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Introduktion til F2 Desktop

Denne brugermanual er udarbejdet som en introduktion til brugere af
vidensarbejderens desktop, som er en del af digitaliseringsplatformen cBrain F2.

Om digitaliseringsplatformen cBrain F2

Standardsystemet cBrain F2 er en digitaliseringsplatform, som understgtter vaeg-til-
vaeg digitalisering af bade generelle og individuelle/fagspecifikke sags-processer
herunder selvbetjening.

I dette dokument vil der blive refereret til standardsystemet som F2.

F2 blev oprindeligt udviklet i samarbejde med en raekke ministerier med henblik pa
at digitalisere generelle sagsgange i departementet. Siden er F2 blevet udvidet med
moduler, som ggr det muligt at tilpasse F2 standardsystemet til individuelle behov.
Herunder bl.a. et unikt procesveerktgj, som ggr det nemt og hurtigt at understgtte
individuelle processer — uden programmering.

m } Konfigurering
Integration 0g tilpasning

Generelt
T ——— Uformelt Formelt
——

Lo
Personligt
‘ Faelles

Vidensarbejderens desktop Digitalt arkiv

Journal

Fokus for dette dokument.

Digitaliseringsplatformen F2 understgtter alle brugere og "vaeg-til-vaeg" processer
fra borgerens selvbetjening til den interne sagsbehandling og de udfgrende
enheder. Alle data lagres i et feelles digitalt arkiv. Det betyder, at alle brugere
arbejder pa originale data og har adgang til fuldt opdateret information - online -
uanset om de benytter PC, Web, smartphone eller tablet. Ved hjeelp af tabeller kan
standardsystemet F2 konfigureres til at understgtte selvbetjening og
individuelle/fagspecifikke sagsgange, ligesom forskellige typer af interfaces ggr det
muligt at integrere til eksterne systemer og data.
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De grundlzeggende elementer i F2-kernen er det digitale arkiv og vidensarbejderens
desktop, som dette dokument giver en introduktion til.

Vidensarbejderens desktop er et digitalt skrivebord, der samler og integrerer alle de
funktioner, som medarbejderen har brug for i fa skaermbilleder. Herunder
funktioner til editering af dokumenter, kommunikation, mail, frist- og
ansvarsstyring, sociale teknologier som chat, sagsstyring, ledelsesinformation,
workflow samt adgang til eksterne systemer/data. Dette betyder nem betjening,
overblik og hgj produktivitet, fordi brugeren slipper for at kopiere data og har
online adgang til al information. F2 kan anvendes pa bade PC, tablet og
smartphone.

Det digitale arkiv fungerer som en "private cloud", der indeholder al information pa
tvaers af hele organisationen - med fuldt revisionsspor og en avanceret rollebaseret
adgangsstyring. Dette omfatter bdde personlig/delt og uformel/formel information,
herunder journal med funktioner til journaleksport og aktindsigt.

Dette dokument

Dette dokument er en introduktion til vidensarbejderens F2 desktop. Fgrste afsnit
beskriver kort de centrale vinduer i desktoppen og introducerer derefter begreberne
akt, dokument og sag, som de anvendes i F2. Dernaest fglger i andet afsnit en mere
detaljeret beskrivelse af strukturen i F2. Tredje afsnit introducerer ngglebegreber i
F2. Fjerde afsnit beskriver arbejdet med interne brugere og enheder samt
handteringen af eksterne kommunikations- og sagsparter. Femte afsnit forklarer
strukturen i det digitale arkiv.

Kommandoer dvs. de knapper du som bruger skal klikke p& er fremhaevet med
FED, mens henvisninger til specifikke felter og omrader i F2 stdr i “citationstegn”.

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

Manualen indeholder desuden en raekke skaermbilleder, der skal ggre det nemt og
hurtigt for dig at finde de beskrevne funktionaliteter. Skaermbilleder med streger og
tilhgrerende tekst viser dig, hvor du skal klikke henne i din F2, mens skeermbilleder
med en bla firkant udpeger et omrdde med flere funktionaliteter for dig.

God forngjelse.

@vrig dokumentation

Ud over dette dokument, findes fglgende dokumentation af cBrain F2:
e F2 Desktop - Funktionsbeskrivelse
e F2 Desktop - Installation Manual (findes kun pa engelsk)
e F2 Desktop - Operations Manual (findes kun p& engelsk)
e F2 Desktop - Administratorh8ndbog

¢ Manualer til de forskellige tilkgbsmoduler
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Et forste kig pa vidensarbejderens

desktop

Vidensarbejderens desktop er et program, der startes fra brugerens PC.

Det fungerer som et digitalt skrivebord. Desktoppen integrerer alle de funktioner og
data, som enhver bruger - fra yngste medarbejder til topledelse - har brug for i fa

skaermbilleder.

Det betyder, at brugeren ikke skal hoppe rundt mellem forskellige Igsninger,
ligesom brugeren slipper for at kopiere eller genindtaste data.

Desktoppen til PC er designet, s& den ligner en mail-lgsning: et sggevindue med
lister og et antal arbejdsvinduer. Det ggr det nemt for en ny medarbejder at lzre at

bruge F2.

Vidensarbejderens desktop

q

H

L B

Uformelt Formelt

Digitalt arkiv

Personligt

Fzelles

Journal

Vidensarbejderens desktop
handterer: Editering af
dokumenter, kommunikation
og mail, frist- og
ansvarsstyring, chat og
pategninger, sagsstyring,
workflow og opgavestyring,
adgang til eksterne systemer
og data, informationssggning,
opfalgning og styring af
arbejdet, ledelsesinformation,
aktindsigt og rapportering.

Det digitale arkiv indeholder al
information, bade
personligt/feelles og
uformelt/formelt. Herunder
bl.a. en formel journal med
indbyggede funktioner til
aktindsigt til brug for offentlige
organisationer. Desktoppen
arbejder direkte pa originale
data i arkivet, og data findes
kun i en version. Det sparer
plads, og det sikrer, at
brugeren altid har online
adgang til fuldt opdaterede
data.

Den integrerede desktop arbejder - via en rollestyret adgangskontrol - direkte pd
originale data i det digitale arkiv. Samtidig kan desktoppen give adgang til eksterne

data og systemer via forskellige F2-interfaces.
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Det betyder, at al information samles i fa skarmbilleder, hvor brugeren kan udfgre
alle sine opgaver og har online adgang til alle data. Fra editering af dokumenter til
kommunikation og debat med kolleger via delte dokumenter, e-post eller chat. Og
indbyggede funktioner som frist- og ansvarsstyring sikrer, at sager ikke tabes,
ligesom lederen til enhver tid har overblik over arbejdet og enhedens frister. Det
sikrer nem betjening, overblik og hgjere produktivitet.

I naeste afsnit vil desktoppens vigtigste vinduer blive introduceret og i naeste afsnit
vil de indgdende ngglebegreber blive forklaret mere detaljeret.

Men fgr dette er muligt, er vi lige ngdt til at introducere begreberne dokument, akt
0g sag, som de anvendes i F2.

Akt, dokument og sag

F2s information ligger som sagt i det digitale arkiv og er organiseret i form af akter,
som bestar af et eller flere dokumenter. Et dokument er fx et Word-dokument, Pdf-
dokument, Excel-dokument. F2 understgtter en lang raekke dokumentformater.

Det centrale digitale arbejdsobjekt i F2 Akt )
er Sgledes akten. Akten fungerer, som Metadata: Dokumenter:

vist nedenfor, som et logisk dokument,

der kan indeholde bade information til (Diverse poc noc poc
styring af arbejdet og fagligt indhold, information til 5 5 L5
herunder vedhaeftede dokumenter. styring af ) ) \
Aktens indhold opdeles i metadata og arbejdet) bbe poc poc
dokumenter. (o & L]

Figur 1: Akten indeholder metadata
og vedhaeftede dokumenter

En akt kan veere tilknyttet en sag, der Sag .
o M
saledes kan indeholde en eller flere Metadata:
Metadata: Dokumenter:
| (Diverse obe soe obe.
§ informationtil & = &
3 styringaf
arbejdet) ohe Bbe obe

akter.
(Diverse
information til
styring af
arbejdet)

Figur 2: Sagen indeholder metadata samt en
samling akter.

Nar brugeren udfgrer en opgave eksempelvis skriver et notat eller modtager en e-
mail, lagrer F2 en akt svarende til den udfgrte opgave.

Nar en bruger udfgrer en opgave og dermed opretter, gemmer, sender eller
modtager en akt i F2, kaldes dette at udfgre en handling. Det betyder, at brugerne
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kan fglge sagsforigbet, dvs. se de handlinger, som er udfgrt ved at se sagens akter
i forhold til, hvorndr de er oprettet eller sidst aendret.

Desktoppens vinduer

Efter en kort introduktion til begreberne akt, dokument og sag, kan desktoppens
vigtigste vinduer introduceres.

Omdrejningspunkterne for vidensarbejderens desktop er fglgende tre vinduer:

Vindue Beskrivelse

"Hovedvinduet” Stedet hvor brugeren sgger information, og hvor brugeren ved
hjaelp af lister, sggninger og mapper kan se og styre sags-
arbejdet.

"Aktvinduet” Bruges i forbindelse med behandling af en akt, dvs. fra dette

vindue udfgres de handlinger, som udggr sagsbehandlingen

"Sagsvinduet” Stedet hvor brugeren holder styr pa alle akterne hgrende til en
sag. Og herfra kan brugeren tilgd diverse ekstramoduler, der
knytter sig til sagen. Disse gennemgas ikke i dette dokument.

Derudover optraeder F2 pd brugerens egen computer ved, at der findes to mapper
pd skrivebordet til import og eksport af dokumenter til og fra F2 samt i
proceslinjen, hvor F2 meddeler, hvis der kommer nye akter i brugerens indbakke.
Disse tre vinduer vil blive gennemgaet i fglgende afsnit.

Login og opstart

F2 startes fra desktoppen ligesom Word, Excel eller andre Windows-programmer.
N3r F2 er startet, 3bner det i hovedvinduet, som kaldes "F2’s hovedvindue”.

Brugeren kan fra “F2 hovedvindue” 8bne et antal vinduer med akter fremsggt fra
"Arkivet”.

Vidensarbejderens desktop

-

-

W

Figur 3: Fra hovedvinduet 3dbnes det ngdvendige antal arbejdsvinduer
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Sa leenge "Hovedvinduet” er abent, kgrer programmet. Hvis “"Hovedvinduet” lukkes,

lukker F2. Vinduer med akter og sager kan abnes og lukkes efter behov uden, at F2
lukker.

Hovedvinduet

Der kan kun vaere ét hovedvindue a8bent ad gangen.

"Hovedvinduet” har flere formal: Styring af en brugers personlige arbejde, visning
af indkomne meddelelser i form af e-mails, chats, fordelinger etc. samt overblik pa

tvaers af organisationen over fremdrift p& opgaver, sager, frister m.m.

"Hovedvinduet” indeholder foruddefinerede lister, som anvendes til de forskellige

formal. Samt individuelle lister hvor brugeren selv kan organisere akterne efter
behov.

Sggeudtryk

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

S SO @@

Vi alle pimindelser
Kontakter Sggehistorik  Rediger
. favoritsagefeiter

Vissogefelter | v | Referat fra Behandling af indkomne lovfors &

[] Aktdokument

] Referat fra Behandling af indkomne lovforslag - 1. udgave
¥ Sorteringsdato: Denne uge

Lister [) () 280820152035

i [ 28-09-201519:55 Akten indeholder referatet af Neevnsmedet

B it - — - vedrerende godkendelse af:
= [) i 28-09-2015 16:09 Dagsorden for Behandiing af loviorslag - 1. udgave Dieter Davidsen
,
 SeimrEm s _ Lovforslag 227
@ [) (9250920151521  Medarbejder information: Dieter Davidsen Hanne Winter
B - /Endringer til lovforslag 228
Dok Org
¥ Enl For uddybende kommentarer henvises der
G Enn til referatet
B Enhe
Mapper —— 4Mapper
Q cSear
Pers
= Styringsre
Akter Styringsreoler Mgder
Resultatliste Preview

Figur 4: Hovedvinduet med udpegning af omrdder

Ovenfor vises de forskellige omrader af "Hovedvinduet”.

Omréde Beskrivelse

"Fane” Bestar af et band, som indeholder en raekke
menufunktioner, som bruges til at navigere, udfgre
handlinger samt styre vinduets udseende.

"Lister” Benyttes til at se en bestemt delmaengde af akterne i
arkivet.

"Mapper” Benyttes til at organisere akter i private og feelles
mapper.
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Sggefelt- Benyttes til at foretage en sggning pa specifikke

udfoldning feltvaerdier i arkivet eller i en liste

Grupperings- Giver mulighed for at vise et sgge- eller listeresultat i en

omrade treestruktur.

Kolonnefelter/ Giver mulighed for at veelge, hvilke kolonner, der skal

sortering vises og foretage sortering af disse.

Sggeresultat- Kan vise dokumenter eller akter med dokumenter eller

liste sager med akter med tilhgrende dokumenter.

Preview Giver mulighed for at se indholdet i de enkelte akter og
dokumenter, der vises i resultatlisten

Udfoldning af sggefelter
Som udgangspunktet er kun fglgende sggebar synlig
Indtast et spgeudtryk, segeord kan adskilles af AND, OR og NOT Q Vis akter v Vis sggefelter | w

Figur 5: Standardsggefelt

Brugeren kan udfolde og anvende flere sggefelter ved at klikke pd Vis sggefelter.

Vis segefelter

Favoritter °
En drop down-menu abner, og her kan
ar . o . g
Ansy brugeren klikke pa specifikke sggefelter,
Bestillinger der er grupperet efter emne.
Chat
E-mail
Extension

Forelazggelse
Generelt
Godkendelsesforlgb

Sagsrelevant

Ehvrige felter

Figur 6: Vis sggefelter

Nar brugeren har klikket de emnerelaterede sggefelter af, udfoldes de pagaeldende
sggefelter. Se eksemplet med sggegruppen “Generelt” nedenfor.
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Generelt

Aktens eller sagens titel v |Titel

Indhaold: Alter hvor et dokument matcher det indtas...
Id nr.: En akt med et bestemt id-nummer

Aktens status b b
Aktens frist v el ]
Personligt flag ¥ | Flag? v
Akten eller sagens emneord ¥ | Veelg emneord T

Figur 7: Sggefelter under sggegruppen "Generelt"

F2 hovedmenu

F2 hovedmenu indeholder forskellige funktioner, som falder i tre hovedomrader:

Hovedomrader Beskrivelse
2 Her kan brugeren se hvilke vinduer, der er @bne, samt
= lukke disse eller lukke F2 og lignende. Brugeren kan
desuden se status omkring F2-version, se hvilke
masseoperationer brugeren har udfgrt samt sende en
supporthenvendelse.
Hovedvindue Diverse handtering af akter.

Indstillinger

Her kan brugeren aendre sin personlige opsaetning, eller
layoutet af hovedvinduet.
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Sggeomradder
Favoritter
I F2 tager sggningen udgangspunkt i
4 Standard den fysiske struktur i arkivet.
L Arkivet

Som figuren viser, kan brugeren sdledes

¥ Min indbakke veelge mellem at sgge i de forskellige

G Mit skrivebord sggeomrader, der er bekskrevet i
B Mit arkiv nedenstaende tabel.
L 4

Mine sendte akter

&) Godkendelser

[£] Seneste dokurmenter
Dok Organisaticnen (doc@cbrain.
Mapper

Diverse

Figur 8: Veaelg sggeomrade forskelligt fra
"Arkiv’-omradet

Sogeomrade Beskrivelse af omrade

"Arkivet” Det feelles arbejdsomrade. Programmet abner altid
som standard med indbakken, der hgrer under
“Arkivet”, og det vil normalt vaere her der arbejdes
allermest. Hvis brugeren veelger "Arkivet”, sgges i
“Arkivet” ejet af brugerens myndighed. Hvis brugeren

skifter til “Arkivet”, skal brugeren klikke p& ~ (s@g)
for at starte sggningen.

"Bibliotek” Det fzelles arkiv for videndeling. Nar brugeren vaelger
"Bibliotek”, vises kun de akter, som er placeret i dette
szerlige arkiv. Biblioteksarkivet har til formal at
indeholde akter, der IKKE indgar i en specifik
sagsbehandling, men som kan veere af vaerdi for
opslag senere. Hvis brugeren valger "Bibliotek” sgges
i biblioteket ejet af brugerens myndighed.

"Mine private akter” Brugerens private arkiv til personlige e-mails og
oplysninger. Nar der veelges "Mine private akter”,
vises kun de akter, som brugeren har flyttet til den
private mappe og som matcher de anvendte
sggekriterier.

"Mine slettede akter” Brugerens egen skraldespand med akter, som
brugeren selv har slettet. "Mine slettede akter” eller
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skraldespanden kan brugeren sgge i, nar der vaelges
"Mine slettede akter”. Her vises kun de akter, som
brugeren tidligere selv har slettet, og som matcher de
anvendte sggekriterier.

"Sgg overalt”

Sggning pa tvaers af alle arkiver i F2. Nar brugeren
veelger "Sgg overalt”, sgges i de akter, som er findes i
"Arkivet”, "Mine private akter”, "Bibliotek” og "Mine
slettede akter”. S@gningen vil stadig vaere afgraenset
til, hvad brugeren har adgang til at se.

Lister i Hovedvinduet

De foruddefinerede lister har forskellige formal og kriterier. Listerne gennemgas i
detaljer i F2 Desktop - Funktionsbeskrivelse. Nedenfor vises et eksempel pa de

faste lister.

4 Standard
! Arkivet

¥ Min indbakke (1)

i Mit skrivebord

[E Mit arkiv

T Mine sendte akter

& Godkendelser

[£] Seneste dokumenter
4 Personlig

[E Mine godkendelser

4 Dok Organisaticnen (doc@cbrain,

¥ Enhedens indbakke (4)
i Enhedens skrivebord
|§| Enhedens arkiv
‘-4 Under behandling: Mig
‘-4 Under behandling: Enheden
‘4 Frist senest i morgen: Mig
! Frist senest i morgen: Enhed
! F2 Bestillinger til enheden

! F2 Bestillinger fra enheden

For brugeren selv vil de tre gverste
lister vaere centrale at forsta: "Min
indbakke”, "Mit skrivebord” og "Mit
arkiv”. Brugeren kan vha. den
personlige styring flytte akter ind og ud
af "Min indbakke” og "Mit skrivebord”.

Under “Dok Organisationen” vises nogle
af de faste lister, som er til rddighed for
at skabe overblik over brugerens eget
arbejde, eksempelvis "Under
behandling: Mig” eller overblik over en
enheds sager "Under behandling:
Enheden”.

Figur 9: Faste lister i F2 sggevindue

Bemaerk: Brugeren kan selv oprette lister ud fra sggninger. Se mere om dette i
F2 Desktop - Funktionsbeskrivelse. Brugerens egne gemte sggninger ses under
"Personlig” i figuren ovenfor.

Bemaerk: Listerne sattes op af en F2-administrator, og deres navne kan
variere fra installation til installation.
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4 Favoritter
* Min indbakke (1)

3 Mit skrivebord Brugeren kan traekke lister, personlige

B i e sggninger og godkendelser op under
- ST s "Favoritter”, som bruges tit.

= Mit arkiv

& Godkendelser

Frist senest | margen: Mig

Figur 10: Favoritliste i F2 sggevindue

Mapper i hovedvinduet

Mapper fungerer som genveje til akter - dvs. mapper, der indeholder links til akter.

4 Mapper
&) 5 h ltat .
coeare _resu 2 Brugeren kan oprette sine egne mapper,
Personlige mapper og alle kan oprette feelles mapper inden

{1 Styringsreolsresultat for deres egen myndighed.

3 Delte mapper (Doku Myndig

Figur 11: Mapper tilgengelig fra
hovedvinduets venstre side

Aktvinduet

Arbejdet med akter og dokumenter foregar i aktvinduet. Aktvinduet indeholder den
akt (brev, notat, lovforslag, e-mail mv.), som brugeren arbejder med.

Genveje til relaterede

vinduer Aktens metadata Dokumentveelgeren - aktens
dokumenter
D Akt uden titel (Akt-id: 312) - B x
Akt Avanceret [~
# Hovedvindue € Fortryd Ny note @ Mig: .+ @ Enhed: ¥ (3 = EI ) O
Sag - & Ny pitegning " Flag: Flag:  Velgfag ¥ = . . a Q
Send  Tilfg N My Akt Udskriv | Vedhaeft  Danaft Kopier Kopier link cSearch
- mychat L Nybestiling - o . godkendelse  Visning* fra Valgdsto B4 Frist  Velgdsto B . - sompdf- akt- til akten =
Titel: Akt uden titel >
Status: Behandles ¥| Brevdato: # | Adgang: Involverede v o
Frist: # sag: 2015-3 Emneord: Veelg emneord [
Ansvariig: Dicter Davidsen st | Joumnaliseret Alet r: &
Chef konsuient, Ledeisessekretariar Eksternadgang: | Aben i
= Skjul felter
Adgang Vzlg sikkerhedsgrupper, enhed... 82|  Suppl Vaelg personer, enheder eller te... 82 [  Akttype: Intern v
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Sagsadgang CPR/CVR nr.: Oprettet dato: 15-10-201511:32 af Dieter Davidser o Udvid dokumentomradet
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Preview af aktuelt valgte dokument

Figur 12: Aktvinduet og dets hovedbestanddele vist i laesetilstand
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Aktvinduet optraeder i to tilstande:

Vis-tilstand Her kan brugeren kun se aktens informationer. Vedhaeftede
dokumenter vises og abnes som pdf uanset om, det er Word-
dokumenter, Excel-filer eller andre filtyper.

Bemeaerk: Denne tilstand er default.
Ret-tilstand Her kan brugeren rette aktens informationer og vedhzeftede

TR

2
dokumenter. Tilstanden aktiveres ved at klikke p3 = .

Bemaerk: Knappen < bliver aktiv, nar der laves aendringer

pd akten og andringerne gemmes ved at klikke pd - .

Hvis brugeren lukker aktvinduet uden at gemme eller, hvis

brugeren klikker pd © ¢ mistes sendringerne (dog IKKE
rettelser i vedhaeftede dokumenter)

Aktens metadata

P& en akt kan brugeren endvidere vise/skjule forskellige sset af felter beregnet pa
aktens forskellige anvendelser:

Default
visning

Aletindisigh Oversigt (Akt-id: 261)

Hﬁ:.— vé \ D 0 @ wig: [¥] @ Enhed: 2 3 5 .I j r;’,) (’\.

X autingsigr
Vibeke Villasen

o Vis

Aktindsigt dannet den 07-10-20158

Figur 13: Aktvindue uden ekstravisning sldet til vist i redigeringstilstand
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Mail-visning

@ :
1 B les. v Br A Involverede

Akt +
e-mail +

Akt

Akt + e-mail

Akiindsizt dannet den 07-10-2015 |

Figur 14: Aktvindue med mail-visning vist i redigeringstilstand

Aktindsigt Oversigt (Akt-ic: 261) -0

For alle
ovenstaende
visninger kan
brugeren
udfolde
visning af
diverse ekstra
felter

+ Vis flere felter & & TmesNewsomay piv D v M v b ;s u s BE

== Skjul felter Altindsizt dannet dea 07-10-2015

Figur 15: Aktvindue med metadatavisning sldet til vist i redigeringstilstand

Dokumentvaelgeren

I hgjre side af aktvinduet vises alle dokumenter hgrende til akten. @verst er det
sakaldte "aktdokument”, som er forsiden af akten. S&fremt akten er en mail, vil
dette indeholde selve mailens tekst. Under aktdokumentet listes diverse
vedhaeftede akter og dokumenter.

Dokument-preview-delen

I den nederste del af vinduet ses et preview af det dokument, der er valgt.
Previewet kan vise forsiden af akten, dvs. aktdokumentet som er gverst i listen
eller et enkelt vedhaeftet dokument. Dette er afhangigt af, hvad brugeren har valgt
i dokumentveelgerens liste. Hvis der ikke er udpeget et dokument i
dokumentvealgeren, vises altid aktdokumentet.
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Genveje til relaterede vinduer

n Akt 2 Sektionen med genveje indeholder

Hovedvindue-genvej — 4 Hovedvindue (159 menupunkter, hvorfra brugere{:)n kan
Sags-genvei Sag - - bevaege sig til hovedvinduet, abne akter
Ret o . o o
Akt genvej —— ) Akt~ e_IIer safremt akten ligger pa en sag ga
til sagen.
Titel: Vedr, ansa=tt

Figur 16: Genveje til relaterede vinduer

Personlige lister og aktens styring

Som figuren nedenfor illustrerer, vil enhver bruger, der abner en akt kunne lave en
personlig styring — dvs. beslutte, om akten skal ses i deres indbakke og/eller pa
deres skrivebord. Det er muligt at lave personlig styring for en selv og for enheden.
Brugeren klikker pa det relevante ikon, ndr ikonet er markeret med blat, er akten
vist i den pdgaeldende liste. Akten vil altid kunne ses i "Arkivet”.

Tilfgj akten til Tilfgj akten til Tilfgj akten til  Tilfgj akten til

"Min indbakke”  “Mit skrivebord” "Enhedens "Enhedens skrivebord”
| | indbakke” |
Mig: X C Enhed: % &
Flag: Velg flag v Flag: Vaelg flag v
Fristt Valgdato %]  Frist: Vaelg dato |7

Figur 17: Aktens styring - brugerens og ansvarlig enheds

Dvs. at Hans kan se akt 1234 i sin indbakke, mens Peter ser den samme akt 1234 i
sit arkiv. Disse placeringer afhaenger af deres personlige styring. Da enheder ogsa
har indbakker og skriveborde, har enhederne samme styring.

Hvis brugeren beder om det, vil F2 “oprette linje til enhedens sagsbehandling”.
Dette sker, fordi internt sendte akter kan give anledning til sagsbehandling hos
modtagerenheden, selvom afsenderen beholder ansvaret for selve akten.

Enhedens sagsbehandling:

Administration Ansvarlig: Status: Frist:

Figur 18: Linjen til enhedens sagsbehandling.

Linjen kan ogsa anvendes i afsenderenheden til at fglge status for
sagsbehandlingen i modtagerenheden.

Sagsvinduet

Sagsvinduet giver et overblikket over akterne for en sag. Sagsvinduet viser sdledes
akterne for en sag samt de metadata, der knytter sig til sagen.
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2015 - 3: Ansesttelse of en ny medarbejder i support

- o x
Sagsforlgb F2 Manager &
& Hovedvindue Fortry D 7 Ny e-mail [ Skjul mappestruktur |:- == ¥ Historik P o
- o
i Sag~ [} Nyt dokument & Opdater aktoversigt :b = %, Relaterede sager ¢ Q
Ny Ny ! i Auto- Rediger Partstyper Kopier link  cSearch
[ Akt - akt G Ny foreleeggelse note~  Preview: Tilhgire ¥ gruppering gruppering - tlsagen~
Titel: Anssettelse af en ny medarbejder i support
Ansvarlig Ledelsessekretariat Status
= vis flere felter
Sagsakter Alle Uleste Chats Medflag Uden flag Akt Godkendelse 2l
Titel Adgang til systemet
@ ] Vedr ansesttelse f en ny medarbejder i suppor 30 september 2015 00:00 (26 dage siden)
1 ) Adgang tl systemet Vibeke Villasen
| & # Telefon til ny medarbejcler i support
Q-

[ Aktdokument (&= imagejpg

Der skal oprettes adgang til Henrik Jespersen, som lige er
blevet ansat i support.

Denne adgang skal godkendes i administrationen i felge
firmaet politik. Derfor er der oprettet et godkendelsesforlab.

Figur 19: Sagsvindue

Akterne kan pa en sag vaere ordnet i sagsmapper. Dette kan vaere nyttigt, hvis der

er mange akter pd en sag.

Sagsforlab F2 Manager

& Hovedvindue

2015 - 3: Ansesttelse of en ny medarbejder i support

Fortryd D 3 Ny e-mail [} Skjul mappestruktur
I Sag+ N:!' [E Nyt dokument N"’" & Opdater aktoversigt
[ Akt - akt 6§ Ny foreleggelse note  Preview Til hajre
Titel: Anszttelse af en ny medarbejder i support
Ansvarlig: Ledelsessekretariat Status:
= Siul felter
Suppl, sagsbeh. Emneord: Guidelines
@
Adgangsbegrae Sagens parter:
5}
Frist: CPR/CYR nrz
Joumalplan Handlingsfacet
4 Sagsakter Alle Ulseste Chats Medflag Uden flag
Selve ansmttelsen el
Efterbehandiing af ansesttelsen Y]

Vedr. anszttelse af en ny medarbejder i suppor

- 0 x
=n =1 9 Historik (]
E E 8 L @
— A, Relaterede sager
Auto-  Rediger Partstyper Kopierlink CSearch
¥ gruppering gruppering - il sagen »
Tidl sagsnri
2 exstemt id:
Statuskede:
Bl Eestern adgang
Primaer part:
Kassationskode
Akt Godkendelse Bestilling #1 &l
Vedr. ansaettelse af en ny medarbejder i support
Vibeke Villasen
O~ v
0O =) il af d
] Ansasttelses kontrakt_ Henrik Jespersen docx
Hej Hanne,

Figur 20: Sagsvindue med udvidet metadata- og mappestrukturvisning
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F2 pa din computers desktop

P& computer vil F2 vise sig med et ikon i

Windows’ opgavebar nederst til hgjre. Her vil

pop-up-meddelelser fortzelle, nar der er nyt i
indbakken.

Figur 21: F2-ikonet viser, nar der
kommer nye akter i indbakken

P& selve skrivebordet vil F2 have to synlige
mapper. Disse anvendes til import og
EJ EJ eksport af Office-dokumenter.

F2 til F2 Tjek ud ——

arkivering Bemeaerk: Brugeren kan selv via sin
opsaetning fjerne disse. Se F2 Desktop -
Funktionsbeskrivelse.

Figur 22: Der er to mapper pa
computerens skrivebord til import og
"tjek ud” af filer

Import af dokumenter (ex. Office-dokumenter)

Et dokument, som er oprettet uden for F2 (fx et Word-dokument, som brugeren har
faet pa en USB-nggle), kan registreres i F2 pa to mader:

e Ved at gemme det i en szerlig mappe, som er oprettet pa brugerens
computer. Der vil som udgangspunkt vaere en genvej til denne mappe pa
skrivebordet, ligesom at den vil optraede i “Gem som”-dialoger i Windows.
Gemmes/placeres dokumentet i denne mappe, vil F2 oprette en ny akt med
dokumentet vedheeftet.

e Ved at tilfgje dokumentet til en eksisterende akt med importfunktionen pa
aktvinduet

Laes mere om dette i F2 Desktop - Funktionsbeskrivelse.
Eksport og tjek ud

I aktvinduet kan brugeren veelge et dokument i dokumentveaelgeren, som beskrevet
i afsnittet "Dokumentvaelgeren” og aktivere kontekstmenuen med et hgjreklik med
musen. Ggres det, nar aktvinduet er i rette tilstand, far brugeren blandt andet
valget mellem Eksporter fil... og Tjek ud. Forskellen pa disse to muligheder er:

e Ved Eksporter fil... valger brugeren selv, hvor dokumentet skal placeres
pa den lokale computer, og F2 holder IKKE styr p&, at dokumentet er
kopieret ud af F2.

e Ved Tjek ud kopieres dokumentet til en bestemt Windows-mappe med
samme navn som akten under mappen “cBrain F2-Tjek ud”. Og cBrain F2
holder nu styr p&, at dokumentet er tjekket ud.
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Noglebegreber i F2
Akt

Det centrale digitale arbejdsobjekt i F2 er en akt. Akten fungerer som vist nedenfor
som et logisk dokument, der kan indeholde bade information til styring af arbejdet
og fagligt indhold herunder vedhaeftede dokumenter. Aktens indhold opdeles i
metadata og dokumenter.

Akt N
Metadata: Dokumenter:
(Diverse DoC DoC Doc
information til S & (o
styring af
arbejdet) Doc Doc Doc
~ '~ ~
\ i J

Figur 23: Akten indeholder metadata og vedhaeftede dokumenter

F2 kan fungere som e-mail-system. Dvs. brugeren kan modtage og sende e-mails
direkte til og fra F2.

Nar en ekstern e-mail kommer ind i F2, bliver den omdannet til en akt. Akter er det
digitale objekt, der styres efter og arbejdes pa i F2. Det er derfor akten i
arbejdsprocessen beriges med relevant styringsinformation og indhold.

Akter vedligeholdes i aktvinduet, der er beskrevet i afsnittet “Aktvinduet”.

Sag

En sag er en samling af akter samt diverse metadata. I F2 kan en akt kobles til en
o o . .
sag, nar det er passende, men en akt kan ogsa eksistere uden at veere tilknyttet en

sag.

Sag ~
Metadata: Akter:

(Diverse
information til
styring af
arbejdet)

Metadata: Dokumenter:

(Diverse noc odc oo
g information til
q4 styringaf

arbejdet) i3 be oo

\ J

Figur 24: Sagen kan taenkes p4 som et omslag til én eller flere akter
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Hovedparten af styringsinformation og indhold findes pa den enkelte akt, men
sagen indeholder ogsa metadata sasom fx titel, emneord, sagsbehandlere,
adgangsgrupper mv.

Sager vedligeholdes i sagsvinduet, der er beskrevet i afsnittet “Sagsvinduet”.

Akttype

Enhver akt tildeles en type. Denne akttype tildeles enten af F2 eller manuelt.
Alct::,fpe: Intern
Indgaende

Udgéende

Figur 25: Feltet "Akttyper”
Akttype - Indgdende

En e-mail der modtages udefra, dvs. fra personer der ikke er brugere i F2 tildeles
automatisk typen “Indgdende”. En akt, der oprettes pa baggrund af et fysisk brev
fra personer uden for organisationen, kan og bgr manuelt szettes til “Indgdende”.

Akttype - Udgdende
En e-mail der sendes fra F2 til personer udefra, dvs. fra personer der ikke er
brugere i F2, tildeles automatisk typen “Udgdende”. En akt, der oprettes pa

baggrund af et fysisk brev, der skal sendes til personer uden for organisationen,
kan manuelt saettes til "Udgdende”.

Akttype - Intern

Alle andre akter er "Intern”, ogsa selvom de sendes eller p& anden made er
genstand for koordinering og kommunikation mellem brugere i F2.

¥ Udskiv Vedhamft Danakt Kopier Kopier link | cSearch
f - - som pdf- akt~ tilakten

.
Akt-id
Akt-lid
] Aktindsigt Quersigt (Akt-id: 261)
[ E— ¢
& Hovedvindue [ T] © Fortryd N [ Nynote mig: [ ¥ [@ Enhed: * O = ~ TN P
: H G 0 Q@ @ _ & 0 &£ Q

Send  Tilfgj Ny Ny A Pl
. nychat O Nybestiling ~ o1t godkendelse | visning -

Frist Valgdato (7]
Figur 26: @verst i aktvinduet ved siden af titlen findes "Akt Id”

Akt-ID-nr. tildeles automatisk af F2, sd snart en akt oprettes. Det er fortlgbende pa
tvaers af sager, og er en unik identifikation af akten.
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Figur 27: Feltet "Sagshjeelp”

Ansvarlig

Ansvarlig: Vibeke Villasen

Supportchef, Ledelsessekretaniat

Figur 28: Feltet "Ansvarlig”
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Feltet "Sagshjeelp” anvendes til at
aktivere en hjeelpefunktion, der skal
sikre at brugeren udfylder relevante
felter pa akten rigtigt i forbindelse med
den formelle sagsbehandling.

I "Ansvarlig” angives hvilken enhed
eller bruger, som akten skal ligge
hos. Det er sadan, at akter fordeles
til en enhed eller en bruger.

Hvis en bruger opdaterer “"Ansvarlig” til en enhed, svarer det til, at akten laagges i
den valgte enheds indbakke, og den forsvinder sdledes fra ens liste "Under

behandling: Mig”.

Hvis brugeren opdaterer feltet “Ansvarlig” til en bruger, svarer det til, at akten
laegges i den valgte brugers indbakke. Nar “Ansvarlig” rettes til en bruger, kender
F2 automatisk “Ansvarlig enhed” via brugerens tilknytning til enheder.

Status

Status Behandles

Afsluttet

Figur 29: Feltet “Status”

Journaliseret

Journaliseret;

Figur 30: Feltet "Journaliseret"

"Status” pa akten angiver, om
aktens ansvarlige har afsluttet
behandlingen af akten.
Tilsvarende findes der et status-
felt pa sagen.

Hvis der er sat hak i "Journaliseret” pa
en akt, betyder det for nogle offentlige
organisationer, at akten vil indga i de
akter, som senere vil blive afleveret til
Rigsarkivet. For andre kunder betyder
et hak i "Journaliseret”, at akten
endeligt er lagt pa plads.

Journalisering bgr for det meste ske i forbindelse med, at en akt afsluttes.
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L3st
L&s af aktens dokumenter
1
D Aktdokument
Figur 31: Ikonet for "L3s"
-
Ovenover dokumentvaelgeren (aktens dokumenter) ses ikonet . Holdes musen

over dette ikon fremkommer teksten “Las redigering af dokumenter”. Ved klik pa
dette ikon, 18ses en akts dokumenter for rettelser. Akten |18ses automatisk, nar den
er sendt eller modtaget. Akten kan 18ses manuelt, hvis en bruger gnsker at lase

den midlertidigt for rettelser.
i~

Nar akten I3ses, aendrer ikonet sig til

Hvis brugeren veelger “L3st”, kan dokumenterne ikke rettes, medmindre samme
bruger eller andre med redigeringsadgang til akten fjerner I3sen. Lasen kan ikke
fjernes, hvis akten har veeret sendt.

Akter der sendes mellem brugere i F2 18ses automatisk, sa afsender og modtager
kan veere sikker pa, at det sendte herefter er uaendret, hvad indhold angar.

Involveret
Begrebet “Involveret” er centralt i forhold til hvem, der kan se en akt.

Enhver akt som oprettes har som udgangspunkt adgang = Involveret. S&fremt den
aktansvarlige ikke foretager en eller flere af nedennavnte handlinger p% akten, vil
akten alene kunne ses og bearbejdes af den aktansvarlige.

Med en eller flere af nedennaevnte handlinger p& akten, vil adgang til akten blive
udvidet.
Tilfgjelse af:

e Chat-deltager.

e Supplerende sagsbehandler eller bruger i supplerende enhed.

e Intern modtager eller cc-modtager.

e Part pd akten.
Arkiv

F2 er opdelt i et antal arkiver, der falder i to kategorier: de faelles arkiver og
brugerens egne arkiver.

De feelles arkiver teeller "Arkivet”, som er det faelles arbejdsomrdde og "Bibliotek”,
som er det feelles arkiv til vidensdeling.
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Brugerens egne arkiver er fglgende. "Mine private akter” er brugerens private arkiv
til personlige e-mails og oplysninger, som er af privat karakter. "Mine slettede
akter” er brugerens egen skraldespand med akter, som brugeren selv har slettet.

Sggeomrade

Overordnet kan brugeren valge mellem at sgge i arkiverne eller pa tveers af dem.
Sggeomradet veelges i hovedvinduet.

Lister

F2 opseettes med en raekke foruddefinerede lister. Disse fungerer som faste lister af
akter, som brugeren kan organisere sit arbejde efter eller skabe sig et overblik ved
hjeelp af. De vigtigste lister for den enkelte medarbejder er beskrevet herunder:

Lister

Beskrivelse

"Min
indbakke”

Formalet med denne liste er at vise alt, der er kommet til
brugeren fra andre brugere eller personer udefra. Akter der
dukker op i indbakken er enten e-mails udefra, chat fra andre
brugere eller nye akter, der er blevet ansvarsfordelt til
brugeren. Derudover kan brugeren selv lzegge akter i
indbakken eller bare lade dem, der er ligge vha. den
personlige styring.

"Mit
skrivebord”

Formalet med denne liste er at vise hvilke akter brugeren
opretter. Dvs. at alle akter som brugeren opretter vises som
udgangspunkt i denne liste. Herudover kan brugeren via den
personlige styring flytte andre akter over pd "Mit skrivebord”,
for derved at have en samlet oversigt pd igangvaerende akter.

"Mit arkiv”

Formalet med denne liste er at hjselpe brugeren til at
overskue sin samlede historik.

Listen viser den delmangde af arkivet, som brugeren er eller
har veeret involveret i. Det er de akter, som brugeren har
oprettet, leest, modtaget fra andre brugere, deltaget i chats
p%. Inklusiv de akter brugeren er eller har vaeret ansvarlig
for.

"Mine sendte
akter”

Formalet med denne liste er at vise brugeren de akter, som er
sendt til andre brugere eller parter internt sdvel som eksternt.

Sendt er defineret som:
e Akter der er sendt (internt og eksternt som e-mail)
o Forelaeggelser der er sendt af sted pa ruten

e Akter, hvor brugeren har skrevet (eller svaret pa) en
chat-besked
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"Under Skal give brugeren overblik over de akter, der formelt er
behandling: ansvarsplaceret hos brugeren. Listen viser derfor de IKKE
Mig” afsluttede akter, som brugeren er ansvarlig for.

Fglgende figur viser til inspiration, hvordan en akt bgr bevasge sig i listerne:

Formel sagsbehandling Det jeg kigger pa

Ny akt i indbakken

|

o
Va8~ 1 andl® -
N\s Sﬁae‘ﬂ \53% _—

N S S

\
\

N

Listen: Under
behandling: Mig

Bulfys 8)|uosiag
ojul | 30|q Jen uapyy

ADBWE | UMY SIA

Mit arkiv

De akter jeg har vaeret involveret i (modtaget, sendt, &bnet, chattet osv.)

Figur 32: Arbejdsproces med akter via lister

e Akter der indeholder nyt dukker op i “Indbakken”. Det vil veere en fordel at
rydde op i indbakken, og til dette har hver bruger en personlig styring.

e Alle akter som brugeren er formelt ansvarlig for vil ses i listen “Under
behandling mig” og behgver derfor ikke befinde sig pa "Skrivebordet” samtidigt.

e P& "Skrivebordet” kan brugeren med fordel placere akter, der skal fglges op pa.
Det kan veere afsendte e-mails, hvor brugeren venter pa svar eller lignende. Her
kan ogsd placeres akter, som allerede er i listen” Under behandling mig”, men
som kraever opfglgning.

e Uanset om en akt vises i “Indbakke”, "Under behandling mig” eller pd
"Skrivebordet” bgr den afsluttes pa det tidspunkt, brugeren har afsluttet
arbejdet med den. I forbindelse med at den afsluttes bgr brugeren overveje:

a. Status pa akten (zendre fra “Behandles” til "Afsluttet”)
b. Personlig styring (flytte akten til "Mit arkiv”)

c. Journalisering (Saette hak i “Journalisere”, hvis dette er relevant)
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Genveje til akter kan placeres i sdkaldte mapper. P& den made kan brugerne
organisere akter i relevante sammenhaenge. Dette er specielt relevant, hvis
brugeren arbejder pa store projekter eller har behov for at holde styre pa
referencemateriale inden for det arbejdsdomane, som brugeren sidder med.
Mapper vises i navigationsruden nederst i venstre side af hovedvinduet som vist

nedenfor:

4 Mapper
(L) cSearch resultat
Personlige mapper
[7 Styringsreolsresultat
3 Delte mapper (Doku Myndig

Figur 33: Faelles og private mapper

Brugeren kan oprette og vedligeholde
mapper under to standardmapper, som
er fglgende:

Personlige mapper: Mapper som
kun brugeren selv kan se

Delte mapper: Mapper der deles
med alle brugere under samme
myndighed. Det er
myndighedens navn, der star i
parentes.
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Brugere, enheder og eksterne parter
i F2

I F2 findes registre, der giver mulighed for at kommunikere eller referere til den
interne organisations enheder, brugere eller til organisationens eksterne parter dvs.
personer eller virksomheder.

Begreberne brugere og enheder er de interne, mens de eksterne kaldes parter. I
det folgende gennemgas disse.

Myndigheder, organisatoriske enheder og hierarki

Enhver bruger arbejder inden for én og kun én myndighed i F2, selvom der godt
kan vaere oprettet flere myndigheder. Hver myndighed har sit eget arkiv, som
brugere i den pdgaeldende myndighed anvender til at fremsgge akter og sager
inden for myndigheden. Brugere kan kommunikere med brugere i andre
myndigheder - dvs. sende akter, chats, ansvarsfordele osv.

Under myndigheden ligger myndighedens organisatoriske enheder, dem som vi i
daglig tale ville kalde afdelinger. N&r brugeren arbejder i F2, er enhedens navn
synlig i diverse lister.

Organisatorisk

Myndighed enhed

Min indbakke (2) - cBrain F2-Doc - Klaus Salomon (Kvalitet)

Figur 34: Myndighed og organisatorisk enhed synlig i diverse lister

Bemaerk: Der kan sendes/chattes/ansvarsplaceres til en enhed inde fra F2.
Enheder er IKKE brugere, men brugerne i den respektive enhed kan se, hvad der er
sendt til eller ansvarsfordelt til en enhed.

Nedenfor vises et eksempel p& en typisk opbygning af en organisation i F2
bestdende af én myndighed og flere organisatoriske enheder.
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Enheder og brugere - O X
Enheder Brugere
Brugere Valgt bruger
Veelg bruger sl
Egen myndighed  Andre myndigheder Egenskaber...
Myndighed —— ~ Aktiver
Organisatorisk = n
enhed Anders Andersen (Afdelingschef)
Ann Sekner (Sagsbehandler) Oprettelse
Anne Christiansen (Sekretariatschef) Obret bruger
Organisatorisk ——— =-HR P ger-.-
enhed Hanne Winter (Ledelsessekreteer)
Hans Hansen (Kontorchef)
Haral Haralsen (Sagsbehandler) £
Luk
Figur 35: Eksempel pa opbygning af organisation i F2
Brugere

Enhver bruger er knyttet til mindst én organisatorisk enhed i F2.

Nedenfor ses, hvordan brugere er koblet til myndighedens organisatoriske enheder.

Enheder og brugere — O X

Enheder Brugere

Brugere Valgt bruger
Veelg bruger =

Egenmyndighed  Andre myndigheder Egenskaber...

Aktiver

- Administration

Brugere knyttet til Anders Andersen (Afdelingschef)
myndighedens —T——————Ann Sekner (Sagsbehandler) Oprettelse
organisatoriske enhed Anne Christiansen (Sekretariatschef)
= HR
Hanne Winter (Ledelsessekretaer)
Hans Hansen (Kontorchef)
Haral Haralsen (Sagsbehandler) £

Opret bruger.__

Luk

Figur 36: Brugere i F2 ses under deres organisatoriske enheder

Det er brugerens navn og den enhed eller de enheder, som brugeren arbejder i, der
vises i diverse lister i F2.

Tilhgrsforhold til organisationen via roller

Enhver bruger kobles til organisatoriske enheder via roller i F2. En standardbruger
ser ikke disse roller, men vil ved login blive bedt om at veaelge enhed, hvis brugeren
arbejder i flere enheder.
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Login i F2 med en eller flere tilhgrsforhold

N&r F2 startes, bliver brugeren normalt logget automatisk pa via sit Windows-login,
da F2 allerede ved, hvem brugeren er, hvilke adgangsrettigheder personen har til

F2 og dets data.

I de tilfelde hvor brugeren ikke bliver logget automatisk pd, kommer der farst en
login-boks pa skaermen, hvor brugeren kan angive sit navn og password. Nar der er
angivet korrekt navn og password, far brugeren adgang til F2’s funktioner.

Hvis en bruger er tilknyttet flere organisatoriske enheder, vil brugeren blive bedt
om at veelge, hvilken enhed der arbejdes for.

e
oL
L

Ledelsessekretariat (Supportchef)
Politik (Ledelsessekretaer)

Vis ikke igen

Veelg venligst den rolle du gnsker at logge ind med.

CK

Figur 37: Valg af enhed

N&r F2 startes, 3bnes altid hovedvinduet forst og den faste liste “Min Indbakke”
vises. Brugeren kan nu veelge en anden liste, udfgre en sggning eller 8bne en akt.

Afslut F2

Arbejdsdokumenter

Dgl Minimer alle 3bne akter

Luk alle dbne akter

Rolle

Systembeskeder

Masseoperationer

Video

Om F2

F2 Support

186 &% O %@

Send supportinformation

Afslut F2

Figur 38: Afslut F2

F2 lukkes ved, at "Hovedvinduet”
lukkes. Dette ggres ved at klikke pa
krydset X i gverste hgjre hjgrne eller
ved at anvende menupunktet F2 som
vist pa figuren.
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Parter

I F2 er der mulighed for at registrere enhver person eller organisationen, som er
eksterne i forhold til brugerne i F2.

Parter kan komme ind i F2 ved, at en bruger modtager en e-mail med ukendt
mailadresse i F2 eller ved, at de oprettes manuelt. Se F2 Desktop -
Funktionsbeskrivelse for vejledning til dette.

Parter kan optreede som afsendere eller modtagere pa akter eller som parter pa
akten.

I F2 findes et register, som kan fungere som kontaktregister for alle brugere.
Nedenfor ses registeret, og som det fremgar af figuren, kan enhver bruger have
sine egne private kontakter, som andre brugere ikke kan se eller tilga via det fzelles
register.

& partssagning O X

=-Alle Parter
% Dok Myndighed seg |Ryd |[¥[[%]
- Dok Organisationen Partsnummer Navn E-mailadresse Organisationstitel R
Ekstemn part
Private —1 @ Private
parter

< >

Valgte parter

OK Fortryd

Klar

Figur 39: Private parter i F2 kan ses under Partssggning

I det feelles eller private register kan parter oprettes i et hierarki. Nedenfor ses
hvordan parter kan opstilles i et hierarki.
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8 Partssagning | X

Dok Myndighed | ™ |[Fz0T MRya | [a][@

Administration
Administration (Distributi Partsnummer Navn
Chef-teamet (Distribution
Dokadmin (Sagsbehandl
Doku Myndighed (Distrib
Dokuadmin (Sagsbehan
HR (Distributionsliste)
International politik (Distri
IT Kontor (Distributionslis
Kvalitet
Kvalitet (Distributionsliste
Kvalitetskontrol {Distribut|
Kvalitetssikring (Distribut
Ledelsessekretariat
Ledelsessekretariat (Dist
Mational politik (Distributi
Politik (Distributionsliste)
Team Kvalitet (Distributio)
@konomi (Distributionsli

E-mailadresse Organisstionstitel R

=

< >
Valgte parter

< > OK Fortryd

Klar

Figur 40: Parter i hierarkier

Som figuren neden for viser, har parter ogsd stamdata i F2.
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Egenskaber for brugeren Karin Simonsen X

Oplysninger Roller

Navn

Navn: |Karm Simonsen ‘
Brugernavn: |Karm Simonsen ‘
Initialer: |KSI ‘

E-mailadresse: | |

Titel: | \
["] Begreenset adgang

Partsnummer: 51

cPR ]

E-mailkonto

Konto: | |

E-mailserver: | |

I:‘ Hent e-mail D Modtag e-mail eksternt

Adresse

Adresse 1: | ‘

Adresse 2: | ‘

Posummer [ ey [ ]
Landekode: [ ]

Telefon

Telefon: L] ke [ ]
Mobil L ] et [ ]
i privat L ]

Figur 41: Stamdata pa en ekstern part

Parter vil vise sig med navn og e-mailadresse i parentes i diverse lister,
eksempelvis i modtagerfeltet pa akten som vist nedenfor.

Til: Jes st

Figur 42: Eksterne parter i modtagerfeltet vises med e-mail-adressen i parentes
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Struktur i akt- og dokumentarkivet

For at kunne arbejde med F2 er det en fordel at forsta, hvordan data er
struktureret i arkiverne.

Overordnet set kan F2 betragtes som ét fzlles digitalt arkiv, som data fgdes ind i
ved hjzelp af oprettede akter eller som kommer ind i F2 typisk i form af en mail. I
F2 arbejder brugeren direkte pa data i arkivet i modsaetning til andre systemer,
hvor arkiveringen er et efterbehandlingstrin.

I realiteten er der ud over det feelles digitale arkiv “"Arkivet” tre mindre nabo-
arkiver, som en akt kan flyttes til: “Mine private akter”, "Bibliotek” og “Mine
slettede akter”. Der vendes tilbage til dem i afsnittet “Tre mindre naboer til det
feelles arkiv” efter en gennemgang af akter og sager placeret i "Arkivet”.

Brugerens adgang til data og personlig organisering

En bruger i F2 vil typisk have adgang til store dele af det digitale arkiv. Det er
derfor praktisk at have en let tilgang til de akter, som brugeren i gjeblikket arbejder
med og dem, som brugeren har arbejdet med. Enhver bruger har til dette formal
"Min indbakke”, "Mit skrivebord” og "Mit arkiv”, som listevisningen i
brugergraensefladen viser.

Figuren nedenfor viser, hvordan det fzlles arkiv betragtes ud fra denne vinkel.
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Illustration af det digitale arkiv og en brugers
adgang til og personlig organisering af akterne heri

olojolelejelelelelelelel [
olojolelejelelelelelelel [
olojolelejelelelelelelele]
olojololelelelelelelelele]
olojololelelelelelelelele]

Signaturforklaring

(0] "Mit Arkiv”: Den del af det digitale arkiv, som jeg som B Mit arkiv
bruger har adgang til og som jeg har haft at ggre . Min indbakke -
med for it £
I = Indbakke-markeret G Mit skrivebord | f;

S=Skrivebords-markeret
(@) Den del af det digitale arkiv, som jeg har adgang til, men ikke har haft at ggre

(@) Data som jeg ikke har adgang til pd grund af adgangsniveau pa akten
O Data som jeg ikke har adgang til, da de er beskyttet af sikkerhedsgruppe

Figur 43: Illustration af en brugers adgang til informationer i det faelles arkiv og til
personlig organisering af udvalgte akter

En bruger vil have adgang til et veeld af sager, akter og dokumenter (alt det grgnne
pa figuren). Der vil ogsa vaere data, som brugeren ikke kan se (alt det rgde) pa
grund af adgangsbegraensning, men det vil fgrst blive gennemgaet i naeste afsnit.

Listen 'Mit arkiv’

Af alt det som en bruger har adgang til (det grgnne) vil der vaere en del, som
brugeren allerede har set eller lzest via F2 (udfyldt grgnt). Dette kan brugeren
fremsgge i F2 ved at veelge listen "Mit arkiv” i hovedvinduets venstre side. Listen er
en specifik sggning, der foretages i det feelles arkiv.

Listen 'Min Indbakke’
Akter som bruger bliver gjort opmaerksom pa, vil automatisk blive Indbakke-
markeret. Disse akter vil med andre ord blive vist i listen, “"Min indbakke” i

hovedvinduets venstre side. Listen er en specifik sggning, der foretages i det feelles
arkiv. I figuren ovenfor er det alle de akter, som har et ‘I’ stdende i sig.
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Listen 'Mit Skrivebord’

Akter som brugeren selv opretter vil automatisk blive skrivebords-markeret. Disse
akter vil blive vist i listen "Mit skrivebord” i hovedvinduets venstre side. Brugeren
kan manuelt veelge at skrivebords-markere en akt. Se afsnittet “Personlige lister og
aktens styring”.

I figuren ovenfor er det alle de akter, som har et “S” stdende i sig.

Bemaerk: En akt sagtens kan bade vaere indbakke-markeret og skrivebords-
markeret.

S4 lige for at opsummere denne centrale ting for forst3else af F2's faelles arkiv:

Alle akter, som brugeren har haft abne eller pd anden made har veeret involveret i,
vil udggre hele “Mit arkiv”.

De akter som brugeren selv har markeret til at blive vist pa "Mit skrivebord” er en
delmaengde af "Mit arkiv”, og de vil derfor optraede i begge lister.

Det samme ggr sig gaeldende for "Min indbakke”, der ogsa er en delmaengde af "Mit
arkiv”.

Resten af "Arkivet” vil bestd af akter, som brugeren kan se og akter, som brugeren
ikke kan se pga. adgangsbegraensninger. Hvis brugeren 8bner en akt, som
brugeren ikke tidligere har haft 3ben, vil den efterfglgende blive indlemmet i
maengden "Mit arkiv”.

Hvem har adgang til hvad?

En vaesentlig forudsaetning for en effektiv sagsbehandling og vidensdeling i en
organisation er det feelles arkiv, hvor adgangsbegraensningen minimeres altsd en
‘OK to know’-model frem for en ‘Need to know’'-model. Dette kan selvfglgelig
variere fra organisation til organisation.

I dette afsnit beskrives adgangsniveauer og adgangsbegransning. Det er de to
instrumenter, der findes i F2 til at definere, hvem der skal have laeseadgang eller
skriveadgang til givhe data.

Adgangsniveau

I F2 ligger adgangsstyringen pa den enkelte akt. En akt tilknyttes altid et
adgangsniveau.

Adgangsniveauerne er:
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e Involveret
"Adgang: Involveret” er den mest afgraensede adgang, hvor kun de brugere
og enheder der er anfgrt pa akten kan fremsgge akten.

e Enhed
"Adgang: Enhed” betyder, at ud over dem som er anfgrt pd akten, sa kan
ogsa brugere i den enhed, som den angivne ansvarlige bruger er en del af,
fremsgge akten og rette i akten. Der kan taenkes pa "Enhed” som ‘alle
brugere, der er involverede eller i enheden’.

Bemaerk: Hvis "Ansvarlig” ikke er udfyldt, er der ikke en ansvarlig
enhed for akten.

e Alle
"Adgang: Alle” betyder, at alle brugere under samme myndighed kan
fremsgge akten. Det er stadigvaek kun den ansvarlige enhed, der kan rette
akten.

Adgangsbegraensning

For at sikre at specielt falsomme sager som eksempelvis personalesager beskyttes
tilstraekkeligt, er det muligt i F2 at tilknytte en akt til en defineret afgreenset
adgangsgruppe. Derved kan der opnds en adgangsbegraensning dels pa de enkelte
akter eller pa hele sagen. Sdledes adgangsbegraenses en akt eller en sag ved at
tilknytte den til én eller flere adgangsgrupper.

N&r dette er gjort, vil man udover hvad adgangsniveauet betinger yderligere have
indskraenket maangden af brugere, der har adgang til akten. Nemlig til dem, der
BADE har adgang til akten i forhold til adgangsniveauet OG samtidig er medlem af
mindst én af de anfgrte adgangsgrupper.

Adgangsgrupper kan tilknyttes akter og sager. De angivhe adgangsgrupper pa en
sag vil som udgangspunkt blive nedarvet til de underliggende akter. I det folgende
beskrives, hvordan afgraensningen virker bade, ndr en bruger anfgrer
adgangsgrupperne pa en sag eller direkte pa en akt.

Adgangsgrupper

Enhver

e Bruger

° Enhed

e Team

e Sikkerhedsgruppe (mere herom senere i afsnittet)
... i F2 kan anvendes som en adgangsgruppe for en akt eller en sag.
Angivelse af adgangsgruppe pa akt
En bruger kan angive en eller flere adgangsgrupper pa en akt. Hvis der kobles en
eller flere adgangsgrupper til en akt, vil dette virke som en afgraansning sammen
med det pa akten angivne adgangsniveau. Hvis adgangen pa akten er “Involveret”
eller "Enhed”, skal brugeren bade vaere medlem af mindst én af adgangsgrupperne
og veaere involveret eller arbejde i enheden for at kunne se akten.
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Bemaerk: Det er vigtigt at forstd, at hvis brugeren angiver en ekstra
adgangsgruppe pa en akt, der allerede har en eller flere adgangsgrupper
tilknyttet, vil dette ikke mindske antallet af brugere, der kan se den tvaertimod.

Eksempel: Akten 'Planlaagning af overraskelse til sommerfesten’ kan vaere tilknyttet
to adgangsgrupper nemlig ‘Festplanlaeggernes SG’ og 'Direktionens SG'. Dette vil
bevirke, at en bruger, der er medlem af én af disse to adgangsgrupper, kan tilga
denne akt (givet at adgangsniveauet for akten i gvrigt indikerer, at brugeren kan se
den).

Angivelse af adgangsgruppe pa sag

Brugeren kan angive en eller flere adgangsgrupper pa en sag, safremt brugeren
gnsker at afgraense adgangen til sagens metadata.

Herudover kan brugeren safremt det gnskes, at alle eller hovedparten af de
underliggende akter skal tilknyttes samme adgangsgrupper angive pa disse akter,
at de skal nedarve adgangsgrupperne fra den sag, som de tilhgrer.

Adgangsgrupperne der angives pa en sag har saledes ikke kun til formal at
begraense adgang til sagens metadata, men vil ogsd blive nedarvet til de af
akterne, hvor det er anfgrt, at de nedarver adgangsgrupperne fra sagen.

Hvis brugeren pa en akt veelger, at adgangsgrupperne fra sagen ikke skal nedarves
til akten, skal brugeren anfgre en alternativ adgangsgruppe pa denne akt.

Sikkerhedsgrupper - En speciel slags rollebaseret adgangsgruppe

Sikkerhedsgrupper er grupper, der er dedikeret til at blive anvendt som
adgangsgrupper og som er rollebaseret. Hermed menes, at medlemskabet af
sikkerhedsgruppen er udtrykt i forhold til hvilken rolle, en bruger har og altsd ikke
direkte som en liste af brugere. F.eks. kunne en sikkerhedsgruppe best3 af alle
afdelingschefer.

Nedenstdende model viser, hvordan en bruger kan kobles til en sikkerhedsgruppe
via en rolle. Det er altsd ikke personen, men snarere den rolle som personen
antager, der gives rettighederne til at tilgd data beskyttet af en sikkerhedsgruppe.

Dette forklares nok lettest via et eksempel.

Hvis der f.eks. gnskes at afgraense personalesager til en eksklusiv skare af F2
brugere ville dette kunne ggres pa folgende vis:

Trin 1 (én-gangs-operation): En F2 administrator definerer en sikkerhedsgruppe
kaldet fx 'Personalesag SG’. En sddan sikkerhedsgruppe oprettes under en specifik
myndighed.

Trin 2 (én-gangs-operation): En F2 administrator definerer en rolle kaldet f.eks.
‘Personalesagsbehandler’ og i samme moment udstyrer denne rolle med privilegiet
til at tilgd vores nyoprettede sikkerhedsgruppe. Dette ggres ved, at F2
administratoren redigerer rollen 'Personalesagsbehandler’ sdledes, at den har
privilegiet af typen “Arkivadgang”, idet F2 administratoren udpeger, at det er

Side 38 af 43



CBRAIN

The Process Company

"Personalesag SG’, der gives adgang til. Hvis gnsket, kan samme sikkerhedsgruppe
ogsa tilknyttes andre roller.

Med trin 1 og 2 ovenfor er F2 konfigureret til at have en rolle
'Personalesagsbehandler’, som F2 brugere kan udstyres med, hvorved de vil fa
adgang til data beskyttet med sikkerhedsgruppen ‘Personalesag SG’.

Trin 3 er, at brugeren i sit daglige arbejde kan angive denne sikkerhedsgruppe til
akter og sager, som der gnskes en afgraensning af tilgangen til. Og det vil kun veere
brugere, der allerede har adgang til denne sikkerhedsgruppe, der kan anvende
sikkerhedsgruppen til at beskytte data med. Og disse brugere er samtidig de eneste
pad naer administratorer, der kan se sikkerhedsgruppen optraede i F2.
Administratorer kan nemlig se samtlige sikkerhedsgrupper i et specielt vindue til
vedligeholdelse af sikkerhedsgrupper og privilegier uden, at det giver dem adgang
til de akter og sager, der er beskyttet af de forskellige sikkerhedsgrupper.
Administratorer far som alle andre typer brugere kun adgang til akter beskyttet
med en sikkerhedsgruppe, safremt de er tildelt en rolle, der giver adgang til
sikkerhedsgruppen jeevnfgr forklaringen ovenfor.

Vinduet adgangsinformation

I aktvinduet og fra hovedvinduet kan brugere til enhver tid se hvilke brugere, der
har adgang til akten jeevnfgr reglerne netop beskrevet. Figuren nedenfor viser, hvor
brugeren i aktvinduet kan se aktens adgangsinformation.

Adgangsilnformation

| Akt uden titel (Akt-id: 341)
Akt Avanceret °

& Hovedvindue € Fortryd Q\ Ny note D @ Mig: .+ & Enhed: * & = ~ P O
- 5 Ny pategning ©® Flag: Velgflag v Flag: wlgflaf v = < Q
Send  Tifsj Ny Ny Akt- egr v=laieg o =ane Udskriv  Vedheeft  Danakt Kopier Kopier link <Search

ly y
nychat [f Nybestiling = 5t godkendelse | visning*  frct vieelg dste B4 Frist el dafe sompdf+ akte tilakten s

2

Titel: Akt uden titel -

Status: Behandles ¥ | Brevdato: Adgang Invalverede

=l sag Emneord: =Ig emneord

ke

Ansvarig: | Vibeke Villasen 28| Joumnaliseret Akt nr:
Suportchef Legelsesseinesariar Ekstern adgang: | Aben
o Vis flere felts o Udvid dokumentomradet

EEEE E 63 | @5 Dansk ¥ 100% ¥ Indset\Vibeke Villasen w =]

4

Arial vy Wpty @ v M~ b 7 u s B E =

Figur 44: Vinduet til visning af hvem der har adgang til en akt

N&r brugeren klikker p& nggleikonet i aktvinduet, &bner en dialogboks. I denne
fremgdr det, hvem der har adgang til akten og hvilke rettigheder de pdgaeldende
brugere har. Se nedenfor.

Side 39 af 43



CBRAIN

The Process Company

Adgangsinformation

Dette vindue viser hvilke brugere, der har lazseadgang, 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 involveret part pa akten.
Betingelse 2: S&fremt akten er underlagt adgangsbegrasnsning, da er brugeren medlem af mindst én af de
tilknyttede adgangsgrupper.

Brugere med adgang til akten

Brugernavn Le=seadgang  Skriveadgang til dokumenter  Fuld skriveadgang

Anders Andersen v

Ann Sekner

Dieter Davidsen v v v

Dorthe Duess v v v

Lene Lang v v v

Lisbeth Andersen v v v

Lone Larsen v v v

Luise Laustrup v v v

Vibeke Villasen v v v

Victor Jensen v v v
Begrundelse

Betingelse 1: Bruger er involveret part. Vis involveringer pa akten med indflydelse p4 adgangsforhold

Betingelse 2: Ikke relevant for denne akt, da den ikke er underlagt

Luk

Figur 45: Dialogboksen "Adgangsinformation"

Intern kommunikation mellem F2-brugere

F2 har en model, der har til formdl at undgd en masse udgaver af samme e-mail,
der sendes mellem interne bruger.

Derfor adskiller F2 sig ved, at akter der sendes fra en intern bruger til en anden,
kun findes én gang i F2. Det er sdledes kun en reference til den selv samme akt,
der sendes mellem brugerne, safremt brugerne er i samme myndighed. Disse
brugere veelger s& individuelt, om de vil have denne akt indbakke-markeret og/eller
skrivebords-markeret, som beskrevet i afsnit “Brugerens adgang til data og
personlig organisering “.

Ekstern e-mail kommunikation
F2 kan saettes op til at hente e-mails ind direkte per automatik eller at e-mails
overfgres manuelt fra e-mail-klienten. Dette er en opsaetning, der kan variere fra

kunde til kunde.

Hvis F2 henter e-mails ind, vil det fungere preecist som i et andet e-mail-program.
Hver F2 bruger vil modtage hver sin e-mail.

Hvis F2 anvendes til at sende e-mails fra, fungerer det ogsd som enhver anden e-

mail-klient, hvis modtagerens e-mailadresse peger uden for F2 og IKKE indeholder
interne brugere.
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Dokumenter i F2

P& akter kan en bruger arbejde fleksibelt med vedhaeftede Office-dokumenter. Hvis
brugeren arbejder pa alle sine Office-dokumenter direkte i F2, holder F2 styr p& den
fysiske placering af dokumenterne for en.

Laes mere om dokumenthdndtering i F2 Desktop - Funktionsbeskrivelse.
Tre mindre naboer til det falles arkiv
Som naevnt i indledningen til dette afsnit indeholder F2 foruden det store feelles

arkiv ogsd tre mindre nabo-arkiver kaldet “Bibliotek”, "Mine private akter” og "Mine
slettede akter”. De gennemgas i dette afsnit.

Bemaerk: Disse svarer til sggevinduets sggeomrader beskrevet i afsnittet
"Error! Reference source not found.”.

"Bibliotek”

Biblioteksarkivet er ment til at blive anvendt i forbindelse med deling af
information, der som sddan ikke indgdr som del af sagsbehandlingen.

Akterne i dette arkiv kan ikke have en sag. Akter kan saledes kun flyttes til
biblioteket, hvis de ikke er knyttet til en sag. Dette er for at sikre, at alle sags-
relevante akter alene ligger i det falles arkiv.

Dette arkiv "Bibliotek” findes i venstre side af hovedvinduet.

"Mine private akter”

Hver medarbejder har ogsa et privat arkiv, som ingen andre kan se. Her kan
brugerne vzelge at flytte f.eks. private akter over.

Brugeren kan ikke flytte en akt med en sag til det private omrade og kun akter,
som ingen andre er involveret i kan flyttes til det private omrade.

Dette arkiv "Mine private akter” findes i venstre side af hovedvinduet.
"Mine slettede akter”

Akter der slettes i F2 flyttes i praksis til et arkiv for slettede akter. Brugeren kan
sdledes kun se akter, som brugeren selv har slettet.

Hvis en akt slettes og dermed flyttes til arkivet "Mine slettede akter”, vil den
beholde alle metadata herunder hvilken sag, den kommer fra.
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