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1. Opret autoprofil i Acadre

Oprettelse af autoprofiler
1) Klik pa dit navn i hgjre hjgrne
2) Veelg Autoprofiler

3) Pa siden Autoprofiler veelger du i
topmenuen Autoprofil herefter ”+ Ny”

4) Start med at veelge hvilken type
autoprofil du vil oprette. Oftest er det
Dokument autoprofil

5) Giv autoprofilen en titel. Autoprofiler
skal navngives entydigt.

6) Det vil vaere en fordel at krydse af i
feltet ”’Nedarv sagens adgangskode”.
Dermed vil sag og dokumenter veere
omfattet af samme beskyttelse.

7) Aktiveringsdatoen vil automatisk blive
sat til dagsdato, hvis ikke du udfylder
den.

8) Klik pa ”Gem”

9) Du far herefter en ny side, hvor du
udfylder de felter, der er relevante for
autoprofilen.

Der er flere obligatoriske/pakreevede
felter som skal udfyldes, og som er oplyst
med * markering, DOG er dette ikke
pakraevet ved oprettelse af autoprofiler,
men vil fremkomme som pakrsevet felt i
forbindelse med anvendelse af
autoprofilen

10) Klik pa "Gem”

Susanne Sieljacks v

Acadre @ Ny...

© Autoprofiler

Opret ny autoprofil eller rediger eksisterende autoprofil

Denne dialog vises, fordi du enten ansker at opratte en ny autoprofil eller 2ndre metadata p3 en eksiste-

rende autoprofil. Nar du klikker “Gem”, vil opret blive vist forden . som du har
valgt.
Type: * | Dokument autoprofil ﬁ 4 |
1
Titel * | Navngives tydeligt

Beskrivelse:

Nedary sagens adgangskode Hil

Nedarv sagens aktindsigt

Nedarv sagens adgangsgruppe:

Aktiveringsdate:

Udlebsdato:

Lo o
e

AUTOPROFIL Autoprofiler + Type: Dokument autoprofi

© Test autoprofil til autujournalisering E

Dokumentinformation Journattort af arkivet (@) v
y
Titel: *|| Dette eren test afAu(opvoNer—autn]numahsénl (2]
Mappenavn: test ,
@ Opiolgning ] Dokumeriggvase
Dokumenttype: a| |- Indgaende v‘ [>]
Kategor: '| Afgarelse - Afgarelse v‘ (7]
[Sagsbehandler: x| s5- Susanne Sieljacks X ! (7]
Indholdsbeskrivelse | Test af Autoprofiler - autojoumnalisering ‘o
Aktindsigt: *| Lukket v‘ (7]
© sikkerhed
Adgangskode: ~| BO - Borgersag v‘o
Adgangsgruppe: | X ! 9
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2. Knyt autoprofil til Acadre-mappe i Outlook

o
Abn OUthOk o Fer Hem Nyfane Send/modtag  Magee Vis Tifaielsesprogrammer HJEe\prn icte l Fortzl mig,
BI % w G ’ D r-sv m E r!*\) ﬁ!ew ﬁ 4

« .
el Ny Nye Planlzg Nyt SikkerMai svs26o | T Siet Addver | Rapportér O swartilafle {0 Deli  Hu
2elg Acadre-tanen mal dememters | mgdes  mede | poral Q- "

- > Videresend Ly~ Tesms i

Filer ~ Hjem MNyfane Send/modtag Mappe Vi

s Tilfgjelsesprogrammer Hjelp Acadre D
2) Log pa - hvis den ikke er logget pé pry
ejlsggning

E-mail Indstillinger Foretrukne Generelt

Filer ~ Hjem Nyfane Send/modtag Mappe Vis Tilfgjelsesprogrammer Hjelp Acadre

3) Veelg Mapper @ EI- | ﬁ f; [om| E Start Journaliseringsservic

Journaliser ~ Reglef Mapper B

Opdatér Acadre Om Log

foretrukne Acadre  af
E-mail Indstillinger Foretrukne Generelt Fejlsagning
. L, [ Acadre mapper - o X
4) Find og markér Acadresagen, hvor _ _
Acadre rsigt Acadre mapp ilinger
ma i len ska l gem mes (krwver at sage ner =] \3 Acadre Mappesti: Acadre\Faretrukne Sager\TEST M35
Mappetitel: TEST M365
tilknyttet til dine "Foretrukne”) nutoprofl Testautoprofitl autfoumaisering
ebtilgeengelighed Knyt til sag: 224 21389 TESTMISS
H H H - & Xrow 3 tet dokument er valgt>
5) Klik for ikonet ud for ”Autoprofil” nfotavie K gorumens e "
&l Autoprofiler [m] X
Mine autoprofiler ~ Seg i liste: G
. Thel Beskrivelse { 6 | Type
6) Veelg den autoprofil, der skal anvendes I8 Testauoprot autoumelsenng
_Test - Infortavier Dokument

&/l Acadre mapper - [m] X
. ° Acadre mappeoversigt Acadre mappeindstillinger
7) Kll k pa Anvend E-h# Acadre Mappesti: Acadre\Foretrukne Sager\TEST M365
{-[ 7 Dagens Post (afdeling)

Dagens Post (personlig) Mappetitel: TEST M385
Foretrukne Sager

8) Afslut ”]ed OK . & Beredskabsplan 2023 T Autoprofil Test autoprofil til autujournalisering
4 TEST M365
41 Webtilgzengelighed Knyt til sag: 2024 21389 TESTM365
41 XFlow
Infotavle Knyt til dokument: cintet dokument er valgt>

" - n

0K Annuller | | Anvend




3. Opseet fordelingsregel i Outlook til Acadre mappe

Sté i OuthOk grammer  Hjzlp Acadre  DynamicTemplate @ Fortzl mig, hvad du vil foretage d 1
B o /7 S P] lj [5oq efter personer |
m E \_\!/\ 4 Besvar = %D 4% E

“ svartilalle b~

. o TSt Adkiver  Rapportér i rutige | Pt | Mefker Gupper D) Adresckarotek
1) Veelg Regler (den ligger méske gemt DGR N 1 =
under Flyt) 04| = | ol {
Fiyt J|Regler § Send til
2) Kllk pé Administrér regler og beskeder Flyt altid meddelelser fra: Daniel Hansen
STs;;ZTJ.";?;L:Z;T:?‘ae mails der sendes ud, nir vores Helpdesk beskedt‘\zs B Opret egel.
:uruubeAG-RnhntErb\e\tett\\de\tﬂnaave\lSDS-DBTTXfInw 2 1 o) O G I
Regler og beskeder *x
i 3 i - Regler for mail  Administrer beskeder
3) Klik pa Ny regel (under fanen Hjem) 3
du kan ogsa sage den frem i sggefeltet. Ry regel W, X 3
Regel (anvendes i den viste reekkefalge) Handlinger
Test autoprofil til autujournalisering DJ« ﬂ',
Man kan veelge forskellige regler,
afheengig af behovet. Suiden Reger %

| 4

4) V%lg f.ekS. at du Vil ﬂ.ytte maIlS med Start fra en skabelon eller en tom regel

Trin 1: Veelg en skabelon

Hold orden i dine meddelelser

bestemte ord i emnelinjen £1] Fiyt meddetelser fra en b

person til en mappe

i Flyt meddelelser med bestemte ord i emnelinjen til en mappe

5) Kllk pé Bestemte Ol’d Og Skrlv E =_~L— Flyt meddelelser, der er sendt til en offentlig gruppe, til en mappe

|:t| Markér meddelelser fra en bestemt person med flag til opfelgning

EJ:I Flyt R55-elementer fra en bestemt R55-kilde til en mappe

emnelinjens titel — skal vaere 100% ens Hold dig opdateret

E‘ Vis mails fra en bestemt person i vinduet Besked om nye elementer
QIJ) Afspil en lyd, nar jeg far meddelelser fra en bestemt person

6) V%lg hVilken mappe’ mallen Skal flyttes D Send en besked til min mobilenhed, narjeg modtager meddelelser fra en bestemt pers
Start fra en tom regel

tll (Se fOI’etrU kne Sager U nder Acadl’e- 1 anvend regel pa meddelelser, jeg modtager
E Anvend regel pa meddelelser, jeg sender
sagsmappen):

Regler og beskeder X 5
Trin 2: Rediger beskri T en unde| i)
Veelg en mappe: ) Anvend denne re r modtagelsen af meddel

v @R ss@aabenraa.dk med bestemte ord i emnet

> E] Samtalehistorik flyt den til mappen =mappenavn>
E] Sendt post Annuller og afbryd behandlingen af flere regler 8
> ] Stettet post (3380) !
1—* [ Indbakke (19) Ny... Eksempel: Flyt mails med ordet Projekt i emnelinjen til mappen Proj

-»E] Acadre

[ pagens Post (afdeling)
D Dagens Post (personlig)
- D:Eretrukne Sager | Annuller < Tilbage Udfar
|| Beredskabsplan 2023 |

[E 7 7EsT m36s)

[ ] webtilgzengelighed

£ XFlow

Regler og beskeder X

Regler for mail  Administrer beskeder

-7 My regel... Skift regel - EE Kaopiér.. xglet w  Karregler nu... Indstillinger

7) Kllk pé N&stE, hVIS du Ved’ der er Regel (anvendes i den viste reskkefalge Handlmier m

| Susanne Sieljacks

afsender af den mail’ du QnSker at | Test autoprofil til autujournalisering Y it
journalisere. Evt. no-reply@aabenraa.dk

8) Kllk Udfﬁr, hVIS d U ikke hal' ﬂel'e I’egler, Beskrivelse af regel (rediger ved at klikke pa en understreget vaerdi):
Anvend denne regel efter modtagelsen af meddelelsen

der Skal t|lfgjes fra Susanne Sieljacks
og med Testi emnet g
flyt den til mappen TEST M365
og afbryd behandlingen af flere regler

9) Markér den netop oprettede regel og

kl.ik pé Anvend l:]Aktwérreglerforalle meddelelser, 10 nloadet fra RS5-feeds

10) Klik pé OK Annuller Anvend




