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Service og support

Visma Case ESDH-system til handtering af sager og dokumenter

Visma Case er et digitalt sags- og dokumenthandteringssystem. Her far man det ngdvendige
overblik til en malrettet og effektiv sagsbehandling i virksomheden. Visma Case kan involvere bade
medarbejdere, kontakter, parter og eksterne samarbejdspartnere i den digitale sagsbehandling.

Lgsningen er cloud baseret, til alle browsere, tablets og pa smartphones, og bliver hurtigt et
effektivt veerktgj i virksomheden.

Visma Case er en ESDH-Igsning med mange muligheder for individuelle opsaetninger og
tilpassede integrationer. Lgsningen er fleksibel med tilpasning af individuelle flows, sags- og
dokumentskabeloner, individuelle overblik samt sags- og opgavestyring.

Osacer B PARTER B3 DOKUMENTER  [B) OPGAVER Bl NOTIFIKATIONER

E] Mine opgaver (24) D Mine sager (8)
Udarbejdeise of indstillingsnotat Desgnmuseum Nordjyfland  Avkiteiturens legedag Biblioteierne
Kortrol af budgetplan Dansk historiske samling Digitalisering af kunstsamling 2015720 2 DBuansk historiske samling
Godkendelse af afrappontering / mileplan  Skagen Oplevelsescenter Naturgenopeetning Designmuseum Nordgyiland
Ansegning modtaget / 1. vurdering Svendborg Gods Eventyrets dag 8. Jul. 2 Foceningen Glade Bon
Evaluering of projeitafsiutning Foreningen Glade Born Born | bevaegelse 1 200 WS August jensen
B u o incsu t Ertwervs e Talent m urge
Kontrol af budgetplan WIS August jensen Unge ti ses
Evaluering af projektatsiutning Bibliotekerne Den levende forteling
Korerol af budgetplon WIS August Jensen Unge til sos D Seneste dokumenter (12)
v
B ndsimngsnotatdocx
) Budgetaricxds
(D seneste notificeringer (22) ) indstimingsnotat docx
v p r &) Budpes kontrol - Juni 2019.docx
Aritekturens legedag  Sagsinformation endret 1 ) Projeazatsiutningsnotat socx
Eventyrets dag Sagsinformation sndret
Boen i bevaegelse Sagsinformation endret
unge ti ses Sag oprettet

Kritiske sager (3]
Den levende fortmlling  Tifojet mediem Lars Olsen med rolien Case Owner 6 8er )

Uplosdet en iy o tet "Budgetarics®

Eventyrets dag
Arkzekturens legedag  Sagsinformation andret

Unge uil sos
Bern i beviegeise Nyt dokument tifojet “Indstilingsnotat docx™
Naturgenopresning

Integration til MS Office og Google

Visma Case har integration til Microsoft Office, Microsoft Outlook, Office 365, Google Docs,
Google Sheets, Google Slides, Libre Office.

Dokumenter gemmes nemt direkte fra Microsoft Word, og e-mails gemmes direkte fra f.eks.
Microsoft Outlook.

Gode grunde til at vaelge Visma Case
Cloudbaseret Igsning

En cloudbaseret Igsning giver mulighed for adgang fra bade Windows pc’ere og Mac, samt tablets
og andre mobile enheder. Medarbejdere og samarbejdspartnere kan hurtigt og nemt fa adgang til
data i det omfang det er gnskeligt for virksomheden.
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Service og support

Cloud betyder ogsa, at IT-driften er nem og problemfri. Al It-drift foregar i vores driftscenter til en
fast manedlig abonnementspris.

Overholdelse af GDPR

Visma Case er et effektivt vaerktgj, som hjaelper med at overholde reglerne for persondata for
dokumenter, sager og kontakter. Ved hjalp af adgangsstyring af sager, kontakter og dokumenter,
sikres en forsvarlig opbevaring af data.

Sagsskabeloner kan styre en korrekt arkivering, og vejlede med den rigtige adgang for brugerne.
Lgsningen saettes op med przecis de rettigheder, som passer til virksomhedens medarbejdere og
samarbejdspartnere.

Logning af aendringer og haendelser i Visma Case, sikrer overblik og GDPR-compliance. Og den
fleksible opsaetning af kassation, sikrer at virksomhedens opbevaringspolitik omkring fglsom data
bliver overholdt.

Ensartet og brugervenlig arkivering

| Visma Case kan man arbejde med journalplaner til organisering af sager og dokumenter, det
sgrger for en feelles og velordnet struktur.

Ved hjaelp af skabeloner, gemmes dokumenter nemt fra de forskellige programmer f.eks. Word,
Outlook og Google docs. Skabelonerne i systemet sikrer adgangsregulering samt en automatisk
overholdelse af virksomhedens opbevaringspolitik og kassationsregler.

Nar et dokument bliver gemt, veelges en dokumenttype, som passer til det enkelte dokument, og
systemet overholder automatisk de regler, som virksomheden har bestemt for den enkelte
dokumenttype.

Nemt overblik

Hver medarbejder har, via brugerens egen “Min side”, en unik adgang til systemets sager og
dokumenter. Dashboard opsatningen er fleksibel og giver den enkelte bruger et nemt overblik og
hurtig adgang til egne sager, dokumenter og opgaver.

Dette giver tryghed og overblik, og er med til at skabe en struktureret og nem arbejdsgang.

9 E Mine opgaver (1) ~ D Mine sager (8) ~

9 itel Beskrivelse Vedrorer Deadline Titel = D= Andret=

Husk optagelse Tjek dokumenter fra Optag Elev 09.sep. 2019 Kurt Jensen 20200108-1459092 08. jan. 2020 14:35

Timelaerer 20190918-1411701 28.nov. 2019 10:03
VIS ALLE (1)

Test part 20191125-1429951 25.nov. 2019 10:53
Ansogning 20191121-1429222 21.nov. 2019 10:40

n Seneste notifikationer v Elev3 20191011-1419215 05. nov. 2019 10:29

VIS ALLE (8)

‘ Mine dokumenter (2)
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Service og support

Funktionalitet

Det skulle gerne vaere nemt og overskueligt at arkivere de vigtige dokumenter, og netop derfor er
det vigtigt at systemet kan assistere i arkiveringsprocessen, bade ved oprettelse af sager og
dokumenter.

Det kan vaere en udfordring at arkivere alle dokumenter pa en konsistent og ensartet made, men
det er i virksomhedens interesse, at data opbevares korrekt og nemt tilgeengeligt for de rigtige
personer. Lees mere herunder, om arkivering, fordelene ved sagsskabeloner og hvordan man sgger
i systemet.

Arkivering

Arkivering foretages nemt og direkte fra en raekke forskellige programmer. Ved hjzelp af add ins,
direkte i eks. MS Outlook eller MS Word, kan dokumentet gemmes i Visma Case.

<+ GEM E-MAIL TIL EN EKSISTERENDE SAG

<+ GEM E-MAIL TIL EN NY SAG ‘

Save
Email

-+ GEM E-MAIL TIL EN KONTAKT

Visma Case

-+ TILDEL E-MAIL TIL PERSON / GRUPPE

ANNULLER

Dokumenter kan deles op i forskellige typer. Herved kan man pa forhand bestemme, hvordan
dokumenterne skal behandles i systemet.

Dokumenter indeholder bilag, kommentarer og evt. referencer til andre dokumenter. Systemet
arbejder med automatisk versionsstyring pa alle dokumenter, og enhver redigering bliver
registreret.

Visma Case kan arbejde med dokumenterne pa flere forskellige mader. Dokumenter kan knyttes
direkte til sager, eller uploades som filer til at "flyde” indtil det er bestemt hvor det skal arkiveres.
Uanset hvordan man arbejder med dokumenterne, findes det nemt igen.

Selve overblikket for dokumentet gar det desuden nemt, at arbejde med redigering af selve
dokumentet, samt redigering af dokumentets metadata, vedhaeftninger og opgaver.

Nar man har knyttet et dokument til en sag, findes et godt overblik over alle dokumenter og evt.
vedhaftninger. Herfra kan bade dokumenter og metadata nemt redigeres.
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Service og

support

< kurT JENsEN  Optagelsesdokument (Kladde)

Dokumenter Preview c

Titel Optagelsesdokument Version 10
Status Kladde Version tilfojet 08. jan. 2020 1436
Type Elev studievejledning Dokumentkassation

Kategori Elevdokument

Ejer Maria Radmer

Oprettet 08. jan. 2020 1435

REDIGER INFORMATION ~ UPLOAD NY VERSION  DOWNLOAD SLET /' REDIGER DOKUMENT

Vedhaeftninger

Titel Tilfojet Tilfojet af Nuvaerende v.
@  Forside- Styrelsen for It og Leering.pdf 08. jan. 2020 14:36 Maria Radmer 1.0 b
UPLOAD NY VEDHEFTNING
Kommentarer

Kontakter og parter

S@gning

| forbindelse med sags- og dokumenthandtering, kan der vaere behov for at tilknytning af flere
interessenter, end bare sagsejer og ansvarlig. Derfor arbejder Visma Case med begreberne kontakt
og part. Det kan eks. vaere elever pa en skole, eller bestyrelsesmedlemmer for en virksomhed.

Tilknytningen af en part til en sag, giver mulighed for mere malrettede sggninger, samt handtering
af aktindsigt pa en nem og tilgaengelig made.

Det skal vaere nemt og enkelt at finde frem til arkiverede sager og dokumenter. Og fritekstsggning
er pakraevet i et system, hvor mange mennesker dagligt arkiverer nye dokumenter.

Visma Case indeholder mange forskellige spgemuligheder, og den nemmeste er fritekst, som altid
er direkte tilgeengeligt og i kontekst.

I 55 MINSIDE [J SAGER [ KONTAKTER ) DOKUMENTER ) 0PGAVER B NOTIFIKATIONER  ©O SAMARBEJDSFORUMS Q. Optagelse|
Dokumenter (4)
E Mine opgaver (1) ~ EI Mine sager (8) ~
[aa] Optageise.dk.pa
eskrivelse Vedrorer Deadline Titel = Optagelse.dk.JPG
" * o el o]
s Kurt Jensen 01435
Husk optagelse Tiek dokumenter fra Optagelse.dk ~ Elev1 09. sep. 2019 Optagelsesdokument
[ e
Timelazrer 910:03
VIS ALLE (1) B Cpselsestrer
Test part s4c Elevl 910:53
Ansdgning 20191121-1429222 21.nov. 2019 10:40
n Seneste notifikationer v Elev3 20191011-1419215 05. nov. 2019 10:29

VIS ALLE (8)
ﬁ Mine dokumenter (2) ~

En mere avanceret sggning er tilgaengelig for alle brugere. Her kan man malrette sin sggning til
bestemte eks. sager, dokumenter eller kontakter. Enhver sggning kan gemmes og benyttes igen.

Sagsskabeloner

Det kan vaere en udfordring at arkivere alle dokumenter pa en konsistent og ensartet made, men
det er i virksomhedens interesse, at data opbevares korrekt og nemt tilgeengeligt for de rigtige
personer.

For at sikre en velfungerende sags- og dokumenthandtering, arbejder systemet med
sagsskabeloner. Alle sager i Visma Case bliver baseret pa en sagsskabelon, som sikrer den korrekte
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Service og support

arkivering med rettighedsstyring og de rigtige metadata. Sagsskabelonerne saettes op for systemet
i samarbejde med virksomheden, og hjaelper virksomheden til en ensrettet arkivering af forskellige
dokumenter og dokumenttyper. Dette gar arkiveringsprocessen nem og overskuelig, og g@r det
nemmere at sgge sager og dokumenter frem igen.

Workflow

For mange arbejdsgange er det vigtigt at kunne benytte sig af et foruddefineret workflow. Det
geelder isaer for personalesager og sager, som skal behandles over tid. Derfor er det muligt i Visma
Case at oprette forskellige workflows. Dette er et tilkgbsmodul.

Et workflow kan besta af godkendelser og andre opgaver, som skal udfgres i forbindelse med en
sag eller et bestemt dokument. Et workflow kan involvere flere forskellige medarbejdere, som skal
arbejde sammen om en sag eller det samme dokument.

Opgaver

En sagsbehandling involverer ofte en raekke opgaver, som vi skal huske at udfgre — opgaven skal
pabegyndes, og afsluttes, pa bestemte tidspunkter og maske i et forudbestemt workflow.

Opgavemodulet i Visma Case holder styr pa dine opgaver, og hjelper jeres virksomhed med at
skabe overblik.

Samarbejdsforum

| det daglige kan der veere behov for, at kunne dele sager og dokumenter med forskellige
interessenter, som ikke er en del af organisationen. Det kunne vaere virksomhedens forskellige
samarbejdspartnere, som leverandgrer eller bestyrelsesmedlemmer.

Man kan have behov for at dele eks. dokumenter, referater og dokumenter med en bestyrelse. |
Visma Case er dette muligt. Her er det muligt at administrere adgang og deling af bade sager og
dokumenter, sa flere far adgang til det samme. Adgang og rettigheder styres nemt i den generelle
systemopsatning.

Systemopsaetning
Visma Case er det muligt selv at tilpasse opsaetningen til sin virksomhed.

Administrationsmodulet giver mulighed for, at den enkelte virksomhed kan tilpasse bl.a.
rettigheder og adgang, sags- og dokumentskabeloner samt styring af opbevaringspolitikken for de
enkelte sager og dokumenter.

Visma Case er modulbaseret og dette gaelder ogsa for de muligheder, som findes i
administrationsmodulet. Da ikke to virksomheder er ens, skal der vaere mulighed for at arbejde
forskelligt, og man tegner derfor et abonnement, som passer til de behov, den enkelte virksomhed
har til funktioner og opsaetningsmuligheder.

Drift og abonnement

Visma Case er en cloud Igsning, og leveres pa lejebasis, som et SaaS abonnement i Visma IMS
drifts-center. | abonnementet indgar bade drift, service og support. Det betyder bl.a. at vores
kunder ikke skal taenke pa hverken backup eller versionsopgraderinger m.m.
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Service og support

Service og support

Visma IMS og den enkelte kunde tegner en databehandleraftale, lige som vi hos Visma IMS
naturligvis har en standard revisorerklzering for vores driftsmiljg.

Opstar der problemer eller har brugerne brug for support pa systemet, indgar der ligeledes fuld
brugersupport i driftsabonnementet. Visma IMS support kan kontaktes bade pa telefon, e-mail og
via vores web.

Kontakt VISMA IMS for mere information

Kontakt os hvis du gnsker mere information om Visma Case, eller hvis du gnsker en praesentation

af systemet, eller laes mere her https://ims.dk/loesninger/visma-case

Kontakt:

E-mail: imssalg@visma.com - telefon 3174 0009

Visma IMS
S@ren Frichs Vej 44D
8230 Abyhgj

Visma IMS
LinkedIn
Facebook
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