CBRAIN

F2

Aktindsigt,
Avanceret

Version 8

8.0.0.1560 © Copyright 2021 cBrain



CBRAIN

The Process Company

Indholdsfortegnelse
Iz ST YLy | <Y | oY1 T P 4
Introduktion til F2 Aktindsigt, Avanceret........cooiiiiiiiiiiiiii e 5
Arbejde med aktindsigl ..o 6
Opret Ny akbindsigl ..o e 6
Fanen "Aktindsigt” i sagsvinduet .........ooiiiiiiiii e 7
Igangvaerende og afsluttede aktindsigtssager.....covvviiiiiiiiiiiiiiic e 8
Menupunkter P& fanen “AKEINASIGt” ....u.eveeeirieiieereeeeree e e reeeereseteereeeenaeeenaeees 9
Funktioner i aktindsigl.....c.ciiiiiiii i e 13
Tilfgj akter til akbindsigl...cviiriii i e 13
Importér fra anden aktindSigt.......ouveiiiiiiii 14
Medtag eller udelad elementer.....cooiiiiii 15
EkSpOrtér 0g importer €lemMENEEN . vvvie i raenes 16
B L3 e =] a F= = a1 o e PP 19
Visning af dubletter. ... e 21
Vaelg originaldoKumeEnt ... e 22
Fjern dubletter (LIK@D) ..o e 22
Arbejde med aktindsigtsrapport....cccii i 24
Dan aktindsSigtsrap POt v i e e 24
Indholdet af aktindsigtsrapporten .....oo.vieiiiiiiii 25
Tilpas aktindsSigtsrapPOrt. . .cie it 26
Detaljeringsniveauer for aktindsigtsrapport ........cooviiiiiiiiiiiii 29
Fuld aktindsigt. ..o e 29
Oversigt: Sager, akter og dokumenter M.M. ...cioiiiiiiiii e 30
Oversigt: Sager 0g aKier. . ..uii i 31
Oversigt: Sager og akter (Kompakt) ..ccoiiiiiiii 32
Send aktindsigt til godkendelse. ... ... 32
Handtering af aktnummer i @ktiNASIGt .....uvvveiieiieii e e e 34

Side 2 af 38



CBRAIN

The Process Company

Afjournalisering af @kt ..o 34
Lokalisér akt, der er afjournaliseret og flyttet fra sag........ccoevvveveiiiiiininennnns 35
Konfiguration af F2 Aktindsigt, Avanceret .......ccooiiiiiiiiiiiiii 36
T 10 L= o= 37

Side 3 af 38



CBRAIN

The Process Company

Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Aktindsigt, Avanceret.

Foruden en kort introduktion til F2 Aktindsigt, Avanceret indeholder manualen ogsa
en generel beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med best practice
for digitale arbejdsgange.

Manualen tager udgangspunkt i en opsatning af F2, hvor samtlige tilkgbsmoduler
er sldet til. Brugere kan derfor opleve, at deres F2 ser anderledes ud end den, der
gennemgas i denne manual, afhaengigt af hvilke tilkebsmoduler den enkelte organi-
sation har inkluderet i sin F2-Igsning.

Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes p&. Henvisninger til felter og lister i F2 star
i “citationstegn”.

Referencer til andre afsnit i denne manual og referencer til gvrig dokumentation
star i kursiv.

God forngjelse!
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Introduktion til F2 Aktindsigt, Avan-
ceret

Tilkgbsmodulet F2 Aktindsigt, Avanceret imgdekommer behovet for effektivt at
kunne indsamle og udarbejde grundlaget for en aktindsigtsrapport. Modulet under-
stgtter en hurtig og effektiv identifikation og administration af de akter og sager,
der skal udggre en given aktindsigt.

Med F2 Aktindsigt, Avanceret, er det nemt og overskueligt at lave en aktindsigts-
rapport, der indeholder materiale fra udvalgte sager, akter og dokumenter. Modulet
understgtter sdledes hele processen fra modtagelse af anmodning om aktindsigt til
den faerdige rapport.

Aktindsigtsmodulet hjselper brugeren til at f& udvalgt de elementer, som en given
aktindsigtsrapport skal indeholde. Brugeren har fglgende handlingsmuligheder:

e Tilfgje indhold til aktindsigtsrapporten Igbende via sggninger eller fra tidlige-
re aktindsigtsrapporter.

e Medtage, fjerne og redigere aktindsigtselementer, som f.eks. dokumenter,
pategninger og bestillinger, samt tilfgje bemaerkninger og ekstrahere fgl-
somt materiale.

e Se igangvaerende og afsluttede aktindsigtsrapporter i hovedvinduet.

¢ Gemme og sende aktindsigtsudkast til intern godkendelse.

Aktindsigtsrapporten dannes ved fgrst at udvaelge de relevante akter. Herefter ju-
steres aktindsigtsrapportens indhold ved at fravaelge og ekstrahere aktindsigtsele-
menter, inden den endelige udgave genereres.

F2 Aktindsigt, Avanceret sikrer en fuldsteendig oversigt, sa ogsa personen, der har
anmodet om aktindsigt, kan se, hvis noget er udeladt.

Der kan kommenteres pa det udvalgte indhold ned p& det enkelte aktindsigtsele-
ments niveau. Dette ggr det muligt at dokumentere begrundelsen for, at dele af
materialet er udeladt.

Nar alle relevante aktindsigtselementer er udvalgt, genererer F2 Aktindsigt, Avan-

ceret automatisk en samlet aktindsigtsrapport. Rapporten kan tilpasses forskellige

detaljeringsniveauer. Det kan for eksempel valges, at de vedlagte dokumenter in-
deholder hver deres overskrift, eller rapporten kan tilpasses, s& den indeholder alle
de relevante metadataoplysninger og dokumenter.

F2 stiller en lang raekke muligheder op for opsaetning af aktindsigtsrapporten. I sid-
ste instans er det dog den enkelte organisation, der definerer opsatningen for de-
res aktindsigtsrapporter.

F2 Persondata er et modul, der kan tilkgbes til F2 Aktindsigt, Avanceret. F2 Person-
data hjeelper organisationen til at fa udvalgt de elementer, som en given personda-
taindsigt skal indeholde. Med modulet kan den af organisationen udpegede ansvar-
lige fremsgge, vurdere og udvalge materiale til en personindsigt. Lees mere i F2
Persondata - Brugermanual.
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Arbejde med aktindsigt

Dette afsnit giver en introduktion til at arbejde med aktindsigt i F2. Herunder hvor-
dan en ny aktindsigt oprettes, hvordan grundlaget for en aktindsigt forstas og
hvordan igangveerende og afsluttede aktindsigtssager tilgas.

Opret ny aktindsigt

En aktindsigt oprettes som en sag i F2. Det ggres ved at markere en eller flere ak-
ter i resultatlisten i hovedvinduet. Marker de relevante akter ved at holde Ctrl
knappen nede, mens der klikkes pa de gnskede akter. Klik herefter p& Ny aktind-
sigt i hovedvinduets band, eller abn hgjrekliksmenuen og klik pa Ny efterfulgt af
Ny aktindsigt.

Flere akter kan tilfgjes undervejs, sa det er ikke pakraevet at fremsgge alle ngdven-
dige akter, inden aktindsigten dannes.

N&r akter tilfgjes til en aktindsigt, bliver alle aktens tilknyttede elementer, som
f.eks. dokumenter, pategninger og bestillinger, tilfgjet til grundlaget for aktindsig-
ten. Chat og noter pa akter tilfgjes ikke.

Hgjrekliksmenu Ny aktindsigt

cBrain AcCloud03

Marker en
eller flere

akter, som
skal danne ]
grundlag for
aktindsigt

Kaere Klaus,

* Ny aktinigt

Du indkaldes hermed til lsnregulering

Pressemeddeleise

Mange venlige hilsner
Hugo

n vt

| 0
35 resultates - opdateret | dag 1032 (8 minutter siden) sig—-—BO A

Figur 1: Opret aktindsigt i hovedvinduet

Dialogen "Ny aktindsigt” 8bner, og aktindsigten gives en titel.
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= Ny aktindsigt X
Titel: Aktindsigt for Projekt #12

De valgte akter bliver inkluderet i grundlaget for aktindsigten.

0K Fortryd

Figur 2: Dialog "Ny aktindsigt”

Bemaerk: Afhaengigt af F2’s opsaetning skal der i nogle tilfeelde ogsa indtastes
journalplansnummer, handlingsfacet, kassationskode samt valges sagstype
og/eller sagsforlgb ved dannelsen af ny aktindsigt. Det kan i nogle tilfeelde ogsa
veere muligt at vaelge en sagsskabelon, som kan pavirke, hvilke metadatafelter
der skal udfyldes.

Ved klik p& OK 8bner aktindsigten som en sag. Sagen bestar af en kopi af de mar-
kerede akter fra hovedvinduet.

Fanen "Aktindsigt” i sagsvinduet
Dette afsnit giver en kort introduktion til fanen “Aktindsigt” i sagsvinduet.
N&r der oprettes en ny aktindsigt i F2, abner et sagsvindue, hvor fanen ”Aktindsigt”

er tilfajet. @verst pd sagsvinduet star sagsnummer og den sagstitel, brugeren har
valgt til den pdgaeldende aktindsigt.

Sagsnummer og sagstitel

2021 - 12: Aktindsigt 10

# Hovedvindue 0 = Medtag Eemarkning E‘ﬁ
-

Béndet — s sea- Tivey ‘mp_rgm Madteg R e Dan Afsiut
kier)  anden akiindsigt aktindsigt - (&) Eksporter il Excel  akgindsigt
Navigation Tl Medtsg Assut
Filtrering af Titel Status Bemarkning Madereferat 02.2020
resultater, fx —_ - -
efter titel eller [, ... 2 )
Sagsnummer: 2020 - 48 (6) . ~
status 4 [ Modereferat 022020 Delvist medtaget Aktdetaljer
Akttitel: Modereferat 02.2020
Aktnummer: 1
® Medtaget .

Grundlaget @ Slides Ikke medtaget Sagsnummer: 2020 - 48
for aktindsigt_ ¥ Sagsnummer: 2020 - & 3) Akt ID: 3120

+ LI Lenreguiening ® Medtaget Dato: 21-12-2020 09:18:46

Aktdokument ® Medtaget Type: Intern
@ Lenregulering @ Medtaget + [1] Aktdokument.html
¥ Sagsnummer: 2019 -54 (2) « [2] Modereferat 02.2020.docx
4 [ Sw: Projektbeskrivelse ® Medtaget Dokumenter:  * [[l]] 3"“5_‘*":;
. rdier.xlsx
L Aktdokument @ Meduaget « [5] Slides.pptx (MEDTAGES IKKE) v
4 »
0 resultater - apdateret i dag 11:14 (3 r inutter siden) sag:2021-12 O Il of
Visning af hvorvidt aktindsigtselementer er "Medtaget”, Preview af det valgte
"Delvist medtaget” eller “Ikke medtaget” aktindsigtselement

Figur 3: Fanen "Aktindsigt” i sagsvinduet

Den primeaere fane i sagsvinduet, der skal anvendes i arbejdet med aktindsigt, er
fanen "Aktindsigt”. P& fanens band findes en reekke menupunkter til navigation,
kommunikation og behandling af aktindsigten.
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I resultatlisten under bandet, nar fanen "Aktindsigt” er valgt, fremgar de aktindsigt-
selementer, som er grundlaget for aktindsigten, og hvorvidt de er medtaget eller
udeladt i den pdgaeldende aktindsigt. Aktindsigtselementerne grupperes efter akter
og dernzest efter de sager, de er tilknyttede. Akter, der ikke er sagstilknyttede, vil
ligge i en gruppering for sig. I resultatlisten kan der endvidere etableres unikke
kolonneindstillinger efter behov. Felterne under kolonnenavnene kan bruges til at
filtrere visningen af resultatlisten, fx ved at indtaste tekst eller veelge fra en
dropown-menu.

I hgjre side vises et preview af det aktindsigtselement, som er valgt i resultatlisten.

Igangveaerende og afsluttede aktindsigtssager

Dette afsnit beskriver, hvordan igangvaerende og afsluttede aktindsigter tilgds i
hovedvinduet.

Aktindsigtssager tilgds via navigatio-
nen i venstre side af hovedvinduet.

Hovedvindue Indstillinger
. o - [=, . . Lyl Ny e-mail
Klik pa genvejen i venstre side s Sag - D = gt dokument

af hovedvinduet. Listen med igang-

. . kit @ Ny godkendelse
veerende aktindsigtssager dbner. ’

Mavigation

= lgangvaerende a...

Dobbeltklik eller hgjreklik pa den

. . N -2 n— 1 1 |
gnskede aktindsigtssag for at abne BYR2H aktingsigter
og se aktindsigtsgrundlaget. Sog i lister

° A i A » Favoritter
Det er ogsa muligt at fgje aktind- . . Se igangvaerende
sigtssager til "Favoritter” via hgjre- A e T eller afsluttede

ktindsi

kliksmenuen. »Ha Afsluttede aktindsigter aktindsigtssager

Klik p@ Afsluttede aktindsigter for
at se de aktindsigtssager, der er
afsluttet.

Der er samme hgjrekliksmuligheder

ved afsluttede aktindsigtssager, som
ved igangveerende aktindsigtssager.

Figur 4: Navigation til igangvaerende og afslutte-
de aktindsigtssager i hovedvinduet

Bemaerk: En bruger ser kun de aktindsigtssager, som brugeren har skrivead-
gang til, det vil sige, hvor brugeren er en del af de involverede, eller er angivet
som supplerende sagsbehandler. Derudover vises ogsd de sager, hvor adgan-
gen er sat til brugerens enhed, eller hvor adgangen er sat til "Alle”.
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Menupunkter pad fanen "Aktindsigt”

P& fanen "Aktindsigt” ligger de menupunkter, der bruges til at arbejde med en akt-

indsigt.

2019 - 30: Borgermgde

# Hovedvindue 0

2 Sag -

] Akt ~

Tilfej Importér fra
aktfer) anden aktindsigt

Navigation Tilfj

$ Klaus Salomon (IT Kontor) A
Medtag £} Bemeerkning 1 [ Kopier aktindsigt v
Medtag ikke ® Fjern akt <= & Historik
L Dan B Afslut

aktindsigt » [ Eksportér til Excel  aktindsigt
Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut

Figur 5: Fanen "Aktindsigt” i sagsvinduet

I nedenstdende oversigt gennemgds menupunkterne pa fanen “Aktindsigt”.

Funktion

Beskrivelse

# Hovedvindue

% Sag -

Navigation

En bruger navigerer mellem hoved-, sags- og aktvindue ved
at klikke pa det gnskede vindue.

Menupunktet "Akt” aktiveres fgrst, nar en given akt er aben.

Ved at klikke p& down-menuen ved “Sag” kan brugeren ogsa
navigere til sagens parter.

+

Tilfgj en eller flere akter til grundlaget for aktindsigten.

Laes mere om tilfgjelse af akter i afsnittet Tilfgj akter til

Tilfej aktindsigt.
akt(er)
Importér akter og aktindsigtselementer fra en anden
F—z_ aktindsigt.
Importér fra Laes mere om import fra anden aktindsigt i afsnittet Importér

anden aktindsigt

fra anden aktindsigt.

® Medtag
Medtag ikke

Her veaelges, om en akt, et dokument eller andet
aktindsigtselement, som f.eks. en bestilling eller en
pategning, skal medtages eller udelades fra den pagaeldende
aktindsigt.

Laes mere i afsnittet Medtag eller udelad elementer.

=» Eksportér PDF
€ Importér PDF

@nsker man at ekstrahere et aktindsigtselement, hvor fx
personfglsomme oplysninger ikke skal indgd i aktindsigten,
skal elementet eksporteres ud af F2. Dette ggres ved klik pa
Eksportér PDF. N3r elementet er eksporteret ud af F2, kan
det redigeres, som man gnsker.

Efter elementet er ekstraheret, skal det importeres ind i F2
igen ved klik p& Importér PDF.

Laes mere om eksport og import af elementer i afsnittet
Eksportér og importér elementer.
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Beskrivelse

Bemaerkning

Tilfgj en bemaerkning til et aktindsigtselement. Dette kan
eksempelvis bruges, hvis en akt eller et dokument udelades
eller ekstraheres. I sd fald kan begrundelsen skrives som en
bemaerkning.

Lees mere om bemaerkninger i afsnittet Tilfgj bemaerkning.

X Fjern akt

Skal en akt fjernes fra grundlaget for aktindsigten, vaelges
den pageaeldende akt, og der klikkes pa Fjern akt. Akten og
alle dens tilknyttede aktindsigtselementer fjernes nu fra
resultatlisten. Denne funktion bruges, nar en given akt
fejlagtigt er medtaget i aktindsigten.

B Vz=lg som originaldokume

Her udpeges det valgte dokument som originaldokument for
dubletter (identiske dokumenter).

Lees mere om dubletter i afsnittet Visning af dubletter.

Abn dokument

Det er muligt at 8bne et dokument fra resultatlisten ved at
markere det gnskede aktindsigtselement og dernaest klikke
pé Abn dokument eller trykke p3 Enter.

(A

Dan
aktindsigt -

[ Dan aktindsigt
[ Tilpas aktindsigt

Nar aktindsigtsrapporten skal dannes, klikkes der pa Dan
aktindsigt. Nar F2 har dannet aktindsigtsrapporten,
modtages aktindsigtsrapporten som ulaest akt i brugerens
"Min indbakke”.

@nsker brugeren at tilpasse aktindsigtsrapporten, inden den
dannes, klikkes der pa Tilpas aktindsigt, og folgende dialog
abner:

D Tilpas aktindsigt - "X

|:| Fjern ugnsket indhold (%
Nar jeg danner en ny aktindsigt = Overskriv den eksisterende akt v

Der er ingen aktiv aktindsigt. Hvad skal titlen vaere til aktindsigten?

Akttitel Aktindsigtsrapport

Aktindsigtstype Fuld aktindsigt v
Skabelon Standardskabelon v
Sorteringskolonne Titel v
Sorteringsrazkkefglge Stigende v

|:| Opdel per sag
Fjern dublerede dokumenter

Gem og luk Dan aktindsigt Fortryd

Figur 6: Dialog "Tilpas aktindsigt”

I dialogen kan ugnsket indhold fjernes, aktindsigtstype kan
vaelges, og sorteringen af aktindsigtsrapporten kan tilpasses.
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Beskrivelse

[[® Kopier aktindsigt

Lees mere om at danne og tilpasse aktindsigtsrapport i
afsnittene Dan aktindsigtsrapport og Tilpas
aktindsigtsrapport.

Ved klik p& Kopier aktindsigt 3bnes nedenstdende dialog,
og aktindsigten kan kopieres til en ny sag.

S  Kopier aktindsigt x

Der oprettes en ny sag til aktindsigten, ved at udfylde detaljerne og klikke pa Ok.
Titel:

Sagsforleb: A4

Fortryd

Figur 7: Dialog "Kopier aktindsigt”

e Historik

Knappen Historik aktiveres, nar en akt er valgt i grundlaget
for aktindsigt. Klikkes der pa den, abner nedenstdende dialog,
som viser, om akten indgar i andre aktindsigter.

B Historik - B x
Nedenfor vises en liste over aktindsigter, hvori 'Borgerbrev 421° optraeder.

Titel | Sagsnummer | Status | Bemaerkning

Aktindsigt for Projekt #12 2017-72 Ikke afsluttet

Aktindsigt for Projekt #12 2017 - 74 Ikke afsluttet

Figur 8: Dialog "Historik”

Bemaerk: Vises kolonnen “Historik” i resultatlisten,
vil brugeren ogsd her kunne se, hvorvidt akten indgar
i andre aktindsigter.

: _, Eksportér til Excel

Grundlaget for aktindsigten kan eksporteres til Excel som
CSV-fil ved klik pa@ Eksportér til Excel.

Afslut
aktindsigt

Skal aktindsigten afsluttes, klikkes der pd Afslut aktindsigt,
og nedenstdende dialog &bner.

(?)  Afslut aktindsigt x
Er du sikker pa du vil afslutte aktindsigten?

Nej

Figur 9: Dialog "Afslut aktindsigt”

Klikkes der pa Ja i ovenstdende dialog, afsluttes aktindsigten,
og der kan ikke laengere dannes aktindsigtsrapport eller
rettes i grundlaget for aktindsigten.
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Funktion Beskrivelse

@nsker brugeren at fjerne aktindsigten fra sagen, klikkes der
pa Fjern aktindsigt, og nedenstaende dialog abner.

Fiern

aktindsigt (%) Fjern aktindsigt

Er du sikker pa du vil fjerne aktindsigten?

Figur 10: Dialog "Fjern aktindsigt”

Knappen er kun aktiveret, nar grundlaget for aktindsigt er
tom.
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Funktioner i aktindsigt

I dette afsnit beskrives en raekke udvalgte funktioner pa fanen “Aktindsigt”.

Tilfgj akter til aktindsigt

Hvis en bruger gnsker at tilfgje flere akter til grundlaget for aktindsigten, klikkes
der pa Tilfgj akter pd fanen "Aktindsigt”.

Tilfgj akter

2019 - 30: Borgermgde

Aktindsigt $ Klaus Salomon (IT Kontor) A
@ Hovedvindue =5 Medtag PDF =) Bemeerkning dokument 1 E} Kopier aktindsigt
- l’: ; ) tcs ) v
PR ) € Medtag ikke ® Fjern akt Abn dc [Ha Historik .
Tilfej Importér fra D ) Afslut ermn
[ Ak - akifer) anden aktindsigt aktindsigt - 5] Eksporter til Bxcel  akiindsigt  aktindsiat
Navigation Tilfj Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut

Figur 11: Tilfgj akter

Sggevinduet "Vaelg akter” 8bner, og herfra kan de pageseldende akter sgges frem.
Skal der kun tilfgjes én enkelt akt til aktindsigten, klikkes der pa OK, efter akten er
fundet og markeret i resultatlisten.

Skal der tilfgjes flere akter til aktindsigten, anvendes knappen Tilfgj akter, og en
eller flere markerede akter i sggevinduets resultatliste fgjes til feltet "Valgte akter”.
Derefter kan flere akter fremsgges og tilfgjes. Nar alle gnskede akter er fundet og
tilfgjet feltet “Valgte akter”, klikkes der til sidst pa OK.

OK Tilfgj akter Valgte akter

Veelg akter - der vedlaagges en kopi af de valgte akter pa aktindsigten

shoevindue Indstillinger

J € Fortryd Vaelg én akt " Borgerhenvendelse ® 3 Svar ph borgerhenven.. 3¢ x C}+
Veelg flere akter
oK Tilfgj Fiemalle  Avanceret
akler) akter segning
oK Aktvalg Valgte akter Sagefelter
B2 Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter =
Seq i lister borgerhenvendelse X Q| ¥ Aiter » OF sagekaiterir ~ | Borgerhenvendelse
4 Favoritter Titel Sorteringsdato Ansvarlig Sagsnummer v - 1go Hugesen (huh@cbrain.com
%, Min indbakke ¥ Sagsnummer 2021 - 3: 3 element(er) [ Aktdokument [@° Borgerhenvendelse.docx
I3 Mit skrivebord @ [} Svarakt til borgerhenvendelse 07-01-2021 10:51 IT Kontor 2021-3
Seneste dokumenter Udarbejdelse af svar til borgerhenvendelse 07-01-2021 11:15 Klaus Salomon 2021-3
4[] Standand Svar pé borgerhenvendelse 08-01-2021 09:58 Klaus Salomon 2021-3
0 Arvet ¥ Sagsnummer 2020 - 13: 1 elementier)
& Min indbakke 1 Borgerhenvendelse 17-11-2020 10:33 Klaus Salomon 2020- 13
G Mit skrivebord ¥ Sagsnummer 2019 - 13: 5 elementler)
(3 Mit arkiv = Borgerhenvendelse 23-04-2019 13:41 Klaus Salomon 2019-13
¥ Mine sendte akter [ 1 Borgerhenvendelse 23-04-2019 14:44 Hugo Hugosen 2019-13
@ Godkendelser Sw: Borgerhenvendelse 23-04-2019 14:44 Hugo Hugasen 2019-13
*. Udbakke (4) Bargerhenvendelse - Anna Jensen 24-04-2019 10:54 Klaus Salomon 2019-13
| Seneste dokumenter Bargerhenvendelse 24-04-2019 10:54 Pia Poulsen 2019 - 13
»o® Enhedssagninger ¥ Sagsnummer 2017 - 26: 1 elementer)
Aktindsigt 14-07-2017 12:30 Hugo Hugosen 2017-26
» £ Personlige segninger
¥ Sagsnummer 2017 - 12: 1 elementer)
» o Enheder @ 1 Ang. henvendeise 23-02-2017 08:59 Klaus Salomon 2017-12
» @ Mapper ¥ Sagsnummer 2016 - 5: 1 elementer)
Borgerhenvendelse 13-11-2020 09:40 Klaus Salomon 2016-5
» W Diverse ¥ Sagsnummer: (ingen}: 13 element(er)
] Notat 11-07-2019 12:33 Klaus Salomen
Vedr. borgerhenvendelse 12-11-2020 08:55 Klaus Salomon
Sv: Borgerhenvendelse 12-11-2020 08:55 Klaus Salomon
Borgerhenvendelse 12-11-2020 08:55 Klaus Salomon =

25 resultater - opdateret i dag 16:02 (S minutter siden)

Resultatlisten

Figur 12: Sggedialog "Veelg akter”
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Nar de valgte akter er fgjet til aktindsigten, fremgar akterne pa grundlaget for akt-
indsigten.

Det er ikke muligt at tilfgje en akt, der allerede er tilfgjet til grundlaget for aktind-
sigt. Forsgges dette, giver F2 en fejlmeddelelse.

S

Tilfejelse af akterne til aktindsigten
fejlede.

Figur 13: Fejlmeddelelse "Tilfgj akter”

Importér fra anden aktindsigt

Skal der importeres materiale fra en anden aktindsigt, klikkes der pd@ Importér fra
anden aktindsigt i bandet pa fanen ”Aktindsigt”. Dette kan vaere relevant, fx hvis
et andet kontor skal bidrage med materiale til aktindsigtsgrundlaget og har dannet
deres egen sag til aktindsigt.

Importér fra anden aktindsigt

2021 - 12: Aktindsigt 10

Aktindsigt & Klaus Salomon (IT Kontor] ~
@ Hovedvindue F_\ Medtag =» Eksportér PDF =) Bemaerkning Vaelg som originaldokument 1\ I8 Kopier aktindsigt
A v
&% Sag - € Medtag ikke €= Importér PDF Fjern akt =) Abn dokument Historik
Tilfa Importér fra Dan Afslut
akt(er) anden aktindsigt aktindsigt ~ [35] Eksporter til Excel aktindsigt  aktindsigt
Navigation Titfa Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut

Figur 14: Importer fra anden aktindsigt

I dialogen "Importér fra anden aktindsigt” vaelges aktindsigten fra listen, og der
klikkes p& OK. Akter fra den pageaeldende aktindsigt fremgar nu pa grundlaget for
aktindsigten pa den oprindelige aktindsigt.

[ Importér fra anden aktindsigt - b X
Titel | Sagsnummer | Afsluttet | |~
-

Forslag til lov om CO2-udledning 2015 -1 4

Konference april 2017 2017 -6

Kampagnen GoTech 2016 -74

Offentlig adgang 2017 - 31

Opfarelse af taglejlighed - Duegade 5 - Magebjerg 2017 -33 v

Aktindsigt om Rosa Rosengvist 2017 - 34

Anmodning om aktindsigt - Rosa Rosenguist 2017 -35

Anmadning om aktindsigt - Vindmallepark - Holmegard Mose 2017 - 44 o

Anmeodning om aktindsigt Rosa Rosengvist 2017 - 47

520 Spargsmal 2017 - 49 v

Aktindsigtsdokumentation 2017 - 50

Svar pd aktindsigt vdr. byggeri i Sydhavn 2017 - 52

Angaende relaterede akter 2017 - 53

Sv: Anmodning om aktindsigt - Palitik - Holmegard Mose 2017 - 54 v

Genvejsoversigt 2017 - 55 v
oK Fortryd

Figur 15: Dialog “Importér fra anden aktindsigt”
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Akter der allerede er tilfgjet til grundlaget for aktindsigt, tilfgjes ikke igen. Indehol-
der den importerede aktindsigt akter, der allerede er tilfgjet, viser F2 en fejlbesked.

(1) Valideringsfejl X
Falgende akter er allerede inkluderet i aktindsigten:

Projekt #12 - Geodata (Akt-id: 2330)

Figur 16: Valideringsfejl "Importér fra anden aktindsigt”

Medtag eller udelad elementer

Der kan vaere aktindsigtselementer, der ikke skal medtages i aktindsigtsrapporten.
Er dette tilfaeldet, markeres det padgaeldende element i grundlaget for aktindsigten,
og der klikkes pa@ Medtag ikke pa fanen "Aktindsigt”. I grundlaget for aktindsigten
vises, om aktindsigtselementerne er "Medtaget”, "Delvist medtaget” eller "Ikke
medtaget” i kolonnen "Status”.

Skal der medtages et element, der fgr er blevet udeladt, markeres det pageeldende
elementet i grundlaget for aktindsigten, og der klikkes pa Medtag.

Medtag/
Medtag ikke

2021 - 25: Aktindsigt i virksomhedsundersagelse

Aktindsigt & Klaus Salomon (IT Kontor) A
@ Hovedvindue O F_H Medtag =¥ Eksportér PDF =) Bemeerkning B Velg som originaldokument El B Kopier aktindsigt V
=7 Sag~ Tifg \mpurtgfra Medtag ikke €= Importér PDF Fjern akt E)] Abn dokument e Historik o .
aktler) anden aktindsigt aktindsigt - [38) Eksportér til Excel aktindsigt ~ aktindsigt
Navigation Tilfej Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut
Titel | Status | Historik | Bemeerkning Akt-id Aktnummer | Tilfejet til aktindsigt =
v v
¥ Sagsnummer: 2021 - 4 (3)
4 [ MUS samtaler ® Medtaget 3183 1 25-01-2021 1148
7 Aktdokument @ Medtaget
[@° Slides til MUS samtale @ Medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 50 (3)
4 || Undersggelsesresultater @ Medtaget 3181 1 25-01-2021 1148
7 Aktdokument ® Medtaget
- Referat af undersagelsel @ Medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 45 (5)
4 [ Bestyrelsens vurdering @ Medtaget 3184 6 25-01-2021 11:48
1 Aktdokument @ Medtaget
[ Regnskab @ Medtaget
@ Overblik over regnskab @ Medtaget
@- Bestyrelsens gnsker @® Medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 11 (3)
4 [ Nyetiltag @ Medtaget 3182 2 25-01-2021 11:48
7 Aktdokument @ Medtaget
Qs Tiltag ® Medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 8 (4)
4 [ Undersagelse om medarbejd Delvist medtaget 3180 4 25-01-2021 11:48
7 Aktdokument @ Medtaget
[ Undersagelsesveerdier Ikke medtaget
ﬂ' Undersggelsesbeskrivel: @ Medtaget =
0 resultater - opdateret i dag 11:48 (2 minuiter siden) Sag: 2021 - 25 (!J() n

Valgt element

Visning af hvorvidt aktindsigtselementer er "Medtaget”,
"Delvist medtaget” eller “Ikke medtaget”

Figur 17: Udelad element
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Eksportér og importér elementer
Et aktindsigtselement skal eksporteres ud af F2, hvis oplysninger skal ekstraheres.
Dette kan fx veere relevant, hvis et element indeholder personfglsomme oplysnin-
ger, som ikke skal indga i aktindsigtsrapporten.

Det pagaeldende element markeres i grundlaget for aktindsigten, og der klikkes p&
Eksportér PDF.

Eksportér PDF

2021 - 25: Aktindsigt i virksomhedsundersggelse

Aktindsigt 8 Klaus Salomon (IT Kontor) ~

# Hovedvindue =) Medtag =>'Eksportér PDF =) Bemeerkning u 1 [ Kopier aktindsigt
. e ] v
o1 Sag - . (' Medtag ikke €= Importér PDF Fjern akt [E) Abn dokument Historik
Tilfej Importér fra Dan ) Afslut
Akt - akt(er) anden aktindsigt aktindsigt - %) Eksportér til Excel aktindsigt  aktindsigt
Navigation Tilfj Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut
Titel | Status | Historik | Bemaerkning - T\’Itag
v v
A
¥ Sagsnummer: 2021 - 4 (3)
4 [ MUS samtaler © Medtaget
Y Aktdokument ©® Medtaget Keere alle i Virksomhed X.
ﬂl' Slides til MUS samtale @ Medtaget Som faige biver en razkke

dagligdagen her i Virksomhed X. Disse tiltag kan du lzse her.

<

Sagsnummer: 2020 - 50 (3)

7 Underspgelsestesultater @ Medtaget - Bacre fsksbiict i hrerdagen

~

- ye kaffemasbiner inctalieres
7 Aktdokument @ Medtaget - Udlevering o ycisolerende horetelefoner

ﬂ§ Referat af undersegelsel @ Medtaget - Installation af hve-sznke skriveborde
- Ny leverandgr il kantinen

¥ Sagsnummer: 2020 - 45 (5)
. ) Ls Direktorens beretning her.
“ Bestyrelsens vurdering @® Medtaget
. Loram ipsum doior 5t amet, conssetetur adipissing sl Cras ditum telus ut ibers fausbus
Aktdokument @ Medtaget congue. Aiusm ssgits condimertum du = vestbulen, Integer vise dsibus leo, vel varvs
5 Regnskab ® Medtaget punus. Vivamus ut ord a lectus egestas porta, Vivamus prefim ac nibh in pretium. Nunc auctor
L P feugiat
@ Overblik over regnskab @ Medtaget Donac hendrerit tistique ribh. eget viverra turpis. Donec iacuis dolor sit amet ibero dignissim,
o ec oravida diam tristique. Nam elemertum ulioes sapien. effiur bibendum justo vehicula ac.
@ Bestyrelsens nsker © Medtaget Nuno sed laous
dolor e condimentum .
¥ Sagsnummer: 2020 - 11 (3) i S
™ Nye il at velit slementum, diclm lectus vulputate,
Gui. ut conpue rulla Suspendisse arcu ell.s, omare non
“ ye titag @ Medtaget Quizaus (serest i tortor lacreat placerat. Ut
‘1 Aktdokument © Medtaget SPomau o o epauent per oon e more. D noeres
Q- Titag | T —
B
¥ Sagsnummer: 2020 - 8 (4) o vai 2 hrpte aqestas w1 i arok.
. Vivamus e fiibus lacus. Mauris qus tellus matts, pubvina fpsum vel, matts en
“ Undersggelse om medarbejd Delvist medtaget
~ Donec susciit imparciet pratium. Fuscs non lorem eu risi biandit rurum. Nullam vel ante purus.
Aktdokument © Medtaget - priee o e por
X dlier ke it Gl comsecs, o

@ Undersggelsesheskrivels @ Medtaget

0 resultater - opdateret i dag 11:48 (1 timer siden) Sag: 2021-25 B Il of

Figur 18: Eksportér PDF
Herefter skal elementet gemmes lokalt p& computeren eller pa et andet medie og

abnes i et program, hvor det kan tilrettes eller oplysninger kan ekstraheres. Husk at
I&se og/eller beskytte dokumentet, ndr det gemmes igen.
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E Tiltag.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Filer Rediger Vis Underskriv Vindue Hjalp
Startside Veerktajer Tiltag.pdf x
ﬁﬁbaa @1/2 k@@@ee.e%v
A
Keare alle i Virksomhed X.
Som falge af medarbejderundersggelsen, bliver en razkke nye tiltag indfart, der skal forbedre
dagligdagen her i Virksomhed X. Disse tiltag kan du leese her:
Udlevering af lydisolerende heretelefoner
Installation af haeve-senke skriveborde
Ny leverander til kantinen
Lees Direkterens beretning her.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras dictum tellus ut libero faucibus
congue. Aliquam sagittis condimentum dui et vestibulum. Integer vitae dapibus leo, vel varius
purus. Vivamus ut orci a lectus egestas porta. Vivamus pretium ac nibh in pretium. Nunc auctor
leo ac nibh dignissim, sed eleifend leo elementum. Aenean ut velit sit amet erat maximus feugiat.
Donec hendrerit tristique nibh, eget viverra turpis. Donec iaculis dolor sit amet libero dignissim,
4 nec gravida diam tristique. Nam elementum ultrices sapien, efficitur bibendum justo pehicula ac ’
4
In eu ipsum gravida lacus sedales porta. In consequat et felis sit amet venenatis. Nunc sed lacus
at dolor rutrum condimentum sit amet ut dui.
Y]

Figur 19: Ret i PDF

Bemeaerk: Hvis der rettes eller ekstraheres i en PDF-fil, skal brugeren sikre, at
sadanne PDF-filer 13ses og/eller p& anden made beskyttes, for at andre brugere
eller eksterne modtagere ikke efterfglgende kan rette i aktindsigtsrapporten.
Dette kan fx ggres med programmer som Adobe Acrobat eller LibreOffice.

Efter elementet er blevet tilrettet, skal det importeres tilbage til F2, hvor det erstat-
ter det tidligere eksporterede element. I grundlaget for aktindsigten markeres det
element, som blev eksporteret, og herefter klikkes der pd8 Importér PDF.

Importér PDF

2019 - 30: Borgermade

Aktindsigt $ Klaus Salomon (IT Konton) ~
# Hovedvindue =D Medtag =» Ekspor{ér PDF =} Bemaerkning Veelg som originaldokument 1 [@ Kopier aktindsigt
s 7
25 Sag - (' Medtag ikke = |mportér PDF Fjern akt =] Abn dokument Historik
Tilfaj Importér fra Dan Afslut
Akt~ ak(er)  anden aktindsigt aktindsigt - %) Eksportér til Bxcel  alindsigt  akiindsiot
Navigation Tilfj Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut

Figur 20: Importér PDF

En dialog &bner, hvorfra det tilrettede element kan vaelges fra en lokal placering pa
computeren. Afhaengigt af computerens konfiguration, klikkes der pd Open eller
Abn, og det tilrettede element importeres til grundlaget for aktindsigten og erstat-
ter det valgte element.

Husk, at elementet skal veere I3st og/eller beskyttet, inden det importeres, for at
andre brugere ikke kan rette det tilbage igen.
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8 Open X
«— v » This PC > Desktop > Unders@gelsessagen ~ [$] O Search Undersggelsessagen
Organize ~ New folder m @

~
~ Name Date modified Type Size
# Quick access ?
« Tilta 25/01/2021 1232 Adobe Acrobat D... 193 KB
I Desktop »* - 9 > 3
¥ Downloads o
@ Documents A
= Pictures *
Screenshots & « ¢ >
File name: ~ ‘ PDF files (*.pdf) o

Figur 21: Vaelg tilrettet element fra lokal placering

N&r det tilrettede element er importeret, fremgar det af grundlaget for aktindsigten

med dette ikon & . Elementet, og den tilhgrende akt, fremgar ligeledes med sta-
tussen “Delvist medtaget”, da indholdet i det importerede elementet er tilrettet.
Elementet indgar derfor ikke i sin helhed i aktindsigtsrapporten, og det fremvises
med statussen "Delvist medtaget”.

2021 - 25: Aktindsigt i virksomhedsundersggelse

Aktindsigt
@ Hovedvindue O Medtag =» Eksportér PDF =) Bemaerkning X 1 «
N py
&3 Sag~ _ € Medtag ikke €= Importér PDF Fjern akt [Z Abn dokument Historik
Tilfaj Importér fra Dan i Afslut
Akt ~ akt(er) anden aktindsigt aktindsigt - 5] Eksportér til Excel aktindsigt  ak
Navigation Tilfaj Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut
Titel | Status | Historik | Bemaerkning A TH‘[SQ
v v
~
¥ Sagsnummer: 2021 - 4 (3)
4[] MUS samtaler ® Medtaget
" Aktdokument © Medtaget Kare alle i Virksomhed X,
@ Slides til MUS samtale @ Meditaget Som felg= biiver.
g i Virksomhed X.
¥ Sagsnummer: 2020 - 50 (3)
b - I
- Undersggelsesresultater ® Medtaget
‘) Aktdokument © Medtaget - Udlevering af lydisoierande heratelefoner
[ Referat af undersggelsel @ Medtaget - Installation sf haeve-ssenke skrivebords
- Nyleverandr t kantinen
¥ Sagsnummer: 2020 - 45 (5)
. K Lies Direktarens beretning her.
Pl Bestyrelsens vurdering ©® Medtaget
. Lorem ipsum dolor s amet, consectetur adiiscing et Gras dictum telus ut ibero faucibus
Aktdokument © Medtaget congue. Aliquam sagittis condimentum dui et vestibulum. Integer vitae dapibus leo, vel varus
@ Regnskab ® Medtaget s Vivamus ut orc 2 lectus egestas port. Vivamus presium ac nibh in prebm. Nune auctor
[ Overblik over regnskab @ Medtaget Danec hencrant tistiqua nibh, eget viverra tupis. Donec iculs dolo sit amet bero cignissim,
o nec gravida ciam tistique. Nam slementurm uiicss sapien, efictur bibencum jusio Vehica ac.
n§ Bestyrelsens gnsker @ Medtaget In s ipsum gravida lacus sedales porta, In consequat et felis sit amet venenats. Nunc sed lacus.
5t Soler rrum cendientum 4 amat Ut dul
¥ Sagsnummer: 2020 - 11 (3)
. Integer i soelensque enm Pellsntesaue at veit clementum, diclum lectus UULStE,
Pl Nye tiltag Delvist medtaget e s o
7 Aktdokument © Medtaget Rrmenacss Vs o i ot 8 ot . Do am e s e
e — qui. interdum Eincidunt eros. Ut congue vesiibulum mauris o6 molis
ng Tiltag Delvist medtaget . Vivames venenats nisi enim sagat.
Prassant placerat enim fusto. Proin tempus iusho vel trpis acuis, 2 Fingilla dolor omare. Donec
¥ Sagsnummer: 2020 - 8 (4) non vel at urp Ieborts ut ut eros. Jesdbulum vehicula lucks ris, 1 SaAiSS magna
Vivams eu Fious lacus. Mauris aus telus makis, pubinar iosum vel. matis enim. In vestibuium
4 [ Undersagelse om medarbejd Delvist medtaget St oursus sonsaststur
N Donec suscioit imperdiet pretium. Fusos non Icfem eu s blandit narum, Nulam vel ants purs.
Aldokument © Medtaget T e o o o 1 i b o v
£ Undersogelsesvaerdier @ Ikke medtaget justo, t malesuada ipsu nish eu mauns. Veshbulum wirioes rulla at dolor consectetur, at porta
" "ith Ulamcorper, CurabiLr massa feis, impardet a nula at. tampor gravida sem.
@ Undersggelsesbeskrivel: @ Medtaget v Vivamus sed faucibus sapien. Maurs ipsum b, convalls pretium lack rhancus sed
3 3 augue. Nulam wiputate diam sd nula faudus. fingila. Nula faciisi. Vestibuum vel igua

0 resultater - opdateret i dag 11:48 (2 timer siden)

Ikon for importeret element

Sag:2021-25 B0 I o

Det importerede element

Figur 22: Det importerede element i grundlaget for aktindsigten
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Tilfgj bemaerkning
Der kan tilfgjes bemaerkninger til hvert enkelt aktindsigtselement. Dette kan ek-

sempelvis bruges, hvis elementer udelades eller tilrettes. I sa fald kan begrundel-
sen skrives som en bemaerkning.

Tilfgj bemaerkning

2021 - 25: Aktindsigt i virksomhedsundersggelse

Aktindsigt & Klaus Salomon (IT Kontor)
& Hovedvindue = Medtag =» Eksportér PDF =) Bemaerkning Veelg som originaldokument '\ [ Kopier aktindsigt
- ; S N4
&2 Sag~ € Medtag ikke €= Importér PDF ern akt [E Abn dokument Historik
Tilfgj Importér fra Dan Afslut
Akt ~ At e aktindsigt - 5] Eksportértil Bxcel  aktindsigt
Navigation Tilfgj Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut
Titel | status [ Historik [Bemzrkning 14/ Referat af undersagelsens resultater
v -
~
¥ Sagsnummer: 2021 - 4 (3)
4 ] MUS samtaler @ Medtaget
7 Aktdokument @ Medtaget Referat af underspgelsesresultater
[@° Slides til MUS samtale @ Medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 50 (3) R piscing
4 [ Undersagelsesresultater @ Medtaget e e e v o s ageato pers Vs et o o pecim:
Nunc 3ucor 160 a¢ nbh digrissi, sed Ssfend o m. Aanaar
Y Aktdokument ® Medtaget Sk i g, Darss nancant Tiase moh. Soet TS SRS, Dans [suts
[0 | Referat af undersagelsel @ Medtaget o ‘venenas il ot
¥ Sagsnummer: 2020 - 45 (5) " i (i M o 1 gl uapatie s
N 3 Namcoroer vel, sleffend aravids metus. Quisaue lsoreet Ul
4 | | Bestyrelsens vurdering ® Medtaget E;‘%”:;, Ut uuszm;m ?:rlﬂsvanm uﬁ‘i";ﬁﬁi%fmﬂ per
GO noTra, per noepios. Rmenasce. VAT Vel Srim non & prasum
" Aktdokument ® Medtsget Dones dam are, e <gesias dle i, reriu st ares U congue
[ Regnskab ® Medtaget - Vo vereratis 4 e G, ron seter i sgtis, Supendse
né’ Overblik over regnskab @ Medtaget i, in sagitss rluqnv::‘/\i":‘m P m&‘.‘l;‘.‘z&i’““mﬂ ﬁ»ﬁ: \I::‘uﬁ
. Vel mats srim. In vestiulum ex 2 cursus consectebur
O- Bestyrelsensgnsker @ Medtaget Do susap inparitpeian. Fusoe nonloram e s it . Nulam v arte
rus. Donee posuere mekus placerat congue aliuet. Ut il felis id metus solictucin
¥ Sagsnummer; 2020 - 11 (3) neias e quar e
; portitor lorem megna, in fauditus tllus pubinar vel. Morbi consectehur neque wices
4 [ e titeg Delist medtaget e e e e e e
. imparcie 3t nulla s fempor gravic sem.
Aktdokument @ Medtaget . e - N
@ Titag Delvist medtaget Toda Dumas il coals para. Phasahis pes sgesis s, Dones o s o 5k
masuads vulputate. Donec st anie au Iber corvalls Scuis ecet pharstra
¥ Sagsnummer: 2020 - 8 (4) nune.
4 [ Undersagelse om medarbejd Delvist medtaget
‘| Aktdokument © Medtaget
ﬂ> Undersggelsesveerdier @ Ikke medtaget
[l ivels @ Med ]

0 resultater - opdateret i dag 11:48 (2 timer siden) Sag: 2021-25 O I o

Figur 23: Tilfgj bemaerkning

Nar det pagaeldende element er valgt, klikkes pa Bemaerkning pa fanen "Aktind-
sigt”, eller Bemaerkning valges fra hgjrekliksmenuen. Nedenstaende dialog "Redi-
ger bemaerkning” dbner, og heri skrives bemaerkningen. Derefter klikkes der p§
OK.

4] Rediger bemaerkning - B X

Personfelsomme oplysninger fjernet fra dokument

OK Fortryd

Figur 24: Dialog “Rediger bemaerkning”
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N&r en bemaerkning er tilfgjet fremg3r ikonet ' p3 det pigaeldende element under
bemaerkningsfeltet i grundlaget for aktindsigten. Holdes musen over ikonet, vises

teksten fra bemaerkningen.

Ikon for bemaerkning

2021 - 25: Aktindsigt i virksomhedsundersggelse

Aktindsigt & Klaus Salomon (IT Kontor) ~
# Hovedvindue = Medtag =» Fksportér PDF =) Bemaerkning Veelg som ariginaldokument I\ [® Kopier aktindsigt
. L=s v
s Sag~ (' Medtag ikke €= Importér PDF Fjern akt [f) Abn dokument Historik -
Tilfgj Importér fra Dan ) Afslut Fjern
Akt = aktfer) anden aktindsigt aktindsigt - [38] Eksportér til Excel aktindsigt  aktindsigt
Navigation Tilfa Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter Opret Afslut
Titel | status | Historik | Bemeerkning ~ | Referat af undersggelsens resultater
v v
Bemaerkning:
¥ Sagsnummer: 2021 - 4 (3) Personfglsomme oplysninger flernet fra dokumentet
4[] MUS samtaler @ Medtaget
| Aktdokument @ Medtaget ~
[@° Slides til MUS samtale @ Medtaget Referat af undersggelsesresultater
¥ Sagsnummer: 2020 - 50 (3)
4 [ Undersagelsesresultater ® Medtaget
7 Aktdokument © Medtaget

n ~| Referat af undersggelsel @ Medtaget

«

Sagsnummer: 2020 - 45 (5)

1 Bestyrelsens vurdering [ ]

7 Aktdokument @ Medtaget

[ Regnskab © Medtaget
L]
®

N

Medtaget

ﬂ ~ Overblik over regnskab Medtaget
@ Bestyrelsens gnsker Medtaget

¥ Sagsnummer: 2020 - 11 (3)
4[] Nye tiltag Delvist medtaget
| Aktdokument @ Medtaget
@ Titag Delvist medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 8 (4)
4 [ Undersagelse om medarbejd Delvist medtaget
] Aktdokument @ Medtaget
ﬂ’ Undersggelsesveerdier Ikke medtaget

n' Undersggelsesbeskrivel: @ Medtaget

0 resultater - opdateret i dag 11:48 (1 timer siden) sag: 2021-25 O Il of

Figur 25: Bemaerkning i grundlaget for aktindsigt

Skal bemaerkningen tilrettes, markeres det pagseldende element, og der klikkes pa
Bemaerkning. Dialogen "Rediger bemaerkning” abner igen. Skal bemaerkningen
slettes helt, slettes al teksten i dialogen, og efter klik pa OK er bemaerkningen slet-
tet fra bemaerkningsfeltet.

Tilfgjes bemaerkningen pa en akt, fremgar den pa aktoversigten pa aktindsigtsrap-
porten og pa aktdetaljerne for den pdgaeldende akt i feltet "Kommentar”. Tilfgjes en
bemaerkning til et andet element sasom et dokument eller en pategning, fremgar
bemaerkningen pa aktdetaljerne for det pdgaeldende element som en kommentar.
Se nedenstdende eksempel.
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Bemaerkning fremgar

som "Kommentar”

" CBRAI
sagstitel ‘Adoptionssag - 805715 -4 =S pasfatid
Sagsnummer 2020-15 - s
Aktdetaljer
Aktnr. Dato Titel AKHD #  Kommdntar .
- Akttitel: CPR-udtrpek
2101-20  Adoptionsattest 3832 1 Personfelsomme oplysninger er udeladt. At G
220120 Aktindsigtsrapport 38 4 Sagsnumm(;r‘ 2040 - 15
1 210120 CPR-udtrak 33 4
210120 Indfedsret - 2020 33 1 Akt D: 3433
10120 3835 1 Elementet er flernet fra aktindsigten pga. Dato: 21012020 is:14:13
personfolsomme oplysninger.
Type: Intem
2001:20  Sagsbehandiing - Fyns 3 3
Kommune Dokumenter: « (1] Afdokument htm
« (2] Bjag 1 3xlsx
= antal relaterede dokumenter Kommentar: Personfalsomme oplysninger er udelads

info@ecbrain dk
www cbrain.dk
22. January 2020

Figur 26: Eksempel pd bemarkning pa aktindsigtsrapport

Visning af dubletter

F2 viser, hvis identiske dokumenter

(dubletter) optreeder flere steder i den samme

aktindsigt. Efterfglgende udpeger F2 et af dokumenterne til at veere originaldoku-

ment for de identiske dokumenter.

I resultatlisten er det muligt at tilveelge de to kolonner: “Antal dubletter” og "Akt-id

for originaldokument”.

Antal dubletter for hvert dokument

Aktindsigt

Akt-id for originaldokument

- 25: Aktindsigt i virksomhedsundersggelse

# Hovedvindue O Medtag <3 Eksportér PDF (=) Bemeerkning
2 Sag~ Tifej  Importér fra MEIEDILE o i fDe IG=mel
Akt ~ aktler) anden aktindsigt
Navigation Tilfgj Medtag Retfoverstreg Ret
Titel | Status | intal dubletter & | Aktnummer
-
4 [ MUS samtaler @ Medtaget 1
‘| Aktdokument @ Medtaget
[@° slides til MUS samtale @ Medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 50 (3)
4[] Undersggelsesresultater ©® Medtaget 1
‘| Aktdokument © Medtaget
[ Referat af undersegelsel @ Medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 45 (5)
4 [ Bestyrelsens vurdering @ Medtaget 6
) Aktdokument ' Medtaget
[ Regnskab @ Medtaget 1
= Overblik over regnskab @ Medtaget
@ Bestyrelsens onsker @® Medtaget
¥ Sagsnummer: 2020 - 11 (3)
4 [ Nyetiltag Delvist medtaget 2
‘| Aktdokument @ Medtaget
@ Titag Delvist medtaget ¢
¥ Sagsnummer: 2020 - 8 (4)
4[] Undersggelse om medarbejd Delvist medtaget 4
‘| Aktdokument © Medtaget
[ Undersegelsesveerdier @  Ikke medtaget
[ Undersogelsesbeskrivel: @ Medtaget

0 resultater - opdateret i dag 11:48 (2 timer siden)

Figur 27:

[E Abn dokument

Dokumenter

| Akt-id

3183
3181

3184

3182

3180

Afslut
aktingsigt » [3%] Exsporter til Excel aktindsigt
Opret Afslut
|-id for original... | Fra -

3184

3184

3184
3184

Fremvisning af dubletter

[ Kopier aktindsigt

v

Hugo Hugosen

Hugo Hugosen

Hugo Hugosen

Hugo Hugosen

Hugo Hugosen

Sag: 2021-25 O
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Kolonne Beskrivelse

Antal dubletter Kolonnen viser, hvor mange dubletter der findes af et givent
dokument.

Akt-id for Kolonnen viser, pa hvilken akt originaldokumentet ligger.

originaldokument

Vaelg originaldokument

F2 udpeger automatisk et originaldokument for hver W' Vz=lg som originaldokument
dublet. Brugeren kan manuelt veelge et andet do-

kument som originaldokument. Dette ggres ved at Figur 28: Menupunktet "Valg
markere det gnskede dokument og klikke pa Vaelg som originaldokument"
som originaldokument, der findes pa fanen ”Akt-

indsigt”.

Fjern dubletter (tilkgb)

Dubletter fjernes fra aktindsigtsrapporten ved at
klikke pa dropdown-menuen Dan aktindsigt og @

vaelge Tilpas aktindsigt. Dan

aktindsigt -
I dialogen "Tilpas aktindsigt” seettes et hak i tjek-
boksen "“Fjern dublerede dokumenter”. Se figuren - —
nedenfor. A Tilpas aktindsigt

[l Dan aktindsigt

Figur 29: Menupunktet "Dan

aktindsigt”

[ Tilpas aktindsigt - B X

Fjern ugnsket indhold (2)
Nar jeg danner en ny aktindsigt | Overskriv den eksisterende akt v
Der er ingen aktiv aktindsigt. Hvad skal titlen vaere til aktindsigten?
Akttitel Aktindsigtsrapport
Aktindsigtstype Fuld aktindsigt v
Sorteringskolonne Titel v
Sorteringsraekkefalge Stigende v

Opdel per sag

Fjern dublerede dokumenter

Gem og luk Dan aktindsigt Fortryd

Fjern dublerede dokumenter
Figur 30: Dialogen "Tilpas aktindsigt"

F2 Aktindsigt, Avanceret kan konfigureres til at fjerne dublerede dokumenter som
standard. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.
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Information om dubletter i aktindsigtsrapporten

Det fremgar af den endelige aktindsigtsrapport, hvis dublerede dokumenter er fjer-
net via dialogen "Tilpas aktindsigt”. Derudover fremgar det ogsa, hvorvidt et doku-
ment er dublet eller originaldokument.

Information om dubletter vises i de typer af aktindsigtsrapporter, der indeholder
dokumenter:

e Fuld aktindsigt

e Oversigt: Sager, akter, dokumenter, m.m.

Laes mere om de forskellige typer af aktindsigtsrapporter i afsnittet Detaljeringsni-
veauer for aktindsigtsrapport.

P& originaldokumentet vil det under “Aktdetaljer” fremg&, hvor mange dubletter det
pageaeldende dokument er original for. P8 dubletten vil det under "Aktdetaljer”
fremgd, at det pdgaeldende dokument er en dublet, og pa hvilken akt originaldoku-
mentet findes. Hvis dubletten er fjernet fra aktindsigten vil dette ogsa fremga.

I figuren nedenfor vises et eksempel pa dubletkommentarer i en aktindsigtsrapport.

Aktdetaljer QBRA'N

Akttitel Kopi af: Klagevejledning
Aktnummer 2

Sagsnummer 2020-27

Akt-ID 3543

Dato 18/02/2020 13:01:10
Type Intern

Dokumenter

Nummer  Titel Kommentar

1 Aktdokument.htm! (MEDTAGES IKKE) Dublet - originaldokument findes pa akten
‘Klagevejledning (akt-id: 3542)' fra sagen '2020 -
27

2 klagevejledning.docx (MEDTAGES IKKE) Dublet - originaldokument findes pa akten
*Klagevejledning {akt-id: 3542)' fra sagen '2020 -
7))

|
Dubletkommentar

Figur 31: Aktindsigtsrapport
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Arbejde med aktindsigtsrapport

I dette afsnit gennemgas, hvordan en aktindsigtsrapport dannes ud fra grundlaget
for en aktindsigt. Desuden beskrives det, hvordan aktindsigtsrapporten kan tilpas-
ses efter forskellige detaljeringsniveauer.

Dan aktindsigtsrapport

Klik pa@ Dan aktindsigt pa fanen ”Aktindsigt”, nar det gnskede indhold til aktindsig-
ten er valgt, og aktindsigten er tilpasset. Dannelsen af aktindsigtsrapporten foregar
i baggrunden, s& det er muligt at arbejde videre i F2, mens rapporten dannes.

Dan aktindsigt

2021 - 17: Aktindsigt i ministersagen

Aktindsigt & Klaus Salomon (IT Kontor) A~
& Hovedvindue c} = Medtag =» Eksportér PDF (=) Bemaerkning g som originaldokument @ [ [opier aktindsigt s
ik Sag~ (' Medtag ikke €= Importér PDF Fjern akt =) Abn dokument =+ Historik
Tilfej Importér fra Dan Afslut e
i aktfer) anden aktindsigt aktindsigt ~ [ |Eksparter til Excel aktindsigt ~ aktindsigt
Navigation Titfgj Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter [ Dan aktindsigt Afslut

[ Tilpas aktindsigt

Figur 32: Dan aktindsigt

Nederst i hgjre hjgrne af aktindsigtsvinduet viser en statusindikator PDF-dannelsens
fremdrift.

@D N 2F Handiing 1/2: Forbereder akter til aktindsiqt 0 af 4 ——————————

Figur 33: Statusindikator

Nar F2 har dannet aktindsigten, modtager brugeren en besked om, at aktindsigts-
rapporten ligger klar i brugerens “Min indbakke”.

Aktindsigten ligger klar i din
indbakke.

Figur 34: Besked om aktindsigt i indbakke

Aktindsigtsrapporten er vedhaeftet akten. Se eksempel nedenfor.
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Akt med aktindsigtsrapport Vedheaeftet aktindsigtsrapport

cBrain AcCloud03

redvindue Indstillinger Administrator
rb‘ 2 Ny e-mail (@ Ny digital post| 53 My Md-post r’__;‘_ h Arkivér s L v & L0 = (o ® ¥ Abn kalender @
i s + jolument y L - fra lie Flag: Veelg 1 v oy Welgfag v T3 - } i smindelst
a B Nytdokument &3 Ny femprint " Fjem fra liste g | My il Visalleplmindelser ="
akt @ Nygodkendelse 5 My aktindsigt e Slet akt - Frist: Velg dat Frist: N Es .
Navigation Ny Svar Fem Mig IT Kontor Udskriv seh Kalender
* Min indbakke (1)
R E 2 B Akter Sager Dcfumenter Bestillinger Akt Parter
\ | ¥ Fiter v O Sogekriterier Aktindsigtsrapport
4 Favoritter Tite Fra Akt-id Journaliseret | Ansvarlig || EEEeEmel & Axindsigtpdt
% Min indbakdke (1) 1 Axtindsigtsrapport 3176 Kiaus Salomon
i Mit skrivebord | * |l Lenregulering Huga Hugasen 2169 v Huga Hugosen Aktindsigt dannet den 22-01-2021
Seneste dokumenter ] Vedr. anmadning om aktindsigt Hugo Hugosen 3166 Huga Hugosen
[ Standard ] Ny bestilling til Kiaus Hugo Hugosen 3128 v Huga Hugosen
Arkivet Q Madereferat 02.2020 Klaus Saloman 3120 v Klaus Salomon
+ Min indbakke (1) Udkast 1l budget Klaus Salomon 2567 Kiaus Salomon
G Mit skrivebord 3 Sv: Projektbeskrivelse Kiaus Salomon 2953 v Klaus Salomen
(3 Mit arkiv 520-spargsmal . 69 Hugo Hugasen 3115 v Huga Hugosen
% Mine sendte akier Medereterat Hanne Winter 646 Hanne Winter
© Godkendetser Qq Prassemeddelelse Hugo Hugasen 3114 v Huga Hugosen
*. Udbskke (4) Dagsorden til kvartalsmade Kiaus Saloman 3m Klaus Salomon
Seneste dokumenter P »

36 resultater - opdateret i dag 11:45 (0 minutter siden) Sag: 2021 - 18 D I A

Figur 35: Aktindsigtsrapport i indbakke

Hvis der skal rettes i aktindsigtsrapporten, eller der gnskes en anden aktindsigtsty-
pe, kan en ny aktindsigtsrapport dannes ved nyt klik p& Dan aktindsigt.

Brugeren kan behandle aktindsigten som enhver anden akt. Den kan fx sendes vi-
dere eller ansvarsplaceres hos en kollega, ligesom brugeren vha. tilkgbsmodulet F2
Godkendelser kan sende aktindsigten til godkendelse til fx den juridiske afdeling.
Laes mere om aktindsigter og F2 Godkendelser i afsnittet Send aktindsigt til god-
kendelse.

Indholdet af aktindsigtsrapporten

Aktindsigtsrapporten indeholder altid en aktoversigt fordelt pa de sager, akterne er
tilknyttet. Derudover kan aktindsigtsrapporten tilpasses forskellige detaljeringsni-
veauer, alt efter hvor mange aktdetaljer og aktindsigtselementer, der skal fremga
af rapporten. Se mere om tilpasning af aktindsigtsrapport i afsnittet Tilpas aktind-
sigtsrapport.

Aktoversigt QBRAI N

Sagstitel Adoptionssag - 805715 info@cbrain.dk
Sagsnummer 2020-15 www.cbrain.dk
18. Feb 2020

Akt-nr. Dato Titel Akt-lD # Kommentar

21-01-20 Adoptionsattest 3432 1 Personfolsomme oplysninger er udeladt.

22-01-20 Aktindsigtsrapport 3448 4
1 21-01-20 CPR-udtraek 3433 4

21-01-20 Indfpdsret - 2020 3434 1

21-01-20 3435 1  Elementet er fjernet fra aktindsigten pga.

personfelsomme oplysninger.
21-01-20 Sagsbehandling - Fyns 3436 3
Kommune

# = antal relaterede dokumenter

Figur 36: Aktoversigt pa aktindsigtsrapport

Nedenfor gennemgas de enkelte felter pd aktoversigten.
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Felt Beskrivelse

"Akt nr.” Nar en akt journaliseres, tildeles den et aktnummer.
Aktnummeret fremgar af dette felt.

Nar en aktindsigtsrapport dannes, kan aktindsigtselementerne
sorteres efter aktnummer. Akter, der ikke er journaliserede, og
derfor ikke har et akthnummer, sorteres fgr eller efter de akter,
der har et akthummer. Se mere om sortering af elementerne i
afsnittet Tilpas aktindsigtsrapport.

"Dato” Datoen i dette felt svarer til oprettelsesdatoen for den
pageeldende akt.

"Titel” Feltet viser titlen pd den pdgaeldende akt.
"Akt-1D" Enhver akt i F2 har et unikt akt-id, som fremgar i dette felt.
"H#" Feltet viser, hvor mange relaterede dokumenter den

pageeldende akt har tilknyttet. I dette antal indgar
aktdokumentet samt eventuelle dokumenter, pategninger
m.m., der er tilknyttet akten.

"Kommentarer” | Er der tilfgjet en bemaerkning til akten i grundlaget for
aktindsigten, fremgar den i dette felt. Se mere om
bemaerkninger i afsnittet Tilfgj bemaerkning.

Tilpas aktindsigtsrapport

@nsker brugeren at tilpasse aktindsigtsrapporten, inden den dannes, klikkes der pa
Tilpas aktindsigt i bandet pa fanen ”Aktindsigt”.

Tilpas aktindsigt

2021 - 16: Aktindsigt i ministersagen

Aktindsigt £ Klaus Salomon (IT Kontor) A
& Hovedvindue 0 = Medtag =» Eksportér PDF () Bemeerkning @ [ Kopler aktindsigt «
=i Sag~ € Medtag ikke €= |mportér PDF =] Abn dokument e

Tilfg Importér fra Dan Afslut
aki(er) anden aktindsigt aktindsigt - [ Eksglortér til Excel aktindsigt

Navigation Tilfaj Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter [3 Dan aktindsigt Afslut
[ Tilpas aktindsigt

Figur 37: Tilpas aktindsigt

Dialogen "Tilpas aktindsigt” &bner, og her kan ugnsket indhold fjernes, aktindsigts-
type kan vealges, og sorteringen af aktindsigtsrapporten kan tilpasses.

Der kan pd installationsniveau szettes en standardopsaetning for dialogen "Tilpas
aktindsigt”.
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@ Tilpas aktindsigt - 0 x

D Fjern ugnsket indhold (2
Mar jeg danner en ny aktindsigt | Overskriv den eksisterende akt v

Der er ingen aktiv aktindsigt. Hvad skal titlen veere til aktindsigten?

Akttitel Aktindsigtsrapport

Aktindsigtstype Fuld aktindsigt v
Skabelon Standardskabelon v
Sorteringskolonne Titel v
Sorteringsraekkefglge Stigende v

|:| Opdel per sag
Fjern dublerede dokumenter

Gem og luk Dan aktindsigt Fortryd

Figur 38: Dialog "Tilpas aktindsigt”
I det fglgende gennemgas de enkelte funktioner i dialogen "Tilpas aktindsigt”.

Funktion Formal

"Fjern ugnsket indhold” | Der kan pa organisationsniveau opsaettes et filter, der
automatisk fjerner ugnsket indhold, som eksempelvis
akter eller filindhold med bestemt navngivning, inden
en aktindsigtsrapport dannes.

Filtreringen finder sted, hvis der seettes hak i "Fjern
ugnsket indhold”. Klikkes der pa
sporgsmalstegnikonet ud for feltet "Fjern ugnsket
indhold”, vises en oversigt, over hvad der praecist
bliver fjernet af filtret. Se eksemplet nedenfor.

[i] Aktindsigtsfilter - B0 x

Det felgende indhold kan fiernes fra aktindsigten.

Akter
Akdttitler

historiske sagsoplysninger

Dokumenter
Filnavne

aktinformation.txt

Filtyper
zip
.mp4

@vrige elementer
Elementer
Bestillinger

Pategninger

Luk

Figur 39: Aktindsigtsfilter
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Funktion Formal

"Nar jeg danner en ny Her veelges mellem at oprette en ny akt eller

aktindsigt” overskrive den eksisterende akt, nar en aktindsigt
dannes.

Opret en ny akt

Overskriv den eksisterende akt

Figur 40: Dropdown-menu for feltet "Nar jeg danner en ny
aktindsigt”

"Akttitel” Her kan angives en titel til aktindsigtsrapporten. Den
enkelte organisation kan selv vaelge, hvilken titel der
er sat som standard.

"Aktindsigtstype” Her veelges, hvilken type aktindsigtsrapport der skal
dannes, det vil sige, hvilket detaljeringsniveau den
dannede aktindsigtsrapport skal vaere pa:

e Fuld aktindsigt

e Oversigt: Sager, akter og dokumenter m.m.
e Oversigt: Sager og akter

e Oversigt: Sager og akter (kompakt).

De forskellige detaljeringsniveauer gennemgas i
afsnittet Detaljeringsniveauer for aktindsigtsrapport.

"Skabelon” Her vaelges den skabelon, som aktindsigten skal
baseres pd. Som udgangspunkt anvendes en
standardskabelon. Skal aktindsigten fglge en saerlig
skabelon, der er tilpasset den enkelte organisation,
vaelges det her.

| Standardskabelon v |

Skabelon m. ministeriets kontaktoplysninger

Figur 41: Dropdown-menu for feltet "Skabelon"

Bemaerk: Som udgangspunkt er der kun én skabe-
lon tilgeengelig. Dropdown-menuen vises derfor kun,
hvis skabeloner udover standardskabelonen er opret-
tet. Nye skabeloner konfigureres i samarbejde med
cBrain.
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Formal

"Sorteringskolonne”

Her veelges, hvilken raekkefglge de enkelte elementer i
aktindsigtsrapporten skal sorteres i. Der kan veaelges
mellem fglgende kolonner:

e Titel
e Id. Nr.
e Brevdato

e Aktnummer.

”

"Sorteringsraekkefalge

Her vaelges, om den valgte sorteringskolonne skal
sortere efter stigende eller faldende veerdier:

e Stigende

e Faldende.

"Opdel per sag”

Seettes der hak i denne tjekboks, opdeles
aktindsigtsrapporten per sag.

"Fjern dublerede
dokumenter”

Seettes der hak i denne tjekboks fjernes dubletter fra
aktindsigtsrapporten (tilkgb).

Lees mere om fjernelse af dubletter i afsnittet Fjern
dubletter (tilkob).

Detaljeringsniveauer for aktindsigtsrapport

I det fglgende gennemgas de forskellige detaljeringsniveauer, som en aktindsigts-

rapport kan laves med.

Fuld aktindsigt

Veelges "Fuld aktindsigt”, dannes en komplet aktindsigt, der viser en oversigt over
de akter, som er i grundlaget for aktindsigt, fordelt pa de sager, de er tilknyttet.

Aktindsigtsrapporten indeholder derudover alle de medtagede aktindsigtselementer
i deres fulde form, herunder dokumenter, bestillinger og pategninger, samt eventu-

elle bemaerkninger.
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Aktoversigt QBRA'N
Sagstitel Aktindsigt vedr. affredning . .
Sagsnummer 2020-27
Akt-nr. Dato Titel Akt-ID # Kommentar

180220  Aktindsigtvedr. affredning 3541 2 Personfelsamme oplysninger er udeladt.

18-02-20 Grundlag for afgerelse 3554 3
1 180220 Klagevejledning 3342 2

# = antal relaterede dokumenter

Aktdetaljer QBRA'N

Akdtital Aktindsigt vedr. affredning ek
Aktnummer
Sagsnummer 2020-27
AleiD 3541
bato 18/02/2020 11:45:01
Type Intern
Kommantar Personfeisomma ophysninger er udeladt,
Dokumenter
Nummer Tial Kommentar
1 Aldokument hmi
2 Ophavelse of fredning doex Persanfelsamme oplysninger er udeladt

== AKT 3554 == [ Grundiag for algerelse | == Dokument 2 =

[ Grundiag for algerelse

Ophasvelse af fredningen af Vejgaden 8, Bynavn

Afgorelse
Bygningsfredningen af byhuset p& Vejgaden 8, matr.nr. 8, Bynavn Kommune ophéeves d.d.
Afgorelsen er truffet efter §8, stk. 2, i lov om bygningsfredning og bevaring af bygninger og bymiljser

Pitegningsvalg 1

Piteg

sbeskrivelse: Henvisning til §8, stk. 2, er bekraeftet

18. feb 2020

Figur 42: Eksempel pa aktindsigt med valg af fuldt indhold

Oversigt: Sager, akter og dokumenter m.m.

Veelges "Oversigt: Sager, akter og dokumenter m.m.”, dannes en komplet oversigt
over de akter, som er i grundlaget for aktindsigt, fordelt pa de sager, de er tilknyt-
tet. Derudover vises der for hver akt en oversigt over de dokumenter, pategninger
og bestillinger, som akten indeholder - indholdet af disse vises dog ikke. Hvis der

er tilfajet bemaerkninger til et element i grundlaget for aktindsigten, vises de ogsa.
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1 Aktdo

kument htmi

2 Klagevejledning docx

) Aktdetaljer CBRAIN
Aktoversigt QBRAIN v i
Sagstitel Aktindsigt vedr. affredning Adatital Altindsigt vedr. sfiredning folch .
Sagsnummer 2020-27 Aktumimar
Sagsnummer 2020-27
aktan ssa1
Akt-or. Dato Titel AktID Kommentar oato 18/02/2020 12:45:01
180220  Aktindsigtvedr. sfiredning 3541 2  Personfolsomme oplysninger er udeladt. Trpe Intem
180120 Grundiagfor afgarelse e Kommentar Persanfaisomme oplysninger er udeladt,
1 180220 Klagevejiedning 342 2 Dokumenter
# = antal relaterede dokumenter Nummer Titel Kommentar
1 Aldolumenthoml
2 Ophavelse af fredning docx Persanfalsomme oplysninger er udeladt,
Aktdetaljer CBRAIN
Axttitel Kisgevejledning f
Aktnummer 1
Sagsnummer 2020-27
A0 3502
Dato 18/02/2020 11:55:42
Type intem
Dokumenter
Nummer Titel Kommentar

Figur 43: Eksempel pa aktindsigt med valg af "Oversigt: Sager, akter og dokumenter m.m."”

Oversigt: Sager og akter

Vaelges "Oversigt: Sager og akter” dannes en komplet oversigt over de akter, som
er med i grundlaget for aktindsigten, fordelt pa de sager, de er tilknyttet. Oversigt
over dokumenter, pategninger og bestillinger, samt indholdet af disse, vises ikke.

= antol refaterede dok

Aktoversigt CBRAIN
Sagstivel Aktindsigt vedr. affredning " hrain

e er S

[ P

1 180220 Klagevejledning ELTT I

Aktoversigt CBRAIN
Sagstitel Naturarealer :
Saqmmaser 20030
Aktar. Oato Tiel AKID ¢ Kommenar

190220 Nawrareaer B2
= antal relterede dokumenter

Figur 44: Eksempel pa aktindsigt med valg af "Oversigt: Sager og akter”
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Oversigt: Sager og akter (kompakt)

Vaelges "Oversigt: Sager og akter (kompakt)”, dannes en komplet oversigt over de
akter, som er med i grundlaget for aktindsigten, fordelt pa de sager, de er tilknyt-
tet. Ved valg af denne mulighed fijernes ungdige sideskift, sa der fas en kompakt
oversigt.

Detaljeringsniveauet er egnet som oversigtsvisning til fx en aktindsigtsbegeaerer,
hvis brugeren er i dialog om, hvilket materiale der skal udleveres.

Aktindsigtsoversigt Q BRAI N

nfo@chrain.dk
www.cbrain.dk

05. Mar 2020

2020 - 15: Adoptionssag - 805715

Akt-nr. Dato Titel Akt-ID # Kommentar
21-01-20 Adoptionsattest 3432 1 Personfglsomme oplysninger er udeladt.
22-01-20 Aktindsigtsrapport 3448 4
1 21-01-20 CPR-udtraek 3433 4
19-02-20 Forzelders statsborgerskab 3563 1
21-01-20 Indfgdsret - 2020 3434 1

21-01-20 Korrespondance Januar 2020 3435 1
# = antal relaterede dokumenter

2018 - 117: Borgerhenvendelser

Akt-nr. Dato Titel Akt-lD # Kommentar

1 11-03-19 Svar pa henvendelse 3298 1

# = antal relaterede dokumenter

Akter uden sagstilknytning

Akt-nr. Dato Titel Akt-ID # Kommentar

13-06-16 Ang. borgerhenvendelse 1120 2

#= antol relaterede dokumenter

Figur 45: Eksempel pa aktindsigt med valg af "Oversigt: Sager og akter (kompakt)”

Send aktindsigt til godkendelse

Det er muligt at sende en dannet aktindsigtsrapport til godkendelse i organisatio-
nen ved hjaelp af tilkgbsmodulet F2 Godkendelser. Dette er fx relevant, hvis en akt-
indsigt skal godkendes af en anden afdeling eller enhed, inden den endeligt sendes
til aktindsigtsbegeereren.

Godkendere har mulighed for at se og aendre i sdvel aktindsigtsrapporten (det vil
sige den genererede PDF-version af aktindsigten) samt grundlaget for, hvad der er
medtaget og udeladt i aktindsigten (det vil sige selve aktindsigtssagen).

Akten, der indeholder aktindsigtsrapporten, abnes og szettes i redigeringstilstand.
Herefter klikkes pa Ny godkendelse i aktvinduets band.

Dialogen til oprettelse af en ny godkendelse abner og udfyldes med relevant infor-
mation.

Side 32 af 38



CBRAIN

The Process Company

Inden der klikkes p@ Gem, og godkendelsen dermed oprettes, saettes hak i feltet
"Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag”.

@ Ny godkendelse pa Aktindsigtsrapport (akt-id: 2336) - B X

Titfaj trin
Trin 1 x

Godkendere: Klaus Salomon (Sagsbehandler, HR)
Kopi t

Friet =
Underret godkendere pé dette trin, | Nej -
nér der sker endringer

Begraenset synlighed (%

Szt hak i dette felt Giv godkendere pa dette trin skriveadgang il aktens sag

Tilfgj trin

Gem som skabelon Gem Fortryd

Figur 46: Giv godkendere skriveadgang til aktindsigtsrapport

Hakket szettes pa alle godkendelsestrin. Herved sikres det, at alle godkendere far
skriveadgang til sagen med aktindsigten, sa de kan se og sndre i selve grundlaget
for aktindsigten.

Bemaerk: Hakket i feltet “Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens
sag” skal sattes, inden godkendelsen startes.

Herefter startes godkendelsen. Hver enkelt godkender kan nu, udover at rette i
PDF-versionen af aktindsigtsrapporten, fx ogsa tilfgje eller fjerne indhold p& selve
aktindsigtssagen, da godkender har samme handlingsmuligheder pa aktindsigtssa-
gen som aktindsigtsopretter.

N&r aktindsigtsrapporten er igennem godkendelsesforlgbet og igen befinder sig hos
aktindsigtsopretteren, kan vedkommende ggre fglgende afhaengigt af udfaldet af
godkendelsesforlgbet:

e Hvis aktindsigtsrapporten er endeligt godkendt uden kommentarer, eller der
er rettet/ekstraheret direkte i PDF-versionen af aktindsigtsrapporten, kan
den sendes til aktindsigtsbegeerer.

e Hvis der er tilfgjet eller fjernet indhold pa selve aktindsigtssagen, skal der
dannes en ny aktindsigtsrapport, inden den sendes til aktindsigtsbegeereren.

Bemaerk: Hvis der rettes eller ekstraheres i en PDF-fil, skal brugeren sikre, at
sadanne PDF-filer 13ses og/eller pa anden made beskyttes, for at andre bruge-
re eller eksterne modtagere ikke efterfglgende kan rette i aktindsigtsrappor-
ten. Dette kan fx ggres med programmer som Adobe Acrobat Pro eller Libre-
Office.

Laes mere om godkendelsesforlgb i F2 Godkendelser — Brugermanual.
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Handtering af akthummer i aktindsigt

Dannes en aktindsigt, hvor der er et hul i den fortilgbende aktnummerering, kan det
skyldes, at en akt er blevet afjournaliseret og/eller fiernet fra den pagaeldende sag.

Afjournalisering af akt

En akt far tildelt et aktnummer, nar akten ligger pd en sag, og der er sat hak i feltet
"Journaliseret”.

D Nye kontorer (Akt-id: 3172)

F2 Akt Avanceret Parter
& Hovedvindue @ Fort CWQ E]_ D Q + Ny note D @ E 13 G o8 20 & Udskriv ~
5 Sag ~ = Sletakt~ 2 bored Afsﬁ Ny = Ny pategning Ny T\\f‘ﬁ'j — Flag: Velgflag v Flag: Velgflag v i i Las dokumenter

i ogluk  afsendelse~ akten  chat- B Nybestilling v akt- godkendelse felter + Frist Vzlgdato (& Fist Velgdato [T

Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig IT Kontor Dokumenter
Titel: Nye kontorer
Status: Behandles Brevdato: Adgang: IT Kontor &
Frist Sag: 2021-13~ Emneord: Personale;

]
Ansvarlig: @ Klaus Salomon (Kentorchef, IT Kontor) v Journaliseret: Aktnr: 1 Oprettet dato: 21-01-2021 1422 af  Klaus Salomon
Ekstern adgang: | Lukket

Feltet "Journaliseret” og aktnummer

Figur 47: Journalisering af akt
Akter far tildelt aktnumre i den raekkefglge, de bliver journaliseret. Nar forst et
aktnummer er blevet tildelt en akt, kan nummeret ikke genbruges. Det vil sige, at
afjournaliseres en akt, er det padgaeldende aktnummer ikke lzengere tilgaengeligt.

Journaliseres akten igen, tildeles den et nyt akthummer, det naeste akthummer i
reekken, og altsd ikke aktens oprindelige aktnummer.

Aktnumrene er forbundet til sager. Flyttes en journaliseret akt fra en sag vil den
ligeledes f& et nyt aktnummer, hvis den tilknyttes den samme sag igen.
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@nsker man at genfinde en akt, der er afjournaliseret og flyttet fra en sag, kan

dette ggres via sagens historik, som tilgds via Historik i sagsvinduet.

2021 - 13: Byggeprojekt

Historik

2 resultater - opdateret i dag 15:18 (2 minutter siden)

$ L @

# Hovedvindue "b" D 3 Ny e-mail (&} ny digital post = Li "‘;‘ li- A} Skjul mappestruktur E'. —= ' Historik
- 3 & — o] =@ L—' -
o8 Sag- |—'xw + 1 Nyt dokument M- -3 + = o wers I r
ol Sag s Slet v iyt dokument 5 Ny Md-post e e Opdater akioversigt o e Relaterede sager O) e ocier ok cSearch
skt @ Ny godkendelse &3 Ny fiemprint aktindsigt Manager sagsforigb  sag  Previews | Tilhejre * gruppering gruppering til sagen -
Havigation Ret Status Visning Andet cSearch
Titel Byggeprojekt
Ansvarlig: ® Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kantor) = Behandles
) Vis flere fefter
&2 Byggeprojekt 2021 - 13 Y Filter v
Titel Ansvarlig Journaliseret Aktnummer Sorter
Omrakering Klaus Salomon v 3 21-01-
Nye kentarer Klaus Salomon v 4 2101

sag:2021-13 DD W

Figur 48: Sagens historik i sagsvinduet

I dialogen "Historik” vises en log over alle handlinger, der er foretaget pa den
pdgaeldende sag. Via kolonnen "Beskrivelse” kan det lokaliseres, hvorvidt en akt er
blevet flyttet fra sagen. Det kan ligeledes aflaeses i dialogen, at akten er blevet
afjournaliseret. Felterne under kolonnenavnene kan bruges til at filtrere i visningen,
fx ved at indtaste tekst i feltet "Beskrivelse”.

Aktens titel

Filtrering af

resultater, fx ——

efter tidspunkt
eller bruger

Sagshistorik

Genopfrisk

Hjem

Tidspunkt

21-01-2021 14:47
21-01-2021 1447
21-01-2021 14:47
21-01-2021 14:47
21-01-2021 14:46
21-01-2021 14:46
21-01-2021 14:43
21-01-2021 14:43
21-01-2021 14:43
21-01-2021 14:43
21-01-2021 14:43

O [ vis akter

w | Nuvaerenfe akttitel

Nye kontorer
Nye kontorer
Nye kontorer
Nye kontorer
Nye kontorer
Nye kontorer
Omrokering
Omrokering
Omrokering
Omrokering

Omrokering

Beskrivelsen “Flyttet fra sag”

Sagshistorik

Flyttet fra sag '2021 - 13: Byggeprojekt til sag '<tom>"

Oprettet ny version af akt

Tilfgjede emneord (fagomrade): Personale

Opret akt (Nye kontorer)

#ndret Journaliseret fra 'Ja* til ‘Nej'

Andret Aktnummer fra ‘2" til '<tom>"

Ansvarlig enhed IT Kontor: £ndret GetNodeAccessType fra 'NoAccess' til..
Ansvarlig enhed IT Kontor: /£ndret HasAccessToNode fra ‘Nej' til ‘Ja*
Ansvarlig enhed IT Kontor: £ndret Skriveadgang fra "Nej' til Ja'

/Endret Journaliseret fra ‘Nej' til Ja'

Andret Adgang fra ‘Involverede' til ‘Enhed’

| Bruger

Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomen
Klaus Saloman
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon

Klaus Salomen

4

Senest opdateret 14:47

Figur 49: Dialogen "Historik”

N&r den gnskede akt er lokaliseret, kan den efterfglgende fremsgges i "Arkivet” via

aktens titel.
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Konfiguration af F2 Aktindsigt, Avan-
ceret

Konfigurationen af F2 Aktindsigt, Avanceret foretages pa systemniveau tilpasset
den enkelte organisation og dennes arbejdsgang. Det er saledes muligt for organi-
sationen at konfigurere fglgende i samarbejde med cBrain:

Bestem en standardopsaetning til tilpasning af aktindsigtsrapporten. Dialo-
gen "Tilpas aktindsigt” kan opseettes med den samme standard i hele F2-
installationen, sa aktindsigtsrapporter som udgangspunkt dannes med sam-
me opseetning. Den enkelte bruger kan dog efterfglgende tilpasse hver en-
kelt aktindsigtsrapport, hvis det gnskes.

Opseet et filter, der automatisk fjerner ugnsket indhold, som eksempelvis
akter eller filindhold med bestemt navngivning, inden en aktindsigtsrapport
dannes.

Bestem, at bestillinger og pategninger ikke tilfgjes, ndr der dannes en ny
aktindsigt, eller ndr akter tilfgjes til en eksisterende aktindsigt.

Definer, hvad et tomt aktdokument i F2 er. Et aktdokument uden tekst bli-
ver til en blank side, ndr aktindsigtsrapporten laves. Dette undgads dog, nar
organisationen opstiller en definition pa et tomt aktdokument. I s3 fald fjer-
ner F2 automatisk de sider fra aktindsigtsrapporten, der ellers ville have vae-
ret blanke. Dette filter er ikke synligt for den enkelte bruger.

Bestem, hvilken tekst der stdr i den sorte bjaelke i toppen af hvert bilag, nar
aktindsigtsrapporten genereres.

Definer en standardopsaetning til layout for aktindsigtsrapporten, herunder
en standardforside.

Medtag en forside med en indholdsfortegnelse i en aktindsigtsrapport.
Vaelg mellem flere forskellige aktindsigtsskabeloner.

Indsaet sidetal i en aktindsigtsrapport. Formatet pa sidetal kan desuden kon-
figureres.

Vis sidetal i en aktindsigtsrapport som romertal.

Bestem, hvilket format bogmaerker for titler p5 akter, sager, dokumenter,
bestillinger og pategninger skal have i PDF’en, nar en aktindsigtsrapport ge-
nereres. Bogmaerkerne kan ogsa udelades.

Bestem, om der skal indsaettes et bogmeerke for en gruppering af akter
uden sag i PDF’en, nar en aktindsigtsrapport genereres.
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