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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Persondata.

Foruden en kort introduktion til F2 Persondata 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 Persondata

I dag indsamles, opbevares, gemmes, handteres og udveksles persondata i store
maengder. Persondata bruges til drift af virksomheder, sagsbehandling i offentlige
myndigheder, hdndhaevelse af regler, ved markedsfgring og meget mere.

Alle borgere og organisationer har ret til at sgge om persondataindsigt hos de
virksomheder og organisationer, der har registeret oplysninger om vedkommende. Den
registrerede har ret til at vide, om en organisationen behandler persondata om
personen, og i givet fald hvilke personoplysninger der behandles, og hvordan de
behandles. Den dataansvarlige skal derfor udlevere en kopi af de personoplysninger,
der behandles.

cBrain F2 er designet til at samle og passe pa data, da alle data kan opbevares i ét og
samme system. Tilkgbsmodulet F2 Persondata er egnet til at fremsgge og hjzelpe med
at forberede persondata til opfyldelse af registreredes rettigheder, som er sikret af
persondatalovgivningen.

F2 Persondata hjzelper organisationen med at fremsg@ge, vurdere og danne sig et
overblik over de data, som F2 har gemt om en given part.

F2 Persondata kan bruges til at frems@gge, samle og praesentere persondata gemt i F2.

For at fa den stgrste vaerdi af F2 Persondata er det en forudsaetning, at organisationen

har opmaerket sine data korrekt ifglge organisationens egne retningslinjer. Modulet kan
give et overblik over, hvilke data organisationen har opmaerket i F2.

@nsker organisationen at udstille materialet i form af en persondataindsigt, kan
tilkgbsmodulet F2 Aktindsigt, Avanceret med fordel anvendes. F2 Aktindsigt, Avanceret
understgtter arbejdet med at lave en aktindsigtsrapport, der indeholder materiale fra
udvalgte sager, akter og dokumenter i F2.
F2 Persondata giver blandt andet fglgende muligheder:

e Foretag persondatasggninger.

e Gennemse sager, akter og dokumenter med henblik pa udveelgelse.

Med tilkgb af F2 Aktindsigt, Avanceret er der derudover fglgende muligheder:

e Opret persondataindsigter.

e Tilfgj indhold til persondataindsigten Igbende via sggninger.

e Velg sager, akter og dokumenter til og fra persondataindsigten.
F2 Persondata giver muloighed for at til- og fravaelge sager, akter og dokumenter fra
persondatasggningen, sa der ikke gives adgang til tredjemands persondata eller data,

der ikke er ret til at give persondataindsigt i. Den ansvarlige bruger veelger, hvilket
materiale der skal medtages i den feerdige persondatarapport.

F2 har et hgjt niveau af sikkerhed. Tildelingen af roller og privilegier i F2 styrer, hvem
der har adgang til at sgge efter og arbejde med persondata. Alle begivenheder logges i
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databasen, sa det til enhver tid er synligt pa databaseniveau, hvilke brugere der har
arbejdet med indsigten.

Fra henvendelse over sggning til rapport

I en persondatasggning fremsgges og samles relevant indhold i form af sager, akter og
dokumenter. Herefter kan materialet gennemses, og det vurderes, hvad der skal
inkluderes i en persondataindsigt. Materialet kan samles i en persondataindsigt, der
danner grundlag for en aktindsigt. Dannelsen af persondataindsigt forudsaetter tilkagb
af F2 Aktindsigt, Avanceret.

Arbejdet med at danne en aktindsigtsrapport er beskrevet i F2 Aktindsigt, Avanceret -
Brugermanual.

Den komplette arbejdsproces fra henvendelse om persondataindsigt til endelig
aktindsigtsrapport er er illustreret i nedenstaende figur.

Henvendelse om
persondataindsigt

Sggning efter Vurdering af

i
i

i

i -
H persondata materiale Persondataindsigt
i

i

i

\ F2 Persondata

Aktindsigt Aktindsigtsrapport

F2 Aktindsigt, Avanceret

Aktindsigtsrapport
sendes til borger

Figur 1: Arbejdet med persondataindsigt

Efter henvendelsen om persondataindsigt er modtaget, foretages en sggning efter
persondata i F2. Materialet vurderes og udveelges. Det relevante materiale, der skal
udleveres, samles i en persondataindsigt, som abnes i F2 Aktindsigt Avanceret, hvor
der udarbejdes en aktindsigtsrapport. Denne rapport kan nu sendes til den person, der
har rettet henvendelse om persondataindsigt.
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Brugen af F2 Persondata forudsaetter enten en rolle eller et privilegie, der giver adgang
til modulet. Kun brugere med enten rollen eller privilegiet har adgang til menupunktet
"F2 Persondata”. Ingen andre brugere kan foretage eller gennemse sggninger, der er

lavet p@ baggrund af persondata.

Oversigt over adgang

Rolle/privilegie

Beskrivelse

"Kan benytte F2 Persondata”
(rolle)

Rollen giver adgang til at oprette, slette
eller rette i persondatasggninger og
danne persondataindsigter
(tilkgbsmodul).

Brugeren far gennem sg@gning i F2
Persondata adgang til alt materiale, der
indeholder persondata, i F2-
installationen. Det vil sige, at der ogsa er
adgang til materiale, der indeholder
persondata, som brugeren ellers ikke har
adgang til. Brugeren far dog kun adgang
til materiale gennem persondatasggning,
ikke i sit gvrige arbejde i F2.

Brugeren kan se en forhandsvisning af
alle sager, akter og dokumenter i
sggningen.

Brugeren kan kun 8bne de sager og
akter, vedkommende ellers har adgang
til.

"Kan benytte F2 Persondata
uden ekstra adgang” (privilegie)

Privilegiet giver adgang til at oprette,
slette eller rette i persondatasggninger og
danne persondataindsigter
(tilkgbsmodul).

Brugeren kan &bne eksisterende
persondatasggninger, men har kun
adgang til at se en forh&ndsvisning af de
sager, akter og dokumenter,
vedkommende har adgang til pa sit
sadvanlige brugerniveau. Privilegiet
giver saledes ikke adgang til materiale,
som brugeren ellers ikke har adgang til.
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Efter persondataindsigten er dbnet i tilksbsmodulet F2 Aktindsigt, Avanceret, er det
stadig kun brugere med en rolle eller et privilegie i F2 Persondata, der har adgang til
persondataindsigten.

Ingen andre brugere kan se persondatasggninger eller -indsigter.

Bemaerk: Det er ikke muligt at aendre i data gennem F2 Persondata. Det er kun
muligt at fremsgge og gennemse materiale og tilfgje eller fjerne det fra
persondataindsigten.

Hvad sgges der i?

F2 Persondata sgger i hele F2-installationens database pa tveers af myndigheder,
enheder, sikkerhedsgrupper og mapper.

F2 Persondata er et vaerktgj til at sgge i de data, som organisationen har opmeerket
ifglge organisationens retningslinjer. Organisationens retningslinjer bestemmer,
hvordan akter, sager med mere skal opmaerkes pd parter i F2. F2 Persondata
fremsgger, samler og praesenterer disse data, s& der skabes et overblik over, hvilke
data organisationen har opmaerket i F2.

Derudover sgger modulet ogsa i andet data, der kan have relevans for den
pageeldende persondataindsigt.

Bemaerk: Ved installation af F2 Persondata kan det valges, at bestemte data skal
udelukkes fra sggning. Det kan for eksempel veere data, der er beskyttet af
sikkerhedsgrupper, private akter og lignhende. Det betyder, at sager, akter og
dokumenter, som er underlagt disse kriterier, ikke vil blive fundet eller vist i
sggevinduet.
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Arbejdet med persondata

Dette afsnit giver en introduktion til arbejdet med F2 Persondata og beskriver, hvordan
en persondatasggning oprettes.

F2 Persondata tilgas fra menupunktet Persondata, der ligger pa fanen “Indstillinger” i

F2’s hovedvindue.
Menupunktet

"Persondata”

cBrain AcCloud04

Preview.  Tilhajre - [ Nulstil kolonneindstillinger =
J : > 9 @

Sagsliste:  1toppen - [IE] Gem standardkolonneindstillinger -

IEO E 1 Serverstifinder E :

A

u Redligér F2 Persondata
aruppering  gruppering konfiguration

Gruppering Serverstifinder F2 Persondata

Signaturer  Sprog  Skal

Redigér favoritsogefelter ation

Visning Lister Signaturer  Sprog  Skabeloner Tear

Figur 2: F2 Persondata p& fanen "Indstillinger"
Tryk pd menupunktet for at 8bne vinduet “Persondata”, som vises i figuren nedenfor.
I vinduet ses igangveerende persondatasggninger. Her kan persondatasggninger

oprettes, rettes eller slettes. Der er ogsa adgang til at se persondataindsigter
(tilkgbsmodul).

Persondata

Persondata
' (2] Ret 2 Persondataindsigter (2)
. % slet
Opret
persondatasggning
Redigér Persondataindsigter
Titel | Senest z=ndret | Senest s=ndret af
Seg i titel Vaelg datoler) w | | Seig i &ndret af
Ali Aziz (101010-1010) 07-02-2018 13:34 Klaus Saloman
Pia Poulsen (020202-0202) 07-02-2018 13:23 Klaus Saloman
1212561234 07-02-2018 13:39 Klaus Saleman
Anna lsabellz Jensen (010206-3112) 07-02-2018 1340 Klaus Salomaon

Figur 3: Vinduet "Persondata”

Menupunkter til at arbejde med persondata ligger pa bandet i vinduet "Persondata”.
Disse gennemgas nedenfor i afsnittet Menupunkter i vinduet “Persondata”.

Menupunkter i vinduet “"Persondata”

I nedenstdende oversigt gennemgds menupunkter og funktioner i vinduet
"Persondata”.
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Funktion Formal
& Opret en ny persondatasggning.
a. Se mere om oprettelse af ny
AL persondatasggning i afsnittet Opret

persondatasagning persondatasagning.

Kun brugere med rollen “Kan benytte F2
Persondata” kan bruge denne funktion.

(% Ret Ret i en eksisterende persondatasggning.

Slet Slet en eksisterende persondatasggning.

Abn en liste over persondataindsigter,
der er oprettet pa baggrund af den
valgte persondatasggning.

(Tilkgbsmodul)

2 Persondataindsigter

Oversigt over persondatasggninger

I vinduet “"Persondata” ses en oversigt over igangvaerende persondatasggninger i F2-
installationen.

I oversigten vises fglgende kolonner:
o Titel
e Senest zndret (dato)

e Senest &ndret af (bruger).
Det er muligt bade at sgge i oversigten og at sortere listen efter en valgt kolonne.
Opret persondatasggning
Klik p& Opret persondatasggning i vinduet “Persondata” for at oprette en ny

persondatasggning. Dialogen "Opret persondatasggning” abner, som vist i figuren
nedenfor.
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I dialogen "Opret persondatasggning” ® Opret persondatasagning = D
udfyldes oplysninger p& den person, der
har sggt om persondataindsigt. CPR

Den enkelte organisation veelger i
konfigurationen af F2 Persondata, hvilke Tilfgj CPR
sggefelter der skal vaere adgang til i Tilfai e-mai
dialogen. Disse felter kan veere et eller

flere af fglgende: L;,:,p: i
e CPR-nummer.
e E-mailadresse Fortryd
e Partsnavn. Figur 4: Opret persondatasggning

Organisationen bgr veaelge det eller de
parametre, der svarer til organisationens
made at registrere parter pa.

Der kan tilfgjes lige s& mange CPR-numre, e-mailadresser og parter, som det gnskes.
CPR-nummer kan skrives med eller uden bindestreg.

Der kan kun sgges efter eksterne parter, der er oprettet i F2’s partsregister. Der kan
ikke sgges efter interne brugere.

Tryk pa OK, ndr de gnskede sggefelter er udfyldt.

CPR-nummer og e-mailadresse er som udgangspunkt unikke identifikationsnggler i F2.
Det vil sige, at de er personidentificerende og oftest knyttet til én bestemt ekstern
part. Samme CPR-nummer og e-mail kan derfor, som standard, ikke optraede p3 flere
eksterne parter i F2.

Det er muligt senere at tilfgje flere sggekriterier til en persondatasggning. Laes mere
om at tilpasse sggningen i afsnittet Tilpas sggningen.

Bemaerk: I konfigurationen af F2 kan det bestemmes, hvilket sggefelt der vises
som det fgrste aktive, nar en persondatasggning oprettes. Der kan valges mellem
CPR-nummer, e-mailadresse og part. Dermed kan det valgte felt matche det "ID”,
som organisationen bruger til at identificere eksterne parter med. Det vil sige, at
hvis alle parter findes via CPR-nummer, er det denne, der bgr bruges til at sgge
efter, da dette altid vil identificere den part, sggningen omhandler.
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Opbygning af persondatasggning

Dette afsnit beskriver opbygningen af vinduet “Persondatasggning”. For beskrivelse af
arbejdet med persondatasggning henvises til afsnittet Funktioner i Persondatasggning.

Vinduet “Persondatasggning” abner, nar der oprettes en ny persondatasggning. Se
figuren nedenfor.

Persondatasagning
T atase
= =5 Til t + .
':) H = Tilfe] sag e Skjul segegrundlag
3 Tilfig) akt
Seg Gem Dan person-
dataindsigt
Seg Tilfoj ers igte!
~) Sagegrundlag: CPR: 1111111111
£ Parter | Tekst
ter Poulsen nnnn
© Tilfei part MI1-11
Peter Poulsen
peter@poulsen.dk
© Tilfei tekst
Fjernet
Titel a| Type |
Intet valgt
lkke behandlet
Titel a | Type

Figur 5: Vinduet "Persondatasggning” uden sggeresultat

14

I dialogen vises sggegrundlaget, der er indtastet i dialogen "Opret persondatasggning”.
F2 sgger automatisk i partsregisteret ud fra det valgte sggeparameter og tilfgjer
automatisk partsnavn, CPR-nummer og e-mailadresse, hvis det er opfgrt pd parten.
Lees mere om tilpasning af sggegrundlaget i afsnittet Tilpas sggningen.

Tryk pa Sgg for at foretage en sggning ud fra det valgte sggegrundlag. Derefter vises
sggeresultatet. Se figuren nedenfor.
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Bemaerk: Der sgges pa alt, der enten indeholder det ene eller det andet
sggekriterium. Det betyder, at sgges der bade pd CPR-nummeret 111111-1111 og

pd partsnavn Peter Poulsen, viser sggeresultatet alle data, der indeholder enten
CPR-nummeret eller partsnavnet.

Vinduet “Persondatasggning” indeholder en raekke forskellige elementer, hvor arbejdet

med persondatasggningen foregar. @verst er bandet og nedenunder er vinduet opdelt i
fire felter:

e Sggegrundlag
e Det behandlede s@ggeresultat
e Det ubehandlede sggeresultat

e Preview.

Preview

Persondatasegning

Persondatasegning

O I_I mgm B Tilfoj sag # Persondataindsigter (1) @ skjul sagegrundlag
B3ndet L= ] ]
ande L [ Tilfej akt
Seg Gem Abn Dan person-
sag dataindsigt
Seg Tilfigj Persondataindsigter Segegrundlag
(~) sagegrundlag: CPR: 111111-1111 212 Bestyrelsdsmade september 2015 «
2 Parter [E Tekst Sag
Sggegrundlag 58 Bestyrelsesmade september 2015
Peter Poulsen mmnm
Parter
© Tilfei part 1M1 2 Peter Poulsen
Peter Poulsen Akter
peter@poulsen.dk @ [ Aktuden titel =
© Tilfei tekst @ [ Bestilling: Bestilling: Dagsorden punkt 1... S
@ [ Bestiling: Bestilling: Dagsorden punkt 1. S
Fjernet @ D) Bestilling: Bestilling: Dagsorden punkt 1. =
Titel | Type | Hvor? || @@ [ Bestiling: Bestilling: Dagsorden punkt 4... 9+
Det (~) 0 resultater
behandlede @ [ Akter uden sagstilknytning 2 2 partsmatches pé 4 aktfer) )
sggeresultat © 1% Bestyrelsesmede september 2015 2 1 partsmatch pa sag sag  Parter
© 52 Borgerbreve 2017 2 1 partsmatch pa sag
S 52 Rudnet 2018 £ 1 nartsmatch nd 1 aktfert hd el

Bestyrelsesmade september 2015

Ikke behandlet Ansvarlig Status: Sagsnummer.
Dok Myndighed Behandles 2015 -4
Titel a | Type | Hvor?
Suppl. sagsbeh Emneord: Tidl. sagsnr.
@ & 52 Aktindsigt vedr. byggeri nzer parken [ 2 tekstmatches pa 1 dokument(er) Vibeke Villasen ( }
Det @ © Ik Kulturudvalgets mader 2020 [El 2 tekstmatches pa 1 dokument(er) a 7
— ing: 8
ubehandlede oS .i. Persondatasegning: ‘Peter Poulsen... 2 tekstmatches pé 1 dokumentier) Adgangsbegraensnin Sagens parter Eksternt id
sggeresultat & © i3 Persondatasagning: ‘Peter Poulsen... 2 tekstmatches pa 1 dokument(er) PRS— .
. - nna Isabella
@ @ 3 sagsbehandling [E] 4 tekstmatches pa 2 dokumentier)

[z] | Peter Poulseng]

Frist: CPR/CVR nr. Statuskode:

Figur 6: Vinduet "Persondatasggning” med sggeresultat

I det fglgende beskrives de enkelte elementer i vinduet "Persondatasggning”.
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Bandet i vinduet "Persondatasggning”

I nedenstdende oversigt gennemgas de enkelte menupunkter pa bandet i vinduet

"Persondatasggning”.

Funktion Formal

) Foretaog en sggning pa baggrund af de sggeord, der
4 fremgar af sggegrundlaget.

Sag

— Gem s@gningen. Sggningen vises pa listen i vinduet
H "Persondata” og kan abnes herfra.

Gem

ae Abner sagen. Sager, der er tilfgjet til

wa persondatasggningen, kan abnes ved at markere
Abn sagen i listen "Tilfgjet” og trykke pd@ Abn sag. Sager
sag kan ogsa abnes ved at dobbeltklikke p& dem.

o Tilfej sag Abn dialogen "Tilfgj sag”. Her kan alle sager fra hele

. F2-installationen sgges frem og fgjes til
persondatasggningen.

P Tilfej akt Abn dialogen "Tilfgj akt”. Her kan alle akter fra hele
F2-installationen sgges frem og fagjes til
persondatasggningen.

Dan en persondataindsigt, der indeholder de valgte
: akter og sager.

Dan person- Se mere om dannelse af persondataindsigt i afsnittet

dataindsigt Dan persondataindsigt.

(Tilkgbsmodul)

2 Persondataindsigter

Abn en liste over persondataindsigter, ogsa kaldet
aktindsigter, der er oprettet pd baggrund af den
aktuelle persondatas@gning.

(Tilkgbsmodul)

@ Skjul sggegrundlag

Skjul sggegrundlaget for den aktuelle
persondataindsigt i vinduet.

© Vis sggegrundlag

Vis sggegrundlaget for den aktuelle persondataindsigt
i vinduet.
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Felter i vinduet "Persondatasggning”

Nedenfor gives en kort introduktion til de fire felter i vinduet “Persondatasggning”.
Felterne er vist i Figur 6: Vinduet "Persondatasggning"” med sggeresultat.

De enkelte felters funktionalitet gennemgas mere indgdende i afsnittet Funktioner i
Persondatasggning.

Sggegrundlag

Sggegrundlaget viser i to lister, hvad der sgges efter. Den venstre liste viser de
oprettede, eksterne parter, der sgges efter. Der sgges efter parter, der er oprettet i
F2’'s partsregister. Den hgjre liste viser den tekst, der sgges efter. Her vises, hvilke ord
og tal der sgges efter. Tekstsggningen fungerer som en fritekstsggning. Sggning efter
fritekst sgger i indhold i akter, sager, chats, dokumenter, bestillinger, pategninger,
systembeskeder og noter.

Segegrundlag: CPR: 111111-1111

£ Parter Tekst
Peter Poulsen 1111111111
Tilfgj part 111111-1111
Peter Poulsen
peter@poulsen.dk

Tilfaj tekst

Figur 7: Sggegrundlag
Lees mere om sggning i afsnittet Tilpas sggning.
Sggeresultatet

P& baggrund af sggegrundlaget fremvises sggeresultatet i to felter:
e Det behandlede sggeresultat

e Det ubehandlede sggeresultat.
I begge felter vises fglgende kolonner:

Navn Beskrivelse

"Titel” Sagens titel.

Akter, der ikke er tilknyttet en sag, samles under "Akter uden
sagstilknytning”.

"Type” Sggeresultatets type af match.

Der kan veere fglgende typer af match:
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Navn Beskrivelse
% Partsmatch pa sag, akt, dokument eller bestilling
Tekstmatch pd dokument
5 Tekstmatch pa sagsinformation
[4 Tekstmatch pa aktinformation.
"Hvor?” Hvor match mellem sggegrundlaget og akt, sag eller dokument

befinder sig.

Bemaerk: Det kan opleves, at sggningen arbejder i lang tid, da der sgges i hele
databasen. Hvis der opleves svartidsproblemer, kan F2 konfigureres, sa den
underliggende tekstsggning tager kortere tid.

I s& fald vil sggningen kun vise, at et dokument er fundet, men ikke hvor i
dokumentet sggeteksten er fundet.

Det behandlede sggeresultat

Det behandlede sggeresultat giver et overblik over, hvilket materiale der inkluderes
eller udelades i persondataindsigten.

Det behandlede sggeresultat er opdelt i to kategorier:

Kategori Indeholder

"Tilfgjet” De resultater, der har et match pa parten, laagges
automatisk under det behandlede sggeresultat under
"Tilfgjet”.
Akter og sager, der ligger under "Tilfgjet”, bliver medtaget i
persondataindsigten.

"Fjernet” Akter og sager, som brugeren manuelt har fjernet fra

sggeresultatet.
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Fjernet Tilfgjet

Titel ~ | Type | Hver? - Tite | Type | Hvor?

£ Borgerhenvendelse vedr. Nordhavn & 1 partsmatch p3 1 akt{er) & Miljz og Klima-debat & 1 partsmatch pd sag
15 Budget 2018 2 1 partsmatch pd 1 akt(er) T8 Skilsmisse 2 2 partsmatches pa 2 akt{er)
15 Kebenhavns Havn 2 1 partsmatch pd 1 akt(er) 8 Skilsmisse #137 1 tekstmatch pd 1 dokumenter)
12 Miljai og Klima £ 1 partsmatch p sag 12 Svar pa ansegning B 2 1 partsmatch pa 1 akifer)
13 Opfalgningsmade, borgerbreve 1 tekstmatch pé 1 dokumentler)
i
Figur 8: Det behandlede sggeresultat Figur 9: Fjernet fra sggeresultatet

Lees mere om at fjerne og tilfgje materiale fra sggeresultatet i afsnittet Se og vurdér
materiale.

Det ubehandlede sggeresultat

Det ubehandlede sggeresultat giver et overblik over det materiale, der skal vurderes
og behandles. Akter og sager, der ses i det ubehandlede sggeresultat, inkluderes ikke i
persondataindsigten, fgr de tilfgjes det behandlede sggeresultat.

I feltet “Ikke behandlet”, ogsd kaldet det ubehandlede sggeresultat, fremvises
sggeresultater, som brugeren skal tage stilling til for at vurdere, om resultaterne skal
tilfgjes til persondataindsigten. Sggeresultater, hvor den fremsggte part ikke optraeder
som part pa akten eller sagen, laegges automatisk her til videre behandling.

kke behandlet

Titel a | Type | Hvor?

] Akter uden sagstilknytning 2 tekstmatches pa 2 dokument(er)
218 Bestyrelsesmede september 2015

215 Borgerbreve 2017

Sagsinformation

Hom

Sagsinformation

Figur 10: Det ubehandlede sggeresultat
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I hgjre side af vinduet
"Persondatasggning” fremvises et
preview, nar en sag eller akt markeres i
sggeresultatet (bade det behandlede og
det ubehandlede sggeresultat).

Her vises yderligere informationer om
den pageeldende sag eller akt.

I preview vises materialet i detaljer. Her
kan materiale til- eller fravaelges pa
dokumentniveau.

I previewet kan en sags eller akts
metadata og dokumenter gennemses og
det kan veelges om disse skal inkluderes
i persondataindsigten.

Laes mere om at behandle og
tilfgje/fjerne data via previewet i
afsnittet Tilfgj eller fjern materiale i det
behandlede sggeresultat.

BIB Skilsmisse

Sag

58 Skilsmisse

Alkter

|:'| Anmadning om skilsmisse

|:'| Indkaldelse til mede (1 resultater)

0 resultater

Titel:

Skilsmisse

Ansvarlig:

Suppl sagsbeh.

Adgangsbegraezn

Frist:

Journalplan:

CBRAIN
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s i»

Status: Sagsnummer:
Behandles 2018 - 47
Emneord Tidl, sagsnr.:

fl fl

snir  Sagens parter: Eksternt ic:

fl fl
CPR/CVR nr: Statuskode:
Handlingsfacet: Kassationskode:

Figur 11: Preview
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Funktioner i Persondatasggning

I dette afsnit gennemgas en raekke udvalgte funktioner ved persondatasggninger,
herunder hvordan sggninger tilpasses og hvordan sggeresultatet behandles.

Tilpas sggningen

N&r der er oprettet en persondatasggning (se afsnittet Opret persondatasogning), er
det muligt at tilpasse sggegrundlaget ved at tilfgje eller fjerne sggeord.

Parter og tekst, der skal sgges efter, redigeres i feltet "S@gegrundlag”. Her tilfgjes
parter i listen "Parter” og sggeord i listen "Tekst”. @nskes det at fjerne partsnavn eller
sggeord fra listerne klikkes pa det lille kryds ud for det padgaeldende part eller sggeord.

Segegrundlag: CPR: 111111-1111

S Parter Tekst

Peter Poulsen 1111111111
Tilfa part 111111111

Peter Poulsen

peter@poulsen.dk

Tilfzj tekst

Tilfgj part til ssgegrundlaget Tilfgj tekst til segegrundlaget

Fjern part fra sggegrundlaget Fjern tekst fra sggegrundlaget

Figur 12: Sggegrundlaget

Efter tilfgjelse eller fiernelse af partsnavn eller sggeord i sggegrundlaget klikkes pd
Sag pa bandet i vinduet "Persondatasggning” for at foretage en ny sggning. Den nye,
tilpassede sggning erstatter den eksisterende i dialogen. Nye sggeresultater far en gul
baggrundsfarve i henholdsvis det behandlede og det ubehandlede sggeresultat.

Der fremsgges sager, akter og dokumenter, hvor ENTEN det ene ELLER det andet
sggeord indgar.

I det fglgende beskrives, hvordan der tilfgjes en part og et sggeord til sggegrundlaget.
Tilfgj part til sggegrundlag

Tilfgj parter til segegrundlaget ved tryk pa "Tilfgj part” i feltet “S@gegrundlag”. F2's
partsregister vises. Det er nu muligt at sgge efter eksterne parter med samme
muligheder for avancerede sggninger, som i F2’s hovedvindue. Valgte parter vises i

feltet "Valgte parter”. Tryk pd "Tilfgj parter” eller dobbeltklik p& parterne for at foje
dem til sggeresultatet. Se figuren nedenfor.
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Tilfgj parter Valgte parter
Vaelg parter - =] X
Sagevindue Indstillinger '~
¢ © Fortryd Veelg én part 2 Peter Kristensen ® 2. Adam Sorensen *® x O-I-
® Vselg flere parter
OK Tilfaj Fjern alle  Avanceret
part{er) parter s@gning
OK Partsvalg Valgte parter Segefelter
FS
s Alle
4 J» Ekstern part
2 Bestlinger Navn | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon | Adresse |
25 cBrain AfS Adam Sgrensen 010273-3517 Dampfaergeve] 30
2 Jobansdgere Anna lsabella Jensen 010206-3112
= sk Astrid Otto
Bestillinger 12345678 Wej
Borger Borgersen borgertest@cbrain.dk 08765432 12245678 Borgergade 1
«Brain A/S corain@cbrain.com
chr.nfs@gmail.com chr.nfs@gmail.com
cso@cbrain.com cso@cbrain.com
cso@cbrain.dk cso@cbrain.dk
demo_mm_unit@ctest.cbrain.net dema_mm_unit@ctest.corainnet
Folketinget Jjde@cbrain.com
Jobansagere
Peter Kristensen pkristensen@miail dk 040883-1431 70121416
pha@cbrain.com pha@chrain.com
Sk
4 »

Figur 13: Vaelg parter

Sggningen efter parter finder alle de akter og sager, hvor parten er tilknyttet. Parten
kan veere tilknyttet ved at st i til-, fra-, cc- eller xbc-feltet eller vaere markeret som
part pd sagen eller akten.

Parter kan fjernes fra sggegrundlaget ved at trykke pa krydset ud for partens navn.
Klik p& S@g pa bdndet i dialogen "Persondatasggning” for at lave en ny sggning pa
baggrund af det tilpassede sggegrundlag. Den nye, tilpassede s@ggning erstatter den
eksisterende i dialogen.

Tilfgj tekst til sesgegrundlag

Tilfgj segetekst til segegrundlaget ved at trykke pa Tilfgj tekst i feltet

"Sggegrundlag”. Dialogen "Tilfaj sggetekst” abner. Her kan der skrives en fritekst med
sa mange ord, der gnskes. Der kan ikke bruges operatorer som "OR” eller "NOT".

& Tilfg] sagetekst - o X
Tekst
oK Fortryd

Figur 14: Tilfgj sggetekst

Sa@gning efter fritekst sgger i indhold i akter, sager, chats, dokumenter, bestillinger,
pategninger, systembeskeder og noter.

Tekst kan fjernes fra sggegrundlaget ved at klikke pa krydset ud for teksten.
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Klik p& S@g pa bandet i dialogen "Persondatasggning” for at lave en ny sggning pa
baggrund af det tilpassede sggegrundlag. Den nye, tilpassede sggning erstatter den
eksisterende i dialogen.

Se og vurdér materiale

F2 Persondata giver forskellige muligheder for at til- og fravaelge materiale til
persondataindsigten, efter materialet er fremsggt. Det tilvalgte materiale inkluderes i
den endelige aktindsigtsrapport, der dannes ud fra sggningen i F2 Persondata.

F2 leveres med en raekke muligheder for at saette op, hvordan materiale praesenteres i
aktindsigtsrapporten. Den enkelte organisation kan dermed definere opsaetningen for
deres aktindsigtsrapporter.

Aktindsigtsrapporten indeholder altid en aktoversigt fordelt pa de sager, akterne er
tilknyttet. Derudover kan aktindsigtsrapporten tilpasses forskellige
detaljeringsniveauer, alt efter hvor mange aktdetaljer og aktindsigtselementer, der
skal fremga af rapporten. Se mere om tilpasning af aktindsigtsrapport i F2 Aktindsigt,
Avanceret - Brugermanual.

Det er muligt at gennemse materialet, der er fremsggt. Brugere med rollen “Kan
benytte F2 Persondata” kan se alle sager, akter og dokumenter og gennemse indhold,
metadata og parter pa elementerne/eller i partsregistret.

Brugeren vurderer, om hver enkelt dokument, akt og sag skal inkluderes i
persondataindsigten. Der skal tages stilling til hvert element. Et dokument bliver kun
medtaget, hvis det specifikke dokument er valgt til. Det er ikke nok, at det ligger pa en
akt, der er tilvalgt. P samme ma&de skal hver enkelt akt vaere tilvalgt, hvis de skal
med. Det er ikke nok, at akterne ligger pa sager, der er tilvalgt.

Det overliggende element inkluderes automatisk, nar et underliggende element vaelges
til. Det vil sige, at veelges et dokument til, inkluderes den overliggende akt automatisk,
og nar en akt vaelges til, inkluderes den overliggende sag ogsa.

Figuren nedenfor viser et eksempel pd dette. Sagen er valgt til, hvilket betyder, at
sagsinformationerne medtages i persondataindsigten.
e Akt 1 er valgt til.
o P& akt 1 er dokument A valgt til, men dokument B er ikke valgt til.
e Akt 2 er ikke valgt til.

o Det betyder, at aktens underliggende dokumenter, C og D, ikke
medtages i persondataindsigten.
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Figur 15: Materiale veelges pa hvert niveau

Oversigt over, hvor materiale kan til- og fravaelges:

Navn Beskrivelse Valgmuligheder
Det behandlede Dette giver et overblik Her kan materiale til- eller
sggeresultat over, hvad der inkluderes i | fraveelges pa sagsniveau.

persondataindsigten. Alle akter uden

sagstilknytning kan til-
eller fraveelges samlet.

Det ubehandlede Dette viser materiale, der | Her kan materiale til- eller
sggeresultat skal vurderes og fraveelges pa sagsniveau.
behandles.

Alle akter uden
sagstilknytning kan til-
eller fraveelges samlet.

Preview Dette viser materiale og Her kan materiale til- eller
dets eventuelle tilknyttede | fravaelges pa sags-, akt-
materialer i detaljer. og dokumentniveau.

F2 giver en advarsel, hvis en bruger forsgger at fjerne en sag, hvor de underliggende
akter eller dokumenter er inkluderet i persondataindsigten. Se figuren nedenfor.
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(7) Sagen har en eller flere underliggende inkluderede akter

Sagen 'Ny ambassadar i Tyskland' du prever at fierne har en eller flere underliggende
inkluderede akter, underliggende akter og dokumenter vil ikke la=ngere vaere inkluderet i
sggningen. @nsker du at fortsastie?

Ne

Figur 16: Advarsel, ndr sag fjernes, der har inkluderede akter

Nar persondatasggningen overfgres til aktindsigtsmodulet, vises som standard kun de
akter, der i persondatasggningen blev markeret som "Tilfgjet”. I tilfaelde, hvor sagen er
tilfgjet uden at have nogen underliggende, tilfgjede akter, vises der en tilfeeldig akt,
som er markeret som “Ikke medtaget”. Det skyldes, at en sag ikke kan medtages uden
akter.

Tilfaj eller fjern materiale i det behandlede sggeresultat

Det behandlede sggeresultat giver et overblik over, hvilket materiale der inkluderes
eller udelades i persondataindsigten. Her kan sager til- og fraveelges. Er en sag valgt
til, inkluderes sagsinformationerne i persondataindsigten. Akter og dokumenter skal
veelges aktivt til i previewet for at blive inkluderet i persondataindsigten. Der er alts3a
ikke nok at vaelge sagen til. Alle akter uden sagstilknytning kan til- eller fraveelges
samlet.

Flernet

Tite a | Type | Hvor? -

[ Akter uden sagstilknytning 2 partsmatches pa 2 aktier)

518 Bestyrelsesmade september 2015 1 partsmatch pé sag
Fjern sagen —— #I8 Borgerbreve 2017
218 Budget 2018

518 Kobenhavns Havn

1 partsmatch pa sag
1 partsmatch pa 1 akt{er)
1 partsmatch pa 1 akter)

218 Miljzr og Klima 1 partsmatch pé sag

e ie o i» io = (o

218 Miljg og klima-debat 1 partsmatch pa sag

Figur 17: Sager tilfgjet indsigten

Det er muligt at tilfgje eller fjerne sager fra det behandlede sggeresultatet. Det ggres

ved at klikke pd ikonet ~ ud for sagens titel i kategorien "Tilfgjet” eller vaelge "Fjern
fra persondataindsigten” i hgjrekliksmenuen.

Fjernes sagen, fjernes ogsa alle underliggende akter og dokumenter fra sggningen.
Sager, der fjernes fra det behandlede sggeresultat rykkes til kategorien "Fjernet”.

Kategorien "Fjernet” i det behandlede sggeresultat viser, hvilke akter og sager

brugeren manuelt har fjernet fra persondataindsigten. Disse vil ikke blive inkluderet i
persondataindsigten. Sager og akter herfra kan igen fgjes til sggeresultatet ved klik pa
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ikonet @ pa linjen eller ved at veelge "Tilfgj til persondataindsigten” i
hgjrekliksmenuen.

Sggeresultater, der en gang er fjernet herfra, dukker ikke op igen hvis der foretages
en ny sggning i den samme persondatasggning.

Det er muligt at 8bne en sag i F2 ved at dobbeltklikke p& den eller vaelge "Abn sag” fra
hajrekliksmenuen. Brugeren kan kun abne de akter og sager i F2, vedkommende har
adgang til pa sit ssedvanlige brugerniveau. Rollen “Kan benytte F2 Persondata” giver
kun adgang til at fremsgge materiale og se det i modulet.

Tilfgj eller fjern materiale i det ubehandlede sggeresultat

I det ubehandlede sggeresultat vises materiale, der skal vurderes og behandles. Her
kan materiale til- eller fravaelges pa sagsniveau. Alle akter uden sagstilknytning kan til-
eller fravaelges samlet.

For at tilfgje elementer til persondataindsigten klikkes pa ikonet eller veelges "Tilfgj
til persondataindsigten” i hgjrekliksmenuen. Elementer, der tilfgjes til
persondataindsigten fra det ubehandlede sggeresultat, rykkes til kategorien “Tilfgjet” i
det behandlede sggeresultat.

Tilfgj Fijern
ke lpehandlet

Tite a | Type | Hvor?

[} Akter uden sagstilknytning 2 tekstratches pa 2 dokument{er)
£18 Bestyrelsesmede september 2015

218 Borgerbreve 2017

Sagsinformation

& & M

Sagsinformation

Figur 18: Det ubehandlede sggeresultat

For at fjerne elementer fra sggeresultatet klikkes pa ikonet eller vaelges "Fjern fra
persondataindsigten” i hgjrekliksmenuen.

Fjernes sagen, fjernes ogsd underliggende akter og dokumenter fra sggningen. Sager,
der fjernes fra det ubehandlede sggeresultat, rykkes til kategorien “Fjernet” i det
behandlede sggeresultat.

Sa@geresultater, der en gang er fjernet fra det ubehandlede sggeresultat, dukker ikke
op igen ved en ny sggning i den samme persondatasggning.

Det er muligt at @bne en sag for at vurdere den ved at dobbeltklikke pd den eller
vaelge "Abn sag” fra hgjrekliksmenuen.
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Tilfgj eller fjern materiale i preview

I previewet er det muligt at se alle elementer i detaljer og vaelge, hvorvidt enkelte
sager, akter og dokumenter skal tilfgjes til persondataindsigten eller ej.

Markeres en sag i enten det behandlede eller det ubehandelede sggeresultat vises flere
oplysninger om sagen, dens akter, metadata og dokumenter i previewet .

Hver enkelt sag, akt eller dokument kan til- eller fravaelges med knappen ud for hver
sag, akt og dokument:

Grgn: Sag, akt eller dokument medtages i persondataindsigten.
Rgd: Sag, akt eller dokument medtages ikke i persondataindsigten.

Preview af sag

Se preview af en sag i figuren nedenfor. Her kan den pageeldende sag og dens akter
til- eller fraveelges.

B8 Skilsmisse _L viser, om der er
underliggende
Sag elementer, der er

- I valgt til.
215 Skilsmisse

Akter

Til-/fraveelg akter O Anmadning om skilsmisse 2
[ Indkaldelse til made (1 resultater) s

0 resultater

_ | Vis akten for at
gennemse den

| Akten har partsmatch
og tekstmatch

Sag Parter Se sagens parter
Titel:
Skilsmisse
Ansvarlig: Status: Sagsnummer:
Behandles 2018 - 47

. Sagens metadata

Suppl. sagsbeh.: Emneord Tidl. sagsnr.:

= £l

Adgangsbegreensnir  Sagens parter: Eksternt id:

= 2

Frist: CPR/CVE nr.: Statuskode:

Journalplan: Handlingsfacet: Kassationskode:

Figur 19: Preview af sag
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Under "Akter” vises sagens akter. Hver enkelt akt kan til- eller fravaelges. Ud for hver
akt fremgadr det med et ikon, om der er parts- eller tekstmatch.

Den enkelte akt kan 8bnes ved at trykke pa den lille pil':”:"}. Laes mere om preview af
akt i afsnittet Preview af akt.

Nederst i previewet vises enten sagens metadata eller sagens parter til orientering for
arbejdet med persondata. Tryk pa Parter for at fa vist sagens parter.

Preview af akter uden sagstilknytning

Akter uden sagstilknytning vises i en samlet oversigt, der svarer til preview af sager.
Se figuren nedenfor.

Viser, om der er

[ Akter uden sagstilknytning —T underliggende
elementer, der er
valgt til.

Akter

| _ Vis akten for at

D Madeindkaldelse til sagsgennemgang gennemse den

Til-/fraveelg akter —— O Ny vejbelzzgning

[T Akt med de va gte parter | Akten har partsmatch

eller tekstmatch

AN Betingelser for skilsmisse (1 resultater)

0 resultater

Medeindkaldelse til sagsgennemgang
7 februar 2018 00:00 (23 dage siden)

Klaus Salomon (

[7] Aktdokument Dokumenter pa
I~ akten

M= Madeindkaldelse til sagsgennemgang.docx

| Preview af
Kzere Peter dokument

Du indkaldes hermed til mgde ang. dine
sygedagepenge. Vi vil gerne se dig 20.02.2018

her pa kontoret.

Mvh Klaus Salomon

Figur 20: Preview af akter uden sagstilkytning

@verst i previewet vises de enkelte akter uden sagstilknytning. Hver enkelt akt kan til-
eller fraveelges. Under listen af akter vises den valgte akt. Den enkelte akt kan vises i

detaljer ved at trykke p& den lille pil &, Lees mere om preview af akt i afsnittet
Preview af akt.

Under aktens titel vises aktens dokumenter. Nederst vises en preview af det valgte
dokument. Akten skal vises i detaljer for at hver enkelt dokument kan til- eller
fraveelges.

Preview af akt

I aktvisning kan den pdgeeldende akt og dens dokumenter til- eller fravaelges. Se
figuren nedenfor.
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tvisning ved at klikke pa

pilen ud for akten i sagsvisning. P& akten kan det ogsd veelges om akten skal med i

persondataindsigten ved at bruge knappen gverst. Klik pa pil
aktvisningen for at vende tilbage til sagsvisning.

Til-/fraveelg
akten

|
[ Indkaldelse til made
Akt
[7] Indkaldelse til made (1 resultater)
Parter

@ Tilbage til sag: 2018 - 47 —

. o
= Peter Poulsen

Til-/fravaelg Dokumenter
dgkumenter —1 [ Indkaldelse til made (1 resultater)
pa akten

1 resultat

delse til made

Kla omon (Sagsbehandler, Kvalitet)

[ Aktdokument

Kzere Pia Poulsen

Du indkaldes hermed til mode om den anmodning om
skilsmisse, vi har modtaget fra Peter Poulsen.

mvh

en © gverst til hgjre i

— Tilbage til
sagsvisning

Preview af
[ aktdokument

Klaus Salomon

Figur 21: Preview af aktdokument

Preview af dokument

Aktens enkelte dokumenter kan til- eller fravaelges i aktvisningen. Brug knappen ud for

hvert enkelt dokument.

Til-/fraveelg
akten

[ Mademateriale @ Tilbage til sag: 2018 - 66 |
Akt

D Mademateriale

Dokumenter
Til /fravaelg D Aktdokument (0 resultater)
dokumenter — | = Mademateriale (0 resultater)

0 resultater

Keere Peter Poulsen

Vi har modtaget dit brev.

Vi besvarer det hurtigst muligt

Figur 22: Preview af dokument

— Tilbage til

sagsvisning

Preview af
dokument
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De enkelte dokumenter medtages kun, hvis de aktivt er tilvalgt. Det vil sige, at selvom
en sag eller en akt er tilvalgt, medtages dokumenter ikke automatisk.

Preview af note

Preview af note kan ses, ndr akten, som noten ligger p3, 8bnes i preview. Valg noten
for at se et preview af den nederst i vinduet.

Noten er

valgt

Sggeresultat
vises

Preview af
note

Til-/fraveelg
akten
D\,, T | &) . ———
Notat om aktindsigt () Tilbage til sag: 2018 - 66
Akt
|:] Notat om aktindsigt
MNote

Sidste indleeg af Klaus Salomon (1 resultater)

Dokumenter

D Aktdokument (0 resultater)

5 Motat om aktindsigt (0 resultater)

1 resultat

nenvendelse fra Peter Poulsen

tirsdag, 24 april 2018 Deltagere (1) Ll

Klaus Salomon 11:46 Klaus Salomon

Angdende henvendelse fra Peter Poulsen

Figur 23: Preview af note pa akt

—— Tilbage til
sagsvisning

| Deltagere i
noten

Noter pa akter inkluderes i persondataindsigten, nar akten, som noten ligger pa, er

tilvalgt.

Preview af pategning

Preview af pategning kan ses, ndr akten, som pategningen ligger pd, 8bnes i preview.
Veelg pategningen for at se et preview af den nederst i vinduet.

Pategning
er valgt

Sggeresultat

Til-/fraveelg
akten
0 Sagsbehandling @ Tilbage til sag: 2018 - 66 —

Akt
[7] sagsbehandling (1 resultater)
Pategning
=l Pétegning fra Klaus Salomon (1 resultater)
Dokumenter

[7) sagsbehandling (1 resultater)
1 resultat

sag om Peter Poulsen

vises
Oprettet afi  Klaus Salomon, 24-04-2018 12:28
Set af:
Pategninger

Pzeview af

pategning —

Diskussion vedr. sag om Peter Poulsen

—— Tilbage til
sagsvisning

Figur 24: Preview af pategning

Pategninger pa akter inkluderes i persondataindsigten, ndr akten, som pategningen

ligger pa, er tilvalgt.
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Preview af bestilling kan ses, nar akten, som bestillingen ligger pd, 8bnes i preview.
Veaelg bestillingen for at se et preview af den nederst i vinduet.

Bestilling
er valgt

Sggeresultat
vises

Preview af
bestilling

[7] Opleg vedr sagsbehandlingsprocedure

Til-/fraveelg
akten

(=)

Akt

[] Oplaeg vedr. sagsbehandlingsprocedure

Bestillingsr

W Bestilling fra Klaus Salomon (1 resultater)

Dokumenter

(1 Aktdokument (0 resultater)

1 resultat

sag om Peter Poulsen. Tak mvh Klaus

Bestillingsmodtager: Oprettet af. Klaus Salomon  24-04-2018 12:30

Sendtaf:  Klaus Salomon 24-04-2018 12:30

Bestillingstyper: Kontorsvar;

Frist:

nér udfert (2

Informér opretter og 'returner ti

ng. sag om Peter Foulsen.

Bestillingsudfarer: Udfarelseskommentar: @
Modtagervurdering Modta 5|
Vurdering Vurderings A

Figur 25: Preview af bestilling

(&) Tilbage til sag: 2018 - 67

Tilbage til
sagsvisning

Bestillinger pa akter inkluderes i persondataindsigten, nar akten, som bestillingen

ligger pa, er tilvalgt.

Preview af godkendelse (tilkebsmodul)

Preview af godkendelsesakt kan ses, ndr akten, som godkendelsen ligger pa, &bnes i
preview. Veelg godkendelsen for at se et preview af den nederst i vinduet.

Godkendelse
er valgt

Sggeresultat

vises
M= Svar pa brev (0 resultater)
0 resultater
Svar pa br
Preview af Salo

godkendelses-
dokument

Til-/fraveelg
akten

[ svar pa brev ()

=

Tilbage til sag: 2018 - 68 —
Akt
[7] Svar pa brev

Dokumenter

a Godkendelsesdckument.html (1 resultater)

D Aktdokument (0 resultater)

Klaus Salomon handler, Rapportering)

2 Godkendelsesdokument [] Aktdokument [ Svar pé brev.docx

Svar til Peter Poulsen

| Tilbage til
sagsvisning

Figur 26: Preview af godkendelsesakt

Godkendelsesakter inkluderes i persondataindsigten, nar akten, som godkendelsen
ligger pa, er tilvalgt. Det er kun selve godkendelsesakten, der inkluderes. Andre
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informationer om godkendelsen, som trin, frister med mere, fremsgges ikke i F2
Persondata og kan ikke inkluderes i persondataindsigten.

Gem persondatasggningen

Det er til enhver tid muligt at gemme —
persondatasggningen, sa arbejdet kan genoptages H
pa et senere tidspunkt.

Gem
Sggningen gemmes ved at klikke pa ikonet Gem pa _
bandet i dialogen "Persondatasggning”. Figur 27: Tkonet gem
Den enkelte organisation konfigurerer, hvilket navn
modulet skal foresla til gemte sggninger. Det kan fx
veere:
"Persondatasggning [partsnavn]: [CPR-nummer]”
Gemte persondatasggninger kan &bnes fra vinduet .
"Persondata”, der abnes ved at klikke pa b @
menupunktet Persondata pa bandet “Indstillinger” —
i F2. Persondata

Figur 28: Menupunktet
"Persondata"”

Dan persondataindsigt (tilkebsmodul)

Nar det gnskede sggeresultat er fremsggt, gennemset og vurderet, kan der dannes en
persondataindsigt. Denne kan efterfglgende bruges til at danne en persondatarapport.

Persondataindsigten giver mulighed for at bearbejde det udvalgte persondata og
udlevere det til borgeren som et samlet dokument. Ved hjaelp af tredjepartsprodukter
kan der laves ekstraheringer i de enkelte dokumenter, inden de udleveres til borgeren.

Arbejdet med dannelse af persondataindsigt og -rapport foregdr via tilkgbsmodulet F2
Aktindsigt, Avanceret. Laes mere i F2 Aktindsigt, Avanceret - Brugermanual.

"Dan personindsigt”

Persondatas@gning
O |_I .'i‘. &1 Tilfej sag & Persondataindsigter (2) @ Skjul segegrundlag
A [ Tilfej ake z
Seg Gem Abn Dan person-
sag dataindsigt
Sag Tilfgj Persondataindsigter Segegrundlag

Figur 29: Bandet pa dialogen "Persondatasggning"
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Klik p& menupunktet Dan persondataindsigt i dialogen “Persondatasggning” for at
oprette en persondataindsigt, der indeholder alle de valgte tilfgjede data fra det
behandlede sggeresultat i vinduet.

Bemaerk: Dannelse af persondataindsigt forudsaetter licens til tilkgbsmodulet F2
Aktindsigt, Avanceret. Er denne licens ikke aktiveret i den pagseldende F2-
installation, vil menupunktet “Dan persondataindsigt” ikke vaere synligt.

Arbejdet med persondataindsigt og —rapport er stort set identisk med arbejdet med
aktindsigt. Det er derfor dialoger og menupunkter kendt fra F2 Aktindsigt, Avanceret,
der benyttes.

Dialogen "Ny aktindsigt” 8bner, og persondataindsigten gives en titel.

= Ny aktindsigt X

Titel: Fe*s::ndataszgning Peter Poulsen (111111-11711)

Sagsforlzb: v
OK Fortryd

Figur 30: Dialogen "Ny aktindsigt"

Bemaerk: Afhaengigt af F2's opsaetning skal der i nogle tilfaelde ogsa indtastes
emneord, journalplansnummer, handlingsfacet, kassationskode samt valges
sagsforlgb ved dannelsen af ny aktindsigt. F2 kan saettes op til at udfylde disse
felter automatisk.

Bemaerk: F2 kan szettes op til ikke at vise dialogen "Ny aktindsigt” ved oprettelse

af ny aktindsigt. Er den sat op til ikke at blive vist, vil F2 selv udfylde de relevante
metadatafelter.

Bemaerk: F2 kan saettes op til automatisk at udfylde titlen pa den aktindsigt, der
dannes. For eksempel kunne en automatisk titel vaere “"Persondatasggning:
'{0}"" som for personen Jens Mortensen bliver til “Persondatasggning: 'Jens
Mortensen (070761-4285)'".

Ved klik p& OK dannes persondataindsigten som en aktindsigtssag. Sagen er som
udgangspunkt adgangsbegranset til den bruger, som har oprettet
persondataindsigten.

Brugeren modtager en besked om, at en akt med persondataindsigten ligger klar i
brugerens "Min indbakke”, nar F2 har dannet persondataindsigten.
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Figur 31: Besked om persondataindsigt i indbakke

P& aktdokumentet fremgar teksten “Persondataindsigt dannet den (dato)”. Se
eksemplet i figuren nedenfor.

Hovedvindu

Indstillinger

Ny akt i indbakken

cBrain AcCloud04

Preview af akten

+
Ny
akt
Navigation
* Min indbakke (1)
EY ES
4 Favoritter

* Min indbakke (1)
G Mitskrivebord

4[] standard
0 Arkivet
*. Min indbakke (1)
G Mit skrivebord
3 Mitarkiv
7 Mine sendte akter
@ Godkendelser
. Udbakke (1)

2 Senecte okimenter

G Ny e-mail

% Nyt dokument
@ Ny godkendelse

(& Ny digital post

7 Ny flemprint
3 Ny akindsigt
Ny

Akter  Sager

B

1000000

oo

BNy Ma-post (T
Ny

chat +

IDokumenter  Bestillinger

Tleel

Persondatasagning: ‘Peter Poulsen (111111-1...

Aktindsigtsrapport

Delreferat fra made Udvalgsmode

Referat for Udvalgsmade - 3. udgave

Referat for Udvalgsmede - 2. udgave

Referat for Udvalgsmede - 1. udgave

Referat af udvalgsmede

Rapport for den slettede sag: Dokumentation i fo
Mede

Dagsorden til kulturudvalg

Dagsorden til kulturudvalg

 Arkivér
€ Fjem fra liste
2 Sletakt *

Fjem

| Ansvarlig
Klaus Salomen
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Klaus Salomon
Hanne Winter
Klaus Salomon

s HG ]

L0

Jeelg flag

dato

Rapportering

| Sorteringsdato v | Fra
28-01-2020 13:00
17-01-2020 12:50
16-01-2020 11:11
16-01-2020 10:53
16-01-2020 10:13
16-01-2020 10:12
14-01-2020 10:54
10-01-2020 15:14
09-01-2020 10:36
08-01-2020 15:16
07-01-2020 16:04

Klaus Salomon

Hanne Winter
Klaus Salomon

= +* " Abn kalender
& Cf Q [hoe

v fis alle pamindelser

o Udskiv  Avanceret Segehistorik cSearch

o sagning -

Udskriv Seq Kalender cSearch

Akt parter &
Persondatasggning: ‘Peter Poulsen (111111-1111)"

Sagsnumm [&

2020 - 19 () Aktdokument

2020-3 o
Persondataindsigt dannet den 28-01-2020

202010

2020 - 10

202010

2020 - 10

2020-4

2020-4

2015 - 37

2020-5

2020-5

o a

50 resultater - opdateret i dag 13:02 (0 minutter siden)

Figur 32: Ny akt i indbakken

Fra akten kan navigeres til sagen, der er oprettet til persondataindsigten. Dette ggres
for eksempel ved at hgjreklikke p8 akten i indbakken og veelge “Abn sag”.

P& sagen findes fanen “Aktindsigt”. Her kan der dannes en aktindsigtsrapport ud fra de
data, der er sggt frem i persondataindsigten. Laes mere om aktindsigt nedenfor.
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Arbejdet med persondataindsigt

Funktionaliteten i F2 Aktindsigt, Avanceret er den samme for en persondataindsigt som
for en aktindsigt p@ nzer fglgende funktioner:

e N3&r der oprettes en persondataindsigt inkluderes brugeren, der foretager
sggningen, i adgangsbegraensningen pa sagen/akten.

e Den bruger, der har oprettet persondataindsigten, inkluderes i
aktindsigtssagens adgangsbegraensning.

« Der tilfgjes en akt til grundlaget for aktindsigten, “Akt med de valgte parter”. P&
akten ligger en PDF med information om de parter, der er medtaget i
persondatasggningen, det vil sige de parter, hvor der er et direkte partsmatch.

e I aktindsigtsvinduet vises, hvilke akter og dokumenter der er henholdsvis
"medtaget”, “delvist medtaget” eller "ikke medtaget” under hver sag.

Persondataindsigter fremgar ogsa af listen over aktindsigter i hovedvinduet. Laes mere
i afsnittet

Se persondataindsigter i hovedvinduet.

P& fanen "Aktindsigt” findes en raekke muligheder for at arbejde med grundlaget for
aktindsigtsrapporten. Disse er er naermere beskrevet i F2 Aktindsigt, Avanceret -
Brugermanual.
Det er blandt andet muligt at ggre falgende:

e Medtage eller udelade elementer.

e Eksportere og importere elementer for at ekstrahere information.

o Tilfgje bemaerkninger til de enkelte elementer.

e Se og fjerne dubletter (fjernelse af dubletter kraever saerskilt licens).

Laes mere om de enkelte funktioner i F2 Aktindsigt, Avanceret — Brugermanual.

Bemaerk: F2 kan indstilles til automatisk at tilfgje en kommentar til alle elementer i
aktindsigten og aktindsigtsrapporten, som ikke er medtaget. Det betyder, at data
der i vinduet "Persondatasggning” er fjernet fra persondataindsigten, vil blive
inkluderet i aktindsigtssagen og fa tilknyttet en kommentar om, at det er fjernet.

Bemaerk: F2 kan indstilles til automatisk at vise alle akter, der ligger under de
medtagne sager, i aktindsigten og aktindsigtsrapporten, uanset om akterne er
medtaget eller ej i persondatasggningen. Hvis dette ikke er indstillet, vises kun de
akter, der i persondatasggningen blev markeret som "Tilfgjet”. I tilfaelde, hvor
sagen er tilfgjet uden at have nogen underliggende tilfgjede akter, vises der en
enkelt vilkarlig akt, som er markeret som "Ikke medtaget”.
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Dan aktindsigtsrapport

Nar det gnskede indhold i persondatasggningen er tilpasset, kan en aktindsigtsrapport
dannes ved at klikke pa Dan aktindsigt i bandet pa fanen "Aktindsigt”.

Dan aktindsigt

2020 - 19: Persondatasegning: 'Peter Poulsen (111111-1111)’

Aktindsigt

& Hovedvindue o = ®) Medtag k ) Bemaerkning
o8 Sag - - ‘ n('f Medtag ikke Im % Femakt bn dok st
itfgj  Importér fra _ slu Fern
Akt aktfer) anden aktindsigt [3] eksporter tl Excel aktindsigt  aktindsi
Navigation Tilfj Medtag Ret/overstreg Ret Dokumenter [ Dan aktindeigt Afslut
=% Den aktive aktindsigt: Persondatasagning: ‘Peter Poulsen (111111-1111)" 3 Tilpas aktindsigt
Titel | Status | Antal dubletter | Akt-id =)
- .
Aktdetaljer
¥ Sagsnummer: 2020 - 16 (2)
4 [ Aktindsi ' Delvist medta 3466 . . .
[u] gt 9 Akttitel: Aktindsigt
[ Aktdokument @ Ikke medtaget Ak 9
¥ sagsnummer: 2019 - 10 (2) tnummer:
4 [) Pamindelse om snarlig workshop ® Delvist medtag 3283 Sagsnummer: 2020 - 16
[ Aktdokument @ ikke medtaget
¥ Sagsnummer: 2018 - 47 (3) Akt ID: 3466
4 ) Anmodning om skilsmisse ® Medtaget 290 Dato: 27-01-2020 11:21:16
[ Aktdokument ® Medtaget Type: Intern
@ Anmodning om skilsmisse ® Medtaget o [1] Aktdokument.html
» Sagsnummer 2018-13 (1) Dokumenter: (MEDTAGES IKKE)
» Sagsnummer: 2017 - 105 (1) =
1 resultater - opdateret i dag 13:09 (2 minutter siden) Sag: 2020 - 19 DS M

Figur 33: Dan aktindsigt
Brugeren modtager en besked om, at aktindsigtsrapporten ligger klar i brugerens "Min
indbakke”, nar F2 har dannet den.

Aktindsigten ligger klar i din
indbalkdke.

Figur 34: Besked om aktindsigt i indbakke
Aktindsigtsrapporten er vedhaeftet akten. Se eksempel nedenfor.

Akt med aktindsigtsrapport Vedhaeftet aktindsigtsrapport

cBrain AcCloud04
Indstilinger

. D 3 Ny e-mail (6 Ny digital post 53 Ny Mé-post Qﬂ» h Arkiver * 0 2 20 = Gt ® £ Ab] kalender
509+ A 2 Nytdokument [ Ny fiemprint € € Fem fra fiste coflg v Fag Velgteg v © Vi pile pamindelser
Ny = Ny e Udskriv  Avanceret Segehistonk cSearch
K akt @ Ny godkendelse 5 Ny aktindsigt chate X Sletakt * rist at 2 s 5

Nangation Ny Fjern Mig Udsir kalender Search
. Min indbakke (1)
R ES 2 Akter Sager Dokumente{ Bestillinger Akt Parter o)
4 Favortter

Min indbakke (1) Titel [ Ansvariig Sorteringsdato v | Fra Sogsmammer__ | &
G Mit skrivebord | Axtindsigtsrapport Klaus Salomon 28.01-2020 13:12 202019 ) Akidokument @@ ~<Undsigtpdf
b Persondatasegning: ‘Peter Poulsen (111111-1111)°  Klaus Salomon 28-01-2020 13:00 2020-19
\ Aktindsigtsrapport Klaus Salomon 17-01-2020 1250 2020-3 Aktindsigt dannet den 28-01-2020

4 7] standard D § Delreferat fra mede Udvalgsmede Klaus Salomon 16-01-2020 11:11 2020- 10

U Arkivet L Referat for Udvalgsmede - 3. udgave Klaus Salomon 16-01-2020 1053 2020 - 10

. Min indbakke (1) ) 6 Referat for Udvalgsmede - 2. udgave Klaus Salomon 16-01-2020 10:13 2020 - 10

G Mit skrivebord D Referat for Udvalgsmede - 1. udgave Klaus Salomon 16-01-2020 10:12 2020- 10

[ Mitarkiv ] Referat af udvalgsmade Klaus Salomon 14-01-2020 1054 Klaus Salomon 2020-4

% Mine sendte akter ) Rapport for den slettede sag: Dokumentation i fo... Klaus Salomon 10-01-2020 15:14 2020-4

® o B Mode Kiaus Salomon 09-01-2020 1036 201537

2. Udbakke (1) (] Dagsorden til kulturudvalg Hanne Winter 08-01-2020 1516 Hanne Winter 2020-5

o Premem e 45l des bbb P S v as anan aras LTSI S p—— e =

2 Senecte dokimenter < »

51 resultater - opdateret i dag 1313 (0 minutter siden) Sag: 2020- 19 O

Figur 35: Aktindsigtsrapport i indbakke

Side 34 af 39



CBRAIN

The Process Company

Brugeren kan behandle akten med aktindsigtsrapporten som enhver anden akt,
eksempelvis sende den videre eller ansvarsplacere den hos en kollega, ligesom
brugeren ved hjalp af tilkgbsmodulet F2 Godkendelser kan sende aktindsigtsrapporten
til godkendelse hos eksempelvis den juridiske afdeling.

Se persondataindsigter i hovedvinduet

v

Igangvaerende og afsluttede
persondataindsigtssager tilgas via 2 Incsthkge:
navigationen i hovedvinduet. [ 58t eemat

Ny
akt C‘ Ny godkendelse

Klik pé genvejen * i int
navigationslinjen gverst i venstre side & Min indbakke

af hovedvinduet, og listen med B ES 2B Navigation ti
igangvaerende persondataindsigts- og e aktindsigter
. M [o]
aktindsigtssager abner. ¢ Min indbakke
2 Mit skrivebord

Dobbeltklik eller hgjreklik pa den
onskede indsigtssag for at 3bne og

N A » " Igangvaerende aktindsigter Sei d

se indsigtsgrundlaget. = oler afsluttede
aktindsigtssager

Klik pa Afsluttede aktindsigter for

at se de indsigtssager, der er afsluttet.

Det er muligt at fgje bade

igangvaerende og afsluttede

lnd_Slgtssager til "Favoritter” via Figur 36: Navigation til aktindsigtssager i

hgjrekliksmenuen. hovedvinduet

Bemaerk: En bruger ser kun de persondataindsigtssager, som brugeren har adgang
til. Det vil sige de sager, hvor brugeren enten har rollen "Kan benytte F2
Persondata” eller privilegiet "Kan benytte F2 Persondata uden ekstra adgang”.
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Konfiguration af F2 Persondata

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

Mulige konfigurationer af F2 Persondata ved installation

e P32 installationsniveau kan det efter organisationens gnske indstilles, om
sggningen ma sgge i brugernes private akter. I s3 fald vil private akter ogsa
kunne fremsgges og vises i vinduet "Persondatasggning”.

e Ved installation kan det efter organisationens gnske indstilles, at bestemte
sikkerhedsgrupper udelukkes fra persondatasggninger. Det betyder, at de akter
og sager med adgangsbegraensning med specifikke sikkerhedsgrupper ikke vil
blive fremsggt eller vist i vinduet "Persondatasggning”. Denne indstilling skal
konfigureres efter de relevante sikkerhedsgrupper er oprettet.

Mulige konfigurationer af arbejdet med persondatasggning

o Det kan konfigureres, hvilket sggefelt der vises som det fgrste aktive, nar en
persondatasggning oprettes. Der kan veelges mellem CPR-nummer, e-
mailadresse og partsnavn. Dermed kan det valgte felt matche den
'identifikationsnggle', som organisationen bruger til at identificere deres brugere
med. Det vil sige, at hvis alle sagsrelaterede brugere findes via CPR-nummer,
er det denne, der bgr vises, da dette altid vil identificere den bruger, sggningen
omhandler.

e En part kan veere oprettet flere gange i F2-installationen, og derfor kan der med
en konfiguration gives adgang til yderligere sggefelter i dialogen "Opret
persondatasggning”, som organisationen kan ggre brug af efter behov. Disse
dukker op som knapper, som kan tilfgjes. Den abner op for at tilfgje CPR-
nummer, e-mailadresse eller part.

o Det kan opleves, at sggningen arbejder i lang tid, da der sgges i hele systemet.
Hvis der opleves problemer med ydelsen, kan det konfigureres, at den
underliggende tekstsggning tager kortere tid. I sd fald vil segningen kun vise, at
et dokument er fundet, men ikke hvor i dokumentet sggeteksten er fundet.

Mulige konfigurationer af arbejdet med persondataindsigt

e Vis altid dialogen "Ny aktindsigt” fgr selve aktindsigten oprettes. Hvis den ikke
er sat, prgver systemet selv at udfylde de relevante metadata felter ved at ggre
brug af de relaterede konfigurationer.

De relaterede konfigurationer er:
o Prae-udfyld emneordet for aktindsigten, fgr den dannes.
o Pree-udfyld journalplanen for aktindsigten, fgr den dannes.

o Pree-udfyld handlingsfacetten for aktindsigten, fgr den dannes.
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o Pree-udfyld kassationskoden for aktindsigten, fgr den dannes. I nogle
tilfeelde vil denne blive automatisk udfyldt, bestemt ud fra
kombinationen af journalplanen og handlingsfacetten.

o Prae-udfyld titlen p@ den aktindsigt, der skal dannes. For eksempel
kunne en streng veaere "Persondatasggning: '{0}'”, som for personen
Jens Mortensen bliver til "Persondatasggning: 'Jens Mortensen (070761-
4285)".

Tilfgj automatisk en kommentar til alle elementer i aktindsigten, som ikke skal
medtaget (altsa som er i kategorien “Fjernet” i det behandlede sggeresultat i
vinduet i “Persondatasggning”).

Vis alle akter, der er tilknyttet en sag, i aktindsigten, uanset om akterne er
medtaget eller ej. Hvis dette ikke er konfigureret, vises kun de akter, deri
persondatasggningen blev markeret som “Tilfgjet”. I tilfaelde, hvor sagen er
tilfgjet uden at have nogen underliggende tilfgjede akter, vises der en enkelt
vilkarlig akt, som er markeret som "Ikke medtaget”.
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