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Sékra meddelanden

1. Meddelanden
Lank till tjansten: https://sakrameddelanden.helsingborg.se

Meddelanden lagras alltid inuti TDialog och skickas aldrig ut pa nagot annat satt.
Endast notifieringen gar till mottagarens e-postadress.

TDialogs till-falt innehaller funktioner for att hjélpa till med adressering till ratt
mottagare.

e Nar du borjar skriva en mottagaradress sa kommer TDialog ge forslag pa
adresser. Forslagen baseras pa vilka du skrivit till férut liksom de interna
adresser som finns inom Helsingborgs stad. Forsta gangen ett meddelande
skickas till en extern person maste personnummer anges.

o Skicka bara meddelanden till personer, meddelanden till interna
funktionsadresser kommer inte att kunna lasas av nagon.

e Om du hogerklickar i till-faltet kan du se de adresser du skrivit in och vilka
anvandare de motsvarar. Om man exempelvis ar pa vag att skriva till en
medborgare och medborgaren redan finns registrerad i TDialog sa far man
information om medborgarens e-postadress och personnummer.

Skicka meddelande genom att verifiera att du ar pa fliken "inkorgen”, klicka dar pa
lanken "Nytt meddelande”. I rutan som kommer upp, fyll i en eller flera mottagare,
dmne och meddelandetext. Du har dven mojlighet att bifoga en eller flera filer till
meddelandet. Dessa filer sparas med motsvarande sidkerhet som sjilva
meddelandetexten. Maxstorlek pa bifogade filer ar satt till 50MB. Meddelanden och
bifogade filer rensas efter 30 dagar.

Svara-funktionen fungerar precis som i Outlook. Ett svar skickas alltid till avsdndaren
for det ursprungliga meddelandet.
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2. Utloggning

Med tanke pa den kansliga information som lagras i TDialog sa ar det viktigt att du
loggar ut korrekt. En korrekt utloggning ar att du trycker pa "logga ut” i granssnittet.
Att stinga webbldsaren ar inte en korrekt utloggning.

3. Anvandarinstallningar

Som intern anvandare har du mojlighet att gora ett antal instéllningar som liknar hur
du arbetar med e-post. Du kan ange en out-of-office-meddelande etc. Dessa funktioner
hittar du genom att klicka pa Redigera din profil pa Startsidan.

Out-of-office-meddelande kan innehalla maximalt 255 tecken, inkluderande
mellanslag. Rekommendationen ar att anvianda detta vid en langre bortovaro, om inte
bitrade lagts till enligt 3.1 nedan.

Meddelandesignatur och Notifieringar har ingen relevant anvandning fér Sakra

meddelanden.
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3.1 Bitrade
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Lagga till bitrdde gér man genom att klicka pa Redigera din profil pa Startsidan.

D3 far man upp denna sida dar e-postadressen till bitradet skrivs in enligt nedan.
Tryck Lagg till bitrdde och vanta till namnet syns under Bitrdde (markerad text).
Néista gang denna sida 6ppnas ska namnet pa ombudet finnas langst ner (den

markerade texten).

Ombudet kan sedan genom att vélja roll agera som mig, och kan da se mina

meddelanden.
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Profil

Rollnamn
Liliegren Rune - SLF

E-postadress: rune liegren@helsingborg.se

User ID [SE]: Rune.Liljegren@helsingborg se

Out-of-office status

Out-of-office notifiering

Inget valt Inget valt

Meddelandesignatur
@]

Signaturtext

Inget valt

Notifieringar

E-postadress fér notifieringar

Inget valt

Lagg till eller ta bort bitrade

Ett bitrade kan ldsa dina meddelanden och skicka meddelanden i ditt namn

[osemonas |

Bitrdde

thomas.huldt@helsingborgse X

The out-of-office-meddelande raderat

Inloggad som: Liljegren Rune - SLF

@ Redigera profil

Anvindarnamn

Liliegren Rune - SLF
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4. Funktionsbrevlador

Interna funktionsbrevlddor kan skapas i SDK tjansten, dessa har ingen koppling till de
funktionsbrevlador som finns i Outlook. Det gar att skicka meddelanden till SDK
funktionsbrevador.
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