E-mailarkivering er
en central del af den

digitale arbejdsplads

E-mails er blevet et centralt arbejdsredskab. Vigtige informationer og forretningskritiske
dokumenter flyver frem og tilbage mellem afsender og modtager. Derfor er det ngdven-
digt med systemer, som sikrer, at e-mails og deres vedhaeftninger altid arkiveres korrekt,
og er nemme at tilga - ogsa for kolleger, som ikke deltog i mailkorrespondancen.

Veerdien er klar

Send og gem i én ombaering
Integrationen mellem Outlook og
DocuNote sikrer, at du nemt sender og
arkiverer e-mails i samme arbejdsgang.
E-mails bliver gemt i den relevante map-
pe sammen med den gvrige dokumen-
tation pa sagen eller projektet. Du kan
0gsa sende dokumenter vedhaeftet i en
e-mail direkte fra DocuNote. Send enten
som en genvej til DocuNote eller som en
selvsteendig fil.

Nem arkivering og notificering
Med DocuNote er det let at arkivere
e-mails de rette steder. Systemet foreslar,
pa baggrund af historikken, hvor e-mailen
bar arkiveres. Det forenkler arbejds-
gangen og ger det hurtigt og effektivt at
gemme e-mails.

Har du arkiveret en e-mail pa en sag, hvor

der senere opstar tilfgjelser eller aendring-
er, kan DocuNote notificere dig herom.
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Styr pa korrespondancen

Vi opretter og modtager dagligt et veeld af
e-mails, som ofte g(l)emmes i egen mail-
boks. Det er upraktisk, fordi andre kolleger
ikke har adgang hertil, og dermed ikke kan
fa den ngdvendige information ved behov.
Det betyder, at viden forbliver individuel
fremfor feelles. Og det ferer til fejl og spild
af tid, nar den rette version skal lokaliseres.

Med DocuNote holder I styr pa
korrespondancen, fordi alle e-mails er
arkiveret side om side med den avrige
information pa en sag.

GDPR

Nogle e-mails indeholder personfglsomme
data, og derfor er det ekstra vigtigt at have
styr pa disse. Nar I arkiverer mails i Docu-
Note, har I mulighed for at veelge "Gem og
slet”, hvilket hjzelper jer til at overholde Per-
sondataforordningen, da mails ikke laenge-
re ligger gemt i din indbakke i Outlook.
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,, Det har veeret en

fantastisk lettelse. For
havde vi mail-trade, som ld
pa forskellige pc’er. Det var
tidskrevende at finde de
rette informationer; iscer
ndr man havde brug for dem
lang tid efter, at mailkorre-
spondancen fandt sted. Nu
kan vi ndr som helst tilga
den trdd, vi skal bruge, og
det er et keempestort plus.”

Tina Randorf

Sekretariatsleder
Herning Gymnasium

DocuNote e-mailarkivering
E-mail arkivering er en del af doku-
menthandteringssystemet DocuNote,
som ggr det muligt at arkivere alt ét
sted - bade dokumenter, billeder,
kontrakter og selvfglgelig e-mails.

Med DocuNote skaber du effektive
arbejdsgange og automatiserede
processer, sa du og kollegerne far tid
til andre opgaver. Alt samles ét sted,
sa I altid har overblik og helt styr pa
sikkerheden.

DocuNote bygger pa fleksible
standardlgsninger, sa I frit kan vaelge,
hvilke funktionaliteter I vil anvende.
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