Mallsystemet Office Key

Mallsystemet Office Key erbjuder medarbetarna ett effektivt sitt att
arbeta 1 Office-paketet och enkel tillging till foretagets mallar.

Med medarbetaren i fokus

Vi har ménga 16sningar med syfte att underlitta for medarbetarna
och l4ta dem fokusera pé sin huvuduppgift. Med mallvéljaren i
Office Key ser medarbetarna endast relevanta mallar utifran
arbetsplats och hittar snabbt rétt mall. Via dialogrutor eller textfalt
kan medarbetaren enkelt ange dokumentspecifik information sdsom
mottagaradress, diarienummer och liknande.

Vi erbjuder olika dokumentalternativ utifrdn foretagets behov bade
som forval nar dokumentet skapas och via kommandon 1 Office-
programmets menyflik. Detta ger medarbetaren mojlighet att till
exempel byta logotyp, skapa dokument med eller utan
innehallsforteckning och infoga avslutningsfras.

Tillgang till den senaste versionen

Med Office Key sékerstélls bade korrekt mallversion och korrekt
information. Via mallvéljaren publiceras senaste versionen av
mallarna och dldre versioner blir da otillgéngliga. Organisatoriska
uppgifter, logotyper och liknande underhélls centralt medan
personliga uppgifter kan uppdateras av medarbetarna sjélva,
alternativt hdmtas fran separata system vid behov. Informationen
lagras separat for att sedan automatiskt infogas pa korrekt plats i
dokumentet. Rétt information pa rétt plats utan handpaldggning.

Intrakey AB
Box 618, 184 27 Akersberga
Telefon 08-626 97 10

Forenklad administration och fiarre basmallar

Med Office Key definieras den grafiska profilen i ett fatal basmallar.
Utifrén dessa basmallar skapas sedan dokumentmallarna.
Layoutforandringar gors sedan framst i basmallarna vilket minskar
administrationen avsevart.

Losningar utifran foretagets behov

Beroende pa foretagets behov kan Office Key levereras 1 form av en
klientinstallation eller en plattformsoberoende online-16sning.
Klientversionen ger 6kad mojlighet att arbeta med mallar offline och
att infoga information via dialogrutor. Online-16sningen innebar
minimalt IT-underhall, mdjlighet att integrera med Office 365 eller
SharePoint och omedelbar tillgang till publicerade mallversioner.

Till Office Key finns dessutom flera tilliggsmoduler som ytterligare
underldttar for medarbetarna och 6ppnar dessutom upp for nya
mojligheter 1 Office-paketet. Exempelvis finns vir mycket populéra
16sning for automatiska signaturer i Outlook och vi erbjuder
kundanpassade menyflikar i Office-programmen, med tillgéng till en
enkel bildbank, funktioner och integrationer.

Vi hjilper er att avgora vilken losning som passar er biist.
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Specifikation
Mallar och mallgrupper

Mallsystemet har en mallvéljare med logisk
gruppering av mallar och ett littanvént
anvindargranssnitt.

e Mallviljaren innehaller mallgrupper f6r
t ex olika verksamheter och processer.

e Anvindare ser de mallar som &r relevanta
for sin verksamhet, men kan dven viélja till
ytterligare mallgrupper.

e Det dr mojligt att styra vilka mallar som
ska visas, t ex att vissa mallar bara ska var
synliga for viss AD-grupp.

e Mallarna kan véljas for Word, Excel,
PowerPoint och PDF-filer. Systemet
stodjer dven e-postmallar.

e Mallarna kan finnas i olika varianter och 1
flera sprak.

e Medarbetaren kan soka efter mallar och
spara sina favoriter.

e Nir en mall har markerats visas en
forhandsgranskning och beskrivning.
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Organisatoriska & personliga uppgifter

Mallsystemet sparar uppgifter som ofta forekommer i
dokument och infogar dem pa rétt plats.

Personliga grunduppgifter, sisom namn och
telefonnummer, kan underhallas av anvindaren
sjalv.

Adresser inom organisationen kan enkelt
uppdateras centralt for omedelbar access for alla.
Uppgifterna infogas automatiskt i alla dokument pa
angivna platser.

Korrekt logotyp infogas automatiskt.
Organisatoriska enheter kan var och en ha egna
logotyper och organisatoriska uppgifter.
Anvindare kan enkelt byta mellan organisatoriska
enheter, t ex arbetsplats och projekt.

Generella uppgifter och format

Aktuellt datum infogas automatiskt pa angiven
plats. Datumformat baseras pa sprak i mallen.
Telefonnummerformat, postnummerformat m.m.
anpassas efter sprak i mallen.

Stod for att dokumentinformation sisom version,
namn, sokvag, sidkerhetsklass och liknande infogas
automatiskt.

Stod for metadata och integration med innehéllstyp.
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Intelligent mallfunktion

Mallarna byggs upp av en basmall och
en bastext. Exempelvis kan basmallen
”Brevmall” innebéra flera mallval som
t ex Informationsbrev och Féljebrev dar
en separat text infogas.

Nar man dndrar basmallens layout
dndras dven alla mallar som bygger pa
basmallen.

Aktuell logotyp infogas i dokumentet
pa angiven plats. Om logotypen dndras
behdver bara sjédlva logotyp-filen bytas
ut utan att mallarna behover justeras.

E-postsignaturer i Outlook

Signaturer skapas baserat pa
anvindarens uppgifter och distribueras
sedan till anvdndarna.

Signaturerna kan anpassas for olika
avdelningar och sprak.

Signaturen infogas automatiskt och det
finns stod for olika signaturer vid
svar/vidarebefordran och nytt brev.
Mojlighet finns dven for tillfalliga
kampanjmeddelanden.
Outlook-modulen har dven stéd for
e-postmallar direkt fran
e-postmeddelandet.
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Exempel pa signatur med Office Key - Meddelande (HTML)
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Alternativ for signatur Signaturer

Arne Exempel pa signatur med Office Key

Hej,
Nedan finns exempel pa en standard-signatur.
Med menyfliken Office Key kan man enkelt uppdateras sina uppgifter och instaliningar samt byta signatur, t ex till

kampanjsignatur med ldnkad bild eller engelsk signatur med internationell formatering pa telefonnummer och
postadress, |

vanliga hilsningar,
Rebecca

Intrakey AB | Rebecca Everett | 070-445 48 47
Tegnérgatan 35 | 111 61 Stockholm | 08-626 97 10 | intrakey.se
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Exempel pa integrationer

Office 365

Online-versionen kan integreras med Office365 eller SharePoint.
CRM-system, kundregister och databaser

Kopplingsfiler for storre utskick.

AD-kopplingar.

MediaFlows bildbank direkt fran menyfliken 1 Office

START NY(2) ALLA

Outlook-tillagg och populara kundlosningar

Vi har under aren tagit fram méng olika typer av kundlésningar och erbjuder dven flera tilligg
till Office Key. I klientversionen finns flera av dessa tillgéngliga som standard och for online-
versionen som tillval i form av en mindre klientinstallation.

Kalender

e Menyflik i Office-programmen med kommandon for att enkelt starta Office Key eller
dndra grunduppgifter. Menyfliken kan utdkas med kommandon for att byta logotyp, arbeta
med revisioner, infoga avslutningsfras m.m.

e Koppling till bildbank for att byta bakgrund och infoga bilder. Anvédndaren viljer bland

y;.’:. H:; ::;. godkinda bilder som tagits fram av foretaget.

: y ) - e Forbéttrad funktionalitet for att arbeta med bilder och dndra sprak i PowerPoint.

SIS I ORIE Bl e Automatiska Outlook-signaturer som definieras centralt och sikerstiller enhetliga
signaturer i1 hela organisationen.

e Kopplade mallar, t ex for att skapa protokoll frén befintlig agenda.
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Statistik

I Office Key fors statistik Gver vilka mallar som anvinds vilket ger en bra 6versikt 6ver anvindandet. Detta kan rapporteras pa valfri period och
dven for till exempel avdelningsniva eller sérskild mallgrupp.

83% av mallarna har anvants under 2017 Mallanvandandet har 6kat med 12 %

Totalt antal dokument per kvartal = 21 235 dokument under 2016
= 23 822 dokument under 2017

Antal mallar per intervall
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Kontakt

Hor gérna av er till oss sa tar vi fram forslag pa 10sning som passar just er och ert foretag. Vart mél &r att gora dokumentskapandet enkelt,
effektivt och enhetligt.

Med vénlig hélsning,
Rebecca Héngsel Everett

rebecca@intrakey.se
www.intrakey.se
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