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1. Introductie

1.1 Over de E-mail Module

Een groot deel van onze communicatie verloopt tegenwoordig-weié Communicatie met

O2f £ S3AF QA YIINI oA2P22NDSSER 221 YSG (FyRARIGSY
in het web tussen deze partijen en gedurende de dag passeren egneéamails uw mailbox. Om

deze stroom aan inkomende en uitgaandenails goed te kunnen managen is dengil Module
ontwikkeld. Het voordeel van de OTY:8\&l Module is dat deze volledig geintegreerd is met uw
database. Enails van en naar kandidaten zgjus niet zomaar lossemails, 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 weebij u aanklopt voor een nieuwe uitdaging. Dit betekent ook tijdbesparing doordat u
direct vanuit de email kunt doorklikken naar kandidaten en relaties, deze direct kunt bewerken en
nieuwe kandidaten aan kunt maken als u eemail ontvangt van een nieuwallicitant. Ook kunt u
eenvoudig emails 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 EnailModule 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 Hnail Module maxiraal 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! Daarnargitale functionaliteit van de module uitgebreid besproken.

I Si K22 FRA&dvdziA W DaSOoRNHAS|IQ 9A 4 RS { SNy @Oly RAGO R2O0dzy
is een aantal basistaken vastgesteld. Bij deze basistaken worden duidelijke instructies gegeven,

toegelicht met screenshots. Dit betreft handelingen zoals het opstellen en verzenden vaaresh e

het instellen van filters en het zoeken vamail, de dashboardwidgets en algemeen beheer van

email.

In het laatste hoofdstuk wordt besproken welke mogéiglen de Email 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 ghedil Module zijn ingedeeld, hoe u zelf deze
indeling kunt aanpassen en geven we uitleg over verschillende iconerkdig tegenkomen tijdens
het gebruik van de-Bhail Module.

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

o 3
| E-mails
ES Persconlijke mappen
Q Inbox m @  OTYS INTERACTIVE CLERQ Lijstvan ... [ 03:52 ﬂ
& OTYS Admin Eriseen B9 23-07-20 14:09
" Verzonden ltems
- OTYS Admin Eriseen.. [& 23-07-2014:06
Geselecteerde mappen
a OTYS Admin Eriseen... [ 23-07-2013:54
(& Concepten Michael the Approval Manager Thejobh... [ 23-07-2012:05 box
@3spam Michael the Approval Manager Vacature... [ 23-07-20 12:04
- OTYS Admin Eriseen.. [ 23-07-2012:03 Alle e-mails
© Uitgesteld
Michael the Approval Manager Vacature... [ 23-07-20 11:56
@ Undelivered
- Alle emails
= QO
Algemene E-mail
T -
W erwjderen = . OTYS INTERACTIVE Geen periode
«» CLERQ B
Yo Key-user,
In de bijlage vind je een lijst van alle kandidaten die verwijderd gaan worden in de
komende 7 dagen vanwege de GDPR. candidates 3008 & &
Zoeken
Opmerking. deze e-mail is automatisch gegenereerd hd

Figuurl - Schermindeling-Eail Module

o0 Links ziet u een lijst met alwbeschikbare folders. Een aantal folders staat standaard
Ay3SaiaStR @22NJ ASRSNB 3ISONHA]ISNW®W 5A0G T A2y WL\
Y/ 2y OSLIISY QY W{LIYQS WY AG3ISaiStRQ Sy W! yRSf A
folders.

0 In he bovenste venster ziet u een lijst met het overzicht van geadls die in de
geselecteerde folder zitten. Aan de onderzijde staat links het totaal aamelils voor de
geselecteerde folder. Indien er meeinaails in deze folder zitten dan er in het ozieht
weergegeven kunnen worden, kunt u aan de onderzijde van dit venster aan de rechterkant
gArhaasStSy (dzaaSy LI IAylQa R22N 2L KS{ ydzY YSNJ

0 Rechts bovenaan ziet u een blauw filtericoon. Door dit naar links te slepen wordt het
zoekfilter geopend B worden de andere vensters iets naar links opgeschoven. Voor meer
AYF2NNXEGAS 2YONByYyld KSiG T2S1FAftGSN@ENBR®2T Sy ¢

0 Het venster onderaan de pagina geeft een voorbeeld weer van het geselecteerde
emailbericht in de lijstBij het openen van een map zal dit het bovenste bericht zijn.

0 Rechts van de geopendeneail 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 uwdatabase bevinden kunt u direct vanuit derail doorklikken om hun gegevens op
te halen.

U kunt zelf de verhoudingen wijzigen van de onderdelen van ineaiévenster. Hiervoor gaat u met

uw muis boven de tussenranden van de onderdelen staan. Wanneerngaraterandert 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.
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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.

&  OTYS INTERACTIVE CLERQ Lijstvan... P9 03:52
) OTYS Admin Er is een #8 23-07-20 14:09
- OTYS Admin Eriseen... [& 23-07-20 14:06
- OTYS Admin Eris een... [3 23-07-20 13:54
& | Michael the Approval Manager The jobh... [ 23-07-20 12:05

Figuur2 - Categorieén afzender

58 INRBSYyS AO02ySy 3AS@Sy 1TI11StAiA21S8S O2yilO0dSy Iy R
rode iconen weergegeven. Indien het oamailverkeer van of naar een kandidaat gaat, wordt een

oranje icoon getoond.

Voor kanddaten en zakelijke contacten waarvan hetailadres bekend is, wordt demail

automatisch opgeslagen in het bijpehorende dossiendis van afzenders die niet in het systeem

staan, worden niet in het dossier opgeslagen, tenzij u dit zelf handmatig ld@evoor verwijzen we

YEFNI LI NFANIFF nomdr WLYZ28BS8Vaodyyl BBD21XISARS&ARE
opgeslagen in een dossier.

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

waarschijnlijk een g¢rnatief emailadres gebruikt. Wanneer de kandidaat van een bericht niet

bekend is, kunt u deze vanuit derailmodule als nieuwe kandidaat aanmaken. Hiervoor klikt u op

RS 1y2L) WbASdzwS (FTYRARIFGQ Ay KSG YSydz @ly KSiG 2

2.2.1 Privé enail

ESY FYRSNJ G8LIS YIFENISNAYy3I Aa WtNAGSQd 2| yySSNI dz S
enige die dit bericht kan zien. Ook wanneer het bericht in het dossier opgeslagen is, kunnen uw

Ozt tS3arqQa KSG yASG 1 ASymharkerénSstadzbeScBrgverdirbpbithgtaef | £ &4 Y
4.2.5. U herkent een privémail aan het oogicoon.
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3. Instellen van de E -mail Module

Voordat we naar het dagelijkse gebruik van da&l Module kijken is het goed om een aantal
instellingen te laten zien. Dezestellingen 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 aanhefinst ellen

Laten we beginnen met de automatische aanhef. Door een standaard aanhef in te stellen voor zowel
formele als informele enails hoeft u hier nooit meer over na te denken. Op het moment dat u een
nieuwe email gaat sturen plaatst het systeem er autolisah een aanhef naar wens boven.

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

1. Klik op het tandwielcoon helemaal bovenin uw scherm.

2. YtEAl 2L KSG GFooflFR W I yKSTQOD

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

4, . A2 KSi @StR W' I yYKSTQ QdzAf &G dz 60A2022NbSSt R WD

5. . A2 KSi @StR W9y1StkDNRBSLIQ (ASaid dz SSy &GlIy R
0AC2P22NDSSEtR ©022N) WDSI OKGS KSSNI k YS@ONRdz ! Of
aanmaken van eenieuwe email, na het invullen van een geadresseerde, automatisch de
2dZA aiS I yKSFT ISYSNBNBYI 0A2022NDbSStR WDSI OKi
WoA3dSYyQ 1AST Sy 2Y 1StF SSy aidGtyRFEFNR | FyKST

6. . A2 KSi @St R Wadz lde hanHei@egendrgeiid wdmt In hey @@i@gy K2 S
YSSNRSNBE 3ISIFRNB&AaASSNRSyod . A2022NDbSStR W.Saids
3SI OKGS KSSNI h2aliSNBA21ZQ®

7.YEA1l 2L Y. SgFNByQo

| OTYS™

Figuur3 - Instellen automatische aanhef

3.2 Auto matische handtekening instellen
Om ervoor te zorgen dat u niet onder al uwmails zelf dezelfde handtekening hoeft te typen kunt u
een automatische handtekening instellen. Volg hiervoor de volgende stappen:

1. Klik op het tandwieicoon bovenin het schermrkordt een nieuw venster geopend.
22D YIFN KSG GrooflFR W. I aAaQd | ASNI GAYRO dz RS
3. {St SOGSSNI RS 3S4SyaidS KIEYRUS|IUSYyAy3a Ay RS f A2z
4. Onderaan wordt het voorbeeld van uw handtekening weergegeven. Desgewenst gast

handtekening aan.
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5. YEA] 2L W. SgI NByQo

Handtekening

lederype = et - A- @3- B T U & x » = iz

Met viendslife grost

Job Genlus
Key wser Training

Figuur4 - Instellen automatische handtekening

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

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

GStR ylFlad Wall 1 yASdwS KIFIyRIOS]ISYyAyaQ Sy @SNB2f 3
KS{ W.-BoohtelEikked 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 eanikgebruikt dat er altijd

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

hoeft u die berichten niet elke keer opnieuw te typen of te kopiéren vanuit oude verzondeils,

maar kiest u ze eenvoudig uit een lijstje bij het aanmaken van een nieumadleUiteraard kunt u

deze standaarddrichten altijd aan de situatie aanpassen door bijvoorbeeld namen of data te
wijzigen.

Volg om nieuwe standaard berichten te maken de volgende stappen:

1. KiIik rechts bovenin uw scherm op uw naam.
2. YT Al OSNW2f3ISya 2L WYIIYylAyadSttAyasSyQo
3. Typrechtsinhetzo&gkStf R KSO @¢22NR WaillyRFNR YIFAf GSYLX I
4. Klik op het zoekresultaat in het linker scherm.
5. Als u eerder standaardmails heeft aangemaakt ziet u die hier in de lijst. Klik op een item
om deze te openen en eventueel aan te passen.
YEA] 2L WbASdzS Ay@2SNBlasmYemdkery yASdzS aidl yRI|
7. In het volgende scherm kunt u een handige naam en een onderwerp verzinnen, aangeven
wie deze standaard-mail mogen gebruiken, eventueel een bijlage toevoegen en een
standaard bericht typn in het tekst vak.
8. YEA]l 2L W.SHINBYyQ |fa dz {flFFN oSyl

o
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¥ | Instellingen

& Mijn profiel

o © Gebruikersinstellingen

© Kiantinslellingen
@ Instellingen zonder categorie

& Login ats

2 Login als terugdradien

@ Uitloggen

Figuur5 - Nieuwe standaard berichten aanmaken
Vervolgens kunt u dit aangemaakte standaard bericht gaan gebruiken om te versturen.

1. YEA] KASNII22N) 2 L) eKiBulvscBad®. Sy S WbQ A022Yy 020

2. wSOKGa Ay dz aOKSNXY T ASG dz W{illyRIIFNROSNAKOKI:
het uitklapmenu te openen.

3. Kiik 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 deniail Module een automatische Ouof-officemelding instellen.

Volg hiervoor de volgende stappen:

1. Kik op het tandwielicoon bovenin uw scherm.

2.DF yIFNI KSG GFrooftlFR Whdzi 2F 2FFA0SQo

3. aSi KSG aStSOUAS@E1 W! O0ASFeQuitychaelen.dz KI Yy RY | { A :

4. U kunt er ook voor kiezen om de melding te activeren via bovengenoemd selectievak en
vevoHSYy a SSy WOAYRRIGdzYQ |ty GS 3ISOSYy 61 yySSNI
uitgeschakeld moet worden.

5. Vul een onderwerp in.

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

7. YT Al 2L W. SgFNBYyQo

Out of office

M-09-16

07-0417

User Jobr Genius is er miet

User Job Genius is er nigt en daar is Key-user Job Genius achter gekomen

Figuur6 - Instellen Oubf-officemelding
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3.5 Verzendprofielen instellen

Het is mogelijk om meerdere profielen in te stellen voor het verzenden vaniks. Zo kunt u uw
afzenderdetails afstemmen op de ontvanger van deal. Verzendprofielen kunt @anpassen in de
instellingen van de-mail Module in OTYS Go!

1. Klik op het tandwielcoon bovenin uw scherm.

DF yIFFN KSG GFoofl R W+SNI SYRLINRPFASE Sy Qo
.S6SN)] SSy o06SaidllyR LINRPRFASE 2F YIIF]1 SSy yASdx
Voeg een nieuwe profieham toe.

Kies een anailadresafzender uit de lijst.

Selecteerwelke'F Af GSYLJX FGS SNJ ISoNHzZA |G Y2Si 62NRSY
64 SYLIX I -domm@nuR NB LJ

7. Voer een nieuwe handtekening in.

ok wWN

Bij het aanmaken van een nieuweamail kan dit ingestlde verzendprofiel worden geselecteerd door

tijdens het opstellenvaneen€l Af 02 @Sy | I y 2idobnkeXKlikkenV¥eyvalgest t A yASy Q
wordt er een dropdown menu getoond waarin een van de aangemaakte profielen kan worden

geselecteerd.

Figuur? - 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 eemail en de maniewaarop 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 @nail widgets op het DYS Go! dashboard besproken.

4.1 Email opstellen

In dit hoofdstuk wordt besproken welke mogelijkheden u heeft voor het opstellen sraaik Zo

gaan we uitgebreid in op het aanmaken van een nieuwadlbericht. Dit houdt in dat in dit

onderdeel ook worduitgelegd 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 eemailbericht.

4.1.1 Nieuw beticht opstellen
Bovert | 'y dzg & OKSNY)Y @ lcgdR.(Docdhieiof @ klikkéhBvrgt &en Hidb@venster
geopend waarin de-enail kan worden opgesteld.

Wanneer u een enail opstelt zijn met name drie zaken van belang. Dit zijn de ontvanger, het
onderwerp en de inhoudan de email. Deze zaken zijn niet enkel relevant voor het correct
versturen van de -enail, maar ook voor de correcte opslag in het dossier.

Figuur8 - Nieuwe email opstellen

4.1.2 Adreshoeksuggesties

1. Klikop hetveldd! | y Q@

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 teoeren. 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! zijmadadressen aanklikbaar. Op die manier kunt u direct een
nieuwe email aanmaken met het gelseteerde emailadres als ontvanger.

OTYS | Recruiting Technologywjvw.otys.nl | datum: 20-02-2017 | pag.11


http://www.otys.nl/

Recruiting Technology

Nieuwe e-mail

+f verzenden @ Utgesteld [ Als concept bewaren % Bijlage

bas|

Bastiaan Berends <john doe@otys. nl= (CO)
Bastiaan Brans <bastiaan@@pobganius nl= (C0)
- Bas van Rij <basi@jobgenius ni= (CO)
Bas van 't Slot <bass@jobgenius nl> (CO)
Bas User <basuseri@jobgenius.nl> (CO)
Bastiaan Brans <bastiaan@@pobcrowd nl= (CF)
J 0 b Bas de Winter <bas@otys.nl= {CP)

G enius Bastiaan Brans <bastiaan brans@otys.nl= {CP)

Bastiaan Brans <bastiaan@asvz nl= (CP)
Bas van ‘1 Slot3 <basvantslot@hotmail com= (CF)

Figuur9 - 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 systeetaa.

1. Klik bij het aanmaken van een nieunyd Af 2LJ RS 1y2L) WI I yKSTQ Ay
inhoud van de enail.

2. YASA Ay KSOG daAG1fFLIYSYydz 922N WC2NXVSSEt QY WLYT:

3. Controleer of de gegenereerde aanhef klopt.

Wanneer de aanhefnigt f 2 LJ0 LI &G dz RST S KFEYRYFGAT Iy 2F 1¢€A
handmatig een aanhef toevoegen.

4.1.4 Link invoegen

Het is mogelijk om links toe te voegen aan wmailbericht. Hiervoor dient u de volgende stappen te
volgen:

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

2. Ga naar het bewerkingsveld van uvwmailbericht.

3. YE Al @SNB2t 3Sya 2L KcBdninWdt Bewerkindsylegiz SISy k A 2T A:
4. Vervolgens wordt een nieuw venster geopend.

Figuurl0- Link invoegen

Ly KSG GFroofllR WEAY]12YAOKNRACOAYIAQ (dzyli dz RS @21t 3

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

o Door het invoegen van een interne link in de pagkunt u lezers van demail snel laten
navigeren binnen de-mail.

o Een verwijzing naar eenmail zorgt ervoor dat mensen snel eemmail kunnen opstellen
met de ingevoegde link alsreail adres van de ontvanger.

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

https:// : http over een beveiligde verbinding
ftp:// : File Transfer Protocol

news:// : News protocol

<anders>

O O O O O

Linktype
URL

Froticol URL
nitps: "

Figuurll- URL invoegen

Vergeet uiteraard ook niet de URL zelf in te vullen. Ook is dit het enige type link waarbij het tabblad
W52St gSYyaiuSNR OSNEOKAZ2Y(d® hLI RIG Gloofl R 1dzyld dz
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

aSt SOUSSNI dz WYhyYyQ 2Y RS | w[ AydeeSURD2t&dadid { St SO
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 meestureninde¥el Af 1 St FX RIYy ({Fy RAG Qe W. A2fl
interne link aan de pagina wilt toevoegen, krijgt u een overzicht van de interne links die aanwezig zijn
inheteY Af 6 SNAOKG® | 1ASad RS 3S¢gSyaidsS tAyl dzad RS
lfa dz E-XFAAQ](2&BISGWRI Y (ddehedsiladresen pfianeeEbSkh& y a G S
2YRSNBSNLI Sy AyK2dzZR Ay (S 3ISOSyod YiA] OSNB2f 3ISya
I SG Groofl R WDSI @FyOSSNRQ Aa SSy GFroofl R RIFG 0A2
volgende aanpassen: Id, Schrijfrichtimigegangstoets, Tabvolgorde, Adviserende titel, Aanbevolen

contenttype, Stylesheeklassen, Karakterset van gelinkte bron, Relatie en Stijl. Vergeet ook niet na
RS I FyaSoNI OKGS gA2T A3Ay3aSY 2L WhyQ GS (1fA11Syo®

4.1.5 Bijlage invoegen
0 KiIik tijdens het opstelievan een nieuwe I Af 2L RS {y2L) W. A2t 3SQ o
o YEA]l 2L Wb . A2fF3S (285028S3SyQd | ASNR22NJ 62 NRI
0 Selecteert het gewenste bestand.
o YEA]l 2L WhLISySyQo

Nu wordt het toegevoegde bestand rechts in beeld getoond. lhes#andenlijst 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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Mieuwe e-mail

4 verzenden © Uitgestekd B Als concept bewaren % Bijlage

+ Bijl

Figuurl?2 - 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 afloé®l. Toevoegen als bijlage hebben we zojuist
behandeld in het vorige hoofdstuk.

Het is ook mogelijk om bij het opstellen een afbeelding via een URL imdd @& te voegen. Op dat

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

SYIFAf GS adllyo YEA]l ©@22N) KSi (2S02S3Syicodhl y SSy
in de bewerkingsbalk.

Figuurl3 - Afbeelding toevoegen

Er wordt een nieuw scherm getoond. Het standagddyLISY RS Gl 66f I R Aa WLYF2NY
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 tegeven en de volgende opties te wijzigen:

Breedte en hoogte. Deze worden na het aanpassen meteen visueel zichtbaar.
De dikte van de rand.

De horizontale en verticale ruimte die vrijgehouden moet worden.

De uitlijning (niet ingevuld, links of rechts).

O O O o

HetwSSRS GFoof IR W AY1Q 3ISSTH dz RS Y23StA2]1KSAR 2
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 ve(sdelf) of Originele venster

(_parent).
hid KSG Glroofl R WDSI @I yOSSNRQ (dzyi dz RS @2t 3SyRS
Lange URbmschrijving, Adviserende titel, Styleshd#dssen en Stijl. Vergeet ook hier niet na de

aangebrachtewijgaA y3Sy 2LJ WhYQ G4S 1tA11Syo®
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Figuurl4 - Afbeelding toevoegen extern menu

4.1.7 Invoegen van gekoppelde documenten

Een van de voordelen van de koppeling van -tieafmodule met de overige modules in OTYS Go! is
dat documenten teruge vinden zijn in het dossier van de gekoppelde kandidaten en relaties. Zo kan
het handig zijn om een-mail op te stellen waarin het CV van een kandidaat wordt meegestuurd, dat
rechtstreeks afkomstig is uit het dossier van die kandidaat.

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

1.
2.
3.

4.

5.

6.
7.

Maak eennieuwe& I At Iy Sy 1€tA1 2L RS (y2Ll Q. A2t 3S
{ St SOGSSNI WDS1 2LIISt RG&NmeBWB G YRSYQ dzA G KSG RNZERI
Nu wordt een popupscherm getoond waarin een bestand ingevoegd kan worden uit andere

dossiers

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

kandidaat, collega of relatie wilt zoeken.

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

Selecteer het gewensteoekresultaat.

YEA]l 2L WAY]1Qo

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 teegen. Deze kunt u vervolgens koppelen aan deraié
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Koppel aan gerelateerde items

Geselecteerde kappelingen

Figuurl5- Gekoppelde bestanden toevoegen

4.2 E-mail -verzendopties

Dit onderdeel gaat dieper in op de verzendopties die geadimodule biedt. Zo bespreekt het niet
alleende rechtstreekse manier om eenngail te versturen maar ook hoe u eemmil uitgesteld
kunt verzenden. Tot slot wordt ook uitgelegd hoe u groepen kunt selecteren en hoe u
verzendprofielen instelt.

4.2.1 Email meteen verzenden
Na hetopstellenvandemt Af Sy KSG Ay3IS@Sy @ry RS 2y i@ y3asSN
klikken.

4.2.2 Email uitgesteld verzenden

U kunt er ook voor kiezen om demeail te verzenden op een specifieke datum en/of specifiek

tijdstip. Na het opstellen van derrail en het ingeveran de ontvanger kunt u klikken op de knop

W A03SaiStRQ 020Sylkly KSUiU aOKSNX¥®

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

email verzonden dient te worden. Letop:d&d A f 62 NR(G YS{i &SPYSNInSBERSYOA G 3
IS I GAaG YyFRIFIG dz 2L W2SNI SYyRSyQ KSSTG 3asS1tAlido

Nieuwe e-mail

o Verzenden @ Uigesteld = ) Alsconceptbewaren % Bijlage

Figuurl6 - Email direct of uitgesteld verzenden

4.2.3 Email opslaan als concept

YEA]l 2L RS 1y2Ll V! i anaQipgjodplidislaan. kkoddoy €en latef dzg S
moment verder werken aan dezemail. Ukuntde e Af RI'y (SNHzZZ GAYRSY Ay R
links in uw scherm.
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Klikt u op het kruisje tijdens het bewerken/opstellen van eenail, dan krijgt u altijd de vraag of u
de opgestelde anail als concept wilt bewaren. Hierna kunt u deze ook terugvinden in de map
WY/ 2y OSLISY Qo

4.2.4 Groepselectie voor verzending

Mogelijk wilt u een anail versturen aan een bepaalde groep gebruikers. Uiteraard kunt u zoals
eerder besproken gebruikers steeds handigpaoevoegen. Indien u regelmatigneail 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 derailmodule. Zo kunt u onder andere per organisatieonderdeel
eengroep toevoegen, waardoor u in €één handeling alle mensen uit dit organisatieonderdeel een e
mail kunt sturen. Volg hiervoor de volgende stappen:

o0 Stel een nieuwe eail op.
o YEA]l 2L KSG WDNRSLISY {izgoSriggelesl ehts vah ge b@E I R RB A & S ¢
o Een popupvenster verschijnt. Selecteer in de lijst de gewenste groep van ontvangers. Deze
komen vervolgens aan de rechterkant te staan.
0 U kunt meerdere groepen selecteren.
o YEA]l @SNB2f3ISya 2L W¢2S@2S DRWEQer2vih uR@ala N SLISy

Nieuwe e-mail

o Verzenden  © Uitgesteld B Alsconceptbewaren % Bilage

Figuurl? - Email aan groep verzenden

Indien u een selectie wil verwijderen klikt u hierop waardoor deze weer naar de keuzelijst verdwijnt.
LYRASY dz RS O2NNBOGS &St SIQICAR SIASS®A oa | WS/F 3 RSt St SR
ontvangers wordt geplaatst.

I 1dzyd RS ANRSLISytAacald 0SoSN]ISY Sy yASdzwS 3INRSLIS
4.2.5 Email als privé verzenden

Alle email van afzenders die in het systeem staan, worden opgesliagieet 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 emnail als privé verzenden is eenvoudig:

o Klik tijdens het opstellen van een nieuweyds A f 2LJ RS {y2L) WaSSNID 2y RS

onderwerpregel.
0 Het verzendmenu wordt door deze handeling uitgeklapt en geeft meerdere opties weer.
o tAy]l KSG aStSOUASOI{12S WtNADSQ |[Iyo

o Klikop verzenden. De-mail is nu privé verzonden.
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Nieuwe e-malil

4] Verzenden  @Uitgesteid [ Alsconceptbewaren < Bijlage

Figuurl8- 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
zoekcriteia (deze map, alle mappen, specifieke map(pen), gelezen/ongelezen, vlag). De Emailmodule
geeft de filtermodule na openen altijd op de laatst gebruikte stand weer.

9S8y adGlyRFINR T 281 2 LIRNI -QokkbpdmchtNDR ivil z2ggeh Sabalgivekt: f &
2L Whe, { ! OFRSY¥RAHAT 2B NAFLIKBGt B828NR Whe, {Q
zitten. De achterliggende reden hiervoor is dat u met eerz@ekopdracht bijvoorbeeld ook kunt
12818y 2L) WY VY-ndilditesz0ekeh Waatinthét @ooBY I F G SNJ Q @22N] 2Yi0id L
gAt G 1 251 Sy-zoekspdradhtSdat wZedgén@en zoekopdracht waarin de combinatie van
G6SS 2F YSSNJI GSNXYSy Y2S8SiG TAGGSYS RIFy {dzyd dz RA
determenwaaropuwilt 81 Sy ® %2 {dzyi dz 0A2@022NbSStR 1-281Sy ¢
mails te zoeken die de combinatie van beide termen bevat.

y
K

SS
Sy

Het zoekfilter in de #nailmodule kan ook worden uitgebreid om te zoeken op specifieke
trefwoorden.

Open het zoekfilter door t&likken op het blauwe filtericoon in de rechterbovenhoek.
Sleep het icoon naar links om het filter zichtbaar te krijgen.
YEA] 2L KSOG o0fldzwS AO22y yllad WENBFTE22NRQ 2\
Vul de gewenste variabelen in waaropitgebreid wil zoeken:
1T Wl yQzx
Wil yaosx
WYhy RSNB SNLIQ>
Wi SSTi RS $22NRSyYy Qs
Wl SSTO yASGQo

O O O O

= =4 =4 =4
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Figuurl9 - Zoekfilter openen

YAl OSNW2ft3ISya 2L wi281SyQ 2Y RS 35aSt SOGSSNRS
Omde zoekfiBENJ 6 SSNJ 1S GSNBA2RSNBogon] ft A1l dz 2YRSNI Iy 2L
4.3.2 Filterweergave opslaan

Indien u bepaalde filters wilt bewaren voor toekomstige zoekacties, dan kunt u een filterweergave
toevoegen:

0 Open het zoekfilter door te klikken op het blauwe filterioda de rechterbovenhoek.

0 Sleep heticoon naar links om het filter zichtbaar te krijgen.

o YEA]l 2L) KSG o0fldzeS A022y yllald WeNBFs22NRT ;

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

0 YEA]l RDIAOREYYHBY RS NBOKGSND2@SYyK2S1 @ty KSi
te slaan.

0 Vul de naam in van de nieuwe filterweergave.

o YEA]l 2L Wb ¢2S59¢2S3SyQo

¥/ | E-mail

Figuur20 - Filter aanmaken

Nu is het zoekfilter opgeslagen. U kunt@iS NdzZ3 @A Yy RSy Ay RS fAYy{SNI {2f2Y
(onder uw persoonlijke mappen). Ook ziet u voortaan deze filterweergave terug imaé\gidget

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

paragra&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 hekfitier wilt wijzigen kunt u de

gt NRSY |FyLIaaSy Sy @cbdiKiRkendAsylhet soekfilterBii W. Sgl NBy ¢
BSNBASRSNBY RIyYy 1fAdoh dz 2L KSG W+SNBASRSNBYyQ

4.4 E-mailwidgets dashboard

In OTYS Gol! is ook het dashbogeintroduceerd. Het dashboard biedt de mogelijkheid om via

gAR3ISGA aySt RS YSSad NBtS@IryaS AyFz2 aySt- 4SS G2y
knop in de bovenbalk van het OTYS Go! overzicht kunt u eenvoudig widgets toevoegen. Wanneer u

RS O2yFTA3dzNF GASY2Rdza 1 A ( ZknepSNde Didget@ay (w dddkiboa® | SSy
Via deze widgetonfiguratieknop kunt u instellingen wijzigen van uw specifieke widget.

Figuur21 - Email widget toevoegen en instellen

U kunt meerdere emailwidgets op uw dashboard plaatsen door dmail widget meerdere keren
naar uw dashboard te slepen. Door vervolgens op de configuratieknop van de widget zelf te klikken
kunt u instellen welke enail 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 email klikt gaat u direct naar dezengail. Ook kunt u in deze widget een zoekfilter
selecteren indien u dat heeft iegteld in de Enailmodule. Zie paragraaf 6.3.2.

4.5 Beheren van e -mail en folders

Dit onderdeel gaat dieper in op het beheer van de ontvangemaés en de nog te ontvangen e
mails. Zo wordt uitgelegd hoe urmails kunt verwijderen, verplaatsen en marker&ok wordt
uitgelegd hoe u folders kunt bewerken.

4.5.1 Email beantwoorden of doorsturen

Wanneer u een enail heeft ontvangen kunt u deze eenvoudig beantwoorden door deze te

aSt SOUSNBYy® +SNB2f3ISya (tA10G dz A ygtvréolgendee ND SSE R(
nieuw venster te zien met daarin de afzender van deal als geadresseerde. Vervolgens maakt u

de email op en verstuurt u deze zoals eerder omschreven.

Indien u een email aan alle geadresseerden wilt beantwoorden Klikt u in het voelthenster op
KSG LAe2tdes yIrad RS 1y2L) W. 8ryis22NRSYQ Sy OSNE
selecteren.
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