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PostNord 1 siffror

e 40 % av aktierna ags av den danska
staten, 60 % av den svenska. Rosterna
delas 50/50

e 39 mdr SEK i nettoomsattning
e Drygt 40 OO0 medarbetare

e 27 miljoner férsandelser och 400 000
paket hanteras varje dygn

e Verksamhet i 12 lander i norra Europa
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SharePoint - snart pa en skarm

nara dig...

Eﬂ Start Me Up! »

Documenls

Ste Pages
Shared Doduments

LiEES
Calendar
Tasxs

DRSCIESSRNSG

Team Discussicn

£ Recycle Bin
Jy an s2e Content

Groud Warkepace

i Favorites | gy @) Web Slice Gallery ~ [ Suggested Sites =
S5 = L] Stant Me Upl - Home

teaions » [ TS

Home

Welcome
to your
sitel

Add B ndw image, changs thes
wloormg DEE OF Bdd raw bhits
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Ghared Docwmnents to add files
af o e Cakendar en creante
new team everts. Use the hndke
i Bl pemtforeg plartad sacteon o
shate yout gl and custsimie
5 Boow

Search thel sile...
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Multifunktionsskrivare (MFP) —
finns 1 varje kontorslandskap

posinord



Innehall

1 Records Management funktionalitet i SharePoint
2 Nya véagar till arkivet

3 Exempel pa nagra dokumentfléden
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Records Management funktionalitet
| SharePoint 2010

Record Center
"Send to”

Records ”in-place”

posinord



Hantera dokumenttyper enhetligt
(Content Type Hub)

FoBemeres — ”' Regel Arbetsflode

w Favorber. | G5

»
CEIAE T ——— [ Howe - Contank Type . % T B 3 omh v Sdee SSedets Vedos - -

Uiw At - B

Ll L i

= 5 @

,* Welcome to the Content Type

Lizts i Bk

L ' Mall Metadata
_"h 1]

S Loka inkrand far fow -
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Hantera taxonomier enhetligt
Managed metadata)

Mhcrasnf|

—

= o {|#4] stest iposted  con _P =
‘Wi Fedgan e Pomdm Valog  HBD
W Fovarter | o
[ TermThore Managerert Tool 5 -

e

o 5 | St i :
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:1:‘:- Vo whe
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TAKORCAHT TEAH STORE [z Yo Pt R S
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4 Procesces w s ik
t - ? ebar— Frim
S Lkanll hronse i W% -
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Hantera arkivregler enhetligt
(Information management policy)

© oo

Modified + 1 year, delete all previous
versions.

All Sites

Approved + 2 years send d to Record
Center and leave a link with explanation.

All Sites except
Document Center Site
and Record Center Site

Modified + 3 years, move to Recycle Bin
and after further 3 months permanently
delete.

All Sites except
Document Center Site
and Record Center Site

Modified + Retention time move to Recycle
Bin.

Record Center
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En gemensam arkivplats
(Record Center)

(: sida - Becords Ced Mic raso il Intermet Explorer provided by F
OO~ (i & 5
Ay Fadgera Wiee  Fivoter Vidlyg  Hisk

o Peroribes 3

m Records Center

Sartside | REstons  Sesch 5ok pd den har webbalatsen.., | B a

PostNord Records Center 2 Submita Record

Fereorael DeciegnE

TT o aadi s ey ﬁ
Cedegation af mark |' |

L L

RS- 1~ #]

Ealary Rewsion

Fantsl AgreemEnts

PN Decumant Cantar

(i PmpparE ke gar B e Fltr aiabar car s nidre sembibdelairmiehd Bet _ ) )
_:h =2 B 1 1 T My Racords Fanding SubmigRion

Ty Ll

vl b vty e s | Tup MmN andrad v

S Lok nivandte T L.
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Nya vagar till arkivet

7 A= . Microsoft*
KOFAX:# g f; -~ SharePair
Platform Searc}@ etrieve -

—

Scanned document Document sets | !,L_J

(internal or external)

S

Back-end system (ERP)

Back en§‘s
system (ERP)

I [ oo

Manual up-load
[owmessen ][ conco |
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Exempel pa nagra dokumentfléden

FOrstudie (h6sten 2011)
Fas 1 (3 dok typer)
Fas 2 (7 dok typer)

Exempel...
e InkOpsavtal
e Personalbeslut

e Delegeringar
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Nya vagar till arklvet

A= . Microsoft*
KOFAX:# ! fﬁ -~ SharePair
Platform Searc}@ rieve o

Document sets | A

"
I Hamn o})hiﬂq,r e

Postad rﬂ://

Back-end system (ERP)

X L. - -.: Pow u-
Back-end> *—)“*f‘
system (ERP) Web Forms

D [
[Gimasgan] o |
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Alla metadata
finns registrerade
i Tendsign

, A
e

Inkdp registerar
alla metadata i
tendsign scannar
med unik
Dokument ID

Atersoker
dokument med
metadata
antingen pa
Intranatet eller
Tendsign

T Microsofts

: ~ SharePoint 2010

Dokument
controller

Fysiska
dokumeng;

skickats till
Depona

Underhaller och
administrerar
databas




Sa har ser displayen ut pa
S kr |Vare n Tryck pa Kofax-knappen.

Send documents to destinations or

wOUr inbic

Skicka dokurmentet som en bilaga til

ett e-postmeddelande

2012-jan-13 15356 § Nitverksadress

© oo posinord



4 Previous Kofax Front Office Server

Kofax Front Office Server

Send To Me

Avtal

For att skanna inkdpsavtal tryck pa Avtal.
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Ange det korrekta avtalsnumret fran TendSign.
Det ar viktigt med ev. mellanslag, versaler, m.m.

~

ContractNumber 117100 -
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Inkdpsavtal - Atersokning i Record
Center

= Contracts - Al Dogaments - Microsolt Internet Explerer prowided by Posten Sverige M [XF wer:1.0)
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dokomnd v dokaTeld - MR0D  CokuTand ol fororara utcheciming | SOREREDE  epeTRaC Tk T hart sk ment LT ™ - ot y Gl 8 ks Ayt peck Aananss glas  IDwrsaiba'e
S0 ob chscks il Higin e b Do o sabinn A Al e Fgnrannl oo bomma e
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Arkiverade och sdkbara avtal och avtalsinformation ser du i en rad kolumner som ar filtrerbara

" - -

4 Start B 4 Mmomoft Difice. = T Coctracks - Al P A} rbidnngs puogell .. E] mintsorean Moccolt Excel o FLL. | B Dokumundd  Micres...
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Personalbeslut - Fran 8 olika mallar
till en blankett for skanning

e Lonebeslut:

e Beslut om forskott/utbetalning av
semesterdagar och
kompensationstimmar

e Beslut om I6n

e Beslut om minnesgava

» Beslut om gratifikation/bonus?

e Beslut om andringar av timmar i
arbetstidsbanken

e Beslut om overflyttning till nytt
kostnadsstalle

e Beslut vikariat
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FOordelar enligt tidigare deltagare (chefer)

Standardmall kommer

underlatta for allal Battre och snabbare atkomst till

beslut "mina lokala parmar kan

slangas”
Enhetlighet!
Alla beslut kommer
se lika ut

Snabbare atersok och
minskad hantering
av personalbeslut

for KJ-D

Battre historik chef far
tillgang till personal-
beslut fran tidigare
handlaggare

Bra med snabbare skapande
och distribution av
personalbeslut via e-mail

Fler_ beslut kommer att Lattare att atersoka da
arkiveras om processen inget diarienummer

forenklas kravs
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Uppho6rande av anstalining — En
hantering for 6 olika mallar/blanketter

Antal per ar: ca 3000 st

6 blanketter

Process x
- Ifylld blankett fran chef eller medarbetare ot
- Skickas till Aditro for skanning och tolkning
T M{‘
- Atersok av KJ-D i Records Center R .\qﬁﬁw @3 e
) ??%’P‘%%fg W g
Sokbara data O P :
= Personnummer o ﬁ*‘@ﬁ = el
S e
o P o e
= Fornamn och Efternamn L ,:Ef:' L}-j'

- Datum fér skanning . '3‘@::’@ 7 a@}f’
T o RN
- Bolag X @ e = - 5
o

A 3 !
Fysisk arkivering hos Depona f/’/ ,.-f’f;f fk-‘aﬁ.*“‘ A
"E"i'ﬁ 2 - e . a0 At
et I
,r,-"'/ L w '\l L ?.‘_#'\Md e igd‘ ‘:"'-E'
'?5# e L~ ol - '-.?G_:;ﬂ' li#i:@,’nﬁ‘w:?&@v d
e - - s ER o M
3 I g o " et
DA e, o P PR S
= wﬂﬁﬁ“‘# apf et e I
e P s p'ﬂ"gﬁ‘. wﬂwﬂ&# &= e
M‘U‘f W:ﬁ“ o 5.,,_1’5" B _g.ﬂp#.
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Atersokning av personalbeslut |
Record Center

Libraries
Drop Off Library Search Personal Decisions PNR & Name 2
Contracts

e | ] Type MName Type of Decision First Mame Last Name Madifi

IT Dispensations @ FPerzonalbeslut_19470816-8531_B-20120619-13460-01-003 & Hew Upphérande av anstillning  Bengt Erik Wallin 6/20/:
Delegation of warl )
tasks dp Add new jtem
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Delegering av miljouppgifter

- Fran 3 olika mallar till 1

I I

E E cin 4 Kpout
_-J L5 Kopiera
-Ehf‘m Avbryt lﬂ:;w

Beldrafta LUrkdpp

X

Ta bart
oibjekt

Etgarder

Ordna innehdll: Det har dokumentet kommer avtomatiskt att flyttas till rat; bibliotek och mapp nar de obligatoriska

egenskaparna fyllts i

Innehillstyp

MNamn ®

Balag =

| ]
Enhet ©

Ansvarsomrade omfattar
Mamn pd fordelning frdn =
Mamn pd fardalning till =

Fardelning avser =

Fardelning aller retur &y F{;-rdﬂmm; -

Klass =

Skapad 8/7/2012 2:52 PM av Christ

@ -

Ahfperg, Avega Group l
Sanast andrad 6712012 2:52 PM av Christne ahlberg, Avaga Group

| Shicka

Aoyt ]

Fardelning av arbetsuppgifter W

[Celegering av arbetsmilio uppgifter fl'-l;_.r_'.t:
@u Posten AS '-*:
) Ange ett eget varde:

[KI-D

i;'-'I._-.n 12
[Kale Anka
[Musse Figg
[#] Arbetsmiljc
[Jttre miljo
[ Elansvar
Fardela
[]Returnera
[ Ararkaila

—— - -
i Internal use | Intern

Inmtern

My Reconds Pending Submission

Twi Heaemin Andrad &v
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En gemensam arkivplats
(Record Center)

(: sida - Becords Ced Mic raso il Intermet Explorer provided by F
OO~ (i & 5
Ay Fadgera Wiee  Fivoter Vidlyg  Hisk

o Peroribes 3

m Records Center

Sartside | REstons  Sesch 5ok pd den har webbalatsen.., | B a

PostNord Records Center 2 Submita Record
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Ealary Rewsion

Fantsl AgreemEnts
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Fragor?

Epost: Katarina.ekelof@posten.se

Telefon: 010-436 3782
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