


 2008-11-10 2 (5) 
 
 
 

 
Välj här svenska.  
1. Efter det är det viktigt att du kommer ihåg att klicka på Spara (vid pilen) 
2. För att komma tillbaka in i SPOSTEN klicka på Post ( 2 ) 
 
 
Välkommen in i nya SPOSTEN; 

 
Du kommer då direkt in i din Inkorg. Den är gulmarkerad. 
1. Här ser du dina mail.  
2. Här har du en förhandstitt på dina mail. Vill du ha upp dem (mailen) var för sig får du dubbel-
klicka på meddelandet vid nr 1. 
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Så här gör du när du vill skicka mail; 

 
 
Klicka på Nytt. Om du skulle komma åt pilen ska du välja meddelande i listan. 
När du har klickat här får du upp följande; 

 
 
Fyll i adressen vid Till… Om du inte kan den kan du trycka på till och kommer då till Adress-
boken. 

 
För att hitta de du själv har sparat väljer du Personer.  
De sändlistor som du gör finns under Distributionslistor. 
Dubbelklicka sen på den person eller den sändlista du vill ha och den hamnar vid till.  
Tryck sedan på OK. 
Sen är det bara att skriva sitt mail och sedan trycka på Skicka (uppe i det vänstra hörnet) 
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Här följer två andra saker som ni ska ställa in i den nya SPOSTEN 
E-postsignatur (Exempel); 
 
Anders Hagstedt   ( Arial 12 pkt, kursiv och fet) 
Fritidspedagog  ( Arial 10 pkt) 
tfn. 0480-45 33 38  
anders.hagstedt@edu.kalmar.se  
  
Kalmar kommun | Barn- och ungdomsförvaltningen 
Vasaskolan | Särskolan 
Germundsvägen 7-9 | 392 45 Kalmar 
www.kalmar.se 
 
Så här ska er signatur se ut, men givetvis med din skolas adress!  
Detta fyller du i på följande plats; 

 
När du har klickat på Alternativ kommer du till följande sida; 

 
Här fyller du enligt mallen ovan i detta fält. 
Du ska även klicka i HTML under meddelandeformat  
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Ni ska som sista sak även fylla i Frånvarohanteraren när ni är på semester eller har lov. Detta gör 
man på följande sätt; 

 
Klicka på Alternativ 
 

 
 
Välj först Frånvarohanteraren i kolumnen till vänster.  
Kryssa i rutorna som stämmer.  
Du ska även fylla i både 1 och 2.  
1. Är svaret som går ut internt inom kommunen. 
2. Är svaret som går till alla andra. Här måste det finnas med hur länge du är borta och vem man 
kontakta istället för dig. 
 
Exempel 1; 
Hej! Jag är på semester vecka 45. Jag kommer att kunna läsa mina mail på måndag morgon vecka 
46. Med vänlig hälsning Anders 
 
Exempel 2; 
Hej! Jag är på semester vecka 45. Jag kommer att kunna läsa mina mail på måndag morgon vecka 
46. Vid bråskande ärenden kontakta mina kollegor på Lindöskolan på 0480-45 32 70 eller via mail 
lindoskolan@kalmar.se  Med vänlig hälsning Anders Hagstedt 
 
Det var allt, så länge! 
Anders 


