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Agenda

• Baggrund og mål med projekt

• Nye processer

• Struktur i fællespostkasser og mapper

• Træning, support og udrulningsplan



Baggrund for projekt

• Frivillige i Ældre Sagens 215 lokalafdelinger arbejder i dag for en 
stor dels vedkommende ved at anvende private e-mails og egne 
digitale mapper til deling af dokumenter i lokalafdelinger

• Ældre Sagen vil gerne stille en løsning til rådighed, som giver de 
frivillige mulighed for at anvende sikker mail og dele dokumenter i 
fælles arkiver. Samtidig understøtter løsningen, at det bliver 
nemmere for nye frivillig at træde ind og overtage et frivillighverv.

• Løsningen skal sikre at den frivillige indsats udføres forsvarligt inden 
for persondataloven ved at flytte kommunikation og dokumenter til en 
fælles M365 platform

• Løsningen skal bruges af frivillige i distriktsroller, 
koordinationsudvalg og lederroller i lokalafdelingen, som i 
varetagelsen af deres frivillighverv potentielt kommer til at arbejde 
med personoplysninger. Frivilligledere, som ikke håndterer 
personoplysninger, skal ikke anvende løsningen.



Mål med projektet

• Mål med projektet er at flytte e-mail kommunikation i lokalafdelingerne fra 

private emails til funktionspostkasser. Funktionspostkasser er en løsning, 

hvor emailen knytter sig til frivillighverv i stedet for til den enkelte person. Når 

man i sin rolle af eksempelvis leder af motion i en lokalafdeling skriver ud, så 

gøres det fra en funktionspostkasse med sikker mail, som hedder motion-

lokalafdelingsnavn@aeldresagen-post.dk. Ved at skrive fra postkassen, kan 

man nemt genfinde korrespondancen igen, og når hvervet overdrages til en 

ny frivillig, få denne adgang til postkassen og kan se alle korrespondancer.

• På samme måde er målet at samle dokumenter i fælles arkiver, så det er 

nemt at finde, både for nuværende frivilligledere og for kommende 

frivilligledere

mailto:motion-lokalafdelingsnavn@aeldresagen-post.dk


Proces: Ældre Sagen E-mail og 

dokumenter

• Login med egen Outlook email med Ældre Sagen e-mail, som kan 

bruges til e-mail og digitale møder i forbindelse med frivillighverv (3 

cifre+to bogstaver fornavn+1 bogstav efternavn@aeldresagen-post.dk, fx Alma Birk 537alb@aeldresagen-post.dk) 

• Adgang til fælles postkasser, som frivillighvervet tilsiger; fx får 

motionsleder adgang til postkassen (aktivitet-lokalafdeling@aeldresagen-post.dk fx motion-

horsensnord@aeldresagen-post.dk)

• Frivilligroller (L, D og K) giver adgang til funktionspostkasser og 

dokumentsider som hører til frivillighverv

• Alle frivillige med L-rolle har adgang til lokalafdelingens fælles 

dokumenter. Der tildeles en ekstra rolle til de frivillige, som håndterer 

lokalafdelingens funktionspostkasse

• Mulighed for at arbejde i word, excel, powerpoint (der ydes dog ikke 

support på dette) og online møder

• Bemærk: løsning er online



Struktur mapper og funktionspostkasser 



Startside



Lokalafdeling



Aktivitetsside



Funktionspostkasse



Ibrugtagning af løsning

Materiale

UndervisningSupport

• 1-2 superbrugere i hver lokalafdeling 

trænes i løsning

• Der udvikles videoer, 

brugervejledninger, ofte-stillede-

spørgsmål mm til brug for undervisning 

i lokalafdelingerne

• En projektleder i Ældre Sagen arbejder 

med at samle læring fra 

lokalafdelingerne op, således at der 

forsat laves relevant 

undervisningsmateriale, som måtte 

mangle, og således at support ved 

hvad der spørges om



Support

• Der ydes support på løsning (telefon/e-mail) i normal kontortid 

08-17

• Professionelt supportcenter forestår support

• Tæt dialog imellem supportcenter og projektleder i Ældre 

Sagen, således at sten i skoene bliver fjernet



Forventet udrulning af løsning i 

lokalafdelinger

Superbrugere ka

n tilmelde sig på 

2 lokationer
Superbrugere 

kan tilmelde sig 

på 10 lokationer

Første brugere 

trænes i 

demoløsning

August - september Oktober- November December

Superbrugere ka

n tilmelde sig 

på xx lokationer
Superbrugere ka

n tilmelde sig på 

2 lokationer

Januar - februar Marts - april



Spørgsmål?


