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1 INLEIDING

1.1  Waarvoor is deze handleiding bedoeld?

In deze handleiding leest u stap voor stap hoe u een ZorgMail Hosted Mail mailbox instelt in een
mailprogramma, zoals Microsoft Outlook of een ander mailprogramma. U hoeft hiervoor geen
uitgebreide technische kennis te hebben. Volg de stappen in de aangegeven volgorde.

1.2  Voor wie is deze handleiding bedoeld?

Deze handleiding is bedoeld voor gebruikers die hun ZorgMail Hosted Mail mailbox willen gebruiken
in een mailprogramma. Ook beheerders kunnen deze handleiding gebruiken om gebruikers te
ondersteunen bij het instellen van hun mailbox.

1.3  Korte uitleg van gebruikte begrippen

Begrip Betekenis

Passage ID Het Passage ID is een persoonlijk account en wordt gebruikt om in te
loggen op applicaties van Enovation

Hosted Mail mailbox | De ZorgMail mailbox die u wilt gebruiken in uw mailprogramma

Hosted Mail Key Het wachtwoord dat nodig is om de mailbox in een mailprogramma toe te
voegen

Mailprogramma Een programma waarmee u e-mail leest en verstuurt, zoals Microsoft
Outlook of bijv. Thunderbird.

IMAP De instelling waarmee uw mailprogramma e-mail ophaalt uit de mailbox

SMTP De instelling waarmee uw mailprogramma e-mail verstuurt

Activatiecode Met een Activatiecode koppelt u een mailbox aan uw Passage ID

1.4 Hoe gebruikt u deze handleiding?

Doorloop de hoofdstukken in volgorde. Heeft u al een Passage ID, een gekoppelde mailbox en een
Hosted Mail Key? Dan kunt u direct doorgaan naar het hoofdstuk waarin uw mailprogramma wordt
ingesteld.

1.5  Hulp nodig?

Komt u er niet uit of mist u gegevens, zoals een activatiecode of Hosted Mail Key? Neem dan contact
op met uw beheerder, regiopartner of de supportafdeling van Enovation.
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2 VOORBEREIDING VOOR HET TOEVOEGEN VAN
UW MAILBOX

Voordat u uw Hosted Mail mailbox kunt toevoegen aan een mailprogramma, heeft u een aantal
gegevens nodig. In dit hoofdstuk controleert u stap voor stap of alles klaarstaat. Heeft u een
onderdeel al geregeld? Dan kunt u direct doorgaan naar de volgende stap.

Is deze stap nodig?
Heeft u al een Passage ID? Dan kunt u doorgaan naar paragraaf 2.2.

Nog geen Passage ID?

Maak dan eerst een Passage ID aan via de registratiepagina: account.passageid.nl/register/ om een
Passage ID aan te maken. Doorloop het registratieproces en raadpleeg eventueel de
installatiehandleiding Passage ID

Wanneer bent u klaar?
U bent klaar met deze stap wanneer u kunt inloggen met uw Passage ID.

Is deze stap nodig?
Is er al een Hosted Mail mailbox gekoppeld aan uw Passage ID? Dan kunt u doorgaan naar paragraaf
2.3.

Wat heeft u nodig?
Voor het koppelen van een Hosted Mail mailbox heeft u een activatiecode nodig. Heeft u deze
activatiecode niet? Vraag deze dan op bij uw beheerder of regiopartner.

Wat moet u doen?
e Ga naar de beheeromgeving: https://enovationplatform.com/administrator
e Kies voor Mailbox beheer
e Volg de instructies op het scherm om de Hosted Mail mailbox aan uw Passage ID te
koppelen.

Wanneer bent u klaar?
U bent klaar met deze stap wanneer de Hosted Mail mailbox zichtbaar is in de beheeromgeving en
gekoppeld is aan uw Passage ID.

Let op!
Zonder gekoppelde Hosted Mail mailbox kunt u geen Hosted Mail Key aanmaken.
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2.3 Hosted Mail Key aanmaken

Is deze stap nodig?
U heeft een Hosted Mail Key nodig om de Hosted Mail mailbox toe te voegen aan een
mailprogramma. De Hosted Mail Key gebruikt u daarbij als wachtwoord.

Wat moet u doen?
e Ga naar de beheeromgeving: https://enovationplatform.com/administrator
e Kies voor Mailbox beheer en klik bij de betreffende mailbox op Beheer Hosted Mail Key
e Klik daarna op Genereren om een Hosted Mail Key aan te maken.

Belangrijk!

De Hosted Mail Key wordt één keer getoond. Bewaar deze direct op een veilige plek. U heeft deze
key nodig bij het instellen van de mailbox in uw mailprogramma.

Wanneer bent u klaar?
U bent klaar met deze stap wanneer u de Hosted Mail Key heeft aangemaakt en veilig heeft
bewaard.

2.4 Klaar om het mailprogramma in te stellen

Heeft u een Passage ID, is uw Hosted Mail mailbox gekoppeld en heeft u de Hosted Mail Key bewaard?
Dan bent u klaar met de voorbereiding.

Ga verder met hoofdstuk 3 om de mailbox toe te voegen aan Microsoft Outlook of een ander

mailprogramma.
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3 INSTELLEN MAILPROGRAMMA

In dit hoofdstuk voegt u uw Hosted Mail mailbox toe aan een mailprogramma. U gebruikt hiervoor
de Hosted Mail Key die u in hoofdstuk 2 heeft aangemaakt.

Gebruikt u Microsoft Outlook?
Kies dan de paragraaf die past bij uw versie van Outlook:
e Outlook New: volg de stappen in paragraaf 3.1.1.
e OQutlook Classic: volg de stappen in paragraaf 3.1.2.

Gebruikt u een ander mailprogramma?
Denk bijvoorbeeld aan Thunderbird of Apple Mail, gebruik dan de algemene instellingen in
paragraaf 3.2.

Belangrijk!

Heeft u nog geen Hosted Mail Key? Ga dan eerst terug naar hoofdstuk 2 voordat u verdergaat.

Er zijn twee versies van Microsoft Outlook in gebruik: Outlook New en Outlook Classic. De stappen
voor het toevoegen van een mailbox verschillen per versie. Controleer daarom eerst welke versie
van Outlook u gebruikt.

e U herkent Outlook New meestal aan het tandwiel rechtsboven waarmee de instellingen
worden geopend. Outlook New heeft een moderne, webachtige vormgeving.

e U herkent Outlook Classic meestal aan de klassieke menubalk met opties zoals Bestand,
Start, Verzenden/ontvangen, Map en Beeld. In Outlook Classic opent u de
accountinstellingen via Bestand.

Weet u welke versie u gebruikt? Ga dan verder met de juiste paragraaf:
e Gebruikt u Outlook New? Ga verder met paragraaf 3.1.1.
e Gebruikt u Outlook Classic? Ga verder met paragraaf 3.1.2.

Twijfelt u? Vraag dan uw beheerder om hulp.

3.1.1 Outlook New

In deze paragraaf voegt u uw Hosted Mail mailbox toe aan Outlook New. Zorg ervoor dat u de
Hosted Mail Key uit hoofdstuk 2 bij de hand heeft. Deze gebruikt u als wachtwoord tijdens het
toevoegen van de mailbox.

1. Open Microsoft Outlook New

2. Klik rechtsboven op het tandwiel (Instellingen)

3. Ga naar Accounts -> E-mailaccounts en klik op Account toevoegen
4. Vul het @zorgmail.nl adres in en klik op Doorgaan

Stappenplan Status / Versie / Datum Contact Paginanummer
Hosted Mail mailbox instellen in Definitief support@enovationgroup.com pagina 6
mail programma Versie 1.3 / 06-08-2026 www.enovationgroup.com/nl



mailto:support@enovationgroup.com
www.enovationgroup.com/nl

enovation’

5. Vul het wachtwoord (Hosted Mail Key) in, en druk op Meer weergeven

x

IMAP

@zorgmail.nl

&

Wachtwoord * ()

Meer weergeven @

Provider selecteren

6. Outlook probeert de instellingen automatisch te vinden. Controleer altijd of de ingevulde
gegevens overeenkomen met onderstaande instellingen. Zijn velden leeg of onjuist
ingevuld? Vul deze dan handmatig aan.

Onderdeel Waarde

Type account IMAP

Server inkomende mail mail.zorgmail.nl
Poort inkomende mail 993

Versleuteling inkomende mail SSL/TLS
Server uitgaande mail mail.zorgmail.nl
Poort uitgaande mail 465

Versleuteling uitgaande mail SSL/TLS

Gebruikersnaam Postbusnummer, bijvoorbeeld 500xxxxx
Wachtwoord Hosted Mail Key
Let op!

e Gebruik als gebruikersnaam het postbusnummer, bijvoorbeeld 500xxxxx. Gebruik niet uw
ZorgMail e-mailadres als gebruikersnaam.
e Vul bij wachtwoord de Hosted Mail Key in die u in hoofdstuk 2 heeft aangemaakt.

7. Klik op Doorgaan. Outlook controleert nu de instellingen en het account wordt toegevoegd

Sluit het instellingenvenster. De ZorgMail mailbox is nu klaar voor gebruik.

9. Controleer of de ZorgMail mailbox zichtbaar is in Outlook New. Open de mailbox en
controleer of u berichten kunt ontvangen. Verstuur eventueel een testbericht om te
controleren of ook het verzenden werkt.

®
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Zie voor alle mogelijkheden met Outlook New de Installatie handleiding ZorgMail Secure e-mail en
de Handleiding ZorgMail Secure e-mail - Qutlook.

3.1.2 Outlook Classic

In deze paragraaf voegt u uw Hosted Mail mailbox toe aan Outlook Classic. Zorg ervoor dat u de
Hosted Mail Key uit hoofdstuk 2 bij de hand heeft. Deze gebruikt u als wachtwoord tijdens het
toevoegen van de mailbox.

Open Microsoft Outlook Classic

Klik in de menubalk op Bestand

Klik op Accountinstellingen en vervolgens op het sub item Accountinstellingen

Open het tabblad E-mail

Klik op Nieuw

Voer uw ZorgMail e-mailadres (@zorgmail.nl) in en klik op Geavanceerde opties en vink 'lk
wil mijn account handmatig instellen’ aan

CUTRNWN=

Welkom bij Outlook

Voer een e-mailadres in om uw account toe te voegen

[e-mailadres |

7. Klik daarna op Verbinding maken
8. Kies voor IMAP

Accounttype kiezen

1 B &

Office 365 Outlook.com Google

g

Exchange POP IMAP

9. Controleer de vooraf ingevulde gegevens;
Inkomende e-mail
e Server: mail.zorgmail.nl
e Poort 993
e Versleutelingsmethode: SSL/TLS
Uitgaande e-mail
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e Server: mail.zorgmail.nl
e Poort: 465
e Versleutelingsmethode: SSL/TLS

("2_\\“ IMAP Accountinstellingen voor @zorgmail.nl

{Bent u dit niet?)

Inkomende e-mail
Server ||nailzorgmail.ni ] Poort [os3
Versleutelingsmethode  SSU/TLS v
Aanmelding via beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) vereisen
Uitgaande e-mail
Server | mailzorgmailal Poort | 465
Versleutelingsmethode  SSL/TLS -

Aanmelding via beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) vereisen

Volgende

10. Klik op de knop Volgende
11. Vul bij Wachtwoord invoeren uw Hosted Mail Key in en klik op Verbinding maken

(&)

Wachtwoord invoeren voor "‘@zorgmail.nl

Verbinding maken

12. Vervang bij Gebruikersnaam het ZorgMail adres met uw postbusnummer, bijvoorbeeld
500xxxxxx en vink de optie 'Het wachtwoord opslaan in de wachtwoordenlijst' aan indien
dit niet het geval is

oefentherap @zorgmail.nl toevoegen

Allec \wwardt vinnrhereid

Internet-e-mail -« @zorgmail.nl X

\f"/ Geef uw gebruikersnaam en het wachtwoord op voor de volgende server.

Server mail.zorgmail.nl
Gebruikersnaam: |5 1
Wachtwoord: ~ |sxwxexss

Het wachtwoord opslaan in de wachtwoordenlijst
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13. Klik op OK

14. Vink de optie 'Outlook Mobile ook instellen op mijn telefoon' uit
15. Klik op de knop OK, het account is ingesteld.

@zorgmail.nl toevoegen

Account is ingesteld

Putook Mobile ook instellen op mijn telefoon

16. Controleer of de ZorgMail mailbox zichtbaar is in Outlook Classic. Open de mailbox en
controleer of u berichten kunt ontvangen. Verstuur eventueel een testbericht om te
controleren of ook het verzenden werkt.

Let op!
o Gebruik als gebruikersnaam het postbusnummer, bijvoorbeeld 500xxxxx. Gebruik niet uw

ZorgMail e-mailadres als gebruikersnaam.
e Vul bij wachtwoord de Hosted Mail Key in die u in hoofdstuk 2 heeft aangemaakt.

Zie voor alle mogelijkheden met Outlook Classic de Installatie handleiding ZorgMail Secure e-mail
en de Handleiding ZorgMail Secure e-mail - Outlook.

3.1.3 Andere mailprogramma’s
Naast Microsoft Outlook kunt u uw ZorgMail Hosted Mail mailbox ook gebruiken in andere
mailprogramma’s die IMAP en SMTP ondersteunen. In deze paragraaf vindt u eerst de algemene
instellingen. Daarna wordt Mozilla Thunderbird als voorbeeld uitgewerkt.

Onderdeel Waarde

Naam Eigen naam
E-mailadres ZorgMail e-mailadres
Type account IMAP

Server voor inkomende e-mail mail.zorgmail.nl

Server voor uitgaande e-mail (SMTP) mail.zorgmail.nl

Gebruikersnaam Postbusnummer 500xxxxx

Wachtwoord Hosted Mail Key

Inkomende e-mail (IMAP) 993
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Type versleutelde verbinding (IMAP) SSL
Uitgaande e-mail (SMTP) 465
Type versleutelde verbinding (SMTP) SSL

Een veelgebruikt alternatief is Mozilla Thunderbird. Thunderbird is een gratis e-mailprogramma en
kan gebruikt worden om uw ZorgMail Hosted Mail mailbox toe te voegen. In deze paragraaf gebruiken
we Thunderbird als voorbeeld. Gebruikt u een ander mailprogramma, zoals Apple Mail, dan kunt u
dezelfde algemene instellingen gebruiken. De schermen en knopnamen kunnen per mailprogramma
verschillen.

Thunderbird is een licentie vrij open source mailprogramma dat kan worden gedownload via
https://www.thunderbird.net/nl/. Het programma kan worden geinstalleerd door na het
downloaden met de muis te dubbelklikken op Thunderbird Setup. Volg de stappen op het scherm en
kies voor de standaard installatie. Een instructiefilmpje voor het installeren is te zien op
https://support.mozilla.org/nl/kb/thunderbird-installeren-windows.

1. Voer na installatie je naam en het ZorgMail e-mailadres in en klik op Doorgaan

A Welkom bi

® Thunderbird

Uw e-mailadres toevoegen

Volledige naam

2. Thunderbird zoekt automatisch naar de juiste configuratie en deze wordt na enkele
seconden getoond.
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AT Welkom b

® Thunderbird

Uw e-mailinstellingen verbinden

) Accountinstellingen automatisch gevonden.

Inkomend 4 | Uitgaand

Uw mappen en e-mailberichten op uw
computer bewaren

3. Klik op Configuratie bewerken en wijzig de Gebruikersnaam in het ZorgMail
postbusnummer, bijvoorbeeld 500xxxxxx en klik op Doorgaan.

& Mozilla Thunderbird

‘®' Accounthub

Instellingen inkomende server

Protocol Hostnaam

MAP

Verbindingsbeveiliging

SSL/TLS

Authenticatiemethode Gebruikersnaam’

Normaal wachtwoord

Doorgaan

4. Voeg nogmaals het ZorgMail postbusnummer, bijvoorbeeld 500xxxxxx in bij
Gebruikersnaam en klik op Testen

De volgende instellingen zijn gevonden door de opgegeven server te
zoecken:

5. Klik op Doorgaan
6. Voer de aangemaakte Hosted Mail Key in, zet een vinkje bij Wachtwoord onthouden en
klik op Doorgaan

Wachtweord

Wachtwoord onthouden
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&  Mozilla Thunderbird

‘®' Accounthub

Opties voor beveiliging en personalisatie verkennen:

Nog een e-mailadres toevoegen Voltooien

7. Het ZorgMail account is toegevoegd aan Thunderbird. Klik op Voltooien en sluit het tabblad
met Accountinstellingen door op het kruisje te klikken

8. Controleer of de ZorgMail mailbox zichtbaar is in Thunderbird. Open de mailbox en
controleer of u berichten kunt ontvangen. Verstuur eventueel een testbericht om te
controleren of ook het verzenden werkt.

Let op!

e Gebruik als gebruikersnaam het postbusnummer, bijvoorbeeld 500xxxxx. Gebruik niet uw
ZorgMail e-mailadres als gebruikersnaam.
e Vul bij wachtwoord de Hosted Mail Key in die u in hoofdstuk 2 heeft aangemaakt.
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