ISM: Vejledning til overfarsel af mails fra Outlook til F2

Akter og mails er journaliserede i F2, nar de har et sagsnummer, og der er sat

hak i feltet "Journaliseret".

1) Abn Outlook, og find din mail. Flyt den til mappen "Flyt til F2 — Adgang
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4 tesr@im.dk
I- Boxer
Overfart til F2
I Indbakke 1

I> RSS-abonnementer
Kladder
Sendt post
Flyt til F2
Flyt til F2 - Adgang alle
Ugnsket mail

Udbakke

2) Abn F2. Efter et minut dukker Outlook-mailen op i indbakken i F2 som en
ulaest akt. Bemaerk, at den pa dette tidspunkt ikke journaliseret:

¢ Min indbakke (1) | 4+

O Arkivet
¥ Min indbakke (1) -
2 Mit skrivebord

3 Mit arkiv

26-09-2023 14:22

25-09-2023 13:30

Medemateriale fra CPR 3/10-2023

Sv: Bestilling vedr. implementering af NIS 2 i d...

hE &£ 5 Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Seq i lister | | Seg pa akter her
Favoritter Sorteringsda... 4 Titel Journaliseret
4 [™] Standard =2 # 05-10-2023 12:09 Skabelon til arkivbeskrivelsesfil
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3) Klik pa akten. Fordi akten er en mail, er headerens titel, afsender, modtager
og dato flyttet med.

"Brevdato" er Outlook-mailens datering. "Oprettet dato" er den dato, du
overfgrte mailen til F2.

Hvis akten er fortrolig, kan du saette adgangsbegraensning. Generelt gives
adgangen til en overfgrt mail fra Outlook automatisk til "Alle" i F2. (Undtaget
herfra er enheder med overvejende fortrolige sager, fx HR. Kun for disse er
der opsat automatisk adgangsbegraensning).

4) Journalisering sker ved at klikke pa "Ret" gverst i bandet. Dernaest

> knyt akt til en ny (tryk +) eller eksisterende (ssg nummer eller ord) sag
> seet hak i feltet "Journaliseret:

Brevdato: 03-10-2023
Sag: 2023 - 2154 =

2]
Journaliseret: Aktnr: 4

Klik pa "Gem" i det brede band (samme sted, hvor der fgr stod "Ret"):

Det er altid muligt at klikke "Ret" og sendre aktens metadata. Det er ogsa
muligt at afjournalisere akten og fjerne den fra sagen eller slette den helt.
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4.b) Du kan ogsa journalisere akter direkte fra dine lister, fx din indbakke.
Hgjreklik pa akten og veelg "Tilknyt akt til sag"”, evt. "Journaliser akt". (Har du
flere ikke-journaliserede akter, kan du markere dem ved at holde ctrl-tasten
nede og klikke pa de relevante):

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

S@g pa akter her

Sorteringsda... & Titel Tilknyt akt til sag Journaliseret

- Tilfgj akten til en sag.
[yl 05-10-2023 12:09 Skabelor ! <

Tip: Velger du flere sager, vil akten

= 26-09-2023 14:22 Mgdema blive tilknyttet til den farste sag. For
de resterende sager, oprettes der en

kopi af akten.
& 25-09-2023 13:30 Sv: Bestil

B2 Markér som ulaest
20 25-09-2023 13:10 Sv: Bestil @ Personlig styring: Thomas Eske Rasmussen Gruber »
Flag (Mig) »
Flag (CPR-administrationen) »
Slet akt
H Tt rivate
Flyt til bibliotek

=2 W 14-09-2023 13:29 DCIS-fon

X¥TT

Adgangskontrol »
Vis adgangsinformation

Tilknyt akt til sag

Tilfej emneord

Udpeg akt som svar pa en bestilling

X ® 28 % o @

Journaliser akt
[& Afslut akt
2% Tilfej supplerende sagsbehandler

-~
« /Endr ansvarlig

298 Tilknyt akter til sag - B X

Tilknyt akt til sag. Hvis akten allerede er knyttet til en sag, vil den blive flyttet. Hvis flere sager vaelges, vil
akten knyttes til den farste sag. Kopier af akten vil tilknyttes efterfalgende sager.

Sag: |leg sag eller tryk pa "+" for at oprette ny sag HH

(®) Udfer sagshjaelpens foresldede andringer for alle akter

O Udfer ikke sagshjaelp for de valgte akter

O Valg manuelt &ndringer for akter, der tilknyttes til sagen:
Udvid adgang til:

Alle

Markér akt til journalisering

—_—

OK || Fortryd
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5) Tilbage i Outlook er den oprindelige mail automatisk flyttet til mappen
"Overfart til F2". Herfra kan du som vanligt flytte eller slette den, og det har
ikke indflydelse pa den overfarte mail i F2.

4 tesr@im.dk
Boxer
Indbakke
RSS-abonnementer
Kladder
Sendt post
Flyt til F2
Flyt til F2 - Adgang alle
Overfert til F2
Ugnsket mail

Udbakke

<

Alt  Uleest
4 Tirsdag

Birgitte Vedel
Skabelon til arkivbe
Kzere Tho le

til arkivbs

Valgfri visning

Der er forskellige muligheder for visning af akter. Nogle gnsker alle aktens
oplysninger, andre kun de mest ngdvendige. | "Indstillinger" under
"Opseetning" = "Aktvisning" kan du veelge, hvilke oplysninger der skal vises
om akten. Standardfelter er et godt udgangspunkt.

| "Opsaetning” er der desuden mulighed for at til- og fravaelge andre
indstillinger, fx advarsler under sagsbehandling og pop-up-spgrgsmal om

tilknytning af parter.
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