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Velkommen til cBrain F2

cBrain F2 er et softwareprogram til elektronisk sags- og dokumenthandtering
(ESDH), som er baseret pd en fuldt integreret model for digital forvaltning. F2 er
udviklet med henblik pa at imgdekomme brugerens behov for et overskueligt og
fleksibelt arbejdsredskab.

Standardsystemet F2 er et produktionssystem, som er designet til at understgtte en
fuld digitalisering af arbejdet hos offentlige myndigheder, private organisationer og
virksomheder. F2 faciliterer best practice inden for digital sagsbehandling,
dokumenthandtering, kommunikation og vidensdeling samt understgttelse af
myndighedernes saerlige krav i relation til forvaltning, journalisering og arkivering.

Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Desktop. Manualen indeholder en
generel beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med best practice for
digitale arbejdsgange.
F2 Desktop beskrives i seks manualer, som bestar af:

1. Hovedvinduet

2. Sggninger

3. Indstilling og opseetning

b

Sager

o

Styring og organisering
Den manual, du er i gang med at laese, er markeret med blat.

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 pa. 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.

@vrig dokumentation af F2 Desktop

cBrain tilbyder en vejledning til administration af F2 samt flere tekniske
vejledninger:

e F2 Desktop - Administrator

e F2 Operations Handbook
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e F2 Software Requirements

e F2 Hardware Requirements.

Tilkebsmoduler til F2

Ud over de omrader der er beskrevet i dette dokument, tilbyder cBrain
understgttelse af en raekke processer og funktioner i form af tilkgbsmoduler til F2.
cBrain tilbyder blandt andet fglgende tilkgbsmoduler:

e F2 Flettekoder, der ggr det muligt at flette data fra F2 ind i skabeloner.
Modulet gger kvaliteten af dokumentproduktion gennem flettefelter med
information fra partsregistret og metadata.

e F2 Godkendelser, der giver mulighed for hdndtering af b&de enkle og
komplekse godkendelsesforlgb. Modulet understgtter kvalitetssikring af
igangvaerende arbejde.

e F2 Manager, der understgtter en leders mobilitet gennem b&de online og
offline adgang til mgdemateriale og godkendelser via iPad.

e F2 Touch, der er en webbaseret udgave af F2. Modulet anvendes i
webbrowsere og til mobile enheder.

Kontakt cBrain for naeermere information.

God forngjelse.
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Arbejde med akter

Denne manual beskriver, hvordan der arbejdes med akter i F2, herunder de
forskellige kommunikationsformer.
Manualen beskriver fglgende emner:
e Aktens generelle opbygning: opbygning af akter i F2.
e Adgang til akten: adgangsniveauer til akten og hvordan de styres.
¢ Kommunikation: kommunikationsformer relateret til akter.
o Aktens metadata: metadatafelter pd akten.

e Aktens funktioner: funktionerne i aktvinduet.
Opret ny akt

En ny akt oprettes ved at klikke p&@ Ny akt i enten hoved-, akt- eller sagsvinduet.

Opret ny akt

nflue

Hovedvindue D G Ny e-mail [@ Ny digital post

Sag ~ N+ B Nyt dokument  E3 Ny fiernprint
Y E

Akt ™ akt @ Ny godkendelse I'—_‘;_ Ny aktindsigt

Navigation Ny
Figur 1: Opret ny akt

Herved &bnes fglgende dialog, hvor basisinformationer til oprettelse af en ny akt
indtastes.

D Ny akt x

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gare det senere,
Titel: | Angiv titel pa den nye akt

Sag: | Veelg sag

Aktbilag

Aktuel akt: Invitation til made
@) Vedleeg ikke
Vedlzeg en kopi af bilagene
Vedlzeg som aktbilag
Vedlzeg som PDF-bilag

Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt

@ Tilfaj godkendelse

OK Fortryd

Figur 2: Oprettelse af ny akt

I forbindelse med oprettelse af en ny akt angives fglgende informationer:
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Formal

"Titel”

Her angives aktens titel.

"Sag"

Her kan tilfgjes en eksisterende sag til akten ved at skrive
sagsnummeret eller sagstitlen i feltet. Yderligere kan der

sgges efter sager ved klik pd ikonet

[ [] ]

e,

Det er ogsa muligt at oprette en ny sag til akten. Laes mere
om tilknytning af akt til sager i afsnittet Tilknyt akt til sag.

For mere information om sager og oprettelse af sager se
manualen F2 Desktop — Sager.

"

"Anvend sag

Saettes der hak her, indsaettes der automatisk det
sagsnummer pa den sag, hvis akt var markeret eller 8ben, da
der blev klikket pa Ny akt i hoved-, akt- eller sagsvinduet.

Bemeerk: Slettes det foresldede sagsnummer manuelt fra
feltet "Sag”, fjernes hakket automatisk i feltet “Anvend sag”.

"Aktbilag”

Safremt brugeren allerede stdr pa en aktiv akt, idet der
klikkes pa Ny akt, gives der folgende valgmuligheder:

e Vedlaeg ikke: Der vedlaegges ingen akter eller aktbilag
til den nye akt.

¢ Vedlaeg en kopi af bilagene: Bilag fra den akt man
stdr pa, ndr ny akt vaelges, kopieres til den nye akt.

¢ Vedlaeg som aktbilag: Vedlaegger den akt, som man
star pa, nar ny akt veelges, som aktbilag til den nye
akt. Et aktbilag bestdr af den vedlagte akts
dokumenter samt et PDF-dokument, der beskriver
metadata for den vedlagte akt.

¢ Vedlaeg som pdf-bilag: Vedlaegger den akt, som man
star pd, nar ny akt veelges, som et samlet PDF-
dokument.

"Seet den nye
akt som svar til
den aktuelle
akt”

Seettes der hak her, seettes den nye akt som svarakt til den
akt, der var markeret eller aben, da der blev klikket pa Ny
akt i hoved-, akt- eller sagsvinduet.

"Tilfgj
godkendelse”

Tilfaj en godkendelsesproces til akten. Kraaver tilkgbsmodulet
F2 Godkendelser. Laes mere om godkendelser i manualen F2
Godkendelser — Brugermanual.

Ved klik pd@ OK &bner aktvinduet.

Brugeren kan selv opsaette, hvorvidt aktvinduet skal vise aktens metadatafelter i
enkel eller udvidet tilstand. P8 fanen "Aktvisning” i dialogen "Opsaetning” som
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findes pa fanen “Indstillinger” i hovedvinduet veelges visningen for akter. Laes mere
i manualen F2 Desktop - Indstilling og opsaetning.

Bemaerk: For at sikre at der ikke ligger akter uden titler i F2, kan en akt ikke
gemmes (heller ikke sendes), uden at den har faet en titel.

Nar en akt ikke kan gemmes, vises et advarselsikon gverst i hgjre hjgrne af
aktvinduet ved siden af brugeridentifikationen. Ved at fgre markgren over ikonet
ses et tooltip med arsagen til, at akten ikke kan gemmes.

Mouseover-tekst med yderligere information Advarselsikon

= Klaus Salomon (HR}) A

Kan ikke gemme en akt med standardtitlen

Kopier link til akten = -
Dam akt ¢ Kop cSearch

som PDF ~

Figur 3: Advarsel for nyoprettet akt uden titel
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Aktvinduets opbygning

Dette afsnit giver en kort introduktion til aktvinduets opbygning. Aktvinduets
enkelte funktioner og felter beskrives i detaljer i senere afsnit.

Aktvinduet tilgds pa to mader:
e Opret en ny akt

e Abn en eksisterende akt.

Aktvinduets b&nd Metadatafelter Skriverude Dokumentveelger  Brugeridentifikation

) Udarbejdelse af miljarapport (Akt-id: 2932)

S s + B s L0 [ & udser} - .
@ o R ) o A ™ [ R -
i Vis alle odun M| Jan akt cSearc

Titet: Udarbejdelse of miljgrapport [ Aktdokument
Status. Behandles Breviptc: = Adgang: Rapportering - @ Udarbejdelse af miljrapport docx

B s e ok pA -+ Tor st oprete fy sog B8] Emonecrs o) | @ ko msrapporaoce

Ansvarlig: Klaus Salomon %] loumaliseret Akt Oprettet dato: 09-08-2018 1443 af  Klaus Salomon

Sogsbetandier, Rappertering Ekstem adgang: | Aben

Calibri v izpty @ v * b u s . EHE /- Q Dansk ¥ | 100%v¥ IndsatKlaus Salomon

Udkastet skal indeholde felgende punkter

« Indledning

« Formal

o Geografi

« Konsekvenser

« Lokale problematikker
« Konklusion

Sags - - o DD Forbindelse til F2 Server OK.
Figur 4: Aktvinduets opbygning

@verst midt pa aktvinduet i titelbaren star aktens titel og aktens id-nr. Det ggr det
let for en bruger hurtigt at orientere sig om, hvilken akt der er aben.

P& aktvinduets primaere fane "Akt” er der i bandet menupunkter til kommunikation,
behandling og styring af akten, som er tilsvarende hovedvinduets band. Pa fanen
"Avanceret” er der funktioner til bl.a. valg af forsendelsestype, oprydning og
overblik over involverede parter, versionering og historik. P8 fanen “Parter” vises
en oversigt over de parter, der er involveret pd den pagaeldende akt. Derudover er
der adgang til F2’s hjeelpefunktioner pa fanen "F2”. Laes mere om de enkelte
menupunkter pd fanerne i afsnittene Menupunkter p§ aktens b8nd, Menupunkter p§
b8ndet "Avanceret” og Menupunkter p8 fanen “Parter”.

Yderst i hgjre side er brugeridentifikationen placeret. Den viser bl.a., hvem
brugeren er og den aktuelle enhed, som brugeren er logget ind i.

Under aktvinduets band er en raekke metadatafelter for akten. Her angives bl.a.
den ansvarlige for akten, aktens frist, emneord. Laes mere om aktens
metadatafelter i afsnittet Aktens metadata.

Ved siden af disse felter, i hgjre side, er dokumentvaelgeren, hvor aktens

vedhaeftede dokumenter kan findes. Laes mere om dokumentveaelgeren i afsnittet
Aktens dokumenter.
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Nederst i aktvinduet er skriveruden (selve aktdokumentet), hvor brugeren skriver
sin tekst.

Visningen i aktvinduet varierer alt efter, om dokumentvaelgeren star pa
aktdokument eller et vedhaeftet dokument. Klikkes pa et vedhaeftet dokument,
vises et preview af dokumentet i skriveruden. Der skiftes visning ved at klikke pa
dokumenterne i dokumentveelgeren. Laes mere om aktens skriverude i afsnittet

Aktens skriverude.
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Adgang til akten

Alle brugere kan tilgd alt data i F2, hvis brugeren vel at maerke har de rette
adgangsrettigheder hertil. F2's adgangsniveauer, adgangsbegransninger og
skriverettigheder sikrer, hvem der har adgang til at laese og rette i hvilke data. Det
er den enkelte bruger og delvist en organisations governance model, der afggr,
hvem der ma se og rette akter og sager.

I F2 styres adgangen til en akt pa selve akten. Adgang i F2 er overordnet bestemt
af to elementer: Adgangsniveau og adgangsbegraensning. Det er faellesmaengden
mellem adgangsniveauet og adgangsbegraensningen, der bestemmer, hvem der har
adgang til akten.

Adgangsniveauet szettes i metadatafeltet “Adgang” pa akten og
adgangsbegraensningen saettes i feltet “Adgang begraenset til” pa akten eller feltet
"Adgangsbegraensning” pa en eventuelt tilknyttet sag.

Lees mere om aktens metadatafelter i afsnittet Aktens metadata.

Laes mere om adgangsbegraensning af sager i manualen F2 Desktop — Sager.

I de folgende afsnit gennemgas F2's adgangsniveauer og skriverettigheder.

Adgangsniveauer pa en akt

I F2 findes der tre adgangsniveauer:

e Involverede: Det er kun de brugere og enheder, der aktivt involveres i
akten, der kan fremsgge akten. Det er den mest afgraeansede adgang.

e Enhed: Ud over dem, som er aktivt involveret i akten, kan ogsd brugere i
den enhed, som den aktansvarlige er en del af, se og fremsgge akten.

e Alle: Alle brugere under samme organisation kan se og fremsgge en akt.

Nar en ny akt oprettes, er adgangsniveauet altid “Involverede” indtil den
aktansvarlige andrer adgangsniveau eller deler akten med andre brugere.

Bemaerk: Brugere notificeres ikke, ndr der sker aendringer i forbindelse med
aktens adgangsniveau.

Brugeres skriverettigheder til en akt

Der findes tre typer af skriverettigheder, som en bruger kan have til en akt. De er:

e Laeseadgang: Der kan ikke rettes i hverken aktens metadata eller aktens
vedheeftede dokumenter (inklusiv aktdokumentet).

e Skriveadgang til dokumenter: Der kan rettes i aktens vedhaeftede
dokumenter (inklusiv aktdokumentet), men der kan ikke rettes i aktens
metadata.

e Fuld skriveadgang: Der kan rettes i bade aktens vedhaeftede dokumenter
(inklusiv aktdokumentet) og aktens metadata.
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De ovenstdende skriverettigheder til en akt tildeles af en bruger pa en af folgende
mader:

e Adgang pa akten: P8 baggrund af det adgangsniveau, som er angivet pa
akten i metadatafeltet “Adgang”.

e Deling af akten: Ved at dele akten med brugeren i F2 f.eks. via chats, send,
angivelse af supplerende sagsbehandler mv. De forskellige mader at dele en
akt p@ gennemgas i afsnittet Kommunikation.

Bemaerk: En bruger kan kun fremsgge og abne en sag, hvis brugeren har
laeseadgang til mindst en af akterne pa sagen.

Brugeres skriverettigheder via adgangsniveau p3a en akt

Der angives altid et adgangsniveau pa en akt. Hvis akten endnu ikke er delt, er en
brugers skriverettigheder til akten afhangig af, hvilket adgangsniveau der er sat pa
akten, og om brugeren er i samme enhed som den aktansvarlige.

Nedenstdende tabel giver et overblik over adgangsniveauer:

Adgang angivet
pa akten

Brugere i samme enhed
som den aktansvarlige

Brugere ikke i den
samme enhed som den
aktansvarlige

Involverede

Ingen adgang til akten.

Ingen adgang til akten.

Enhed

Fuld skriveadgang til akten.

Ingen adgang til akten.

Alle

Fuld skriveadgang til akten.

Laeseadgang til akten.

Dette geelder som udgangspunkt, indtil akten deles internt i F2. Laes mere herom i
naeste afsnit.

Brugeres skriverettigheder efter deling af en akt

Nar en akt deles i F2, involveres andre brugere i akten. Akter kan deles gennem
chats, noter, bestillinger, angivelse af supplerende sagsbehandler mv. Det

grundlaeggende princip for adgang ved deling i F2 er: Brugeren, som akten deles
med, far adgangsniveauet under det niveau, som brugeren, der deler akten, har.

Bemaerk: En brugers skriverettigheder til en akt reduceres ikke, selvom akten
deles.

Ovenstdende gzelder ikke, hvis en bruger szettes pd som aktens part eller som
supplerende sagsbehandler.

Brugere angivet i feltet “Aktens parter” far altid laeseadgang til akten.
Skriverettigheder for en supplerende sagsbehandler afheenger af opsastningen hos

den bruger, som angiver dem som supplerende sagsbehandler. Lees mere i
manualen F2 Desktop - Indstilling og opsaetning.
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Kommunikation

F2 tilbyder en lang raekker forskellige muligheder for at kommunikere. Hver af disse
kommunikationsformer er tilpasset hver deres fordele i en given situation.

Til tider er en e-mail den bedste kommunikationsform, til tider er det mere effektivt
at bruge chatfunktionen eller muligheden for at ansvarsplacere en akt i stedet for at
sende den.

De forskellige former for kommunikation i F2 beskrives herunder.

Kommunikationsform | Beskrivelse

E-mail Send, videresend og besvar akter.

Send-, videresend- og besvar-funktionerne anvendes til
formel kommunikation, og nar der skal kommunikeres
eksternt.

Nar e-mailakter sendes internt i F2, oprettes der til
forskel fra ekstern forsendelse IKKE kopier af akten til
modtagerne. Alle brugere ser den samme akt fra hver
deres indbakke.

Akter kan IKKE rettes, efter at de er sendt.

Laes mere om e-mail i afsnittet E-mail.

Chat Chat bruges til uformel koordinering og kommunikation
i relation til opgaver eller andre former for vidensdeling
internt i organisationen.

Chatten er en effektiv kommunikationsform, da der
altid chattes i kontekst af en akt.

Laes mere om chat i afsnittet Chat.

Note En note er som chat en uformel kommunikationsform.
Til forskel fra chatten er noten synlig for alle brugere,
som kan se akten, hvorpa noten ligger. Noten kan have
en eller flere modtagere, sdfremt noteopretteren
gnsker at ggre opmaerksom pa noten.

Laes mere om noter i afsnittet Note.

Ansvarsplacering Ansvarsplacering anvendes til at placere opgaver hos
en enhed eller en bruger.

P& denne made ansvarsplaceres opgaver pa samme
made, som hvis en bruger fysisk laegger en opgave i en
anden brugers postbakke eller pa deres skrivebord.

Laes mere om ansvarsplacering i afsnittet
Ansvarsplacering.

Side 14 af 125



CBRAIN

The Process Company

Kommunikationsform | Beskrivelse

Supplerende At saette en person eller enhed som supplerende
sagsbehandler sagsbehandler i metadatafeltet "Suppl. sagsbeh.”
bevirker, at disse personer far en information i deres
indbakke om, at de nu er blevet supplerende
sagsbehandler pd den pagaeldende akt.

Det vil sige, at de far rettigheder til at redigere i akten.
Udstraekningen af disse rettigheder angives i den
personlige opsaetning hos den bruger, der seetter andre
brugere pa som supplerende sagsbehandler. Laes mere
i manualen F2 Desktop — Indstilling og opseetning.

Lees mere om tilfgjelse af supplerende sagsbehandler i
afsnittet Supplerende sagsbehandler.

Bestilling I F2 kan der bestilles opgaver hos andre brugere og
enheder under samme F2-installation.

Se mere herom i F2 Bestilling — Brugermanual.

I det fglgende afsnit gennemgas funktioner og felter til de forskellige former for
kommunikation.

E-mail

I F2 kan e-mailakter sendes, videresendes og besvares ligesom i traditionelle e-
mailsystemer.

E-mail kan sendes internt og eksternt og bruges primeert til formel kommunikation.
Nar e-mailakter sendes internt i F2, oprettes der ikke kopier af akten til
modtagerne, men alle brugere ser den samme akt fra hver deres indbakke.

E-mailaktens ikon samt statustekst i hoved- og aktvinduet viser, om akten er
videresendt eller besvaret, uanset hvem der har udfgrt handlingen. Det vil sige, at

ikonet O vises pa en besvaret akt, og ikonet 4 vises pa en videresendt akt, ogsa
nar det er en anden bruger, der har behandlet akten. I F2 Ikonbeskrivelsesbilag
findes en komplet oversigt over ikoner, der vises i resultatlisten.

Ny e-mail

Der klikkes p& Ny e-mail i hoved-, akt eller sagsvinduet for at oprette en ny e-
mailakt.
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Hovedvindue Indstillinger

edvindue D Ef Ny e-mail
+
N

[E} Nyt dokument
akt & Ny godkendelse

Ny e-mail

Navigation
Figur 5: "Ny e-mail”

Akten oprettes og vises som standard med de metadatafelter, som bruges til
forsendelse af en akt som e-mailakt.

Brugeren kan selv opseette, hvorvidt aktvinduet skal vise aktens metadatafelter i
enkelt eller udvidet tilstand. P& fanen "Aktvisning” i dialogen "Opsaetning” som
findes pa fanen “Indstillinger” i hovedvinduet veelges visningen for akter. Laes mere
i manualen F2 Desktop - Indstilling og opsaetning.

Akt uden titel (Akt-id: 3369)

jaus n
:% s 2@ a5 &G @ & Udskriv ~ > @
M Flag: Vaelg fia ¥ Flag: Veelg flag v i Ls dokument; kten *
i o 9T T e T T e c

is al -
eiter. | Frst Vmlgdato  #  Frist Velgdato {4 o Tl

alte:
e Status Ny Vis Mig HR Dokumenter Andet

[ Awtdokument

-
=

q
I|e
B

& "%

5 %8
<
€

Calibri v 12ptw vEO~v|b/us|B¥ IEEEE i@ Q¥ Dansk v | 100% ¥ IndseetKlaus Salomon ¥ 7]

Forbindelse til F2 Server OK

Figur 6: E-mailakt ved klik p& "Ny e-mail”

I forbindelse med oprettelse af en e-mailakt angives fglgende informationer i
metadatafelterne:

Felt Formal

"Titel” Titlen skal angives direkte pa e-mailakten, og svarer til
emnefeltet i en e-mail.

Dette felt udfyldes ikke automatisk, ndr "Ny e-mail” anvendes.
Det er altsd anderledes, end nar der veelges "Ny akt”, hvor F2
beder om en "Titel”, far selve akten oprettes.

"Fra” Dette felt udfyldes automatisk, nar "Ny e-mail” aktiveres.

Det er muligt at veelge om standardafsenderen ved
nyoprettede e-mailakter skal veere brugeren selv eller
brugerens enhed. Laes mere i manualen F2 Desktop -
Indstilling og opsaetning.

F2 tillader, at brugeren anvender fglgende som afsender:
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Felt Formal

e Brugeren selv

e Brugerens enhed
e En anden bruger i samme enhed
¢ Myndigheden

Skrives der direkte i feltet sgger F2 blandt navne pa interne
brugere, distributionslister og eksterne parter. Parter kan ogsa

o . . [*] .
tilfajelse ved klik pa ikonet &% som &bner sggedialogen "Veelg
parter”.

Laes mere om s@gning efter parter i afsnittet Dialogen "Veelg
parter”.

"Til” Her angives modtagere af e-mailakten.
Der kan tilfgjes parter som modtagere pa fglgende tre mader:

e Ved at skrive direkte i feltet. F2 sgger blandt navne pa
interne brugere, distributionslister og eksterne parter.

o . ] o .
e Ved at klikke pa ikonet £% som &bner sggedialogen
"Veelg parter”. Laes mere om sggning efter parter i
afsnittet Dialogen "Vaelg parter”.

e Ved at kopiere og indsaette e-mailadresser fra f.eks. et
Excel-ark.

"Cc” Her angives Cc-modtagere af e-mailakten.

Der tilfgjes Cc-modtager pa8 samme made som i feltet "Til".

"Xbc” Her angives Xbc-modtagere af e-mailakten.
Der tilfgjes Xbc-modtager p& samme made som i feltet "Til".

Hvis en ekstern part saettes pa under Xbc, svarer det til at
saette en part pa som Bbc i traditionelle e-mailsystemer.

Saettes en intern part pa under Xbc, svarer det til at seette
dem pa under Cc. Xbc er ikke skjult for andre F2 brugere og
giver derved kun mening i forbindelse med afsendelse af
eksterne e-mails.

Dialogen “Valg parter”

o . . . . .
Klikkes der pa ikonet 2% j et af felterne "Fra”, "Til", "Cc” eller "Xbc"” i en e-mailakt
abner en sggedialog til parter.

I dialogen "Vaelg parter” veelges de parter, der skal tilfgjes til det pagaeldende felt.
N&r en part er fundet, dobbeltklikkes der pa den udvalgte part, eller der klikkes pa
Tilfoj part(er) for at tilfgje den pageeldende part til listen “Valgte parter”. Herefter
kan tilfgjes flere parter til "Valgte parter”.
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Det er ogsa muligt at foretage en avanceret sggning efter parter ved klik pa
Avanceret sggning. Las mere om avanceret sggning efter parter i manualen F2
Desktop - Sggninger.

N&r brugeren er feerdig med at tilfgje parter til listen, klikkes der pa OK.

OK Valgte parter Fjern alle parter Avanceret sggning

Vaelg parter

Indstillinger

Veelg én part = Ali Aziz

x
@ Vg flere parter 2. Astrid Otto ®

«  Fortryd x G‘l‘
OK

Tilfg) Fjern alle  Avanceret
part(er) parter sggning
OK Partsvalg Valgte parter Sagefelter

2
2 Alle | & Q|

=% Rapportering

» % Dok Myndighed Navn | E-mail | CPR/CVR . | Telefon
- -

» =5 Dok Organisation Ali Aziz ali@aziz.dk 101010-1010

4 ealtistenoor Anna lsabella Jensen 010206-3112

-+ Bestillinger

- Astrid Otto

e CBrain A/S o

o Bestillinger

. Jobansggere

~ skl cBrain A/S cbrain@cbrain.com

£ Private Jobansggere

Palle Piil Palle@piil.dk 121212-1212
Peter Kristensen pkristensen@mail.dk 040883-1431
Peter Poulsen peter@poulsen.dk 111111-1111
Pia Poulsen pia@poulsen.dk 020202-0202
4 3

13 resultater - opdateret i dag 09:23 (0 minutter siden)
Figur 7: Dialogen "Valg parter”

Laes mere om mulighederne for at fa vist parters egenskaber, redigere placering af
parter og oprettelse af parter i manualen F2 Desktop — Administrator.

Flyt part med “drag and drop”
En part kan flyttes mellem "Til”-, "Cc"- og "Xbc”-felterne pa en akt ved at markere
parten og holde venstre musetast nede, mens den flyttes ("drag and drop"). Parten

kan kopieres fra et felt til et andet ved ligeledes at holde Ctrl-tasten nede, mens
parten flyttes.
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F2 Akt Avanceret Parter
# Hovedvindue | I € Fortryd Emj
Sag ~ Slet akt ~

Gem Arkiver Send Afslut
Akt og luk - akten
Navigation Ret Forsendelse Status

Titek: | Indkaldelse til MUS

Fra: | Hanne Winter (Ledelsessekretaer, HR] =

Til: Pia Poulsen (Sagsbehandier, HR); Hans Hansen (Kontorcher, HRJ;
Ca Veelg modtagere

Xbe

9 & Calibri * 2ptv @B v O v | b /)
Keere Pia

Du indkaldes hermed til MUS onsdag kl. 9.00 i mgdelokalet.

Venlig hilsen
Hanne
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Parten i "Til"-feltet er markeret og
kan flyttes til “Cc”-feltet nedenfor.

Figur 8: Flyt part med "drag and drop"

Visning af parter

Modtagere i felterne "Til”, "Cc” og "Xbc” kan vises i en listeform, sa det er tydeligt
for afsender at se, hvem der er angivet som modtagere af en e-mail.

Ved klik pa [2] foldes linjerne ud, og en overskuelig liste over samtlige modtagere

vises.

B4 Delreferat fra mgde Teal

7] Akt Avanceret Parter
#i Hovedvindue I I © Fortryd AN Q 4 Ny note D @ =
o Sag - Sletakt * 3 L & Nypitegning T MF =
Gem Arkiver  Send Afslut | Ny Ny Tilfaj Visa
Akt og luk - akien  chat~ BB Nybestiling ™ okt godkendeke  felte
Navigation Ret Forsendelse  Status Vis
Titel | Delreferat fra made Teammade KM ]
Fra: \ Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR) + = \
Tik Kvalitetmyndighed (Distributicnsliste);
Cc Team HR (Distributionsliste):
Xbe | Admit ion [Dictributi |
Klaus Salomen (Sagsbehandler, Kvalitet);
Status; Dieter Davidsen (Chef konsulent, Ledelsessekretariat)
Frist: Pia Poulsen (Sagsbehandler, HR)
IT Kontor (Distributionsliste];
Ansvarig, | Dot Rapportering:
KK Administrationschef (Sagsbehandler, Digital Kvaliltet]
© 2 Ca ¥
M Fold ud-mulighed

Figur 9: Visning af modtagere i listeform

Partens egenskaber kan tilgds fra e-mailakten ved at hgjreklikke p& parten og

vaelge Egenskaber for [part].
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Akt uden titel (Akt-id: 3372)

Avanceret
# Hovedvindue [ ] © Fortryd A 4 Ny note =
Sag v H Sletakt [ L q ] Ny pategning D’ @"' =
Gem Arkiver Send Afslut | Ny Ny Tilfaj Visa
Akt el akten | chat- B Ny bestiling ™ okt . godkendelse felte
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis
Titel: | Ministersvar |
Fra: | Hanne Winter (Ledelsessekretaer, HR) = =]
LT st
g Kopier
e Klip -
Indszet
6 O Calibri Egenskaber for Al Aziz (ali@aziz.dk) L uslBra tsexs =l
Figur 10: Egenskaber for part
. o
Dialogen "Egenskaber for [parten]” abner herefter.
8 Egenskaber for parten Ali Aziz (aktudgave) X
Navn
Navn: Ai Aziz |
E-mailadresse: |a|i@aziz.dk | [] E-maildomasnet tilherer parten
CPR/CVRmr:  [101010-1010 | | HentfacPR |
CVR P: [ ] DBOTkoder
Erstattet af: | Vaelg part
Partsnummer: 21 Partstype: ~
Ekstemt partsnr.:
Placering: Ekstem part
Adgangsbegrasnsning pa part
Enhed: | | [ Adgang begrasnsst
Adresse
Adresse 1: |Nlegade 10 |
Adresse 2: | |
Postnummer: |1D1D | By: |Nleby |
Landekode: |DK | Portogruppe: | |
Enhed
Enhedstype: Ekstem part ~ Kontaktperson: | |
Telefon
Hiemmeside
Web: |

[ ok ]| Fornd

Figur 11: Dialogen “"Egenskaber for [part]”

The Process Company

Det er muligt at slette parten, rette stamdata eller flytte parten p& plads i
strukturen i partsregistret. Lees mere om dette i manualen F2 Desktop -

Administrator.
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Opret parter fra e-mails i F2’'s partsregister

F2 tjekker automatisk, om en ekstern part allerede findes i partsregisteret. Dette
dublettjek foretages pa folgende veerdier: Navn og e-mailadresse.

Findes der en part pa en e-mailakt som ikke er registreret i F2's partsregister, kan
den ukendte part blive registreret i partsregistret pa to mader.

F2 beder brugeren tage stilling til, om parten skal oprettes, nar akten
modtages eller sendes. Dette beskrives i afsnittet Automatisk oprettelse af
nye parter i F2’s partsregister.

Parten kan oprettes direkte fra felterne “Til”, “Cc” eller “Xbc" ved at
hojreklikke pa den ukendte parts e-mailadresse eller ved klik pa "Opret
parter”, som vises, nar der tilfgjes en ukendt e-mailadresse til akten. I
begge tilfaelde abner dialogen "Gem eksterne parter”, hvorfra parten kan
gemmes. Skal der oprettes flere parter pd én gang, kan funktionen "Opret
parter” bruges. Laes mere om dialogen “"Gem eksterne parter” i afsnittet
Dialogen "Gem eksterne parter”.

Titel: Ministerswar
Fra: Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR) =
Til: ali@mail.com:
Ce Kopier

I Opret ali@mail.com
Opret parter Opret part via hgjrekliksmenu

Figur 12: Opret ekstern bruger i partregisteret

Automatisk oprettelse af nye parter i F2's partsregister

F2 foreslar, at afsendere og modtagere (inkl. Cc og Xbc) oprettes i F2's
partsregister i fglgende situationer:

Nar F2 modtager e-mails, foresldr F2, at ukendte afsendere i "Fra”-feltet
oprettes i partsregisteret.

Nar en bruger sender e-mails ud af F2 og skriver nye modtageradresser i
"Til"-, "Cc"- og "Xbc"-felterne, foreslar F2, at disse oprettes som parter i
partsregisteret over eksterne parter (hvis brugeren IKKE arbejder i det
private arkiv).

Hvis brugeren arbejder i det private arkiv og sender akter derfra, fores|dr
F2, at ukendte modtagere oprettes i det private partsregister.

Parter gemmes ved hjeelp af dialogen "Gem eksterne parter”, som abner i de
ovenstdende situationer.

Dialogen “Gem eksterne parter”

Nar en ukendt part skal gemmes i F2s partsregister, ggres det ved hjzelp af
dialogen "Gem eksterne parter”.
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Her er det muligt at oprette en part eller erstatte den ukendte part med en
eksisterende part ved at saette hak i enten kolonnen "Opret part” eller kolonnen
"Erstat part”. I dialogen veelges ogsa placering for parten.

Dobbeltklikkes pd en part eller klikkes p& “Egenskaber” &bner dialogen “Egenskaber
for [part]”. Her kan navnet for parten aendres, sa parten bliver oprettet med det
korrekte navn. Yderligere kan der tilfgjes bl.a. adresse og telefonnummer pa
parten. Det ggr det muligt efterfglgende at sgge pa de indtastede informationer i
F2's partsregister.

For at oprette eller erstatte parten klikkes pa OK. Skal parten ikke oprettes, fjernes
hakket fra b&de "Opret part” og “Erstat part” og der klikkes pa OK.

Opret part Erstat part Veelg placering for part
| |

8 Gem eksterne parter — [m] x

De felgende parter findes ikke i databasen. Du kan enten oprette nye parter eller benytte ekgisterende parter. [4] vis modiagera

Kik pa afkrydsningsfeltet "Opret part” for at oprette en ny part
Kik pa afkrydsningsfeltet "Erstat part” og veelg hvilken part den skal erstattes med i den anden liste
Kik pa kneppen "Veelg placering for markerede parter” for at seette placeringen for de markerede nye parte

Type Nawn E-mailadresse Placaring Opretpart  Erstatpant  Med eksisterande part

Egenskaber —— Egenskaber Visig placering for markerede parter

Eksislerende parter
Partsnummer Nawn E: i Ralle CPR/CVR nr Adgang begrenset til enhad  Adresse 1 Adresse 2

huh@cbrain.com

<

Egenskaber —— Egenskaber  Eremsogpart | [ vis mere oK Fartryd

Figur 13: Dialogen "Gem eksterne parter"
Placering af nye parter
Klik p@ "Veelg placering for markerede part” i dialogen "Gem eksterne parter” for at
abne dialogen "Vzelg part - som placering”. Her vaelges placering for parten ved at

dobbeltklikke pd den gnskede placering eller markere den gnskede placering og
derefter klikke pa OK.

Side 22 af 125



CBRAIN

The Process Company

Markeret placering

Vg part - som placering

Indstillinger

« € Fortryd G‘l‘
oK

Avanceret
s@gning
oK Sagefelter
£
L Alle
4 _» Ekstern part
2. Bestillinger Navn | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon
e cBrain A/S Ali Aziz ali@aziz.dk 101010-1010
5= Jobansggere Anna Isabella Jensen 010206-3112
- =K Astrid Otto
== Private Bestillinger
cBrain A/S cbrain@cbrain.com
Jobansegere
Palle Piil Palle@piil.dk 121212-1212
Peter Kristensen pkristensen@mail.dk 040883-1431
Peter Poulsen peter@poulsen.dk 111111-1111
Pia Poulsen pia@poulsen.dk 020202-0202
4 b

13 resultater - opdateret i dag 10:43 (0 minutter siden}

Figur 14: Vzelg placering for markerede parter

F2 foreslar som standard, at en ny part oprettes i gruppen "Eksterne parter”. Denne
indstilling kan konfigureres i forbindelse med installationen.

Erstat eksisterende part

I dialogen "Gem eksterne parter” vises en eventuel eksisterende part i feltet
"Eksisterende parter”. I dette tilfaelde kan den eksisterende part anvendes i stedet
for den ukendte part.

Eksisterende parter Erstat part med eksisterende part
2 Gem eksterne parter — [m] e
De felgende parter findes ikke i databasen. Du kan enten oprette nye parter eller benytte eksisterende parter. Vis modtaqere

Kiik pa afkrydsningsfeltet]"Opret part” for at oprette en ny part.
Kilk pé afkrydsningsfeltet]"Erstat part" og veelg hvilken part den skal erstattes med i den anden liste.
Kiik pé knappen "Veelg placering for markerede parter” for at seette placeringen for de markerede nye parter.

Type Navn E-mailadresse Placering /  Opretpart  Erstatpart | Med eksisterende part
[§ Modtager hugo@doc.com

hugo@doc.com Ekstern part Hugo Hugosen

Egenskaber Veslg placering for markerede parter

Eksisterende parter

* Partsnummer Navn E-mailedresse Organisationstitel  Ralle CPRICVR nr Adgang begreenset til enhed  Adresse 1 Adresse 2
Huge Hugasen huh@cbrain.cam Minister

<
Egenskaber | | Fremseg part | [ ] Vis mere fiortve)

I
Fremsgg part

Figur 15: Erstat eksisterende part og dublettjek

Szt hak i i kolonnen "“Erstat part” for at erstatte en ukendt part med en
eksisterende part sattes hak. Den eksisterende part, der skal erstattes, markeres i
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feltet "Eksisterende parter”. Herefter vil navnet pa den part, der skal erstattes,
vises i kolonnen "Med eksisterende part”.

Det er ogsa muligt at fremsgge parter, hvis den ukendte part gnskes erstattet med
en anden eksisterende part end den, der fremgar i dialogen.

Formatvaelger ved e-mail

Inden afsendelse af en e-mail er det muligt at veelge format for vedheaeftede
dokumenter. Er forsendelsesmetadatafelterne vist i aktvinduet vaelges format i
dokumentvaelgeren. Her vaelges, om det vedhaeftede dokument skal vaere i PDF-
format eller dokumentets oprindelige format, som f.eks. Word eller Powerpoint-
format.

= . :
= Udskriv - a Kopier akt -
0] Q

&» Las dokumenter & Kopier link til akten -

Vedhaeft Dan akt cSearch
- som PDF »

Dokumenter Andet cSearch

Format for alle dokumenter v (7

] Aktdokument

ué_ Svar pa borgerhenvendelse.docx =

. _ | Valg af format for
o vedhaeftet dokument

Figur 16: Formatvaelger

Bemaerk: Bliver en e-mail sendt internt i F2, vil formatveaelgeren for
vedhaeftede dokumenter ikke have betydning for, hvad modtageren kan se af
dokumentformater. Dokumentveelgeren kan kun bruges ved forsendelser til
eksterne parter. Eksterne parter kan kun se det format, som er blevet valgt af
afsenderen i formatvaelgeren.

Er der flere dokumenter vedhaeftet akten, er det muligt at veelge det samme format
for alle dokumenter.

Side 24 af 125



&= Udskriv ~

el
Vedhaeft im Las dokumenter

Dokumenter

D Altdokument
ui Svar p& borgerhenvendelse.docx

L
u: Bilag 1.1.docx
@ Bilag 1.2.ppix

Dan akt
- som PDF ~

= Klaus Salomon (Kvalitet)

Kopier akt ~

¢ Kopier link til akten -

Q

cSearch
Andet cSearch
Format for alle dokumenter v |(3)
PDF
Original v
Renset PDF v
v

Renset original
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Valg af det samme format for alle
vedhaeftede dokumenter

Figur 17: Vaelg samme format for alle dokumenter

Information om e-mails

I aktvinduet for akter, der er sendt eller modtaget som e-mails, fremgar det,
hvorndr de er henholdsvis sendt eller modtaget. Det fremg&r ogsa, om e-mailen er
sendt eller modtaget eksternt eller internt. Derudover vil det ogsa fremga, hvis der
er problemer med at sende e-mailen. Oplysningerne fremgar gverst under bandet

pa akten.

Avanceret

|" Ng Fortryd

— % Slet akt
Ret

Navigation Ret

# Hovedvindue
Sag ~

Akt

E-mailen er sendt internt:

i dag 13:31 (3 minutter siden)

E*; m L&) Svar alle -

: € [ Videresend
Arkiver Svar

og luk -

Forsendelse

Titel: Madeplanlzzgning

Fra: Klaus Salomon (Sagsbehandler, HR) =
Til: Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR);
Cc

Kb

Figur 18: Information om e-mailakt

Modtagelse af ekstern e-mail

Information om sendt akt

F2 13ser selve e-mailteksten og eventuelle vedlagte bilag, ndr der modtages en e-

mail.

Dog kan en raekke metadata pa indkomne e-mails rettes, hvis brugeren har fuld

skriveadgang til akten:

e Titel kan redigeres.
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e Fra (afsender), Til (modtagere) og Cc (modtagere) kan aendres.

Rettelser i metadata vil fremgad af aktens historik p@ fanen "Metadata”.

FEndret titel

Akthistorik

Akthistorik

)

Genopfrisk
Hjem

Vis aktaendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger -
v
06-01-202013:44  /Endret titel fra ‘Modeplanlssgning' il 'Udarbejdelse af dagsorden’ Hugo Hugosen
06-01-2020 13:44 #ndret brevdato fra '<tom>' til '06-01-2020" Hugo Hugosen
06-01-2020 13:31 fEndret modtaget dato fra '<tom>" til '06-01-2020 Hugo Hugosen
060120201331 Endret c-maititel fra '<tom>' til'Mgideplanleegning’ Huge Hugosen
06-01-2020 13:31 Tilfgjelsesdata oprettet Klaus Salomon
06-01-2020 13:31 Tiligjet modtager Hugo Hugosen til akt Klaus Salomon

Figur 19: Aktens historik

Bemaerk:Der kan via sggefelterne “Aktens titel” eller “Aktens eller sagens
titel” sgges efter bade e-mailaktens oprindelige og nuvaerende titel.
Sggeresultatet altid vises med e-mailaktens nuveaerende titel. Laes mere om
sggninger i F2 Desktop - S@ggninger.

Autokobling til sagen, nar eksterne parter svarer pa e-mails fra F2

Det er muligt at seette F2 op til at relatere svar fra eksterne brugere til den akt, der
svares pa. Dette sl3s til eller fra som en del af F2-installationen.

E-mailen, der modtages fra den eksterne adresse, kan fa et ID-nummer i titlen,
som vist nedenfor.

ID-nummer

Udarbejdelse af dagsorden (F2 Id nr.: 2340485) inbox  x =
Hugo Hugosen <huh@mail.com> & 2:53 PM (0 minutes ago) - -
tome [=
Hej Mette,

Vil du kigge pa vedhaftede fil angdende dagsorden til vores mode?

Bedste hilsner

Huge Hugosen
-- Sagsbehandler -

CBRAIN

cBrain A/S | Dampfaergevej 30 | 2100 Kebenhavn @

Figur 20: F2 sender ID med i titlen pd eksterne e-mails
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Bemaerk: ID-beskrivelsen konfigureres af en administrator i F2 og kan derfor
afvige fra dette eksempel.

F2 genkender akten, hvis den eksterne modtager svarer pad ovenstdende e-mail via
svar-funktionen. Nar e-mailen modtages i F2, kobles den nye indgdende e-mailakt
ind i den korrekte kontekst.

Hvis akten, som den indkomne e-mailakt relateres til, har et sagsnummer, kobles
den indkomne e-mailakt automatisk til samme sag.

I aktvinduet er det muligt at se andre akter i samme korrespondance, hvis denne
autokobling er sat op. Relaterede akter ses i dialogen "Relaterede akter” i pa fanen
"Avanceret”.

. Relaterede akter - O Pat

O
P Relaterede akter

0—-0

Titel Id. nr Fra Til Sendt Fer Efter
Udarbejdelse af dagsorden 2340485  Hugo Hugosen Mette Poulsen (mpo@mail.com) 13-08-2018 14:53

Luk

Figur 21: Dialogen “Relaterede akter”
Adgangsniveau og e-mails
Adgangsniveau pa eksterne e-mails importeret i F2

Hvis F2 er sat op til at importere e-mails fra en e-mailserver, vil akterne der
oprettes automatisk blive tildelt et adgangsniveau. Dette er et kritisk punkt at
overveje for F2-organisationen.

For mange organisationer vil det vaere en fordel, at e-mails, der IKKE er private,
kan ses og behandles pa tveers af medarbejdere, og at disse e-mails er tilgaengelige
for organisationen, ndr medarbejdere er syge eller forlader deres job.

F2 er som standardopsaetning sat til at respektere den enkelte medarbejders
privatliv. Det betyder, at F2 automatisk tildeler e-mails, der er importeret,
adgangsniveauet “Involverede”. Dette betyder i praksis, at kun modtageren kan se
den pageeldende e-mail, indtil adgangsniveauet udvides af denne bruger.

Det er ogsa muligt at saette e-mailimporten op til som standard at give importerede
e-mails adgangsniveauet "Enhed”. Dette skal konfigureres i samarbejde med
cBrain.

Adgangsniveauet for importerede e-mails kan ses og opsaettes i dialogen
"Opsaetning”, som findes p& fanen “Indstillinger” i hovedvinduet.

Laes mere om brugerens personlige opsaetning i manualen F2 Desktop — Indstilling
0g opseetning.
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Adgangsniveau i forbindelse med “Svar/Videresend”

Akter, der besvares eller videresendes, far automatisk samme adgangsniveau, som
nar en ny akt oprettes og dermed samme mulighed for aktivering af sagshjeelp.

Bemaerk: Det enkelte adgangsniveau vil variere fra organisation til organisation
afhaengigt af konfiguration.

Bemaerk: Ved hjzlp af en konfigurationsopsaetning som foretages af cBrain, er
det muligt at indstille, at adgangsniveauet bliver kopieret fra den oprindelige
akt, nar akter besvares eller videresendes.

Adgang pa e-mail, der kraever formel behandling, kan styres af
sagshjalpen

F2 kan seettes op til at understgtte, at adgangen pa formelle e-mails udvides
saledes, at den enkelte bruger kan beholde sine private e-mails som private, mens
de e-mails, der er underlagt formel behandling automatisk gives en udvidet
adgang. Dette ggres via sagshjaelpen.

Hvis en importeret e-mail kraever formel behandling, kan brugeren, der modtager
den, seette hak i feltet "Sagshjaelp” i aktvinduet.

Hak i "Sagshjzelp”

D Noter til ministeren (Akt-id: 3208)

8 Hanne Winter (Dok i

9 Historik ®

Wersioner

# Hovedvindue I—I € Fortryd l:_) D Oprydning ved send Lzg pa made (0 Sagshjeelp
o Sag - U Slet okt = Bekrasft oprydning Al Linje til enhedens sagsbehandling

Gem Flyt  Forsendelsestype
) Akt akt - .

Navigation Ret Flyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjzlp

Fysisk post

53 Tilknyt som svar

Historik Versioner

Figur 22: Hak i feltet “Sagshjzelp”
Laes mere om sagshjzelpen og dens funktioner i afsnittet Sagshjzelp.

Chat

Chat bruges til uformel koordinering og kommunikation i relation til opgaver eller
andre former for koordinering og informationsdeling.

Chatten er en effektiv kommunikationsform, da der altid chattes i kontekst af en
akt.
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Q_ Der kan tilfgjes en ny chat til en akt eller en e-mail via
Ny hoved- og aktvinduets band.

chat~

C# Ny chat

+ Ny chat til alle

+ Ny note

Figur 23: Menupunktet "Ny
chat” i hovedvinduet

N&r en akt er &ben, relateres chatten automatisk til den pdgaeldende akt. Der
chattes altid i kontekst af en given akt.

Bemaerk: En ny chat er altid bundet til en akt. Det vil sige, at en bruger kun
kan oprette en chat via en akt.

Chat-funktionen anvendes til at chatte med andre F2-brugere inden for samme
myndighed om en akt.
Chats har en raekke fordele fremfor at sende e-mailakter internt, bl.a.:
e Chatten kan kun ses af de deltagere, der saettes pa som chatdeltagere.
e Chatten kan slettes fra en akt igen.
e Chatten muligggr redigering af en akt, UDEN at akten skal sendes.
o Der kan oprettes og abnes flere chats pa samme akt samtidigt.

e Chatten kan med fordel anvendes som huskeseddel, hvis en bruger kun har
sig selv pd som deltager. P& den made kan brugeren szette en eller flere
huskesedler pé’l en akt, som brugeren er den eneste, der kan se.

e Der kan vaere flere chats samtidig p8 samme akt med forskellige
chatmodtagere.

Kun chatdeltagere kan se indholdet af en chat, men alle, der har adgang til akten,
kan pa fanen "Parter” se, hvem der er tilfgjet som chatdeltagere pa den
pagzeldende akt.

D Dagsorden til kulturudvalg

Avanceret

# Hovedvindue

o8 Sag -

© Genindlees relaterede sggninger

Navigation Relaterede

Type | Navn | Enhed | Ralle

Afsender Hanne Winter HR Ledelsessekretar
Ansvarlig Hanne Winter HR Ledelsessekretaar
Ansvarlig enhed HR Administration

Chatdeltager —— chatdeltager Hanne Winter Dok Myndighed Sagsbehandler
Chatdeltager Hugo Hugosen HR Sagsbehandler
Chatdeltager Klaus Salomon Kvalitet Sagsbehandler

Godkendear Dieter Davidsen Administration Sagsbehandler

Figur 24: Chatdeltager vises pa fanen "Parter”
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Tilfgj ny chat i hovedvinduets band

En chat kan oprettes direkte fra hovedvinduet. En akt i hovedvinduet markeres, og
der klikkes p& Ny chat. Hermed oprettes en ny chat pa den markerede akt uden
forst at skulle 8bne akten.

Tilfgj ny chat

cBrain AcCloud04

veduindue
D & Ny @ st 5 Ny Mé-post 2 g« th Arkivér e FC =8 [EC = cr ®
+ = € « Flag: Vaelg f v Flag: Veslgf .| 8
[ Nytdokument E} =] Fiern fra liste lag: Veelg flag lag: Veelg flag _
Ny - Ny | Svar - L Udskiv  Avanceret Sagehistorik
akt @ Ny godker B - % Sletakt~ Frist Velgdato [ Frist: Veelgdato {4 N srr .
Navigation Ny G Ny chat Fjen Mig HR Udskriv Sg
CF Ny chat til alle

& Nynote

Figur 25: Tilfgj ny chat i hovedvinduets band
Tilfgj ny chat i aktvinduets band

En chat kan oprettes pd aktvinduets band. Der klikkes p& menupunktet Ny chat i
aktvinduets band. Dermed laegger den nye chat sig pa selve akten.

Tilfgj ny chat

B Madeplanlegning (Akt-id: 2083)

Avanceret Parter.

# Hovedvindue & [:*9 E]‘ [; ‘ 4 Ny note D_ @+ %C 2

Mg - Ret TSI er  fomered  Awut [N MYPEEURG ST L Vis alle

ogluk  afsendelse- akten  |GBES B NYDOSUING © akie godkendelse feher-
avigation et Forsendese | s | rireen Ny

# My chat til alle

o

G & Udskiiv = B (%) Kopierakt -
i A Q

jer lik il akten ~
Danoi & Koperfnktlakten * o

som PDF =
Dokumenter Andet cSearch

Figur 26: Tilfgj ny chat i aktvinduet

Uanset om en chat oprettes fra hovedvinduet eller aktvinduet abner chatvinduet
ved klik p& Ny chat.

Chatvinduet
I chatvinduet er det muligt at fgje deltagere til en chatsamtale og skrive
chatbeskeder til deltagerne. I venstre side af vinduet vises en oversigt over de

chatsamtaler og noter, som brugeren er involveret i pd den pagaeldende akt.

Det er ogsa muligt at oprette en ny chat direkte fra chatvinduet ved klik pa Ny
chat.
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Tilfgj deltager

Ny chat —

Oversigt over alle
chats og noter p&
akten -

Ministersvar - ANS, HUH, PPO (4 deltagere)

Ny chat

ANS, HUH, PPO @) 1414
Mig: | mé gerne have
laest dette igennem...

Intern review 3) 1411
Mig: Hej Ann og
Hanne

Hugo Hugosen (2) 14:.08
Mig: Hej Hugo, har du
nogle kommentarer...

Note 14:09
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...

tirsdag, 26 mar
Klaus Salomon 14:14
I mé gerne have lzest dette igennem inden fredag

Ek\w besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende —

Tilfej deltager
»  Klaus Salomon
q
Ann Sekner

Hugo Hugosen

a

o Pia Poulsen

Skrivefelt Chatdeltagere

Figur 27: Chatvinduet
Deltagere til chatten kan tilfgjes pa folgende mader:

e Navnet skrives i feltet "Tilfgj deltager”. F2 foreslar selv F2-brugere i en
dropdown-menu, ndr man begynder at skrive navnet.

e Der klikkes pa ikonet s til hgjre i feltet "Tilfgj deltager”, og dialogen "Veelg
parter” dbner.

I dialogen "Veelg parter” fremsgges den gnskede bruger i F2’s partsregister.
Der dobbeltklikkes pa brugeren, og brugeren fremgar nu pa chatten som

deltager.

@nskes det at tilfgje flere chatdeltagere pd samme tid, vaelges de gnskede
brugere, og der klikkes pa Tilfgj parter gverst i dialogen. P& denne made
kan der tilfgjes flere parter pd chatten. N&r alle de gnskede parter er valgt,
klikkes der pd OK, og de valgte brugere er nu deltagere p& chatten.
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OK Tilfgj part(er) Valgte parter

Indstillinger

o © o 0 24 Klaus Salomon ® 2% Hanne Winter x b4 cF
. v .

oK Tilfej Fjem alle  Avanceret
partler) parter  sagning
oK Partsvalg Valgte parter Sagefelter

*

o Alle
=& HR
b= Dok Myndighed Mavn | E-mail CPR/CVR nr. Moil Telefon

o private Pia Poulsen ppo@chrain.com
Kualitet (Privat distributionsliste)

kvalitet (Privat distributionsliste)

Klaus Salomon ks@kvalitet.dk
Hugo Hugosen huh@cbrain.com
Hugo Hugosen huh@cbrain.com
Hilda Sunesen

Hilda Hildasen

Helene Helenesen

Haral Haralsen

Hans Hansen

Hanne Winter hw_dok@fctest.chrain.net

q »

13 resultater - opdateret i dag 12:36 (0 minutter siden)

Figur 28: Tilfgj deltagere til chatten via partsregistret

N&r chatdeltagere er tilfgjet til chatten, fremgar de pa listen over deltagere i
chatvinduets hgjre side. Deltagere i en chatsamtale kan ogsa selv tilfgje yderligere
deltagere til samtalen. Har deltagerne i en chatsamtale tilfgjet et billede til deres
brugerprofil, vil det fremgd pa deltagerlisten i chatsamtalen.

Der skrives en chatbesked i skrivefeltet nederst i vinduet. Chatbeskeden sendes

ved at klikke pa ikonet - eller taste Ctrl + Enter. Chatsamtalen vises oven over
skrivefeltet, som vist nedenfor.

Bemeaerk: Hvis der indseaettes filstier eller links i en chatbesked som f.eks.
www.cbrain.dk, dannes et klikbart link. Dette geelder ogsé f2p-links.

Hvis en chatdeltager har set den seneste chatbesked, markeres dette med ikonet
ud for chatdeltageren.

Klikkes p& ikonet X ud for en chatdeltager, fjernes deltageren fra chatten. Det er
kun opretteren af chatsamtalen, der kan fjerne sig selv fra chatten. @vrige
deltagere kan fjerne sig selv eller andre deltagere pa chatten.
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Ny chat

Intern review (3) 1437
Mig: OK
HUH, ANS, PPO  (4) 14:26

Hugo Hugosen: OK,
Klaus

Hugo Hugosen (2) 14:26
Hugo Hugosen: Jeg
kigger pa det

Note 14:09
Mig: Lignende notater
skal behandles p3 af.

tirsdag, 26 mar

Klaus Salomon
1 mé gerne have lzst dette igennem inden fredag

Hugo Hugosen
OK, Klaus

Tak.

Tilfgj deltager
1414
did Klaus Salomon
14:26 Ann Sekner

Hugo Hugosen

an

O Pia Poulsen

Skrivefelt

Chatdeltagere

Figur 29: Chatsamtale

@ Luk vindue

Der er en ikke-afsendt besked. @nsker du at lukke vinduet alligevel?

Fortryd

Figur 30: Advarsel ved ikke-afsendt besked

The Process Company

— Fjern deltager

| _Deltager har set den
seneste chatbesked

Nar en chat sendes til én eller flere chatdeltagere, ligger den og venter i
chatmodtagerens indbakke, indtil modtageren er logget pd F2 og ser den. Laes
mere om modtagelse af en chat i afsnittet Modtagelse af en chat.

Chatvinduet lukkes ved klik pa krydset gverst i hgjre hjgrne eller ved trykke Esc.
Ikke-gemte beskeder og chatdeltagere huskes ved skift mellem chats og noter i

vinduet. Der gives en advarsel, hvis vinduet forsgges lukket, mens der er ikke-
afsendte beskeder. Se figuren nedenfor.

Chatvinduet husker ogsa, hvis der er tilfgjet chatdeltagere pa en ikke-gemt chat.

Der vises en advarselsbesked i chatvinduet, hvis brugeren er den eneste deltager i
en chatsamtale.
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Tilfg) deltager 2=

Du er den eneste deltager pa denne chat.

o Hanne Winter (=1 4

Figur 31: Chatvinduets advarselsbesked

Chatoversigt

I venstre side af chatvinduet findes oversigten over chatsamtaler og noter, som
brugeren er involveret i pa den pdgaeldende akt. Her vises chatsamtalernes titler og
deltagere. Tallet i parentes angiver antallet af chatdeltagere.

Hvis en chat ikke er navngivet, vises deltagernes initialer som chattens overskrift.
Deltagernes fulde navne kan ses ved at fgre musen hen over initialerne. Er der kun
to deltagere pd chatten, vises modpartens navn som chattens overskrift.

Listen af chatdeltagere er prioriteret efter seneste chatindlzeg. Det vil sige, at den
bruger, der senest har skrevet et indleeg, star forrest.

Ministersvar - HUH, ANS, PPO (4 deltagere)

Ny chat tirsdag, 26 mar

Intern review (3) 1437 Klaus Salomon

Mig: OK 1 mé gerne have laest dette igennem inden fredag
Deltageres initialer ————HUH, ANS, PPO (4] 14:26

Hugo Hugosen

Hugo Hugosen: OK, oK. Klaus

Klaus

Deltageres fulde —
navne ved mouseover

Deltagere: Hugo Hugosen, Ann Sekner, Pia Poulsen, Mig
Seneste besked: 26-03-2019 14:26

Hugo Hugosen: OK, Klaus

Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...

Figur 32: Deltageres initialer og fulde navne i chatvindue
Funktioner i chatvinduet

Funktionerne for chatvinduet er samlet i en dropdown-menu i hgjre hjgrne af
chatvinduet.
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T 4t o2 == _|  Dropdown-menu med
@] aeltager - — funktionerne for chatvinduet
— Mavngiv chat
o LA =
Hanne Winte @ parker som ulasst

L

D Hugo Hugos:

dib Klaus Salomg D Abn akt

ilx 513 notifikaticner fra  »

[ Kopier tekst

Slet chat

! Forlad chat

Figur 33: Funktioner i chatvinduet

I det fglgende gennemgas funktionerne.

Funktion

Formal

"Navngiv chat”

Dialogen “Navngiv chat” 8bner, hvor den pagaeldende
chatsamtale kan navngives.

Det kan veere en fordel at navngive chatsamtaler, hvis
man f.eks. har mange samtaler pd den samme akt.

Titel pa chat vises som "[Akttitel] - [Titel pa den valgte
chat". Hvis chatten ikke er navngivet, vises
chatdeltagernes navne. Er der flere end to deltagere i
chatsamtalen, vises deltagernes initialer.

”

"Marker som ulaest

Her markeres det seneste chatindleeg som ulaest. Nar
funktionen veelges, lukkes chatvinduet, og chatten vises

pd akten med dette ikon

"S|1& notifikationer
fra”

Her er det muligt at veelge at sld notifikationer fra for den
pé’]gaeldende chatsamtale i enten en time, otte timer, 24
timer, eller indtil brugeren manuelt slar notifikationerne til
igen.
il SIa notifikationer fra b 1 time
8 timer

24 timer

Indtil jeg slar dem til igen

Figur 34: SIa notifikationer fra
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Funktion Formal

Akter med chats, hvor brugeren har slaet notifikationer
fra, vil ikke blive placeret i den pdgaeldende brugers
indbakke ved nye indlaeg.

"Kopier tekst” Kopierer al indholdet i chatsamtalen.
"Rbn akt” Abner akten hvorpd chatsamtalen foregar.
"Slet chat” Chatsamtalen slettes. Det er kun opretteren af

chatsamtalen, der kan slette chatten. Inden en chat
slettes, beder F2 brugeren om at bekraefte.

"Forlad chat” Brugeren forlader den pagaeldende chatsamtale.

@ Fjern chatdeltager x

Vil du fjerne dig selv som chatdeltager? Dette kan medfgre at chat-leeseadgang til akten
0gsa flernes.

T

Figur 35: Forlad chatsamtale

Bemaerk: Fjerner en bruger sig selv fra en
chatsamtale, hvor adgangsniveauet p& akten er sat til
"involverede”, kan brugeren risikere at miste adgangen
til den pagaeldende akt.

Modtagelse af en chat

Chattes der til en chatdeltager, modtager chatdeltageren den akt, hvorpa chatten
ligger i sin indbakke. Akten er markeret med fed skrift, og chatikonet vises i
resultatlisten med en bl3 cirkel, hvis kolonnen "Beskedikon” er valgt i den
pageeldende liste. Ikonet indikerer, at chatdeltageren har modtaget en ny chat, og
at chatten er ulzest. Den bld cirkel forsvinder, ndr chatten dbnes, da chatten
dermed er laest.

Ulaest chat

cBrain AcCloud04
Hovedvindue Indstillinger
Hoved e D G Ny e-mail 7 Ny digital post 53! Ny M4-post @ =l G-I- ® 14 Abn kalender @
+ [ Nyt dokument Vis alle pamindelser
Ny Ny Udskriv  Avanceret Spgehistorik Search
akt @ My godkendels t chat~ Ab - sggning -
A Svar Udskriv S5 3 cSearch
. Min indbakke (1)
R ES &5 Altef Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter Godkendelse @
4 Favoritter D
* Min indbakke (1) Titel | Sorteringsdato ¥ | Sagsnummer | Sagstitel |4 H net)
G mit skrivebord © ¥ Dagsorden til kulturudvalg 08-01-2020 15:16  2020-5 Kulturuc )
= Invitation til made 07-01-2020 1625 @'
41 Seandord Q Dagsorden til kulturudvalg 07-01-20201604  2020-5 Kulturuh G IS D) Atdokument
= Re: Udarbejdelse af dagsorden 06-01-2020 1331
= Dagsorden til 25.01.2020 13-12-2019 15:22
) il Vs:Referat fra Madet ultimo nov 2019 - 2. udgave 13-12:2019 1333 2016-71 Sag hare
[} (Il Medereferat 09-12-2019 16:14.

Figur 36: Ny chat i indbakken
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Chatindholdet kan laeses ved at holde musen hen over chatikonet som vist

nedenfor.

Hold musen over chatikonet
for at se seneste chatbesked

Indstillinger

cBrain AcCloud0

. Ny e-mail

Ny

4 Favoritter
* Min indbakke (1)
G Mit skrivebord
Q Godkendelser

4 7] Standard

@ Ny digi]

B Nyt dokument B Ny fiern,
skt @ Nygodkendelse 5 Ny aktin|
Navigation Ny
* Min indbakke (1)
Y BE & &£ & Akter

lgoEo

I post 3 Ny Mé4-post @ [57) @ Svar alle * 1 Arkivér H
rint €™ 2 Videresend € Femfraliste  Fle
Ny  Svar
Hsigt = | - Abn i kalende: Slet akt Fri
Svar Fjem
ager Dokumenter Bestillinger

Titel | Sorteringsdate ¥
08-01-2020 15:16

5:25
15:16
5:04

Dagsorden til kulturudvalg
Seneste besked

331

Hanne Winter: Hej Klaus og Hugo, tak fordi | ser nermere p3 denne her.

Figur 37: Mouse over-visning af chatbesked

Det er muligt for en chatdeltager at se, om de gvrige chatdeltagere er online,
offline eller har markeret sig som “ikke til stede”. Dette fremgar i chatdialogens
hgjre side, hvor chatdeltagerne ses. Hold musen over en chatdeltager, som er
markeret som "ikke til stede”, for at se, hvornar chatdeltageren er tilbage, hvis den
pdgaeldende bruger har angivet dette.

Chatdeltager online

f\/ Ministersvar - Intern review (3 deltagere)

& Ny chat

~) HUH, ANS, PPO (@) Tir
Hugo Hugosen: Se mine
kommentarer i dokum...

tirsdag, 26 mar
Klaus Salomon

Hej Ann og Hanne
Jeg vil gerne lige have jeres kommentarer til dette

' Intern review @) Tir
Mig: OK
-/ Hugo Hugosen ) Tir
Hugo Hugosen: Jeg
kigger pa det
ANS, HUH (3) Tir

Mig: Lignende notater
skal behandles p3 af.
Ekw besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende

- [m] x
Tilfj deltager e =
41
)
ap Klaus Salomon x
Fr— x Chatdeltager offline
14:37 s Ann Sekner
Hanne Winter Chatdeltager
"ikke til stede”
Hanne Winter
Ikke til stede
Tilbage den 01-05-2019
. Gb

Figur 38: Se chatdeltagernes status

Den enkelte bruger kan laese sine chats i alle de enheder, som brugeren har
jobroller i, uanset hvilken jobrolle brugeren er logget ind med. Der skal sdledes ikke
skiftes rolle for at laese de chats, som brugeren personligt modtager i andre
enheder end den, som brugeren er logget ind i.

Set/uset-markeringen for chats sker for brugeren selv samt for alle de enheder,

som brugeren har jobroller i.

Hvis preview er sldet til i hovedvinduet, vises chatikonet over aktindholdet. Klik en
enkelt gang pa chat-ikonet for at se to linjer af chattens indhold i previewvisningen.
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Er der flere chats p& samme akt, vises disse chats under hinanden som vist i
eksemplet nedenfor.

Bemaerk: Ovenstdende gaelder ogsa for previewvisningen af noter, pategninger
og bestillinger i hoved-, akt- og sagsvinduet.

Det er desuden ogsa muligt via previewvisningen at markere modtagne chats som
laest. Samme visning af chats findes ogsa i aktvinduet.

Klik p& chat-ikonet for at se samtlige
chats p& akten

- a X
& Klaus Salomon (Rapportering) A
8 | & G =l G‘l- ® {4 Abn kalender
Flag: |Veelg flag v o Vis alle pdmindelser
w Udskriv  Avanceret Sggehistorik cSearch
Frist |Veelgdato (3] . sganing -
Rapportering Udskriv Sag Kalender cSearch
Akt | Parter &l
Ministersvar
17 j{ili 2018 15:10 (en méned siden)
Pia Poulsen (ppo@cbrain.com)
Til: | Hugo Hugosen (huh@cbrain.com);
@~
Hugo Hugosen, Hanne Winter i dag 13:28 (en time siden)
Hugo Hugosen: Ja, jeg kigger pa det
Marker chat
Marker som laest ———————
som leest
Hugo Hugosen, Hanne Winter i dag 11:47 (2 timer siden)
Hugo Hugosen: Hanne, jeg vil gerne lige have dine kommentarer til dette
Marker som lsest

Figur 39: Chats i preview-vindue

I aktvinduet er chats pa akten placeret i hgjre side over dokumentvaelgeren.

- B x

= Klaus Salomon (HR] &
- 5
&= Udskriv ~ - [ Kopier akt ~
i3 Las dokumenter # Kopier link til akten ~ q
Vedhaeft Danakt © cSearch
- som PDF -
Dokumenter Andet cSearch
Chatikon @v -
° —1
pa akt
Hugo Hugosen, Hanne Winter

idag 13:28 (1 timer siden)
Hugo Hugosen: Ja, jeg kigger pa det

Marker som leest
Hugo Hugosen, Hanne Winter idag 11:47 (3 timer siden)

Hugo Hugosen: Hanne, jeg vil gerne lige have dine kommentarer til dette

Figur 40: Chatikon i aktvinduet

Hold musen over en chat, for at se et tooltip, som viser alt indhold i chatten, hvis

chatten eksempelvis er szerlig lang. Tooltippet vises i ti minutter, sa indholdet kan
nas at leeses af brugeren.
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- (=} X

8 Hugo Hugesen (HR) A

& Udskriv ~ [) Kopier akt ~ @

Las doku it & Kopier link til akten +
Vedheert (8 SERESRIIEIEE oy e P CSearch

som PDF -~
Dokumenter Andet cSearch

v v

Klaus Salomon, Hanne Winter idag 15:10 (et minut siden)

Klaus Salomon: Hej Hugo, Jeg har en raekke spergsmal til undervisningen: 1) Er der
forplejning? 2) Hvad findes der af udstyr i lokalet? 3) Hvad tid slutter undervisningen...

Sidste indleeg: 13-09-2018 15:10 (Klaus Salomon) clag 12:28 (1 timer siden)

Hej Hugo,
Jeg har en rakke spergsmal til undervisningen:

1) Er der forplejning? Tool-tip p?z chat
i aktvinduet

2) Hvad findes der af udstyr i lokalet?

3) Hvad tid slutter undervisningen pa onsdag?

Figur 41: Tooltip pa chat i previewvisning i hovedvinduet

Bemaerk: Tilsvarende tooltips findes ogsa pa noter, pategninger og bestillinger
i previewvisningen i hoved-, akt- og sagsvinduet.

Chatmodtagers adgangsrettigheder til akt

Nar en akt deles ved brug af chatten, vil det fglge det grundlaeggende princip for
skriverettigheder til en akt. S& medmindre chatmodtageren, allerede har en hgjere
skriverettighed til akten, far chatmodtageren skriverettigheden under den
skriverettighed, som chatafsenderen.

Det betyder, at hvis en bruger med fuld skriveadgang til akten, chatter denne til en
anden bruger, far den modtageren skriveadgang til dokumenter. Skriverettigheder
ved chat er beskrevet i nedenstdende tabel.

Chatafsenders skriverettighed Chatmodtagers skriverettighed
Fuld skriveadgang til akt og Skriveadgang til dokumenter
dokument

Skriveadgang til dokumenter Laeseadgang

Leeseadgang Leeseadgang

Bemaerk: En brugers adgang til en akt reduceres ikke, selvom den chattes.

Eksempel 1: Hvis akten har Adgang = Enhed, og den aktansvarlige chatter til en
kollega i samme enhed, reduceres chatmodtagerens skriverettigheder som vist i
skemaet til skriveadgang til dokumenter. Men da begge chatdeltagere er i samme
enhed og akten har Adgang = Enhed, har chatmodtager alligevel fuld skriveadgang.

Eksempel 2: Hvis akten har Adgang = Alle, og den aktansvarlig chatter til en
kollega i samme enhed, reduceres chatmodtagers adgang som vist i skemaet til
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skriveadgang til dokumenter. Men da begge chatdeltagere er i samme enhed og
akten har Adgang = Alle, har chatmodtager alligevel fuld skriveadgang.

Eksempel 3: Hvis akten har Adgang = Alle, og den aktansvarlig chatter til en
kollega uden for samme enhed. Selvom Adgang = Alle giver leeseadgang, s
opgraderes chatmodtagerens skriverettigheder til skriveadgang til dokumenter.

Bemeaerk: Hvis en person aendrer enhed og/eller, at akten far en ny
aktansvarlig, vil dette kunne a&ndre adgangsforholdene.

Chat til alle
Q Funktionen "Ny chat til alle” anvendes, nar en e-
mailakt modtages.
cr:,;v I stedet for manuelt at skulle indtaste parter fra
hhv. Fra, Til- og/eller Xbc-feltet i en ny chat,
Ny chat klikkes der i stedet pa Ny chat til alle.
My chat til alle

F2 opretter dermed en chat, hvor alle e-
My note mailaktens parter automatisk tilfgjes som

deltagere i chatten.
Figur 42: Tilfgj "Ny chat til alle” i
hovedvinduet

Klik p& Ny chat til alle for at tilfgje folgende parter i chatten:
e Afsender af en e-mailakt
e Modtager af en e-mailakt
e Cc-modtager af en e-mailakt
¢ Xbc-modtager af en e-mailakt

Funktionen findes i hoved- og aktvinduets band.

Bemeaerk: Det er kun interne F2-brugere, der tilfgjes som parter til
chatsamtalen. Eksterne parter tilfgjes ikke.

Note

En note er som chatten en uformel kommunikationsform i F2. En vaesentlig forskel
mellem chat og note er, at alle brugere som kan se en akt, ogsd kan se noten, som
ligger pa akten. Herudover slettes en note ikke automatisk, men forbliver pa akten,
indtil en bruger med privilegiet "Kan slette noter” eventuelt sletter noten.

Noter kan tilfgjes til bade akter og sager. En note kan tilfgjes til en akt eller en sag
uden, at de saettes i redigeringstilstand. Der kan ogsa tilfgjes noter pa akter og
sager, der er afsluttede. Der er ingen begraensning i antallet af noter pa akter eller
sager.

Endvidere kan en note ogsa paferes deltagere, dog kun pa aktnoter. Nar der tilfgjes

en deltager pa en note, vises noten med akten i den tilfgjede deltagers indbakke.
Det kan f.eks. veere i forbindelse med, at brugeren tilfgjer en e-mailakt et
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telefonnotat i noten og gnsker, at relevante personer far direkte information herom
i deres indbakke.

Bemeaerk: Kun brugere med privilegiet "Kan slette noter” kan slette en note.

Tilfgj ny note i hovedvinduet

2 En note pa en akt kan oprettes direkte fra

Ny hovedvinduet uden at abne akten.
. Makér en akt i hovedvinduet marker, og klik pa Ny

note, som findes i en undermenu til "Ny chat”.
Hermed abner notevinduet pd den markerede akt, og
noten kan skrives. Noten kan tilfgjes modtagere.

Ny chat
Ny chat til alle
Ny note

Figur 43: Tilfgj ny note i . . . .
g hovedvinjdu‘ét Lees mere om vinduet i afsnittet Notevinduet p§ akten.

Tilfgj ny note i aktvinduet

() 4 Nynote I aktvinduets band findes menupunktet "Ny note” i
h ” ” . o o
' = Ny pitegning menugruppen “Ny”. Klik pa Ny note for at abne
Ny Ny . . . o
chat~ B Nybestiling = it~ notevinduet, hvori noten kan skrives. Der kan ogsa
Ny tilfgjes modtagere til noten.
Figur 44: Tilfgj ny note i Laes mere om vinduet i afsnittet Notevinduet p8 akten.
aktvinduet

Tilfgj ny note i sagsvinduet

P& en sag klikkes p& Ny note i sagsvinduets band.

. Hermed abner notevinduet pd sagen, og noten kan
note - skrives. En note pa en sag kan ikke tilfgjes deltagere.
Figur 45: Tilfgj ny notei | 3a5 mere om dette vindue i F2 Desktop - SagerError!

sagsvinduet Reference source not found..

Notevinduet pa akten

Noten skrives i skrivefeltet nederst i vinduet og sendes ved at klikke pa ikonet -
eller taste Ctrl + Enter. Noteteksten vises oven over skrivefeltet, som vist
nedenfor.

Det er muligt at tilfgje modtagere til en note pa en akt. Modtagere af en note
tilfagjes pa samme made som deltagere til en chat. Se afsnittet Chatvinduet.

Er der flere noter eller chatsamtaler pa en akt, vises en oversigt over samtalerne i
venstre side af vinduet.
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Tilfgj modtager Fjern modtager
Ministersvar - Hugo Hugosen (2 deltagere) - D
Ny chat tirsdag, 26 mar Tilfej deltage st
HUH, ANS, PPO (4) Tir Klaus Salomon 14:09
Hugo Hugosen: Se mine Lignende notater skal behandles p4 afdelingsmedet L Klaus Salomon @
kommentarer i dokum... a
Intern review @) Tir ¢y Hugo Hugosen @ X
. Mig: OK
Oversigt over alle
9
chats og noter pa — Hugo Hugosen @) Tir
akten Hugo Hugosen: Jeg
kigger pa det
Hugo Hugosen (2) Tir
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...
I Skriv besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende —
Skrivefelt Notemodtager Modtager har set det

seneste noteindlaeg
Figur 46: Notevinduet pa en akt

N&r notemodtagere er tilfgjet til noten, fremgar de pa listen over deltagere i
notevinduets hgjre side. Modtagere af en note kan ogsa selv tilfgje yderligere
modtagere til noten. Har modtagere af en note tilfgjet et billede til deres
brugerprofil, vil det fremgd pa deltagerlisten i chatsamtalen.

Hvis en notemodtager har set det seneste noteindlaeg, markeres dette med ikonet
ud for modtageren.

Klikkes p& ikonet b ud for en modtager, fjernes modtageren fra noten. Det er kun
opretteren af noten, der kan fjerne sig selv fra noten. @vrige modtagere kan fjerne
sig selv eller andre modtagere fra noten.

Nar en note sendes til én eller flere notemodtagere, ligger den og venter i
notemodtagerens indbakke, indtil modtageren er logget pa F2 og ser den.

Bemaerk: Noten bruges uafhaengigt af, om notemodtagere er logget pa F2 eller
ikke logget pa. Er notemodtageren ikke logget pad F2, ligger noten blot i
notemodtagerens indbakke, indtil notemodtageren igen er logget pa F2.

Notevinduet lukkes ved klik pa krydset gverst i hgjre hjgrne eller ved trykke Esc.
Funktionerne i notevinduet pa akten gennemgas i det fglgende.
Funktioner i notevinduet pad akten

Funktionerne for notevinduet er samlet i en dropdown-menu i hgjre hjgrne af
notevinduet.
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Tilfg] deltag

dib Klaus Salom{ “2 Marker som ulaest

D

Hugo Hugos _

e

Dropdown-menu med
funktionerne for chatvinduet

! Navngiv note

il= SI3 notifikationer fra
=] Kopier tekst
1 Abn akt

Slet note

+. Forlad note

Figur 47: Funktioner i notevindue p3d en akt

I det fglgende gennemgas funktionerne.

Funktion

Formal

"Navngiv note”

Dialogen “Navngiv note” abner, hvor den pagaeldende
note kan navngives.

Det kan veere en fordel at navngive noter, hvis man f.eks.
har mange noter pd den samme akt.

Titel pa notevinduet vises som "[Akttitel] - [Titel pa den
valgte note]". Hvis noten ikke er navngivet, vises
notedeltagernes navne. Er der flere end to deltagere i
chatsamtalen, vises deltagernes initialer.

"Marker som ulaest

”

Her markeres det seneste noteindlaeg som ulaest. Nar
funktionen vaelges, lukkes notevinduet, og noten vises pa

0.

akten med dette ikon

"S|1& notifikationer
fra”

Her er det muligt at veelge at sld notifikationer fra for den
pé’]gaeldende note i enten en time, otte timer, 24 timer,
eller indtil brugeren manuelt sl3r notifikationerne til igen.
il SIa notifikationer fra C 1 time
8 timer
24 timer

Indtil jeg slar dem til igen

Figur 48: SI& notifikationer fra
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Formal

Akter med noter, hvor brugeren har slaet notifikationer
fra, vil ikke blive placeret i den pdgaeldende brugers
indbakke ved nye indlaeg.

"Kopier tekst”

Kopierer al indholdet i noten.

“Rbn akt”

Abner akten, hvorpd noten er tilfgjet.

"Slet note”

Noten slettes. Det er kun brugere med privilegiet "Kan
slette noter”, der kan slette noten. Inden en note slettes,
beder F2 brugeren om at bekraefte.

"Forlad note”

Brugeren fjerner sig selv som deltager p& den
pageeldende note.

@ Fjern deltager x

Vil du fiere dig selv som deltager? Dette kan medfgre at du ogsa mister laeseadgangen
til akten.

Nej

Figur 49: Forlad note

Bemaerk: Fjerner en bruger sig selv fra en note, hvor
adgangsniveauet pa akten er sat til “involverede”, kan
brugeren risikere at miste adgangen til den
pagzeldende akt.

Noten giver samme adgang til akten som chatten. Se adgangsskema for chat i
afsnittet Chatmodtagers adgangsrettigheder til akt.

Modtagelse af en note

Hvis en modtager er sat pa en note, ligger den som ulaest pa akten i

notemodtagerens indbakke med ikonet .. Noten kan lzeses ved at holde musen
hen over ikonet, som vist nedenfor.
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Uleest note i indbakken

cBrain AcClo

Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D G Ny e-mail [& Ny digital post 57 Ny M4-post ( +‘, k&) Svaralle ~ 18 Arkivér
Sag ~ & Nyt dokument  E} Ny fjernprint N _- 3 Videresend = Fjern fra liste
5 y | Svar )
Akt ~ akt @ Ny godkendelse I'—_;'_ Ny aktindsigt chat = . Abnikalender 3 Sletakt
MNavigation My Swar Fjemn
*  Min indbakke
B ? B & " l’ Akter [Sager Dokumenter Bestillinger
4 Favaritter |
P
= Min indbakke Titel | Sorteringsdato
& Mit skrivebord @ °  Dagsorden il kulturudvalg 08-01-2020 15:16
@ Gockendelser = 07-01-2020 1625
o Seneste besked Tir
07-01-2020 16:04
= Hanne Winter: Godkendelsen er genabnet af Hanne Winter 06-01-2020 12:31
4 [7] Standard -
B Ak = Dagsorden til 25.01.2020 13-12-2019 15:22
t
e |l Vs Referat fra Modet ultimp nov 2019 - 2. udgave 13-12-2019 13:33
¥ Min indbakke
- O il Mgdersferat 09-12-2019 16:14
[ T T

Mouse-overvisning af notebesked
Figur 50: Ny note i indbakken
. . [ ]
Ved at dobbeltklikke pd noteikonet '~ kan noten dbnes uden fgrst at dbne akten.

Noter kan ogsa tilgds fra previewet i hovedvinduet, som vist nedenfor.

Ulaest note

2 Hugo Hugosen (HR] ~

5 Q-l- ® {# Abn kalender @

Vis alle pamindelser

Udskriv ~ Avanceret Segehistorik Search
- agning hd

Udskriv Seg Kalender cSearch

Akt Partqr Godkendelse 2

Dagsorden til kulturudvalg
Hanne Winjer (hw_dok@fctestcbrainnet]

Q' O~

& Godkendelsesdokument |[] Aktdokument

Figur 51: Tilgd noter fra previewet i hovedvinduet

I aktvinduet findes noten i hgjre side over dokumentveaelgeren, som vist nedenfor.

Noten kan lzeses ved at klikke p& noteikonet -, hvorefter noteteksten vises i en
dropdown-boks. Klikkes pd@ noteteksten, abner notevinduet.
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=1 - -
= Udskriv = [ Kopier akt = @

imenter ¢ Kopier link til akten =

edhasft R Dan akt cSearch
som PDF -
Dokumenter Andet cSearc
Klik p& noteikonet for ~
at vise noteteksten r’\_j ; o v
& HAW, KIS (3 deltagere) 7 januar 2020 15:39 (2 dage siden)

0O Hanne Winter: Godkendelsen er genabnet af Hanne Winter

Marker som lasst

Figur 52: Notens placering i aktvinduet

Ansvarsplacering

Fordelingsbegrebet er en central funktion i F2. Fordelingen kan anvendes som en
elektronisk udgave af en virksomheds fysiske postfordeling, hvor indkomne e-mails
eller breve, der hgrer til formelle sager fordeles til enheder eller personers dueslag
uden, at den traditionelle e-mailfunktion anvendes.

Har en organisation eksempelvis en central postfordeling, som skanner post ind,
kan postfordelingen med fordel ansvarsplacere posten til de relevante enheder,
som sa igen kan ansvarsplacere/fordele til enkelte brugere i afdelingen. Den valgte
enhed eller bruger vil derefter std som ansvarlig pa akten.

Ansvarlig

Fordelingen afspejler typisk, at det formelle ansvar leegges hos en bestemt enhed
eller hos en bestemt bruger, hvor enhedens ansvar er afledt af, hvilken enhed
brugeren tilhgrer.

Alle akter, som oprettes enten direkte i F2 eller overfgres via et e-mailsystem,
fgdes med en ansvarlig. Det er enten brugeren eller enheden, som
opretter/modtager akten. Den aktansvarlige kan altid aendre den ansvarlige pa
akten til en anden person eller enhed.

Andres den ansvarlige pa akten, modtager den nye ansvarlige bruger eller enhed
akten i sin indbakke.

Bemaerk: N3r en bruger sendrer den ansvarlige pa en akt til sig selv, laegges
akten ikke i brugerens personlige indbakke. Det er muligt at tilfgje akten til den

o o . * . o
personlige indbakke ved at klikke pa pa ikonet = i aktens band. Laes mere om
personlig styring i F2 Desktop — Styring og organisering.

Yderligere konsekvenser ved at skifte ansvarlig:
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e Hvis “Ansvarlig” opdateres til en enhed, svarer det til, at akten leegges i den
valgte enheds indbakke. Den forsvinder saledes fra listen “Under
behandling: Mig”.

e Hvis “Ansvarlig” opdateres til en bruger, svarer det til, at akten laegges i den
givne brugers indbakke. Nar “Ansvarlig” saettes til en bruger, saetter F2
automatisk “Ansvarlig enhed” via brugerens tilknytning til enheden.

Det betyder, at akter, der er fordelt til brugere, ogsa optraeder i listen
"Under behandling: Enhed” og at “Ansvarlig enhed” kan ses som kolonne i
F2's resultatvindue.

FEndring af ansvarlig

Akten skal veere i redigeringstilstand for, at den ansvarlige kan a&ndres. Brugeren
eller enheden aendres i feltet "Ansvarlig”, og der klikkes pd Gem.

Gem Feltet “Ansvarlig”

D Forespargelse om aktindsigt (Akt-id: 3072)

Avanceret

# Hovedvindue |_I € Fortryd S Q + Ny note D 0
Sag ~ ! Slet akt E&l + 5 Ny pategning + F
o Gem ST Arkive Forbered Afslut Ny o = Ny Tilfej
A ogluk | afsendelse~ akien  chat- BB Nybestiling ~ akt+  godkendelse
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny
Titel: Forespgrgelse om aktindsigt
Status: Behandles Brevdato: ]
Frist: 71 Sag: Veelg sag eller tryk ps “+" for at oprette... 8
2
Ansvarlig: Klaus Salomon st Journaliseret: Akt nr.:
Sagsbehandler, Rapportering

Figur 53: A£ndr "Ansvarlig”

o . . . . . . . . . . o .
Nar akten er i redigeringstilstand, vises ikonet £ j feltet "Ansvarlig”. Klik pa ikonet
for at 8bne F2’s partsregister, hvor en relevant bruger eller enhed kan fremsgges i
dialogen “Veelg parter”. Laes mere om dette i afsnittet Dialogen "Vaelg parter”.

Aktopretters adgang ved andring af ansvarlig

Det er muligt for aktopretteren at miste skriveadgang til akten, nar der ssettes en
ny ansvarlig. Dette sker eksempelvis, hvis aktopretteren saetter en brugeri en
anden enhed som ansvarlig. I dette tilfselde far den nye bruger fuld skriveadgang til
akten, mens aktopretteren kun har laeseadgang. En konsekvens heraf er, at
ansvarforsdeling til en anden enhed eller en bruger deri ikke kan fortrydes, da
aktopretteren mister skriveadgang og ikke kan ggre handlingen om.

Hvis den aktansvarlige senere slettes, far aktopretteren igen fuld skriveadgang til
akten. P& fanen "Parter” kan det ses, hvem der er henholdsvis ansvarlig og opretter
pa akten. Laes mere om denne fane i afsnittet Menupunkter p§ fanen “Parter”.
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4 Tak for sidst (Akt-id: 3322)

Avanceret = Klaus Salomon (Rapporterin:
® Hovedvindue Zn Alle sager med disse parter
5 2+ Alle akter med disse parter
Akt @ Genindles relaterede segninger
Mavigation Relaterede
Type | Navn 4 | Enhed | Rolle |
Ansvarlig enhed Administration Dok Myndighed
Afsender Dieter Davidsen Administration Sagsbehandler
Ansvarlig Dieter Davidsen Administration Sagsbehandler
Chatdeltager Dieter Davidsen Administration Sagsbehandler
Opretter Dieter Davidsen Administration Sagsbehandler
Udvidet adgang Dok Myndighed Dok Organisation
Enhedens sagsbehandling HR Administration
Chatdeltager Klaus Saloman Kvalitet Sagsbehandler
Maodtager Klaus Salomon HR Sagsbehandler

Figur 54: Fanen "Parter”

Bemeaerk: Brugere, der fjernes som ansvarlig fra en akt, far ogsa fjernet deres
laeseadgang til akten, hvis der ikke er andre forhold, der bevirker, at de har
adgang til akten. Dette betyder, at ndr adgangen pa akten er sat til
"Involverede”, er det kun de aktuelt involverede, der har leeseadgang til akten.

Supplerende sagsbehandler

Feltet "Supplerende sagsbehandler” benyttes til at udpege de brugere, enheder,
teams og/eller distributionslister, der hjeelper med selve sagsbehandlingen uden at
veere ansvarlig for akten eller sagen. Supplerende sagsbehandler forbliver uaendret,
selvom akten skifter ansvarlig.

Tilfgj supplerende sagsbehandler
Szt akten eller sagen i redigeringstilstand, for at kunne tilfgje en supplerende

sagsbehandler. Brugere, enheder, teams og/eller distributionslister tilfgjes i feltet
"Suppl. sagsbeh.” pa akten eller sagen. Klik pad Gem.
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Feltet "Suppl sagsbeh.”

El Forespgrgelse om aktindsigt (Akt-id: 3072)

Avanceret

# Hovedvindue b:ll 4 Fortryd El_ @ + Ny note D /] E% 2 G

e Gem ¥ SRUEK e | Forbored] | Amin | Ny, RN Pétednimgl SR Visalle | g Velaflag

Akt uk  afsendelse~  akien  chat~ BB Nybestiling =kt godkkndelse felter = Frist: Veelgdato  {

Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vis Mig
Titel: Forespgrgelse om aktindsigt
Status: Behandles Brevdato: 2
Frist: | Sag: Veelg sag eller fyk pa "+" for at oprette ny sag o

7
Ansvarlig: Klaus Salomon 22| Journaliseret: Akt nr:
Sagsbehandler, Rapportering

Adgang Vaelg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller brugere 22 Suppl. Veelg personer, fenheder, teams eller distributionslister )
begraenset til: 7 sagsbeh.: 7
Sagsadgang Aktparter: Veelg parter st
begraenset til: 7 7
Sagsadgang ?) CPR/CVR nr.:

Figur 55: Tilfgj supplerende sagsbehandler pad akten

Tilfgjes brugere eller enheder som supplerende sagsbehandler pd akten, modtager
brugerne eller enhederne akten i deres indbakke.

For brugere vises et info-ikon @ ud for akten, som forteeller, at vedkommende er
blevet sat pa som supplerende sagsbehandler.

cBrain AcClou

7] Hovedvindue Indstillinger Administrator
Hovedvindue D 3 Ny e-mail [@ Ny digital post 57 Ny Md4-post @ ¥ Arkivér s B0 0@ &
Sag 7 N+ [ Nyt dokument =31 Ny fiemprint N - € femfraliste  Flag: Velgflag ¥  Flag Vel
y P y R
Akt ¥ akt @ Nygodkendelse (5 Ny aktindsigt S 3 Sletakt Frist: Velgdato [ Frist: Vel
Navigation Ny Flem Mig 3
% Min indbakke (1)
R EZF 22 F Akter Sager Dokumenter Bestillinger
4 Favoritter
* Min indbakdee (1) Titel | Sorteringsdato ¥ | Sagsnummer | Fra -
i Mit skrivebord [ Il L) Workshop januar 2020 09-01-2020 14:22 2016 - 40 Hugo Hugosen
[ Akter med mig sem akiansvarli .
5 € o Du er blevet tilfojet som supplerende sagsbehandler. [ 1338 2020-5 Hanne Winter
@ Godkendelser 5] DBgSOTOE T RONTIAvaTy UrUTzO0 1531 2020- 5 Klaus Salomon
] Bestilling 06-01-2020 1342 Hugo Hugosen

Figur 56: Supplerende sagsbehandler modtager akt i indbakke
Adgangsniveau for supplerende sagsbehandler

P& akten er det muligt at give en bruger/enhed/team/distributionsliste status som
supplerende sagsbehandler.

Udgangspunktet for adgangsniveauet for en supplerende sagsbehandler baserer sig
pa, hvilken adgangskontrol den ansvarlige har defineret i sin generelle opsaetning i
F2. Standardvaerdien for adgangsniveauet for supplerende enheder og
sagsbehandleres er "Skriveadgang".

Afhaengigt af hvad brugeren har valgt i sin opsaetning, gives denne adgang som
udgangspunkt ved tilfgjelse af supplerende sagsbehandler pa en akt. Laes mere om
opsatning af personlige indstillinger i manualen F2 Desktop - Indstilling og
opsaetning.
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Den ansvarlige pd den enkelte akt, kan dog sendre adgangskontrollen. Der er
mulighed for at veelge en af fglgende tre adgangsniveauer:

Laeseadgang: Den supplerende enhed og/eller sagsbehandler far kun
laeseadgang til akten.

Skriveadgang til dokumenter: Den supplerende enhed og/eller
sagsbehandler far kun skriveadgang til aktens vedhaeftede dokumenter
(inklusive aktdokumentet) og ikke til aktens metadata.

Fuld skriveadgang: Den supplerende enhed og/eller sagsbehandler far
skriveadgang til aktens metadata og dens vedhaeftede dokumenter
(inklusive aktdokumentet).

Adgangsrettigheder for supplerende sagsbehandler kan ses og sndres ved at
hojreklikke pa parten. I hgjrekliksmenuen veelges “Adgangsrettigheder til akten”,
hvor det nuvaerende adgangsniveau kan ses, og/eller der kan vezelges et nyt
individuelt adgangsniveau for den supplerende sagsbehandler.

Suppl. Hanne Winter (Lodaleacealkentone LD a2

sagsbeh. Kopier
Aktparter. Veelg parter

Adgangsrettigheder til akten F | ¥ Leseadgang
CPR/CVR nr.: Egenskaber for Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR) Skriveadgang til dokumenter

Fuld skriveadgang

Figur 57: Se supplerede sagsbehandlers adgangsrettigheder til akten

Bemeerk: Brugere, der fjernes som supplerende sagsbehandler fra en akt, far
ogsa fijernet deres laeseadgang til akten, hvis der ikke er andre forhold, der
bevirker, at de har adgang til akten. Dette betyder, at ndr adgangen pa akten
er sat til “Involverede”, er det kun de aktuelt involverede, der har laeseadgang
til akten.
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Tilknyt akt til sag

Tilknyt akt til en eksisterende sag

Nar en akt er i redigeringstilstand, kan akten tilknyttes til en sag ved at skrive
sagens titel eller sagsnummer i metadatafeltet “Sag”. F2 sgger blandt relevante
sager, nar brugeren begynder at skrive enten titel eller sagsnummer i feltet, sgger.

Det er muligt at fremsgge sagen ved at klikke pa ikonet Ll metadatafeltet “Sag”.
Klik pa ikonet for at abne dialogen "Veelg sager”, hvor den pagaeldende sag kan
fremsgges. Laes mere om dialogen “Veelg sager” i afsnittet Dialogen “Vaelg sager”.

N&r en sag er tilfgjet i metadatafeltet “Sag”, klikkes p& Gem i aktens band. Akten
er nu tilknyttet den valgte sag.

Gem Feltet "Sag”

D Forespgrgelse om aktindsigt (Akt-id: 3072)

Avanceret

# Hovedvindue |_I € Fortryd Q + Ny note D O A= 2
T o . Slet akt EI' + &= Ny pategnin + c = Flag:
S Gem T Arkiver Forbered Afslut Ny ve g ° N Tilfe Usdls o
Akt ogluk  afsendelse~  akien  chat- BB Nybestiling v aii. bodkendelse felter (FiE
Navigation Ret Forsendelse ~ Status Ny Vis

Titel: Forespgrgelse om aktindsigt

Status: Behandles Brevdato: 2]

Frist: = Sag Veelg sag eller tryk pa|"+" for at oprette ny sag HH

2]

Ansvarlig: Klaus Salomon s- Journaliseret: Akt nr:

Sagsbehandler, Rapportering

Figur 58: Tilknyt akt til eksisterende sag

Tilknyt akt til en ny sag

Det er muligt at oprette en ny sag, som akten skal knyttes til, pa én af folgende
mader:

e Skriv "ny” eller "+” i metadatafeltet "Sag”, og tryk pd Enter. Herefter abner
dialogen “Ny sag”, som vist nedenfor.

e Klik p3 ikonet - i feltet "Sag", og dialogen "Vaelg sager” dbner. Her klikkes
pa Ny sag. Se mere herom i afsnittet Dialogen "Vaelg sager”.

N&r en af de to ovenstdende mader udfgres, abner fglgende dialog:
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ini X
2 Nysag

Ingen sagsskabelon v
Titel

F2-Projekt-2018

Journalplan

Handlingsfacet

Kassationskode

Sagsforlgb

oK Fortryd

Figur 59: Dialogen "Ny sag”

I dialogen “Ny sag” udfyldes sagens titel og relevante metadata, som journalplan,
handlingsfacet, kassationskode og sagsforlgb (tilkgb). Afhaengigt af F2’s opsaetning
kan der ogsa veaere mulighed for at veelge en sagsskabelon (tilkgb), som kan
pavirke, hvilke metadatafelter der skal udfyldes.

Nar felterne er udfyldt, klikkes pa OK, og sagen oprettes. Laes mere om
sagsvinduet, og hvordan der arbejdes med sager i manualen F2 Desktop - Sager.

Bemaerk: Afhangigt af F2's opsaetning og den pageseldende organisations
retningslinjer eller den valgte sagsskabelon kan nogle felter veere obligatoriske
at opfylde. Der kan ogsa vaere felter, der er prae-udfyldte.

Dialogen "Vaelg sager”

Klik p8 ikonet &2 i feltet "Sag" p3 en akt for at 8bne dialogen “Vaelg sager”.
dialogen er samme sggemuligheder som i F2’s hovedvindue. Disse anvendes til at
udpege en eller flere sager.
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Veelg sager - b0 X

=12 Renovering af mgdelok... 3¢ 13 Bestilling: Adgang til te... 3¢

o

Tilfej

x &

Fjem alle  Avanceret

sag(er) sager s@gning
Valgte sager Sggefelter
Akter Sager Dokumenter Bestillinger Sag Parter
[ [Titel | Sagsnummer - a]| Trtek

Renovering af mgdelokaler
[ ] Referater 2018 2018-92
] Renovering af mgdelokaler 2018 - 91 Ansvariig: Status: Sagsnummer.
) Sagsbehandling 2018 - 90 Behandles 2018 -91
L~ Sag hgrende til mgdet: Statusmede... 2018 - 89
m Bestilling: Adgang il testserver 2018 - 88 Suppl. sagsbeh.: Emneord: Tidl. sagsnr.:
FH Borgerbreve 2018 -84 Personale;
-] Lovforslag 2018-77 &] 7]
o Veibelazaning i bven 2018-76 hd

Adgangsbegraensnir  Sagens parter: Eksternt id:

5 - ) 7]
Titel | Sorteringsdato - |An

¥ Sorteringsdato: Aldre: 2 element(er) Frist CPR/CVR nr: Statuskade:
[l Projektor og kabler 30-08-2018 11:40 Kla 07-08-2018
] Mabler til lokale 4 30-08-2018 11:29 Kla Journalplan: Handlingsfacet: Kassationskode:

4 4

73 resultater - opdateret i dag 13:09 (0 minutter siden)

Figur 60: Dialogen “"Valg sager”

P& fanen "Sggevindue” i dialogens band er der folgende muligheder:

Funktion Beskrivelse
J Nar en eller flere sager er valgt og ligger i feltet "Valgte sager”
i dialogens band, klikkes der p& OK for at tilknytte akten til
oK den valgte sag eller kopiere akten til de valgte sager.
€ Fortryd Lukker vinduet uden at knytte akten til en sag.
&% Ny sag Abner dialogen "Ny sag”, hvor en ny sag kan oprettes.
® Vzlg én sag Brugeren fremsgger den eller de gnskede sager og valger dem

Veelg flere sager

via dobbeltklik, hgjreklik eller klik pa Tilfgj sag(er) i
dialogens band.

O

Tilfgj
sag(er)

Tilfgjer de markerede sager fra resultatlisten. De valgte sager
vises i feltet “Valgte sager” i dialogens band.

Bemeerk: Hvis der klikkes pa Tilfgj sag(er) og akten
allerede er knyttet til en sag, vises den pdgaeldende sag i
sggevinduets band sammen med andre evt. udpegede sager.
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Funktion Beskrivelse
[ e s X Feltet "Valgte sager” viser de sager, der er valgt.
MRS Skal en sag alligevel ikke tilknyttes akten, klikkes pa % ud for
sagens navn i feltet og sagen fjernes.
) ¢ Fjerner de valgte sager fra feltet "Valgte sager” i dialogens
, band.
Fjern alle
sager
Cr Giver mulighed for at foretage en avanceret sggning vha.

metadatafelter.

Avanceret
s@gning

Laes mere om avanceret sggning i manualen F2 Desktop -
Spgninger.

I dialogen “Veelg sager” fremsgges den eller de sager, akten skal tilknyttes.

Skal akten tilknyttes en enkelt sag, udpeges og dobbeltklikkes der pa den
pagaeldende sag, og den overfgres til sagsfeltet pa akten.

Skal akten kopieres til flere sager, klikkes der p& Vaelg flere sager i dialogens
band. Brugeren fremsgger herefter de gnskede sager og tilfgjer dem til feltet
"Valgte sager”. Ved klik pa OK overfgres sagerne til sagsfeltet pa akten.

Bemaerk: Hvis der klikkes pa Tilfaj sag(er) og akten allerede er tilknyttet en
sag, vises den pagaeldende sag i feltet "Valgte sager” i sggevinduets band
sammen med evt. andre udpegede sager.

Er der valgt mere end en sag, laegges der en kopi af den padgaeldende akt pa sag
nummer to, tre osv. Dette fremgdr ogsa af nedenstdende dialog, der bner, nar
akten gemmes ved klik p& Gem pa aktvinduets band.

(?) Kopier akt til sager X
Kopier akten til falgende sager?

2018 - 90: Sagsbehandling
2018 - 77: Lovforslag

Sperg ikke ved kopiering til sager

Figur 61: Dialogen "Kopier akt til sager"
I dialogen klikkes der p@ OK, og akten kopieres til de valgte sager.
Skal dialogen fremover ikke vises ved kopiering af akt til sager, seettes der hak i

tjekboksen "Spgrg ikke ved kopiering til sager”, inden der klikkes pa OK.
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Bemeaerk: Er akten tilknyttet til en sag, er det muligt at fjerne akten fra sagen
igen eller tildele akten en anden sag. Det forudsaetter dog, at brugeren har fuld
skriveadgang til akten. Det er imidlertid intet krav, at aktens oprindelige
sagstilknytning skal erstattes med en ny sagstilknytning.

Akt med kopiakter pa flere sager

Nar en akt er blevet kopieret til flere sager, er det i aktvinduet muligt at se

kopiakter pa andre sager. Det sker ved at klikke pd de to sagsikoner * ud for
feltet "Sag”.

Klik pd ikonet for at se aktens kopiakter p8 andre sager

Avanceret
# Hovedvindue e Fortryd . + Ny note
. E4 © | e o,
2B Sag~ N Sletakt - - : 5 Ny pitegning
Ret Arkiver Forbered Afslut Ny -
AL og luk afsendelsel+  akten chat = I My bestilling -
Navigation Ret Forsendels Status Ny
Titel: Warkshop januar 2020
Status: Behandles Brevdato:
Frist: Sag: g8 | 2016-40~
2
Ansvarlig: Huge Hugosen Journaliseret: |« Aktnr: 1
Sagsbehandler. HR

Figur 62: Se kopiakter pd andre sager

I dialogen "Kopioversigt”, der abner, vises en oversigt over alle de sager, som den
pdgaeldende akt er tilknyttet. Af oversigten fremgar:

e Sagsnummer

e Sagstitel
o Akt-id
o Akttitel

e Oprettet (dato)
e Oprettet af (person)

Den grgnne markering viser, hvilken akt der er aben.
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E Kopioversigt - B X

QOversigt over hvilke kopier af denne akt, der ligger p& andre sager

Sagsnummer | Sagstitel | Akt-id | Akttitel | Oprettet | Oprettet af

2018 -89 Sag hgrende til medet: Statusmade 30.7.18 3072 Forespergelse om aktindsigt 01-10-2018 10:44 Klaus Salomon
Sagsbehandling Forespergelse om aktindsigt 04-10-2018 13:36 Klaus Salomon
Lovforslag 3078 Forespgrgelse om aktindsigt 04-10-2018 13:36 Klaus Salomon

Luk

Figur 63: Kopioversigt

I dialogen er det muligt at tilgd de enkelte sager og kopiakter ved at klikke pa
sagsnummer eller akt-id.
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Aktens metadata

Aktens visning af metadatafelter afhanger af, hvad den enkelte bruger har valgt i
sin personlige opsaetning. En akt kan vises med:

e Forsendelsesmetadatafelter (dvs. de metadatafelter, der anvendes, nar der
skal sendes en e-mailakt), se afsnittet Forsendelsesmetadatafelter p8 e-
mailakt.

e Standardmetadatafelter, se afsnittet Standardmetadatafelter.

e Avancerede metadatafelter, se afsnittet Avancerede metadatafelter.

Aktens visning kan aendres med klik pa Vis alle felter i aktvinduets band.

[ sagsbehandling (Akt-id: 2983)

3 Avanceret Parter = Salo s
# Hovedvindue  ["5% &2 D Q + Ny note D @ g s BE ot G & Udskriv = ™ [T Kopier akt + o
PN # % Sietakt > o SF B Nypltegning =T & Flag Veloflag v Flag Velgflg v kument =] Koplernk t akten ~ al
Ret Arkiver  Forbered  Afshut Ny Ny Tilfaj Vis standard o o Vedhait Dan akt cSearch
oghuk  ofsendelse = sktan  chat+ B Mybestiling *  aui. godkendeise felienmgy Frist Velodato z - som POF =

Dokumenter Andet cSearch

Mavigation Ret Forsendelse  Status Ny Vs standard fefter |2

v Forsendetsesfelter
¥ Standardfelter
v hvancerede

Figur 64: Vis alle felter pa akten

En lang raekke af de metadata, der er tilknyttet til en akt, aktiveres kun i henhold til
aktens status og den enkelte brugers rettigheder til en given akt.

I de fglgende afsnit beskrives de forskellige metadatafelter, og hvordan udvalgte
metadata pd en akt handteres.

Forsendelsesmetadatafelter pa e-mailakt

Udkast (Akt-id: 3380)

Avanceret
o —) © “= [] LN
# Hovedvindue I I Fortryd F + Ny note = -
e " 0t Sletakt - 4 + o = :
Sag Slet akt E : f.'. Ny pategning ) Flag: Veelg flag v
o Gem Arkiver Forbered Afslut Ny Tilfgj Vis alle . P
Llad og luk afsendelse~  akten chat ~ B Ny bestilling ~ akt ~ godkendelse felter ~ Frist: Valgdato 7|
Mavigation Ret Forsendelse Status Ny Vis Mig
Titel: | Udkast |
Fra: | Hanne Winter {Ledelsessekreteer, HR) * 3 |
Tik Veelg modtagere £
B
ce Vaslg modtagere &
7
Xbc Veelg modtagere £
7

Figur 65: Forsendelsesfelter pd e-mailakt

Nedenfor gennemgas de enkelte metadatafelter knyttet til en e-mailakt. Laes mere
om oprettelse og afsendelse af e-mailakter i afsnittet E-mail.
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Metadatafelt | Beskrivelse

"Titel” "Titel” vises uanset hvilken aktvisning, der er valgt. "Titel” er
et fritekstfelt, som beskriver akten. Titlen angives, nar e-
mailakten oprettes. Titlen kan senere andres.
P& en e-mailakt svarer titlen til emnefeltet pd en e-mail.

"Fra” Her angives, hvem e-mailakten er fra. Dette felt udfyldes
automatisk, nar der skrives i modtager- eller cc-feltet.

"Til” Her angives en eller flere modtagere af e-mailakten.

"Cc” Her angives en eller flere modtagere, som er Cc pa e-
mailakten.

"Xbc” Her angives en eller flere modtagere, som er Xbc pa e-

mailakten.

Hvis en ekstern part saettes pa under Xbc, svarer det til at
saette en part pa som Bbc i traditionelle e-mailsystemer.

Saettes en intern part pa under Xbc, svarer det til at saette
dem pa under Cc. Xbc er ikke skjult for andre F2 brugere og
giver derved kun mening i forbindelse med afsendelse af
eksterne e-mails.

Bemaerk: Alle F2-modtagere pd en e-mailakt ser alle
modtagere pa akten inklusive de modtagere, der er tilfgjet
som Xbc-modtagere.

Standardmetadatafelter

Avancerst

D Dagsorden til kulturudvalg (Akt-id: 3366)

Godkendelse

& Hovedvindue
&8 Sag v
e Gem

Navigation

Status: Behandles

Frist:

Ansvarlig: Hanne Winter

Ledelsesseiretar, HR

L:l © Fortryd
o Slet akt

= Q@ et D- = s HE e LG @
d = A ; Vaelg flag

= Ny pit Flag: Veelg flag v

Forbered ny O Nypitegning T Vis alle 9 et | Vednaxft

afsendelse - chat~ B Nybestiling ™ ar. felter- B
Ny Vs Mg HR

& Lis dokumenter

Frist: Vel

Dokumenter

Forsendelse

Titel: Dagsorden til kulturudvalg

Brevdato: ] adgang: HR

Sag: 2020-5+ 2| Emncord:

EE

H

&

®
iaigedint

3 Journaliseret: || Aktnr: 2 Oprettet dato: 07-01-2020 13:36 af Hanne Winter

Ekstern adgang: | Aben -

Figur 66: Standardmetadatafelter pa en akt

Nedenfor gennemgas de enkelte standardmetadatafelter pd en akt.

Metadatafelt

Beskrivelse

"Titel”

"Titel” vises, uanset hvilken aktvisning der er valgt. "Titel” er
et fritekstfelt, der beskriver akten. Titlen navngives, ndr en
bruger opretter en akt. Titlen kan andres.
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Metadatafelt Beskrivelse

"Status” Status pa akten angiver, om aktens status er “Behandles” eller
"Afsluttet”.

"Frist” I dette felt seettes en frist pd akten. Denne vaerdi bruges

blandt andet til fristsggninger og til at sortere forskellige lister
efter.

"Ansvarlig”

I feltet "Ansvarlig" angives, hvilken enhed eller bruger som har
det formelle ansvar for akten. Dette felt bruges til at
ansvarsfordele akten.

Lees mere om andring af ansvarlig i afsnittet Ansvarlig.

"Brevdato”

Hvis akten er sendt eller modtaget, tilfgjes den en brevdato,
som er den dato, at akten blev sendt eller modtaget i F2.

Hvis der er tale om et fysisk brev, kan en bruger selv pafgre
brevdato, som svarer til det, som er angivet pa det fysiske
brev.

14

"Sag

Hvis der stdr et sagsnummer i dette felt, betyder det, at akten
er lagt pd en sag. Hvis feltet er tomt, er det her, at akten kan
laegges pa en sag.

Hvis en akt allerede er knyttet til en sag, kan akten flyttes til
en anden sag ved at aendre sagsnummeret.

Er akten knyttet til en sag, er det muligt at fjerne den fra
sagen igen, hvis brugeren har fuld skriveadgang til akten.

For at fjerne en akt fra en sag slettes sagsnummeret i feltet
"Sag” pa akten. Der er intet krav om, at aktens oprindelige
sagstilknytning skal erstattes med en ny sag.

Hvis en akt skal knyttes til en sag, som kendes i forvejen,
skrives sagsnummeret eller sagens titel i feltet “Sag”. Herefter
veelges den gnskede sag, og der tastes Enter eller
dobbeltklikkes med musen.

Laes mere om tilknytning af akter til sager i afsnittet Tilknyt akt
til sag.

En sag indeholder egne metadata. Laes mere om at arbejde
med sager i manualen F2 Desktop — Sager.

"Journaliseret”

Saettes der hak i “Journaliseret”, betyder det for nogle
offentlige organisationer, at akten vil indga i afleveringen til
Rigsarkivet.

Endvidere kan dette felt, som alle andre metadatafelter,
bruges til diverse sggninger, grupperinger etc.

For ikke-offentlige organisationer bruges dette felt ofte til at
markere, at denne akt er vigtig og ikke ma slettes.

Side 59 af 125



Metadatafelt

CBRAIN

The Process Company

Beskrivelse

"Akt nr.”

Aktnummeret tildeles fortlgbende inden for en sag, nar akten
journaliseres. Det vil sige, at kun journaliserede akter, der
ligger pa en sag, har et aktnummer.

"Adgang"

Her vaelges adgangsniveauet for akten:
e Involverede
e Enhed
o Alle.

Hvis en akt er underlagt adgangsbegraensning i felterne
"Adgang begranset til” eller “Sagsadgang begraenses til”, vises
en stjerne "*" i feltet "Adgang".

Holdes musen over ikonet @ vises fglgende info-tekst.
Adgang: Rapportering* v |(®

Der er adgangshegraensning pa denne akt. Det betyder, at det kun er de af
enhedens brugere, der samtidigt er inkluderet | adgangsbegraensingen, som har
adgang til akten.

Figur 67: Information om adgangsbegraensning

Laes mere om adgangsniveauer for akter i afsnittet Adgang til
akten.

Bemaerk: Akter kan kun rettes af en person, der er
tilknyttet til den enhed, der er ansvarlig for akten, eller
brugere som er involveret i akten, f.eks. en supplerende
sagsbehandler.

"Emneord”

I emneordsfeltet tilknyttes foruddefinerede emneord til akten.
Emneord kan fremsgges pa tre mader:

e Skriv direkte i feltet. F2 hjeelper med at finde det
gnskede emneord. Er der knyttet emneord til enheden,
vises kun disse.

e Tryk pa Pil ned-tasten. F2 viser tilgaengelige emneord.
Er der knyttet emneord til enheden, vises kun disse.
Emneordet vaelges ved brug af Enter eller dobbeltklik
pa det gnskede emneord.

e Sgg blandt alle emneord. Klik pd © i feltet "Emneord”.
Herefter abnes en dialog, der viser alle emneord for
myndigheden. De gnskede emneord markeres i listen til
hgjre. Herefter klikkes pa pilen mod hgjre. De valgte
emneord overfgres til akten ved at klikke pa OK.
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Metadatafelt Beskrivelse

"Oprettet dato Dette felt viser datoen for, hvorndr akten blev oprettet og
og af” navnet pa den bruger, der har oprettet akten.

Bemeaerk: Ved modtaget e-mail er "Oprettet dato” det
tidspunkt, hvor akten er importeret til F2.

"Ekstern Dette felt bruges alene til opmeerkning af akten i forbindelse
adgang” med kundespecifikke integrationer. Vaerdierne traekkes fra en
(tilkgb) veerdiliste og konfigureres i samarbejde med cBrain.

Avancerede metadatafelter

D Dagsorden til kulturudvalg (Akt-id: 3366)

1 Sag ™
= Gem

Navigation Ret
Adgang HR~
begraenset til:

Sagsadgang
begraznset til:

Sagsadgang v (2

@& Hovedvindue ] © Fortryd
H- S

Titel: Dagsorden til kulturudvalg

4

28| Suppl Pia Poulsen (Sagsbehandler, HR); 22| Axttype: Intern
F o seseh F|  TidL sagsnr.

Aktparter: Veelg parter 22| CErindringsdato:

GE||GE

Modtaget dato:
CPR/CVR nr.:

Figur 68: Avancerede metadatafelter pa en akt

Nedenfor gennemgas de avancerede metadatafelter pd en akt.

Metadatafelt Beskrivelse

"Titel” "Titel” vises, uanset hvilken aktvisning der er valgt. "Titel” er
et fritekstfelt, der beskriver akten. Titlen navngives, nar en
bruger opretter en akt.
Titlen kan andres.

"Adgang Her angives et antal adgangsgrupper

begranset til”

(personer/teams/sikkerhedsgrupper/etc.) for akten.

Feltet begraenser adgangen til de personer og/eller grupper,
der er angivet i feltet. Dvs. uanset hvilken generel adgang
den givne akt har, er det kun personer/grupper angivet i
dette felt, der kan se og tilgd den pageeldende akt.

Adgangsniveauet gaelder fortsat. For at en bruger kan se og
tilgd akten, skal en vedkommende b&de have adgang til
akten og veere anfgrt i feltet "Adgang begraenset til”.

Leegges der en adgangsbegraensning pa en akt, der
forhindrer brugere i at fa adgang til akten, 8bner dialogen
"Parter har ikke adgang til akten”, som vist nedenfor.
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Metadatafelt Beskrivelse

Dialogen, ogsa kaldet adgangshjeelp, advarer brugeren, hvis
andre brugere eller enheder ikke har adgang til en akt som
fglge af en akts adgangsbegraesning.

40 Parter har ikke adgang til akten - B X

MNedenstaende parter er ikke inkluderet i aktens adgangsbegraensning og kan derfor
ikke fa adgang til ‘Tale til ministeren’ (akt-id: 2378).

Vil du tilfgje dem til aktens adgangsbegrasnsning?

Rolle Navn
Supplerende sagsbehandler  Anders Andersen (Afdelingschef, Administration)

Godkender Dieter Davidsen (Sagsbehandler, Administration)
Chatdeltager Vibeke Villasen {Sagsbehandler, Kvalitet)
Tilfej til adgangshegraensning Nej Eortryd

Figur 69: Dialogen "“Parter har ikke adgang til akten”

Det er muligt at konfigurere, om adgangshjaelp for enheder
skal vaere sl3et til. Som udgangspunkt er dette sl3et fra.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Bemeaerk: Tilfgjes eller fjernes en adgangsgruppe fra
adgangsbegransningen logges det, hvem der a&ndrede det
og hvorndr aendringen skete.

Bemaerk: Hvis en bruger angiver en ekstra
adgangsgruppe pa en akt, der allerede har en eller flere
adgangsgrupper tilknyttet, vil dette ikke mindske antallet
af brugere, der kan se akten, tvaertimod.

Bemaerk: Sattes en bruger med begraenset adgang (i
brugerens egenskaber) pa i feltet “Adgang begraenset til”,
skal myndigheden eller en enhed ligeledes tilfgjes i feltet,
ligesom adgangsniveauet skal vaere sat til “alle”. Ggres
dette ikke, reduceres adgangen til akten til brugeren med
begraenset adgang.

"Sagsadgang Her vises adgangsgrupper for sagen, som akten er tilknyttet.

begraenset til Der vises kun indhold i feltet sdfremt at akten ligger p& en

sag, der er sat hak i feltet “Sagsadgang” pa akten og sagen
har en adgangsbegraensning.

Er ovenstdende tre betingelser opfyldt, overfarer F2
automatisk de enheder, personer, teams og/eller
sikkerhedsgrupper fra sagens adgangsbegraensning til feltet
"Sagsadgang begreenset til” pa akten.
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Beskrivelse

Bemaerk: Sattes en bruger med begraenset adgang (i
brugerens egenskaber) pa i feltet “Sagsadgang begraenset
til”, skal myndigheden eller en enhed ligeledes tilfgjes i
feltet, ligesom adgangsniveauet skal vaere sat til "alle”.
Ggres dette ikke, reduceres adgangen til sagen til
brugeren med begraenset adgang.

"Sagsadgang”

Er der sat hak i dette felt, nedarves adgangsbegransningen
fra sag til akt. Det betyder, at sdfremt der tilfgjes en
adgangsbegraensning pa sagen, gaelder den for alle sagens
akter. @nskes adgangsbegraensningen ikke nedarvet fra sag
til akt, fijernes hakket pa akten.

Ud for feltet “"Sagsadgang” er ikonet @ Holdes musen over
ikonet vises fglgende tekst: "Et hak i sagsadgang betyder, at
aktens adgangsbegraensning effektivt bliver kombinationen af
aktens og sagens begraensninger.”

F2 kan konfigureres til, at der som standardindstilling er sat
hak i dette metadatafelt.

"Suppl.
sagsbeh.”

Her angives supplerende sagsbehandlere pa akten. Det er
brugere, teams og/eller enheder, der hjelper med selve
sagsbehandlingen uden at veere ansvarlig for akten.

Lees mere om tilfgjelse af supplerende sagsbehandlere i
afsnittet Tilfgj supplerende sagsbehandler.

"Aktparter”

Anvendes til at tilfgje parter til akten, som ikke ngdvendigvis
er afsender, modtager, sagsbehandler, supplerende
sagsbehandler eller ansvarlig enhed pa akten.

"CPR/CVR nr.”

Anvendes til at angive CPR- eller CVR-nummer pa akten.

"Akttype”

Anvendes til at skelne mellem akter, der er sendt til eksterne
parter, modtaget fra eksterne parter og til internt arbejde.
Der skelnes mellem:

e "Udgdende”
Er der sendt en e-mailakt til en ekstern part, er
akttypen automatisk angivet som “Udgaende”.

e "Indgdende”
Er der modtaget en e-mailakt fra en ekstern parter, er
akttypen automatisk angivet som “Indgdende”.

e "Intern”
Alle akter der er til internt arbejde og kommunikation
angives automatisk med akttypen “Intern”.
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"Tidl. sagsnr.”

Hvis akten har eksisteret pa en tidligere sag eller eksisterer i
et andet system, angives her en reference til den oprindelige
sag.

Feltet kan ogsa udfyldes manuelt.

"Erindringsdato”

Erindringsdato er en dato, som saettes pd akten, og som
anvendes i forbindelse med erindringer, som brugeren kan
have pa en akt. Derved mindes brugeren om at foretage sig
noget f.eks. at fglge op pa en hgring i god tid, inden
erindringsdatoen pa akten udlgber.

Bemaerk: Erindringsdatoen er ikke lig en pamindelse, men
anvendes til at fremsgge eller sortere lister efter.

"Modtaget dato”

Modtaget dato er den dato, som akten er modtaget. Den
angives automatisk, nar akten sendes elektronisk.

Hvis akten ikke er sendt elektronisk, kan der manuelt pafgres
en modtaget dato i de tilfaelde, hvor fysisk post har én
brevdato (nemlig den der er anfgrt pa brevet) og en anden
"modtaget dato” (da posten leverede den).

Hvis akten er sendt elektronisk, vil der automatisk blive
angivet en vaerdi i modtaget dato og denne vil vaere identisk
med brevdatoen.

"Oprettet dato og
af”

Dette felt viser datoen for, hvorndr akten blev oprettet, og
lige efter oprettelsesdato vises navnet pd den bruger, der har
oprettet akten.

Bemaerk: Ved modtaget e-mail er "Oprettet dato” det
tidspunkt, som akten er oprettet pa i F2.

Metadatafelter pd en akt med linje til enhedens sagsbehandling

Det er muligt for afsenderen af en akt at fglge modtagerens behandling af akten,
nar en akt er sendt til en eller flere brugere og/eller enheder via funktionen "Send”.

Afsenderen ggr dette ved at seette hak i feltet "Linje til enhedens sagsbehandling”
2 12 ” " H
pa bandet "Avanceret” i aktvinduet.

Nar en akt er sendt til en intern bruger eller enhed, oprettes en linje til "Enhedens
sagsbehandling” for hver modtagerenhed uanset, om det er en bruger eller en
enhed, at akten sendes til.

Linjen til enhedens sagsbehandling bliver farst synlig, ndr akten er sendt. Linjen
vises, nar avancerede metadatafelter er vist.
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Linje til enhedens sagsbehandling Avancerede metadatafelter er vist

E Borgerbrev fra Maria Ludvigsen (A «t-id: 2884)

Avanceret

& Hovedvindue '_'";’ Fortryc Q*Q E @ Svaf alle ~ Eg @ + Ny note +°1 @ 3 s c =2 * O
. 3 = N g (=
a8 Sag ~ ¥ Slet akt (3 Vidgresend & Ny pategnin Flag: Vielg flag ¥ FHag: Velg flag v
=80 Ret Atkiver  Svar ase Ny = VPROUWS g Visandsd| %P0 D0 7R D

Akt ogluk = akien  chat- BB Nybestiling - at+ godkendelse feltery | Frist Vplodato [T st V=lgdate 5]

Navigation Ret Forsendefse Status Ny Vis standard felter fig Rapportering
E-mailen er sendt internt: 26 juli 2018 16:06 (2 méneder siden) Forsendelsesfelter
Titel: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen Standardfelter
Adgang Suppl. Klaus Salomon (Decentral rolle, Test-enheder Al'v  Avancerede
begreenset til: sagsbeh.:

9 7] g ] Tidl. sagsnr.
Sagsadgang Aktparter: Erindringsdato:
begranset til: & 7] Modtaget dato: | 26-07-2018
Sagsadgang 7 CPR/CVR nr.:
Enhedens sagsbehandling:

Set| HR Set Ansvarlig: Status: Behandles Frist:
Calibri ipt. E jui Dansk 100%

Figur 70: Metadatafelter pd akt med linje til enhedens sagsbehandling

Lees mere om arbejdet med linjen til enhedens sagsbehandling i manualen F2
Desktop - Styring og organisering.

Metadatafelterne i linjen beskrives i tabellen nedenfor.

Metadatafelt Beskrivelse

"Set af Angiver, om der er brugere i enheden, der har set akten.
enheden”
"Set af Angiver om, den ansvarlige bruger har set akten.

ansvarlig”

"Ansvarlig” Feltet "Ansvarlig" angiver den bruger, der har ansvaret for
akten i modtagerenheden. Selvom en akt er sendt til en
specifik bruger i en enhed, vises kun enheden, indtil en bruger
har veeret inde og se akten.

"Status” Modtageren angiver sin egen status i
modtagelsesregistreringen, som viser afsenderen, om akten er
feerdigbehandlet eller fortsat er under behandling. Der vaelges
mellem “Behandles” og "Afsluttet”.
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"Frist”

Her tilfgjer aktens modtager sin egen frist.

Feltet “Frist” opdateres ved at klikke pa 7 til hgjre i feltet eller
ved at indtaste datoen i feltet i formatet dd-mm-yyyy eller et
tilsvarende format.

En bruger kan ogsa angive fristen som et antal dage fra i dag,
f.eks. +10, hvorved F2 automatisk angiver datoen, nar
brugeren klikker sig ud af feltet.

Konsekvenser ved rettelse af frist er: Akten indgar i de faste
sggninger "Frist senest i morgen: Mig" og "Frist senest i
morgen: Enheden", ndr den angivne frist passer.

Side 66 af 125



CBRAIN

The Process Company

Aktens dokumenter

I de folgende afsnit gennemgas de elementer i aktvinduet, hvor aktens dokumenter
vises og redigeres.

Aktens dokumentvaelger

Til hgjre for aktens metadatafelter er dokumentveaelgeren, hvor aktens vedhaeftede
dokumenter ligger. Dokumenter kan vedhaeftes akten pa forskellige mader. Dette
beskrives i afsnittet Vedheeft dokument.

Menugruppen “Dokumenter”

[ Workshop januar 2020 (Akt-id: 3375)

& Hanne Winter (HR) A

@ & Udskriv - opier akt * O
& Lis dokumenter . @ Kopier link til akten = Q
Dan akt cSeard

Vedhasft
i} .

& Hovedvindue [ © Fortryd & Ny note =

- . &3 5 N IS & =8
o Sag - et akt - & Ny pategning

Gem Arkive orbe A Ny y  Tilfg Vis alle

t o a chat+ BB Nybestiling ™ 2yt godkendelse felter som PDF »

Dokumenter Andet cSearch

Navigation Ret

Titek: Workshop januar 2020 [ Aktdokument
85 Workshop januar 2020docx
85 Udgif

Status: Behandles Brevdato:

Frist ] sag @@ [2016-40+

g
a
E
@
B D«

[l --J)ie:

Ansvarlig: | Hugo Hugosen 2| Joumaliserst  [/] Aktnr: 1 Oprettetdato: ~ 09-01-2020 1420 af  Hugo Hugosen
Sagsbehander, HR. Ekstern adgang: | Aben + | NG udvid dokumentomradt

E /b @ | Dansk v | 100%¥ Indsmt Hanne Winter ¥ &l

L) Calibri v 12ptv IO~ |b /7 us|E

Akt til planlzgning af intemn workshop januar 2020

Figur 71: Dokumentvalgeren

Markeres et dokument i dokumentvaelgeren vises det i aktens skriverude. @nskes
det at redigere i et dokument, dobbeltklikkes pd dokumentet, og det abner i det
relevante program.

I menugruppen "Dokumenter” findes menupunkter til arbejdet med aktens
dokumenter. Menugruppen beskrives i detaljer i afsnittet Menupunkter p§ aktens
bénd.

Det er muligt at traekke et dokument til en anden placering over eller under et
andet dokument i dokumentvaelgeren. Dette er specielt af betydning, ndr den
samlede akt gnskes udskrevet som en PDF, hvor reekkefglgen af bilag kan vezere af
betydning.

Hvis en akt har mange vedhaeftede dokumenter, kan dokumentomradet udvides

. Udvid do ntomra . . :
ved klik pa (¥) Udvid dokumentomrddet  gyal omr&det minimeres igen klikkes pa
@ Minimer dokumentomradet

Bredden pa dokumentomradet sendres ved at traekke i det med musen. Nar
aktvinduet abnes, har dokumentomrade som standard den senest valgte bredde for
den pdgaeldende aktvisningstype. Dette kan sl3s fra for hver enkelt aktvisningstype
i dialogen "Opseetning”. Laes mere i manualen F2 Desktop - Indstilling og
opseaetning.
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Aktens skriverude

Under aktens metadatafelter vises aktens skriverude.

[} workshop januar 2020 (Akt-id: 3375)

eret er.
# Hovedvindue F' © Fortryd Lv! q 4 Ny note D @ =3 s Yo o2 LG @ & Udskriv ™ op @
2 sag T % Sietakt - d £ Ny pltegning —T & = Ry Velgfeg v Flag Valgfag v (3 Bty & Kopier link tl akten *
Gem Aiver  Forbered  Afslut y Ny il Vis alle o L Vednzft Dan akt eSearch
o gluk | afsendelse~  akte chat - B Ny bestling * o4~ godkendelse felter+ Frist: Vaelgdato {4  Frist Vaigdato (4 . .
Navigation Ret Forsendelse | Status Ny Vis Mig HR Dokumenter Andet cSearch
Titel: Workshop januar 2020 [) Atdokument
Status: Behandles Brevdate: | Adgang: HR v BE Workshop januar 2020.docx
Frists ] sag: @ [206-40+ | Emneord: Veelg emneord [ B Udgifterdsx
= w 0% Introduktion til workshop.pptx
Ansvarlig: | Hugo Hugosen st| Joumaliserst  [v] Aktnr: 1 Oprettetdato:  09-01-2020 1420 af Hugo Hugosen
Sagsbehandier HR Ekstem adgang: | Aben v]| () Udvid dokumentomridet
) Calibri v 2ptv vO~v|b/ius|BEra|c@BeE= i @ | % Dansk v | 100%¥ Indset Hanne Winter ¥ E\
Akt til planlzgning af intern workshop januar 2020.
« Modeplanlagning
o Udgifter
o Undervisere

Sag: 2016-40 AR M Forbindelse til F2 Server OK

Figur 72: Aktens skriverude

Skriveruden er en standardskriverude med en skriverudes gaengse funktioner som
anvendes, nar der skrives i selve aktdokumentet. Her kan bl.a. veelges skrifttype,

farver, punktstgrrelse osv.
Veer opmaerksom pa folgende funktioner:

Ikon Navn Beskrivelse

€ ¢ | Fortryd/ Ved klik pa venstre fortryd-pil fortrydes den seneste
Annuller fortryd | handling i skriveruden.

Ved klik pa den hgijre fortryd-pil annulleres den
seneste fortrydelse.

Funktionen virker kun, s leenge aendringerne ikke er

gemt.
@ Indsaet/ret Her indsaettes og/eller redigeres hyperlinks i
hyperlink skriveruden.

Ved klik pa 2 Sbner dialogen "Indsaet/ret hyperlink”.
Her angives den tekst/navnet, som skal vises i
aktdokumentet, og derefter indsaettes hyperlinket i
feltet "URL”. Ved klik pa8 OK figurer den angivne tekst
som et hyperlink i aktdokumentet.

Hyperlinket er fgrst aktivt, ndr akten er gemt.

Bemeaerk: Som standard leveres F2 med Calibri som standardskrifttype og
enkelt linjeafstand i aktdokumentet.
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Preview af vedhaeeftede dokumenter

F2 genererer et preview af alle dokumenter, der er tilknyttet til akten. Markeres et
vedhaeftet dokument i dokumentvaelgeren, vises et preview af dokumentet i
skriveruden nederst i aktvinduet.

Preview af vedhzaeftet dokument Vedheeftet dokument
[ Workshop januar 2020 (Akt-id: 3375) - B
Avancerst 2 Hanne Winter (HR) A
# Hovedvindue ';" O fortryd s |y| D Q 4+ Ny note = & G os &G & Udskriv B [T Kopierakt
y 7 3 b= B
i Sag ~ I—’ 9 Sletakt - @ il 9 . Ny pategning + & = Flag: Velgflag ¥  Flag: Vzlgflag ¥ i Las dokumerfter . o Kopier link til akten ~ O‘
R Ret Arkiver Forbered Afslut] Ny ~ N Tilfgj Vis alle - - Vedhaeft Dan akt cSearch
O Akt ogluk | afsendelse~  akien| chat- B Nybestling ™ oj - godkendelse fehter- | Frist Velgdato {9} Frist Veelgdato  {# . om PDE -
Navigation Ret Forsendelse | Status] Ny Vis Mig HR Dokumenter Andet cSearch
Titel: Workshop januar 2020 (1 Aktdokument
Status: Behandles Brevdato: Adgang: HR Vd Workshop januar 2020.docx
Frist: Sag: & 2016-40~ Emneord: B Udgifteraxdsx
) m B Introduktion til workshop.pptt
Ansvarlig: | Hugo Hugosen Jourfaliseret: v/ Aktnrz 1 Oprettetdato: 090120201420 of  Hugo Hugosen
Sagsbehandler, HR Ekstern adgang: | Aben (¥) Udvid dokumentomradet
Workshop januar 2020.docx &

Formal

Lorem ipsum dolor sit amet, dipiscing elit. Nulla nunc vitae urna molestie, in
aliquet quam pellentesque. Vestibulum sit amet sapien ex. Sed pellentesque euismod augue id

tempus. Nunc consectetur tincidunt lacus, sit amet mattis elit egestas in. Sed consequat aliquet erat,
vel suscipit risus mollis quis. Quisque varius nulla eget augue varius iaculis. Orci varius natoque:
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Suspendisse eu lacinia orci.
Integer at ultricies purus.

Deltagerudbytte

Nulla eget tristique nibh, non volutpat nisl. Nulla molestie justo in sapien cursus pharetra. Aenean et
Sag: 2016 - 40 @ © Il Forbindekse fil F2 Server OK.

Figur 73: Preview af vedheeftet dokument

Bemeaerk: Preview viser altid kommentarer og sendringsmarkeringer i Word-
dokumenter. Det betyder ogsd, at print via PDF viser disse, medmindre de
fjernes i det originale Word-dokument.

Vedhaeftede billeder skaleres ned, sd billedet automatisk tilpasses aktens preview
og vises i fuld stgrrelse. Se eksempel nedenfor.

[} Workshop januar 2020 (Akt-id: 3375) -
Avanceret & Hanne Winter (HR) ~

# Hovedvindue = [] € Foriyd AW, %+ Ny note =] e o o8 &G & Udskriv ~ [ Kopier akt -
B # =] Q
o Sag * "% Sletakt~ 7 < B Ny pitegning —+ o = Flag: Velgfag v Flag: Valgflag v @ Ls dokumenter & Kopier link til akten ~
N Gem Ativer | Forbered  Afslut Ny 9Ny Tifg Vis alle - o Vedhait Dan akt Search
D Akt cgluk  afsendelser akien  chats BB Mybestling” o godeendeke  feiters st Velgdato [ Frist Velgdato - som PDF +
Navigation Ret Forsendelse | Status Ny Vis Mig HR Dokumenter Andet Search
Titel: [ Workshop januar 2020 [ Artdokument [a]
Status: Behandles Brevdato: H]  Adgang: HR ~ T Workshop januar 2020 docx
Frists [ #] s @ [2016-40% | Emneord: Veelg emneord ) B Udgifteradsx
= = B Introduktion til workshop.pptt
: . Intro.png 5
Ansvarlig: | Hugo Hugosen &) Ater: 1 Oprettet dato: 09-01-2020 1420 af  Hugo Hugosen
Sagsbehandier, HA. Ekstern adgang: | Aben ~] (2) Udvid dokumentomridet
Intro.png 2

Kommunikation |

Figur 74: Vedhaeftet billede tilpasses til aktens preview

Sag: 2016 -40 B M Forbindelse til F2 Server OK
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Ikonet for et vedhaeftet dokument, der vises i dokumentvaelgeren, afthanger af
brugerens installerede programmer. F2 viser altid ikonet for det program, som
brugerens computer har som standardprogram for en given filtype.

Kopier

Dan akt
som PDF -

& Kopier link til akten *

Andet

D Aktdokument

akt @

cSearch

cSearch

Waorkshop januar 2020.docx

B Udgifter.xdsx
B Introduktion til
@ Intro.png

waorkshop.pptx

Figur 75: Ikoner for vedhaeftede dokumenter

Hgjrekliksmenu pad vedhaeftet dokument

Hvis en akt har vedheaeftede dokumenter, kan der hgjreklikkes p& dokumentet,

hvilket aktiverer en hgjrekliksmenu, som

vist nedenfor:

= Hanne Winter (HR)

=1 - - -

&= Udskriv ~ Kopier akt ~
@ "o

m

Las dokumenter
Vedhaeft Dan

- som

Dokumenter
[ Aktdokument
Workshop januar 2020.docx
05 Udgifter.xlsx
@% Introduktion til workshop.pptx
@ Intro.png

& Kopier link til akten ~

akt
PDF -
Andet

B Ret dokument
[£] Vis PDF

M= Vis dokument
B! Ekspertér fil..
& Erstat indhold...
2 Tjekud

W Slet

[4] Upload ny PDF..
[% Gendan PDF

(1) Egenskaber

& Kopier link til dokument

Q

cSearch

cSearch

Figur 76: Hgjrekliksmenuen pa et vedhaeftet dokument

I det fglgende forklares de enkelte funktioner i hgjrekliksmenuen.
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"

"Ret dokument

Er aktiv, ndr akten er i redigeringstilstand, og brugeren har
adgang til at rette akten. Funktionen 8bner den vedhaeftede fil
i redigeringsprogrammet dvs. f.eks. Word, Excel eller
PowerPoint.

Der skrives, gemmes og lukkes i redigeringsprogrammet. Nar
dokumentet lukkes, opdateres dokumentet automatisk pa
akten.

“Vis PDF”

Abner dokumentet som PDF-fil.

"\is dokument”

Abner den vedhaftede fil i det relevante redigeringsprogram,
f.eks. Word, Excel eller PowerPoint. Dokumentets ikon svarer
til det program, dokumentet abnes i. Eksempelvis vil filer af
typen .docx blive vist med et Microsoft Word-ikon.

Dokumentet er i skrivebeskyttet tilstand. Brugeren kan derfor
ikke opdatere dokumentet ved brug af denne funktion.

"Eksporter fil...”

Abner et Windows Stifinder-vindue, som ggr det muligt at
gemme dokumentet pa den lokale computer.

"Erstat indhold”

Abner et Windows Stifinder-vindue, og lader brugeren erstatte
det vedhaeftede dokument med et andet dokument.
Funktionen er kun aktiv, ndr akten er i redigeringstilstand.

"Tjek ud”/"Tjek
ind”/"Annuller
tjek ud”

Ggr det muligt at tjekke et vedhaeftet dokument ud af F2 til
den lokale computer og arbejde videre uden for F2 for senere
at tjekke dokumentet ind igen. Funktionen anvendes, nar der
skal arbejdes offline med dokumenter.

Processen er som fglger:

e "Tjek ud” aktiveres via hgjrekliksmenuen pa et
vedhaftet dokument, hvilket kraever, at akten er i
redigeringstilstand.

e "Tjek ud” lzegger dokumentet i mappen:
%appdata%\cBrain F2\Tjek ud\{unikt id}\.

e Der kommer et haengeldssymbol i dokumentvaelgeren
pa dokumenter, der er tjekket ud. Dvs. dokumentet er
midlertidig 13st i F2.

e Hvis en bruger forsgger at redigere et dokument, der er
tjekket ud af en anden bruger, blokerer F2 for
redigering med en fejlbesked.

e Hgjreklikkes der pa et dokument i dokumentvaelgeren,
som er tjekket ud, kan brugeren i menuen klikke pa
Tjek ind, hvis dokumentet er tjekket ud, ellers kan
brugeren kun valge Annuller tjek ud.

e Vezlges Annuller tjek ud for en anden bruger,
forsvinder den anden brugers mulighed for at tjekke
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dokumentet ind igen. Til gengeaeld kan brugeren nu
redigere dokumentet.

e N3ar et dokument tjekkes ind igen, kigger F2 efter filen i
mappen: %appdata%\cBrain F2\Tjek ud\{unikt id}\ og
opdaterer dokumentet pa akten med rettelserne.

Forskellen pa "Eksporter fil” og "Tjek ud” er, at:

e Ved "Eksporter fil” veelger brugeren selv, hvor
dokumentet skal placeres pa den lokale computer, og
F2 holder IKKE styr pa, at dokumentet er kopieret ud af
F2.

e Ved "Tjek ud” kopieres dokumentet til en bestemt F2
Windows-mappe med et unikt id under mappen “cBrain
F2-Tjek ud”, og F2 holder styr p&, at dokumentet er
tjekket ud.

”SIet"

Sletter det vedhaeftede dokument pa akten.

Det er kun muligt at slette et dokument, hvis brugeren har lov
til at redigere i akten, og akten ikke er I3st.

"Upload ny
PDF..."

Giver mulighed for at uploade en PDF-fil som PDF-version af
det vedhaeftede dokument. Dette anvendes typisk, nar et
originalt dokument er adgangsbeskyttet, men der stadig er
behov for at have en PDF-version, der fortaeller lidt om
indholdet af dokumentet, som alle kan se.

"Gendan PDF”

Giver mulighed for at tvinge systemet til at lave en ny PDF-
version af dokumentet. Dette kan vaere gnskeligt, hvis den
nuvaerende PDF-version ikke ser ud som forventet.

"Egenskaber”

Abner nedenstdende dialog og viser dokumentets egenskaber.
Er akten i redigeringstilstand er det muligt at redigere i nogen
af dokumentets egenskaber, som f.eks. dokumentets titel og
information om arkiveringsform og arkivplacering.
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i’ Dokumentegenskaber X
Dokument  PDF-version

Dokumentegenskaber

Titel Dagsorden

Beskrivelse

Forfatter Klaus Salomon

Forfattet dato 08-10-2018

Arkiveringsform Helteller delvis digitalt ~

Arkivplacering

Versionsegenskaber

Gemt af ‘K\aus Salomon ‘
Gemt dato [08-102018 10:41 |
Filtype ‘ docx ‘
Intern version 3 |
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Figur 77: Dialogen “Dokumentegenskaber”

I feltet "Arkiveringsform" angives, om dokumentet er rent
elektronisk og dermed 100 % arkiveret i F2, eller om dele af
dokumentet (eller eventuelt hele indholdet), er arkiveret
fysisk. Det kan f.eks. veere tilfaeldet ved modtagelse af store
indbundne bgger eller kort i meget stort format, som ikke er
velegnet til indskanning.

Mulighederne er "Helt eller delvist digitalt", "Papir" og "Ikke
relevant”.

For dokumenter med "Helt eller delvist elektronisk” eller
"Papir” arkiveringsform, kan brugeren i feltet "Arkivplacering”
angive, hvor dokumentet kan findes, for eksempel "Arkivet,
reol 4, hylde 3, plads 5".

Feltet "Stgrrelse” angiver filstgrrelsen pad dokumentet.

Fanebladet "PDF-version” viser informationer om PDF-
versionen af det vedhaftede dokument.

i Dokumentegenskaber X
Dokurnent PDF-version
PDF-egenskaber
Oprettet af: |Microsoﬂ Word 2007 |
Oprettelsesdato: |DEr1i}2018 |
Oprettelses tidspunkt | 10:42 |
PDF-status: |Eksisterer |

Figur 78: Dokumentegenskaber for PDF-version
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Funktion Formal

Her ses, om PDF-versionen er lavet af F2-systemet, eller om
en version er blevet uploadet af en bruger, hvornar PDF-
versionen er lavet samt en status pa PDF-genereringen af det
vedhaeftede dokument.

"Kopier link til Kopier et link til dokumentet, og placer det i udklipsholderen.
dokument”
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Menupunkter pd aktens band

Menupunkter til arbejde med akten ligger pa aktens band.

En lang raekke af de funktioner, der er knyttet til en akt, kan kun aktiveres i
henhold til aktens status og den enkelte brugers rettigheder til en given akt.

= ) Ministersvar (Akt-ic: 2749) - B x

S HBE s L0 & Udskriv = T ) Kopier skt ~ z
Da CSearchy
st Ve Ve

Figur 79: Menupunkter pa aktens band
I nedenst3ende oversigt gennemgas menupunkter pa aktens band.

Menupunkt Funktion

# Hovedvindue Naviger mellem hoved-, sags- og aktvindue ved at klikke pa

% Sag ~ det gnskede vindue.

Klik pa dropdown-menuen ved “Sag” for at navigere til
sagens parter.

#3 Sag ~
£ Sag

*% Parter

Figur 80: Dropdown-menu ved “Sag”

Det er muligt at 8bne sags- eller partsvinduet fra aktvinduet,
selvom akten er i skrivebeskyttet tilstand.

Menupunktet "Akt” aktiveres, nar sags- eller hovedvinduet er
valgt.

':'90 Nar en akt er i visningstilstand (dvs. skrivebeskyttet tilstand),
|~_| aktiveres menupunktet “Ret”. Ved klik pa Ret szettes akten i
Ret redigeringstilstand, og der kan rettes i aktdokumentet,
aktens vedheeftede dokumenter og aktens metadatafelter.

N&r akten er i redigeringstilstand, erstattes ikonet "Ret” med
ikonet "Gem”.

. Nar enten aktdokumentet, aktens metadatafelter eller
H- dokumenter vedhaeftet akten er blevet redigeret/andret,

Gem gemmes disse andringer ved at klikke p& Gem.

Akten kan dog ikke gemmes, hvis der er valideringsfejl. Er
der valideringsfejl, f.eks. ved ugyldig indtastning i et
metadatafelt, bliver det pégaeldende felt rgdt, og ikonet
"Gem” er inaktivt.
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Funktion

€ Fortryd

Bruges til at fortryde alle de andringer, der er lavet i
aktdokumentet, aktens metadatafelter eller aktens
vedheeftede dokumenter.

Slet akt

Menupunktet "Slet akt" fungerer pa to forskellige mader, alt
efter om akten er delt eller ikke delt.

Inden en akt slettes, beder F2 brugeren om at bekrzefte, at
akten skal slettes.

For brugere med privilegiet “Kan slette delte akter for alle” er
det ogsa muligt at vaelge “Slet for alle” i en dropdown-menu.

Slet akt -

Slet akt

Slet for alle

Figur 81: Dropdown-menu ved "”Slet akt”

Lees mere om sletning af akter i afsnittet Slet akt.

& Gendan akt

Dette menupunkt er kun synligt, hvis en akt er slettet, og
akten herefter abnes i listen "Mine slettede akter”. Inden en
akt gendannes, beder F2 brugeren om at bekraefte, at akten
skal gendannes.

N

Arkiver
og luk

Nar en akt arkiveres, hjeelper F2 brugeren med at rydde op.
Det betyder, at akten automatisk fjernes fra indbakke og
skrivebord.

Endvidere kan akten automatisk saettes til "Afsluttet” i stedet
for "Behandles”, hvis brugeren er den aktansvarlige. Det
betyder, at F2 opdaterer metadatafeltet “Status” for
brugeren.

Arkiveres en akt, vises nedenstdende dialog.

1‘3’;} Arkivér og luk x
Flyt akt til arkiv?

Akten vil blive fiernet fra indbakken og skrivebordet.
Afslut akt, hvis jeg er ansvarlig

Vis ikke igen. Arkaver fremover som jeg har valgt ovenfor.

Figur 82: Dialogen “Arkiver og luk”
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Menupunkt Funktion
[F‘ Menupunktet "Forbered afsendelse" anvendes til at folde
7 aktens e-maildatafelter ud, ndr akten skal sendes som e-
Forbered mail.
afsendelse -

Efter tilfgjelse af en modtager aandres menupunktet
afhaengigt af opsaetning til “Send” eller “"Send sikkert”.

Laes mere herom nedenfor.

™)
Send

-

™) Send
"y Send sikkert

Menupunktet "Send" bruges til at sende e-mailakt (bade
internt og eksternt).

"Send sikkert" er et tilkgbsmodul, hvormed en e-mailakt
sendt fra F2 kan sendes sikkert til modtageren.

Dette forudsaetter, at organisationen har en aftale med en
tredjepartsleverandgr om at sta for selve signeringen og
krypteringen af de e-mailakter, som F2 maerker som gnsket
"Sendt sikkert”.

E-mailakter, der er sendt sikkert, far ikonet “4.

Le

Afslut
akten

Bruges til at afslutte en akt. Dvs. at aktens status zndres fra
"Behandles" til "Afsluttet".

N&r akten afsluttes, sendres menupunktet automatisk til
"Genabn akt". Se beskrivelse nedenfor.

3

Genabn
akt

Bruges til at gendbne en akt. Dvs. andre en akts status fra
"Afsluttet” til "Behandles”.

@

Ny
chat-

Ny chat
Ny chat til alle

Abner chatvinduet, hvor en ny chat kan tilfgjes akten.

Klikkes pa dropdown-menuen er det ogsa muligt at vaelge
"Ny chat til alle”, som automatisk tilfgjer alle interne parter
pd akten som deltagere i en ny chatsamtale.

Laes mere om chats i afsnittet Chat.

Ny note

Abner notevinduet, hvor en ny note kan tilfgjes akten.

Lees mere om noter i afsnittet Note.

% Ny pategning

Abner dialogen "Ny pategning”.

Laes mere om pategninger i afsnittet Ny p8tegning.

¥ Ny bestilling ~
. Ny bestilling
B Ny koncemnbestilling
B Ny ekstern bestilling

Abner dialogen "Ny bestilling”, hvor der kan oprettes en ny
bestilling pa akten.

Via dropdown-menuen valges om bestillingen skal veere
intern-, ekstern- eller en koncernbestilling. Eksterne
bestillinger og koncernbestillinger er begge tilkgbsmoduler og
understgtter hhv.:
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Funktion

e Koncernbestilling: Mellem F2-myndigheder pa samme
F2-installation

e Eksterne bestillinger: Mellem to uafheengige F2-
installationer.

Laes mere i F2 Bestilling - Brugermanual.

[ My akt

4 Ny e-mai

EL Nyt dokument
@ Ny godkendelse
[E Ny digital post
53 Ny M4-post

Ef Ny fiernprint

Klik p& Ny akt for at abne dialogen "Ny akt”, hvor en ny akt
kan oprettes. Laes mere om dialogen i afsnittet Opret ny akt.

Klik p& dropdown-menuen under "Ny akt” for at bne en
undermenu med fglgende menupunkter:

e Ny akt

e Ny e-mail

e Nyt dokument

e Ny godkendelse (tilkgbsmodul)
e Ny digital post (tilkebsmodul)
e Ny M4-post (tilkgbsmodul)

e Ny fjernprint (tilkgbsmodul)

Hvert menupunkt genererer en ny akt. Afhaengigt af, hvilket
menupunkt der vaelges, tilpasses formatet af akten og dens
metadata til det valgte punkt.

De enkelte menupunkter gennemgas i det fglgende.

! Ny e-mail Abner en ny e-mailakt, hvor brugeren indsaettes som
afsender. Laes mere om oprettelse og afsendelse af e-mail i
afsnittet E-mail.

Y Nyt dokument Abner dialogen "Nyt dokument”, hvor der kan vaelges en

dokumentskabelon. Derved oprettes en ny akt med den
valgte dokumentskabelon som grundlag for et vedhaeftet
dokument pa akten.

Akten 8bner i baggrunden, mens selve dokumentet &bnes,
saledes at brugeren straks kan starte med at redigere
dokumentet.

Laes mere om dialogen "Nyt dokument” i afsnittet Vedlaeg fra
skabelon.

Bemaerk: Den nyoprettede akt far samme titel, som
dokumentet far ved oprettelsen.

& Ny godkendelse

Abner dialogen "Ny godkendelse”, hvor det er muligt at
oprette en ny akt med en godkendelse pa3.

Godkendelser er et tilkgbsmodul til F2. Laes mere i F2

Godkendelser — Brugermanual.
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Funktion

Dialogen "Ny godkendelse” har samme muligheder som
dialogen ved oprettelse af en ny akt. Mulighederne er
beskrevet i detaljer i afsnittet Opret ny akt.

(@ Ny digital post

Abner dialogen "Ny digital post”, hvor det er muligt at oprette
en ny akt med digital post.

Digital Post er et tilkgbsmodul til F2. For en naermere
beskrivelse se F2 Digital Post (e-Boks) — Brugermanual.

Dialogen "Ny digital post” har samme muligheder som
dialogen ved oprettelse af en ny akt. Mulighederne er
beskrevet i detaljer i afsnittet Opret ny akt.

5 My M4-post

Abner dialogen "Ny M4-post”, hvor det er muligt at oprette en
ny akt med digital post til M4.

Digital Post (M4) er et tilkgbsmodul til F2. For en nsermere
beskrivelse se F2 Digital Post (M4) - Brugermanual.

Dialogen "Ny M4-post” har samme muligheder som dialogen
ved oprettelse af en ny akt. Mulighederne er beskrevet i
detaljer i afsnittet Opret ny akt.

Ny flernprint

Abner dialogen "Ny fjernprint”, hvor det er muligt at oprette
en ny akt med fjernprint.

Fjernprint er et tilkgbsmodul til F2. Laes mere i F2 Fjernprint
- Brugermanual.

Dialogen "Ny digital post” har samme muligheder som
dialogen ved oprettelse af en ny akt. Mulighederne er
beskrevet i detaljer i afsnittet Opret ny akt.

&

Giver mulighed for at tilfgje en godkendelse til den
pagzeldende akt.

Tilfgj F2 Godkendelser er et tilkgbsmodul til F2, som imgdekommer
St 2k behovet for at oprette og gennemfgre godkendelser af
produceret materiale.
Lees mere i F2 Godkendelser - Brugermanual.
‘= Her veelges, hvilke metadatafelter der skal vises i aktvinduet.
-
Vis alle Akten vises som standard med de metadatafelter, som den

felter =

Vis alle felter

Forsendelsesfelter
Standardfelter

Avancerede

enkelte bruger har valgt i sin personlige opseetning under
"Aktvisning”. Laes mere i manualen F2 Desktop - Indstilling
0g opseetning.

P& akten kan et eller flere af fglgende grupper af felter
veelges:

e Forsendelsesfelter
e Standardfelter
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Funktion

e Avancerede.

De enkelte felter er beskrevet i afsnittet Aktens metadata.

Flag: Ve

Frist: Veelg dato

Mig

Den enkelte bruger af F2 har flere muligheder for at foretage
personlig styring af akter:

e Placering af den pdgaeldende akt.
e Styringsflag pd den pagaeldende akt.
e Frist pa den pdgaeldende akt.

Mulighederne i den personlige styring gennemgas i manualen
F2 Desktop — Styring og organisering.

Flag: Ve
Frist:

Rapportering

Den enkelte bruger af F2 har flere muligheder for at foretage
aktstyring pa@ enhedsniveau:

e Placering af den pdgeeldende akt for enheden.
e Styringsflag pa den pagaeldende akt for enheden.
e Frist pa den pageeldende akt for enheden.

Mulighederne ved brug af enhedens styring gennemgas i
manualen F2 Desktop — Styring og organisering.

0]

Vedheeft

£ Vedlzg fra skabelon
7 Vedheeft dokument fra F2
[ Vedlzg akter

5= Importér fil

# Vedheeft dokument fra samme sag

Abner dialogen "Ny dokument”, som giver mulighed for at
vedheefte en dokumentskabelon til akten.

Klikkes pa dropdown-menuen under "Vedhaeft” abner en
undermenu med fglgende menupunkter:

e Vedlaeg fra skabelon

e Vedheeft dokument fra F2

e Vedlaeg akter

e Importér fil

¢ Vedheeft dokument fra samme sag
e Inkluder original dokumenter.

De enkelte menupunkter gennemgas i afsnittet Vedhaeft
dokumenter.

& Udskriv ~

&= Udskriv
p= Udskriv bilag

P& aktniveau er det muligt at foretage to typer af
udskrivning:
e "Udskriv”:
Vaelges denne udskriftsform, udskrives selve

aktdokumentet med de metadata, som er udfyldte, og
teksten i selve aktdokumentet.

e "Udskriv bilag”:
Denne udskriftsform printer det eller de bilag, der er
vedhaeftet akten. Menupunktet aktiveres fgrst, nar der
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Funktion

klikkes pa et pagaeldende bilag. Herefter er det muligt
at udskrive bilaget.

o Las dokumenter

Ved klik I3ses aktens dokumenter for rettelser. Det er en
midlertidig 13sning af en given akts dokumenter.

N&r en akts dokumenter er I3st, skifter menupunktet farve:

an Las dokumenter

Figur 83: Dokumenter er l3st

Dokumenterne pa en last akt kan ikke rettes, medmindre
samme bruger eller andre brugere med redigeringsadgang til
akten, 1&ser den op igen.

Lasen kan ikke fjernes, hvis akten har veeret sendt eller
modtaget som e-mail, og menupunktet er derfor deaktiveret:

as dokumenter

Figur 84: Dokumenter kan ikke ldses op

Bemaerk: N&r en bruger har I3st aktens dokumenter,
gaelder dette ogsa aktdokumentet.

Dan akt

som PDF ~
-| Dan akt som PDF
4 Tilpas samlet akt

M Dan F2 Manager-PDF

Giver mulighed for at generere en PDF af akten og eventuelle
bilag.

Klik pd dropdown-menuen for at 8bne en undermenu med
fglgende menupunkter:

e Dan akt som PDF
e Tilpas samlet akt
e Dan F2 Manager-PDF.

PDF’en 8bner automatisk i det program, som brugeren har
sat som standard til at 8bne PDF-filer.

De enkelte menupunkter gennemgas i det fglgende.

-| Dan akt som PDF

F2 genererer en samlet PDF-fil, der indeholder en
standardforside, aktdokumentet samt aktens vedhaftede
dokumenter.

Den genererede PDF-fil har en header pd hver side, som
angiver navn og nr. pa akt og bilag.

Fgrste side i den genererede PDF-fil viser et udvalg af aktens
metadata:
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Ministersvarodf - Adobe Acrabat Reader DC - o x
Filer Rediger Vis Vindue Hjelp
Startside  Veerktajer Ministersvar.pdf @ Log pa
& 8 e @ MO e () ool ]
[
Brevdato a
Afsender Klaus Salomon (Sagsbehandler, Rapportering) — |
Modtagere -
Akdttitel Ministersvar
Identifikationsnummer 2749
» . « P
Versionsnummer 1
Ansvarlig Klaus Salomon
dlagte d
A
Dokumenter uden PDF-
version (ikke vedlagt) m

Udskrevet

27-03-2019

Figur 85: Eksempel p& en akt vist som PDF-fil

| 2 Tilpas samlet akt

Abner dialogen "Indstillinger for samlet akt PDF”, hvor det er
muligt at udveaelge de dokumenter, der skal indga i den
genererede PDF-fil, og om der skal veere en dokument-

header pd hver side.

Navn

Metadata-forside

Aktdokument
Dagsorden
Budget

= Indstillinger for samlet akt PDF —

Veelg hvilke dokumenter du ensker at inkludere | PDF-filen samt om der skal tilfejes
header-information til dokumenterne.

Inkluder

] X

Tilfej header

Figur 86: Dialogen "“Indstillinger for samlet akt PDF”

M Dan F2 Manager-PDF

Giver mulighed for at se, hvordan aktens materiale vil se ud

som samlet PDF-fil pa F2 Manager pa iPad.

Funktionen vises kun, hvis tilkgbsmodulet F2 Manager er
tilkgbt. Laes mere om F2 Manager i F2 Manager -

Brugermanual.

[ Kopier akt ~
[ Kopier akt
2’8 Laeg kopi pa en anden sag

s« Flet til sagsparter

Menupunktet "Kopier akt" indeholder tre undermenupunkter:

e Kopier akt

e Laeg kopi pa en anden sag

e Flet til sagsparter.

Laes mere om kopiering af akter og fletning til sagsparter i

afsnittet Kopier akt.
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Menupunkt Funktion
7 Giver mulighed for at linke akter med hinanden via link til
(’ _ aktens titel eller aktens akt-id.

Kopier link

til akten =

o Kopier link til akten
1} Kopier akt-id

"Kopier link til akten” danner et link til til den aktuelle akt,
som gemmes i udklipsholderen. Herefter er det muligt
indsaette linket i et aktdokument. Linket skrives som aktens
titel, hvis det indsaettes i aktdokumentet.

Bemaerk: Nar det kopierede link 8bnes, bgr der ikke vaere
flere F2-installationer abne, da linket ellers kan dbne i en
anden F2-installation end den tilsigtede. Derudover skal
den akt, som linket henviser til, vaere 18st, nar linket
dbnes.

"Kopier akt-id” kopierer den aktuelle akts akt-id til
udklipsholderen, og det kan herefter indsaettes i f.eks. et
aktdokument, en chat eller et sggefelt.

@

cSearch

Abner cSearch, som er en udvidet, intelligent sggemaskine til
de generelle sggefunktioner i F2. cSearch er et tilkgbsmodul,
og en detaljeret beskrivelse af dens funktioner og omfang
kan leeses i F2 cSearch - Brugermanual.
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Funktioner pa aktens band

I dette afsnit beskrives en raekke funktioner hgrende til menupunkterne pa aktens
band.

Slet akt
Menupunktet “Slet akt” pd aktens og hovedvinduets band fungerer pa to forskellige
mader, alt efter om akten er delt eller ikke delt.

En akt defineres som en delt akt, hvis opretteren har involveret andre brugere pa
akten, eller hvis en anden bruger har haft fremsggt akten og dbnet den.

At involvere en anden bruger pa en akt betyder for eksempel, at opretteren har
chattet eller e-mailet akten eller tilfgjet en bruger som ansvarlig eller supplerende
sagsbehandler.

En akt med adgang alle eller adgang enhed opfattes fgrst som delt, hvis andre end
opretteren har haft abnet akten. Har akten fgrst veeret delt én gang, kan den ikke
slettes, selv om for eksempel chatten slettes.

Inden en akt slettes, beder F2 brugeren om at bekraefte, at akten skal slettes.
Akten kan ikke slettes, hvis:
e Brugeren ikke har ret til at redigere akten.
e Akten er i redigeringstilstand.
e Der er en uset pategning pa akten.
e Akten har akt-nr. pd en sag, dvs.:
e Akten er knyttet til en sag.
e Akten er journaliseret.

Der findes ogsa tooltip til "Slet”-knappen i aktvinduets band, der forklarer, hvorfor
en akt ikke kan slettes.

Hold musen hen over "Slet”-knappen for at se tooltippet.

Slet (Delete)
Slet akt

! Denne kommando er
aktuelt deaktiveret.
Du har ikke
skriverettigheder til akten

Figur 87: Eksempel pa tooltip til Slet-knappen

Sletning af ikke-delte akter
Akter, der ikke er delt, kan slettes fra F2.
Er akten ikke delt, sker falgende ved klik pa Slet akt:

e Akten fjernes fra alle lister og personlige mapper.
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e Akten leegges i "Mine slettede akter”. Herfra kan den slettes permanent eller
genskabes.

Bemaerk: N3r en ikke-delt akt slettes, slettes den fra diverse lister inklusive
"Arkivet” og “Mit arkiv” og kan kun genfindes i listen "Mine slettede akter”. Her
kan brugeren i 30 dage efter sletningen genfinde de akter, som brugeren har
slettet. Perioden pa 30 dage er konfigurerbar og sendres efter den enkelte
organisations behov.

Sletning af delte akter
Kun brugere med privilegiet "Kan slette delte akter for alle” kan slette delte akter.

Er akten delt (eller har den veeret delt), sker fglgende ved klik pa Slet akt, hvis
brugeren IKKE har fgrnaevnte privilegie:

e Akten fjernes fra "Min indbakke”, "Mit skrivebord”, "Mit arkiv” og fra
s@ggelister oprettet ud fra disse.

e Akten laegges i "Mine slettede akter”, hvor brugeren kan genfinde de akter,
som brugeren selv har slettet.

e Akten ligger fortsat i “Arkivet” og kan sgges frem.
e Alle andre brugere, som akten er delt med, kan fortsat se akten i deres
lister.

Slet for alle

Menupunktet "Slet for alle” ggr det muligt at slette en akt for alle, selvom akten er
delt. Kun brugere med privilegiet "Kan slette delte akter for alle” har adgang til
"Slet for alle”. Menupunktet er ikke synligt for gvrige brugere.

Slet akt - "Slet for alle” er placeret i en dropdown-menu
under "Slet akt”. Det er her muligt at slette en

Slet akt akt for alle, selvom akten er delt.

Slet for alle

Figur 88: Menupunktet "“Slet for alle”

Fglgende forhold betyder, at akten ikke kan slettes for alle:
e Brugeren har ikke ret til at redigere akten.
e Akten er i redigeringstilstand.
e Der er en uset p%tegning pa akten.
e Akten har akt-nr. pa en sag, dvs.:
o Akten er knyttet til en sag.

o Akten er journaliseret.

Ved Slet akt for alle sker fglgende:

e Akten placeres i "Mine slettede akter” hos den, der har slettet den for alle.
Herfra kan den slettes permanent eller genskabes.
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e Akten fjernes fra alle andre lister, inklusive “Arkivet”.

e Akten kan ogsa findes i "Sgg overalt” af alle de brugere, der havde adgang
til akten, fgr den blev slettet.

Slet akt permanent

En bruger med privilegiet “Kan slette delte akter for alle” kan slette delte akter
permanent. Andre brugere kan kun slette ikke-delte akter permanent.

Bade delte og ikke-delte akter slettes pa fglgende made: Ga til hovedvinduet, og
find den akt, som skal slettes permanent i listen "Mine slettede akter”.

e ) ste | Flag
O Akt - N godkendelse aktindsig at- . A ender Slet akt Frist
Navigation N Fien
sl
Alter Sager Dokumenter Bestilinger
[ Akt-id | Sorteringsdato [ Fra
¥ Brevdato: G [] Apn akt
fig =} 14-09-2015 1356 Hanne Winter
ko = 15-10-2015 1537 Hanne Winter
0O 15-10-2015 1537 Hanne Winter
» [ Standard 0O 16-02-2016 1426 Hanne Winter
» o5 Enhedssagninger =23 16-03-2016 14:26 Hanne Winter
» £ Personlige segninger u 16-03-2016 1426 Ha
» = Enheder (] 08-04-2016 1140 Har
Slet akt =& 08042016 1142 Ha
O 08-04-2016 11:48  Hanne Winter
0o 08-04-2016 1251 Hanne Winter
Bibliotek (] 03-08-2016 11:10  Hanne Winter
Mine slettede akter —— [ yine sietiede skeer oo 03-05-2016 11:10  Hanne Winter
2 Sag overalt O 03-05-2016 11:12  Har
03-05-2016 1112 Han
03-05-2016 11:12
o 03-05-2016 11:12
=2 03-05-2016 1113 Hanne Winter
(] 03-05-2016 1113 Hanne Winter
(] 24-06-2016 10:13
[ 24-06-2016 10:13
=] 30-08-2016 11:45 Har
0O 30-08-2016 1145 Ha
=} 30-08-2016 1145 Ha
@ d 14-10-2016 1429 Hanne Winter
O M 25-10-2016 1257 Hanne Winter
oo 26-10-201610:11  Hanne Winter

Figur 89: Hgjrekliksmenu i “"Mine slettede akter”

Akten markeres og i hgjrekliksmenuen veaelges "Slet akt”.

Inden akten slettes, beder F2 brugeren om at bekrzefte, at akten skal slettes.

Gem ugemte akter ved opstart af F2

Er der ved opstart af F2 rettelser, der ikke er blevet gemt manuelt siden sidste
gang, F2 var dbnet, gives der mulighed for at gemme disse rettelser. Nar F2
genstartes vises nedenstdende dialog. Her vaelges, om de ugemte rettelser skal
gemmes eller slettes.
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Slet rettelser Gem rettelser

= Gem rettelser - g x

Der er ugemte rettelser til akt- eller godkendelsesdokumenter i F2,
Veelg om du vil gemme eller ignorere rettelserme,

Du kan ogsa udsastte beslutningen til naeste gang, F2 starter op.

ny akt (aktdokument) H

Udsast

Udseet rettelser

Figur 90: Gem rettelser ved genstart

I stedet for at gemme eller
o . — -

slette er det ogsd muligt at b= Gem rettelser nox

Valge at Uds&tte denne Der er ugemte rettelser til akt- eller godkendelsesdokumentet,

beS|utnIng. Naeste gang akt- Veelg om du vil gemme eller ignarere rettelserme,

eller godkendelsesdokumentet

o

abnes, beder F2 brugeren om

at tage stilling til, om

rettelserne t|| det pgg&ldende Figur 91: Gem rettelser til akt- eller

akt- eller godkendelsesdokument

godkendelsesdokument skal

gemmes eller ignoreres.

Gem rettelser lgnorér rettelser

Ny pategning

En pategning er en made, hvorpa der skrives en formel kommentar pa en akt.
Denne funktion anvendes typisk, ndr ledende medarbejdere pategner
medarbejderes akter, eller nar en medarbejder gnsker at pafgre en given akt en
formel information.

En ny pategning oprettes ved at klikke p& Ny pategning i aktens band, og
nedenstdende dialog abner.
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My pategning — O X

En pategning er en formel note pé akten.

Oprettet af:
Set af:
Pategninger

Veelg pﬁtegningstype _— Jegvil gerne tale Forela=gges for mig Se tekstfeltet

Skriverude ———

Fortryd

[
|
OK

Figur 92: Dialogen "Ny pategning”

I skriveruden formuleres en pategningstekst. Der szettes hak i en eller flere
pdtegningstyper. Pategningstyperne i dialogen er konfigurerbare og vedligeholdes
af en bruger med privilegiet "Veerdilisteadministrator”. Indholdet i dialogen kan
derfor variere fra installation til installation. Pategningen gemmes ved klik pa OK.

Er der en pategning pa en akt, vises det over dokumentvaelgeren. Er pdtegningen
ulaest, markeres det med en bl3 cirkel.
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® Hugo Hugosen (HR

+ ¥ Abn kalender
cr © # Q

Vis alle padmindelser

Avanceret Segehistorik cSearch
s@gning =

Seig Kalender cSearch
Akt Parter &l
Workshop januar 2020

Hugeo Hugesen (huh@cbrain.com)

b

L

0% Udgifterxdsx B¥ Introduktion til workshop.pptx

[ Aktdokument 0= Woarkshop januar 2020.docx ﬁ

Figur 93: Pategning pa akten

Pategningen kan ses af alle brugere, der kan se akten. En pategning kan ikke
kommunikeres til en bruger, som en chat eller note kan.

Pategningen er af formel karakter og kan ikke slettes fra akten. Skal en
organisation periodisk aflevere dokumenter til Rigsarkivet, vil pategninger vaere en
del af denne aflevering.

Tilgd pategning
En pategning kan tilgds fra bade aktvinduet og hovedvinduet. Klikkes pa

pategningsikonet, vises pategningsteksten, og ved klik pa denne &bner selve
pategningen.

- (m] X
& Hugo Hugosen (HR] ~
& Udskriv = [ Kopier akt ~ @
. B Las dokumenter g Kopier link til akten ~
Vedhasft Dan akt cSearch
som PDF -
Dokumenter Andet cSearch
P3tegningsikon —— 2'
Jeg vil gerne have alles i via en godkendelsesproces, nar de er
ldar.
85 Udgifter.xisx
@ Introduktion til workshop.pptx

Figur 94: Tilgd pategning
Fra hovedvinduet er det muligt at abne pategningen uden fgrst at abne akten.
Dette ggres enten ved at dobbeltklikke p& pategningsikonet i resultatlisten eller at
abne pategningen fra hovedvinduets preview.

Holdes musen over pategningsikonet i resultatlisten vises teksten, som tooltip.
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Dobbeltklik p& ikon Tekst som

Tilgd pategning
for at abne pategning tooltip

fra preview

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger & Hugo Hugosen (HR) ~
7 Ny e-mail (@ Ny figital post 3 Ny Md-post th Arkivér e LG o8 QG =] + £ Abn kalender
7Ny G Ny figital post 5 Ny Md-p 3 =
[ Nyt dokument B Ny flemprine € Femfaliste Flag Velgflag v  Flg: Veelgflag v Vis alle pamindelser
Ny - Ny [Sver Udskriv  Avqnceret Segehistorik Search
i s @ Ny godkendelse (B Ny fitindsigt a7 % Slet akt Frist Velgdato M4 Frist Veelgdato #4 wening -
Navigation b Fiem Mig HR Udskriv Seg Kalender cSearch
@ Mit skrivebord
2 E S &£ B Aladr  Sager Dokumenter Bestillinget At Parter &
4 Favoritter Q
‘ ‘ lorkshop januar 2020
£ Min indbakke Titel |Fra [ Aktid [ Adgang | | Atform [«] N o)
Gl Mit skrivebord [ 2 Workshop januar 2020 Hugo Hugosen 3375 HR 2016 - 40 Almindelig =
@ Godkendelser = 13g ONeree Almindelig
[J Mine opgaver, Haster 'y pategning . .
P 0 . 020-2 Almindelig [ Aktdokument 8% Workshop januar 2020.docx
Jeg il geme have alles pressentationer via en godkendelsesproces, nar de er Kar.
[ nvolverede Almindelig i 5
° 0 Udgifteroxisx G Introduktion til workshop.ppix
Ministersvar Hugo Hugosen 312 HR Almindeli
0o Hug 9 B nrong 5
4[] Standard agsbehandling ugo Hugosen e - imindelig
= @ Sagsbehandi Hugo Hi 3290 Al 2019-6 Almindel

Figur 95: Tilgd pategning fra hovedvinduet

Marker en pategning som set ved at abne pategningsvinduet og klikke pa knappen
“Gem og set”.

Pategning - m} X
gning

En pategning er en formel note pa akten.

Oprettet af:  Hanne Winter, 10-01-2020 13:16

Set af:
Pategninger

D Jeg vil gerne tale Forelz=gges for mig I:‘ Se tekstfeltet

Jeg vil gerne have alles praesentationer via en godkendelsesproces, nar de er klar.

‘ Gem og set || Gem || Fortryd
|

Gem og markér
pategning som set

Figur 96: Gem og set
Bemeerk, at akten skal vaere i redigeringstilstand, fgr denne funktion er tilgaengelig.

Nar en bruger har gemt sin set-markeringen, noteres det automatisk gverst i
pategningsvinduet.
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Pategning

En pategning er en formel note pa akten.

Hanne Winter, 10-01-2020 13:16

Oprettet af:

Setaft Hugo Hugosen, 10-01-2020 14:08

Set af bruger

Figur 97: Pategning set af bruger

Vedhaeft dokumenter

Nedenfor gennemgas de muligheder, der vedrgrer det at vedhaefte dokumenter pa
en akt. Handtering og arbejde med dokumenter beskrives i afsnittet Aktens

dokumenter.

En akt kan vedlaegges et eller flere dokumenter, sdsom Word-, Excel- og
PowerPoint-dokumenter. Ud over dokumenterne kan der ogsa vedlaegges en eller

flere yderligere akter.

Nedenstdende figur viser en akt, hvor der er vedlagt fire dokumenter og en akt som

PDF.

L ER

& Howdindie [ foyd

Gem
Ret
Made
Behandles

Hanne Winter

[E—

[} Made (Akt-id: 3203)

F/ Q+ & Ny note @ B s HoG = G
5 Ny pitegnir + = Fag: Veelgflag ¥ Flag: Vaelg flag

Forbered - Ny COTYPREENNS LT gy viale RS T -
sliendeiser  aaen  chate B Nybestillng ™ g, gosiendelie  fehers 3 B L8]] Frek Vel delc (B}
Forsendelse | Status Ny Vis

Brevdato: =] adgang Alle

# swg 201537 o Emneors: Veelg emneerd
Journalizere Bt Oprettetdato: 11122018 1438 f  Kisws Solomean

Bistern adgang: | Aben

Dagsaorden docx

Vedheeft

Vedheaeftede
dokumenter og akter

& Udsaiv P

0 e B i @
Vedharit Darfa cSearch

= som PDF

Dokument Sear
[ Akdokument
2" Dagsordendocs
Y Biag Tl
8 Bag 2docx
B akabilsg id nr 3366: Dagsorden 1 kulturudvalg paf

Sag: 2015 - 37 (B © Il __Forbindeise i F2 Server OK

Figur 98: Vedhaftede dokumenter og akter p& akt

Funktionerne til at vedhaefte dokumenter og akter findes under menupunktet
"Vedhaeft” pa aktens band.
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ﬁ] I dropdown-menuen til "Vedhaeft” findes fglgende

Vedhaft muligheder:

e Vedlaeg fra skabelon
7! Vedleeg fra skabelon

B Vedheeft dokument fra F2 ¢ Vedhaft dokument fra F2

[ Vedleg akter e Vedlaeg akter
3= Importér fil .
e Importer fil

71 Vedheeft dokument fra samme sag

e Vedhaft dokument fra samme sag

Figur 99: Menupunktet e Inkluder original dokumenter
"Vedhaeft”

I det nedenstdende gennemgas de enkelte undermenupunkter.
Vedlaeg fra skabelon

Alle brugere kan oprette deres egne dokumentskabeloner. Enheds- og fzelles
dokumentskabeloner oprettes af brugere med privilegiet "Skabelonadministrator”.

77 Vedlaeg fra skabelon ~ vVedlaeg fra skabelon’;gﬂr det muligt at oprette nye Office-
dokumenter direkte pa akten. Fordelen er, at der arbejdes
Figur 100: "Vedlzeg med udgangspunkt i akten, og F2 holder styr pa Office-
fra skabelon” dokumentet for brugeren.

Nar funktionen vaelges, abner dialogen "Nyt dokument” med tilgaengelige
dokumentskabeloner.

I dialogen kan vealges mellem personlige og feelles dokumentskabeloner. Det er
ogsa muligt at sortere efter filtyper, som f.eks. tekst- eller regnearkdokumenter.
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Sortering
[Z] Nyt dokument - B Xx
Opret et nyt dokument fra en skabelon.
Veelg mappen hvorfra skabelonen findes og vaelg derefter skabelonen.
Vis inaktive [ Alle Tekst Regneark Preesentation J
o Personlige Titel Filtype Oprettet Fjernprint
Vaelg mellem Myndighed: Dok Myndighed @:| PowerPoint tom potx 14-09-2015 12:14
personlige og — o5 Afdeling: Kvalitet B | Excel tom Al 14-09-2015 12:13
feelles skabeloner ~® Kontor: Rappartering [wE Word tom dotx 14-09-2015 12:12  Hoveddoku...
» [Z] Standard
4 4
Angiv titel —— Dokumenttitel: | Dagsorden
oK Eortryd

Figur 101: Vaelg dokumentskabelon

I dialogen vaelges den gnskede dokumentskabelon. Angiv en titel p& dokumentet,
og klik pa OK.

Har brugeren valgt et tekstdokument, abner Word eller et andet skriveprogram
herefter med den valgte skabelon. Brugere kan nu arbejde i programmet, som de
ville have gjort, hvis dokumentet var 3bnet fra computeren.

Bemaerk: Det er den lokale computers opsaetning, der afggr, hvilket program
der &bnes ved valg af en filtype.

Bemaerk: Dokumentet er koblet til akten. Derfor behgver brugeren bare at

skrive i programmet og lukke dokumentet, ndr udkastet er skrevet. F2 sgrger
for at gemme dokumentet automatisk pa akten.

Bemeaerk: Hvis Word eller et andet program holder op med at virke, vil F2

gemme fortlgbende versioner, saledes mister brugeren ikke sin tekst eller
&ndringer.

Vedhaft dokument fra F2

Menupunktet “Vedhaeft dokument fra F2” giver brugeren mulighed for at finde og
kopiere vedheeftede filer fra andre akter til den aktuelle akt.
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/5 Vedheft dokument fra F2  Ved klik pé Vedhaft dokument fra F2 3bner vinduet
"Veelg dokumenter”. I vinduet er samme
sggemuligheder som i F2’s hovedvindue. Disse
anvendes til at udpege en eller flere dokumenter der
skal vedhaeftes akten.

Figur 102: "Vedhaeft
dokument fra F2"”

Over resultatlisten veelges visning af “Dokumenter”. Markeres et dokument vises
det i et preview i hgjre side af vinduet.

Veelg dokumentvisning Preview af dokument

Velg dokumenter

Sagevindue

« © Fortryd Veelg ét dokument o

@ Vzlg flere dokumenter

Indstillinger

[% Svar pa borgerbrev49... 3¢ | & Aktindsigt.pdf % [§E Klagedocx %

x o

OK Tilfej Fjern alle Avanceret
dokument(er) dokumenter  sggning
oK Dokumentvalg Valgte dokumenter Sagefelter
R g Akter Sager Dokumenter Bestillinger
4 Favoritter | ~
) o
— M OELeie Titel | Endret ~ | Aktens titel a
O Mit skrivebord
& Godkendelser @5  Dagsorden 09-10-2018 11:32 Modeplanlzegning (2983) QBRAIN
B Budget 22-08-2018 15:50 Mgadeplanlzegning (2983) Aktoversigt
P _07-: % Sagstitel: Vedr. kontraktforhold
£ Aktindsigt 31-07-2018 09:34 Aktindsigtsrapport (2910) e men 20170
V[ Standard @5 Svarpa borgerbrev 498 16-07-2018 09:53 Borgerhenvendelse (2870) e s D
- 2 B e —
)¢5 Enhedssegninger = Aktindsigt 24-04-2018 14:59 Aktindsigtsrapport (2805) S e it
) & Personlige sagninger £ Aktindsigt 24-04-2018 14552 Aktindsigtsrapport (2804)
H
)% Enheder (147+) @5 Modereferat 02.2018 15-02-2018 13:53 Godkendelsesforlgb 2018 (2.
» Mapper £ Aktindsigt 14-02-2018 12:04 Aktindsigtsrapport (2746)
» & Diverse |+ Aktindsigt 09-02-2018 11:24 Aktindsigtsrapport (2721)
£ Aktindsigt 08-02-2018 1335 Aktindsigtsrapport (2715)
@ udbud 09-10-2017 12:51 Forespargsel om miljsgodke.
@ udbud 09-10-2017 12:51 Udbud (2262)
@ 520-spergsmal til Ministeren. 15-08-2017 1443 520-spargsmal til Ministeren.
L] » v

60 resultater - opdateret i dag 11:06 (0 minutter siden)

Figur 103: Dialogen “Veelg dokumenter”

Skal et dokument vedhaeftes til den aktuelle akt, dobbeltklikkes der pa det
pdgzeldende dokument i listen. Det pageeldende dokument kopieres og vedhaeftes
dermed den aktuelle akt med det samme.

Skal flere dokumenter vedhaeftes til den aktuelle akt, klikkes der pa Tilfgj
dokument(er) i sggevinduets band. Brugeren fremsgger herefter de gnskede
dokumenter og tilfgjer dem til feltet "Valgte dokumenter”. Klik pa OK for at kopiere
og vedhaefte dokumenterne til akten.

P& fanen "Sggevindue” i dialogens band er der fslgende muligheder:
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Funktion Beskrivelse
Nar en eller flere dokumenter er valgt og ligger i feltet
"Valgte dokumenter” i dialogens band, klikkes der pa OK
oK for at vedhaefte dokumenterne til akten.
€ Fortryd Lukker vinduet uden at vedhaefte dokumenter til akten.

® Velg ét dokument

Veelg flere dokumenter

Her veelges om der skal vedhaftes ét eller flere
dokumenter. Tilfgjes flere dokumenter til feltet "Valgte
dokumenter” skifter visningen automatisk til "Vaelg flere
dokumenter”.

Tilfgj
dokument(er)

Tilfgjer de markerede dokumenter fra resultatlisten. De
valgte dokumenter vises i feltet "Valgte dokumenter” i
dialogens band.

4 Aktindsigt.pdf x
;| Budgetxsx *®

Valgte dokumenter

Feltet “Valgte dokumenter” viser de dokumenter, der er
valgt.

Skal et dokument alligevel ikke vedhaeftes akten, klikkes pa
* ud for dokumentets navn i feltet og dokumentet fjernes.

X

Fjerner de valgte dokumenter fra feltet “Valgte
dokumenter” i dialogens band.

Fjern alle
dokumenter
ik Giver mulighed for at foretage en avanceret sggning vha.
- metadatafelter.
Avanceret
segning Lees mere om avanceret sggning i manualen F2 Desktop -

Spgninger.

Bemaerk: Der kan ogsa vedhaeftes aktdokumenter fra andre akter, men
vedhaftede aktdokumenter kan IKKE redigeres.

Marker flere dokumenter, og kopier dem til en akt

Det er muligt at kopiere flere dokumenter til en akt ved at markere en eller flere
dokumenter i hovedvinduet for herefter at trackke dem over pa akten.

Hav F2’s hovedvindue og den akt, som dokumentet skal kopieres over p&, &ben ved
siden af hinanden pa en skaerm, som vist nedenfor. Akten skal vaere i

redigeringstilstand.

Klik herefter pd en liste f.eks. "Min indbakke” i venstre side af hovedvinduet, og klik
herefter pa Dokumenter for at fa vist samtlige dokumenter i resultatlisten.

Marker den eller de dokumenter, der skal kopieres over p& akten, og traek herefter
dokumenterne fra hovedvinduet over pa akten vha. musen, som vist nedenfor.
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Slip musen i dokumentvaelgeren, og dokumenterne er hermed kopieret over pa
akten.

Klik p& en Vis resultatlisten Marker en eller Slip de markerede dokumenter i
given liste som dokumenter flere dokumenter dokumentvaelgeren

cBrain AcCloud04

Hvindue 1 in
Hovedvindue D 7 Nye-m: @ = © . o =1 Q-I- ® - o & Udskriv - Kol o
+ & =) Q ar L . Q
Ny g’:mzk :"" ?N i Svar | Fi Mig  Raghortering Udskr cSeard & Usdolumenter 1 T X csearch
akt iy godkendelse % Ny aktindsig )
Ny Udskriv Soig cSeard Dokument ter Andet arch
G Mit skrivebord ent
RS B § 25 Akter Sager Dokumenter Besillinger v|®
4 Favoritter P ©
¥, Min indbakd Titel | Endret =
G Mit skrivebord Aktindsigt 28-01-2020 1312 N
O:  Dagsorden 24-01-2020 1032 ~] | udvid v '
4[] Standard 0E  Kulturtitag 23-01-2020 1454 &
B Arkivet Aktindsigt 22-01-2020 15:52
& Min indbakd Aktindsigt (licke sagstilknyttet) 22-01-2020 15:32
G Mitskrivebord Aktindsigt (2018 - 117) 22-01-2020 15:32
D Mit arkiv Aktindsigt (2018 - 118} 22-01-2020 1532
Aktindsigt (2020 - 15) 22-01-2020 15:32
Aktindsigt (2020 - 16) 22-01-2020 15:32
Aktindsigt 22-01-2020 15221
Aktindsigt 22-01-2020 15:19
] v

58 resultater - opdateret i dag 14:16 (8 minutter siden) 539:2020-13 OO I

Sag: 2020 - 19 GO Ml Forbindelse til F2 Server OK

Figur 104: Kopier dokumenter fra hovedvindue til akt

Vedlaeg akter
Menupunktet “Vedlaeg akter” giver mulighed for at tilfgje akter som bilag til en akt.

[§) Vediag akter Ved klik pa Vedlaeg akter abner vinduet "Veelg
akter”. I vinduet er samme sggemuligheder som i
Figur 105: "Vedlzaeg akter” F2’s hovedvindue. Disse anvendes til at udpege en
eller flere akter der skal vedhaeftes en akt.

Opbygningen af sggevinduet og vedhaeftningen foregadr p& samme made som
beskrevet ovenfor i afsnittet Vedhaeft dokument fra F2.

Den eneste forskel er, at der skal vaelges format for akten, dvs. om kopierne
gnskes som "“Aktbilag” eller "PDF”.

Veelges "Aktbilag”, vedleegges akten som et aktbilag. Et aktbilag indeholder
aktdokumentet, en oversigt over aktens metadata i en PDF-version samt alle
aktens vedhaeftede dokumenter i originalt format. Et aktbilag vises i
dokumentveaelgeren som en mappe, der kan "“foldes ud” til en liste af dokumenter.

Vaelges "PDF”, vedlaagges en samlet PDF-version af akten, som indeholder aktens
metadata, aktdokumentet og aktens vedhaftede dokumenter.

I afsnittet Vedhaeftede akter i dokumentveelgeren beskrives, hvordan en vedlagt akt
ser ud.
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Figur 106: Valg af

Det er muligt at kopiere en eller flere a

format ved vedheeftning

kter til en akt ved at markere en eller flere

akter i hovedvinduet for herefter at treekke dem over pa den pagaeldende akt.

Metoden er den samme, som nar der kopieres dokumenter fra hovedvinduet. Laes
mere om det i afsnittet Marker flere dokumenter, og kopier dem til en akt.

Vedhaeftede akter i dokumentvaelgeren

Vedhaeftes en akt som PDF vises
PDF’en i dokumentveelgeren
sammen med gvrige dokumenter.

Vedheeftes en akt som aktbilag
vises den i dokumentveaelgeren
med et mappeikon, der kan
foldes ud for at vise
aktdokumentet, en PDF med en
oversigt over aktens metadata og
aktens vedhaeftede dokumenter i
originalt format.

= Klaus Salomon (Rapportering)

Kopier akt ~ @

cSearch

Dan akt
som PDF -

o Kopier link til akten -

Andet cSearch

D Aktdokument
5
=

Dagsorden.docx

Budget.xlsx

Akt vedlagt som PDF Aktbilag, id nr 2870; Borgerhenvendelse....

Forespargelse om aktindsigt
X

L

Akt vedlagt som aktbilag —4
Metadata for id nr. 3072.pdf
Borgerbrev 247 .docx
Aktindsigt.pdf

u¥ Regnskab.xlsx

Figur 107: Vedheaeftede akter
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@ Dagsorden.docx
B Budgetxisx
w Aktbilag, id nr 2870: Borgerhenvendelse....
4 Forespergelse om aktindsigt
= Metadata for id nr. 3072.pdf
" Borgerbrev 247.docx
X~ aktir = Ret dokument
0: Regr | Vis PDF
=| Vis dokument
=, Eksportér fil...
@ Erstat indhold...
2 Tiekud
[£%, Overskriv original
Slet
Upload ny PDF...
+ Gendan PDF

1) Egenskaber

# Kopier link til dokument

Figur 108: Overskriv original dokument

CBRAIN

The Process Company

Den vedhaeftede akt er en kopi af
originalen.

Det er muligt at skrive rettelser til en
vedheeftet akts dokumenter. Skal
andringerne ogsa sla igennem i
originalen, hgjreklikkes pd det
pageaeldende dokument i
dokumentveaelgeren og der vaelges
"Overskriv original”.

Inden indholdet overskrives, beder F2
brugeren bekrzaefte overskrivningen.

I F2 er der fglgende begransninger i forhold til aktbilag:

Det er ikke muligt at vedlaagge en akt som et aktbilag, hvis akten der vedlaegges
selv har vedlagt et aktbilag. Forsgger brugeren at vedlaagge en akt med et aktbilag,

far brugeren denne dialog:

@ Vedlaeg akt som bilag

selv aktbilag.

Akten '‘Godkendelsesforlgb 2018 som du forsgger at vedlaegge som bilag, indeholder
Systemet understgtter ikke aktbilag i flere niveauer.

Vil du vedlaegge akten "Godkendelsesforleb 2018 uden dens aktbilag?

Nej

Figur 109: Vedlaeg akt som bilag

Klikkes Ja i dialogen, vedlaegges akten den pdgzeldende akt, men uden det

vedhaeftede aktbilag.

Hvis der i stedet vaelges formatet “"PDF”, ndr akten med aktbilag vedlaegges, vil det
vedhaeftede aktbilag blive en del af den samlede PDF.

En e-mailakt kan indeholde andre e-mailakter som vedhaeftninger, som igen kan
indeholde vedhaeftede e-mailakter eller dokumenter. Nar en sddan e-mail bliver
importeret til F2, oprettes alle vedhaeftninger som dokumenter p& akten - dvs.
strukturen fra e-mailen bliver ikke afspejlet i F2.
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Importér fil

Denne funktion ggr det muligt at finde og vedhaefte dokumenter fra en lang raekke
eksterne medier sdsom brugerens PC, USB-stik, DVD etc.

Klik pa Importer fil for at 8bne Windows Stifinder,
hvorfra der veelges den fil, som skal importeres til
Figur 110: "Importer fil” F2.

o= Importér fil

Bemaerk: Mapper kan ikke overfgres til F2, kun deres indhold (filer).

Import af fil ved brug af importmappen

En fil kan importeres til F2 ved brug af importmappen i Windows Stifinder.
Importmappen findes her: %AppData%\cBrain\F2\F2 Arkivmappe.

I mappen laegges den eller de filer, der gnskes importeret. F2 opretter herefter en
akt per importeret fil, hvor akttitlen far navn efter filnavnet. Brugeren saettes som
ansvarlig pa akten.

I figuren nedenfor vises et eksempel pa en importmappe i Windows, der indeholder
filen “F2 Kompendium.pdf”. S8 snart fokus skiftes til F2, opretter F2 en akt med
titlen “F2 Kompendium”, hvorpa filen "F2 Kompendium.pdf” er vedhaeftet.

= = | F2-Doc Arkivmappe - O X
Home Share View 0

«— v « AppData » Roaming > cBrain » F2-Doc > F2-Doc Arkivmappe v ) | Search F2-Doc Arkivmappe »
Name Date modified Type Sizg
# Quick access
= F2 Kompendium.pdf 12-09-2018 13:06 Adobe Acrobat D...
-
&+ Dropbox
#& OneDrive
<2 This PC
¥ Network
< >
1 item =

Figur 111: Importmappe i Windows
Vedheaeft dokument fra samme sag
Menupunktet "Vedhaeft dokument fra samme sag” ligner "Vedheaeft dokument fra
F2”. Der er dog den forskel, at fgrstnaevnte funktion begraenser de dokumenter, der

kan vedhaeftes, sa brugeren kun ser dem, som er tilknyttet samme sag som den
akt, hvorfra menupunktet dbnes.
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3 Vedhzft dokument frasammesag Klik pa Vedhaeft dokument fra samme sag for at
abne vinduet "Vaelg dokumenter”. Vinduet viser
Figur 112: "Vedhazeft automatisk dokumenter fra samme, som akten er
dokument fra samme sag” tjlknyttet. Udpeg en eller flere dokumenter fra sagen,
der skal vedhaeftes akten.

Vinduet "Vaelg dokumenter” er naermere beskrevet i afsnittet Vedheaeft dokument
fra F2 ovenfor.

Inkluder original dokumenter

* Inkluder original dokumenter  “Inkluder original dokumenter” er aktivt, hvis en e-
mailakt er oprettet som svarakt til an anden akt.

Figur 113: "Inkluder original

dokumenter” Menupunktet giver en hurtig og enkel made at

vedhaefte samtlige dokumenter, der er vedhaeftet
den akt, som den aktuelle akt er et svar til.

Kopier akt og flet til sagsparter

"1 Kopier akt ~ I det fglgende gennemgds mulighederne for at
) kopiere en akt og flette en dokumentskabelon til en
| Kopier akt sags parter.

HE 1 5
&% Lag kopi pa en anden sag Funktionerne findes i dropdown-menuen ved

«4 Flet til sagsparter "Kopier akt” pa aktens band.

Figur 114: Menupunktet
"Kopier akt”

Kopier akt

) Kopier akt Klik p3 Kopier akt for at 3bne dialogen "Ny akt”, hvor det
er muligt at oprette en ny akt som en kopi af den akt,
Figur 115: "Kopier brugeren har aben.
akt”
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[3 Nyakt *

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

Titel: | Kopi af: Madeplanlzgning

Anvend sag: 2018 - 90

Aktbilag
Aktuel akt: Mgdeplanlazgning

Vedleeg ikke
@) Vedlzeg en kopi af bilagene

Szt den nye akt som svar til den aktuelle akt

+'| Kopiér metadata

@ Tilfej gedkendelse

OK Fortryd

Figur 116: Opret ny akt ved "Kopier akt"

I forbindelse med kopiering af en akt angives falgende informationer:

Felt Formal

"Titel” Her angives aktens titel. F2 indszetter automatisk titlen "Kopi af:
[titel pd oprindelige akt] i titelfeltet.

"Sag” Her kan tilfgjes en eksisterende sag til akten ved at skrive
sagsnummeret eller sagstitlen i feltet. Der kan ogsa sgges efter
sager ved klik p& ikonet &%,

Det er ogsa muligt at oprette en ny sag til akten.

"Anvend Er den oprindelige akt tilknyttet en sag, kan der saettes hak i

sag” "Anvend sag”, og tilknytte den nye akt til den samme sag.

"Aktbilag”

Her vaelges om dokumenterne fra den oprindelige akt skal
kopieres med over pa den nye akt.

Der er som standardindstilling sat hak i feltet "Vedlaeg en kopi af
bilagene”. Det betyder, at alle bilag p& den oprindelige akt
kopieres over pa den nye akt.

@nskes bilagene pa den oprindelige akt ikke kopieret over pd den
nye akt, sattes der hak i "Vedlaeg ikke”.

"Seet den
nye akt som
svar til den
aktuelle akt”

Scettes der hak her, szettes den nye akt som svarakt til den
oprindeligt akt, og det vil vaere muligt at se denne relation i
"Relaterede akter” pa fanen "Avanceret” i aktvinduet.

Laes mere om relaterede akter i afsnittet Menupunkter pd b&ndet
“"Avanceret”.

"Kopier
metadata”

Der er som standardindstilling sat hak i “Kopier metadata”.
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Felt Formal

Det skyldes, at netop fordi der gnskes en kopi af den oprindelige
akt, er udgangspunktet, at metadata ogsa gnskes kopieret over
pa den nye akt.

"Tilfgj god- Kraever tilkgbsmodulet F2 Godkendelser.

kendelse Viser felter relateret til godkendelse, s3 det er muligt at oprette

akten med et godkendelsesforlgb tilfgjet. Laes mere om
godkendelser i F2 Godkendelser — Brugermanual.

Laeg kopi pa en anden sag

Si8 Lzq kopi pa en anden sag "Leeg kopi pa en anden sag" er en hurtig made at
kopiere en akt over pa en anden sag.

Figur 117: “"Lag kopi pa en
anden sag

Klik pd Leeg kopi pa& en anden sag for at kopiere den samlede akt med metadata
og aktbilag laegge den over pa en ny sag, som brugeren selv valger. Se dialogen
nedenfor, hvor der valges, hvilken sag akt-kopien skal laagges pa.

BB Leeg kopi pa en anden sag

Akten kopieres og kopien la2gges péd den sag du udpeger.

Du bliver sat som ansvarlig for akten - de andre metadata
forbliver uzendrede. Kopien bliver ikke en del af kopioversigten.

Sag: | 2018 -97 HH

oK Fortryd

Figur 118: Dialogen "Lzaeg kopi pa en anden sag"

Det er ikke muligt at veelge mellem flere forskellige varianter af akten, om der skal
metadata kopieres med, eller om der skal laves en relation.

Akt-kopien 8bnes, nar der klikkes p& OK i dialogen.
Flet til sagsparter (tilkebsmodul)

4 Flet til sagsparter "Flet til sagparter” er et tilkgbsmodul til F2 og
- menupunktet er vist safremt dette modul er installeret.

Figur 119: "Flet til
sagsparter”

Fletningen fungerer saledes, at der tilfgjes et dokument fra en skabelon til en akt.
Denne skabelon indeholder en eller flere flettekoder, der alt efter kodens
udformning, henter information fra partsregister, metadata eller frasearkivet.

Hermed bliver det blandt andet muligt at flette standardbrevskabeloner til de

parter, som en given sag har identificeret. Se mere herom i F2 Flettekoder -
Brugermanual.
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Menupunkter pa bandet "Avanceret”

Til akten hgrer fanen "Avanceret”, hvor der pa bandet findes en reekke menu- og
undermenupunkter til hdndtering af den enkelte akt. Hvorndr et menupunkt
aktiveres afhaenger dels af, hvilken rolle brugeren, som abner akten, har, og dels
hvilken status akten har. Eksempelvis har en e-mailakt andre menupunkter aktive,
end en almindelig akt.

D Evaluering - 4. kvartal - UDKAST (Akt-id: 3333)

& Klaus Salomon

# Hovedvindue I—I € Fortryd _): D Oprydning ved send Le=g pa made (0 Sagshjalp Adg mation 2 Historik ®
u Slet akt - Bekraeft oprydning Abn i kalender Linje til enhedens sagsbehandling Rela 0

F S - Slet a b ale ) :
== Gem Flyt  Forsendelsestype i
0 A akt- - Fysisk post 2 Tilknyt som svar . - i«

Navigation Ret Flyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjzlp Adgang Historik Versioner

Figur 120: Menupunkter p& bandet “Avanceret”

Endvidere er aktive menupunkter ogsa afhangige af, hvilken adgang der er sat pa
akten.

Nedenfor gennemgas de enkelte menupunkter pa fanen “Avanceret”.

Menupunkt Funktion
# Hovedvindue I alle vinduer navigeres der hurtigt og nemt til hoved-,
e sags- eller aktvindue. Menupunkterne er aktive, hvis hhv.
i >2g en sag eller akt er aben.
-l‘-?q N&r en akt er i visningstilstand (dvs. skrivebeskyttet
I‘_’ tilstand), aktiveres menupunktet "Ret”. Klik pa Ret for at
Ret seette akten i redigeringstilstand. Der kan rettes i
aktdokumentet, aktens vedhaftede dokumenter og aktens
metadatafelter.
Nar akten er i redigeringstilstand, erstattes ikonet "Ret”
med ikonet "Gem”.
= Nar enten aktdokumentet, aktens metadatafelter eller
HI dokumenter vedhaeftet akten er blevet redigeret/aendret,
B gemmes disse andringer ved at klikke p& Gem.
€ Fortryd Bruges til at fortryde alle de andringer, der er lavet i
aktdokumentet, aktens metadatafelter eller aktens
vedhezeftede dokumenter.
Slet akt Menupunktet "Slet akt" fungerer pa to forskellige mader,
alt efter om akten er delt eller ikke delt.
Dette beskrives i detaljer i afsnittet Menupunkter p§
aktens bdnd.
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Funktion

Brugere med privilegiet “Kan slette delte akter for alle”
kan ogsa veelge "Slet for alle” i en dropdown-menu.

Slet akt -

Slet akt

Slet for alle

Figur 121: Dropdown-menu ved "Slet akt”

3

Dropdown-menuen “Flyt akt” indeholder tre
undermenupunkter:

Flyt . .
akt - e Flyt til arkiv
e Flyt til private
o Fiyttil private e Flyt til bibliotek.
Flyt til bibliotek o
Nedenfor gennemgas de enkelte undermenupunkter.
C) Flyt til arkiv Undermenupunktet “Flyt til arkiv” er aktivt, s&fremt en akt

ligger i “Mine private akter” og @nskes flyttet til det fzelles
arkiv.

g Flyt til private

Klik p@ Flyt til private for at flytte en akt til “Mine private
akter”. Akten kan kun ggres privat, hvis adgangen er sat
til “involverede”.

Inden akterne flyttes, beder F2 brugeren om at bekraefte,
at akterne skal ggres private.

Hvis akten ligger pa en sag, vil en ny version af akten blive
oprettet, og akten vil blive fjernet fra sagen.

Det er muligt at flytte en akt fra "Mine private akter”
tilbage til "Arkivet”.

N&r en akt flyttes til "Mine private akter”, er det kun
brugeren selv, der kan se og tilga akten.

Lees mere om listen “Mine private akter” i manualen F2
Desktop — Hovedvinduet.

Nedenfor er oplistet en raekke forhold, der fjerner
muligheden for at flytte en akt til listen “Mine private
akter”.

e Akten er delt med andre F2 brugere.

e Akten er sendt som e-mailakt.

e Akten er kommunikeret via chat og/eller note.
e Aktens adgang er sat til enhed eller alle.

e Akten er ansvarsplaceret hos en anden person.

e Akten har supplerende sagsbehandler.
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Funktion

Flyt til bibliotek

Ved klik pa Flyt til bibliotek flyttes en akt til biblioteket.

Bemaerk: En akt som flyttes til biblioteket zendrer ikke
adgangsstatus. Er adgang sat til involverede, forbliver
adgangen sat til involverede i biblioteket. Dermed kan
kun involverede brugere se akten i biblioteket.

Veer opmaerksom pa, at listen “Bibliotek” er et fzelles arkiv
for alle F2-brugere, sa hvis en akt har adgang "Alle” i
biblioteket, kan alle brugere i myndigheden se den. Der er
en raekke forudsaetninger for, at en akt kan flyttes til
biblioteket.

En eksisterende akt kan kun flyttes til listen “Bibliotek”,
hvis der ikke er nogen involverede i akten, hvilket vil sige,
at akten har adgang sat til involverede, og den ikke er
blevet delt med andre brugere i F2.

N&r en akt er blevet rykket til biblioteket, kan den
redigeres som normalt. Der kan andres adgang, ligesom
der kan a&ndres i dokumenter, metadata mv.

Hvis den eksisterende akt ligger pa en sag, nar den flyttes
til "Bibliotek”, oprettes der en kopi af akten pa sagen.

Bemaerk: Der kan altid oprettes akter direkte i
biblioteket ved at vaelge listen "Bibliotek” i hovedvinduet
og klikke p@ Ny akt.

O

Forsendelsestype

Akt finoen forsendelss

E-mail
Fiernprint
Digital Post
M4-post

I dropdown-menuen “Forsendelsestype” vaelges, hvilken
type af forsendelse akten skal sendes som.

Afhaengigt af valget tilfgjes de relevante metadatafelter til
akten.

Ikonet p& menupunktet andres og viser den valgte type
forsendelse. Derudover a&ndres ikonet i midten af
aktvinduet, der indikerer, hvilken type forsendelse der er
valgt.

[ ] Akt (ingen forsendelse)

54  E-mail

=71  Fjernprint
[@ Digital Post
A7 M4-post
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Funktion

Forsendelsestypen kan zndres, selvom akten ikke er i
redigeringstilstand.

Et skift af forsendelsestype sker med det samme. Det er
ikke ngdvendigt at gemme akten, fgr aendringer til
forsendelsestype slar igennem.

Bemaerk: Valgmulighederne ved "Forsendelsestype”
afheaenger af de tilkgbsmoduler, som den enkelte
organisation har installeret.

¥ | Oprydning ved send
v | Bekraeft oprydning
Fysisk post

De tre menupunkter bruges til at vaelge hvordan en e-
mailakt gnskes afsendt.

e Oprydning ved send: Hak i feltet bevirker, at akten
slettes fra "Min indbakke”, og aktens status aendres
automatisk fra "Behandles” til "Afsluttet”.

e Bekraeft oprydning: Oprydningsaktiviteter vises for
brugeren, som kan andre disse i forbindelse med
send.

e Fysisk post: Identificerer over for F2, at den
aktuelle e-mailakt ikke sendes som e-mail, men
som fysisk post, og afsender far bl.a. mulighed for
at saette brevdato pa akten.

Brugeren kan i sin personlige opseaetning under
"Indstillinger” selv konfigurere, om der automatisk er sat
hak i felterne. Uafhaengigt af personlig opsaetning kan
disse indstillinger a&ndres i forbindelse med afsendelse af
en e-mailakt.

=

s+ Laeg pa made (2)

Med menupunktet “Laeg pa mgde” er det muligt at laegge
en akt pd et specifikt mgde.

Tallet i parentes viser, hvor mange mgder akten er lagt p3.

F2 Mgder er et tilkgbsmodul, som faciliterer hele
mgdeprocessen fra udarbejdelse af dagsorden, over
administration af mgdemateriale, til udsendelse af
mgdereferat. Laes mere i F2 Mgder — Brugermanual.

Funktionen er aktiv, hvis integration med Microsoft
Outlook er aktiveret pa den pagaeldende F2-installation.

Klik p& Abn kalender for at bne selve invitationen i
Outlook.

e Tilknyt som svar

Menupunktet "Tilknyt som svar” bruges til at knytte en
bestemt akt som svar til en tidligere modtaget e-mail.

Klik pd Tilknyt som svar for at abne F2-dialogen "Veelg
akter”, hvor den relevante e-mailakt fremsgges og vealges.
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Funktion

| Sagshjeelp

Saettes hak i dette felt, vil sagshjeelpsdialogen abne, nar
akten gemmes.

Sagshjaelpen konfigureres i forbindelse med opsatningen
af F2 og understgtter organisationen og F2-brugere i at
overholde visse fastlagte governance-regler (regler som
organisationens ledelse har besluttet skal anvendes i F2).

Laes mere om sagshjaelpen i afsnittet Sagshjzelp.

¥| Linje til enhedens sagsbehandling

N&r en akt sendes til en eller flere brugere og/eller
enheder via funktionen "Send”, kan afsenderen fglge
modtagerens behandling af akten ved at saette hak i feltet
"Linje til enhedens sagsbehandling”.

Der oprettes dermed en ekstra linje "Enhedens
sagsbehandling” pa akten.

Laes mere om linjen i manualen F2 Desktop — Styring og
organisering.

£ Adgangsinformation

Abner dialogen “Adgangsinformation”, hvor der findes en
oversigt over, hvem der har adgang til den pageeldende
akt. Det kraever, at brugeren har privilegiet "Kan se
adgangsinformation”.

Lees mere om dialogen i afsnittet Adgangsinformation.

. Relaterede akter (2)

F2 relaterer automatisk en modtaget e-mail med andre
akter, nar der klikkes p& Svar, Svar alle, Tilknyt som
svar eller Videresend.

Menupunktet 8bner dialogen "Relaterede akter”, der viser
en oversigt over, hvilke andre akter der er en del af e-
mailkorrespondancen.

Menupunktet er fgrst aktivt, nar akten er relateret til en
anden akt. Nummeret i parentes viser antallet af
relationer, som akten har med andre akter.

Relaterede akter - o x

O Relaterede akter
o

Figur 122: Dialogen "Relaterede akter”

Dialogen informerer bl.a. om afsender, modtager samt
hvornar e-mailakten er sendt. Yderst til hgjre angives, om
den relaterede akt fglger for eller efter den pagaeldende
akt.
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Menupunkt Funktion

= Aktindsigter (2) Menupunktet "Aktindsigter” er aktivt, ndr akten optraeder i
en aktindsigt. Tallet i parentes angiver, hvor mange
aktindsigter, akten optreeder i.

Klik pa8 Aktindsigter for at se en dialog, der indeholder en
liste over de aktindsigter, hvori akten optraeder. Aktindsigt
er et tilkgbsmodul til F2. Lees mere om aktindsigt i F2
Aktindsigt, Avanceret — Brugermanual.

Historik Abner dialogen "Akthistorik”, som viser et overblik over
alle aktiviteter, der er registreret pd akten.

Laes mere om dialogen i afsnittet Historik.

® Giver mulighed for at oprette en ny version af akten eller
Versioner se t|d||gere versioner.
© Ny version Laes mere om aktversioner afsnittet Versionering.

4 Version 2 - 27-03-2019 11:04:54
Version 1 - 26-03-2019 14:04:09
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Funktioner pa bandet "Avanceret”

I dette afsnit beskrives en raekke funktioner hgrende til menupunkterne pa bandet
"Avanceret”.

Sagshjaelp

Sagshjaelp i F2 anvendes til at understgtte organisationens regler og retningslinjer
til, hvordan organisationens sagsbehandling skal handteres.

Sagshjaelpen konfigureres i forbindelse med opsaetningen af F2. Sagshjzelpen kan
ofte udledes af virksomhedens governance model/retningslinjer.

En F2-installation har som udgangspunkt sagshjaelp koblet til, og afhaengigt af
opseetningen kan det vaere frivilligt eller tvunget for den enkelte bruger at fglge
sagshjeelpens forslag til hdndtering af akter.

Sagshjeelpen kan ogsd vaere med til at sikre, at en aflevering til Rigsarkivet kan
gennemfgres uden at efterlade et stort oprydningsarbejde af akter, som ikke er
tilknyttet en sag, men som burde vaere det. Nar der skal laves en aflevering til
Rigsarkivet, er det nemlig ikke nok, at akter er markeret som journaliseret. Akter
skal ogsa veere tilknyttet sager, ellers kan de ikke afleveres til Rigsarkivet.
Sagshjaelpen kan derfor ogsa saettes op til at anbefale brugere at knytte en akt til
en sag.

I sagshjzelpsdialogen “Foresldede sendringer” viser dialogens titel, hvilken af
brugerens handlinger der har fordrsaget, at sagshjzelpen bliver vist. Her skelnes
mellem, om brugeren gemmer, sender, videresender eller svarer pa en akt.

I dialogenos tekst forklares konteksten yderligere. De foresldede sendringer er
baseret pa en af de fem fglgende kategorier:

e Gem akt.

¢ Gem akt fra ekstern part.

e Send akt internt.

e Send akt til egen enhed.

e Send akt eksternt.

Nedenstaende figur er et eksempel p&, hvordan F2 kan understgtte brugeren, nar
en e-mailakt sendes fra F2. I eksemplet har ledelsen besluttet, at e-mailakter, der
sendes eksternt, skal journaliseres, knyttes til en sag, og at adgangen seettes til
alle.

Hvis afsenderen af e-mailakten ikke allerede har udfgrt disse aktiviteter, abner
sagshjaelpen fglgende dialog og foreslar, at ovennaevnte aktiviteter udfgres.
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+» Foresladede s&ndringer ved send akt

Du er ved at sende akten:
Svar (Akt-id: 52256).

| Marker akt til journalisering?
Tilknyt sag?

Vaelg =ag

+/| Szt adgang til Alle

| den forbindelse fores|ar sagshjaslpen ved send akt eksternt falgende:

OK Sparg igen senere Sperg ikke igen for denne akt

Figur 123: Sagshjalpens forslag til =andringer

The Process Company

N&r brugeren har taget stilling til, hvilke aktiviteter sagshjzelpen skal udfgre pa

akten, er der fglgende tre muligheder:

Funktion Formal
"OK" Sagshjzelpen udfgrer de valgte aktiviteter for den aktuelle
akt.

"Spgrg igen senere” | Sagshjaelpen udfgres ikke for den aktuelle akt.

Sagshjaelpen er fortsat sldet til pd akten, og dialogen
dukker op igen, hvis det bliver aktuelt.

"Spgrg ikke igen for | Sagshjeelpen udferes ikke, og sagshjeelpen slds fra pa
denne akt” akten. Sagshjzelp kan sl3s til igen i p& fanen "Avanceret"

pa akten.

lavere end det allerede valgte pa akten.

Bemaerk: Sagshjzelpen foreslar IKKE, at adgang aendres til den samme eller

Sagshjalp ved svarakter

Folgende foretages, hvis det er defineret p3 installationsniveau, at akter skal

oprettes med sagshjaelp:

e Akter, der oprettes som svar pa eller videresendelse af en akt, der har

sagshjeelp sldet til, far sagshjzelp sldet til.

e Akter, der sendes som svar og videresendelse pa akter uden sagshjeelp, far

sagshjeelp sldet til.

e Sagshjzlp vises ogsd pa den besvarede akt, ndr der svares pa en akt.

Hvis sagshjzelpen er aktiveret pa@ en modtaget e-mailakt, og brugeren klikker pa

Svar, Videresend eller Svar alle, vil F2 automatisk:

e Seaette adgangsniveau magen til den akt, der besvares.

e Saette hak i “"Sagshjeelpen”.
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e Saette "Ansvarlig” til brugeren.
e Markere akten som "“Set”.

e Fjerne flag i "Linje til enhedens sagsbehandling”.

Bemaerk: Konfigurationsopsaetningen foretages af cBrain.

Adgangsinformation

Adgangsinformationerne omfatter, hvem der har:
e Laeseadgang til akten.
e Skriveadgang til aktens vedheaeftede dokumenter (inklusive aktdokumentet).
e Fuld skriveadgang til aktens metadata og dens vedhaeftede dokumenter
(inklusive aktdokumentet).
For at fa adgang til en akt skal begge af folgende betingelser vaere opfyldt:
e Brugeren har laeseadgang til akten.
e Er akten underlagt adgangsbegraensning, skal brugeren vaere medlem af
mindst én af de tilknyttede adgangsgrupper.

Klik pd Adgangsinformation pad bandet “Avanceret” i aktvinduet for at abne
dialogen "Adgangsinformation”, som giver oversigt over, hvilke brugere der har
adgang til akten og med hvilke rettigheder.

£ Adgangsinformation - O x

Dette vindue viser hvilke brugere, der har lasseadgang, skriveadgang til dokumenter eller fuld skriveadgang til akten. Generelt har en
bruger adgang til en akt safremt begge af falgende to betingelser er opfyldt:

Betingelse 1: Brugeren er en involveret part pa akten.
Betingelse 2: Safremt akten er underlagt adgangsbegraensning, da er brugeren medlem af mindst én af de tilknyttede adgangsgrupper.

Brugere med adgang til akten

Brugemavn | Leeseadgang | Skriveadgang til dokumenter | Fuld skriveadgang | | %
Administrator
Anders Andersen
Anders Slot
Ann Sekner
Anna Alma
Dieter Davidsen
Dokuadmin
Dorthe Duess

Fina Nansen

Vis deaktiverede brugere — — Vis deaktiverede brugere

Begrundelse o
Vis involveringer pa
ngsforhold ————— akten, der har indflydelse
pé adgangsforholdene

Betingelse 1: Bruger er involveret part. Vis involveringe

Figur 124: Dialogen "Adgangsinformation”

Saet hak i "Vis deaktiverede brugere” for at inkludere disse i listen over brugere
med adgang til akten.
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@nskes der information om, hvorfor brugere har adgang til akten, klikkes der pa
Vis involveringer pa akten med indflydelse p& adgangsforhold, som 3bner

fglgende dialog.

£ Involveringer pa akten med indflydelse pa adgangsforheld - B

Dette vindue viser de involveringer pé akten der har indfiydelse p3 adgangsforhaldene.

medlemmer af disse vises,
Udfold enheder og teams —

Involveringer

Involvering

Nar feltet *Udfold enheder og teams’ afkrydses, udfoldes enheder og teams, siledes at de potentielle rettigheder for de individuelle

Udfold enheder, teams og grupper

[ Navn

| Leeseadgang | Skriveadgang til dokumenter | Fuld skriveadgang | [+

Ansvarlig Dieter Davidsen v 4 4

Afsender Dieter Davidsen v v v

Opretter Dieter Davidsen « v v

Chatdeltager Dieter Davidsen v v v

Modtager Klaus Salomon v

Chatdeltager Klaus Salomon v

Ansvarlig enhed Administration

Ansvarlig enhed Administration =
[ ¥

Vis deaktiverede

—— [ ] Vis deaktiverede brugere og enheder
brugere og enheder

Luk

Figur 125: Indflydelse p& adgangsforhold

I ovennaevnte dialog vises, hvem der har laeseadgang, skriveadgang til dokumenter
og fuld skriveadgang. Hvis enheder og/eller teams er blandt dem, der har
indflydelse p& adgangsforhold, kan deltagere i enheder og teams vises ved at seette
hak i "Udfold enheder og teams”. I denne dialog er det ogsa muligt at fa vist
deaktiverede brugere og enheder ved at saette hak i boksen under listen.

Historik

F2 registrerer Igbende, hvad der sker pa en akt. Alle aktiviteter registreres i
"Akthistorik”.

Klik p3 Historik for at se en oversigt over al aktivitet pg akten. Historikken kan
vises enten efter aktaendringer, dokumenter eller metadata. Det er muligt at filtrere
i visningen ved at bruge filtreringsfelterne under kolonnenavnene. F2 begynder
automatisk at filtrere i den viste historik, nar der indtastes tekst eller vaelges i en
dropdown-menu.

Veelg historiktype

Akthistorik

Alethistorik

Genopfrisk __| O

historikken Genopirisk

Hjem

T
Vis aktzendringer  Vis dokumenter  Vis meladam]

Kolonner

- Tidspunkt | Beskrivelse | Bruger

. 1

Filtreringsfelt —

18-02-2019 11:02
12-07-2017 10:44

4

Oprettet ny version af akt
Opret akt (Materiale vedr. ressortomlazgning)

Klaus Salomon

Hugo Hugosen

»

Senest opdateret 13:00

Figur 126: Dialogen “Akthistorik”
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Dialogen kan holdes 8ben, mens der arbejdes i F2. Knappen “Genopfrisk” kan
anvendes til at genopfriske visningen af akthistorikken.

Dialogens filtrering er opdelt i folgende tre omrader:
Vis aktandringer
Klik p@ "Vis aktaendringer” for at se alle andringer pa akten, herunder hvornar

akten er oprettet med dato og tidspunkt, samt hvilke udvalgte metadata der er
tilfgrt eller sendret i aktens levetid.

Vis aktendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger

-
18-02-2019 11:02 Oprettet ny version af akt Klaus Salomon
12-07-2017 10:44 Opret akt (Materiale vedr. ressortomlzegning) Hugo Hugosen

Figur 127: Historik: Aktaendringer

Vis dokumenter

Klik pd "Vis dokumenter” for at se alt i forhold til aktens vedhaeftede dokumenter
herunder oprettelse af samt zndringer i dokumenterne. Desuden ses oprettelse og
endringer af aktdokumentet.

Vis aktzendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt - | Beskrivelse | Bruger
v
18-02-2019 11:02 Dokumentindhold zendret: 'Dagsorden’ Klaus Salomon
18-02-2019 11:02 Oprettet dokument 'Dagsorden’ Klaus Saloman
12-07-2017 11:44 Kopieret dokumentet 'backup best' fra'Materiale vedr. ressortomlaegning ()' til 'Sv: Materiale... Hugo Hugosen pa vegne af Karin Simonsen
12-07-2017 11:44 Kopieret dokumentet 'Opgavebeskrivelse’ fra'Materiale vedr. ressortomlzegning ()" til 'Sv: Ma... Hugo Hugosen pé vegne af Karin Simonsen

Figur 128: Historik: Aktens dokumenter

Vis metadata

Klik p& "Vis metadata” for at se sendringer i aktens metadata. Noter, godkendelser
og bestillinger ses ogsa under metadata.

Vis aktendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger e
b
18-02-2019 11:02 Ansvarlig enhed HR: Endret skriveadgang fra ‘Nej' til 'Ja’ Klaus Salomon
18-02-2019 11:02 Ansvarlig enhed HR: £ndret lzeseadgang fra 'Nej' til 'Ja' Klaus Salomon
18-02-2019 11:02 Ansvarlig enhed HR: Endret externalinfoemailaddress fra "<tom>' til ‘cso@cbrain.com’ Klaus Salomon
18-02-2019 11:02 #ndret adgang fra 'Involverade' til ‘Enhed’ Klaus Salomaon
13-07-2017 10:48 Ansvarlig enhed HR: £ndret externalinfoemailaddress fra "<tom>" til ‘cso@cbrain.com’ Hugo Hugosen
13-07-2017 10:48 Tilfgjet ansvarlig Klaus Salomon til akt Hugo Hugosen
13-07-2017 10:48 Fjernet ansvarlig Huge Hugosen fra akt Huge Hugosen

Figur 129: Historik: Aktens metadata
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Versionering

Versionering i F2 styres af F2. Da en given akt og dens bilag kun ligger én gang i
F2, betyder det, at alle brugere ser netop den ene akt med dens bilag. Laves der en
ny version, ser alle F2 brugere kun den nye version.

Det er muligt at se, hvilken version en given akt har, og hvornar versionen er
oprettet, ligesom det ogsd er muligt at ggre en tidligere version til den gaeldende
version, hvis en bruger vel at maerke har rettighederne hertil. I F2 gemmes alle
tidligere versioner af en akt pa selve akten.

Nedenfor beskrives versionering i F2.

Opret en ny version af akt

@ Der kan oprettes en ny version af en akt ved klik pa
Vereoner Ncy version i dropdown-menuen "Versioner” pa
. bandet "Avanceret” i aktvinduet.
) Ny version

I en raekke tilfaelde oprettes der automatisk en ny

7 Version 2 - 27-03-2019 11:04:54 version af en akt

Version 1 - 26-03-2019 14:04:09 o
Det sker, nar:
Figur 130: Ny version

e En akt flyttes fra en sag til en anden sag, dvs. ved andring af
sagsnummeret pd akten. F2 opretter automatisk en ny version af akten,
fgr de eventuelle gvrige aendringer gemmes.

e En ikke-aktansvarlig bruger foretager andringer i en akts vedheeftede
dokumenter. Da brugeren ikke ejer det dokument, som der foretages
gndringer i, spgrger F2 ved endt redigering, om F2 skal oprette en ny
version af akten.

Bemaerk: Hvis den samme bruger gemmer flere dokumentaendringer efter
hinanden bliver vedkommende kun spurgt én gang om, der skal oprettes en ny
version af akten.
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Tidligere versioner

® Der findes en liste over tidligere versioner af en akt
. 17 . ” o o
i dropdown-menuen “Versioner” pa bandet
H . . o]
Versioner "Avanceret” i aktvinduet. Nar der oprettes en ny
- . - [*]
- version af en akt, forgges versionsnummeret pa
) Ny version akten automatisk med en, og tidligere
Version 3 - 27-03-2019 11:10:23 versionsnumre ses i listen.
Version 2 - 27-03-2019 11:04:54 Som standardindstilling ser alle brugere altid den
Version 1 - 26-03-2019 14:04:09 seneste version af akten. En tidligere version af
. [*] . [*] . . . .
. . akten tilgas ved at klikke pa en tidligere version i
Figur 131: Veelg tidligere list
version Isten.
F2 3bner dermed akten i den tidligere version og LTt e Al
- o .
et lilla band henover akten viser, at akten er :
o . . T . 1
dbnet i version x af y. Trtel Mgdeplanlaegning
et Status: Behandles
Der er pa den made adgang til tidligere udgaver _
af en akt og dens bilag i F2, og derved kan der Frist
mangvreres rundt mellem de forskellige
versioner, uacl)nset hvem-der har foret_aget Ansvarlig: | Klaus Salomon
&ndringer pa akten og i eventuelle bilag. sagsbehandler, Rapportering

Figur 132: Version 2/3

Bemaerk: Det er kun muligt at vaelge mellem tidligere versioner i drop down-
menuen, sa laenge akten er i skrivebeskyttet tilstand (laesetilstand).

Det er ikke muligt at redigere i en tidligere version af akten, men der kan tages en
kopi af akten i den pagaeldende version, sa der kan arbejdes videre med den i en
ny akt.

Det er muligt at ggre en tidligere version af en

akt til den aktive version. ®
Funktionen "Ggr version X til den aktive Versioner
version" aktiveres, nar der klikkes pa en -
tidligere version, mens akten er i *) Gar version 2 til den aktive version
skrivebeskyttet tilstand. Version 3 - 27-03-2019 11:10:23
Efter klik pa Gogr version X til den aktive v Version 2 - 27-03-2019 11:04:54
- . o
version Opretter F2 en ny version af akten pa Version 1 - 26-03-2019 14:04:09

baggrund af den tidligere version. I eksemplet i

figuren ved siden af svarer det til en version 4. Figur 133: Gor nuvaerende version

til den aktive version

Det betyder, at eventuelle vedhaeftede bilag, der ikke var vedhaeftet pa tidspunktet
for den givne version ikke laengere eksisterer, ligesom eventuelle aendringer
foretaget i aktdokumentet og/eller aktens metadata andres alt efter, hvordan de
sa ud under den givne version.
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Bemaerk: Det er kun muligt at redigere den aktive version af en akt.

Versioner og adgang

Det er vaerdien "Adgang" pa den nyeste version af en akt, der bestemmer, om en
bruger kan fremsgge og fa vist en akt.

Aktens adgangsniveau opretholdes trods oprettelse af nye versioner. Et eksempel:

Akten A har tre versioner (med samme sagsbehandler og ansvarlige enhed), og
hvor version 1 har "Adgang = Involverede”, version 2 har "Adgang = Enhed”, og
version 3 har “Adgang = Alle”.

Fordi den nyeste version har “Adgang = Alle” kan alle fremsgge og fa vist version 3.
Ansvarlig sagsbehandler og involverede kan se alle tre versioner (for eksempel ved
at veaelge fra menuen “Versioner”). Personer i den ansvarlige enhed kan kun se
version 2 og 3, og personer uden for den ansvarlige enhed kan kun se version 3.
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Menupunkter pa fanen "Parter”

P& fanen "Parter” vises en oversigt over de parter, der er involveret pa den
o
pagaldende akt.

[] Data til rapport om udvikling i effektivitet 2019 (Akt-id: 3347) = O X

Avanceret & Klaus Salomon (Rapportering) ~
@ Hovedvindue A
o8 Sag~ A
Akt @ Genindlees relaterede sggninger
Mavigation Relaterede
Type | Mavn 4 | Enhed | Rolle |
Udfarer Administration Dok Myndighed
Udfgrer Ann Sekner Administration Sagsbehandler
Udfarer Hanne Winter HR Ledelsessekretar
Udfarer HR Administration
Udfarer Kamilla Keller Kvalitetskontrol Sagsbehandler
Afsender Klaus Salomon Rapportering Sagsbehandler
Ansvarlig Klaus Salomon Rapportering Sagsbehandler
Opretter Klaus Salomon Rapportering Sagsbehandler
Udfarer Klaus Salomon Rapportering Sagsbehandler
Udfarer Kvalitetskontrol Kvalitet
Ansvarlig enhed Rapportering Kvalitet
Udvidet adgang Rapportering Kvalitet

Sag: 2020- 1A Il Forbindekse til F2 Server OK

Figur 134: Fanen "Parter” i aktvinduet

®
Bemaerk: F2's partsregister kan ogs3 tilgds ved klik p8 ikonet &= over

sggelisterne i venstre side af hovedvinduet eller med genvejen Ctrl + K. Laes
mere om partsregisteret i F2 Desktop — Sggninger.

Der kan tilfgjes flere og/eller andre
kolonner til oversigten ved at Valg kolonner -0
hajreklikke pa en tilfeeldig kolonne i T T
overSIQten ' Vis kun valgte kolonner
I dropdown-menuen, der abner,
klikkes der pa Kolonner og
dialogen "Veelg kolonner” &bner. haresse pearmrectwdoang L2 Faned
Her til-/fravaelges de gnskede ::I" :::nummer EEECVRM
k0| onner. E-mail Mobil Telefon
Luk

r”

Figur 135: Vaelg kolonner pa fanen "Parter

Hajreklikkes der pa en part i oversigten, er det blandt andet muligt at lave en
relateret sggning, som anvendes til at se hvilke parter, der er involveret i hvilke
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akter og/eller sager. Laes mere herom i afsnittet Relaterede sggninger i F2 Desktop

- Sggninger.

Menupunkter til arbejdet med aktens parter ligger pa bandet “Parter”.

Nedenfor gennemgas de enkelte menupunkter:

Menupunkt

Funktion

# Hovedvindue

&s Sag -~

I alle vinduer navigeres der hurtigt og nemt til hoved-,
sags- eller aktvindue. Menupunkterne er aktive, hvis hhv.
en sag eller akt er aben.

wn Alle sager med disse parter

Menupunktet aktiveres, nar en part markeres i oversigten.

Ved klik pa@ Alle sager med disse parter abner en ny
sggefane i hovedvinduet, der viser alle de sager, som
den/de markerede parter er involveret i.

o Alle akter med disse parter

Menupunktet aktiveres, nar en part markeres i oversigten.

Ved klik pd Alle akter med disse parter abner en ny
sggefane i hovedvinduet, der viser alle de akter, som
den/de markerede parter er involveret i.

© Genindlaes relaterede s@gninger

Klikkes der pd Genindlaes relaterede sggninger
tilfgjes/fjernes/opdateres de sggemuligheder, der er lavet i
forbindelse med tilkgbsmodulet F2 Relaterede sggninger.

Har en administrator eksempelvis oprettet en ny relateret
sggemulighed, klikkes der pa Genindlaes relaterede
sggninger og den nye sggemulighed ggres tilgaengelig for
den enkelte bruger uden, at desktop-klienten skal
genstartes.

Bemeaerk: Andringer/tilfgjelser til eller fjernelse af en
relateret sggemulighed via tilkgbsmodulet F2 Relaterede
sggninger slar igennem gjeblikkeligt hos brugerne, hvis
hver enkelt bruger klikker pd Genindlzes relaterede
sggninger som beskrevet ovenfor ellers senest, nar
dekstop-klienten genstartes.

Laes mere om relaterede sggninger manualen F2 Desktop -
Sogninger.
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Konfigurationsmuligheder

F2 tilbyder visse konfigurationsmuligheder i forbindelse med akter og
kommunikation. Disse foretages pa installationsniveau tilpasset den enkelte
organisation og dennes arbejdsgang. Det er sdledes muligt for organisationen at
konfigurere fglgende i samarbejde med cBrain:

Mulighed for at fa vist aktdokumentet og vedhaeftede HTML-dokumenter i
kompatibilitetstilstand ved at hgjreklikke i dokumentet, hvis en e-mailakt
ikke vises korrekt. Bemaerk, at i denne tilstand sl3s stavekontrollen fra.
Konfigurationen er som standard sldet fra.

Mulighed for at vaelge, om chatsamtaler automatisk skal slettes efter et
bestemt antal dage uden nye indleeg. Et antal dage, f.eks. 30 eller 60,
angives. Det er ogsa muligt at vaelge, om nye chats automatisk skal
markeres til sletning.

Mulighed for at F2 foresl|r et andet sted til oprettelse af en ny part end
gruppen "Eksterne parter”.

Mulighed for at saette e-mailimporten op til som standard at give
importerede e-mails adgangsniveauer "Enhed” i stedet for “Involverede”.

Mulighed for at adgangsniveauet bliver kopieret fra den oprindelige akt, nar
akter besvares eller videresendes.

Mulighed for at opmaerke akter i forbindelse med kundespecifikke
integrationer. Kraever F2 Ekstern Adgang (tilkebsmodul).

Mulighed for at justere den meengde tid en akt bevares i listen "Mine
slettede akter”, fgr den endeligt slettes.
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