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10.0 Microsoft365 mail og dokumenter log på 
Når du er oprettet med en ”leder” rolle i vores frivilligdatabase med mailadresse og mobilnummer vil du modtage en 

Velkomstmail fra M365 systemet. Mailen indeholder et link til login med en personlig mailadresse som skal bruges som 
brugernavn og en midlertidig adgangskode. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

Klik på 

loginadressen 

Brugernavn og 

adgangskode 
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I det følgende kan du læse trin for trin, hvordan du logger ind i Ældre Sagen e-mail og dokumenter. Løsningen er standard Microsoft, og du skal anvende 

pc og have din mobil ved hånden, når du logger ind. 

Vejledningen her begynder fra det øjeblik, du har klikket på linket i den e-mail, du har modtaget fra Ældre Sagen.  

Når du har klikket på linket, skal du gøre følgende på din pc: 

Det første billede, du møder, når du har                  

klikket på linket i Velkommen- e-

mailen, er dette, hvor du skal indtaste 

den e-mail, som står i Velkommen e-

mailen. 

 

Din e-mail består af 3 cifre og 3 

bogstaver fra dit navn + @aeldresagen-

post.dk 

 

Indtast e-mailen og klik på knappen 

’Næste’ 

 
Indtast den adgangskode, som står i 

Velkommen e-mailen, og klik på 

knappen 

’Log på’ 

 



Ændret den 4. marts 2024               Ældre Sagen websystem: 10.0 Microsoft365 mail og dokumenter log på              Side 3 af 17                       

Næste skærmbillede er dette, hvor du 

skal klikke på knappen ’Næste’  

 
Du skal nu hente en app til din mobil, 

Microsoft Authenticator, som du skal 

bruge til at logge ind.  

 

Dette skyldes det sikkerhedsniveau, 

som Microsoft har på løsningen. 
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Du skal nu gøre følgende på din mobil: 

Gå i App Store (Apple) eller 

Play Butik (Android) 

 
Klik på søgeikonet (nederst til 

højre i App Store, øverst til højre 

i Play Butik) 
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Skriv ’Microsoft Authenticator’ 

i søgefeltet og klik på knappen 

’Søg’. 

 

Vælg den app, som er vist på 

billedet til højre, og klik på 

knappen ’Hent’ 

 
Afhængig af din opsætning på 

mobiltelefonen vil du blive bedt 

om at bekræfte at du vil 

downloade appen. I det viste 

eksempel bliver brugeren bedt 

om at verificere med 

fingeraftryk. 

 

Når godkendt, vil Microsoft 

Authenticator app begynde at 

downloade på din mobiltelefon 
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Når app er downloadet, vises 

knappen ’Åbn’. Klik på 

knappen. 

 

Ved næste billede klikker du på 

knappen ’Accepter’ 

 
Ved næste billede klikker du på 

knappen ’Forsæt’ 

 

Derefter klikker du på knappen 

’Scan en QR-kode’ 
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Appen beder dig nu om lov til at 

bruge kamera for at scanne QR 

kode. Vælg ’Ok’ til dette. 

 

Du vil måske også blive bedt om 

lov til at Microsoft 

Authenticator app må sende dig 

notifikationer. Dette behøver du 

ikke svare Tillad til. 
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Nu er din app downloadet, og du skal tilbage til pc’en og følge instruktionerne hvor vi kom fra: 

Her er det skærmbillede, som var på 

din pc inden du installerede appen. 

 

Du kan nu klikke på knappen 

’Næste’  

 
Klik på knappen ’Næste’ 
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I det følgende skal du bruge din mobil for at verificere din bruger på pc, det vil sige at du skal anvende både pc og mobil 

Nu skal du bruge din 

mobiltelefon til at scanne QR 

koden i dette skærmbillede.  

 

Klik på knappen ’Næste’ på 

pc’en 

 
Din mobiltelefon viser nu dette 

skærmbillede 
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Du får nu vist et tocifret tal på 

din pc, som du skal indtaste på 

din mobiltelefon, i eksemplet 

tallet 26 

 
Indtast tallet i feltet ’Angiv tal’. 

 

Når du har gjort det, skal du 

klikke på ’Ja’ 
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Herefter får du vist dette 

skærmbillede på din pc 

 
Umiddelbart efter vil du blive 

bedt om at indtaste en 

adgangskode, som du selv 

vælger.  

 

Klik ’Log på’ når du har valgt 

og gentaget ny adgangskode 
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Du er nu logget ind i Ældre 

Sagen e-mail og dokumenter 

 
 

Når du efterfølgende logger på Ældre Sagen e-mail og dokumenter, vil du få vist en kode på pc’en, som du skal indtaste på din mobiltelefon med 

Microsoft Autenticator på samme måde, som du netop har gjort det. Herefter får du adgang til løsningen. 
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Hvis du har flere Microsoft 365 konti kan du let skifte imellem for eksempel en Ældre Sags og en privat M365 konto. Klik på ikonet i 

øverste højre hjørne og vælg på listen hvilken anden konto du vil ind i. Du kan også logge af den aktuelle konto. 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

I loginvinduet har du også adgang til og kan vælge hvilken konto du vil ind i  

og hvis du får loginoplysninger til en ny konto, vælger du funktionen brug  

en anden konto. 
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M365 systemet sender diverse mails ud både med loginoplysninger når man bliver registreret med en ”leder” rolle første gang og når der sker ændringer. 

Disse mails er autogeneret af systemet og sendes fra en mailadresse med domænenavnet @aeldresagen-post.dk 

 

Der sender 4 forskellige mails fra systemet: 

Velkomstmail ved opstart til systemet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:svc_M365Lokal_MailUser@aeldresagen-post.dk


Ændret den 4. marts 2024               Ældre Sagen websystem: 10.0 Microsoft365 mail og dokumenter log på              Side 15 af 17                       

Mail ved hver ændring af tillidshverv: 
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En ”menig” frivillig kan få delt en adgang til mapper indenfor de områder vedkommende har frivilligroller til. Vedkommende skal tildeles en særlig 

gæsteadgang til M365. Denne mail sendes til de særlige M3565 gæstefrivillige: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

per.j@cobi.dk 
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Når man stopper som ”leder” frivillig kan man ikke længere logge ind.  

 

Denne mail sendes når sidste ”leder” rolle er slettet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


