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Introduktion til IMS DigitalPost Cloud

IMS DigitalPost Cloud er en cloud-lgsning pa abonnementsbasis. Med den webbaserede
portal kan IMS DigitalPost Cloud anvendes til afsendelse, modtagelse og arkivering af
digital post. Portalen kan tilgas i alle gengse internetbrowsere, vi anbefaler dog at
anvende Google Chrom, eller via standard print funktionen i f.eks. alle Microsoft Office
programmerne.

Afsendelsesfunktionen fungerer til bade enkelt breve- og masse-forsendelser. | den
daglige kommunikation med f.eks. medarbejdere, elever, personale eller myndigheder, er
det vigtigt at kunne sende breve til mange modtagere pa én gang. Det er ligeledes muligt
at generere dokumenter fra forskellige administrative systemer, fx studieadministrative
systemer som Studie+, LUDUS, Lectio eller Navision Stat etc.

Afsendelse og arkivering i samme proces.

Udover at veere et veerktgj til afsendelse og modtagelse af digital post, kan der arkiveres
direkte i det valgte arkivsystem og med den journalplans-placering, der gnskes.

Samtidig med afsendelsen bliver de afsendte dokumenter, og den tilhgrende kvittering,
automatisk arkiveret i den pageeldende sag i det valgte sagshandteringssystem. Hvis
sagen ikke findes i forvejen, opretter systemet den automatisk.

Arkivering kan ske i felgende arkiver:
1. Det indbyggede arkiv for IMS DigitalPost Cloud

2. Detvalgte ESDH-system. Systemet er automatisk sat op til Visma Case eller IMS
Arkiv Cloud, afhaengigt af virksomhedens opsatning

Det er muligt at tilkebe arkivering i andre arkivlgsninger, eks. LUDUS Web.
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Funktioner i IMS DigitalPost Cloud

Her finder du kort information om funktionalitet og scenarier til udferelse af
arbejdsopgaver, du kan trykke pa den markerede tekst, for at komme til vores
supportside og fa mere viden.

Abning af IMS DigitalPost Cloud

Nar der logges pa IMS DigitalPost Cloud, vil du

se denne side. Login med brugernavn og kode, “ VIsMA

for at sende DigitalPost.
DigitalPost - Log ind

IMS

Er det forste gang du skal logge ind, vil du

modtage en systemgenereret kode p& din mail, Indtast brugermnavn
hvorefter det er muligt at sendre den til din
egen. Indtast kodeord

Vaer opmarksom pa, at det er op til jeres
organisation, at vurdere hvor ofte kodeordet til

IMS DigitalPost Cloud skal aendres.

Afsend
B IMS DigitalPost Afsend
A Overview
: L Veelg fil(er) S Hovedmodtager: Ole I. N. Spekter
f L Fil(er) valgt: vigtigt-dokument.pdf @ Se hoveddokument

Modtager
= Administration
Kopister &+ tife t Bilag &t

Find modtagere i dokumentet

) ‘@ Hanne Jensen X @ dokument 1 X
Veelg splitmetode

Fjern CPR

& Ole I. N. Spektor X
& Britt Poulsen x PDF P :
review
& Jens V. Ejmann x
& Mads Juhl x
dtagere funde
Kan besvares
Skal signeres
Udskyd afsendelse
E2019

Det er muligt at sende dokumenter direkte fra IMS DigitalPost Cloud, samt ved at anvende

vores printer-klient IMS DigitalPost, som ga@r det muligt at udskrive direkte fra fx Word. Se
et eksempel med print fra word her.
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| Afsendelses-vinduet vil det vaere tvunget at skrive afsendelsens Emne, som vil fremga
som titlen hos modtageren. Endvidere kan der afsendes bade enkelt breve og flettebreve
til mange modtagere. Ved masseforsendelser anvendes lgsningens splitte-funktionalitet,
som laeser CPR- og CVR-numre i det uploadede dokument.

Af gvrige funktioner i Afsenderen, kan fremhaeves:

» Mulighed for at sende kopi til fx veerge, praktiksted m.fl.

> Mulighed for at sende brev til P-nummer, ndr der sendes til CVR-modtager
» Mulighed for at vedhaefte bilag til hoveddokument

» Mulighed for at Modtageren kan sende en besvarelse tilbage

> Mulighed for at sende dokumentet til digital underskrift

Lees meget mere om mulighederne for afsendelse her.

DigitalPost forsendelse er underlagt Digitaliseringsstyrelsens begraensninger for antal
bilag og stgrrelser. Laes mere om begraensninger her.
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Log

IMS DigitalPost Cloud logger al handtering af post. | Log-menuen vises samtlige
forsendelser, der er foretaget med IMS DigitalPost Cloud. Systemet viser historik og
statistik over afsendt post, samt hvorvidt forsendelsen er afsendt og arkiveret korrekt.

Ved korrekt afsendelse vises et enkelt gront flueben, hvorefter der vil vises to grenne
flueben, nar forsendelsen er afsendt korrekt, og der er modtaget en kvittering retur fra
Digitaliseringsstyrelsen.

IMS DigitalPost Cloud Log

Alle Ubehandlet

Test LBR030723 MANUEL
¥ Afsendelse : Afsluttet
Afsender : Admin
03-07-2023 0Q111:26

1 ud af 1 behandlet

o Fejlede

E B @ om e

Arkivering: Arkiveret

Test LBR0O30723 AUTO
Afsendelse : Afsluttet

Afsender : Admin

| L3 LRSS

03-07-2023 0010:38
B 1udaf1behandlet

* o:Fejlede

B Arkivering: Fejlet

Isj 1348

v Afsendelse : Afleveret
& Afsender: Admin

@ 30-06-2023134838
Sb 1ud af 1 behandlet
& 0:Fejlede

& Arkivering: Arkiveret

Fejlede forsendelser vises i fanen “Ubehandlet”.
IMS DigitalPost Cloud Log

Alle Ubehandlet

test 10

A Afsendelse : Afsluttet med fejl
- Afsender:imscas

i 23-06-2023 13110:29

& 1ud af 1 behandlet

&* 1:Fejlede

W Arkivering: Arkiveret
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Modtager

Brev til flere CPR modtagere samt kopister.d
2

Kopi:Brev til flere CPR modtagere samt
kopisterd

2

L

Brev tilflere CPR modtagere samt kopisterd
& ouece

L

Brev til flere CPR modtagere samt kopister.d
& odoz08005

B ims Modtager

w

= Ar ERSUERIERE (ndbakke  Fordelt

= Modtaget post &2 Opda
= Modtager 2 o

& 0803080925 - Brev til flere CPR modtagere samt kapister.d

Dokumenter

Hermed en tast invitation med flere modtagere

10020211418 [ e

Modtager: 080368-0925
Kopi til: 17160809

IMS DigitalPost Cloud seettes op til automatisk at hente alle digitale breve til virksomheden
fra Virk.dk. Brevene hentes ind i IMS DigitalPost Cloud Modtageren via en sikker,

certificeret forbindelse fra Virk.dk.

Brevene handteres, arkiveres og fordeles i IMS DigitalPost Modtageren.

Lees mere om Modtagerens funktioner og muligheder for fordeling af post her.
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Administration

| menupunktet "Administration” i venstre side opsaettes brugere og adgangsgrupper i IMS
DigitalPost Cloud. Menupunktet er kun tilgeengeligt for systemets administratorgruppe.

Administration

Arkiver

il i iii i i % 6

Du kan laese mere om oprettelse og indlaesning af brugere og adgangsgrupper pa
supportsiden her: Opseetning af brugere og adgangsgrupper i IMS DigitalPost Cloud

System

Der er mulighed for fleksibel systemopsaetning i forhold til arkivering,

forsendelsesmuligheder og kassation.

Lees mere om opseetningsmulighederne her.

Administration

System opsatning
Dokumenttyper
vedligeholdelsestilstand
Brugere

Status: Ikke aktiv
Grupper Systemet begraenses s3 det kun er tilgaengeligt for brugere der har rettighed til at bruge systemet i vedligeholdelsestilstand

Slatil
Status

System Afsendelse ‘Fjem CPR' standard opsstning

Status: Slaet fra

Opsz2tning af om Flem CPR i afsendelse skal vasre sléet til eller fra som standard,

Husk mappevalg til Ludus

Status Aktiv

Hvorvidt systemet skal huske, hvilken mappe der er valgt il arkivering il Ludus

Husk arliveringskategori til Ludus

Status Aktiv

Hvorvidt systemet skal huske, hvilken arkiveringskategori der er valgt tl arkivering til Ludus.

Madtager videresend til email standard tekst

Opsestning aftekst der bruges il Videresend l email | modtager

Kassation

Status: Deaktiveret

Antal dage for sletning af vellykkede forsendelser

DigitalPost afsendelse: Afsendelser slettes. nar de er blevet afsendt og arkiveret.

30dage
DigitalPost modtagelse: Modtaget post slettes. nar den er bievet arkiveret eller fordelt

Kassation af fejlede beskeder
Status: Deaktiveret

Antal dage for sletning af ejlede afsendelser og ufordelt post

DigitalPost afsendelse: Afsendelser, der er fejlet i afsendelse eller arkivering, slettes g0 dage
DigitalPost modtagelse: Modtaget post, der ikke er blevet fordelt, slettes. .
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Drift og Support

IMS DigitalPost Cloud driftes i Visma IMS’ driftscenter, og Visma IMS varetager backup eller
versionsopgraderinger.

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

Se mere om vores databeskyttelse her.

Aftalen inkluderer driftssupport. Supporten kan kontaktes pa telefon, e-mail og via vores
web. Support ydes i henhold til de generelle leveringsbetingelser.
Kontakt Visma IMS for mere information

Kontakt os hvis du gnsker mere information om IMS DigitalPost Cloud eller hvis du @nsker
en praesentation af systemet. Du kan laese mere om vores andre |lgsninger her.

Kontakt:

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

Visma IMS
Seren Frichs Vej 44D
8230 Abyhgj

Visma IMS
LinkedIn
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