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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Bestilling.

Foruden en kort introduktion til F2 Bestilling indeholder manualen ogsa en generel
beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med best practice for digitale
arbejdsgange.

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

Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes 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 Bestilling

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

En bestilling oprettes i aktvinduet af en bruger og er fglgelig tilknyttet den givne
akt. N&r en bestilling er oprettet, kan den sendes til en enhed eller en bruger for pa
den made at placere en opgave formelt. En bestilling sendt mellem enheder eller
brugere i den samme F2-myndighed kaldes en intern bestilling.
Der er tre overordnede typer bestillinger:

e Den interne bestilling

Almindelige bestillinger er en formaliseret opgaveanmodning inden for en
organisation.

¢ Koncernbestillinger (tilkgbsmodul)

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

¢ Eksterne bestillinger (tilkebsmodul)

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

I denne manual gennemgas den interne bestilling.

Laes mere om koncernbestillinger og eksterne bestillinger i F2 Koncernbestilling -
Brugermanual og F2 Ekstern bestilling — Brugermanual.

En intern bestilling sendes altid mellem parter eller enheder i samme F2-
myndighed.

F2 Myndighed

Bruger 1 Bruger 2/Enhed

Intern bestilling

(bestillingsopretter) (bestillingsmodtager)

Figur 1: Intern bestilling mellem en bruger og en enhed/bruger i samme F2-myndighed
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Den interne bestilling

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

Opret en bestilling

En bestilling oprettes ved at klikke pa Ny bestilling pd bandet i akten p& den akt,
som bestillingen gnskes knyttet til. Der kan oprettes flere bestillinger pa samme
akt.

Avanceret

# Hovedvindue I?T ;:e-t'.;ik:‘-tv 1% El. [g @ + Ny note El @+
et

& My pategning

o8 Sag -

Arkiver F:er;ared Afslut Ny - Ny Tilfgj
Al og luk afsendelse ~  akten chat ~ B Ny bestilling ~ akt~ godkendelse
Mavigation Ret Forsendelse Status Ny

Opret ny intern bestilling

Figur 2: Opret en ny intern bestilling

Bemaerk: Der kan kun oprettes bestillinger pa en akt, sa laenge den har status
"Behandles”. Afsluttes akten, deaktiveres menupunktet "Ny bestilling”.

Klikkes der pa Ny bestilling, 3bner en dialog med titlen "Ny bestilling”. Det eneste
felt, der er udfyldt pa forhand, er "Returner til”, hvor bestillingsopretter star anfort.

B Ny bestilling - B X
En bestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
den enhed eller person som skal udfere opgaven. Fristen viser, hvomar opgaven skal veere afsluttet.
Bestillingsmodtager: ||B§s: llingsmodtager =
Yderligere modtagere (0}
Bestillingstyper: Vaelg bestillingstyper v
Frist: 1 || i | Tilfg] intern frist
Returner til: ® Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) ¥ =2
Informér opretter og 'returner til' nér udfart (2) Standardbeskrivelse: v
Beskrivelse
Bestillingsudfarer: Udfarelseskommentar: &l
Maodtagervurdering: Modtagervurderingskommentar 7l
Vurdering: Godkendt  Vurderingskommentar: &l
Gem Luk

Figur 3: Bestillingen
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Bemaerk: Feltet "Synlig for enheden” til hgjre for "Yderligere modtagere (0)”
bliver fgrst synligt, nar en bruger tilfgjes i feltet “Bestillingsmodtager”.

Fglgende felter udfyldes af bestillingsopretter, fgr bestillingen afsendes.

Felt

Formal

“Bestillingsmodtager”

Angiver den bruger, der modtager bestillingen ved
afsendelse.

"Yderligere
modtagere”

Angiver brugere, der ligeledes skal modtage bestillingen.
I dette tilfeelde oprettes separate, udfyldte kopier af
bestillingen pa separate akter for hver modtager. Der er
ingen praktisk eller hierarkisk forskel pa at modtage en
bestilling som yderligere modtager og som
bestillingsmodtager.

"Synlighed for
enheden”

Szt hak for at medarbejdere i bestillingsmodtagerens
enhed ser bestillingen. Funktionen aktiveres, nar
"Bestillingsmodtager” udfyldes.

”

"Bestillingstyper

Angiver hvilke typer opgaver, det drejer sig om. Klik pa
dropdown-menuen for at se en liste af valgmuligheder.
De konkrete valgmuligheder afhaenger af F2’s opsaetning.
Der kan vealges én eller flere bestillingstyper.

"Frist”

Dato, der angiver, hvornar bestillingen senest gnskes
udfgrt (formel frist). Fristen pavirker, hvor bestillingen
figurerer i listerne hos bestillingsafsender og -modtager,
hvilket muligggr sortering af bestillingerne efter frist i
organisationen. I feltet indszettes dato og evt. ogsa
tidspunkt. Skriv datoen i feltet, klik pd kalenderikonet for
at 8bne datovaelgeren, eller skriv eksempelvis ”"+7” for at
seette fristen til 7 dage senere.

N&r en svarakt oprettes som en godkendelse som
svartype, foreslas bestillingens frist som godkendelses-
og aktfrist, safremt der ikke er angivet en intern frist.

"Tilfgj intern frist”

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

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

Farven pa bestillingsikonet aendrer sig i forhold til en evt.
intern frist og bruges som forslag til svaraktens frist. Den
interne frist indseettes ligesom den formelle frist.

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

N&r en svarakt oprettes som en godkendelse som
svartype, foreslas bestillingens interne frist som
godkendelses- og aktfrist.

"Returner til”

Viser, hvortil en bestilling sendes, nar den besvares.
Bestillingsopretter tilfgjes automatisk i feltet. Safremt
bestillingsopretter ikke gnsker at modtage svaret pa
bestillingen, kan feltets indhold sndres inden afsendelse.

"Informér opretter og
returner til’ ndr
udfgrt”

Saettes der hak i feltet “Informér opretter og ‘returner til’
nar udfert” pa bestillingen, inden den sendes, laagges
bestillingen i indbakkerne hos opretter og hos den
bruger, der star i feltet “Returner til”, nar der klikkes pa
Udfgrt i bestillingen.

Bemaerk: En organisation kan valge, om der skal
saettes hak i feltet "Informér opretter og ‘returner til’
nar udfert” automatisk. Dette sker vha. en
konfigurationsopsaetning, som foretages af cBrain.

"Standard-
beskrivelse”

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

Bemaerk: Hvis der ikke er oprettet mindst en
tekstskabelon til standardbeskrivelser, vises dette felt
ikke, nar bestillingen dbnes.

Tekstskabeloner oprettes pa serveren af cBrain.

"Beskrivelse”

Tekst, der vejleder bestillingsmodtager om bestillingen
eller formelt beskriver krav til svarets indhold.

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

Yderligere modtagere Frist og klokkesleet Bestillingsmodtager

| Ny bestiling

- | x
En bstilling er beregnet til jpt placere en opdave i en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
den pnhed eller person son) skal udfere opggven. Fristen viser, hvorndr opgaven skal veere afsluttet.
Besfillingsmodtager: | Kaj Kofoed (Sagspehandler, Kvalitetskontrol) ¥ | =
Yderligere modtagere (0} @ Synlig for enhiden
Bestillingstyper: Vzelg bestillingstfper -
Frist:
Returner til: ® Klaus Salomon (Kentorchef, IT Kpntor) :;
Informér opretter og ‘returner t{" nar udfirt @ Standardbeskrivelse:
Beskrjvelse
Beskrivelse Informer om udfgrelse  Tilfgj intern frist Returner til Bestillingstyper Standardbeskrivelse

Figur 4: Felter til udfyldelse af bestillingsopretter

Klik p& Gem for at oprette bestillingen. N&r bestillingen oprettes, dannes en

bestillingshistorik gverst i hgjre side af bestillingsvinduet. Historikken opdateres
Isbende, ndr akten sendes, andres osv.

- ] x

illingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
luttet.

22 | | Oprettet af: Klaus Salomon  24-06-2021 11:33

.
2=

Figur 5: Bestillingshistorik efter oprettelse af en bestilling

Gemmes en forkert bestilling, slettes den ved at klikke pa Slet.

Udfgrelseskommentar:

f
Modtagervurderingskommentar &l
Vurderingskommentar: ]

Gem Slet Send | ¥ Luk

Slet bestilling

Figur 6: Slet gemt bestilling
Er bestillingen allerede sendt, kan den ikke slettes, kun annulleres. Bestillingen

annulleres ved at klikke pa Annullér bestilling, som befinder sig der, hvor Slet-
knappen sad fgr afsendelse.
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Udfarelseskommentar: Udfarelseskommentar &l

Modtagervurderingskommentar &l

Wurderingskommentar &l
luk| ¥ || Opret svarakt Udfart Annullér bestilling Luk

Annullér sendt bestilling

Figur 7: Annullér sendt bestilling

Efter klik pa Send modtager bestillingsmodtageren bestillingen i sin indbakke i F2.
Eventuelle yderligere modtagere modtager en kopi af bestillingen i deres indbakke.

Skal bestillingen sendes med det samme, er det ikke ngdvendigt at klikke p& Gem
forst. Er bestillingen ikke gemt, nar der klikkes pa Send, gemmes bestillingen
automatisk ved afsendelse.

Som udgangspunkt er akten, hvorpa en bestilling oprettes, ansvarsplaceret hos
aktopretter. Klikker bestillingsopretter p& dropdown-menuen i “Send”, kan
bestillingsakten ansvarsplaceres hos bestillingsmodtager. Det ggres ved, at
bestillingsopretter klikker pa Send og ansvarsplacer akten i dropdown-menuen.
Bestillingen sendes og ansvarsplaceres dermed hos bestillingsmodtager.

P& den made videregiver bestillingsopretter ansvaret ikke kun for bestillingen, men
for hele akten, til bestillingsmodtager.

Gem Send El Luk 4‘7 Luk bestilling

Send og gem bestilling

‘ Send og ansvarsplacer akien—— Send, gem og
ansvarsplacer

Gem bestilling bestilling

Figur 8: Bestillingsopretters valgmuligheder

Bemaerk: Akten skal vaere gemt for at funktionen “Send og ansvarsplacer
akten” bliver aktiv.

Nar en bestilling er oprettet, ses og tilgds den pa den akt, som bestillingen ligger
pa. Bestillingen abnes ved at klikke pa bestillingsikonet over dokumentomradet i
aktvinduet. En dropdown-menu folder sig ud, hvorfra bestillingen veelges.
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= Klaus Salomon (IT Kontor)

Q

cSearch

cSearch
8-
Bestillinger 1 ulaeste af 1

Bestillingsnummer #386
Bestillingsmodtager Klaus Sal (K hef, IT Kontor)
Bestillingsstatus Sendt

Hej Klaus. Du ma gerne seette dit preeg pa vedhaftede tale.

Beskrivelse

Abn bestilling
Frist

Figur 9: Bestillingsoversigt i aktvinduet ved klik pd bestillingsikonet
Dropdown-menuen viser ogsa de enkelte bestillingers bestillingsnummer, frist,

bestillingsmodtager, behandlingsstatus og de fgrste linjer af beskrivelsen.
Bestillingsnummeret tildeles automatisk og kronologisk.

Modtagelse og accept af en bestilling

Nar en bestilling sendes af bestillingsopretter, modtager bestillingsmodtager den i
sin indbakke.

cBrain AcClq
Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue Iﬁ 4 Ny e-mail :’l Ny digital post _i Ny aktindsigt 1’\? Arkivér ] *C
Sag ~ N+ E;'_ Myt dokument B Ny e-Boks A3 Ny M4-post I #= Fjern fra liste Flag: Veelg flag A
y v - fren
Akt ~ akt @ Ny godkendelse [E3 Ny flernprint chat ~ S Frist: Velg dato liea
Navigation Ny Svar Fjern Mig
*  Min indbakke (1)
R ¥ B & & F Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Seq i lister | | s@g pa akter her Q| vy
» Favoritter Titel | Brevdato w | Sorteringsdato | Fra
¥ Brevdato: | dag: 1 element(er), 1 ulzst({e)
4 [™] Standard = 5
| Ny afdeling 03-12-2021 14:07 03-12-2021 14207 Klaus Salomon
o Arkivet ¥ Brevdato: | gar: | element{er)
 Min indbakke (1) I Gz Sv: Data til rapport 02-12-2021 29-11-2021 1411 Ann Sekner

Modtaget bestilling
Figur 10: Modtaget bestilling i bestillingsmodtagers indbakke
Dobbeltklik pa den ulaeste akt for at abne bestillingen.
Nar en bestilling er ulzaest, abner bestillingen automatisk, nar akten med bestillingen

abnes. Er bestillingen allerede accepteret, abner bestillingen ikke automatisk ved
dbning af akten, men abnes i stedet manuelt ved at klikke pa bestillingsikonet pa

akten.
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Bestilling #474 - o x

En bestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til den enhed eller
person som skal udfare opgaven. Fristen viser, hvornir opgaven skal vasre afsluttet.

Bestillingsmodtager: Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥ 22 | Oprettet afiKlaus Salomon 03-12-2021 14:07
Sendtaf.  Klaus Salomon 03-12-2021 14:07

Bestillingstyper: Til orientering;
Frist: Tilfaj intern frist
Returner til: Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) »

Informér opretter og "returner il nar udfert (2

Der anmodes om at igangszette processen for oprettelsen af en ny afdeling samt tilhgrende rekruttering.

Bestillingsudfarer: Bestillingsudfarer 22 uUdforelseskommentar: Udfarelseskommentar &=
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar =
Vurdering: vurderingskommentar: =
Eksportér.. Opret orienteringsmail Vurdér.., Gem Acceptér og luk| ¥ || Opret svarakt Udfart Luk

Figur 11: Den modtagne bestilling

Bestillingsmodtager har efter modtagelsen to valg. @nsker bestillingsmodtager at
acceptere bestillingen, klikkes der pa& Acceptér og luk eller pd pilen ved siden af.
Klik herefter pa Acceptér i dropdown-menuen afhaengigt af, om bestillingen skal
lukkes eller ej, efter bestillingen accepteres.

Udfgrelseskommentar: Udfgrelseskommentar Fll
Modtagervurderingskommentar ]
Vurderingskommentar fal
Acceptér og luk Opret svarakt Udfart Luk
Acceptér og )
luk bestilling ~—————— Acceptér og luk
Acceptér bestilling ———— Acceptér |

Valgmuligheder ved accept

Figur 12: Valgmuligheder ved accept af bestilling
Safremt bestillingsmodtager gnsker at acceptere bestillingen, men er uenig i et eller
flere af de angivne vilkar (som f.eks. fristen), kontaktes bestillingsopretter f.eks. i
en chat pd akten, som bestillingen ligger p3.

Nar bestillingen accepteres, vises det i historikken i bestillingsvinduets gverste
hgjre hjgrne.
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Bestillingshistorik
|

Bestilling #430 - o x
En bestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
den enhed eller person som skal udfere ocpgaven, Fristen viser, hvornar opgaven skal veere afsluttet.

Bestillingsmodtager: Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) v 52 | Oprettetaf:  Klaus Salomon  25-06-2021 14:16
Sendt af: Klaus Salomon  25-06-2021 14:16

Accepteret afi Ann Sekner 25-06-2021 1419
Bestillingstyper:

Frist: 25-06-2021 23:39 Tilfe] intern frict
Returner til: Klaus Salomon (Decentral rolle, Ministersekretariat) »
Informér opretter og 'returner til' nar udfart @

Vil du kigge pa denne akt og udarbejde en vurdering inden madet i morgen?

Bestillingsudfarer: Bestillingsudfere 22| Udfgrelseskommentar: Udfgrelseskommentar £
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar £
Vurdering: Vurderingskommentar: £
Eksportér... Opret orienteringsmail Vurdér... Gem Opret svarakt Udfart Luk

Figur 13: Accepteret bestilling

Bestillingsmodtager har mulighed for at vurdere kvaliteten af den afgivne bestilling.
Dette gores ved at klikke pd Vurdér... i bunden af bestillingen. Det bliver hermed
muligt at tilfgje en vurdering i feltet “Modtagervurdering” samt en uddybende
kommentar til vurderingen i feltet "Modtagervurderingskommentar”.

Tilfgj modtagervurdering af bestilling Tilfgj modtagervurderingskommentar af bestilling
Bestillingsudfarer: Bestillingsudfarer 22| Udfarelseskommentar: dfgrelseskommentar 7l
Madtagervurdering: Modtagervurderingskommentar 7l
Vurdering: Vurderingskommentar. &l
Eksportér.. Opret orienteringsmail  Vurdér... Gem Acceptér og luk| ¥ || Opret svarakt Udfert Luk

Aktiver modtagervurderingsmuligheder for bestilling

Figur 14: Bestillingsmodtagers vurderingsmuligheder

Bemeerk: Knappen Vurdér... og felterne "Modtagervurdering” og
"Modtagervurderingskommentar” er som standard ikke synlige, men skal slas
til gennem en konfiguration. Konfigurationen foretages i samarbejde med
cBrain.

Accepteres bestillingen, men er det en anden bruger, der skal udfgre den, udfyldes
feltet "Bestillingsudfgrer”, og der klikkes pd Gem. Bestillingen sendes til
bestillingsudfgrerens indbakke.

Hvis bestillingsmodtager ikke gnsker at acceptere bestillingen, kan der valges en
ny bestillingsmodtager. Nar bestillingsmodtager sendres, aktiveres knappen Fordel.
Klik p& Fordel, efter en ny bruger er tilfgjet i feltet “Bestillingsmodtager”, for at
sende bestillingen til denne bruger.
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Bestillingsudfarer: Bestillingsudfarer =

Modtagervurdering:

Vurdering

Afslut nu... Eksportér Kopiér| Opret orienteringsmai Fardel |v
Bestillingsudfgrer angives Videresend bestilling

Figur 15: Yderligere muligheder ved modtagelse af bestilling

Besvarelse af en bestilling

En bestilling besvares pa én af tre mader:

e Bestillingen udfgres og besvares direkte i dialogen.

The Process Company

e Bestillingen besvares ved at oprette og sende en svarakt. Det ggres ved, at

der klikkes p& Opret svarakt i bestillingen.

Det er vaerd at bemaerke, at der kan klikkes p& Opret svarakt, inden
bestillingen accepteres, da besvarelsen pa den made kan pabegyndes,

selvom vilkarene ikke er endeligt fastsat.

e Bestillingen besvares ved, at en eksisterende akt udpeges som svar.

Skriv udfgrelseskommentar

Udfgrelseskommentar: Udfarelseskommentar
Maodtagervurderingskommentar

Vurderingskommentar

Opret svarakt Udfart

B | &

Luk

Opret svarakt Udfer bestilling

Figur 16: Besvarelsesmuligheder i bestillingen

Besvar i bestillingen

Vil bestillingsudfgrer eller -modtager besvare bestillingen direkte i dialogen, tilfgjes
der blot en besvarelse i feltet "Udfgrelseskommentar”. Klik pa Udfgrt for at sende

bestillingen tilbage til “"Returner til”-brugeren. P& denne made udggr

udfgrelseskommentaren selve besvarelsen af bestillingen. Den udfgrte bestilling

modtages nu i indbakken hos brugeren, der er angivet i “Returner til”.

Opret svarakt

Bestillingen kan veelges besvaret ved oprettelse af en svarakt. Klik p& Opret

svarakt, og nedenstdende dialog abner.
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Veelg svartype

Vzelg hvilken type du @nsker svarakten oprettet som:

1 @

Svarakt Godkendelse

Figur 17: Dialog for oprettelse af svarakt

Det er muligt at svare pa en bestilling med en svarakt med eller uden en
godkendelse (tilkebsmodul). I begge tilfeelde bner dialogen "Ny akt”. Heri vil der i
feltet "Titel” automatisk std “Sv: [Bestillingsaktens navn]” som vist nedenfor. Er
bestillingsakten tilknyttet en sag, foresldr F2 automatisk at tilknytte svarakten til
samme sag.

Bemeaerk: Dialogen "Vaelg svartype” vises kun, hvis F2 Godkendelser er tilkgbt,
og hvis F2 er konfigureret til det. Konfigurationer udfgres i samarbejde med
cBrain.

N&r en svarakt til en bestilling oprettes som en almindelig akt uden godkendelse,

foresl@s bestillingsfristen som aktfrist pa svarakten. Har bestillingen en intern frist,
o . . o . . . .

savel som en formel frist, vil svarakten fa tildelt samme frist som den interne frist.

I tilfeelde hvor en frist er angivet pa selve akten som bestillingen er tilknyttet,
foresl@s datoen for denne i feltet “Erindringsdato” i dialogen "Ny akt”.

Skulle svarakten have veeret en godkendelse, er det muligt at tilfgje en
godkendelse ved at klikke pa Tilfgj godkendelse i bunden af dialogen.
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Hvis der er en frist pd akten som bestillingen
ligger p& foresl8s denne som erindringsdato

Ej. Ny akt

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gare det senere.

Titel: Sv: Kontorartikler

Sag:  [2021-21% FU] Anvend sag: 2021 21

Bestillingsfrist ——— Aktfrist: | 17-12-2021 |  Erindringsdato:

foresl8s som
aktfrist for
svarakten

Aktbilag
Aktuel akt: Kontorartikler
O vedizg ikke
@ Vedlzg en kopi af bilagene
O Vedlzeg som aktbilag
O Vedlzeg som PDF-bilag

Set den nye akt som svar til den aktuelle akt

Tilfgj godkendelse ——- @ Tilfzj godkendelse

£

Fortryd

Figur 18: 'Svarakt’ valgt i dialogen 'Vaelg svartype’

N&r en svarakt til en bestilling oprettes med en godkendelse, foreslas
bestillingsfristen som akt- og godkendelsesfrist pa svarakten.

Bestillingsfrist
foreslds som  —
godkendelsesfrist

EJ. Ny akt

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gere det senere.

Titel: Sv: Kontorartikler

Sag:  [2021-21w Anvend sag: 2021 - 21

Aktfrist: | 17-12-2021 |  Erindringsdato:

Aktbilag
Aktuel akt: Kontorartikler

O Vedizg ikke

@ Vedlzg en kopi af bilagene
O Vedlzeg som aktbilag

O Vedlag som PDF-bilag

Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt
Godkendelse 3¢

Godkendelsesskabelon: | Nyt tomt godkendelsesforlab

| Godkendelsesfrist 17-12-2021 =] 23:50

Opret aktdokument

c

Eortryd

Figur 19: Godkendelse valgt i dialogen 'Vaelg svartype’
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Bemaerk: Det kan konfigureres, at bestillingsaktens frist skal anvendes som
akt- og godkendelsesfrist pd svarakten i stedet, mens bestillingsfristen skal

foreslds som erindringsdato. Konfigurationen foretages i samarbejde med
cBrain.

Som udgangspunkt er “Vedlzeg en kopi af bilagene” markeret.

Klik p@ OK for at oprette svarakten.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere en forudbestemt indstilling for, hvordan
bestillingsakten vedlaegges svarakten. Konfigurationen ggr det muligt at
markere enten “Vedlaeg en kopi af bilagene”, “Vedlaeg som aktbilag” eller
"Vedlaeg som PDF-bilag” pa forhand i dialogen "Ny akt”. Brugeren kan selv

2endre indstillingen efterfglgende. Konfigurationen foretages i samarbejde med
cBrain.

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

Navigation mellem svarakten og akten med bestillingen foregar nemt, da der i
svarakten er et bestillingsikon i aktens band, der 8bner akten med bestillingen.

Rbn akten med bestillingen pa

= Klaus Salomon (T Kontor]

m Q

19 Kopier akt ~

c}-—u
& Kopier link til akten = .
Dan akt Ga til cSearch
som PDF ~ bestilling

Andet cSearch
Figur 20: Abn bestillingsakt fra svarakten
Svarakten kan, ndr den er oprettet, ligeledes tilgds fra selve bestillingen. Det ggres

ved at klikke pd akt-id-linket, der figurerer ud for posten “Svarakt oprettet” i
bestillingshistorikken gverst i bestillingens hgjre hjgrne.

- B x

Jrettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
al vaere afsluttet.

Oprettet af: Hugo Hugosen 12-07-2017 11:01
Sendt af: Hugo Hugosen 12-07-2017 11:05
Modtagervurderet af. Karin Simonsen  12-07-2017 11:40
Accepteret af: Karin Simonsen  12-07-2017 11:33
Svarakt oprettet: Karin Simonsen  12-07-2017 11:43  Akt-id: 2028——Link til svarakt

Figur 21: Link til svarakten til bestillingen i bestillingshistorikken
Bestillingen vises i indbakken hos brugeren, der stdr angivet i feltet “Returner til”,

nar bestillingen er besvaret ved afsendelse af en svarakt. Besvarelsen accepteres
ved at klikke pd Udfart. Bestillingen er hermed udfgrt og optraeder ikke lsengere i
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standardsggningen “F2 Bestillinger til enheden”. Laes mere om sggningen under

Standardsggninger efter bestillinger.

Som naevnt ovenfor kan svarakten ogsa veere en godkendelse. Det er nyttigt i
forbindelse med bestillinger, der inkluderer en minister eller en kontorchef.

Hvis svarakten indeholder en godkendelse, er det muligt via en konfiguration af fa
vist pa bestillingen, nar svaraktens godkendelse er godkendt. Der tilfgjes en linje pa

bestillingen, og bestillingens status aendres til “Udfgrt”.

Konfigurationen udfgres i samarbejde med cBrain.

Laes mere om godkendelser i F2 Godkendelser — Brugermanual.

Udpeg akt som svar

En bestilling kan ogsa besvares ved, at en allerede eksisterende akt udpeges som
svar. En akt udpeges som svar til en bestilling ved at hgjreklikke pd en akt i
hovedvinduet og veelge Udpeg akt som svar pa en bestilling i hgjrekliksmenuen.

Hovedvindue Indstillinger

4 [™] Standard
Arkivet

+ Min indbakke

Arthur i Australien maj-juli

O N
L ]

» Rapport for den slettede sag: Praktiske ting (2021 - 13)
Dagsorden til kvartalsmade

G Mit skrivebord [ 6] Godkendelse m | [ Abn akt
__z Mit arkiv /) Efteruddannelse - 1y
%/ Mine sendte akter 0 U Strategi 2025
O I Aktindsigt Videresend
> Mine chattede akter - " g '
] I Aktindsigt [] Marker som ulaest
& Godkendelser B A .
Q Svar pa §20-sprg (@ Personlig styring: Hugo Hugosen
* - . .
Udbakke (5) B O [} Hvomnrbehand| |* Flag (Mig)
2 Seneste dokumenter M il Aktindsigt |= Flag (HR)
. il Ministersvar Slet 2kt
}p o5 Enhedssagninger . - et
L] Il Aktindsigt Flyt til private
3 : Personlige s@gninger =E Kvalitetsrapport Flyt til bibliote
Sv: Haring om h £ Adgangskontrol

0o

b o4 Aktuel enhed (HR) Kopi afi Referat { P Vis adgangsinformation

&'8 Tilknyt akt til sag
& Tilfgj emneord

3 Mapper Sv: Bestilling

Referat for Udva

» W Diverse Akt hgrende til ¢

& Joumnaliser akt

Referat for Udva

£9 Ekstern adgan
Akt hegrende tilg — ane
3 Genabn akt
Referat for Udva
&% Tilfgj supplerende sagsbehandler
Akt harende til ¢

-

#ndr ansvarlig

Sagsfremstilling Pimindel
amindelse

Haringssvar

Made

s nofifikation

DoOoOO0o000oo0oO

Rapporter

Invitation il e o Kopier link til akten

4 ReHdarbaidaleq @ Eksportér sageresultat til Excel

42 resultater - opdateret i dag 15:01 (3 minutter siden) = Relaterede

I Udpeg akt som svar pa en bestilling

Hovedvindue D (4 Ny e-mail El Ny digital post _i Ny aktindsigt Q 'ﬁ# Arkivér 2
Sag ~ g [E} Nyt dokument B} My e-Boks £ My M4-post N € Femfraliste  Flag:
Ny i

o akt @ Ny godkendelse Bl Ny flernprint chat » Slet akt Frist:
Navigation Ny Svar Fjern

*  Min indbakke

‘ %;; E g sl } Akter Sager Dokumenter Bestillinger

| Sgg i lister | | Sgig pa akter her

»  Favoritter Titel | Sorteringsdato

Deltidsansat 03-12-2021 13:21

23-11-2021 10:22
23-11-2021 10:20
01-12-202014:33
09-10-2020 14:33
b 17-08-2020 14:59
» 17-08-2020 13:31
14-05-2020 12:49
16-04-2020 09:09
3 14-04-2020 15:40
3 14-04-2020 13:44
L4 14-04-2020 13:18
11-03-2020 10:00
05-03-2020 09:53
19-02-2020 10:46
24-01-2020 00:37
20-01-2020 15:48
17-01-2020 13:27
16-01-2020 10:53

16-01-2020 10:13
b 16-01-202010:13
16-01-2020 10:12
b 16-01-2020 10:12
15-01-2020 15:47
15-01-2020 14:48
09-01-2020 12:56
07-01-2020 16:25

NA-01.202012:31

b 16-01-2020 10:53

Udpeg akt
som svar pa
en bestilling

Figur 22: En allerede oprettet akt udpeges som svar pé en bestilling
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Klik p@ Udpeg akt som svar p& en bestilling for at abne dialogen "Udpeg
bestilling” med en liste over de bestillinger, som brugeren er bestillingsmodtager
eller -udfgrer for. Fra listen vaelges den bestilling, som akten skal tilknyttes, og der
klikkes pa@ Tilknyt som svar.

"] Udpeg bestilling -

Preview af bestilling #478

Bestillingsmoditager: | @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) w Oprettet af:Hugo Hugosen 10-12-2021 11:07
Sendtafi Hugo Hugosen 10-12-2021 1107

Bestillingstyper:

Frist:

Returner tjk Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR)

183 Som aftalt, bestilling p redegarelse for kontraktuelle forhald Kaj Kefoed

nformér opretter og ‘returer til' nar udfert (2

Svarakt m3 gerne oprettes som godkendelse, tak.

Bestillingsudferer: Udfarelseskommentar: ]
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar 3]

Vurdering Vurderingskommentar: (3]

Tilknyt som svar || Fortryd

Tilknvt akten som svar pa bestillinaen

Figur 23: Akt tilknyttes som svar pa bestilling

Udpeges en akt som svar pa en bestilling, vil det sige, at akten tilknyttes som
svarakt til bestillingen pd samme made, som nar en svarakt oprettes fra
bestillingen ved klik pa Opret svarakt.

Der er dog fordele ved ikke at skulle oprette en ny akt fra bestillingen hver gang,
en bestilling gnskes besvaret med en akt. Eksempelvis hvis der allerede eksisterer
en akt, der indeholder det, som bestillingen efterspgrger.

For at tilknytte en akt som svar pd en bestilling skal en raekke betingelser opfyldes:

e Brugeren, der tilknytter akten som svar til bestillingen, skal have
skriveadgang til akten, der tilknyttes som svar.

e Brugeren skal have lseseadgang til bestillingen sdvel som bestillingsakten.

e Akten er ikke allerede tilknyttet en bestilling som svar.

e Akten skal veere af den type akt (almindelig/godkendelse), der er tilladt som
svarakt i opseetningen af F2 Bestilling.

Nar akten er tilknyttet til en bestilling som svarakt, modtages den i
bestillingsmodtagerens enheds indbakke. Den resterende del af besvarelsen foregar
som ved en normal svarakt. Laes mere i afsnittet Opret svarakt.

Bemaerk: Nar en akt tilknyttes som svar til en bestilling, fremgar aktens
originale oprettelsesdato i bestillingshistorikken frem for datoen for
tilknytningen.
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Afslutning af en bestilling

Den udfgrte bestilling modtages i indbakken hos brugeren, der er angivet i feltet
"Returner til” pa bestillingen.

Svarakten modtages i indbakken som en e-mail

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D [ Ny e-mail [@ Ny digital post (. Ny aktindsigt % Arver 2 =2 2 G =] G+
Sag ™ N'|' B} Nytdokument B Ny e-Boks A3 Ny Md-post € Femfraliste  Flag: Vaelgflag w  Flag: Veelg flag ugd =l
skriv Avanceret
@ Nygodkendelse B Ny flemprint chat - Slet akt Frist: Veelgdato [T Frist: Veelg dato sagning
Navigation Ny Svar Fijern Mig HR Udskriv
& Min indbakke (2)
B ¥ B s F Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| S@g i lister | | S@g pd akter her Q. | ¥ Filter » CF Sagekriterier v
4 Favoritter Titel | Sorteringsdato v|Fr2 | Akt-id | Ansvarlig -
4 Min indbakke (2) = Sv: Ferieoversigt 20-12-2021 10:59 Klaus Salomon 3962 Klaus Salomon
(G Mit skrivebord Ferieoversigt 20-12-2021 10:59 Hugo Hugosen 3961 Hugo Hugosen
= Sv: Kaffemaskine 20-12-2021 1043 Klaus Salomon 3959 Klaus Salomon
& Godkendelser -
Kaffemaskine 20-12-2021 1043 Hugo Hugosen 3958 Hugo Hugosen

Bestillingsakten markeres som ulaest efter tilknytning af svarakten

Figur 24: Den udfgrte bestilling samt svarakt i “"Returner til”-brugerens indbakke

Bestillingen faerdigbehandles af den bruger, som bestillingen er returneret til, med
en vurdering, en vurderingskommentar, en godkendelse eller en kombination af
disse.

Klik p& dropdown-menuen i feltet "Vurdering” for at vaelge en vurdering af
bestillingen. I feltet “Vurderingskommentar” tilfgjes en kommentar, der uddyber
den valgte vurdering. Szt hak i boksen “Godkendt” for at angive, at svaret pa
bestillingen er godkendt.

Bemeerk: Knappen Vurdér... og felterne "Vurdering”, "Vurderingskommentar”
og "Godkendt” er som standard ikke synlige, men skal sl3s til gennem en
konfiguration. Konfigurationen foretages i samarbejde med cBrain.

Efter behandling af besvarelsen pa bestillingen afsluttes bestillingen ved at klikke
pa Afslut bestilling.

Bemeaerk: Fristoverholdelsen, der vises i hgjre side af bestillingen, nar den
udfgres, beregnes pa baggrund af bestillingens formelle frist og ikke en
eventuel intern frist.
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[ Bestilling #434 - o x

En bestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
den enhed eller person som skal udfere opgaven. Fristen viser, hvorndr opgaven skal veere afsluttet.
Bestillingsmodtager: | @ Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) Oprettet af.  Ann Sekner 25-06-2021 14:44
Synlig for enheden Sendt af: Ann Sekner 25-06-2021 14:44
: &Zndretaft  Ann Sekner 15-07-2021 14:22
Accepteret af: Ann Sekner  15-07-2021 14:21
Udfart af: Ann Sekner 15-07-2021 14:21  4d 9t 37m far frist

Bestillingstyper:
Frist: 19-07-2021 23:59
Returner til: @ Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥

Informér opretter og 'returner til' nér udfart (@

Bestillingsudfarer: Udfarelseskommentar: &l
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar &l
Vurdering: v ’___| Godkendt  Vurderingskommentar: Vurderingskommentar &l
Ny frist.. Eksportér.. Kopiér Opretorienteringsmail Vupdérl. Gem Opret svdrakt Afslut bestilling Luk

| |
Veelg vurdering Godkend svar  Skriv vurderingskommentar til svar  Afslut bestilling endeligt

Figur 25: Den udfgrte bestilling

N&r bestillingen afsluttes, fremgar det af bestillingshistorikken.

{1 Bestilling #434 - O x

En bestilling er beregnet til at placere en opgave | en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikks pa Send for at sende bestillingen til
den enhed eller person som skal udfare opgaven. Fristen viser, hvornar opgaven skal veere afsluttet.

Bestillingsmodtager: | @ Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥ Oprettet aft  Ann Sekner 25-06-2021 14:44

Sendt af: Ann Sekner  25-06-2021 14:44

#ndretaft  Ann Sekner 15-07-2021 14:22

Accepteret af: Ann Sekner  15-07-2021 14:21

Udfart af: Ann Sekner 15-07-2021 14:21  4d 9t 37m far frist
Retumner til: ® Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥ Afsluttet af Ann Sekner  15-07-2021 14:25 L

Bestillingstyper:

Frist: 19-07-2021 23:59
Bestillingen
afsluttet

)

Informér opretter og ‘returner til' nar udfert

Bestillingsudfarer: Udfarelseskommentar: &l
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar &l
Vurdering: Meget godt Godkendt  Vurderingskommentar: Ingen anmaerkninger ]

Eksportér.. Kopiér Opret orienteringsmail Vurdér... Gem Opret svarakt Luk

Figur 26: Den afsluttede bestilling

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

Bemaerk: Det kan konfigureres, om alle brugere kan afslutte en bestilling eller
kun medarbejdere i bestillingsopretters enhed.

N&r bestillingen er afsluttet, forsvinder den fra listen “F2 Bestillinger fra enheden”.

Selvom afsluttede bestillinger forsvinder fra standardsggningerne i listevisningen,
kan de stadig ses og tilgas i F2’s hovedvindue. Laes mere om standardsggningerne
og fremsggning af afsluttede bestillinger i afsnittet Oversigt over bestillinger i F2
Desktop.

Ekstrafunktioner

Ud over de funktioner, der er blevet gennemgaet ovenfor, indeholder F2 Bestilling
0gsa en raekke ekstrafunktioner. Ekstrafunktionerne er praktiske vaerktgjer at have
til radighed og gennemgas i dette afsnit.

I dialogen for bestillingen tilbydes en reekke forskellige ekstrafunktioner nederst til
venstre i vinduet.

Hvilke funktioner, der tilbydes, afhaenger af bestillingens status og brugeren. Se
nedenstdende tabel for mulige ekstrafunktioner.

Funktion Formal

"Afslut nu” Giver bestillingsopretter mulighed for at afslutte
bestillingen med det samme, uanset om
bestillingsudfgreren er faerdig med bestillingen eller ej.

"Ny frist” Det er muligt at aendre bestillingsfrist pd en bestilling,
efter at bestillingen er blevet accepteret af
bestillingsmodtager. Bestillingsfristen kan kun andres af
bestillingsopretter.

Andrer bestillingsopretter bestillingsfristen, notificeres
bestillingsmodtager og -udfagrer i deres indbakke i F2.

"Ny modtager” Det er muligt at tilfgje en ny bestillingsmodtager, efter
bestillingen er blevet accepteret af
bestillingsmodtageren. En allerede givet accept fra den
originale bestillingsmodtager annulleres dermed.

"Eksportér...” Bestillingen eksporteres og gemmes som xml-dokument
pa brugerens pc.

"Kopiér” Opretter en kopi af bestillingen pd samme akt med et
nyt bestillingsnummer.

"Opret Opretter en e-mail med bestillingen vedhaeftet, sa en
orienteringsmail” tredje part kan orienteres om bestillingen.
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Funktion Formal

"Fjern svar” Bliver synlig, ndr en svarakt er oprettet til bestillingen.
Klikkes der pa Fjern svar, fjernes svarakten, ligesom
det ikke lsengere fremgar af historikken, at en svarakt
blev oprettet.
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Oversigt over bestillinger i F2
Desktop

I det daglige arbejde i F2 Desktop er det muligt Igbende at sende mange
bestillinger. En liste over aktive bestillinger i F2 Desktop er derfor et praktisk
veerktgj til at bevare et overblik. F2 Bestillinger giver mulighed for at tilpasse lister
gennem sggninger og gennem indstilling af visning.

Har organisationen tilkgbt modulerne F2 Koncernbestilling og/eller F2 Eksterne
bestillinger vises disse i listerne over aktive bestillinger.

Standardsggninger efter bestillinger

F2 installeres som udgangspunkt med to standardsggninger pa bestillinger:
e "F2 Bestillinger til enheden”.
e "F2 Bestillinger fra enheden”.

Standardsggningerne findes under “"Enhedsggninger” i listen til venstre i F2's

hovedvindue. I nedenstdende eksempel vises standardsggningerne under "Dok
Organisation” under knuden "Enhedssggninger”.

Hovedvindue Indstillinger

5 Ny e-mail

=3 Nyt dokument
Ny
akt @ Ny godkendelse
Navigation

*  Min indbakke

S@g i lister
4 Favoritter
¥ Min indbakke
2 Mit skrivebord

& Godkendelser
» [¥] Standard

4 o Enhedssagninger
4 o8 Dok Organisation (doc@cbrain.dk)
Under behandling: Mig

Under behandling: Enheden

L Frist senest i morgen: Mig
Bestillinger sendt til | Frist senest i morgen: Enheden
enheden/bruger(e) i —+——[ 2 Bestillinger til enheden

enheden Bestillinger sendt fra

| F2 Bestillinger fra enheden —078 ——8M— enhedEn/bruger(e) i
] Til godkendelse enheden
[ Til orientering

» o Administration

b otg HR
b & Personlige segninger
p 05 Aktuel enhed (HR) (3)

3 Mapper

b W Diverse

Figur 27: Bestillingslister
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Hos bestillingsmodtager vises de bestillinger, der aktuelt ligger til enheden, under
"F2 Bestillinger til enheden”. Listen viser akter, hvor der findes en bestilling, og
hvor bestillingsmodtager er brugerens aktuelle enhed eller en bruger i enheden.

P& samme mader vises de aktive bestillinger, en given enhed har afsendt til andre,
under “F2 Bestillinger fra enheden”. Listen viser akter, hvor der findes en bestilling,
og hvor afsender er brugerens aktuelle enhed eller en bruger i enheden.

Derudover vises bestillingen som udgangspunkt i “Mine sendte akter” hos afsender
og i "Min indbakke” hos bestillingsmodtageren.

Sagning efter bestillinger

Alle bestillinger i myndigheden, bade aktive og afsluttede, kan fremsgges i listen
"Arkivet”. Brugeren kan derved fa overblik over alle bestillinger, denne som
minimum har laeseadgang til.

I "Arkivet” bgr der kun udfgres avancerede sggninger. Derfor kan der sgges pa
metadatafelter for bestillinger ved at klikke p& Avanceret sggning i hovedvinduets

band og derefter vaelge sggegruppen "Bestilling”.

Hovedvindue

Sggegruppen "Bestilling”

cBrain AcCloud04

Indstillinger

Hovedvindue D [ Ny e-mail [@ Ny digital post| (5 Ny aktindsigt O-l-
Sag ~ & B Nyrdokument B NyeBoks | P Ny Md-past Flag: | Veelg flag Flag: | Veelg flag
Ny Avanceret
t 2kt @ Nygodkendelse 53 Ny flernprint Frist Frist: e
Navigation Ny Svar Fiern Mig HR Udskriv
[ Arkivet
E ¥ B s 5 Akter Saper Dokumenter Bestillinger
| Sgg i lister | | Sog pa akfer her Q.| H O spgekriterier »
b . Favoritter -
4 [T] Standard se
) Arlivet Lt
+  Min indbakke
3 Mit skrivebord
(3 Mit arkiv ter
7 Mine sendte akter () Godkendlsesforlab
M hattede akts
% Mine chattede akter O
& Godkendelser .
Opretter Bestillingstype Frist
+_ Udbakke (5) - o -
- Sog efter bestillingsopretter &2 | | Bestillingstype w | |Fra =] -l =
=] Seneste dokumenter
- 2]
b 43 Enhedssagninger Intern frist Beskrivelse Modtager
= 1 [<ag efter beskrivelse 0
b & Personlige sogninger Fra =] -l 3| |seg efter beskrivelse Sag efter bestillingsmodtage: &
Udfgrer Udfart Returner til
o
4 =X Aktuel enhed (HR) Sgg efter bestillingsudfarer 22 | [ Bestilling udfgrt? w | | Sag efter bestillings-'returner tif 3
¥ Indbakke (HR) = =
G Skrivebord (HR) codkendt
Lak Al (HR) Bestilling godkendt? v =

Figur 28: Sggning pa bestillinger i “"Arkivet”

Ligeledes indeholder standardsggningerne i listevisningen flere relevante sggninger
pa bestillinger fra og til brugeren og brugerens enhed.

Laes mere om sggninger i F2 Desktop i F2 Desktop - S@ggninger.
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Listevisninger

Det er muligt at tilpasse visningen af resultatlisten til at give et overblik over
bestillinger i “Min indbakke” sdvel som sggninger specifikt efter bestillinger. Dette
kan bade ggres ved at vaelge Bestillinger over selve resultatlisten og ved at tilfgje
relevante kolonner til resultatlisten.

Veelg at vise "Bestillinger” i resultatlisten Kolonnerne "Modtager”, “Frist” og “Udfgrer”
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Figur 29: Kolonner i listevisningen for bestillinger

F2 har en reekke kolonner, der kan hjalpe med sorteringen af bestillinger, blandt
andre kolonnerne “Modtager”, “Udfgrer” og “Frist”.

Hold musen over et bestillingsikon for at fa vist et tooltip, der informerer om status,
frist, afsender og modtager for bestillingen, samt beskrivelse af bestillingen. Hvis
bestillingen ogsa har en intern frist, vil denne vises i stedet for fristen.
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Figur 30: Tooltip for bestilling
Bestillingsikoner

Ikonet pa hver enkelt bestilling viser den pageeldende bestillings frist og status.

Ikon Funktion
Opret ny bestilling.
r

i Bestilling uden frist.
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Ikon Funktion

Bestilling med mere end syv dage til frist.

Bestilling med mindre end syv dage til frist.

Bestilling med overskredet frist.

AEndringer* til bestilling uden frist.

Andringer* til bestilling med mere end syv dage til frist.

Andringer* til bestilling med mindre end syv dage til frist.

Andringer* til bestilling med overskredet frist.

a Udfgrt bestilling.
@ Annulleret bestilling.

Afsluttet bestilling.

*=fEndringer til f.eks. frist, type og/eller beskrivelse pd den eksterne bestilling
efter afsendelse.
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F2 cPort LIS Bestilling (tilkebsmodul)

F2 cPort er et dataudtraeksveerktgj, der tilgds af en bruger med privilegiet “Adgang
til cPort”. Med cPort som udtraeksveerktgj kan en bruger lave udtreek og danne
rapporter pa tveers af informationer tilgeengelige i F2.

F2 cPort LIS Bestilling er et tilkebsmodul, der bygger pd F2 cPort-modulet. cPort
LIS Bestilling er specielt udviklet til at hdndtere en raekke dataudtraek til brug for
generering af rapporter pa basis af data fra bestillinger i F2.

cPort LIS Bestilling leveres med tre grupper af data til rapportgenerering i
forbindelse med:

1. Interne og koncernbestillinger

2. Udgdende eksterne bestillinger

3. Indgdende eksterne bestillinger.
Hvilke data, der stilles til rAdighed i cPort LIS Bestilling, afhsenger af, hvilke typer

bestillinger en myndighed har, samt hvordan disse typer af bestillinger anvendes.
Laes mere i F2 cPort LIS Bestilling — Brugermanual.
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Konfiguration af F2 Bestilling

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

Bestem, om der skal seettes hak i feltet "Informér opretter og ‘returner til’
nar udfgrt” automatisk, ndr en ny bestilling oprettes.

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

Veelg, om en svarakt kan oprettes som en almindelig akt, en godkendelse
eller begge. Hvis begge muligheder er tilladt, veelges svaraktens type i
dialogen "Veelg svartype”.

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

Bestem, om interne godkendelser pa svarakter skal vises i historikken, ndr
den er endeligt godkendt. Der tilfgjes en linje pa bestillingen, og
bestillingens status andres til "Udfgrt”.

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

Vaelg, om der skal vaere en forudbestemt indstilling for, hvordan
bestillingsakten vedlaagges svarakten. Det ggr det muligt at markere enten
"Vedlaeg en kopi af bilagene”, "Vedlaeg som aktbilag” eller "Vedlzeg som
PDF-bilag” pa forhand i dialogen "Ny akt”.
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