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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Adgangsbegraensning pa parter.

Foruden en kort introduktion til F2 Adgangsbegraensning pa parter indeholder
manualen ogs3 en generel beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med
best practice for digitale arbejdsgange.

Manualen tager udgangspunkt i en opsatning af F2, hvor samtlige tilkgbsmoduler
er sldet til. Brugere kan derfor opleve, at deres F2 ser anderledes ud end den, der
gennemgas i denne manual, afhaengigt af hvilke tilkgbsmoduler den enkelte
organisation har inkluderet i sin F2-lgsning.

Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes p&. Henvisninger til felter og lister i F2 star
i “citationstegn”.

Referencer til andre afsnit i denne manual og referencer til gvrig dokumentation
star i kursiv.

God forngjelse!
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Introduktion til F2
Adgangsbegraensning pa parter

Med tilkgbsmodulet F2 Adgangsbegraensning pa parter er det muligt at saette
adgangsbegraensning pa eksterne parter i F2's partsregister, sa denne part kun kan
fremsgges og anvendes af den enhed, som har sat begraensningen.

P& den made kan kontorer i en organisation, der har eksterne parter, som ikke skal
vaere synlige for hele organisationen, begraense adgangen til disse eksterne parter.
Det er dermed kun medarbejdere, der er logget ind i F2 med en jobrolle i enheden
(altsd det pagaeldende kontor), der kan se og anvende de eksterne parter med
adgangsbegraensning. Alle andre brugere kan hverken se de pagseldende eksterne
parter i partsregisteret eller saette dem p& akter og/eller sager.

Anvendes en ekstern part med en adgangsbegraensning pa en akt eller sag, kan
andre brugere kun se den eksterne part, hvis de har laeseadgang til akten eller
sagen. Brugerne har dog stadig ikke adgang til partens egenskaber gennem
hverken hgjreklik pd partens navn eller partsregisteret.

Brugere med privilegiet “Partsredaktgr” for “"Eksterne parter” kan szette
adgangsbegreensning eksterne parter for den enhed, brugeren selv er tilknyttet.
Privilegiet er udelukkende tilknyttet rollerne "Administrator” og "Bruger-
administrator”. Privilegiet anvendes ogsa til at oprette nye parter i F2's
partsregister. Laes mere om parter og privilegier i brugermanualen F2 Desktop -
Administrator.

Der kan ikke saettes adgangsbegraensning pa interne parter. I situationer, hvor det
er hensigtsmaessigt at have en adgangsbegrzenset udgave af en intern part, kan
der i stedet oprettes en dublet af den interne part under knuden “Eksterne parter” i
partsregistret. Laes mere i afsnittet Ekstern part med adgangsbegraensning som
dublet af intern part.
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Szt adgangsbegraensning pa
eksterne parter

Adgangsbegraensningen saettes pa ved oprettelse af en ny ekstern part og kan
gores gennem partsregisteret, eller nar en ekstern part tilknyttet eksempelvis en e-
mail gemmes gennem dialogen “Gem ekstern part”. Begge metoder gennemgas i
fglgende afsnit.

Opret og tilfgj adgangsbegraensning gennem
partsregistret

Eksterne parter kan oprettes i
partsregistret, som tilgds via
navigationslinjen over sggelisterne i
hovedvinduet.

Indstillinger

D G4 Ny e-mail
N

[EL Nyt dokument

Klik p@ Kontakter i navigationslinjen for IR TS

at f3 vist F2’s partsregister i resultatlisten.

Navigation
-+ Jobansggere

B & B & & Kontakter
4 Favoritter

* Min indbakke
& Mit skrivebord

Som udgangspunkt er ingen af
topknuderne i listevisningens traestruktur
foldet ud.

Topknuden "Ekstern part” foldes ud ved
at klikke pa pilen til venstre for knuden i

Partsstamkort
Skift billede

partsregistret.

Hgjreklik p& en underliggende knude, i
dette eksempel Jobansggere. Klik
herefter pa Opret ny part for at 3bne
dialogen “Opret ny part”.

wn Alle

% Rapportering
» =% Dok Myndighed
p o Dok Organisation

4 .+ Ekstern part

. Bestillinger
= CBrain A/S
..~ Jobansggere
=+ SKI

» Private

Fjern hillede
Relaterede  »

Abniny fane

Opret ny
Gy el ekstern part
Flyt parter
Slet parter

Egenskaber

Eksterne parter

Figur 1:

Opret ny ekstern part

Dialogen "Opret ny part” abner, hvor den eksterne parts oplysninger skal indtastes,
herunder navn, efternavn, e-mailadresse med videre.

Under feltet "Adgangsbegraensning pa part” saettes hak i feltet “Adgang
begraenset”, og partopretterens enhed indsaettes automatisk i feltet "Enhed”, som
vist i figuren nedenfor. I dette tilfaelde er enheden "HR".
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& Opret ny part X

Navn

Navn: ‘T\Ide Jensen

E-mailadresse: ‘mde@Jensen dk ‘ [] E-maildomeenet tilherer parten

CPRICVRNr: [ | |Find CPR-nummer
VR P [ peorkodsr

Erstattet af: ‘ Veelg part
Eksternt partsnr.
Placering: Ekstern part/Jobansegere
Adgangsbegreensning pa part Saet adgangs-
. 9
Enhed: AR | [7] Adgang begraenset begraensning pa
ekstern part
Adresse
Adresse 1: RA Vej 25 |
Adresse 2: ‘ |
Postummer By Esbierg
Enhed
Enhedstype: Ekstern part Kaontaktperson: |

Telefon

Hjemmeside
Web: ‘

Figur 2: Egenskaber for parten Tilde Jensen

Bemaerk: Hvis den valgte knude er adgangsbegraenset, nedarves
adgangsbegransningen automatisk til de eksterne parter, der oprettes senere. Det
betyder, at der automatisk er sat hak i feltet “Adgang begraenset” i dialogen.

Bemaerk: Det er ikke muligt at seette en anden enhed pa end den,
partopretteren er logget ind med.

Gem og afslut ved at klikke pd OK. Parten er oprettet og, som vist i eksemplet
ovenfor, knyttet til den specifikke enhed. Det betyder, at parten Tilde Jensen kun
kan fremsgges og anvendes af brugere, der har en jobrolle i enheden “"HR" og
aktuelt er logget ind i enheden.

Tilfgjer en bruger fra enheden "HR” Tilde Jensen som en part pa en akt eller sag,
gor F2 brugeren opmaerksom pa, at der er en adgangsbegraensning pa Tilde Jensen
ved i dropdown-menuen i partsfeltet at skrive “BGR” foran Tilde Jensen, som vist i
figuren nedenfor.
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[ Forordningsoversigt (Akt-id: 2745)

 Fortryd q 4 Ny note D @ M=) s L e @ & Udskriv * @
Slet akt = o ] Ny pitegning N)‘"‘ W‘: \;ufc Flag: Veelg flag ey @ Lis dokumenter | oo
A cgluc  stsendeser acen  chate B Nybestling © oo gookendeise  ferer. PR Vg da 8o
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig Dokumenter CSearch
Titel: Forordningsaversigt [ Aktdokument
Statust Behandles Brevdato: ] Adgang HR -
Frist: 4| sag Vzelg sag eller tryk pi "+” for at oprette ny sag 818  Emneord: Veelg emneord [
2] 2]
Ansvarlig: Hugo Hugosen 52| Jouraliseret Akt Opretietdate:  14-02-20181116 of Huge Hugosen
Ekster adgang: | Aben
per, enheder, teams elle.. 2|  Suppl Veelg persaner, enheder, teams eller distribut.. 32| Akttype: Intern
q| segsbeh | Tidsagsnra
Aktparter: Tid 52| Erindringsdate: ]
= ]| Modtaget dato: 5]
@ CPR/CVR i
. (®Uavid &
Calibri v 12ptv O ~|b i/ us|E insk v | 100% ¥ Indsxt Hugo HugosenDK ¥ 2]

Der er adgangsbegraensning p& parten Tilde Jensen

Figur 3: F2 viser adgangsbegraensning pa part
"BGR” forsvinder fra parten, sd snart denne saettes pa akten eller sagen.

Opret og tilfgj adgangsbegraensning gennem dialogen
"Gem eksterne parter”
Det er muligt at oprette eksterne parter, nar en e-mail modtages eller sendes til en

ekstern part, som F2 ikke kender (det vil sige parter, er endnu ikke oprettet i F2’s
partsregister). I sa fald 8bner dialogen “Gem eksterne parter”, som vist nedenfor.

8 Gem eksterne parter — [m] x
P

De felgende parter findes ikke i databasen. Du kan enten oprette nye parter eller benytte eksisterende parter. Vis modtagere

Kilk pa aflerydsningsfetiet "Opret part” for at opretie en ny part.
Kilk pa aflrydsningsfelict "Erstat part” og vadlg hvilken part den skal erstattes med i den anden liste.
Kilk pa knappen "Vadg placering for markerede parter” for at seeite placeringen for de markerede nye parter.

Type Navn E-mailadresse Placering

¢ Opretpart Erststpart  Med eksisterende part
klaes@kinderrup.dk klaes@kinderrup dk

Veelg placering
Vedlg placering for markerede pater —— fOr markerede

Egenskaber
Eksikterende parter parter
7 Partsrummer  Navn E-mailadresse Organisationstitsl  Rolle CPRICYR . ‘Adgang begreenset til enhed
< >
Eo Fremsogpart | [ Vis mere oK Fortryd

Specificer egenskaber for den eksterne part (herunder adgangsbegraensning)

Figur 4: Dialogen "Gem eksterne parter"”

Klik p& Egenskaber for at saette adgangsbegraensning pa den eksterne part og
angive navn, adresse med videre. Dialogen "Opret ny part” &bner.

Under feltet "Adgangsbegraensning pa part” saettes hak i feltet “Adgang

begraenset”, og partopretterens enhed indsaettes automatisk i feltet “Enhed”, som
vist i figuren nedenfor.
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S Egenskaber for parten klaes@kinderrup.dk X
Navn
Navn: |K|aes Kinderrup |
E-mailadresse: |K‘355@k'"d9"up dk | ["] E-maildomaenet tilherer parten

cPRIcVRer: || | Eind CPR-nummer
CVR P [ ]| Dooroser

Erstattet af: | Veelg part

Eksternt partsnr.:

Adgangsbegreensning pa part
Seet adgangs-

Enhed: [HR | [ Adgang begraenset begraensning
pa part

Adresse

Adresse 1: [Abeds Vej 2 |

Adresse 2- ‘ |

Postnummer -

Landekode: Porogroppe: [ ]

Enhed

Enhedstype: Ekstem part Kontaktperson: |

Telefon

Hjemmeside

Web: ‘

Figur 5: Egenskaber for parten Klaes Kinderrup

Bemaerk: Det er ikke muligt at saette en anden enhed pd end den, partopretteren
er logget ind med.

Gem og afslut ved at klikke pa OK. F2 vender tilbage til dialogen "Gem eksterne
parter”.

Nar den eksterne parts egenskaber er angivet, vaelges hvor i F2’s partsregister
parten skal placeres. Klik p3 Vaelg placering for markerede parter i dialogen
"Gem eksterne parter” for at 8bne F2's partsregister, hvor partens placering
udpeges.

Skal parten placeres i en knude under topknuden "Ekstern part”, fold knuden ud

ved at klikke pa pilen ud for knuden, og klik pa den padgaeldende underliggende
knude ("Jobansggere’), som vist i eksemplet nedenfor.
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OK Topknuden "Ekstern part”

Vaelg part - som placering

Indstillinger
J © Fortryd O+
oK Avanceret
s@gning
oK Segefelter
= e 213 |
4 Ja Ekstern part
- . Navn | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon | Adresse | Partsnummer | Enhed |
2o Bestillinger
S cBrain AS Tilde Jensen  tilde@jensen.dk R A Zimmermans Vej 25 179 Jobansagere
iz lobanspgere ]
n sk
L Private

1 resultater - opdateret i dag 11:02 (0 minutter siden)

Underliggende knude “Jobansggere”

Figur 6: Udpeg ekstern parts placering i partsregistret

Klik til sidst p& OK for at oprette parten det udvalgte sted i partsregistret.
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Fremsgg eksterne parter med
adgangsbegraansning
Det er muligt at frems@ge parter med adgangsbegraensning i F2’s partsregister.
Abn F2’s partsregister i hovedvinduet, og klik pd topknuden ”“Ekstern part”. Klik
herefter pa Avanceret sggning i hovedvinduets band og udfold derefter
sggegruppen "Basis”.

Avanceret sggning

Veelg sggegruppen "Basis”

cBrain AcCloud04

vedvindue Indstillnger
D 3 Ny e-mail (&) Ny digital post 77 Ny M4-pod] * G Ql- ® # Abn kalender
T e [ISimns lag g . Vis ale pimindelser =
" okt @ Ny godkendelss B Ny aktindsigt it Frist o .
Navigat Ny Mi Rapportering Udskriv Seg
‘ - Ekstern part
|
e EF 2R
Favoritter Avanceret segning |
£, Min indbakke Ryd Sag
18 Mit skrivebord
v Favoritsagefelter
A Alle sagefelter
“yr er du efier et felt? Skriv navne] pa det her
(5 Rapportering () Basis |
=45 Dok Myndighed
» o8 Dok Organisation ») Kontakt
4 e Ekstemn
— B ‘_”m Navn | E-mail CPRICVA . Mobil Telefon Adresse Partsnummer Enhed -
Z- Bestillinger — -
%% crain A'S Al Aziz ali@azizak 101010-1010 Alegade 10 o e
2. Jobansagere ‘Anna |sabella Jensen 010206-3112 79 Ekstern part
 sxi Astrid Otto 182 Ekstern part
2 Private Bestillinger % Ekstern part
cBrain A/S cbrain@cbrain.com 8 Ekstern part -|

14 resultater - opdateret i da 3 16:38 (et minut siden)

Topknuden "Ekstern part”

Figur 7: Sggegruppen “Basis” vaelges i F2's partsregister

I sggegruppen "Basis” veelges Ja i dropdown-menuen "Parter med begraenset

adgang”.

Klik herefter p& S@g. Resultatlisten viser dermed alle de eksterne parter i
partsregistret, der er sat adgangsbegraensning pa, som brugeren har adgang til at

Se.

cBrain AcCloud04

S@g pd parter med begraenset adgang

[ Ny cigital post 53 Ny Ma-post cF| ®
" :N’ Avancere} Sagehistori
akt € Nygoakendeise T Ny aktndsigt ing) 5
N N P a E
2 Bxstem part
e EI s
Favoritter Avanceret sogning |
Min indbakke Ryd s —— S@Qg
8 Mit skrivebord
v Favoritsegefeiter
A Alle sogeefter
- At v
® Rapportering ~) Basss
] ighe
BOw|Dok Mt s CPRICVR . Partsnummer Parter med begraenset adgang: *
¥ =<8 Dok Orgonisation [
- g
4 e Exstem pant J
2+ Bestillinger <) Kentakt
s chrain ATS a
2+ Jobansagere Naw | E-mai CPR/CVR . Mol " Js— A|
sm Al Aziz aliazizak 101010-1010 Allegade 10 m
i Privae Anna sabella Jensen 010206-3112 ]

Asric Qftn

14 resultates - opdateret | dag 16:34 {7 minutter siden)

Figur 8: Sggning pa eksterne parter med adgangsbegransning i F2's partsregister
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Bemaerk: Sgger en bruger med rollen "Administrator”, og derfor privilegiet
"Decentral enheds- og brugeradministrator” for “Eksterne parter”, pa eksterne
parter med adgangsbegransning i partsregistret, vil sggningen vise alle eksterne
parter uanset deres adgangsbegraensninger. En bruger, der kun har rollen “Bruger-
administrator”, vil derimod stadig kun kunne se de brugere, som vedkommende har
adgang til gennem sin enhed.
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Ekstern part med
adgangsbegransning som dublet af
intern part

I modsaetning til eksterne parter kan der ikke saettes adgangsbegraensning pa
interne parter. Dette skyldes, at interne parter er oprettet med en arbejdsrelateret
e-mailadresse og er synlig for hele organisationen, s& andre brugere kan
kommunikere og samarbejde med hinanden i F2.

Der kan dog opsta situationer, hvor det alligevel er hensigtsmaessigt at have en
adgangsbegraenset udgave af en intern part. Skal HR eksempelvis kommunikere
med en medarbejder i ikke-arbejdsrelateret gjemed, kan der til dette formal
oprettes en dublet af den interne part under knuden "Eksterne parter” i
partsregistret.

Den nye eksterne part med adgangsbegraensning oprettes som gennemgaet
ovenfor i Seet adgangsbegraensning p§ eksterne parter. Den eksterne udgave af
parten oprettes med samme navn, men med partens private e-mailadresse og
typisk andre personfglsomme oplysninger (CPR-nr. og lignende).

Bemaerk: En intern part, som ogsa skal handteres som en ekstern part, kan ikke
have samme e-mailadresse.

Nar parten oprettes som ekstern part, saettes hak i feltet "Adgang begraenset”
under feltet “Adgangsbegraensning pa part” i dialogen for partens egenskaber. P3
den made kan HR kommunikere med medarbejderen, uden at det er synligt for
resten af organisationen eksempelvis via Digital Post.

Bemaerk: Det er ikke muligt at seette en anden enhed pa end den, partopretteren
er logget ind med.

Afslut ved at klikke p8 OK. Parten er dermed oprettet og adgangen begreaenset til
den specifikke enhed.
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