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DOCUNOTE®
ENKEL STYRING AF SAGER, DOKUMENTER OG E-MAILS

Dokumenthandteringssystemet DocuNote® fra IntraNote a/s samler og handterer organisationens sager,
e-mails, kontrakter, post og gvrige dokumenter. DocuNote sikrer herved, at alle medarbejdere har hurtig
adgang til nyttig og relevant viden, information og dokumentation.

| DocuNote er brugervenlighed og sggbarhed to nggleord; et layout som ligger teet op af MS Outlook, s@-
gemuligheder som i Google og markedets bedste integration til e-mail. Disse er synlige tegn pa, at Docu-
Note er til for brugerne.

Flere ars erfaring med ESDH Igsninger

Vi har — med flere ars erfaring inden for dokumenthandtering — udviklet et standardsystem, der er bade
er enkelt, intuitiv og logisk i sin opbygning.

Det, at Igsningen er standard, betyder, at | nemt og hurtigt kan komme i gang uden forudgaende system-
udvikling. Og uanset hvilke it-systemer, | har i forvejen, kan vi sgrge for en nem og funktionel integration.

Eksempel pa en DocuNote forside

Vi er med jer hele vejen

Der kan veere store forskelle pa medarbejdernes erfaring med it. Med vores specialistviden hjzaelper vi jer
med strukturering og opstart af DocuNote, og sidelgbende uddanner vi jer til hurtigt at blive selvkgrende.

Hurtige fakta om DocuNote®

I Standardsystem med Igbende opdateringer ' Microsoft teknologi
T Minimalt ressourceforbrug pakraevet 9 Designitrad med jeres gnsker
9 Opbygning i faser (teenk stort — start smat) 9 ERFA-grupper i dokumenthandtering
T Kegreklare skabeloner 9 Support bade online og telefonisk
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DOCUNOTE®
STANDARDMODULERNE

IntraNote a/s tilbyder en basispakke til dokumenthandtering, der bestar af en raekke grundlaeggende mo-
duler.

Dertil kan du veelge mellem 20 tilleegsmoduler, der giver dig mulighed for at sammensaette praecis den
Ipsning, der passer til din organisations behov.

AD integration

&

Adressebog

Dokumenthandtering

]

Dokumentskabeloner

Emnesystem
(Taksonomi)

=

AD integration sikrer automatisk vedligeholdelse

Med AD (Active Directory) integration kopieres brugerinformationer
(navn, tif., Isnnummer mv.) automatisk til DocuNote. Det betyder, at
vedligeholdelsen af gruppe- og brugerrelationer foregar automatisk, og
at risiko for fejl minimeres.

Adressebog samler alle kontakter

Adressebogen er et kartotek, hvor du kan tilknytte personer (parter) pa
sager, projekter og dokumenter, det kan fx vaere en kunde, projektleder,
projektmedarbejdere mv. Disse personer kan tilknyttes som sagsparter,
og derved kan felter overfgres til fx Word ved oprettelse af nye doku-
menter. Pa denne made genbruges data, samtidig med at medarbejderne
sparer tid, og tingene bliver mere ensartet.

Saml og gem alle dine dokumenter centralt

DocuNote understgtter tekst, billeder, lyd, video, e-mails og scannede
dokumenter. | den feelles dokumentstruktur samles og gemmes alle do-
kumenter centralt, men dokumenterne er naturligvis kun synlige for de
medarbejdere, der har rettigheder til at se dem.

Alle dokumenter i DocuNote styres ved versionering, check-in/check-out,
adgangskontrol og avancerede sggefaciliteter.

Dokumentskabeloner sikrer layout og metadata

Nar du opretter nye dokumenter, kan du vaelge mellem en raekke pree-
definerede, virksomhedstilpassede skabeloner, fx skabeloner til kontrak-
ter, mgdeagendaer, salgsbreve mv.

Fordelen ved skabelonerne er blandt andet, at de er definerede med
retningslinjer for indhold og layout, og at der pa forhand er tilknyttet
metadata (nggleord til hjelp ved senere sggning).

Emnesystem — taksonomi — traestruktur

Ved hjeelp af emnesystemet kan du finde frem til sager pa tveers af orga-
nisatoriske enheder. | emnesystemet opbygger du en traestruktur (takso-
nomi), som grafisk hjalper dig til at finde sager/projekter pa et givent
emne fremfor pa den fysiske placering. Et dokument kan derved optraede
flere steder i traestrukturen, selvom det kun er fysisk oprettet én gang.
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Importer og placer store mangder dokumenter

Med importmodulet kan du importere og placere store maengder doku-
menter ind i eksisterende DocuNote sager. Importmodulet kan fx anven-
des i konverteringen fra et (tidligere) system, eller fra fildrev, og over i
DocuNote, som en nem made at flytte samtlige dokumenter pa én gang.

Definer sager, projekter og dokumenter med metadata (nggleord)

Med valgfrie metadata kan du frit definere nggleord pa sags-, projekt- og
dokumenttyper. Metadata oprettes nemt i MetaForms, og jo flere og
mere pracise de er, desto lettere er det at fremsgge den rette informati-
on.

Metadata kan bade nedarves gennem systemets traestruktur eller overfg-
res til DocuNote skabeloner, fx som projektnummer, sagsnavn eller an-
den relevant information.

Naviger med hgjre-klik menuer og horisontale menuer

Menuerne i DocuNote findes bade som hgjre-klik menuer og som hori-
sontale menuer. P4 den made kan du navigere i systemet, som det falder
dig mest naturligt — uden at skulle lede efter funktionerne.

Det er helt samme logik som i Office pakken, og derfor oplever brugerne
navigationen i DocuNote som enkel og brugervenlig.

Knyt notater pa sager og dokumenter

Med notatfeltet kan du satte kommentarer eller nyttige oplysninger pa
sager og/eller dokumenter. Nar der er oprettet et notat, vil der fremga et
notatikon pa dokument- eller sagslisten.

Fa overblik over opgaver

| opgavesystemet kan du pa sager og dokumenter tilknytte tidsfrister
samt ansvarlige til sager og opgaver. Den eller de ansvarlige vil efterfgl-
gende modtage en pamindelse via DocuNote eller e-mail.

Pa den made kan du fastholde overblikket over dine — og andres — opga-
ver og holde gje med, om der er presserende deadlines i udsigt. Via op-
gavesystemet kan du endvidere sende links og genveje til dokumenter.

Opbyg en logisk rettighedsstruktur

Rettighedsmodellen i DocuNote er rollebaseret, hvilket sikrer en logisk
rettighedsstruktur, der er let at overskue og vedligeholde. Rollernes ret-
tigheder nedarves gennem systemets organisation og tilknyttes grupper
eller brugere fra AD.

Styring af sager og projekter

Sags- og projektstyring er et samlet overblik over dokumenter og deres
tilknytning til respektive sager pa tvaers af organisationen.

Du kan oprette ubegraensede niveauer af sager og projekter. Hver sag
eller projekt indeholder samtlige elektroniske dokumenter relateret til
den enkelte sag.

Det giver overblik over sager og hurtig adgang til at Igse opgaver og byg-
ge videre pa eksisterende informationer og erfaringer.
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Sggning Effektiv og unik sggning

En effektiv sggning er rygraden i effektiv dokumenthandtering, hvor do-
&g) kumenter skal genfindes og ikke drukne i et arkiv. Derfor er DocuNote

udstyret med en helt unik sggemotor, hvor du blandt andet kan sgge i
lignende stavemader, friteksts@gning, hurtig s@gning og avanceret sgg-
ning i fx titel, dokumentnummer, sagstype, metadata mv.
Nar sggeresultatet vises, fremgar hele dokumentet i et preview i hgjre
side, sa du ikke behgver at dbne hvert enkelt dokument for at sikre dig, at
det er det rigtige.

Versionsstyring Automatisk versionering
Versionsstyring sikrer, at alle brugere altid arbejder i de nyeste doku-
| —'HI mentversioner. Versionsstyringen laser dokumentet under redigering, sa
L1 andre har mulighed for at laese, men ikke foretage sendringer i dokumen-
tet.
Derudover giver versionsstyringen mulighed for at se historik pa doku-
menterne og traekke sammenligningsrapporter.
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DocuNote®
TILLEGSMODULERNE

IntraNote a/s tilbyder et udvalg af omkring 20 forskellige tillaegsmoduler til standardpakken. Med tillaegs-
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modulerne kan du sammensaette lige praecis den Igsning, din virksomhed har brug for.

Abonnement Hold styr pa dokumentzandringer i DocuNote

Med Abonnementsmodulet kan du nemt orientere dig om sndringer i

D DocuNote elementer med abonnementsovervagning. Du kan fx se, hvor-

nar et dokument er blevet opdateret, offentliggjort eller slettet, eller
hvornar et projekts rettigheder blev sendret, mv.

Derudover kan du opsaette e-mail notifikationer til at blive sendt, sa snart
der sker en @&ndring i et dokument eller et projekt. Du kan bestemme,
hvor ofte du vil modtage disse e-mails; med det samme, dagligt eller
ugentligt.

Billeddatabase Organiser og del digitale billeder i DocuNote

Med Billeddatabasemodulet kan du dele og organisere dine digitale bille-

~ der i DocuNote klienten. Du kan fx oprette en billedmappe til marketing-

grafik, hvilket giver én enkel placering, hvor medlemmerne af et team
kan se, dele, redigere og downloade firmalogoer og andet marketingma-
teriale. Billederne kan redigeres i kompatible billededitorer som fx Micro-
soft Office Picture Manager.

| modsaetning til dokumentmapper, understgtter billedmapper kun de
mest brugte billedformater (.jpeg, .pgn, .gif, .omp, .tif). Thumbnail
preview giver dig mulighed for at se pa billederne i mapperne, uden at
abne hvert enkelte billede fgrst.

Brevfletning Brevflet i DocuNote

Med brevfletning kan du fremsgge firmaer og kontaktpersoner i adresse-

£ j:; bogen og tilfgje dem til en mailliste. Nar du opretter et nyt dokument,

kan du veelge, at det skal veere et flettebrev, og en skabelon, der er udar-
bejdet til formalet, vaelges.

Pa den made kan der foretages masseudsendelser af breve, fx julekort,
kampagner, infobreve mv. Flettekilden (fra maillisten) gemmes automa-
tisk i et Excel regneark, som vedhaftes dokumentet som bilag. Modulet
kraever Office 2007 eller nyere.

DataManager Importer, eksporter og integrer data mellem dine Igsninger

DataManager er et integrationsprogram, som indhenter, konverterer og
processerer data fra forskellige kilder og i forskellige formater fx CSV,

=l .
= = XML, Webservices, FTP mv.

Med DataManager skaber du integration mellem DocuNote og dine @vri-

ge it-systemer, det kan fx vaere data fra gkonomisystemer eller databa-

ser.
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Eksporter til ekstern portal server

Ekstern Publicering g@r det nemt at publicere dokumenter fra DocuNote
til eksterne dokumenthandteringsservere (eksempelvis IntraNote Portal
Servers Infobase).

Scan fakturaer med tekstgenkendelse (OCR)

Fakturascanning er et modul, som sikrer, at scannede danske fakturaer,
der overfgres til DocuNote, automatisk bliver OCR-genkendt.

Modulet arbejder med det velkendte TIF-format, som scannere og kopi-
maskiner kan levere, og er derfor uafhaengig af, hvilken scannermodel
der anvendes.

Fremsgg arkiverede e-mails

MSG er filtypenavnet for Microsoft Exchange-dokumenter, og med mo-
dulet MSG Ifilter kan du foretage sggninger i DocuNote i formatet MSG.
Det betyder, at du kan fremsgge e-mails ved hjaelp af fritekstsggning.

Konverter dokumenter fra Office 2003 til Office 2007

Med konverteringsmodulet kan du konvertere doc, xIs og ppt dokumen-
ter fra Office 2003 til Office 2007. Du kan veaelge kun at opdatere udvalgte
dokumenter, fx nyere dokumenter, hvortil du vil flette metadata. Office
2003 dokumenter, der ikke konverteres, vil i DocuNote altid kunne laeses
— og redigeres — dog uden fletning af metadata.

Krypter szerlig felsomme dokumenter
Ved hjzlp af krypteringsmodulet kan den enkelte bruger kryptere szerlig
fglsomme dokumenter med en krypteringsnggle i DocuNote.

Log aktiviteter pa sager og dokumenter

Logning er en hurtig og effektiv made til at sikre sig dokumentation for,
hvad der er sket med sager og dokumenter. Logning kan vise, hvad der er
udfgrt ned i mindste detalje og af hvem.

Treek dokumenter offline

Offline-funktionen betyder, at du kan tage dine dokumenter med dig —
bade til laesning og redigering — ogsa selvom DocuNote ikke er koblet pa
virksomhedens netveerk. Det kan fx vaere, hvis du gnsker at tage doku-
menter med til et mgde ude af huset.

Flere personer kan tage de samme dokumenter offline, og nar | er online
igen, vil | kunne synkronisere andringerne, der er foretaget i dokumen-
terne. Synkroniseringsmekanismen sgrger for at informere om konflikter
i synkroniseringen, fx nar to forskellige brugere samtidig har rettet i et
dokument, henholdsvis online og offline.

Arkiver e-mails direkte i DocuNote

Arkiver e-mails fra Outlook til DocuNote via en integration, der handterer
bade e-mailens tekstindhold savel som eventuelle vedhaeftninger. Arkive-
ringen foregar direkte fra Outlook via ét enkelt klik (add-in til DocuNote),
hvorefter du vaelger, hvor i DocuNote mailen skal gemmes.

Ved efterfglgende arkivering af e-mails fra samme afsender, foreslar
DocuNote selv at gemme pa samme destination.
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Konverter dokumenter til PDF

Konverter Word og PowerPoint dokumenter til PDF direkte i DocuNote.
Ved at markere et eller flere dokumenter kan du via hgjre-kliks funktion
veelge at sende dem som PDF til fx e-mail eller skrivebord. Det betyder, at
du kan e-maile en PDF udgave af fx et Word dokument, uden f@rst at
gemme en PDF udgave.

Scan, distribuer og send dagens post med DocuNote

Med postlistemodulet kan du scanne dagens fysiske post ind til en samlet
postliste i DocuNote. Herfra kan de forskellige breve tildeles relevante
metadata, og posten kan distribueres til de rette modtagere som genveje
via Outlook.

Postlisten er en sikkerhed for, at fysisk post altid bliver arkiveret og med
DocuNotes gode sorteringsmuligheder, kan du altid ga tilbage til bestem-
te dage, uger, maneder eller ar og se, hvad der er kommet ind af post og
til hvem.

Publicer dokumenter fra DocuNote til intranet og ekstranet
Publiceringsmodulet ggr, at du kan publicere dokumenter fra DocuNote
til et intranet og/eller ekstranet. P4 den made undgar du, at dokumenter
skal vedligeholdes flere steder, og samtidig sikrer du, at medarbejdere
uden adgang til DocuNote, har adgang til de mest relevante dokumenter.
Ved hjelp af en oversigt i DocuNote er det muligt at se, hvilke dokumen-
ter der er publiceret, hvornar og i hvilken version.

Automatisk sags- og projektoprettelse

Med modulet automatisk sags- og projektoprettelse kan du oprette et
projekt, der er tilskrevet en bestemt kontakt, ved opstart af DocuNote.
Dette kan veaere en hjalp, nar fx DocuNote integreres med andre syste-
mer.

Mgd brugerne pa deres modersmal

En international medarbejderstab kraever en ESDH Igsning, der kan hand-
tere flere sprog. Med sprogmodulet kan du vaelge mellem tre forskellige
sproglag; dansk, engelsk og svensk.

Sprogmodulet sikrer, at indhold kan oversaettes og vises i DocuNote i
netop det sprog, der er valgt pa den enkelte brugerprofil.

Traek statistikker pa dine data

Via SQL Views kan du traekke relevante metadata ud i et Excelark og ge-
nerere statistik pa baggrund af data fra DocuNote. Et eksempel kunne
vaere en salgsafdelings forecast, som vedligeholdes i DocuNote pa en
given kundesag, men vises som én samlet liste i Excel.
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Tekstgenkendelse Identificer tekst i scannede dokumenter og filer
(OCR genkendelse) Med tekstgenkendelse bliver tekst i scannede dokumenter og filer auto-
matisk identificeret. Derved ggres dokumenterne sggbare i DocuNote, og
Q OCR genkendelsen foregar automatisk.
:x Funktionen er en sikkerhed for, at vigtige scannede dokumenter (TIF,
PNG, JPG og PDF) ikke kan blive vaek, men altid kan genfindes via sggning.

Workflow Opsaet godkendelsesprocedurer
Med workflowmodulet kan du opsaette et eller flere dokumentflows. Det
) = ™  kan fx vaere i forbindelse med fakturagodkendelser, ferieforespgrgsler og

[~} o :
andre godkendelsesforlgb, der skal Igbe gennem flere medarbejdere.
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