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Syfte

En handling som skickas via e-post & inkommen till myndigheten
socialndamnden nar den finns i tjanstemans inkorg. Handlingar som
kommer via e-post skiljer sig inte fran handlingar som kommer via
post eller pa annat satt: de ska tas omhand omgaende. Rutinen syftar
till att sékerstalla detta under langvarig franvaro sasom
sommarsemester.

Rutinens omfattning
Denna rutin géller all personal inom socialférvaltningen. Se
specifikation under respektive rubrik for atgarder.

All franvaro langre &n en vecka dr att se som langre franvaro i detta
sammanhang.

Rutin, atgarder vid franvaro

Atgarder ar frinvaromeddelande och vidarebefordran av e-post.
Vidarebefordran kan ske till en bevakningsinkorg. Denna 6ppnas av
Osthammar Direkt eller utsedd medarbetare.

Franvaromeddelande
Denna del maste féljas av all personal inom socialférvaltningen.

| outlook, klicka pa fliken arkiv och dar pa fliken Automatiska svar.

ol | Socialnamnden@osthammar.se - Microsoft Outlock

B v Start  Skicka ochtaemot  Mapp  Visa  Adobe PDF

\ Kontoinformation
uy Spara som Adobe PDF
socialnamnden@osthammar.se

=48 Microsoft Exchange

Info 4 o Lagg till konto
Oppna
~ Kontoinstillningar
Skriv ut gl Andra installningar far det har kentot och
N konfigurera ytterligare anslutningar.
Hial Kontoinstallningar Oppna det hir kentot pa webben.
bl https://admsv-mail2.osthammar.se...
=] Alternativ
@ Avsluta

Autosvar (franvarande)
GJ Med autosvar kan du meddela andra att du ar franvarande, pa
semester eller att du inte finns pa plats och kan svara pa

Automatiska svar e-postmeddelanden.

Rensning av postlada

B R -

= '; Begransa storleken pa postladan genom att tomma Borttaget
g och arkivera.

Rensningsverktyg

Regler och aviseringar

Q-fs Anvénd Regler och aviseringar for att ordna inkommande
- e-postmeddelanden och fa uppdateringar nar objekt laggs till,
Hantera regler andras eller tas bort,

och aviseringar




2

I dialogrutan Autosvar véljer du ”skicka autosvar”.

P

Autosvar - Socialnamnden@osthammar.se

(@) Skicka inte autosvar
(7 Skicka autosvar
Skicka endast under det har tidsintervallet:

on 2016-05-11 15:00
to 2016-05-12 15:00

] -
&. Inom eorganisationen e, Utanfér organisationen (av)

Tahoma 8 F &£ U0 A

o[

Notera att det finns tva flikar: inom organisationen och utanfor
organisationen. Du ska ange ett svar till utanfor organisationen men
bor dven gora det inom organisationen. (Du kan kopiera samma
svar.) Ange i svaret:

e Nar du &r ater.
e Vad som hénder med e-post som skickas till dig under tiden.

Ange ocksa tidsintervall, annars fortsatter svaret att skickas efter att
du har kommit tillbaka.



P

Autosvar - Socialnamnden@osthammar.se

) Skicka inte autosvar
@) Skicka autosvar
Skicka endast under det har tidsintervallet:

Starttid: |md 2016-05-16 || (0700 [ =]
[»] 1800  [+]

Swara automatiskt en gang till varje avsindare med filjande meddelanden:

Sluttid:  |sd 2015-05-22

Q, IUtanfér organisationen (pd)

=
e . .
é;;‘ Inom organisationen

Skicka autosvar till personer utanfir organisationen

" Endast mina kontakter @ Alla utanfir organisationen

~le [«] F & Uu A
Hegj!

Jag har semester och &r ter den 23 maj 2016, Under min semester |3ser jag inte min e-p
den vidarebefordras till en bevakningsinkorg och l&ses av en kollega som ser till att ditt m
skickas vidare fill rétt person pd férvaltningen. Om ditt meddelande kan vanta tills efter i
kommer jag besvara det nar jag &r dter i Hanst.

Med vénlig hélsning, %]

Tahoma

&

|

k|

I
LN
]
[T d]

[ Regorer |

Exempel pa svar:
Hej!

Jag har semester och &r &ter den XX manad 20AA. Under min
semester laser jag inte min e-post men meddelanden som skickats
endast till mig vidarebefordras till en bevakningsinkorg och lases av
en kollega som ser till att ditt meddelande skickas vidare till ratt
person pa forvaltningen. Om ditt meddelande kan vanta tills efter
min semester kommer jag besvara det nar jag ar ater i tjanst.

Med vanlig hélsning, XXX

Vidarebefordran till bevakningsinkorg alternativt
kollega

Denna del maste féljas av alla handldggare och alla chefer inom
socialforvaltningen. Ovrig personal far félja denna del av rutinen om
de i samrad med chef bedémer att behov finns.

Alternativ till féljande rutin
Ett alternativ for personer som ersétts av en (1) annan person kan
istallet vidarebefordra sin e-post till den personen.

Personal som av nagon anledning inte vill vidarebefordra sin e-post
ska, trots franvaro, kontrollera sin e-post dagligen.



Klicka pa “hantera regler och aviseringar”:

 Arkiv_ |

@)= 9|

&l spara som
&y Spara som Adobe PDF

=4

Info

Oppna

Skriv ut
Hjélp

2] Alternativ

@ Avsluta

Skicka och ta emot Mapp Visa

Inbox - Rebecka.Modin@osthammar.se - Microsof

Adobe PDF

Kontoinformation

.. socialnamnden@osthammar.se

=2

o Lagg till kento

gl

Kontoinstallningar

a

Automatiska svar

Rensningsverktyg

s

Hantera regler
och aviseringar

Microsoft Exchange

Kontoinstillningar

Andra instillningar far det har kontot och

konfigurera ytterligare anslutningar,
Oppna det har kontot pd webben.
https://admsy-

Autosvar (frinvarande)

Med autosvar kan du meddela andra att du &r franvarande, pa
semester eller att du inte finns pd plats ech kan svara pa
e-postmeddelanden.

Rensning av postlida

Begrénsa storleken pa postladan genom att témma Borttaget
och arkivera,

Regler och aviseringar

Anvind Regler och aviseringar far att ordna inkemmande
e-postmeddelanden och fa uppdateringar nar objekt laggs till,
dndras eller tas bort.

Klicka pa ”Ny regel”, da far du upp rutan “Regler och aviseringar”:

P

E-postredler | Hantera aviseringar

Regler och aviseringar @

Anvand dndringarna p& den har mappen: |Inkorg [sodalnamnden@osthammar.se] IE'

ém regel... |Andra regel » 53 Kopiera... > Ta bor rou... Alternativ

[=]

|F'.j Ny regel bad enligt ordningen som visas) | Atgarder | .

Klicka pa knappen Ny regel om du vill skapa en regel,

Regelbeskrivning (Kicka p& ett understruket varde om du vil &ndra det):

[7] aktivera regler i alla meddelanden frin R55-feeds

[ ok || avbryt Verkstsl




Vilj "Tillimpa regel pa meddelanden som jag tar emot” och klicka
nasta:

Regelguiden @

Barja med en mall eller en tom regel
Steg 1: Val en mall

Hall ordning

5 Flytta meddelanden fr&n ndgon til en mapp
j Flytta meddelanden med spedifika ord | &mnesraden till en mapp
Ij Flytta meddelanden som har skickats till en offentlig grupp till en mapp

¥ Flagoa meddelanden frin n&gon fir uppfilining

53

5 Flytta Microsoft InfoPath-formuldr av en viss typ till en mapp

53

] Flytta RS5-objekt frdn en viss RS5-feed til en mapp
Hall mig informerad

-

5. visa e-post frin ndgon i fénstret Avisering om nytt objekt

il Spela upp ett lud nér jag f& meddelanden frén ndgon

a Skicka en avisering till min bérbara enhet nér jag far meddelanden
Bdrja med en tom regel

| Tilldmpa regel p& meddelanden som jag tar emot
(=1 Tillimpa regel p& meddelanden som jag skickar

Steqg 2: Redigera regelbeskrivningen (Micka pd ett understruket varde)
Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits

Bocka i villkoret ”som skickats bara till mig”:

Regelguiden

Vilka willkor vill du ha med?

Steg 1: VAl villkaor

[] frén personer eller offentig grupp

[] med ordetforden spedfika ord i mnet
[] genom namn-+ontot

'som skickats bara till mig

[] dé&r mitt namn stér i rutan Tl

[] markerat som Prioritet

[] markerat som Kinslighet

[] med meddelandeflaggan flagaa

[] n&r mitt namn finns med i rutan Kopia
[] n&r mitt namn finns i rutan Til eller Kopia
[] n&r mitt namn inte finns med i rutan Til
[] skickat till personer eller offentig grupp
[ med ordetfarden specifika ord i texten
[ med ordetforden specifika ord i &mnet eller texten
[] med specifika ord | meddelanderubriken
[] med specifika ord | mottagarens adress
[] med spedifika ord i avsindarens adress
[] tilldelat till kategorin Kateqori

Steg 2: Redigera regelbeskrivningen (kicka p& ett understruket varde)

Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits
som skickats bara till mig

m

Avbryt ] [*: Fﬁregﬁende“ Mésta = ] [

Shatfar




Bocka 1 villkoret vidarebefordra till personer eller offentlig grupp”.

Klicka sedan pa det understrukna personer eller offentlig grupp” i

rutan steg 2:

Regelguiden

Vad vill du géra med meddelandet?
Steq 1: Valj tgarder

[] fiytta till mappen namn

[] kategorisera som Kateqgori

[] ta bort det

[] ta bort det permanent

[] fiytta en kapia till mappen namn

widarebefordra till personer eller offentliq grupp

[] vidarebefordra det il personer eller offentlig grupp som en bifogad fil
[] dirigera om det till personer eller offentlig grupp

[] 13t servern svara med ett specifiki meddelande

[7] swara med en specifik mall

[] tilldela meddelandeflaggan fili upp vid den hér tiden
[] ta bort meddelandeflagga

[ radera meddelandets kategorier

[] markera som Prioritet

[] skriv ut det

[7] spela ett jud

[] starta program

[] markera det som |&st

Steq 2: Redigera regelbeskrivningen (Kicka pd et understruket virde)

Tillimpa denna regel efter att meddelandet mottagits
som skickats bara till mig
vidarebefordra till personer eller offentlio grupp

=

13

m

Avbryt ] [{ Fﬁregﬁende][ Masta = ] [ Slutfér

-

Vilj adressen “Handldggare Socialforvaltningen” och klicka okej:

F

Person eller distributionslista

Sok: @ Endastnamn () Fler kalumner Adressbok
handldggare Sik | Global adresslista - socizinamnden @osthamm: + A
| Mamn Befattning Telefon, arbete Plats
8§ Hanson, Christina Sodialkz
& Hansson, Hanna Specialpedagog 6263 Barn- o
£ig Hansson, Hanna (EDU)
§ Hansson, Irene Hemtjar
& Hansson, Josefin 6062-63 Ostham
& Hansson, Sanna 6124 Kultur-1
& Haraldsson, Sofia 5459 Skargfr
& Harju, Liisa Hela Os
§ Hedberg Magnusson, Anders Kommunikativ projektledare Tillvaxt
& Hedberg, Anders 6192 Teknisk
& Hedblom, Amanda Olandsg
& Hedengren, Frida 6312 Gimo
8 Hedenmalm Enekvist, fise 6652 Bruksgy
£l Hedenmalm Enekvist, Ase (EDU)
& Hedfors, Per Strateg
& oo Al R RA_ 'y Eae ol [ WS T
1| 11 |

Handl&ggare Sodalférvaltningen
Ok




Klicka sedan pé ”nista”:

Regelguiden

Vad vill du géra med meddelandet?
Steq 1: Valj Stgdrder

[[] fiytta il mappen narmn

[] kategorisera som Kateqgori

[] ta bort det

[] ta bort det permanent

[] fiytta en kopia til mappen namn

vidarebefordra till personer eller offentlig arupp

[] vidarebefordra det il personer eller offentliq grupp som en bifogad fil
[] dirigera om det till personer eller offentio arupp

[] 13t servern svara med ett specifikt meddelande

[[] swara med en spedifik mall

[] tilldela meddelandeflaggan fili upp vid den hér tiden
[7] ta bort meddelandeflagga

[] radera meddelandets kategorier

[] markera som Prigritet

[] skriv ut det

[] spela ett ljud

[] starta program

[] markera det som l&st

Steg 2: Redigera regelbeskrivningen (Mida p ett understruket varde)

Tillimpa denna regel efter att meddelandet mottagits
som skickats bara till mig

vidarebefordra tililHandlogare Sodalfarvaliningen:

m

Avbryt ] [*: Fﬁregﬁende][ Mésta = J [ Slutfar

Vélj inga undantag. Klicka pa ”Nésta”:

Regelguiden

Finns det undantag?
Steg 1: Valj undantag (om nodvandigt)

...................................................

[] utom nér dmnet innehaller spedifika ord

[] utom genom namn-ontot

[] utom nér det skickats bara till mig

[] utom n&r mitt namn finns i faltet Til

[ utom n&r det &r markerat som Prioritet

[] utom n&r det &r markerat som Kanslighet

[] utom nér det har meddelandeflaggan flaoos

[] utom n&r mitt namn finns i rutan Kopia

[] utom n&r mitt namn finns i rutan Till eller Kopia

[] utom n&r mitt namn inte finns med p& raden Till

[] utom nér det skickats till personer eller offentlig grupp
[] utom nér texten innehdller specifika ord

[] utom n&r dmnet eller texten inneh&ller specifika ord
[] férutom om meddelanderubriken innehéller specifika ord
[] utom med spedifika ord | mottagarens adress

[] utom med specifika ord | avsindarens adress

[] utom nér det &r tilldelat till kategorin Kateqori

Steg 2: Redigera regelbeskrivningen (kicka p& ett understruket varde)

Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits
som skickats bara till mig
vidarebefordra till Handl3ggare Socialférvaltningen

m

Avbryt ] [*: Eﬁregﬁende“ Masta = ] [

Shatfar




Dop regeln om du vill och klicka pa slutfor:

Regelguiden @

Slutfér regel.

Steq 1: Ange ett namn fiér denna regel

Semestervidarehefordran

Steq 2: Ange regelalternativ

[] Kir denna regel nu p& meddelanden som redan finns i Inkorgen

Tilldmpa regeln

[] skapa den har regeln pd alla konton

Steq 3: Granska regelbeskrivning (8ndra ett understruket varde genom att klicka p8 de

Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits
som skickats bara till mig
vidarebefordra till Handl&ggare Sodalférvaliningen

Avbryt ] [*: Foregdende| [Masta =

Nu har du en ny regel som gor att din e-post vidarebefordras.

Regler och aviseringar

E-postregler | Hantera aviseringar

Anvand &ndringarna pd den har mappen: |Inkorg [sodalnamnden@osthammar, se]

Li‘} My regel... Andraregel -~ 53 Kopiera... X Ta bort Kér regler nu, ..

Alternativ

Regel (tilldmpad enligt ordningen som visas) Etgarder
Semestervidarebefordran

<

Regelbeskrivning (kicka p& ett understruket virde om du vill &ndra det):

Tillimpa denna regel efter att meddelandet mottagits
som skickats bara till mig

vidarebefordra tilliHandldggare Sodalférvalningen:

[7] aktivera regler i alla meddelanden frén RS5-feeds

ok || awbryt || verkstal

Glom inte
Avmarkera regeln nar du kommer tillbaka fran semestern och laser
din e-post sjélv.



