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2 HVA ER E-POSTVARSLING | WEBSAK

2.1.1 Generelt

E-postvarsling i WebSak er en modul som gjar at WebSak automatisk kan sende e-post til brukere av WebSak
ved gitte hendelser i WebSak. Dette kan veere nyttig for personer som ikke bruker WebSak daglig, men som

mottar oppgaver/dokumenter til behandling.

2.1.2 Fleksibilitet

E-postvarslingen i WebSak er fleksibel slik at hver enkelt bruker kan velge a aktivere/deaktivere e-

postvarslingen. Brukere kan velge & f.eks kun motta varsling ndr en mottar oppgaver i WebSak.

2.1.3 ”Usynlighet”

Lesningen er laget med tanke pa at den skal veere usynlig for brukerne av WebSak. Ved vanlig bruk av WebSak
skal man ikke trenge & tenke p& om det skal sendes e-post eller ikke. Det skjer automatisk basert pa hver enkelt

brukers oppsett.
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3 SETTE OPP E-POSTVARSLING | WEBSAK

A Yarsling E|

Varsling avipa

gavip Bruker:
™ Aw ¥ P3 m Systembruker, Helgﬂ [ Test zending av e-post ]

Varsling ved folgende hendelser:

" arsling JP Status | JP Type Send Epost

Jeq blir péfart zom zaksbehandler pd en journalpost og status e JFES LM

Jeq blir pfart zom mottaker av et dokument og status er JFES [ M

Jeq blir pé&fart zom kopimattaker av et dokurent og statuzer - JFES | M

Moen zender en melding/oppgave til meg [ M

Moen zender en kopi av en melding/oppgawve il meg |

MAr det er % antall dager igjen bl forfall FIAE LM

MAr det er ¥ antall dager igjen bl absdata BaUR LM

Standardoppsett... H Siekkl H Lukk. ]

Endre varsling

I 7

Beskrivelss: M&r det er ¥ antall dager igien tl obsdata

E-post tittel: |'W'e|:|Sak: Saken {SakslD} kar obsdato i naer framtid
E-post tekstl:  [I5akslD} har obadata i nasr frarmtid

E-post tekst2:  |Dy kan velge & 513 av varsling vha menyvalg i webS ak

SMS5-tekst: 15akslD} har obsedato i neer framtid

Jpdzaks Status: |B,&}<LIF| |

P Type: LN X |

&ntall dager; |? |
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3.1 Krav til komponenter

E-postvarslingen krever at Acos Mail&SMS er installert pa hver klient. Dette er sveert viktig for at alle brukerne
av WebSak skal veere i stand til & bruke e-postvarsling. Denne pakken inneholder ngdvendige komponenter for at
WebSak skal kunne kommunisere med e-postserver via SMTP. Ved hjelp av Active Directory kan en distribuere
denne til alle som bruker WebSak slik at hver bruker slipper & installere noe manuelt. Oppskriften videre gjelder
for manuell installasjon.

Sammen med E-postvarsling er det ogsa nyttig 8 ha ACOS IEStarter installert. Dette programmet vil sgrge for
at nar du klikker pa en lenke i e-posten sa vil arkivsaken/journalposten apnes i det vinduet hvor du alleredde er
logget pd WebSak eller om du ikke er logget pa - 4pne WebhSak . Om du har mottatt flere e-poster fra WebSak
vil klikk pa lenker her dpnes i det samme vinduet. ACOS IEStarter installeres pd samme méte som ACOS Mail
& SMS.

Du gjer falgende nar du skal installere ACOS Mail & SMS komponenten:
a Dobbeltklikk filen Acos Mail & SMS.msi og du far opp falgende vindu:

- 0X]

i Acos Mail &8 SMS Setup

Welcome to thie Acos Mail &
SMS Installation Wizard

[t iz gtrangly recammended that you exit all Windows programs
before running thiz zetup program.

Click Cancel ta quit the setup pragram, then close any programs
wou have running. Click, Megt o continue the ingtallation,

WARMIMG: This program iz protected by copyright law and
international treaties.

[Inauthorized reproduction or distribution of this program, or ang
portion of it, may result in gevere civil and ciminal penalties, and
will be progecuted to the masinum extent pozzible under law,

< Back [ fext ] [ Cancel
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Q Klikk pa Next. Du far opp felgende bildet

i Acos Mail && SMS Setup

User Information

Enter the fallowing information to pergonalize vaur installation.

Full Mame: Dtk nawn

Organiz atiomn: [lin organizagjon

The settings far this %plicatinn zan be inztalled for the current user or for all uzers that
ghare thiz computer. *'ou must have adminiztrator nights to install the settings for all
uzers, [nztall thiz application for;

(%) Anwone who uses this computer
) Only for me [Drift)

Wize Inztallation \Wizard®

[ < Back ]L fext > ] [ Cancel ]

a Skriv inn navn og organisasjon og ta stilling til om innstillingen skal gjelde for deg eller de som bruker
denne maskinen.
m} Klikk pd Next 2 ganger.

a Installasjonen settes i gang og du far opp falgende vindu tilslutt:

i® Acos Mail &8 SMS Setup E)E

Acos Mail & SMS has been
successfully installed.

Click the Finizh buthan bo exit this installation.

<Back | Finish Cancel

] Klikk p& Finish. Programmet er na installert.
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Du gjer falgende nar du skal installere ACOS IEStarter komponenten:
a Dobbeltklikk filen ACOS IEStarter 1.0.29.msi og du far opp fglgende vindu:

Do®
Welcome to the Acos IEStarter
1.0.29 Installation Wizard

i Acos IEStarter 1.0.29 Setup

[t iz gtrangly recammended that you exit all Windows programs
before running thiz zetup program.

Click Cancel ta quit the setup pragram, then close any programs
wou have running. Click, Megt o continue the ingtallation,

WARMIMG: This program iz protected by copyright law and
international treaties.

[Inauthorized reproduction or distribution of this program, or ang
portion of it, may result in gevere civil and ciminal penalties, and
will be progecuted to the masinum extent pozzible under law,

< Back MHext > ] [ Cancel

m] Klikk Next. Du far opp felgende bildet:

i& Acos IEStarter 1.0.29 Setup

Uszer Information
Enter the following information to personalize your installation.
B .

Full M arme; |Ditt M awn
Oraganizatiamn: |Din Organizazjon
The zettingz far thiz application can be inztalled for the current user ar for all uzers that
ghare thiz computer. v'ou must have adminiztrator iights boinstall the zettings far all
uzers. |nztall this application for:

(®) Anyone who uses this computer

) Only for me [Drift)

Wize Inztallation Wizard®
¢ Back " et ] [ Cancel

] Skriv inn navn og organisasjon og ta stilling til om innstillingen skal gjelde for deg eller de som bruker
denne datamaskinen.

Q Klikk pa Next 2 ganger.
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a Installasjonen settes i gang og du far opp falgende vindu tilslutt:
i& Acos IEStarter 1.0.29 Setup |:|

Acos IEStarter 1.0.29 has heen
successfully installed.

Click the Finizh buttan b et this installation.

< Back Carncel

Q Klikk pa Finish. Programmet er nd installert.
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3.2 Systemparameter

Folgende systemparameter ma veere definert og inneholde gyldige verdier i WebSak:

a sys_websak — Dette er stien til WebSak. Eks: "acos://webserver/websak/” Legg merke til at adressen
begynner med acos:// og ikke http.

a sys_mailserver — Dette er ip-nummer eller dns-navn til e-postserver som godtar sending av e-post vha
SMTP. Eks: 710.0.10.90” eller ”mailserver.mittdomene”

Q modul_mailvarsling — Parameteret settes til verdien JA for & aktivere e-postvarsling i WebSak

ACOS WebhSak dokumentasjon e-postvarsling
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3.3 Annet oppsett

Hver bruker av WebSak ma ha fylt ut sin e-postadresse (gjgres av systemansvarlig). Dersom dette ikke er pd
plass vil ikke e-postvarslingen fungere. Administrator vil kunne sjekke om det finnes brukere som har e-
postvarsling slatt pa, men som ikke har en gyldig e-postadresse definert. E-postadresse legges inn pa hver enkelt
bruker i identitetsregisteret til WebSak, slik som vist her:

A Registrer, i Identitetsregister @

GidID: 0. Endre._..

Kode |5t Wavn [Systembruker s R | —J
Perzonalia [1] T System [2] T Autorizazjon(d] T Historikk[4] TEgendef.veldiBrE]T AR T Hofoleid]
Offentiigry. | Tyee [ ] Serdk ¥ ﬁ:rlfb [

Status | | [~ Hemmelig adresse Priv. |

Kontakt | bobil |98218754

Tittel |Spstembruker Faks |

Adresse | Pers. |

Adesse 2 | T

Adressed | phetes

Adressed | o |

s [ Div2 |

Postnr | | Sak Bied |

Eammune | R | ek il

Besakadr | 2l

Faktnavn | erknad

Fakt adr |

aktpost | | ek

Epost 142 |tina@acoz.no |

Wweb | /

MTbruker |tina

Kopier Avbryt Laagre
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3.4 Brukeroppsett av e-postvarsling (brukeren selv)

Fra Admin-menyen i WebSak vil hver enkelt bruker fa tilgang til et menyvalg som heter E-postvarsling :

adrin (0 | iyt Smk
3 Adresse k ;
r
E-postvarsling. .. :

Falgende skjermbilde vil dukke opp nar en velger E-postvarsling:

A Yarsling EI

Varsling av/pa

(¥ ,-'-‘-.\.-* ™ Pa I Test zending av e-post ]
Varsling ved felgende hendelser:

Yarzling JP Status JP Tupe Send Epost

Jeq blir pafart som zaksbehandler pd en journalpost og status er JFE.S LM ]

Jeqg blir pafert sorm mottaker av et dokument ag status er JFES LM [ B |
Jeq blir pafart som kopimattaker av et dokument og status er JFES [ L1, 0 ]

Maoen sender en melding/oppaave til meg [ L1, 0 ]

Maoen sender en kopi av en melding/oppgave til meg [ L1, 0 ]

Mar det er % antall dager igjen il forfall FJAE LM ]

Mar det er % antall dager igjen bl obzdata BaxUR LM ]

Her har en mulighet til a sla av og pa e-postvarsling for seg selv. Farste gang man er inne i dette bildet vil
varsling veere slatt av generelt og for hver enkelt varsling. Nar man velger & sla pé varsling generelt sjekker
system om brukeren har en gyldig e-postadresse registrert i ldentitetsregisteret. Dvs den tar ikke hgyde for at e-
postadressen tilhgrer en annen. WebSak sjekker at e-postadressen ikke er blank, at den inneholder minst et tegn

foran @ og at den inneholder minst et punktum etter @.
For & sjekke om palogget bruker er i stand til & sende e-post fra WebSak og at palogget bruker sin e-postadresse
er riktig bruker du knappen Test e-postsending. Denne vil generere en e-post som blir sendt til e-postadressen til

palogget bruker.

Man kan velge hvilke varslinger man gnsker pa e-post ved & hake av for de valgene man gnsker:
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A Varsling E|

Varsling avipa

(= Ay PR [ Test sending av e-post ]
Varsling ved felgende hendelser:

Yarzling JP Status JP Tupe Send Eposzt

Jeq blir pafart som zaksbehandler pa en journalpost og status er J.FE.S LM =

Jeq blir pafart zom mattaker av et dokument og status er JFES [ L1 |

Jeq blir pafart som kopimattaker av et dokument og status er JFES [ L1 |

Moen sender en melding/oppgave til meg [ L1

Moen sender en kopi av en melding/oppgave til meg [ L1

M ar det er = antall dager igjen til forfall FlaE [ L1

Mar det er % antall dager igjen til obzdata BilR [ L1

Lukk bildet nar du har satt opp innstillingene dine (dette lagres automatisk). Innholdet i teksten og statuser kan

variere fra organisasjon til organisasjon. Systemansvarlig har redigeringsrettigheter for dette.

3.4.1 Hva betyr innholdet i hver varsling

Generelt gjelder det at en person bare blir varslet en gang per sak eller pr. journalpost i forhold til de enkelte
varslingene. Det vil for eksempel si at dersom du blir pafert som kopimottaker pa en journalpost og denne har
status F sa vil du ikke bli varslet igjen dersom denne endres til status J. Det vil ogsa si at dersom du blir fjernet
som kopimottaker pa denne journalposten og du eventuelt senere blir lagt pd som kopimottakere igjen vil du ikke
bli varslet pa nytt. WebSak holder orden pa hva du er blitt varslet om tidligere da dette logges slik at du skal
unnga a bli varslet mer enn en gang. De ulike varslingene som er valgt er ikke knyttet opp i mot eventuelle

kurver som den enkelte organisasjon har tatt i bruk (er uavhengig av dette).

3.4.1.1 Jeg blir pafart som saksbehandler pa en journalpost og status er (J, F, E, S)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker vil den sende deg en e-post dersom du blir satt pa som
saksbehandler og statusen enten er J, F, E eller S innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp
varsling pa. Du blir bare varslet en gang.

3.4.1.2 Jeg blir pafart som mottaker av et dokument og status er (J, F, E, S)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker vil den sende deg en e-post dersom du blir satt pa som
mottaker av et dokument og statusen enten er J, F, E eller S innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har

satt opp varsling pé. Du blir bare varslet en gang.

3.4.1.3 Jeg blir pafert som kopimottaker av et dokument og status er (J, F, E, S)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker vil den sende deg en e-post dersom du blir satt pa som
kopimottaker og statusen enten er J, F, E eller S innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp
varsling pa. Du blir bare varslet en gang.
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3.4.1.4 Noen sender en melding/oppgave til meg

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker vil den sende deg en e-post dersom du mottar en oppgave i

WebSak innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling p&. Du blir bare varslet en gang.

3.4.1.5 Noen sender en kopi av en melding/oppgave til meg

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker vil den sende deg en e-post dersom du mottar en kopi av
oppgave i WebSak innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling pa. Du blir bare varslet

en gang.

3.4.1.6 Nar det er X antall dager igjen til forfall (FJAE)

Nér denne varslingen er aktivert for deg som bruker vil den sende deg en e-post dersom du er eier av en
journalpost og det er X dager igjen til forfall (X dager styres av systemadministrator). Varslingen vil bare skje p&
journalposter som har status F, J, A eller E innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp

varsling pa. Du blir bare varslet en gang.

3.4.1.7 Nar det er X antall dager igjen til obsdato (BAXUR)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker vil den sende deg en e-post dersom du er eier av en arkivsak
og denne inneholder en obsdato som det er X dager igjen til (X dager styres av systemadministrator). Varslingen
vil bare skje pé arkivsaker som har status B, A, X, U eller R innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har

satt opp varsling pa. Du blir bare varslet en gang.

3.4.2 Varsling pa ulike dokumenttyper (I, U, N, X)

For alle ulike typer varslinger gjelder det at de kan defineres for spesifikke dokumenttyper. F.eks. kan du sette
opp at du vil fa e-post nar du blir fart opp som saksbehandler pa en journalpost nar denne har status som J, F, E,

S, men kun for dokumenttyper | og U.

Yarzling JP Status JP Tvpe Send Epost
Jeqg blir pafart som saksbehandler pd en journalpost og status er JFE.S I
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4 TILPASSE E-POSTVARSLINGENE

Dersom pélogget bruker er administrator i WebSak sa vil en finne valget for E-postvarsling slik:

Admin () I Pyt Sak o

Adresse ]
Arkiv y F
il
Design 3
i Organizasion k
|
| Sak 3
Journalpost ] |
Dokumenit 3
i
System 3
Rapporter y P
]
Bryogesak 3
(
Saksprosess ]
Utvaly 3
Kuryadministrasjon. .. i
E-postvarsing... I

s

Bildet for e-postvarslingsbildet vil se slik ut:

A Varsling g|

Varsling av/pa

Bruker:
v %P3 E Systembruker, Helgﬂ [ Test sending av e-post ]
Varsling ved felgende hendelser:
W argling JP Statuz | JP Type Send Epost
Jeqg blir pafart zom saksbehandler pi en jounalpost og status er J FES LM
Jeqg blir pafart zom maottaker av et dokument og status er JFES 1L =
Jeq blir pafart zom kopimattaker av et dokument og status er - JFES 1L =
Moen zender en melding/oppgave til meg 1L =
Moen zender en kopi av en melding/oppgave til meg 1L =
Mar det er i antall dager igjen &l farfall FJAE LM
M &r det er i antall dager igjen til obedata BaLIR LM

Standardoppaett... H Siekk! H Lukk ]

Endre varsling

Beskrivelse: P & det er ¥ antall dager igjen til obzdato

E-post tittel: |Web5 ak: Saken {SaksID} har obsdata i naer framtid

E-post tekstl:  [{5aksID} har obsdato | neer framtid

E-post tekst2:  |Du kan velge & 518 av varsling vha menyvalg i WebSak

ShS5-tekst: 1SaksID} har obsdato | naer frambid

Jpdzaks Status: [BAXLIR
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Her er det mulig & endre standard e-posttekst som blir generert i de forskjellige e-postvarslingene (vil vaere lik

for alle brukere). Marker den e-postvarslingen du vil endre og skriv endringer i de felter du gnsker. Her er

beskrivelse over feltene:

Beskrivelse

Inneholder beskrivelsen av varslingen

E-post tittel:

Inneholder teksten som vil komme som tittel pa e-posten

E-post tekstl

Inneholder teksten som vil komme far linken i e-posten

E-post tekst2

Inneholder teksten som vil komme etter linken i e-posten

SMS tekst Ikke i bruk ennd

Jp/saks Status Angir hvilke statuser journalposten ma ha for at e-postvarslingen skal sla til

Doktype: Angir hvilke dokumenttype journalposten ma ha for at e-postvarslingen skal sla til
Antall dager Angir antall dager i forveien det skal varsles far forfall pa journalpost/obsdato pa saken
lime inn:

Falgende variabler er tilgjengelig for & kunne sette sammen den informasjon du vil skal sendes i e-posten:
{Sas_ArkivsaklD} — ArkivsakID.

0O 0O 0 0O 0 O

{Sas_SaksTittel} — Tittel pa arkivsaken.
{Sas_SaksTittel2} — Tittel2 feltet pa arkivsaken.
{JpID} - JournalpostID

{Sdo_Tittel} — Tittelfelt pa journalpost
{Sdo_Tittel2} — Tittel2 felt pa journalposttittel
{Sdo_DokNr} — Nummeret dokumentet har i saken

ACOS WebhSak dokumentasjon e-postvarsling
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4.1.1 Sette opp varslinger for andre brukere

O Dersom systemansvarlig har ansvaret for & sette opp varslingene for brukerne kan vedkommende gjare det

ved & sgke frem den aktuelle brukeren i gvre del av bildet;

A Yarsling

Varsling av/pa

)

.......

it P§ SE0S

Bruker:

Helge Underhaug j

I Test zending av e-post ]

Varsling ved felgende hendelser:

JP Status | JP Type Send Epost

Moen zender en melding/oppgave til meg
Moen zender en kopi av en melding/oppgawve il meg
Mar det er % antall dager igjen bl forfall FJAE

" arsling

Jeq blir pafart zom zaksbehandler pd en journalpost og status e J FES
Jeq blir p&fart zom mottaker av et dokument og status er JFES
Jeq blir pafart zom kopimattaker av et dokurnent og statuzer JFES

MAr det er % antall dager igjen tl obzdata BaxLIR

LLLH
LLLH
LLLH
LLLH
LLLH
LLLH
LN X

Ooooooon

Standardoppsett... “ Siekkl “ Lukk. ]

Endre varsling

I 7

Beskrivelss: Mar det er = antall dager igjen til obsdata

E-post tittel: |'W'e|:|Sak: Saken {SakslD} kar obsdato i naer framtid

E-posttekstl:  [{5akslD} har obedato i naer framtid

E-post tekst2:  |Duy kan velge & 513 av varsling vha menyvalg i webS ak

SMS5-tekst: 15akslD} har obsedato i neer framtid

Jpdzaks Status: |B,&}<LIF| |

AP Type: LN |

&ntall dager; |? |

Q Vi ser her at det for denne brukeren ikke er satt opp noen varslinger. Systemansvarlig endrer ngdvendige

elementer og lagrer.

O  Er det ikke registrert noen e-postadresse for denne brukeren vil du fa denne meldingen;

ACOS Websak

X|

L] E Brukeren har ikke registrert en e-postadresse, og vil ikke F3 e-postvarsing Far e-postadressen er registrert
L

0 Systemansvarlig kan ogsa gi flere brukere et Standardoppsett. Du velger farst en bruker som har de

innstillinger du gnsker a benytte som standardinnstillinger, klikker knappen Standardoppsett og far frem
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sek i Identitetsregisteret. Her velger du de brukerne som skal fa standardoppsett:

& Flere avsendere/mottakere E

Sak i identitetsreqgisteret:

ot [B___| pan erhe 4 [ = '

ode  |SEO3 . e | J | J * Sk Az, /mottak, Fopi
Mavn | | Gruppe I—LI Av ol Alle parter

Sak i ldentitetsregister: Yiser 1 av 1 poster.
Fode | Mawn Adrezse | Postrr | Postzted | SkjulAdr | Referanze 1D Kontakt | E-post Adi2 T
< | >
K.opier Kopier alle % | GID Endre GID My
Mottaker

Fode | Mavn Adresze | Postir | Poststed | Referanse 1D
15 SB05  Helge Underhaug

13 5B03  Saksbehandler, Sonja

Anzv.type  Gnr| Brr| Yarselnr | Varseldato

Org.kart | Eh | |

Avbiyt | Lagre |

Endre valg Slett walg

Beg. =om part

Reg. ny

0O Nér du har valgt brukere og trykket Lagre, f&r du sparsmal om 4 sette varsling PA for valgte brukere;

ACOS Websak X

\:,i/ @nsker du & setke varsling PA for de valgte brukerne?

Yes Mo |

O Du klikker Ja (ev Yes) her, og far bekreftet at

ACOS Websak

Standardverdier er satk pd 2 brukere,

o Kilikk OK.
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4.1.2 Sjekk!-knappen

Nar en trykker pa knappen Sjekk! vil WebSak sjekke alle brukere som har e-postvarsling slétt pa og om e-
postadressen som er registrert pa brukeren er gyldig.

Den vil liste ut ev. brukere som mangler e-postadresse eller har en ugyldig e-postadresse.

E-postadressen ma inneholde minst et tegn foran @ og ha minst et punktum etter @.
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