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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Ekstern bestilling.

Foruden en kort introduktion til F2 Ekstern bestilling 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 pa. 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 Ekstern bestilling

En bestilling er en made at foretage en formel anmodning til en person eller enhed
om at udfgre en opgave.

En bestilling oprettes i aktvinduet af en bruger og er fglgelig tilknyttet den givne
akt. N&r en bestilling er oprettet, kan den sendes til en enhed eller en bruger for pa
den m&de at placere en opgave formelt. En bestilling mellem to forskellige F2-
installationer kaldes en ekstern bestilling.
Der er tre overordnede typer bestillinger:

¢ Den interne bestilling

Interne bestillinger er en formaliseret opgaveanmodning inden for en
organisation

¢ Koncernbestillinger (tilkgbsmodul)

Koncernbestillinger er bestillinger, der sendes p& samme F2-installation,
men mellem forskellige myndigheder.

¢ Eksterne bestillinger (tilkebsmodul)
Eksterne bestillinger giver mulighed for at sende bestillinger til en anden F2-
installation pa tvaers af organisationer.

I denne manual gennemgas den eksterne bestilling og hvordan den adskiller sig fra
den interne bestilling. Laes mere om bestillinger generelt, om grundlaeggende
funktioner i bestillingsvinduet og om den interne bestilling i F2 Bestilling -
Brugermanual.

Laes ogsa mere om koncernbestillinger, herunder muligheden for at placere
bestillinger til et tredjepartssystem, i F2 Koncernbestilling — Brugermanual.

F2 — installation 1 I F2 —installation 2

Figur 1: Ekstern bestilling

Eksterne bestillinger er bestillinger, der sendes mellem to separate F2-
installationer. Det muligggr bestillinger mellem myndigheder, der begge bruger F2,
men ikke arbejder inden for samme installation.

I de nedenstaende afsnit vil F2-installationen, hvorfra bestillingen afgives, omtales

som “F2-afsendersystemet”, mens installationen, der behandler bestillingen,
omtales som “F2-modtagersystemet”.
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Den eksterne bestilling

Dette afsnit beskriver, hvordan en ekstern bestilling oprettes, afsendes og
modtages, samt hvordan en ekstern bestilling afsluttes.

Opret en ekstern bestilling

En ekstern bestilling kan kun oprettes, nar akten ikke er i redigeringstilstand. En
ekstern bestilling oprettes ved at klikke pa pil ned i Ny bestilling i bandet pa den
akt, som den eksterne bestilling skal knyttes til, og herefter p& Ny ekstern
bestilling. Akten skifter titel til "Bestilling: [Oprindelig titel]”, med mindre akten
allerede har en ekstern eller koncernbestilling tilknyttet. I det tilfaelde vil en kopi af
akten blive oprettet med titlen "Bestilling: [Titel p& den originale akt]” og flere
metadata som “Ansvarlig” og “Sag” intakt.

D Inventar

F2 Akt Avanceret Parter

# Hovedvindue IET S:I;t:a_k-:t ) t“g E‘I‘ Eg Q + Ny note Di- cf_ E

a8 Sag - 5 Ny pategning

Ret Arkiver Forbered Afslut Ny Tilfgj Vis alle
Akt ogluk  afsendelse~ akten  chat - [ Ny bestilling = ak‘t » godkendelse felter =
Navigation Ret Forsendelse Status E My bestilling Vis
Titel: Inventar B Ny koncernbestilling
Status: Behandles Brevdato: I Ny ekstem bestilling
Frist: Sag: 2020 -48w
2l

Opret ny ekstern bestilling

Figur 2: Opret en ny ekstern bestilling

Bemaerk: Der kan kun oprettes bestillinger pd en akt, sa laenge den er i
behandling. Afsluttes akten, deaktiveres menupunktet "Ny bestilling”.

Nar der klikkes p@ Ny ekstern bestilling, abner den eksterne bestilling med titlen
"Udg&ende bestilling [bestillingsnummer] ([F2 installation])”. Det eneste felt, der er
udfyldt p& forhdnd, er feltet “"Returner til”, hvor bestillingsopretteren automatisk
star anfgrt.
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Udgéende bestilling #330 (F2Doc) - B X

En udgdende bestilling er beregnet til at placere en opgave i et andet F2 system. Nar bestillingen sendes vil akten med bestillingen tilknyttet blive sendt til
modtagersystemet. Efterfalgende aendringer pa bestillingen vil blive afspejlet i det andet F2 system.

Bestillingsmodtager:  Bestillinger til TestRC (bestillingerfraf2doc@testrc.dk) Oprettet af: Hugo Hugosen 29-08-2017 09:56
Bestillingstyper: Vaelg bestillingstyper hd

Frist: || —

Returner til: Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) - Standardbeskrivelse: A4

Beskrivelse

Bestillingsudfarer: Udfgrelseskommentar: 2]
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar 7]
Vurdering: Vurderingskommentar: 7]
Afslut nu... Eksportér.. Opret orienteringsmai Slet Send Luk

Figur 3: Dialogen "Udgadende bestilling #330 (F2Doc)”

Bemeaerk: P figuren ovenfor er der tilfgjet en F2-installation i feltet
"Bestillingsmodtager. Dette er gjort, for at feltet "Tilfgj intern frist” er synligt.
Normalt vil feltet “Bestillingsmodtager” ikke vaere udfyldt, ndr dialogen abner.

Fglgende felter udfyldes af bestillingsopretter, far den eksterne bestilling afsendes.

Felt Beskrivelse
"Bestillings- Angiver den bruger eller enhed, der modtager den
modtager” eksterne bestilling ved afsendelse.

"Bestillingsmodtager” skal udfyldes som det fgrste, og
den eksterne bestilling gemmes herefter automatisk. Det
skyldes, at afsender- og modtagersystemet skal
forbindes, fgr resten af felterne kan udfyldes.

Bemaerk: En ekstern bestilling modtages altid i
enhedens indbakke, uafhangigt af om en bruger eller
enhed er valgt som bestillingsmodtager. Er en specifik
bruger valgt som bestillingsmodtager vil enheden, som
brugeren er tilknyttet, dermed modtage bestillingen.

"Bestillingstyper” Angiver hvilke typer opgaver, det drejer sig om. Klik pa
dropdown-menuen for at se en liste af valgmuligheder.
De konkrete valgmuligheder afhaenger af F2's opsatning.
Der kan valges én eller flere bestillingstyper.
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Beskrivelse

"Frist”

Dato, der angiver, hvornar den eksterne bestilling senest
gnskes udfgrt (formel frist). Fristen pavirker, hvor den
eksterne bestilling figurerer i listerne hos
bestillingsafsender og -modtager, hvilket muligggr
overblik over bestillingerne i organisationen. I feltet
indsaettes dato og eventuelt ogsd klokkeslaet. Skriv
datoen i feltet, klik pa kalenderikonet for at 8bne
datoveelgeren, eller skriv eksempelvis "+7"” for at seette
fristen til 7 dage senere.

"Tilfgj intern frist”

Bestillingsopretter og -modtager eller -udfgrer kan szette
en intern frist pa eksterne bestillinger.

Den interne frist er primeaert tiltaenkt bestillingsmodtager,
da den formelle frist vil udggre den dato og det
tidspunkt, hvor bestillingsopretter gnsker bestillingen
udfgrt.

Farven pa bestillingsikonet aendrer sig i forhold til en
eventuel intern frist. Den interne frist indszettes ligesom
den generelle frist og bruges som forslag til svaraktens
frist.

Feltet "Intern frist” bliver synligt, ndr feltet
"Bestillingsmodtager” udfyldes.

Den interne frist trumfer den formelle frist, dog med
undtagelse af fristoverholdelsen i bestillingshistorikken,
der altid udregnes i forhold til den formelle frist.

Den interne frist synkroniseres ikke. Det betyder, at
bestillingsopretters interne frist ikke bliver synlig for
bestillingsmodtager eller pavirker dennes eventuelle
interne frist.

"Returner til”

Viser, hvor en ekstern bestilling skal sendes hen, ndr den
besvares. Bestillingsopretter tilfgjes automatisk i feltet.

Safremt bestillingsopretter ikke gnsker at modtage
svaret pa den eksterne bestilling, kan feltets indhold
&ndres inden afsendelse.

"Standard-
beskrivelse”

Vaelg mellem tekstskabeloner med foruddefinerede
tekster. Vaelges en tekstskabelon, indsaettes den
foruddefinerede tekst i beskrivelsesfeltet.

Bemaerk: Hvis der ikke er oprettet mindst en
tekstskabelon til standardbeskrivelser, vises dette felt
ikke, nar den eksterne bestilling abnes.
Tekstskabeloner oprettes pa serveren af cBrain.
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Felt Beskrivelse

"Beskrivelse” Tekst, der vejleder bestillingsmodtager om opgaven eller
formelt beskriver krav til svarets indhold.

Er der ikke oprettet tekstskabeloner til
standardbeskrivelse, eller gnsker bestillingsopretter
manuelt at udfylde feltet "Beskrivelse”, skrives der
direkte i feltet, hvad opgaven gar ud pa.

Frist og klokkeslaet Tilfgj intern frist Bestillingsmodtager

Udgéende bestilling #330 (F2Doc) - B X

En udgéende bestilling er beregnet fil at placere en opgave i et andet F2 system. N1 bestillingen sendes vil akten med bestillingen tilknyttet blive sendt til
modtagersystemet. Efterfalgende agndringer pa bestillingen vil blive afspejlet i det andet F2 system.

Bestillingsmodtager:  Bestillinger {il TestRC (bestillingerfraf2doc@testrc.dk) Oprettet af: Hugo Hugosen 29-08-2017 09:56
Bestillingstyper: Valg bestillingstyper

Frist: 2| ——

Returner til: Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) - Standardbeskrivelse: v
|355I\'|'- else

Beskrivelse Returner til Bestillingstyper Standardbeskrivelse

Figur 4: Felter til udfyldelse af bestillingsopretter

N&r den eksterne bestilling oprettes, dannes en bestillingshistorik gverst i hgijre
hjgrne af bestillingsvinduet p8 samme made som ved interne bestillinger. Ligeledes
kan den eksterne bestilling slettes fgr afsendelse, annulleres efter afsendelse og
gemmes lgbende, mens bestillingen udformes. Laes mere om historikken og om
bestillingsvinduets andre funktioner i F2 Bestilling - Brugermanual.

N&r den eksterne bestilling er oprettet, ses og tilgds den pa den akt, som den
eksterne bestilling ligger pd. Den eksterne bestilling 8bnes ved at klikke pa
bestillingsikonet over dokumentomradet i aktvinduet. En dropdown-menu foldes ud,
hvorfra den eksterne bestilling vaelges.
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= Klaus Salomon (IT Kontor;

= Udskriv ~ . [ Kopier akt ~
& u A D Q@

. _ s dokumenter « Kopier link til akten ~
Vedhaeft Dan akt cSearch

Dokumenter Andet cSearch

Bestillinger 1 ulaeste af 1

Bestillingsnummer —— Udgaende bestilling #330 (F2 Doc => Dok Myndighed) Frist: 17-02-2021
Bestillingsmodtager —— Styrestyrelsen (eksternbestilling@cbrain.net)
Bestillingsstatus —— Sandt
Beskrivelse ——  Det nye inventar bedes venligst leveret hurtigst muligt, og senest
d.17-02-2021.
Abn bestillin

Frist

Figur 5: Bestillingsoversigt i aktvinduet ved klik pd bestillingsikonet

Dropdown-menuen viser ogsa den enkelte bestillings bestillingsnummer, frist,
bestillingsmodtager inklusiv navnet pa modtagersystemet, behandlingsstatus og de
fgrste linjer af beskrivelsen. Bestillingsnumre tildeles automatisk i kronologisk
reekkefglge.

Afsendelse af en ekstern bestilling

Ved klik pd Send i bestillingsvinduet far bestillingsmodtager den eksterne bestilling
som en e-mailakt i sin indbakke i F2. Herefter kan aktdokumentet pd
bestillingsakten ikke laengere redigeres, heller ikke pa afsendersystemet.

Da eksterne bestillinger sendes til parter i en anden F2-installation, skal en ekstern
part vaelges som bestillingsmodtager. Parten skal have en e-mailadresse tilknyttet
F2's partsregister, da den eksterne bestilling sendes ud af F2-installationen. Det er
kun muligt at angive én bestillingsmodtager pr. ekstern bestilling.

N&r der tilfgjes en bestillingsmodtager, og ndr den eksterne bestilling afsendes,
kontakter F2-modtagersystemet.
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Afventer svar fra fijernsystemet

Vinduet kan lukkes i mellemtiden uden at noget gar tabt.

Figur 6: Systemet, som den eksterne bestilling sendes til, kontaktes

F2 undersgger herefter, om den valgte part er pa en F2-installation og kan modtage
eksterne bestillinger. Dette vil brugeren som oftest ikke nd at bemaerke, men hvis
processen traekker ud, er det muligt at lukke den eksterne bestilling og arbejde
videre i F2, mens processen finder sted.

Samme proces finder sted, ndr den eksterne bestilling sendes, og ogsa her kan den
eksterne bestilling lukkes, og der kan arbejdes videre, mens processen foregar i
baggrunden.
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N&r en ekstern bestilling sendes af bestillingsopretter, ser bestillingsmodtager den i

enhedens indbakke.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger

e D E3 Ny e-mail
. +
Ny

[E Nytdokument  [Ej Ny fiernprint

* Indbakke (Dok Myndighed)... = Lan udbetaling
{2 Skrivebord (Dok Myndighed) = Svar pa borgerbrev
[ Arkiv (Dok Myndighed)

¥ Brevdato: Sidste uge: 2 element(er)
p =5 Andre Enheder

I3 |)l Borgerhenvendelse vedr. Nordhavn
3 Mapper

(V] Dagsordenspunkt 1. mgde
» &' Diverse

¥ Brevdato: Zldre: 10 element(er)
Il Madeplan

@ Ny digital post 53 Ny M4-post 2] Svar alle ~
(=] gital p! + Ny P L M “«
-3 Videresend

Ny
Akt - akt @ Ny godkendelse r‘.‘i. Ny aktindsigt chat~
Navigation Ny
* Indbakke (Dok M...
$ E & F Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Favoritter
Titel
¥ Brevdato: | dag: 1 element(er), 1 ulzst(e)
» [*] Standard 0 |l Bestilling: Inventar
» o5 Enhedss@gninger ¥ Brevdato: | gar: 1 element(er)
2 Personlige sagninger b Din brugerindstilling er blevet opdateret
4 Enheder ¥ Brevdato: Denne uge: 3 element(er)
404 Aktuel enhed (Dok Myndighed) [@ [l Hvornér behandler i min sag?

Abn i kalender

Svar

| Brevdato

29-01-2021 14:12
28-01-2021 16:36
27-01-2021 1210
27-01-2021 10:45

27-01-2021 10:22

22-01-2021 1436
22-01-2021 14:15

30-10-2018 13:52

% Arkivér

s L0

€ Fjern fra liste Flag: Veelg flag

Slet akt Frist. Veelg dato
Fjern Mig

« | Ansvarlig
Dok Myndighed

Lone Larsen
Lone Larsen
Dok Myndighed

Dok Myndighed

Lone Larsen
Dok Myndighed

Hanne Winter

19 resultater - opdateret i dag 14:20 (0 minutter siden)

Figur 7: Modtaget ekstern bestilling i enhedens indbakke
Dobbeltklik pa den ulaeste akt for at abne bestillingen.

Nar en bestilling er ulaest, abner den eksterne bestilling automatisk, nar akten med
bestillingen &bnes. Er bestillingen allerede accepteret, abner den eksterne bestilling
ikke automatisk, men skal i stedet 8bnes manuelt ved at klikke pé’] bestillingsikonet
pa akten.
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Modtaget bestilling #330 (F2Doc => TestRC) - 0 X

En modtaget bestilling repraesenterer en opgave der er bestilt fra et andet F2 system. Bestillingen kan vurderes, udf@res og besvares lokalt og enhver
endring vil blive afspejlet pa den modsvarende udgaende bestilling i det andet F2 system.

Bestillingsmodtager: | Kvalitet 2% Oprettet af: System 29-08-2017 09:56
- Sendt af: F2Doc  29-08-2017 10:16
Bestillingstyper:

Frist: 15-09-2017 23:59 | Tilfej intern frist

Returner til: Hugo Hugosen (huh@cbrain.com)

Jaevnfer revision af logisitik og infrastruktur pa ministerielt niveau, bedes Styrelsen opdatere sin projektplan for logistisk og infrastruktur, og returnere
den udarbejdede plan. Se vedheeftede dokumenter for yderligere information.

Bestillingsudfarer: Bestillingsudfgre 2= Udfgrelseskommentar: Udfarelseskommenta ]
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar: ]
Vurdering: Vurderingskommentar: ]
Eksportér Opret orienteringsmail Vurdér... Acceptér og luk| ¥ || Opret svarakt Udfart Luk

Figur 8: Den modtagne eksterne bestilling

Bestillingsmodtager har efter modtagelsen samme muligheder for behandling af
bestillingen som ved interne bestillinger. Den eksterne bestilling accepteres ved klik
pa Acceptér og luk eller Acceptér, bestillingen kan vurderes ved klik pa Vurdér...
i bunden af vinduet, og endeligt kan den eksterne bestilling fordeles internt i
modtagerorganisationen ved udfyldelse af feltet “Bestillingsudfgrer” og klik pa
Fordel.

Det skal dog bemaerkes, at hvis den eksterne bestilling ikke kan accepteres, kan
kommunikation om dette kun foregd via e-mail i F2, da chats kun kan sendes og
modtages internt i samme myndighed.

Besvarelse af ekstern bestilling

En ekstern bestilling besvares pa to mader:

e Den eksterne bestilling udfgres og besvares direkte i dialogen pa samme
made som med interne bestillinger.

e Den eksterne bestilling besvares ved at oprette og sende en svarakt. Det
gores ved at klikke p& Opret svarakt i bestillingen. Processen adskiller sig
pd nogle punkter fra svarakter oprettet til interne bestillinger og gennemgas
derfor i fglgende afsnit.

Det er vaerd at bemaerke, at der kan klikkes p& Opret svarakt, inden den
eksterne bestilling accepteres. Besvarelsen kan pd den m&de pabegyndes,
selvom vilkarene ikke er endeligt fastsat.
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Skriv udfgrelseskommentar

Udfgrelseskommentar: Udfarelseskommentar F
Modtagervurderingskommentar &l
Vurderingskommentar: Ia]
Opret svarakt Udfart Luk
| |

Opret svarakt  Udfgr bestilling

Figur 9: Besvarelsesmuligheder i bestillingen
Opret svarakt

Bestillingen kan veelges besvaret ved oprettelse af en svarakt. Klik p& Opret
svarakt, og dialogen "Ny akt” @bner. I feltet "Titel” vil der automatisk std "Sv:
[Bestillingsaktens navn]”, og aktfristen vil vaere sat til bestillingsfristen eller en
eventuel intern frist. Se figuren nedenfor.

[1 Nyakt X
Cpret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gore det senere.
Titel: Sv: Data til rapport om udvikling i effektivitet i 2019
Sag 2020 -1 8| || Anvend sag: 2020 - 1
Aktfrist: | 16-01-2020 |  Erindringsdate: i
Aktbilag
Aktuel akt: Data til rapport om udvikling i effektivitet 2019

Vedlaeg ikke

@ Vedlzeg en kopi af bilagene

Vedlazg som aktbilag

Vedlasg som PDF-bilag
@ Tilfzj godkendelse

QK Fortryd

Figur 10: Oprettelse af svarakt

Bemaerk: Det kan konfigureres, at bestillingsaktens frist skal anvendes som
aktfrist pa svarakten i stedet, mens bestillingsfristen skal foreslas som
erindringsdato. Konfigurationen foretages i samarbejde med cBrain.

Er bestillingsakten tilknyttet en sag i modtagersystemet, foreslar F2 automatisk at
tilknytte svarakten til samme sag. Som udgangspunkt har svarakten samme frist
som den eksterne bestilling, ligesom “Vedlaeg en kopi af bilagene” er markeret.
Oprettes en svarakt til en bestilling med en intern frist, bruges den interne frist som
forslag til frist pa svarakten. Klik pa@ OK for at oprette svarakten.
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Det er muligt at tilknytte en godkendelse til svarakten direkte i dialogen "Ny akt”.
F2 vil i sa fald foresla bestillingsfristen eller en eventuel intern frist som frist for
godkendelsen. Laes mere om oprettelse af godkendelser i F2 Godkendelser -
Brugermanual.

Svarakten adresseres automatisk til brugeren, der i den eksterne bestilling er
angivet i feltet "Returner til”. Svaret kan sdledes ses i modtagerens indbakke, nar
svarakten sendes ved klik pd Send i bandet pa svarakten.

Navigation mellem svarakten og akten med den eksterne bestilling foregdr nemt,

da der i svarakten er et unikt bestillingsikon i aktens band, der 8bner akten med
den eksterne bestilling.

Abn akten med den eksterne bestilling

Q

& Kopier link til akten ~ -
Dan akt Ga til cSearch

som PDF - bestilling

Andet cSearch

[ Aktdokument

Figur 11: Abn bestillingsakt fra svarakten

Svarakten kan, ndr den er oprettet, ligeledes tilgds fra selve den eksterne bestilling.
Det ggres ved at klikke pa akt-id-linket, der figurerer ud for posten ”"Svarakt
oprettet” i bestillingshistorikken gverst i den eksterne bestillings hgjre hjgrne.

stillingen kan vurderes, udfgres og besvares lokalt og enhver

m.
Oprettet af: System 29-08-2017 09:56
Sendt af: F2Doc 29-08-2017 1:16
Accepteret af: Karin Simonsen 29-08-2017 10:29 o o
Svarakt oprettet: Karin Simonsen 29-08-2017 10:41  Akt-id: 311 —— ';:,';kr;;('t

Figur 12: Link til svarakt for den eksterne bestilling i bestillingshistorikken

Svarakten ses herefter i bestillingsmodtagers indbakke. At svarakten sendes, svarer
til, at der klikkes pa knappen "Udfgrt”.

N&r den eksterne bestilling er udfgrt, optraeder den ikke laengere i listen "F2
Bestillinger til enheden” i F2-modtagersystemet.
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Nar den eksterne bestilling udfgres, sendes den tilbage til den bruger i F2-
afsendersystemet, der stdr angivet i feltet “Returner til”.

F2 Hovedvindue Indstillinger

ndue B G Ny e-mail
+ o
Ny

E3 Nytdokument  [EG Ny fiemprint

Ny

akt @ Ny godkendelse I';_ Ny aktindsigt chat -

Navigation Ny

*  Min indbakke
RERE 26

Saq i lister

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Sag pa akter her

Titel
|l Bestilling: Inventar

4 Favoritter
C Mit skrivebord [~]
@ Godkendelser )

¥ Min indbakke (1) Il Undersggelsesresultater

Svar

[@ Ny digital post 73 Ny M4-post &) Svar alle -
& Ny digital pe F+ Ny Ma-p o+ ;/ “

3 Videresend

Svar

| Sorteringsdato

29-01-2021 11:53
|l Undersggelse om medarbejdertilfredshed 25-01-2021 11:34
25-01-2021 11:34

cBrain AcCloud03

‘T‘ Arkivér
€ Fjern fra liste
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Figur 13: En besvaret bestilling i “Returner til”-brugerens indbakke

Den eksterne bestilling faerdigbehandles af den bruger, som den eksterne bestilling
er returneret til i F2-afsendersystemet med en vurdering, en vurderingskommentar,
en godkendelse eller en kombination af disse. Dette foregdr p@ samme made, som

ved en intern bestilling.

Efter behandling af besvarelsen af den eksterne bestilling afsluttes den ved at
klikke pd Afslut bestilling. Den eksterne bestilling er dermed endeligt afsluttet af

"Returner til”"-brugeren.

eventuel intern frist.

Bemeerk: Fristoverholdelsen, der vises i hgjre side af bestillingen, nar den
afsluttes, beregnes pa baggrund af bestillingens formelle frist og ikke en
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E Udgaende bestilling #330 (F2Doc => TestRC) - B X

En udgaende bestilling er beregnet til at placere en opgave i et andet F2 system. Nar bestillingen sendes vil akten med bestillingen tilknyttet blive sendt til
madtagersystemet. Efterfolgende andringer pa bestillingen vil blive afspejlet i det andet F2 system.

Bestillingsmadtager: stillinger til TestRC (bestillingerfraf2doc@testrc. Qprettet af: Hugo Hugosen 29-08-2017 09:56
. Sendt af: Hugo Hugosen 29-08-2017 10:16
Bestillingstyper: Kontorsvar; Modtagervurderet af: TestRC 29-08-2017 10:19
Frist: 15-09-2017 23:50 Accepteret af: TestRC 29-08-2017 10:29 o
- Svarakt oprettet: Hugo Hugosen 29-08-2017 10:50  Akt-id: 2215
Intern frist: 10-09-2017 23:59 Svarakt sendt: TestRC 29-08-2017 10:50  17d 13t 8m far frist
Returner til: Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR)

Jaevnfar revision af logisitik og infrastruktur pa ministerielt niveau, bedes Styrelsen opdatere sin projektplan for logistisk og infrastruktur, og returnere
den udarbejdede plan. Se vedhaftede dokumenter for yderligere information.

Bestillingsudfarer: Udfgrelseskommentar: 2
Modtagervurdering:  Godt Modtagervurderingskommentar | Intet at anmeerke )
Vurdering: A Godkendt  Vurderingskommentar: Vurderingskommentar P
Ny frist.. Ny modtager.. Eksportér.. Opret orienteringsmiail Afslut bestilling Luk

Veelg vurdering Godkend svar Skriv vurderingskommentar til svar  Afslut bestilling endeligt

Figur 14: Den udfgrte eksterne bestilling

N&r den eksterne bestilling afsluttes, fremgdr det af bestillingshistorikken som vist
nedenfor.

[ udgaende bestilling #330 (F2Doc => TestRC) - B X

En udgaende bestilling er beregnet til at placere en opgave i et andet F2 system. Nar bestillingen sendes vil akten med bestillingen tilknyttet blive sendt til
medtagersystemet. Efterfalgende sendringer pa bestillingen vil blive afspejlet i det andet F2 system.

Bestillingsmodtager:  stillinger til TestRC (bestillingerfraf2doc@testrec Oprettet af: Hugo Hugosen 29-08-2017 09:56
. Sendt af: Hugo Hugosen 29-08-2017 10:16
Bestillingstyper: Kontorsvar; Modtagervurderet af: TestRC 29-08-2017 10:19
Frist: 15-09-2017 23:59 Accepteret af; TestRC 29-08-2017 10:29 o
b Svarakt oprettet: Hugo Hugosen 29-08-2017 10:50 Akt-id: 2215
Intern frist: 10-09-2017 23:59 Svarakt sendt: TestRC 29-08-2017 10:50  17d 13t 8m for frist . N
Afsluttet af: Hugo Hugosen 29-08-2017 11:09 —— —— A_fslt_Jtnlr_\ge_n b“_Ver
Returner til: Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) tilfgjet til historikken

Jeevnfer revision af logisitik og infrastruktur pa ministerielt niveau, bedes Styrelsen opdatere sin projektplan for logistisk og infrastruktur, og returnere
den udarbejdede plan. Se vedhaeftede dokumenter for yderligere information.

Bestillingsudfarer: Udfgrelseskommentar: r
Modtagervurdering:  Godt Modtagervurderingskommentar ~ Intet at anmaerke A
Vurdering: Meget godt Vurderingskommentar: Tak for hurtigt svar F]
Eksportér... Opret orienteringsmail Luk

Figur 15: Den afsluttede eksterne bestilling

Besvarelsens godkendelsesstatus, vurdering og vurderingskommentar bliver
hermed ogsa synlig for bestillingsmodtager.
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Bemaerk: Bestillingsopretter kan altid afslutte den eksterne bestilling, uanset
hvor den er i forlgbet. Bestillingsikonet aendres i sa fald til afsluttet

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere, om alle brugere kan afslutte en ekstern
bestilling eller kun medarbejdere i bestillingsopretters enhed. Konfigurationer
udfgres i samarbejde med cBrain.

Nar den eksterne bestilling er afsluttet, forsvinder den fra listen “F2 Bestillinger fra
enheden” i F2-afsendersystemet.

Selvom afsluttede eksterne bestillinger forsvinder fra standardsggningerne i
listevisningen, kan de stadig ses og tilgas i F2’s hovedvindue pa samme made som
afsluttede interne bestillinger.

Ekstrafunktioner

Ud over de funktioner, der er blevet gennemgaet i denne manual, indeholder F2
Ekstern bestilling ogsa en raekke ekstrafunktioner. Ekstrafunktioner er praktiske
veerktgjer at have til rddighed, og de gennemgas derfor kort i dette afsnit. Fulde
beskrivelser af hver enkelt funktion kan findes i F2 Bestilling — Brugermanual.

Den eksterne bestilling tilbyder en raekke forskellige ekstrafunktioner nederst til
venstre i vinduet. Funktionerne bliver kun vist, nar de er relevante - eksempelvis
vises Fjern svar kun, hvis der er en svarakt tilknyttet. Fglgende ekstrafunktioner
er tilgeengelige for eksterne bestillinger:

e Afslut nu

e Ny frist

e Eksportér

e Opret orienteringsmail

e Fjern svar
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Konfiguration af F2 Ekstern bestilling

Konfigurationen af F2 Ekstern bestilling foretages pa installationsniveau tilpasset
den enkelte organisation og dennes arbejdsgang. Det er saledes muligt for
organisationen at konfigurere fglgende i samarbejde med cBrain:

e Vealg, om alle brugere kan afslutte en bestilling eller kun medarbejdere i
bestillingsopretters enhed.

e Vezlg, om knappen Vurdér... og dets tilhgrende vurderingsfelter skal veere
synlige eller ej. Det er ogsa muligt at vaelge, om felterne kan udfyldes af
alle, eller kun af bestillingsmodtager og den, der star anfart i “"Returnér til”.

e Bestem, om bestillingsaktens frist skal anvendes som akt- og
godkendelsesfrist pd svarakten i stedet for bestillingsfristen, mens
bestillingsfristen skal foreslds som erindringsdato i stedet for
bestillingsaktens frist.

e Vealg, om alle brugere kan afslutte en bestilling eller kun medarbejdere i
bestillingsopretters enhed.
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