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Fra personlig information og viden til faelles ressource

= Basisinformation pa tveers i virksomheden samlet et sted
= Kvalitetssikring af information og viden

= Feelles information bliver let tilgeengelig

= Effektivisering af informationsstremmen

= Brugervenligt

Symfoni eOffice

| lgbet af en arbejdsdag udfarer vi en reekke forskellige
aktiviteter. Den information og viden, som disse aktivite-
ter genererer, er virksomhedsrelateret og har interesse og
veerdi ud over den enkelte ansatte.

Udfordringen ligger i at omforme denne information og viden
fra at veere personlig til at blive en feelles ressource. Denne
erkendelse ligger til grund for udviklingen af eOffice og gar
eOffice til et unikt vaerktgj til at gere information og viden
tilgeengelig for organisationen.

eOffice bestar af en raekke vaerktgjer, der daekker forskellige
behov i organisationen. Veerktgjerne forenkler informations-
flowet mellem de ansatte, sa ma@deadministration, recep-
tionsopgaver og andre administrative opgaver handteres
hurtigere.

| eOffice finder du bl.a. en synkroniseringsfunktion til at over-
fore mail fra den enkeltes indbakke til feelles applikationer
i Symfoni, sdledes informationen kan deles med de evrige i

organisationen. Med eOffice far du ogsa Global Calendar; et
system, der viser alle aftaler i organisationen, der er oprettet
i de personlige kalendere. Her faglger en naermere beskri-
velse af et udvalg af applikationer:

Global Calendar

Global Calendar er en faelleskalender, der giver en samlet
oversigt over alle ansattes aftaler og fraveer. Den er inte-
greret med den personlige kalender i notes. Global Calen-
dar er specielt tiltaenkt receptionen men er ogsa et nyttig
hjaelpemiddel, nar du skal planlagge et made med flere
personer eller finde ud af, om en person er til stede.
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- Effektivisering af informationsstrammen!

HR-guiden

HR-guiden er et nyttigt veerktgj, som indeholder information
om de ansatte. Den er velegnet til at gengive forskellige
organisationers struktur og er ogsa let at opdatere ved
organisationsaendringer.

Databasen giver dig hurtig adgang til information om en ansat
- fx personens direkte telefonnummer, mobiltelefonnummer
og naermeste overordnede. Her kan du ogsd registrere
stillingsoplysninger, ansaettelsesforhold, kompetenceom-
rader med mere.
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HR-guiden kraever ikke central vedligeholdelse, eftersom den
ansatte selv kan redigere persondata og information knyttet
til anseettelsesforholdet. Den redigerede information bliver
gjort tilgeengelig ved et enkelt tastetryk efter at personale-
ledelsen har kvalitetssikret og godkendt sendringerne.

HR-guiden giver dig ogsd mulighed for at gemme information
om eendringer i anseettelsesforhold, séledes den enkeltes kar-
riereudvikling bliver let at fglge. HR-guiden er med andre ord
et godt veerktgj for alle, inklusive funktionschefer, personale-
afdelingen og receptionen.

Symfoni eOffice er relevant med:

e Symfoni Sales

Systemet giver alle medarbejdere, som har kunde-
kontakt, adgang til den samme information, saledes
at alle kan arbejde mere effektivt - bade mod mar-
kedet og den individuelle kunde.

Malrettet salgsarbejde

Systemet indeholder flere oversigter med al den
information saelgere og salgsledelse har behov for
i et malrettet og kontrolleret salgsarbejde.

Salgsmulighederne bliver kvalificeret og metodisk
vurderet efter sandsynlighed.

Kontaktregister

Kontaktregisteret er et centralt adresseregister, der er
beregnet til hele organisationen. Her registrerer du infor-
mation om organisationens eksterne kontaktflade.

Applikationen er fleksibel for bedst muligt at kunne afspejle
de forskellige kontakters organisationsstruktur. For hvert
firma kan du registrere et ubegraenset antal afdelinger og
kontaktpersoner. Du kan desuden registrere privatpersoner,
som virksomheden har kontakt med.

Kontaktopfglgning

Med kontaktopfglgning kan alle mails, henvendelser og
aktiviteter oprettes direkte pa kontakter og felges op i
kontaktregistret ved hjeelp af egne opfaglgningsveerktgjer
for aktiviteter. eOffice indeholder ogsa en funktionalitet
til dynamisk udtreek af kontaktdata til brug ved masseud-
sendelser via mail, brev eller eksport til fil.
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Overfar mail

Overfer mail er klargjorte elementer, som ger det muligt
for den enkelte bruger at overfgre mails fra dennes private
indbakke til den feelles dokumenthandtering. Fra personlig
information og viden til feelles ressource.
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