_ documentaal

OPSLAAN VAN EMAIL BINNEN DMSFORSHAREPOINT

DMSforSharePoint automatiseert het opslaan van zowel verzonden als ontvangen emails in het juiste
dossier door het te koppelen aan een bepaald dossier.

1. Auteur document instellen

Het is ook nodig om een profiel aan te maken waarmee u uzelf of een collega als auteur van
documenten markeert voor DMSforSharePoint. Dit doet u ook in Outlook/DMSforSharePoint, hoe u
dit moet doen wordt uitgelegd in het hoofdstuk Instellingen onder de kop Profile.

2. Nieuwe email maken

Het aanmaken van een nieuwe email gaat op de standaardwijze van Outlook.

e Start zo nodig het programma Outlook

"l

Nieuwe
e Klikin het lint op het tabblad Start op de knop Nieuwe email (L&mail |)

Het volgende scherm verschijnt

Wilt u een handtekening invoegen? d
Profiel
Marianna Peeters v
Profieltaal
Nederlands v
Nee

Afb. 0269

e Selecteer het juiste profiel
e Selecteer de juiste profieltaal
e KieslJa

Een nieuw emailbericht wordt geopend.
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e Selecteer een geadresseerde uit uw adreslijst bij Aan, of typ een emailadres in
e Vul een Onderwerp in
e Type een bericht

3. Verzonden email opslaan in een dossier

Wanneer u een nieuwe email heeft gemaakt en deze vervolgens gaat verzenden, verschijnt er een

venster waarin u kunt aangeven of de mail opgeslagen dient te worden in een dossier of dat de email
alleen verzonden hoeft te worden.

1

Ve;zenden
e Klik op de knop Verzenden ( )
Het venster Email opslaan verschijnt
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E-mail opslaan X :

E-mail opslaan

Type de naam van de gewenste dozimap of blader er naartoe.

Bestemming Il "HZI
[All.‘e"e;nvelzenden | OK | l-Apnul‘erjen ]
Afb. 0271
. i@ ;
e Ga naar Bestemming en klik op de knop ' ** I aan de rechterkant van het tekstvak bijom naar

Mijn dossiers te gaan, of gebruik de dropdownknop |7 om een keuze te maken uit een van

de laatst gebruikte dossiers.

In het venster Kies een map dient het juiste dossier gekozen te worden.
e Klik op het plusje links naast de naam van het dossier

De mappen in het dossier worden zichtbaar.
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Kies een map X

= Kies een map
i .- Kies de gewenste map én diuk op OK

ﬁ'_Favodeten

& Mijn Dossiers

> -k Arbeidsrecht

> -k Marketing

> ¢ Bart van Wanroij
> ¥ Bart van Wanroij
> - g Epona Legal B.V,

> ik A

6| [

Afb. 0272

e Selecteer een map, en daarna de submap waarin u de email wilt plaatsen en klik op OK
De naam van de geselecteerde map staat ingevuld in het tekstvak Bestemming.

E-mail opslaan X

f/!\i E-mail opsiaan
y Type de naam van de gewenste doelmap of blader er npartoe,

Aan: I s grmn - i I
Ca | |
Onderwerp: Ivoorbeeld ]
Bestemming ||LTA\|LTA Demo Matter\Email v | E

| Alleen verzenden | | OK || Annuleren |

Afb. 0273
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o Klik op OK
Het scherm Documenteigenschappen verschijnt

e Controleer en vul de gegevens aan(indien nodig)

o Klik OK
Document eigenschappen — [l e
Document eigenschappen
Eigenschappen van ‘voprbesld 20161206 114030
Inhoudstype: [DMS E-mail ~|
N
Title: |
Last modification time: | - |
ClientName: IILTA |
MatterCode: |5678
MatterName: IILTA Demo Matter
Accountmanager: Ikeith.vallety@epona.com _I v
oK OK voor Alles |
2
Afb. 0274

Het bericht is verzonden en opgeslagen in de map van het gekozen dossier. Tevens staat er een kopie
in de map Verzonden items. Deze heeft de categorie Filed gekregen.
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afb. 0090

IHet is in Outlook mogelijk om zelf de categorie aan te passen en
bijvoorbeeld de kleur te veranderen of zelfs te kiezen voor Alle categorieén
wissen. Dat is natuurlijk niet de bedoeling. Blijf hier in principe van af! Als u
per se wilt, kunt u wel werken met categorieén, maar van de categorie Filed
moet u afblijven.

* Als u op uw iPhone een email leest die een eerder opgeslagen email
beantwoordt, wordt die gelezen email automatisch in het dossier
opgeslagen zodra u weer in Outlook gaat werken. Dit werkt alleen wanneer
u het bericht op uw iPhone niet wist.

* Als u vanaf uw iPhone een email verzendt, kunt u die niet meteen opslaan
in een dossier. Deze email zal u moeten opslaan in het dossier vanuit uw
verzonden items zodra u weer achter uw pc zit. Dit geldt ook als u vanaf uw
iPhone een email verstuurt als reactie op een al opgeslagen email.

* Stuur een cc van uw email aan uw secretaresse. Deze kan de verzonden
email voor u opslaan.

5
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4. Ontvangen email opslaan in een dossier

Om een ontvangen emailbericht op te slaan in een dossier, gebruikt u vanuit het Postvak IN de
optie Email opslaan in de werkbalk_ DMSforSharePoint_.

e Gain Outlook naar de map Postvak IN
e Selecteer een ontvangen bericht
De werkbalk DMSforSharePoint aan de bovenkant van het venster wordt actief.

afb. 0091

e Klik zo nodig op de knop ' ** | of de dropdownknop E‘ en selecteer het gewenste dossier en
de email map

afb. 0094

e Klik op de knop Opslaan
Het bericht is in het geselecteerde dossier geplaatst. Een kopie van het bericht blijft in
Postvak IN staan. Het bericht heeft de categorie Filed (geel) gekregen.

Ondeiwerp Cntvangen Mooty  Cateyort.

Marianra Beeter 2¢ tunushendielang 4 13-10-2049% 1307 JLaD

afb. 0095

5. Opslaanin een dossier waarop u géén abonnement heeft

Het is ook mogelijk om een email op te slaan in een dossier waarop u niet bent geabonneerd.
5.1. Ontvangen email

Om email uit een van uw mailfolders op te slaan in een dossier waarop u niet geabonneerd bent:

e Selecteer het bericht of de berichten
e Klik in de balk boven in het venster in het veld Email opslaan
e Typ de eerste paar letters in van het dossier, er verschijnen enkele opties
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e Selecteer het juist dossier

DMSforLegal

E-mail opslaan :&Epo a / Business Cards ContactManager
. n Epona / Business Cards ContactManager
» Favorieten https://epona.sharepoint, com/sites/31984/101250
[} AvePoint /Partner
https://epona,sharepoint.com/sites/132280/100103

4 marianna.pee B Strukton Rail B.V. / DMSforSharePoint
https: //epona.sharepoint.com/sites/135325/136325100

I Inbo:
e (L4 Agrifirm / DMSforSharePoint
Drafts https: /fepona.sharepoint.com/sites/262890/262390 100
B SharePointDesignLabs / Partner
Sent ltems https: //fepona.sharepoint,com/sites/336555/336555100

Deleted ltems | /L3 Rotterdam World Gateway (RWG) / DMSforSharePoint
https: //epona, sharepoint.com/sites /69046 5/690465100
Clutter 4 Shire / DMSforSharePoint

htips: //epona.sharepoint. com/sites /6926 18/6926 18100

Convessation they | Maitiand Group South Africa Ltd. / DMSforSharePoint

Junk Email https: /fepona.sharepoint.com/sites/707523/707523100
= WCS Group / DMSforSharePoint en LegalWord
Outbox htips: //epona.sharepoint, com/sites /704086 /704086 100

RSS Subscription{/- 4 EPona Templates and Marketing
https://epona,sharepoint.com/sites/94536/731164

> Zoekmappen 5 EuroCollege /Report

https: //epona.sharepoint. com/sites/737757/776607
Groepen 1.y Epona Projectdossier ContactManager

https: /fepona.sharepoint. com/sites/221229/20160001

‘ Opslaan  ~

V. * Beurs - World Trade Center 1

Afb. 0276

e Klik op de knop Opslaan

5.2. Nieuw te verzenden email

Als u na het maken van een nieuw emailbericht, bij het verzenden een dossier wilt selecteren waar u

niet op geabonneerd bent, doet u het volgende:

e Maak een nieuw emailbericht op de normale wijze
e Klik op de knop Verzenden
e Klik in het veld Bestemming

e Typ de eerste paar letters van de naam van het dossier
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E-mail opslaan s

E-mail opslaan

Type de naam van de gewenste dozimap of blader er naartoe.

Aan: |marianna@epona.nl |
(e | |
Onderwerp: |voorbee|d |

Bestemming

[‘:ﬁ R ey - O - g T i

L,_=a WHAN L A gyl sl
Eacwﬂv.-m.vm fogreee
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e Selecteer het juiste dossier
e Klik op OK

6. Verplaatsen tussen dossiers

Wanneer u een document of bericht wilt verplaatsten naar een andere map/dossier, gaat u als volgt
te werk:

e Gain DMSforSharePoint in Outlook naar de map waar het document zich bevindt
o Klik met de rechtermuisknop op het document en kies voor Verplaatsen en vervolgens
Andere map (of gebruik de toets combinatie + Gt Ly

9/18



0259 documentaal

Kopiéren

Snel afdrukken
Beantwoorden

Allen beantwoorden
Doorsturen
Keppeling verzenden
Naam wijzigen...

Exporteren...

AELodDdoBE

Document eigenschappen...
Snelle stappen
;= Regels

©

Email - DMSforLegal

_@ Onelote Arbeidsrecht - DMSforLegal
&5 Ongewenste e-mail Marketing - DM5forLegal
X Verwijderen Manula
=1 Archiveren... Calendar
- o ' DMS forlegal/SharePoint
Allerler
UREN
Published - DMSforlLegal
inbox
* Anderemap.. s
[f; Naar map kopiéren...
Afb. 0278

Het scherm Items verplaatsen verschijnt
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X

[tems verplaatsen

Verplaats de geselecteerde items naan:

Conversation History

Annuleren

% Journal

[ Junk Email =
Notes Nieuw...

[3] Outbox

£ RSS Subscriptions
[25] Suggested Contacts
V| Tasks
b 1, DMSforLegal
’;} _Favorieten
Q _Recente documenten
Mijn Dossiers

> [fa Upload wachtrij G

Afb. 0279
Kies de map waarin het document moet komen en klik op OK

Het document of bericht is verplaatst naar het gekozen dossier.

* U kunt één of meer documenten ook verplaatsen door ze naar de juiste
map in DMSforSharePoint te slepen. Houd hierbij [Shift) ingedrukt.

7. Kopieren tussen dossiers

Wanneer u een document of bericht wilt kopiéren naar een andere map, gaat u als volgt te werk

Ga in DMSforSharePoint in Outlook naar de map waar het document zich bevindt

]
Klik met de rechtermuisknop op het document en kies voor Verplaatsen en Naar map

L]
kopiéren
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Snel afdrukken

Doorsturen

Koppeling verzenden

Naam wijzigen...
Exporteren...

Document eigenschappen...
Majaor versie publiceren..,
Versies

Snelle stappen

Verwijderen

W Andere map.

Documents - DMSforLegal
Email - DMSforLegal
Arbeidsrecht - DMSforLegal
Marketing - DMSforLegal
Manula

Calendar

DMS forLegal/SharePoint
Allerlei

UREN

Published - DMSforlLegal

Berichten in dit gesprek altijd verplaatsen,,,

Afb. 0280

Kies de map waarin het document moet komen staan en klik op OK
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4 KMS Ciient
4 KMS (KMS)

Archived
DropOff
4 Published
Commercial Law
Public
4 Taxonomy
I> Business
Human resources

I Technical
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8.

Om uw bijlage in DMSforSharePoint op te slaan neemt u de volgende stappen:

Controleer de documenteigenschappen en klik op OK. Het document wordt nu gekopieerd

naar de gekozen map.

Bijlage opslaan in DMSforSharePoint

Selecteer en open een email welke een bijlage bevat

Voorbeeld

Openen

Snel afdrukken

Opslaan als

Alle bijlagen opslaan...

Alle bijlagen opslaan naar DMSforLegal...
Opslaan naar DMSforLegal...

Bijlage verwijderen

Kopiéren

Alles selecteren

afb. 0017

Klik met de rechtermuisknop op de bijlage en selecteer Opslaan naar DMSforSharePoint
Selecteer de map waarin u de bijlage wilt opslaan of zoek via de zoekoptie van het venster

Document Opslaan naar de juiste map
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Opslaan als

Document opslaan
Selecteer de gewenste doelmap of zoek op de naam van de gewenste dogimap,

(‘-;y b':‘-:‘& |_Favor'rtes V|| Zoeken | »)

Folders Name « Version Client Matt

ljn Dosslers

144
tiif!

i

ﬁ
R
H
H
R
H
R
H
S
*

1

L]

s

l
|

I (L] Maak persooniijk

Opsiaanls: | AllFiles () %
Bewaarmethode: Opsiaan als nieuw document Opslaan als nieuwe versie

Inhoudstype: | v
Opmerkingen:

afb. 0018

e Klik OK
!I'U kunt ook het bestand verslepen naar de juiste locatie

! Als Overschrijven en Major versie publiceren en Overschrijven aan de
onderzijde van het venster beschikbaar zijn betekend dit dat er al een
document met dezelfde naam bestaat in de gekozen map.
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I WA S L L S S 5D IR v|| Zoeken ")
Folders Name ~ Version  DocumentID Modified
* o
e @)
e @
* o
* L5
D ¢ 5
2 1 5| L
*
V- ILTA Demo Matter (5678
i i 1) Documents
) Email
i i ) Tests
- fir KMS Client
« & liecheths Daciiments ¥
< > < >
Bestandsnaam: Testbestand voor de handleiding i
Opslaan als: Word Document (*.dooy i
Bewaarmethode: Opslaan als nieuw document (O Overschrijven en major versie publiceren (@ Overschrijven
afb. 0019

9. Bijlagen uit DMSforSharePoint toevoegen

Wanneer u een bestand dat is opgeslagen in DMSforSharePoint wilt meesturen in een emailbericht,
dan kunt u dat doen als bijlage wanneer het naar een externe ontvanger wordt gestuurd en als link
wanneer u het naar een collega stuurt. Door bij interne berichten de bijlage als link mee te sturen,
bespaart u een hoop opslagruimte op de mailserver en de ontvanger van het bericht heeft ook altijd
toegang tot de meest recente versie van de bijlage.

9.1. Bijlage naar externe ontvanger

Om een bijlage toe te voegen aan een bericht naar een externe ontvanger, neemt u de volgende
stappen:

e Maak een nieuw emailbericht
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» Klik op het tabblad Bericht in de groep DMSforSharePoint op de knop Invoegen DMS

!

Invoegen
Bestand ( PMS Bestand )

Het venster Document als bijlage toevoegen verschijnt.

Document als bijlage toevoegen X
Document als bijlage toevoegen
(AT |_Recente documenten vl | Zoeken n)
Folders Name Version Document ID Matter
{ _Favorieten =
_Recente documenten @ test.doc 0
v Mijri Dissiers 5] large word doc.docx 07 9988-517449166-9 5678
> - Arbeidsrecht @) New Contract 2.docx 1.3 475013-404454708-85 4750131
> - @ Marketing MP-2015-0102.docx 11 31984-2078013222-17 3198410
» v: Bart van Wanroij lis_] Toezichthouder wil ABN nog een boete g... 1.0 31984-2078013222-25 3198410
> * Bart van Wanroij ﬂjg] testdocument [0160110].docx 1.0 31984-2078013222-20 3198410
) & ‘ Epona Legal B.V. ﬂé‘j Quickcard Mobile_DMSforLegal_1.3.3.dox 1.0 221229-342183303-239 2212291
y ‘ ILTA @ MP-2015-0001 737264 Netpack - Supplier... 1.0 490143-1861752294-... 737264
> = g KMS Client UserManual_DMSforLegal_5 0 28_02010_... 1.0 221229-342183303-255 2212291
fg] UserManual_ContactManager_2 2_Releas.., 1.21 221229-1096167412-.,, 2212291
@f_‘; 18_6_2015 Testbevindingen DMSFL versie ... 1.0 221229-342183303-10 2212291
UserManual_ContactManager_2 2_Releas... 1.0 221229-1096167412-... 2212291
ﬁé] UserManual_ContactManager_2 2_Releas... 1.12 221229-1096167412-... 2212291
% Koppeling ContactManager en Mailplus.... 1.0 221229-1096167412-... 2212291
@ UserManual_ContactManager_2 2_Releas... 1.3 221229-1096167412-... 2212291
@Q UserManual_DMSforSharePoint_5.0.28_0... 1.0 221229-342183303-377 2212291
@ 100000000 _test.docx 1.0 481682-1113184343-.., 4816821
E_;_] proof july 14 2014.pdf 1.0 221229-342183303-238 2212291
@E}] UserManual_DMSforLegal_5.0.28_02010_... 1.0 221229-342183303-395 2212291
B EponabMsforsharePointClientOnly 5.0.2... 1.0 221229.342183303-228 2212291 ¥
v
Bestandsnaam: I |
Toevoegen als:
Bestandstype: Al Files () v
I oK I | Annuleren i

Afb. 0282

e Blader naar het juiste dossier

e Open de map met het bestand dat u wilt mee sturen
e Klik op de naam van het mee te sturen bestand

e Klik op OK

e Maak het bericht verder af en verzend het

9.2. Bijlage naar interne ontvanger
Bij het versturen van interne mail gebruikt u bij voorkeur de optie Link nhaar DMS bestand.

e Maak een nieuw emailbericht
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e Klik op het tabblad Bericht in de groep DMSforSharePoint op de knop Link DMS Bestand (

@

Link DMS
Bestand )

Het venster Link Document verschijnt.

@) Link documen
@) Linkd t X
|_Recente documenten vl I Zoeken n)
Folders Name Version Document ID Matter *
_Favorieten =N
Recente documenten =] festdoec 0
- 4
v 3% Mijn Dossiers =| large word doc.docx 0.7 9988-517449166-9 5678
J Arbeidsrecht New Contract 2.doox 1.3 475013-404454708-85 4750131
' -k Marketing d=| MP-2015-0102.docx 11 31984.2078013222-17 3198410
y - ij w«f| Toezichthouder wi nog een boete g... 1. - -
Bart van Wanroij f" Toezichthoud il ABN boet 1.0 31984-2078013222-25 3198410
» -3¢ Bart van Wanroij 4= testdocument [0160110].docx 1.0 31984-2078013222-20 3198410
U] =
)y - Epona Legal B.V. uickcard Mobile_| orlegal_1.3.3.doxx 1. 5 2
& Ep g 4=| Quickcard Mobile_DMSforLegal_1.3.3.d 1.0 221229-342183303-239 2212291
- g ITA 4=| MP-2015-0001 737264 Netpack - Supplier .. 1.0 490143-1861752294-... 737264
» - i KMS Client | UserManual_DMSforLegal_5 0 28_02010_... 1.0 221229-342183303-255 2212291
=| UserManual_ContactManager_2 2_Releas.., 1.21 221229-1096167412-,,, 2212291
J=| 18_6_2015 Testbevindingen DMSFL versie ... 1.0 221229-342183303-10 2212291
4= UserManual_ContactManager_2 2_Releas... 1.0 221229-1096167412-... 2212291
5| UserManual_ContactManager_2 2_Releas... 1.12 221229-1096167412-... 2212291
ﬂj_ Koppeling ContactManager en Mailplus.... 1.0 221229-1096167412-... 2212291
LEL:.‘] UserManual_ContactManager_2 2_Releas... 1.3 221229-1096167412-... 2212291
HJ:—‘. UserManual_DMSforSharePoint_5.0.28_0... 1.0 221229-342183303-377 2212291
M= 100000000_test.docx 1.0 481682-1113184343-.., 4816821
@] proof july 14 2014.pdf 1.0 221229-342183303-238 2212291
ﬂi“ UserManual_DMSforlegal_5.0.28_02010_... 1.0 221229-342183303-395 2212291
g EponaDMSforSharePointClientOnly_5.0.2... 1.0 221229-342183303-228 2212291
fl=) Handleiding Exo Behandelen en Beheer... 1.0 0058882 2330751 ,
-l .. 24 s S S =S e P TS e v e ek
Bestandsnaam: Il I
Bestandstype: All Fites (*.%) v

Afb. 0283

e Blader naar het juiste dossier
e Open de map met het bestand dat u wilt mee sturen
e Klik op de naam van het mee te sturen bestand

e Klik op OK

e Maak het bericht verder af en verzend het

10. In DMSforSharePoint opgeslagen emailberichten verwijderen

Emailberichten die zijn opgeslagen in DMSforSharePoint, blijven ook staan in uw mailbox. U herkent

ze aan de gele categorie Filed ( [ Filed ). Deze emails kunt u verwijderen uit uw mailbox als ze
afgehandeld zijn. Ze blijven dan uiteraard gewoon in de dossiers in DMSforSharePoint staan.
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e Ukunt een als Filed gemarkeerde email uit uw Postvak IN verwijderen door gebruik te
maken van de toets .2elete]

Alle berichten die in uw mailbox staan en die voorzien zijn van de gele categorie Filed, en dus in
DMSforSharePoint zijn opgeslagen, kunt u ook in één keer naar de Prullenbak van Outlook
verplaatsen.

e Gain hetlint naar het tabblad DMSforSharePoint en klik in de groep Archivering op de

.......

Alle Filed gemarkeerde emails uit Postvak IN en Verzonden items zijn verwijderd.

18 /18



