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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Digital Post (M4).

Foruden en kort introduktion til F2 Digital Post (M4) 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 tilkgbsmoduler den enkelte
organisation har inkluderet i sin F2-lgsning.

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 Digital Post (M4)

Tilkgbsmodulet F2 Digital Post (M4) ggr det muligt at sende akter mellem F2 og
cBrains CRM-system M4. Modulet henvender sig til organisationer eller
myndigheder, som benytter bdde F2 og M4 og gnsker en sikker made, hvorpa de
kan sende eksempelvis fglsomme data mellem de to systemer. Modulet sparer
udgifter til forsendelse og frigiver ogsa tid til sagsbehandling.

Forudsaetningen for at kunne foretage forsendelser mellem F2 og M4 er, at
modtagerparten i M4 er tilmeldt postmodtagelse og er oprettet i F2's partsregister.
Dermed kan parten, som eksempelvis kan veere et medlem af en given
organisation, modtage M4-post sendt fra F2. Forsendelsen vil typisk tilgas ved at
logge ind pa en hjemmeside via en M4-selvbetjeningslgsning. Herfra er det muligt
for parten enten at svare pa post modtaget fra F2 eller at oprette en ny forsendelse
og sende den til en modtager i F2. Forsendelsen modtages som en M4-postakt, der
i princippet fungerer som en almindelig e-mailakt.

F2 Digital Post (M4) kan betragtes som et alternativ til tilkgbsmodulet F2 Digital
Post (e-Boks). Forskellen pa de to moduler er, at digital post sendt via F2 Digital
Post (M4) er fuldt integreret i cBrains systemer, hvilket fremmer en hurtigere og
lettere viderebehandling i badde F2 og M4.
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Opret forsendelser til M4

Forsendelser til M4 kan oprettes enten via F2’s hovedvindue eller via en akt. De to
muligheder uddybes i de naeste afsnit.

Opret forsendelser til M4 via hovedvinduet

I hovedvinduets band findes et menupunkt til forsendelse af M4-post, som vist
nedenfor.

Ny M4-post

Indstillinger

Hovedvindue D G4 Ny e-mail [@ Ny digital post 73 Ny M4-post @
Sag ~ =+ B
Ny

Nyt dokument  Ej Ny fiemnprint N
= y
Akt ~ akt @ Ny godkendelse I'—_;u_ My aktindsigt chat =

Navigation Ny

Figur 1: Menupunktet "Ny M4-post”

Det er ogsa muligt at oprette en 01 Abnaia
. . . . &5 Abnsa
forsendelse til M4 via hgjrekliksmenuen +~: ’ e
. . + Nya
i hovedvinduet: v | G2 Ny e-mail
A ) . Videresend [E Nyt dokument
e Hgjreklik pa en akt eller sag i £ Marker som ulest @ 1 qodkendetse
hovedvinduet. @ Personlig styring: Huge Hugosen  + | [@) Ny digital post N
. . . [ Flag (Mig) b | " Ny M4-post —— MZl-post
e Vealg Ny i hgjrekliksmenuen. = Flag (HR) » | ER Ny femprint
Slet akt L Ny aktindsigt
o Kilik pé’l M4-post. G Ny chat
Flyt til bibliotek CF Ny chat til alle
¢° Adgangskantrol 3

Figur 2: Opret M4-post via hgjrekliksmenu i
hovedvinduet
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Opret M4-post via akt

Det er muligt at oprette forsendelser til M4 i aktvinduet. I aktvinduet klikkes der pa
Forsendelsestype pa fanen "Avanceret”. En dropdown-menu abner, og der klikkes
p& M4-post, som vist nedenfor. Akten saettes dermed i M4-postvisning.

#i Hovedvindue |_I € Fortryd | _)2 D | Oprydning ve
Sag * ' Slet akt /| Bekrasft opryt
o Gem :L_';ftv Fursendflsnslype Bt s
Mavigation Ret Flyt akt

Titel: Lenudbetaling februar 2019 E-mail

Status: Behandles Fjernprint

Frict: Digital Post lelg

M4-post
Ansvarlig: Hanne Winter == ouTrmTECre A
Ledelsessekrerer, HR

) Calibri v 12ptvw O ~|b /7 us|E

Kaere Lise

leg kan se, at der var en mindre fejl p& din lenseddel denne méaned.

Figur 3: Saet akt i M4-postvisning

Der angives en modtager, som skal vaere oprettet i F2’s partsregister. I M4 skal
samme modtager veaere tilmeldt postmodtagelse fra F2 for at kunne modtage og
eventuelt svare pa forsendelsen.

Ved klik pd "Send” i fanen "Akt” tjekker F2, om ovenstdende kriterier er opfyldt og
afsender derefter aktdokumentet samt eventuelle vedhaftninger som forsendelsens
indhold. Forsendelsen sendes til organisationens M4-system og kan laeses af
modtageren, som typisk er et medlem, f.eks. via login pa en selvbetjeningsside.

(?) Akten 'Lenudbetaling februar 2019' blev ikke sendt x

Modtageren med emailadressen chraindokumentation@gmail.com er ikke tilmeldt
postmodtagelse i M4-post,

Vil du dbne akten for at rette problemet?

e

Figur 4: Akten blev ikke sendt

Denne dialog lader brugeren gendbne akten og redigere akten.

Bemeerk: En M4-forsendelse kan kun have én modtager. Det betyder, at der
ikke kan tilfgjes Cc- eller Xbc-modtagere.
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Modtagelse af M4-post

En organisation kan i F2 modtage post sendt fra M4, hvis organisationen benytter
begge systemer, og afsenderen i M4 er tilmeldt postmodtagelse fra F2.

Enhedens
indbakke Modtaget M4-post i enhedens indbakke
«cBrain AcCloud04
2 N digital post 7 Ny M4-past th Adkiver s 10 -2 HG = + % Abn kalender
D [ : - & o - @
= S i | B P . il il o
[ it skt @ My godkendekie B Nf aktincsigt chat~ jender 3 Stet akt
iz
AT RS e Aktel  Sager Dokumenter  Bestilinger 1o}
b Favringe -
120
Titel Sorterngsdatc ¥ | Brevdato
4] Standa ¥ Sprteringsdato: | dag: 1 elementier)
B A T temudbetling Mars 30.01-2020 1027 Marts 2020
S 20-01-2020 1600 Diates D
G Mit sigrebord A st Davazen
[ Mitarkiv
¥ Mine 17-01-2020 13:27 17-01-2020 1327 Kaus Salomon
& Godl 09-01-2020 10:51
B Inwitation 1l made 07-01-2020 16:25 07-01-2020 1625 Waus Salomon
= el Udebejdelse a dagsorden 060120201451 060120201451 Hugo Hugosen
. e Udarbeeoe af dagsarden 0610 I WA B Kaus Sakomon
b Eness)
& Pucond s ¥ Sotenngsdator Sicite mined: 3 elementier]
e Cageorden 1 25012020 WZWIEE BRNGIR FePouken
| Vs Referat ra Modet ulimo nos 2019 2. udgme 131220191442 131220191333 Pia Poulsen
* Indbakke (HR) —
o for st G260 101220191608 ter Daviiven
i3 Skrivebord (HR) 5 P
¥ Sonteringsdsto: Eidee 174 slementied
L) I 29-05-2019 15:16 Kisus Salomon.
" ey =2 18-02-2019 09:36 Ann Sekner
» W Diverse . LhnnTmn e

Figur 5: Modtagelse af M4-post i en F2-indbakke
Nar indkommen post fra M4 dbnes i F2, fremgar det pa akten, at den er modtaget

fra en ekstern part. Akten tildeles desuden et unikt M4-id, der kaeder den sammen
med eventuel tidligere korrespondance.

E-mail modtaget fra ekstern Aktens M4-id

B3 Besked fra Anna Isabella Jensen (MdPost id:162) (Akt-id: 47551)

Hanne Winter (Dok Myndighed)

= = s o = LG 2 e + ,—
3 Videresend I:g G + Ny note D- @1. F=] o8 & Udskriv ( @
nd Ny Tilfgj

& Hovedvindue 13 Foriryd

sag % Sletakt = Ny pitegin Fag Velgfag v Flag Velgfag ¥ & Usscolumenter

2 Ret A Mt Ny Ep I ‘ Vis alle e vate v Ther TR0 T et Andet | cSearch
Akt akten  chat+ IB Nybestiling ~ ¢ Feorits felter Frist. Valgdato {4 Frist Valgdato [ . <
Naviggion endelse tatus Ny Vie Mig Dok Myndighed Dokumenter cSearch

E-mailen er modtaget fra ekstem part: 5 februar 2019 13:28 (3 maneder siden) [ Besked fra Anna Isabella Jensen

Titel Besked fra Anna Isabella Jensen (M4Post ic:162)

Fra Anna lsabella Jensen (ajensen@mail.com)

i HR:

Status: Behandles Brevdato: 05-02-2019 Adgang: Involverede P

Frist: Sag: 201762 £ Emneord:
&l @

Ansvarlig: | Hanne Winter Journaliseret: Akt Oprettet dato: ~ 05-02-2019 1328 af  Hanne Winter

‘Sagsbehandier, Dok Myndighed Ekstemadgang: | Aben () Udvid dokumentomradet
Times NewRoma | 12 pt. fug E Dansk 100% [l

Hvornir kan jeg forvente at hore nzrmere om min henvendelse?

Mvh
Anna

-~ R Forbindelse til F2 Server OK

Figur 6: Modtaget e-mailakt fra ekstern part

Den indkomne akt kan besvares ved at klikke p& Svar eller videresendes ved klik
pa Videresend.

Bemaerk: En akt med et svar knyttes automatisk til den sag, som den afsendte
akt ligger p3.
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