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Forslag til anvendelse af Outlook til registrering af godkendelse af

kvitteringsmails i PERS oprettelsessager

Task Force har berort emnet vedrorende kvitteringsmails fra lonblanketter. I
denne forbindelse er der en fast ’tilbagesendelse” af modtagne informationer fra
OES til kunden. Det er revisionens onske at der kvitteres for det modtagne, samt
at det kontrolleres. Nedenstiende foranstaltninger har til mal at anvise en vej for

dette.

EKSEMPEL 1

Forudseetninger

Det er en forudsztning at godkendelsesmails (rene kopier af tilsendt materiale) fra
OES kommer til en central postkasse hos kunden samt at sagsbehandler 1 navnet

fremgar af teksten.

Videresend

Der oprettes en regel i Outlook til videresendelse af kvitteringsmails fra central
postkasse til videresendes til sagsbehandler] hos kunden. Grunden til at
videresend bliver benyttet er, at det bibeholder den oprindelige kvittering, i den

oprindelige postkasse.

Der oprettes en regel i Outlook pa den postkasse der modtager kvitteringsmails

pr. sagsbehandlerl.

Reglen sattes op 1 Outlook, f.eks. pa folgende made:
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Guiden Regler

Hyilke betingelser skal kontrolleresy?
Trin 1: Wa2lg betingelseir)

[] med bestemte ord i emnet

[ wia konkoen specificeret

[ sendt kun kil mig

[T hvar mit navn Findes i baksen Til
[1 markeret med prioritet B
[] markeret med Falsomhed

[] afmzerket kil handling

[] hvar mit navn findes | boksen Co

[] hvar mit navn findes | boksen Til eller Ce
[ hvar mit navn ikke findes i boksen Til

[] sendkt til en person eller distributionsliste

[

Trin 2: Rediger beskrivelsen af reglen iMik pd en understreget vaerdi)

Anvend denne regel efter modbagelsen af meddelelsen
med Thomas Astrup i keksten
videresend den kil Thomas Astrup som en vedhasftet Fil

< Tilbage [ hazste = l ’ LdFgr

Guiden Regler

Hwvad skal der ske med meddelelsen?
Trin 1: Waelg handlingler)

stribukion m en vedhaftet Fil

[

[ Flvt den til mappen <mappenayvns
[ tildel den kil kategorien kakegori
[ slet den

[ slet den permanent

[T fivt en kiopi bl mappen <mappenayvn:

[ videresend den til en person eller diskributionsliste

[] omdiriger den til en person eller distributionsliste

[ lad serveran besvare vha, en beskemt meddelslse

[] swar med en bestemt skabelon

[ afmaetk meddelelsen bl handling inden for et ankal dage
[1 marker meddelelsen med et Farvet Flag

[ rvd meddelelsesflaget
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Trin 2: Rediger beskrivelsen af reglen (Kik p8 en understreget veerdi)

Anvend denne regel efter modtagelsen af meddelelsen
med Thomas Astrup i keksten
videresend den til Thomas Astrup som en wedhasftet Fil

Annuller ] [ < Tilbage ” Neste = ] [ UdFgr




Som kunde skal man vere opmarksom pa, at reglen opsattes for hver
sagsbehandler. Det er sjeldent der er sda mange af disse, at det giver et
uhensigtsmassigt stort administrativt arbejde at vedligeholde reglen.

Godkendelse

Nir adviseringen sa lander i den relevante sagsbehandlers postkasse, kan der
kvitteres for kontrollen. Dette kan gores ved at markere mailen som godkendt
eller fuldfort ved at anvende standard Outlook sat fuldferelsesflag. (Alternativt
kan der opsattes nye flag eller eksisterende kan redigeres). Sa der hojreklikkes pa
mailen.
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Sporbarhed

Dette vil give den fornedne sporbarhed og godtgoerelse af godkendelse. Alt bliver
lavet 1 standardfunktionalitet.

EKSEMPEL 2

Forudsaetninger

Det er en forudsatning at godkendelsesmails (rene kopier af tilsendt materiale) fra
OES kommer til en central postkasse hos kunden. I dette eksempel er der ikke en

videresendelse til sagsbehandler.

Her er en regel hvor sagsbehandleren far sagen i egen mappe.



Guiden Regler,

Hyilke betingelser skal kontrolleres?
Trin 1 Wzelg betingelse(r)

[] kevar mit navn findes i boksen Til eller Co
[] hevar mit navn ikke findes i boksen Til
[ sendt til en person eller distributionsliste

[] med bestemnte ord i teksten
med bestemte ord | emnet eller teksten

[] med bestemte ord i meddelelsens brevhowved
[] med besterte ord | modtagerens adresse
[] med bestemte ord i afsenderens adresse

[ tildelt il kategarien kategori

[] som er en Ikke-tilstede-meddelelse

[] som har en vedhasftet i

[] med stgrrelsen inden for et beskemt inkerval
[] modtaget inden For et bestemt tidsomr&de

(>
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Trin 2: Rediger beskrivelsen af reglen (kik p& en understreget vaerdi)

.ﬁ.nw?_lj_u_:_l__g;!gggg_[_@gel efter modtagelsen af meddelelsen

mediErik Hammer i emnet eller beksten
Flvek den til mappen Erik Hammer kest
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[ annuller ] [ < Tilbage ” Mazste = l [ IIdFgr

Derefter bruges samme metodik for godkendelse som ovenfor.

Krybtering / ikke krybtering af materiale
Det har varet et usikkerhedssporgsmal, om krybterede mails videresendes
krybteret eller ¢j. Dette afthenger af opsatningen i Outlook.

Som indikeret i nedenstiende kommer krybterede bilag ikke med ved en
opsxtning og de kommer med ved en anden opsatning.
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Indstillinger E]rg]

| Indstlinger | Konfiguration of e-mal | Postformat | Stavekontrol
Sikkerhed | Andet Stedfortraeders

Krvpteret e-mail -
ﬂi‘n [ 1krvpter indhold og vedhasftede filer | udgSende meddelelser
144 []Faj digital signatur bl udg&ende meddelelser
end signeret meddelelse i klar tekst
[] anmod om 5{MIME-kvittering for alle S{MIME-signerede meddelelser

1dardindstilling [ Indstillinger ...

Sikkerhedszaner

P Sikkerhedszaner giver dig ulighed For at indstille, om scripts og akkivt indhald i
HTML-dokumenter skal udfgres,

Zone: |® e b adap w | Zoneindstilinger ...

Hent billeder

[ Skift indstilinger for aukomatisk hentning. .

Digitale id'er {certifikater)

== Digitale id'er eller certifikater er dokumenter, der giver dig mulighed Far
at bevise din identitet i elektironiske transakkioner,

[Lll:lgiv pd global adresseliste...] [ Importerfeksporter. .. ] [ F& et digitalt id...

[ 0K, J[ Annuller ] Anveand

Det er altsa fluebenet i Send signeret meddelelse i klar tekst, der gor forskellen.

Hyvis der er sat flueben 1 ”Send signeret meddelelse 1 klar tekst” vil bilagene
fremkomme.
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