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Hvordan kan jeg fa bedre overblik i hovedvinduet?

Hovedvinduet giver dig en raekke oplysninger, metadata, pa akter og
sager | kolonner. Du kan nemt sendre kolonnevisningen, hvis du ikke er
tilfreds med F2's standardopsaetning

1) Hajreklik pa kolonnetitlerne:

Trek en kolonneoverskrift hertil for at gruppere efter pé

Sarter... Titel

Fjern kolonnen 'Titel'
O Kolonner iejledning ti
26-10-202 Qv vedr | agenin

2) Klik pa Kolonner

3) Veelg, hvilke kolonner du gnsker at fa vist i F2's hovedvindue:

Veelg kolonner - B X
|t5:‘ ) pa kolonnenavn
I:‘ Vis kun valgte kolonner

=

Akt
E Adgang @ Senest andret Z Sorteringsdato
‘z Titel D Akt-id D Aktnummer
|:| Akttype D Arkivomrade D CPR/CVR nummer
|:| Dokumenter last D Emneord D Erindringsdato
D Flag. min enheds D Flag, mit D Journaliseret
l:l Last D Oprettet af D Oprettet dato
I:l Oprindelig sti D Pategninger D Sagshjelp
I:l Slettet af D Status D Suppl. sagsbehandlere
|:| Versionsnummer
Ansvar
g Ansvarlig D Ansvarlig enhed D Ansvarlig, enhedens sagsbehandling
Bestillinger
[ Bestilling [ Bestilling afsluttet [ Bestilling besvaretdato
|_| Bestilling oprettet af |—] Bestilling udferselsdato l_l Bestillingsfrist

Hvis du undervejs aendrer pa kolonnerne i hovedvinduet, kan du hurtigt ga
til F2-fanen Indstillinger og vaelge Nulstil kolonneindstillinger eller
Gem kolonneindstillinger
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Her har brugeren valgt, at kolonnerne Journaliseret og Status skal vises
for akter i Min indbakke. Det grgnne flueben er en nem made at se, om

akten er journaliseret:

i‘. D E e Preview: Til hgjre ~ [F3 Nulstil kolonneindstillinger ~ @ Genindlaes sagelister e £ Dokumentskabeloner
r.._ o ¥
- L Sagsliste:  |toppen - 7 Gem standardkolonneindstillingerI ) & Godkendelsesskabelo
itl Gatil Opsatning  Bruger- Signaturer
g~ akt= indstillinger Rediger favoritsggetelter
avigation Opszetning Visning Lister Signaturer Skabeloner
#  Min indbakke +
i E &£ & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| I Seg pa akter her Q : Filter
Favoritter Sorter... Titel Journaliseret Status T Ant
£ Enhedens abne sager -
& 05-10-202... Skabelon til arkivbes... Behandles The
"] standard
B Arkivet 1 | 26-09-202... Mademateriale fra C.. v Behandles The
I * Mini .
Mok ] i 14-09-202... DCIS-forum - opfalg... v Behandles The
2 Mit skrivebord
& Mit arkiv C -10-202... v: Forslag til hering... sluttet i
Ls Mitark 13-10-202 Sv: Forslag til h g v Afsl Ph
7 Mine sendte akter
. Mine chattede akter 10-10-202... F 12/10 kl. 12 : Bidra... v Afsluttet Isal
* Udbakk
axke 09-10-202... Sv: Prassentation til.. Afsluttet Chi
P

Pilen T viser dig, at akterne er sorteret efter denne kolonne.

Hvad er forskellen pa Min indbakke og Mit skrivebord?

Mit skrivebord © viser som udgangspunkt alle akter, som du opretter.
Skrivebordet benyttes, nar du arbejder pa en akt (og evt. tilhgrende
dokumenter), som du endnu ikke har lagt pa en sag. Mailakter forsvinder
automatisk fra skrivebordet ved afsendelse og vil blive vist i Mine sendte

akter. Nar du arkiverer en akt, forsvinder den fra skrivebordet.
Sagsbehandlere og enheder har kun ét skrivebord hver.

Min indbakke “ viser som udgangspunkt alt, hvad du modtager fra

interne og eksterne afsendere, sdsom akter, mails, chats, noter,

bestillinger, godkendelser og ansvarsfordelte akter. Du har bade adgang
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til din egen indbakke og din enheds indbakke (kontorpostkassen). Du kan
godt lave flere indbakker, bade til dig selv og din enhed. Dette sker ved at
lave malrettede s@gninger. Nar du som Pia i eksemplet har modtaget en
akt, vil der vaere ulaest post i din indbakke:

Hovedvindue Indstillinger Hjaelp
5 G4 Ny e-mail [@) Ny Digital Post (B Ny aktindsigt @
Né- 2 Nytdokument [B) Ny e-Boks F4 Ny M4-post Ny
Yy
akt @ Ny godkendelse [ Ny fiernprint chat ~
Navigation Ny Svar

¥ Min indbakke (2) -

R ¥ E X 22 H Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| @g pa akter her
Vl Favoritter Titel
[J under behandiing: Mig - D Sv: Bestilling
[ Frist senest i morgen: Mig F
¥ Min indbakke (2) ¢ Pa godkendelsestrin 1 af 1
3 Mit skrivebord Afventer folgende godkendere: Pia Poulsen

& Godkendelser

Af @-ikonet kan du se, at der er tale om en godkendelse. Senere viser vi
dig, hvordan du laver et godkendelsesoverblik.

Husk at sortere dine viste akter efter kolonnen Sorteringsdato, hvis du

gerne vil have seneste godkendelser og bestillinger til at sta gverst i
indbakken.

Hvordan rydder jeg op i Min indbakke og Mit skrivebord?

Du kan fjerne akter mv. fra visningen i Min indbakke og Mit skrivebord.
1) Markér akten eller akterne

2) Find den personlige styring i det gverste band, hvor der star Mig
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3) Klik pa indbakke- eller skrivebordsikonet, hvis akten skal flyttes derfra
eller derover:

=| * O I 'l * G I
Flag: Afventer ¥ Flag: Hgj prioril ¥

Fristt 27-10-2023 %Y  Frist 27-10-2023 [}
Mig CPR

Hvis du vil kunne fremsgge en sag i sggevinduet for din enheds eller Mit
skrivebord, skal mindst én af dens akter ligge der.

F2 er struktureret i sggelister. Selvom F2 ligner et mailprogram, hvor man
opretter eller flytter til og fra mapper, arbejder F2 med visninger af akterne
og ikke placeringer. Derfor kan du fjerne akter, dokumenter og sager fra
indbakke og skrivebord, uden at de slettes. Hvis du virkelig vil slette noget,
sparger F2 dig forst:

(@ Slet akt? X

Vil du slette akten ‘Oplaeg til FAQ til ISM-F2 i pdf'?

Du kan dog kun slette akter, hvis du har rettigheder til det.
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Hvad gor jeg, hvis indholdet i Min indbakke er forsvundet?

Skulle du ved et uheld veere kommet til at fjerne alle visninger i din eller
din enheds indbakke, sa fortvivl ikke. S@gelisten Mit arkiv er en
permanent historik over alle de akter og sager i F2, du har besggt:

1) Stil dig i Mit arkiv til venstre for hovedvinduet

2) Klik pa Akter over sggefeltet

3) Marker de akter, du gerne vil have vist i indbakken (ctrl + klik)
4) Veelg den personlige styring oppe i bandet, hvor der star Mig
5) Klik p& ikonet

Du kan ogsa hgjreklikke pa akten og veelge Personlig styring > Vis i
indbakke.

Hvordan kan jeg forbedre overblikket over min og enhedens
indkomne akter?

Det er ogsa muligt at oprette din egen brugerdefinerede indbakke, hvis
der er behov for bedre at overskue mange indkomne akter. Det kan du
bade for dig selv og den enhed, du tilhgrer:

1) Stil dig i Min Indbakke eller i din enheds indbakke
2) Klik pa Avanceret sggning = @vrige felter - Standardsggning

3) Veelg mellem de tilbudte sggekriterier til den nye indbakke:
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¥ Min indbakke +

A E &5 Akter Sager Dokumenter Best
[ Seq i lister I | Seq pa akter her
Favoritter Akt oprettet af person 3 ‘ F

4 ["] standard

Akt-/sagens CPR-/CVR-nummer ¥ A
| Arkivet .

Akt / sag med det angivne CPR- eller CVR ‘
¥ Min indbakke L Ll (
G Mit skrivebord
B Mit arkiv Standards@gning
7 Mine sendte akter idbskkeliorio h l]

. -~

»> Mine chattede akter Indbakke for mig
* Udbakke Indbakke for min enhed
@ Godkendelser Under behandling for mig
ENInclaxterlicenisag Under behandling for min enhed
] Mine akter med adgang involverede
- Frist i morgen for mig
| Mine udferte bestillinger
= Frist rgen f hed
] e reper sag rist 1 morgen for min enne T

Enhedens abne sager Bestilling til min enhed S
& Godkendelser pa mit trin Bestilling fra min enhed
@ Godkendelser med fristudlab hos mig i fa Ansvarsplacering mangler enheder F
@ Godkendelser til mig - ikke igangsat Ansvarsplacering mangler enhedes medarbejdere 5
@ Godkendelser jeg er ansvarlig for

Postmappen enheden

& Godkendelser endeligt godkendt ﬂ 3
[Z) Seneste dokumenter

Nogle sggelister allerede er oprettet for dig i F2, og det er en god ide at
tjekke dem farst. De er markeret med ikonet [ og kan ses til venstre for
hovedvinduet.

Hvis du opretter en ny indbakke, markeres den med samme ikon * som
ud for Min indbakke. Indbakker adskiller sig fra sggelister ved kun at vise
nyheder i akternes metadata, som har direkte relevans for den, som
indbakken tilhgrer.

Hvis du har oprettet en ny personlig segning for
enhedens akter, kan den kun ses af dig i din egen F2.

Hvis dine kolleger i enheden skal have samme
sagning, skal du dele sggekriterierne med dem, sa
de selv kan oprette samme personlige sggeliste i
deres F2.
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Hvordan fungerer Aktuel enhed - Indbakke?

[[] Enhedens &bnes... L
B R £ 5

Sag i lister

4 Favoritter

[} Enhedens &bne sager

4 "] standard
[] Arkivet
¥ Min indbakke
Z Mit skrivebord
[ Mit arkiv
<7 Mine sendte akter
2> Mine chattede akter
* Udbakke
@ Godkendelser

[J Mine akter uden sag

[J Mine akter med adgang involverede
[ Mine udfarte bestillinger

[J Enhedens akter uden sag

[J Enhedens abne sager

@ Godkendelser pa mit trin

@ Godkendelser med fristudlzb hos mig i dag eller overs
@ Godkendelser til mig - ikke igangsat

@ Godkendelser jeq er ansvarlig for

@ Godkendelser endeligt godkendt

Seneste dokumenter

=8 Enhedssggninger
4 o8 Indenrigs- og Sundhedsministeriet
[J Under behandling: Mig
[J Under behandling: Enheden
[J F2 Bestillinger til enheden
[J F2 Bestillinger fra enheden

b L Personlige sggninger

o2 Aktuel enhed (CPR-administrationen)
¥ Indbakke (CPR-administrationen) (30)
{2 skrivebord (CPR-administrationen)

[] Arkiv (CPR-administrationen)

under Favoritter.

Dit kontor har ogsa en indbakke. Du
ser dens indhold ved at klikke i
venstre side af hovedvinduet under
Aktuel enhed. Oprydning i
enhedens indbakke(r) og skrivebord
sker pa samme made som med dine
egne, men oprydning i din enheds
lister vil blive vist for alle F2-
brugerne i din enhed.

@vrige listevisninger for enheden
findes laengere oppe i venstre side
under Standard og
Enhedssggninger.

Standard har primaert sggelister,
der vedrgrer dig. Din enheds akter
uden en sag er placeret her for at
understgtte samarbejdet i dit
kontor. De @-markerede lister giver
dig overblik over dine
godkendelsesprocesser.

Enhedssagninger viser bestillinger,
der lige er modtaget eller stadigvaek
er i gang. lgangvaerende bestillinger
anses for kritiske og er derfor
placeret i denne saerskilte sektion.

| takt med at du bliver mere fortrolig
med de sggelister, du bruger, kan
du traeekke dine mest anvendte op
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Hvordan a&ndrer jeg F2's sggelister?

Nar du markerer en liste og klikker pa Segekriterier, far du information
om, hvordan sggningen er lavet. Det kan du bruge som udgangspunkt for
en ny sggeliste for dig selv eller din enhed ved at klikke p4 Abn avanceret

sggning:

ovedvindue Indstillinger Hicelp
D ; = Ny e-mail [@ Ny Digital Post O" ®
2 Nytdokument & Ny aktindsigt Fl Flag:
Gatl Ny o 7 cowmom i By e pi—= - Avanceret Ssgehistori
. aki- akt ‘@ MNygodkendelse Frist Frist: sagning
Navigation Ny Svar Fjem Mig CPR Udskriv Seg
B Epidemihandteri.. <4
R E & & Akter Sager Dokumenter Bestillinger <
J [ Sagp ) | o Sogekiterier ~
O Mine udfarte bestilinger ~ oo 2038 4570 F Indhold: beredskab
) Enhedens akter uden sag 3
O Enhedens abne sager o Grundberedsk_ 2023 - 4491 ln  Alle involverede parter: Epidemihandtering og kvalitet i sundhedsvaesnet 3
Q Godkendelser pa mit trin )
Abn avanceret sagning mine sggekriterier
& Godkendelser med fristudlsb hos mig i dag eller overs Samlesag for... 2023 - 4460 F -
& Godkendelser til mig - ikke igangsat . . ; .
HH Strategisk ove... 2023 - 3626 Emilie Christensen Emilie Christensen 11-10-2023 12:51
& Godkendelser jeg er ansvarlig for i 1
4 »
@ Godkendelser endeligt godkendt T L
& Seneste dokumenter Y Filter ~
- .
4 =g Enhedssagninger Oprettet.. | Titel Ansvarlig Adgang Sagstitel
e igs- " isteri
4 Indenrigs- og Sundhedsministeriet v Sorteringsdate: | dag 1 element{er)
 Under behandling: Mig
Under behandling: Enheden = 25-10-2023 1... Sv: 24. okiober 2023: Status pi.  Lene Brondum Je..  Alle MEDEVAC
Bl F2 Bestillinger til enheden v Sorteringsdato: Sidste uge 5 elementler)
O F2 Bestillinger fra enheden
25-10-2023 1... 12. september 2023: Status pd Seren Herskind H... Alle MEDEVAC
4 Za Personlige sagninger

F2 er opsat sadan, at du ikke kan gdelaegge standardsggningerne. Du kan
sta pa en vilkarlig s@geliste til venstre og lave nye sggekriterier, men F2
giver dig ikke mulighed for at overskrive en eksisterende sggeliste. Du
bliver bedt om at gemme din sggning under et nyt navn hver gang.
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Hvordan far jeg overblik over vores godkendelser?

Et visuelt overblik i godkendelserne, og hvor de aktuelt befinder sig i
processen, kan du fa i hovedvinduet. Farvekoder hjzelper dig med hurtigt
at identificere en godkendelse:

cBrain AcCloud04
Indstillinger
.B’ 3 Ny e-mail [@ Ny Digital Post B Ny aktindsigt Q & Arkivér 2 +0 e &0 é
\.+ 2 Nytdokument  [B) Ny e-Boks 2 Ny Md-post lag ) fla v Fflag 7 | =
y Ny . ) Udskriv
2 akt @ Ny godkendelse (3 Ny fiernprint chat - Slet akt Frist Veelg d. B  Fns o .
Nawgation s Mig HR dskr
@ Godkendelser 4
B % B &£ & B Akter Sager Dokumenter Bestillinger
4 ¢ Favoritter = Brevdato
#. Min indbakke
3 Mit skrivebord
© Godkendelser
] Sv: Bestilling b PPO | HUH X 08-03
*] standar 2
4 L] Standard T - Opdateringer til retningslinjer for sikkerh. MMA 17-11-20.
o Arkivet
/] i) Kaffekommissionen 2022 p isT 2 KIS HUH [TA KAA
*. Min indbakke
B 1 fi 2 2022
O Wit siaivebord Budget for Q2 2022 b ANS 3 HAW KKL 2
@ Mit arkiv Sagsbehandling pMMA | LU MMA |
¥ Mine sendte akter (] Udkast til heringssvar DOD HUH 09-02
" Mina rhattada abtar - ———r— ~~— - PR el ~m

| eksemplet skal Klaus godkende, da hans initialer markeret med blat. Af
Fremdrift-kolonnen fremgar af pilene, at Klaus godkender pa trin 2.

Hanne har godkendt pa trin 1.

Du har ikke denne visning, farste gang du anvender F2. Derfor skal du for

at fa det samme overblik tilpasse din kolonnevisning:

1) Hajreklik pa kolonnetitlerne

Ansvarlig

Thomas Esk...

o i o Trist
Fjern kolonnen 'Dage til frist'

Kolonner

TESR

2) Veelg Kol

onner

Version 1.0, 06-11-2023, Side 10 af 22



Herefter far du i Veaelg kolonner - Godkendelsesforlgb mulighed for at
veelge, hvilke metadata du vil have vist i hovedvinduet:

Godkendelsesforleb

E Godkendelsesfrist @ Dage til frist I:‘ Dage til min godkendelsestrinfrist
Fremdrift D Haster D Min godkendelsestrinfrist
IZ] Placering

Du kan gemme dine kolonneindstillinger gverst i bandet ved at klikke
Gem standardkolonneindstillinger, hvis du gnsker de samme kolonner i
alle dine lister:

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Visning af kolonner i F2 kommer helt an pa dine arbejdsopgaver og dine
behov i den forbindelse, og du kan altid nulstille kolonner til
standardopsaetningen.

Hvordan ser jeg mit teams igangveerende godkendelser?

Du kan ogsa markere en standardliste over godkendelser i venstre side og
klikke pa Segekriterier. Det giver dig mulighed for at se den pageeldende
listes s@gekriterier, som du kan bruge som udgangspunkt til at bygge din
egen. | eksemplet er "Mig" anfart som Godkender, og status pa
godkendelsen er "lgangvaerende":

Version 1.0, 06-11-2023, Side 11 af 22



F2 Hovedvindue Indstillinger

E Preview:  Tilhgjre ~ [ Nulstil kolonneindstillinger = & Genindlas sagelister E"‘
- Sagsliste: |Itoppen ~| [T Gem standardkolonneindstillinger e
Opsatning  Bruger Signaturer  Skabeloner
indstillinger Redigér favoritsagefelter
Navigation Opsaetning Visning Lister Signaturer
@ Godkendelser m +
Akter Sager Dokumenter Bestillinger

|
Flm g

b

wr

Y Filter =

Enhedens dbne sager

& Godkendelser p4 mit trin Godkender: Mig
& Godkendelser med fristudleb hos mig i dag eller overs
@ Godkendelser til mig - ikke igangsat Godkender pa nuvaerende trin: Mig

@ Godkendelser jeg er ansvarlig for

P e Godkendelsesstatus: Igangvarende

=| Seneste dokumenter

Startet: Ja
’2 Enhedssegninger
4 8 Indenrigs- og Sundhedsministeriet Frist, nuvaerende trin: -30 - | dag
L Under behandling: Mig Abn avanceret sagning Ryd alle mine segekriterier

Resultatet vil indeholde alle de godkendelser, "Mig" skal tage stilling til,
uanset hvilket led i kaeden "Mig" skal godkende.

Vil du se de igangvaerende godkendelser for hele dit team, klikker du pa
Abn avanceret sggning for at supplere sggekriteriet Godkender med
dine teamkollegers navne.

Hvordan gemmer jeg min sggning?

Gem din sggning, hvis du vil bruge den senere:

ksl Gem ny personlig segning - B X

Titel: |[pidelnihéndlorirlq akter indeholdende "beredskab']

OK Fortryd

Det er hensigtsmaessigt at navngive sggningen sa praecist som muligt. Den
vil fremga af dine Personlige sagninger til venstre:
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4 T Personlige sggninger =
[] Seren Gaards startede, igangvaerende godkendelser
[] DBV startet igangvaerende Il
[ DBV igangvaerende godkendt v Sortering
B r Bestillinger til min enhed
[ CPR-sager - afventer fagkontor O 6
[J Fionas abne sager &
I
[] Thomas sagsansvarlig '

[ Epidemihandtering - akter indeholdende "beredskab® QO |

Hvordan far jeg overblik over mine sager?

Hvis du gnsker at orientere dig i sager fremfor i akter, kan du oprette en
s@gning pa sagerne:

1) Veelg Avanceret sggning gverst i bandet

2) Find kriterierne Generelt > Aktens status og Ansvar - Akt-
/Sagsansvarlig

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa akter her - Ryd s@gekriterier IH Gem segning 4 Ssgekriterier =

Avanceret sggning |&

W Favoritsggefelter
A Alle sagefelter

|sad b4
\’E Generelt
Aktens eller sagens titel I Aktens status ¥ Akten eller sagens emneord v (i)
Titel I Status - behandles/afsluttet w | f V=lg emneord e
| &
| Matcher mindst ét af emneordene A J
Aktens eksterne adgang ¥
Ekstern adgang v
\’}\ Ansvar
Akt-/Sagsansvarligw () Aktens ansvarlige enhed v (D) Akt-/sagens suppl. sagsb. ¥ (D)
Brugere og enheder der har ansvaret for a... 8% |l Enhed der har ansvaret for akten %g| | Sagsbehandler med et supplerende ansvar 88| [+
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3) Aktens status kan andres til Sagens status med en dropdown-menu:

|AktsnseIE'sagE"s statu57| *

w
Aktens status

Sagens status

4) Opstil kriterium for Sagens status, fx "Behandles”

5) Brug dropdown-menuen i Akt-/Sagsansvarlig og veelg Sagens
ansvarlige

5) Seet et kriterium, fx "Mig".

6) Klik Gem din sggning, og skriv en sigende titel.

Hvordan fglger jeg en kollega eller medarbejders sager?

Det er muligt at opstille sggekriterier pa den enkelte sagsbehandlers
sager, hvis du vil fglge vedkommendes arbejde.

1) Abn Avanceret sggning

2) Set vedkommendes navn Sagsansvarlig eller Sagen oprettet af, alt
efter hvad du har behov for at vide

3) Gem sggningen under en sigende titel:
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hE &£ & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
l Seg i lister | Seg pa sager her
) Under behandling: Enheden = Titel 4 Sagsnummer Ansvarlig Oprette
I F2 Bestillinger til enheden = .
- ] Konverterin... 2023 - 4494 Thomas Eske Ras... Thomas
. F2 Bestillinger fra enheden
. ) = Intern F2-v... 2023 - 4407 Thomas Eske Ras... Thomas
4 s Personlige sagninger
tart i k |
& Seren Gaards startede, igangvaerende godkendelse uin CPR'sDCIS.. 2023 - 579 Thomas Eske Ras..  Thomas
[J DBV startet igangvarende
[J DBV igangvaerende godkendt ] Aflevering... 2023 - 2154 Thomas Eske Ras... Thomas
[ F2 Bestillinger til min enhed
S —
E Fionas &bne sager S@g pa akter her
[l Thomas saasansvarlia Akt-id Titel Sene

Thomas sagsansvarlig
v Sorteringsdato: Denne uge
Thomas sagsansvarlig: |
ANSVARLIG("Thomas Eske Rasmussen 3) ] =2
Gruber (Sagsbehandler, CPR- :
administrationen)");

35825 ' Sw: vedr. Lesningsbeskrivelse -... 24-1

Mapper

Som vist i eksemplet, kan du ved at flytte markaren hen over listen se,
hvad sggekriterierne er.

Hvordan kan jeg holde styr pa mine bestillinger?

Vil du orientere dig i Bestillingsfrist og Intern bestillingsfrist, skal du
veelge at fa vist disse kolonner i hovedvinduet:

1) Hajreklik pa kolonnetitlerne og klik pa Kolonner
2) | pop-up-vinduet saetter du hak i de relevante frister under Bestillinger

3) Klik OK, og du vil fa falgende visning:
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@ Ny Digital Post O" ®
T = i Flag: | Veelg flag Flag: | Velg flag
rent + Ny aktindsigt ag elg flag lag elg o G
wdelse Frist: Frist: sagning
Ny Svar Flem Mig CPR Udskriv Seg
Akter Sager Dokumenter J Bestillinger
S@q pa bestillinger her «" Sagekriteri
Bestill.... Aktens titel Bestillingsfrist Intern bestilli... 4 odtager Udfa... Bestillingsstatus Bestillingstype
v Intern bestillingsfrist: Sidste uge 2 element(e
B 767 Bestilling (F:23/1... 23-10-2023 16:00 23-10-2023 16:00 rgehuspol'rtik Udfert
766 Bestilling (F:23/1... 23-10-2023 16:00 23-10-2023 16:00 orgernar Sund... Christian... Accepteret
v Intern bestillingsfrist: Denne maned 1 element(e
439 SUU alm. del. sp... 20-10-2023 09:00 13-10-2023 09:00 aria Petersen @... Accepteret Alm. del spergsn
S e _ PR

Via Personlig styring og Enhedens styring kan du ogsa seette
styringsflag og frister via indbakker og skriveborde. Det er kun dig eller
din enhed, der kan se disse frister. Husk at vaelge visning af kolonnerne
"Frist, min" mv. i hovedvinduet, hvis du vil have fristerne vist i dit overblik.
Det farvede flag far du ved at veelge kolonnen Pamindelsesikon, hvorpa
dit hovedvindue vil se sddan ud:

k& Svar alle -

& Arkivér

s &

G

o *C

=

aF

v Sorteringsdato: Sidste uge

I v} 25-10-2023
v
2 | 27-10-2023

25-10-2023

27-10-2023

Sv: Bestilling af 9. oktober 2023

Sigende titel

Sv: Bestilling af 9. oktober 2023

@Y | e=
4 Videresend Flag: Valg flag v Flag: ™ Hegj priorii ¥
Ny Svar i -, ) a L wu || Udskriv
chat ~ . £ Slet akt Frist: Valg dato = Frist 25-10-2023 [Z] . sagning
Svar Fjem Udskriv
Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Sog pa akter her Y Filter =
Frist, min enheds Frist, min Titel Godkendelse...

23-10-2023 14:00

® t

Avanceret Segehistorik

Seg

" Segekriterier

Ansvarlig

4 element(er)

Thomas Eske Ras...

Camilla Vinholt J...

Thomas Eske Ras...
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Hvordan opretter jeg pamindelser i F2?

Uafheengigt af de frister, du paferer dine akter som metadata, kan du
oprette pamindelser:

1) Hajreklik pa akten
2) Veelg Pamindelse - Tilfgj pamindelse

3) Indseaet dato og klokkeslaet for, hvornar F2 skal give dig en pamindelse:

EE £ & Akter Sager Dokumenter
Sag i lister ‘ ‘ Seg pa akter her
Favoritter Titel

4 "] standard v Sorteringsdato: | dag

- A > - G Rostilling af 9.
¥ Min indbakke [ Abn akt
'
G Mit skrivebord T Ny » Jge
" &9 Svar .
& Mitarkiv . estilling af 9

o 4 Videresend
7 Mine sendte akter
&2 Markér som ulast
> Mine chattede akter

* Udbakke
& Godkendelser

@ Personlig styring: Thomas Eske Rasmussen Gruber  »
[= Flag (Mig)
| Flag (CPR-administrationen)

) Mine akter uden sag Slet akt

L Mine akter med adgang irf

[ Mine udfarte bestillinger | £ Flyt til bibliotek

[ Enhedens akter uden sags /2 Adgangskontrol

L Enhedens abne sager &£ Vis adgangsinformation
@ Godkendelser pa mit trin | B Tilknyt akt til sag

@ Godkendelser med fristud K3 Tilfej emneord

- DA Pamind: - o
@ Godkendelser til mig - ikk [M Udpeg akt som svar pa en bestilling
# Journaliser akt
@ Godkendelser jeg er ansva 0 ’ b
Genabn akt , —
& Godkendelser endeligt go : Smindetse: | 210-202
) 2% Tilfgj supplerende sagsbehandler FEPY . - b W e
= Seneste dokumenter - -
Tjek, at alle bilag
+ Tilfgj pamindelse Pamindelse 2 |
Rapporter
Ly segrimy PR

= Min indbakke far 17/10-2{ g plsportér sageresultat til Excel

P resultater - opdateret i dag 13:0(g Relaterede '
HB O sea Braed m_'ll

Pamindelsen far du i et pop-op-vindue i F2. Den vises ikke i din indbakke,
og du far den heller ikke per mail. Har du tilfgjet kolonnen
Pamindelsesikon i hovedvinduet, vil der sta en gul klokke ud for akter
med pamindelser. Du kan altid genfinde og redigere dine pamindelser i
det gverste band i Vis alle pamindelser:
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@ B Arkivér =] O" ® {1 Abn kalender
e . Vis alle pdmindelse
Ny \ . . ay  Udskriv  Avanceret Segehistorik
chat » . Slet akt = Loy : N L2 g . sagning .
Svar Fiern Mia CPR Udskriv Sea Kalender

Klikker du Abn kalender ovenover, &bner F2 din Outlook, s du kan
tilretteleegge pamindelser med dine aktiviteter i din kalender.

Hvordan felger jeg fremdrift pa mine sager?

Hvis du vil fglge fremgangen i sager og akter, som ikke er godkendelser,
kan du ogsa benytte statuskoder:

1) S@g pa dine sager i Mit skrivebord
2) Marker sagen med musen

3) Hgjreklik med musen og vaelg Statuskoder:

-
D =4 Ny e-mail (@ Ny Digital Post -
|\+ B Nyt dokument B Ny aktindsigt Flag: | Vaelg flag Flag: [ Veelg flag
y
aki @ Ny godkendelse Frist Frist:
Navigation Ny Svar Fjem Mig CPR
3 Mitskrivebord =
EE &£ 5 Akter Sager Dokumenter Bestillinger
1 o Favoritter Titel Sagsnummer Ansvarlig
[ Enhedens abne sager
] NIS 2 - Workshops og meder om NIS 2 2023 - 2332 Christian Reb
+ [] standard 8 Abn sag
0 Arkivet + Ny
£, Min indbakke 8 Afslut sag
3 Mit skrivebord 2 /endr ansvarlig
B Mitarkiv 2% Tilfa] supplerende sagsbehandler
24 Tilfaj parter
<7 Mine sendte akter e
& Tilto] adgangsbegraensning
» Mine chattede akter .
@ Tilfaj emneord
2, Udbakke -
Swmt ny frist
bendelk -
© Godkendelser E sat ny journalplan
O Mine akter uden sag Afventer eksteme [ sat statuskode v
B Mine akter med adgang involverede | Afventer fagkontor & Kopiér link til sagen
£ Mine udforte bestilinger Afventer godkendelse | B Eksportér saaeresultat til Excel
[ Enhedens akter uden sag Efter sagsafelutning Sat statuskode
[ Enhedens dbne sager Corteringeda | FErdigbehandlet Sat en statuskode for sagen. ot
gsda a9
& Godkendelser pa mit trin Ny sag
. Tip: Du kan fjeme statuskoder i
@ Godkendelser med fristudlab hos mig i dag eller overs 09-10-2023 0| v Under behandling sagsvinduet NI5 2 - Wor
@ Godkendelser til mig - ikke igangsat Under screening
09-10-2023 09:03 Vs Prassentation til workshop d..  Thomas Eske Ras..  NIS 2 - Wor
@ Godkendelser jeg er ansvarlig for
@ Godkendelser endeligt godkendt 09-10-2023 09:03 Sv: Praesentation til workshop d Philip Joen Buine. NIS 2 - Wor
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Du kan ogsa saette statuskode direkte i sagen, nar du abner den. Her skal
du bare huske farst at klikke pa Ret i bandet gverst og Gem, nar du er
feerdig.

Du far nu vist statuskoden i hovedvinduet i kolonnen Statuskode:

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Titel Statuskode Sagsnummer

NIS 2 - Workshops og mader om NIS 2 Under behandling 2023 - 2332

Ved at klikke pa kolonnetitlen kan du sortere i dine forskellige statuskoder.
Du kan ogsa oprette en sggeliste pa baggrund af statuskoderne:

1) Klik pa Avanceret sggning
2) Find Alle sogefelter - Sagsrelevant
3) Veelg statuskoden i Statuskode

4) Klik Gem sggning:

Andring af CPR-loven - ju £t afslutn: 2023 - 690 14-09-2023 16:47 0000 Ministeren,,

Navngiv sggningen sa praecist som muligt:
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4 s Personlige sagninger
|l Seren Gaards startede, igangvaerende godkendelst
| DBV startet igangvaerende
Ul DBV igangvaerende godkendt

F2 Bestillinger til min enhed
I L] CPR-sager - afventer fagkontor I

Brug af statuskoder kraever, at du er fortrolig med brugen af dem fx fra
Outlook. Statuskoder er ikke velegnede til at falge, hvor langt
godkendelser er. Her er godkendelsesoverblikket bedre egnet.

Hvorfor virker det ikke?

Du vil af og til opleve, at din s@gning ikke fungerer. Det kan skyldes to
ting:

e Du har ikke markeret den rigtige s@geliste i venstre side. Hvis du vil
lede efter alle akter i F2, skal du markere Arkivet. Det gaelder ogsa,
nar du opretter en ny sggeliste. Hvis du har gemt en sggning, mens
du stod i Min indbakke, vil sggningen kun give dig s@geresultater
fra Min indbakke. Sa er du ngdt til at oprette en ny sggeliste for at
fa vist akter fra Arkivet.

e Du star det forkerte sted i sggningen. Hvis de akter, som du regner
med at finde, ikke dukker op, skal du klikke pa Akter oven over
sggefeltet i hovedvinduet:

B Adkivet | 4
A E &£ 5 I Akter Sager Dokumenter Bestillinger
S t I 3 k Y Filter + *
4 Favoritter Oprettet Sagsn Titel Ansva A Sa. Jo.
L Enhedens &bne sager v Sorteringsdato: Sidste uge 1694 elem
x
B = 23-10-2023 1... 2023 - 4407 Oplaeg til F2... Thomas E... Alle Intern F...
[ Arkivet I
in indbakke 27-10-2023 1 Akt uden titel Matthias. Alle
3 Mit skrivebord
| [y (%] 27-10-2023 1... 2023 - 4749 Svar fra Inde... Anne Sax.. Alle BOH -.
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Saledes kan du ogsa opleve, at du har faet nyt i din indbakke, men du ikke
kan se akten. | dette eksempel star brugeren i en anden sggeliste end
indbakken:

R B &£ 5 Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Seqg i lister | | Seg pa akter her
4 Favoritter Sorteringsdato Titel Fra
[ Enhedens abne sager . .
30-10-2023 11:57 Vidersendel... Demokratik...
4 ["] standard
B Arkivet 30-10-2023 11:57 Materiale til... Nanna Scha..
Sy
ol ) 30-10-2023 11:57 Vs: Praesent..  Thomas Esk...

Z Mit skrivebord

Hvordan far jeg F2 til at sende mig notifikationsmails?

Det far du ikke. Du kan dog indstille din pc til at abne F2 automatisk, nar
du logger pa. Fremgangsmaden er ganske enkel og beskrevet her: Tilfg]
en app der automatisk kgrer ved start i Windows 10 - Microsoft Support.

i MICTOSOT | SUppOrt Microsoft 365 Office  Products Devices Account & billing Resources Kob Microsott 365

Tilfgj en app der automatisk karer ved
start i Windows 10

1. Vaelg Start-knappen 38, og rul for at finde den app, du vil kere ved start

Hejreklik | Mere, og vaelg derefter Abn filplacering. Dette dbner den placering. hvor
genvej r gemt. Hvis der ikke er en indstilling for Abn filplacering, betyder det, at appe
ikke k

blacering dben, skal du trykke ph Windows-tasten 3 + R, skrive shell:startup, og
or Start-mappen.

4. Kopiér og indsaet genvejen til appen fra filplaceringen til Start-mappen.

hwordan du kan andre hvilke apps der automatisk ker
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https://support.microsoft.com/da-dk/windows/tilf%C3%B8j-en-app-der-automatisk-k%C3%B8rer-ved-start-i-windows-10-150da165-dcd9-7230-517b-cf3c295d89dd
https://support.microsoft.com/da-dk/windows/tilf%C3%B8j-en-app-der-automatisk-k%C3%B8rer-ved-start-i-windows-10-150da165-dcd9-7230-517b-cf3c295d89dd

Nar F2 er aben, blinker F2-app-ikonet i bunden af din skeerm, hver gang
du modtager nyt i din F2-indbakke:

-
=

Lister og mapper ser en smule anderledes ud, nar du
tilgar F2 pa mobil og iPad. Der er ikke lavet en ISM-
vejledning hertil, men du kan finde cBrains
vejledning pa Lister og mapper i F2 Touch :: F2 Docs
(cbrain.net).
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