻƪ ǎǘŀŀƴ ƘƛŜǊ ŘŜ ŘƻƻǊ ǳȊŜƭŦ ǘƻŜƎŜǾƻŜƎŘŜ 

folders. 

o In het bovenste venster ziet u een lijst met het overzicht van de e-mails die in de 

geselecteerde folder zitten. Aan de onderzijde staat links het totaal aantal e-mails voor de 

geselecteerde folder. Indien er meer e-mails in deze folder zitten dan er in het overzicht 

weergegeven kunnen worden, kunt u aan de onderzijde van dit venster aan de rechterkant 

ǿƛǎǎŜƭŜƴ ǘǳǎǎŜƴ ǇŀƎƛƴŀΩǎ ŘƻƻǊ ƻǇ ƘŜǘ ƴǳƳƳŜǊ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ 

o Rechts bovenaan ziet u een blauw filtericoon. Door dit naar links te slepen wordt het 

zoekfilter geopend en worden de andere vensters iets naar links opgeschoven. Voor meer 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŜ ƻƳǘǊŜƴǘ ƘŜǘ ȊƻŜƪŦƛƭǘŜǊ ǾŜǊǿƛƧȊŜƴ ǿŜ ƴŀŀǊ ǇŀǊŀƎǊŀŀŦ пΦо Ψ½ƻŜƪŜƴ Ǿŀƴ Ŝ-ƳŀƛƭΩΦ 

o Het venster onderaan de pagina geeft een voorbeeld weer van het geselecteerde 

emailbericht in de lijst. Bij het openen van een map zal dit het bovenste bericht zijn. 

o Rechts van de geopende e-mail vindt u een klein venster met details van de ontvangen email, 

zoals datum van ontvangst, afzender en eventuele andere ontvangers. Als deze personen 

zich in uw database bevinden kunt u direct vanuit de e-mail doorklikken om hun gegevens op 

te halen. 

U kunt zelf de verhoudingen wijzigen van de onderdelen van het e-mailvenster. Hiervoor gaat u met 

uw muis boven de tussenranden van de onderdelen staan. Wanneer uw cursor verandert weet u dat 

u de verhouding kunt wijzigen. Sleep de vensters naar de gewenste plek. Herhaal dit proces indien u 

ook voor andere onderdelen de verhoudingen wilt wijzigen. De wijzigingen die u heeft aangebracht 

worden automatisch onthouden. 

http://www.otys.nl/
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2.2  Afzender categorisering  
U kunt zien of de afzender van een bericht reeds in het systeem staat, en dus bekend is. 

Bekende afzenders worden weergegeven door een icoon gemarkeerd in een kleur. Onbekende 

afzenders hebben geen iconen. 

 

Figuur 2 - Categorieën afzender 

5Ŝ ƎǊƻŜƴŜ ƛŎƻƴŜƴ ƎŜǾŜƴ ȊŀƪŜƭƛƧƪŜ ŎƻƴǘŀŎǘŜƴ ŀŀƴ ŘƛŜ ōŜƪŜƴŘ ȊƛƧƴ ƛƴ ƘŜǘ /waΦ .ƛƧ ŎƻƭƭŜƎŀΩǎ ǿƻǊŘŜƴ 

rode iconen weergegeven. Indien het om e-mailverkeer van of naar een kandidaat gaat, wordt een 

oranje icoon getoond. 

Voor kandidaten en zakelijke contacten waarvan het e-mailadres bekend is, wordt de e-mail 

automatisch opgeslagen in het bijbehorende dossier. E-mails van afzenders die niet in het systeem 

staan, worden niet in het dossier opgeslagen, tenzij u dit zelf handmatig doet. Hiervoor verwijzen we 

ƴŀŀǊ ǇŀǊŀƎǊŀŀŦ пΦмΦт ΨLƴǾƻŜƎŜƴ Ǿŀƴ ƎŜƪƻǇǇŜƭŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴΩΦ 9-Ƴŀƛƭǎ ƴŀŀǊ ŎƻƭƭŜƎŀΩǎ ǿƻǊŘŜƴ ƴƛŜǘ 

opgeslagen in een dossier. 

Wanneer een afzender wel in het systeem staat, maar er geen iconen in de kolom staan, is 

waarschijnlijk een alternatief e-mailadres gebruikt. Wanneer de kandidaat van een bericht niet 

bekend is, kunt u deze vanuit de E-mailmodule als nieuwe kandidaat aanmaken. Hiervoor klikt u op 

ŘŜ ƪƴƻǇ ΨbƛŜǳǿŜ ƪŀƴŘƛŘŀŀǘΩ ƛƴ ƘŜǘ ƳŜƴǳ Ǿŀƴ ƘŜǘ ƻƴŘŜǊǎǘŜ ǾŜƴǎǘŜǊΦ 

2.2.1 Privé e-mail 
EŜƴ ŀƴŘŜǊ ǘȅǇŜ ƳŀǊƪŜǊƛƴƎ ƛǎ ΨtǊƛǾŞΩΦ ²ŀƴƴŜŜǊ ǳ ŜŜƴ ƻƴǘǾŀƴƎŜƴ ōŜǊƛŎƘǘ ŀƭǎ ΨǇǊƛǾŞΩ ƳŀǊƪŜŜǊǘΣ ōŜƴǘ ǳ ŘŜ 

enige die dit bericht kan zien. Ook wanneer het bericht in het dossier opgeslagen is, kunnen uw 

ŎƻƭƭŜƎŀΩǎ ƘŜǘ ƴƛŜǘ ȊƛŜƴΦ IƻŜ ǳ ŜŜƴ ōŜǊƛŎƘǘ ŀƭǎ ΨǇǊƛǾŞΩ ƪǳƴǘ markeren, staat beschreven in paragraaf 

4.2.5. U herkent een privé e-mail aan het oogicoon. 
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3. Instellen van de E -mail Module  
Voordat we naar het dagelijkse gebruik van de E-mail Module kijken is het goed om een aantal 

instellingen te laten zien. Deze instellingen kosten de eerste keer even tijd, maar kunnen u op termijn 

veel tijd besparen. Een voorbeeld hiervan is het instellen van een automatische aanhef of 

handtekening, zodat u deze niet elke keer opnieuw hoeft in te typen. 

3.1 Automatische aanhef inst ellen  
Laten we beginnen met de automatische aanhef. Door een standaard aanhef in te stellen voor zowel 

formele als informele e-mails hoeft u hier nooit meer over na te denken. Op het moment dat u een 

nieuwe e-mail gaat sturen plaatst het systeem er automatisch een aanhef naar wens boven. 

Volg om uw automatische aanhef in te stellen de volgende stappen: 

1. Klik op het tandwiel-icoon helemaal bovenin uw scherm. 

2. Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψ!ŀƴƘŜŦΩΦ 

3. Selecteer of u de formele aanhef of de informele aanhef wilt aanpassen. 

4. .ƛƧ ƘŜǘ ǾŜƭŘ Ψ!ŀƴƘŜŦΩ Ǿǳƭǘ ǳ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ΨDŜŀŎƘǘŜΩ ƻŦ Ψ.ŜǎǘŜΩ ƛƴΦ 

5. .ƛƧ ƘŜǘ ǾŜƭŘ Ψ9ƴƪŜƭκDǊƻŜǇΩ ƪƛŜǎǘ ǳ ŜŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ ōŜǎŎƘƛƪōŀǊŜ ǿŜŜǊƎŀǾŜƻǇǘƛŜǎΦ YƛŜǎǘ ǳ 

ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ǾƻƻǊ ΨDŜŀŎƘǘŜ ƘŜŜǊ κ ƳŜǾǊƻǳǿ !ŎƘǘŜǊƴŀŀƳΩ Řŀƴ Ȋŀƭ ƘŜǘ ǎȅǎǘŜŜƳ ōƛƧ ƘŜǘ 

aanmaken van een nieuwe e-mail, na het invullen van een geadresseerde, automatisch de 

ƧǳƛǎǘŜ ŀŀƴƘŜŦ ƎŜƴŜǊŜǊŜƴΣ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ΨDŜŀŎƘǘŜ ƳŜǾǊƻǳǿ .ǊƻŜƪƘǳƛȊŜƴΣΩΦ ¦ ƪǳƴǘ ƻƻƪ ǾƻƻǊ 

Ψ9ƛƎŜƴΩ ƪƛŜȊŜƴ ƻƳ ȊŜƭŦ ŜŜƴ ǎǘŀƴŘŀŀǊŘ ŀŀƴƘŜŦ ƛƴ ǘŜ ǾǳƭƭŜƴΦ 

6. .ƛƧ ƘŜǘ ǾŜƭŘ ΨaǳƭǘƛǇƭŜΩ ƪǳƴǘ ǳ ŀŀƴƎŜǾŜƴ ƘƻŜ de aanhef gegenereerd wordt in het geval van 

ƳŜŜǊŘŜǊŜ ƎŜŀŘǊŜǎǎŜŜǊŘŜƴΦ .ƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ Ψ.ŜǎǘŜ ŀƭƭŜƳŀŀƭΩ ƻŦ ΨDŜŀŎƘǘŜ ƳŜǾǊƻǳǿ .ǊƻŜƪƘǳƛȊŜƴΣ 

ƎŜŀŎƘǘŜ ƘŜŜǊ hƻǎǘŜǊǿƛƧƪΣΩΦ 

7. Yƭƛƪ ƻǇ Ψ.ŜǿŀǊŜƴΩΦ 

 

Figuur 3 - Instellen automatische aanhef 

3.2 Auto matische handtekening instellen  
Om ervoor te zorgen dat u niet onder al uw e-mails zelf dezelfde handtekening hoeft te typen kunt u 

een automatische handtekening instellen. Volg hiervoor de volgende stappen: 

1. Klik op het tandwiel-icoon bovenin het scherm. Er wordt een nieuw venster geopend. 

2. Dŀ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψ.ŀǎƛǎΩΦ IƛŜǊ ǾƛƴŘǘ ǳ ŘŜ ƛƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴ ǾƻƻǊ ǳǿ ƘŀƴŘǘŜƪŜƴƛƴƎΦ 

3. {ŜƭŜŎǘŜŜǊ ŘŜ ƎŜǿŜƴǎǘŜ ƘŀƴŘǘŜƪŜƴƛƴƎ ƛƴ ŘŜ ƭƛƧǎǘ ΨIŀƴŘǘŜƪŜƴƛƴƎΩΦ 

4. Onderaan wordt het voorbeeld van uw handtekening weergegeven. Desgewenst past u de 

handtekening aan. 
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5. Yƭƛƪ ƻǇ Ψ.ŜǿŀǊŜƴΩΦ 

 

Figuur 4 - Instellen automatische handtekening 

Ook kunt u na de aanpassing deze handtekening opslaan. Als u de bestaande standaardhandtekening 

niet wilt wijzigen maar een nieuwe handtekening aan wilt maken, kunt u een naam ingeven in het 

ǾŜƭŘ ƴŀŀǎǘ Ψaŀŀƪ ƴƛŜǳǿŜ ƘŀƴŘǘŜƪŜƴƛƴƎΩ Ŝƴ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ƘŜǘ ΨҌΩƛŎƻƻƴΦ ±ŜǊƎŜŜǘ ƘƛŜǊōƛƧ ƴƛŜǘ ƻǇ 

ƘŜǘ Ψ.ŜǿŀǊŜƴΩ-icoon te klikken wanneer u klaar bent met bewerken. 

3.3 Standaard berichten inste llen  
Het afwijzen van sollicitanten of bijvoorbeeld het bevestigen van afspraken. U kunt vast wel situaties 

bedenken die vaker op een dag voorbij komen en waarvoor u een e-mail gebruikt dat er altijd 

hetzelfde uitziet. Hiervoor kunt u heel gemakkelijk standaard berichten gebruiken. Op die manier 

hoeft u die berichten niet elke keer opnieuw te typen of te kopiëren vanuit oude verzonden e-mails, 

maar kiest u ze eenvoudig uit een lijstje bij het aanmaken van een nieuwe e-mail. Uiteraard kunt u 

deze standaard berichten altijd aan de situatie aanpassen door bijvoorbeeld namen of data te 

wijzigen. 

Volg om nieuwe standaard berichten te maken de volgende stappen: 

1. Klik rechts bovenin uw scherm op uw naam. 

2. Yƭƛƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ΨYƭŀƴǘƛƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴΩΦ 

3. Typ rechts in het zoekǾŜƭŘ ƘŜǘ ǿƻƻǊŘ ΨǎǘŀƴŘŀǊŘ Ƴŀƛƭ ǘŜƳǇƭŀǘŜǎΩ Ŝƴ ŘǊǳƪ ƻǇ Ψ9ƴǘŜǊΩΦ 

4. Klik op het zoekresultaat in het linker scherm. 

5. Als u eerder standaard e-mails heeft aangemaakt ziet u die hier in de lijst. Klik op een item 

om deze te openen en eventueel aan te passen. 

6. Yƭƛƪ ƻǇ ΨbƛŜǳǿŜ ƛƴǾƻŜǊΩ ƻƳ ŜŜƴ ƴƛŜǳǿŜ ǎǘŀƴŘŀŀǊŘ Ŝ-mail aan te maken. 

7. In het volgende scherm kunt u een handige naam en een onderwerp verzinnen, aangeven 

wie deze standaard e-mail mogen gebruiken, eventueel een bijlage toevoegen en een 

standaard bericht typen in het tekst vak. 

8. Yƭƛƪ ƻǇ Ψ.ŜǿŀǊŜƴΩ ŀƭǎ ǳ ƪƭŀŀǊ ōŜƴǘΦ 
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Figuur 5 - Nieuwe standaard berichten aanmaken 

Vervolgens kunt u dit aangemaakte standaard bericht gaan gebruiken om te versturen. 

1. Yƭƛƪ ƘƛŜǊǾƻƻǊ ƻǇ ƘŜǘ ƎǊƻŜƴŜ ΨҌΩ ƛŎƻƻƴ ōƻǾenin uw scherm. 

2. wŜŎƘǘǎ ƛƴ ǳǿ ǎŎƘŜǊƳ ȊƛŜǘ ǳ Ψ{ǘŀƴŘŀŀǊŘōŜǊƛŎƘǘΩΦ Yƭƛƪ ǊŜŎƘǘǎ ƘƛŜǊǾŀƴ ƻǇ ΨbƛŜǘǎ ƎŜǎŜƭŜŎǘŜŜǊŘΩ ƻƳ 

het uitklapmenu te openen. 

3. Klik in het uitklapmenu op het gewenste standaardbericht. 

4. Deze wordt nu in het tekst vak ingeladen. 

3.4 Out -of -office r eply instellen  
Stel u bent een periode niet bereikbaar, dan wilt u wellicht een out of office reply instellen tijdens uw 

afwezigheid. Hiervoor kunt u in de E-mail Module een automatische Out-of-officemelding instellen. 

Volg hiervoor de volgende stappen: 

1. Klik op het tandwiel-icoon bovenin uw scherm. 

2. Dŀ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψhǳǘ ƻŦ ƻŦŦƛŎŜΩΦ 

3. aŜǘ ƘŜǘ ǎŜƭŜŎǘƛŜǾŀƪ Ψ!ŎǘƛŜŦΩ ƪǳƴǘ ǳ ƘŀƴŘƳŀǘƛƎ ŘŜ hǳǘ ƻŦ ƻŦŦƛŎŜ ƛƴ- en uitschakelen. 

4. U kunt er ook voor kiezen om de melding te activeren via bovengenoemd selectievak en 

vervolƎŜƴǎ ŜŜƴ Ψ9ƛƴŘŘŀǘǳƳΩ ŀŀƴ ǘŜ ƎŜǾŜƴ ǿŀƴƴŜŜǊ ŘŜ ƳŜƭŘƛƴƎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ǿŜŜǊ 

uitgeschakeld moet worden. 

5. Vul een onderwerp in. 

6. Vul in het tekstvak de melding in die u wilt achterlaten tijdens uw afwezigheid. 

7. Yƭƛƪ ƻǇ Ψ.ŜǿŀǊŜƴΩΦ 

 

Figuur 6 - Instellen Out-of-officemelding 
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3.5 Verzendprofielen instellen  
Het is mogelijk om meerdere profielen in te stellen voor het verzenden van e-mails. Zo kunt u uw 

afzenderdetails afstemmen op de ontvanger van de e-mail. Verzendprofielen kunt u aanpassen in de 

instellingen van de E-mail Module in OTYS Go! 

1. Klik op het tandwiel-icoon bovenin uw scherm. 

2. Dŀ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψ±ŜǊȊŜƴŘǇǊƻŦƛŜƭŜƴΩΦ 

3. .ŜǿŜǊƪ ŜŜƴ ōŜǎǘŀŀƴŘ ǇǊƻŦƛŜƭ ƻŦ Ƴŀŀƪ ŜŜƴ ƴƛŜǳǿŜ ŀŀƴ ŘƻƻǊ ƻǇ ƘŜǘ ΨҌΩ ƛŎƻƻƴ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ 

4. Voeg een nieuwe profielnaam toe. 

5. Kies een e-mailadres-afzender uit de lijst. 

6. Selecteer welk e-Ƴŀƛƭ ǘŜƳǇƭŀǘŜ ŜǊ ƎŜōǊǳƛƪǘ ƳƻŜǘ ǿƻǊŘŜƴ ŀŀƴ ŘŜ ƘŀƴŘ Ǿŀƴ ƘŜǘ Ψ±ƻƻǊ ǿŜōǎƛǘŜ 

όǘŜƳǇƭŀǘŜύΩ ŘǊƻǇ-downmenu. 

7. Voer een nieuwe handtekening in. 

Bij het aanmaken van een nieuwe e-mail kan dit ingestelde verzendprofiel worden geselecteerd door 

tijdens het opstellen van een e-Ƴŀƛƭ ōƻǾŜƴŀŀƴ ƻǇ ƘŜǘ ΨƛƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴΩ-icoon te klikken. Vervolgens 

wordt er een drop-down menu getoond waarin een van de aangemaakte profielen kan worden 

geselecteerd. 

 

Figuur 7 - Instellen verzendprofielen 
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4.  Gebruik van de E -mail Module  
In dit hoofdstuk wordt uiteengezet welke mogelijkheden u heeft bij het gebruik van de module. Zo 

gaat het hoofdstuk dieper in op het opstellen van een e-mail en de manier waarop de verschillende 

typen afzenders worden weergegeven. De laatste onderdelen van het hoofdstuk gaan dan weer 

verder in detail over verzendgroepen, verzendprofielen en uitgebreid zoeken via het zoekfilter. Tot 

slot worden ook de e-mail widgets op het OTYS Go! dashboard besproken. 

4.1 E-mail opstellen  
In dit hoofdstuk wordt besproken welke mogelijkheden u heeft voor het opstellen van e-mail. Zo 

gaan we uitgebreid in op het aanmaken van een nieuw e-mailbericht. Dit houdt in dat in dit 

onderdeel ook wordt uitgelegd op welke wijze ontvangers kunnen worden toegevoegd, hoe de 

aanhef en handtekening kunnen worden ingericht, hoe bijlagen kunnen worden toegevoegd en hoe 

documenten kunnen worden gekoppeld aan een e-mailbericht. 

 

4.1.1 Nieuw beticht opstellen 
Bovenŀŀƴ ǳǿ ǎŎƘŜǊƳ ǾƛƴŘǘ ǳ ƘŜǘ ƎǊƻŜƴŜ ΨҌΩ-icoon. Door hierop te klikken wordt een nieuw venster 

geopend waarin de e-mail kan worden opgesteld. 

 

Wanneer u een e-mail opstelt zijn met name drie zaken van belang. Dit zijn de ontvanger, het 

onderwerp en de inhoud van de e-mail. Deze zaken zijn niet enkel relevant voor het correct 

versturen van de e-mail, maar ook voor de correcte opslag in het dossier. 

 

 

Figuur 8 - Nieuwe e-mail opstellen 

4.1.2 Adresboeksuggesties 
1. Klik op het veld Ψ!ŀƴΩΦ 

2. Vul (een gedeelte van) de naam van de geadresseerde in. 

3. Wanneer de ingevulde naam of een deel ervan door het systeem herkend wordt als 

contactpersoon dan worden suggesties op basis hiervan weergegeven. U dient hiervoor 

minimaal drie karakters in te voeren. Klik op de juiste suggestie om deze te accepteren. 

4. Herhaal dit proces als u meer dan één ontvanger wilt toevoegen. 

Op de meeste plekken in OTYS Go! zijn e-mailadressen aanklikbaar. Op die manier kunt u direct een 

nieuwe e-mail aanmaken met het geselecteerde e-mailadres als ontvanger. 
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Figuur 9 - Geadresseerde selecteren 

4.1.3 Automatische aanhef kiezen 
Let op: U kunt alleen de automatische aanhef gebruiken wanneer de volledige naam van de 

geadresseerde goed in het systeem staat. 

1. Klik bij het aanmaken van een nieuwe e-Ƴŀƛƭ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ!ŀƴƘŜŦΩ ƛƴ ŘŜ ōŀƭƪ ŘƛǊŜŎǘ ōƻǾŜƴ ŘŜ 

inhoud van de e-mail. 

2. YƛŜǎ ƛƴ ƘŜǘ ǳƛǘƪƭŀǇƳŜƴǳ ǾƻƻǊ ΨCƻǊƳŜŜƭΩΣ ΨLƴŦƻǊƳŜŜƭΩ ƻŦ ΨDŜŜƴ ŀŀƴƘŜŦΩΦ 

3. Controleer of de gegenereerde aanhef klopt. 

Wanneer de aanhef niet ƪƭƻǇǘ Ǉŀǎǘ ǳ ŘŜȊŜ ƘŀƴŘƳŀǘƛƎ ŀŀƴ ƻŦ ƪƭƛƪǘ ǳ ƻǇ ΨDŜŜƴ ŀŀƴƘŜŦΩΦ ¦ ƪǳƴǘ Řŀƴ 

handmatig een aanhef toevoegen. 

4.1.4 Link invoegen 
Het is mogelijk om links toe te voegen aan uw e-mailbericht. Hiervoor dient u de volgende stappen te 

volgen: 

1. U selecteert de link die u wilt toevoegen aan een woord of zin. 

2. Ga naar het bewerkingsveld van uw e-mailbericht. 

3. Yƭƛƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ƘŜǘ Ψ[ƛƴƪ ƛƴǾƻŜƎŜƴκ ǿƛƧȊƛƎŜƴΩ-icoon in het bewerkingsmenu. 

4. Vervolgens wordt een nieuw venster geopend. 

 

Figuur 10 - Link invoegen 

Lƴ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ ΨƭƛƴƪƻƳǎŎƘǊƛƧǾƛƴƎΩ ƪǳƴǘ ǳ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ǘȅǇŜ ƭƛƴƪǎ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴΥ 

o Met een URL kunt u verwijzen naar een externe website of protocol (zie ook hieronder). 

o Door het invoegen van een interne link in de pagina, kunt u lezers van de e-mail snel laten 

navigeren binnen de e-mail. 

o Een verwijzing naar een e-mail zorgt ervoor dat mensen snel een e-mail kunnen opstellen 

met de ingevoegde link als e-mail adres van de ontvanger. 

Indien u een URL wilt invoegen kunt u het protocol kiezen dat u nodig heeft. U heeft de keuze tussen: 
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o http:// : Hypertext Transfer Protocol 

o https:// : http over een beveiligde verbinding 

o ftp:// : File Transfer Protocol 

o news:// : News protocol 

o <anders>  

 

Figuur 11 - URL invoegen 

Vergeet uiteraard ook niet de URL zelf in te vullen. Ook is dit het enige type link waarbij het tabblad 

Ψ5ƻŜƭǾŜƴǎǘŜǊΩ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘΦ hǇ Řŀǘ ǘŀōōƭŀŘ ƪǳƴǘ ǳ ŀŀƴƎŜǾŜƴ ƘƻŜ ƘŜǘ ƻǇŜƴŜƴ Ǿŀƴ ȊƻΩƴ ƭƛƴƪ ǿŜŜǊƎŜƎŜǾŜƴ 

dient te worden. U kunt hierbij uit de volgende doelvensters kiezen: , , Nieuw tabblad (_blank), Hele 

venster (_top), Zelfde venster (_self) of Originele venster (_parent). Na de gemaakte keuzes 

ǎŜƭŜŎǘŜŜǊǘ ǳ ΨhYΩ ƻƳ ŘŜ ¦w[ ƛƴ ǘŜ ǾƻŜƎŜƴΦ {ŜƭŜŎǘŜŜǊǘ ǳ ƘƛŜǊ ƴƛŜǘǎΣ Řŀƴ ǿƻǊdt een URL standaard in 

een nieuw tabblad geopend. 

Als u een bestand wilt verzenden vanuit een externe bron kunt u als protocol ftp:// gebruiken. Indien 

u een bestand wilt meesturen in de e-Ƴŀƛƭ ȊŜƭŦΣ Řŀƴ ƪŀƴ Řƛǘ Ǿƛŀ Ψ.ƛƧƭŀƎŜΩΦ ½ƛŜ ƘƛŜǊǾƻƻǊΥ сΦмΦрΦ !ƭǎ ǳ Ŝen 

interne link aan de pagina wilt toevoegen, krijgt u een overzicht van de interne links die aanwezig zijn 

in het e-ƳŀƛƭōŜǊƛŎƘǘΦ ¦ ƪƛŜǎǘ ŘŜ ƎŜǿŜƴǎǘŜ ƭƛƴƪ ǳƛǘ ŘŜ ƭƛƧǎǘ Ŝƴ ƪƭƛƪǘ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ΨhYΩΦ 

!ƭǎ ǳ ŀƭǎ ƭƛƴƪǘȅǇŜ Ψ9-ƳŀƛƭΩ ƪƛŜǎǘ Řŀƴ ŘƛŜƴǘ ǳ ƘŜǘ ƎŜǿŜƴǎǘŜ (doel)e-mailadres en optioneel ook het 

ƻƴŘŜǊǿŜǊǇ Ŝƴ ƛƴƘƻǳŘ ƛƴ ǘŜ ƎŜǾŜƴΦ Yƭƛƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ΨhYΩ ƻƳ ŘŜ ƭƛƴƪ ƛƴ ǘŜ ǾƻŜƎŜƴΦ 

IŜǘ ǘŀōōƭŀŘ ΨDŜŀǾŀƴŎŜŜǊŘΩ ƛǎ ŜŜƴ ǘŀōōƭŀŘ Řŀǘ ōƛƧ Ŝƭƪ ǘȅǇŜ ƭƛƴƪ ƎŜǘƻƻƴŘ ǿƻǊŘǘΦ IƛŜǊ ƪǳƴǘ ǳ ƘŜǘ 

volgende aanpassen: Id, Schrijfrichting, Toegangstoets, Tabvolgorde, Adviserende titel, Aanbevolen 

contenttype, Stylesheet-klassen, Karakterset van gelinkte bron, Relatie en Stijl. Vergeet ook niet na 

ŘŜ ŀŀƴƎŜōǊŀŎƘǘŜ ǿƛƧȊƛƎƛƴƎŜƴ ƻǇ ΨhYΩ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ 

4.1.5 Bijlage invoegen 
o Klik tijdens het opstellen van een nieuwe e-Ƴŀƛƭ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ.ƛƧƭŀƎŜΩ ōƻǾŜƴƛƴ ǳǿ ǎŎƘŜǊƳΦ 

o Yƭƛƪ ƻǇ ΨҌ .ƛƧƭŀƎŜ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴΩΦ IƛŜǊŘƻƻǊ ǿƻǊŘǘ ŘŜ ƳŀǇ ƳŜǘ ōŜǎǘŀƴŘŜƴ ƎŜǘƻƻƴŘΦ 

o Selecteert het gewenste bestand. 

o Yƭƛƪ ƻǇ ΨhǇŜƴŜƴΩΦ 

Nu wordt het toegevoegde bestand rechts in beeld getoond. In de bestandenlijst wordt naast de 

naam ook het type bestand en de grootte weergegeven. Indien u het bestand weer wilt verwijderen, 

klikt u op het prullenbakicoon. 

Let op: De naam van het bestand dat u invoegt mag niet langer zijn dan 64 karakters, inclusief de 

extensie (bijvoorbeeld .doc). 
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Figuur 12 - Bijlage toevoegen 

4.1.6 Afbeelding toevoegen 
Afbeeldingen zijn op twee manieren toe te voegen: als een bestand in de bijlage en door het 

invoegen van een link die verwijst naar de afbeelding. Toevoegen als bijlage hebben we zojuist 

behandeld in het vorige hoofdstuk. 

Het is ook mogelijk om bij het opstellen een afbeelding via een URL in de e-mail in te voegen. Op dat 

moment wordt het bestand niet bijgevoegd als bijlage, maar komt het als fysieke afbeelding in de 

ŜƳŀƛƭ ǘŜ ǎǘŀŀƴΦ Yƭƛƪ ǾƻƻǊ ƘŜǘ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴ Ǿŀƴ ŜŜƴ ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎ ƻǇ ŘŜȊŜ ƳŀƴƛŜǊ ƻǇ ƘŜǘ Ψ!ŦōŜŜƭŘƛƴƎΩ-icoon 

in de bewerkingsbalk. 

 

Figuur 13 - Afbeelding toevoegen 

Er wordt een nieuw scherm getoond. Het standaard gŜƻǇŜƴŘŜ ǘŀōōƭŀŘ ƛǎ ΨLƴŦƻǊƳŀǘƛŜ ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎΩΦ Lƴ 

dit tabblad kunt u niet alleen een URL verwijzend naar de afbeelding invoeren, maar krijgt u tevens 

een voorbeeld te zien als de correcte URL wordt ingevoerd. Het is mogelijk om een alternatieve tekst 

weer te geven en de volgende opties te wijzigen: 

o Breedte en hoogte. Deze worden na het aanpassen meteen visueel zichtbaar. 

o De dikte van de rand. 

o De horizontale en verticale ruimte die vrijgehouden moet worden. 

o De uitlijning (niet ingevuld, links of rechts). 

Het twŜŜŘŜ ǘŀōōƭŀŘ Ψ[ƛƴƪΩ ƎŜŜŦǘ ǳ ŘŜ ƳƻƎŜƭƛƧƪƘŜƛŘ ƻƳ ŜŜƴ ¦w[ ǘƻŜ ǘŜ ǾƻŜƎŜƴ ŘƛŜ ǿƻǊŘǘ ƎŜƻǇŜƴŘ ōƛƧ 

het klikken op de afbeelding. Ook kunt u hier aangeven of deze moet worden geopend in hetzelfde 

venster, Nieuw venster (_blank), Hele venster (_top), Zelfde venster (_self) of Originele venster 

(_parent). 

hǇ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ ΨDŜŀǾŀƴŎŜŜǊŘΩ ƪǳƴǘ ǳ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ŀŀƴǇŀǎǎƛƴƎŜƴ ŘƻŜƴΥ LŘΣ {ŎƘǊƛƧŦǊƛŎƘǘƛƴƎΣ ¢ŀŀƭŎƻŘŜΣ 

Lange URL-omschrijving, Adviserende titel, Stylesheet-klassen en Stijl. Vergeet ook hier niet na de 

aangebrachte wijziƎƛƴƎŜƴ ƻǇ ΨhYΩ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ 
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Figuur 14 - Afbeelding toevoegen extern menu 

4.1.7 Invoegen van gekoppelde documenten 
Een van de voordelen van de koppeling van de E-mailmodule met de overige modules in OTYS Go! is 

dat documenten terug te vinden zijn in het dossier van de gekoppelde kandidaten en relaties. Zo kan 

het handig zijn om een e-mail op te stellen waarin het CV van een kandidaat wordt meegestuurd, dat 

rechtstreeks afkomstig is uit het dossier van die kandidaat. 

Om gekoppelde bestanden in te voegen volgt u de volgende stappen: 

1. Maak een nieuwe e-Ƴŀƛƭ ŀŀƴ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ω.ƛƧƭŀƎŜΩΦ 

2. {ŜƭŜŎǘŜŜǊ ΨDŜƪƻǇǇŜƭŘŜ ōŜǎǘŀƴŘŜƴΩ ǳƛǘ ƘŜǘ ŘǊƻǇ-downmenu. 

3. Nu wordt een pop-upscherm getoond waarin een bestand ingevoegd kan worden uit andere 

dossiers. 

4. Selecteer in het rechter uitklapmenu of u bestanden behorend bij bijvoorbeeld een 

kandidaat, collega of relatie wilt zoeken. 

5. Zoek door middel van het zoekveld naar de gewenste kandidaat, collega of relatie. 

6. Selecteer het gewenste zoekresultaat. 

7. Yƭƛƪ ƻǇ Ψ[ƛƴƪΩΦ 

In het getoonde venster kunt u zoeken op gebruikers, kandidaten, relaties, contactpersonen, agenda-

item, vacature, taak en document. U heeft de mogelijkheid om documenten van meerdere van de 

hiervoor genoemde contacten in te voegen. Deze kunt u vervolgens koppelen aan deze e-mail. 
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Figuur 15 - Gekoppelde bestanden toevoegen 

4.2 E-mail -verzendopties  
Dit onderdeel gaat dieper in op de verzendopties die de E-mailmodule biedt. Zo bespreekt het niet 

alleen de rechtstreekse manier om een e-mail te versturen maar ook hoe u een e-mail uitgesteld 

kunt verzenden. Tot slot wordt ook uitgelegd hoe u groepen kunt selecteren en hoe u 

verzendprofielen instelt. 

4.2.1 E-mail meteen verzenden 
Na het opstellen van de e-mŀƛƭ Ŝƴ ƘŜǘ ƛƴƎŜǾŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ ƻƴǘǾŀƴƎŜǊ ƪǳƴǘ ǳ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ±ŜǊȊŜƴŘŜƴΩ 

klikken. 

4.2.2 E-mail uitgesteld verzenden 
U kunt er ook voor kiezen om de e-mail te verzenden op een specifieke datum en/of specifiek 

tijdstip. Na het opstellen van de e-mail en het ingeven van de ontvanger kunt u klikken op de knop 

Ψ¦ƛǘƎŜǎǘŜƭŘΩ ōƻǾŜƴŀŀƴ ƘŜǘ ǎŎƘŜǊƳΦ 

Door op dit icoon te klikken, opent zich een pop-upscherm. Geef aan op welke datum en tijdstip de 

email verzonden dient te worden. Let op: de e-Ƴŀƛƭ ǿƻǊŘǘ ƳŜǘŜŜƴ ƛƴ ŘŜ Ψ¦ƛǘƎŜǎǘŜƭŘ ǾŜǊȊŜƴŘŜƴΩ-map 

ƎŜǇƭŀŀǘǎǘ ƴŀŘŀǘ ǳ ƻǇ Ψ±ŜǊȊŜƴŘŜƴΩ ƘŜŜŦǘ ƎŜƪƭƛƪǘΦ 

 

Figuur 16 - E-mail direct of uitgesteld verzenden 

4.2.3 E-mail opslaan als concept 
Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ!ƭǎ ŎƻƴŎŜǇǘ ōŜǿŀǊŜƴΩ ƻƳ ǳǿ Ŝ-mail tijdelijk op te slaan. U kunt dan op een later 

moment verder werken aan deze e-mail. U kunt de e-Ƴŀƛƭ Řŀƴ ǘŜǊǳƎ ǾƛƴŘŜƴ ƛƴ ŘŜ ƳŀǇ Ψ/ƻƴŎŜǇǘŜƴΩ 

links in uw scherm. 
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Klikt u op het kruisje tijdens het bewerken/opstellen van een e-mail, dan krijgt u altijd de vraag of u 

de opgestelde e-mail als concept wilt bewaren. Hierna kunt u deze ook terugvinden in de map 

Ψ/ƻƴŎŜǇǘŜƴΩΦ 

4.2.4 Groepselectie voor verzending 
Mogelijk wilt u een e-mail versturen aan een bepaalde groep gebruikers. Uiteraard kunt u zoals 

eerder besproken gebruikers steeds handmatig toevoegen. Indien u regelmatig e-mail aan een groep 

of categorie ontvangers tegelijk wilt versturen, is het handiger om deze ontvangers aan een groep 

toe te wijzen. Dit is mogelijk in de E-mailmodule. Zo kunt u onder andere per organisatieonderdeel 

een groep toevoegen, waardoor u in één handeling alle mensen uit dit organisatieonderdeel een e-

mail kunt sturen. Volg hiervoor de volgende stappen: 

o Stel een nieuwe e-mail op. 

o Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ΨDǊƻŜǇŜƴ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴ ŀŀƴ ƎŜŀŘǊŜǎǎŜŜǊŘŜƴΩ-icoon, geheel rechts van de balk Ψ!ŀƴΩΦ 

o Een pop-upvenster verschijnt. Selecteer in de lijst de gewenste groep van ontvangers. Deze 

komen vervolgens aan de rechterkant te staan.  

o U kunt meerdere groepen selecteren. 

o Yƭƛƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ Ψ¢ƻŜǾƻŜƎŜƴΩ ƻƳ ŘŜ ƎǊƻŜǇŜƴ ǘƻŜ ǘŜ ǾƻŜƎŜƴ ŀƭǎ ontvangers van uw e-mail. 

 

Figuur 17 - E-mail aan groep verzenden 

Indien u een selectie wil verwijderen klikt u hierop waardoor deze weer naar de keuzelijst verdwijnt. 

LƴŘƛŜƴ ǳ ŘŜ ŎƻǊǊŜŎǘŜ ǎŜƭŜŎǘƛŜ ƘŜŜŦǘ ǎŀƳŜƴƎŜǎǘŜƭŘΣ ƪƭƛƪǘ ǳ ƻǇ Ψ¢ƻŜǾƻŜƎŜƴΩ ǿŀŀǊƴŀ ŘŜ ǎŜƭŜŎǘƛŜ ōƛƧ ŘŜ 

ontvangers wordt geplaatst. 

¦ ƪǳƴǘ ŘŜ ƎǊƻŜǇŜƴƭƛƧǎǘ ōŜǿŜǊƪŜƴ Ŝƴ ƴƛŜǳǿŜ ƎǊƻŜǇŜƴ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴ Ǿƛŀ ŘŜ ΨbƛŜǳǿǎōǊƛŜǾŜƴƳƻŘǳƭŜΩΦ 

4.2.5 E-mail als privé verzenden 
Alle e-mail van afzenders die in het systeem staan, worden opgeslagen in het dossier. In sommige 

gevallen kan het wenselijk zijn dat niet iedereen een bepaald bericht kan bekijken. U kunt berichten 

op privé zetten zodat u de enige bent die ze kan zien en waardoor ze niet in het algemene dossier 

bewaard worden. 

Een nieuwe e-mail als privé verzenden is eenvoudig: 

o Klik tijdens het opstellen van een nieuwe e-Ƴŀƛƭ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ΨaŜŜǊΩ ƻƴŘŜǊ ŘŜ 

onderwerpregel. 

o Het verzendmenu wordt door deze handeling uitgeklapt en geeft meerdere opties weer. 

o ±ƛƴƪ ƘŜǘ ǎŜƭŜŎǘƛŜǾŀƪƧŜ ΨtǊƛǾŞΩ ŀŀƴΦ 

o Klik op verzenden. De e-mail is nu privé verzonden. 
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Figuur 18 - E-mail privé verzenden 

4.3 Zoeken van e -mail  
 

4.3.2 Zoekfilter 
Met het zoekfilter kunt u zoeken op trefwoord en kunt u aangeven of u wilt zoeken met specifieke 

zoekcriteria (deze map, alle mappen, specifieke map(pen), gelezen/ongelezen, vlag). De Emailmodule 

geeft de filtermodule na openen altijd op de laatst gebruikte stand weer. 

9Ŝƴ ǎǘŀƴŘŀŀǊŘ ȊƻŜƪƻǇŘǊŀŎƘǘ ǿƻǊŘǘ ƻǇƎŜǾŀǘ ŀƭǎ ŜŜƴ ΨhwΩ-zoekopdracht. Dit wil zeggen dat als u zoekt 

ƻǇ Ψh¢¸{ !ŎŀŘŜƳȅΩ ǳ ȊƻŜƪǘ ƻǇ ŀƭƭŜ Ŝ-Ƴŀƛƭǎ ǿŀŀǊƛƴ ƘŜǘ ǿƻƻǊŘ Ψh¢¸{Ω ŜƴκƻŦ ƘŜǘ ǿƻƻǊŘ Ψ!ŎŀŘŜƳȅΩ 

zitten. De achterliggende reden hiervoor is dat u met een OR-zoekopdracht bijvoorbeeld ook kunt 

ȊƻŜƪŜƴ ƻǇ ΨƳŀŀǘǿΩ ƻƳ ŀƭƭŜ Ŝ-mails te zoeken waarin het woord ΨƳŀŀǘǿŜǊƪΩ ǾƻƻǊƪƻƳǘΦ LƴŘƛŜƴ ǳ ǘƻŎƘ 

ǿƛƭǘ ȊƻŜƪŜƴ ƳŜǘ ŜŜƴ Ψ!b5Ω-zoekopdracht, dat wil zeggen een zoekopdracht waarin de combinatie van 

ǘǿŜŜ ƻŦ ƳŜŜǊ ǘŜǊƳŜƴ ƳƻŜǘ ȊƛǘǘŜƴΣ Řŀƴ ƪǳƴǘ ǳ Řƛǘ ŘƻŜƴ ŘƻƻǊ ƳƛŘŘŜƭ Ǿŀƴ ƘŜǘ ƛƴƎŜǾŜƴ Ǿŀƴ Ψ!b5Ω ǘǳǎǎŜƴ 

de termen waarop u wilt zoŜƪŜƴΦ ½ƻ ƪǳƴǘ ǳ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ȊƻŜƪŜƴ ƻǇ Ψh¢¸{Ω !b5 Ψ!ŎŀŘŜƳȅΩ ƻƳ ŀƭƭŜ Ŝ-

mails te zoeken die de combinatie van beide termen bevat. 

Het zoekfilter in de E-mailmodule kan ook worden uitgebreid om te zoeken op specifieke 

trefwoorden. 

o Open het zoekfilter door te klikken op het blauwe filtericoon in de rechterbovenhoek.  

o Sleep het icoon naar links om het filter zichtbaar te krijgen. 

o Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ōƭŀǳǿŜ ƛŎƻƻƴ ƴŀŀǎǘ Ψ¢ǊŜŦǿƻƻǊŘΩ ƻƳ ŘŜȊŜ ǳƛǘƎŜōǊŜƛŘŜ ƻǇǘƛŜǎ ǿŜŜǊ ǘŜ ƎŜǾŜƴΦ 

o Vul de gewenste variabelen in waarop u uitgebreid wil zoeken: 

¶ Ψ±ŀƴΩΣ 

¶ Ψ!ŀƴΩΣ 

¶ ΨhƴŘŜǊǿŜǊǇΩΣ 

¶ ΨIŜŜŦǘ ŘŜ ǿƻƻǊŘŜƴΩΣ 

¶ ΨIŜŜŦǘ ƴƛŜǘΩΦ 
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Figuur 19 - Zoekfilter openen 

Yƭƛƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ΨȊƻŜƪŜƴΩ ƻƳ ŘŜ ƎŜǎŜƭŜŎǘŜŜǊŘŜ ŦƻƭŘŜǊǎ ƻǇ ōŀǎƛǎ Ǿŀƴ ǳǿ ȊƻŜƪŎǊƛǘŜǊƛŀ ǘŜ ŘƻƻǊȊƻŜƪŜƴΦ 

Om de zoekfiltŜǊ ǿŜŜǊ ǘŜ ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴ ƪƭƛƪǘ ǳ ƻƴŘŜǊŀŀƴ ƻǇ ƘŜǘ ΨȄΩ-icoon. 

4.3.2 Filterweergave opslaan 
Indien u bepaalde filters wilt bewaren voor toekomstige zoekacties, dan kunt u een filterweergave 

toevoegen: 

o Open het zoekfilter door te klikken op het blauwe filtericoon in de rechterbovenhoek. 

o Sleep het icoon naar links om het filter zichtbaar te krijgen. 

o Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ōƭŀǳǿŜ ƛŎƻƻƴ ƴŀŀǎǘ Ψ¢ǊŜŦǿƻƻǊŘΤ  ƻƳ ŘŜ ǳƛǘƎŜōǊŜƛŘŜ ƻǇǘƛŜǎ ǿŜŜǊ ǘŜ ƎŜǾŜƴΦ 

o Vul eventueel gewenste variabelen in waarop u uitgebreid wil zoeken. 

o Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ΨҌΩ ƛŎƻƻƴ ƛƴ ŘŜ ǊŜŎƘǘŜǊōƻǾŜƴƘƻŜƪ Ǿŀƴ ƘŜǘ ŦƛƭǘŜǊ ƻƳ ŜŜƴ ƴƛŜǳǿŜ ŦƛƭǘŜǊǿŜŜǊƎŀǾŜ ƻǇ 

te slaan.  

o Vul de naam in van de nieuwe filterweergave. 

o Yƭƛƪ ƻǇ  ΨҌ ¢ƻŜǾƻŜƎŜƴΩΦ 

 

Figuur 20 - Filter aanmaken 

Nu is het zoekfilter opgeslagen. U kunt dit ǘŜǊǳƎǾƛƴŘŜƴ ƛƴ ŘŜ ƭƛƴƪŜǊ ƪƻƭƻƳ ƛƴ ŘŜ ƳŀǇ ΨCƛƭǘŜǊǿŜŜǊƎŀǾŜǎΩ 

(onder uw persoonlijke mappen). Ook ziet u voortaan deze filterweergave terug in de e-mailwidget 

op het dashboard van OTYS Go! als u deze heeft geactiveerd. Meer hierover vindt u terug in 

paragraaf 4.4. 
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Als u vervolgens het zoekfilter wilt bewerken of verwijderen klikt u deze aan in de linker kolom. 

Wanneer u dit doet, ziet u in de rechterkolom de ingestelde waardes alsook enkele nieuwe 

menuopties: toevoegen, bewaren en verwijderen. Indien u het zoekfilter wilt wijzigen kunt u de 

ǿŀŀǊŘŜƴ ŀŀƴǇŀǎǎŜƴ Ŝƴ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ƘŜǘ Ψ.ŜǿŀǊŜƴΩ-icoon klikken. Als u het zoekfilter wil 

ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴ Řŀƴ ƪƭƛƪǘ ǳ ƻǇ ƘŜǘ Ψ±ŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴΩ-icoon. 

4.4 E-mailwidgets dashboard  
In OTYS Go! is ook het dashboard geïntroduceerd. Het dashboard biedt de mogelijkheid om via 

ǿƛŘƎŜǘǎ ǎƴŜƭ ŘŜ ƳŜŜǎǘ ǊŜƭŜǾŀƴǘŜ ƛƴŦƻ ǎƴŜƭ ǘŜ ǘƻƴŜƴ ōƛƧ ƘŜǘ ƛƴƭƻƎƎŜƴ ƛƴ h¢¸{ DƻΗΦ ±ƛŀ ŘŜ Ψ/ƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛŜΩ- 

knop in de bovenbalk van het OTYS Go! overzicht kunt u eenvoudig widgets toevoegen. Wanneer u in 

ŘŜ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛŜƳƻŘǳǎ ȊƛǘΣ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘ ŜǊ ƻƻƪ ŜŜƴ ΨLƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴΩ-knop op de widget van uw dashboard. 

Via deze widget-configuratieknop kunt u instellingen wijzigen van uw specifieke widget. 

 

Figuur 21 - E-mail widget toevoegen en instellen 

U kunt meerdere e-mailwidgets op uw dashboard plaatsen door de e-mail widget meerdere keren 

naar uw dashboard te slepen. Door vervolgens op de configuratieknop van de widget zelf te klikken 

kunt u instellen welke e-mail map u wilt weergeven. 

Indien u op de titel van een widget klikt gaat u direct naar de desbetreffende map. Indien u op een 

specifieke e-mail klikt gaat u direct naar deze e-mail. Ook kunt u in deze widget een zoekfilter 

selecteren indien u dat heeft ingesteld in de E-mailmodule. Zie paragraaf 6.3.2. 

4.5 Beheren van e -mail en folders  
Dit onderdeel gaat dieper in op het beheer van de ontvangen e-mails en de nog te ontvangen e-

mails. Zo wordt uitgelegd hoe u e-mails kunt verwijderen, verplaatsen en markeren. Ook wordt 

uitgelegd hoe u folders kunt bewerken. 

4.5.1 E-mail beantwoorden of doorsturen 
Wanneer u een e-mail heeft ontvangen kunt u deze eenvoudig beantwoorden door deze te 

ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴΦ ±ŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƪƭƛƪǘ ǳ ƛƴ ƘŜǘ ǾƻƻǊōŜŜƭŘǾŜƴǎǘŜǊ ƻǇ Ψ.ŜŀƴǘǿƻƻǊŘŜƴΩΦ ¦ ƪǊƛƧgt vervolgens een 

nieuw venster te zien met daarin de afzender van de e-mail als geadresseerde. Vervolgens maakt u 

de e-mail op en verstuurt u deze zoals eerder omschreven. 

Indien u een e-mail aan alle geadresseerden wilt beantwoorden klikt u in het voorbeeldvenster op 

ƘŜǘ ǇƛƧƭǘƧŜ ƴŀŀǎǘ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ.ŜŀƴǘǿƻƻǊŘŜƴΩ Ŝƴ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƛƴ ƘŜǘ ǳƛǘƪƭŀǇƳŜƴǳ Ψ!ƭƭŜƴ ōŜŀƴǘǿƻƻǊŘŜƴΩ ǘŜ 

selecteren. 
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