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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Fjernprint.

Foruden en kort introduktion til F2 Fjernprint 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
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 Fjernprint

Tilkgbsmodulet F2 Fjernprint giver offentlige myndigheder mulighed for at sende
breve fra F2 til borgere og virksomheder via fijernprintudbyderen Stralfors.
Offentlige myndigheder kan saledes effektivt afsende breve til borgere og
virksomheder badde digitalt og fysisk.

Med F2 Fjernprint skal en afsender ikke forholde sig til, om modtageren er tilmeldt
Digital Post, da fjernprintudbyderen sgrger for enten at levere brevet digitalt eller
fysisk. Er modtageren ikke tilmeldt Digital Post, sgrger fijernprintudbyderen altsa for
at printe, kuvertere og sende brevet til modtagerens fysiske adresse uden
afsenderens indblanding. Det frigiver tid for afsenderen.

For at sende Digital Post via F2 Fjernprint kraeves det, at der er knyttet et CPR-
eller CVR-nummer til modtagerparten i F2. Hvis brevet skal sendes fysisk, kraever
det, at modtagerens adresse star i brevet. Det anbefales, at adressen er knyttet til
modtagerparten i F2, da adressen s3 automatisk flettes ind i brevet.

Det er i den forbindelse muligt at hente en modtagers adresse nemt og hurtigt ind i
F2 gennem en integration med tilkgbsmodulerne CPR- og CVR-integration. Det
hjeelper afsenderen med at identificere modtagerens korrekte adresse. Laes mere i
F2 CPR-integration Abonnement — Brugermanual, F2 CPR-integration Opslag -
Brugermanual og F2 CVR-integration Opslag — Brugermanual.
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Brug af fjernprintskabelon

Fjernprintudbydere kan have forskellige specifikke krav til sideopsaetning i forhold
til fjernprintforsendelser. Derfor anbefales det altid at tjekke, hvilke krav den valgte
udbyder har, og at sikre at oprettede og godkendte fjernprintsskabeloner i F2
overholder disse krav. Med F2 Fjernprint anvendes den sideopsaetning og
dokumentskabelon som Stralfors udbyder.

Dokumentskabeloner gger produktiviteten, da de sikrer, at dokumentet lever op til
fjernprintudbyderens specifikke krav inden afsendelse til fjernprint. En
dokumentskabelon kan oprettes enten som hoveddokument eller som et bilag til
brug ved korrespondance via fjernprint.

Med Stralfors som udbyder skal afsenderen blandt andet vaere opmaerksom pa
fglgende:

e Der skal veere plads til modtagers adresse i hoveddokumentet (altsd det
vedhaeftede dokument, der udggr afsenders brev).

e Der skal vaere en bestemt stgrrelse pa8 margen i hoveddokumentet og bilag.

En forsendelse, der ikke er godkendt af fjernprintudbyderen, bliver afvist eller
stoppet af denne, og F2 giver besked retur om afvisningen.

For naermere information om oprettelse af dokumentskabeloner henvises til F2
Desktop — Administrator.

Udpeg og godkend dokumentskabelon til fjernprint

En bruger med privilegiet "Skabelonadministrator” kan godkende en
dokumentskabelon til fjernprint ved at ggre fglgende:

Klik p2 Dokumentskabeloner pa fanen “Indstillinger” i F2's hovedvindue,
hvorefter dialogen “Skabelon” &bner. Hgjreklik p& den dokumentskabelon, der skal
bruges til fiernprint, og klik p& Egenskaber, som vist i figuren nedenfor.

= Skabelon - B x
Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdebe skabeloner.
Alle Tekst Regneark Prasentation
= Personlige Titel Filtype Oprettet Fjernprint Beskrivelse
[ e ezl (@ PowerPoint tom potx 14-09-201
Standard d | Excel tom xltx 14-09-201
WHB Word tom 14-09-201... | Hoveddok..

Egenskaber
Gern kopi
Erstat indhold...
Slet

Luk

Figur 1: Udpeg dokumentskabelon til brug ved fjernprint
Dialogen "Dokumentegenskaber” &bner. Klik pa dropdown-menuen i feltet

"Godkendt som”, og veaelg om skabelonen skal godkendes som "Hoveddokument”
eller "Bilag”. Klik pa@ OK for at gemme godkendelsen og lukke dialogen.
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i) Dokumentegenskaber

*

Brug den flettemotor der er konfigureret for F2

Dokument

Dokumentegenskaber

Titel Brevskabelon
Beskrivelse

Forfatter Haus Salomon
Forfattet dato 27/09/2017
Arkivplacerng

ersionsegenskaber

Gemt af |K]au5 Salomon
Gemt dato [27-09-2017 14:25
Fitype [ dotx

Intem version |‘I

Id [12401

Ekstemt id |

Stemelse [11.58kEB
Skabelonegenskaber

Skabelonsti |Standarderev5kabeIon
Flettemotor

Fiemprint

Godkendt som

L

Svaroprettelse ved end Hoveddokument
[] Inkludér ved auton| Bilag

Fortryd

Figur 2: Godkend dokumentskabelon som hoveddokument/bilag

Nar en dokumentskabelon godkendes som hoveddokument til fijernprint i F2,
betyder det, at dokumentskabelonen lever op til fjernprintudbyderens krav til
layout. Hoveddokumentet udformes som et fysisk brev, hvor adressatoplysningerne

skal veere synlige.

Godkendes en dokumentskabelon til bilag indebaerer det, at den har en bestemt
stgrrelse pd margen.

Krav til vedhaeftninger pa akt til fjernprint

N&r der skal sendes et brev via fjernprint, oprettes en ny akt i F2. Brevet skal ikke

skrives ind i selve aktdokumentet, da det ikke sendes med.

I stedet skal et eller flere dokumenter tilfgjes til akten, som pa den made danner
grundlag for brevet. Det er kun de vedhaeftede dokumenter, der sendes, og derfor
skal en fjernprintforsendelse indeholde mindst ét tilfgjet dokument.
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Nar der skal tilfgjes et eller flere dokumenter til akten, udpeges en
dokumentskabelon, der er lavet og godkendt til fjernprint, som beskrevet ovenfor.

Er der tilfgjet flere dokumenter til akten, er det vigtigt at veere opmaerksom pa
reekkefglgen af de vedheaeftede dokumenter, da det er det fgrste vedheeftede
dokument (hoveddokumentet), der vises som selve brevet.

Ved afsendelse fra F2 til fjernprint sendes de vedhaeftede dokumenter automatisk
som PDF-filer. F2 advarer afsender, hvis der ikke kan dannes en PDF-udgave af
dokumenterne.

Det er vigtigt, at afsender er opmaerksom pa aktens samlede forsendelsesstgrrelse,

da der er en begraensning hos fjernprintudbyderen for afsendelse til fjernprint fra
F2. Dette kan ses hos den relevante fjernprintudbyder.
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Send forsendelser til fjernprint

Forsendelser til fjernprint kan oprettes enten via hovedvinduet i F2 eller pd en akt.
De forskellige muligheder bliver beskrevet i de naeste afsnit.

Opret forsendelser til fjernprint fra hovedvinduet

I hovedvinduets band findes menupunktet Ny fjernprint. Klik pa dette for at
oprette en ny akt til forsendelse af fjernprint, som vist nedenfor.

Opret ny fjernprint

Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D Efl Ny e-mail E’.—i‘. Ny digital post F_.‘j'. My aktindsigt Q
g EL Nyt dokument B Ny e-Boks 53 Ny M4-post
Akt ~ akt & Ny godkendelse [Ej Ny fiernprint T
Mavigation My

Figur 3: Menupunktet "Ny fjernprint”

(o .
pet er ogsa muligt at oprett_e D1 Abn akt Opret fjernprint
fjernprintforsendelser ved hjeaelp af & Abn sag
hajrekliksmenuen: +ny R G Nyake
o Svar b | Ef Ny e-mail
1) Hgjreklik pa en akt eller sag i Videresend . Nyt dokument
resultat“sten = Marker som ulaest @ Ny godkendelsg
. ) . @ Personlig styring: Irene Tangmase  » | [&! Ny digital post
2) Veelg Ny i hgjrekliksmenuen = Flag (Mig) v | @ Ny e-Boks
. [<] - . [= Flag (IT Kontor) b | B3 Ny M4-post
3) Klik pa Ny fjernprint. R et

F_.?. My aktindsigt
CF Ny chat
CF Ny chat til alle

Figur 4: Opret fjernprintforsendelse via
hgjrekliksmenu i hovedvinduet

Send akt til fjernprint fra aktvinduet

En eksisterende akt i F2 kan sendes som

fjernprint ved at andre forsendelsestypen. G et
Veelg fanen "Avanceret” i aktvinduet, klik el T IMAEE S [ 2
o _ Gem Flyt  Forsendelsestype [ Fysisk post
pa dropdown-menuen Forsendelsestype D it~ -
- - Navigation Ret Fiyt akt o

og veelg Fjernprint. Forsendelsestypen o i 2 ! o
skifter til fjernprint, og relevante Stz [Bebandies Fiernprint

. . . o . igital Post ™
metadatafelter tilfgjes automatisk, sa Fis e B
forsendelsen kan klarggres til afsendelse. d-post

Figur 5: Skift til fjernprintvisning
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Klarggr forsendelsen til fjernprint

Angiv en titel og en modtager fra partsregisteret i F2 pd akten. Klik p& Gem i
bandet for at sikre, at modtagerens adressatoplysninger flettes korrekt ind i
fjernprintforsendelsens metadatafelter. Saet akten i redigeringstilstand igen og klik
direkte p& menupunktet Vedhaeft i bandet.

Dialogen "Nyt dokument” 8bner. Klik pd den dokumentskabelon, der skal anvendes,
og giv dokumentet en titel. Klik pa OK for at oprette dokumentet vedhaeftet pa
fjernprintsakten og lukke dialogen.

Den vedhaeftede skabelon dbner automatisk i Word, hvor brevet kan skrives
feerdigt. Klik p& Gem, luk dokumentet og gentag processen for eventuelle bilag, der
skal vedlaegges brevet.

Bemaerk: Der skal vedhaeftes mindst ét dokument til akten for, at fjernprint
kan lade sig ggre, da det fgrste vedhaeftede dokument udggr det brev, der
sendes. Det betyder ogsa, at raekkefglgen af vedhaeftede dokumenter har
betydning for, at forsendelsen vises korrekt for modtageren.

Som tidligere naevnt er der intet krav om, at der er oprettet en dokumentskabelon
specielt til brug ved fijernprint, men det anbefales pa grund af de specifikke krav,
fjernprintudbyderen stiller.

Der kan veaere tilfaelde, hvor en modtager er fritaget for kravet om at have en digital
postkasse. I det tilfeelde skal afsender inden afsendelse til fjernprint tage stilling til,
om forsendelsen som et fysisk brev skal sendes som Q- eller B-post. Brevet kan
0gsd sendes rekommanderet.

Veelg dette ved at klikke p@ dropdown-menuen i feltet “Posttype” i fjernprintaktens
metadata. Klik herefter pa enten Q-post, B-post eller Rekommanderet.

F2 Akt Avanceret
# Hovedvindue |_I € Fortryd ['f]
&2 Sag - )
Gem Send
Navigation Ret Forsendelse  Status
Titel: Nye medarbejdere
Fra: Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) v .
Angiv om
Til: Anna Isabella Jensen v fjernprint
skal sendes
Posttype: Kanal: | Automatisk w-—————— automatisk
eller veelges
som fysisk
eller digitalt
B-post brev
Rekommandergt

Angiv posttypen ved
afsendelse af fysisk brev

Figur 6: Valg af posttype
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I fjernprintets metadata kan ogsa vaelges, hvilken kanal forsendelsen skal sendes
gennem. Valget foretages i dropdown-menuen i feltet “"Kanal”. Valgmulighederne
er:

o Digital post

e Fysisk post

e Automatisk: Vzlges denne mulighed, sker afsendelsen automatisk via e-

Boks, hvis modtageren er tilmeldt Digital Post. Er modtageren ikke tilmeldt
Digital Post, sendes brevet fysisk til den adresse, der star i brevet.

Bemaerk: Det er vigtigt, at der er knyttet et CPR- eller CVR-nummer til
modtagerparten i F2, da det er en forudsaetning for at sende Digital Post via F2
Fjernprint.

Det er muligt at tjekke, om kanalvalget er tilgeengeligt ved at klikke pd Hent
kanalvalg. Efter kanalvalg er hentet fgrste gang, skifter feltet navn til “Opdatér
kanalvalg”. Her fremgar det, om modtageren er tilmeldt Digital Post, og derfor om
det er muligt at sende digitalt eller fysisk post til modtageren. Se eksempel
nedenfor.

Valg af kanal Opdater kanalvalg Indikerer om kanalvalg er muligt

EY Nye medarbejdere (Aki-id: 3254)

Avanceret Parter
# Hovedvindue H € Fortryd m q + Ny note D- @'. jg 2 v G
== Sag ~ e Slet akt - e o G Ny 5 Ny pategning Ny Tifoj Vis alle Flag: Veelg flag v
0g luk - akten chat~ I Ny bestilling ~ 4kt~ dodkendelse felter - Frist Veelgdato %]
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig
Titel: Nye medarbejdere
Fra: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) »
Til: Anna Isabella Jensen »
Posttype: Q-post w | Kanal: | Digital Post ¥ | Opdatér kanalvalg | Modtageren med CPR/CVR '020605-2546" er tilmeldt Digital Post.
Status: Behandles Brevdato: ]
Frist: | sag: 2021-34w =
2]
Ansvarlig: ® Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) » st Journaliseret: D Akt nr.:

Figur 7: Veelg kanal og opdater valg af kanal

Til slut sendes akten fra F2 til fjernprint ved at klikke pa Send.

Mulighed for at fglge afsendelse til fjernprint

Det er muligt fra F2 at fglge en akt, der er sendt til fijernprint. Det ggres ved at ga
til listen”Mine sendte akter” og finde den akt, som er sendt til fjernprint.

Ved at holde markgren over den afsendte akt er det ogsd muligt at se, at akten er
sendt til fjernprint som vist nedenfor.
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¥’ Mine sendte akter

| R~ s B Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Nye x \ | Y Filter v * Sogekriterier v

» Favoritter Titel Brevdato Sorteringsdato w | Sendt Journaliseret
v Sorteringsdato: | dag: 1 element(er)

4 (%] Standard -
T Nye medarbejdere 25-02-2021 15:05 25-02-2021 1505 Ja v
O Arkivi

* Min indbakke Afsendt til fierprint d. 25-02-2021 16:31
3 Mit skrivebord
@ Godkendelser
L2 Mit arkiv
* Mine sendte akter
*. Udbakke
| Seneste dokumenter

Mine sendte akter
Figur 8: Akt afsendt til fjernprint
Klik pd akten for at 8bne den og fglge status pa forsendelsen til fiernprint.

N&r en akt er sendt til fijernprint, laegges den som udgangspunkt i afsendelseskg.
Dette fremgar ogsd af teksten i feltet “Status”, som vist nedenfor.

Opdater status  Rbn dialogen "Haendelseslog”

E7 Nye medarbejdere (Akt-id: 60120)

Avanceret
@ Hovedvindue BT Fortryd QWQ D Q_ + Ny note D o A= S L G =3 & 3 & Udskriv -
=12 Sag ~ Slet akt ~ - A pategning =+ & = Flag: Veelg flag ¥  Flag: Veelgflag v Las dokumenter
Ret Arkiver  Send|] Genabn Ny - Ny Tilfgj Vis alle edhaeft

Akt og luk . akt chat ~ N estiling = akt+ godkendelse felter + Frist. Veelg dato 1 Frst Veelg dato i}

Navigation Ret Forse. Status Ny Vis Mig PSTMOD Dokumenter
E-mailen er sendt til ekstern part: i dag 15:56 (6 sekunder|siden)
Titel Nye medarbejdere
Status: 25-02-2021 15:56 Lagt i afsendelseska | Opdater Vis heendelser | Status hentet: i dag 15:56 (5 sekunder siden)
Fra: @ Kiaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) w
il Anna Isabella Jensen »
Posttype: Q-post Kanal: | Digital Post Opdatér kanalvalg | Modtageren med CPR/CVR '010605-2549" er tilmeldt Digital Post.
Status: Afsluttet Brevdato: 25-02-2021 Adgang: Alle 2
Frist Sag: 2020- 787~ Emnegrd

1] 2
Ansvarlig ® Klaus Salomon (Kontarchef, IT Kontor) + Journaliseret: Akt nr. Oprettet dato: 25-02-2021 1352 af  Klaus Salomon
Eksten adgang: | Aben

Figur 9: Akt lagt i afsendelseskg

Det er muligt at fglge status pd forsendelsen ved at klikke p&@ Opdater. N&r
forsendelsen er blevet leveret til fjernprintudbyderen, skifter status til enten
"Modtaget e-Boks” eller “Afleveret til print og kuvertering” alt efter, om modtageren
er tilmeldt Digital Post eller ej.

For en mere detaljeret historik over fjernprintforsendelsen, klik pa Vis handelser.
Haendelsesloggen abner, og i denne dialog star samtlige haendelser for den
pdgzeldende fjernprintforsendelse. Hver linje i haendelsesloggen beskriver en
statusaendring, og det er derfor muligt at se dato og tid for et pagaeldende
statusskift. Det giver bade mulighed for at fglge den pageeldende forsendelse, men
ogsa for at dokumentere, om en fijernprintforsendelse er sendt.
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25-02-2021 16:31
25-02-2021 16:31
25-02-2021 16:31
25-02-2021 16:31
25-02-2021 16:31

[=*] Haeendelseslog - B

| tabellen ses haendelserne for flernprintsforsendelsen.

Beskrivelse

Lagt i afsendelseske
Afsendt fra F2

Modtaget Stralfors Connect
Modtaget e-Boks

Pris beregnet

Luk

X

Figur 10: Haendelseslog for fjernprintforsendelse

The Process Company

Er forsendelsen lykkedes via afsendelse som Digital Post fra fjernprintudbyderen,
2endrer slutstatussen sig til "Modtaget e-Boks” i et normalt fjernprintforigb.

Hvis afsendelsen derimod er sket fysisk gennem PostNord fra fjernprintudbyderen,
aendrer slutstatussen sig til “Modtaget Post Danmark” i et normalt fjernprintforigb.

Bemaerk: Det er muligt at opsaette en overvagning af fiernprintforsendelser i
F2. Opsaetningen sker pa den enkelte organisations server i samarbejde med
cBrain, s& eventuelt fejlede fjernprintforsendelser rapporteres direkte til

organisationens F2-ansvarlige.
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Konfiguration af F2 Fjernprint

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

e Det er gennem en konfiguration muligt at begraense, hvilke CPR- og CVR-
numre, der kan sendes fjernprint til. Dette kan for eksempel benyttes i
forbindelse med test. Denne konfiguration er som standard sl3et fra.
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