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OUTLOOK MAILARKIVERING

_.--- Arkivering af e-mails direkte fra Outlook til SharePoint

. Mange vigtige e-mails ender stadig i den enkelte medarbejders indbakke. Her er de
N--7 sveere for kolleger at finde og bliver ikke en del af dokumentationen for kunden, sagen
eller projektet.

B MailPoint o MailPoint lzser det direkte i Outlook.
Medarbejderen veelger den relevante

Q Seg i Microsoft 365 Ctrlek placering og arkiverer e-mailen, de

vedhoeftede filer eller begge dele i
FERLIIGERRLENS virksomhedens eksisterende SharePoint-
Favoritter struktur.
%s Teams Ingen manuel download. Ingen ekstra
b St platform. Ingen tvivl om, hvor

SheliaFaht kommunikationen er gemt.

N~ P8

Projektstyring

Kunder - Projekter - Tilbud

Kvalitetsstyring

ISO 2001 - atvigelser og audits

oTn

CRM-system

Kunder - leads - tilbud

Dokumentstyring

Arkiv - versioner - godkendelse

S M

G4 direkte til den relevante kunde, sag,
mappe eller projektplacering fra
Outlook.

e Kristian Frederiksen [ 2

Med MailPoint kan medarbejderne gemme e-mails og vedhceftede filer direkte fra Outlook pd den
relevante kunde, sag eller projektplacering i SharePoint. E-mailen arkiveres med de ngdvendige
oplysninger, s& kommunikationen bliver en del af den foelles dokumentation — og kan findes igen af
de medarbejdere, der har adgang.

Kgbenhavn Herning
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OnePoint

EFFEKTIV MAILARKIVERING MED MAILPOINT

MailPoint er udviklet med fokus pd brugervenlighed og ger det enkelt for medarbejderne at arkivere e-mails
fra Outlook direkte p& den relevante placering — eksempelvis under en kunde, sag, projektmappe eller et
dokumentbibliotek.

Funktioner i MailPoint-menuen R TR g
FCIVOI‘itteI‘ Q, SegiDokumenter
— Fé& hurtig adgang til de mapper og dokumentbiblioteker, du bruger ofte. < DOKUMENTER a
SharePoint | Vestmark Byggeteknik | Dokumenter
Omdzb filer og mapper = Liste . » VY &8 +
— Tilpas navnet direkte i MailPoint, sé indholdet falger virksomhedens struktur og NN Endret
er nemmere at finde igen. B Mails i T.maj202s
Bl Kontrakter w 18. jun. 2026
Opret mappe - direkte fra Outlook B..silog # f 2sep202

— Opret en ny mappe pd den valgte placering uden at forlade Outlook. & Valgmuligheder

Veelg en handling

. ° . FOVOrBRENISAINg =
Arkiveringsmuligheder % Favart
k Filhéndtering
[ Aben i SharePoint
@ omdab fil
® Slet

— Veelg, om du vil gemme hele e-mailen, kun vedhceftede filer — eller begge dele.

Arkivering
e Mail og vedhoefteds filer

-"A"- Advarsel: Dubletter Fundet

= Kun e-mail

& Kun vedheeftede filer

@ Disse duplikater blev fundet

ﬂ Kristian Frederiksen |

gg Waelg, hvad du vil gere med dubletterne

Ny Undgd dobbeltarkivering
MailPoint kontrollerer, om e-mailen eller vedhceftningen allerede findes p& den
valgte placering. Hvis der findes en dublet, f&r medarbejderen besked, fer indholdet

gemmes igen.

MailPoint - direkte i jeres arbejdsflow

Direkte fra Outlook

Arkiver e-mails og vedhceeftede filer uden manuelle downloads eller systemskift.

P& den rigtige placering

Gem kommunikationen pd den relevante kunde, sag eller projektplacering.

Struktur og genfinding

Brug metadata og en ensartet struktur, s& mails og dokumenter er nemme at finde igen.
Opret direkte i MailPoint

Opret nye mapper og filer pd den valgte placering — uden at forlade Outlook.

Kebenhavn Herning
Ré&dhusstraede 15, 1466, Kebenhavn K Banegdrdspladsen 4A, 1.3 7400 Herning

70 20 07 60 kontakt@onepoint.dk
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OnePoint
OVERBLIK DIREKTE | OUTLOOK

Se, hvad der er arkiveret - og hvor

NAr en e-mail eller vedhceeftet fil arkiveres med MailPoint, markeres e-mailen automatisk i Outlook.
Markeringen viser, at e-mailen er arkiveret, og proecis hvor den er gemt. Medarbejderen kan derfor se
status direkte i indbakken — uden at skulle lede efter e-mailen i SharePoint.

Automatisk markering efter arkivering

MailPoint forbinder e-mailen i Outlook med den valgte placering. Det giver et

1dag
o Havnebro Entreprise
Ny foresporgsel 5 dak og rarkvanrk

klart svar pé to spargsmdil:
e — Er e-mailen allerede arkiveret?
:::!sl;::}g‘lsgn::::a\ 72— Id)jg 26 03,08

— Hvor er den gemt?

Marketing Nord
[TILMELD] Webinar om digital sagsstyring

10.03

Vestmark - Dolurmenter = Mods. | [ TILME

Hor vises kategorien

Det reducerer risikoen for dobbeltarkivering og ger det lettere at falge
dokumentationen pd tveers af kunder, sager og projekter.

S¢g pa tveers af jeres struktur

Apps & B X
. . = MailPoint
Sag efter sites, dokumentbiblioteker, mapper, e-
mails og filer direkte fra Outlook. O Sagi Microsoft 365
— Veelg mellem SharePoint, Teams og avp
t”knyttede |®Sninger d Teams &  SharePoint ¥ ProjektPoint
— Afgrcens efter site, bibliotek eller mappe HiSToRIK
— Filtrér efter e-mails, dokumenter, billeder og R e
. Projekt BMF Systems
andre filtyper ~ —
— Gd tilbage til tidligere segninger via \ - Onepoint
. . \/ \
sggehistorikken -’ SEPUERIER L
‘. & site $ Bibliotek [ Folder @8 Mail @ Excel & Word & PowerPoint
. i W Text P Picure B oPOF Em Zip Drawing @& Clipchamp @ Forms
Se filen, for du dbner den
& OneNote  Ef Visio * Video = Code i Other
@ Mailroin I x
Q. S0g| Dokumenter gralek
< DOKUMENTER Cy
<o
= Lliste v 2 4 ’\ \/\ \\\
Navn. L o \‘
o ko Tilbud_Havnebro_2026 pdf » |
1
; HETADATA ] ° . . H
o [ eee—— i Se en forhdndsvisning ved at fere musen hen over filen.
m FAac  gpromot of Mikkel Dohigaard 28
o Anmmu;;-:nkc"n.u;nquuru #
o Mo Filsterreise: 380 K8 6

7020 07

Tilbud = Havnebro, atape 2

60

kontakt@onepoint.dk

Her kan medarbejderen se filens indhold og centrale metadata -
eksempelvis navn, oprettelsesdato, ejer og filstarrelse — uden at dbne
dokumentet eller skifte til SharePoint.

Det gor det hurtigere at kontrollere, om det er den rigtige fil, for den
dbnes eller vedhceftes en e-maiil.

Kebenhavn
RAdhusstroede 15, 1466, Kebenhavn K

Herning
Banegdrdspladsen 4A, 1.3 7400 Herning
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OnePoint

MAILPOINT | PRAKSIS

MailPoint % K

Q Seg i Microseft 365

ALLE PLACERINGER
Favoritter

Arbejd pd tveers af Microsoft 365

Ieums
i Ga direkte til favoritter, Teams, SharePoint-sites og
Projektstyring virksomhedens lgsninger fra Outlook.

Kunder - Prajekter - Tilbud
150 8001 - alvigelser og audits

CRM-system

Kunder - lsods - tibud

Dokumentstyring
Arkiv - versioner - godkendelse

P
a2
‘E
& waltssying
é
4

MailPoint 5. i

Q Seg | Microsoft 365

Tilpas MailPoint til
jeres arbejdsgang

B iston predeitson Veelg sprog, tema,
tidszone samt % Sprog
hvordan metadata + Dansk
og uploads ska =
hdndteres. = ;:Zt:sk

@ Tema

MailPoint i ¥

@ Tidszone

Q, Seg i Dokumenter

<» Via metadata-dialog

it DOKUMERTER a £ Upload flere e-mails &
Sharefoint | Vestrark Byggeteknik | Dokumenter )
v
= liste ¥ QB8 =
a Kristian Frederiksen |
Navn & Zndret
B Mails Tilfej nyt
ler fil
B Kontrakter Opret ny mappe eller fi
Upload
il Bilag
T Upload fra computer
Bl Projekt Havnebro  EFRREEEIEREELN
3 Mappe
anumeﬂtel' e sssse s s e re e e ae s e s
w Word
¥ Excel
» | Powerpoint Opret og upload direkte fra Outlook
T Tekst
Apps eller Skabeloner
v Visio
skabelonbank Opret mapper og dokumenter, eller upload filer

I skabelonbank

direkte p& den valgte placering i MailPoint.

u Kristian Frederiksen % |
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