Opdateret 02-06-2023

Vejledning til bestillinger i F2 version 10.3

Denne vejledning er udarbejdet af Ministersekretariatet (MS) med det formal at understotte en
ensartet bestillingsproces pa tvers af departementet.

Bestillinger kan oprettes pa en ny akt eller en eksisterende akt, f.eks. en mail. Bemeerk, at det
ikke er tilladt at eendre i en modtaget mail, eks. ved at tilfagje yderligere bilag. Hvis der er behov
for yderligere bilag, skal der i stedet oprettes en ny akt, hvor den indkomne mail tilfgjes som et
selvsteendigt bilag.

I vejledningen kan du finde:

1. Sddan opretter du en bestilling pd en Ny aKt........cceevveeiieeieeiiieiieceeeieeeeeeee e 2
2. Sddan opretter du en bestilling pa en eksisterende akt.........ccccoeeveevienerneicenrennienenreesienenneens 6
3. Sadan afslutter du en bestilling.........cocceeuerirriirinireeeece ettt 8

Vejledningen folger journalinstruksen, som er indgivet til Rigsarkivet ifm. ibrugtagning af F2.
Alle medarbejdere opfordres til at leese journalinstruksen, som kan findes pé Intra under It >
Fa.

Spergsmal til vejledningen kan stilles til Ministersekretariatet.



1. Sadan opretter du en bestilling pa en ny akt
1. Klik pd Ny akt gverst i hovedvinduet.

F2

Hovedvindue

Hovedvindue

Indstillinger

%+ Ny e-mail
F4 Nyt dokument
Ny godkendelse

ae

2. Ivinduet, der abner, skal du skrive en kort og sigende titel samt udfylde et sagsnummer.

Det kan enten vaere en eksisterende sag eller en ny sag.

En ny sag oprettes ved at skrive + i sagsfeltet og trykke enter. I vinduet, der abner, far sagen
som udgangspunkt samme titel som akten og samme ansvarlig. Du skal valge et relevant

journalplansnummer. Journalplanen kan ses p& Intra under fanen IT > F2.

D_ Ny akt X
Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gare det senere.
Titel: |Eksempel pa bestilling
< Sag: |+ a |
8i® Ny sag X
Aktbilag -
Der er ikke valgt nogen aktuel akt .
Titel
@ Vedlazg ikke |Ek5empe| pa bestilling
Vedlaeg en kopi af bilagene .
Ansvarlig
Vedlzg som aktbilag ® Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretw o8
Vedlzeg som PDF-bilag
[ \ Seet den nye akt som svar til dg Journalplan ) v
@ Tilfgj godkendelse OK || Fortryd
| ok || Fortyd |

3. Pa den nye akt kan du vedhafte bilag enten fra en skabelon eller ved at vedheefte fra F2.

hende titel (Akt-id: 425402)

LA P

elg flag v

i Udskriv +

La

Kopier akt -

Dan akt

« Kopier link til akten ~

s dokumenter

®lgdato {3 som PDF ~
arsekretariatet Dokumenter
@ Vedheeft akter fra F2
“!  Adgang: Alle | [ Vedheeft dokument fra F2
&2 Emneord: m '

Oprettet dato:

17-11-2021 10:44  af Louise Flink Hansen




Det er ogsd muligt at *traekke’ en fil ind i bilagsfeltet, f.eks. en vedheftet fil fra en mail.

a. Set akten i Ret’ tilstand
. Abn mailen
¢. Klik pa den vedheftede fil og traek filen ned pa akten pa proceslinjen og hold
indtil aktvinduet dbner sig
d. Trek filen op i bilagsfeltet og slip.

4. Alle bestillinger skal have en endelig frist. Den endelig frist er tidspunktet for, hvornér god-
kendelsen, der laves pba. bestillingen, skal bruges. Eks. hvornér talen skal holdes, svaret
skal sendes eller mgdet finde sted.

Den endelige frist saettes i feltet Frist. Hvis der er et klokkeslet for, hvornar godkendelsen
senest skal veere godkendt, eks. ved skr. KU/@U eller bidrag til andre minister, skrives fri-
sten i formatet DD-MM-AAAA TT:MM. Tidspunktet kan kun ses i Gem-tilstand ved at
holde musen over feltet.

Hvis ikke der er et klokkeslet, skrives fristen i formatet DD-MM-AAAA.

2
Tryk pa Gem.
P Bl sagshi=p 2 & & +
Avanceret Godkendelse Parter Avanceret Godkendelse
Hovedvindue I_I € Fortryd . Ny note & Hovedvindue  [''59 ¥ Ny note
:- Sag * - : W = Q- * Ny At [ &8 Sag ~ L¢, ¥ Slet akt = @ @ + j Ny pategning .
s Gem ) ' end fslut Ny + Y paiegning =y Ret Arkiver  Sen Afslut Ny oF - Ny
chat - Ny bestilling Akt og luk " akten  chat~ EE Nybestiling skt
Navigation Ret Forse... Status Ny Navigation Ret Forse... Status Ny
Titel: Eksempel pa bestilling pa ny akt Titel: Eksempel pa bestilling pa ny akt
Status: Behandles Brew Status: Brevdzs
Frist: [02-12-2021 1400 8 sa 02-12-2021 Sag:
02-12-2021 14:00
Ansvarlig: @ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) » 88 jou Ansvarlig: @ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) v L Journa

5. Tryk pa Ny bestilling over titelfeltet. I vinduet, der abner, udfyldes modtager af bestillingen
(kontor eller sagsbehandler) og en bestillingstype.

I feltet Bestillingsfrist settes den interne frist. Klokkeslaettet sattes som default til kl. 15:00,
men kan sndres.

I det blanke felt til hgjre kan tilfgjes evt. bemarkninger til bestillingsmodtageren.

Tryk herefter pd Send og ansvarsplacer oppe gverst.



[ Best. vejl. (Akt-id: 28)

M) = & 2B s 20 A &= Udskriv ~

_-f @ 4:' Flag: Veelg flag v Flag: Veelg flag v =

bered Afslut Tilfgj Vis alle B e , g Nyt dokument

idelse~  akten kt~ godkendelse felter ~ Frist: Veelg dato zl | Fnst, Veelg dato 2l fra skabeloner

andelse Status Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter
v Brevdato: %1 Adgang: Alle

ﬁ, Ny bestilling

& L3s dokumenter .

[ Kopiér akt -
Kopiér link 1
t Dan akt LS
x som PDF -
Andet

< Send bestilling

@ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Minist +

<4 Send og ansvarsplacér akten bestilling i Slet bestilling L¥ Avanceret »

Evt. bemaerkninger.

N

S —

TTeree————
Hvem kan se bestillingen? CD

| Alle med adgang til akten -

N

Type

Generel; v
N
&

<W\
06-06-2023 e || TS:V |

Retumneres til

| @ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Minist w gl |

[ZI Informér ogsa mig, nar bestillingen er udfert

Standardbeskrivelse

| = |

& Calibri ~ 12~ b / u A~

Rl

E & 3 &

6. Bestillingen er nu sendt til bestillingsmodtagerens indbakke i F2.

Nar modtageren opretter en svarakt, vil linket til svarakten kunne ses i bestillingsvinduet,

der abnes ved at trykke pé den lille bog over bilagsvinduet.

[ Best vejl. (Akt-id: 28)

+ Ny note @+ ;E & En s 20 & Udskriv ~ ) Kopiér akt ~
5. Ny pategnin - Flag: Veelg fla v  Flag: Velg fla v & Las dokumenter Kopiér link til akten ~
ol L T Tilfej Vis alle eg Eateg T Ted YEOTRS T Nytdokument O v Danak
B Nybestiling  akt~ godkendelse feiter.  frist Veelgdato  [7]  Frist Velgdato [ g geapeloner - som PDF -

Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet

v Brevdato: % Adgang: Alle
estilling #11 x
Andr bestilling @ Annullér bestilling £¥ Avanceret -

Evt. bemaerkninger. Status: Svarakt oprettet

Type: Generel

Synlighed: Alle brugere med laeseadgang til akten

Bestillingsfrist: 06-06-2023 15:00

Modtager: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

handler, Ministersekretariatet) har oprettet en svarakt:
Sv: Best. vejl. (Akt-id: 29;

a

4 Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) sender bestillingen til og
ansvarsplacerer hos Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet).
23-05-2023 11:52

[i_ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) opretter bestillingen.
23-05-2023 11:43

) Aladokument

() Udvid dokumentomradet



7. Hvis du efterfalgende vil a&ndre i bestillingen, eks. rykke den interne frist, a&bnes bestillin-
gen ved at trykke pa den lille bog over bilagsvinduet. Herefter er der tre muligheder:

a. Hvis sagsbehandler ikke har accepteret eller oprettet en svarakt, veelges £ndr
bestilling.

[ Best vejl. (Akt-id: 28)

Ny note = S 0 of LG AD & Udskriv ~ B[] Kopiér akt =
L &@ = B

Ny pategning Flag: Veelg flag v Flag: Velg flag & Las dokumenter - o Kopieér link til akten ~

v
Ny Tilfgj Vis alle - 5 Nyt dokument Dan akt
Ny bestilling  akt - godkendelse felter » Frist Velgdato  f]  Frist Velgdato  f fra skabeloner - som PDF +
Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet

Brevdato: | Adgang: Alle L~

D Aktdokument
[ Bestilling #19

71}
‘ # /Endr bestilling @ Annullér bestilling £¥ Avanceret ¥
Status: Sendt
Type: Generel )
Synlighed: Alle brugere med laeseadgang til akten e
Bestillingsfrist: 27-05-2023 15:00
Modtager. Test-bruger (Sagsbehandler, Digitalisering) Q) Udvid dokumentc

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Log

4 Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) sender bestillingen til og
ansvarsplacerer hos Test-bruger (Sagsbehandler, Digitalisering).
23-05-2023 13:31

i Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) opretter bestillingen,
23-05-2023 13:31

b. Hvis sagsbehandler har accepteret bestillingen, veelges Avanceret og Zndr be-
stillingsfrister.

[) Best vejl. (Akt-id: 28)

Ny note = S 0 o L O AD & Udskriv ~ B [ Kopiér akt ~
b & =E El

Ny pategning Ny Flag: Velgflag ¥ Flag: Velgflag v {3 Las dokumenter - & Kopiér link til akten ~

Tilfgj Vis alle E Nyt dokument Dan akt
Ny bestilling  akt~ godkendelse feter~  Frist Veelgdato B st Velgdato 8 o0 o pcioner . som PDF -
Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet

ﬁ Bestillinger +
Adgang: Alle S~

D Aktdokument

Brevdato:

[ Bestilling #13

@l
An stilling E Annullér bestilling
opiér bestilling atus: Svarakt oprette
Kopiér bestilli Status: Svarakt oprettet
Type: Generel 3]
» .
L Bisporter bestilling Synlighed: Alle brugere med lzeseadgang til akten -
B, iiisiriv besiiii Bestillingsfrist: 28-05-2023 15:00
&= Udskriv bestilling
Modtager: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariate?) (%) Udvid dokumentomréde

E Opret arienteringsmail Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

3 Afslut bestilling nu Log
/Endr bestillingsfrister v I;;u’ljsse;{\;zlf :(:r;sgen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) accepterer bestillingen.
_05-2023 13
i'? Skift til ‘Modtager'-/"Udferer’-visning af bestillingen D_ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) har oprettet en svarakt:

Sv: Best. vejl. (Akt-id: 30
23-05-2023 11:59

c. Hvis sagsbehandler har oprettet en svarakt, men ikke accepteret bestillingen,
skal sagsbehandler acceptere bestillingen, for fristen kan flyttes, jf. skeermprint
ved b. herover.



2. Sadan opretter du en bestilling pa en eksisterende akt
1. Abn den eksisterende akt.

2. Alle bestillinger skal have en endelig frist. Den endelig frist er tidspunktet for, hvornar god-
kendelsen, der laves pba. bestillingen, skal bruges. Eks. hvornar talen skal holdes, svaret
skal sendes eller mgdet finde sted.

Den endelige frist saettes i feltet Frist. Hvis der er et klokkeslat for, hvornar godkendelsen
senest skal vaere godkendt, eks. ved skr. KU/@U eller bidrag til andre minister, skrives fri-
sten i formatet DD-MM-AAAA TT:MM. Tidspunktet kan kun ses i Gem-tilstand ved at
holde musen over feltet.

Hvis der ikke er et klokkeslet, skrives fristen i formatet DD-MM-AAAA.

9
Tryk pa Gem.
W4 Sagshjzlp 2 B sagshi=zp @ & & +
Avanceret Godkendelse Parter Avanceret Godkendelse
@ Hovedvindue —] © Fortryd Ny note # Hovedvindue e Fortryd W Ny note
s S, : + :N 7 S L"¢ 3 Slet akt 7] @ o+ '+N
ag ~ et akt ~ = Ategnin 578 Sag ~ § Slet akt ~ 3 ategnin
- Gem \rkive Ser Afslut Ny B g g ), i Ret Arkiver  Sen Afslut Ny o s g 9 )
) . chat~ BB Nybestiling g og luk . akten  chat~ BB Nybestiling a
Navigation Ret Forse..  Status Ny Navigation Ret Forse..  Status Ny
Titel: Eksempel pa bestilling pa eksisterende akt Titel: Eksempel p bestilling pa eksisterende akt
Status: Behandles Brev Brev
@\02—12-2021 1130 > 4 sag 02-12-2021 Sag:
02-12-2021 11:30
Ansvarlig: ® Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) v 3! Joun Ansvarligs = agsbehandler, Ministersekretariatet) v o2 Jour

3. Tryk pa Ny bestilling over titelfeltet. I vinduet, der dbner, udfyldes modtager af bestillingen
(kontor eller sagsbehandler) og en bestillingstype.

I feltet Bestillingsfrist settes den interne frist. Klokkeslaettet sattes som default til kl. 15:00,
men kan @ndres.

I det blanke felt til hgjre kan tilfgjes evt. bemarkninger til bestillingsmodtageren.

Tryk herefter pa Send og ansvarsplacer oppe gverst.



[} Best. vejl. (Akt-id: 28)

0 G =] 2 L0
e ] —t 4: Flag: Velg flag v Flag: Veelg flag v
bered Afslut Tilfgj Vis alle : , Nyt dokument
delse~  akten kt~ godkendelse felter ~ Frst Velgdato B st Velgdato B oo opeioner
:ndelse  Status Vis Mig Ministersekretariatet

v | Brevdato: (4] Adgang:

&= Udskriv - ) Kopiér akt »
0o e
Las doki t Kopiér link
@ Lés dokumenter | e  Kopi
v som PDF ~
Dokumenter Andet
Alle

il Slet bestilling

bestilling

Bdtagere @

@ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministw
N~ 1]

TeSeSe——
Hvem kan se bestillingen? O]

Evt. bemazrkninger.

| Alle med adgang til akten v

e N\

Type

Generel; v
N
2

<m—\
06-06-2023 53] | IS:V |
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| ® Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Minist v 28 |

@ Informér ogsa mig, nar bestillingen er udfert

Standardbeskrivelse

| v |

B

calibri *+ 12 v b 7
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4. Bestillingen er nu sendt til bestillingsmodtagerens indbakke i F2. Nar modtageren opretter
en svarakt, vil linket til svarakten kunne ses i bestillingsvinduet, der abnes ved at trykke pa

den lille bog over bilagsvinduet.

) Best. vejl. (Akt-id: 28)

+ Ny note @ = 2 '+ B 20 & Udskriv ) Kopiér akt ~
= e | Fopra
3 Ny pétegnin & Flag: Velg flay ¥  Fag: Velgfla v & Lés dokumenter Kopiér link til akten -
AN et Vis alle o0 Yelatag - ¥ e YEQTRS T dokument @ Danake &P
B Ny bestilling  akt~ godkendelse felter » Frist. Veelgdato  [7]  Frist: Veelgdato O} g qapeloner - som PDF ~
Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet
¥ Brevdato: 1 Adgang: Alle

tilling #11

Zndr besti

ling

Evt. bemarkninger.

@ Annullér bestilling ¥ Avanceret~

Status: Svarakt oprettet

Type: Generel

Synlighed: Alle brugere med lzeseadgang til akten

Bestillingsfrist: 06-06-2023 15:00

Modtager: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Rehandler, Ministersekretariatet) har oprettet en svarakt:

<4 Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) sender bestillingen til og
ansvarsplacerer hos Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet).
23-05-2023 11:52

8. Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) opretter bestillingen.
23-05-2023 11:43

1 Aktdokument

@ Udvid dokumentomrédet



5. Hvis du efterfalgende vil aendre i bestillingen, eks. rykke den interne frist, &bnes bestil-
lingen ved at trykke pé den lille bog over bilagsvinduet. Herefter er der tre muligheder:

a. Hvis sagsbehandler ikke har accepteret eller oprettet en svarakt, veelges £ndr
bestilling.

[ Best vejl. (Akt-id: 28)

Ny note = S 0 of LG AD & Udskriv ~ B[] Kopiér akt =
L &@ = B

Ny pategning Flag: Veelg flag v Flag: Velg flag & Las dokumenter - o Kopieér link til akten ~

v
Ny Tilfgj Vis alle - 5 Nyt dokument Dan akt
Ny bestilling  akt - godkendelse felter » Frist Velgdato  f]  Frist Velgdato  f fra skabeloner - som PDF +
Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet

Brevdato: | Adgang: Alle L~

D Aktdokument
[ Bestilling #19

71}
‘ # /Endr bestilling @ Annullér bestilling £¥ Avanceret ¥
Status: Sendt
Type: Generel )
Synlighed: Alle brugere med laeseadgang til akten e
Bestillingsfrist: 27-05-2023 15:00
Modtager. Test-bruger (Sagsbehandler, Digitalisering) Q) Udvid dokumentc

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Log

4 Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) sender bestillingen til og
ansvarsplacerer hos Test-bruger (Sagsbehandler, Digitalisering).
23-05-2023 13:31

i Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) opretter bestillingen,
23-05-2023 13:31

b. Hvis sagsbehandler har accepteret bestillingen, vaelges Avanceret og Zndr be-
stillingsfrister.

[) Best vejl. (Akt-id: 28)

Ny note = S 0 o L O AD & Udskriv ~ B [ Kopiér akt ~
b & =E El

Ny pategning Ny Flag: Velgflag ¥ Flag: Velgflag v {3 Las dokumenter - & Kopiér link til akten ~

Tilfgj Vis alle E Nyt dokument Dan akt
Ny bestilling  akt~ godkendelse feter~  Frist Veelgdato B st Velgdato 8 o0 o pcioner . som PDF -
Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet

ﬁ Bestillinger +
Adgang: Alle S~

D Aktdokument

Brevdato:

[ Bestilling #13

@l
An stilling E Annullér bestilling
opiér bestilling atus: Svarakt oprette
Kopiér bestilli Status: Svarakt oprettet
Type: Generel 3]
» .
L Bisporter bestilling Synlighed: Alle brugere med lzeseadgang til akten -
B, iiisiriv besiiii Bestillingsfrist: 28-05-2023 15:00
&= Udskriv bestilling
Modtager: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariate?) (%) Udvid dokumentomréde

E Opret arienteringsmail Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

3 Afslut bestilling nu Log
/Endr bestillingsfrister v I;;u’ljsse;{\;zlf :(:r;sgen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) accepterer bestillingen.
_05-2023 13
i'? Skift til ‘Modtager'-/"Udferer’-visning af bestillingen D_ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) har oprettet en svarakt:

Sv: Best. vejl. (Akt-id: 30
23-05-2023 11:59

c. Hvis sagsbehandler har oprettet en svarakt, men ikke accepteret bestillingen,
skal sagsbehandler acceptere bestillingen, for fristen kan flyttes, jf. skeermprint
ved b. herover.



3. Sadan afslutter du en bestilling
Nar godkendelsen, der udarbejdes pga. bestillingen, er godkendt af sidste godkender i godken-
delsesraekkefolgen, udferes bestillingen automatisk.

Det er ogsd muligt for sagsbehandler selv at udfere bestillingen, s snart godkendelsen har for-
ladt sagsbehandlers afdeling. Nar bestillingen er udfert, skal bestillingsopretter afslutte bestil-
lingen.

1. Abn akten med bestillingen og tryk pa den lille bog over bilagsvinduet. Tryk pa Afslut be-
stilling.

Bestillingen forsvinder herefter fra listen over igangvarende godkendelser.

[} Best 3 (akt-id: 33)

+ Ny note @ :% 2 v - ¢ | AD = Udskriv ~ [ Kopiér akt ~
3- 4

a < g | = Sy 2
% Ny pategnin . Flag: Velg fla ¥  Flag: Velg fla v i Las dokumenter } Kopiér link til akten -
i s L Tilfej Vis alle ,g 2 o ,g L ws Nyt dokument = Vedheft  Dan akt e
fi Ny bestiling  akt+ godkendelse folter Frist: Veelg dato (z] Frist Veelg dato = A b . <o PDE~
Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet
W Bestilinger +
Brevdato: %1 Adgang: Alle L

D Aktdokument

Bestilling #17

71
{3 Afslut bestilling D, Abn svarakt £} Avanceret ~
Status: @ Udfert
Type: Generel =
Synlighed: Begreenset til bestillingsmodtageren og brugere med skriveadgang til akten [
Bestillingsfrist: 29-05-2023 15:00
Modtager: Karen Hestbask Olesen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) @ Udvid dekumentom

Bestillingsudferer: Test-bruger (Sagsbehandler, Digitalisering)

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Log

E Louise Flink Hansen har godkendt svarakten:
Sv: Best 3 (Akt-id: 34]
23-05-2023 14:39

42 Karen Hestbaek Olesen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) aendrer
bestillingsudfareren til Test-bruger (Sagsbehandler, Digitalisering)
23-05-2023 13:21

# Varnn Uncthol Nlacan €4 Minirtaren ] R~




