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Fa overblik med TeamCase Sags- og Journalsystem

TeamCase er et professionelt Sags- og Journalsystem til organisationer med 10 — 1.000 medarbejdere. TeamCase benyt-
tes af en lang reekke foreninger (fagforeninger, brancheforeninger og velgerende foreninger), samt af diverse liberale

erhverv (advokater og I1T-virksomheder).

Fordele
TeamCase har falgende fordele:

e Effektivisering af sagsbehandling

e Bedre dokumentation ifm tvister

e Hurtigere genfinding af dokumenter

e Lettere arkivering af medarbejdernes e-mails
Mine sager

En nggle til effektiv sagsbehandling er overblik. Det
farste der mgder en medarbejder som dbner TeamCase,
er saledes et overblik over de sager som medarbejderen
arbejder pa:

By ssg (F Redigsr  # Matker
Nr. Startet - Yedrarer - Fuldt sagsnavn ~
107 17-10-2008 Dansk Jernbaneforbund Journalsystern
110 17-08-2007 Salg
1"z 08-09-2006 Tribits Samarbejde
13 04-10-2008 Motes Barsen Motesjoh.dk
"7 06-11-2006 ZeroChaos DK ApS Amanda
118 26-10-2006 B Lotus Software Group Business Partner
120 28-01-2007 Lange PR Aktiviteter
123 10-05-2007 Advokatfirmaet Frederik Madsen  Diverse
124 22-08-2007 Semaphar Opgradering til TeamCase v, 5.91

Hver sag kan umiddelbart abnes. Nar sagen markeres
afsluttet, forsvinder den fra listen.

Akter

Néar en sag abnes, far medarbejderen overblik over
sagens forlgb, idet al korrespondance, notater og do-
kumenter vedrgrende sagen vises:

Dato Type Medarbejder Modpart Emne

Udlkast e Mecereferat & Carsten Jokumsen B UndervisningsTorleh i joul

26-04-2007 @ E-mail
26-04-2007 (& Bilag
26-04-2007 @ E-mail
26-04-2007 & Bilag Carsten Jokumsen

Carsten Jokumsen =% Gunniar Lomborg Vedr: Re: Vedr: raillion
Carsten Jokumsen 4= Lise Meisr, Dansk Jernbansforb P 1 maj 2008 pif

Carsten Jokumsen 4= Vivian Toft, Dansk Jernbanefort  Jom

& Undervisningsforlah i joul

24-04-2007 @ E-mai Carsten dokumsen 4= Gunnar Lomborg Re: Wedr : raillion

De nyeste dokumenter vises gverst. Ikoner ger det let
og hurtigt at fa overblik over dokumenternes type,
status, retning og om der er vedhaftede filer. Hvert
enkelt dokument kan tilhgre flere sager.

E-mails

E-mails bliver i stigende grad brugt frem for breve og
fax’er og udggr indenfor mange brancher over 90% af
korrespondancen. Derfor har TeamCase gjort arkive-
ring og journalisering e-mails automatisk.

Nar medarbejderen lukker en e-mail vedrgrende en
kendt kontakt, bliver medarbejderen spurgt om, hvilken
sag e-mailen vedrarer:

Teamsoft TIf.: (+45) 7022 3408
Rustenborgvej 7A Web:  www.teamsoft.dk
DK-2800 Kgs. Lyngby  E-mail: info@teamsoft.dk

Varlgsag

Nr. Navn [
¥ Politisk ini: i isatic -
¥ Ekstern politik Cancel

2
s b Reprasentation | Samarbejde | Foreninger

4 b Love | Overenskomster / Aftaler (arkiv)

s b Overenskemstforhandiinger

5 b Fagret / Retssager / Rejste sager centralorg. gra
U b Lon  Pension

il b Ansattelsesforhold

s b Tillids- og Sikkerhedsrepr#sentanter

10 » Uddannelse

11 b Arbeidsmilio

12 b Arbeidsskader

Hvis der kun er en sag pa den pageldende kontakt,
bliver den pagldende sag automatisk valgt:

sag Lo ]

Test ndh
i joumaliseringssystemet

Sapspruppe- L T I —

Status p den

arkiverede mail
© Skal besvares

svar  Adion afalt

Det eneste medarbejderen skal gare er at angive, om e-
mailen skal besvares.

Dokumenter

Breve og andre dokumenter oprettes direkte fra sagen
og er derfor altid journaliserede. Dokumenterne skrives
i Word, Excel, PowerPoint, eller i de tilsvarende Open
Office produkter eller direkte i Lotus Notes. Oplysnin-
ger vedr. sager, kontakter, forfatter o.1. kan “flettes” ind
i dokumenterne.

Breve

Udgéende breve kan stiles til flere modtagere. Team-
Case gemmer kun én kopi af brevet, men der udskrives
en kopi til hver modtager, og brevet vises under hver
modtager.

Indgaende breve kan skannes direkte til TeamCase og
journaliseres efterfglgende. TeamCase har sin egen
indbakke som eventuelt kan benyttes til info@firma.dk.

Skabeloner

Ved hjeelp af skabeloner kan den enkelte TeamCase
kunde tilpasse layout af e-mails, breve og andre doku-
menter s de falger virksomhedens designstandard.

Eksempler pa skabeloner er:

Brev

E-mail
Dagsorden
Mgdereferat
Telefonnotat

Business

Partner




Yderligere skabeloner defineres efter behov.

Journalplan

Inden et TeamCase Journalsystem tages i brug, skal der
defineres en journalplan. En journalplan er en hierar-
kisk struktur i vilkarligt mange niveauer.

1 b Politisk / Administrativ erganisation
2 b Ekstern politik
3

b Reprasentation / Samarbejde /Foreninger

4 ¥ Love /| Overenskomster / Aftaler (arkiv)
41 5] Love

4.2 ¥ Hovedaftaler

421 5] Genereltt

422 [ LOJDA

Et udsnit af en journalplan er vist herover.

Oprettelse af sager

Nar journalplanen er oprettet, kan den enkelte medar-
bejder oprette sager pa nederste niveau. Hver sag har
en ansvarlig sagshbehandler samt eventuelle medarbej-
dere. Disse personer kan oprette og redigere sagens
dokumenter. Hvis sagen er fortrolig, kan andre ikke se
dokumenterne pa sagen.

Sagstyper

Den enkelte TeamCase kunde kan definere de sagsty-
per som passer til virksomhedens forretningsomréde.
Hver sagstype kan gives forskellige egenskaber, og der
kan defineres nye felter til hver sagstype.

Dokumentsggning

Meget tid kan spares, hvis det er nemt for alle medar-
bejdere at genfinde, ikke blot deres egen Kkorrespon-
dance, men alle virksomhedens dokumenter pa tvars af
sagerne. | TeamCase kan man derfor sgge pa dato,
kontakt, medarbejder samt dokumenternes indhold.

Kontakter

TeamCase indeholder et centralt kontaktregister som
sikrer at der ikke er redundante adresseoplysninger som
ikke er ajourfort. P& den enkelte kontakt kan der regi-
streres navn, postadresse, telefon, e-mail, hjemmeside,
branche osv.

Kontakter kan bl.a. benyttes til:

e Fremfinding af telefonnumre

e Opslag ifm afsendelse af e-mails

e  Fletning med breve og andre dokumenter

e  Overblik over korrespondance med kontakten
Roller

Kontakter kan gives en eller flere roller. Den enkelte
TeamCase kunde kan definere de roller som er relevan-

Teamsoft TIf.: (+45) 7022 3408
Rustenborgvej 7A Web:  www.teamsoft.dk
DK-2800 Kgs. Lyngby  E-mail: info@teamsoft.dk
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te for virksomhedens forretning, fx kan en fagforening
definere:

Medlem

Myndighed

Arbejdsgiver
Hovedbestyrelsesmedlem

Hver rolle kan gives forskellige egenskaber, og der kan
defineres nye felter til hver rolle.

Grupper

Kontakter kan grupperes i mailgrupper og mapper.
Mailgrupper kan valges ved afsendelse af e-mails og
breve.

Integration
TeamCase er integreret med falgende produkter:

Microsoft Office XP, 2003 og 2007.
Notes Mail version 6.5, 7, 8 og 8.5.

Lotus Symphony (baseret pd Open Office)
Lotus SameTime

Herudover har vi for vore kunder integreret TeamCase
med diverse gkonomisystemer, fx Microsoft Dynamics
Nav, C5, WinKAS Pro og MySofts medlemssystem.

Platform
TeamCase karer pa felgende platforme:
e IBM Lotus Notes version 6.5, 7, 8 og 8.5.

e IBM Lotus Domino version 6.5, 7, 8 og 8.5.
e  Microsoft Windows 2000, XP, Vista og 7.

TeamCase kan desuden kare som web-applikation med
begranset funktionalitet.

Kontakt
For yderligere oplysninger om TeamCase kontakt:

Salgskonsulent Uzmah B. Khan
TIf. 2614 2408
ubk@teamsoft.dk

Teamsoft er IBM Business Partner og medlem af No-

tesnet.dk som er et netverk af danske IBM Lotus No-
tes/Domino leverandgrer.

Business

Partner




