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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 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
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
adgangsbegraensning pa eksterne parter for den enhed, brugeren selv er tilknyttet.
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

Adgangsbegraensning seettes pa en ekstern part ved oprettelse af parten.

Oprettelse af en ekstern part kan ggres gennem partsregisteret, eller via dialogen
"Opret parter i partsregisteret”, der bner ved f.eks. afsendelse af en e-mail til en
ekstern part. Begge metoder gennemgas i folgende afsnit.

Opret og tilfgj adgangsbegransning gennem

partsregistret

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

Klik p8 2%, genvejen for Kontakter, i
navigationslinjen for at fa vist F2's
partsregister i resultatlisten.

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

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

Hgjreklik pd en underliggende knude, i
dette eksempel Jobansggere. Klik
herefter pd Opret ny part for at abne
dialogen “Opret ny part”.

Hovedvindue

3

N

Navigation

*  Min indbakke

Indstillinger

Ny e-mail

22 Nyt dokument

y
act @ Ny godkendelse

B % B & s+—F——— Kontakter

Saqg i liste
» Favoritter

o Alle

(™ IT Kontor
» (% Dok Myndighed
» o™ Dok Organisation

4 s Ekstern part

» Bestillinger

» cBrain A/S

» Cloudpost.com
. Jobansggere

» SKI

2. Private

Relaterede
Skift billede
Fjern billede

e Opret ny
ekstern part

Opret ny part
Flyt parter
Slet parter
Egenskaber

43 resultater - opdateret i dag 15:01

Eksterne parter

Figur 1: Opret ny ekstern part

I dialogen “Opret ny part” skal den eksterne parts oplysninger indtastes i felterne
p§ fanen "Generelt”, herunder navn, efternavn, e-mailadresse med videre.

Klik herefter pd fanen “Andet” og lokaliser feltet “Adgangsbegraensning pa part” for
at saette hak i feltet "Adgangsbegranset”. Partopretterens enhed indseettes
automatisk i feltet "Enhed”, som vist i figuren nedenfor. I dette tilfaelde er enheden
"IT Kontor”.
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® Opret ny part - x

Generelt  Identifikation  Andet

’? Ekstern part

Generelt

Navn | Tilde Jensen |

E-mail | TI@mail.com |

D Parten er ejer af e-maildomaznet '7

Telefon | 60751234 |

Mobil | |

Adresse

Adresse 1 | C.F Reichs Vej, 305

Adresse 2 |

By | Eshjerg

Postnummer | 6700 |

Landekode | DK

Gem Fortryd

®® Opret ny part

Generelt  Identifikation
Part

Placering:

Partsnummer:

Andet
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Erstattet af

Veelg part

Hjemmeside

Webadresse |

Yderligere kontaktinformation

Lokalnr.

Fax

Kontaktperson

Portogruppe

Adgangsbegreensning pa part

Enhed: | IT Kontor

Seet adgangs-

Adgangsbeg

begraensning pa
ekstern part

Fortryd

Figur 2: Egenskaber for parten Tilde Jensen

Hvis den valgte knude er adgangsbegranset, nhedarves adgangsbegransningen
automatisk til de eksterne parter, der oprettes i knuden.

manuelt i partens egenskaber.

Bemeaerk: Hvis en eksisterende ekstern part flyttes til en knude, der er
adgangsbegraenset, nedarves adgangsbegransningen ikke, men skal saettes

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

Gem og afslut ved at klikke p@ Gem. Parten er oprettet og knyttet til den specifikke
enhed, som vist i eksemplet ovenfor. Det betyder, at parten Tilde Jensen kun kan
fremsgges og anvendes af brugere, der har en jobrolle i enheden "IT Kontor” og

aktuelt er logget ind i enheden.

Tilfgjer en bruger fra enheden "IT Kontor” Tilde Jensen som en part pa en akt eller
sag, gor F2 brugeren opmaerksom pa, at der er adgangsbegraensning pa Tilde
Jensen ved at skrive "BGR” foran parten i dropdown-menuen i partsfeltet, som vist i

figuren nedenfor.
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"BGR” indikerer, at der adgangsbegraensning pé’\ parten

D Udviklingsoversigt

Avanceret
# Hovedvindue l_l € Fortryd y\ @ + Ny note D 0 A= 2
- o ’
518 Sag - ' Slet akt - o _ 5 Ny pategrjing + - + = Flag:
Gem Arkiver Forbered Afslut Ny - Ny Tilfgj Vis alle .
Akt ogluk  afsendelse~  akien  chat~ I Nybestilling * akt. godkendelse felter - Frist:
MNavigation Ret Forsendelse Status Ny Vis
Titel: Udviklingsoversigt
Status: Behandles Brevdato: 2}
Frist: = Sag: 2021{34w i
Ansvarlig: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) » &% | Journaliseret: I:‘ Akt nr.:
Adgang Veelg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller bru... st Suppl. Veelg personer, enheder, teams eller distributionsli... 2t
begraenset til: sagsbeh.:
Sagsadgang Aktparter: Til 2
begreenset til:
Sagsadgang 2 CPR/CVR nr: BGR: Tilde Jensen (tilde@jensen.dk)
Calibri v ptv E v M v |b / u s |8 ¥ 3

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

Opret og tilfgj adgangsbegraensning gennem dialogen
"Opret parter i partsregisteret”

Det er muligt at oprette eksterne parter, nar en e-mail modtages eller sendes til en
ekstern part. Er en part endnu ikke oprettet i F2’s partsregister 8bner dialogen
"Opret parter i partsregisteret”.

Denne dialog kan desuden altid tilgds via knappen Opret parter under
forsendelsesfelterne i aktvinduet, hvis der er uoprettede parter i disse felter.
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Avanceret

Gem o Arkiver Send

A coluk sikkerts  aiien
MNavigation Ret Forsendelse  Status
Titel: Arsregnskab
Fra: ® Klaus Salomon (Kentorchef, IT Kontor) -
Til: Bodil Bodilsen (Bodil@mail.dk)
£
xbc

Opret Tﬁa rter

Opret parter

Figur 4: "Opret parter” fremgéar, hvis F2 ikke genkender parten

Bemeaerk: Dialogen "Opret parter i partsregistret” dbner altid, ndr akten seettes i
redigeringstilstand, og der er uoprettede parter i forsendelsesfelterne, safremt
den relevante indstilling er sl3et til i hovedvinduets dialog "Opsaetning”.

Nar dialogen "Opret parter i partsregisteret” bner, vises kolonnerne "E-mail”,

"Navn” og "Placering”. Da F2 ikke kender parten, vises e-mailadressen som
standard i kolonnen “Navn”.

Navn vises som mailadresse. Klik
pé indholdet for at aendre det.

[ . .
a Opret parter i partsregisteret - m| X
Felgende parter kunne ikke henfares til registerparter, Vil dy oprette disse parter?
D har mulighed for at erstatte parterne manuelt, hvis de allprede findes | partsregisteret. Hvis du vil oprette parterne, har du mulighed for at vaelge
hvilken placering, parten skal have | partsregisteret.
E-mail | Mavn | Placering |
julia@juliasen.dk julia@juliasen.dk Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Valg placering
Opret parter Spring over

Figur 5: Dialogen “Opret parter i partsregisteret”
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Dobbeltklik pa den ukendte part for at 8bne dialogen "Opret ny part”, anvist med
den ukendte e-mailadresse. Skift oplysningerne pa parten, og klik derefter pd OK.

B julia@juliasen.dk - x

Generelt  Identifikation ~ Andet

’? Ekstern part
Generelt
Udskift moed — Navn | juliz@juliasen.dk| |
navnet pa parten
E-mail | julia@juliasen.dk |

Parten er ejer af e-maildomaznet ()

Telefon | |

Mobil | |

Adresse

Adresse 1

Adresse 2

gy

Postnummer | |

Landekode

Figur 6: Indtast navn pa part

Indholdet i kolonnen “Navn” er nu andret til navnet pa parten.

Nyt navn indsat

~ . .
a4 Opret parter i partsregisteret
Falgende parter kunne ikke henfares til registerparter. Vil du oprette disse parter?

hvilken placering, parten skal have | partsregisteret.

E-mail | Mavn | Placering
julia@juliasen.dk Julia Juliasen Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Vaelg placering
QOpret parter

Du har mulighed for at erstatte parterne manuelt, hvis|de allerede findes i partsregisteret. Hvis du vil oprette parterne, har du mulighed for at vaelge

Spring over

Figur 7: Indholdet i kolonnen “Navn” sendret
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Funktionen “"Vaelg placering” i dialogen "Opret parter i
partsregisteret”

Det er muligt at aendre partens placering i partsregisteret via dialogen “"Opret parter
i partsregistret”. Klik pa Vaelg placering for at abne F2’s partsregister, hvor
partens placering udpeges.

as Opret parter i partsregisteret - i X
Felgende parter kunne ikke henfares til registerparter. Vil du oprette disse parter?
Du har mulighed for at erstatte parterne manuelt, hvis de allerede findes | partsregisteret. Hvis du vil oprette parterne, har du mulighed for at veslge
hvilken placering, parten skal have | partsregisteret.
E-mai | Navn | Placering |
Jjulia@julizsen.dk Julia Juliasen Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Veelg placering
Opret parter Spring over

Veelg placering

Figur 8: Vaelg partens placering via dialogen "Opret parter i partsregisteret”

Skal parten placeres i en knude under topknuden “Ekstern part”, foldes knuden ud
ved at klikke pd pilen ud for knuden. Klik herefter pa den pageeldende
underliggende knude, som vist med knuden “Jobansggere” i eksemplet nedenfor.
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OK Topknuden “Ekstern part”

Vaelg part

Segevindue Indstillinger
€ Fortrjd G-[-
oK Avanceret
sggning
oK Sagefelter
| Seg i lister | | S@g pa kontakter her Q| W Fiter v OF sggekriterier »
o Alle
- Navn a | E-mail | CPR/CVR nr.
iben.tirsvad@mail.dk iben.tirsvad@mail.dk

4 s Ekstern part
Klaes Kinderrup klaes@kinderrup.dk

== Bestillinger

S cBrain A/S

Tilde Jensen tilde@jensen.dk

o Cloudpost.com
wn Jobansggere

o SKI

2. Private

3 resultater - opdateret i dag 13:13 (et minut siden)

Underliggende knude “Jobansggere”

Figur 9: Udpeg ekstern parts placering i partsregisteret

Klik p& OK for at oprette parten det udvalgte sted i partsregisteret. Herefter vil den
oprettede eksterne part kunne ses i partsregisteret af de brugere, der har adgang

til at se parten.

Bemaerk: Det er gennem en konfiguration muligt at tillade flere parter med samme
e-mailadresse. Tillades dette, vil dialogen “"Opret parter i partsregisteret” vise en
advarsel om, at en part med samme e-mailadresse allerede eksisterer.

Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Bemeaerk: Dialogen "Opret parter i partsregisteret” kan indeholde flere parter.
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Den eksterne part “Julia Juliasen” vises sammen med
gvrige eksterne parter i knuden “Jobansggere”

Indstillinger Administrator

El Ny digital post —i Ny aktindsigt

E Ny e-Boks
[E§ Ny fiernprint

4 Ny M4-post

My

-
oig T Kontor
» o Dok Myndighed
» 45 Dok Organisation

4 . Ekstern part

o Bestillinger

o= CBrain A/S

o Cloudpost.com
w» Jobansggere
=» 3Kl

Sn Private

Julia Juliasen
Klaes Kinderrup

Tilde Jensen

¥ B Fm
| Sag i lister | | Seg pa kontakter her
3 Favoritter Nawn e
s Alle iben.tirsvad@mail.dk iben.tirsvad@mail.dk

Julia@juliasen.dk
klaes@kinderrup.dk
tilde@jensen.dk

4 resultater - opdateret i dag 12:43 (0 minutter siden)

Figur 10: Parter i knuden “"Jobansggere”

Side 12 af 16



CBRAIN
Fremsgg eksterne parter med
adgangsbegransning

Det er muligt at fremsg@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”.

Veelg sggegruppen "Basis” Avanceret sggning

cBrain AcCloud04 - O x

 Xious Salomon (T Konto A

R B8 sH Generelt Identifikation ~ Andet

T

bazizdic 101010-1010 Allegade 10
0102063112

31 resultater - opdat ret  dag 1549 (et minut siclen)

Topknuden “Ekstern part”

Figur 11: Sggegruppen "Basis” vaelges i F2's partsregister

I sggegruppen “Basis” veelges Ja i dropdown-menuen "Parter med begranset
adgang”.

Klik herefter pd sggeikonet Q for at igangsaette sggningen. Resultatlisten viser
dermed alle de eksterne parter i partsregistret, der er sat adgangsbegraensning pa,
som brugeren har adgang til at se.
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cBrain AcCloud04

Sgg

hazizdec 101010-1010
010206-3112

cbrain@cbraincom

chrnfs@gmailcom

info@cloudpostcom

31 resultater - opdateret | dag 1549 (5 minutter siden)

Figur 12: Sggning pa eksterne parter med adgangsbegrzaensning i F2's partsregister
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Sgg pa parter med begreenset adgang

Generelt Identifikation ~ Andet

v sogekriteber + -

Bemeaerk: Brugere med privilegiet “Decentral enheds- og brugeradministrator”
for "Eksterne parter” kan se alle eksterne parter uanset deres
adgangsbegraensninger. @vrige brugere vil kun 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 synlige for hele organisationen, sa 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 tjekboksen
"Adgangsbegraenset” pa fanen "Andet” i dialogen "Opret ny part”. P& 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, partsopretteren
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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