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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Aktindsigt.

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

Manualen tager udgangspunkt i en opsaetning 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 tilkgbsmoduler 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

F2 Aktindsigt imgdekommer behovet for at kunne lave en aktindsigtsrapport og sik-
rer desuden en hurtig og effektiv administration af de akter, der er underlagt akt-
indsigt.

Med F2 Aktindsigt er det blevet lettere at lave en aktindsigtsrapport, der indeholder
materiale fra udvalgte sager, akter og dokumenter. Brugeren veelger selv, hvad der
skal medtages eller udelades fra aktindsigtsrapporten, mens F2 Aktindsigt sikrer en
fuldstaendig aktnummerering, sa involverede personer altid kan se, hvis noget er
udeladt.

Aktindsigtsrapporten dannes ved fgrst at udvaelge de relevante akter. Herefter ju-
steres aktindsigtsrapportens indhold ved at fravaelge akter og dokumenter, inden
den endelige udgave laves.

Der kan kommenteres pa det udvalgte indhold ned p& dokumentniveau. Det giver
mulighed for at dokumentere begrundelsen for, at dele af materialet er udeladt.

N&r relevante akter er udvalgt, laver F2 Aktindsigt automatisk en samlet aktind-

sigtsrapport. Rapporten dannes som en PDF-fil med alle relevante metadataoplys-
ninger og dokumenter.
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Dan aktindsigt

Inden en aktindsigt kan dannes, skal de akter, der skal gives indsigt i, altid fgrst
veere sggt frem i F2, sa de optraeder samlet i en sggning som vist nedenfor. Hvis
materialet er placeret pa mere end én sag, kan en mappe med fordel bruges til ind-
samling.

De relevante akter markeres ved at holde Ctrl knappen nede, mens der klikkes pa
de gnskede akter. Herefter 8bnes hgjrekliksmenuen, hvorfra Rapporter valges og
der klikkes pa Dan aktindsigt.

cBrain AcCloud03
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Dan aktindsigt

Figur 1: Dan aktindsigt i hovedvinduet

Ved klik pd@ Dan aktindsigt abner en ny dialog, hvor titlen pa aktindsigten kan aen-
dres i feltet "Titel”.

= Aktindsigt - B X

Veelg hvilke dokumenter, pategninger og bestillinger der skal medtages i aktindsigten og tilfgj kommentarer. Hvis listen har en sortering bliver denne pafart akt-indsigten, udover standard-
sorteringen pa sager.

Titel —— Titel Aktindsigt
Indhold —— Indhold: | Fuld (m. dokument-, bestillings- og pategningsindhold) v | [ Fjer ugnsket indhold @
Aktid | Titel Ansvarlig Brevdato Sagstitel Ekstern adgang  Sagsnummer  Aktnummer  Medtages  Kommentarer
® 3180 Undersggelse om medarb:  Hugo Hugosen ‘Workshop om flettefelter  Lukket 2020-8 4 v
* 3181 Undersagelsesresultater  Hugo Hugosen Ny strategi Lukket 2020 - 50 1 v
® 2979 Sv: Projektbeskrivelse Klaus Salomon 10-10-2019  Projektbeskrivelse Lukket 2019-54 3 v

Dan aktindsigt || Fortryd

Figur 2: Dialogen "Aktindsigt"

Klikkes der pa dropdown-menuen i feltet “Indhold”, abner en oversigt over de
forskellige detaljeringsniveauer, en aktindsigtsrapport kan laves med.
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Fuld (m. dokument-, bestillings- og pategningsindhold)

Sag og akter
Sag

Oversigt
Figur 3: Veaelg indhold i aktindsigten

Der er fglgende detaljeringsniveauer:
e Fuld (m. dokument-, bestillings- og pategningsindhold)
e Sag og akter
e Sag
e Oversigt.
Alle detaljeringsniveauer indeholder en oversigt over de valgte akter (ogsa kaldet

aktlisten). Laes mere om detaljeringsniveauerne i afsnittet Detaljeringsniveauer for
aktindsigtsrapport.

Funktionerne i dialogen "Aktindsigt” gennemgas i de fglgende afsnit.

Tilpas aktindsigtsrapport

I de naeste underafsnit gennemgas de forskellige muligheder, der er for at tilpasse
aktindsigtsrapporten i dialogen "Aktindsigt”. I dialogen veelges detaljeringsniveau
og hvilket indhold, der skal medtages i aktindsigtsrapporten.

Detaljeringsniveauer for aktindsigtsrapport

Aktindsigtsrapporten kan dannes med forskellige grader af detaljering. Detalje-
ringsniveauerne for indholdet i aktindsigtsrapporten valges i dropdown-menuen i
feltet "Indhold” i dialogen “Aktindsigt”.

Fuld oversigt

Klikkes der pa Fuld (m. dokument-, bestillings- og pategningsindhold) i drop-
down-menuen i feltet “Indhold” i dialogen "Aktindsigt”, dannes der en komplet akt-
indsigtsrapport, der viser de markerede akter, fordelt pa de sager, som de er til-

knyttet.

Aktindsigtsrapporten indeholder akternes dokumenter og eventuelle bestillinger og
pategninger.
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# = antal relaterede dokumenter
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Atitel Referat fra Statusmede -1, udgave b
Ritnummer
Sagsnummer 01648
At-ID 856
Data 14.04-2016 15:46:23
Type Indgzende
Dokumenter
Nummer  Titel Kommentar
1 Asdokumenthtml
2 Referat fra Statusmpde - 1. udgave paf
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idgave | == Dokument 1 == [ Aklokumen | =]

mode - 1. udgave | = Dokumen! 2 - [ Referat fra Statusmege - 1. udgave

rat
Bestyrelsesmoder

Statusmede d. 14-04-2016,

Deltagere:

Kommentarer:

1 - Nedskeeringer pa rejseomkostninger
Behandlede sager:

Bilag: Aktdokument, Udkast til nedskasringer
Beskrivelse:

Bestyrelsesmoder - 14-04-2016

Figur 4: Eksempel p3d aktindsigtsrapport med valg af fuldt indhold

sag og er journaliseret.

Bemeaerk: Aktnumre fremgar forst pa relevante akter, ndr akterne ligger pa en

Sag og akter

Klikkes der pa Sag og akter i dropdown-menuen i feltet “Indhold” i dialogen "Akt-
indsigt”, fas en komplet liste over de markerede akter, fordelt pa de sager, som de
er tilknyttet. Derudover vises der for hver akt en oversigt over de dokumenter, pa-
tegninger og bestillinger, som akten indeholder - dog vises indholdet af disse ikke.

Aktoversigt CBRAIN
Sagstitel Sag horende til mddet; Statusmede

Sagsnummer 2016-48

Aktne. Dato Titel AktiD 4 Kommentar

140446 Referat fraStatusmede -1, 886 2
udgave

Aktdetaljer CBRAIN

Akeitel Referat fra Statusmede - 1. udgave

Aktnummer

Sagsnummer 2016- 48

A 586

Dato 14-04-2016 15:46:23

Type giende

Dokumenter

[— el —
1 Aktdokument.htm
2 Referat fra Statusmede - L. udgave.pdf

Aktoversigt QBRA'N
Sagstitel Borgerbreve 2017 .
Sagsnummer 01714
Alt-ne. Dato Titel AktID # Kommen tar
270017 Borgerbreve 249 161 3

# = antai refoterede dakumenter

Aktdetaljer CBRAIN
At Sorprtrove 245

Aktnummer

sopsmummer 017-

Nt w864

onto 27022017 153850

e S

Figur 5: Eksempel pad aktindsigtsrapport med indhold ved valg af "Sag og akter”

Sag

Veelges Sag i dropdown-menuen i feltet “Indhold” i dialogen "Aktindsigt”, fas en
komplet liste over de markerede akter, fordelt pa de sager, som de er tilknyttet.
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Ved valg af "Sager” laves aktindsigtsrapporten med en side pr. sag. Akter, der ikke
er knyttet til en sag, ligger pa en side for sig selv.

Aktoversigt _C_:BRAIN
Sagstitel Sag herende til modet: Statusmode
Sagsnummer 2016 - 48
Akt-nr. Dato Titel AKtID #  Kommentar
14-04-16 Referat fra Statusmode - 1. 886 2
udgave
#= antal relaterede dokumenter
Aktoversigt (_:BRAIN
Sagstitel Borgerbreve 2017 »
Sagsnummer 2017-14
Akt-nr. Dato Titel Akt-ID  # Kommentar
27-02-17  Borgerbreve 249 1864 3

# = antal relaterede dokumenter

Figur 6: Eksempel pa aktindsigtsrapport med indhold ved valg af "Sag”

Oversigt

Vaelg Oversigt i dropdown-menuen i feltet “Indhold” i dialogen “Aktindsigt” for at
fa en komplet oversigt over de markerede akter, fordelt pa de sager, som de er til-
knyttet.

Ved valg af "Oversigt” fiernes ungdige sideskift, s@ der fas en kompakt liste over
alle sagerne, nar aktindsigtsrapporten dannes. Detaljeringsniveauet er egnet som
oversigtsvisning til f.eks. en aktindsigtsbegaerer, hvis brugeren er i dialog om, hvil-
ket materiale der skal udleveres.

Bemaerk: Aktindsigtsrapporten giver en gruppering af akter for hver sag, som
de er tilknyttet. Akter, der ikke er knyttet til en sag, vil ligge i en gruppering for
sig.

Aktindsigtsoversigt _C_:BRAIN

2016 - 48: Sag hgrende til mgdet: Statusmgde

Akt-nr.  Dato Titel AktID  # Kommentar

1 14-04-16 Referat fra Statusmade - 1. 886 2
udgave

# = antal relaterede dokumenter
2017 - 14: Borgerbreve 2017

Akt-nr.  Dato Titel AktID  #  Kommentar

3 27-02-17 Borgerbreve 249 1864 3

# = antal relaterede dokumenter

Akter uden sagstilknytning

Akt-nr.  Dato Titel AktID # Kommentar

# = antal relaterede dokumenter

Figur 7: Eksempel pa aktindsigtsrapport med indhold ved valg af “"Oversigt”
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Filtrering af ugnsket indhold

P& installationsniveau kan der opsaettes et filter, der automatisk fjerner ugnsket
indhold, som eksempelvis akter eller filindhold med bestemt navngivning, inden en
aktindsigtrapport dannes.

Filtreringen finder kun sted, hvis der szettes hak i “Fjern ugnsket indhold” i dialogen
"Aktindsigt”. Se nedenfor.

Vis aktindsigtsfilter

Fjern ugnsket indhold fra aktindsigt
|
= Aktindsigt - 9 X

Veelg hvilke dokumenter, pategninger og bestillinger der skal medtages i aktindsigten og tilfgj kommentarer. Hvis listen har en softering bliver denne pafgrt gkt-indsigten, udover standard-
sorteringen pé sager.

Titel: Aktindsigt
Indhold: | Fuld {m. dokument-, bestillings- og pategningsindhold) v Fjern ugnsket indhold (2
Akt-id Titel Ansvarlig Brevdato Sagstitel Ekstern adgang Sagsnummer  Aktnummer  Medtages  Kommentarer
+ 3180 Undersggelse om medarb: Hugo Hugosen Workshop om flettefelter  Lukket 2020-8 4
+ 3181 Undersggelsesresultater  Hugo Hugosen Ny strategi Lukket 2020 - 50 1
# 2979 Sv: Projektbeskrivelse Klaus Salomen 10-10-2019  Projektbeskrivelse Lukket 2019 -54 3

Dan aktindsigt Fortryd

Figur 8: "Fjern ugnsket indhold" i dialogen “Aktindsigt”

Klikkes der pa spgrgsmalstegnikonet ) ud for feltet "Fjern ugnsket indhold”, vi-
ser en oversigt, hvad der praecist bliver fjernet af filtret. Se eksemplet nedenfor.

fil Aktindsigtsfilter - [m X
Det fglgende indhold kan fiernes fra aktindsigten.

Akter
Akttitler

historiske sagsoplysninger

Dokumenter
Filnavne

aktinformation.txt

Filtyper
zZip
.mp4

©@vrige elementer
Elementer
Bestillinger
Pategninger

Luk

Figur 9: Aktindsigtsfilter

Konfiguration af, hvilket ugnsket indhold der fjernes, udfgres i samarbejde med
cBrain.
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Det er i dialogen "Aktindsigt” muligt manuelt at vaelge de akter, bestillinger,
pategninger og/eller dokumenter, der ikke skal med i aktindsigtsrapporten.

Nar der er akter m.m., som skal udelades, hgjreklikkes der pa den akt eller det

dokument, som ikke skal medtages i aktindsigtsrapporten
fluebenet vaek ud for "Medtages” i hgjrekliksmenuen, og d
pageeldende akt og/eller dokument i aktindsigtsrapporten.

. Derefter klikkes

ermed udelades den

=, Aktindsigt - B x
Veelg hvilke dokumenter, pitegninger og bestillinger der skal medtages i aktindsigten og tilfaj kommentarer. Hvis listen har en sortering bliver denne pafart akt-indsigten, udover
standard-sorteringen pa sager.
Titel: Aktindsigt
f Indhold: | Fuld (m. dokument-, bestillings- og pategningsindhold) v Fj ensket indhold @
Klik her for at 95" 09 pategning jern ugnsket indho
o . =
fa en oversigt Akt-ic | Titel Ansvarlig Brevdato  Sagstitel Ekstern adgang Sagsnummer  Aktnummer  Medtages  Kommentarer
over aktens - PIETHIETE Kiaus Salomon Borgerbreve 2017 ke 201787 |1 |
¥ Medtages
aktdokument Dolament 2
: menter
og tilhgrende - e . Tilfgj kommentar
it It It
dokumenter d ” edtages  Kommentarer
[ asoumen =S
@ Borgerbrev 247 o [MEEEES
-— Tilfj kommentar
Bestillinger
Beskrivelse Modtager Medtages  Kommentarer
Som aftalt, bestilling p  Hugo Hugosgn
® 2377 Svar pa borgerbrev 498 Klgus Salomen Borgerbreve 2017 Aben 2017 - 87 2
® 2287 §20 Sporgsmal S 54 til Kult  Klaus Salomen 520 Spargsmal S 54til  Aben 2017-63 1
Dan aktindsigt Fortryd

Hgjrekliksmenu p& dokumentniveau

Hgjrekliksmenu pd aktniveau

Figur 10: Hgjrekliksmenu til at udelade akter m.m. i aktindsigtsrapporten

Fjernes fluebenet i hgjrekliksmenuen, fjernes det grgnne
"Aktindsigt” ogsa. Se nedenfor.

flueben i dialogen

Side 10 af 18



Dokument
udelades i 7

aktind

CBRAIN

The Process Company

sigt

= Aktindsigt

- [=] X

Velg hvilke dokumenter, pategninger og bestillinger der skal medtages i aktindsigten og tilfej kommentarer. Hvis listen har en sortering bliver denne péafert akt-indsigten, udover
standard-sorteringen pa sager.

Titel: Aktindsigt
Indhold: | Fuld (m. dokument-, bestillings- og pategningsindhold) v Fjern usnsket indhold (2
Akf-ic  Titel Ansvarlig Brevdato  Sagstitel Ekstern adgang  Sag: Kommentarer
= 2387  Borgerbrev 247 Klaus Salomon Borgerbreve 2017  Aben
Dok
Titel Medtages  Kommentarer
G Aktdokument v
Wi Borgerbrev 247
Bestillinger
Beskrivelse d d
B Som aftalt, bestilling pi Hugo Hugosen v
#® 2377  Svar pa borgerbrev 498 Klaus Salomon Borgerbreve 2017 Aben 2017 - 87 2 v
= 2287 §20 Spargsmal S 54 il Kult Klaus Salomon §20 Spargsmal S 54 Aben 2017 - 63 1 v

Dan aktindsigt || Fortryd

Figur 11: Dokument medtages ikke i aktindsigtsrapporten

Tilfej kommentar

Kommentarer tilknyttes aktindsigtsrapporten ved at hgjreklikke pa en akt eller et
dokument. Dette kan eksempelvis bruges, hvis akter, bestillinger og/eller doku-
menter fravaelges, og i sa fald kan begrundelsen herfor skrives i kommentarfeltet.
Det kan f.eks. veere af hensyn til personfglsomme oplysninger.

For at tilfgje en kommentar klikkes der i hgjrekliksmenuen pa Tilfgj kommentar
pa den pagaeldende akt, bestilling og/eller dokument.

E} Aktindsigt

Vaelg hvilke dokumenter, pategninger og bestillinger der skal medtages i aktindsigten og tilfaj kommentarer. Hvis listen har en sortering bliver denne pafart akt-indsigten, udover
standard-sorteringen pa sager.

- (=} X

Titel: Aktindsigt
Indhold: | Fuld (m. dokument-, bestillings- og pategningsindhold) v Fiern ugnsket indhold 2
Akt-ic  Titel Ansvarlig Brevdato  Sagstitel Ekstern adgang  Sag: X Med Kommentarer
= 2387 Borgerbrev 247 Klaus Salemon Borgerbreve 2017 Aben 2017 - 87 1
Dok
Titel Medtages  Kommentarer
& Aktdokument v
h S Borgerbrev 247
—B i Medtages
estillinger Tilfgj
Beskrivelse Modtager—| e ges—— ~ommentarer
B Som aftalt. bestilling pi Hugo Hugosgn v
% 2377  Svar pa borgerbrev498  Klajs Salomon Borgerbreve 2017 Aben 2017 - 87 2 v
® 2287 8§20 Spergsmal S 54 til Kult  Klays Salomon §20 Spergsmal S 54 Aben 2017 -63 1 v

Dan aktindsigt Fortryd

Tilfgj kommentar til dokumentet i aktindsigten

Figur 12: Tilfgj kommentar til aktindsigtsrapporten

En ny dialog &bner, og heri skrives en kommentar. Derefter klikkes der pa OK.
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Tilfgj kommentar

Medtages ikke da dokumentet er underlagt
fortrolighed

QK Fortryd

Figur 13: Dialogen "Tilfgj kommentar"

CBRAIN
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Kommentaren fremgdr under kommentarfeltet i aktoversigten, ndr den er tilfgjet

efter klik pa OK.

Aktdetaljer
Akttitel
Aktnummer
Sagsnummer
Akt-ID
Dato
Type
Tilfgjet Ki
kommentar
Dokumenter

Nummer  Titel

Bargerbrev 247

1

2017 -87

2387

17-11-2017 12:37:55
Intern

Medtages ikke da dokumentet er underlagt fortrolighed

Kommentar

CBRAIN

1 Aktdokument.html
2 Borgerbrev 247.docx
3 Bestilling (ID: 361)

Figur 14: Tilfgjet kommentar vist i aktindsigtsrapport

Slet eller ret kommentar

En kommentar, der er blevet tilfgjet, kan slettes eller rettes inden aktindsigtsrap-

porten dannes.

Fglgende handlinger udfagres for at slette eller rette kommentaren:

e Klik i hgjrekliksmenuen pad Tilfgj kommentar p3 den pagaeldende akt, be-
stilling eller dokument.

¢ Dialogen med kommentaren, der gnskes slettet eller rettet, abner.

e Slet hele kommentaren eller ret i teksten.
e Afslut ved at klikke pa OK.

Den endelige aktindsigt

Der klikkes pd Dan aktindsigt i dialogen "Aktindsigt”, ndr det gnskede indhold til
aktindsigten er valgt. Brugeren modtager herefter aktindsigtsrapporten som ulaest
akt i “Min indbakke”, ndr F2 har dannet aktindsigten.

Side 12 af 18



CBRAIN

The Process Company

Aktindsigtsrapporten modtages som ulaest akt

cBrain AcCloud03
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t & Famnllis agnie: (s )i Pressemeddelelse 17122000919 3114 202043
S Aktuel enhed (HR) oo i Medereferat 17-12-2020 09:16 1646
» i Mapper ° Dagsorden ti kvartalsmade 16-12-2020 1002 311
] §20-sporgsmal 15-12-2020 1042 3107 2020- 41
» W Diverse - Bestilling til fagkontor 01-12-2020 1436 3081 2020-33
=2 [} Kvaltetsrapport 01-12-2020 1033 3024 202014
© ) Borgerbreve 248 20-11-2020 10:45 1862 2017-14
=2 i Ansettelseskontrakt 18-11-2020 10558 3030 2020-18
=2 i Kvaltetsrapport 17-11-2020 1333 3020
@ Sv: Projetbeskrivelse 30-10-2019 1355 2979 2019-54
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Figur 15: Aktindsigtsrapporten i “Min indbakke”

Aktindsigtsrapporten er vedhaftet akten. Se eksempel nedenfor.

Vedheeftet aktindsigtsrapport

[ Aktindsigt (Akt-id: 3225)

Parter

& Hovedvndue ("5 © For & Lv) [; Q + Ny note D_ Q’ % s BB 8 L0 & Udskriv + @
1 . e X Slet akt b Foea Akt & i’ Ny pétegning ™ Tite) Vi Flag: Vaigfag v  Flag: Vmigflag v _,, & Lis dokumenter Lo Kopier link til akten ~ Pt
J ogluk  afsendelses akten  chat~ W Nybestling = ait. godkendeise fefter « frist Vmlgdato 4  Frist Velgdato M som PDF »

Nawgaten Ret forsendelse  Status Ny vis Mg HR Dokumenter Andet cSesreh
Titet Aktindsigt 3 Akdokument
Status: Behandles ¥  Brevdato: | Adgang: Involverede P
Frist #| s Mangler t| Emneord
Ansvarlig: @ Hugo Hug HR)» n Akt nr Oprettet dato: 04-02-2021 1408 af Hugo Hugosen

Ekstern adgang:  Lukket ¥ | (¥ Udvid dokumentomridet
Aktindsigt.pdf 2}

Projektbeskrivelse
2019-5¢
04 feb 2021
Dato Titel
3 101019 Sv: Projektbeskrivelse

# = ontal reloterede dokumenter

Figur 16: Akt med genereret aktindsigtsrapport

Brugeren kan behandle akten med aktindsigtsrapporten som enhver anden akt,
f.eks. sende den videre eller ansvarsplacere den hos en kollega, ligesom brugeren
ogsa kan lave ekstrahering i et eksternt program som f.eks. Adobe Reader.

Ekstrahering vil sige, at brugeren kan overstrege dele af teksten, som er fortrolig,

sa det ikke kommer med i aktindsigtsrapporten, som brugeren skal sende til
modtageren.
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Bemaerk: Hvis der rettes eller ekstraheres i en PDF-fil, skal brugeren sikre,
at sddanne PDF-filer I3ses og/eller p& anden m&de beskyttes, for at andre
brugere eller eksterne modtagere ikke efterfglgende kan rette i aktindsigts-
rapporten. Dette kan f.eks. ggres med programmer som Acrobat Reader Pro
eller LibreOffice.
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Handtering af akthnummer 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 fjernet fra den pagaeldende sag.

Afjournalisering af akt

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

D Hering om havneudvidelse (Akt-id: 3226)

Avanceret

& Hovedvindue (5 ﬁ‘:‘ (! D ‘_"_ + Ny note D £ s 13 e &0 & Udskriv = T Kopier akt + Q
N =) 4 g + & = 1 flag - o o
o3 Sag ~ Slet akt My pategning o Flag: v  Flag v Lis dokumenter 2 Kopier link til akten -
9 Ret Arkiver  Forbered  Afslut Ny T PUeOTO i vis alle M : M a Denakt a e
ogluk  afsendelse - akte chat~ [ Ny bestillng * skt~ godkendelse fetter = B I3 som PDF -
Nawgatio Ret orsendelse  Status Hy vis Mg HR Dokumenter Andet

om havneudvidelse | Aktdokument

HR » @ Hering om havneudvidelse.doox

® Huga Hugosen (Sagsbehandler, HR)

04-02-2021 1415 af Hugo Hugasen

Ester adgang: | Lukket

Feltet “Journaliseret” og aktnummer

Figur 17: 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 pageeldende aktnummer ikke laengere tilgaengeligt.

Journaliseres akten igen, tildeles den et nyt aktnummer, 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.

Lokalisér akt, der er afjournaliseret og flyttet fra sag

Akter, der er afjournaliseret og flyttet fra en sag, kan findes igen via sagens
historik, som tilgds via Historik i sagsvinduet.

Historik

2021 - 33: Haring om havneudvidelse

Sag & Hugo Hugasen [HR] ~
e Ny e-mail = =] iy Historik ] 2
P D 3 Ny 2 s o 7 o
I'—I & B Nyt dokument w =+ ."' 5 ag Relaterede sager (0) _ = o Q
Ret Ny Ny Tilfej Tilfj F2 Tilfe) Afslut ST partstyper Kopier link  cSearch
skt @ Nygodkendelse B Nyfiemprint  note. akiindsigt Manager sagsforlsb  sag til sagen -
Navigation Ret Ny Status Andet cSearch
Titel Haring om hawneudvidelse
Ansvarlig ® Hugo Hugosen (Sagsbenandler, HR) Status: Behandles
) Vis flere felter
2 Haring om havneudvidelse 2021 - 33 ter her ¥ Fitter
Titel Sorteringsdato | Journaliseret Aktnummer Opret
Ukast il pressemeddeletse 04-02-2021 14:21 v 5 04-02-
] input il rapport 04-02-2021 14:17 v 3 04-02
indkaldelse til borgermade 04-02-2021 14:16 v 2 04-02
Hering om havneudvidelse 04-02-2021 14:16 v 1 04-02

Figur 18: Sagens historik i sagsvinduet

I dialogen "Historik” vises en log over alle handlinger, der er foretaget pd den
pageeldende sag. Via kolonnen "Beskrivelse” kan det lokaliseres, hvorvidt en akt er
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blevet flyttet fra sagen. Det kan ligeledes aflaeses i dialogen, at akten er blevet
afjournaliseret.

Her vises, at akten er
blevet afjournaliseret Beskrivelsen “Flyttet fra sag”

Sagshistorik

Sagshistorik
0 [ Vis akter
Genopfrisk
Hjem
Tidspunkt v | Nuvaerende aktitel | Beskrivelse | Bruger B
v

04-02-2021 14:30 Havbundsrapport Flyttet fra sag ‘2021 - 33: Hariny om havneudvidelse’ til sag '<tom:>" Hugo Hugosen
04-02-2021 14:30 Havbundsrapport Qprettet ny version af akt Hugo Hugosen
04-02-2021 14:30 Havbundsrapport Qpret akt (Havbundsrapport) Hugo Hugosen
04-02-2021 14:29 Havbundsrapport Zndret Journaliseret fra "Ja’ til ‘Nej' Hugo Hugosen
04-02-2021 14:29 Havbundsrapport Zndret Aktnummer fra 6" til '<tom>" Hugo Hugosen
04-02-2021 14:28 Input til rapport Andret Journaliseret fra 'Ja’ til ‘Nej' Hugo Hugesen
04-02-2021 14:28 Input til rapport Andret Aktnummer fra '3' til '<tom=" Hugo Hugesen
04-02-2021 14:24 Havbundsrapport Flyttet fra sag ‘2021 - 33: Hering om havneudvidelse’ til sag '<tom>" Hugo Hugesen
04-02-2021 14:24 Havwbundsrapport Qprettet ny version af akt Hugo Hugosen
04-02-2021 14:24 Havwbundsrapport Opret akt (Havbundsrapport) Hugo Hugosen
04-02-2021 14:21 Udkast til pressemeddelelse Ansvarlig enhed HR: Z£ndret ExternallnfoEmailAddress Hugo Hugosen
04-02-2021 14:21 Udkast til pressemeddelelse Ansvarlig enhed HR: £ndret GetNodeAccessType fra 'NoAccess' til ‘Skrive' Hugo Hugosen =
4 »

Senest opdateret 14:

Figur 19: Dialogen "“Historik”

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

Side 16 af 18



CBRAIN

The Process Company

Konfiguration af F2 Aktindsigt

Konfigurationen af F2 Aktindsigt foretages pa installationsniveau tilpasset den
enkelte organisation og dennes arbejdsgang. Det er sdledes muligt for
organisationen at konfiguere fglgende i samarbejde med cBrain:

Bestem en standardopsaetning til tilpasning af aktindsigtsrapporten. Dialo-
gen "Tilpas aktindsigt” kan opsaettes med den samme standard i hele F2-in-
stallationen, s8 aktindsigtsrapporter som udgangspunkt dannes med samme
opsaetning. Den enkelte bruger kan dog efterfglgende tilpasse hver enkelt
aktindsigtsrapport, hvis det gnskes.

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

Definer, hvad et tomt aktdokument i F2 er. Et aktdokument uden tekst bli-
ver til en blank side, nar aktindsigtsrapporten laves. Dette undgas dog, nar
organisationen opstiller en definition pa et tomt aktdokument. I s 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 bjeelke i toppen af hvert bilag, nar
aktindsigtsrapporten genereres.

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