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SAHKOPOSTIPALVELUN OMAHALLINTA-OHJE

Tama ohje on tehty MPY:n laajakaista-asiakkaiden kayttssa olevien sahkdpostipalveluiden hallin-
tatyokalu Omahallinta-sivustoa varten.

Sisallysluettelo
1 Omabhallintaan kirjautuminen

2 Omahallinnan PEruSKAYLEO ............coiiiiiiiiiii
2.1  Palveluiden tilaus ja tilaustilanteen tarkistus
2.2 Tilien hallinta

2.2.1 Olemassa olevan tilin hallinta

2.2.2 Uuden tilin luominen

3. Salasanan vaihto

MPY Telecom Oyj | www.mpy.fi



MNPY

MPY
Mikonkatu 16
50100 Mikkeli

18.1.2024

1 Omabhallintaan kirjautuminen

Omabhallinta-palveluun kirjaudutaan internet-selaimella osoitteessa https://www.omahallinta.fi. Pal-
veluun kirjaudutaan Omabhallinnan tunnuksella. Jos kirjaudut sdhkdpostin kayttajatunnuksella, naet
vain kyseisen laatikon tiedot. Sy6ta kayttajatunnus ja salasana niille varattuihin kenttiin ja paina
Kirjaudu.

Jomanaiiints T 1

Kayttajatunnus Palvelussa voit katevasti hallinnoida omia tilauksiasi ja ostaa uusia
| palveluita silloin kun itse haluat, 24h vuorokaudessa.

Salasana > tilaa uusia palveluita
> muokkaa nykyisia palveluita
> tarkastele tilaustietojasi

= > yllapida tietojasi
> lahetd palautetta
Tervetuloa palveluun!

Mikali olet uusi kayttaja saat tunnukset omasta yhtiostasi.

Kuva 1. Kirjautumissivu

Mikali olet hukannut padkayttajatunnukset tilillesi tai unohtanut salasanasi, ota yhteytta MPY:n
asiakaspalveluun.

2 Omahallinnan peruskaytto

Kirjautumisen jalkeen avautuu palvelun perusnakyma, joka on kuvattu kuvassa 2.

EINO ESIMERKKI
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Tilaa Muokkaa MIX-pakettia Tilatut palvelut : Kayttéjatiedot | Asiakaspalvelu

ix

Tilaa Muokkaa MIX-pakettia Tilatut palvelut

Asiakaspalvelu Kéayttajatiedot


https://www.omahallinta.fi/
https://www.omahallinta.fi/

18.1.2024

MPY

Mikonkatu 16

50100 Mikkeli

IOmaha"inta EINO ESIMERKKI Ohje | Kirjaudu ulos
Tilaa Muokkaa MIX-pakettia Tilatut palvelut Kayttadjatiedot Asiakaspalvelu

Kayttajatiedot Kadyttdjatiedot

Salasanan vaihto Nimi EINO ESIMERKKI

Minun tietoni Kalyoe

Postinumero
Postitoimipaikka
Puhelin1

Puhelin2
Sdhkdpostiosoite
Sdhkdpostiosoite2

Muokkaa tietoja

Kuva 2. Perusnakyma palvelusta

Kayttajatiedot tulevat oletusarvoisesti palvelua tilatessa annetuista tiedoista, mutta voit muokata
osaa tiedoista valitsemalla Muokkaa tietoja, tayttamalla tarpeelliset kentat ja painamalla Tal-
lenna. Jos haluat muuttaa jotakin tiedoista, etka sita pysty tekemaan, ota yhteytta asiakaspalve-
luun Asiakaspalvelu-vélilehdelta l6ytyvilla yhteystiedoilla tai yhteydenottokaavakkeella.

Voit vaihtaa kyseisen tilin salasanaa Salasanan vaihto —sivun kautta. Ota huomioon, ettd tama
muuttaa ainoastaan paakayttajan tunnuksia, joilla kirjaudutaan Omahallintaan; s&hkopostitilien sa-
lasanat ovat erillisia ja omien kayttdjatunnustensa alaisia.

2.1 Palveluiden tilaus ja tilaustilanteen tarkistus

Valilehdelta Tilaa pystyt tilaamaan itsellesi uusia palveluita. Palvelu tilataan kayttamalla palveluri-
vin oikeassa reunassa olevaa Tilaa-painiketta. Tilattujen palveluiden historiatiedot naet valilehdelta
Tilatut palvelut.

2.2 Tilien hallinta

Vililehdellda Sahkopostien hallinta voit luoda ja hallita oman tilisi sisélla erillisi& s&hkopostilaati-
koita muita kayttajia, esim. perheenjasenia, varten. Samat kayttajatilit patevat myos kotisivutilan
kayttoon.
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Sahkopostien hallinta
Uusi tili

Esteri Esimerkki

Tunnus: esteril23

Sahkoposti:

X esteri.esimerkki@surffi.fi

Kuva 3. Sahkdopostitilien hallinta
2.2.1 Olemassa olevan tilin hallinta

Kuvassa 3 nakyy esimerkkinakyma yksittaisesta sahkopostitilista kayttajatunnuksen alla. Kysei-
sella esteril23-kayttajatunnuksella on yksi sdhkdpostiosoite kaytossa (esteri.esimerkki@surffi.fi),
joka on sita kautta myos kayttajan oletussahképostiosoite.

Kyseiselle kayttajatunnukselle voi lisatd uuden sahkdpostiosoitteen pienemmasta plus-symbolista,
jolloin uusi, luotu sdhkopostiosoite tulee kyseisen kayttajatilin oletusosoitteeksi.

Kynasymbolin kautta pdésee hallitsemaan kyseisen tilin tietoja; etu- ja sukunimia ja oletussahko-
postia. Avainsymbolin kautta paasee vaihtamaan kyseisen kayttgjatilin salasanaa — huomaathan,
ettd olemassa olevaa salasanaa ei jarjestelmastéa pysty ottamaan nakyville, vaan vanha salasana
pyyhitd&n aina ja uusi luodaan sen péalle. Jos salasana on siis unohtunut, luodaan aina uusi sala-
sana.

Jos haluat poistaa koko kayttajatilin ja sen kaikki sahkopostit, paina rastia kayttajan oletussahko-
postiosoitteen kohdalta. Jarjestelma pyytaa tasta viela erikseen vahvistuksen, koska kyseisen tilin
kaikki sdhkopostit ja tiedot menetetddn poistossa.

Tehdessasi muutoksia mihin tahansa tietoihin kyseisella kayttgjatililla, muista aina painaa Tal-
lenna-painiketta lopuksi, jotta muutos astuu voimaan. Voit peruuttaa kyseisen muutoksen paina-
malla Peruuta.

2.2.2 Uuden tilin luominen

Paina kuvassa 3 nakyvan ylimman rivin + Uusi tili —painiketta luodaksesi uuden kayttajatunnuk-
sen ja sita kautta erillisen sdhkopostitilin. Sivulle aukeaa Uuden kayttdjan lisdysikkuna, josta on
esimerkki kuvassa 4.
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Uuden kayttdjan lisays

Etunimi:
Sukunimi:

Tunnus:

Tunnuksen maksimipituus on 16 merkki3, tunnuksen on alettava kirjaimella, paatyttava kirjaimeen tai numeroon ja sallitut merkit ovat
a-z0-9 -

Salasana:

Salasanan on oltava 6-32 merkkia pitka ja se voi sisaltda seuraavia merkkeja a-zA-Z0-91"#%&/()-_£{[13+?\*,.;:<>. Salasanan on
sisallettava merkkeja jokaisesta seuraavasta kolmesta merkkiryhmasta: "isot kirjaimet”, "pienet kirjaimet”, "numerot ja erikoismerkit”

Oletussahkopostiosoite:
@ rivakka.net v

Kuva 4. Uuden kayttajan lisays

Tayta kaikki kentéat tarpeesi mukaisesti, valitse sahkopostin domain (@rivakka.net, @surffi.fi) ja
paina Tallenna luodaksesi uuden séhkdpostitilin ja kayttajatunnuksen. Mikali esim. kayttajatunnus
on varattu, salasana ei tdyta monimutkaisuusvaatimuksia tai sdhkopostiosoite on varattu, antaa
jarjestelma tasta virheilmoituksen ja pyytdd muuttamaan tarpeellisia tietoja.

Tili perustetaan oman paakayttajatunnuksesi alle, joten pystyt hallitsemaan tilia tietyissa maarin —
et paése suoraan tilin sdhkodposteihin kasiksi Omahallinnan kautta, mutta esim. salasanan vaihto
tapahtuu tarpeen vaatiessa tata kautta edellisen kappaleen Olemassa olevan tilin hallinta ohjeiden
mukaisesti.
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3. Salasanan vaihto

Siirry www.omahallinta.fi -nettisivulle.
2. Kirjaudu sisdan MPY:Ita saamillasi Omabhallinta kayttajatunnuksella ja salasanalla.
3. Klikkaa "Sahkopostien hallinta” painiketta (merkitty alla olevaan kuvaan punaisella).

|0mahallinta

Kuva 5. salasanan vaihto

4. Sahkopostien hallinta -nédkyméassa nakyvat kaikki kaytdssanne olevat Rivakka- tai Surffi-
sahkopostiosoitteet.

5. Voit vaihtaa halutun sahkdpostiosoitteen salasanan painamalla sen alla olevaa avaimen kuvaa
(merkitty alla olevaan kuvaan punaisella).

Sdhkdpostien hallinta

Uusi tili

Tunnus:

Sdhkdposti:

X @rivakka.net

©,

Tunnus:
Sahkdposti:

X @rivakka.net
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6. Kirjoita haluamasi salasana molempiin sivulla oleviin kenttiin (merkitty alla olevaan kuvaan
punaisella) ja lopuksi paina "Tallenna” painiketta.

HUOM! Salasanan on oltava 6-32 merkkia pitka ja se voi siséltaa seuraavia merkkeja a-zA-Z0-
OI"#$B&/()-_£{[I}+?\*,.;:<>. Salasanan on siséllettava merkkeja jokaisesta seuraavasta kolmesta
merkkiryhmasta: "isot kirjaimet", "pienet kirjaimet", "numerot ja erikoismerkit".

Sahkopostien hallinta

Vaihda salasana

4 Uusi tili
Salasanan on oltava 6-32 merkkia pitka Ja se vor SISakaa seuraavia merkkela a-z4-20-81" £ $8/0-_£{[1)+7\",..1<>. Salasanan on
sisallettava merkke)a Jokaisesta seuraavasta kolmesta markioryhmasta: “isot kgamet”, “plenat knamet”, “numerct ja enkotsmarkit”

Tunnus: Uusi salasana:

Sahkoposti:

X @rivakka.net Uusi salasana uudestaan:

P~ 7 2

-

Tunnus:

Sahkoposti:

X erivakka.net

> 2
P & T
Asiakaspalvelu 030 670 3033

asiakaspalvelu@mpy.fi

Vikapalvelu ja tekninen tuki 030 670 3019
tekninentuki@mpy.fi

Myymala 030 670 3100
Mikonkatu 16 myymala@mpy.fi
50100 Mikkeli




