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Laesevejledning

Dette dokument har fokus pd F2 Desktop og er udarbejdet som et opslagsvaerk.
Alle afsnit kan anvendes som opslag eller laeses efter behov. Som hjzelp til opslag
findes bagerst i dokumentet et indeks med emner.

Nye brugere af F2 kan med fordel laese F2 Desktop - Introduktion for at forsta de
grundlaeggende begreber og struktureri F2.

Dokumentet er skrevet saledes, at gengivelse af kommandoer dvs. de knapper der
skal klikkes p& er markeret med fed, mens henvisninger til felter eller lister i F2 vil
sta i “citationstegn”.

Henvises der i dette dokument til anden dokumentation, hvor du far yderligere
information om en bestemt funktionalitet eller lignende, star dokumentets eller
afsnittets navn i kursiv.

Dokumentet indeholder en raekke skaermbilleder, som ggr det nemt og hurtigt at
finde de beskrevne funktionaliteter. Skeermbilleder med streger og tilhgrerende
tekst viser, hvor der skal klikkes henne i F2, mens skaermbilleder med en bl3
firkant udpeger et omrade med flere funktionaliteter.

Alle skeermbilleder er taget i F2's anbefalede oplgsning. Brugere med en lavere
oplgsning kan opleve, at nogle ikoner ser anderledes ud end i dette dokument, men
funktionaliteterne er de samme.

God forngijelse.
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Velkommen til cBrain F2

cBrain F2 er et elektronisk sags- og dokumenthandteringssystem (ESDH).

F2 er baseret pa en fuldt integreret model for digital forvaltning. Modellen tager
udgangspunkt i at understgtte sagsgange gennem en understgttelse af de
handlinger og arbejdsopgaver, som en sagsbehandler udfgrer. Modellen kaldes
derfor "handlingscentreret sagsbehandling”.

F2 repraesenterer en ny generation af ESDH-produkter.

F2 er bygget med henblik pa at imgdekomme sagsbehandlerens behov for et
overskueligt og fleksibelt arbejdsredskab. F2 er derfor designet med udgangspunkt
i brugeren, hvor journaliseringsbehov understgttes automatisk som et biprodukt af
sagsbehandlerens arbejde.

Tilkebsmoduler til F2

Ud over de omrader der er beskrevet i dette dokument, tilbyder F2 understgttelse
af en raekke processer og funktioner i form af tilkgbsmoduler.

Version 5.0 har fglgende moduler (stand oktober 2015):
e F2 Aflevering til Rigsarkivet
e F2 Blanket og proces for “Give et praj”
e F2 Blanket og proces for “Godkendelser”
e F2 Blanket og proces for “Klager”
e F2 Blanket og proces for “Byggesagsstyring”
e F2 cPort Analyse
e F2 cPort Ledelsesrapportering
e F2 CPR/DVR integration
e F2 cSearch
e F2 Datakonvertering (Standard/kompleks)
e F2 Digital Post (e-Boks)
e F2 Digital Post Stralfors fijernprint
e F2 Exchange integration
e F2 Flette- og frasemodul
e F2 Flersprog (Dialekt/Engelsk/Tysk)
e F2 Forvaltning
e F2 GIS Integration
e F2 Konvertering
e F2 Manager
e F2 Metadata remover
e F2 Minister
e F2 Mgder
e F2 Online adgang
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e F2 Online Nemindsigt

e F2 OCR behandling

e F2 Partstyper

e F2 REST API

e F2 Styringsreol

e F2 Timeseddel

e F2 Touch

e F2 Statuskoder p& sager

@vrig dokumentation

Ud over F2 Desktop med tilhgrende naevnte tilkgbsmoduler, findes der
dokumentation bade i relation til F2 introduktion og til en lang raekke tekniske
omrader hvoraf her er listet nogle fa:

e F2 Desktop - Introduktion
e F2 Desktop - Administratorhandbog
e F2 Desktop - Installation Manual (findes kun pa engelsk)

e F2 Desktop - Operations Manual (findes kun p& engelsk)
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Hovedvinduets opbygning

Nar der logges ind i F2, 8bner F2’s hovedvindue. Det er her, at den enkelte bruger
holder styr pa sine opgaver, ser modtagne e-mails, chats, bestillinger, sgger efter
bestemte akter og sager, opretter akter til intern eller ekstern kommunikation og
meget mere. Desuden er det her, at brugeren finder sine lister og personlige
sggninger.

Nedenfor er vist F2's hovedvindue, det vindue som ses nar der logges ind pa F2

Fritekstsggefelt

Min indbakke - cBrain F2-Doc - Dieter Davidsen (Ledelsessekretariat)

Kontakter Sagehistorik

favoritsagefelter

Referat fra Behandling af indkomne lovfors. =

[] Aktdokument

3 Referat fra Behandling af indkomne loviorsiag - 1. udgave
¥ Sorteringsdato: Denne uge

Lister = * Minindbakke [  28-09-20152035

i IV 280020151955

(NN 28-09-2015 1609 Dagsorden for Behandling af lovforslag - 1. udgave Dieter Davidsen

U G SR e _ Lovforslag 227
[1 (7250920151521  Medarbejder information: Dieter Davidsen Hanne Winter

Akten indeholder referatet af Nesvnsmadet
vedrerende godkendelse af:

- Andringer fil lovforslag 228

For uddybende kommentarer henvises der
til referatet

—— 4 Mapper
Mapper =

Pers:

[ Styringsreolsresultat

Akter Styringsreoler Mgder

Resultatliste Preview

Figur 1: Hovedvinduets opbygning

Det er i hovedvinduet brugeren organisere sit arbejde. Her modtages indgdende
kommunikation samtidig med at det er muligt at fremsgge akter og sager fra
arkivet samt oprette dynamiske lister. Layoutet laegger sig op af almindelige mail
programmer, og det er muligt at se preview af akter og e-mails, for p& den made
gennem hovedvinduet at kunne danne sig et overblik. Hovedvinduet er samtidig,
gennem sggningsfunktionen og listerne, brugerens direkte adgang til arkivet. Det
fungerer sdledes bade som forside for systemet, hvor brugeren blandt andet finder
generelle indstillinger, samt som indbakke, skrivebord og arkiv.

I hovedvinduet er der i alt tre faner "F2”, "Hovedvindue” og “Indstillinger”. Hver af
fanerne har igen et band bestdende af en reekke menugrupper. Det er her, at
brugeren finder en raekke menupunkter som bruges til at navigere rundt med,
udfgre handlinger fra og styre vinduets udseende.

Hovedvinduet bestdr desuden af et fritekstsggefelt til at foretage generelle
sggninger pa data i "Arkivet” eller i én af hovedvinduets lister. Det er muligt at
udfolde yderligere sggefelter.

Derudover er der en raekke lister i venstre side af hovedvinduet bl.a. "Favoritter”,

hvor brugeren kan traekke ofte brugte lister eller personlige sggninger hen. Listerne
bruges til at f& vist en bestemt delmaengde af data i "Arkivet”.
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Brugeren kan ogsa oprette personlige lister, som kun brugeren selv kan se. De
personlige lister placeres sammen med standardlisterne i venstre side af
hovedvinduet. Det er fra F2’s lister, at brugeren navigerer til gnskede akter, sager
eller dokumenter ved at klikke pa de relevante lister. Under listerne ligger F2’s
mapper, som benyttes af brugeren til manuelt at organisere akter i private og
feelles mapper.

Ved siden af F2’s lister og mapper finder brugeren F2’s sakaldte resultatliste, som
viser den enkelte listes indhold dvs. de akter, sager og dokumenter, der fremsgges.

SIar brugeren F2’s preview til, er det muligt at se indholdet i de enkelte akter og
dokumenter, der vaelges i resultatlisten i PDF-format. Previewet kan vises i et
vindue ved siden af eller under resultatlisten afhaengigt af brugerens personlige
indstillinger og opsaetning.

Nederst i hovedvinduet skiftes mellem visning af akter, styringsreoler og mgder.
Listen af funktioner er afhaengig af antallet af F2 tilkgbsmoduler, som den enkelte
F2 installation bestar af.

Al information som genereres i F2 eller som modtages i F2 lagres i det centrale
arkiv. Alle lister er derfor alene sggninger ned i det samlede arkiv baseret pa

formulerede sggefraser og metadata. Det betyder, at alt kun ligger én gang i
"Arkivet”.

Intro til indholdet i de enkelte faner i hovedvinduet
Nedenfor beskrives de enkelte faner, som hovedvinduet bestar af.
F2 fanen

Under fanen “F2"” findes en raekke funktioner til generel brug af F2, herunder
afvikling af F2 og F2 support:
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Arbejdsdokumenter: Giver en oversigt over
hvilke dokumenter, der er dbnet fra F2, som
er blevet andret, og hvor andringen endnu
ikke er gemt i databasen.

-
I

>
13

Arbejdsdokumenter

Minimering af alle dbne akter

Minimer alle dbne akter

Luk alle 3bne akter Lukning af alle dbne akter
Roller: Har en bruger flere jobroller i F2,
herunder rettighed til at agere pa vegne af,

Rolle ¥ i i
skifter brugeren her mellem disse roller.

Systembeskeder Systembeskeder

: Giver en oversigt over de aktive
Masseoperationer systembeskeder, der er i F2.
Masseoperationer: Viser de sidste 20
masseoperationer, som brugeren har

Video 4
gennemfgart.
| Om E2 Video: Her ligger cLearning videoerne
(tilkgbsmodul).
- - Om F2: Information omkring versionsnr. etc.
F2 Support

F2 support: Dirigerer brugeren til den
hjemmeside, der er angivet i installationen
som organisationens supportside - typisk en
side pa organisationens intranet

d OO B% O%MEBMEM

Send supportinformation

Afslut F2 Send supportinformationer: Muligt at

sende informationer direkte til F2 support.
Afslut F2

Hovedvindue
Alle relevante funktioner til kommunikation, behandling og styring af akten findes i
bandet pa fanen "Hovedvinduet”. De enkelte menugrupper i hovedvinduets band

bliver naeermere beskrevet dels i kapitlet - Akter og kommunikation og dels i kapitlet
- Arbejde med sager.
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Hovedvindue

Hovedvindue Indstillinger
32 Ny e-mail Q [ & Svaralle » th addver | Mig: | &) I8 Enhed: & & =] {4 Abn kalender O
Sag * D B Nyt dokument F € [ Videresend Slet Flag: Valgflaa ¥ Flag: l=lgflag ¥ = Vis alle pamindelser s © D Q
) Ny Tillzj  Svar g VeelgTlag 9 Velg flag Udskriv Kontakter Sagehistorik  Rediger cSearch
[ Akt - akt € Ny foreleggelse oy chat - Fist Veelgdato B Frist Valg dato 1 . favoritspgefeiter
Figur 2: Hovedvinduets band

Den tredje fane er "Indstillinger”. Med funktionerne i "Indstillinger” kan brugeren
tilpasse F2 til netop sine individuelle gnsker, bade i relation til fremvisningsmader
og til, hvordan en lang raekke handlinger gnskes handteret af F2. Se ogsa kapitlet -
Indstilling og opseetning.

Indstillinger
n Hovedvindue Ind:l'.lllmger
Preview:  Til hajre ¥ [ Mulstil kolonneindstillinger + E;r @ @ sis Teams |_:F- |:.-
Sagsliste: Itoppen v [E Gem standardkolonneindstillinger = & Rediger distributionslister =0 —
Opseetning ) Signaturer Sprog = Skabeloner Auto- Rediger
- gruppering  gruppering

Figur 3: Bdndet under Indstillinger

Lister og mapper i F2

I venstre side af hovedvinduet findes bade F2’s standardlister og de lister, som den
enkelte bruger selv definerer.

Hovedvindue Indstillinger Listerne er opdelt i grupper, som vil blive
o
D 5 Ny e-mi gennemgaet nedenfor.
N+ Ei'_ Nyt dokument

akjt G Ny foreleeggelse

Favoritter

Standard

Personlig

Dok Organisationen (doc{
Mapper

Diverse
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4 Favoritter
‘-4 Under behandling: Mig

‘4 Frist senast i morgen: Mig

4 Standard
L Arkivet
¥ Min indbalkdke (1)
2 Mit skrivebord
[E] Mit arkiv
Mine sendte akter
& Godkendelser
[£] Seneste dokumenter
4 Personlig
[El Loviorslag
4 Dok Organisationen (doc@cbrain.
¥ Enhedens indbakke
i Enhadens skrivebaord
@ Enhedens arkiv
‘-4 Under behandling: Mig
-4 Under behandling: Enheden
‘4 Frist senest i morgen: Mig
L Frist senest i morgen: Enhed
L F2 Bestillinger til enheden
. F2 Bestillinger fra enheden
4 Mapper
1) cSearch resultat
Personlige mapper
[ Styringsreclsresultat
3 Delte mapper (Doku Myndig
4 Diverse
L Mine private akter
Bibliotek
[ 1 Mine slettede akter

£ Seq overalt

Som det kan ses af figuren, er hovedvinduets
venstre side opdelt i 5 underomrader (Dette kan
variere lidt fra installation til installation):

"Favoritter”: Er et omrade hvor den enkelte
bruger selv med musen kan treekke lister op. Det
kan veere faste lister eller lister, som den enkelte
bruger selv genererer.

"Standard”: F2 kommer pre-konfigureret med
en rekke standardlister. Der vil som minimum
altid veere "Min indbakke”, "Mit skrivebord”, "Mit
arkiv”, "Mine sendte akter” og “Seneste
dokumenter”.

"Personlig”: Her samler F2 alle de lister, som
brugeren selv genererer.

"Organisationen”: I F2 termer er det
myndigheden, som F2 er konfigureret med.
Herunder indgdr bl.a. de samme lister som under
"Standard”, dog tilhgrer de medarbejderens
enhed. Antallet af lister under denne fane er
ubegraenset og er tilpasset den enkelte
myndighed.

"Mapper’”: Under mapper kommer blandt andet
resultater fra cSearch (tilkgbsmodul), “"Personlige
mapper”, som det kendes fra Outlook,
"Styringsreolresultat” (tilkgbsmodul) og “Delte
mapper”, der er synlige for alle.

"Diverse”: Her ligger private akter, slettede
akter og et fzelles bibliotek.
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Foruddefinerede lister i F2

F2 kommer med en raekke foruddefinerede lister, som befinder sig pa venstre side
af hovedvinduet. Disse konfigureres i forbindelse med opsaetning af F2 hvorfor
enkelte sggelister kan variere fra installation til installation. Ud over “Favoritter”
som er gennemgaet tidligere i dette dokument, er grupperne opdelt under
nedennavnte overskrifter

Hver af disse hovedgrupper bliver naermere

Standard beskrevet pa de folgende sider.

Persanlig
Dok Organisaticnen
Mapper

Diverse

Standard lister

Gruppen “Standard” er defineret ved installation af systemet. Her er angivet en
lister der almindeligvis vil indgd under standard.

"Arkivet”: Indeholder den samlede data- og
informationsmaengde i F2

"Min indbakke”: Indeholder som udgangspunkt
alt, hvad en bruger modtager fra interne og

4 Standard eksterne afsendere, sasom akter, e-mail akter,

Arkivet chats, noter, bestillinger, godkendelser, ansvars-

N o fordelte akter mv. Brugeren kan selv laegge akter
Min indbakke fra andre lister over i indbakken via den

(2 Mit skrivebord personlige styring.

(= pait arkiv "Mit skrivebord”: Indeholder alle akter af

- _ forskellig art, som brugeren selv opretter. "Mit

T Mine sendte akter skrivebord” kan ses som et fysisk skrivebord.

Herfra udfgres brugerens daglige arbejde.
Brugeren kan selv laegge akter fra andre lister
|£] Seneste dokumenter over pa skrivebordet via den personlige styring.

&) Godkendelser

"Mit arkiv”: Indeholder alle typer af akter, som
brugeren pd et tidspunkt har set. Listen viser den
delmaengde af “Arkivet”, som brugeren er eller
har veeret involveret i.

"Mine sendte akter”: Indeholder alle typer af
akter, som brugeren har sendt, fordelt,
ansvarsplaceret, chat etc. til brugere eller parter
internt som eksternt.

"Godkendelser”: Indeholder en liste over alle

igangveerende godkendelser, som brugeren er
involveret/har adgang til at se.
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Personlig lister

"Seneste dokumenter”: Her samler F2 links til
de dokumenter, som brugeren sidst har arbejdet
med.

Gruppen “Personlig” indeholder de lister, som brugeren selv har oprettet. I
nedenstaende figur har brugeren lavet to lister (Lovforslag og Forelaeggelser):

4 Personlig
& Lovforslag

Forelaeggelser

Myndigheden

Lister under gruppen "Personlig” varierer fra
bruger til bruger. Alle sggninger som en bruger
gemmer, placeres under denne gruppe. Brugeren
afggr navngivningen, og om hvor leenge en given
personlig liste skal vises under denne gruppe. De
enkelte liste kan Igbende omdgbes og slettes.

Gruppen "Myndigheden” er i dette eksempel "Dok Organisation”. Listerne i denne
gruppe vil variere fra installation til installation. Som basis indeholder den en raekke
lister tilsvarende dem, som findes under Standard dog p& enhedsniveau. Herudover
vil den enkelte organisation selv definere en reekke relevante lister, som alle
brugere i F2 vil kunne ggre brug af.

Disse lister understgtter en enheds daglige arbejde i F2 herunder kommunikation

og styring af opgaver.

4 Dok Organisaticnen (doc@cbrain.dk)
% Enhedens indbakke
¥ Enhedens skrivebord
[E] Enhedens arkiv
! Under behandling: Mig
! Under behandling: Enheden
! Frist senest i morgen: Mig
! Frist senest i morgen: Enheden
'L F2 Bestillinger til enheden

L F2 Bestillinger fra enheden

"Enhedens indbakke”: Indeholder indkomne
akter, der enten er e-mails udefra, akter der er
sendt internt eller nye akter, der er
ansvarsfordelt til enheden. Derudover kan
enhedens brugere selv placere akten i enhedens
indbakke og skrivebord via enhedens styring.

Bemaerk: Enhedens indbakke kan fungere
som fordelingssted for alle udefrakommende
breve og e-mails sdledes, at personer uden
for enheden ikke har behov for at kende den
enkelte medarbejder i enheden.

"Enhedens skrivebord”: Giver brugeren et
overblik over de akter, som enheden selv har
oprettet. Enhedens brugere kan veelge selv at
flytte akter fra indbakke eller arkiv til
skrivebordet via enhedens styring.

"Enhedens arkiv”: Indeholder de akter, der
har bergrt enheden via dennes indbakke eller
skrivebordet. Enhver bruger kan flytte akter
mellem enhedens standardlister ved at szette
hak i enhedens styringslinje.
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4 Dok Organisaticnen (doc@cbrain.dk)
¥ Enhedens indbakke
% Enhedens skrivebord
[E Enhedens arkiv
! Under behandling: Mig
! Under behandling: Enheden
! Frist senest i margen: Mig
! Frist senest i morgen: Enheden
! F2 Bestillinger til enheden

‘! F2 Bestillinger fra enheden

Diverse lister

"Under behandling: Mig”: Giver brugeren
overblik over de akter, der formelt er
ansvarsplaceret hos enheden eller brugere i
enheden og som endnu ikke er afsluttede.

"Under behandling: Enhed”: Giver brugeren
overblik over de akter, der formelt er
ansvarsplaceret hos enheden eller brugere i
enheden og som endnu ikke er afsluttede.

"Frist senest i morgen: Mig”: Er brugerens
overblik over de akter, der formelt er
ansvarsplaceret hos brugeren og som har en
formel frist i morgen.

"Frist senest i morgen: Enhed”: Giver
brugeren overblik over de akter, der formelt er
ansvarsplaceret hos enheden eller brugeren i
enheden og som har en formel frist “i morgen”.

"F2 Bestillinger til enheden”: Listen
indeholder alle igangvaerende bestillinger sendt
til enheden.

"F2 Bestillinger fra enheden”: Listen
indeholder alle igangvaerende bestillinger sendt
fra enheden.

Denne gruppe indeholder fglgende lister:

4 Diverse
| I.L Mine private akter
Bibliotek
[} Mine slettede akter

6% Seg overalt

Mine private akter: Er brugerens private arkiv
til personlige e-mails og oplysninger

Eksterne mails som brugeren modtager i sin
indbakken, kan flyttes til “Mine private akter”,
safremt brugeren IKKE p& nogen mader har
pafort yderligere metadata til denne akt.

Pafgres akten automatisk eller manuelt nye eller
opdaterede metadata, kan akten ikke flyttes til
dette arkiv.

@nsker en bruger at sende en privat mail,
anbefales det, at det ggres fra dette arkiv.

Bibliotek: Dette er et falles arkiv til
organisationens videndeling. Her har alle
brugere mulighed for at linke akter over i. Der
kan ikke oprettes undermapper i “"Biblioteket”,
og alle brugere har adgang til denne mappe.

Mine slettede akter: Dette er brugerens egen
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skraldespand med akter, som brugeren selv har
slettet. Her bliver en slettet akt liggende i
30 dage, hvorefter den endelig slettes.
Slettes fejlagtigt en akt, kan denne
gendannes via funktionen "Gendan akt”.

Sgg overalt: Nar en bruger valger "Sgg
overalt”, ggres alle akter, der er placeret i
arkiverne "Arkivet”, "Mine private akter”,
"Bibliotek” og "Mine slettede akter” tilgaengelige
for en sggning.

Sa@gningen vil dog stadig veaere afgreenset til
brugerens egne private omrader samt den
myndighed, som brugeren tilhgrer.

Mapper i listevisning

I denne gruppe indgar bade faste sggninger, mapper afhaengigt af tilkebsmoduler
og mapper, som den enkelte bruger selv kan administrere: P& den made kan en
bruger organisere akter i relevante sammenhange. Mapper vises i F2's listevisning
i venstre side af hovedvinduet.

cSearch: Mappen “cSearch resultat” fastholder
sggningsresultater foretaget fra sggevaerktgjet

- cSearch. (Et tilkgbsmodul til F2). For yderligere
(L) cSearch resultat information laes F2 cSearch - Brugermanual.
Personlige mapper Personlige mapper: Under denne mappe kan
i Styringsreolsresultat brugeren selv oprette et antal mapper/
undermapper, som kun brugeren selv kan se. Se
s Delte mapper (Doku mere herom i naeste afsnit.
Diverse

Styringsreolresultat: Mappen
“Styringsreolsresultat” viser akter fra en given
styringsreol, som er et tilkgbsmodul til F2. For
yderligere information laes F2 Styringsreol -
Brugermanual.

Delte mapper: “Delte mapper” deles med alle
brugere i samme myndighed. Brugeren kan
oprette, flytte og fjerne mapper. Det er kun muligt
at flytte eller fjerne tomme mapper.

Nedenfor beskrives hvordan Personlige - og Delte mapper handteres.
Fremgangsmaden for begge type mapper er identisk.
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Opret ny mappe

4 Mapper
(G} cSearch resultat
Personlige mapper
[5 Styringsreolsresultat
1 Delte mapper (Doku
Diverse Opret mappe

Faj til favoritter

Gem opsaetning

Figur 4: Opret mappe

4 Mapper
(L} clearch resultat
F Perscnlige mapper

My mappe

Figur 5: Ny mappe

Omdgb mappe

4 Mapper
(&) cSearch resultat
4 Personlige mapper
Diverse dokumentation
[=] Styringsreolsresultat Omdab mappe

1 Delte mapper (Doku Myng Slet mappe

Diverse Opret mappe
Faj til favoritter

Gem opsastning

Figur 6: Omdgb mappe

Slet mappe

4 Mapper
5} cSearch resultat
F] Personlige mapper

Diverse dokumentation

[5 styringsrealsresultat Omdgb mappe
1 Delte mapper (Doku Mynd Slet mappe
BREE Opret mappe

Faj til favoritter

Gem opsastning

Figur 7: Slet mappe

En ny mappe oprettes ved at hgjreklikke pd den
mappe, som den nye mappe skal oprettes
under.

N&r brugeren klikker p& Opret mappe,
oprettes en ny mappe:

Brugeren angiver navnet pa den nye mappe.

En bruger andrer en mappes navn ved at
hajreklikke pa den specifikke mappe og klikke pa
Omdgb mappe som vist nedenfor.

Brugeren andrer herefter mappens navn.

En mappe slettes ved, at en bruger hgjreklikker
pa en mappe og klikker pd Slet mappe som vist
nedenfor.

Hvis mappen IKKE indeholder genveje til akter
vises nedenstaende besked.

Slet mappe?

® Er du sikker pd at du vil slette mappen 'Diverse dokumentation'?

-

Figur 8: Bekraeft sletning af mappe

Brugeren kan IKKE slette en mappe med genveje til akter. Hvis brugeren prgver at
slette mappen, kommer nedenstdende besked frem.
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® Mappen 'Diverse dokumentation’ kan ikke slettes fordi den ikke er tom.

Infarmation

OK

Figur 9: Mappen kan ikke slettes

Bemaerk: Hvis det er en faelles mappe, kan den indeholde akter, som brugeren
IKKE kan se pa grund af adgangsbegraensningen pa akterne. En mappe kan
derfor se tom ud uden at veere det.

Fgj til favoritter

4 Mapper
(&) cSearch resultat
F] Personlige mapper
Diverse dokumentation
[Z] styringsrealsresultat Omdab mappe
1 Delte mapper (Doku Myndi Slet mappe

Diverse Opret mappe
Faij til favoritter

Gem opsaetning

Figur 10: Fgj til favoritter

Gem opsaetning

4 Mapper
(&) cSearch resultat
4 Personlige mapper

Diverse dokumentation

El Styringsrealsresultat Omdgb mappe
1 Delte mapper (Doku Myng Slet mappe
Diverse
Opret mappe

Faj til favoritter

Gem opszetning

Figur 11: Gem opsaetning

Flyt mappe

Det er muligt at tilfgje en mappe til listen
"Favoritter”, som er brugerens personlige
listevisning over mapper og lister, som brugeren
anvender tit.

Brugeren tilfgjer en mappe til “"Favoritter” ved at
haojreklikke pa den specifikke mappe og klikke
pa Fgj til favoritter. Mappen laegger sig
herefter op pa listen “Favoritter”.

Alle kolonner i resultatvinduet under personlige-
og delte mapper kan tilpasses som i andre liste
visninger.

@nskes en bestemt opsatning (kolonne
opstilling) beholdt efter an F2 lukkes, kan
opsatningen gemmes.

En bruger flytter en mappe ved at traekke den med musen til en ny placering.
Flytning af en mappe bevarer genvejene til akten i mappen.
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Opret genvej til en akt i en mappe

Tilknytning af akter til mapper skal ske ved drag and drop fra hovedvinduets
resultatliste til mappen, hvori genvejen skal placeres. Dvs. at brugeren traekker
akterne fra hovedvinduet over i mapperne.

Samme akt kan tilknyttes s& mange mapper, som brugeren har lyst til. F2 opretter
en genvej i hver mappe.

I forbindelse med at brugeren traekker en akt ned i en mappe kommer
nedenstaende dialog.

59 Flyt akter til arkiv — O x

% Flyt akt til arkiv?

Fjern fra indbakke og skrivebord

Afslut akter, hvis jeg er ansvarlig

Vis ikke igen. Arkiver med den valgte opsastning.

Nej

Figur 12: Flyt akter til arkiv

I dialogen vaelger brugeren, om akten ogsa skal afsluttes og flyttes til “Arkivet” i
forbindelse med, at genvejen oprettes i mappen (personlig styring).
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Sggninger i F2

I F2 arbejder alle i et stort feelles arkiv. Her samles alle mails fra og til alle brugere,
dokumenter fra organisationens fzelles drev, brugernes PC etc. Dermed ligger
information kun én gang i F2, og det er i "Arkivet”. Derfor tager F2 ved en sggning
udgangspunkt i "Arkivet”.

For at den enkelte bruger let og effektivt kan finde information, er det vigtigt, at
brugeren har effektive sggefunktioner til r&dighed. F2 tilbyder flere forskellige
sggefaciliteter, som vil blive gennemgaet her.

En bruger kan s@ge i enhver af de lister eller mapper, som vises i venstre side af
hovedvinduet. Brugeren behgver kun at stille sig pa den enkelte liste og foretage en
sggning.

Veer opmaerksom p3, at alle lister med undtagelse af “Arkivet” og private lister er
en mindre eller stgrre delmangde af "Arkivet”. I relation til hvad en bruger kan se,
er det lige meget, hvilken liste brugeren sgger i, brugeren vil aldrig kunne se mere
end det, som brugeren er berettiget til at se.

F2 tilbyder brugeren tre alternative sggefunktioner, som vil blive gennemgaet i de
fglgende afsnit.

Fritekstsggning

Over resultatlisten findes fritekst sggefeltet. Tastes et eller flere ord i dette felt som
sggeudtryk og klikkes der herefter pa forstgrrelsesglasset, sa vil F2 sgge i alle
akter, sager, en lang raekke metadata og alle dokumenter.

ndtast et sggeudtryk, segeord kan adskilles af AND, OR og NO
Figur 13: Fritekst sggefeltet

Omfanget af sggningen afhaenger af hvilken liste brugeren har valgt at sgge i.
Listen veelges ved med musen at aktivere en given liste og herefter klikke pa
forstorrelsesglasset. Har brugeren valgt “"Arkivet”, vil sggningen blive foretaget i
det samlede arkiv. Veelger brugeren en anden liste, eksempelvis “Min Indbakke”
eller "Mit Arkiv” foretages sggningen kun pa denne liste. Dette kan vaere szerdeles
effektivt til at indskraenke sggninger.

Visse akter indgar ikke i arkivet, disse vil enten vaere slettede akter eller private
akter, stiller brugeren sig pa “Sgg overalt”, som er den nederste sggning i venstre
side af hovedvinduet, sgges der udover i "Arkivet” ogsa i "Mine private akter”, og
"Mine slettede akter”.

Sggning foretages altid pa akten. Visning af resultater kan dog variere afhaengigt
af, hvordan brugeren har valgt af fa vist resultatet. Dette kan vaere som sager,
akter, dokumenter eller bestillinger.

Nedenfor er beskrevet, hvordan forskellige sggeudtryk kan bruges i dette sggefelt.
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Aktsggning ved brug af F2 s "Google"” sggefelt

Indtastes fx. Dag, vil F2 finde akter i den aktuelt valgte liste f.eks. "Arkivet”, "Min
indbakke” eller "Mit skrivebord”, hvis titel eller tilhgrende sagstitel indeholder ord,
der starter med Dag. F2 skelner ikke mellem store og sma bogstaver.

Det betyder, at F2 vil finde bade akter med titel Dag og dag og dagsorden, men
akter hvis titel eller sagstitel indeholder Ugedag findes ikke.

Safremt der gnskes mere avancerede sggeudtryk, er dette muligt ved brug af
operatorerne *, AND, OR og NOT. Brugen af operatorer vil kort blive gennemgaet i
de fglgende afsnit. Forklaringen vil tage udgangspunkt i sggning pa titel, selv om
operatorne ggr sig geeldende pa tvaers af segemuligheder.

Da der er tale om operatorer, vil sggninger der udelukkende indeholder disse ord
eller tegn, ikke vaere muligt, da det kun fungere til at praecisere og ikke positivt
angive indhold.

Sggning med OR

Sageudtrykket kontorchef OR departementschef finder alle akter, hvis titel eller
sagstitel indeholder ordet kontorchef eller ordet departementschef. Skrives der
intet mellem to ord, vil sggningen foretages som var der et OR mellem ordene. OR
er saledes den implicitte operator mellem to ord hvor intet andet er angivet.

Sggning med *

Ved brug af * kan der sgges efter ord, der starter med en given tekst. Sdledes vil
dep* OR kon* finde alle akter i den aktuelt valgte liste, hvis titel eller sagstitel
indeholder ord, der starter med dep eller kon.

Det er sddan, at sidste ord, som skrives i sggefeltet, har en "skjult” * efter sig.
Dette er for, at ndr brugeren blot skriver starten pa et enkelt ord, vil brugeren fa
returneret akter, hvis titel eller sagstitel indeholder de ord, der starter med det
anfgrte. Dette betyder, at brugeren i ovenstdende eksempel kan skrive dep* OR
kon og f& samme resultat som ved dep* OR kon*.

Safremt der gnskes at fa foretaget en sggning efter et helt ord, er dette ogsa
muligt. Det ggres ved at slutte sggestrengen med et mellemrum. Saledes vil
sggeudtrykket Peter<mellemrum> finde alle akter, hvor ordet Peter optraeder i akt-
eller sagstitlen, men ikke inkludere akter med Petersen i titlen.

Sggning med AND

Hvis der skrives AND, finder F2 de akter frem, der opfylder begge mgnstre. Det
betyder, at hvis der sgges pa dep AND kon som i ovenstdende eksempel, vil
sggningen returnere de akter, som bade indeholder ord, der starter med dep og
starter med kon.

Skrives flere ord i fritekst-sggefeltet, svarer det til at anfgre dem med AND

imellem. Brugeren vil altsd fa returneret akter, hvor alle de angivne ord optraeder i
akt- eller sagstitlen.
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Sggning med NOT

Denne operator bruges til at generere sggninger, hvor en bruger gnsker at finde
alle de akter, hvis titel indeholder sggeord 1 pa nzer de akter, som ogsa har
sggeord 2. Dette kan ggres ved at sgge pa “sggeord 1 NOT sggeord 2”.

F.eks. vil sggningen mgde 2012 NOT bevilling returnere alle akter i den aktuelt
valgte liste, hvis titel eller sagstitel indeholder badde ordene mgde og 2012, dog
uden at medtage akter med ordet bevilling i titlen.

Det er ikke muligt at lave en sggning der udelukkende indeholder NOT efterfulgt af
et ord, og derved sgge efter alle akter/sager der ikke indeholder ordet. Dette
skyldes at databasen skal genere en positiv s@geliste fgr den kan fjerne akter der
indeholder det term der er angivet efter NOT. Da dette geelder for samtlige
operatorer betyder det i praksis, at alle sggninger skal starte med et sggeord, tal
etc.

Sggning med " "

Szettes en ordkombination i citationstegn (” "), eksempelvis “Hans Hansen”, vil F2
sgge efter netop denne kombination. Citationstegn kan ogsa bruges i kombination
med andre af de beskrevne operatorer.

Sortering af sggeresultaterne

Sggeresultaterne vil vaere sorteret efter den valgte kolonne. P& samme vis som ved
sortering af indbakken og andre lister, veelger brugeren hvad den fremsggte liste
skal sorteres efter ved at klikke pa en kolonne. Valges eksempelvis sorteringsdato
vil akterne der returneres ved en s@gning veaere sorteret i kronologisk orden efter
den sidst opdaterede akt. Derved vil den senest opdaterede akt std gverst pad
resultatlisten.

For listerne "Mit arkiv”, "Mit skrivebord”, "Min indbakke”, "Enhedens indbakke”,
"Enhedens arkiv” og “Enhedens skrivebord” gaelder det, at alle handlinger relateret
til akter i disse lister, det kunne f.eks. vaere a&ndringer i chats relateret til akten,
betragtes som en opdatering af akten og vil derfor pavirke aktens placering i
resultatlisten.

Brug af specifikke metadata til fremsggning af
information

Den "googlelignende” sggning resulterer meget hurtigt i en meget bred sggning.
Har brugeren en vis formodning om, hvad der s@gges efter, tilbyder F2, at der sgges
pa konkrete metadata. Disse metadata er opdelt i grupper. Hver gruppe af
sggefelter kan foldes ud, som vist nedenfor.
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Visning af resultat som Akter — Sager

ast et sggeudtryk, segeor adskilles af AND, OR og NO L || Vis akter
Generelt
Aktens eller sagens titel v | Titel
Indhald: Akter hvor et dokument matcher det indtas..
Id nr.: En akt med et bestemt id-nummer
Aktens status v v
Aktens frist v [l ]
Personligt flag ¥ |Flag? v
Akten eller sagen; emneord ¥ |Veelg emneord T
Alle  Ulzeste Chats Med flag Uden flag
Sortgringsdato | Tite | Fra
[ [l © 29-09-201519:38  Gennemgang af igangvserende sager (Juni+... Hugo Hugosen
[ © 29-09-2015 19:38  Referat af mode i ledelsessekretariatet, 23/0... Dorthe Duess
O 27-09-2015 11:59  Opdaterede kommentarer til lovforslag 227 Pia Poulsen

Metadatafelter
til brug ved
s@ggning

v Skjul sagefelter
Favoritter
Ansvar
Bestillinger
Chat

E-mail
Extension
Forelezggelse

v Generelt

| Sagsnummer

Sggegrupper

Figur 14: Brug af metadata til sggning

Godkendelsesforlgb

@vrige felter | oy

- Dokumenter

Sagsrelevant Segefelter til stede i gruppen:

Flag placering

Metadata
tilhgrende den
valgte gruppe

Hvis der vises en lille pil ud for sggefeltets titel, kan der vaelges, hvilken type af

veerdi der skal sgges pa.

Eksempelvis under “Aktens eller sagens titel” kan brugeren valge, om F2, skal

sgge pa aktens titel, sagens titel eller bdde aktens titel og sagens titel.

sggegrupperne, kan brugeren enten:

sggefeltet.

Partsregister.

Partsregister.

Bemaerk: Hvis der sgges efter en bruger og/eller en enhed i sggefelterne i

e Skrive navnet pa den bruger eller enhed, som der sgges efter i

(]
e Klikke pd ikonet = sggefeltet for at fremsgge brugeren i F2’s

e Klikke pd ikonet =l sggefeltet for at fremsgge enheden i F2's

Nar relevante felter er udfyldt i den eller de grupper af sggefelter, som er relevante
for sggningen, klikkes der pa S@g for at fa vist sggeresultatet.
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mgide || Vis akter

: " Vis eller skjul
Skjul sggefelter v 5 e er S

sggefelter
Generelt
Aktens eller sagens titel w |Tite
Indhaold: Akter hvor et dokument matcher det indtas...
Id nr.: En akt med et bestemt id-nummer
Aktens status hd hd
Aktens frist v [ [}
Personligt flag ¥ | Flag? v
Akten eller sagens emneord ¥ | \zlg emneord T
Gem Ryd Seg
Alle Ulaeste Chats Med flag Uden flag | | |

Figur 15: Afvikling af en sggning

Bemeaerk: Fgr en sggning initialiseres, er det relevant at tidligere definerede
sggninger er slettet fra sggefelterne. Dette ggres ved at klikke Ryd.

Giver sggningen det forventede resultat, og gnsker brugeren at anvende denne
sggning igen, kan sggningen gemmes ved at klikke p& Gem. Der kan nu gives
sggningen en titel. Ved at klikke Ok bliver sggningen gemt under brugerens

personlige sggninger i hovedvinduet.

K Gem iy persanlig sagning

Tied

Figur 16: Udfgrt sggning navngives og gemmes

Hvis brugeren har administratorrettigheder, vil den gemte sggning kunne stilles til
radighed for en enhed eller opsaettes som en fast sggning for hele organisationen.

Personlige lister vises under gruppen "Personlig”. Ikonet til venstre for listens navn,
pa den personlige liste viser, hvilket arkiv listen sgger i.

Ikonernes sammenhang med arkiverne er som faglger:
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L Arkovet

& Mit skrivebord

[§ Mine private akter

[} Mine slettede alkter

*  Min indbakke

[ Mit arkiv

Bibliotek

(% Sag overalt

Figur 17: Ikon oversigt bruges til identifikation af, hvorfra en sggning er lavet

Sogegruppen: Favoritter

E

Rediger
favoritsggefelter

Figur 18: Rediger
favoritsggefelter

Den enkelte bruger kan oprette og redigere sin egen
personlige favoritsggegruppe med sggefelter, som
brugeren selv udvelger.

Dette gores ved at klikke pd Rediger
favoritsggefelter pd hovedvinduets band.

En dialogboks med en raekke foruddefinerede sggefelter 8bner. Her szettes hak ud
for de sggefelter, som skal veere en del af favoritsggegruppe som vist nedenfor.
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[ 2] Rediger favoritsggefelter = 0 X

D Rediger favoritsggefelter

Ansvar
Ansvarlig Supplerende sagsbehandlere Ansvarlig enhed
Modtager set Sagsbehandling Set

Supplerende enheder

Bestillinger
Beskrivelse Frist Godkendt
Modtager Opretter Returner til
Type Udfarer Udfert
Chat
Chat tekst Chatdeltager
E-mail
Akttype Brevdato Leest
Mail fra Mail til/cc Meodtagelse dato
Sendt

Forelzggelse

Aktform Aktuel placering Forleg. status
Generelt
Frist Id Status
Titel Emneord Flag placering -
OK Fortryd

Figur 19: Rediger favoritsggefelter

De udvalgte sggefelter bliver nu en del af sggegruppen "Favoritter”, som eksemplet
neden for viser.

Favoritter
Akt-/Sagsansvarlig ¥ |Brugere og enheder der har ansvaret f. 2% | Akt-/Sagens Suppl. sagsb. ¥ [V g en part ot
Aktens frist v il il Id nr.: En akt med et bestemt id-nummer
Aktens status v | Behandles w | Aktens eller sagens titel v |Tite
Sag: Vaelg sag

Figur 20: Eksempel pa favoritsggegruppe

Handtering af metadata i 'Vis sggefelter’

Udover at brugeren kan veelge vaerdier fra en drop down-menu pa enkelte felter
eller skrive sggeudtryk i en lang raekke felter, kan enkelte felter have helt specielle
dynamiske egenskaber. Disse gennemgas nedenfor.

Sggefelt Mulige vaerdier Kommentar

Gruppen Ansvar:

Akt/Sagsansvarlig Brugere / Enheder / Mig Her sgges efter akter eller
sager, hvor den bruger eller
enhed, som er angivet i
sggefeltet, er ansvarlig.

Skrives Mig, sgges der efter
den bruger, som er logget pa
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Sggefelt

Mulige vaerdier

Kommentar

F2.

Det betyder at ggres en
sggning med ansvarlig Mig
tilgeengelig for flere brugere,
vil F2 identificere Mig som
den der laver sggningen

Ansvarlig enhed

Ansvarlig enhed/ Min
enhed

Her ggr det samme sig
gaeldende som ovenfor. Min
enhed er afhaengig af, hvilken
enhed brugeren, der er logget
ind, tilhgrer (dynamisk).

Her sgges pa feltet Ansvarlig
= En given enhed.

Akt-/Sagens Suppl.
sagsbehandler

Parter

Her sgges efter akter/sager
hvor den valgte bruger er
tilfgjet som supplerende
sagsbehandler. Kan sdledes
bruges til bade at fremsgge
akter hvor brugeren er sat pa
som supplerende
sagsbehandler p& akten, og
akter hvor brugeren er sat pa
som supplerende
sagsbehandler pd sagen. Det
er muligt at veelge kun at
sgge efter den ene af de to
muligheder eller begge.

Akt-/Sagens Suppl.
enhed

Enheder

Sggningen fungerer som den
ovennavnte, blot hvor der
sgges efter akter og sager
hvor enheder er sat pd i
stedet for brugere.

Sagsbehandling

Enheder og brugere

Sgger efter akter hvor den
valgte enhed/bruger er anfgrt
i linjen til enhedens
sagsbehandling.

Set

Alle/Nogen/Ikke alle/
Ingen

Dette felt muliggagr en
sorteret sggning efter
hvorvidt modtageren(e) har
set akten/e-mailen

Gruppen Bestillinger:
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Sggefelt

Mulige vaerdier

Kommentar

Opretter

Bruger/Enhed/Mig/Min
enhed

Her sgges efter bestillinger
med den valgte bruger/enhed
som opretter.

Frist

Dato/eller interval ved
brug af - og +

Her sgges efter bestillinger
med en frist der svarer til den
valgte. Der kan sgges pa
b&de en specifik dato og pa
intervaller.

Indsaettes et — og et + i
datofristen, vil sggningen
altid vise perioden fra dags
dato fra - til +. Det er derfor
muligt at sgge pa frister en
uge frem fra dags dato, vil at
skrive +7. Dette ggr det
muligt at oprette en
dynamisk liste, da
sggekriteriet a2endres med
datoen hver dag.

Modtager

Brugere/-Enhed/Mig/Min
enhed

Her sgges efter bestillinger
med den valgte bruger/enhed
som modtager.

Udfgrer

Brugere/-Enhed/Mig/Min
enhed

Her sgges efter bestillinger
med den valgte bruger/enhed
som bestillingsudfgrer.

Retur til

Som ovenfor

Her sgges efter bestillinger
der er sat til at skulle
returneres til den valgte
bruger/enhed.

Beskrivelse

Sggeord

Sgges efter bestillinger hvor
beskrivelsen indeholder de
valgte sggeord.

Type

Bestillingstyper — En
veerdiliste der styres pa
administratorniveau.

Sgger efter bestillinger ud fra
type.

Godkendt

Ja/Nej

Sdgger efter bestillinger der
enten er godkendt eller ikke
er godkendt.
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Sggefelt Mulige vaerdier Kommentar

Udfart Ja/nej Sgger efter bestillinger der
enten er udfgrt eller ikke er
udfart.

Gruppen Chat

Chat deltager Brugere p& chat Her fremsgges chat’s den
valgte bruger har deltaget i.

Det er kun muligt at
fremsgge chat’s, som man
selv har deltaget i.

Chat tekst Sggeord Sgger efter chat’s der
indeholder de valgte s@geord.

Gruppen E-mail:

Fra Part Parter, brugere og I fra feltet sgges efter mails,
enheder med den valgte part eller e-
mail som afsender.

Hvis der veelges fra Part, skal
parten vaere oprettet i
partsregistret. En E-mail
adresse som ikke star i
partsregistret vil ikke blive
sggt frem, og der vil vises en
fejl.

Hvis der vaelges E-mail
adressen accepteres denne
ogsa, selvom den ikke
eksisterer i partsregistret.

Fra E-mail E-mail adresse

Til/Cc - part Som ovenfor Som ovenfor, hvor der blot
sgges efter e-mail
modtageren og ikke
afsenderen

Modtaget dato Der kan angives en dato Her sgges efter den dato eller
eller én af de specielle interval en e-mail er

veerdier "I gar”, "I dag”, | modtaget indenfor.

"I morgen” eller
"Uoplyst”. Bruges I g8r, I dag, I
morgen, vil sggningen vaere
dynamisk og altid sgge ud fra
dags dato. Der kan ogsa
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Sggefelt

Mulige vaerdier

Kommentar

bruges - og + .

Uoplyst = ingen modtager
dato

Brevdato Datoer/intervaller Se ovenfor, her sgges blot pd
brevdato og ikke pa modtaget
dato.

Leest Ja/Nej Sgger efter e-mails ud fra om
de er laest.

Sendt Ja/Nej Sgger efter e-mails ud fra om
de er sendt.

Gruppen

Forelaeggelse:

Aktuel placering Bruger Sgger efter forelaeggelser der
ligger hos den valgte bruger.

Forlaeeg. Status Godkendt/returnet/ Sgger efter forelaeggelser ud

betinget godkendt

fra status.

Gruppen Generelt:.

Aktens eller Sagens Sggeord Her sgges efter akter eller

titel sager hvor titlen indeholder
de valgte sggeord.

Id nr Tal Her sgges efter akter der har

det specifikke Id nr.

Aktens frist

Dato angivelse

Ogsd + og - kan bruges

Akter og -/eller sager, hvor
en akts og/eller sags frist
ligger inden for det angivne
tidsinterval.

Akter og -/eller sager, hvor
en brugers personlige frist
ligger inden for det angivne
tidsinterval.

Akter og -/eller sager, hvor
fristen for enhedens

sagsbehandling ligger inden
for det angivne tidsinterval.
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Sggefelt

Mulige vaerdier

Kommentar

Sgges efter akter, hvor
fristen er den angivne
dato

Dynamiske sggninger

Akter og-/eller sager, hvor en
enheds frist ligger inden for
det angivne tidsinterval.

Alene en fra dato

moomn

"I gar”, "I dag”, "I morgen”
eller "Uoplyst”.

Akten eller sagens
emneord

Et bestemt emneord

Et emneord inden for et
bestemt fagomrade

Et emneord eller
fagomrade som
indeholder en bestemt
tekst

Her sgges efter det eller de
emneord der er angivet pa
sagen eller akten. Det giver
mulighed for at danne lister
med udgangspunkt i angivne
emneord.

Personligt flag

Flag, en veerdiliste der
styres pa
administratorniveau.

Her sgges efter akter der er
markeret med det valgte flag.

Aktens status

Behandles/afsluttet

Her sgges efter akter ud fra
om de er behandlet eller
afsluttet.

Indhold Sggeord Her sgges efter akter hvor et
dokument matcher det
indtastede sggeord.

Gruppen

Godkendelsesforlgb:

Ansvarlig Brugere og enheder Sdgger efter godkendelser
med den valgte bruger eller
enhed som ansvarlig.

Godkendere Brugere Sdgger efter godkendelser

hvor den valgte bruger er
godkender.
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Sggefelt

Mulige vaerdier

Kommentar

Nuveerende trin

Godkender pa aktuelt trin

I dette s@gefelt kan en bruger
sgge efter akter, hvor der er
en godkendelse med
angivelse af en godkender pd
det givne trin.

Nuvaerende trin eller
efter

Godkender pa aktuelt trin

eller senere

I dette sggefelt kan en bruger
sgge efter akter, hvor der er
en godkendelse med
angivelse af en godkender pa
et givent trin. Dvs. brugeren
kan sgge efter brugere, der
har en godkendelse liggende
hos sig p& det trin, som
godkendelsen er naet til eller
nar til.

Frist

Dato eller interval

Sgger efter godkendelser hvis
frist ligger inden for det givne
interval.

Ogsd + og - kan bruges

Frist nuvaerende trin

Dato eller interval

Sgger efter godkendelser
hvor fristen for det
nuvarende trin er inden for
det givne interval.

Ogsd + og - kan bruges

Startdato Dato eller interval Sgger efter godkendelser der
er startet inden for det givne
interval.
0Ogsd + og - kan bruges

Haster Ja/Nej Sgger efter godkendelser der

enten er markeret som
haster, eller ikke er markeret
som haster.

Godkendelsestype

Veerdiliste saet pd
administrator niveau.

Sgger efter godkendelser af
den valgte type.

Gruppen
Sagsrelevant:
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Sggefelt

Mulige vaerdier

Kommentar

Sag Der kan sgges pa Hvis der sgges pa uoplyst, vil
sagsnummer eller pa akter komme frem i sggning
uoplyst som ikke er lagt pa en sag.

Akt nr. Et Akt nr. (tal) tildeles Der kan ogsa sgges pa

automatisk en akt, ndr
akten ligger pa en sag og
er journaliseres.

uoplyst.

Akt-/sagens parter

Bruger/Enhed/Ekstern
part

Sgger efter sager med den
angivne
bruger/enhed/ekstern part

Handlingsfacet

Handlingsfacetter, opsat
pa administratorniveau

Sgger efter sager med den
angivne handlingsfacet

Sagsforigb Her kan veaelges et Antal sager med det
oprettet sagsforlgb pagaeldende sagsforigb.
Statuskoder Her kan vaelges forud Sggning pa anvendte
definerede statuskode statuskoder
tildelt sager
Journaliseret Ja/Nej Sgger efter sager/akter ud fra
om de er journaliseret.
Journalplan Veerdier i Sagger efter sager der

journalplanlisten -

Journalplanen opsaettes
o « . .

pa administrator niveau

matcher den angivne
journalplan.

Kvalitetssikret

Ja/Nej

Sgger efter sager ud fra om
de er kvalitetssikret.

Gruppen @vrige
felter:

Akt-/Sagens
adgangsbegreensning

Sikkerhedsgrupper/enhed
/team/ bruger

Der sgges pa akter og sager
som har pafgrt
adgangsbegrasnsning.

*Standard-sggninger

En reekke foruddefinerede
sggninger oprettet af
administrator

En forud defineret sggning
kan identificeres i dette felt
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Slet og omdgb personlige sggninger

En bruger kan altid slette eller sendre navnet pa en personlig sggning. Ved at
hajreklikke pa en personlig sggning fas falgende menu som eksemplet med den
personlige sggning "“Dokumentation til 5.0”.

4 Personlig
¥ Dokurnentation til 5.0
Dok Organisaticnen (doc® Slet sagning
Mapper Omdeb sagning
Diverse

Faj til favoritter

Figur 21: Sletning eller sendring af personlig sggning
Sagehistorik

Det er muligt at genbruge seneste sggninger ved at klikke p& menupunktet
Sagehistorik pa fanen "Hovedvindue”. Derved fas en liste over de seneste
sggninger, som er foretaget.

®

Segehistorik

-

Arkivet: S@GEORD("mgde"); TITEL("Akter og sager: 7);
Arkivet: TITEL{"Akter og sager: minister”);

Arkivet: SAGEORD("sikkerheds™");

Arkivet: SBGEORD("sikkerhedsressourcer™);

Figur 22: Sggehistorik

Sggeresultatvisningen

N&r en bruger foretager en sggning, vises sggeresultatet i F2’s hovedvindue i
resultatlisten. Sggeresultatet vises i form af en liste over de akter, som sggningen
har resulteret i. I eksemplet nedenfor er resultatlisten vist som akter
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Akter

Vis akter hd

Vis sggefelter hd
Titel 4 | Brevdato | Fra | Sagsnummer | Sagstitel
Debatindlzeg om CO2-udledning Klaus Salomon 2015 - 14 Miljar og Klima
] il F2 Manager - Brugermanual 5.0 Kaj Kofoed 2015-2

Dokumentation i forbindelse med F2 5.0
Kvalitetssikring part. 2

Klaus Salomon
] Ministersvar

2015 -14 Milja og Klima
i P4 vegne af 21-09-2015 08:10 Kaj Kofoed

Udarbejdelse af medemateriale Klaus Salomon 2015-14 Miljar og Klima
] ./ Udarbejdelse af script Klaus Salomon

Figur 23: Resultatlisten

Vis akter, sager, dokumenter eller bestillinger i resultatlisten

Det kan veelges, om resultatlisten skal vises som en liste af akter, sager,
dokumenter eller bestillinger.

Vis akter

Vis sager
Vis dokumenter

Vis bestillinger

Figur 24: Vaelg mellem at se akter, sager, dokumenter eller bestillinger i resultatlisten

Bemaerk: Da akter bdde kan vaere tilknyttet en sag og veere uden tilknytning til
en sag, har "Vis akter/sager”-valget en konsekvens for hvilke akter, der vises i
resultatlisten. Vaelges "Vis sager”, vises en liste over sager, og akterne pa den

valgte sag vil fremgd. Akter uden tilknytning til en sag er saledes ikke at finde i
sggeresultatet hvis der veelges "Vis sager”.

Vis akter

Nar Vis akter vaelges, vises akter i resultatlisten. Evt. vedhaeftede dokumenter ses

ved at klikke pd U il hgjre for akt-ikonet N som vist nedenfor.

@ af AND, OR og NOT || Vis akter hd
Alle  Ulseste Chats Med flag Uden flag
Titel & | Brevdato | Fra | Sagsnummer | Sagstitel
Debatindlzeqg om CO2-udledning Klaus Salomon 2015-14 Miljer og Klima
1 m F2 Manager - Brugermanual 5.0 Kaj Kofoed 2015-2 Dokumentation i 1
I'!_HJ F2 Manager - Brugermanual 5.0.docx omean
] 2015 - 14 Milja og Klima
[ Pa vegne af 21-09-2015 09:10 Kaj Kofoed

Figur 25: Visning af akter med vedhaftede dokumenter

Resultatlisten bestar af alle akter, der matcher listens sggekriterierne.
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Vis sager

N&r Vis sager valges, vises sagerne i resultatlisten, mens akterne, der er tilknyttet
sagen, vises i sagsliste visningen, til hgjre eller under sagslisten, som vist nedenfor.

ast e = k. s@geord k = AND, OR og NOT UL || Vis sager b
Vaelg hvilke af sagens akter der skal vises Alle Dem der matcher s@gningen
|| | Titel | Sagsnummer
Miljg og Klima 2015 - 14
Dokurnentation i forbindelse med... 2015 -2
Titel a|Fra | Sagsnummer | Sagstitel
Debatindlzeg om CO2-udledning  Klaus Salomon 2015 - 14 Milje og Klima
(] Ministersvar 2015 -14 Miljer og Klima
Udarbejdelse af medemateriale  Klaus Salomon 2015 - 14 Miljg og Klima

Figur 26: Sags- og aktliste vises i resultatlisten

Bemaerk: Specielle forhold ved denne visning er:

Der vises kun sager, der indeholder akter, der matcher sggningen. Akter
uden sag vil ikke blive vist, selvom den i gvrigt matcher listen eller
sggekriteriet.

Der vaelges under fritekst sggefeltet hvilke af sagens akter der skal vises.
Veelges "Alle” vil akter vises, ogsa de der ikke opfylder sggekriterierne. De akter

der opfylder sggekriterierne vil vaere fremhaevet med gul baggrund. Valges
"Dem der matcher sggningen”, vil kun de akter der matcher sggekriterierne

blive vist pa sagens aktliste.

Vis dokumenter

Nar Vis dokumenter veelges, vises dokumenterne i resultatlisten. Et haengel3ds-
ikon vises, hvis et dokument er 13st. Er et dokument I13st, kan det ikke redigeres.
Det kan eksempelvis veere fordi dokumentet er vedhaeftet en sendt eller modtaget
mail, at den ansvarlige p.t. har 1&st dokumentet for opdateringer.

D. OR og NOT L || Vis dokumenter ¥

eudtryk, sageord ka

|| Titel | Endret | Endret af | Wersion | Sagsnummer | Sagstitel

E] © Oversigt over udgifter til arrangement 25-09-2015 13:41 Klaus Salomon 2 2015-14 Miljer og Klima

@] 7 Indhold til madet 25-09-2015 1340 Klaus Salomon 2 2015-14 Miljer og Klima
| F2 Manager - Brugermanual 5.0 21-09-2015 16:06  Klaus Salomon 3 2015 -2 Dokumentation i forbind.

Figur 27: Vis dokumenter i resultatlisten

Dobbeltklikkes direkte pd et valgt dokument, 8bner dokumentet direkte i stedet for
den tilhgrende akt. Den viste listen bestar af alle dokumenter, der er tilknyttet

akter, der matcher listens sggekriterier.

Vis bestillinger

Nar Vis bestillinger veelges, vises bestillingerne i resultatlisten.
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Dobbeltklikkes pa bestillingen, abnes akten med den valgte bestilling aben. Da der
kan vaere flere bestillinger p& samme akt, kan akten godt fremg3 flere gange pa
listen, da alle bestillinger pa akten vil blive vist.

F2 Bestillinger fra enheden - cBrain F2-Doc - Jesper Jespersen (National politik) - 0 X
Hovedvindue Indstillinger @

ovedvindue D 5 Ny e-mail @ == thAdiver Mg & |G Enhed: X & =1 {4 Abn kalender @ @
Sag - B} Nyt dokument Sle _ . ; Vis alle pamindelser
. Ny Tilg  Svar flag: Veelgflag ¥ Flag  Velgfag ¥ g, Andet <Search
" akt G Nyforel=ggelse nycpat. - Frist. Velgdate M4 | Frist  Vmlgdato - -
Favoritter Inditast et sageudtryk, spgeard kan adskilles af AND, OR... | CL || Vis akter - Vissogefelter | v | Akt | Bestilling #59  Bestilling #60 | &
Alle Uleste Chats Medflag Uden flag Udarbejdelse af mademateriale
piandard Sorteringsdato v | Titel | Fra | Bestillingsmodtager Jesper Jespersen
4 Dok Crganistionen (doc@ebrain. o o
N )
Eibede s dbaple o 131120151223 Budget udarbejdelse Jesper Jespersen  Anne Christiansen [1] Aktdokument
IGi Enhedens skrivebord o 131120151221 Gpgave A2T Jesper Jespersen  Pia Poulsen
B Enhedens arkiv 131172015 1033 Udarbejdelse af [ e il A aeen | Udarbsjdslse af mademateriale
1 Under behandling: Mig
1 Under behandling: Enheden
L Frist senest i morgen: Mig
“L Frist senest i morgen: Enhed
CL F2 Bestillinger til enheden
! F2 Bestillinger fra enheden
Mapper
Diverse
Akter Styringsrecler Meader
2 akter fundet Forbindelse il F2 Server OK

Figur 28: Vis bestillinger i resultatlisten
Yderligere filtre

Yderligere filtre som kan anvendes pa resultatlisten er “Ulaeste”, “Chats”, "Med flag”
og "Uden flag” som vist nedenfor.

Indtast et sggeudtryk, segeord kan adskilles af AND, OR og NOT L || Vis akter v Vis sggefelter v

Alle  Ulzeste Chats Med flag Uden flag

Figur 29: Filtreringsmuligheder i resultatlisten

e Vis "Alle””: Som udgangspunkt alle resultater fra sggningen.
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Indtast et segeudtryk, sggeord kan adskilles af AND, OR og NOT W
Alle  Ulzeste Chats Med flag Uden flag
Sorteringsdato - | Titel
Eo il 27-10-2015 14:59 Bestilling: Bestilling: Dagsorden pu...
=N} 27-10-2015 14:28 Bestilling: Bestilling: Koncernbestilli...
e 27-10-2015 14:27 Bestilling: Svar p& dagsordenspunkt
L] 27-10-2015 1232 Forelzeggelse uden titel
[ 27-10-2015 10:52 Dagsordenspunkt 1. made af 27.11...
[ 21-10-2015 14:01 Motat fra eftermiddagsmedet
(I ' 30-09-2015 16:16  Medarbejder infarmation: Dieter D...
[7 0 14-09-20152042  F2 Touch - Brugermanual 5.0
14-09-2015 20:42 Qpleeg for ledelsen d. 22 oktaber (...
Q0 14-09-2015 20:42 cView 02-2015

' 14-09-2015 20:42

Dagsarden punkt 2: Gennemgang...

is akter

| Oprettet af
Dokuadmin
Dokuadmin
Dokuadmin
Dokuadmin
Dokuadmin
Vibeke Villasen
Hanne Winter
Peter Petersen
Lene Lang
Kasper Klaussn

Dokuadmin

Figur 30: Sggning filtreret pd alle

e "Ulaeste alter”: Alle ikke laeste sggeresultater.

Indtast et segeudtryk, segeord kan adskilles af AND, OR og NOT LW

Alle  Ulzeste
ch
]
[
[
[
Q0

e
LL i

Chats
Sorteringsdato
27-10-2015 12:32
27-10-2015 10:52
21-10-2015 14:01

' 30-09-2015 16:16

14-09-2015 20:42
14-09-2015 20:42
14-09-2015 20:42

' 14-09-2015 20:42

14-09-2015 20:42

Med flag

Uden flag

- | Titel

Foreleggelse uden titel
Dagsordenspunkt 1. made af 27....
MNotat fra eftermiddagsmadet
Medarbejder information: Dieter...
F2 Touch - Brugermanual 5.0
Oplzg for ledelsen d. 22 oktobe...
View 02-2015

Dagsorden punkt 2: Gennemgan...

Bestilling: Dagsorden punkt 1: R...

iIs akter

| Oprettet af
Dokuadmin
Dokuadmin
Vibeke Villasen
Hanne Winter
Peter Petersen
Lene Lang
Kasper Klausen
Dokuadmin
Dokuadmin

Figur 31: Sggning filtreret op ulaeste

Vis sggefelter

| Fra

Dokuadmin

Dokuadmin

Dokuadmin
Vibeke Villasen
Hanne Winter
Peter Petersen
Lene Lang
Kasper Klausen

Dokuadmin

Vis sggefelter

| Fra

Dokuadmin
Vibeke Villasen
Hanne Winter
Peter Petersen
Lene Lang
Kasper Klausen
Dokuadmin
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e "Chats”: Akter hvorpa der er chats.

Indtast et seigeudtryk, s‘sge:rc kan adskilles af AND, OR og NOT =
Alle Ulzste Chats Med flag Uden flag
Titel | Brevdato

¥ Sorteringsdato: Sidste uge

(I

! Statusmade, uge 42

¥ Sorteringsdato: Denne maned

[_‘.

' Familiesammenfaring

¥ Sorteringsdato: Sidste maned

[

L9 i

! Medarbejder information: Dieter Davidsen

L' Adgang til systemet

30-09-2015

./ 01. Overordnet status pa projektet
L' Stresstest af systemet, 20/11/15

' Referat af mandagsmede

/' Sikkerhedszaendringer ifb, m. adgang

) Gennemgang af igangveerende sager (Juni+J...

Vis akter A

| Sorteringsdato
21-10-2015 12:58
02-10-2015 1447

30-09-2015 16:21
30-09-2015 14:04
28-09-2015 15:22
23-09-2015 16:46
23-09-2015 15:18
23-09-2015 1429
23-09-2015 13:08

¥ | Fra

Vis sggefelter v

Hugo Hugosen

Hugo Hugosen

Hanne Winter
Vibeke Villasen
Hugo Hugosen
Kalla Clausen
Karin Simonsen
Pia Poulsen

Hugo Hugosen

[ [l ©.) Referat af made i ledelsessekretariatet, 23/09/... 23-09-2015 1259 Dorthe Duess -

4 b
Figur 32: Sggning filtreret efter chats

e "Maed flag”: Alle sggeresultater med flag.
Indtast et segeudtryk, segeord kan adskilles af AND, OR og NOT L[| Vis akter hd Vis s@gefelter v
Alle Ulzaeste Chats Med flag Uden flag

Sorteringsdate | Titel | Oprettet af a | Fra

) 27-10-2015 12:32 Foreleeggelse uden titel Dokuadmin

[ 27-10-2015 10:52 Dagsordenspunkt 1. made af 27.11... Dokuadmin Dokuadmin

| [ =" 14-09-2015 20:42 Dagsarden punkt 2: Gennemgang... Dokuadmin Dokuadmin

[y 14-09-2015 20:42 Bestilling: Dagsorden punkt 1: Ress... Dokuadmin

[ ' 30-09-2015 16:16 Medarbejder information: Dieter D... Hanne Winter Hanne Winter

£V {l 14-09-2015 20:42 View 02-2015 Kasper Klausen Kasper Klausen

L1 [
[)

14-09-2015 20:42
14-09-2015 20:42
21-10-2015 1401

Oplazg for ledelsen d. 22 oktober (...

F2 Touch - Brugermanual 5.0
MNaotat fra eftermiddagsmedet

Lene Lang Lene Lang
Peter Petersen Peter Petersen
Vibeks Villasen Vibeks Villasen

Figur 33: Sggning filtreret pa "Med flag"

Side 42 af 223



e "Uden flag”: Alle sggeresultater uden flag.

=
Fa
(2]

i~ LA

Chats Med
Sorteringsdato
14-09-2015 20:41
27-10-2015 14:59
27-10-2015 14:28
27-10-2015 14:27
14-00-2015 20:40
14-00-2015 20:40
14-09-2015 20:41
14-09-2015 20:41
14-09-2015 20:40
14-09-2015 20:41

Kolonner

segeord kan adskilles af AN

F Eh;l

f AND, OR og NOT © | Q4

[re]

Uden flag

| Tite

Wis akter

| Oprettet af

§20-spergsmal til skriftlig besvarelse Ann Sekner

Bestilling: Bestilling: Dagserden pu...
Bestilling: Bestilling: Koncernkestilli..,
Bestilling: Svar pa dagsordenspunkt
Dagsorden punkt 3: Diverse argani...

Medarbejder information: Ann Sek...

Statusmagdet skal rykkes
Endeligt svar pa 520-spergsmal

Infomateriale om cBrain F2

Vedr. anszettelse af en ny medarbe)..

Dokuadmin
Dokuadmin
Dokuadmin
Dokuadmin
Hanne Winter
Karina Salversen
Peter Petersen

Peter Petersen

. Vibeke Villasen

Figur 34: Sagning filtreret pd "Uden flag"

Vis sggefelter b

~ | Fra
Ann Sekner

Cokuadmin

Diokuadmin
Ciokuadmin
Hanne Winter
Karina Salversen
Peter Petersen
Peter Petersen

Vibeke Villasen

I nedenst3ende tabel beskrives de enkelte kolonner og deres anvendelse. Antallet
af kolonner kan variere fra installation til installation. Derfor kan det veere, at flere
af de beskrevne kolonner kun vil optreede, nar installationen har et eller flere

tillzegsmoduler. For opsaetning af kolonner se kapitlet - Indstillinger og Opsaetning.

Kolonne Formal
"Adgang” Viser, hvilken type adgang en given akt har.
"Aktform” Viser, hvilken type akt der er tale om (alm. Akt eller
forelaeggelse)
"Akt-id” Viser det id (nggle), der automatisk tildeles en akt, nar
den oprettes.
"Aktnummer” Viser, hvilket fortlgbende nummer en akt er blevet tildelt i
forbindelse med, at den er blevet journaliseret.
Bemaerk En akt har kun et aktnummer, hvis den er
blevet journaliseret. Akthnummer bgr ikke forveksles
med akt-id pa akten.
"Akttype” Viser, om akten er:

"Intern” - dvs. tilgaengelig for interne brugere.

"Indgdende” - dvs. modtaget fra eksterne parter.
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Kolonne

Formal

"Udgdende” - dvs. sendt til eksterne parter.

"Aktuel placering”

Viser, hvor en forelaeggelse aktuelt befinder sig.

"Ansvarlig”

Viser den enhed eller bruger, der er angivet som ansvarlig
pa akten.

"Ansvarlig enhed”

Viser den enhed, der har ansvaret for akten.

Bemeaerk: Hvis ansvarlig pd akten er en bruger, viser
kolonnen den enhed, som brugeren er tilknyttet.

"Ansvarlig, enhedens
sagsbehandling”

Viser hvilken bruger, der formelt har ansvaret i
modtagerenheden.

Bemaerk: Hvis der IKKE er angivet en ansvarlig
bruger pad akten endnu, vises modtagerenheden som
ansvarlig.

"Arkivomrade”

Viser, om akten fysisk er placeret i:
e "Arkivet”.
e "Bibliotek”.
e "Mine slettede akter”.

e "Mine private akter”.

"BCC"

Viser Bcc-modtagere pa en e-mail.

"Beskedikon”

Viser ikonet for hhv.:

e Chat

e Note

e Pategning |

"Bestilling afsluttet”

Viser, om aktens bestilling er markeret som afsluttet.

"Bestilling besvaret
dato”

Viser, hvornar en bestilling er blevet besvaret. Altsa
hvornar svarakten er blevet sendt.

"Bestilling oprettet
af”

Viser den bruger, der har oprettet bestillingen.
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Kolonne Formal

"Bestilling Viser, hvorndr en bestilling er blevet udfgrt.
udfgrselsdato”

"Bestillinger” Viser, om der er en bestilling pd en given akt.
"Bestillingsfrist” Viser den frist, som opretteren af bestillingen har sat pa
bestillingen.

"Bestillingsmodtager” | Viser den bruger eller enhed, som er sat pa8 som modtager
af bestillingen.

"Bestillingsstatus” Viser, om bestillingen er:
e Sendt
e Accepteret

e Annulleret

e Udfert

e Afsluttet
"Bestillingstekst” Viser den tekst, der er skrevet i tekstfeltet pa bestillingen.
"Bestillingstype” Viser, hvad det er for en type bestilling.

Bemaerk Bestillingstyper kan variere fra organisation
til organisation, da bestillingstyperne besluttes og
oprettes p§ organisationsniveau.

"Bestillingsudfgrer” Viser den bruger eller enhed, der udfgrer en bestilling pa
den givne akt.

"Brevdato” Viser hvilken brevdato, der er registreret pa akten.

Brevdato bgr indeholde den dato, der er angivet som
brevets datering eksempelvis ved indscannede breve.

"Cc” Viser, om der er kopimodtagere (Cc) p& en akt.

"CPR/CVR-nummer” | Viser det CPR/CVR nummer, der er skrevet pa akten af en
bruger.

"Dage til frist” Viser, hvor mange dage der er til, at en frist pa
godkendelsen pa en given akt udlgber.
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Kolonne

Formal

"Dokumenter |ast”

Viser, om vedhaftede dokumenter pa en akt er I3st for
redigering.

"Ekstern adgang”
(tilkgb)

Viser, om delingen af en akt med eksterne parter er:
« Aben.
o Delvis aben.
e Lukket.

Bemaerk Opszetningen er konfigurerbart og kan

derfor variere fra organisation til organisation.

"E-mailtitel”

Viser original titlen pa en indgdende mail.

"Emneord”

Viser de emneord, der er tilknyttet akten.

"Erindringsdato”

Viser den dato, der anvendes af en bruger til at styre
efter.

Bemaerk Erindringsdatoen popper ikke op pa samme
made som pamindelser, men kan anvendes til at sgge

pa eller sortere lister efter.

4

"Flag, min enheds

Viser det flag, som en bruger har tildelt en akt via
enhedens styring i menupunktet “Flag”.

"Flag, mit”

Viser det flag, som en bruger har tildelt en akt via
personlig styring i menupunktet “Flag”.

"Forelaeg afd. ”

Viser hvilken bruger der skal godkende forelaeggelsen pa
afdelingsniveau.

"Forelaeg enhed”

Viser hvilken bruger der skal godkende forelaeggelsen pa
enhedsniveau.

"Forelaegges for
departementschef”

Viser, om forelaeggelsen skal godkendes af
departementschefen.

"Forelaagges for
minister”

Viser, om forelaeggelsen skal godkendes af ministeren.

"Fra "

Viser afsenderen pa akter, der indeholder sendt eller
modtaget materiale.
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Kolonne Formal

Bemeaerk Hvis der er tale om breve, der scannes ind,

kan modtageren rettes pa akten. Sa vil kolonnen

0gsa vise afsenderen af brevene.
"Fremdrift” Viser, hvor en godkendelse er ndet i godkendelsesforigbet.
"Frist” Viser den formelle frist pa en akt.

"Frist, enhedens
sagsbehandling”

Viser, hvilken frist en modtagerenhed har sat for egen
sagsbehandling.

"Frist, min”

Viser den frist, som en bruger har tildelt akten via
personlig styring i menupunktet “Frist”.

"Frist, min enheds”

Viser den frist, som en bruger har tildelt en akt via
enhedens styring i menupunktet “Frist”.

”

"Godkendelsesikon

Viser, om der er en godkendelse p& en akt. Ikonet aendrer
sig alt efter godkendelsens status.

"Haster”

Viser, om en godkendelse er markeret som haster.

"Tkon”

Viser ikoner for hhv.:

[ Akt

=]
E-mail.

Bestilling
Forelaeggelse
Godkendelse
Digital Post

Fjernprint

"Journaliseret”

Viser, om en akt er blevet journaliseret.

Bemaerk Hvis kolonnen er tom, er det, fordi feltet
"Journaliseret” ikke er udfyldt pa akten.

" &st”

Viser, om en given sag er med i en periodeaflevering til
Rigsarkivet.
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Kolonne

Formal

Bemaerk Funktionen periodeskift (Igbende
aflevering) til Rigsarkivet er kun aktiv, hvis brugeren
har en teknisk service tilkoblet, der hedder
periodeskift. Vaerdien kan derfor ikke vaelges, den

kan kun fremsgges.

"Modtaget dato”

Viser, hvorndr indgdende post og e-mails er registreret
som modtaget.

Bemaerk Hvis der er tale om breve, der scannes ind,
kan datoen rettes pa akten. Er der tale om e-mails,
saettes datoen automatisk af F2.

"Opgavetype”

Viser hvilken opgavetype, der er sat pa en forelaeggelse.

"Oprettet af”

Viser den bruger, der har oprettet en given akt.

"Oprettet dato”

Viser den dato, der automatisk tildeles en akt, ndr den
oprettes.

"Oprindelig sti”

Viser den sti, som blev benyttet som grundlag for en given
akt, hvis akten er blevet importeret via dokumentimport
fra en server. Det er dermed muligt at se, hvor
dokumentet bag akten 13, for det blev importeret.

"Padmindelsesikon”

Viser, om der er en p%mindelse pé’l en given akt.

"Pategninger”

Viser antallet af pategninger, der er pa en given akt.

"Sagens emneord”

Viser de emneord, der er tilknyttet sagen.

Bemeaerk Hvis resultatlisten er vist som akter, vil
M o
kolonnen angive de emneord, som er pa den sag,
. . o
som en given akt ligger pa.

"Sagsforlgbstype”

Viser hvilken type sagsforlgb, der er sat pd en sag.

Bemaerk Hvis resultatlisten er vist som akter, vil
kolonnen angive det sagsforlgb, som er pa den sag,
som en given akt ligger pa.

"Sagshjeelp”

Viser, om sagshjzelpen er sldet til pd en akt.
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Kolonne Formal

"Sagsmappe” Viser, hvilken sagsmappe akten er placeret i.

"Sagsnummer” Viser nummeret pa den sag, som en akt ligger pa.

Bemeaerk Hyvis resultatlisten er vist som akter, vil
. o
kolonnen angive de nummeret pa den sag, som en
. . [o]
given akt ligger pa.

"Sagstitel” Viser sagens titel.

"Sendt” Viser, om akten er sendt eller ej. Feltet andres
automatisk fra “Nej” til “Ja”, nar funktionen Send
anvendes eller, ndr en e-mail modtages udefra. Feltet gor
det muligt at frasortere kladder, hvor afsender og
modtager er udfyldt, hvor akten ikke er sendt.

"Senest zndret” Viser, hvornar en akt sidst er andret.

Bemaerk "Senest aendret” ma ikke forveksles med
"Sorteringsdato”.

"Sikker e-mail” Viser, om brugeren har valgt "Send sikkert” i forbindelse
med, at en akt er sendt til eksterne modtagere.

"Slettet af” Viser den bruger, der har slettet akten.

Bemaerk Denne kolonne vil kun have veerdier, hvis
o] " H rn
brugeren star i "Mine slettede akter”.

"Sorteringsdato” Viser, hvorndr en akt er landet i en brugers personlige
liste.

Bemeaerk I de lister eller sggninger hvor der ikke er
personlig styring for de enkelte brugere, vil
sorteringsdatoen vaere det samme som aktens
"Senest sendret”.

"Status” Viser, om akten formelt er afsluttet eller stadig behandles.

"Svar pa akt” Viser titlen pa den akt, som den givne akt er svar pa.

"Tidligere sagsnr. ” Viser det indhold, der er skrevet pa akten af en bruger.
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Kolonne Formal

"Til"” Viser modtageren pd en akt, der indeholder sendt eller
modtaget materiale.

Bemaerk Hvis feltet manuelt udfyldes, nar F2
indeholder afsendte og modtaget breve, der er
scannet ind, vil kolonnen ogsa vise modtageren af de
indscannede breve.

"Titel” Viser den titel, der tildeles en akt af en bruger.

"Vedlagte filer-ikon” | Viser, om der er vedhaeftede dokumenter p& en akt vha.

. M
ikonet - .

"Versionsnummer” Viser, hvilket versionsnummer akten har.

"Videresend af akt” Viser titlen pd den videresendte akt.

Autogruppering
Auto gruppering
Hovedvindue ndstillinger _l-. &
S S <til kolonneindstillinger = aana} £2 Teams
E Preview:  Til hgjre w | [ Nulstil kolonneindstillinge . E,I, @ = s Team: . |_
Sagslist=: | toppen v  [F Gem standardkolonneindstillinger = — & Rediger distributionslister _b

Opsaetning Signaturer  Sprog = Skabeloner Auto-

gruppering

Figur 35: Autogruppering under Indstillinger

Det er muligt at fa vist F2’s resultatliste grupperet efter den valgte kolonne i
resultatlisten. Dette ggres vha. autogruppering. Hvis autogruppering er aktiveret,
grupperes listen efter valgt kolonne f.eks. "sorteringsdato”.
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Automatisk autogruppering Autogruppering slet til

[ S o | -
E Preview: | Tilhagjre v [ Nulstil kelonneindstilinger « B. @ @ sdx Teams |:-
Sag -

o Sagsliste| Ttoppen v [ Gem standardkolonneindstillinger - — @ Rediger distributionslister =]
i psetning Signaturer  Sprog  Skabeloner Auto-
[ Akt~ - gruppering
Favoritter Indtabt et sageudtryk, sageord kan adskilles af AND, OR og NOT L [ vis akter v Vissogefelter | ¥ | Akt Bestilling £1 =
Alle] Ulmste Chats Medflag Uden flag Vedr. ansasttelse af en ny medarbejder i su...

psndand Titel | Sorteringsdate | Ansvarlg ~|  Vibeke Villasen

| Ao ¥ Sorteringsdato: [ dag O

T

CEnfElE 0 820 spargsmal 07-10-201508:58  Vibeke Villasen "

O Mit skrivebord L[l ) Vedr. anszttelse af en ny medarbej... 07-10-201508:58  Vibeke Villasen

§ ric o [ Aktdokument -

a M:HZL;MEME, ¥ sertenngsdaterlgir . ] Information tl udarbejdelse af ansztrelseskontrakt.doc:
L 520-spargsmal til Ministeren. 06-10-20151001  Kamilla Keller -

9 Godkendelser ey — B At bt Bl I e X
&) Seneste dokumenter 5 | Forelaggelse vedr. Borgerbrev 544... 05-10-2015 16:08 Dorthe Duess Hej Hanne, El

4 Dok Organisationen (doc@cbrain. gn (i Forelmggelse vedr. mndring i pr... 05-10-201516:02  Pia Poulsen T
*. Enhedens indbakke (2) 05 (| Foreleggelse vedr. 520 sporgsmdl 05-10-201516:01  Pia Poulsen Efter en succesfuld jobsamtale | mandags
Vi e 9 | Forelggelse vedr. Borgerbrey 544, 05-10-2015 1557 Anders Andersen med Henrik, har jeg som aftaft lavet en
[El Enhedens arkiv O 1 et e e AT 1552 Kot € - bestilling p& en ansaettelseskontrakt -

Akter Styringsrecler Meder Indbakker

Figur 36: Autogruppering

Autogruppering kan aktivere eller deaktivere ved at klikke p& Autogruppering p3
fanen "Indstillinger”.

Er Autogruppering markeret med bI3t, er
E autogrupperingen aktiveret.
Auto-
gruppering

Figur 37: Autogruppering
aktiveret

|E_-o Er Autogruppering markeret med hvidt, er

autogrupperingen deaktiveret.
Auto-

gruppering

Figur 38: Autogruppering
deaktiveret

Det er i forbindelse med konfigurationen af F2, fastlaegges hvilke kolonner der som
udgangspunkt skal vises i en resultatliste. Den enkelte bruger kan lave sin egen

gruppering alt afthaengig af hvilken kolonne der er valgt at sgge efter. Laes mere
herom i efterfglgende afsnit.

Rediger gruppering

Rediger gruppering
Preview:  Til hgjre v | [ Nulstil kolonneindstillinger = QI' @ @ s3t Teams IE: —
Sagsliste:  1toppen ~ | [Hl Gem standardkolonneindstilinger ~ @ Rediger distributionslister =0 L=
Opsetning | 29

Signaturer Sprog  Skabeloner Auto- Rediger
- gruppering | gruppering

Figur 39: Rediger gruppering under indstillinger

Klikkes pé Rediger gruppering pa fanen “Indstillinger”, kan brugeren selv
gruppere linjerne i resultatlisten.
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Arkivet - cBrain F2-Doc - Vibeke Villagen (Ledelsessekretariat) - 0 x
Hovedvindue Indstillinger @

Preview:  Til hajre ¥ | [E Nulstil kolonneindstillinger + B‘ @ @ sie Tear.ns . o E.b =
Opsmting SPolste Lioppen v [ Gem standardkolonneindstillinger o Sigoaturer | Sproa | Skabeoner 0 Rediger distributionsiister =4 e
- gruppering [GRIPPETng
Favoritter hej Q| | vis akter v Vis sogefelter | v
Alle Ulzste Chats Medflag Uden flag
4 Standard =
Q Arkivet Treek en kolenneoverskrift hertil for at gruppere efter pageeldende kolenne,
¥, Min indbakke Titel | Sorteringsdato ¥ | Ansvarlig
1 Mit skrivebord [ I Axtingsigt Fuld 07-10-2015 1259 Vibeke Villasen
5 Mit arkiv @ (I | Vedr ansasttelse of en ny medarbej., 07-10-2015 08:58  Vibeke Villasen
. Mine sendte akter [] ¥ Medarbejder informatian: Dieter D... 30-09-2015 1618 Hanne Winter
@ Godkendelser (I Awtindsigt 30-09-2015 14:12  Vibeke Villasen
[E] Seneste dokumenter [l ©) Adgang til systemet 30-09-2015 1246 Vibeke Villasen -
Akter Styringsrecler Meader Indbakker

9 akter fundet Forbindelse til F2 Server OK

Figur 40: Synligt grupperingsomrade

Brugeren grupperer ved at traekke den kolonneoverskrift, som brugeren vil
gruppere efter op i grupperingsfeltet og bygger dermed sin egen mappestruktur
som vist nedenfor.

Arkivet - cBirain F2-Dac - Vibeke Villasen (Ledelsessekretariat) - o x
Hovedvindue Indstillinger o
Preview: Tilhgjre | v | [ Nulstil kolonneindstilinger s32 Teams =a —=
' - = s 9 & ¢ . B PE
Sageliste: Itoppen | v [ Gem standardkolonneindstillinger [ Rediger distributionslister | = :
Opsaetning Signaturer | Sprog  Skabeloner Auto- | Rediger
- gruppering | gruppering
Favoritter hej Q| Vis akter v|[  Vissagefelter | ¥
Alle Uleste Chats Medflag Uden flag
4 Standard -
O Arkivet Sorteringsdato =
Ansvarlig
%, Minindbakie
G Mitskrivebord Titel [Sorteringsdato | Ansvarlig
B Mitarkiv ¥ Sorteringsdato: I dag
%, Mine sendte akter ¥ Ansvarlig: Vibeke Villasen
@ Godkendelser [l Aktindsigt Fuld 07-10-20151259  Vibeke Villasen
[] Seneste dokumenter @ (I |1 Vedr. ansasttelse af en ny medarbej.. 07-10-2015 0858 Vibeke Villasen
Akter Styringsreoler Mgder Indbakker

9 akter fundet Forbindelse til F2 Server OK

Figur 41: Opbygget mappestruktur

Bemaerk: Der kan grupperes i flere niveauer ved at traekke flere
kolonneoverskifter op i grupperingsfeltet.

Brugeren fjerner grupperingslinjen og dermed muligheden for gruppering ved at
klikke pé@ Rediger gruppering i menuen igen, eller ved at traekke den pdgaeldende
kolonneoverskrift ned i resultatlistens kolonneliste igen.

Knappen Rediger gruppering er kun aktiv, hvis Autogruppering er deaktiveret.

Bemaerk: Hvis en bruger har opbygget sin egen mappestruktur, vil denne blive
fjernet, hvis der veelges Autogruppering.
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Arbejde med akter, sager og
dokumenter i hovedvinduet

Det er muligt at udfgre en lang raekke masseoperationer i hovedvinduet. Dette
gores ved at markere en eller flere akter, sager eller dokumenter pa én gang, og
herefter, ved hjzelp af hgjrekliks-funktionen at udfgre en af nedenstdende
handlinger pd samtlige valgte akter, sager eller dokumenter.

Hgjrekliksfunktioner pad akter i hovedvinduet

Ikon | Funktion Formal

W Abn akt Abner aktvinduet for den akt eller forelaeggelse,
som en bruger har markeret i resultatlisten.

Abn sag Abner sagsvinduet for den sag, som den valgte
akt er tilknyttet.

Ny Oprette en ny:
e Akt L3
e E-mail &

]
o Forelaeggelse G

¢ Dokument B

e Nychat ~

Svar Funktionen er aktiv, ndr en indgdende e-mail
eller en akt, der er sendt internt i F2, er valgt i
resultatlisten.

9

For at svare afsenderen kan en bruger klikke
pa:

. Svari"_‘I

e Svar og medtag bilag L dvs. svare
afsenderen og samtidig bibeholde
modtagne bilag i e-mailen ved svar til
afsenderen.

Videresend post Funktionen er aktiv, nar en indgéende e-mail
eller en akt, der er sendt internt i F2 er valgt i
resultatlisten.

o

Funktionen abner en ny akt og
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Funktion

Formal

er vedhezeftet den e-mail, som en bruger
videresender.

Marker som laest/ulaest

Enhver akt kan markeres som laest eller ulaest.
Laeste akter vises med almindelig skrift, og
uleeste akter vises med fed skrift.

LE

Abn i kalender

Funktionen er aktiv, hvis akten som en bruger
har markeret er en kalenderinvitation.

Vaelger brugeren "Abn i kalender" 8bnes selve
invitationen i Outlook.

Personlig styring

N&r en bruger &bner en akt for at lsese den eller
o o . . .

pa anden made bliver involveret i akten,

opretter F2 en personlig styringslinje pa akten,

som kun er synlig for den enkelte bruger.

Denne linje giver brugeren mulighed for selv at
styre sit arbejde med den pageseldende akt.

Brugeren veelger, om akten skal optraede i de
personlige lister:
e Visiindbakke

e Vis pa skrivebord

Personligt flag

Som en del af den personlige styringslinje pa
akten, kan en bruger ogsa give den valgte akt et
personligt styringsflag for at styre arbejdet med
akten. Styringsflaget kan kun ses af brugeren
selv.

Enhedens flag

Akter der automatisk dukker op i enhedens
indbakke har ogsa en styringslinje for enheden.
Styringslinjen for enheden giver brugerne i
enheden mulighed for at styre enhedens arbejde
ved at seette et styringsflag for enheden.

Styringsflaget kan kun ses af brugerne i
enheden.

Slet akt

En bruger kan slette den valgte akt, hvis
brugeren har rettigheder til dette. Brugeren kan
genfinde akten i "Mine slettede akter”.

Flyt til private

En bruger kan flytte alle de akter, der vaelges i
resultatlisten til listen "Mine private akter”.
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Ikon | Funktion Formal

Flyt til bibliotek En bruger kan flytte alle de akter, der vaelges i
resultatlisten til biblioteket.

» Adgangskontrol Funktionen bruges til at @&ndre adgangsniveau
pd den valgte akt. F2 opererer med tre
adgangsniveauer:

e '"Involverede" - dvs. aktens indhold kan
kun ses af brugere, der er involveret i
akten f.eks. via chat.

e "Enhed" - dvs. aktens indhold kan ses og
rettes af de involverede brugere samt
alle brugere, som er tilknyttet den
enhed, der er ansvarlig for akten.

e "Alle". - dvs. aktens indhold kan ses af
alle i organisationen.

2 Vis adgangsinformation Funktionen viser hvilke brugere, der har:
e Laeseadgang.
e Skriveadgang til dokumenter.

e Fuld skriveadgang til akten.

Tilknyt akt til sag Funktionen giver mulighed for at tilknytte én
eller flere valgte akter i resultatlisten til en ny
eller eksisterende sag uden at 8bne akten.

Udpeg akt som svar pa Funktionen giver mulighed for at veelge en akt
en bestilling som svarakt til en eksisterende bestilling.

Journaliser/Afjournaliser Funktionen giver mulighed for at
akt journalisere/afjournalisere den valgte akt i
resultatlisten.

Hvis akten ligger pd en sag, vil denne f3 et
aktnummer pa sagen.

Hvis akten ikke ligger pa en sag, markeres
akten som journaliseret og far et aktnummer,
hvis den senere tilknyttes en sag.

1 Ekstern adgang Funktionen giver mulighed for at dele den valgte
akt med eksterne parter. Afhaengigt af
opsaetning veelger brugeren:

e Aben

e Delvis dben
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Ikon

Funktion

Formal

. Lukket

Afslut akt

Funktionen giver mulighed for at afslutte én
eller flere akter i resultatlisten. Punktet er aktivt
uanset, om akten er afsluttet eller ej.

Funktionen knytter sig til:
e Aktens status (behandles/afsluttet)

e Status pa enhedens sagsbehandling for
akter, der er sendt til enheden internt.

Tilfgj supplerende
sagsbehandler

Funktionen giver mulighed for at tilfgje én eller
flere supplerende sagsbehandler til akten.

/ndr ansvarlig

Ved at vaelge denne funktion far en bruger
mulighed for at vaelge en ny ansvarlig pa akten.

Pamindelse

e Tilfgj pdmindelse
- En bruger kan oprette sin egen
padmindelse pa en akt. Pdmindelser
popper automatisk op pa det tidspunkt,
der er valgt.

e Rediger pdmindelse *

- Giver brugeren mulighed for at rette i
pamindelsen

e Fjern padmindelse

- pdmindelsen fjernes.

Vis notifikation

Viser notifikationer p5 en akt f.eks. hvis en
bruger er blevet tilfgjet som supplerende
sagsbehandler eller et godkendelseslgb kraever
en brugers godkendelse.

Rapporter

Giver en bruger mulighed for:
B
e Dan aktindsigt "+

- En bruger danner en aktindsigtsrapport
ved at udvealge akter i resultatlisten.
Aktindsigtsrapportens indhold justeres
ved at fravaelge akter og dokumenter,
inden den endelige udgave laves.
Brugeren kan kommentere pa det
udvalgte indhold ned pa
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Ikon | Funktion Formal

dokumentniveau.

For yderligere information om F2
Aktindsigt lees F2 Aktindsigt -
Brugermanual.

e Dan rapport

- En bruger danner en rapport ved at
udveelge akter i resultatlisten.
Aktindsigtsrapportens indhold justeres
ved at fraveelge akter og dokumenter,
inden den endelige udgave laves.

& Kopier link til akt Funktionen kopierer aktens id, som s3a kan
indsaettes pd andre akter ved at trykke ctrl + v.

Eksporter sggeresultat til | En bruger kan bruge denne funktion til at fa
Excel eksporteret sit sggeresultat til Excel, hvor det
kan efterbearbejdes. Denne funktion kan f.eks.
anvendes i forbindelse med aktindsigt.
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Hgjrekliksfunktioner pa sager i hovedvinduet

Ikon | Funktion Formal
Abn sag Abner sagsvinduet for den valgte sag.
Ny Oprette en ny:
o Akt L3
e E-mail &
e Forelaeggelse &3
e Dokument E
e Ny chat G
; Afslut sag /’C,Endre sagens status fra “Behandles” til
& Afsluttet”.

Genabn sag

fEndre sagens status fra "Afsluttet” til
"Behandles”.

Andr ansvarlig

Bruges til at veelge en ny ansvarlig pa sagen.

Tilfgj supplerende
sagsbehandler

Tilfgjer én eller flere supplerende
sagsbehandler til sagen.

Tilfgj parter

Bruges til at angive en eller flere parter pa
den valgte sag.

Tilfgj
adgangsbegraensninger

Bruges til at angive de sikkerhedsgrupper,
enheder, teams eller brugere, som skal tilfgjes
til adgangsbegraensningen pa den valgte sag.
Adgangsgrupper er naermere beskrevet i
handbogen F2 Desktop - Sikkerhedsgrupper
og Adgangsbegreensninger.

Tilfgj emneord

Bruges til at tilfgje ét eller flere emneord til
sagen.

Sat ny frist

Bruges til at angive en ny frist for den valgte
sag. Veelges der ikke en ny frist, vil den
nuvaerende frist pa sagen blive fijernet.

Sat ny journalplan

Bruges til at angive en ny journalplan for den
valgte sag. Denne funktion er knyttet til
tilkgbsmodulet F2 Procesunderstgttelse og der
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Ikon | Funktion Formal

kan laeses mere om dette i F2
Procesunderstottelse — brugermanual.

I Seet statuskode Bruges til at angive en ny statuskode for den
valgte sag. Denne funktion er knyttet til
tilkgbsmodulet F2 Statuskoder og der kan
laeses mere om dette i F2 Statuskoder -
brugermanual.

&% Ekstern adgang Funktionen giver mulighed for at dele den
valgte akt med eksterne parter. Afhaengigt af
opsatning veelger brugeren:

e Aben
e Delvis aben
° Lukket
& Kopier link til sag Funktionen kopierer et hyperlink til sagen,

som sa kan indsaettes pa akter eller sager ved
at trykke ctrl + v.

Oy Eksporter sggeresultat til | En bruger kan bruge denne funktion til at fa
Excel eksporteret sit sggeresultat til Excel, hvor det
kan efterbearbejdes. Denne funktion kan
f.eks. anvendes i forbindelse med aktindsigt.
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Hgjrekliksfunktion pa dokumenter i hovedvinduet

Ikon | Funktion Formal
Vis pdf Abner det valgte dokument som PDF..

M= Abn Abner det valgte dokument i den tilstand, som
er valgt i opsaetningen. Ikonet zndres
afhaengig af. Hvilken type fil dokumentet er
f.eks. pdf = eller word

Eksporter fil... Eksp_ortereodokumentet til computeren, der
3 arbejdes pa.
Rbn akt Abner den akt, som dokumentet ligger pa.
Abn sag Abner den sag, som akten, dokumentet ligger
pa, er tilknyttet.
i Egenskaber Abner dialogen egenskaber. Der beskriver
dokumentets egenskaber, se mere om denne i
"Error! Reference source not found.”
o Kopier link til dokument Funktionen kopierer et hyperlink fra den

aktuelle akten, som dokumentet er tilknyttet.
Dette hyperlink kan indsaettes i andre akter
eller sagers metadata eller noter, chats,
pategninger mv. ved at trykke ctrl + v. Se
dog afsnittet "Error! Reference source not
found.” med hensyn til, hvordan et hyperlink
til et dokument indseettes i et aktdokument.

Eksporter sggeresultat til
Excel

En bruger kan bruge denne funktion til at fa
eksporteret sit sggeresultat til Excel, hvor det
kan efterbearbejdes. Denne funktion kan
f.eks. anvendes i forbindelse med aktindsigt.
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Udskriv dokument

Det er muligt at printe direkte fra hovedvinduet ved at klikke p& Udskriv.

Udskriv
Bl oo Indstillinger
DS O R J ety = = R
. Iy Tilfaj Swvar =0 R Udskriv Kontakter Sagehistorik Rediger cSearch
[ Akt - skt o Nyforeleogelse nycnat  ~ Frist Velgdato 8 st Velgdato - - favaritsegefelter
Figur 42: Udskriv i hovedvinduets band
=1} Markerer brugeren en akt og klikker pd Udskriv,
o
abner en drop down-menu, hvor brugeren enten
Udskriv veelger Udskriv aktdokument eller Udskriv bilag. I
- o . o . .
de nedenstaende afsnit gennemgas funktionerne i
[ Udskriv aktdokument detaljer.

il Udskriv bilag

Figur 43: Drop down-menu
ved udskriv

Udskriv aktdokument

Nar en bruger markerer en akt i resultatlisten og klikker pa Udskriv

aktdokument, genererer F2 en PDF af aktdokumentet og udskriver denne.

| File Edit View Window Help

®

Do | ARG E S| [1]a ] = [ww]~] ][] = Tools | Fill &Sign |

Comment

L]

Til:  Peter Petersen

Fra:  Ann Sekner (Ingen afsender)

Titel: §20-sporgsmal til skriftiig besvarelse
Sendt: 14-09-2015 12:32:56

Bilag: §20-spergsmal til skriftlig besvarelse.docx;

Hej Peter Petersen.

Wi har netop modtaget et §20-spargsmal til skriftig besvarelse. Spargsmalet er stillet til ministeren i forbindelse med forslag til lov om COZ2-udledning.
Se vedheeftede dokument.

Tager du dig af at udarbejde en besvarelse hurtigst muligt?
P4 forhand tak.

Med verlig hilsen

Ann Sekner

Print *
Printer: Whydro\XeroxKitchen ~ Properties Advanced Help &
Copies: 1 = ] Print in grayscale (black and white)

Figur 44: Udskriv aktdokument

PDF-filen indeholder KUN aktdokumentet.

~

Side 61 af 223



Udskriv bilag

Klikker brugeren pd Udskriv bilag, udskrives en Pdf af den eller de bilag som

ligger pa akten.

markeret et vedhaeftede dokument i previewvinduet.

Bemaerk: Funktionen Udskriv bilag bliver kun aktiv, hvis brugeren har

File Edit View Window Help

x

Don | QBFRESH [ @ Lo ) b -

Tools

Fill & Sign Comment

L]

Spergsmal vedrorende forslag til lov om CO2-udledning

Kan mumisteren forklare, hvorfor der skal indferes skarpede muljekrav?

-

Figur 45: Udskriv bilag

PDF-filen indeholder KUN den elle de valgte bilag.

/Folketingmedlem
Print x
Printer: "\hydro\XeroxKitchen ~ Properties Advanced Help &
Copies: |1 = [JPrint in grayscale (black and white)
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Indstilling og opsatning af cBrain F2

I F2 er der i hgj grad muligt at tilpasse systemets egne praeferencer, bade med
hensyn til funktionalitet og til layout. Det er eksempelvis muligt at styre om der
skal:

e Vises et preview af akter, sagen, dokument og e-mails i hovedvinduet

e Vise hvilken adgang der skal gives til brugere der tilfgjes som supplerende
sagsbehandlere og

e Meget mere.

I det fglgende kapitel vil opsaetnings- og indstillingsmuligheder blive gennemgaet,
med henblik pa at give en forstdelse af, hvilke muligheder F2 byder, og hvor let det
kan veere.

I hovedvinduet ses Fanen “Indstillinger”, denne bruges til at indstille og opseaette
F2. Den enkelte bruger kan saledes foretage en raekke generelle valg vedr. F2’s
opfgrsel samt eksempelvis a&ndre udseendet af hovedvinduet i F2.

Hovedvindue ndstillinger 2]
E Preview:  Til hgjre v | [ Nulstil kolo illinger ~ |' ;-‘.' @ .,.',:' 52 Teams |:-

@ Rediger distributionslister
Signaturer Sprog = Skabeloner - Auto-

gruppering

PR Sagsliste: | toppen v [EllGems
Opsestning %9

Figur 46: Fanen Indstillinger
Pa de efterfglgende sider gennemgas de enkelte omrader under “Indstillinger”.

Opsaetning af personlige indstillinger
I de efterfglgende afsnit gennemgas de enkelte faner i den dialog, som

fremkommer ved klik p& menupunktet "Opsaetning”.
Opseetning

gruppering

Figur 47: Opsatning under Indstillinger
Ved klik p@ Opseaetning fremkommer nedenstdende dialog:
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Opsatning

Dokumenter

Bruger Ikke: il stede / Pa veagne af mig Generelt Sagsforlab
Aktvindue  Forelzsggelsesvindue  Dokumenter  Sagsvindue  Chat
Seg
Bearasns segeresultater til: 2000 =
Begrasns segeresultater i partsdatabasen til: 10000 -5

Vis advarsel for sletteds akter
Vis advarsel nar masseoperationer fejler

[ Fremhzsv placering forelasggelse)

Marker akten som lasst, nar vist i praviewsr |2 5| sek. forsinkelse

Dulstil Fortryd

Figur 48: Dialogen "Opsaetning”

Sggevindue - Dialogen “"Opsatning”

Det er muligt at personalisere standardindstillinger for hovedvinduet. Se
nedenstdende fane som fremkommer ved klik p&@ Sggevindue. I sggevinduet er
det muligt at tilpasse visningen af ens generelle sggninger.

Opsastning
Segevindue | Akivindue

Seq
Begraens segeresultater til:

Dokumenter

Bruger |kke til stede / Pa vegne af mig Generelt Sagsforleb

Begresns seqeresultater i partsdatabasen til:
Wis advarsel for slettede akter
Vis advarsel nar masseoperationer fejler

] Fremhasv placering forelzsagelse)

[ Marker akten som lasst, ndr vist i previewer |3 +| sek. forsinkelse

Forelzggelsesvindue Dokumenter  Sagsvindue  Chat

20001=
10000+

st Fotyd

Figur 49: Opsatning - Sggevindue

Nedenfor beskrives de enkelte funktioner pa fanen “Sggevindue”:

"Begraens sggeresultat til:”

Her kan brugeren fortzelle F2, hvor mange linjer i
de forskellige lister som skal vises. Det foreslas
normalt at saette dette tal til 200-300.
Fremkommer en sggning med flere resultater end
der er sat linjer til visning, vil F2 informere om
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dette.

"Begreens sggeresultater i
partsregister til:”

Samme funktion som ovenfor, nu relateret til
visning i partsregistret. Dette kan med fordel
saettes til 1000. Fremkommer en sggning med flere
resultater end der er sat linjer til visning, vil F2
informere om dette.

"Vis advarsel for slettede
akter:”

Her bestemmes om, om der gnskes vist en
notifikation, nar brugeren skifter til listen “Mine
slettede akter” i hovedvinduet.

"Vis advarsel nar
masseoperationer fejler:”

Her bestemmes, om der gnskes vist en advarsel,
hvis en masseoperation fejler.

"Fremhaev placering
(forelaeggelse):”

Her bestemmes, om F2 skal fremhaeve placeringen
af en forelaeggelse, nar brugeren er i hovedvinduet.
Tilvaelges dette vil forelaeggelsens nuvaerende
placering blive fremhaevet med grgn i liste
visningen.

"Marker akter som laest,
o . . .

nar vist i preview x

sekunder forsinkelse:”

Her veelges, om en akt skal markeres som laest,
hvis akten vises i preview. Samt hvor lang tid
previewet skal vises, inden selve akten bliver
markeret som laest.

Aktvindue - Dialogen "Opsatning”

Det er muligt at personalisere standardindstillingerne for aktvinduet, hvilket ggres

pa fanen "Aktvindue”.
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Opszstning *

Bruger Ikke til stede / Pa vegne af mig Generelt Sagsforleb
Sagevindue Forelzmgoelsesvindue  Dokumenter  Sagsvindue  Chat
Initie! &bningstilstand
Redigeringstilstand: | &bn dokumenter og metadata i redigeringstilstand w
E-mailvisning: [ vis metadata {akt + &-mail)
Pkt fetter: [ Vis alle fetter

Dokumertomradet: [ Udvidet

Fortryd zendringer

Sperg ved fortryd zendringer til akt

Enhedens sagsbehandling

] Opret &ttid linje til enhedens sagsbehandling ved ansvarsplacering

Send akt

Nar du sender en akt kan F2 tilbyde at afslutte relaterede akter for at “rydde op”).
Her kan du vaslge om denne oprydning skal vaere aktiv, og om det skal ske automatisk,

Oprydning ved send
Bekrasft oprydning
[] Send sikkeert

O Pdf

Rens bilag fer afsendelse
Stavekontral

Sprog: Dansk
Cpret part

Opret part som standard

eller om du vil gennemse og bekrasfte oprydningen selv.

Standardformat for vedhasftede dokumenter ved afsendelse:

Vis match vinduet for ukendte parter

(® Criginale
is metadata-assistent

Pulstil Fortryd

Figur 50: Aktvindue til personlig opsaetning

Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder for aktvinduet.

"Redigeringstilstand:”

Veaelg hvilken redigeringstilstand akten
skal bnes i. Brugeren har mulighed for at
veelge mellem de tre nedenstdende
muligheder:

Abn dokumerter og metadata i redigeringstistand -
Abn i lzesstilstand

Abn dokumenter i redigeringstilstand

Veaelges Abn i laesetilstand, 3bnes akten i
laesetilstand. Dvs. brugeren skal klikke pa
Ret for at kunne arbejde i akten.

Vaelges Abn dokumenter i
redigeringstilstand, 3bnes akten i
laesetilstand og de vedhaeftede
dokumenter i redigeringstilstand.

Vaelges Abn dokumenter og metadata i
redigeringstilstand, kan brugeren
redigere metadata, vedheeftede
dokumenter og akten.
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"E-mail visning:”

Hak i dette felt betyder, at aktens
metadata ved abning af e-mails ogsa
vises.

"Akt felter:”

Hak i dette felt betyder, at udvidede
metadatafelter vises ved abning af en akt.

"Dokumentomradet:”

Hak i dette felt, folder det omrade pd
akten ud, som indeholder dokumenter.

"Spgrg ved fortryd aendringer til
akt:”

Vaelg om F2 skal spgrge, om brugeren vil
fortryde aendringer, som vist i
nedenstaende dialogboks, nar knappen
Fortryd anvendes i aktvinduet.

[ Fortryd a=ndringer? X

.:0. Vil du fortryde andringerne til akten 'Medarbejder information: Dieter Davidsen '7

Sperg mig ikke igen la Nej

Figur 51: Dialogboks Fortryd andringerne

"Opret altid linje til enhedens
sagsbehandling ved
ansvarsplacering”

Herved vil der som default vaere sat hak i
“Linje til enhedens sagsbehandling” pa
akten, ndr en akt bliver ansvarsplaceret.

Under “Send akt”, gives der en raekke muligheder for automatisk oprydning:

"Oprydning ved send”

Dvs. at F2 automatisk afslutter akten og
flytter akten til "Arkivet”, ndr en akt
sendes. F2 rydder op for brugeren.

"Bekreeft oprydning”

Dvs. at F2 spgrger inden den automatisk
rydder op, om brugeren vil bekrzefte dette

"Send sikkert”

Dvs. at F2 som default benytter
funktionen “"Send sikkert” ved udsendelse
af mails (et tilkgbsmodul). Brugeren kan
selv @ndre dette per akt.

Nedenfor kan vaelges hvilke standardformat vedhzeftede filer skal have, nar en

akt sendes til en ekstern modtager.

Dokumentformat ved
vedheeftning til e-mails

() Pdf
Rens bilag far afsendelse

(®) Originale
Vis metadata-assistent

Her vaelges hvilke standardformater
vedheeftede filer til e-mails skal have.
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Om det skal veere Pdf eller Originale.

Herudover kan brugeren bestemme, om
dokumenterne skal renses for interne
metadata (tilkgbsmodul)

"Stavekontrol” / "Sprog”

Veaelge hvilket sprog stavekontrollen skal
veere pa. Dette ggres under stavekontrol,
hvor brugeren har mulighed for i drop-
down menuen at vaelge det gnskede
sprog.

"Opret part: Vis match vinduet
for ukendt part”

Indstillingen bestemmer, hvad der sker,
hvis vinduet ‘match vinduet’ ikke vises

"Opret part: Opret part som
standard”

Forelaeggelsesvindue - Dialogen

I denne fane er det muligt at aendre

Muligt at der som standard er hak i “opret
part” i vinduet ‘'match vinduet’, hvis dette
vises.

"Opsatning”

pa opsaetningen i forelaeggelsesvinduet, hvis

dette modul er tilkgbt. Fanen “Forelaeggelsesvindue” under “Opsaetning” ser ud som

vist nedenfor.

Opsastning *
Bruger lkke til stede /! Pa vegne af mig Generelt Sagsforleb
Segevindue  Aktvindue | Foreleeggelsesvindue | Dokumenter  Sagsvindue  Chat
Initie! abringstilstand
Redigeringstilstand: | Abn i lzesetilstand v
Layourt: MNomal i
Nuisti Fortryd

Figur 52: Opsaetning - Forelaeggelsesvindue

Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder for forelaeggelsesvinduet.

"Redigeringstilstand:”

Veelg hvilken redigeringstilstand
forleeggelsen skal abnes i. Brugeren har
mulighed for at veelge mellem de tre
nedenstaende muligheder:
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Abn dokumenter og metadata i redigeringstilstand ~

Abn i lzesetilstand

Abn dokumenter i

Abn dokl

redigerngstilstand

Ved Abn i laesetilstand abnes forlaeggelsen
i leesetilstand. Dvs. brugeren skal klikke pa
Ret for at kunne arbejde i forelaeggelsen.

Ved Abn dokumenter i
redigeringstilstand 3bnes forelaeggelsen i
laesetilstand og de vedhaeftede dokumenter i
redigeringstilstand.

Ved Abn dokumenter og metadata i
redigeringstilstand kan brugeren redigere
metadata, vedhaeftede dokumenter og
forelaeggelsen.

"Layout:”

Veelg hvordan layout skal vaere, nar en

o
foreleeggelse abnes. Her valger brugeren
Normal eller Alle felter.

Dokumenter - Dialogen "Opsatning”

Fjerde fane under “Opsaetning” ser ud som vist nedenfor. Her er det muligt at
definere, hvordan F2 skal reagere, nar et vedhaeftet dokument abnes fra en akt,
der ikke er sat i redigeringstilstand, eller nar dokumentet abnes direkte fra

hovedvinduet.

Opsztning

Dokumenter

(®) Sperg hver gang

Bruger |kke til stede | Pa vegne af mig Generelt Sagsforleh
Segevindue  Aktvindue  Forelzsggelsesvindue D

Handling nar dokumenter pa akteri fkkeredigenngstilstand’ abnes
() Abn dokument i skrivebeskyttet tilstand
() Sat akten i redigeringstilstand og abn dokument redigerbart jom muligt)

i Sagsvindue  Chat

Dulstil Fortryd

Figur 53: Opsaetning - Dokumenter

Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder for vedhaeftede dokumenter.

"Handlinger ndr dokumenter pa
akter i "ikke-redigeringstilstand”
abnes”.

Der kan her veelges, hvilken tilstand
vedhzftede dokumenter dbnes i som default,
nar disse abnes fra F2, bade fra akt- og
hovedvinduet. Der kan valges mellem:

Abn dokumenter i skrivebeskyttet
tilstand. Ved valg af denne vil dokumentet
blive abnet i skrivebeskyttet tilstand og
brugeren kan derved ikke gemme andringer i
dokumentet. Dette bruges primaert, ndr
brugeren skal ind og laese dokumentet, men
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ikke arbejde videre med det.

Sat akten i redigeringstilstand og 3bn
dokument redigerbart (om muligt). Ved
valg af denne vil dokumentet blive abnet i
redigeringstilstand, hvis brugeren har
rettigheder til at redigere dokumentet og
brugeren har derved mulighed for at starte
arbejdet med det samme. Nar brugeren abner
dokumentet pa akten, vil akten automatisk
blive sat i redigeringstilstand.

Spgrg hver gang. Ved valg af denne vil
nedenstaende dialogboks komme frem, hver
gang en bruger dbner et dokument fra en akt,
der ikke er i redigeringstilstand. Det giver
muligheden for at vaelge mellem de to
ovenstaende muligheder i den givne situation.

Abn dokument
Dokumentets akt er ikke | redigeringstilstand, vil dus
¥ - Abne dokumentet i skrivebeskyttet tilstand, dine andringer vil ikke blive gemt

L ® ) Swmtie dokumentets akt | redigeringstilstand og derefter dbne dokumentet
- Fertryd handlingen og ébn ikke dokumentet

Husk mit valg

Abn skrivebeskyttet || Sat i redigeringstilstand || Fortryd

Figur 54: Dialogboks Abn dokument

Sagsvindue - Dialogen "Opsaetning”

P& denne fane kan defineres, hvilke sikkerhedsgrupper en nyoprettet sag skal vaere
tilknyttet til, og hvilken &bningstilstand, der som udgangspunkt skal vaere, nar
brugeren 8bner en sag. Denne fane ser ud som vist nedenfor.

[Z] Opsatning

Bruger
Sagevindue

Generelt Sagsforlab

Sagsvindue  Chat

Ikke til stede / Pa vegne af mig

Aktvindue  Foreleeggelsesvindue  Dokumenter

Indstillinger for mye sager

Sikkerhedsgruppe for mye sager: w

Initie! abningstilstand

Layout:

) Simpett (@ Udvidet

Dulstil Fortryd

Figur 55: Opsaetning — Sagsvindue

Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder for sagsvinduet.

"Indstillinger for nye

sager:”

Under "Indstillinger for nye sager” angives om nye

sager skal veere tilknyttet en bestemt

sikkerhedsgruppe. Her kan ogsd valges, at feltet skal
veere blankt og dermed er der som udgangspunkt ikke
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tilknyttet nogen sikkerhedsgruppe til sagen, nar den
oprettes.

Under “Initiel abningstilstand” gives mulighed for at opsaette layout i sagsvinduet.

"Initiel Under “Initiel abningstilstand” vaelges om en sag skal
&bningstilstand:” dbnes i simpel eller udvidet layout. Dvs. om sagens
metadatafelter som default er foldet ud eller ind.

Chat - Dialogen "Opsatning”

Chat dialog fanen under "Opseaetning” ser ud som vist nedenfor.

Opsastning hd

Eruger lkke til stede / P& vegne af mig Generelt Sagsforlsb

Segevindue  Aktvindue  Foreleggelsesvindue  Dokumenter  Sagswvindue Chﬁ

Diverse chat opseastninger
Marker chat som set ved abning af chat

Nulstl Fortryd

Figur 56: Opsatning - Chat

"Diverse chat Her kan der indstilles, om en chat automatisk skal
opsaetninger” "Set”-markeres, nar chatten &bnes.

Bruger — Dialogen "Opsatning”

Via denne fane er det muligt at veelge en standardrolle. Har brugeren flere roller,
kan brugeren vaelge at fa vist dialogen rollevaelger ved log in. Her kan brugeren
ogsa veelge at blive notificeret, nar en sggning er afsluttet. Fanen “Bruger” under
"Opsaetning” ser ud som vist nedenfor.

Opsastning *

Segevindue  Aktvindue  Forelesggelsesvindue  Dokumenter  Sagsvindue  Chat
] i |kke til stede / P2 vegne af mig Generelt Sagsforleb

Jobroller

Standard jobrolle: "
Vis rollzvasiger ved login

Tilgzengelighed
Motfikation ved afsluttet sagning:

® Ingen (O Hisslpebalion () Popop

Video ved opstart
Vis video automatisk ved opstart

hulstil Fortryd

Figur 57: Opsatning - Bruger

Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder p& fanen.
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Har en bruger flere roller i F2, gives der, under "Jobroller” en raekke muligheder for
hvordan F2 skal handtere disse.

Standard jobrolle: Ved drop down menuen ud for “Standard jobrolle”

kan veelges, hvilken rolle, bruger som standard skal
have, nar der logges ind.

Denne rolle benyttes ogsa ved mailimport.

"Vis rollevaelger ved

login” Er der sat hak i "Vis rollevaelger ved login”, vil

brugeren, ved login, fa mulighed for at vaelge,
hvilken rolle der skal logges ind med.

Er der ikke sat hak i dette felt, vil brugeren
automatisk blive logget ind, som den valgte
standard-jobrolle.

Under "Tilgeengelighed” gives en reekke muligheder for notifikationer.

Tilgaengelighed Under feltet "Tilgeengelighed” vaelges, hvordan F2

skal notificere brugeren om, at en sggning er
Muligheder: afsluttet. Der er tre muligheder:

e "Ingen”. Ingen: F2 notificerer ikke brugeren om, at
«  “Hjeelpeballon”. sggningen er afsluttet.

o "Pop-op”. Hjaelpeballon: F2 viser en hjaelpeballon.
Pop-op. Et pop op vindue fortzeller, at sggningen

er afsluttet som vist nedenunder.
BILLEDE AF POP-OP VINDUE

Bemaerk: Notifikation ved afsluttet
sggning kan med fordel benyttes, hvis
en bruger er synshaammet.

Under "Video ved opstart” er der mulighed for at sl F2’s opstartsvideo til og fra.

Video ved opstart Her kan brugeren til- og fraveelge opstartsvideoen.

Ikke til stede/Pa vegne af mig - Dialogen "Opszetning”

Her opseettes et automatisk “Out of office” svar, og give en anden bruger ret til at
agere pa vegne af "Ikke til stede brugeren” i F2.
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[Z] Opsastning

Segevindue  Aktvindue

x

Forelzegoelsesvindue  Dokumenter  Sagsvindue — Chat

Bruger | |kketlstede/Pavegneatmig |  Generelt Sagsforlab

llckee til stede

(® Jeg ertil stede i gjeblildket

(O Jeg erikke til stede i gjeblicket Tilbage den.

Automatisk svar med falgende tekst kun én gang til hver afsender:

P& vegne af

Bruger Omrade

[] Vis pa veane af oprettet af administratorer | My | | Slet

Aldiv fra Alctiv til

Nl | [ OK ] Fotyd |

Figur 58: Opsaetning - Ikke til stede / P& vegne af mig

Nedenfor beskrives de enkelte
vegne af mig”.

Under "Ikke til stede” kan der
"Jeg er til stede i gjeblikket”

/"Jeg er ikke til stede i
gjeblikket”

() Jeqg ertil stede i gjeblidet
(@) Jeg erilke til stede i gieblildest

indstillingsmuligheder pa fanen "Ikke til stede/Pa

opsaettes et "Jeg er ikke til stede i gjeblikket” svar.

Her angives, om brugeren er til stede eller ikke,
eks. pga. ferie, sygefraveer eller lignende.

Veelges "Jeg er ikke tilstede i gjeblikket”,
aktiveres ikke til stede- funktionen, som sender
et automatisk "Ikke til stede” svar ud, nar
brugeren modtager post i F2.

Derudover a&ndres brugerens ikon til "ikke til
stede”. Holdes markgren hen over brugeren pa
deltagerlisten i chats eller noter, fremgar det,
hvorndr brugeren er tilbage igen.
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Deltagere (2) .

]
42 Klaus Salomaon ()

k Ikke til stede (=]
Tilbage den 20-10-2015

Bemeaerk: Ikke til stede -svaret sendes kun en
gang til hver afsender. S3 hvis brugeren far flere
mails fra samme afsender, far afsenderen kun én
gang modtagerens out of office-svar.

"Tilbage den. ”

Angiver brugeren, hvornar denne er tilbage igen.

"Automatisk svar med
fglgende tekst kun én gang
til hver afsender:”

I denne skriverude angives det “Ikke til stede”
svar, der sendes, ndr andre brugere prgver at
kontakte brugeren via F2 under fraveeret.

"P3 vegne af ”

Under "P3 vegne af” gives rettigheder til at agere
pd vegne af brugeren selv til en anden bruger.

I dette felt ser brugeren, hvem der er givet
rettigheder til at agere pa vegne af brugeren. Her
ses:

e Hvem rettigheden er givet til.
e Omradet der er givet rettighed til.

e Hvor lenge rettigheden er aktiv.

Pa vegne af

Bruger Omrade Alctiv fra Aletiv til

Kan udfere alle handingsr 13102015 | 16102015 |
[] Vis pa vegne af oprettet af administratorer Slet

Knappen "Ny”

En bruger giver en anden bruger (kollega)
rettighed til at agere p& vegne af brugeren, ved
at klikke pa Ny, og fglgende dialog abner.

o Pdvegne af b4
Bruger: 2
Omrade: Kan udfere alle handlinger -
Pavegneaf:  Klaus Salemon
Altiv Fra - (Tl kil

Fortryd

Her angives fglgende:

1. I feltet "Bruger” angives hvilken kollega,
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der skal agere pa vegne af brugeren.

2. 1 feltet "Omrdde” veelger brugeren, hvad
kollegaen med pa vegne af- rettigheden
kan. Her veelges mellem "Kan udfgre alle
handlinger” og “Kan handtere
godkendelser”.

3. I feltet "P3 vegne af” vises, hvem
kollegaen agerer pa vegne af.

4. 1 feltet "Aktiv” angives den tidsperiode,
som pa vegne af-rettigheden gaelder i.
Derved kan brugeren give en kollega pa
vegne af-rettigheden i en begraenset
tidsperiode.

Udfyldes ingen veaerdier i felterne “Fra” og "Til”,
gives der pa vegne af rettigheder i en
ubegraenset periode.

Knappen "Slet”

Brugeren tilbagekalder sin tildelte pd vegne af-
rettighed til en anden kollega ved at klikke pa
Slet.

"\is pa vegne af oprettet af
administratorer:”

Ved hak i feltet "Vis pa vegne af oprettet af
administratorer” vises de pa vegne af-
rettigheder, som er tildelt af en F2-administrator.
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Generelt — Dialogen "Opsatning”

Her kan den generelle opseetning af F2 a&ndres. Denne fane under “Opsatning” ser

ud som vist nedenfor.

Opsastning

lkoner pa skrivebord

Importeret e-mail

Generelt

Arciver akt

Flyt alt til mappe

Adagangskortrol

Lesse

Preview

Segevindue  Aktvindue  Forelzggelsesvindue  Dokumenter  Sagsvindue  Chat
Bruger lkke til stede / P4 vegne af mig

Programikon pa skrivebord
Genvei til afkivmappen pa skrivebordet
Genvej til iek-ud-nappen pa skrivebordst

Adgangstype for akter baseret pa automatisk importerede e-mails: Involverede ~
Sparg fer lukning af F2

Hvis jeq er ansvarlig, sa afslut akt. nar jeq vaslger "Arkivér”

Sperg mig hver gana, jeg vaslger "Arkivér”, hvilke handlinger, der skal udferes
[] Fiem akt fra indbakke og skriveberd, nar jeg fiytter den til en mappe

[] Hvis jeq er ansvarig, s& afsiut akt, nar jeg fytter den til en mappe

Sperg mig hver gana, jeg flytter en akt til en mappe, hvilke handlinger, der skal udferes

Supplerende enheders og sagsbehandleres intielle rettigheder

[ Wis kun aktpreview

X

LGt | Sagsforleb

N

Dulstil Fortryd

Figur 59: Opsaetning - Generelt

Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder pa fanen.

Under "Ikoner pa skrivebord” veelges hvilke ikoner og mapper, der gnskes vist pa

computerens skrivebord.

"Tkoner p& skrivebord:”

Her vaelges hvilke genveje, der skal vaere pa
computerens skrivebord. Programikonet for F2 kan
tilfgjes og fjernes, sa som genveje til
"Arkivmappen” (dvs. mappen til import af filer i F2)
og "Tjek ud”-mappen (dvs. mappen til eksport af
filer fra F2).

Under "Importeret e-mail” veelges, hvilken adgangstype importerede e-mails skal

have.
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"Adgangstype for akter
baseret pa automatisk
importerede e-mails:”

Invalverede

Styrer, hvilket adgangsniveau F2 skal saette pa
importerede e-mails. Der vaelges mellem:

e "Involverede”
e "Enhed”

o "Alle”,

Bemeaerk: Det kan veere en fordel at
&ndre adgangen til "Enhed”. F. eks hvis
en bruger ikke er til stede grundet
ferie/sygdom/etc. Da kan brugerens
kolleger fremsgge de mails som denne
bruger matte fa i sin indbakke.

Under "Generelt” indstilles dialogen, som popper op, nar F2 lukkes.

"Spgrg fgr lukning af F2:"”

Ved at fjerne hakket her fjerner brugeren dialogen
"Luk cBrain F2?”, s F2 ikke spgrger fgr lukning af
F2.

Luk cBrain F27 - [m} X

Er du sikker pa, at du vil lukke cBrain F2?

Vi ikke igen

Under "Arkivér akt” vaelges der hvilke handlinger, som skal udfgres, ndr en akt

arkiveres.

"Hvis jeg er ansvarlig, sa
o .

afslut akt, nar jeg vaelger

"Arkivér”:"”

"Spgrg mig hver gang, jeg
vaelger "Arkiver”, hvilke
handlinger, der skal
udfgres:”

Hvis der er sat hak her, vil F2 automatisk afslutte
akten, ndr brugeren arkiverer denne, hvis brugeren
er ansvarlig for akten.

Sezettes hak her, vil nedenstdende dialog komme
frem hver gang en bruger arkiverer en akt.

B8 Flyt akder til arkiv — O e

% Flyt akt til arkiv?

Afslut akter, hvis jeg er ansvarlig

Vis ikke igen. Arkiver med den valgte cpsastning.

Ne
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Under “Flyt akt til mappe” veelges der hvilke handlinger, som skal udfgres, nar en
akt flyttes til en mappe.

"Fjern akt fra indbakke og  Er der sat hak i dette felt, fjerner F2 automatisk
skrivebord, ndr jeg flytter  akten fra “Min indbakke” og "Mit skrivebord”, nar
den til en mappe:” akten flyttes til en mappe.

"Hvis jeg er ansvarlig, sa
afslut akt, nar jeg flytter
den til en mappe:”

Er der sat hak i dette felt, afslutter F2 automatisk
akten, nar brugeren flytter akten til en mappe, hvis
brugeren er ansvarlig for akten.

"Spgrg mig hver gang, jeg
flytter en akt til en mappe,
hvilke handlinger, der skal
udfgres:”

Er der sat hak i dette felt, kommer nedenstaende
dialog frem hver gang en bruger arkiverer en akt.

B9 Flyt aleter til arkiv - O »

ﬁ Flyt akt til arkivi

Fjern fra indbakke og skrivebord

Afslut akter, hvis jeg er ansvarlig

Vis ikke igen. Arkiver med den valgte opsastning.

la Mej

Under “Adgangskontrol” indstilles hvilken adgangskontrol en enhed eller bruger skal
have, nar de tilfgjes som supplerende enhed eller sagsbehandler.

"Supplerende enheders og Der er tre adgangsniveauer at veelge mellem:
sagsbehandleres initielle

rettigheder:” Laese. Dvs. den supplerende enhed og/eller

sagsbehandler far kun laeseadgang til akten.

e Skrive. Dvs. den supplerende enhed
og/eller sagsbehandler far skriveadgang til
aktens metadata, selve akten og dens

Skriveadgang til dokume vedhaeftede dokumenter.

¢ Skriveadgang til dokumenter. Dvs. den
supplerende enhed og/eller sagsbehandler
far kun skriveadgang til aktens vedhaeftede
dokumenter IKKE til akten og dens
metadata.

Lees mere om adgangsniveauer i F2 Desktop -
Introduktion.

Under "Preview” vaelges indstillinger for previewet.

Vis kun akt-preview: Er der sat hak i dette felt, skal brugeren selv klikke

pd Hent preview, ndr der skal vises et preview af
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aktens vedhazeftede dokumenter.

Saettes der intet hak, viser F2 automatisk preview
af aktens vedhaeftede dokumenter.

Sagsforigb — Dialogen "Opsatning”

Hvis sagsforlgb modulet er tilkgbt, sendres p& denne fane opsaetningen knyttet til
sagsforlgbet. Fanen "Sagsforlgb” under "Opsatning” ser ud som vist nedenfor.

Opsastning =

Segevindue  Aktvindue  Foreleeggelsesvindue Dokumenter  Sagsvindue — Chat

Bruger Ikke til stede / Pa vegne af mig Generelt

Redigeringstilstand for sagens oplysninger
(® Manuel
(O) Rediger automatisk, sparg om gemning
MNavigation fra valgt proces
(® Falg konfigurstion for sagsforeb
() Ingen navigation
(O Naviger til ferste aktive opgave

(O Navigertil ferste aktive uafsluttede opgave

Noist Fortyd

Figur 60: Opsaetning - Sagsforigb
Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder for sagsforlgbet.

"Redigeringstilstand for

sagens oplysninger:” Veelg redigeringstilstand for sagens oplysninger, nar

brugeren abner sagsforigbet. Der valges mellem:
¢ "Manuel”.

¢ "Rediger automatisk, spgrg om gemning”.

"Navigation fra valgt

proces:” Veelg, hvordan der skal navigeres fra den valgte

proces i sagsforlgbet. Der indstilles, hvor brugeren
star i sagsforlgbet, nar brugeren abner
sagsforlgbet. Der kan veelges mellem:

e "Fglg konfiguration for sagsforlgb”

e "Ingen navigation”

¢ "Naviger til fgrste aktive opgave”

e “Naviger til fgrste aktive uafsluttede
opgave”.

Lees mere om sagsforlgb i F2 Procesunderstgttelse
- Task Editor.
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Opsatning af visning i F2
[~ |

Hovedvindue ndstillinger

=

Opsastning

Previe w | [ Nulstil kolonneindstillinger ~

v | FB Gem standardk

23+ Teams

@ Rediger distributionslister

Signaturer  Sprog = Skabeloner

=
Auto-

olonneindstillinger -

Sagsliste: | toppen

Figur 61 Visning under Indstillinger

P& fanen “Indstillinger” styres visningen i F2. Nedenfor beskrives Preview -
Sagsliste — Nulstil kolonneindstillinger — Gem standard kolonneindstillinger:

"Preview:”

Preview: | Til hajre

| bunden

Skjult

N&r preview er sldet til, enten Til hgjre eller I
bunden, vil der i et saerskilt vindue, ved klik pa en
akt eller et vedhaeftet dokument. kunne ses de
fgrste sider af bilags indholdet.

Preview fungerer som i Outlook, og giver brugeren
en effektiv made, hurtigt af fa et overblik over
indhold i en given akt.

Ved at veelge Skjul vises intet preview.

Bemaerk Ved store filer som vises i preview, vil
der kun blive vist et mindre antal sider. F2 vil
dog tydeligt ggre opmaerksom pa dette.

"Sagsliste:”

Her veelges, hvor i vinduet akter, knyttet til en
given sag, skal placeres, ndr en liste er i 'Vis sager'-
modus.

Sagsliste: | | toppen
Tl venst Der kan veelges mellem, at sager vises Til venstre
fHVEnstE i forhold til sagens akter eller I toppen, hvor
akterne vises under sagen.
"Nulstil

kolonneindstillinger:”

Nulstilling af standardkolonneindstillinger vil
overskrive brugerens nuvarende kolonnevalg.

|E| Mulstil kelonneindstillinger -

Hal' brugeren gemte standardkolonneindstillinger,

FH Nulstil kolonneindstillinger
EI Mulstil standardkolonneindsti

vil disse blive valgt, ellers vil de globale
standardkolonneindstillinger blive valgt.
llinger

"Gem standardkolonne-
indstillinger:”

Denne operation vil overskrive eksisterende gemte
standardkolonneindstillinger (af denne type
sggning).

|E| Gern standardkolonneindstilling

r-

D Gem standardkolonneindstillin

er

I F2 er der tre forskellige niveauer af tabellayouts. Personlig-, Basis- og Standard-

kolonneindstillinger:
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Basis-kolonneindstillinger Leveres med F2 og kan ikke aendres.

Standard- Er opsat af en F2-administrator. Det opsaettes, nar
kolonneindstillinger en F2-administrator opretter en ny ikke-personlig
sggning med et givent tabellayout, som F2
herefter gemmer som standard-tabellayout.

Personlig- Opsaettes af brugerne selv. Hvis en bruger udfgrer
kolonneindstillinger andringer til et tabellayout, oprettes et personligt
tabellayout for den valgte sggning.

Nar en gemt sggning veelges, leder F2 efter et personligt tabellayout hgrende til
den valgte sggning. Hvis det ikke findes, ledes efter et standard-tabellayout for den
valgte sggning. Hvis det heller ikke findes, bruges basis-tabellayoutet.

-
Signaturer
Signatur
Hovedvindue ndstillinger @
Preview:  Til hgjre w | [E Nulstil kelonneindstillinger = ] F-4 @ enmal :E: Teams E.b
@ Rediger distributionslister —

Sagsliste: | toppen w  [F Gem standardkolonneindstillinger

Opsastning Signaturer Sprog  Skabeloner Auto-

gruppering

Figur 62: Signaturer under indstillinger
Nedenfor beskrives menupunktet “Signaturer” under “Indstillinger”

Der er ingen begraensninger pa, hvor mange signaturer en bruger kan have i F2.
Det vil dog kun vaere muligt at vaelge én af disse signaturer, safremt brugeren
gnsker, at F2 automatisk skal pafgre signaturen, nar en ny akt abnes.

Klikkes pa Signaturer, 3bnes nedenstdende dialog.

i signaturer — o X

—f  Herkan du redigere dine signaturer samt vaelge en stondardsignatur for hhv. nye akter ag
| 4 sendelsesakter.

Veslg standardsignatur Signaturer

Svar/videresend akt: | Ingen v

Figur 63: Oprettelse og redigering af signaturer

@nskes en ny signatur filfgjet, klikkes der p& Ny. Herefter 8bnes nedennaevnte
dialog, hvor der kan indtaste et navn pd den gnskede signatur.
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2 Ny signatur - O X

Indtast nyt signaturnavn

Fortryd

Figur 64 Angiv navn pa ny signatur

Efter angivelse af et navn pa ny signatur, klikkes der pa OK. Et signatur
redigeringsvindue abner:

X PiaDansk

I
it
"
I
"
il
-~
-
A
4
E

Times New Romaiv  12pt. ¥ E hd W__\ * b ;s u s |E ¥ F

venlig hilsen

Pia Poulsen
- 5tillingsbetegnelse -

CBRAIN

Politik | Ledelsessekretariat | Vejnavn1 | 1234 Bystad
www.cbrain.dk

0K Fortryd

Figur 65 Redigering af den enkelte signatur

I forbindelse med opsaetning af F2 kan systemadministrator laegge en
standardsignatur skabelon ind pa dette editeringsbillede. Dette kan der tages
udgangspunkt i. Som udgangspunkt, er den enkelte bruger fri til at kreere sine

egne signaturer.
Tilfgjelse af ny og redigering af eksisterende signaturer

Tilfgjelse, redigering og sletning af signaturer kan foretages to steder i F2. Enten
som vist ovenfor via "Indstillinger” og menupunktet "Signaturer” eller direkte i en
akt, hvor signaturen eksempelvis kan tilfgjes en mailakt.

Rediger eller indsaet signatur

) Tak for tilsendt materiale (Akt-id: 305)
Akt Avanceret @
& Hovedvindue © Fortryd A Q Ny note D @ ig: fr] Enhed: ¥ = E‘I ) o
: SN @ Ll = & Q
Y & Nypiteg ) g: s
Send  Tiligj N N Akt °d Udskriv  Vedhazft  Danakt Kopier Kopier link  cSearch
+ nychat L Nybestiling = ¢, godkendelse  visning = frgt, Valgdato [ Frist - - som pdfr akt+ il akten -
Titel: | Tak for tilsendt materiale ]
Fra: | Pia Poulsen (Ledelsessekretaer, Politik) E o
Tl [Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kualitet): =
&
= Udvid dokumentomridet
Arial v uepvy @y M~ b/ usllE 22 E = g €@ | % Dansk v | 100%w \ndsetP\aDanskEl &
Indszet Pia Dansk
Rediger...

Figur 66 Oprettelse, redigering og sletning af signatur i mailakt

Ved tilfgjelse af signatur i en mailakt, kan der i drop down-menuen ogsa veelge
Rediger. I s3 fald abner en dialog med en oversigt over de signaturer, som
brugeren har i F2. I dialogen kan der ogsa fastlaegges, hvor en signatur automatisk
skal optraede.
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Indsz=t Pia Dansklzl

Indsa=t Fia Dansk

Rediger... ‘

Figur 67: Indsaet foruddefineret signatur

Som default star der “Ingen” ud for "Ny akt” og “Svar/videresend akt”. Her kan
veelges, at ndr en ny akt abnes, skal F2 seaette en foruddefineret signatur ind som
underskrift.

Det samme ggr sig geeldende ved “Svar/videresend akt”. Her kan brugeren ogsa
veaelge én af sine signaturer.

& Signaturer - O *

— Her kan du redigere dine signaturer samt vaelge en standardsignatur for hhv. nye akter og
| svar-/videresendelsesakter.

Veelg standardsignatur Signaturer

Svar/videresend akt: | Ingen

 Pia Dansk

Ny || Ret || Omdeb || Slet

OK

Figur 68 Handtering af signatur

Hvis der vaelges Indsaet i akten, vil signaturteksten blive lagt ind i aktdokumentet,
hvor cursoren er placeret, som vist nedenfor.
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TimesNewRomaiv 12ptv [ v M » | b 7 u s |E ¥ J | 5 & /7 @& |1 v =
venlig hilsen
Pia Poulsen
-- Stillingsbetegnelse -
politik | Ledelseszekretariat | Vejnavn1 | 1234 Bystad
www cbrain dk
Figur 69: Indlses signatur
Sprog
. o alesl kolnrneindstilinger |_"’|- ] - =it Tes |__-
Gaquithe: | B w  [T] Gem standardiciosne ndstilinger » = = = Redfiger distribrtioralste =]
Dpdmesning | S29HT0E | toppen Rt SR IINGE ° | aturer Sty | Shabaiorer | R =
t ke 2 Sl |

Figur 70: Sprog under indstilling

Nedenfor beskrives brugen af menupunktet “Sprog” som findes under fanen
"Indstillinger”. Ud over kundens hovedsprog er sprogvarianter tilkgbsmoduler.

Afhaengigt af hvilke sprogmoduler en given F2 installation er installeret med, kan
der ved log-in veelge mellem et eller flere sprog. I dag kan der vaelges mellem
fglgende sprogmodulerne: dansk, engelsk, tysk.

En bruger kan skifte sprog under et F2 forlgb ved at klikke pd ikonet Sprog, sa
nedennavnte sprogvalgmulighed kommer frem pa skaermen.

Vaelg sprog X
Bemaerk at programmet genstarter efter valg af
@ sprog. Sarg venligst for at alt dit arbejde er
gemt
Sprog | Dansk
Deutsch
-
English

Figur 71: Valg af sprog

Skabeloner under indstillinger

Skabeloner
e -
. Til hejre v Mulstil kelonneindstillinger ~ I.-\ | s§2 Teams —=
! D : " ’,‘ @ FH : - La
Sageliste: | toppen w  [F Gem standardkolonneindstillinger = . & Rediger distributionslister
Opsaetning = Signaturer  Sprog = Skabeloner Auto-
- gruppering

Figur 72: Skabeloner under indstilling

Under menupunktet "Skabeloner” administreres en organisations skabeloner. Alle
brugere kan anlagge private skabeloner til brug i det daglige arbejde.
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Skal skabeloner vaere tilgaengelige for hele organisationen eller en enhed, kraeves
det, at en given bruger har adgang til at ggre dette enten ved et tildelt
privilegie/rolle eller som F2-administrator.

Afhzengigt af den enkelte F2 installation kan der vaere én eller to typer af
skabeloner, som fremkommer, nar der veelges Skabeloner:

=
Skabeloner

-

@ Skabeloner
@ Godkendelseszkabeloner

Figur 73: Vaelg skabeloner
I dette eksempel kan der vaelges mellem standardskabeloner og skabeloner specielt
til brug ved godkendelser.
Skabeloner

En organisations og en brugers personlige skabeloner vil fremga af skaermbilledet
nedenfor. Klikkes der pa Skabeloner, fremkommer nedennaevnte dialog.

Skabelon - 0 X
- ]
e Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdabe skabeloner.
Alle Tekst Regneark Preesentation
& Personlige Titel Filtype Oprettet Fjernprint  Beskrivelse
B Excel tom wltx 14-09-207...
il Afdeling: Ledelsessekretariat 0E Word torm dotx 14-09-201

il Afdeling: Politik

fil Standard

Figur 74:Vedligeholdelse af skabeloner
I den aktuelle F2 installation kan der oprettes skabeloner i:

Personlige: Den enkelte brugers private skabeloner.

Myndighed: Skabeloner tilgaengelig for alle brugere i
den givne myndighed.

Afdeling: Ledelsessekretariat: Afdelingsskabeloner kan bruges af alle i
afdelingen og alle underliggende enheder.

Afdeling: Politik: Afdelingsskabeloner kan bruges af alle i
den pagaeldende afdeling og eventuelle
underenheder.
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De enkelte skabeloner kan sorteres efter fglgende kriterier Alle, Tekst, Regneark
eller Praesentation.

I dialogen kan en bruger oprette, slette, flytte og omdgbe skabeloner. Dialogen
indeholder saledes fglgende muligheder ved at hgjreklikke pa en enhed eller en
mappe:

Ny skabelon til at uploade nye Office-skabeloner

Omdgb mappe til at andre navn pa en eksisterende mappe.
Slet mappe til at slette en mappe.

Opret mappe til at organisere skabelonerne.

Dialogen indeholder fglgende muligheder ved at hgjreklikke pa en
skabelon:

- Egenskaber til at rette en eksisterende skabelons dokumentegenskaber.
- Gem kopi til at downloade en kopi af en eksisterende skabelon.

- Erstat indhold til at uploade en erstatningsfil for en eksisterende
skabelon.

- Slet for at fjerne en skabelon.

- Tilfgjelse af Ny skabelon

Skabeloner som gnskes anvendt i F2 genereres uden for F2 og hentes ind i F2 via
nedennaevnte dialog. Dette ggres ved at hgjreklikke p&, hvor skabelonen skal
placeres og herefter klikke pa Ny skabelon.

h Titel Filtype Oprettet Fjernprint Beskrivelse
Ny skabelon

il Myndig

il Afdelin
il Afdelin

il Standard

Skabelon - 0O X

Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdebe skabeloner,

Alle Tekst Regneark Praesentation

wH Privat word dobe 04-10-201...

Opret mappe

Figur 75: Oprettelse af nye skabeloner

I diologen "Ny skabelon” klikker brugeren pd@ Gennemse for at importere den
relevante skabelon fra et eksternt drev.
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My skabelon et

Fil: | | | Gennemse... |
Titel: | |
Placering:

Ok Fortryd

Figur 76: Tilfgj ny skabelon

Brugeren giver derefter skabelonen et navn. Er brugeren berettiget til at etablere
skabeloner til enheden eller myndigheden, vil dialogen tillige bede om, hvor den
valgte skabelon skal placeres.

Administration af forhandenvaerende skabeloner foretages ogsa i skabelondialogen.

Klikkes der med hgjre musetast pa en given skabelon, fremkommer nedennaevnte
dialog.

Skabelon = 0 X
= Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdabe skabeloner,
Alle Tekst Regneark Preesentation
_ Titel Filtype Oprettet Fjemprint Beskrivelse

il Myndighed: Dok Myndighed 04-10-201...

Egenskaber

i Afdeling: Ledel. kretariat
] eling: Ledelsessekretaria Gem kopi.

[l Afdeling: Politik Erstat indhald...

[l Standard Slet

Figur 77: Administration af skabeloner
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Dialogen "Dokumentegenskaber”

i) Dokumentegenskaber * Under "DOkumentegenSkaber" kan

Dement titler p@ skabeloner sendres.

Dokumentegenskaber

Tiel Pivat word | Endvidere kan en lang raekke

Beskrivelse skabeloninformationer aflaeses,
herunder hvem der har oprettet
skabelonen, hvornar den er oprettet

Forfatter Fia Poulsen | etc-

Forfattet dato 04.10.2015

Arkivplacering

Versionsegenskaber

Gemt af |Pia Poulsen |

Get dato [04-10-2015 18:14 |

Fitype [ dotx |

Intem version |1 |

Id [3011 |

Ekstemt id | |

Skabslonegenskaber Endvidere ses hvilken skabelonsti

Skabelonsti |Privat,-"Privat word | Skabe|0nen ti|h¢|’el’.

Fiemprirt

Godkendt som Hoveddokument v Er modulet F2 Fjernprint installeret,

identificeres under "Godkendt som”
til hvilket dokument denne skabelon

Fatyd hgrer.

Figur 78: Skabelon egenskaber
Gem kopi af skabelon
Veelges Gem kopi, kan en kopi af skabelonfilen gemmes pa den lokale computer.
Erstat indhold

Vaelges Erstat indhold, vil den aktuelle skabelonfil blive erstattet med en fil fra et
eksternt medie.

Slet skabelon

Hermed slettes en skabelon, hvis der klikkes p& Ja.

Slet skabelon? »

® Slet skabelonen "Privat word'?

2l N

Figur 79: Slet skabelon
Godkendelsesskabeloner
Ved klik p& Skabeloner og klik pa Godkendelsesskabeloner fremkommer en

liste over aktive godkendelsesskabeloner. Som F2-systemadministrator kan denne
slette gemte skabeloner.
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Oprettelse af godkendelsesskabeloner sker i modsaetning til skabeloner direkte i F2.
Godkendelsesskabeloner kan ikke administreres som skabeloner. De kan alene
oprettes og slettes.

Rediger distributionslister

Rediger distributionslister

Hovedvindue Indstillinger @
Preview:  Til hgjre w [T Nulstil kolonneindstillinger ~ QI‘ @ @ sfe Teams |:l
Sagsliste: | toppen w  [F Gem standardkolonneindstillinger - = @ Rediger distributionslister i

Opsastning Signaturer Sprog  Skabeloner Auto-_
- gruppering

Figur 80: Rediger distributionslister under Indstillinger

Menupunktet 8bner nedenstaende dialog.

Dialogen "Rediger Distributionslister”

En bruger kan oprette nye, redigere eksisterende og slette egne distributionslister i
denne dialog.

Distributionslister X

Distributionslister

~ My liste
Doku Myndighed (Dok Myndighed)

HR ({Dok Myndighed)

Intemational politik (Diok Myndighed)

IT Kontor {Dok Myndighed)

Kvalitet (Dok Myndighed)

Kvalitetskontrol (Dok Myndighed)

Kvalitetssikring {Dok Myndighed) A

Elemerter: 1
Oprettet: 4 september 2015 13:13 (en maned siden)

Titel Rolletype Inkluder underenheder Inkluder brugere Ekskluder enheders posth
Administration ] ] ]

Figur 81: Dialogen "Distributionslister”

Der kan oprettes private og faelles distributionslister. For at oprette en feelles liste
kreever det en rettighed, som en F2-administrator tildeler den pageaeldende bruger.
Hvis en bruger ikke har denne rettighed, vil funktionen Ny liste vise nedenst3ende
dialog med 13st hak i Privat.
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Privat

Edit Distribution List x
Navn | Privat
Titel Rolletype Inkluder undere Inkluder brugere  Ekskluder enhede
Fiem walgte Tifgj parter
oK Fortryd

Figur 82: Oprettelse af private lister

N&r en ny distributionsliste skal oprettes, klikkes pa Ny liste og listen gives et
navn. Dernaest klikkes pa Tilfgj parter for at veelge hvilken enhed og/eller bruger
(part), der skal vaere pa distributionslisten.

Det er muligt at seette enheder og brugere (0gsd i andre myndigheder) samt
eksterne parter pa en distributionsliste.

I dialogen "Partssggning” der &bner, nar der klikkes pa Tilfgj parter, veelges de
parter, der skal pa distributionslisten. Nar en part er valgt, der skal pa
distributionslisten, dobbeltklikkes der pa den udvalgte part eller der taster enter
for at tilfgje den pdgaeldende part til listen “Valgte parter”. N&r brugeren er feerdig
med at tilfgje parter til listen, klikker brugeren pa OK.

& Partssegning

=t Alle Parter
=) Dok Myndighed S | Bl |[¥
+- Administration Parts nummer MNavn E-mailad Organisationstitel Rolle
Diokadmin [ Sagsbehandler)
Dokuadmin (Sagsbehandler)
-1 Kvalitet
Kalle Aflason (Afdelingschef)
Karin Simonsen (Ledelsessek
Klaus Salomon (Sagsbehand|
Klaus Salomon (Sekretariatsc
+- Kvalitetskontrol
Kvalitetssikring
+- Ledelsessekretariat
= Dok Cirganisationen <
+-Doc administrationen Valgte parter
Ekstern part
Private

CPRICVR nr.

OK Fortryd

Klar

Figur 83: Valg af parter til en distributionsliste

Dialogen "Rediger distributionsliste” abner, nar der klikkes pa OK. Her valges om
enheder og brugere i hierarkiet under brugerens valgte enheder og/eller brugere
skal medtages ved brug af flueben som vist i nedenstdende dialog.
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Edit Distribution List >

Digtributionsliste

Mavn |Kvalitet | (] Privat

Titel Raolletype Inkluder undere Inkluder brugere  Ekskluder enhede

Fiem valgte Tilfg parter

oK Fartryd

Figur 84: Rediger distributionsliste

Der kan ogsa tilfgjes enheder og/eller brugere i andre myndigheder og/eller
eksterne partner til listen. PA den made kan der opbygges en distributionsliste, som
er en blanding af parter i egen myndighed, parter i andre myndigheder, enheder og
eksterne parter.

N&r brugeren er feerdig med at oprette distributionslisten, klikker brugeren pd OK.

Nar en distributionsliste skal slettes, klikkes pa Slet i dialogen "Distributionslister”.
Hvorefter nedenstaende dialog abner.

Fjern distributionsliste

o Vil du slette distributionslisten "Kvalitet'?

Yes No

Figur 85: Fjern distributionsliste

Opsatning af resultatliste (kolonnevalg, gruppering og
sortering)

En bruger kan andre udseendet af resultatlisten, sd brugeren far sit eget
personlige layout. Som ved alle F2 kolonnevisninger, er der i resultatlisten muligt at
&ndre kolonnernes bredde og placering.

Kolonnernes placering endres ved med musen at treekke en valgt kolonne til den
gnskede placering. Kolonnernes bredde sendres ved med musen at traekke i den
pdgzeldende kolonne. For en gennemgang af kolonner og deres betydning se
kapitlet - Hovedvinduet.
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Indtast et s@geudtryk, sggeord kan adskilles af AND, OR og NOT
Alle J'te Chats Med flag Uden flag
Ansvarlig T [Titel a | Ansvarlig | Fra | Sagstitel
Debatindlaeg om COZ2-udledning  Klaus Salomon Klaus Salomon  Miljg og Klima
1 m F2 Manager - Brugermanual 5.0  Klaus Salomon Kaj Kofoed Dokumentation i for...
[ Fin artikel i Bersen i dag Kaj Kofoed Kaj Kofoed

Figur 86: Kolonner kan flyttes rundt i resultatlisten

Wis akter

| Sagsnummer
2015 -14
2015 -2

Brugeren kan ogsa sortere resultatlisten ved at klikke pa kolonnens titel, s& der
sorteres efter kolonnens veerdi, sa f.eks. titlerne eller de ansvarlige star i alfabetisk

orden (a-z eller z-a).

Sorteres her

Ansvarlig | Titel | Fra | sagstitel | Sagsnummer
[ Kaj Kofoed Fin artikel i Barsen i dag Kaj Kofoed
(| Hanne Winter &) Medarbejder information: Die... Hanne Winter Information om m... 2015 -7
Klaus Salomon Debatindlzeg om CO2-udledning  Klaus Salomon  Milja og Klima 2015 - 14
Klaus Salomaon Kvalitetssikring part. 2 Klaus Saloman

Figur 87: Sortering af kolonner der vises i resultatlisten

Kolonner (menupunkt) - Valg af felter i resultatlisten

En bruger kan veaelge hvilke felter, der skal vises som kolonner i resultatlisten ved
at hgjreklikke med musen pa titlen pa én af kolonnerne i resultatlisten og klikke pa

Kolonner.
.Eubrir; al kolonmeyvaiger
Alle leste Chats Med flag Uden flag
Sorteringsdato ¥ Titel . ) Sagsnurmmer
e : Fjerq kolannen "Titel' | Segenu
o 30-09-2013 13:30  Forelasggelse af svar pd borgerbrey fri
Y ~ Kolonmer
L1 30-09-201513:02  Sagsforleb S

70 29-00-2015 19:58  Gennemgang af igangveerende sager (Juni+... Hugo Hugosen
36 2%-09-2015 19:58  Referst af mede i ledelsessekretariatet, 23/0... Dorthe Duess
9§ 27-09-201511:58  Opdaterede kommentarer til lovforslag 227 Pia Poulsen

Figur 88: Sortering efter kolonner der vises i resultatlisten

Nedenstdende dialog viser et udsnit af, hvordan kolonnevaelgeren ser ud.
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Velg kolonner n
Ansvarlig
Ansvarlig enhed
Beskedikon
lkon
Sagsnurnimer
Sorteringsdato
Titel
Vedlagte filer-ikon
Adgang
Alktform
Akt-id
Aktnummer
Akttype
Alktuel placering
Ansvarlig, enhedens sagsbehandling
Arkivomrade
Bec
Bestilling afsluttet
Bestilling besvaretdato

Bestilling oprettet af -
Figur 89: Valg af kolonner der skal vises i resultatlisten redigeres her

Kolonner kan vaelges fra og til ved at szette eller fjerne hak i tjekboksene ud for
kolonnens navn. De kolonner, der vises i resultatlisten, ligger gverst i
kolonnevaelgeren. Musen kan ogsa bruges til at traekke kolonner over pa
resultatlisten eller fjerne en kolonne fra resultatlisten

Alle faste lister herunder de personlige lister, har sit eget layout. Andres layout,
&ndres det derfor kun for den liste, som brugeren har valgt.
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Akter og kommunikation

Akter og kommunikationsafsnittene i funktionsbeskrivelsen, er opdelt i fglgende
delomraderne:

e Aktens generelle opbygning: Som beskriver hvordan akten i F2 er opbygget

e Kommunikation: Hvor funktionerne i relation til det at kommunikere i F2,
herunder hvilke muligheder F2 stiller til radighed herfor, gennemgas

e Aktens metadata: Hvor de enkelte metadata pd akten beskrives.

e Aktens funktioner: Funktionerne inde pa aktvinduet gennemgas.

Aktvinduets opbygning

Dette afsnit giver en kort introduktion til aktvinduets opbygning. Aktvinduets
enkelte funktioner og felter beskrives i detaljer i de efterfglgende afsnit.

@verst midt pa aktvinduet (titelbaren) star aktens titel og aktens id-nr. Det gor det
let for en bruger hurtigt at orientere sig om hvilken akt, der er aben.

P& aktvinduets primaere fane ”“Akt” finder brugeren menuer til kommunikation,
behandling og styring af akten. P& fanen "Avanceret” finder brugeren funktioner til
bl.a. oprydning og overblik over involverede parter, versionering og historik.
Derudover har brugeren adgang til F2’s hjaelpefunktioner pa fanen "F2”.

Under aktvinduets band finder brugeren en raekke felter til opmaerkning af akten
f.eks. kan brugeren angive den ansvarlige for akten, aktens frist, emneord osv. Ved
siden af disse felter, i hgjre side, er dokumentvaelgeren, hvor aktens vedhaeftede
dokumenter ligger.

Nederst i aktvinduet er skriveruden (selve aktdokumentet), hvor brugeren kan
skrive sin tekst. Visningen i aktvinduet kan variere alt efter, om dokumentvaelgeren
star pa aktdokument eller et vedhaeftet dokument.

Klikker brugeren pa et vedhaeftet dokument, vises et preview af dokumentet i
skriveruden. Brugeren skifter visning ved at klikke pé’l dokumenterne i
dokumentvisningen.

Nedenfor er vist aktens generelle opbygning.
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D Udkest til miljsrapport 1 {Akt-id: 391) - 8 x
Akt Avanceret &
& Hovedvindue | [ ] © Fortryd note D @ WMig: 2. [ frhed: = G = @ p O
. H — i \ ot S & Gl penger
Gem Send Ny Ny kt- 29 o9t Udskriv  Vedhssft ~ Danakt Kopier Kopierlink cSearch
. y bestilling * gi+ godkendelse  visning ~ v ato Frist: o - sompdf~ akt- tilakten~
Titel Udkast il miljarapport 1 o
Status: Behandles v | Brevdato: #| Adgang - o
Aktens
Frist # s Veelg Emnegrd: & =
2| S 3 e 4 5 Udkest 1t mio appot  ———— g
Ansvarlig: Pia Poulsen 2] Joumaliseret: Ak ] g
Ledeisessetreraer, Potick Eksternadgang: | Aben v
PR Metadata
Adgang Veelg sikkerhedsgrupper, enheder, t.. 88 | Suppl. Vaelg personer, enheder eller teams 88 | Akttype: Intern v
begrenset il G| sagsbeh: Bl | Tidl sagsar.
Sagsadgang Akt Veelg parter 8% | Erindringsdato: [l
begreznset i F]  parter &l|  Modtaget dato: [}
Sagsadgang CPRICVR . Oprettet dato: ~ 29-10-2015 14552 af ~ Pia Poulsen o+ Udvid d et
_ . Pia Poulse:
) Arial vuepy @By Ov|b /s us|Bx=|s =/, [l %] % Dansk v | 100%¥  Indseet riovomse @l
Udkastet skal indeholde felgende punkter: ~
Editor
v

Figur 90: Aktens opbygning

Aktens opbygning

Dette afsnit giver en introduktion til de funktioner, som relaterer sig til aktvinduet i
F2. Udgangspunktet er ogsd her F2 Hovedvindue.

Ny
Min indbakke (1) - cBrain F2-Doc - Pia Poulsen (Politik} - o x
Hovedindue Indistillinger &
7 Ny e-mail - Mig: Enhed: 14 Abn kalender @
I = 4 S © B Q@
B} Nyt dokument i} Flag: Flag: ) Vis slle pamindelser
Ny Tiflg] | Swar Udskriv Kontakter Sggehistorik  Rediger cSearch
okt G Nyforeleggeise nychate - i e i favaritsagefelter

Figur 91: F2 Hovedvindue

Aktvinduet kan tilgds p& to mader:

1. Ved at oprette en ny akt.

2. Ved at dbne en allerede eksisterende akt.
Ny akt

Aktvinduet kan 3bnes pa flere forskellige mader, enten ved at 8bne en eksisterende
akt eller som beskrevet nedenfor, ved at klikke p@ Ny akt i F2’s hovedvindue.

Opret ny akt

Howvedw
D G4 Ny e-mail

N;rl- [ Nyt dokument i
akt G Ny foreleeggelse ny chat =

ndue Indstillinger

Figur 92: Ny akt

Herved &bnes fglgende dialog, hvor basisinformationer til oprettelse af en ny akt
indtastes.
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Aktbilag

Vedlaeg ikke

Der er ikke valgt nogen aktuel akt

Figur 93: Oprettelse af ny akt

I forbindelse med den nye akt, angives fglgende informationer:

Titel Her angives aktens titel

Sag Der kan tilfgjes en akt til en eksisterende sag ved at
skrive sagsnummeret her, eller oprettes en ny sag.

Aktbilag

Endvidere gives der fglgende valgmuligheder i forbindelse
med aktoprettelsen. Bemaerk, at nedennaevnte
valgmuligheder alene er aktive s3fremt man allerede star
pa en aktiv akt idet man aktiverer Ny akt:

Vedlaeg ikke: Der vedlaagges ingen akter eller akt
bilag til den nye akt.

Vedlaeg en kopi af bilagene: Bilag fra den akt
man star pa, nar ny akt vaelges, kopieres til den
nye akt.

Vedlaeg som aktbilag: Vedlaegger den akt man
stdr pa nar ny akt vaelges, som aktbilag til den nye
akt.

Vedlaeg som pdf-bilag: Vedlaegger den akt man
stdr pa nar ny akt vaelges, som et samlet PDF-
dokument.

Som udgangspunkt behgver brugeren kun at udfylde titlen pd akten. Undlades
dette, vil teksten "Akt uden titel” optraede i aktens titelfelt. Ved klik p& OK
fremkommer nedennavnte aktvindue. Nedennaevnte billede vise en ny akt med
feerrest antal synlige metadata. I brugerens opsaetningsvindue, kan denne
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konfigurere, om akten skal vises i enkelt eller udvidet tilstand.

"Akt uden titel” optraeder i aktens titelfelt

0O Akt uden titel [Akt-id: 321)
Akt Avancapet
L)

Flag: Velgfiag v  Flag:

& Hovedvindue & Fofryd Q 4 Ny note D @ mig: + @ Enhed:
. # + & ‘
N Ny "’

" 3 Ny pitegning a
Send  Tiligj - iy y Akt d Udskriv | Vedheeft ~ Dan akt Kopier Kopier link = <Search
© nychat Ly Nybestiling = i godkendelse  visning+  pry veigdeto B Frist date (4 - . sompdf+ aki- tilakien~
Titek: Akt uden titel 2
Status: Behandles v | Brevdato: | Adgang: Involverede - o
Frist # | sag Veelg sag Emneord: Veelg emneord &
Ansvariig: | Klaus Salomon 52| Joumnaliseret Akt 2
Sagsbehandler, Kvaliter Ekstern adgang: | Aben -
o Vis flere felter =k Udvid dokumentomradet
Arial v opy @ v M~ b/ usl|BE E = 4, @ @] Dansk v | 100%¥  Indseet Klaus Salomon ¥ =

- 0O x

= 0 & f Q

4

Figur 94: "Akt uden titel”

Ny akt pa eksisterende sag

En ny akt kan ved oprettelse tilknyttes en eksisterende sag. Hvis en akt er
markeret i listevisningen, eller hvis der klikkes ny akt i et sagsvinduet er det muligt

at anvende den eksisterende sag.

My akt

Opret en ny akt,
+ Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gare det senere.
g

Titel: | Dagsordenspunkt 2. Made af 27.11.201 5|
Sag; Anvend sag: 2015 - 4

Aktbilag
Aktuel akt: Dagsordenspunkt 1. made af 27.11.15

Vedlaeg ikke
Vedlazg en kopi af bilagene
Vedleeg som aktbilag

Vedlaeg som pdf-bilag

Szt den nye akt som syar til den aktuelle akt

- Anvend sag

Fortryd

Figur 95: Anvend sag

Den nye akt vil sdledes automatisk vaere tilknyttet sagen. For mere information om

sager og oprettelse af sager se kapitlet Sager.
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Kommunikation

F2 tilbyder en lang raekker forskellige muligheder for at kommunikere, dette ogsa
uden at bruge mail funktionen i F2. Hver af disse kommunikationsformer er
tilpasset netop hver deres fordele i netop en given situation.

Til tider er en e-mail den bedste kommunikationsform, til tider er det mere effektivt
at bruge chat funktionen eller muligheden for at ansvarsplacere en akt i stedet for
at sende den.

Nedenfor er listen forskellige former for kommunikation:

E-mail Sende, videresende og besvare akter naesten som
traditionelle e-mailsystemer ggr det.

Forskellen er, at der IKKE oprettes kopier af akten til
modtagerne, men alle brugere ser pa den samme akt
fra hver deres indbakke. Det betyder ogs3, at sendte
akter IKKE kan rettes efter de er sendt.

Send, videresend og besvar funktionerne anvendes til
mere formel kommunikation.

Chat Chat bruges til mere uformel koordinering og
kommunikation i relation til opgaver eller andre former
for koordinering og informations deling

Chatten er en effektiv kommunikationsfor, da der altid
chattes i kontekst af en akt.

Note Noten er som Chat, en uformel kommunikationsform. Til
forskel fra Chatten er Noten synlig for alle som kan se
akten hvorpa noten ligger. Noten kan have en eller flere
modtager safremt note opretteren gnsker at ggre
opmaerksom pa noten

Ansvarlig Ansvarsplacering anvendes til at placere opgaver hos en
enhed eller en bruger.

P& denne made ansvarsplaceres opgaver pad samme
made som hvis en bruger fysisk ville la2agge en opgave i
en anden brugers postbakke eller pa deres skrivebord.

Supp.Sagsbeh. At seette en person eller enhed som supp. Sagsbeh.
Bevirker at disse personer far en information i deres
indbakke om at de nu er blevet supp. Sagsbeh. pa den
pagaeldende akt.

Bestilling I F2 kan der bestilles opgaver hos andre
personer/enheder/andre myndigheder under samme F2
installation.
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Bestilling er en kontrolleret made til opgavebestilling,
hvor bestillingsafgiver har mulighed for at fglge status
pa en given bestilling. Det er endvidere
bestillingsafgiver som har den endelige godkendelse af
en given bestilling

Oprettes en bestilling, vil personen/enheden som saettes
i bestillingsmodtager feltet, fa lagt bestillingen i dennes
indbakke.

Se mere herom under F2 Bestilling - Manual

I det fglgende gennemgas funktioner og felter til disse former for kommunikation.

Som e-mail

53 My e-mail Vazlges Ny e-mail i Hovedvinduet, vil de
D metadatefelter, der bruges til forsendelse af akten som
Ny en e-mail, blive vist.
akt

Funktionen Ny e-mail findes bade pa Hovedvinduet band
og pa Sagvinduets band.

Nar der trykkes p@ Ny e-mail, fremkommer nedennaevnte mailakt:

&) Akt uden ttel (Akt-id: 411) = [H x
Akt Avanceret El

mHmE‘cwndus € Fortryd Q Ny note . D @ @ Mig: & & Enhed: & GI E EI o,r) @
N Ny -

¥ 2 nypitegn X g:  Vaelg flag a: .
Send | Tifg T 7 y Akt Flag: 3 fiag Flag: Udskriv  Vedhaeft ~ Dan akt Kopier Kopierlink cSearch
nychat [l Ny bestilling ~ o1+ godkendelse  visning~  Frist,  veelg dato - - som pdf+ akt+ il akten~

4

Frist:

GE

el: | Akt uden titel o

Pia Pou

(Ledelsessekretaer, Politik) 3 0o

5

O = T o

B
]

Arial v opty @ v MW~ |b /7 us|[Bl*x == /i @ | % Dansk v | 100%¥ Indset Pia Dansk ¥ &l

Figur 96: Mailakt ved klik p& Ny e-mail
Titel

Dette felt udfyldes ikke automatisk nar Ny e-mail anvendes, modsat ndr der vaelges
Ny akt, hvor F2 spgrger pa en "Titel” for selve akten dbnes.

"Titlen” skal angives direkte pa mailakten.

Fra
Dette felt udfyldes automatisk, nar Ny e-mail aktiveres.

F2 tillader, at brugeren anvender fglgende som afsender:
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e Brugeren selv
e Brugerens enhed
e En anden bruger i samme enhed

e Myndigheden (Findes pa fanen andre myndigheder) Se nedenfor

& Partssogning m} X
- Alle Parter S ¥ o
Dok Myndighed = Ryd
Dok Organisationen Partsnummer  Navn E-mailadresse Organisationstitel
Ekstern part 3 Dok Myndighed
Private -1 Dok Drganisationen doc@cbrain.dk
-1 Ekstern part
-1 Private
< >
4| Modtagere
|\
[Dok Myndighed:
Gem parter. 0K Fortryd
Klar

Figur 97: Top-enhed som afsender

Se nedenfor under afsnittet "Dialogen "Partssggning”” for mere information om
sggedialogen.

Til

En bruger kan tilfgje parter, som modtager pa fglgende to mader:

L ]

e Ved at trykke pa knappen = 2bnes en sggedialog til modtagere og
afsendere. Ud fra denne dialog findes den gnskede part. Se nedenfor under
punktet Dialogen "Partssggning”.

e Skrive direkte i feltet og her vil F2 sgge blandt navne pa interne brugere,
distributionslister og e-mails p& eksterne parter.

&) Akt uden titel (Akt-id: 410) - B x
Akt Avanceret " o

@ Hovedvindue  Fortryd Q My note D @ Mig: & i Enhed: * 3 =1 o O
) ()] (] o Q
" Ny Jeelg flag Ve -

7 My pitegning

Send  Tifg] ly y e v Flag Udskriv Vedhaeft Andet  <Search
- nychet LNy bestiling = . godkendelse VSNNG it vmlgdato | Fist  Velgcato . . .
Titel: [ KMU lgsningsforslag a
Frat | Dok Myndighed st o
Til: anders E
&=
o + U nradet
¥ Indsest Pia Dansk ¥ 5]

Lisbeth Andersen (Sagsbehandler, Ledlelsessekretariat)

Poul Andersen (Afdelingschef, Palitik)

Figur 98: Sggedialog i feltet "Til"

Bemaerk: Interne brugere og distributionslister vises med “Navn (enhed)”,
mens eksterne parter vises med "Navn (e-mail)” i sggelisten.

Partens egenskaber vil nu kunne ses direkte fra brugergraensefladen ved at
hojreklikke pa parten, som vist her.
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=

Anders Andersen (Afdeling " L
Kopier Ctrl+C

<o

&

Status: Behandles v Egenskaber for Anders Andersen (Afdelingschef, Administration) :)Ok Myndighed bl
Frist: val Sag: .2015 -4 il Emneord .".-'.E|EI emneord 6\
Ansvarlig: Dokuadmin st Journaliserst: Akt nr: ]

Sogsbehandler, Dok Myndighed Ekstern aclgang: Aben v

Figur 99: Egenskaber for ny part

Fglgende dialog vises:

Egenskaber for brugeren Anders Andersen *

Oplysninger  Roller

Mavn

\ Mavn: |Anders Andersen |
Brugemavn: |Anders Andersen |
Initialer: |ANA |
E-mailadresse: | |
Titel: | |

Begrasnset adgang

Partsnummer: 10
Adresse
Adresse 1: | |
Adresse 2: | |

Telefon

Figur 100: Dialogen “Kontakt”
Funktionerne: slette parten, rette stamdata eller flytte parten p& plads i strukturen,
ggres i dialogen "Partssggning”. Lees mere om dette i kapitlet — Styring og
organisering.

Tilfgjes akten en ukendt e-mailadressen, kan den ukendte e-mail blive registreret i
partsdatabasen pa to made:

F2 vil, ndr akten sendes, bede brugeren tage stilling, om parten skal oprettes, eller
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Brugeren kan oprette parten direkte fra feltet “Til” ved at hgjreklikke pa e-
mailadressen, som vist her.

Til: testperson|

Kopier Ctrl+C

Opret testperson@gmail.com

Figur 101: Opret ekstern bruger i partregisteret
Cc

En Cc part kan tilfgjes pa fglgende mader:

e Ved at trykke pa knappen =" 8bnes en sggedialog til modtagere og
afsendere og ud fra denne dialog finde den gnskede part. Se nedenfor under
punktet “Dialogen Partssggning”.

e Der kan skrives i "Cc”-feltet p& samme made som i feltet "Til”.
Xbc

Saetter en intern part pa under Xbc, svare dette til at ssette dem p& under Cc. Laes
derfor mere herom i afsnittet “Cc”.

Bemeaerk: Hvis en ekstern part saettes pa under Xbc, vil dette svare til at seette
parten p& som Bbc.

Knapperne Til ->, Cc->, Xbc-> og Fra-> bliver aktive, ndr en part er valgt i
venstre side af dialogen. Parten overfgres til modtagerlisterne i hgjre side af
dialogen ved at klikke p& den gnskede knap.

Bemaerk: Xbc er ikke skjult for andre F2 brugere, og giver derved kun mening i
forbindelse med afsendelse af eksterne mails.

En anden mé&de at tilfgje en ekstern part som modtager, er ved at hgjreklikke pad
parten. Herefter veelges Tilfgj, som giver mulighed for at tilfgje parten enten under
Til, Cc og Xbc, som vist nedenfor.

Lees mere om mulighederne for at fa vist parters egenskaber, redigere placering af
parter og oprettelse af parter i kapitlet — Styring og organisering.

Modtagelse af ekstern e-mail

F2 I3ser selve e-mail teksten og eventuelle vedlagte bilag. Dog kan metadata pa
indkomne e-mails rettes.
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For akter baseret pa en importeret e-mail, er der fglgende muligheder og
konsekvenser:

e Titel kan redigeres, hvis brugeren har skriveadgang til akten
e Fra (afsender), Til (modtagere) og Cc (modtagere) kan andres, hvis
brugeren har skriveadgang til akten

Efter 2endring af afsender eller modtager gentages "matchningen mod
partsregisteret” som er beskrevet nedenfor. Nedenfor ses et eksempel pa en e-
mail, hvor akten er rettet, men originale informationer ses i selve mailteksten.

] Statusmadet skal rykkes (Akt-id: 23)
Akt Avanceret a
& Havedvin due &, [57) @ Seerale - o . = P O
- B s s v
Addiver  Syar Ny Udskriv  Vedheeft Andet cSearch
gl - ng=| - - -
e = o
Fra Karina Sal atschet, Kyalitetskontrol)
il Kasper Klausen ( 1, Kvalitetskontra)
&
Cai Kalle Aflason (Afdelingschef, Kualitet); Karin Simonsen (Ledelsessekretoar, Kvalitet),
e "
be + det
= m = ®
Hej Kasper.
Jeg bliver nadt til at aflyse vores statusmede i morgen tidlig, da jeg er hasteindkaldt til mede i udvalget. Er du sed at finde en ny dag
inden fredag?
Pa forhand tak
Venlig hilsen
Karina salversen
—sekretariatschef —
CBRAIN
Kval ontrol | Kvalitet | Vejnavn1 | 1234 Bystad
vy di

Figur 102: Modtaget e-mail med Titel, Fra og Til rettet af brugeren
Rettelserne vil fremga af aktens historik.
Partsmatching / Automatisk oprettelse af nye parter i partsregisteret
F2 vil foresld at afsendere og modtagere (inkl. Cc og Xbc) oprettes i det feelles

partsregister i fglgende situationer:

e NarF2 modtager e-mails, foresldr F2, at ukendte afsender i Fra-feltet
oprettes i det feelles partsregister, ndr e-mailen dbnes.

e Nar en bruger vil sende e-mails ud af F2 og skriver nye modtageradresser i
Til-, Cc- og Xbc-felterne vil F2 foresld, at disse oprettes som parter i det
feelles partsregister over eksterne parter (hvis brugeren IKKE arbejder i det
private arkiv).

e Hvis brugeren arbejder i det private arkiv og sender akter derfra vil F2
foresld, at ukendte modtagere oprettes i det private partsregister.

Som eksemplet neden for viser, kan en ekstern person sende en e-mail til en e-
mail-konto, der importeres til F2.
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Ekstern henvendelse X
ast_release@esdh.cbrain.net
{ Ekstern henvendelse

Hej Certificering
|eg har vedlagt min henvendelse
Med venlig hilsen

Christian Andersen|

mi ) & M oo @ ]

Figur 103: Person uden for cBrain F2 har sendt en e-mail

Nar en sddan e-mail 8bnes som akt i F2 vil F2 abne nedenstdende dialog.

Gem eksterne parter - a X
p

De felgende parter findes ikke i databasen. Du kan enten oprette nye parter eller benytte eksisterende parter| Vis modtacere

Kik p afkrydsningsfeket “Opret part” for at oprette en ny part
Kilk p efkrydsningsfeket “Erstat part” og vaslg hviken part den skal erstattes med i den anden liste
Kik p3 knappen “Vzelg placering for markerede pater” for at saette placeringen for de markerede nye parter.

Type Navn E-mailadresse Placering Opret part Erstatpant  Med eksisterende part
* bb@live de bb@live de * Ekstern part ; ;

Egenskaber Vaelg placering for markerede parter
Eksisterende parter
Partsnummer  Nawn E-mailadresse Qrganisationstitel  Rolle CPRICVR . Adresse 1 Adresse 2
< >
Fremsag part | [] Vis mere oK Fortryd

Figur 104: Dialogen "Gem eksterne parter”

I dialogen skal brugeren tage stilling til fglgende:

Om parten skal oprettes (tjekboks med kolonneoverskrift “Opret part”).
Hvis parten skal oprettes skal der veere hak i tjekboksen og s& trykkes OK.

Om parten skal placeres ind i et hierarki under en anden part (kolonne med
overskrift "Placering”).

Brugeren kan andre hvor parten skal placeres ved at markere raekken og
trykke p5 Vaelg placering for markerede parter.

Om parten skal udskiftes med en anden allerede eksisterende part (kolonne
med overskrift “Udskift med”)
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Placering (af nye parter)

F2 vil som default foresld at en ny part oprettes under toppen af traestrukturen, der
hedder "Eksterne parter”. Dette bestemmes i forbindelse med installationen.

& Gem eksterne parter - [m] X

De felgende parter findes ikke i databasen. Du kan enten opretie nye parter eller benyite eksisterende parter | Vis modtagere

Kk pa afkrydsringsfeltet "Opret part” for at oprefte en ny part.
Kik pa afkrydsningsfeltet "Erstat part" og vaelg hviken part den skal erstattes med i den anden liste.
Kik pa knappen "Vaslg placering for markerede parter” for at sastte placeringen for de markerede nye parter.

Type Havn E-mailadresse Placering Opret part Erstatpart  Med eksisterende part

Veslg placering for markereds parter

Egensiaber

parter
Partsrummer  Navn E-mailsdresse Organisationstitel  Rolle CPRICVR e Adresse 1 Adresse 2

Fremsagpat | [] Vis mere oK Fortryd

Figur 105: Gem ny part

N&r e-mail-domaenet findes pa en eksisterende part, og der er sat hak ved “E-mail-
domaenet tilhgrer parten”, vil F2 foresld placering af den nye part under den
eksisterende. En part kan angives at eje et domeene.

Hvis brugeren gnsker en anden placering, markeres den relevante part i den
gverste liste og derefter klikkes pa knappen Vaelg placering for markerede
parter. Med nedenstdende dialog kan brugeren nu veelge den part, som den nye
part skal oprettes under og trykke OK.

& Partssegning O *
=) {Ekstern part s ¥[a
Anna Isabella Jensen °a || By
= Bestillinger Partsnummer Mavn E-mailadresse Organisa
Bestillinger til TestR|
Private
&l
< >
< > Importer... QK Fortryd
Klar

Figur 106: Dialogen "Valg placering for markerede parter”

Udskift med (eksisterende part) og dublettjek.

F2 vil foretage dublettjek mod det eksisterende partsregister. Dublettjek foretages
pa folgende veerdier: Navn og e-mail

Vises en eksisterende part i "Gem ekstern parter” under "Eksisterende parter”, kan

denne anvendes i stedet for den ukendte part. Klikkes i feltet under
kolonneoverskriften "Udskift med” og klikker pa den relevante part i listen under
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"Eksisterende parter”. Navnet pa den part der skal udskiftes med vises i feltet som
vist nedenfor.

Auto-kobling til sagen nar eksterne parter svarer pa e-mails fra F2

Det er muligt at seette F2 op til at koble svar fra eksterne brugere til den akt, der er
svaret pa. Dette er en del af F2-installationen og kan vaere sl3et til eller fra.

En e-mail vil s3 blive modtaget af den eksterne person med id nummer i titlen, som
vist nedenfor:

Tilladelse (Id nr.: 1313) incbskke | D Lashri. ¢ e

Anne Jensen_Release til mig Vis detaljer 10.28 (24 minutter siden) & 5 Svar | ¥

Hej Christian Andersen
Vil du kigge pa den vedhasftede fil ang. din sag?
Med venlig hilsen

Anne Jensen
Sagshehandler, Certificering

Departementet
Ministerievej 131, 4
DK-2100 Kebenhawn &

TIf: +45 12 34 56 78
Direkte: +45 87 65 43 21
E-mail: Anne_releasei@esdh.cbrain.net

web: www departementet dk

2 vedhaftede filer — Download alle vedhasftede filer

b Metadata for id nr. 1115.pdf
5K VWis Download

Tilladelse.pdf
ﬂ23K Vis Download

 Svar  =* Videresend

Figur 107: cBrain F2 sender ID med i titlen pa eksterne e-mails

Bemaerk: Titlen indeholder nu ID pa den akt som e-mailen er dannet ud fra.
Dette id kan F2 genkende, hvis den eksterne modtager svarer pa ovenstaende e-
mail, som vist nedenfor: (hvordan ID beskrivelsen skal vaere, kan konfigureres af
en administrator og kan derfor afvige fra dette eksempel).
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2 vedhaftede filer — Download alle vedhesftede filer

| Metadata for id nr. 1115.pdf
6K Vis Download
Tilladelse.pdf

ﬂQSK Vis Download

4 Svar =P Videresend
send Gem nu siet | Kladden blev gemt automnatisk 10.55 (0 minutter siden) @

Til: Anne Jensen_Release <ast_release@esdh.chrain net=

Tilfaj Cc | Tilfaj Bee | Rediger emne 4 Vedhaeft en fil | Inkluder oprindelige vedhasftede filer

B 7 U F I Ty T = = = 1= »= &k = Kontroller stavning ¥
= = L «Almindelig tekst
-

De er gennemset. Mange tak.
Med venlig hilsen

Christian Andersen|

Den 10. jun. 2010 1028 skrev Anne Jensen_Release <ast_release@esdh_cbrain.nets:
Hej Christian Andersen
Vil du kigge pa den vedhaeftede fil ang. din sag?

Med venlig hilsen

Send Gem nu st | Kladden blev gemt automatisk 10.55 (0 minutter siden)

Figur 108: Ekstern bruger svarer pd e-mail fra cBrain F2

Nar ovenstdende e-mail modtages i F2 genkendes id og den nye indgdende akt kan
kobles ind i den rigtige kontekst.

Hvis det er sat op i F2 vil den nye akt blive koblet ind via relaterede akter, som svar
pd den akt med titlens ID, og hvis akten den kobles til har et sagsnummer vil den
automatisk blive koblet til samme sag.

Adgangsniveau pa eksterne e-mails importeret i F2

Hvis F2 er sat op til at importere e-mails fra en e-mailserver, vil akterne, der
oprettes automatisk, blive tildelt et adgangsniveau. Dette er et kritisk punkt at
overveje for enhver organisation.

For mange organisationer vil det veere en fordel, at e-mails der IKKE er private kan
ses og behandles pa tveers af medarbejdere, og at disse er tilgaengelige for
organisationen, ndr medarbejdere er syge eller forlader deres job.

F2 er som default sat op til at respektere den enkelte medarbejders “privatliv”. Det
betyder, at F2 automatisk tildeler e-mails, der er importeret, adgangsniveauet
"Involveret”, hvilket i praksis betyder, at det kun er modtageren, der kan se den
pagaeldende e-mail indtil adgangsniveauet udvides af denne bruger. Dette kan ses
under den personlige opsaetning nedenfor:
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Opsastning X

Segevindue  Akivindue  Forelzggelsesvindue  Dokumenter  Sagsvindue  Chat
Bruger Ikke til stede / P4 veane af mig Generelt Sagsforleb
lkoner pa skrivebord
Programikon pa skrivebord
Genvej il akkivmappen pa skrivebordet
Genvai til tigk-ud-mappen pa skrivebordat

Importeret e-mail

Adgangstype for akter baseret pa automatisk importerede e-mails: Involverade Adgangsniveau

G It

Enere Ledelsessekratariat
Speng fer lukning af F2 Alle
Arivér akt

Hvis jeg er ansvarig, sa afslut akt, narjeq vaslger "Akiver"

Speng mig hver gang, jeg vaslger "Arkiver”, hvilke handlinger, der skal udferes
Flyt skt til mappe

Fiem akt fra indbakke og skrivebord, nar jeq flytter den til en mappe

Hvis jeg er ansvarig, sa afslut akt, nar jeq fiytter den til en mappe

Speng mig hver gang, jeq flytter en akd til en mappe, hvilke handlinger, der skal udferes

Adgangskontrol

Supplerende enheders og sagsbehandleres initielle rettigheder
Leese ~

Preview

[ Wis kun aktpreview

Nulstil Fortryd

Figur 109: Involveret adgang er default pd e-mail-import

Det er muligt for den enkelte bruger at andre denne default-opsaetning.
Valgmulighederne er “"Involveret” — "Enhed” — "Alle”.

Laes mere om den personlige opsatning i “(Personlige) Indstillinger / Indstillinger,
menupunkt”.

Adgang pa e-mail der kraever formel behandling kan styres af sagshjalpen
F2 kan ogsa seettes op til at understgtte, at adgangen pa formelle e-mails udvides

saledes, at den enkelte bruger kan beholde sine private e-mails som private, mens
de e-mails der er underlagt formel behandling automatisk gives en udvidet adgang.

Sagshjeelpen saettes op under installation af F2 og mulighederne kan ses i bilaget
"Sagshjezelp”.

Hvis en importeret e-mail kreever formel behandling, er det meningen, at brugeren,
der modtager den, skal seette hak i feltet sagshjeelp pa akten.

Hvis sagshjaelpen er sat op til det i F2 vil den, nar brugeren gemmer akten, enten
automatisk eller ved nedenstdende dialog foresld en aendring af adgangsniveauet.
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“ Foresldede sndringer

Sest adgang til 'Politik’

OK Spring over

Figur 110: Eksempel pd sagshjezelpens sendringer

Derefter vil akten blive opdateret med brugerens valg. Hvis brugeren veelger
Spring over, vil ingen andringer blive udfgrt.

Laes mere om sagshjzelpen og den funktioner i afsnittet ” Fagligt indhold -
Metadata”.

Som Chat
C\L "Tilfgj ny chat” funktion findes bade pa Hovedvinduets
band og pa Aktvinduets band.
HI !:if;t For at kunne aktivere Tilfgj ny chat, skal en akt i
F

resultatvinduet veaere aktiv.

N&r en akt er &ben, vil chatten automatisk relateres til den padgaeldende akt

Der chattes altid i kontekst af en akt. Chat-funktionen kan anvendes til at chatte
med andre cBrain F2-brugere inden for samme myndighed om en akt.

Bemeaerk: Internt blandt cBrain F2’s brugere kan funktionen med fordel anvendes
til at samarbejde om den samme akt. Det kan vaere korte spgrgsmal til
vedhaeftede dokumenter eller mindre uformel orientering om status pa en
opgave.

Fordelen er at chatten kun kan ses af deltagerne og kan slettes igen fra akten, og
at akten IKKE behgver at blive sendt (som ggr at den ikke laengere kan redigeres).
Der kan 3bnes flere chats samtidig p& samme akt.

Nar Tilfgj ny chat vaelges, fremkommer nedennavnte dialog.
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Chat p4 'F2 Desktop Akter og kommunikation - Funktionsbeskrivelse 5.0 DK DRAFT - 0 X

Vaelg part 2 Slettes efter 30 dage uden nye indlaeg Svar gnskes Set ]

Deltagere (1)

Otto Winterskov @

Figur 111: Dialogen “"Chat”

I dialogen kan brugeren valge en eller flere deltagere til chatten ved at skrive
navnet i "Veelg part” eller ved at trykke pa knappen "Deltager” til hgjre i feltet,
hvorved partsregistret 8bner, se tidligere beskrivelse af handtering af partsregister.

Chat pa 'Dagsorden punkt 2: Gennemgang af budget materiale for 3 kvartal' - 0 X
}-,-‘ae g part = Slettes efter 30 dage uden nye indl=g Svar @nskes Set (]
Deltagere (1) !
Dokuadmin @

Jesper Jespersen

Pia Poulsen

Figur 112: Dialogen: "Chat"
Selve chat beskeden skrives i "Besked” feltet, og chatten sendes vha. knappen
P o
", og chat beskeden vil sa vise sig oven over skrivefeltet.

Brugeren kan lade systemet slette en chat ved at beholde hak i

Slettes efter 30 dage uden nye indla=g

Alternativt kan den akt ansvarlige brugeren selv slette en chat med knappen

@vrige deltagere i en chat kan slette sig selv fra chatten, men kan ikke slette selve
chatten

Set-markeringen kan anvendes af brugeren til at tilkendegive at en chat er laest
Set

Konsekvensen er, at ndr en chat deltager abner akten, vil chatten vise sig med et

o o o o "\'ﬂ'
nummer i den bla cirkel (se ikon). Den bla cirkel forsvinder nar chatten abnes.
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Bemeaerk: Chatten kan med fordel anvendes som huskesedler hvis man kun har
sig selv pa som deltager. P& den made kan man dekorere en akt med
huskesedler, som man er den eneste der kan se.

Chats som ikke har hak i “Set” kan ses i brugerens lister i sggevinduet med et chat-
ikon. [y = Beskeden kan laeses ved at holde musen hen over taleboblerne.

Chats som sendes af andre brugere dukker op i ens indbakke med et chat-ikon.
[1® Beskeden kan laeses ved at holde musen hen over taleboblerne.

| .
L] ¥ Vedrgrende forespergsel pd Dampf...

L I [ )
o Myt indleeg fra: Dokuadmin 16-11-2015 10:10:
e z - : c
=2 [ | ma meget gerne koordinere svaret pa denne forespargsel

L] [ ¥ Udkast til miljerapport 1

Figur 113: Der er mouse over-visning af chat-beskeder

Bemaerk: Chatten kan bade foregd mens brugerne er ved deres computer
samtidig og selvom modtagerne ikke er der lige ndr beskeden sendes. Chatten vil
sa ligge og vente i brugerens indbakke indtil de igen er logget pa cBrain F2.

Det er muligt ud fra ikonet til venstre for en deltager at se, om denne person er
online, offline eller har markeret sig som “ikke til stede”.

Hvis preview er aktivt i Hovedvinduet, vil chat ikonet vise sig over akt indholdet. Er
der flere chat p& samme akt, vil dette vises som i dialogen nedenfor. Samme
visning af chats findes ogsa aktvinduet:

Dagsorden punkt 2: Gennemgang af budget materiale for 3 kvartal

Dokuadmin

Dokuadmin i dag 11:40 (-397 sekunder siden) [
Wi mades som aftalt k 14:00

Dokuadmin i dag 11:39 (-358 sekunder siden)
Kigger du lige forbi ved lejlighed

Dokuadmin 21 oktober 2015 15:00 (13 dage siden)

Hej anders

Figur 114: Flere chats pa en akt

Afhaengig af den persons "Adgang” til akten, afhanger af hvilken adgang
chatmodtageren far, ndr denne modtager en chat, se adgangstab nedenfor:

Forudsaetning er Aktadgang = Involveret
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Chat deltager tilfgjer Chat modtager

Skriveadgang (metadata og dokument) | Skriveadgang til dokument

Skriveadgang til dokument Laeseadgang

Laeseadgang Laeseadgang

Figur 115: Aktadgang = Involveret (Adgang som chat deltager)

Ovennaevnte adganges-begraensning kan ikke begraense en given adgang til en akt
(Involveret/Enhed/Alle).

Eksempel 1: Hvis akten her adgang = Enhed, og aktens ansvarlige chatter til en
kollega i samme enhed, vil dennes adgang som vist i skemaet fa reduceret adgang
til alene skriveadgang til dokument, men da begge deltagere er i samme enhed og
akten har adgang = enhed, vil chatmodtager alligevel have fuld skriveadgang.

Eksempel 2: Hvis akten her adgang = Alle, og aktens ansvarlige chatter til en
kollega i samme enhed, vil dennes adgang som vist i skemaet fa reduceret adgang
til alene skriveadgang til dokument, men da begge deltagere er i samme enhed og
akten har adgang = Alle, vil chatmodtager alligevel have fuld skriveadgang.

Eksempel 3: Hvis akten her adgang = Alle, og aktens ansvarlige chatter til en
kollega uden for samme enhed, vil dennes adgang som vist i skemaet fa reduceret
adgang til alene skriveadgang til dokument, selv om adgang = Alle alene giver
laeseadgang.

Veer opmaerksom pa, at hvis en person aendrer enhed og eller at akten far en ny
ansvarlig, vil dette kunne zndre adgangsforholdende for tidligere akt og chat
deltagere

Som Note

En anden kommunikationsform som svarer meget til Chatten, er Noten. En
vaesentlig forskel mellem Chat og Note er, at alle som kan se en akt, kan ogsa se
Noten som ligger pa akten. Herudover vil Noten heller ikke automatisk blive slettet,
men forbliver pd akten indtil en person med rette privilegier eventuelt sletter noten.

En anden vaesentlig forskel er, at en Note bade kan laegges pa en akt og pa en sag.
Note ikonet ser ud som vist nedenfor, afhaengig af hvilket vindue brugeren star i.

Som ved Chat, kan Noten p&fgres en akt uden at akten seettes i ret tilstand. Ogsa
pa akter med status = afsluttet, kan der tilfgres en note.

Endvidere kan Noten ogsa pafgres parter, dog kun pa akt noter. Nar der tilfgjes en
part p& Noten, vil noten med akten vises i den pafgrte parts indbakke. Det kan
f.eks. vaere i forbindelse med at brugeren pafgrer en e-mail akt et telefon notat i
noten, og gnsker at relevante personer direkte far information herom i deres
indbakke.
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Q I Hovedvinduet aktivers noten som en undermenu til
Tilfgj ny chat Ny note.

Tilfaj
hat -
- : . Som for chat, skal en akt vaere aktiv i Hovedvinduet
yehat for at Ny note bliver aktiv.
Ny note
Noten kan pafgres modtagere.
My note P& akten vises noten direkte som et menupunkt ved
Q siden af Tilfgj ny chat.
Tilfaij
ny chat Der er ingen begraensning i antallet af noter pr akt.
P& sagen klikkes p& Ny note pd sagensvinduets band.
Ny Som vist nedenfor vises Note ikonet efter statusfeltet
note ~ pa sagen.

Noten p3 en sag kan IKKE pafgres deltagere

Selve noten ser ud som vist nedenfor.

Mote pa 'Forelaeggelse vedr. andrig i praksis' = 0 X
-

Vzelg part ] Svar gnskes Set ]

Deltagere (1)

Pia Poulsen c}

t-;' v besked og tast ctrl + enter for at sende e

Figur 116: Notens dialog boks p& en akt

En note pa en akt kan pafgres modtagere. Endvidere kan noten pafgres “svar
gnskes” og Set markeres.

I

Ikonerne helt til hgjre er dels til at kopiere indhold i noten og dels hvor
brugeren kommer tilbage til akten.
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Ellers er handtering af noten som ved akten. Noten giver samme adgang til akten
som chatten. Se adgangsskema for Chat.

Nedenfor er vist note dialogen pa en sag

MNote pa 'Bekendtgerelse om sommerhuskgb- og salg

Figur 117: Notens dialog boks pa en sag

Som naevnte kan en sags note ikke tilfgjes parter, og noten pd en sag medfgrer
ingen a&ndring af adgang til sagen.

Ansvarsplacering

Ansvarlig

Fordelingsbegrebet er en central funktion i F2. Fordelingen kan anvendes som en
elektronisk udgave af en virksomheds fysiske postfordeling, hvor indkomne e-mails
eller breve der hgrer til formelle sager fordeles til enheder eller personers dueslag,
uden at den traditionelle mail funktion anvendes.

Fordelingen afspejler typisk, at det formelle ansvar laegges hos en bestemt enhed
eller hos en bestem person, hvor enhedens ansvar s er afledt af, hvilken enhed
personen tilhgrer.

Fordeling til person eller enhed (af akter eller sager)

Alle akter som oprettes, far automatisk
pafert en ansvarlige som opretter akten.

- . L]
Ansvarlig: | Pia Poulsen 2=

Legelsessekretesr, Politik
Den akt ansvarlige kan altid aendre den
ansvarlige pa akten til en anden person eller
enhed

Skifter akten ansvarlig, vil akten dukke op i den ansvarlige bruger eller enheds
indbakke.

Knappen ” st~ abner, som overalt i F2, for partsregistret, hvor brugere kan
fremsgge relevant person eller enhed.

Har en organisation eksempelvis en central postfordeling, som skanner post ind, vil

postfordelingen med fordel ansvarsplacere posten til de relevante enhederne, som
o . . . .

sa igen kan ansvarsplacere/fordele til enkelte personer i afdelingen.

Den valgte enhed eller person vil derefter std som ansvarlig pa akten.
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Bemeaerk: Det er den ansvarlige bruger eller en person i den ansvarlige enhed der
kan redigere en akt. Uden ansvarlig angivet vil personen, der er opretter af akten,
veere den eneste, der kan redigere akten. Nar eksterne e-mails importeres i F2,
bliver modtageren ogsa opretter af akten.

En fordeling til en person eller enhed, der ikke er i samme enhed som brugeren,
kan ikke fortrydes efter at akten er blevet gemt, da ansvaret for akten i dette
tilfzelde er givet til en anden enhed.

Hvis ansvarlig igen fiernes fra en akt, gar retten til redigering tilbage til den der
oprettede akten.

[ &8 Involverede parter gemt pa akten =NNCN X )
Type Mavn E-mailadresse Akt set -
Ansvarlig Otto Winterskov (Sagsbehandler, Salg )

Afsender Otto Winterskov (Sagsbehandler, Salg )

Opretter Otto Winterskov (Sagsbehandler, Salg )

Chatdel Otto Winterskov behandler, Salg )

Chatdeltager Kield Neumann ( behandler, Ledel etariatet) [

Chatdeltager Kristian Alban | behandler, Ledel etariatet)

Chatdeltager Lars Andersen | behandler, Ledel etariatet)

Chatdeltager Anna Granau behandler, Ledel: etariatet)

Chatdeltager Emil Espensen behandler, Ledel etariatet]

Chatdeltager Camillz Rasmussen [ behandler, Ledel: etariatet)

Chatdeltager Sara Bache ( behandler, Ledel etariatet)

Chatdeltager Erling Veidal (' behandler, Ledel etariatet) iR
Criginale ] [ Myeste ] [ Luk

Figur 118: Dialogen "Aktens involverede" viser hvem der kan redigere akten

Dialogen ovenfor abnes ved at klikke pa % Invalverede parter  linket pa aktens
"Avanceret” fane.

Supplerende sagsbehandler

Suppl. Sagsbeh.

Feltet supplerende sagsbehandlere, benyttes til at udpege de personer og enheder
der hjeelper med selve sagsbehandlingen uden at vaere ansvarlig for sagen. Hvad
en supplerende sagsbehandler ma pa en given akt afhaenger af den supplerende
sagsbehandlers adgang, se nedenfor.

Supol. Vel pereoner. enheder cller eams o® | P@ akten er det muligt at give en
sagsheh.: 7 berson/enhed/team supplerende

sagsbehandler status.

Supplerende sagsbehandlere forbliver uaendret selv om akten skifter ansvarlig
Udgangspunktet for adgangsniveauet for en supplerende sagsbehandler baserer sig
pg hvilken adgangskontrol den ansvarlige har defineret i sin generelle opsatning i
F2. Uafhaengig af denne opsaetning kan den ansvarlige, pa den enkelte akt,
overstyre denne adgangskontrollen.

Se opseetningsmulighed nedenfor i dialog boksen under "Adgangskontrol”
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] Opsatning (gemmes ikke nar man handler pé vegne af anden bruger) >

Sogevindue  Aktvindue  Forelasggelsesvindue  Dokumenter  Sagsvindue  Chat
Bruger Ikke til stede ! P4 vegne af mig Generelt Sagsforleb |

lkoner pa skrivebord
Programikon pa skrivebaord
Genvej til arkivimappen pa skrivebordet
Genvej til iek-ud-mappen pa skrivebaordet

Importeret e-mail

Adgangstype for akter baseret pa automatisk importerede e-mails: Imvaolverede W

Genercht

Sperg fer lukning af F2

Adciver akt

Hvis jeq er ansvarig, sa afsiut akt, nar jeq vaslger "Addvér”

Sperg mig hver gang, jeg vaslger "Addveér”, hvillkke handlinger, der skal udferes

Fiyt aldt til mappe

Fiem akt fra indbakke og skrivebord, nar jeg flytter den til en mappe

Hvis jeq er ansvarlig, sa afshut akt, nar jeg fhtter den til en mappe

Sperg mig hver gang, jeq flytter en akt til en mappe, hvillke handlinger, der skal udferes

Adgangskontrol

Supplerende enheders og sagshehandleres intiglle rettigheder

Skriveadganag til dokume

Nulstil Fortryd

Figur 119: Type af adgang til Suppl. Sagsbeh.

Som det ses under Adgangskontrol under opsaetning gives fglgende tre
adgangsniveauer: Laese - Skrive - Skriveadgang til dokument.

Afheengig af hvad brugeren at sat i opsatning gives denne adgang som
udgangspunkt ved etablering af supplerende sagsbehandler.

Nedenfor er "Pia Poulsen” sat som supplerende sagsbehandler
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Suppl. Pia Poulsen (Ledelsessekretasr Dali %

sagsbeh.: Kopier Ctrl+C

Akt Vzelg parter

parten

CPR/CVR s Adgangsrettigheder til akten " | ¥ Leseadgang
Egenskaber for Pia Poulsen (Ledelsessekreteer, Politik) Skriveadgang

[N
@ o

i
Il
Il

b /s u s |lBE = F; (R | %" Dansk v | 100% Skriveadgang til dokumenter

Pia Poulsen kan redigere dokumenter pa akten

Figur 120: Supplerede sagsbehandler adgang
Trykkes pa hgjre mus, ndr denne placeret over navnet Pia Poulsen, abnes dialogen,
hvor opretteren, via "Adgangsrettigheder til akten” individuelt kan give Pia Poulsen
"Laeseadgang”- “Skriveadgang” — “Skriveadgang til dokmenter”.

N&r brugeren gemmer denne akt, vil Pia Poulsen fa akten med et Info-Ikon i sin
indbakke og dermed se, at hun er blevet sat pa som supplerende sagsbehandler.
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Aktens metadata

Metadatafelter pa en e-mailakt

a

@

-

“ Akt Avanceret
& Hovedvindue  Fortryd Q Ny note vig: .+ [@ Enhed: ¥ G = A ™ D
7 Ny pitegning @ £l Jeel A el = &

Send  Tilfgj Ny Ny Akt- eg: Ve=lofleg ¥ Flags Veelglleg Y gqeiv | Vednmft  Danakt Kopier Kopierlink cSearch
+ nychat L Nybestling = gt godiendebe | visning® | frg velgdsto (4 Frist  Veelgdato 4 . . som pdf~ akt- fil akten +

ﬁ:e: Akt uden titel

Fra: | Dieter Davidsen (Chef konsulent, Ledelsessekretariat) o

Tl [Veslg modtagere

Ca  [Velgm

N [peclg m & Udid nradet

Arisl v opty @ v M~ |b / u =B EEEE / @ Dansk v | 100% v  Opretsignatur ¥

Figur 121: Metadatafelter pa e-mailakt

Nedenfor gennemgas de enkelte metadatafelter knyttet til en e-mail akt.

"Titlen” er et fritekstfelt, som beskriver akten. Titlen

Titel veaelges, ndr en bruger opretter en e-mailakt. Titlen
kan senere a&ndres.

Fra Her angives, hvem e-mailakten er fra. Dette felt
udfyldes automatisk, nar der skrives i modtager- eller
cc-feltet.

Til Her angives modtagerne af e-mailakten.

Cc Her angives modtagere, som er Cc pa e-mailakten.

be” Her angives modtagere, som er Xbc pd e-mailakten.

Forskellen pd xbc og bcc, er at xbc er synlig for alle F2
brugere der kan se akten, mens at det for
mailmodtagere virker som bcc

Bemaerk: Alle F2 modtagere pa en e-mailakt ser
alle modtagere pd akten inklusive de modtagere
som er sat op som Xbc modtagere.
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Metadatafelter pd akten

) Vedrarende forespargsel pa Dampfargevej (Akt-id: 427y
1 Akt Avanceret @

mm,g'c,-mjue &‘; o 6'9 C\ Ny note . D @ @ Mig: | & o Enhed: ¥ G é @ O;) @
N g fla

= Ny pitegn h o . A
A e v Flag Udskriv  Vedhaft — Danakt Kopier Kopierlink = cSearch

Ret Arkiver  Send  Tilig] _ Ny
ogluk - nychat L Nybestiling ~ 5t godkendelse  visning*  fris Valgdasto {2 Frist elg dato som pdf- akt- til akten

EE

Titels Vedrerende forespargsel p& Dampfargevej
Status: Brevdato: Adgang F
Frist: Sag: Mangler L Emneord: [}

Figur 122: Metadatafelter pa en akt

Nedenfor gennemgas de enkelte metadatafelter pa en akt i ikke udvidet tilstand.

Titel Titlen er et fritekstfelt, som beskriver akten. Titlen
navngives, nar en bruger opretter en akt.

Titlen kan ogsa efterfalgende rettes

Status Status pa akten angiver, om aktens status er
"Igangveerende” eller "Afsluttet”.

Frist I dette felt seettes en frist pa akten. Denne veerdi
bruges blandt andet til frist sggninger og til at sortere
forskellige lister efter.

Ansvarlig Feltet “"Ansvarlig” angiver den bruger eller enhed, som
har det formelle ansvar for akten.

Brevdato Hvis akten er sendt eller modtaget, far den pafgrt en
brevdato, som er den dato, akten blev sendt eller
modtaget i F2.

Hvis der er tale om et fysisk brev, kan en bruger selv
pafore brevdato, som svarer til det, som er angivet pa
det fysiske brev.

Sag Hvis der stdr et sagsnummer i dette felt betyder det,
at akten er lagt pd en sag. Hvis feltet er tomt, er det
her, at akten kan lsegges pa en sag.

Journaliseret Seettes der hak i "Journaliseret", betyder det for nogle
offentlige organisationer, at akten indgar i afleveringen
til Rigsarkivet. Endvidere kan dette felt, som alle andre
akt metadata bruges til diverse sggninger,
grupperinger etc.

Akt nr. Aktnummeret tildeles fortlgbende inden for en sag, nar
akten journaliseres. Dvs. kun journaliserede akter har
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et akthummer.

Adgang

F2 opererer med tre adgangsniveauer:

Involverede: Akter med adgangsniveauet
"Involverede" kan kun ses og rettes af personer, som
er blevet involveret i akten.

Enhed: Akter med adgangsniveauet "Enhed" kan ses
og rettes af alle brugere, som er tilknyttet enheden.

Alle: En akt med adgangsniveau sat til "Alle" kan ses
af alle i organisationen. Enheden og Involverede
beholder deres rettigheder som omtalt ovenfor

Emneord

I emneordsfeltet kan tilknyttes foruddefinerede
emneord.

Udvidede metadatafelter pa en akt

o

0 Akt udlen titel (Akt-id: 312) - 0O X
El o
# Hovedvindue © Fortryd Q Ny note D @ ® Mig: & & Enhed: & {3 5 @ o’o @
Sag v 5 Ny pategning " aee.  Flagi Velgflag ¥ Flagg  Velgflag ¥ : . X .
Send  Tilfg Ny Ny Akt Udskriv | Vedhasft  Danakt Kopier Kopier link | cSearch
- rychat Ly Nybestiling = 5. godkendele | visning+  fioh Velgdato (4 st Velgdato (41 - som pdf» akt~ il akten -
Titel: Akt uden titel o
Status: Behandles v | Brevdate: Adgang: Involvereds M o
Frist: [sa) Sag: 2015-3 Emneord: Vaelg emneord 6]
Ansvarlig: Dister Davidsen 22| Joumaliseret: Akt e 2l
Chef konsulent. Ledelsessekretariat Ekstem adgang: | Aben -
= Skjul felter
Adgang Vaelg sikkerhedsgrupper, enhed... 83 [ Suppl. =lg + erte.. 82| Akttype: Intern A
begraenset til 7| segsbeh: 2] | Tidl. sagsnr:
Sagsadgang Akt =l 2|  Erindringsdato: i3]
begranset til ]| parer Bl | Modtaget dato: 1]
Sagsadgang CPR/CVR nr: Oprettet dato: 15-10-201511:32 af Dieter Davidser, = Udvid dokumentomradet
Avial vupvy @By W~ |b /s usl|f§f = EEEE % % Dansk v | 100%¥ Opretsignatur ¥

Fig
Nedenfor gennemgas de

Adgang begreaenset til

ur 123: Udvidede metadatafelter p& en akt
udvidede metadatafelter pa en akt.

Her angives et antal adgangsgrupper
(personer/teams/sikkerhedsgrupper/etc.) for akten.
Adgangsgrupper er naermere beskrevet i F2 Desktop -
Introduktion.

Sagsadgang
begraenset til

Her ses et antal adgangsgrupper for sagen, som akten
er underlagt. Adgangsgrupper er naermere beskrevet i
F2 Dekstop - Introduktion.

Sagsadgang

Hvis der er sat hak i dette felt, vil den
adgangsbegraensning der er sat pa aktens sag
automatisk overfgres til akten.

Suppl. Sagsbeh.

Her angives Supplerende sagsbehandlere pd akten. Det

er brugere eller enheder, der er angivet pa akten med

Side 120 af 223



et supplerende ansvar.

Anvendes til manuelt at tilknytte parter til akten, som
ikke ngdvendigvis er afsender, modtager,
sagsbehandler, supplerende sagsbehandler eller
ansvarlig enhed pa akten.

Akt parter

CPR/CVR nr. Anvendes til at angive CPR- eller CVR-nummer p§
akten.

Anvendes til at skelne mellem akter, der er sendt til
eksterne parter, modtaget fra eksterne parter og til
internt arbejde. Her kan brugeren valge mellem:

Akttype

"Udgdende”, der er sendt til en ekstern part, er
akttype automatisk angivet som “Udgdende”.

"Indgdende”, der er modtaget fra en ekstern parter,
er akttype automatisk angivet som “Indgdende”.

"Intern”, som er alle akter til intern arbejde og
kommunikation.

Hvis sagen har eksisteret tidligere eller eksisterer i et
andet system, kan der her angives en reference til den
oprindelige sag.

Tidl. Sagsnr.

Erindringsdato er en dato, som kan anvendes i

Erindringsdato forbindelse med det at saette en erindringer pa akten.

Erindringsdato er en dato som saettes pa akten, og som
anvendes i forbindelse med erindringer, som brugeren
gnsker at have pa en akt. Derved mindes brugeren om
at foretage sig noget f.eks. at folge op pa en hgring i
god tid, inden aktens frist udlgber.

Bemeerk: Erindringsdatoen popper ikke op pd samme
made som padmindelser, men kan anvendes til at sgge
eller sortere lister efter.

Modtaget dato er den dato, som akten er modtaget.
Den bliver angivet automatisk, hvis akten sendes
elektronisk.

Modtaget dato

Hvis akten ikke er sendt elektronisk, kan der manuelt
pafgres en modtaget dato i de tilfselde, hvor fysisk post
har én brevdato (nemlig den der er anfgrt pa brevet) og
en anden "modtaget dato” (da posten leverede den).

Hvis akten er sendt elektronisk, vil der automatisk blive
angivet en veerdi i modtaget dato og denne vil veere
identisk med brevdatoen.

Dette felt viser datoen for, hvorndr akten blev oprettet
og lige efter oprettelses dato vises navnet pa den
sagsbehandler, som har oprettet akten.

Oprettet dato og af
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Bemeaerk: Ved modtaget e-mail er "Oprettet
dato” det tidspunkt, akten er oprettet i F2.

Metadatafelter pa en akt med linje til enhedens sagsbehandling

# Hovedvindue l—l © Fortryd

Avanceret

e|v_] @ Svaralle * C\
3 Videresend
Gem Svar Tittgj
i cha
g 15:38 (27 sekunder siden
Titel: Akt uden titel
Fra Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR)

il Vibeke Villasen (Supportchef, Ledelsessekretariat);

Status: Brevdato: 15-10-2015

Frist Sag

Ansvariig:

Hanne Winter Journaliseret: Altnr:

Set Ledelsessekreta

R

Set Ansvarlig: |Vibeke Villasen &

Akt uden titel (Akt-id: 318)

Ny note D @
Ny Ny

ny chat * akt- godkendel

Adgang
Emneord

Ekstern adgang:

Enhed: |&| & = dr) @
ier link  cSearch

Flag Ja Kopier Kopi
som pdf- akt- il akten -

Frist:

Figur 124: Metadatafelter pd akt med linje til enhedens sagsbehandling

Nar en akt er sendt til en intern bruger eller enhed oprettes en linje til “Enhedens
sagsbehandling” for hver modtagerenhed uanset, om det er en bruger eller en
enhed, at akten sendes til. Linjen til enhedens sagsbehandling bliver alts3 forst
synlig, ndr akten er sendt. Nedenfor gennemgas de enkelte metadatafelter med

linje til enhedens sagsbehandling.

Set af enheden set akten.

Set Ledeslsessekreta

Angiver, om der er nogen brugere i enheden, der har

Set af ansvarlig

Angiver om, den ansvarlige bruger har set akten.

Set
Ansvarlig Feltet "Ansvarlig" angiver den bruger, der har
ansvaret for akten i modtager enheden. Selvom en
Ansvarlig: | Vibeke Villasen =% | | @kt er sendt til en specifik bruger i en enhed, vises
kun enheden, indtil en bruger har vaeret inde og se
akten.
Status Modtageren kan angive sin egen status i

behandling.

modtagelsesregistreringen, som viser afsenderen, om
akten er feerdigbehandlet eller fortsat er under
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Eehandl

Afsluttet
Frist Her kan aktens modtager pafgre sin egen frist.
Frist D Feltet “Frist” kan opdateres ved at klikke pa il

hgjre i feltet eller ved at indtaste datoen i feltet i
formatet dd-mm-yyyy, eller et tilsvarende format.

E bruger kan ogsa angive fristen som et antal dage
fra i dag, fx +10, hvorved F2 automatisk angiver
datoen, ndr brugeren klikker sig ud af feltet (fx ved
at trykke p3 tabulatorknappen).

Konsekvenser ved rettelse af frist er: Akten vil indga i
de faste sggninger "Frist, senest i morgen: Min" og
"Frist, senest i morgen, Enheden”, nar den angivne

frist passer.

Aktens dokumentvaelger

] Akt uden titel (Akt-id: 312) - B x
Akt Avanceret °
# Hovedvindue © Fortryd Q Ny note Mig: & |3 Enhed: & & = A N 5] O
e ) = £ Q@
v 5. Ny pitegning Flag: Velgflag ¥  Flag:  Veelgflag ¥ . ,
Send  Tilig) Ny Ny kt g1 gres Udskriv  Vedhaft  Danakt Kopier Kopier link = cSearch
- | mychat L Nybestiling ~ okt . godkendelse  visning ey vValgdato {4 | Frist  Velgdsto - - som pdf~ akt~ il akten~
Titel: Akt uden titel @
Status: Behandles v | Brevdato: ¥ Adgang: Involverede - o
Frist: =] S Veelg sag Emneord: Veelg emneord )
Ansvarlig: | Dieter Davidsen 2| Joumaliseret: 2l
Chef konsulent. Ledeisessetretariat Ekstern adgang: | Aben v
+ vis = Udvid dokumentomradet
Arial v wptvy @ v W ~|b /7 us|/l@% 3|z =, @ Dansk v | 100%¥ Opretsignatur ¥ =

Figur 125: Dokumentvealgeren

Ved siden af aktens metadatafelt i hgjre side er dokumentvaelgeren, hvor aktens
vedhaeftede dokumenter ligger.

Det lille haengel3ds ikon ovenover dokumentvaelgeren bruges til

Last at 13se aktens dokumenter for rettelser - midlertidig 18sning af
l-'\
o o en given akts dokumenter. Klik pa for at |3se aktens
dokumenter.
i~

Nar en akt er 18st, sendres ikonet til:

Dokumenterne pa en 13st akt kan ikke rettes, medmindre
samme bruger eller andre brugere med skriveadgang til akten

I&ser den op igen.
L3sen kan ikke fjernes, hvis akten har vaeret sendt eller
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modtaget som e-mail.

Bemaerk: Nar en bruger har last
aktens dokumenter, geelder dette
ogsa aktdokumentet.

. o
Vedheaftede Her findes de vedhaeftede dokumenter pa akten. Det er herfra,
dokumenter at brugeren arbejder med dokumenter.
(] Medarbejder information: Dieter Davidsen (Akt-id: 23) - x
Akt Avanceret ]
# Hovedvindue [ € Fortryd o = )
NN = @ £ (=2 om 2 Q@
Gem Send Ny Akt Pers. Enh.  Udskriv Vedha=ft Andet C¢Search
- - VISNING ™ styring ~  styring ~ - - -
Titel: Medarbejder information: Dieter Davidsen Q -
Status: Brevdato: Adgang:
Frist: Sag: 2015-7 Emneord: [}
Ansvarlig: Hanne Wints Journaliseret: Akt nr.: &l 0g Medarbejder information Dieter Davidsgn
Ledelsessekrercer. HR Ekstern adgang: 1% Tabel oversigt over uddannelsestrin
& Vis flere felter = Udvid dokumentomridet
9 Adial v 2ppvy v M~ |b /7 u sl|E SEEE j, @ @|%w Dansk - 7l

Pa denne akt findes information om medarbejderen Hilda Sunesen. |

Udvid dokument-
omrade

= Udvid dokumentomradet

Ses.

== Minimer dokumentomradet

Aktens editor

Hvis en akt har flere vedhaeftede dokumenter, kan
dokumentomradet udvides, sa indholdet af dokumenter kan

0 Akt uden titel (Akt-id: 312)
h Akt Avanceret
ig: & Enhed: c
g Veelg flac Vaslg

& Hovedvindue © Fortryd @ 4 Ny note D @
- =+ e
H

Send | Tiligj BNy pate?”m Iy Ny Akt- v Feg - Vedhssft  Danakt Kop k cSearch
« nychat L Ny bestiling = ot godkendelse  visning - | f; B st o) B pdf akt+ il akt
Titel: Akt uden titel =]
Stat Behandles # |  Adgang - o
eelg s2g Emneord: &
Akt 2l
Ekstern adgang: | Abe -
+ vis = Ucvid dokumentomrédet
- Arial v wptv @ v M~ b 7 u 5|8 Ek =5 = = ,, W 6@ | % Dansk w | 100%w Opretsignatur v 21}
N

Figur 126: Editoren

Editoren er en standard tekst editor med en editors geengse funktioner som

anvendes nar der skrives i selve aktdokumentet.

Dog veer opmaerksom pé folgende funktion:
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Indsaet/ret
hyperlink

Her kan der indsaettes og redigere hyperlinks i
editoren.

-

<
Ved klik p& ™ 3bner folgende dialog.

Indszet/ret hyperlink

@ Rediger egenskaber for hyperlink.
(c

Tekst der vises

URL

Figur 127: Indsaet/ret hyperlink

Her angives den tekst/navnet, som skal vises i
aktdokumetet, og derefter indsesettes hyperlinket i
feltet "URL". Ved klik p& OK vil den angivne tekst nu
figurer som et hyperlink i aktdokumentet.

Hyperlinket er fgrst aktiv efter at akten har vaeret
gemt.

Bemeaerk: Hvis der gnskes indsat et hyperlink til
et dokument i aktdokumentet, ved hjeelp af
hgjrekliksfunktionen Kopier link til dokument i
hovedvinduet, ggres dette ved at klikke pa ikonet
for hyperlinks. Fgrst angives den tekst, som
gnskes vist i dokumentet. Herefter placere
cursoren i feltet "URL" og derefter trykke Ctrl + V.
Til sidst klikkes der p& OK og den angivne tekst vil
indsaettes og vil fungere som et hyperlink til akten
hvorpd dokumentet ligger.

Preview af vedhaeftede dokumenter

F2 genererer et preview af alle dokumenter som er tilknyttet akten. Klikkes en
enkelte gang med musen pa et givent dokument, vises et preview af dokumentet
nederst i aktvinduet i stedet for aktdokumentet.
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0 F2 Touch - Brugermanual 5.0 (Akt-id: 11) - B8 x

Akt Avancerst P
m\}:;evdwndue _ $ Q_'_ % Ny note . D @_‘. Mig: & G Enhed: & (3 g ij o/o @
= ° Ret : N .

o 5 Ny pategs : Velgflag v Vel fla
Atkiver Send  Tilig] - Iy Ny Ak Flag Veelgflag Flag: Vg fiag Udskriv  Vedhaft  Danakt Kopier Kopierlink cSearch
t ogluk  +  nychat L Nybestiling ~ a1, godkendelse  visning - . som pdf - akt~ |til akten -

EE «

Frist Valgdato 1 | Frist  Veelg dato

Titel F2 Touch - Brugermanual 5.0
Status: Brevdato: Adgang: ) Atclokument
Frist Sag: 2015-2 Emneord: o
Ansvarlig Kaj Kofoed Journaliseret: Akt nrz 3l
Sagsbehander, Kvalitetskontrol Ekstern adgang:
& Vis flere felter = Udvid dokumentomrdet
F2 Touch - Brugermanual 5.0 Viser farste 7 sider af 41 7]

) >

CBRAIN

F2

Figur 128: Preview af vedhaeftet dokument

Bemaerk: Preview viser altid kommentarer og aendringsmarkeringer i Word-
dokumenter. Det betyder ogsa at print via pdf vil vise disse, med mindre de
fjernes i det originale Word-dokument.
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Beskrivelse af aktens metadata

En lang raekke af de metadata som er tilknyttet en akt, kan kun aktiveres i henhold
til aktens status og den enkelte brugers rettighed til en given akt.

Titel: Akt uden titel

Status: Behandles v Brevdato: wal Adgang: Involverede v

Frist: (] Sag: Vzelg sag Emneord: Vazlg emneord [&]

Ansvarlig: Dokuadmin 2 Journaliseret: Akt nr.: 7
Sagsbehandler, Dok Myndighed Ekstern adgang: Aben v

= Skjul felter

Adgang Valg sikkerhedsgrupper, en... 8% Suppl. Vzelg personer, enheder elle.., 8% Akttype: Intern v

begraenset til: 7 sagsbeh. 7 Tidl. sagsnr

Sagsadgang Akt Veelg parter 3 Erindringsdato [kl

begraenset fl | parter: | Meodtaget dato: [kl

Sagsadgang CPR/CVR nr. Oprettet dato: 10-11-2015 1414 af  Dokuadmin

Figur 129: Aktens metadata
Nedenfor beskrives hvordan udvalgte akt-metadata handters i F2.

"Ansvarlig” , metadata

I feltet "Ansvarlig" angives hvilken
enhed eller bruger, som har det
formelle ansvar for akten. Dette felt
bruges til at fordele akten til en
ansvarlig.

Ansvarlig: Vibeke Villasen o

Supportchef, Ledelsessekretariat

Figur 130: Ansvarlig

Konsekvenser ved at skifte ansvarlig:

Hvis “Ansvarlig” opdateres til en enhed, svarer det til, at akten laegges i den valgte
enheds indbakke. Den forsvinder sdledes fra listen “Under behandling: Mig”.

Hvis "Ansvarlig” opdateres til en bruger, svarer det til at akten lsegges i den givne
brugerens indbakke. Nar "Ansvarlig” rettes til en bruger, saetter F2 automatisk
"Ansvarlig enhed" via brugerens tilknytning til enheder. Det betyder, at akter, der
er fordelt til brugere, ogsa optreeder i listen “Under behandling: Enhed” og at
Ansvarlig enhed kan ses som kolonne i F2 sggevindue.

. ]
I feltet findes knappen %" Denne knap abner for en dialog (partsregistret), hvor
enheder og brugere i myndigheden kan udpeges som ansvarlig, som vist nedenfor.
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& Partssegning O *
=} Alle Parter
S ¥ A
5. Dok Myndighed =
+- Administration Partsnummer  Mawn Organisationstitel Rolle E-
Dokadmin (Sagsb | [ kL Kalie Aiason Kivalitet Efdelingschef
D°k"_'adm'" (Sags 51 Karin Simonsen Kualitet Ledelsessekretaer
= livalitet . 36 Klaus Salomon Kualitet Sagsbehandler
Kalle Aflason [_| ) .
Karin Simaensd 36 Klaus Salomon Kovalitet Sekretariatschef
Klaus Salomo 17 Kvalitetskontrol
Klaus Salomo 19 Kuvalitetssikring
+- Kwalitets kontrd
Kvalitetssikrin |
+- Ledelsessekretari
+- Dok Organisationen
+- Ekstern part
+- Private < >
< > Luk
Klar

Figur 131: Veelg enhed eller person

Strukturen foldes ud ved at klikke pa +. Der valges en ansvarlig ved at klikke pa
den gnskede bruger eller enhed og trykke OK eller Enter. Selve dialogen
"Partssggning” er beskrevet i kapitlet - Styring og Sortering.

"Sag” , metadata

Sag =g sa

Er der intet sagsnummer i sagsfeltet, er
akten ikke tilknyttet nogen sag. Er
Figur 132: Metadatafeltet Sag akten tilknyttet en sag, vil
sagsnummeret vises i dette felt.

[ts]

En sag indeholder eghe metadata. Laes mere om arbejde med sager i kapitlet -
Arbejde med sager.

Hvis akten allerede er knyttet til en sag, kan akten flyttes til en anden sag ved at
&ndre sagsnummeret.

Bemaerk Er akten tilknyttet en sag, er det muligt at fjerne den fra sagen igen,
hvis brugeren har skriveadgang til akten.

Hvis brugeren skal tilknytte akten til en sag, som brugeren kender, kan brugeren
skrive sagsnummeret eller sagens titel i feltet "Sag”. Herefter vaelges den gnskede
sag og trykke Enter, eller bruger musen.

Tilknyt akt til en eksisterende sag

Hvis brugeren skal tilknytte akten til en sag, som brugeren ikke kender eller ikke

kan huske sagens titel eller sagsnummer pa, kan sagens findes ved at klikke pa
og dialogen "Udpeg sag” vil sa abne. Her kan brugeren finde sager som en akt skal
tilknyttes. Laes mere om dialogen “Udpeg sag” i nedenstdende afsnit.

N&r en sag er fundet kan brugeren dobbeltklikke pa sagen eller bruge knappen Ok
for at tilknytte akten til den valgte sag.
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Tilknyt akt til en ny sag
Hvis en bruger har behov for at oprette en ny sag, som akten skal tilknyttes, kan
dette ggres pa tre mader
e Brugeren kan skrive "ny” eller "+"” i feltet “Sag” og "Ny sag” dialogen abnes,
se nedenfor.
e Brugeren kan ogsa klikke p& "~ og dialogen "Udpeg sag” vil 8bne. Heri kan
brugeren s3 klikke pa Ny sag.
e Hvis en af de to ovenstaende udfgres vil fglgende dialog abne:

[ 12 Nysag =)

N Opret en ny sag ved at udfylde detaljerne og tryk pa OK.

Titel: Akt uden titel

Sagsforlgh: v

QK Fortryd

Figur 133: Dialogen "Ny sag"

Her angives sagens titel og der vaelges, om sagen skal have et sagsforlgb.
Sagsforlgb er en funktion knyttet til tilkgbsmodulet procesunderstgttelse.
Procesunderstgttelse er et tilkgbsmodul til understgttelse af interne
arbejdsprocesser. Laes mere om dette i F2 Procesunderstgttelse — Brugermanual.
Tilknyt akt til en ny sag med Journalplan

En reekke organisationer har brug for at alle sager far pafgrt journalplanskoder. Er
denne funktionalitet tilkoblet, ser sags oprettelsen ud som dialogen nedenfor.

Ny sag >

N Opret en ny sag ved at udfylde detaljerne og tryk pa OK.

Titel: Kvalitetssikring 2015
Journalplan: 06.00.00 - Spildevand og vandleb i almindelighed
Handlingsfacet: | KOD - Kontrol og klager i almindelighed |

Kassationskode: | B - Bevares —

oK Fortryd

Figur 134: Sagsoprettelse med tvungen journalplan

Sagsoprettelse med tvungen Journalplan, tvinger opretter til at angive Journalplan
og Handlingsfacet. Kassationskode kan enten angives manualet eller at lade
Handlingsfacetten afggre hvilken type Kassationsode der automatisk skal pafgres
Herefter klikkes der pa OK og sagen er nu oprettet. F2 vil nu dbne sagsvinduet.
Laes mere om sagsvinduet og hvordan der arbejdes med sager i kapitlet - Arbejde
med sager.
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Udpeg sag

Klikkes pa abnes dialogen "Udpeg sag” .

Udpeg sag

- o x
Indstillinger

©fortryd Preview: Tilhgire ¥

oK Nysag  Sagsiiste: Itoppen -

4 Favoritter
Titel: | Dokumentation i forbindelse med F2 50 Sagsnummer:  2015-2
[E] Mine godkendelser

Ansvar og adgang Opmerkning Parter

4 Standard
| Arkivet
&, Min indbakke

Adga Frist: PR/

| serteringsdato | sagens e

ODh&Er
2 un, g: Mig il Info

22-09-2015 08:43
: 14-09-2015 12:30
2 Under behandling: Enheden [ I F2 Touch - B

Q. Fri

14-08-2015 1330

gen: Mig
gen: Enhed [

Akter  Styringsreoler Meder

Figur 135: Dialogen "Udpeg sag” - valgt sag

Dialogen “"Udpeg sag” viser alle de lister og sggemuligheder som F2 sggevindue

har. Her kan brugeren finde en gnsket sag. I hgjre hjgrne har brugeren fglgende
muligheder

OK N&r en sag er valgt, trykkes Ok for at tilknytte akten
til den valgte sag.

Fortryd Lukker vinduet uden at tilknytte akten til en sag.

Ny sag Abner dialogen "Ny sag”, hvor brugeren kan oprette en
ny sag.

Bemaerk Er akten tilknyttet en sag, er det dels muligt at fjerne akten fra

sagen igen dels at tildele akten til en anden sag. Det forudsaetter at brugeren
har de ngdvendige rettigheder dertil.

"Journaliseret”, metadata

lournaliseret: Seettes der sat hak i "Journaliseret”, betyder det
for nogle offentlige organisationer, at akten vil
. o . . . .
Figur 136: Feltet "Journaliseret" |n.dga i fje akter, som senere vil blive afleveret til
Rigsarkivet

For ikke offentlige organisationer, bruges dette felt ofte til at markere at denne akt
er vigtig og ikke kan slettes.

Felt "Oprettet dato” viser datoen for, hvornar akten blev oprettet. Ved modtaget e-
mail er "Oprettet dato” ogsa det tidspunkt akten er importeret til F2.
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Styringsinfo - Adgang

e 3om,., 0@ @ w8 weo & ) RSP Q

Figur 137: Adgangsstyring pa akten

"Adgang”, metadata

Involverede F2 opererer med tre adgangsniveauer:

n 4
Ledelsessekretariat Involverede
Alle Akter med adgangsniveauet “Involverede" kan kun
ses af den eller de personer, som er blevet
Figur 138: Adgang involveret i akten.

Involverede pd akten har som udgangspunkt samme rettigheder som aktens
ansvarlige (laese og skrive rettigheder til akten og den bilag)

"Enhed"

Akter med adgangsniveauet "Enhed" kan ses og rettes af alle brugere, som er
tilknyttet den enhed, der er ansvarlig enhed for akten. Enheden er enten direkte
angivet i feltet “Ansvarlig” pa akten eller angivet indirekte via ansvarlig bruger.
Brugere uden for enheden som tidligere blev involveret har stadig de samme
rettigheder til akten.

"Alle",

En akt med adgangsniveau sat til "Alle" kan ses af alle i organisationen, men kan
kun rettes af brugere i den ansvarlige enhed.

Det er muligt at konfigurere F2 sa alle i organisationen kan redigere akten hvis
adgang = alle.

Bemeaerk: Akter kan kun rettes af en person, der er tilknyttet den enhed, der
er ansvarlig for akten, eller brugere som tidligere er blevet involveret i akten.
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"Adgang begranset til” , metadata

Her kan angives en eller flere typer at
personer og grupper;
Sikkerhedsgrupper, personer, teams,
distributionslister.

Adgang Veelg sikkerhedsgrupper, enhede
begraenset til:

B %

Figur 139: Adgang begranset til

Bruges dette felt til adgangsbegreensning, begreenses adgangen til disse personer,
enheder etc.. Uanset hvilken generel adgang den givne akt matte have, kan kun
personer/grupper angivet i dette felt se og bearbejde den pagaeldende akt. Det
generelle adgangsniveau geelder fortsat, sa hvis adgang er Enhed og en af brugerne
i “Adgang begraenset til” er uden for denne Enhed, vil brugeren ikke kunne se
denne akt.

Se separat afsnit omkring sikkerhedsgrupper.

"Sagsadgang begraenset til” metadata

Sagsadgang Hvis en given akt ligger pa en sag,
begranset til: n hvor sagsadgang er begraenset, vil
dette automatisk overfgres til dette

metadatafelt pa akten
Figur 140: "Sagsadgang begraenset til"

Er der eksempelvis lag en sikkerhedsgruppe p& sagen, nedarves denne ogsa til alle
akter pa sagen, se dog nedenfor vedr sagsadgang.

"Sagsadgang” , metadata

Sagsadgang F2 kan konfigureres til at der per
- default er sat hak i dette

metadatafelt.
Figur 141: Sagsadgang

Det betyder at er der sat hak i dette felt, vil adgangsbegraensningen fra sag
nedarves til akten

"Supplerende Sagsbehandler” , metadata

Supnl Jmln perconer enheder eller tes.. o8 | SUpplerende sagsbehandlere er

i ~ | enheder eller brugere, der er angivet

pa akten med et supplerende ansvar.

Det kunne veere, at de er ansvarlige for

Figur 142: Suppl. Sagsbeh. review eller for at levere input til
opgavens lgsning.

sagsbeh. ]

I feltet "Supplerende enheder” vaelges en eller flere enheder, der skal hjselpe med
at behandle akten. Som udgangspunkt vil supplerende sagsbehandlere fa laese
adgang til den pageeldende akt. Det er muligt individuelt at andre adgangen for de
supplerende sagsbehandlere. Dette sker ved at hgjreklikke pd den enkelte part og
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her angive adgangsniveauet. Denne adgangshandtering kan ogsa konfigureres som
standard i brugerens “Opsaetning”.

Suppl. Hemme Wlimtae (| mcdelenmealmeatme U o Alethina Intern —

sagsbeh.: Kopier Ctrl+C
Akt =
parten rm
Adgangsrettigheder til akten s
CPR/CVR nrs SEE g Leeseadgang
Egenskaber for Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR) +  Skriveadgang
b/ us|lfBEE I E EEE /S @ | ¥ Skriveadgang til dokumenter |V

Figur 143: fndre adgangsrettigheder for en supplerende sagsbehandler

Som supplerende sagsbehandler kan ogsd benyttes en distributionsliste ved
angivelse af nye supplerende sagsbehandlere. Efter at akten er blevet gemt, vil
listen blive udfoldet pa selve akten.

]
I feltet findes knappen =% Denne knap abner for Partsregistrets dialog, som omtalt
tidligere, hvor enheder og brugere i myndigheden kan udpeges som supplerende
sagsbehandler.

"Emneord”, metadata

I emneordsfeltet kan der tilknyttes et eller flere

Emneord: |Valg emneord .
o emneord til akten.

LR

Emneordet kan skrives direkte i feltet og F2

Figur 144: Emneord hjelper med at finde det gnskede emneord.

Emneordet vaelges ved brug af Enter eller dobbeltklik pa det gnskede emneord.
Det valgte emneord tilknyttes dermed akten.

Kender brugeren ikke/kan huske emneordet eller gnsker at tilfgje flere emneord,

gores det ved klik p& = . Herefter vil folgende dialog 8bne.
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Valg af emneord *

() Information
.- Guidelines

(V)

Fortyd

Figur 145: Dialog til valg af emneord

I venstre side af dialogen findes en liste over alle emneord som er oprettet (centralt
for hele myndigheden). Her kan brugeren finde det eller de gnskede emneord. Ved
at markere et eller flere emneord og klikke p& pilen til hgjre, kan brugeren valge et
antal emneord, der skal knyttes til akten. Emneord overfgres sa til akten ved at
trykke OK.

"Tidligere sagsnr.”, metadata

Hvis akten er overfgrt fra et andet sagssystem,
kan dette felt udfyldes med aktens tidligere
sagsnummer. Feltet kan ogsd udfyldes manuelt.

Tidl. sagsnr.:

Figur 146: Tidligere sagsnummer
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Beskrivelse af menupunkter pa aktens band

En lang raekke af de funktioner som er tilknyttet en akt, kan kun aktiveres i
henhold til aktens status og den enkelte brugers rettighed til en given akt.

Nedenfor er beskrevet muligheder og konsekvenser for udvalgte menupunkter og
metadatafelter. Udgangspunktet er aktvinduet.

Akt Avanceret &
Fundus &? - @ a] g\ + N,: n:t; ) D @ ) mig: & & Enhed: L 3 - 5 Ij'j o/’) @
et iver S, -

=N G Veln o .
end  Tilfg ot ) Peesnng Ny Akt- | Flagr Veelgfag v Flag: T Udskriv Vechasit Danakt Kepier Kopierlink cSearch
. -~ sompdf- ake- tlskten-

v 2) Ny -
og luk . ny chat Ny bestilling * 5z . godkendelse  visning - Frist: Veslgdato ™  Frist  Veslgdaio 14

Ret akt, menupunkt

lﬂoﬂ N&r en akt er i visnings tilstand, vil menufunktionen Ret
LI veere tilgeengelig. Denne giver brugeren mulighed for at
et rette i akten, aktens dokumenter og aktens metadata.

Vek

Figur 147: Ret

Gem akt, menupunkt

H Nar en bruger har redigeret enten akten, aktens metadata
] eller dokumenter vedhaeftet akten, s& gemmes disse
Gem andringer i F2 ved at klikke p3 Gem.

Figur 148: Gem

Slet akt, menupunkt

€ Foriryd Denne funktion bruges til at fortryde alle de andringer der
er lavet pd akten, aktens metadata eller aktens
Figur 149: Fortryd dokumenter.
andringer

Slet akt, menupunkt

Nar en bruger klikker pd Slet vil akten blive flyttet til

Slet listen “Mine slettede akter”, hvor brugeren kan
genfinde de akter, brugeren selv har slettet. Laes
Figur 150: Slet mere om "Mine slettede akter” i F2 Hovedvinduet -
Funktionsbeskrivelse.
Slet akt?
® Vil du slette akten 'Forespergsel pd miljg godkendelse 4217

Nej

Brugeren kan ikke slette akten, hvis:

e Brugeren ikke har ret til at rediger akten.
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e Akten er i redigeringstilstand.

e Der er en uset pategning pa akten.

e Det er en forelaeggelse, der er sendt ud pa sin rute.
e Akten har akt-nr. pa en sag dvs.

e Akten er tilknyttet til en sag

e Akten er journaliseret-markering

Bemaerk: Akten slettes fra diverse lister inklusive Arkivet og Mit arkiv, og kan
alene genfindes i listen “Mine slettede akter”. Her kan brugeren, i 30 dage efter
sletning, genfind de akter som brugeren har slettet. Perioden pa 30 dage er
konfigurerbart og aendres efter den enkelte organisations behov.

Reglerne betyder, at brugeren kan slette det meste, der IKKE formelt er
journaliseret pa en sag.

Slet permanent

Hvis det gnskes at akten straks slettes permanent, kan dette ske ved at g3 til
hovedvinduet og i listen "Mine slettede akter” finde den akt som skal slettes
permanent.

Slet akt permanent N3r en akt er slettet kan den genfindes ved at skifte til
listen "Mine slettede akter”.

Figur 151: Slet akt
permanent

St3ende pa akten klikkes med hgjre mus, og her fremkommer blandt andet
funktionen “Slet akt permanent”. Vaelges denne funktion slettes akten permanent.

Funktionen svarer til at tamme papirkurven i Windows. Nar denne funktion veaelges
kommer vises fglgende dialog:
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Bekrasft x
@ Vil du slette akten 'Skabelon akt' permanent?
Nej
Figur 152: Bekraeft slet akt permanent
Arkiver og luk, menupunkt
ol Veelges at arkivere en akt, vises nedenstdende dialog.
Q-ff Nar en akt arkiveres, kan F2 hjaelpe med at rydde pa.
Arkiver Det betyder at akten automatisk fjernes fra Indbakken

og luk og Skrivebord.

Figur 153: Arkiver og luk

Endvidere kan akten automatisk seettes til “Afsluttet”, hvis brugeren er den akt

ansvarlig, i stedet for “Igangvaerende”. Det betyder at metadata feltet “Status”
bliver opdateret.

59 Flyt akter til arkiv — O x

Flyt akt til arkiv? Akten vil blive fljernet fra indbakken og
\ ckrivebordet.

Afslut akter, hvis jeg er ansvarlig

Wis ikke igen. Arkiver med den valgte opsastning.

Nej

Figur 154: Dialogen “Arkiver akt”
Send e-mail, menupunkt

Y Send menu gruppen pa bandet bruges til at sende e-
|;» '\| mail med (bade internt og eksternt)

Send

|i| Send

(54 Send sikkert

Figur 155: Send

Send sikkert, menupunkt
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™ Send sikkert er et tilkgbsmodul, hvormed en e-mail
u sendt fra F2 kan sendes sikkert til modtageren.
Se,nd Dette forudsaetter at organisationen har en aftale med
. en 3. parts leverandgr om at std for selve signeringen
(] Send og krypeteringen af de mails som F2 opmaerker som
(3 Send sikkert gnskes sendt sikkert. Se mere herom under Teknisk

installations opseetning.

Figur 156: Send sikkert

Tilfgj ny chat, menupunkt

C\L Ny note Chat-funktionen anvendes til at kommunikere og

= Ny pitegning samarbejde om en akt med andre F2-brugere inden for
Tilfgj =T Y samme myndighed.
ny chat My bestilling =

Chat-funktionen kan saledes med fordel anvendes til at
Figur 157: Tilfej ny chat  stille kolleger spgrgsmal eller orientere om f.eks.
status pa en opgave.

Brugen af chat medfgrer en raekke fordele fremfor at maile internt, bl.a.:
e Chatten kan kun ses af de deltagere, der saettes pd som chatdeltagere.
e Chatten kan slettes fra en akt igen.
e Chatten muliggar redigering af en akt UDEN, at akten skal sendes.
e Der kan oprettes og abnes flere chats pd samme akt samtidig.

e Chatten kan med fordel anvendes som huskesedler. Hvis en bruger kun har
sig selv pa som deltager. P& den made kan brugeren dekorere en akt med
huskesedler, som brugeren er den eneste, der kan se.

Tilfgj ny chat i hovedmenuens band

N&r en akt i hovedvinduet er markeret og der klikkes pa8 Ny chat oprettes en chat
pa den markerede akt. Dette uden fgrst at skulle 8bne akten.
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Min indbakke - cBrain F2-Doc - Dokuadmin (Dok Myndighed) - 0O X
Hovedvindue Indstillinger Administrator 2]

vedvindue - R - & i .
Hovedvindue D G4 Ny e-mail ( +'\ 15 Arkiver st o8 ] @ @
Sag ~ [E} Nyt dokument ¢ ¥ Slet
X Ny . Tiligj Svar L Pers, Enh. Udskriv  Kalender Andet cSearch
Akt ~ akt G Nyforelzggelse | oy chat - - -H . styring = styring ~ - M -
Favaritter Indtast et Tilfaj ny chat (Ctrl + Q) af AND, OR og NOT || Vis akter v Vis sggefelter hd
Alle Ul Titfgj ny chat en flag
“ Standard. Sorteringsdato - | Titel | Oprettet af | Fra | Til -
“ Ar_k"’_at [ 21-10-2015 14:01 Matat fra eftermiddagsmedet Vibeke Villasen Vibeke Villasen Diokua
_ 4 el [ L 30-08-2015 16:16 Medarbejder information: Dieter D... Hanne Winter Hanne Winter
& Mit skrivebord (] [ 14-09-2015 20:42 F2 Touch - Brugermanual 5.0 Peter Petersen Peter Petersen
B nai i
E) Mit arkcv [N 14-09-2015 20:42 Oplaeg for ledelsen d. 22 oktaber (... Lene Lang Lene Lang
* H -
binet-codielaidey WD [l 14-09-20152042  cView 02-2015 Kasper Klausen Kasper Klausen
@ Godkendelser [ (I 14-09-20152042  Dagsorden punkt 2: Genr Dokuadrmin Dokuadmin
Senes.te dokurnenter ) ] [ 14-09-2015 20:42 Dagsorden punkt 1: Ressorucer udf... Dokuadmin Dokuadmin
D Ot (e @ [l |1 14-09-201520:41  Vedr. anszttelse af en ny medarbej... Vibeke Villasen Vibeke Villasen -
i Mapper 1 ¥
Akter Styringsreoler Mgder Indbakker
14 akter fundet Forbindelse til F2 Server OK

Figur 158: Tilfgj ny chat

Bemaerk: En ny chat er bundet til en akt. Dvs. en bruger kan kun oprette en
chat via en akt.

Tilfgj ny chat i aktvinduets band

N&r en bruger har markeret en akt i hovevinduet, kan brugeren klikke p& Ny chat
og derved oprette en chat pa den markerede akt uden fgrst at skulle 3bne akten.

Ny chat

[ Akt uden titel (Akt-id: 253) - O X

“ Avanceret
Hovedvindue © Fortryd Ny note Mig: & & Enhed: & O =1 Y
@ " G 1@ ’ =) &£ @
- . 1§ Ny pitegning Flag: Veelgflag ¥  Flag Veelgflag ¥ . .
Send  Tilfgj Ny Ny Akt- Udskriv = Vedhaeft Danakt Kopier Kopier link ¢Search
nychat [ Nybestiling * ait. godkendelse wvisning» [t Veelgdate M Frist Vaelgdato 1 - sompdf+ akte il akten ~

Figur 159: Tilfgj ny chat
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Chat

Begge af ovenstdende handlinger vil 3bne for fglgende dialog.

Veelg part(er)
Skriv part(er)

Chat pa 'Dagsorden punk{t 2: Gennemgang af budget materiale for 3 kvartal' = 0O X
Vaelg part = Slettes efter 30 dage uden nye indlaeg Svar gnskes Set [
Deltagere (1) }
® Dokuadmin @

Anders Andersen

Hej ander| &

Figur 160: Dialogen “"Chat”

Brugeren tilfgjer én eller flere deltagere til chatten ved at skrive navnet i feltet
{ ]
"Vaelg Part” eller ved at klikke pa ikonet = il hgjre.

[ ]
N&r brugeren klikker p& ikonet =~ , 8bner dialogen "Partssggning”, hvorfra brugeren
kan hente chatdeltagere.
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& Partssegning

= Administration
Anders Andersen

“||| Sea || Ryd | ¥ |@

Partsnummer Mawn E-mailadresse

Organisationstitel

Relle

Ann Sekner (Sags
Anne Christiansen

HR

IT Kenter

Ekonomi
Administration (Distrib
Chef-teamet (Distribut
Dokadmin (Sagsbeha
Doku Myndighed (Dist |4
Dokuadmin (Sagsbeh < >
HR (Distributionsliste) Valgte parter

International politik (Di

IT Kontor (Distribution
Kalitet

Kvalitet (Distnbutions i
Kvalitetskontral (Distri
Kvalitetssikring (Distri
Ledelsessekretariat
Ledelsessekretariat [ W
£ >

oK Fortryd

Figur 161: Dialogen "Tilfgj/fjern deltagere til chatten”

For at tilfgje en bruger som chatdeltager, findes den gnskede bruger i
partssggningen. Der dobbeltklikkes pa brugeren og brugeren fremgar nu pa listen
"Valgte parter” nederst i dialogen. Herefter klikkes pa8 OK og den valgte bruger er
nu deltager pa chatten.

Der kan opbygges en liste af brugere fgr de overfgres til chatten ved at klikke pa
OK. P38 denne made kan en bruger tilknytte flere parter til chatten.
Partssggningsdialogen er beskrevet i kapitlet - Styring og Organisation.

N&r chatdeltagere er tilfgjet chatten, vil de fremgd pa listen over deltagere i
chattens hgjre side.

Brugeren skriver sin chatbesked i skrivefeltet nederst i dialogen og sender beskeder

Ay

ved at klikke pa knappen eller taste ctrl + enter. Chat-samtalen vil herefter
vise sig oven over skrivefeltet.
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Chat pd 'Vi tester adgang' - 0 x

-

Vzelg part 2= Slettes efter 30 dage uden nye indlaeg Set %[O
tirsdag, 03 november 2015 Deltagere (3) 1

Klaus Salomon 14:13 Klaus Salomon @

Adgang sat til enhed Pis Poulsen &

Hej Jesper :_3 Jesper Jespersen

Som lovet er adgang nu sat til enhed

Chattens Vilk&rligt antal
tekst felt chat deltaaere

Figur 162: Dialogen: "Chat"

Hvis chatmodtagerne har set chatten, markeres dette vha. ikonet ® p3& chatten.

Brugeren kan lade F2 slette en chat ved at beholde hak i
Slettes efter 30 dage uden nye indlazg
Figur 163: Slet chat efter 30 dage

Alternativt kan brugeren selv slette en chat ved at klikke p& knappen . Det er
kun opretteren af chatten som kan slette selve chatten, gvrige deltager kan slette
sig selv eller andre deltagere pa chatten

Set- . markeringen kan anvendes af brugeren til at tilkendegive, at en chat
er laest.

Det er muligt at kopiere al indhold i chatten ved at klikke pa ikonet

Som chat deltager vil chat ikonet kunne ses i brugerens liste. En chat som brugeren
ikke har set og hvor der er sat hak i “Set”, vises i modtagerens indbakke med et

b3t symbol p& chat ikonet

Side 142 af 223



Bemaerk: Nar en chat sendes til

” > Hugo Hugaosen

én eller flere chatdeltagere, vil den

ligge og vente i chatmodtagerens _

indbakke, indtil modtageren er Pia Poulsen e
logget pad F2 og ser den. Det er .

muligt ud fra ikonet til venstre for 42 Jesper Jespersen

en chatdeltager at se, om denne
chatdeltager er online, offline eller
har markeret sig som “ikke til
stede”.

Figur 73: Online/offline chatdeltagere

Chat-funktionen kan anvendes til at chatte med andre F2-brugere inden for samme
myndighed om en akt.

Bemaerk: Internt blandt F2's brugere kan funktionen med fordel anvendes til at
samarbejde om den samme akt. Det kan vaere korte spgrgsmal til vedhaeftede
dokumenter eller en mindre formel orientering om status pa en opgave.

Fordelen er, at chatten kun kan ses af deltagerne og kan slettes igen fra akten, og
at akten IKKE behgver at blive sendt (som ggr at dokumenter ikke laengere kan
redigeres).

Bemaerk: Chatten kan bruges uafhaengig om modtarere er logget pa F2 eller
ikke logget pa. Er brugeren ikke logget pa F2, ligger chatten i brugerens
indbakke indtil denne igen er logget pa F2.

Tilgad chats

o . )
Hvis der er en ulaest chat pa akten, har den ikonet . Chatten kan lzeses ved at
holde musen hen over taleboblerne.

L] [ < 14-08-2015 20:42 Dagsorden punkt 2: Gennemgang...

5
| - : s . " )
[ i Myt indlzeg fra: Dokuadmin 21-10-2015 15:00; FSSCMUcer udf..

(il Hej anders ny medarkej...
Figur 164: Der er mouse over-visning af chat-beskeder

Brugeren kan ogsa valge at abne chatten uden om akten, sa det kun er chatten,

der 3bner. Det ggres ved at dobbeltklikke pa chat-ikonet

Hvis selve akten som chatten er knyttet op pa vil ses, klikker brugeren pa ikonet 1
og akten abnes.

Hvis der allerede er eksisteren chats pa akten findes disse i hgjre side over
dokumentveelgeren.
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Udskriv = Vedhaeft

- -

O

Dan akt
som pdf ~

Kopier Kopier link
akt =  til akten -

Chat icon
pd akt

M & Q@

cSearch

Hugo Hugosen

7l Wend venligst hurtigt tilbage hwvis [ kan afhj=lpe

23 septernber 2015 13:10 (28 dage siden)

o Udvid dokumentomridet

Figur 165: Chattens placering i aktvinduet

Chats kan ogsa tilgas fra previewet i hovedvinduet, som vist nedenfor.

In

edvindu
Hovedvindue G Ny em

+$
Sag - Q’ [} Nyt dokument Q

W Ny fore

4 Favoritter

[E Mine godkendelser

4 Standard
1 Arkivet
% Min indbakke (1)
(& Mit skrivebord
B Mitarkiv
*. Mine sendte akter
@ Godkendelser
[£) Seneste dokumenter
4 Personlig
[E Mine godkendelser
4 Dok Organisationen (doc@cbrain.
% Enhedens indbakke (4) |
{3 Enhedens skrivebord
[E Enhedens arkiv
4. Under behandling: Mig
. Under behandling: Enheden

Frist senest | morgen: Mig

€1 Frist senest i margen: Enhed

Akter  Styringsreoler

Min indbakke (1) - cBrain F2-Dac - Vibeke Villasen (Ledelsessekretariat)

dstillinger
ail alle b Ardver  Mig: %) & Enhed: & G =1 4 Abn kalender
Slet a o = Vis alle pamindelser

\ccele T Svar - Flag: Valgfiag ¥  Flag  Velgfleg ¥ oo
=Q9EE ny chatr - - s Frist:  30-12-2015 M Frist  Velgdato {5 -
Indtast et spgeudiryk, sageord kan a. Vis akter ~ Vissagefeer | v || Akt Godkendelse
Alle Ulmeste Chats Medflag Uden flag Adgang 1l systemet

Titel [ Brevdato | Sorteringsdato 20 september 2015 00:00 (21 dage siden)

© Akt uden titel
© Akt uden titel

15-10-2015 15:38
15-10-2015 1531

15-10-2015 15:38
15-10-2015 1531
14-10-2015 09:25

Vibeke Villasen

[ Sv: Ansagning om byfornyelse

~
& 9 B @
Kontakter Spgehistorik  Rediger Search
- favoritsagefelter
=

w | Ansegning om byfornyelse 30-09-201513:41  13-10-2015 08:52 Vibeke Villasen

28 september 2015 16:03 (23 dage siden)

vet ansat i

m

@ (I |1 520-sporgsm3l il skriftlig besvarelse 14-09-201512:32  09-10-201513:13

[ | Astindsigt Sag 07-10-2015 12:41 Hej Hugo,

[ Aktindsigt Qversigt 07-10-2015 12:41 support

[0 Astingsigt Fuld 07-10-2015 1241

[ [l Axtindsigt Sag og Akter 07-10-2015 12:41 Denne adgang skal godkendes i administrationen i felge firmaet polifik. Derfor
(30l Astingsigt 30-09-20151412  30-09-2015 1410 er der oprettet et godkendelsesforigb.
° Manedlig rapportering fra support.. 30-09-2015 28-09-2015 14:28 Venlig hilsen

] Dagsorden 26-09-2015 12:53

[ [l ©) Gennemgang af igangveerende sag... 23-09-2015 13:10 Vibeke Villasen

0 Il © Adgang il systemet 30-09-2015 14-09-2015 13:21 ~ Supportchet=

@ (] |1 Vedr. anseettelse af en ny medarbej. 14-09-2015 1301 CBRAIN

© * Lorhold til sag: 212 09-09-2015 10:42 09-09-2015 10:41

wwnw chrain.dk
] »

Mgder Indbakker

Ledelsessekretariat | Dok Myndighed | Vejnavn1 | 1234 Bystad

16 akter fundet Forbindelse til F2 Server OK.

Ny note, men

+ Ny note
i Ny pategning

Tiltgi
ny chat [ My bes

Figur 167: Ny aktnote

Figur 166: Chat tilgdet fra previewet i hovedvinduet

upunkt

- automatisk efter 30 dage.
tilling =

En ny note fungerer som en ny chat. Men i
modsaetningen til chatten, s& fjernes noten ikke

En anden vasentlig forskel mellem en chat og en

som kan se akten.

note er, at noten er tilgaengelig for alle F2-brugere,

Noten kan derfor med fordel bruges til at give en besked eller notere noget, som

alle brugere ku

nne have behov for at vide.
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Note pa '620-spergsmal til skriftlig besvarelse’ - 0 x
Vaelg part = 0
fredag, 09 oktober 2015 Deltagere (1)

Klaus Salomon 13.23 Klaus Salomon ()

Svaret er uddelegeret

t-;' v besked og tast ctrl + enter for at sende &1

Figur 168: En note

Angives en modtager i note-dialogen, er det fordi, brugeren mener, at modtageren
har et seerligt behov for at fa indblik i noten. I sa fald vil note-modtageren modtage
noten i sin indbakke som tilfeeldet med en ny chat.

Bemaerk: Det kraever et szerligt privilegium at slette noter.

Hvis der allerede er noter pa akten findes disse i hgjre side pd akten over
dokumentvaelgeren.

Tilgd Noter

Hvis en modtager er sat pa en note, vil den ligge som ulaest pd akten i brugerens

L ]
indbakke med ikonet . Noten kan laeses ved at holde musen hen over
taleboblerne.
[ | * I forhold til sag: 212 09-09-2015 10:42
@ T e 1 | 12132
] Nyt indlzeg fra: Vibeke Villasen 14-09-2015 13:32:
Bemzerk

I
Den omtalte log findes under falgende link:

313:41
L ser|INK<<<s 14:12
[ | Akt uden titel 15-10-2015 15:31

Figur 169: Der er mouse over-visning af note-beskeder
Brugeren kan ogsa veelge at abne noten direkte, uden fgrst at abne akten. Det gar
L ]

brugeren ved at dobbeltklikke pa note-ikonet.

Hvis brugeren vil se den akt, som noten er knyttet op pa, klikker brugeren pa )
ikonet i hgjre hjgrne af dialogen og akten abnes.

Side 145 af 223



Hvis der allerede er eksisterer noter pa akten findes disse i hgjre side over
dokumentveelgeren.

= ® Q
Udskriv = Wedhasft Andet cSearch
ato 14 v - -

Vibeke Villasen 14 september 2015 13:32 (en maned siden)

Bemazerk: Den omtalte log findes under falgende li

Figur 170: Notens placering i aktvinduet

Noter kan ogsa tilgas fra previewet i hovedvinduet, som vist nedenfor.

Win indbalke (1) - cBrain F2-Dac - Vibeke Villasen (Ledelsessekretariat) - 8 x
Hovedvindue Indstillinger

d &
D [ Ny e-mail @ ~ ot Adiver | Mig: |9 & Enhed: & G =1 4 Abn kalender ) ® D @
+ [ Nyt dokument. Slet Fla Jeelg v Fla velgflag ¥ S Vis alle pamindelser  && -
Ny Titiaj Svar 9. V=g 9 Ve=lgtlag Udskriv Kontakter Sagehistarik Rediger cSearch
[ Akt~ skt Gf Nyforeleggelse pychate -+ Fist Valgdato 14 | Frist Veelg dato {4 . - favoritsagefelter
4 Faveritter Indtast ef ana... | Q|| Vis akter - Vissegefelter | ¥ | Akt Godkendelse Bestilling #1 &
Mine godkendelser .
g€ g Al ts  Med flag Uden flag Vedr. anszettelse af en ny medarbejder | support
Titel | Brevdato « | Sorteringsdato Vibeke Villasen
4 Standerd & Su: Ansagning om byfornyelse 14-10-2015 09:25 O~ El
: et [l Aktindsigt Sag 07-10-2015 1241 >
Min indbakke (1) .
Gl [0 Atinasigt Oversigt 07-10-2015 1241 [} Vibeke Villasen 7 oktober 2015 11:38 (14 dage siden)
|2 L L] [ [l Aktindsigt Fuld 07-10-2015 1241 @ §
B Mit arkiv o @] Ansq Bemaerk at sagen er trukket ud pga. interne komplik
f [ [l Atindsigt Sag og Akter 07-10-2015 1241
+ .
Rmclendiel | © Dagsorden 26-00-2015 12:53 Hel Hanne =
g Codkengelser [} | © Gennemgang af igangvaerende sag... 23-09-2015 13:10 ) !
Seneste dokumenter
A Pereoni @ [l Vedr. answttelse af en ny medarbe.. 14-09-2015 13:01 Efter en succesfuld jobsamtale i mandags med Henrik, har jeg som aftalt lavet
ersoniig (=] Tforhold til sag: 212 09-09-2015 10:42 09-09-2015 10:41 en bestiling pa en ansasttelseskontrakt.
8 Wine godkendelser @ (| | 520-spergsmal til skriftig besvarelse 14-09-20151232  09-10-2015 1313 . E
a Du‘k Organisationen (dac@cbrain. © Manediiq rapportering fra support.. 30-09-2015 28-09-2015 1428 Vedheeftet er Henriks information
2 Enhedens indbaide (9 @[] © Adgang til systemet 30-09-2015 14-09-2015 1321 o
10 Enhedens skrivebord . Venlig hilsen
L2 m | Ansagning om byfornyelse 30-09-201513:41  13-10-2015 08:52
@ i":“*::’k:‘ e (3 [ Aktinsigt 30-09-2015 1412 30-09-2015 14:10 Vibeke Villasen
"\ Under behandling: Mig N
N & Akt uden titel 151020051531 15-10-2005 1531 — Supportchef-
- & & Akt udlen titel 151020151538 15-10-2015 1538
1 Frist senest | morgen: Mig CBRAIN
L Frist senest i moraen: Enhed | ’ - -
Akter Styringsreoler Mgder Indbakker
16 akter fundet Forbindelse til F2 Server OK

Figur 171: Noter tilgdet fra previewet i hovedvinduet

Ny pategning, menupunkt

+ Ny note En pategning er en made, hvorpa der kan skrives en

_ . . formel kommentar med “kuglepen” pa en akt. Denne
Tilfgj & Ny pategning funktion anvendes typisk, nar ledende medarbejdere
ny chat L4 Ny bestilling ~ pategner medarbejderes akter, eller nar en

medarbejder gnsker at pafgre en given akt en formel

information.
Figur 172: Ny pategning

En ny pategning oprettes ved at anvende knappen Ny pategning. Dette bner
nedenstdende dialog.
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| Ny pategning - O *

En pétegning er en formel note pa akten.

Oprettet af:
Set af:
Pategninger

Jeg vil gerne tale Forelazgges for mig Se tekstfeltet

Fortryd

Figur 173: Dialogen “"Pategning”

Pategningstyperne i selve pategningen er konfigurerbart og kan vedligeholdes af
systemadministrator, hvorfor indholdet i ovenstdende figur kan variere.

I skriveruden kan en konkrete pategningstekst formuleres. Der kan saettes hak i en
eller flere pategningstyper. Pategningen gemmes ved klik p@ OK.

Pategningen kan ses af alle som kan se akten, og en pategning kan ikke
kommunikeres til en bruger som en chat eller note kan.

Pategningen er af formel karakter og kan ikke slettes fra akten. Skal en
organisation periodisk aflevere dokumenter til Rigsarkivet, vil pdtegninger vaere en
del af denne aflevering.

Ny bestillinger, menupunkt

C\ Ny note Funktionerne knyttet til bestilling, gar det muligt at
Tiigg Ny pétegning etablere en formel bestilling hos en anden enhed
ny chat |4t Ny bestilling|- elle medarbejder.
y bestilling Hermed far en bestillingsafgiver en mulighed for at
Tilfe] ny bestiling il aktn kunne fglge afviklingen af en give bestilling.
Endvidere er det bestillingsafgiver som har
Figur 174: Ny bestilling befgjelsen til at vurdere og afggre, om en bestilling

0gsa er udfgrt som gnsket.

"Tilfgj ny bestilling pa akten” muligggr, at der kan lsegges flere bestillinger pa
samme akt uafhangig af hinanden.

Der kan bade etableres interne-, ekstern- og koncern bestillinger. Eksterne og
koncern bestillinger er et tilkgbsmodul og understgtter at bestillinger bade kan ga
til andre F2 myndigheder i andre eller samme installation.

For information om bestillinger se F2 Bestillinger - Brugermanual.
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Ny akt, menupunkt

3

Ny
akt ~

[ Nyakt
E Ny e-mail
E Myt dokument

G} Ny foreleeggelse

Figur 175: Ny akt

Menupunktet “Ny akt” har fire undermenuer som
hver i saer, som udgangspunkt, vil generere en ny
akt. Afhaengig af hvilket menupunkt der vaelges, vil
formatet at akten og dens metadata veere tilpasset
netop til det valgte punkt:

e Ny akt
e Ny e-mail
e Nyt dokument

¢ Ny forelaeggelse

Nedenfor vil de enkelte under menupunkter bliver gennemgaet.

Ny akt, undermenu

3

Ny
akt ~

[ Nyakt
gl Ny e-mail
EL Nyt dokument

G} Ny foreleeggelse

Figur 176: Ny akt

Ved valg af funktionen "Ny akt", fremkommer fgrst
nedenstaende boks, hvor man angiver en reekke
informationer om gnsker til den nye akt, hvorefter
aktvinduet abnes med den nye akt.

Funktionen "Ny akt” er den samme som findes i

hovedvinduet.

My akt

Opret en ny akt,
Du kan tilknytie akten til en sag nu, eller gere det senere,

3

Titel: | Angiv titel pa den nye akt
Sag: | Veelg sag
Alkthbilag

Aktuel akt: Sagsforlab
Vedleeg ikke
Vedlzaeg en kopi af bilagene
Vedlzeg som aktbilag

Vedlzg som pdi-bilag

Szt den nye akt som svar til den aktuelle akt

Fortryd

Figur 177: Opret ny akt

I forbindelse med den nye akt, angives fglgende informationer:

Titel: Aktens titel. Der skal altid angives en titel.

Sag: Hvis man har udpeget en akt i resultatvinduet, ndr man vaelger "Ny akt", kan
man vaelge at tilknytte den nye akt samme sag som den udpegede akt tilhgrer.
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Det er ogsa muligt at tilfgje akten til en eksisterende sag eller lave en ny sag i
sagsfeltet ligesom man ogsa kan inde i aktvinduet.

Endelig kan man ogsa vaelge fgrst at tildele akten et sagsnummer pa et senere
tidspunkt.

Aktbilag: I denne gruppe kan man veaelge, om der skal vedlaegges en eller flere
akter til den nye akt.

Ingen: Der vedlaegges ingen akter til den nye akt.

Vedlaeg en kopi af bilagene: Hvis man vaelger denne mulighed, vil de
originale bilag fra de markerede akter bliver kopieret til den nye akt.

Vedlaeg som aktbilag: De <antal> valgte akter som aktbilag til den nye akt:
Hvis man allerede har markeret et antal akter i sggebilledet, far man her
mulighed for at vedlaegge de pagaeldende akter som aktbilag til den nye akt.
Et aktbilag bestar af den vedlagte akts dokumenter samt et pdf-dokument
der beskriver metadata for den vedlagte akt.

Vedlaeg som pdf bilag: De <antal> valgte akter som pdf-bilag til den nye
akt: Hvis man allerede har markeret et antal akter i sggebilledet, f&r man
her mulighed for at vedlaegge pdf-dokumenter, der indeholder metadata for
de pdgaeldende akter.

Szt den nye akt som svar til den aktuelle akt: Saettes der hak i denne boks,
danner F2 automatisk en relation mellem disse to akter, som senere kan
vises under relationer mellem akter.
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Ny e-mail, undermenu

D Ved man pa forhand, at man skal til at sende en mail,
My kan man med fordel benytte funktionen "Ny mail”, da
.= denne vil oprette en ny akt, indsaette brugeren som
(1 My akt afsender samt abne akten med maildelen foldet ud.
B Ny e-mail

L Myt dokument
R Ny forelaeggelse

Figur 178: Ny e-mail

Nyt dokument, undermenu

D Vaelges "Nyt dokument”, vil skabelon-dialogen vise sig
My som vist nedenunder, og man kan nu danne en ny akt
- med den valgte skabelon som grundlag for et

(1 My akt vedheeftet dokument til akten.

Gf Ny e-mail Akten vil @bne i baggrunden og selve dokumentet vil fa

[EL Nyt dokument fokus, saledes at brugeren straks kan starte med at
redigere dokumentet.

G3 Ny foreleeggelse
Figur 179: Nyt dokument

Nedenfor veelges hvilken skabelon man gnsker at arbejde med.
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Myt dokument - 0 X
Al Opret et nyt dokument fra en skabelon,
_=+ Veelg mappen hvorfra skabelenen findes og vaelg derefter skabelanen.
Alle Tekst Regneark Praesentation
& Personlige Titel Filtype Oprettet Fjernprint  Beskrivels|
i ¥ PowerPoint tom potx 14-09-201...
B Excel tom wltx 14-00-201...
[l Afdeling: Ledelsessekretariat 5 Word tom dotx 14-09-201...
[l Afdeling: Politik
[l Standard
[ [
Dokumenttitel: | Dokument uden titel
Fortryd
Figur 180: Valg af skabelon til dokument dbning
Ny forelaeggelse, undermenu
D Som i hovedvinduet, kan man ogsa pa en given akt g
. . o o
direkte til Ny akt og fa abnet en Ny forelaeggelse.
Ny
akt - . .
Forelaeggelsen er et tilkgbsmodul til F2
[.;'. Ny akt
Ef Ny e-mail Fordelen ved at 8bne en Ny forelaeggelse direkte fra en
B Nyt dokument akt hvorpd det materiale ligger som forelaeggelsen skal
B behandle er, at man direkte i forelaeggelsens

abningsvindue kan vedlaegge relevante dokumenter for

o} [} o .
Figur 181: Ny akten man star pa ved abningen.

forelaeggelse

Se nedenfor Ny forelaeggelse dialog vindue
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Aktbilag
Aktuel akt: Sagsforleb

Vedlag ikke

Qﬁ Cpreten ny

Du kan tilknytte forela=ggelse til en sag nu, eller gere det senere

Vedlaeg en kopi af bilagene
Vedla=g som aktbilag

Vedlaeg som pdf-bilag

Szet den nye akt som svar til den aktuelle akt

Ny forelaeggelse

forelzeggelse.

OK Fortryd

Figur 182: Opret en ny forelaeggelse

Som det kan ses, svarer denne dialog til dialogen under ny akt, og med samme
funktionelle muligheder. For en naermere beskrivelse se F2 Forelaeggelse -

Brugermanual

Ny godkendelse, menupunkt

@

My
godkendelse

Figur 183: Ny godkendelse

Godkendelsesmodulet er et tilkgbsmodul til F2, og
handterer en meget fleksibel godkendelsesproces.

I modsaetning til forelaeggelsesmodulet, tillader
godkendelsesmodulet et ubegraenset antal godkendere
uafhaengig af organisatoriske niveauer.

For en neermere beskrivelse af Godkendelsesmodulet henvises til F2 Godkendelse -

Manual

Aktvisning, menupunkt

Ak
visning =
O Akt
D Akt + e-mail

[ Akt + flemprint
[ Akt + Digital Post

Figur 184: Aktvisning

Her kan brugeren bestemme hvilken type akt der
gnskes vist.

Veelges "Akt” &bnes akten som en standard akt med
gnskede metadata, enten standard metadata eller
0gsd med udvidede metadata felter.

Afheengig af hvad den enkelte bruger har valgt i
dennes opseetning af akt visning, foldes akten ud
derefter, enten som standard eller som udvidet med
alle metadata.

Akt+e-mail: Hermed vises mail metadata samt aktens metadata, enten alle eller

basis metadata
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Akt + fjernprint, undermenu

Ak
visning =
[ Akt
D Akt + e-mail

[] Akt + fjernprint
[ Akt + Digital Post

Figur 185: Akt + fjernprint

Fjernprint er et tilkgbsmodul til F2 hvormed det er
muligt at kommunikere digitalt med borgere via
Stralfors. Det vil sige, at afsender ikke skal forholde
sig til, om modtageren er tilmeldt digital post eller ej.

Stralfors Connect, som star for den offentlige digitale
post, sgrger for enten at levere meddelelsen digitalt

eller fysisk.

Hvis modtageren ikke er tilmeldt digital post, sgrger

Strélfors Connect for at printe, kuvertere og sende
meddelelsen til modtagerens fysiske adresse.

Dette sker helt uden afsenderens indblanding, hvilket frigiver tid for afsenderen.

Akt + fjernprint vil se ud som nedenfor med et antal nye metadata

]
Akt Avanceret

Akt uden titel (Akt-id: 203)

& Hovedvindue © Fortryd Q Ny note D @ ) Mig: .+ i@

Tife . Ny pategning Ny Ny A g Veelgfag

ny chat Ny bestiling ~ i1, godkendelse = visning*  Frigr Vel gdato 4
Titel: Akt uden titel
Fra; Pia Poulsen (Ledelsessekreteer, Politik) =
Til: Vaelg part st
Posttype: | A-post v | Kanal: [Automatisk ¥ Tryk Hent kanalvalg' for at hente kanalvalg for modtageren
Status: Behandies ¥ Brevdato B Adgang: Tvolverede v
Frist; M| sag Veelg sag Emneord: Veelg emneard [
Ansvariig: | Pia Poulsen 2| Journaliseret: Akt nr.: ]

Ledelsessekretcer, Polirik Ekstern adgang: Aben v

o Vis flere felte

Figur 186: Akt visning med Fjernprint

-
oy

Enh.

styring +

=

- 0 x

@ @

Udskriv  Vedhaeft Andet cSearch

For at sende digital post via F2 Fjernprint, kraever det, at der er knyttet et CPR-
eller CVR-nummer til modtagerparten i F2. Hvis afsender derimod veelger, at
forsendelsen skal vaere et fysisk brev i stedet, s8 bgr der vaere en adresse knyttet
til modtagerparten i F2. Det skyldes, at det er den fysiske adresse, der flettes ind i
hoveddokumentet, hvis meddelelsen skal sendes fysisk.

For en naermere beskrivelse af dette modul se F2 Fjernprint - manual.
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Alkt-
visning -

[ Akt

D Akt + e-mail

[ Akt + flemnprint
[1 Akt + Digital Post

Akt + Digital post, undermenu

Det er et lovkrav, at offentlige myndigheder skal
kunne aflevere digital post til borgere og virksomheder

via en digital postkasse.

F2 Digital post modulet er et tilkgbsmodul til F2 cBrain,
og som tilbyder integration mellem F2 og digital post,

sa det bliver muligt bade at sende og modtage post fra
offentlige myndigheder via e-Boks i F2.

Figur 187: Digital post

F2 Digital Post er en integrationskomponent, der ikke
alene vil spare myndigheder og virksomheder for

penge til forsendelse, men ogsa frigive tid til sagsbehandling. F2 Digital Post kan
anvendes af alle brugere og fungerer i princippet lige sa enkelt som det at sende en

mail fra F2.

Forudsaetningen for at anvende digital post via e-Boks i F2 er, at modtageren har et
CPR- eller CVR-nummer, og at dette nummer er kendt af F2 (partsregisteret).

F2 Digital Post integrerer med myndigheders, virksomheders og borgeres e-Boks.
Modtages digital post via e-Boks, overfgres den digitale post automatisk i F2.

Undersgg om modtageren er

tilmeldt digital post

Send som digital post Tilmeldingsstatus
Akt Avanceret |

# Hovedvindpe € Fortryd AN Q Ny note D @ Mig: % &

X =, Ny pategnin o Vel flae

Send  Tilfgg — J o9 | Ny akt- Flage Velgfiag v

ny chat Ny bestilling ~| skt + godkendelse  visning > Frce Vilg dato ]

Titel: Ang. borgerhenvendelse
Fra: laus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet)
Til: linna Isabella Jensen

Status:
Frist:

Ansvarlig:

Behandles

Hent modtagerens tilmeldingsstatus

Klaus Salomon

Sagshehandler, Kvaliter

Maodtageren med CPR/CVR '010605-2549" er tilmeldt Digital Post. Senest hentet: 28-10-2015 15:36

v Brevdato:
e Sag: Vaelg sag
st Journaliseret Akt nr.:

Figur 188 Akt layout ved Digital Post
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Mig -Personlig styring

Mig: * & Den enkelte bruger af F2 har flere muligheder for at
foretage personlig styring af akter.

Flag: Velg flag v

? . e Dels hvor man gnsker at en given akt skal
Fristt Veslgdato 5 placeres i resultatvinduet

Figur 189: Personlig e Dels om der gnske flag sat pa en given akt

styring e Dels om der gnskes sat et frist pa en given akt

Mulighederne i den personlige styring er gennemgaet i detaljer i forbindelse med
beskrivelsen af Hovedvinduet, hvortil der henvises.

Enhed - Enhedens styring

Den enkelte bruger af F2 har flere muligheder for at

Enhed: * i3 o
foretage akt styring pa enhedsniveau.
Flag: Vaelg flag v
? R e Dels hvor man gnsker at en given akt skal
Frist: Veelg dato (7] placeres i resultatvinduet for enheden
e Dels om der gnske flag sat pa en given akt for
Figur 190: Enhedens enheden
styring

e Dels om der gnskes sat et frist pa en given akt
for enheden

Mulighederne ved hjeelp af Enhedens styring er gennemgaet i detaljer i forbindelse
med beskrivelsen af Hovedvinduet, hvortil der henvises.

Udskriv

E P& aktniveau er det muligt at foretage to typer af

e udskrift

[0 udskriv aktdokument Udskrift aktdokument:

e Vzlges denne udskriftsform, udskrives selve
Figur 191: Udskriv aktdokumentet med de metadata som er
) udfyldte og teksten i selve aktdokumentet

Udskriv bilag:

e For at "Udskriv bilag” aktiveres, skal den eller de bilag i akten aktiveres.
Herefter er det muligt at udskrive disse.

Dokumenthandtering

Nedenfor bliver de muligheder gennemgaet, som vedrgrer det at vedlaegge og
handtere dokument p& en akt.
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\ Dagsorden punkt 2: Gennemgang af budget materiale for 3 kvartal (Akt-ic: 18) [i=H]
Akt Avanceret [~]

m::;‘m.mdus “BT - C‘.‘"ﬁ‘ C\ Ny note D @ @ "B Enhed: % G 5 rjj £ @
N; N; - o - Vedheeft

- = Ny pétegning ) - - g .
Ret Ardver Send  Tilf) ' y e P Flag: Udskriv Danakt Kopier Kopier link cSearch
ogluk . nychat Ly Nybestiling = op. godkendelse | viSming~  priy valgdato #  Frist  Velgdate 8 . sompdi- skt~ tilakten s

Titel: Dagsorden punkt 2 Gennemgang af budget materiale for 3 kvartal

Status: Brevdato: Adgang: R
gang o
Frist: Sa 2015-4 E ord:
B . mn=at ) Uddybning af budgetiorudseetninger ti 3. kvartal
Ansvarlig: | Dokuadmin Journaliseret: Akt nr: &

(E] Revideret budget 2. kvartal
Sagsbehandier, Dok Myndighed Ekstern adgang:

o Vis flere felte: = Udvid dokumentomradet

2D

AN

Vedlagt budget materiale for reviderst 3. kvartal 2015

1) Indeholdende en detaljeret af aendrede forudsastninger
2) Det reviderede budget

Budgettet foreslas endeligt vedtaget

Figur 192: Dokumenthandtering pa akter

Aktens nederste rude udggr selve "Aktdokumentet”. Dette omrade kan bruges til at
skrive eks. hvad denne akt handler om, kladde til huskeliste etc.

Hvis en akt oprettes p& baggrund af en importeret e-mail (mail akt), bliver titlen pd
aktdokumentet taget fra e-mailens "Emne"-felt.

Herudover kan en akt indeholde et eller flere vedlagte dokumenter, s& som Word-
Excel- og PowerPoint dokumenter. Ud over dokumenterne kan der tillige vaere
vedlagt en eller flere yderligere akt.

Nar en akt vedleegges som bilag til en eksisterende akt, kan der vaelges mellem tre
formater:

e Vedlaeg en kopi af bilagene

e Vedlaeg som aktbilag

e Vedlaeg som Pdf-bilag

Veelges Vedlaeg en kopi af bilagene, oprettes en ny akt og bilagene pa den akt
som brugeren stod pa ved valg af Ny akt.

Veelges Vedlaag som aktbilag vedlaegges akten og dens original bilag til den nye
akt.

Veaelges Vedlaag som PDF-bilag, vedlaegges et pdf-dokument, der beskriver
metadata for den valgte akt, og indeholder pdf-versioner af den vedlagte akts bilag
(det svarer til den pdf-fil, der bliver vist, ndr brugeren trykker pa Dan akt som
pdf).

En vedlagt akt vises i dokumentlisten som en linje, der kan "foldes ud" til en liste af
dokumenter.

Nedenstdende skaermudsnit viser dokumentlisten for en akt, hvor der er vedlagte
tre dokumenter.
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O

(] Uddykning af budgetforudsa=tninger ti 3. kvartal

'zﬂ Reviderst budget 2. kvarta

i Aktbilag, id nr 15: Dagsorden punkt 1: Ressorucer udf...

Figur 193: Akter som bilag til akt

Det er muligt at treekke et dokument til en anden placering over eller under et
andet dokument ved drag-and-droppe dokumentet. Dette er specielt af betydning,
nar den samlede akt gnskes udskrevet som en Pdf, hvorved raekkefglgen af bilag
kan vaere af betydning.

Fra skabelon

Under menupunktet Vedhaeft har brugeren mulighed for at vaelge mellem de
folende mader at vedhaefte dokumenter til akten:

E‘I Denne funktion ggr det muligt at oprette nye Office-
dokumenter direkte pd akten. Fordelen er, at

brugeren nu kan arbejde med udgangspunkt i akten,

og F2 holder styr pa Office-dokumentet for brugeren.

Vedhaeft

-

& Vedleeg fra skabelon

i Vedhaeft dokument fra F2 Nar funktionen vaelges, abnes dialogen med

(@ Vedlzeg akter tilgeengelige skabeloner, og brugeren kan nu veelge
2 Importer fil den relevante skabelon.

Som det ses af nedennaavnte skaermbillede, er
. o A
Figur 194: Vedhzft fra skabeloner opdelt i bade feelles, enheds og private
skabelon skabeloner.

Alle brugere kan oprette eghe skabeloner. Enheds og faelles skabeloner oprettes af
brugere med “Opret skabelon” rettigheder.

N&r der eksempelvis klikkes OK pd en Word skabelon, abner Word med den valgte
skabelon, og brugeren kan nu arbejde i Word, som de ville have gjort, hvis
dokumentet var abnet fra computeren.

Bemaerk: Det er vigtigt at angive en dokumenttitel, der klart viser, hvad
dokumentet handler om.
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Myt dokument - O X
AZ Opret et nyt dokument fra en skabelon,
_—+ Weelg mappen hvorfra skabelonen findes og veelg derefter skabelonen.

Alle Tekst Regneark Prassentation

& Personlige Titel Filtype Oprettet Beskrivelse
[fl|l Firma: cBrain A/S 39 Blank Excel wltx 14-08-201...
@J Blank PowerPaint potx 14-08-201...

[l Afdeling: Salg og administration [EJ Blank Word dotx 14-08-201
7 Abc [EJ cBrain F2 fremdriftsrapport drift dotx 04-02-201...
{ @J cBrain F2 fremdriftsrapport imple..  dotx 13-01-201...
] Driftblanketter @l cBrain F2 installationsplan dotx 04-02-201...
(] Manualer @J cBrain F2 madereferat dotx 04-02-201...
@ cBrain F2 releaseplan dotx 04-02-201...
() SFVtest (GPE) @J cBrain F2 praesentation potx 02-10-201...
[EJ cBrain F2 andringsanmoedning dotx 04-02-201...
@ cBrain standard dokument dotx 19-09-201...
[EJ Styregruppemede KEBMIN dotx 06-08-201...
[EJ Teknisk drejebog dotx 30-01-201...
Al L4

Dokumenttitel:

Fortryd

Figur 195: Vaelg skabelon til svarbrev

Bemaerk: Dokumentet er ogsd koblet til akten. Derfor behgver brugeren bare at
skrive i Word og lukke dokumentet, nar udkastet er skrevet. F2 vil s3 sgrge for
at gemme dokumentet pa akten automatisk.

Wl 0T Tt s Wondows Uve MakF2932054203208290) [Compantity Mode] - Mcwsot Werd - [0 _ 22 o
[ T S o o
T T T S : A [
e - A b -8 " AaBb asmcd Asmcd AaBb( AaBbG AaBb( Assboct L T
o rematis | B 2 W - e % VA BB W 5 R D s | 1heme [Thetee. essagl  Messn A | 4 Saea

R SUER 008 AR 00 B0 00 | G068 | SO0 (008 S0 D00 00 |

VELFARDSMINISTERIET

apartamentet. Wokmen: Kond 22,1060 Keberhanm K
™ 3072 9300, Fae 3072 2618, Benol s o

Poge et | Wl (<D O | 2 BO3 3. 00

Figur 196: Dokumenter kan skrives direkte i Office

Bemeaerk: Det er den lokale computers opsaetning, der afggr, hvilket program
der 8bnes ved valg af en filtype.
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Bemeaerk: Hvis Word af en eller anden grund holder op med at virke, vil F2
gemme fortlgbende versioner, sdledes mister brugeren ikke deres tekst eller
&ndringer.

Vedhaeft dokument fra F2

@ Menupunktet Vedhaeft dokument fra F2 giver
brugeren mulighed for at finde og kopiere
Vedhe= vedhaeftede filer fra andre akter til den aktuelle akt.

-

i . . . .
P Vedlg fra skabelon Dialogen giver brugeren fulde sggemuligheder i

rﬁ Vedhzeft dokument fra F2 arkivet.
(@ Vedls=g akter
Z Importer fil Brugeren kan udpege et eller flere dokumenter at

vedhaefte til den aktuelle akt.

. o o .
Figur 197: Vedhaft dokument Funktionen abner nedenstaende dialog:

fra F2
B Udpeg dokument - 0 x
Indstillinger
o OFems Frevec Tinge v
oK Sagsliste: 1 toppen -
Leiadis A || Vis akter h Vis sag Indstillinger | Dagsorden punkt 3: Diverse organisatoriske aandringer i afdeling 4 =
Alle Ulzste Chats Med flag Uden flag Dekuadmin
4 Standard .
o\ e Sorteringsdate ¥ | Titel ] [ Akidokument (@) Indstilling til nye gruppeleder funktioner i afdeling 4.docx
[ <0 30-00-2015 16:16 Medarbejder information: Dieter D... Ha
L) W -
Min incloakke [) I 140920152042 F2 Touch - Brugermanual 5.0 Pe Indstilling til nye gruppeleder funktioner i afdeling 4
G} Mit skrivebord 14-09-201520:42  Oplesg for ledelsen o 22 oktober [.. Lel "
) Elatsy Dl 180020152042 cView 02-2015 Ka
+ : L
Mine sendte aicter [ [ 1409-201520:42  Dagsorden punkt 2: Gennemgang... Dc =‘
() Cadl ey [ [ 1409-201520:42  Dagsorden punkt 1: Ressorucer udf... Dc L
| Seneste dokumenter @ () 1 14-09-20152041  Vedr. answttelse af en ny medarbej... Vit
Dok Organisationen (doc@cbrain. ] 14-09-201520:41  Statusmadet skal rykkes Ka Etablering af nye gruppeleder funktioner i afdeling 4
Mapper @ | 180020152041 520-sporgsmal til skeiflig besvarelse An
# Diverse [l 1809-201520:41  Endeligt svar pé 520-spargsmél Pe
L) Bl ot [l 140920152040  Infomateriale om cBrain F2 Pe
Bibliotek [ 0 1 14-09-20152040  Medarbejder information: Ann Sek... Ha
D Mine slectede skter [) 0l 14-09-20152040  Dagsorden punkt 3: Diverse organi.. Do
(2 Seg overalt
‘ v 205207 mm < | i v
Akter Styringsreoler Mgder

13 akter fundet Forbindelse til F2 Server OK

Figur 198: Dialogen udpeg dokument

Bemaerk: Brugeren kan ogsd vedhaefte aktdokumenter fra andre akter, men
vedhaeftede aktdokumenter kan IKKE redigeres.

Nar et eller flere dokumenter er valgt overfgres de til akten ved at trykke OK.
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Vedlaeg akter fra F2

D

Vedhaeft

-

& Vedlzeg fra skabelon

[ Vedhaft dokument fra F2
[[ Vedleg akter

2 Importer il

EY Inkluder original dokumenter

Figur 199: Vedlaeg akter

Denne funktion giver mulighed for at tilfgje akter
som bilag til en akt.

Funktionen abner nedenstdende dialog, hvor
brugeren kan udvaelge en eller flere akter som
bilag.

Trykkes herefter OK overfgres disse akter, med
deres bilag, som samlet pdf pr akt over pa den
aktuelle akt.

Nedenfor er der et udsnit af det vindue som abnes ved denne aktion, hvor der ses
at 3 akter er udvalgt til kopiering. Brugeren kan vaelge om kopierne gnskes som

Aktbilag eller som Pdf.

F2| Veelg akter

ndstillinger

© Fortryd | Preview:  Til hgjre ¥  Format for vedhasftning
ok Sagsliste: | toppen v (D Akthilag
@) Pdf

4 Favoritter Indtast et segeudtryk, segeord kan adskilles af AND, OR og NOT

L Under behandling: b

- Alle  Uleste Chats Med flag Uden flag
L Frist senest | morgen
Sorteringsdato | Tite -~
) 04-10-2015 17:03 Akt uden titel

4 Standard
L Arkivet
¥ Min indbakke (1)
2 Mit skrivebord
[E mit arkiv
T Mine sendte akter

& Godkendelser

[

[

[#]
%
[

s I
[

04-10-2015 16:22
01-10-2015 08:38
30-09-2015 15:50
05-10-2015 15:58
05-10-2015 15:59
05-10-2013 16:00
' 29-09-2015 19:58

Akt uden titel

Akt uden titel

Farelesggelse af svar p borger...
Forelaeggelse vedr. 520 spergs...
Forelaeggelse vedr. sendrig i pra...
Forelaeggelse vedr. aendring i pr...

Gennemgang af igangveerende...

Figur 200: Overfgr valgte akter med OK-knappen

Importer fil

b

Vedhaeft

&= Vedlzeg fra skabelon

] [ Vedhasft dokument fra F2
| [ Vedl=g akter

2 Importer fil

Figur 201: Importer fil

Denne funktion ggr det muligt at finde og vedhaefte
dokumenter fra en lang raekke eksterne medier,
som brugerens computer, PC, usb, DVD etc.

N&r brugeren veelger funktionen Importer fil bner

Windows en stifinder og brugeren kan vealge den fil,
som gnskes importeret til F2.
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Bemeaerk: Mapper kan ikke overfgres til F2, kun deres indhold (filer).

Import af fil ved brug af importmappen

Nedenfor vises mappen pa skrivebordet, som er tilgdet inde fra Word, Excel og
PowerPoint etc.

A W aw =
@u=| <« AppData » Roaming » cBrain » F2-Demo » F2-Demo Arkivmappe = [ #3 || Search F2-Demo Artivmappe 2|

Organize ~ Include in library « Share with « New folder

S Name . Date modified Type Size
<2 til srkivering
B Desktop
& Downloads

This folder is empty

. F2-Demo til arkivering

£] Recent Places

45 Libraries
>[5 Documents
> @) Music
> [ Pictures
> B Videos

4 & Computer
> &, 05 (C)

> €l Network

0items

Figur 202: I Windows vil importmappen vise sig i dialogen "Gem som"

Inkluder original dokumenter

i

Vedhaft

-

@ Vedlzeg fra skabelon

Inkluder original dokumenter er aktivt, hvis
mail-akten er oprettet som svarakt til an anden akt.

Menupunktet giver en hurtig og enkel made at
vedhaefte samtlige dokumenter, der er vedhaeftet

| [ Vedhasft dokument fra F2 den akt, som den aktuelle akt er et svar til.
1 rﬁ Vedlzeg akter

2 Importer fil

EY Inkluder orniginal dokumenter

Figur 203: Inkluder original

dokumenter

Vedhaeftede akter i dokumentvalgeren

Som sagt kan der laegges flere akter pa en akt, det er dog ikke muligt at vedlaegge
en akt under en akt som allerede er lagt pa den aktuelle akt. Som det ses af

nedennaevnte billede, sd er Aktbilag id nr.18 lagt pa den aktuelle akt. I Aktbilag id
nr.18 er der fire filer
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[ Aktdokument
'Eﬂ Uddybning af budgetforudszetninger ti 3. kvartal
@ Reviderst budget 2. kvartal

E Metadata for id nr. 18

(1] Uddybning af budgetforudsatninger ti 3. kvartal
E Revideret budget 2, kvarta

E Aktbilag, id nr 15: Dagsorden punkt 1: Ressorucer..,

Figur 204: Vedhaeftede akter

) Adokument ' Vedhaeftede akter vises i dokumentvaelgeren

1] Uddybning af budgetf tninger ti 3. kvartal .
ypning et budgetiorgssiningert 2 Kerta med et mappeikon og en ID-reference.

] Revideret budget 2. kvartal

4 Aktbilag, id nr. 18: Dagsorden punkt 2: Gennemgang... E Den Vedhaftede akt er en k0p| af Origina|en.

T Metadata for id nr. 18 ' For at skrive rettelser til en vedheeftet akts
&) - . bilag i originalen hgjreklikkes pa dokumentet
B Revideret budget = Retdokument . og der veelges "Overskriv original”.
5 Aktbilag, id nr 15 = st pdf :

Vis dokument .1 F2 er der folgende begraensninger i

=} Eksporter fil. . .

_ . aktbilag.
& Erstat indhold... .
T Tjek ud

F2 understgtter max 2 niveauer af "bilag til
bilag". Forsgger brugeren af vedlaegge
yderligere niveauer af akter pd en akt, far
brugeren en meddelelse herom.

E% Overskriv original
Slet

[ Upload ny PDF... f

[% Gendan PDF

(i) Egenskaber

i
& Kopier link til dokument

Figur 205: Overskriv original
dokument

Klikkes OK til meddelelsen, vil akten A blive lagt pa den nye akt D men uden Akt
A’s aktbilag

Hvis der i stedet veelges formatet "Pdf" kan akten A vedleegges som bilag til en
anden akt, og pdf-filen vil indeholde metadata og pdf-versioner af A's aktbilag, men
alt i Pdf:

En e-mail kan indeholde andre e-mails som vedhaeftninger, som igen kan indeholde
vedhaeftede e-mails eller dokumenter. N&r en sddan e-mail bliver importeret til F2
oprettes alle vedhaeftninger som dokumenter pa akten - dvs. strukturen fra e-
mailen bliver ikke afspejlet i F2.
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Vedhaeftede dokumenter i dokumentvalgeren

[ Aktdokument
2
@ Reviderst budget 2. kvarta
Aktbilag, id nr, 18: Dagsorden punkt 2: Gennemgang...

Figur 206: Vedheaeftede dokumenter

Ikonet for et vedhaeftet dokument afthanger af brugerens installerede programmer.
F2 vil altid vise ikonet for det program, som brugerens computer har som
standardprogram for en given filtype.

Hgjrekliksmenuen pa vedhaftet dokument

Hvis akten har vedhaeftede dokumenter, kan der hgjreklikkes pa dokumentet,
hvilket aktivere en menu, som vist nedenfor:

-
[} Aktdokument
&
@ Reviderst buc L;} Ret dokument
| [8 vis pdf
Aktbilag, id ni Ve dokument gang...
= Eksporter fil...
& Erstat indhold...
T Tjekud
Slet

(4] Upload ny PDF...
[}%, Gendan POF
(i) Egenskaber

< Kopier link til dokument

Figur 207: Hgjreklik menuen pé vedhzftet dokument

I det fglgende forklares de enkelte hgjrekliksmenufunktioner.

Ret dok Denne funktion er aktiv, hvis akten er i
et dokument redigeringstilstand og brugeren har adgang til at rette
| akten, som vist ovenfor. Funktionen vil dbne den

=
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vedhaeftede fil i redigeringsprogrammet dvs. fx Word,
Excel eller PowerPoint.

Herfra kan brugeren skrive, gemme og lukke i
redigeringsprogrammet. Nar dokumentet lukkes
opdateres det automatisk pa akten.

Vis pdf Denne funktion abner dokumentet som pdf.

Denne funktion vil 8bne den vedhaeftede fil i
redigeringsprogrammet dvs. fx Word, Excel eller
PowerPoint. Dokumentet vil vaere i skrivebeskyttet
tilstand. Brugeren kan derfor ikke opdatere dokumentet
med denne funktion.

Vis dokument

Funktionen vil @bne et Windows-vindue, som ggr det

5+ Eksporter fi.. muligt at placere dokumentet pa den lokale computer.

Denne funktion abner stifinderen, og lader brugeren
erstatte det vedhaeftede dokument med et andet
dokument.

Q Erstat indhold...

M Tjek ud Funktionen ggr det muligt at tjekke et vedhaeftet
dokument ud af F2 til den lokale computer og arbejde

videre uden for F2 for senere at tjekke ind igen. For

eksempel det at skulle arbejde offline pa8 dokumenter

Processen er som fglger.

e Tijek ud aktiveres via hgjrekliksmenuen pa et
vedhaeftet dokument (kraever at akten er i
redigeringstilstand)

e Tjek ud laegger dokumentet i mappen:
skrivebord/cBrain F2/Tjek ud/{Aktid}/

e Der kommer et haengeldssymbol i dokumentlisten
pa dokumenter, der er tjekket ud

e Hvis brugeren forsgger at redigere et dokument,
der er tjekket ud af en anden bruger, blokerer F2
for dette med en fejlbesked.

e Hgjreklikkes pa et dokument i dokumentvinduet,
der er tjekket ud, kan brugeren i menuen veelge
Tjek ind, hvis man tjekkede det ud, ellers kan
brugeren kun vaelge Annuller tjek ud.

i. Velges Annuller tjek ud for en anden
bruger, forsvinder den anden brugers
mulighed for at tjekke ind igen. Til gengeeld
kan brugeren nu redigere dokumentet

ii. Veelger at tjekke et dokument ind igen, kigger
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F2 efter filen i mappen: skrivebord/cBrain
F2/Tjek ud/{Aktid}/ og opdaterer
dokumentet pa akten med rettelserne.

Forskellen pa eksport og tjek ud er at:

¢ Ved Eksport valger brugeren selv, hvor
dokumentet skal placeres pa den lokale computer,
og F2 holder IKKE styr pa at dokumentet er
kopieret ud af F2.

e Ved Tjek ud kopieres dokumentet til en bestemt
F2 Windows-mappe med samme navn som aktens
id under mappen “cBrain F2-Tjek ud”, og F2
holder nu styr pa at dokumentet er tjekket ud.

Slet

Funktionen vil slette det vedhaeftede dokument pa akten.

Det er kun muligt at slette et dokument, hvis brugeren
har lov til at redigere i akten og akten ikke er |3st.

Upload ny PDF...

Funktionen giver mulighed for at uploade en pdf-fil som
pdf-version af det vedhaeftede dokument. Dette kan
typisk veere tilfeeldet, hvis det originale dokument er
adgangsbeskyttet, men at der stadig er behov for at
have en pdf-version, der fortaeller lidt om indholdet af
dokumentet, som alle kan se.

Funktionen giver mulighed for at tvinge systemet til at

Gendan PDF lave en ny pdf-version af dokumentet. Dette kan vaere
gnskeligt, hvis den nuveaerende pdf-version ikke ser ud
som forventet.

1) Egenskaber Denne funktion 8bner nedenstdende dialog, og viser

dokumentets egenskaber
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~
i) Dokumentegenskaber &J
Dokument | Pdf-version

Dokumentegenskaber

Titel

Beskrivelse -

Forfatter Dokuadmin

Forfattet dato 14-08-2015

Arkiveringsfom Helt eller delvis digitalt -~
Arkivplacering -
Versionsegenskaber

Gemt af Dokuadmin

Gemt dato 14-09-2015 13:47

Filtype docx

Intem version 1

Id 3419

Bkstemt id

Figur 208: Dokumentegenskaber

Her vises blandt andet dokumentets titel, samt
information om arkiveringsform og arkivplacering.

I "Arkiveringsform" angives om dokumentet er rent
elektronisk og dermed 100 % arkiveret i F2, eller om
dele af dokumentet (eller eventuelt hele indholdet), er
arkiveret fysisk. Dette kan fx veere tilfeeldet ved
modtagelse af store indbundne bgger eller kort i meget
stort format som ikke er velegnet til indskanning.

Mulighederne er "Elektronisk", "Delvis elektronisk" eller
"Fysisk".

For dokumenter med "Delvist elektronisk” eller “Fysisk”
arkiveringsform, kan brugeren i feltet "Arkivplacering”
angive, hvor dokumentet kan findes, for eksempel
"Arkivet, reol 4, hylde 3, plads 5”.
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g Dakumentegensiaber
[okument _F:!‘--'.er:--:-'
PLF egenskaber
Dpretie of
Corstisisesdato
Dpretisboes Sispurid

P status

Mhcroech Word 2007
14-05-2N5
1347

Grstiorer

Fotryd

Dan akt som PDF, undermenu

Figur 209: Egenskaber PDF-version

Fanebladet "Pdf-version” viser informationer om pdf-
versionen af det vedhaeftede dokument.

Her kan brugeren se om pdf-versionen er lavet af
systemet, eller om en version er blevet uploadet af en
bruger, hvornar pdf-versionen er lavet samt en status pa
pdf-genereringen af det vedhaeftede dokument.

Under menupunktet Dan akt som pdf har brugeren mulighed for at vaelge mellem

Samlet akt og Tilpas samlet akt, som vis i nedenstdende figur

Nedenfor beskrives hvordan disse funktioner virker i F2
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Samlet akt, undermenu

" Hvis Samlet akt veelges vil F2 generere en samlet pdf,
der indeholder en standardforside, aktdokumentet samt
Dan akt aktens vedheeftede dokumenter.
som pdf - o
Den generede pdf fil vil have en header pa hver side,
[ Samlet akt som angiver navnet og nr. pa bilaget.

[+ Tilpas samlet akt

Nedennavnte generede Pdf vise den fgrste side af den

generede samle akt.

Figur 210: Dan Akt som
pdf

"L Forela=ggelse vedr. a=ndrig i praksis.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

File Edit View Window Help

Home Tools Forela=ggelse vedr. ...
- o =

® B = Q @ 17 N MO® - B B
-~

Brevdato

Afsender Pia Poulsen (Ledelsessekretaer, Politik)

Modtagere

Akttitel Forelazggelse vedr. sendrig i praksis

Identifikationsnummer 243

Versionsnummer
Ansvarlig
Vedlagte dokumenter

1
Pia Poulsen

Aktdokument

Metadata for id nr. 115
Aktdokument

Kommentarer til Lovforslag 227
Metadata for id nr. 203
Aktdokument

Dokumenter uden PDF-

version (ikke vedlagt)
Udskrevet

25-10-2015

Figur 211: Eksempel pa samlet akt pdf med header Tilpas samlet akt

Tilpas samlet akt, undermenu

Dam akt
som pdf =

[ samlet akt
[ Tilpas samlet akt

Figur 212: Tilpas samlet
akt

Hvis brugeren ikke gnsker alle dokumenter vedlagt,
kan der i stedet veelges Tilpas samlet akt.

Denne funktion vil @bne dialogen “Indstillinger for
samlet akt”, som vist nedenfor. Her udveelges de
dokumenter, der skal indgd i den samlede pdf og om
der skal vaere en dokument-header pa hver side.

Derved kan der dannes en samlet pdf ud fra brugerens
gnske
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"L Indstillinger for samlet akt PDF - O X

Wzelg hvilke dokumenter du ensker at inkludere | POF'en samt om der
skal tilfajes header-information til dokumenterne.

Mavn Inkluder Tilfaj header
Aktdokument
(Gennemgang af igangvasrende sager.. 1 '
Metadata-forside

oK Fartryd

Figur 213: Dialogen "Indstillinger for samlet akt pdf”
Kopier akt, menupunkt

Ijj Kopier akt indeholder tre undermenuer:
— o Kopier akt
akt ~

= e Laeg kopi pa en anden sag
Kopier akt

Lzeg kopi pd en anden sag ° Flet til sagsparter

Nedenfor gennemgas de enkelte underpunkter

Figur 214: Kopier akt
menu

Kopier akt, undermenu

N&r man har 8bnet en akt, kan man oprette en ny akt

|j'f| som en kopi af den akt man har 8ben ved at trykke pa
Kopier knappen "Kopier akt".
akt ~

Man kan valge om man vil kopiere dokumenterne pa
- den eksisterende akt til den nye akt, eller om man kun
Lz=g kopi pa en anden sag vil have metadata fra akten kopieret.

| Kopier akt

Nedenfor er vist hvilke valgmuligheder der gives, nar
Figur 215: Kopier akt der veelges Kopier akt

Side 169 af 223



My akt

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, ller gere det senere,
g

Alktbilag
Aktuel akt: Udkast til milje rapport

Vedlazg ikke
Vedlazg en kopi af bilagene
Szt den nye akt som svar til den aktuelle akt

Kopiér metadata

OK Fortryd

Figur 216: Opret akt ved kopier akt

Som det ses af dialogboksen, gives der flere muligheder i forbindelse med det at
kopiere en eksisterende akt. Ud over at akten straks kan laegges pa en given sag,
var den oprindelig akt lagt pa en sag, ville F2 have fremhaevet denne sag pa
ovennavnte dialog:

e Er der som standard sat hak i “Vedlaeg en kopi af bilagene”. Det betyder at
alle bilag op den oprindelige akt vil blive kopieret over pa den nye akt.

e (@nskes dette ikke, skal der saettes hak i "Vedlaeg ikke"”
Herudover er der som standard sat hak i "Kopier metadata”, dette netop fordi der

gnskes en kopi af akten, er udgangspunktet at metadata gnskes kopieret over pa
den nye akt.

Herudover kan der saettes hak i:
e "Szet den nye akt som svar til den aktuelle akt

e Hak i dette felt bevirker at de to akter bliver relateret og det vil vaere muligt
at se denne relation i “Relaterede akter”
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Lzeg kopi pd ny sag, undermenu

[

akt ~

Kopier

[ Kopier akt
Lzeg kopi pa en anden sag
[& Flet til sagsparter

Figur 217: Lzeg kopi pé ny

Denne funktion “Laeg kopi pad en anden sag, er en
hurtig made at kopiere en akt over pa en anden sag.

Her gives der ikke mulighed for at veelge mellem flere
forskellige varianter af akten, om der skal metadata
med eller ikke, eller om der skal raves en relation.

N&r der vaelges "Laeg kopi pa@ en anden sag” er det den
samlede akt med metadata og aktbilag som kopieres
og laegges over pa en sag som brugeren vaelger, se
nedenfor

Lzeg kopi pé en anden sag

Akten kopieres og kopien le=gges pa den sag du udpeger.
Du bliver sat som ansvarlig for akten - de andre metadata
forbliver uandrede.

Vzelo a0

Fortryd

Figur 218: Laeg kopi pa en anden sag

Der kan alene veelges hvilken sag aktkopien skal lsegges p3.

Flet til sagsparter, undermenu

[T

akt =

Kopier

[ Kopier akt
Le=g kopi pa en anden sag
[ Flet til sagsparter

Figur 219: Flet til
sagsparter

Flet til sagens part er et tilkgbsmodul til F2 og
undermenuen kommer kun frem safremt dette modul
er installeret.

Fletningen fungerer sdledes at der tilfgjes et
dokument fra en skabelon til en akt. Denne skabelon
indeholder en eller flere flettekoder, der alt efter
kodens udformning, henter information fra
partsregister, metadata eller frasearkivet.

Hermed bliver det blandt andet muligt at flette standard brevskabeloner til de
parter som en give sag har identificeret. Se mere herom i F2 Flettemodul Manual.

Kopier link til akten, menupunkt

Under menupunktet Kopier link til akten har brugeren mulighed for at linke akter
med hinanden. Dette geelder bdde det at linke aktens titel og aktens akt-id.
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Kopier link til akten, undermenu

D Med menupunktet Kopier link til akten dannes en
Cff kopierede af den aktuelle akt “s titel, som herefter kan
Kopier link pafgres en anden akt. Dette link kan sattes ind ved at
fil akten - trykke Ctrl + v i den akt man gnsker linket relateret
til.

& Kopier link til akten

# Kopier akt-id - : )
Bemaerk: Der ma ikke vaere flere F2-installationer
_ o abne, ligesom en akt heller ikke ma veere i
Figur zzoél'((t‘;z'er link til redigeringstilstand, ndr der klikkes p& linket.

Kopier akt-id, undermenu

G.-’)
Kopier link Menupunktet Kopier akt-id vil kopier den aktuelle
til akten - akts Akt-id.

&  Kopier link til akten o
Dette id kan herefter kopieres ind pa en anden akt ved

L GpEEie at sta pa den akt hvor linket gnskes indsat at trykke
Ctrl + v. Herved linkes de to akter
Figur 221: Kopier akt-id

Bemaerk at der ikke kan kopieres links ind p8 modtagne mails da disse er |3st for
akt opdatering. @nskes link til en modtagen e-mail, ggres dette ved at laegge linket
i en note pa e-mailen.

cSearch, menupunkt

O cSearch er en udvidet intelligent sggemaskine til de
O\ generelle F2 sggefunktioner. cSearch er et tilkgbsmodul,
cSearch og en detaljeret beskrivelse af dens funktioner og

omfang kan laeses i F2 cSearch - Brugermanual

Figur 222: cSearch
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Beskrivelse af bandet p3 aktens faneblad "Avanceret”

Til akten hgrer aktfanen “Avanceret”. Pa dette faneblad findes en raekke menuer og
undermenuer til h&ndtering af den enkelte akt. Hvorndr et menupunkt er aktivt
afhaenger af dels hvilken rolle i F2 personen, som abner akten, har og dels hvilken
status akten har. Eksempelvis vil en mail-akt have andre menuer aktive end hvis
der alene er tale om en akt.

Endvidere kan aktive menupunkter ogsa veere afhaengig af hvilken status akten har
samt hvilken adgang der er sat pa akten.

Nedenfor gennemgas de enkelte menuer i Advanced fanen.

Flyt

akt

[3

Fiyt
akt -

[‘,g, Flyt til private
Flyt til bibliotek

Figur 223: Flyt akt

Flyt

akt til private

[3

Flyt
akt -

Figur 224: Flyt til privat

[‘; Flyt til private
Flyt til bibliotek

Menupunktet “Flyt akt” indeholder tre undermenuer:

e Flyt til arkiv: Vil vaere aktivt sdfremt en akt ligger
i "Mine private akter” og gnsket flyttet til det
feelles arkiv

e Flyt til private
e Flyt til bibliotek

Med dette menu punkt, flyttes akten til "Mine private
akter”, dette dog under forudszetning af at denne
handling m3 foretages.

Se ogsa beskrivelsen vedrgrende "Mine private akter”
listen.

Under en lang raekke forhold er det ikke muligt at flytte
en akt til “Mine private akter”, se listen nedenfor:

En akt kan blandt andet ikke flyttes til privat, ndr den:

Er delt med andre F2 brugere

Er sendt som e-mail

Er kommunikeret via Chat og eller Note

Er lagt pa en sag

Har adgang Enhed eller Alle

Er ansvarsplaceret hos en anden person

Her supplerende sagsbehandler palagt

Hvis F2 tillader at en akt ma flytte til “Mine private akter”, flyttes akten fysisk fra
det store arkiv til mine private akter listen i hovedvinduet, og nedennaavnte

advarselsdialog vises
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Bekrasft

Wil du gare akten 'Modtagelse af sggsmél’ privat?

Hvis akten ligger pd en sag vil en ny version af akten blive oprettet og akten
wil blive fiernet fra sagen.

Ne

Figur 225: Bekreaeft flytning til privat

Som beskrevet tidligere, er det muligt at flytte en akt fra “Mine private akter”
tilbage til F2 "Arkiv”. Det forudsaetter dog at det ggres inden 30 dage fra det
tidspunkt det blev flytter over i "Mine private akter”, efter 30 dage slettes akten fra
"Mine private akter” automatisk.

Flyt akt til bibliotek

B’ Menupunktet “Flyt til bibliotek” er meget lig
= menupunktet "Flyt til privat”.
akt~
Vaer opmaerksom pa at listen Bibliotek er et feelles
o arkiv for alle F2 brugere, ogsa her geelder en raekke
L5 Pyl private forudsaetninger for at en akt kan flyttes til biblioteket.

Flyt til bibliotek

En akt som flyttes til biblioteket zendrer ikke
Figur 226: Flyt til bibliotek automatisk adgangs status. Er adgang Involveret, vil
adgangen til akten i biblioteket forbliver Involveret

Lzaeg pad mgde

%% L=g pa made (0) Her har brugeren mulighed for at leegge akten pa et
D - mgde.

Figur 109: Laeg pa mgde

F2 Mgder er et tilkgbsmodul, som faciliterer hele mgdeprocessen fra udarbejdelse af
dagsorden, over administration af mgdemateriale, til udsendelse af mgdereferat.
Laes mere herom i F2 Mgder - brugermanual.

Tilknyt som svar,

& Tilknyt som svar I visse situationer kan det veere relevant at tilknytte en
bestemt akt som svar til en tidligere modtagen mail.

Figur 227: Tilknyt som s .
svar Menuen "Tilknyt som svar” tillader netop dette.

Veelges denne funktion abner F2 hovedvinduet, hvor brugeren kan vaelge imellem
til radig veerende akter.

Opsatningsfunktioner i forbindelse med send e-mail
Nedennavnte fire menupunkter omhandler hvordan brugeren gnsker at sende en
given akt. Disse punkter er alle punkter som brugeren kan konfigurere i sin

individuelle opsaetning under “Indstillinger”. Uafhangig af hvilke hakker som er sat
i brugerens indstillinger, kan disse andres i forbindelse med afsendelse af en mail.
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e Oprydning ved send: Bevirker at akten
slettes fra "Min indbakke” og seettes til

#| Bekrzeft oprydning status "Afsluttet”

|| Fysisk post

| Oprydning ved send [ Send sikkert

e Bekraeft oprydning: Oprydningsaktiviteter
vises for brugeren, og denne kan zndre

Figur 228: Handtering ved send disse i forbindelse med send

akt

e Fysisk post: Identificerer over for F2, at den aktuelle e-mail ikke sendes som
mail men som fysisk post, og afsender far blandt andet mulighed for at
saette brevdato pa akten.

e Send sikkert: Er et tilkgbsmodul som understgtter brugeren i dette at sende
e-mails sikkert. Se herom under F2 Sikker mail - Manual

Sagshjaelp

Som tidligere naevnt, konfigureres "Sagshjaelp” i forbindelse med opsaetningen af
F2. Sagshjzelp kan ofte udledes af virksomhedens governance model/retningslinjer.
Det betyder, at opsaettes “Sagshjeelp”, kan den vaere med til at understgtte
organisationens regler og retningslinjer til, hvordan organisationen gnsker at
sagsarbejdet skal handteres.

Normalt vil en F2 installation som udgangspunkt have koblet Sagshjeelp til, det
forhindrer dog ikke den enkelte bruger, til tider, at koble sagshjeelp pa en given akt
fra.

Afhaengig af F2 opsaetning, kan det veere frivilligt eller tvunget at falge
sagshjzelpens forslag til handtering af akter.

Sagshjaelpen konfigureres i forbindelse med
opsatningen af F2, og understgtter organisationen og
F2 brugere i at overholde visse fastlagte governance
Figur 229: Sagshjzelp regler (Regler som organisationens ledelse har
besluttet skal anvendes i F2).

| Sagshj=lp

Nedenstdende figur illustrerer et eksempel p&, hvordan F2 kan understgtte
brugeren ndr denne sender en e-mail fra F2. I eksemplet har ledelsen besluttet at
nar der sendes en e-mail ud af huset, sd skal denne journaliseres, der skal saettes
brevdato til dags dato og adgangen skal saettes til alle.

Hvis afsender af e-mailen ikke allerede har gjort det, vil Sagshjzelpen abne fglgende
dialog boks, og foresld ovennaevnte aktiviteter udfgrt:
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V Foresldece sendringer

Marker akt til journalisering?
Szt brevdato til dags dato?

Sa=t adgang til alle

OK Spring over

Figur 230: Sagshjzlp: Foresldede sndringer

Bemaerk: Sagshjaelpen vil IKKE foresla aendringer til adgang, som er den
samme eller lavere end det allerede valgte pa akten.

Bemaerk: Spgrgsmalet om brevdato forsvinder hvis brevdatoen allerede er
dags dato.

Hvis sagshjzelpen er aktiveret pd en modtaget akt og brugeren vaelger Svar,
Videresend eller Svar alle, vil F2 automatisk:

e Saette adgangsniveau magen til den akt, der besvares.

e Saette flueben i “Sagshjaelpen”

e Saette "Ansvarlig” til brugeren

e "Set”-markerer akten

e Fjerner flag i “Linje til enhedens sagsbehandling”
Adgangsinformation
Med funktionen ”Adgangsinformatioon”, goives en raekke
informationer til den bruger som matte abrge akten
vedrgrende hvem der har adgang til den pagaldende

akt. Det kraeves dog at brugeren har det rette
privilegie hertil.

2 Adgangsinformation

Figur 114:
Adgangsinformation

Det omfatter hvem der har:
e Laeseadgang til akten
e Skriveadgang til aktens dokumenter

e Fuld skriveadgang til akten og dens dokumenter

For at fa adgang til en akt, skal begge af fglgende betingelser veere opfyldt:
e Brugeren har almindelig adgang til akten.

e Er akten underlagt adgangsbegraensning, skal brugeren vaere medlem af
mindst én af de tilknyttede adgangsgrupper

Klikkes pa Adgangsinformation, vises nedennavnte information
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Adgangsinformation - O X

Dette vindue viser hvilke brugere, der har l=seadgang, skriveadgang til dokumenter eller fuld skriveadgang til
akten, Generelt har en bruger adgang til en akt sifremt begge af felgende to betingelser er opfyldt:

/0 Betingelse 1: Brugeren er en invaolveret part pa akten.

Betingelse 2: S4fremt akten er underlagt adgangsbegrasnsning, da er brugeren medlem af mindst én af de
tilknyttede adgangsgrupper.

Brugere med adgang til akten

Brugernavn Leeseadgang  Skriveadgang til dokumenter  Fuld skriveadgang
Anders Andersen v v v -
Ann Sekner v v v

Dieter Davidsen v v v

Dokadmin v v v
Dokuadmin v v v

Dorthe Duess v v o =

Begrundelse

Betingelse 1: Bruger er involveret part. Vis

Luk

Figur 231: Adgangsinformation

@nskes tillige information om hvem, med adgang til akten der har indflydelse pa
adgangsforhold, klikkes pa linket i ovennaevnte billede, og nedennaevnte
information vises.

Invalveringer pé akten med indflydelse pd adgangsforhold - 0 x

Dette vindue viser de involveringer pa akten der har indflydelse pa adgangsferholdene.

/0 Mar feltet 'Udfold enheder og teams' afkrydses, udfoldes enheder og teams, séledes at de potentielle
rettigheder for de individuelle medlemmer af disse vises,

Udfold enheder og teams

Involveringer

Invalvering Navn Leeseadgang  Skriveadgang til dokumenter  Fuld skriveadgang
Ansvarlig enhed Dok Myndighed v v v 4
Adgang: Alle Dok Myndighed v v v
Ansvarlig enhed Dok Myndighed v

Adgang: Alle Dok Myndighed v

Mededeltager Anders Andersen v

Ansvarlig Dokuadmin v v L4
Opretter Dokuadmin v

Mededeltager Hanne Winter v

Madedeltager Peter Petersen v

Luk

Figur 232: Indflydelse pad adgangsforhold

Som det ses af ovennavnte oversigt, vises hvem der har laeseadgang,
skriveadgang til dokumenter og fuld skriveadgang. Hvis Enheder og eller Teams er
blandt dem som har indflydelse p& adgangsforhold, kan deltagerne i Enheder og
Teams vises ved at disse foldes ud.

Involverede parter

Ligesom ved "Adgangsinformation”, giver “Involverede parter” en raekke
informationer til laeseren om, hvem der er og har veeret involveret i en given akt.
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#2 Involverede parter Ved klik pa Involverede parter pa aktens faneblad
Avanceret fremkommer nedennaevnte oversigt over
. . . o
Figur 233: Involverede hvilke parter som er involveret i den pagaeldende akt.
parter

Informationen er opdelt pa:
e Type: Eksempler er Opretter, Ansvarlig, Afsender, Modtager
e Navn: Navnet pa vedkommende herunder Enhed

e E-mail adresser: Har akten vaeret sendt eller modtager, vil e-mails adresser
o .
0gsa veere vist

e Akt set: Hvem har set akten, vises kun for modtagere at akten.

& Involverede parter gemt pa akten — O et
Type MNawvn E-mailadrezze Akt zet
Ans*.rarlig l Darthe Duess (Departementschef, Ledelsessekretariat)
Afsender Dorthe Duess (Departementschef, Ledelsessekretariat)
Modtager Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR) Ja
Opretter Dorthe Duess (Departementschef, Ledelsessekretariat)

|Jdvidet adgang Dok Myndighed
Criginale hyeste Luk

Figur 234: Involverede parter gemt pa akten

Klikkes pa Original eller Nyeste, vil partens egenskaber i partsregistret vises:
e Original viser, hvordan parten sd ud da denne blev tilknyttet til akten.
e Nyeste viser, hvordan parten ser ud i den mest aktuelle version
Relaterede akter
£ Relaterede akter(1) Dette menupunkt er fgrst aktivt, ndr akten er relateret
til en akt.

Figur 235: Relaterede
akter

Nummeret i parentes er antallet af relationer som mail akten har haft med en given
afsender/modtager. I det viste eksempel er det en mail akt som dels er blevet
sendt til en modtager og dels blevet videresendt, derfor (1). Nedenfor er vist
informationerne under Relaterede akter.
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1 Relaterede akter

Relaterede akter

Korrespondance

Titel Id.n  Fra Til Sendt Far Efter
Wy S 400 Dorthe Duess Hanne Winter (Ledelseszekretaer, HR) v
w Vs 401 Dorthe Duess  Victor Jensen (Supportchef, Ledelsessekretariat)  01-11-2013 13:03:13 v

Luk

Figur 236: Relaterede akter

Via ikonet yderst til venstre i billedet vises via en lille grgn pil i hvilken retning
relationen gar. Endvidere informeres om til og fra samt hvornar mailen var sendt.

Historik, menupunkter

Histarik F2 registrerer Igbende hvad der sker pd en akt. Alle
disse aktiviteter registreres i aktens "Historik”

Figur 237: Historik Historik er opdelt i falgende tre omrader:

e Aktzendringer: Hvor alle aendringer pé akten registreres, som vist nedenfor,
hvornar akten er oprettet med dato og tidspunkt, samt hvilke udvalgte
metadate der er tilfgrt eller a&ndret i aktens levetid.

e Dokumenter: I eksemplet nedenfor er alene aktdokumentet oprettet
(akten). Ville yderligere bilag veere tilfgrt akten, ville hver af disse vaere

listet i dokumentvinduet med dato og tidspunkt for oprettelsen samt
dokumentets navn

e Metadata: Historikken p& metadata fastholder udviklingen af metadata pa
akten som vist nedenfor i eksemplet

& Historik — O *

Akdasndringer Dokumenter  Metadata

Tidspunkt Beskrivelse

30-08-2015 15:43:35  Adgangsgruppe tilfajet: Dokuadmin
30-08-2015 15:43:35  Adgangsgruppe tilfajet: Hugo Hugosen
I0-02-2015 15:42-17  Opret akt (Sikkerhedsressourcer)

< >

Luk

Figur 238: Aktens Aktaendringer (Historik)
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& Historik - o x
Altzendring Metadata
Tidspunkt Beskrivelse Bruger
14-09-2015 12:56:30  Dokumentindhold ==ndret: "Sktdokument’ Dokuadmin
14-09-2015 12:56:24  Dokumentindhold s2ndret: ‘Indstilling til nye gruppeleder funktioner i afdeling 4’ Dokuadmin
14-09-2015 12:55:40  Oprettet dokument ‘Indstilling til nye gruppeleder funktioner i afdeling 4° Dokuadmin
14-09-2015 12:52.36  Oprettet dokument "Aktdokument’ Dokuadmin
Luk

Figur 239: Aktens Dokumenter (Historik)

& Historik — O X

Altzendringer Dokumenter Metadata

Tidspunkt Beskrivelse

I0-09-2015 15:44:40  /Endret adgang fra 'Enhed’ til "Alle’

30-08-201515:43:35  Adgangsgruppe tilfejet: Dokuadmin

30-08-201515:43:35  Adgangsgruppe tilfejet: Hugo Hugosen

30-09-2015 15:43:35  Tilfejelsesdata oprettet

30-09-2015 15:43:28  Ansvarlig enhed HR: /Endret skriveadgang fra ‘Nej til 'Ja'
0-09-2015 15:43:35  Ansvarlig enhed HR: £ndret |zeseadgang fra "Nej' til Ja’
I0-09-2015 15:43:35  /Endret adgang fra Involverede’ til Enhed’

30-09-2015 15:43:17  Tilfajet ansvarlig enhed HR til akt

0-09-2015 15:43:17  Tilfajet ansvarlig Hugo Hugosen til akt

0-09-2015 15:43:17  Tilfejet afsender Hugo Hugosen til akt

90-09-2015 15:43:17  Tilfajet opretter Hugo Hugosen til akt

< >

Luk

Figur 240: Aktens Metadata (Historik)

Ny version, menupunkter

At kunne styre hvilken version et givent dokument har pa tveers af organisationen,
er i mange virksomheder meget vanskeligt. Involverede medarbejder ligger ofte
inde med egne kopier, og der skabes ofte forvirring om hvad der egentlig er den
gyldige version.

Versionering i F2 styres af F2. Da en given akt og dens bilag kun forekommer én
gang i F2, betyder at alle brugere vil se netop den ene akt med det bilag. Laves en
ny version, vil alle F2 brugere igen kun se denne ene nye version.

Under forudsaetninger af ens rettigheder, er det muligt at se hvilken version en
given akt har, og i situationer er det ogsa muligt at aktivere en tidligere version.
Dette sker dog ved at den tidligere version kopieres og dermed generere en ny akt
med bilag.
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I F2 gemmes alle gamle versioner af en akt.

Ny Disse kan tilgds fra menu funktionen Ny versioner
EEERT under fanen "Avanceret”.
My wersion
v Version 1 Nedenfor beskrives hvordan versionering fungerer i F2

Figur 241: Versioner

Opret ny version

I en raekke tilfelde oprettes der automatisk nye versioner af en akt, det sker nar:

e En akt flyttes fra en sag til en anden sag. Da opretter F2 automatisk en ny
version af akten fgr de eventuelle gvrige e2endringer gemmes.

e En akt har mere end en version, da kan en bruger (hvis brugeren har
rettighed hertil) vise en tidligere version ved at vaelge fra menuen
"Versioner".

e Huvis der herefter veelges "Ny version af akt", kan brugeren oprette en ny
version af akten baseret p5 den version, der bliver vist i vinduet, alts3 en
helt ny akt.

e En ikke akt ansvarlig foretager sendringer i en dokument, bliver brugeren
praesenteret en pop-up som siger, at brugeren har rettet i et dokument som
ikke ejes af brugeren selv, hvorfor F2 spgrger om der ikke skal oprettes en
ny version af akten.

e Hvis den samme bruger gemmer flere dokumentaendringer efter hinanden
bliver vedkommende kun spurgt én gang om, der skal oprettes en ny
version af akten.

Der kan oprettes nye versioner af en akt "manuelt” ved at vaelge Ny version af
akt fra menuen "Versioner". Dette er kun muligt, hvis akten ikke er i
redigeringstilstand.

Version 1 af n pa akten

I menuen "Ny version” findes en liste over, hvor mange versioner der er oprettet af
den pageeldende akt. Her kan tilgds en tidligere version ved at vaelge den
pageeldende version. Det er kun muligt at vaelge mellem tidligere versioner i
menuen "Ny version”, sd laange akten er i leesetilstand.

N&r en bruger opretter en ny version forgges versionsnummeret pa akten med én
og alle brugere ser som default altid den seneste version. Det tidligere
versionsnummer indgdr nu i listen af versioner, der kan findes frem ved hjeelp af
listen ved versionsnummeret.

N&r brugeren veelger en anden version end den seneste, vises akten i den
pdgzeldende version, og brugere kan sd tage en kopi af denne og arbejde videre
med den i en ny akt.

En tidligere version af en akt kan i sig selv ikke ggres aktiv igen.

Bemaerk: Det er kun muligt at redigere den nyeste version af en akt.
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Versioner og adgang

Det er vaerdien "Adgang" pa den nyeste version af en akt, der bestemmer om en
bruger kan fremsgge og fa vist en akt.

Et eksempel:

Antag at akten A har tre versioner (med samme sagsbehandler og ansvarlige
enhed), og hvor version 1 har "Adgang = Involveret", version 2 har "Adgang =
Enhed" og version 3 har "Adgang = Alle".

Fordi den nyeste version har "Adgang = Alle" kan alle fremsgge og fa vist version 3.
Ansvarlig sagsbehandler og involverede, kan se alle tre versioner (for eksempel ved
at vaelge fra menuen "Versioner"). Personer i den ansvarlige enhed kan kun se
version 2 og 3, og personer uden for den ansvarlige enhed kan kun se version 3.

Linje til enhedens sagsbehandling, menupunkt

o . Nar en bruger sender en akt til en eller flere brugere
/| Linje til enhiedens sagsbehanding  5g/eller enheder via funktionen “Send akt”, kan
brugeren vzlge at give modtagerne mulighed for at

Figur 242: Linje til enhedens arbejde med deres egen ansvarsstyring pa akten.
sagsbehandling

"Enhedens sagsbehandling” kan ogsa bruges af afsenderen til at se om modtageren
har afsluttet sin behandling af akten.

Dette bgr gares ved formelle henvendelser, hvor modtageren skal respondere pa
henvendelsen. Dette kunne vaere en akt, der sendes til hgring hos en juridisk
afdeling.

Det formelle ansvar for akten bliver hos afsender, men modtager far mulighed for
at ansvarsfordele inden for egen enhed pd samme akt.

For at modtager(e) skal fa vist en linje til enhedens sagsbehandling skal

Linje til enhedens sagsbehanding  ger saettes flag p& akten for den sendes med
funktionen “Send”. En modtager af en akt uden linje til enhedens sagsbehandling
har ogsa mulighed for at tilfgje denne hvis dette gnskes.
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Arbejde med sager i cBrain F2

Dette afsnit giver en kort introduktion til sagsvinduets opbygning og beskriver
sagsvinduets enkelte funktioner og felter i detaljer.

Sagsvinduets opbygning

Nar der klikkes pa en given sag i F2, abner sagsvinduet. @verst midt pa
sagsvinduet star sagens nummer samt sagens titel, s brugeren nemt og hurtigt
kan orientere sig.

Den primaere fane i sagsvinduet er fanen ”"Sag”. Det er pa bandet i fanen “Sag”, at
brugeren finder en raekke menu-punkter til navigation, kommunikation, behandling
og styring af sagen.

Under bandet findes sagens metadata som titel, den person eller enhed, der er
angivet som ansvarlig for sagen samt sagens status. Dvs., om sagen er under
behandling eller afsluttet. Det er den simple sagsvisning.

Klikkes pd + vsieeieier dbner en reekke yderligere metadata felter pa sagen, hvor der
blandt andet kan tildeles ansvar, opmeerkning af sagen samt angivelse af parter.

Under ovenstaende felter findes i venstre side sagens mappe(er). Her kan der
oprette et vilkarligt antal under-sagsmapper til brug for organisering af sagens
akter.

Til hgjre for listen med sagens mapper ligger de akter, som er tilknyttet sagen. Der
kan sortere, gruppers og etableres unikke kolonneindstilling efter behov.

Er preview sl3et til, vises preview af den akt som er aktiv i resultatvinduet. Det er
altid muligt at skjule preview.
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2015 - 4: Bestyrelsesmade september 2015 - 8 x
F2 Manager o

& Hovedvindue D £ Ny e-mail =] [} Skjul mappestruktur |:. == @ Historik 0: » @
B&ndet — =27 N+ [E} Nyt dokument “ & Opdater aktoversigt =& = - ¢

£, Relaterede sager

ly Tif) Ny Auto- Rediger Partstyper Kopierlink  cSearch
akt G Ny forelzggelse sagsforich note - Til hjre ¥ gruppering gruppering - tisagen~
Tiel: Bestyrelsesmade september 2015 o
Ansvarlig: Dok Myndighed Status:
= Skiul felter
Metadata | Suesl ssasoeh. Emneord: Tidl. sagsr.
S — =) Bl Eksternt ia:
Adgangsbegraens: Sagensparter  Anders Andersen (Afdelingschef, Administration);

= Hugo Hugosen (Sagsbenandler, HR);

Frist: CPR/CVR nr:
|
Journalplan: Handlingsfacet: Kassationskode:
4 Sagsakter Alle Ulmste Chats Med flag Uden flag Dagsorden punkt 2 Gennemgang af budget materiale for 3 kvartal ®
9 9 g g
470 1. kvartalsmgide Tieel Dokuadmin
Dagsordenspunkter (7 [l Dagsorden punkt 2: Gennemgang af budget materiale for 3 kvar.. .
Mapper —— ' 2 kartalsmade 0 Sv: Dagsordenspunkt 1. mode af 27.11.15 [ 85 Uddybning af 13 kvartsl docx
3. Kvartalsmade 5] Dagsordenspunkt 1. mede af 27.11.15 af . kvartaludsk
4. Kvartalsmade (iR} Bestilling: Bestiling: Dagsorden punkt 4 Eventuzit hd
m Bestilling: Bestilling: Dagsorden punkt & Eventuslt
i Vedlagt budget materiale for revideret 3. kvartal 2015
Bestilling: Dagsorden punkt 4 Eventuelt
() [l Orienteringsmail om bestilling #49 {Dok Myndighed akt-ic: 372) 1) en detaljeret af mndrede

Dagsorden punkt 2: Gennemgang af budget materiale for 3 kv
Dagsarden punkt 2: Gennemgang af budget materizle for 3 kvar.. 2) Det reviderede budgst

Dagsorden punkt 2: Gennemgang af budget materiale for 3 kvar. Budgetiet foreslds endeligt vedtaget

Dagsorden punkt 3: Diverse organisateriske sndringer i afdeling 4

Previe
Figur 243: Sagsvinduets opbygning
Sagsvinduets band
. . . o . o
Menu knapper til arbejde med sager ligger pa sagsvinduets band.
& Hovedvindue G4l Ny e-mail = [, Skjul mappestruktur = = Dy Historik ] 5]
D’ +Nytdakumemt _ ,"’+ + & Opdater aktoversigt I;b — %, Relaterede sager :‘ ¢ @
Ny ilfa) F2 Tilfej Ny o Auto- Rediger Partstyper Kopier link cSearch
akt Gf My foreleggelse Manager sagsforlgb note~ Prev Til hgjre ¥ gruppering gruppering . til sagen -

Figur 244: Sagsvinduets band
I det nedenstdende gennemgas de specifikke handlingsknapper i sagsvinduet.

Funktion Formal
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Funktion

Formal

0
& Hovedvindue

Sag -

# Hovedvindue

Sag

m r2 Manager

s

¢ Sagsforleb

En bruger navigerer hurtigt og nemt mellem hoved-, sags-
og aktvindue ved at klikke pa det gnskede vindue.

Afhaengigt af tilkebsmoduler kan brugeren ogsd nemt
navigere til F2 Manager og sagsforlgb herfra.

For yderligere information om F2 Manager og sagsforlgb
laes F2 Manager — Brugermanual og F2
Procesunderstgttelse — Taskguide editor.

ET

Ret

Ret saetter sagen i redigeringstilstand.

Fortryd aktiveres, nar brugeren har foretaget aendringer

pa sagen
D E Ny e-mail Tilfgj sagen:
27 Myt dok nt
y B Ny Hme 1) Ny akt
akt GG Ny foreleeggelse 2) Ny e-mail

3) Nyt dokument
4) Ny foreleeggelse

Funktionaliteten er lig den beskrevet under kapitlet Akter
og Kommunikation. Nyoprettelser i sagsvinduet vil blive
tilknyttet sagen, med mindre dette fravaelges. Se mere om
oprettelse af akter under Akter og Kommunikation.

LS

Ggr sagen tilgaengelig pé’l F2 Manager (iPad).

F2 Manager er et tilkgbsmodul. For yderligere information

Tilfgj F2 om F2 Manager, lees F2 Manager — Brugermanual.
Manager
- Knyt et sagsforlgb til sagen.
Y F2 Manager er et tilkgbsmodul. For yderligere information,
Tilfaj laes F2 Procesunderstgttelse.
sagsforlab
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Funktion Formal
Tilfgj sagen:
o 1) Ny note
feE 2) Ny pategning
= :i;::gning 3) Ny kvalitetssikring (tilkgbsmodul)

[0 Vis mappestruktur

[} Skjul mappestruktur

Viser/skjuler sagens mappestruktur

& Opdater aktoversigt

Opdaterer listen over sagens akter.

Preview: | Til hgjre

| bunden

Skjult

Preview veelger

=)

Auto-
gruppering

Aktiver autogruppering

—
—
]

Rediger
gruppering

Rediger autogruppering

Funktionen deaktiveres, nar autogruppering fravaelges.

2 Historik

Viser sagens historik

oo Relaterede sager

Viser om, der er relaterede sager til sagen og i sa fald
hvilke sager, der er relateret til sagen

]
&=
Partstyper

-

2% Partstyper

e

Vis alle sagens og akternes parter

Veelg mellem:
1) Partstyper viser sagens parter

2) Vis alle sagens og akternes parter viser de
parter, der er involveret pa sagen og sagens akter.
Desuden vises adgangsniveauerne for sagens og
akternes parter.
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Funktion Formal

Titel

Forslag til lov om...

]

Endeligt svar pd §2..
Sv: Fin artikel i Bor...
520-spargsmal til s...
Ansggning om byf...
Debatindlzeg om C...

520-spargsmal til s...
Debatindlzzg om C...
Ansggning om byf...
Endeligt svar pd §2..
Sv: Fin artikel i Bar...

Id
]
340

8 Alle sagens og sagens akters parter

Type

Ansvarlig e..
Ansvarlig e
Ansvarlig e...
Ansvarlig e...
Ansvarlig e..

. Ansvarlig e..

Ansvarlig
Ansvarlig
Ansvarlig
Ansvarlig

Ansvarlig

Navn

Politik

Kwvalitet
Administration
Ledelsessekretariat
Kvalitet

Kwalitet

Ann Sekner (Sags...
Klaus Salomon (S...
Vibeke Villasen (5.

Peter Petersen (5.

Klaus Salomon (S...

Lazseadgang

ASA A NA SR

ASANE VA NA

Skriveadgang

v

AR SR NAY

AN

— O X

Skriveadgang til dokumenter

Luk

Figur 245: Dialogen: Alle sagers og sagens akters parter

é@

Kopier link
til sagen ~

& Kopier link til sagen

#I Kopier sagsnummer

Veelg mellem:

Kopierer link til sagen danner et link til sagen

Kopier sagsnummer kopierer sagens hummer

Tilgang til sggeveerktgjet cSearch

(O\I" cSearch er et tilkgbsmodul. For mere information, lees F2
cSearch cSearch — Brugermanual.

Funktioner pa sagen

I det efterfolgende gennemgas en raekke funktioner hgrende til sagen.

Ret sag

Hvis en bruger har redigeringsrettigheder til en sag, klikker brugeren pd Ret og far

dermed adgang til ogsd at eendre i metadata p& sagen.
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Klik p& Ret for at seette sag i redigeringstilstand

o

Gem sag

2015 - 1: Ferslag til lov om COZ-udledning

Figur 246: Ret sag

Sagsforlab F2 Manager
Hovedvindue 3 Ny e-mail ) Skiul mappestruktur == | Historik ]
& D— 2Ny [} Siul mapps = 8= (/,’) Q
g B Nyt dokumen dater aktoversi 7, Relaterede sager
Sag [E Nytdokt it & Opdater akts igt Relaterede sag
Ny ly Au Rediger Partstyper Kopier link cSearch
aki 63 Ny foreleeggelse noter Preview: Tilheie ¥ gruppering gruppering 0 fisagen=
Titel Forslag ti lov om CO2-udledning
Ansvariig: Kualitet Status:
o Vis flere felter
4 Sagsakter Alle Ulmste Chats Medflag Uden flag Akt G delse  Bestilling #
Svar fra minister Titel [ Brevdato [ Sorteringsdato | Fra [ Sagsnummer §20-spargsmaél til skriftlig b
$20-spergsmél il ministersn @ (| 520-sporgsmal til skriftlig besvarelse 14-00-2015 1232 00-10-20151330 Ann Sekner  2015- 1 14 september 2015 1232 (en m:
Ansagninger o ] Ansagning om byfornyelse 30-09-2015 13:41 30-09-2015 1342 Vibeke Villasen 2015-1 Ann Sekner
Debatindleg [ Debatincllzzg om CO2-udledning 29-09-2015 1412 Klaus Salomon 2015 - 1
0} Endeligt svar pi §520-spargsmél 14-09-2013 13:10 Peter Petersen 2013 - 1 i Peter Petersen;

Nar der klikkes p@ Ret og foretager andringer pa sagen, aktiveres knappen Gem,
sa rettelser efterfglgende kan gemmes.

Knappen Gem aktiveret

2015 - 1: Forslag til lov om CO2-udledring -8 x
sag Sagsforia £2 Manager ®
# Hovedvindue H © Fortryd D G Ny e-mail [} Skjul mappestruktur == Historik o,r) @
Sag~ [B. Nyt dokument & Opdater aktoversigt — %, Relaterede sager
Gem Ny y Auto- Rediger Partstyper Kopier link cSearch
akt <& Ny foreleggelse note + w Tihge ¥ gruppering gruppering <7 lsagen~
Titel Forslag il lov om CO2-udledning
Ansvarlig: Kvalitet 2% | Status: Behandles -
= Vis flere felter
4 Sagsakter Alle Uleeste Chats Medflag Uden flag Akt Godkendelse lling #23 )
Svar fra mm\ifﬁf Titel | Brevdato | v |Fra | §20-spergsmal til skriftlig b
$20-spergsmal til ministeren & I 520 sporgsml il skriftig besvareise 14.09-2015 1232_09-10-2015 1330 Ann Sekner 20151 14 september 2015 12332 (en méned
Ansagninger m | Ansagning om byfornyelse 30-09-2015 13:41 30-00-2015 1242 Vibeke Villasen 2015 -1 Ann Sekner
Debatindleeg L3 Debatindlaeg om CO2-udledning 20-00-2015 1412 Klaus Salomon 2015 - 1
([} Endeligt svar p4 520-spargsmal 14-09-2015 1310 Peter Petersen  2015-1 i Peter Petersen;
Figur 247: Gem sag
. o . . o
Er der foretaget andringer pa sagen, kan andringerne fortrydes ved klik pa
Fortryd. Dermed ignoreres de andringer, der var lavet, og sagens metadata
. . . o
vender tilbage til den status, som de havde fgr, der blev klikket pa Ret.
Fortryd aendringer til sag
2015 - 1: Forslag il lov om CO2-udledning - 0 x
Sag Sagsforfab F2 Manager o
& Hovedvindue H 4 Fortryd D- &3 Ny e-mail [ Skjul mappestruktur |_ E- Historik zg (/;) @
Sag ™ [E; Nyt dokument @ Opdater aktoversigt = 2, Relaterede sager
Gem Ny ly Auto-  Rediger Partstyper Kopier link | cSearch
aki G Ny foreleggelse note + Tilhoe ¥ gruppering gruppering tilsagen +
Thal: Forslag til lov om CO2-udleching
Ansvarlig: Kvalitet 2% | Status Behandles v
= vis flare feiter
4 Sogsakter Alle Uleste Chats Medflag Uden flag Akt =l
Svar fre minister Titel [ Brevdato [ Sorteringsdato ¥ | Fra | Sagsnummer §20-spgrgsmal til s
§20-spergsm! 6l ministeren @ | 520-spargsm3 til skriftliq besvarelse 14-08-2015 1232 00-10-2015 1330 Ann Sekner _ 2015-1 14 september 2015 1222 (en m3ned siden)
Ansagninger . .
gning L1l 1] Ansdgning om byfornyelse 30-09-2015 1341 30-09-2015 1342 Vibeke Vilesen 2015 - 1 Ao Sekner
Debatindlzg € Debatindleeg om CO2-udledning 29-09-2015 1412 Klaus Saloman 2015 - 1
il Endeligt svar pa §20-spargsmél 14-09-2015 13:10 Peter Petersen  2015- 1 I Peter Petersen;

Sagshistorik

Figur 248: Fortryd sendringer til sag

Ved klik pd Historik i sagvinduets band, &bner en oversigt over den samlede
historik for sagen.
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Figur 249: Vzelg historik i sagsvinduets band

Klik p& Historik

=

Historik
istori .g (/,/)
Relaterede sager
Partstyper Kopier link

- til sagen -

Historikken viser sendringer udfgrt pa sagen og alle sagens akter. Det er muligt kun
at se sagens historik ved at fjerne hakket i "Vis akter”.

12-10-201512:44:29

12-10-201512:42:48

§20-spargsmal til skr

§20-spargsmal til skr

Kopieret dokumentet ‘§20-spargsmal til skriftlig besvarelse’ fra'§20-spargsmal til skriftlig

2 Historik — O X
Tidzpunkt Nuveerende skititel  Beskrivelse Bruger ~
21-10-2015 11:25:29 Tilfejet ansvarlig enhed Kvalitet til sag Klaus Saloman
13-10-201508:52:02  Ansegning om byfor  Bestillingssvar oprettet: #27 \ibeke Villazen
13-10-201508:51:35  Ansegning om byfor  Bestilling sendt: #26: Sendt til: Hanne Winter Vibeke Villasen
13-10-201508:51:35  Ansogning om byfor  Bestilling sendt: #27: Sendt til: Vibeke Villasen Vibeke Villasen
13-10-201508:51:35  Ansegning om byfor  Bestilling oprettet: #27 Vibeke Villasen
13-10-20150851:35  Ansegning om byfor  Bestilling oprettet. #26 ibeke Villasen
13-10-201502:46:37  Ansegning om byfor  Pategning oprettet: dig Vibeke Villasen

besvarelse (1)' il "Akt uden titel ()"

Kopieret dokumentet '§20-spargsmal til skriftlig besvarelse fra'§20-spargsmal til skriftlig

besvarelse (1) til Akt uden titel (]

Klaus Salomon

Klaus Salomen

09-10-2015 13:32:01 §20-spargsmal til skr Bestilling oprettet: #23 Klaus Salomon
08-10-201512:30:49  §20-spergsmal til skr Bestillingssvar oprettet: #22 Ann Sekner
09-10-201512:30:49  Sv: §20-spergsmal ti AEndret il fra "<tom:" til "Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration)’ Ann Sekner
08-10-201513.30:4%  Sv: §20-spergsmal ti  Tilfgjet modiager Ann Sekner til akt Ann Sekner
09-10-201513:30:49  Sv: §20-spergsmal ti Flytet fra sag "<tom:>"til sag 2015 - 1: Forslag til lov om CO2-udledning’ Ann Sekner
05-10-201512:30:4%  Sv: §20-spergsmal ti AEndret sagsnummer fra "<toms" il 2015- 1" Ann Sekner
o - Kopieret dokumentet ‘§20-spergsmal til skriftlig besvarelse’ fra§20-spargsmal til skrifflig
05-10-201513:30:43  §20-spargsmal til skr besvarelse (1) il 'Sv: §20-spergsmal il skriftlig besvarelse (' Ann Sekner
05-10-201512:30:39  §20-spergsmal til skr Bestilling sendt: #22: Sendt til: Peter Petersen Ann Sekner
08-10-2015 13:30:39  $20-spargsmal til skr Bestilling oprettet: #22 Ann Sekner
09-10-201513:30:27  §20-spergsmal til skr /Endret status fra "Afsluttet' til ‘Behandles’ Ann Sekner
05-10-201512:29:52  §20-spergsmal til skr Godkender Peter Petersen: &ndret skriveadgang fra ‘Nej' til 'Ja' Ann Sekner
TR Bk, b, O, " il i v

Vis akter

Vis akter

Figur 250: Sagshistorik
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Relaterede sager

Det er muligt at relatere sager til hinanden. Klik p& Relaterede sager i
sagvinduets band og klik pa Ny i dialogen, der &bner.

Relaterede sager{(2015 - 1)
,D\ Rel
elaterede cager
o—0 °

Sagsnummer Titel Relation

Klik b8 Nv for at relatere

Figur 251: Dialogen Relaterede sager

Angiv den sag, der skal relateres med den pageseldende sag og bestem relationen
mellem sagerne som vist nedenfor:

Relaterede sag

of_\o Rediger sags relation.

Relaterede sag: | Veelg sag Relation: | Overordnet

Underordnet
Kopi

Relaterede
Figur 252: Bestem relationer med sagerne

N&r sagerne er blevet relateret, fremgar de i oversigten over relaterede sager, som
abner ved klik p@ Relaterede sager i sagvinduets band.

Relaterede sager(2015 - 1) - 0O X
I\ Relaterade sager
0-0 ¢
Sagsnummer Titel Relaticn
2015 - 24 Sag harende til magdet: Behandling af lovforslag Cverordnet
q b
Ny oK

Figur 253: Oversigt over relaterede sager
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Visning af sagens metadata

Selve sagen har metadata opdelt i to sagsvisninger:
1) Simpel sagsvisning
2) Udvidet sagsvisning

Sagens layout beskrives i de efterfglgende afsnit.

Simpel sagsvisning

Som udgangspunkt 8bnes sagen altid i simpel sagsvisning, medmindre dette er
&ndret i den personlige opsaetning.

& Hovedvindue I_-I © Fortryd 3 Ny e-mail D :_,: 03 Skjul mappestruktur E_- == 2 Historik 2 ({I) @
Sag~ E} Nyt dokument 2 & Opdater aktoversigt =0 = 2, Relaterede sager
. Gem Ny . Tilfigj F2 Tilfaj Ny Auto- Rediger Partstyper Kopier link cSearch
[ Akt - akt G Myforeleggelse \anager sagsforlab note~ Preview: Ibunden ¥ gruppering gruppering v til sagen =
Titel: Forslag til lov om COZ-udledning
Ansvarlig: Kvalitet et | sutus Behandles

=+ Vis flere felter

4 Sagsakter Alle Ulsste Chats Med flag Uden flag

Svar fra minister

Titel | Brevdato | Sorteringsdato v | Fra | Sagsnummer
§20-spergsmal til ministeren 0 Ansagning om byfornyelse 30-00-201513:41  30-09-201513:42  Vibeke Villasen 2015-1
Ansagninger 8 Debatindlzeg om CO2-udledning 29-08-2015 14:12 Klaus Salomon 2015-1
Debatindleeg i Endeligt svar p4 520-spargsmal 14-09-20151310  Peter Petersen 2015-1
()l 520-spergsmal til skriftiig besvarelse 14-00-20151232  14-09-20151247  Ann Sekner 2015-1

Figur 254: Simpel sagsvisning

For yderligere information om personlig opsaetning, laes kapitlet - Indstilling og
opsaetning.

En sag opmaerkes ved at tilfgje metadata til sagen. I det efterfglgende beskrives de
enkelte metadatafelter til brug ved opmaerkning af sager.

Felt Funktion

"Titel” Angiver sagens titel.

Bemeerk: Nar den forste akt laegges pa en ny sag, gor F2
automatisk aktens titel til sagens titel. Dette kan/bgr a&ndres til en
sagsrelevant titel.

"Ansvarlig” | Udpeger den bruger eller enhed, der har ansvaret for sagen.

Der kan rettes i sagens metadata, hvis man er ansvarlig for sagen.

"Status” Angiver, om sagen er under behandling eller afsluttet.
Kun personer med rollen "Afslut sag” kan saette en sag til afsluttet.

En sag kan kun afsluttes nar alle akter (inkl. Forelaeggelser) pa
sagen ogsa er afslutte. Folgende dialog abnes ved afslut sag:
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Udvidet sagsvisning

Afslut sagen

B | Er du sikker pa at du vil afslutte sagen?

~ Mar sagen afsluttes sker der yderligere falgende:
- Hvis sagen har dbne akter bliver de afsluttet

- Hvis der findes ikke-afsluttede bestillinger pa nogen af sagens akter
bliver disse afsluttet

Hvis der undervejs opstar problemer (fx at en akt ikke kan afsluttes),
afbrydes hele operationen og sagen bliver ikke afsluttet.

Figur 255: Dialog: Afslut sagen

= Vis flere felter

Det betyder at akter pd sagen som ikke er afsluttet, vil blive
afsluttet, dette under forudsaetning af at personen som gnsker
sagen afsluttet har adgang til at "Afslutte” akter med status
"Igangveerende”. Er dette ikke tilfaeldet, kan sagen ikke afsluttes.

Efter en sag er blevet afsluttet, kan den gendbnes. Dette kraever, at
brugeren er tilknyttet en rolle med privilegiet “Gendbn sager”.

Den udvidede sagsvisning abnes ved klik pa pa selve sagen, mens klik pa lukker

den == Skjul felter Udvidede sagsvisning.
“ Sagsforlab F2 Manager o
& Hovedvindue 54 Ny e-mail [} Skjul mappestruktur E: == 1 Histarik o2 P @
Sag~ [} Nyt dokument & Opdater aktoversigt A_O — ., Relaterede sager - c
Ny y Auto- Rediger Partstyper Kopier link = cSearch
akt G Ny foreleggelse note~ Preview: Til hgjre ¥ gruppering gruppering - til sagen »
Titel: Farslag til lov om CO2-udledning
Ansvarlig: Kvalitet Status:
= Skjul fefter
Suppl. sagsbeh. Emneord: Tidl. sagsnr.:
2l Bl Ekstemntia:
Adgangsbegrae Sagens parter:  Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration);, |~
E e Selomon Bekreiarischel Walltet:_ B [5] Eestern adgang

Frist:

Journalplan:

CPR/CVR nr:

Handlingsfacet:

Primaer part:

Kassationskode

Felt

Figur 256: Udvidet sagsvisning

Nedenfor beskrives de enkelte felter og deres funktion i den udvidede sagsvisning.

Funktion

"Suppl.
Sagsbehandler”

Her kan personer/enheder/teams tilfgjes til sagen som Suppl.
sagsbehandler. Feltet er alene et informationsfelt som der kan
sgges pa, og giver ikke nogen form for adgang til sagen.
Personer/enheder/teams modtager ingen information nar
disse pafgres dette felt.
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Felt

Funktion

"Adgangsbe-
graensning”

Giver den sagsansvarlige mulighed for at reducere adgangen
til sagen og dens akter til alene at omfatte den eller de
sikkerhedsgrupper/personer/enheder/teams til sagen. Denne
adgangsbegraensning slar igennem pa de akter pa sagen, der
har valgt at nedarve sagens adgangsbegraensning (standard).

"Frist”

Angiver, hvornar sagen skal vaere faerdigbehandlet.

“Journalplan”
(Tilkgb)

Angiver, hvilken journalplan sagen er tilknyttet.

"Emneord”

Benyttes til opmaerkning af sagen. Typisk benyttes dette felt
til at fa en struktur pd organisationens sager saledes, at
fremsggning af sagerne bliver nemmere.

"Sagens parter”

Angiver de parter, som sagen omhandler. Laes mere om
parter i kapitlet — Styring og organisering.

“CPR/CVR nr.”

Angiver, at sagen bergrer en enkelt person eller et firma.

"Handlingsfacet”
(Tilkgb)

Angiver den handlingsfacet, som sagen er tilknyttet.

"Tidl. sagsnr.”

Angiver, at en sag er en viderebearbejdning pa en tidligere
sag.

"Eksternt id”

Et felt pa sagen, som kan bruges til yderligere identifikation af
sagen. (Eksempel kunne vezere en studerendes studienummer)

"Statuskode”
(Tilkgb)

Hvis en bruger vaelger at benytte statuskoder til sine sager, vil
brugeren kunne angive hvilken status, sagen har i gjeblikket.
Sagens frist skifter hver gang, at sagen skifter statuskode.
Det sikrer, at tidsfrister i delopgaver pa en sag bliver
overholdt.

Bemaerk: Feltet er kun synligt, hvis modulet F2
Statuskoder er tilkgbt.

”

"Ekstern adgang
(Tilkgb)

Bemaerk: Feltet er kun synligt, hvis modulet F2 Ekstern
Adgang er tilkgbt. For yderligere information om ekstern
adaganaq, lees F2 Ekstern Adgang - Brugermanual.

Bruges til at dele sagen med eksterne parter.

"Kassationskode”
(Tilkgb)

Angiver, hvorndr og om sagen kan/skal kasseres efter en
bestemt tidsperiode.
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Sagsmapper

Sagens akter kan placeres i sagsmapper for derved af opdele akterne
undermapper. Selve mapperne er placeret i venstre side af skaermen,
i den valgte mappe er placeret i hgjre side af skeermen.

i relevante
mens akterne

Topmappen “Sagsakter” kan ikke slettes, og alle nye akter pa sagen vises i denne

sagsmappe.

Topmappen “Sagsakter” Sagens akter

4 Sagsakter A

o

Ulzeste Chats [Medflag Udenflag

Titel | Brevdato | Sorteringsdato |

Fra | Sagsnummer

[Tl §20-spergsmal til skriftlig besvarelse 14-09-2015 12:32 08-10-2015 13:30  Ann Sekner 2015 -
u perg g
| Ans@gning om byfornyelse 30-09-2013 1341 30-09-2015 1342 Vibeke Villasen 2015 -

Debatindlaeg om CO2-udledning 28-09-2015 14:12
[l Endeligt svar p& §20-spargsmal 14-09-2015 13:10

Figur 257: Topmappen Sagsakter

Opret mappe

1
1
Klaus Salomon 2015 -1
1

Peter Petersen 2015 -

En ny sagsmappe oprettes ved at hgjreklikke pa den mappe, som den nye mappe
skal oprettes under og klikke pa Opret mappe. Derved kan en mappestruktur

opbygges.

Opret ny sagsmappe

o

4 Sagsakter - Al

Uden flag
Titel | Brevdato | Sorteringsdato ¥ |
/] i §20-spergsmal til skriftlig besvarelse 14-09-2015 12:32 09-10-2015 13:30
| Ansagning om byfornyelse 30-09-2015 13:41 30-09-2015 13:42
Debatindlzeg om CO2-udledning 28-00-2015 14:12

Opret mappe

"

Il Endeligt svar pa §20-spargsmal 14-08-2015 13:10
Figur 258: Opret sagsmappe
Der er ingen begraensning p% antallet af niveauer af mapper.

Et eksempel p& en mappestruktur er vist p& nedenstdende figur:

rl Sagsakter A

e Ulaeste Chats Medflag Udenflag
Svar fra minister Titel | Brevdato | Sorteringsdato w | Fra
§20-spargsmal til ministeren
Ansggninger
A Debatindlzeg
Fl Under udarbejdelse
Feerdig

Til godkendelse

Figur 259: Sagsmappestruktur

Fra | Sagsnummer
Ann Sekner 2015-1
Vibeke Villasen 2015 -1
Klaus Saloman 2015 -1

1

Peter Petersen 2015 -

| Sagsnummer

Laeg meerke til, at der ikke er nogen akter i mappen "Til godkendelse”.

Akter placeres i en mappe ved at traekke dem over i mappen.
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Omdgb mappe

En sagsmappes navn omdgbes ved at hgjreklikke pa mappen og veelge Omdgb
mappe som vist nedenfor.

4 Sagsakter
Svar fra minister
§20-spargsmal til min Omdab mappe
Ansggninger Slet mappe
Debatindlzeg Opret mappe

Figur 260: Omdgb sagsmappe
Herefter kan mappens navn andres til det gnskede.
Slet mappe
En sagsmappe fjernes ved at hgjreklikke pd@ mappen og valge Slet mappe som

vist nedenfor. Akterne i den slettede mappe bliver ikke slettet men forbliver pa
sagen nu i topmappens sagsakter.

a Sagsakter

Svar fra minister

. Omdeb mappe
§20-spergsmal
Ansggninger Slet mappe
Debatindlzeg Opret mappe

Figur 261: Slet sagsmappe
Vis/skjul mappestruktur

Ligger der mange akter pé’\ en sag, og er er oprettet en uhensigtsmaessig mappe
struktur, er det muligt at skjule mappestrukturen p& sagen.

Ved klik pa Vis mappestruktur - j sagsvinduets band, vises den etablerede
sagsmapper struktur.

Ved klik p& [} Skiul mappestruktur - j sagsvinduets band, skjules sagsmappestrukturen
og alle akter vises under sagsakten som en lang sagsvisning.
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Sagens akter

Kolonneindstillingen under sagens akter er brugerstyret og kan tilrettes under
menupunktet Kolonner, der kommer frem ved hgjreklik pa én af kolonne

overskrifterne.

4 Sagsakter
Svar fra minister
§20-spergsmal til ministeren
Ansggninger
Debatindlzeg

I kolonneoversigten

Alle  Uleeste Chats Med flag Uden flag
Titel RS | Sorteringsdato * | Fra
@ (|l | 520-spargsmal t Fjern kolonnen Titel" |15 1537 09-10-2015 1330 Ann Sekner
| Ansagning om K (e 15 13:41 30-00-2015 1342 Vibeke Villasen
2 Debatindlzeg om CO2-udledning 28-09-2015 1412 Klaus Saloman
[ Endeligt svar pa §20-spargsmal 14-09-2015 13:10  Peter Petersen

Figur 262: Vaelg kolonner

udveelges de kolonner, som der gnskes vist.

Vaelg kolonner

Beskedikon
Brevdato

Fra

lkon
Pamindelsesikon
Sagsnummer
Sorteringsdato
Titel

Vedlagte filer-ikon
Adgang

Aktform

Akt-id
Aktnummer
Akttype

Aktuel placering
Ansvarlig

Ansvarlig enhed

Y

Ansvarlig, enhedens sagsbehandling

Arkivomrade

Bece

Figur 263: Et udsnit af kolonner valgt i sagsvinduet

Hgjrekliksmuligheder pa sagen

Der er samme hgjrekliksmuligheder pd akter i sagsvinduet som i selve
hovedvinduet. Det er dermed muligt at lave flere forskellige opgaver direkte pa en
enkelt sag eller som masseoperationer pa flere akter.
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4 Sagsakter Alle Ulzste Chats Medflag Uden flag

Suar fra minister

Titel | Brevdato | Sorteringsdate ¥ | Fra | Sagsnummer
520-spargsml til ministeren @ (| 520-spergsmal til skrifilig besvarelse 14-09-2015 1227 N0 40 915 42.30 Ann Salemor 3045 _ |
Ansagninger | Ansagning om byfornyelse 30-08-2015 13| L) Abnakt i1
Debatindlzzg Debatindlzeg om CO2-udledning Abn sag h-1

o Endeligt svar pé 520-sporgsmél Ny !
= svar
[ Videresend post

[ Marker som ulaest

@ Personlig styring: Klaus Salomon

Personligt flag
Enhedens flag

& Adgangskontrol

£9 Ekster adgang
[& Afslutakt

Pamindelse
B Rapporter
® Kopier link til akt

2 Eksporter sggeresultat til Excel

Figur 264: Hgjrekliksmuligheder pad en sag

Akt Godkendelse

Bestilling #23

§20-spergsmal til skriftlig besvarelse

14 september 2015 12:32 (en maned siden)
Ann Sekner
Peter Petersen;

v -

[ Aktdokument | % 520-spairgsml til skriftlig besvarelse docx

Hej Peter Pstersen
Vi har netop modtaget et §20-spergsmal tl skiiflig besvarelse.
udledning.

Se vedhasftede dokument.

Tager du dig af at udarbsjde en besvarsise hurtigst muligt?

P4 forhand tak.

Med venlig hilsen

Ann Sekner

Mulighederne i hgjrekliks menuen er afhangigt af hvilke moduler den enkelte
organisation har tilkgbt. For en naermere beskrivelse af de enkelte menupunkter i
denne menu henvises til tabeloversigten unde afsnittet Hgjrekliksfunktioner sid 55.

Preview af sagens akter og dokumenter

Preview af sagens akter og dokumenter kan vises i sagsvinduet.

Veelg previewplacering

, @

i CO2-udledring

140020151282 1408

Hej Pelter Peiarsen

| Altdokument | G 520 spargsmai il sertsg hesiarelsedac

Preview

Vi har netap moctaget et §20-spargsml tl skritig besvarsise. Spergsmalet er stllet il miisteren | forbindelse med forslag i lov

om CO2-udledning
Sevadhaftede dokument

Tawger ds iy af ot uiarbeide en besvarelae burtigst mulign?

Péforhand tak.
Mets vanlig hilsen

Aan Sekner

Figur 265: Preview i sagsvinduet

Der vaelges i sagsvinduets band, hvor previewet skal vises.

Ved klik pé Preview dbner en drop down-menu. Her vaelges, om previewet skal
vises Til hgjre, I bunden af sagsvinduet eller om previewet skal vaere Skjult.
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[ Skjul mappestruktur
& Opdater aktoversigt

Preview: |Tilhgire  w
| bunden
Skjult

Figur 266: Previewvaelger
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Styring og organisering

I F2 er det muligt for brugeren at arbejde med sin personlige styring savel som
styring pa enhedsniveau hvilket blandt andet omfatter frister for enheden, visning i
inbakker etc. Funktionerne hertil findes i bandet i akt og hovedvinduet.

En del af styringen og organiseringen af arbejdet forgar via moduler som
bestillinger, foreleeggelser og godkendeler. For mere information om disse se de
respektive brugermanualer, henholdsvis F2 Bestlling inkl. Ekstern — Brugermanual,
F2 Godkendelser — Brugermanual og F2 foreleeggelser — Brugermanual.

I det efterfglgende gennemgas styring og organisering via bandet i hovedvinduet.
Fremgangsmaden er den samme i alle vinduer.

b Arkiver | Mig: | % (3
Flag: fisg

é Eﬁsnka\frj;lfzﬁ el D @

Vis alle pamindelser
Udskriv Kontakter Sogehistorik  Rediger cSearch
- - favoritsggefeltar

Frist Velgdate M  Frist  Valgdato 4
Figur 267: Styringslinjer til personlig og enhedens styring i hovedvinduet

Personlig styring

N&r en bruger 8bner en akt for at laese den eller p& anden made bliver involveret i
akten, opretter F2 en personlig styringslinje pd akten. Vaerdierne i den personlige
styringslinje er kun synlig for den enkelte bruger, og disse veerdier kan ses i
bandet, ndr brugeren dbner eller markerer en akt i resultatlisten. Figuren nedenfor
viser hvordan brugeren gverst kan valge hvorvidt en akt skal vises i henholdsvis
indbakken og pa skrivebordet. Derunder tilfgje et flag til akten, og nederst kan give
akten en frist.

Mig: & G
Flag: We=lg flag -
Frist Valgdato [T

Figur 268: Personlig styring

Vha. den personlige styringslinje kan brugeren selv styre og organisere sit arbejde

o L ] . . .
med akten. Klikker brugeren pa = , placeres akten i brugerens indbakke. Klikker

brugeren pa C placeres akten pa brugerens skrivebord.

Det er muligt at have akten placeret begge steder, og i sa fald er begge ikoner

o i = . [o] . o o .
markeret med blat L . Ved at klikke pa begge ikoner sa den bla markering
* L
fiernes =, vises akten alene i Arkivet og i Mit arkiv.

Brugeren kan ogsa give akten et personligt styringsflag, som kun kan ses af

brugeren selv. Hvilke flag brugeren kan tildele en akt er defineret af en F2-
administrator og kan derfor variere fra installation til installation. Brugeren kan
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bl.a. bruge flagets vaerdi ved personlige sggninger. Laes mere om dette kapitlet -
Hovedvinduet.

Mig: ¥ G
Flag: | Vaelg flag
Frist:

Haster

Det jeg arbejder pa lige nu

-

Skal besvares af m

[a1)

=

Afventer svar (fra en anden)

Figur 269: Saet personligt flag

Derudover kan brugeren ogsa saette en personlig frist for sit arbejde med akten,
som ogsa kun ses af brugeren selv. Brugeren kan skrive datoen direkte ind i feltet
eller klikke pd kalenderikonet for at udpege en frist.

Mig: 2 &

Flag: Veelg flac v

Frist: Veelg dato {7
4 oktober 2015 »
ma ti on to fr lg so
23 20 30 2 3 4
L 68 7T & © on

13 14 16 17 18

o 20 21 22 23 24 IS
26 27 2B 20 30 A
2 3 4 5 6 T B

Figur 270: Saet personlig frist

Enhedens styring

Enhedens styring er et samarbejdsredskab. Det giver brugeren mulighed for at
involvere enheden pa flere forskellige mader, samtidig med at kan vaere en made
at skabe overblik over opgaver og processer for medlemmer i enheden. Ligesom
muligheden for at styre om akter skal vises i enhedens indbakke eller pd enhedens
skrivebord, kan frister og flag vaere med til kategorisere arbejdet, og derigennem
skabe overblik og vidensdeling.

Nar en enhed modtager en akt i enhedens indbakke eller p& anden made bliver
involveret i akten, opretter F2 en styringslinje for enheden pa akten. Brugerne i
enheden kan dermed styre og organisere aktens optraden i enhedens lister dvs.
"Enhedens indbakke”, "Enhedens skrivebord” og "Enhedens arkiv”.
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Figur 271: Enhedens styring

Fremgangsmaden er den samme som ved personlig styring:
Klikker brugeren pa — , placeres akten i enhedens indbakke. Klikker brugeren pa

G , placeres akten pa enhedens skrivebord.

Det er muligt at have akten placeret begge steder, og i sa fald er begge ikoner

markeret med bi&t ' . Ved at klikke p& begge ikoner s§ den bl& markering
Y G

fjernes ", vises akten alene i Arkivet og i Enhedens arkiv.

Enhedens brugere kan ogsa give akten et styringsflag for enheden, som kun kan
ses af enheden. Hvilke flag der kan tildeles en akt er defineret af en F2-
administrator og kan derfor variere fra installation til installation. Enheden kan bl.a.
bruge flagets vaerdi ved sggninger. Laes mere om dette i kapitlet - Hovedvinduet.
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Enhed: & &
Flag: Vaelg flag
Frist:

Haster

Det jeg arbejder pa lige nu

Afventer svar (fra en anden)

Figur 272: Saet enhedens flag

Derudover kan enhedens brugere ogsd szette en frist for enhedens arbejde med
akten, som ogsa kun ses af enheden. Enhedens brugere kan skrive datoen direkte i
feltet eller klikke pa kalenderikonet for at udpege en frist.

Enhed: % (&
Flag: Waelg flag v
Frist: Veelg dato {7
1 oktober 2015 4

28 28 30 Z 3 4
5 6 7 & % 10 M
2 13 14 15 7 18
9 20 21 22 23 24 25
26 27 23 29 30

2 3 4 5 &6 T &

Figur 273: Saet en frist for enheden
Linje til enhedens sagsbehandling

Styringsinformation om modtagerenhedens sagsbehandling tilfgjes ved hjzelp af en
ekstra styringslinje.

Her kan der tilfgjes endnu en frist, og en ansvarlig for modtager enhedens
sagsbehandling. Dette kan vaere en fordel da aktens ansvarlige ofte vil vaere
afsenderen, og dette derved giver mulighed for ligeledes at angive den ansvarlige i
modtagerens enhed.

Styringsinformation om modtagerenhedens sagsbehandling deles med andre
enheder, hvilket giver afsenderen mulighed for at fglge med i modtagerens arbejde,
blandt andet ved at afsenderen har mulighed for at se om modtageren:

e Har set akten
e Om der er blevet valgt en ansvarlig

e Om modtagerenheden har oprettet en intern frist.
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Grundet denne mulighed for, fra afsenders side, at fglge med i arbejdsprocessen,
kan styringsinformation om modtagerenhedens sagsbehandling vaere et supplement
til blandt andet bestillinger. For mere information om bestillinger se F2 Bestillinger
inkl. Ekstern — Brugermanual.

Nar en bruger sender en akt til én eller flere personer og/eller enheder via
funktionen Send akt, kan brugeren give modtagerne mulighed for at arbejde med
deres egen ansvarsstyring pa akten. Har afsenderen ikke tilvalgt dette, kan
modtageren efterfglgende sl det til.

"Enhedens sagsbehandling” kan ogsa bruges af afsenderen til at se, om
modtageren har afsluttet sin behandling af akten.

Dette bgr gores ved formelle henvendelser, hvor modtageren skal respondere pa
henvendelsen. Dette kunne vaere en akt, der sendes til hgring hos en juridisk
afdeling.

Det formelle ansvar for akten bliver hos afsender, men modtager far mulighed for
at ansvarsfordele inden for egen enhed p& samme akt.

Akt uden titel (Akt-id: 318)

Fran i — -
# Hovedvindue l—l € Fortryd |v_] Q) Svaralle - — Ny note D @ ©) : c =) P O
. " €= 5 Videresend Q O - ¢ O\
Gem Suar Tilfaj N N Akt- Udskriv  Vedheeft = Danakt Kopier Kopier link = cSearch
ny chat * akt- godkendelse | visning+ —_— - - som pdf- akt- tl akten -
o
g 15:38 (27 sekunder side
Titel: Akt uden titel o

Fra Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR)

Ti: Vibeke Villasen (Supportchef, Ledelsessekretariat);

15-10-2015 Adgang

Emneord.
Joumaliseret: Akt nr: &

Ekstern adgang:

Set Lede\zsssekrét; Set Ansvarlig: |Vibeke Villasen &5 Statust Behandl Frist: Jua o Udvid dokumentomradet
B-X =
Figur 274: Modtagerenhedens sagsstyring

For at modtager(e) skal fa vist en linje til enhedens sagsbehandling, szettes der hak
ud for “Linje til enhedens sagsbehandling” pa fanen "Avanceret”, fgr akten sendes.

En modtager af en akt uden linje til enhedens sagsbehandling har ogsd mulighed
for at tilfgje denne, hvis dette gnskes.

[C] Linje til enhedens sagsbehandling
Figur 275: Menu funktionen Linje til enhedens sagsbehandling
Indholdslinjen "Enhedens sagsbehandling”
Nar en akt er sendt til en intern bruger eller enhed oprettes en linje til "Enhedens

sagsbehandling” for hver modtagerenhed uanset, om det er en bruger eller en
enhed akten sendes til.
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Set  Ledelsessekreta

Figur 276: Feltet "Set af enheden”

N&r en bruger fra enheden abner akten og veelger Rediger for f.eks. at pafsre egen
frist (se herunder), saetter F2 automatisk hak i "Set af enhed" og angiver brugeren
som ansvarlig.

Afsenderen af en akt kan sdledes altid se pa akten, om den er set af en bruger i
enheden.

En modtager kan dog abne akten og se den, men fravaelge set-markeringen i
tilfaelde af, at vedkommende ikke har tid til at forholde sig til den og dermed
markere, at den er "set".

Felterne ”"Set” og "Ansvarlig” til enhedens sagsbehandling

Feltet "Set af ansvarlig" angiver, om den ansvarlige bruger har set akten. Selvom
en akt er sendt til én bruger i en enhed, vises kun enheden indtil en bruger har
vaeret inde at se akten. Dette skyldes, at alle i enheden kan se akten, og at det
derfor sagtens kan veere en anden bruger end modtageren, der tager sig af akten.

Set Ansvarligs | Vibeke Villasen ;1
Figur 277: Felterne "Set" og "Ansvarlig"
N&r en bruger 8bner akten og veelger Rediger for f.eks. at pafgre egen frist (se
herunder), sd seetter F2 automatisk hak i "Set af ansvarlig" og angiver brugeren
som ansvarlig.
En afsender af en akt kan sdledes altid se pd akten, om den er modtaget i enheden
og om det er vedkommende, som akten blev sendt til, der tager sig af akten, eller

en anden i enheden.

En modtager kan dog 8bne akten og se den, men fravalge set-markeringen i
tilfaelde af, at vedkommende ikke har tid til at forholde sig til den.

"Status” til enhedens sagsbehandling

Modtageren kan angive sin egen status i modtagelsesregistreringen, som viser
afsenderen om, akten er "Afsluttet" eller fortsat "Behandles".

P& denne made kan aktens afsender folge med i status for alle de modtagere

vedkommende har sendt akten til. Dermed kan afsenderen se hvordan
besvarelserne af akten skrider frem.
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Status: Behand|

Afzluttet

Figur 278: Feltet "Status" til enhedens sagsbehandling
Feltet "“Frist” til enhedens sagsbehandling
Alle modtagere kan pafgre deres egen frist, som viser afsenderen, hvorndr de har
taenkt sig, at der skal foretages noget pa akten. P8 den made kan afsenderen fglge

med i, hvordan modtagerne har sat deres interne frister for, hvornar de vil ggre
noget ved akten, som de har modtaget.

Feltet “Frist” opdateres ved klik pa =il hagjre i feltet eller ved at indtaste datoen i
feltet i formatet dd-mm-yyyy, eller et tilsvarende format.

Frist:

Figur 279: Feltet "Frist" pa linjen til enhedens sagsbehandling

En bruger kan ogsa angive fristen som et antal dage fra i dag, fx +10, hvorved F2
automatisk angiver datoen, ndr brugeren klikker sig ud af feltet (fx ved at trykke pa
tabulatorknappen).

Teams

Teams

n Hovedvindue ndstillinger | &
Preview:  Til hajre ¥ [E Nulstil kelonneindstillinger - . é‘c @ ...':' !3! Teams |:-
8 Rediger distributionslister =

Signaturer  Sprog = Skabeloner Auto-
- gruppering

o Sagslistet |toppen w  [F Gem standardkolonneindstillinger =
Opsastning
Figur 280: Teams under indstillinger

Et team er en vilkarlig samling af F2-brugere fra samme myndighed. Medlemmerne
i et team behgver sdledes ikke at tilhgre samme enhed. Teams kan anvendes i
forskellige sammenhange i F2:

e Som adgangsgruppe i feltet “Adgangsbegraensning” pa akt og sag
e Som supplerende enhed p& en akt

e Som modtager pa mail-akter (konfigurerbart)

e Som deltager eller interessent pa ad hoc mgder

En bruger kan vedligeholde teams ved at klikke pd Teams pa fanen “Indstillinger”.
Fglgende brugere har ret til at oprette teams:

e Brugere med roller der er blevet udstyret med privilegiet “Team-opretter”.
En organisation kan herved delegere retten til at oprette teams til preecist de
jobfunktioner i organisationen, som man gnsker.

e Brugere med rollen "Brugeradministrator”.
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Teams - O x
N Her kan du fremsgge teams, starte redigering af teams samt oprette nye teams,
Hald musen over teamets tital for hurtigt at se navne pa medlemmerne.
Sag
Titel: Teams med %
Medlem: | Teams med 22|  Administrator: |Teams med denne bruger som administra... 22
Titel Antal medlemmer  Administratorer  Beskrivelse
Chefteamet 2 Klaus Szlomon
Team Kualitet 3 Klaus Salomen
Lok

Figur 281: Vindue, der viser hvilke teams der findes i organisationen

Under (op)rettelse af et team kan organisationen anfgre én eller flere team-
administratorer, som er tiltaenkt at veere dem, der sgrger for at vedligeholde
teamet.

For et givet team har kun "teams-administratorer” samt brugere med rollen
"Brugeradministrator” lov til at tilrette det.

Opret team - B x Rediger team - B x
ad ad
Om Om
Titel: Titel: Chef-teamet
Beskrivelse: & Beskrivelse: 3]
Administratorer: Klaus Salemon; Ea Administratorer: Klaus Salomon; E
Synkroniseringsnagle: |Angiv hvis team skal opdateres via synkronisering Synkroniseringsnggle: |Angiv hvis team skal opdateres via synkronisering
Akt Id: Aktiv | 634451
Medlemmer Medlemmer
B - - = .
Veelg person eller distributionsliste i |,-‘ee g person eller distributionsliste -
Kalle Aflason x
Karin Simonsen F
Fortryd Fortryd

Figur 282: Dialoger til at oprette og redigere et team

Enhver bruger kan fremsgge teams i dialogen, men det kraever én af de fgrnaevnte
roller for at kunne oprette og redigere teams.

Pamindelser

Pamindelser er en personlig styring, og giver brugeren en pop-up pamindelse pa
forfaldstidspunktet. PAmindelser oprettes ved at hgjreklikke pa en akt og klikke
Pamindelse > Tilfgj PAmindelse. Pdmindelser vil automatisk “poppe op” i
brugergraensefladen pa det valgte tidspunkt og vise den ved oprettelsen indtastede
information. N&r en pdmindelse er oprettet, kan den rettes eller fjernes igen.
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3 Ny e-mail
4 Ny C_}

Ny [E Nyt dokument Tt cvar Flag: Valgflag ¥  Flag:
ly

. o Ny
[ Akt akt G My foreleeggelse ny chat~ Frist;  Veelg dato

Indstillinger

th Ardver  Mig: [ %] (& Enhed:

Frist:

Figur 283: Vis alle pdmindelser i hovedvinduets band

Vis alle pdmindelser

4 Abn kalpnder ::.‘. ® D @

Vis alle pamindelser

Udskriv Kontakter Sagehistorik Rediger cSearch

favoritsagefelter

Ved klik pa Vis alle pdmindelser i hovedvinduets band vises alle brugerens
pamindelser i dialogen “Pamindelser”.

Pamindelser

1 pamindelse er valgt

Akt titel Beskrivelse

&  Gennemgang af igangvaer. - - Forfaldt for 1 uge 6 dage siden

(¥  Aktindsigt

Afvis alle Vis alle
Klik p& "Udsaet" for at blive pamindet igen om:

5 minutter

Abn pamindelse Afvis

Udseet

Figur 284: Dialogen "Pamindelser"

Alternativt kan akter med en pa@mindelse, findes ved at tilfgje kolonnen
"Pa@mindelsesikon” i resultatlisten og dermed vises ikonet for pdmindelser.

due

P8mindelse

billinger

®
. ce thaniver  Mig: 9] [ Enhed: 4 A kelender ~
] ! Q e SO B @
D sag - ent Set  Flag Velgfiag v Flag: Vis alle pimindelser
Ny Tilg  Svar ' g : Kontakter Segehistorik  Rediger  cSearch
0 Akt~ akt G Nyforelqogeke oy chate - Fist Valgdato 1 | Frist ] favoritsagefefter
4 Favoritter dtast et sageudtryk, segeord kan adskilles af AND, OR og NOT Vissagefeter | ¥ | Akt Godkendelse Bestilling #1 =
Mine godkendel .
& hine godkendielser le Ulmste Chats Medflag Uden flag Vedr. anszttelse af en ny medarbejder.
Titel | Brevdato | Sorteringsdate | Sagsnummer «|  Vibeke Villasen
4Standard
(=) Iferhold til sag: 212 109-09-2015 10:42 09-09-2015 10:41 fe .)' -
1 Ackivet I Vedr, ansatielse af n ny medatbej.. 14-09-2015 1301 -
& Min =
(LLo Ll Il ) Adgang til systemet 30-09-2015 14-09-2015 1321 [[] Aktdokument =
G Mit skrivebord [ I © Gennemgang af igangvaerende sag 23-09-2015 1310 @ of
B Mit arkiv ) Dagsorden 26-09-2015 12553 v
s [y —
Mine sendte akter (] Ménedlig rapportering fra support... 30-09-2015 28-09-2015 1428 A
@ Godkendelser S : s e i1n a0 g.2015 1410 Hej Hanne, T
% Seneste dokumenter Du har pafert akten en pamindelse. Pamindelsen udlgber d. 15-10-2015 14:35 02015 1241
Husk lige denne - E
4 Personlig 02015 12:41 Efter en succesfuld jobsamtale i
; mandags med Henrik, har jeg som
[ Mine godkendelser [0 Adindsigt Oversigt 07-10-2015 1241 falt | o t en bestiling pa o
4 Dok Organisationen (doc@cbrain. . altall avet en besliing pa en
[ [l Aktindsigt Sag 07-10-2015 1241 anseettelseskontrakt
* .
i Enhedens indbakdce (3} @ (I | 520-sporgsmal til skriftlig besvarelse 14-09-20151232  09-10-2015 1313
0| Gl e e (1] [ Ansagning om byfornyelse 300020151241 13-10-2015 0852 Vednasfet er Henriks information
@ izt v =] Su: Ansaigning om byfornyelse 14-10-2015 08:25 - -
Akter Styringsreoler Mgder Indbakker
14 akter fundet Forbindelse til F2 Server OK

Figur 285: PAmindelsesikon i resultatlisten

Dialogen "Pamindelser”

N&r en pamindelse markeres i dialogen, aktiveres de enkelte funktioner som vist

nedenfor.
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Pamindelser - O X

1 pamindelse er valgt

Akt titel Beskrivelse Forfalder
k) | Gennemgang af igangveer_ i Forfaldt for 1 uge 6 dage siden
[ Aktindsigt om 1uge
Afvis alle Vis alle Abn akt Abn pamindelse Afvis

Klik pa "Udseet" for at blive pAmindet igen om:

5 minutter ~ Udszst

Figur 286: En pamindelse er valgt

Nedenfor beskrives de enkelte funktioner i detaljer.

Funktion Konsekvens
. e Afviser alle pamindelser.
Afvis alle P
. e Alle fremtidige pdmindelser vises.
Vis alle
e Huvis der ikke er sat hak i "Vis alle”, viser dialogen kun
o - - - o .
forfaldne pamindelser, som vist i nedenstaende dialog.
Pamindelser — (] X
1 pémindelse er valgt
Akt titel Beskrivelse Forfalder
Afvis alle [ vis alle Abn akt Abn pamindelse Afvis
Klik pé& "Udsest" for at blive p&mindet igen om:
5 minutter > Udseet
Figur 137: Pdmindelse der er forfalden
Ved hak i "Vis alle” vises ogsa fremtidige pamindelser.
P&mindelser — O x
1 pdmindelse er valgt
Akt titel Beskrivelse Forfalder
k1 Gennemgang af igangveer.. : - Forfaldt for 1 uge 6 dage siden
[%)  Aktindsigt om 1uge
Afvis alle Vis alle Abn akt Abn pamindelse Afvis
Kiik pa "Udszet" for at blive pamindet igen om
5 minutter M Udsast
Figur 138: “Vis alle” viser ogsa fremtidige pdmindelser
Abn akt Abner akten, hvor padmindelsen tilknyttet.

Abn

padmindelse

Abner pdmindelse, s& den kan redigeres.

Afvis

Sletter den valgte pamindelse.
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Udseet Udseetter pamindelsen efter valg af tidsinterval.

B minutter
10 minutter
15 minutter
30 minutter
1time
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Figur 139: Mulige tidsintervaller som en pdmindelse kan udsattes med

Laes mere om oprettelse af pamindelser i kapitlet - Akter og Kommunikation.
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Flyt mappe, 22

Fgj til favoritter, 22

Fordeling til person eller enhed (af
akter eller sager), 116

Forelaeggelsesvindue, 69

Fortryd sendring pa akt, 137

Fortryd p& sag, 190

Foruddefinerede lister i F2, 16

Fra feltet, 101

Frist, 125

Frist senest i morgen
Enhed, 18
Mig, 18

Frist” til enhedens sagsbehandling,
207

Fritekstsggning, 24

Funktioner pd sagen, 189

Gem akt, 137

Gem kopi af skabelon, 90

Gem opseetning, 22

Gem sag, 190

Generelt - Dialogen "Opsatning”, 78

Godkendelser, 17

Godkendelsesskabeloner, 91

Handtering af metadata i Vis
sggefelter, 30

Historik, 181

Hgjrekliksfunktioner, 54, 59, 61
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Hgjrekliksmenu pa vedhaeftede
dokumenter, 165

Hgjrekliksmuligheder pa sagen, 198

Hovedvindue, 13

Hovedvinduets opbygning, 11

Ikke til stede/P& vegne af mig -
Dialogen "Opsaetning”, 74

Import af fil ved brug af
importmappen, 163

Indstilling, 64

Indstillinger, 14

Inkluder original dokumenter, 163

Intro til indholdet i de enkelte faner i
hovedvinduet, 12

Involverede parter, 179

Journaliseret, metadata, 132

Kolonner, 44

Kolonner (menupunkt) - Valg af felter
i resultatlisten, 94

Kommunikation, 100

Kopier akt, 171

Kopier akt-id, 174

Kopier link til akten, 173

Laeg kopi pa ny sag, 173

Laeg pa mgde, 176

Leesevejledning, 8

Last, 125

Linje til enhedens sagsbehandling,
184, 204

Lister og mapper i F2, 14

Lukning af alle dbne akter, 13

Mapper, 15

Mapper i listevisning, 19

Masseoperationer, 13

Med flag, 43

Metadatafelter, 120

Metadatafelter pa akten, 121

Metadatafelter pa en akt med linje til
enhedens sagsbehandling, 124

Mig personlig styring, 157

Min indbakke, 16

Mine private akter, 19

Mine sendte akter, 16

Mine slettede akter, 19

Minimering af alle dbne akter, 13

Mit arkiv, 16

Mit skrivebord, 16

Modtagelse af ekstern e-mail, 104

Myndigheden, 17

NOT, 26

Ny akt, 97, 150

Ny akt pd eksisterende sag, 99

Ny bestillinger, 149

Ny e-mail, 152

Ny forelaeggelse, 153

Ny godkendelse, 154

Ny note, 146

Ny pategning, 148

Ny version, 182

Ny version af akt, 182

Nyt dokument, 152

Omdgb mappe, 21

Omdgb mappe, 196

Opret genvej til en akt i en mappe, 23

Opret mappe, 196

Opret ny mappe, 21

Opret ny version af akten, 183

Opseetning, 64

Opseetning af resultatliste
(kolonnevalg, gruppering og
sortering), 94

Opseetning af visning i F2, 82

Opsaetningsfunktioner i forbindelse
med send e-mail, 176

Organisationen, 15

P&mindelser, 208

Pa&mindelser dialogen, 209

Pamindelser”, 209

Personlig, 15

Personlig lister, 17

Personlig styring, 201

Personlige mapper, 20

Placering (af nye parter), 107

Preview af sagens akter og
dokumenter, 199

Preview af vedhzeftede dokumenter,
128

Rediger distributionslister, 91

Rediger gruppering, 52

Relaterede akter, 180

Relaterede sager, 192

Ret akt, 137

Ret sag, 189

Roller, 13

Sag metadata, 130

Sagens akter, 198

Sagsadgang, 123, 134

Sagsadgang begraenset til, 134

Sagsforlgb - Dialogen "Opseaetning”,
81

Sagshistorik, 190

Sagshjeelp, 177

Sagsmapper, 195

Sagsvindue - Dialogen "Opseaetning”,
71

Sagsvinduets band, 186

Sagsvinduets opbygning, 185

Samlet akt, 170

Send e-mail, 139

Send sikkert, 139
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Send supportinformationer, 13

Sendte dokumenter, 17

Set” og "Ansvarlig” til enhedens
sagsbehandling, 206

Signaturer, 83

Simpel sagsvisning, 193

Skabeloner, 87

Skabeloner under indstillinger, 87

Slet akt, 137

Slet mappe, 21

Slet mappe, 197

Slet og omdgb personlige sggninger,
38

Slet permanent, 138

Slet skabelon, 91

Sgg overalt, 19

Sggegruppen
Favoritter, 29

Sggehistorik, 38

Sggeresultatvisningen, 38

Sggevindue, 65

Sggning med *, 25

S@gning med OR, 25

Sggninger i F2, 24

Sortering af sggeresultaterne, 26

Sprog, 86

Standard, 15

Standard lister, 16

Status, 125

Status” til enhedens sagsbehandling,
206

Styring og organisering, 201

Styringsinformation - Adgang, 133

Styringsreolresultat, 20

Suppl. Sagsbeh, 117, 123

Supplerende sagsbehandler, 134

Systembeskeder, 13

Teams, 207

Tidligere sagsnr. metadata, 136

Til feltet, 102

Tilfgj / Fra skabelon, 159

Tilfgj ny chat, 140

Tilfgj ny chat i aktvinduets bdnd, 141

Tilfgj ny chat i hovedmenuens band,
140

Tilfgjelse af ny og redigering af
eksisterende signaturer, 84

Tilga Noter, 147

Tilknyt akt til en eksisterende sag,
130

Tilknyt akt til en ny sag, 131

Tilknyt akt til en ny sag med
journalplan, 131

Tilknyt som svar, 176

Tilkgbsmoduler til F2, 9

Tilpas samlet akt, 170

Titel feltet, 101

Uden flag, 44

Udpeg sag, 132

Udskift med (eksisterende part) og
dublettjek, 107

Udskriv, 157

Udskriv aktdokument, 62

Udskriv bilag, 63

Udskriv dokument, 62

Udvidede metadatafelter pd en akt,
122

Udvidet sagsvisning, 194

Ulaeste akter, 42

Under behandling
Enhed, 18
Mig, 18

Vedheaeft dokument fra F2 menupunkt,
161

Vedhaeftede akter feltet, 163

Vedheeftede dokumenter i
dokumentveelgeren, 165

Vedlzeg akter fra F2, 162

Version 1 af n pa akten, 183

Versioner og adgang, 184

Video, 13

Vis, 41

Vis akter, 39

Vis akter, sager, dokumenter eller
bestillinger i resultatlisten, 39

Vis bestillinger, 41

Vis dokumenter, 40

Vis sager, 40

Vis/skjul mappestruktur, 197

Visning af sagens metadata, 193

Xbc, 104

Yderligere filtre, 41
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