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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
Sggninger
Indstilling og opsaetning
Akter og kommunikation

Sager

o v s W N

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 slet 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.

Tilkgbsmoduler 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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Arbejdet 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

Indstillinger

D G4 Ny e-mail [@ Ny digital post
N+ [E} Nyt dokument B Ny e-Boks

Y
akt @ Ny godkendelse [Ej Ny fiemprint
Mavigation Ny

Figur 1: Opret ny akt

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

[3 Nyakt X

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

Titel: | Angiv titel pa den nye akt
5ag: | Vielg sag eller tryk pd "+" for at oprette n.. 58 I:‘ Anvend sag: 2020 - 18
Alktbilag
Aktuel akt: Anseettelseskontrakt
@ Vedleeg ikke

O Vedlaeg en kopi af bilagene
O Vedlzeg som aktbilag
O Vedle=g som PDF-bilag

I:‘ Szt den nye akt som svar til den aktuelle akt

@ Tilfgj godkendelse

oK Fortryd

Figur 2: Oprettelse af ny akt

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

"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 pa sagsikonet =i=.
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.

Bemeaerk: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til
parter i feltet “Sag”, sa forslagene bliver mere relevante for
brugeren. Konfigurationer udfgres i samarbejde med
cBrain.

4

"Anvend sag

Szt hak her for automatisk at indssette sagsnummeret pa den
sag, hvis akt var markeret eller 8ben, da der blev klikket pd
Ny akt i hoved-, akt- eller sagsvinduet.

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

"Aktbilag”

S&fremt brugeren allerede har markeret eller 3bnet en akt,
idet der klikkes pa Ny akt, gives der folgende
valgmuligheder:

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

¢ Vedlaeg en kopi af bilagene: Bilag fra den
markerede eller 3bne akt, ndr ny akt vaelges, kopieres
til den nye akt.

¢ Vedlaeg som aktbilag: Vedlaegger den markerede
eller 8bne akt, ndr 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: Vedlaagger den markerede
eller 8bne akt, nar ny akt veelges, som et samlet PDF-
dokument.

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

Sat hak her for at saette 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.
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Felt Beskrivelse

"Tilfaj Tilfaj en godkendelsesproces til akten. Kraever tilkgbsmodulet

godkendelse” F2 Godkendelser. Laes mere om godkendelser i manualen F2
Godkendelser — Brugermanual.

Ved klik p@ OK abner aktvinduet.

Brugeren kan selv opsaette, hvorvidt aktvinduet skal vise aktens metadatafelter i
enkel eller udvidet tilstand. Veelg fanen “Indstillinger” i hovedvinduet, klik pd
Opsatning og fanen Aktvisning for at valge visningen for akter. Laes mere i
manualen F2 Desktop - Indstilling og opseetning.

Bemaerk: For at sikre at der ikke ligger akter uden titler i F2, kan en akt ikke
gemmes (og 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.

Tooltip med yderligere information Advarselsikon

1| Kan ikke gemme en akt med standardtitlen

& Kopier link til akten ~ -

Dan akt
som PDF -

cSearch

Figur 3: Advarsel for nyoprettet akt uden titel

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 nedenstaende dialog. Her vaelges, om de ugemte rettelser skal
gemmes eller slettes.
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=l Gem rettelser

ny akt (aktdokument)

Der er ugemte rettelser til akt- eller godkendelsesdokumenter i F2,
Weelg om du vil gemme eller ignarere rettelserne,

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

- *

Udsast

Udseet rettelser

Figur 4: Gem rettelser ved genstart

I stedet for at gemme eller
slette er det ogsd muligt at
veelge at udseette denne
beslutning. Naeste gang akt-
eller godkendelsesdokumentet
dbnes, beder F2 brugeren om
at tage stilling til, om
rettelserne til det padgaeldende
akt- eller
godkendelsesdokument skal
gemmes eller ignoreres.

The Process Company

=l Gem rettelser

Der er ugemte rettelser til akt- eller godkendelsesdokumentet,
Veelg om du vil gemme eller ignorere rettelserne,

Gem rettelser

lgnorér rettelser

Figur 5: Gem rettelser til akt- eller

godkendelsesdokument
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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 Dokumentomrdde Brugeridentifikation

[ Rapportbeskrivelse (Akt-id: 3832)

Rapportbeskrivelsen er et udkast til en ny skabelon for alle rapporter, der fardiggares fra januar 2022.

Forbindeise til F2 Server OK

Figur 6: Aktvinduets opbygning

@verst midt pa aktvinduet i titelbaren stdr 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 pagaldende akt. Derudover er
der adgang til F2's hjzelpefunktioner pa fanen “F2”. Lees mere om de enkelte
menupunkter pd fanerne i afsnittene Menupunkter p§ aktens b8nd, Menupunkter p§
b8ndet "Avanceret” og Menupunkter p8 fanen “Parter”. Fanen "F2” er yderligere
beskrevet i manualen F2 Desktop — Hovedvinduet.

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 o.l. Laes mere om aktens
metadatafelter i afsnittet Aktens metadata.

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

vedhaftede dokumenter kan findes. Laes mere om dokumentomradet 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 aktdokumentet eller et vedhaeftet
dokument er valgt i dokumentomradet. Klikkes pd et vedhaeftet dokument, vises et
preview af dokumentet i skriveruden. Skift visningen ved at klikke pa
dokumenterne i dokumentomradet. Las 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 retningslinjer for anvendelsen af
F2, 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 saettes 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 adgangsrettigheder.

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 endrer adgangsniveau eller deler akten med andre brugere.

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

Bemaerk: Det er gennem en konfiguration muligt at aendre adgangsniveauet,
der automatisk tildeles nye akter. Konfigurationer udfgres i samarbejde med
cBrain.

Brugeres adgangsrettigheder til en akt

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

e Laeseadgang: Der kan ikke rettes i hverken aktens metadata eller aktens
vedhaeftede dokumenter (inklusive aktdokumentet).
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o Skriveadgang til dokumenter: Der kan rettes i aktens vedhaeftede
dokumenter (inklusive aktdokumentet), men der kan ikke rettes i aktens
metadata.

e Fuld skriveadgang: Der kan rettes i bade aktens vedhaeftede dokumenter
(inklusive aktdokumentet) og aktens metadata.

De ovenstdende adgangsrettigheder til en akt tildeles af en bruger pa en af
falgende mader:

e Adgang pa akten: Pa 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 pa 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. Det geelder dog ikke, hvis en
adgangsbegraensning pa sagen ekskluderer brugeren. Las mere om, hvordan
sagens adgangsbegraensninger pavirker akten i afsnittet Avancerede
metadatafelter.

Brugeres adgangsrettigheder via adgangsniveau pa en akt

En akt har altid et adgangsniveau. Hvis akten endnu ikke er delt, er en brugers
adgangsrettigheder til akten afhaengig af, hvilket adgangsniveau der er sat pa
akten, og om brugeren er i samme enhed som den aktansvarlige.

Nedenstdende tabel giver et overblik over adgangsniveauerne i F2, og hvordan de
pavirker andre brugeres adgangsrettigheder:

Adgangsniveau Brugere i samme enhed Brugere ikke i den
angivet pa akten | som den aktansvarlige 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. Leeseadgang til akten.

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

Brugeres adgangsrettigheder 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 adgangsrettigheder niveauet under det, som brugeren, der deler akten,
har.
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Bemeaerk: En brugers adgangsrettigheder til en akt reduceres ikke, selvom
akten deles. Rettighederne kan kun udvides gennem deling.

Ovenstaende geelder ikke, hvis en bruger ssettes pa som aktens part eller som
supplerende sagsbehandler.

Brugere angivet i feltet “Aktens parter” far altid leeseadgang til akten.
Adgangsrettigheder for en supplerende sagsbehandler afthanger af opsaetningen

hos den bruger, som angiver dem som supplerende sagsbehandler. Laes mere i
manualen F2 Desktop - Indstilling og opseetning.
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Kommunikation

F2 tilbyder en lang raekke forskellige muligheder for at kommunikere. Hver af disse
kommunikationsformer har 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.
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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 opsaetning.

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

Pategning Brugere kan tilfgje formelle informationer, der er
synlige for alle, til akter ved at pdtegne dem. Laes mere
i afsnittet
Pategning.

Bestilling I F2 kan der bestilles opgaver hos andre brugere og

(tilkgbsmodul) enheder under samme F2-installation.

Lees mere i F2 Bestilling — Brugermanual.

Godkendelse I F2 kan akter sendes til formel godkendelse hos andre
(tilkgbsmodul) brugere og enheder under samme F2-installation.

Lees mere i F2 Godkendelser - Brugermanual.

I de folgende 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 primeaert 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 E vises pa en besvaret akt, og ikonet IZ’)I vises pa en videresendt akt, ogsa
nar det er en anden bruger, der har behandlet akten. I F2 Ikonbilag findes en
komplet oversigt over ikoner, der vises i resultatlisten.
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Ny e-mail

E-mailakter kan bade oprettes i simpel tilstand og i mere detaljeret tilstand. Simpel
tilstand ligner i hgjere grad gaengse e-mails som kendt fra andre e-mailsystemer,
mens de detaljerede e-mails i stedet tager udgangspunkt i F2’s aktvindue.

Bemaerk: E-mails i simpel tilstand kan kun opsaettes og oprettes, hvis
organisationens konfigurationer tillader det. Laes mere i manualen F2 Desktop -
Indstilling og opsaetning.

Klik p& Ny e-mail i hoved-, akt- eller sagsvinduet for at oprette en ny e-mailakt.

Hovedvindue Indstillinger

D G Ny e-mail
+

[EL Nyt dokument
ak{t & Ny godkendelse

Ny e-mail

Navigation

Figur 7: Menupunktet "Ny e-mail” i hovedvinduet

Akten oprettes som simpel eller detaljeret e-mail afhaengig af brugerens personlige
opseetning. For detaljerede e-mailakter kan yderligere opseettes, hvor mange
metadatafelter der skal vises ved 8bning af den nyoprettede e-mailakt. Laes mere
om mulighederne i manualen F2 Desktop - Indstilling og opsaetning.

Ny simpel e-mail

N&r en ny e-mailakt oprettes i simpel tilstand, 8bner det enkle vindue "Ny e-mail” i
stedet for aktvinduet med forsendelsesfelterne foldet ud.

Send Vedhaeft Sagsbehandling

L3 Ny e-mail = =] x

Send il Vedha=ft ¥ Sagsbehandling

=
#

R

= e
¥

b
o
e
>
‘
~
m
Il
i
i
1
1
2

Figur 8: Vinduet "Ny e-mail”
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I vinduet "Ny e-mail” er stgrstedelen af F2’'s funktionalitet relateret til
sagsbehandling deaktiveret. Det betyder, at simple e-mails er hurtigere at oprette
og sende end detaljerede e-mailakter, men en raekke funktioner er sendret:

e Sagshjeelp er sldet fra. Simple e-mails overholder derfor ikke ngdvendigvis
myndighedens retningslinjer. Laes mere om sagshjzelpen og dens formal i
afsnittet Sagshjeelp.

e Oprydning ved send udfgres ikke. E-mailen fjernes dog fra listen "Mit
skrivebord”. Laes mere om oprydningen i afsnittet Menupunkter pd b&ndet
“Avanceret”.

e Afsender kan ikke zndres. E-mailen oprettes derfor med den afsender, der
er opsat som standardafsender.

¢ Vedhezeftede bilag kan ikke rettes.

e Format for bilag kan ikke zndres inden afsendelse, da Metadataassistenten
ikke understgttes. Laes mere om bilagsformat i afsnittet Formatvaelger ved
e-mail.

e E-mailteksten gemmes ikke automatisk Igbende.

e Signaturer i detaljeret format skal andres, inden de kan benyttes.

Ved klik pa Sagsbehandling i gverste hgjre hjgrne skifter vinduet fra simpel
tilstand til aktvinduet med forsendelsesmetadatafelterne foldet ud. Her er alle
saedvanlige funktioner tilgaengelige. Afsending af e-mailakter er beskrevet under Ny
detaljeret e-mail.

E-mails afsendt i simpel tilstand pavirker ikke modtagelsen af e-mailen. Sendes en
e-mail i simpel tilstand internt i F2, modtages den som enhver anden indkommende
e-mail, og modtageren har mulighed for at behandle den. Adgangsniveauet for e-
mails i simpel tilstand afhaenger af organisationens valgte adgangsniveau for nye
akter. Dette er som standard “Involverede”.

I simpel tilstand er det ogsd muligt at vedhaefte filer fra brugerens PC ved klik pa
Vedhaeft i bdndet. Laes mere om denne funktion i afsnittet Vedheeft.

Bemaerk: Det er i simpel tilstand ikke muligt at vedhaefte en skabelon, et
dokument eller en akt fra F2.

Ny detaljeret e-mail

Nye e-mailakter 8bner i detaljeret tilstand afhaengig af personlig opsaetning eller
efter klik pa Sagsbehandling pd en e-mail i simpel tilstand.
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B2 Akt uden titel (Akt-id: 3835)

=
[
=
'S
»
.
L}
k]
@
i
|
»
oy
=

Figur 9: E-mailakt ved klik p& "Ny e-mail”

Metadatafelter pad e-mailakter

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

Felt Beskrivelse

"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”, fgr selve akten oprettes.

"Fra” Dette felt er kun synligt i detaljeret tilstand og udfyldes
automatisk ved oprettelsen af e-mailakten.

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

F2 tillader, at brugeren anvender fglgende som afsender:
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 . ] o .
tilfgjelse ved klik pa partsikonet &%, som &bner sggedialogen
"Veelg parter”.

Laes mere om sggning efter parter i afsnittet Dialogen "Veaelg
parter”.

"Til” Angiv modtagere af e-mailakten.
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Felt Beskrivelse

Parter kan tilfgjes som modtagere pa folgende tre mader:

e Skriv direkte i feltet. F2 sgger blandt navne pd interne
brugere, distributionslister og eksterne parter.

[} . . [} .
e Klik pa partsikonet &% som &bner sggedialogen "Veelg
parter”. Laes mere om s@ggning efter parter i afsnittet
Dialogen "Veelg parter”.

e Kopier og indsaet e-mailadresser fra f.eks. et Excel-ark.

"Cc” Angiv Cc-modtagere af e-mailakten.

Cc-modtagere tilfgjes pa samme made som i feltet "Til”.

"Xbc” Angiv Xbc-modtagere af e-mailakten.
Xbc-modtagere tilfgjes p& samme made som i feltet "Til”.

Hvis en ekstern part saettes pa under Xbc, svarer det til at
saette en part pa som Bcc 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: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til parter i felterne "Til”,
"Cc” og "Xbc”, s& forslagene bliver mere relevante for brugeren.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Dialogen “"Vaelg parter”

Klik p3 partsikonet i et af felterne "Fra”, "Til”,

"Cc” eller "Xbc” i en e-mailakt for at 8bne en ..

sggedialog til parter.

I dialogen "Veelg parter” veelges de parter, der
skal tilfgjes til det pdgaeldende felt. Nar en
part er fundet, dobbeltklikkes der pa den
udvalgte part, eller der klikkes pa Tilfgj
part(er) for at tilfgje den pageeldende part til
listen “"Valgte parter”. Herefter kan tilfgjes
flere parter til "Valgte parter”.

Figur 10: Partsikonet

Nar brugeren er faerdig med at tilfgje parter til listen, klikkes der pd OK.
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OK Valgte parter Fjern alle parter Avanceret sggning

Vaelg parter

Indstillinger

0 & Klaus Jensen 4 x g
oK N o Tilfaj Fjern alle  Avanceret
part(er) parter sagning
oK Partsvalg Valgte parter Segefelter
Seg i lister Seig pa kontakter her O, | # Filter v+ O Segekriterier
Zn Alle
- Navn a | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon
» oS Administration Anna Isabella Jensen 010206-3112
Bestillinger 12345678
40t Dok Myndighed .
Borger Borgersen borgertest@cbrain.dk 98765432 12345671
b Administration
cBrain A/S cbrain@cbrain.com

P ol Kvalitet
» ot Ledelsessekretariat
o Test-enheden

demao_mm_unit@ctest.cbrain.net demo_mm_unit@ctest.corain.net
Ministerier
Nye styrelser
» =8 Dok Organisation Peter Kristensen pkristensen@mail.dk 040883-1431 70121416

= SKI
4 Ekstern part

» Bestillinger
» cBrain A/S
+ Jobansggere
» Ministerier

SKI

R

Z» Private

4 »

Figur 11: Dialogen "Vaelg parter”

Lees 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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# Hovedvindue H € Fortryd @ @ + Ny note I::'-
Sag ~ - Slet al

e 5 Ny pategnin

Gem Ardver | Sed | Akt | Ny & Ny pitegning y
og luk B chat - BB Ny bestilling ™ g

Navigation Ret Forsendelse  Status Ny

Titel: | Anmodning om fagli

Fra | @Res pportering) Parten i "Til"-feltet er markeret og kan
o [ ~ Anders Siot i flyttes til "Cc”-feltet nedenfor.

Ce Veelg modtagere

Xbe

& © Calibri ~ 12 v b /7 u A- #v E T F =

Kaere Klaus Jensen

|
Figur 12: 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 Orientering om fornyel...

F2 Akt Avanceret Parter
# Hovedvindue |_-| © Fortryd " @ + Ny note D- @ = 2 LG
o8 Sag - Slet akt * 3 £ Ny pitegning il = Flag: Veelg flag
Gem Arkive Send | Afsiut | Ny = ly Tilfg Vis alle b X
kt og luk - chat~ B Ny bestilling ~ o, godkendelse felter - o M=peE
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig
Titel: Orientering om fornyelsesprajekt
Fra: ® Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥ =
Tk IT Kontor (Distributionsliste)
. @kenomi (Distributionsliste)
= Juridisk afdeling (Distributionsliste)
Xbc Ledelsessekretariat (Distributionsiste)
® Anders Andersen (Afdelingschef, Administration)
5| Anne Christiansen (Ledelsessekretar, Administration) ke
F—— Fold ud-mulighed

Figur 13: Visning af modtagere i listeform
Det er muligt at f& vist flere oplysninger om en tilfgjet part. Hold musen over

partens navn, og et tooltip viser onlinestatus, om parten er "Ikke til stede” og
oplysninger om partens jobroller.
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F2 Akt Avanceret Parter
@ Hovedvindue I_I € Fortryd E@j @ + Ny note
Sag ~ - Slet akt &5 Ny pategning
Gem Arkiver Send Afslut Ny
og luk - akten chat~ B Ny bestilling ~
MNavigation Ret Forsendeise Status Ny
Titel: IT-forespargsel
Fra: ® Lene Lang (Sagsbehandler, Ledelsessekretariat) v
Til: ® Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) v
Ce
o Klaus 5alomon
I e — Kontarchef (IT Kontor) —————————————  Valgt rolle
Calibri - — @vrige raller: P 5 |:E
aHD Decentral rolle (Test-enheden) ———  @vrige roller
R ® Online Onlinestatus

Figur 14: Tooltip pa parter

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

% % Sagshimlp 2

Avanceret
@ Hovedvindue —] © Fortryd ﬁ
o Gem T Arkiver Send
Mavigation Ret Forsendelse

Titel: | Anmodning om faglig vurdering
Fra: @ Raskva Sater (Kontorchef, Rapportering) v

Til: Klaus Jensen (KJ@cloudpost.dk) v
Cc Kopiér
Kb Klip
Indszet
& 9 Fjern b v b 7

Wis mere information
Keere Klaus | Angiv partstype v
Vis egenskaber

Figur 15: Egenskaber for part
Herefter 8bner partsegenskabsdialogen med brugerens navn som titel.
Partsegenskabsdialogen

I denne dialog er en raekke faner, der viser den valgte parts oplysninger. Fanernes
navne og indhold afhaenger af, om der vises en bruger eller en ekstern part.
Brugere vises med fglgende faner:

e Fanen Generelt viser grundlaaggende oplysninger, herunder log-ind og
kontaktoplysninger.

e Fanen Privat viser adresse og CPR-nummer.

e Fanen Andet viser brugerens eventuelle ejerskab over e-mailkonti og
opsatning som part i F2.

Eksterne parter vises med fglgende faner:
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¢ Fanen Generelt viser grundlaeggende kontaktoplysninger, herunder
telefonnummer og adresse.

¢ Fanen Identifikation viser oplysninger fra CPR og andre eksterne registre.

e Fanen Andet viser opsaetning som part i F2 og yderligere
kontaktinformationer, herunder hjemmeside.

2 Hans Hansen = x ® Hans Hansen R ¥
D) Partsegenskaber er anvendt pd denne akt. Disse kan variere fra partens Generelt Identifikation Andet |
Til parts- — 4 Vis nuvasrende agensiaber Partsfaner
register
Generelt Identifikation  Andet Ekstern part Parts-
- identifikation
0 Ekstern part Generelt
Generelt Nawvn Hans Hansen
Navn Hans Hanser Emal
[ Parten er ejer af e-maildomaenet %
E-mail
Telefon
5
- Mobil 12345678
elefon
Mobil Adresse
Adresse Adresse 1 Boulevarden 12
§ A q - Adresse 2 3. mf
Adresse Boulevarden
Adresse 2 Postnummer 6800 | édlresS:ien- o
dresse 2
Adresse- i E)r!rts °
oplysninger 5 ) By Varde X
ostnummer
pa akt register
Landekode Danmark
By
Landekode Danmark
T -
oK oK

Figur 16: Partsegenskaber pd henholdsvis akt og i partsregister
N&r partsdialogen tilgas fra en akt, viser F2 gverst i dialogen en besked om, at
parten siden tilfgjelsen til akten kan veere opdateret samt et link til parten i
partsregisteret.

Lees mere om partsegenskaber i manualen F2 Desktop — Administrator.

Visningen af informationer i denne dialog kan desuden konfigureres.
Konfigurationen udfgres i samarbejde med cBrain.

Bemeaerk: cBrain anbefaler, at organisationen Igbende vedligeholder og rydder op i
partsregisteret, sa oplysningerne deri altid er opdateret.

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

F2 tjekker automatisk, om en ekstern part allerede findes i partsregisteret. Dette
dublettjek foretages pd vaerdierne “Navn” og "E-mail”.

Findes der en part pd en e-mailakt, som ikke er registreret i F2’s partsregister, kan
den ukendte part blive registreret i partsregistret pa to mader.
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e Hver gang en akt med uoprettede parter i forsendelsesfelterne saettes i
redigeringstilstand, beder F2 brugeren tage stilling til, om parterne skal
oprettes, safremt den relevante indstilling er sldet til i brugerens opsaetning.

e En part kan oprettes direkte fra felterne “Til”, “Cc” eller “Xbc” ved at
hajreklikke pa den ukendte parts e-mailadresse eller ved klik pa "Opret
parter”, som vises, sa snart der er uoprettede parter i disse felter. Hvis
brugeren arbejder i det private arkiv og sender akter derfra, foreslar F2, at
ukendte modtagere oprettes i det private partsregister.

Titel: | Anmodning om faglig vurdering
Fra: Raskva Seeter (Kontorchef, Rapportering) »
Til: ih@cloudpost.dk ¥
Cc Kapiér
Xbe Klip
e -
Fjern
=| © Calibri Vis mere information 2/
Cpret part
Angiv partstype L
Opret parter Opret part via hgjrekliksmenu

Figur 17: Opret ekstern bruger i partsregisteret

I begge tilfelde 3bner dialogen "Opret parter i partsregisteret”, hvorfra parter kan
gemmes. Laes mere om dette i Dialogen “Opret parter i partsregisteret”.
Administration af de oprettede eksterne parter er beskrevet i manualen F2 Desktop
- Administrator.

Dialogen "Opret parter i partsregisteret”

En ukendt part kan gemmes i F2’s partsregister ved hjzelp af dialogen “Opret parter
i partsregisteret”.

Her er det muligt at oprette en ny part eller erstatte den ukendte part med en

eksisterende part ved enten at vaelge "Opret parter” eller “Erstat valgt”. I dialogen
vaelges ogsa placering for parten.
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ws Opret parter i partsregisteret - m| X
Falgende parter kunne ikke henfares til registerparter. Vil du oprette disse parter?
Du har mulighed for at erstatte parterne manuelt, hvis de allerede findes i partsregisteret. Hvis du vil cprette parterne, har du mulighed
for at vazlge hvilken placering, parten skal have i partsregisteret,
E-mail | Navn | Placering |
fphillipsen@mail.com fphillipsen@mail com Ekstern part
cklausen@mail.com cklausen@mail.com Ekstern part
Jioergensen@mail.com Jioergensen@mail.com Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Veelg placering
Opret parter Spring over
Valgt part

Figur 18: Opret parter i partsregisteret

Markér en eller flere parter i dialogen for at tage stilling til dem. Nar der er taget
stilling til en part, forsvinder den fra dialogen.

Hvis en ukendt part skal erstattes med en part, der allerede findes i partsregisteret,
klikkes p@ Erstat valgt. Dette dbner dialogen "Vaelg part”, hvorfra en eksisterende
part kan fremsgges.

Klik eventuelt pd Veaelg placering for at oprette de markerede parter under en
anden knude i partsregisteret end den, der foresl|3s i kolonnen ”Placering”.

Klik p& Opret parter nederst til hgjre for at oprette de markerede parter som nye
parter i partsregisteret.

Hvis de markerede parter ikke skal oprettes, klikkes pa Spring valgte over,
hvorefter de fijernes fra dialogen. Al oprettelse kan ogsd springes over ved at klikke
pa Spring over nederst til hgjre i dialogen. Naeste gang dialogen abnes, vil
parterne fremga igen, sdfremt de stadig ikke er oprettet i partsregisteret.

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

Placering af nye parter
Klik p& Vaelg placering i dialogen "Opret parter i partsregisteret” for at abne

dialogen "Vaelg part”. Dobbeltklik pd den gnskede placering, eller markér den og
klik pa OK for at oprette parten her.
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OK Markeret placering

Veelg part

Sagevindue Indstillinger

 Fortryd G"‘
Avanceret
s@gning
oK S@gefeiter
| Seg i lister | | Seig pa kontakter her Q.| ¥ Fiter v OF Sagekriterier ¥
Al Navn + | E-mail | CPR/CVR n.
4 2 Ekstern part Klaes Kinderrup Klses@kinderrup.dk
Bestillinger Tilde Jensen tilde@jensen.dk
cBrain AfS

Jobansggere
Peter Kristensen

SKI

k2 b2 B3 ta 2

2 Private

2 resultater - opdateret i dag 10:57 (0 minutter siden)

Figur 19: Vaelg placering for markerede parter

F2 foreslar som standard, at en ny part oprettes i gruppen "Eksterne parter”. Dette
kraever dog privilegiet “"Partsredaktgr”, ellers kan parten kun oprettes i knuden
"Private”. Den foresldede standardknude kan konfigureres i forbindelse med
installationen. Laes mere om privilegiet i manualen F2 Desktop — Administrator.

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
dokumentomradet. Her veelges, om det vedhaeftede dokument skal vaere i PDF-
format eller dokumentets oprindelige format, som f.eks. Word- eller PowerPoint-
format.
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@ ¢ Kopier link til akten ~ @
Vedhaeft Dan akt cSearch
- som PDF ~
Andet cSearch
Format for alle dokumenter v (@)
[ Aktdokument
@5 Liste over brugere jan 2022.docx i
.| Valg af format for
vedheeftet dokument
mE
|_'__|
I-'-.I mig—

Figur 20: Formatveelger

Bemeaerk: Bliver en e-mail sendt internt i F2, vil formatveaelgeren for
vedhazeftede dokumenter ikke have betydning for, hvad modtageren kan se af
dokumentformater. Dokumentomradet 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 vedhzeftet akten, er det muligt at vaelge det samme format
for alle dokumenter.

= rene Tangmose (IT Kontor

@ . & Kopier link til akten ~ @
Vedhzeft Dan akt cSearch

- som PDF »

Andet cSearch

| Format for alle dokumenter w |2

PDF | Valg af det samme format for alle
[ Aktdokument vedhaeftede dokumenter
0= Invitation til seminar| Original hd
" Bilag 1.1.pptx Renset PDF v
FIN

@ Bilag 1.2.docx Renset original v

Figur 21: Valg 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 fremgar ogsa, om e-mailen er
sendt eller modtaget eksternt eller internt. Derudover vil det ogsd fremga, hvis der
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er problemer med at sende e-mailen. Oplysningerne fremgar gverst under bandet
pa akten.

Avanceret
Hovedvindue 19 Fortryd N tel Svaralle -
" Rl Y <E
218 Sag ~ 2 Slet akt : 3 Videresend
Arkiver Swar

AL og luk -

Mavigation Ret Forsendelse
E-mailen er sendt til ekstern part: i dag 13:11 (13 sekunder siden) Information om sendt akt
Titel: Orientering om fornyelsesprojekt
Fra: ® Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥
Til: IT Kontor (Distributionsliste) *  @konomi [Distributionsliste) v
Ce Anders Andersen (Afdelingschef, Administration)*  Anne Chri
#bc

Figur 22: Information om e-mailakt
Modtagelse af ekstern e-mail

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:

o Titel kan redigeres.

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

Rettelser i metadata vil fremga af aktens historik under Vis metadata.

FEndret titel
Akthistorik - B X
Akthistorik o~
Genopfrisk
Hiem
Vis aktzendringer  Vis dokumenter | Vis metadata
Tidspunkt | Beskrivelse | Bruger
d x
07-01-2020 11:26 Akten er markefet som laest for HR Klaus Saloman
06-01-2020 1451 Tilfajet Enhedefis sagsbehandling HR il akt Hugo Hugasen
06-01-2020 14:31 Tilfgjet Modtager Klaus Salomen til akt Hugo Hugosen
06-01-2020 14:31 Endret Titel fra 'Akt uden titel' til "Udarbejdelse af dagsorden’ Hugo Hugosen
06-01-2020 14:45 Tilfgjet Ansvarlig enhed HR til akt Hugo Hugosen
06-01-2020 14:45 Tilfajet Ansvarlig Hugo Hugosen til akt Hugo Hugesen

Figur 23: Aktens historik
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Bemaerk: Der kan via sggefelterne "Aktens titel” eller "Aktens eller sagens
titel” sgges efter bade e-mailaktens oprindelige og nuvaerende titel.
Sd@geresultatet vises altid med e-mailaktens nuveaerende titel. Laes mere om
sggninger i F2 Desktop - S@ggninger.

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

Det er muligt at saette 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.

Hvis dette er sldet til, kobles e-mailsvaret fra den eksterne e-mailadresse
automatisk til den oprindelige e-mailakt. Hvis akten, som den indkomne e-mailakt
relateres til, har et sagsnummer, laegges den indkomne e-mailakt automatisk pa
samme sag.

I aktvinduet er det muligt at se andre akter i samme korrespondance, hvis denne
autokobling er sat op. Fra fanen “Avanceret” kan dialogen “Relaterede akter”
abnes, hvor en oversigt er tilgaengelig.

&5 Relaterede akter - m} X

O
Fa Relaterede akter
0o=0

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

Luk

Figur 24: Dialogen “Relaterede akter”

Det er desuden muligt at indstille, at alle udgdende e-mails fra en myndighed skal
indeholde akt-id og/eller sagsnummer i feltet "Titel”. Laes mere om dette i F2
Desktop — Administrator.

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 automatisk
blive tildelt et adgangsniveau ved oprettelse i F2. Dette er et kritisk punkt at
overveje for F2-organisationen.

For mange organisationer vil det veere 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, nar 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.
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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 fra fanen
"Indstillinger” i hovedvinduet ved at abne dialogen "Opsaetning”.

Lees mere om personlig opsaetning i manualen F2 Desktop - Indstilling og
opsaetning.

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 sagshjzelp.

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

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

Adgang pé e-mail, der kraever formel behandling, kan styres af
sagshjaelpen

F2 kan saettes op til at understgtte, at adgangen pa formelle e-mails udvides

o . . N .
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 sagshjzelpen.

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

Hak i "Sagshjzelp”

Ansggning om stand pa jobmesse (Akt-id: 3612) - 0
& Hanne Winter (HRI A
& Hovedvindue H © Fortryd l} Izl Oprydning ved send W] sagshjzip D) Historik @
H o coren Bekreeft oprydning [ Linje til enhedens sagsbehandling y
Gem yt  Forsendelsestype mmere
[ Akt akt~ =P L Fysisk post 5 Tilknyt som svar .

Mavigation Ret Fiyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjzelp Adgang Historik Versioner
Figur 25: Feltet "Sagshjzelp” pa bandet “Avanceret”

Laes mere om sagshjaelpen 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 til dette formal, da der altid chattes i
kontekst af en akt. Det relevante arbejde, der chattes om, bliver automatisk delt,
sa modtageren af chatten hurtigt kan orientere sig om emnet.
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2 En ny chat kan tilfgjes en akt eller en e-mail via
" hoved- og aktvinduets band.
chat ~

Ny chat

Ny chat til alle

Ny note

Figur 26: 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.

I hovedvinduet kan alle akter, hvorpd brugeren har sendt en chat, tilgds via listen
"Mine chattede akter”. Laes mere om listen og dens indhold i F2 Desktop -
Hovedvinduet.

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.:

Chatten kan kun ses af de deltagere, der seettes pd som chatdeltagere.
Chatten kan slettes fra en akt igen.

Chatten muligggr redigering af en akt, UDEN at akten skal sendes.

Der kan oprettes og 8bnes flere chats pa samme akt samtidigt.

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 p% en akt, som brugeren er den eneste, der kan se.

Der kan veere flere chats samtidig pa 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 pd den
pdgzeldende akt.

Side 33 af 136



CBRAIN

The Process Company

F2 Akt Avanceret Parter
@ Hovedvindue
0] Sag v Alle te
@ Genindlzes relaterede sagninger
Navigation Relaterede
Type 4 | Navn | Enhed
Afsender Irene Tangmose IT Kontor
Ansvarlig Irene Tangmose IT Kontor
__ Ansvarlig enhed IT Kontor Administration
Chatdeltager Hanne Winter HR
Chatdeltagere — Chatdeltager Irene Tangmose IT Kontor
| Chatdeltager Isak Tharsen IT Kontor
Opretter Irene Tangmose IT Kontor
Udvidet adgang IT Kontor Administration

Figur 27: Chatdeltager vises pa fanen "Parter”
Tilfgj ny chat i hovedvinduets band

En chat kan oprettes direkte fra hovedvinduet. Markér en akt i hovedvinduets
resultatliste, og klik pa Ny chat. Hermed oprettes en ny chat pa den markerede akt
uden fgrst at skulle abne akten.

Tilfgj ny chat

Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue D G3 Ny e-mail [& Ny digital past |5} Ny aktindsigt
N;" [E} Nyt dokument  [B) Ny e-Boks 73 Ny Md4-post N’+

skt @ Ny godkendelse EJ Ny fiernprint chat~ b
Navigation Ny G Ny chat svar

CF Ny chat til alle
4 Nynote

Figur 28: Tilfgj ny chat i hovedvinduets band
Tilfgj ny chat i aktvinduets band

En chat kan oprettes fra aktvinduets band ved at klikke p& menupunktet Ny chat.
Dermed laegger den nye chat sig pa den abne akt.

Tilfgj ny chat

Avanceret

# Hovedvindue  [''5% Fartryd N + Ny note
i ks e & - [ I 1
o8 Sag - Sletakt - £ Ny pitegning
Ret Ardver  Forbered  Afslut [Ny o N
t ogluk  afsendelser  akien gkl B Ny bestiling = oo goa
Navigation Ret Fosendelse  Status | Gy chat Ny

CF Ny chat til alle
Figur 29: Tilfgj ny chat i aktvinduet

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

Chatvinduet
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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 p& den pdgaeldende akt.

Det er ogsa muligt at oprette en ny chat direkte fra chatvinduet ved klik p& Ny
chat.

Chatsamtale Tilfgj deltager
| |
Ministersvar - ANS, HUH, PPO (4 deltagere) - B X
Ny chat T Ny chat tirsdag, 26 mar Tilfgj deltagel | =
ANS, HUH,PPO  (4) 1414 Klaus Salomon 14:14
Mig: | ma gerne have 1 mé gemne have leest dette igennem inden fredag Qi Klaus Salomon o X
laest dette igennem...
. Intern review (3) 1411 Ann Sekner x
Oversigt over alle Mig: Hej Ann og
o
chats og noter pa Hanne cip Hugo Hugosen b4
akten ]
Hugo Hugosen (2) 14:08 )
Mig: Hej Hugo, har du o Pia Poulsen x
nogle kommentarer...
Note 14:09
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...
E&H" besked og tryk pa Ctri+Enter for at sende —
Skrivefelt Chatdeltagere

Figur 30: Chatvinduet

Deltagere til chatten kan tilfgjes via feltet "Tilfgj deltager” pa tre mader: ved at

skrive navnet pa en bruger, ved at klikke pa partsikonet 22 ¢ hajre i feltet eller
ved at trykke pil ned i feltet og veelge en pradefineret gruppe af chatdeltagere.

N&r brugeren begynder at skrive et navn i feltet "Tilfgj deltager”, foreslar F2
relevante F2-brugere i en dropdown-menu.

Ved klik pd ikonet s til hgjre i feltet "Tilfaj deltager”, 8bner dialogen "Valg
parter”. Her fremsgges den gnskede bruger i F2’s partsregister. Dobbeltklik pd
brugeren for at tilfgje denne til chatten og lukke dialogen. Det er ogsa muligt at
tilfgje flere chatdeltagere pd samme tid. Vaelg de gnskede brugere, og klik pd Tilfaj
part(er) gverst i dialogen. P& denne made kan der tilfgjes flere parter pd chatten.
Nar alle de gnskede parter er valgt, klikkes p& OK, og de valgte brugere er nu
deltagere pd chatten.
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Tilfgj part(er) Valgte parter

Veelg parter

Sogevindue Indstillinger
« © Fortryd c} 24 Anders Andersen x Cﬂ'
oK Tilfej Fiemalle  Avanceret
part(er) parter sagning
oK Partsvalg Valgte parter Sagefelter
Seig i lister Seig ps kontakter her O, |« Filter » CF Sagekriterier
- Alle -
Navn | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon
42 Administration Erna Konradsen eko@dok-org.dkc
o® HR Hilda @stergaard hio@dok-org.dk
o IT Kontor Bjvind Kold oko@dok-org.dk
o8 Juridisk afdeling
=48 Bkonomi
»o¢% Dok Myndighed
2- Private

3 resultater - opdaterct i dag 13:25 (0 minutter siden)

Figur 31: Tilfgj deltagere til chatten via partsregistret

Ved tryk pd pil ned i feltet "Tilfgj deltager”, vises de praedefinerede grupper, der
kan tilfgjes chatten. Grupperne daekker forskellige udsnit af brugere, der pa
forskellig vis er involveret i en akt, og er som fglger:

e Afsendere og modtagere, hvilket svarer til funktionen Chat til alle. Lzes
mere om denne funktion i afsnittet Chat til alle.

e Ansvarlig og supplerende sagsbehandler(e).
e Godkendere, der har godkendt.

e Brugerens sekretariat, safremt de har et tilknyttet. Et sekretariat bestar af
brugere, som har "Pa vegne af”-rettigheder til at behandle godkendelser for
en bruger sdsom en minister.
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Tryk pil ned i feltet "Tilfgj deltagere”

1:/\ Invitaiton til made - Ny chat - 0 x

2| =

. Ny chat Godkendere, der har godkendt
Ansvarlig og supplerende sagsbehandlere
Mit sekretariat
Afsender og modtagere
Agnes Ipsum Hansen (Administrator, Manualsekretariatet)

Skriv besked nedenfor

Figur 32: Tilfgj en gruppe i dialogen "Ny chat”

Bemeaerk: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til parter i feltet “Tilfaj
deltager”, sa forslagene bliver mere relevante for brugeren. Konfigurationer
udfgres i samarbejde med cBrain.

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 p& deltagerlisten i chatsamtalen.

Chatbeskeder skrives i skrivefeltet
nederst i vinduet. Chatbeskeden sendes
ved at klikke pd "send chat”-ikonet eller
taste Ctrl + Enter. Chatsamtalen vises
over skrivefeltet, som vist pa figuren

nedenfor. Figur 33: "Send chat”-ikon

Bemaerk: Hvis der indseaettes filstier eller links i en chatbesked som f.eks.
www.cbrain.dk, dannes et klikbart link. Dette gaelder ogs§ f2p-links.

Hvis en chatdeltager har set den seneste
chatbesked, markeres dette med "laest”- @
ikonet ud for chatdeltageren.

Figur 34: Laest-ikon
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Klik p& “fjern deltager”-ikonet ud for en
chatdeltager for at fjerne deltageren fra
chatten. Det er kun opretteren af
chatsamtalen, der kan fjerne sig selv fra
chatten. @vrige deltag%re kan fjerne sig selv Figur 35: Fjern deltager-ikon
eller andre deltagere pa chatten.

Ministersvar - HUH, ANS, PPO (4 deltagere) - B X
Ny chat tirsdag, 26 mar Tilfej deltager 8 =
Intern review (3) 1437 Klaus Salomon 1414
Mig: OK 1 mé& gerne have laest dette igennem inden fredag Qi Klaus Salomon ® X

HUH, ANS, PPO (4) 14:26
Hugo Hugosen: OK,
Klaus

Hugo Hugosen 14:26 | Ann Sekner ¥ —— Fjern deltager
OK, Klaus -

| _Deltager har set den

Hugo Hugosen o -
Hugo Hugosen  (2) 14:26 a seneste chatbesked
Hugo Hugosen: Je
k\gger pégdet ° o Pia Poulsen ®
Note 14:09

Mig: Lignende notater
skal behandles pé af...

Tak. >

I
Skrivefelt Chatdeltagere

Figur 36: Chatsamtale

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.

(?) Lukvindue x

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

Figur 37: Advarsel ved ikke-afsendt besked
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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Tilfej deltager 3=

Du er den eneste deltager pa denne chat.

o Hanne Winter @ M

Figur 38: Chatvinduets advarselsbesked

Chatoversigt

I venstre side af chatvinduet findes oversigten over chatsamtaler og noter, som
brugeren er involveret i pa den pageeldende 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 vises i et tooltip. Er der kun to deltagere pd chatten, vises
den anden brugers 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 I mé gerne have laest dette igennem inden fredag
Deltageres initialer ———— HUH, ANS, PPO 4) 14:26

Hugo Hugosen

Hugo Hugosen: OK, OK. Klaus

Klaus

Tooltip med — Deltagere: Hugo Hugosen, Ann Sekner, Pia Poulsen, Mig
deltageres
fulde navne Seneste besked: 26-03-2019 14:26

Hugo Hugosen: CK, Klaus

Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...

Figur 39: 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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Hanne Winte ,

L

o Hugo Hugos

aid Klaus Salomg D Abn akt

Dropdown-menu med
funktionerne for chatvinduet

o —
— Mawvngiv chat
 Marker sam ulasst

= SI3 notifikationer fra

[ Kopier tekst

Slet chat

+! Forlad chat

Figur 40: Funktioner i chatvinduet

I det fglgende gennemgas funktionerne.

Funktion

Beskrivelse

"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

pa akten med dette ikon

"S|1& notifikationer
fra”

Her er det muligt at veelge at sld notifikationer fra for den
pdgzeldende chatsamtale i enten en time, otte timer, 24
timer, eller indtil brugeren manuelt slar notifikationerne til
igen.

il Sla notifikationer fra C 1 time
8 timer
24 timer

Indtil jeg slar dem til igen

Figur 41: SI& notifikationer fra
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Funktion Beskrivelse

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, hvorpa 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 pdgzeldende chatsamtale.

(2) Fern chatdeltager x

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

N

Figur 42: Forlad chatsamtale

Bemaerk: Fjerner en bruger sig selv fra en
chatsamtale, hvor denne kun har adgang til akten p3
grund af chatten, vil brugeren miste adgangen.

Modtagelse af en chat

En chatmodtager modtager akten, chatten ligger p3, i sin indbakke. Akten er
markeret med fed skrift, og chatikonet vises i resultatlisten med en bl& cirkel, hvis
kolonnen "Beskedikon” er vist i den pagaeldende liste. Ikonet indikerer, at der er
mindst én ulaest chat pd akten. Den bla cirkel forsvinder, ndr alle nye chats er
dbnet, da de dermed er laest. Er kolonnen ikke synlig, kan den tilfgjes resultatlisten.
Laes mere i manualen F2 Desktop — Sggninger.

Ulaest chat
cBrain AcCloud04
Havedvindue Indstillinger

Hovedvindue D GF. Ny e-mail [& Ny digital posf 5. My aktindsigt @ 5 Arkivér s 4 o2 &

Sag N""’ E: nyt dokument (B Ny e-Boks 77 Ny Md-post i € Fenfraliste ~ Flag: Veelgflag ¥  Flag: Veele

A 2kt @ Nygodkendelse Ef Ny femprint e o Sletakt Frist: Veelgdato  [#  Frist Veelg

Navigation Ny Svar Fjem Mig IT Ke
4 Min indbakke (1)

j & B & = Akter Sagpr Dokumenter Bestillinger
¥ = -~ g g

| Seg i lister | | Seig pa akidr her Q| ¥ Fiter + OF Sggekriterier
4 Y Favoritter Titel « | Ansvarlig «| Sagsnummer | Fra -

* Min indbakke (1) = Svar pé henvendelse Ann Sekner 2018 - 117 Ann Sekner

G Mit skrivebord = 17 Tak for sidst Dieter Davidsen Dieter Davidsen

- - o . . : 5

© Godkendelser (23 -~ Ansagning om stand pa jobmesse Hanne Winter Hanne Winter

[l 2 Madeplan Hanne Winter 2018 - 87 Dieter Davidsen

+ [7] Standard (1) &1 fiI S Data til rapport om udvikling i effektivitet 12019 Hanne Winter 2020 - 1 Hanne Winter

- . (] Sv: Haring om havneudvidelse Hanne Winter 2019 -6 Dieter Davidsen
¥ == Enhedssaoninaer -

Figur 43: Ny chat i indbakken
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Chatindholdet kan laeses i chatikonets tooltip som vist nedenfor.

Hold musen over chatikonet
for at se seneste chatbesked

Akter Sagef Dokumenter Bestillinger

Seig pa akte] he e Y Fiter v OF Sggekriterier ¥
Tite « | Ansvarlig | Sagsnummer | Fra -
= Svar pa henwendelse Ann Sekner 2018 - 117 Ann Sekner
= P Tk for sidst Dieter Davidsen Dieter Davidsen
=) om stand pa job Hanne Winter Hanne Winter
i i -87 i i
i Seneste besked 1045 ™2 Winter 2018-8 Dieter Davidsen
= anne Winter 2020 -1 Hanine Winter
Hanne Winter: Hej Klaus, har du nogen kommentarer? . R )
(] B lanne Winter 2019-6 Dieter Davidsen
@ (I Tele il ministeren Hanne Winter Klaus Salomon

Figur 44: Tooltip med 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. Tooltippet for en chatdeltager, som er
markeret som "ikke til stede”, viser, hvornar chatdeltageren er tilbage, hvis den
pdgaeldende bruger har angivet dette.

Chatdeltager online

Ministersvar - Intern review (3 deltagere) - B x
Ny chat tirsdag, 26 mar Tilffgj deltage! = =
HUH, ANS, PPO @) Tir Klaus Salomon “4n
Hugo Hugosen: Se mine Hej Ann og Hanne . Klaus Salomon O 4
kommentarer i dokum... Jeg vil gerne lige have jeres kommentarer til dette q
x Chatdeltager offline
~ Intern review @) Tir 14:37 Ann Sekner
Mig: OK
Hanne Winter x Chatdeltager
Hugo Hugosen ) Tir -~ "ikke til stede”
Hugo Hugosen: Jeg
Kigger p det Hanne Winter
Ikke til stede
ANS, HUH @ Tir Tilbage den 01-05-2019
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af.. “
ﬁw besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende —

Figur 45: Se chatdeltagernes status

Den enkelte bruger kan leese 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 chatikonet for at se et kort uddrag af chattens indhold i
previewvisningen. Er der flere chats pd samme akt, vises disse chats under
hinanden som vist i eksemplet nedenfor.
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Bemaerk: Ovenstdende gaelder ogsa for previewvisningen af noter, pategninger
og bestillinger i hoved-, akt- og sagsvinduet.

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

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

2 Hanne Winter (HR ~

I N v = Q+ ® {4} Abn kalender @
ag: Velg flag v ) Vis alle pamindelser

. ww Udskriv  Avanceret Segehistorik cSearch
st Vilgdato 4 N — .

HR Udskriv Seg Kalender cSearch

Akt| Parter &l

Anpagning om stand pa jobmesse

Harjne Winter (hw_dok@fctest.cbrain.net)

@-

Chats 2 uleeste af 2

VIV, 1JO (3 deltagere) i dag 12:38 (0 minutter siden)
Vigga Viggosen: Jesper og jeg er enige om, at teksten fra sidste ars folder kan bevar...
Klaus Salomon (2 deltagere) i dag 12:29 (9 minutter siden)
Klaus Salomon: Hej Hanne, det nye logo er medtaget i pjecerne, s alt ser godt.
- Marker chats
Abn chatvinduet

Marker alle som lzest =~ gom |aest

Figur 46: Preview af chats i hovedvinduets preview

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

- a x
& Hanne Winter {HR) ~

& Udskriv =

B [T Kopier akt
oo q
& Lasdokumenter

Kopier link til akien =
Danat & P

cSearch
som PDF ~
Dokumenter Andet cSearch
Chatikon
pd akt @ i
Chats 2 uleeste af 2

VIV, 1JO (3 deltagere) i dag 12:38 (11 minutter siden)
Vigga Viggosen: Jesper og jeg er enige om, at teksten fra sidste ars folder kan bevar...
Klaus Salomon (2 deltagere) i dag 12:29 (20 minutter siden)
Klaus Salomon: Hej Hanne, det nye logo er medaget i pjecerne, s alt ser godt.
Abn chatvinduet

Marker alle som lsest

Figur 47: Preview af chats i aktvinduet

Hold markgren over en chat for at se et tooltip, som viser alt indhold i chatten, hvis
chatten eksempelvis er saerlig lang. Tooltippet vises i ti minutter.
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- a x

2 Hanne Winter (HR ~

= 5
o= Udskriv ™ n Ij'] Kopier akt ~
o = Q
um Las dokumenter < Kopier link til akten ~
Dan akt cSearch
som PDF ~
Dokumenter Andet cSearch
®-
Chats 2 ulzeste af 2
JJO. VIV (3 deltagere) i dag 13:10 (et minut siden)

Jesper Jorgensen: Enig, side 3-teksten er god, sa l=nge vi opdaterer arstallet. M...
Deltagere: Jesper Jargensen, Vigga Viggosen. Mig ) Tooltip p5 chat i

aktvinduet

Seneste besked: 02-12-2021 13:10

| Jesper Jorgensen: Enig, side 3-teksten er god, sa l=nge vi opdaterer drstallet.

Men teksten er lngere i den engelske udgave, og jeg vil gerne have en kyndig
(nok dig. Hanne) til at dobbelttjekke, om der er behov for at justere den,
eftersom det er den engelske tekst, der danner grundlag for ogs3 tysk og
fransk.

Figur 48: 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

N&r en akt deles ved brug af chatten, vil det falge det grundlaeggende princip for
adgangsrettigheder til en akt. S& medmindre chatmodtageren allerede har en
hojere adgangsrettighed til akten, far chatmodtageren adgangsrettigheden under
den, som chatafsenderen har.

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

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

Skriveadgang til dokumenter Leeseadgang

Laeseadgang Laeseadgang

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

Eksempel 1: Hans i HR opretter en akt, som automatisk f&r adgangsniveauet
"Involverede”. Han chatter den herefter til sin kollega, Hugo. Fordi Hugo bliver
involveret i akten gennem chatten, bliver hans adgangsrettigheder bestemt som
vist i skemaet: Hugo far skriveadgang til dokumenter.

Eksempel 2: Hans udvider nu adgangsniveauet pd akten til “Enhed”, dvs. "HR”, og

chatter den til Hilda, der arbejder i HR sammen med Hans og Hugo. Som
chatmodtager far Hilda skriveadgang til aktens dokumenter, men fordi Hans har
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udvidet adgangsniveauet, far bade Hilda og Hugo fuld skriveadgang til akten og
dens metadata. Det er altsa det hgjeste niveau af rettigheder, der er gaeldende.

Eksempel 3: Hans saetter nu adgangen pa akten til “Alle” og chatter den til Ann i
Administration. Det nye adgangsniveau giver alle i myndigheden laeseadgang til
akten, og som chatmodtager far Ann desuden skriveadgang til dokumenter. Hildas
og Hugos rettigheder bliver ikke pavirket af denne aendring.

Bemaerk: Hvis en person sendrer enhed, eller akten far en ny aktansvarlig, vil
det kunne @ndre adgangsforholdene.

Chat til alle
Q Funktionen ”Ny chat til alle” anvendes pa e-
mailakter for at chatte til alle involverede.
cg’,;v I stedet for manuelt at skulle indtaste parter fra
hhv. “Fra”-, "Til"- og "Xbc"-feltet i en ny chat,
Ny chat kan i stedet klikkes 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 49: Tilfgj "Ny chat til alle” i

hovedvinduet

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

Funktionen findes i hoved- og aktvinduets band.

Bemaerk: 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, ogsé kan se noter, som
ligger pd akten. Herudover slettes en note ikke automatisk, men forbliver pd 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 pad akter eller
sager.

Endvidere kan en note pa en akt ogsd pafgres deltagere. Nar der tilfgjes en
deltager pa en note, vises noten med akten i den tilfgjede deltagers indbakke. Det
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kan f.eks. veere i forbindelse med, at brugeren tilfgjer en e-mailakt et telefonnotat i
noten og @nsker, at relevante personer far direkte information herom i deres
indbakke.

Bemaerk: Noter kan kun slettes af brugere med privilegiet "Kan slette noter”.

Tilfgj ny note i hovedvinduet

2 En note pa en akt kan oprettes direkte fra

Ny hovedvinduet uden at &bne akten.
chat ~ o
t Markér en akt i hovedvinduets resultatliste, og klik pa

Ny note, som findes i en undermenu til “Ny chat”.
Hermed 3bner notevinduet pd den markerede akt, og
noten kan skrives. Noten kan tilfgjes modtagere.

Ny chat
Ny chat til alle
Ny note

Figur 50: Tilfgj ny note i . . . .
J hovedvianuyet Lees mere om vinduet i afsnittet Notevinduet pa akten.

Tilfgj ny note i aktvinduet

(2 + Nynote I aktvinduets band findes menupunktet "Ny note” i
¥ & Ny pitegning menugruppen “Ny”. Klik p& Ny note for at abne
Ny Ny . . . o
chat~ [ Nybestilling = i+ notevinduet, hvori noten kan skrives. Der kan ogsa
Ny tilfgjes modtagere til noten.
Figur 51: Tilfaj ny notei  Laes mere om vinduet i afsnittet Notevinduet pa akten.
aktvinduet

Tilfgj ny note i sagsvinduet

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

. Hermed abner notevinduet pa sagen, og noten kan
note » skrives. En note pa en sag kan ikke tilfgjes deltagere.
Figur 52: Tilfgj ny notei | ;o5 mere om dette vindue i F2 Desktop - Sager.

sagsvinduet

Notevinduet pa akten

Noten skrives i skrivefeltet nederst i
vinduet og sendes ved at klikke pa send
note-ikonet eller taste Ctrl + Enter.

Noteteksten vises over skrivefeltet, som

vist pa figuren nedenfor. . .
Figur 53: Send note-ikon

Det er muligt at tilfgje modtagere til en note pa en akt. Modtagere af en note
tilfgjes p& 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) - O
Ny chat tirsdag, 26 mar Tilfgj deltager st
HUH, ANS, PPO 4) Tir Klaus Salomon 14:09
Hugo Hugosen: Se mine Lignende notater skal behandles p4 afdelingsmedet . Klaus Salomon )
kommentarer i dokum... a
Intern review @ Tir ¢y Hugo Hugosen @ %X
. Mig: OK
Oversigt over alle
chats og noter p§ 1 Hugo Hugosen @) Tir
akten Hugo Hugosen: Jeg
kigger pa det
Hugo Hugosen (2) Tir
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...
T Skriv besked og tryk p& Ctrl+Enter for at sende ~
Skrivefelt Notemodtager Modtager har set det

seneste noteindlaeg
Figur 54: Notevinduet pd 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 "laest”- @
ikonet ud for notemodtageren.
Figur 55: Laest-ikon

Klik p@ "fjern deltager”-ikonet ud for en
notemodtager for at fjerne modtageren fra
noten. Det er kun opretteren af noten, der
kan fjerne sig selv fra noten. @vrige
modtagere kan fjerne sig selv eller andre

Figur 56: Fjern deltager-ikon
modtageren fra noten.

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

Bemaerk: Noten bruges uafhaengigt af, om notemodtagere er logget pa F2 eller
ikke logget pa. Er notemodtageren ikke logget pa 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.
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Funktionerne i notevinduet pa akten gennemgas i det folgende. Disse kan adskille
sig fra funktionerne, der er tilgeengelige i notevinduet pa sagen. Se F2 Desktop -

Sager for flere detaljer.

Funktioner i notevinduet pad akten

Funktionerne for notevinduet er samlet i en dropdown-menu i hgjre hjgrne af

notevinduet.

Tilfg] deltager

dik Klaus Salomy

Cid

Hugo Hugos

Dropdown-menu med
funktionerne for chatvinduet

o =
3 Navngiv note
Marker som ulzest
i+ Sl notifikationer fra
2 Kopier tekst
1 Abn akt
Slet note

+! Forlad note

Figur 57: Funktioner i notevindue pa en akt

I det folgende gennemgas funktionerne.

Funktion

Beskrivelse

"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.

Titlen p@ 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 ulast”

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

akten med dette ikon

"S|& notifikationer
fra”

Her er det muligt at vaelge at sl notifikationer fra for den
pé’]gaeldende note i enten en time, otte timer, 24 timer,
eller indtil brugeren manuelt slar notifikationerne til igen.
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Beskrivelse

il SIa notifikationer fra b 1 time
8 timer
24 timer

Indtil jeg slar dem til igen

Figur 58: SI& notifikationer fra

Akter med noter, hvor brugeren har sldet notifikationer
fra, vil ikke blive placeret i den pagaeldende brugers
indbakke ved nye indlaeg sendt i den valgte tidsperiode.

"Kopier tekst”

Kopierer al indholdet i noten.

"Abn 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 bekrzefte.

"Forlad note”

Brugeren fjerner sig selv som deltager pa den
pagaeldende note.

(?) Fjern deltager x

Vil du fierne dig selv som deltager? Dette kan medfere at du ogsa mister lzeseadgangen
til akten.

N

Figur 59: Forlad note

Bemaerk: Fjerner en bruger sig selv fra en
chatsamtale, hvor denne kun har adgang til akten pa
grund af chatten, vil brugeren miste adgangen.

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 ul Noten kan lzeses ved at holde musen
hen over ikonet, som vist nedenfor.
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Ulaest note i indbakken

Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue D Ef Ny e-mail [@ Ny digital gost F_.;'. Ny aktindsigt @ A
Sag N+ [} Nyt dokument B Ny e-Boks A Ny M4-post i - € Fje
¥ y svar )
Akt ~ akt @ Ny godkendelse Ej Ny fjernprint chat = Abn i kalender Sle
Mavigation Ny Svar
+ Min indbakke
. *g? E &5 33 B Akter Sager Dokumenter  Bestillinger
| Sag i lister | | Seg pa aktdr her ¢
4 Erantee Titel | Serteringsdato
O o T & i Y Nye brugere til oprettelse 02-12-2021 14:24
o & ) B oI
G Mit skrivebord ' | Seneste besked 13:38
[ Akter med mi ktansvarli o 01433
Ermed mig som aktansvarig () (| Irene Tangmase: Seminaret rykkes til 23.-24. januar 2022. |5 44,59
@ Godkendelser = T
7 indsigtsrappo - :
[ il ¥ Aktindsigts rt 21-04-2020 10:15

Tooltip med notebesked

Figur 60: Ny note i indbakken
Ved at dobbeltklikke p& noteikonet © kan noten 3bnes uden forst at 3bne akten.

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

Ulaest note

= ]

& Hanne Winter (HR) ~

| ® H Abn kalender @

Vis alle pamindelser

Avanceret| Segehistorik cSearch
segning -
bEg Kalender cSearch
Alct  Partpr Bl

Nye brygere til oprettelse
Irene Tangthase (ita@dok-org.dk)
O- [0-

[ Aktdokument @5
R Bilag 1.1.pptx @S Bilag 1.2.docx

Invitation til seminar.doce

Figur 61: Tilgd noter fra previewet i hovedvinduet

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

Noten kan laeses ved at klikke pa noteikonet -, hvorefter noteteksten vises i en
dropdown-boks. Klikkes p& noteteksten, dbner notevinduet.
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- B x
# Hanne Winter (HR ~

=1 Q+ @ % Abn kalender

= oo Q
B Vis alle pamindelser

skriv Avanceret Segehistorik cSearch

= s@gning =

skriv Seg Kalender cSearch

ugere til oprettelse

ta@dok-org.dk

Klik p& noteikonet for

P
. _—
at vise noteteksten
HNoter 1 ulzeste af 1
Irene Tangmose (2 deltagere) i dag 13:38 (en time siden)

Irene Tangmose: Seminaret rykkes til 23.-24. januar 2022.

Abn notevinduet Marker alle som leest

Figur 62: 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 pd akten.

Ansvarlig

Fordelingen afspejler typisk, at det formelle ansvar laegges 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,
fades med en ansvarlig. Det er enten brugeren eller enheden, som
opretter/modtager akten. Den aktansvarlige kan altid sendre 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. Lees 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 laegges 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 andres. Brugeren
eller enheden aendres i feltet "Ansvarlig”, og der klikkes pd Gem.

Gem Feltet “Ansvarlig”

D Kravspecifikat

Avanceret

# Hovedvindue I I 9 Fortryd E’L Q + Ny note D @ :E fl
A 4 + o =
Sag T &} Ny pitegning Fl
Gem Forbered Ny Ny Tilfaj Vis alle
afsendelse - chat~ I Ny bestiling ~ ak‘tv godkendelse felter - g
Mavigation Ret Forsendelse Status My Vis
Titel: Kravspecifikation
Status: Behandles Brevdato: bl
Frist: | Sag: 2020 - 22w o
o]
Ansvarlig: @ Anders Slot (Sagsbehandler, Administration) > =8 | Journaliseret: D Akt nr:

Figur 63: Zndr "Ansvarlig”

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

parter”.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til parter i felterne "Til”,
"Cc” og "Xbc”, sa forslagene bliver mere relevante for brugeren.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Aktopretters adgang ved andring af ansvarlig

Det er muligt for aktopretteren at miste skriveadgang til akten, nar der szettes en
ny ansvarlig. Dette sker eksempelvis, hvis aktopretteren saetter en bruger i en
anden enhed som ansvarlig. I dette tilfaelde 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 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. Pa 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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Nye brugere til oprettelse (Akt-id: 3838) - 0

Avanceret z Hanne Winter (HR)

@ Hovedvindue s Alle sager med disse parter

18 Sag v w Alle akter med disse parter
Akt © Genindlzs relaterede segninger
Mavigation Relaterede
Type | Mawvn | Enhed | Rolle
Afsender Irene Tangmose IT Kontor Sagsbehandler
Ansvarlig Irene Tangmose IT Kontor Sagsbehandler
Ansvarlig enhed IT Kontor Administration
Chatdeltager Hanne Winter HR Ledelsessekretaer
Chatdeltager Irene Tangmose IT Kontor Sagsbehandler
Chatdeltager Isak Thorsen IT Kontor Sagsbehandler
Cpretter Irene Tangmose IT Kontor Sagsbehandler
Udvidet adgang IT Kontor Administration

Sag: 2021-15 W Il Forbindelse til F2 Server OK

Figur 64: Fanen "Parter”

Bemeerk: 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 laeseadgang til akten.

Supplerende sagsbehandler

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

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

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

Avanceret
. — v ]
# Hovedvindue | I © Fortryd F & Ny note D @ = 2
T2 Sag ~ " Slet akt ~ 4 &) Ny pategning + L = Fle
Gem Ark Forbered Afslut . N Tilfaj Vis alle ]
it g luk afsendelse»  akien chat ~ 1B Ny bestilling - akt - gpdkendelse felter N
Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vis
Titel: Kravspecifikation
Status: Behandles Brevdato: ]
Frist: | Sag 2020-22+ F
5]
Ansvarlig: @ Anders Slot (Sagsbehandler, Administration 88|  Joumnaliseret: [ | Aktnr:
Adgang Vzzlg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller br... 88|  Suppl. ® Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration v 28
begreenset til: sagsbeh.:

g 9 |
Sagsadgang Aktparter: Valg parter 2
begraenset til:

Sagsadgang ® CPR/CVR nr:

Figur 65: Tilfgj supplerende sagsbehandler pa 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
fortzeller, at vedkommende er blevet sat pa
som supplerende sagsbehandler.

Hovedvindue

Figur 66: Info-ikon

Indstillinger

L3
Ny

G Ny e-mail
[} Nyt dokument

[& Ny digital post F_.;'. Ny aktindsigt
B Ny e-Boks A Ny M4-post

G

4 Min indbakke (1)
G Mit skrivebord
3 Mit arkiv

Akt akt @ Ny godkendelse [} Ny fjermprint chat = - Abn i kalend
Mavigation Ny Swvar
¥ Min indbakke (1)
B “\.} B 33 B Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Seg i lister | | Seg pa akter her
i Titel | Brevdato -
¥ Brevdato: Sidste uge: 1 element(er), 1 ulzst(e)
4 [T Standard [ [l (i Detgode made 26-11-2021 09:58
[J Arkivet

¥ EBrevdato] Du er blevet tilfajet som supplerende sagsbehandler.
& 0
On
o

WyE Brugere til oprettelse
Rapport ved sletning af 2 sager
Rapport ved sletning af 2 sager

Notifikation om supplerende sagsbehandler

Figur 67: Supplerende sagsbehandler modtager akt i indbakke
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Adgangsniveau for supplerende sagsbehandler

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

Udgangspunktet for en supplerende sagsbehandlers adgangsrettigheder baserer sig
pa, hvad den ansvarlige har defineret i sin generelle opsaetning i F2.
Standardvaerdien for supplerende enheder og sagsbehandleres er "Fuld
skriveadgang”.

Afhaengigt af hvad brugeren har valgt i sin opsaetning, gives disse rettigheder som
udgangspunkt ved tilfgjelse af supplerende sagsbehandler pd en akt. Laes mere om
opseetning af personlige indstillinger i manualen F2 Desktop — Indstilling og
opse&tning.

Den ansvarlige pd den enkelte akt, kan dog sendre adgangskontrollen. Der er
mulighed for at veelge en af fglgende tre niveauer af adgangsrettigheder:

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

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

e 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 zndres ved at
hojreklikke pa parten. I hgjrekliksmenuen veelges “Adgangsrettigheder til akten”,
hvor det nuvaerende niveau af rettigheder kan ses, og der kan eventuelt veelges et
nyt individuelt niveau for den supplerende sagsbehandler.

Suppl. ® Iszk Thorsen (Sagsbehandler, IT Kontor) v ;a'-

sagsbeh.
g Kapiér =
Klip .

Aktparter: Vaelg g

|'-

Fjern

(]
)
=
3

Vis mere information
Vis egenskaber

Adgangsrettigheder til akten  * v |eseadgang

1l
mnn
mn
]

Skriveadgang til dokumenter
Fuld skriveadgang

Figur 68: Se supplerede sagsbehandlers adgangsrettigheder til akten

Bemaerk: Brugere, der fjernes som supplerende sagsbehandler fra en akt, far
0gsa fjernet deres laeseadgang til akten, hvis der ikke er andre forhold, der
bevirker, at de har adgang til akten. Dette betyder, at nar adgangen pa akten
er sat til “Involverede”, er det kun de aktuelt involverede, der har laeseadgang
til akten.
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P3ategning

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

En ny pategning oprettes ved at klikke pd@ Ny pategning i aktens band, og
nedenstaende dialog abner.

Ny pategning - O X
: En pategning er en formel note pa akten.
Oprettet af:
Set af:
Pategninger
Veelg pé’:tegningstype _ Jeg vil gerne tale Forelzegges for mig Se tekstfeltet

Skriverude ————

Fortryd

Figur 69: Dialogen "Ny pategning”

Szt hak i en eller flere pategningstyper. I skriveruden formuleres eventuelt en
pdtegningstekst, der uddyber pategningstypen. Pategningstyperne i dialogen er
konfigurerbare og vedligeholdes af en bruger med privilegiet
"Veaerdilisteadministrator”. 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 dokumentomradet. Er pategningen
ulaest, markeres det med en bla cirkel.
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2 |sak Thorsen (IT Kontor]

b Q@

& Kopier link til akten *

Vedhaeft Dan akt cSearch
= som PDF -
Andet cSearch
SHEE 2

[ Aktdokument

Figur 70: 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 veere 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 abner selve
pategningen.

8 |2k Thorsen (IT Kontor] ~
o . X
= Udskriv ~ @ Kopier akt ~ @
Las dokumenter «# Kopier link til akten ~
Vedhz=ft Dan akt cSearch
- som PDF -
Jokumenter Andet cSearch
9 . .
Pategningsikon Q' . 22_

Pategninger 1 ulz=ste af 1

Oprettet: 08-12-2021 (Isak Thorsen)

Alle nyoprettede brugere skal tjekkes hos mig, fer de modtager deres login.

Abn pategning

Figur 71: Tilgd pategning
Fra hovedvinduet er det muligt at 8bne pategningen uden fgrst at abne akten.
Dette ggres enten ved at dobbeltklikke pa8 pategningsikonet i resultatlisten eller at
abne pategningen fra hovedvinduets preview.

I resultatlisten vises pategningens tekst som tooltip for pategningsikonet.
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pindue Indstillnger & fesk Thorsen (T Koatord A
D G Ny e-mail (&} My diital post 75 Wy aktindsigt C;?- i Arivér = i ® 4 Abn kalender @
2 prdorument B Myefoks Ny Mapost & Fiom fra Fste . 9 Vis sl prmindateer
. Ny — My o Udsiow  Aulnceret Sagehistarik cSearch
) Akt - by @ Ny godkendeise 7 Hy fefmprint e - e g
Navigation o Swar Fjem Udskriv Sag Kaslender cSearch
& Min indoakke
R E 2 5§ Akter Sage] Dokumenter Bestillinger At Fanter 2
[[sog fser || [ seg pi akefper ¥ Fiter v OF Sogelrrerier * | o
Favoritter Titel fevdato | Soteringsdato Fra [ Sagsnummer
¥ Brevdate: fidste maned: 1 slementier) Ve [
4 [ Standord O § Gf Detgode made 2-11-2021 0958 30-11-2021 0852 Klaus Salomen 202114
B Arkivet ¥ Brevelato: fingen: 3 element(er) [ aitdokument
# Min indbakke 3 Mye brugese tl opretteles. 03-12-2021 1512 Irens Tangmose 2021-15
G Mit sioivebord 0@ - - - ol
i pitegnin
3 Mit arkiv 0w preanng g
Alle nyoprettede brugere skal fekkes hos mig, far de modtager deres login.
7 Mine sendte akter " “ v B “ “

Figur 72: Tilgd pategning fra hovedvinduet

Markér en pategning som set ved at abne pategningsvinduet og klikke pa knappen
Set.

Pategning

En pategning er en formel note pa akten.

Oprettet af:

Dorthe Duess, 04-12-2020 13:16
Set af:
Pategninger

Jeg vil gerne tale

Forelaegges for mig Se tekstfeltet

Skal revideres ift. organisationens retningslinjer og herefter forela=gges senest 8/12

Gem og set Set

Luk

Kun aktens ansvarlige kan gemme aendringer

Markér ptegning som set

Figur 73: Set-markér en pategning

N&r en bruger har gemt sin set-markering, noteres det automatisk gverst i
pategningsvinduet.
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Pategning — [m| X

En pategning er en formel note pa akten.

Oprettet aft  Hanne Winter, 10-01-2020 13:16
Setaft  Hugo Hugosen, 10-01-2020 14:08

Set af bruger

Figur 74: Pategning set af bruger
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Tilknyt akt til sag

Tilknyt akt til en eksisterende sag

Nar en akt er i redigeringstilstand, kan akten tilknyttes en dben 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.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til sager i feltet “Sag”, sa
forslagene bliver mere relevante for brugeren. Konfigurationer udfgres i
samarbejde med cBrain.

Det er muligt at fremsgge sagen ved at klikke pd sagsikonet =" i metadatafeltet
"Sag”. Klik pa ikonet for at 8bne dialogen "Veelg sager”, hvor den pagseldende sag
kan fremsgges. Laes mere om dialogen "Velg sager” i afsnittet Dialogen “Vaelg
sager”.

Bemaerk: Afhaengig af F2’s konfiguration kan afsluttede sager vises med kursiv.
Det er muligt at konfigurere F2, sa akter kan tilknyttes en afsluttet sag. Laes
mere om disse konfigurationer og afsluttede sager i F2 Desktop — 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 Kravspecifikat

Avanceret

# Hovedvindue I_I S Fortryd yt @ + Ny note D @ j% H
i u N o = - . =+ o -
o8 Sag ~ Slet akt L {5 Ny pategning ) Fl
Gem Arkive Forbered slu ly - Ny Tilfg) Vis alle
: og Iu afsendelse~  akten chat - BB Ny bestilling ™[5 . godkendelse felter » b
Mavigation Ret Forsendelse Status Ny Vis
Titel: Kravspecifikation
Status: Behandles Brevdato: [}
Frist: # sag 2020-22w o=
=
Ansvarlig: | ® Anders Slot (Sagsbehandler, Administration) ¥ g;| Journaliseret:  [] Aktnr:

Figur 75: 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
o
mader:

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

e Klik pd sagsikonet - i feltet "Sag”, og dialogen "Veelg sager” &bner. Her

klikkes p& Ny sag. Se mere herom i afsnittet Dialogen "Vaelg sager”.
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Nar en af de to ovenstaende mader udfgres, abner fglgende dialog:

ini X
S8 Nysag

Ingen sagsskabelon v
Titel

F2-Projekt-2018

Journalplan

Handlingsfacet

Kassationskode

Sagsforlgb

oK Eortryd

Figur 76: 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.

N&r felterne er udfyldt, klikkes pd OK, og sagen oprettes. Lees mere om
sagsvinduet, og hvordan der arbejdes med sager i manualen F2 Desktop — Sager.

Bemaerk: Afhaengigt 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 "Valg sager”

Klik p& sagsikonet &4 i feltet “Sag” p3 en akt for at 3bne dialogen "Vaelg sager”. I
dialogen er samme sggemuligheder som i F2’s hovedvindue. Disse anvendes til at
udpege en eller flere sager.
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Veelg sager

Sggevindue Indstillinger
© Fortryd 3 o8 Genvejsoversigt 2017 -.. 3¢ 78 Testaf nye systemer 20... 3¢ x G+
B Ny sa
rp DO Tilfoj Berdz  fromemm
sagler) sager sagning
oK Sagsvalg Valgte sager Spgefeiter
| = Akter Sager Dokumenter Bestillinger Sag  Parter
Sag i lister Sgig pa sager her Q, | O sggekriterier
Titel:
§ . a
4 K Faiiter 1 [T | Saganummer | e
[ Min journaliseret post det seneste &r HH Ministersvar 2020-9
* Min indbakke HH Workshop om flettefelter 2020-8 Ansvarlig: Status: Sagsnummer:
i3 Mit skrivebord o Test af nye systemer 2019 - 63 Afsluttet 2019 - 63
& Godkendelser F] Rédgivningspunkter 2019- 58
Mit arkiv ] Radgivning 2019- 57 Suppl. sagsbeh.: Emneord: Tidl, sagsnr.:
Ppl. sag: g
Seneste dokumenter & Projektbeskrivelse 2019-54 Konsultation;
Personlige mapper ’é’ Sag harende til medet: Teammade... 2019 -46 =
B Besked fra Anna Isabella Jensen 2019 - 37
4[] Standard _ .
O HH EU parlamentsvalg 2019 2019 - 35 Adgangsbegraensning  Sagens parter: Eksternt id:
Arkivet s
: % Sag harende til madet: Udvalgsme... 2019 - 34
*. Min indbakke .
- Sag harende til madet: Udvalgsma... 2018 -33
G Mit skrivebord )
! L] Miljggadkendelse - Svogerslev 2019-13 =
& wit arkiv Frist: CPR/CVR nr.: Statuskode:
¥ Mine sendte akter
@ Godkendelser Soig pé akter her Y Filter =
#. Udbakke Journalplan: Handlingsfacet: Kassationskode:

Titel | Brevdato | Sortering
Seneste dokumenter
¥ Sorteringsdato: /ldre: 2 element(er)

+ i Enhedssagninger @ Test af nye systemer 09-03-20,
- - = Aktindsigtsrapport 16-09-2019 09:28 16-09-20

b = Personlige segninger

b8 Aktuel enhed (Administration)

b Mapper

b & Diverse < »

132 resultater - opdateret i dag 16:17 (et minut siden)

Figur 77: Dialogen “"Valg sager”

Pa fanen "Sggevindue” i dialogens band er der falgende muligheder:

Funktion Beskrivelse
N&r en eller flere sager er markeret i resultatlisten eller
v placeret i feltet "Valgte sager” i dialogens band, klikkes der pa
0K OK for at tilknytte akten til 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.
® Valg én sag Klik pa Veaelg flere sager for at vise feltet “Valgte sager”. Nar

feltet er synligt, er funktionen inaktiv, uanset antallet af sager

Veelg flere sager .
i feltet.

F2 skifter automatisk, hvis en eller flere sager markeres, og
der klikkes p& Tilfgj sag(er).

Fjernes alle sager fra "Valgte sager”, skifter F2 automatisk
tilbage til Vaelg én sag. P38 den made er det let at holde styr
pd, om akten er ved at blive lagt pa én eller flere sager.
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Funktion Beskrivelse
Tilfgjer de(n) markerede sag(er) fra resultatlisten. De(n)
valgte sag(er) vises i feltet "Valgte sager” i dialogens band.
Tilfgj
sag(er)

1= Renovering af mgdelok... 3¢
#1= Referater 2018 2018 - 92 3¢

Valgte sager

Feltet "Valgte sager” viser den eller de sager, der er valgt.

Bemaerk: Hvis akten allerede er knyttet til en sag, vises den
pageeldende sag i feltet, nar dialogen abner.

Skal en sag alligevel ikke tilknyttes akten, klikkes pa % ud for
sagens navn i feltet, og sagen fjernes.

X

Fjern alle
sager

Fjerner de valgte sager fra feltet “Valgte sager” i dialogens
band.

'S 2

L

Avanceret
s@gning

Giver mulighed for at foretage en avanceret sggning vha.
metadatafelter.

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 p& den
pagaeldende sag, og den overfgres til sagsfeltet pa akten.

Skal akten kopieres til flere sager, klikkes der pd 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.

Er der valgt mere end en sag, laegges der en kopi af den pageeldende akt pa sag
nummer to, tre osv. Dette fremgar ogsa af nedenstaende dialog, der abner, 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

Fortryd

Figur 78: Dialogen "Kopier akt til sager”

I dialogen klikkes der p@ OK, og akten kopieres til de valgte sager.
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Skal dialogen fremover ikke vises ved kopiering af akt til sager, saettes der hak i
tjekboksen "Spgrg ikke ved kopiering til sager”, inden der klikkes pa OK.

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

N&r 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 ikonet med de to sager Hf'ud
for feltet "Sag”.

I dialogen "Kopioversigt”,

Klik pd ikonet for at se aktens kopiakter p& andre sager

Tastatur (

Avanceret

= LG
# Hovedvindue Iﬁ,

o8 Sag

.

Slet akt = QB
Ret Arkiver
og luk

Mavigation Ret

E-mailen er sendt internt: 21 cktober 2019

Titel: Tastatur
Status: Behandles

Frist:

Ansvarlig:

09:49 (et &r siden)

@ Ann Sekner (Sagsbehandler, Administ ¥

7] 5&l Svaralle ~

(3 Videresend
Svar

Forsendelse

Brevdato:

Sag: e

Journaliseret:

Afslut

Status

e D@
+

Tilfgj
ak‘tv godkendel:

3 G

& Ny pategnin
=+ Ny pategning
chat - ] My bestilling ~
Ny

akten

21-10-2019
2017 - 55w+

Akt nr.:

Figur 79: Se kopiakter pa andre sager

der abner, vises en oversigt over alle de sager, som den

pdgzeldende akt er tilknyttet. Af oversigten fremgar:

Sagsnummer
Sagstitel

Akt-id

Akttitel

Oprettet (dato)
Oprettet af (person).

Den bld markering viser, hvilken akt der er &ben.
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B Kopioversigt - o x

Oversigt over hvilke kopier af denne akt, der ligger pa andre sager
Sagsnummer | Sagstitel | Akt-id | Akttitel | Oprettet | Oprettet af
Genvejsoversigt 2985 Tastatur 21-10-2019.09:49 Ann Sekner

2019 - 63 Test af nye systemer 3050 Tastatur 23-11-2020 18:22 Ann Sekner

Figur 80: Kopioversigt

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

Standardadfaerd ved afslutning af sager

N&r en bruger med de forngdne rettigheder (skriveadgang til alle sagens akter)
afslutter en sag, pavirkes sagens akter pa fglgende mader:

Sagens akter afsluttes.

Akternes metadata og dokumenter kan ikke zndres. I praksis betyder det,
at menupunktet “Ret” deaktiveres, hvilket blandet andet betyder, at
aktdokumentet ikke kan redigeres, og akten ikke kan sendes som e-mail.

Hvis en akt skal gendbnes, skal sagen fgrst genabnes. Dette kraever
privilegiet “Gendbne sager”.

Laes mere om F2’s standardadfaerd ved afslutning af sager i F2 Desktop — Sager.
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Aktens metadata

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

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

e Standardmetadatafelter, se afsnittet Standardmetadatafelter.

e Avancerede metadatafelter, se afsnittet Avancerede metadatafelter.

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

[ Det gode made (Akt-id: 3826)

Figur 81: Vis alle felter pa akten

En lang raekke af de metadata, der er tilknyttet 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 p& en akt handteres.

Forsendelsesmetadatafelter pd e-mailakt

2l Animox om faglia vurder
Tite Anmadning om faglg vurdering

Fra: @ Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) *

Tik ih@cloudpost.dk w

)

'a]
)

Figur 82: 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.

Felt 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 a&ndres.

Pa en e-mailakt svarer titlen til emnefeltet pa en e-mail.
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"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 seettes pa under Xbc, svarer det til at
seette en part pa som Bcc 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.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til parter i felterne "Til”,
"Cc” og "Xbc”, sa forslagene bliver mere relevante for brugeren.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Standardmetadatafelter

Titel: Kravspecifikation

Status: Behandles Brevdato: | Adgang: IT Kontor v
Frist: & sag 2021 - 15+ o Emneord: Retningslinjer: [
&l 7l
Ansvarlig: Irene Tangmose (Sagsbehandler, IT ¥ 28|  Journaliseret: [ ] Aktnr. Oprettet dato: 08-12-2021 14:45 af Irene Tangmose
Eksternadgang: | Aben -
Figur 83: Standardmetadatafelter pa en akt
Nedenfor gennemgas de enkelte standardmetadatafelter pd en akt.
Felt Beskrivelse
"Titel” "Titel” vises, uanset hvilken aktvisning der er valgt. "Titel” er
et fritekstfelt, der beskriver akten. Titlen angives, nar akten
oprettes. Titlen kan andres.
"Status” Status pa akten angiver, om aktens status er “Behandles” eller
"Afsluttet”.

Side 67 af 136



Felt

CBRAIN

The Process Company

Beskrivelse

"Frist”

I dette felt seettes en frist pa 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.

Laes 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.

”

IISag

Hvis der star et sagsnummer i dette felt, betyder det, at akten
er lagt pa 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 a&ndre sagshnummeret.

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”. Markér
herefter den gnskede sag, og tast Enter eller dobbeltklik 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.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til
sager i feltet "Sag”, sa forslagene bliver mere relevante for
brugeren. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

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

"Akt nr.”

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

IIAdgangII

Her veelges adgangsniveauet for akten:
e Involverede
e Enhed
e Alle.

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

Hold musen over ikonet @ for at laese mere om adgangen til
akten. Teksten tilpasser sig de forhold, der p&virker den givne
akt. P& en akt med eksempelvis adgang "Enhed” og en
adgangsbegransning vises fglgende info-tekst.

Adgang: Rapportering* v | (?

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

Figur 84: 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.

o Tryk p% Pil ned-tasten. F2 viser tilgaengelige emneord.
Er der knyttet emneord til enheden, vises kun disse.
Emneordet veaelges ved brug af Enter eller dobbeltklik
pd det gnskede emneord.

e Sgg blandt alle emneord. Klik pa V] i feltet "Emneord”.
Herefter abnes en dialog, der viser alle emneord for
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myndigheden. Markér de gnskede emneord i listen til
hgjre, og klik pa pilen mod hgjre. De valgte emneord
overfgres til akten ved at klikke pa OK.

"Oprettet dato
og af”

Dette felt viser datoen for, hvorndr akten blev oprettet, og
navnet pa den bruger, der har oprettet akten.

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

"Ekstern
adgang”
(tilkab)

Dette felt bruges alene til opmeerkning af akten i forbindelse
med kundespecifikke integrationer. Vaerdierne traekkes fra en
veerdiliste og konfigureres i samarbejde med cBrain.

Avancerede metadatafelter

Titel Kravspecifikation

Adgang T Kontor =

Sagsadgang

begrasnset til:

Sagsadgang @

22| Ssuppl Klaus Salomon (Kentorchef, ITKonto™ =8|  Akttype: Intern -

sagsbeh.
= agsbel

7l Tidl. sagsnr:

Aktparter: Veelg parter =

CE| |CE

Madtaget dato:

CPR/CVR nr.:

Figur 85: Avancerede metadatafelter pa en akt

Nedenfor gennemgas de avancerede metadatafelter pd en akt.

Felt 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.

"Adgang Her angives et antal adgangsgrupper

III

begraenset ti

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

Feltet begraenser adgangen til de brugere og grupper, der er
angivet i feltet. Dvs. uanset hvilket adgangsniveau, der er
angivet i feltet "Adgang” pa den givne akt, er det kun
brugere/grupper angivet i dette felt, der kan se og tilga den
pageaeldende akt.

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

Leegges der en adgangsbegraensning pa en akt, der
forhindrer brugere i at f& adgang til akten, &bner dialogen
"Parter har ikke adgang til akten”, som vist nedenfor.
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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)
Tilfgj til adgangshegraensning Nej Eortryd

Figur 86: 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 hvornar andringen skete.

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

Bemaerk: Sattes en bruger med begraenset adgang (i
brugerens egenskaber) pa i feltet “Adgang begraenset til”,
skal myndigheden, en enhed eller brugerens
sikkerhedsgruppe ligeledes tilfgjes i feltet, og
adgangsniveauet skal veere sat til "Alle”. /ndres “Adgang”
ikke til “Alle”, 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 pa de tre betingelser, at akten

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

Er ovenstdende betingelser opfyldt, overfgrer F2 automatisk
enheder, personer, teams og sikkerhedsgrupper fra sagens
adgangsbegraensning til feltet “Sagsadgang begraenset til” pa
akten.
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Bemaerk: Sattes en bruger med begraenset adgang (i
brugerens egenskaber) pa i feltet “Adgang begraenset til”,
skal myndigheden, en enhed eller brugerens
sikkerhedsgruppe ligeledes tilfgjes i feltet, og
adgangsniveauet skal veere sat til "Alle”. Andres "Adgang”
ikke til “Alle”, reduceres adgangen til akten til brugeren
med begraenset adgang.

"Sagsadgang”

Hak i dette felt betyder, at sagens adgangsbegrasnsning
nedarves til den pdgaeldende akt. S&fremt der tilfgjes en
adgangsbegraensning pa sagen, gzlder den for alle sagens
akter.

@nskes sagens adgangsbegransning ikke nedarvet til akten,
skal den eksisterende adgangsbegraensning erstattes med en
anden. Dette ggres via feltet "Adgang begraenset til”, hvor
den eller de parter, der skal have adgang til akten, tilfgjes.
Bemeaerk, at feltet "Adgang”, hvori aktens adgangsniveau
bestemmes, ogsa har indflydelse pa, hvilke parter der har
adgang til akten. Lees mere om feltet “Adgang” i afsnittet
Standardmetadatafelter.

Bemaerk: En akt oprettes altid med hak i “Sagsadgang”,
selv ndr den ikke er tillknyttet en sag. En akt uden en sag
har brugerens myndighed som implicit
adgangsbegraensning.

"Suppl.
sagsbeh.”

Her angives supplerende sagsbehandlere p& akten. Det er
brugere, teams og enheder, der hjaelper med selve
sagsbehandlingen uden at veere ansvarlig for akten.

Laes 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.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til
parter i feltet "Aktparter”, sa forslagene bliver mere
relevante for brugeren. Konfigurationer udfgres i
samarbejde med cBrain.

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

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”.

"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 pa 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 pdmindelse, 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 tilfeelde, 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 veerdi i modtaget dato, og denne vil vaere identisk
med brevdatoen.

"Oprettet dato og | Dette felt viser datoen for, hvornar akten blev oprettet, og
af” lige efter oprettelsesdato vises navnet pa den bruger, der har
oprettet akten.

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

Metadatafelter pa 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 eller enheder via funktionen “Send”.
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Afsenderen ggr dette pa fanen “Avanceret” i aktvinduet ved at saette hak i feltet
"Linje til enhedens sagsbehandling”. En enhed, der modtager en e-mailakt, kan

o
ogsa

N&r 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 fgrst synlig for afsender, ndr akten er
sendt. Linjen vises, nar avancerede metadatafelter er vist. Modtager vil se linjen,
uanset hvilke felter aktvinduet ellers viser.

Linje til enhedens sagsbehandling

L Wl segshi=p @ B L+

Avanceret

Avancerede metadatafelter er vist

Kravspecifikation (Akt-id: 3857)

& Hovedvindue ',%' Fortryd E 0 Svafalle ~ Q + Ny note D E% 2 LG =3 (2 G

o1 Sag ™ Slet akt E 3 Viddresend pategning Flag: Vzlg flag ¥  Flag: Velgflag A
i Ret Arkiver  Svar Ny - . Ny Vis alle Frist: Veela dato W Frer Veelg dato o

ogluk = chat + estilling ™ gkt felter » rsw Velgdato L st Welgdsto L
Navigation Ret Forsendelge Status Ny - Vis alle felter Mig Kvalitetskontrol

E-mailen er sendt internt: i dag 15:15 {et minut siden) Forsendeleasialtar

Titel: Kravspecifikation Standardfelter

Adgang Suppl. Klaus Salomon (Kontarchef, IT Kontor) = L v Avancerede n

b il beh.:

egreEnsett segEne 7| Tidl sagsnr

Sagsadgang Aktparter: Erindringsdato:

by t til:

sgrEnsst Modtaget dato: | 08-12-2021

Sagsadgang @ CPR/CVR nr.:

Set | Kvalitetskontrol Set Ansvarlig:

[Enhedans sagsbehandling:

Status: Behandles

Frist: }

Figur 87: Metadatafelter p& akt med linje til enhedens sagsbehandling

Laes mere om arbejdet

med linjen til enhedens sagsbehandling i afsnittet Linje til

enhedens sagsbehandling.

Metadatafelterne i linjen er kort opsummeret i tabellen nedenfor.

Felt

Beskrivelse

"Set” (af enheden)

Angiver, om der er brugere i enheden, der har set akten.

"Set” (af ansvarlig)

Angiver om, den ansvarlige bruger har set akten.

"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 vaeret inde og se akten.

"Status”

Modtageren angiver sin egen status i
modtagelsesregistreringen, som viser afsenderen, om
akten er faerdigbehandlet 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 kalenderikonet =]
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", nar den angivne frist passer.
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Aktens dokumenter

I de fglgende afsnit gennemgas de elementer i aktvinduet, hvor aktens dokumenter
vises og redigeres. Dette inkluderer selve aktdokumentet, der fungerer som aktens
skriverude.

Aktens dokumentomrade

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

Menugruppe til arbejde med dokumenter

[ standard onboardingmateriale (Akt-id: 3861)

Sl =] © Fortiyd
Gem

= Sag v

? 4 Ny note l:l @* VE

£ Ny pit
y oF YPSteONng Syt e Visal
chat~ B Nybestiing * o~ godkendelse

se st Ny vis wig

chkriv ~ @
& Kopierlink til akten *

Vedhzft  Danakt Search
- som PDF -
Dokumenter Andet cSearch

Navigation Ret

Titel Standard onboardingmateriale [ Aktdokument

Status: Behandles Brevdato: 09-12-2021 BE Tidsplanaisx

z
HIE]
g
g
Bl

Frist: H]  sag 2021-19% ¥ Velkomstprassentation ppte

BEJE:
7
H
H
[
& 3

B Forste opgavelr doce

Ansvarlig: Trene Tangmose (Sagsbehandler, IT Kantor) » 2| Joumaliseret: A Ator: 1 Oprettetdato:  09-12-20211237 af Irene Tangmose

(9) dvid dokumentomrdet

Ekstemadgang: | Lukket

L E E 0%y X X, 5 By L H A [~ =

& © Calibri » 12 v b / u Av #+v E =

Akten bruges til udvikline af standard onboardinemateriale.

Aktvinduets dokumentomrade

Figur 88: Dokumentomrddet

Markeres et dokument i dokumentomradet, vises det i aktens skriverude. Et
dokument redigeres ved at dobbeltklikke pa det, hvorefter dokumentet 8bner i det
relevante program.

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

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

Hvis en akt har mange vedheaeftede -_"_v:ju Udvid dokumentomradet
dokumenter, kan dokumentomradet )

udvides ved klik pa Udvid Figur 89: Udvid aktvinduets
dokumentomrdadet nederst til venstre i dokumentomrade
dokumentomradet.

Omradet kan igen minimeres ved klik pa () Minimer dokumentomradet

Minimer dokumentomrédet.

Figur 90: Minimer aktvinduets
dokumentomrade
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Bredden pa dokumentomradet sendres ved at treekke i dets grd kant med
markgren. Nar aktvinduet 8bnes, har dokumentomradet som standard den senest
valgte bredde for den pdgaeldende aktvisningstype. Dette kan slds fra for hver
enkelt aktvisningstype i dialogen “"Opseetning”. Laes mere i manualen F2 Desktop -
Indstilling og opseetning.

Aktens skriverude

Under aktens metadatafelter vises aktens skriverude.

[ standard onboardingmateriale (Akt-id: 3861) - o x

& Irene Tangmese (1T Kontor)

som POF

| Aktdokument
| adgang T Konte - ) Ticsplan.sise
Frist: M s 202118 @ Emneord <l emneord : B¢ Velkomstprassentation pptx

5 Farste opgavelr.docs

ling af medarbejdere ansat | 2022 o fremefter. Dette dog efter intern godkendelse 11T kontor (ITA - IST - KLS)

* Qnbosrding 2021 (f2p://dossier/92314)

N ./

Sag: 2021 - 19 O © Il Forbindelse til F2 Server OK

Figur 91: 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 Funktion 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.
o/’) Indseet/ret Her indsaettes og/eller redigeres hyperlinks i
hyperlink skriveruden.

Ved klik pd ikonet abner dialogen "Indsaet/ret
hyperlink”. Her angives den tekst/navnet, som skal
vises i aktdokumentet, og derefter indsaettes
hyperlinket i feltet “URL". Ved klik p& OK figurerer den
angivne tekst som et hyperlink i aktdokumentet.

Hyperlinket er forst aktivt, nar akten er gemt.
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Ikon Funktion Beskrivelse

[~ Indseet signatur | Klik pa8 Indsaet signatur for at se en dropdown-menu
med listen over tilgeengelige signaturer. Laes mere om
dette i F2 Desktop - Indstilling og opsaetning.

Bemaerk: F2 leveres med Calibri som standardskrifttype og enkelt linjeafstand i
aktdokumentet.

I skriverudens hgjrekliksmenu kan der som standard valges stavekontrol for enten
dansk eller engelsk med mulighed for at tilfgje flere sprog i samarbejde med cBrain.
Hgjrekliksmenuen giver ogsd mulighed for at aendre skriveretning.

Ved hgjreklik pa et URL- eller f2p-link er det muligt at bne linket i et nyt vindue,
ogsa nar akten er i redigeringstilstand.

Abn link 5 Abnlinki et nyt vindue

G2 Kopiér link

2 Emoji Win+Punkium
2 Fortryd Ctri+2
D Indsaet Ctri+V
Indszt som almindelig tekst Ctrl+Skift+V
Markér alt Ctrl+A
Veelg stavekontrol Kontrollér stavning > Alle dine sprog
Veelg skriveretning Skriveretning > * dansk
® Del engelsk
o Inspicer engelsk (Storbritannien)

engelsk (USA)

v Kontrollér stavning ved indtastning af tekst
Figur 92: Udvalgte muligheder i skriverudens hgjrekliksmenu

Preview af vedhaeftede dokumenter

F2 genererer et preview af alle dokumenter, der er tilknyttet akten. Markeres et
vedhaeftet dokument i dokumentomradet, vises et preview af dokumentet i stedet
for skriveruden nederst i aktvinduet.
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Preview af vedhaeftet dokument Vedheeftet dokument

[} standard onboardingmateriale (Akt-id: 3861)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elt. Sed pellentesque, purus sit amet
scelerisque effcitur, sapien sem maximus erat, eu feugiat enim nisi at ante. Cras et sodales
amet sollicitudin tortor.
venenatis urna. Praesent vel nulla non sapien eleifend pellentesque sit amet vitae
lacus. Aenean blandit id nulla sed accumsan.
Quisque tincidunt erat mauris, ac vulputate mi placerat eu. In hac habitasse platea dictumst.
| Etiam eget urna vestibulum erat p sque varius eget eget ex-Fusee i

Sed ultrices enim sapien, at elementum ligula fringilla non. Sed auctor consequat consectetur.
Aenean viverra erat eget nisl hendrerit, vel venenati posuere. Duis nec ante tincidunt, dapibus
est quis, aliquam leo. Nunc elementum elementum asellus non ornare sapien. Vestibulum
elit augue, mattis at ornare bibendum, tempus id mi st bibendum consectetur quam non

| mollis sodales. Cras-t Etiam maxes 2 es-Praesent sollicitudin
scelerisque luctus. Nunc varius vitae ante non posuere. Pellentesque arcu ex, fringilla a nisl id, luctus

Sag:2021-19 B Il Forbindelse til F2 Server OK

Figur 93: Preview af vedhaeftet dokument

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

Store, vedhaeftede billeder skaleres ned, sa billedet automatisk tilpasses aktens
preview og vises i fuld stgrrelse. Se eksempel nedenfor.

[ Orboaring 2021 Ak i 3862)

Figur 94: Vedhaeftet billede tilpasses til aktens preview

Ikoner for vedhaeftede dokumenter

Ikonet for et vedhaeftet dokument, der vises i dokumentomradet, afhaenger af
brugerens installerede programmer. F2 viser altid ikonet for det program, som
brugerens computer har som standardprogram for en given filtype. Det er ogsa det
program, et vedhaeftet dokument abnes i, ndr det bnes fra F2.
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rene Tangmose (IT Kontor

[ Kopier akt ~ @

Kopier link til akten -
edhasft Dan akt & Kop cSearch

- som PDF ~
Andet cSearch

[ Aktdokument
Bi Tidsplanadsx
@5 Velkomstpraesentation ppte

o= Farste opgave(r).docx

Figur 95: Ikoner for vedhaeftede dokumenter
Hgjrekliksmenu pa vedhaeftet dokument

Hvis en akt har vedheaeftede dokumenter, kan der hgjreklikkes p& dokumentet,
hvilket aktiverer en hgjrekliksmenu, som vist nedenfor:

= Irene Tangmose (IT Kontor

b e Q@

¢ Kopier link til akten ~
Vedhaeeft Dan akt cSearch
- som PDF -~

Andet cSearch
[ Aktdokument

B Tidsplan.xlsx
2> Ret dokument

Vis PDF
B Vis dokument
B Eksportér fil..
& Erstat indhold...
E,)’ Indsaet min underskrift
S Tiekud
Slet
Upload ny PDF...
[%, Gendan PDF

@ Velkomstpr,
05 Farste opgs

(1) Egenskaber

« Kopier link til dokument

Figur 96: Hgjrekliksmenuen pa et vedhaeftet dokument
I det fglgende forklares de enkelte funktioner i hgjrekliksmenuen.

Funktion Beskrivelse

"Ret dokument” | Er aktiv, ndr akten er i redigeringstilstand, og brugeren har
adgang til at rette akten. Funktionen abner den vedhaeftede fil
i redigeringsprogrammet, dvs. f.eks. Word, Excel eller
PowerPoint.
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Funktion Beskrivelse
Der skrives, gemmes og lukkes i redigeringsprogrammet. Nar
dokumentet lukkes, opdateres dokumentet automatisk pa
akten.

"\/is 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 i F2 ved brug af denne funktion.

"Eksportér 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.

"Indsaet min
underskrift”

Indfletter brugerens underskriftsfrase i dokumentet. Kraever
tilkgbsmodulet F2 Underskrevet Godkendelse. Laes mere i F2
Underskrevet Godkendelse — Brugermanual.

"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, ndr der
skal arbejdes offline med dokumenter. Laes mere i afsnittet
Tjek dokumenter ud og ind.

“Slet”

Sletter det vedhaeftede dokument pd akten.

Det er kun muligt at slette et dokument, hvis brugeren har
rettigheder til at redigere i akten, og akten ikke er 13st.

"Upload ny
PDF..."”

Giver mulighed for at uploade en PDF-fil som PDF-version af
det vedheaeftede 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 nogle
af dokumentets egenskaber, som f.eks. dokumentets titel og
information om arkiveringsform og arkivplacering.
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i) Dokumentegenskaber X

Dokument  PDF-versicn

Dokumentegenskaber

Titel

Beskrvelse

Forfatter Irene Tangmese

Forfattet dato 09/12/2021

Arkiveringsform Hett eller delvis digiatt v
Arkivplacering

Versionsagenskaber

Gemt o [Irene Tangmose

Gemt dato [10122021 11.25

Fitype [ docx

Intem version 5
id [a1830
Ekstemt id [

Stemelse [27:9k8

Svaropreticlse ved endelig godkendelse
[ Inkiudér ved automatisk oprettelse af svar ved endeli godkendelse

fone

Figur 97: 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 arkiveringformerne "“Helt eller delvist
digitalt” og "Papir” 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.

Brug af tjekboksen "Inkludér ved automatisk oprettelse af svar
ved endelig godkendelse” kraever tilkgbsmodulet F2
Underskrevet Godkendelse. Laes mere i F2 Underskrevet
Godkendelse - Brugermanual.

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

i) Dokumentegenskaber x

Dokument PDF-version

PDFegenskaber

Oprettet f: [ Microsoft Word 2007 |
Oprettelsesdato: [10-12-2021 |
Cprettelses tidspunkt |11:25 |
PDF-status: |Eksisterer |

Figur 98: Dokumentegenskaber for PDF-version

Her ses, om PDF-versionen er lavet af F2 eller uploadet af en
bruger. Fanen viser ogsa, hvornar PDF-versionen er lavet samt
en status pd PDF-genereringen af det vedhaeftede dokument.

"Kopier link til Kopierer et link til dokumentet og placerer det i
dokument” udklipsholderen.

Tjek dokumenter ud og ind

Et dokument kan tjekkes ud af F2 og lsegges lokalt pa computeren. Nar dokumentet
tjekkes ud, bliver det muligt at arbejde pa det, mens F2 er offline, og det ggr det
ogsd muligt for to sagsbehandlere at arbejde pa vedhaeftet materiale pd den
samme akt samtidig.

Saet akten i redigeringstilstand, hgjreklik pd det dokument, der skal tjekkes ud, og
vaelg Tjek ud. Dokumentet bliver lagt i mappen: %appdata%\cBrain F2\Tjek
ud\{unikt id}\. Et haengeldssymbol pa det udtjekkede dokument i
dokumentomradet viser, at det er midlertidig I8st i F2. Hvis en bruger forsgger at
redigere et dokument, der er tjekket ud af en anden bruger, blokerer F2 for
redigering med en fejlbesked.

For at laegge det redigerede dokument tilbage i F2 saettes akten igen i
redigeringstilstand. Hgjreklik p& dokumentet i F2 og vaelg Tjek ind. F2 identificerer
automatisk den lokale kopi af dokumentet og erstatter det pa akten.

Det er muligt at annullere en anden brugers udtjek, hvis en bruger eksempelvis
skal overtage arbejdet med dokumentet. Seet akten i redigeringstilstand, hgjreklik
pa det udtjekkede, laste dokument, og klik pa@ Annuller tjek ud. Herefter kan
dokumentet tjekkes ud pa ny.

Forskellen pa "Eksportér fil...” og "Tjek ud” er fglgende:

e Ved "Eksportér fil...” veelger brugeren selv, hvor dokumentet skal placeres pa
den lokale computer. F2 holder IKKE styr pd, at dokumentet er kopieret ud
af F2. Flere brugere risikerer derfor at arbejde pa samme materiale pa
samme tid.
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e Ved "Tjek ud” kopieres dokumentet til en bestemt F2 Windows-mappe med
et unikt id. F2 holder styr pa, at dokumentet er tjekket ud. Det ggr det
hurtigere og lettere at tjekke det rigtige, opdaterede dokument ind i F2 igen.
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Menupunkter p3 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
afhaengigt af aktens status og den enkelte brugers rettigheder til en given akt.

[ standard onboardingmateriale (Akt-id: 3861)

Figur 99: Menupunkter p3 aktens band
I nedenstdende oversigt gennemgds menupunkterne pa aktens band.

Menupunkt Beskrivelse

Det er muligt at navigere til hoved- og sagsvinduet ved at

# Hovedvindue A
klikke pa det gnskede vindue.

as Sag -
Klik pd dropdown-menuen ved “Sag” for at navigere til
sagens faner "Sag” og "Parter”. I tilfaelde af at et eller flere
tilkgbsmoduler er installeret og tilfgjet sagen, for eksempel

F2 Manager, vil det ogsd vaere muligt at navigere hertil ved at
klikke pa dropdown-menuen ved Sag, som vist nedenfor.

sis Sag~

Sag
Standardfaner —

Parter

) o [ %9

F2 Manager

Sagsforlab
Tilkgbsmoduler
Aktindsigt

55 Made

Figur 100: Dropdown-menu ved “Sag”

Det er muligt at navigere pa denne made fra aktvinduet,
selvom akten er i skrivebeskyttet tilstand.

Menupunktet “Akt” er kun aktivt i sags- og hovedvinduet.

"4'90 N&r en akt er i laesetilstand (dvs. skrivebeskyttet tilstand),
I-_l 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 menupunktet
"Ret” med menupunktet “Gem”.

. Nar enten aktdokumentet, aktens metadatafelter eller aktens
H- vedhaftede dokumenter er blevet redigeret, gemmes disse

Gem andringer ved at klikke pa Gem.
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Beskrivelse

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

€ Fortryd

Fortryd alle aendringer, der er lavet i aktdokumentet eller
aktens metadatafelter.

Slet akt

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

Ved klik pd Slet akt beder F2 brugeren om at bekreefte, 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 101: Dropdown-menu ved "Slet akt”

Laes mere om sletning af akter i afsnittet Slet akt.

+ Gendan akt

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

V.
INZ]
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“3'9 Arkivér og luk x
Flyt akt til arkiv?

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

Vis ikke igen. Arkivér fremover som Jeg har valgt ovenfor,

Fortryd

Figur 102: Dialogen "Arkiver og luk”
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Menupunkt Beskrivelse
[:—4 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-mailakter (bade
internt og eksternt).

"Send sikkert” er en konfiguration, hvormed en e-mailakt fra
F2 kan sendes sikkert til eksterne modtagere. Afsendelse af
e-mails internt i F2 har i forvejen et tilsvarende hgjt
sikkerhedsniveau, uanset om de sendes ved klik pa Send
eller Send sikkert.

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.

Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Lo

Afslut
akten

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

Nar akten afsluttes, sendres menupunktet automatisk til
"Genabn akt”. Se beskrivelse nedenfor.

5

Gendbn
akt

Bruges til at gendbne en akt. Dvs. aktens status sendres fra
"Afsluttet” til “Behandles”.

Q@

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 veaelge
"Ny chat til alle”, som automatisk tilfgjer alle interne parter
pa 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.

Laes mere om noter i afsnittet Note.

% Ny pategning

Abner dialogen "Ny pategning”.
Laes mere om pgtegninger i afsnittet

Pategning.

Side 87 af 136



CBRAIN

The Process Company

Menupunkt Beskrivelse
I Ny bestilling ~ Abner dialogen "Ny bestilling”, hvor der kan oprettes en ny
B Ny bestilling bestilling pg akten.

B Ny koncernbestilling
. Ny ekstern bestilling

Via dropdown-menuen veelges om bestillingen skal vaere
intern-, ekstern- eller en koncernbestilling. Alle typer
bestillinger er tilkgbsmoduler og understgtter hhv.:

e Interne bestillinger: Internt i en F2-myndighed.

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

e Eksterne bestillinger: Mellem to uafhaengige F2-
installationer.

Lees mere i F2 Bestilling — Brugermanual.

D Klik p@ Ny akt for at 3bne dialogen "Ny akt”, hvor en ny akt
Ny kan oprettes. Laes mere om dialogen i afsnittet Opret ny akt.
akt - Klik p& dropdown-menuen under "Ny akt” for at 8bne en
(& Ny akt undermenu med fglgende menupunkter:
B Ny e-mai K
EL Nyt dokument * Ny akt
& Ny godkendelse . Ny e-mail
[E My digital post
o e Nyt dokument
R My Md-post e Ny godkendelse (tilkgbsmodul)
= My fjernprint e Ny digital post (tilkgbsmodul)
e Ny e-Boks (tilkgbsmodul)
e Ny M4-post (tilkgbsmodul)
e Ny fjernprint (tilkgbsmodul).
Hvert menupunkt genererer en ny akt. Afhaengigt af, hvilket
menupunkt der veelges, tilpasses formatet af akten og dens
metadata til det valgte punkt.
De enkelte undermenupunkter gennemgas i det folgende.

L Ny e-mail Opretter og &bner en ny e-mailakt, hvor brugeren indszettes
som afsender. Laes mere om oprettelse og afsendelse af e-
mail i afsnittet E-mail.

® Nyt dokument Abner dialogen "Nyt dokument”, hvor der kan valges en

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

Akten dbner i baggrunden, mens selve dokumentet abnes,
saledes at brugeren straks kan starte med at redigere
dokumentet.
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Beskrivelse

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

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 p3.

Godkendelser er et tilkgbsmodul til F2. Laes mere i F2
Godkendelser — Brugermanual.

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 (Naeste generation) er et tilkgbsmodul til F2. Laes
mere i F2 Digital Post (Naeste generation) — 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.

Abner dialogen "Ny e-Boks”, hvor det er muligt at oprette en

B nye-Boks . ;
ny akt med Digital Post til e-Boks.
Digital Post (e-Boks) er et tilkgbsmodul til F2. Laes mere i F2
Digital Post (e-Boks) — Brugermanual.
Dialogen "Ny e-Boks” har samme muligheder som dialogen
ved oprettelse af en ny akt. Mulighederne er beskrevet i
detaljer i afsnittet Opret ny akt.

FR Ny Md-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. Laes mere i 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 Rbner dialogen "Ny fijernprint”, 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 fjernprint” har samme muligheder som dialogen
ved oprettelse af en ny akt. Mulighederne er beskrevet i
detaljer i afsnittet Opret ny akt.
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Menupunkt Beskrivelse
Giver mulighed for at tilfgje en godkendelse til den
@ pagaeldende akt.
Tilfej F2 Godkendelser er et tilkgbsmodul til F2, som imgdekommer

godkendelse

behovet for at oprette og gennemfgre godkendelser af
produceret materiale.

Laes mere i F2 Godkendelser - Brugermanual.

v
g —
—

Vis alle

felter ~

is alle felter

Forsendelsesfelter
Standardfelter

Avancerede

Her vaelges, hvilke metadatafelter der skal vises i aktvinduet.

Akten vises som standard med de metadatafelter, som den
enkelte bruger har valgt i sin personlige opsaetning under
"Aktvisning”. Laes mere i manualen F2 Desktop - Indstilling
0g opsaetning.

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

e Forsendelsesfelter
e Standardfelter
e Avancerede.

De enkelte felter er beskrevet i afsnittet Aktens metadata.

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

Flag: Veelg
Frist: Veelg dato e Placering af den pdgaeldende akt.
e Styringsflag pa den pdgaeldende akt.
e Frist pa den pageeldende akt.
Mulighederne i den personlige styring gennemgas i manualen
F2 Desktop — Styring og organisering.
- Den enkelte bruger af F2 har flere muligheder for at foretage
Flag: aktstyring pa@ enhedsniveau:
Frist: E2 e Placering af den pagaeldende akt for enheden.
Rapportering o o
pponene 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.
Al Abner dialogen "Nyt dokument”, som giver mulighed for at
= vedhzefte en dokumentskabelon til akten. Laes mere om dette
Myt dokument i afsnittet Nyt dokument fra skabeloner.

fra skabeloner
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Menupunkt Beskrivelse

&= Udskriv = P& aktniveau er det muligt at foretage to typer af
. ] udskrivning:

&= Udskriv

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

&% Lis dokumenter

Ved klik pa L&s dokumenter |3ses aktens dokumenter for
rettelser. Det er en midlertidig 13sning af en given akts
dokumenter.

Akten skal veere i laesetilstand, for at menupunktet er aktivt.
Nar en akts dokumenter er I3st, skifter menupunktet farve:

an Las dokumenter

Figur 103: Dokumenter er I3st

Dokumenterne pa en I3st akt kan ikke rettes, medmindre
samme bruger eller andre brugere med fuld skriveadgang 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:

Las dokumenter

Figur 104: Dokumenter kan ikke l3ses op

Bemaerk: N&r en bruger har 13st aktens dokumenter,
geelder det ogsa aktdokumentet.

0

Vedhaeft

) Vedhaeft fil
[@ Vedhseft akter fra F2
[ Vedhaft dokument fra F2

B vedhaft dokument fra samme sag

Abner Windows Stifinder, hvor der kan vaelges en fil, som
vedhaeftes den abne akt.

Ved klik p& dropdown-menuen under "Vedhaeft” dbner en
undermenu med fglgende menupunkter:

e Vedheeft fil

e Vedheeft akter fra F2

e Vedheeft dokument fra F2

¢ Vedheeft dokument fra samme sag

¢ Vedheeft bilag fra modtagede e-mails.
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Menupunkt Beskrivelse
De enkelte punkter gennemgas i afsnittet Vedhaeft
dokumenter.
2 Giver mulighed for at generere en PDF af akten og eventuelle
Dan akt bllag
som PDF ~

| Dan akt som PDF
4 Tilpas samlet akt

M| Dan F2 Manager-PDF

Klik p& 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 abner 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 som standard en samlet PDF-fil, der indeholder
en standardforside, aktdokumentet samt aktens vedhzeftede
dokumenter.

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

Fgrste side i den genererede PDF-fil viser et udvalg af aktens
metadata:

Ministersvar.pdf - Adobe Acrabat Reader DC - o x

Filer Rediger Vis Vindue Hjzip

Startside  Vierktajer Ministersvarpdf X O] Log pa
S 8 B Q ® R MO @ [ 11 pel ]
&
Brevdato ﬁ
Afsender Klaus Salomon (Sagsbehandler, Rapportering) — |
Modtagere o
Akittitel Ministersvar
Identifikationsnummer 2749
Versionsnummer 1
Ansvarlig Klaus Salomon
lag k nent
L
Dokumenter uden PDF-
version (ikke vedlagt) ~

Udskrevet 27-03-2019

Figur 105: Eksempel p& en akt vist som PDF-fil

Bemaerk: Det er muligt at tilpasse "Dan akt som
PDF"-skabelonen til den enkelte organisation.
Konfigurationen udfgres i samarbejde med cBrain.

s Tilpas samlet akt

Abner dialogen "Indstillinger for samlet akt PDF”, hvor det er
muligt at udvaelge de dokumenter, der skal indga i den
genererede PDF-fil, og om der skal vaere en dokument-
header pd hver side.
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Beskrivelse

= Indstillinger for samlet akt PDF — O X

Veelg hvilke dokumenter du ensker at inkludere i PDFilen samt om der skal tifgjes
header-information til dokumenteme:

Navn Inkluder Tilfej header

Metadata-forside

Aktdokument
Dagsarden
Budget

Figur 106: 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.

Kraever tilkgbsmodulet F2 Manager. Laes mere 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 pd en anden sag
e Flet til sagsparter.

Laes mere om kopiering af akter og fletning til sagsparter i
afsnittet Kopier akt.

o Kopier link til akten ~
& Kopier link til akten
I Kopier akt-id

Giver mulighed for at linke akter med hinanden via link til
aktens titel eller aktens akt-id.

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

Bemaerk: N3r det kopierede link abnes, 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 13st, ndr 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 delt, 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 vaeret delt, kan den ikke
slettes, selv om for eksempel chatten slettes.

Ved klik pa Slet akt 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.

"Slet akt”-menupunktets tooltip forklarer, hvorfor den pageseldende akt ikke kan
slettes. Hold markgren hen over “Slet akt” for at se tooltippet.

Slet (Delete)

Slet akt

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

Figur 107: Eksempel pd tooltip til "Slet akt”

Sletning af ikke-delte akter
Akter, der ikke er delt, kan slettes fra F2.
Er akten ikke delt, sker folgende ved klik pd Slet akt:
o Akten fjernes fra alle lister og personlige mapper.

e Akten legges i "Mine slettede akter”. Herfra kan den slettes permanent eller
genskabes.
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Bemaerk: Nar 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”, "Mine sendte
akter” og fra s@gelister 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 108: 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. pd 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.

e Akten fjernes fra alle andre lister, inklusive “Arkivet”.
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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: G3 til hovedvinduet, og
find den akt, som skal slettes permanent i listen "Mine slettede akter”.

[>] Hovedvindue Indstillinger Administrator

Navigation Ny Svar

[ Mine slettede ak...

R E S & & Alter Sager Dokumenter Bestillinger
| Sogi lister | | Sog pé akter her
» % Favoritter Titel | Sorteringsdato
[ 6l Aktindsigt D) Aomait 2422021 0846
» [7] Standard (1) O Atindsigt — 1021 08:26
£ Abnssg
¥ =& Enhedssagninger =2 Akt udlen N | joetz2
O 0 Atindsigf © 1021 08:50
» £ Personlige sagninger [l Aktndsigt © " lo21 1143
. deresend [ .
¥ o Enheder o 0 Rapport (= Marker som ulaest 0211145
On Repporta 1021 16:19
» (59 Mapper o Repport s, @ Personlis siying: Ksus Sslomen |
. Ol Publicaisd I 129 (Mig) " lo21 1442
4 W Diverse Flag (IT Kontor) C
i = Sv: Functiq 021 1411
[T Mine private akter Slet akt
= Functiona | ; 1021 12:59
Gendan akt
Bibliotek = e 021 1234
[ Mine sletteds akter & I Evaluering ¢ A9gangskontrol " 0211234
@ Sug overalt = Rapport 1| & V= 2dgengsinformation hozt 123
Mine slettede akter Slet akt

Figur 109: Hgjrekliksmenu i “"Mine slettede akter”

Akten markeres og i hgjrekliksmenuen valges “Slet akt”. F2 beder brugeren om at
bekraefte, for akten slettes.

Vedheaeft 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 som aktbilag.

Nedenstdende figur viser en akt, hvor der er vedlagt fire dokumenter og en akt som
PDF.
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Nyt dokument fra skabeloner Vedheeft

[ standard onboardingmateriale (Akt-id: 3861)

suscipit ante vitae velit viverra, vulputate pulvinar nunc dictum. Suspendisse potenti.

In imperdiet blandit felis quis condimentum. Cras in aliquam turpis. Aenean nisi dui, finibus euismod
leo porta, cursus porta ipsum. Morbi dignissim, leo sit amet condimentum vehicula, nunc uma iaculis
metus, in malesuada nunc elit in odio. Aliquam at semper mauris, eu molestie erat. Nulla facilisis
suscipit neque sed interdum. Nulla lectus nibh, dapibus at enim at, tempor egestas ligula.

Vestibulum aiiquet n quis arcu ac mauris sollicitudin
mattis in non dias

Nullam laoreet vitae tellus quis tempus. Mauris blandit cursus sapien hendrerit maximus. Duis
wlputate fibero ullamcorper tellus tristique, aliquam ultricies sem afiquam. Etiam pellentesque justo
Integer nec solicitudin
uciby s quis. Nam tincidunt

met gravida augue fermentum ut. Sed
[

Sag:2021-19 O M Forbindelse til F2 Server OK

Vedhaeftede
dokumenter og akter

Figur 110: Vedheaeftede dokumenter og akter pa akt
I menugruppen “Dokumenter” findes funktioner til at vedhaefte dokumenter fra
henholdsvis Microsoft Office-skabeloner, fra brugerens PC og fra F2. De enkelte
funktioner gennemgas i de fglgende afsnit.

Nyt dokument fra skabeloner

Menupunktet Nyt dokument fra skabeloner

E=i 3bner dialogen "Nyt dokument”, hvorfra der med
Nyt dokument udgangspunkt i tilgaengelige personlige eller faelles
fra skabeloner dokumentskabeloner kan oprettes et nyt Office-
dokument direkte p& akten.
Figur 111: Nyt dokument Det vil sige, at der arbejdes med udgangspunkt i
fra skabeloner o .
akten, og F2 holder styr pa Office-dokumentet for
brugeren.

I dialogen "Nyt dokument” valges den gnskede dokumentskabelon. Angiv en titel
pd dokumentet, og klik pa OK.
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Sortering
@ Nyt dokument - B X
Opret et nyt dokument fra en skabelon,
Vezlg mappen hvorfra skabelonen findes og veelg derefter skabelonen.
Vis inaktive [@ Alle O Tekst Cl Regneark O Prﬁsen:ation}
|~ = Personlige Titel Filtype Oprettet
=4 Myndighed: Dok Myndighed 0= Adaoption dotx 03-11-201713:29 |
Veelg mellem - ) o . S —
personlige og —|| =g Afdeling: Administration 0= all_keys dotx 19-12-2017 13:57
feelles skabeloner =g Kontor: IT Kontor | Brevskabelon s Lol e
4 M= Brevskabelon med flettefelter dotx 27-11-2017 13:45
. R rtskabel M@= Dagsorden, kvartalsmade dotx 18-06-2014 22:5%
Eppartsiabeionst @ Ekstern dokumentation docx 26-02-2018 1411
ME Erkla=ring docx 03-02-2020 14:48
[ Flettekoder, intern test dotx 02-12-2016 13:07
0= Fletteskabelon dotx 10-11-2016 13:24
M= frasetest docx 02-03-2020 12:31 v
1 |4
Angiv titel —— Dokumenttitel: | Indbydelse
oK Fortryd

Figur 112: Vaelg dokumentskabelon

F2 8bner med det samme dokumentet i det tilknyttede program. Er der f.eks. tale
om et tekstdokument, bliver det 8bnet i Word eller lignende skriveprogram.
Dokumentet kan nu bearbejdes i programmet, som brugeren ville have gjort, hvis
dokumentet var abnet 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, gemme og lukke dokumentet, ndr arbejdet med indholdet
afsluttes. F2 gemmer automatisk dokumentet pa akten.

Bemaerk: Hvis Word eller et andet program holder op med at virke, vil F2
gemme fortlgbende versioner, s& brugeren ikke mister sin tekst eller
endringer.

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

Vedhaeft
Ved klik p& menupunktet Vedhaeft abner Windows Stifinder, hvorfra der kan

veelges en fil, som vedhaeftes den abne akt. Det er dermed identisk med funktionen
Vedhazeft fil, som gennemgads nedenfor.
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@ I dropdown-menuen til "Vedhaeft” findes fglgende
muligheder:
Vedhasft
S e Vedheeft fil
Vedheeft fil

Vedheeft akter fra F2
Vedheeft dokument fra F2

Vedheeft dokument fra samme sag

(@ Vedhasft akter fra F2

[ Vedhaft dokument fra F2

Vedheeft dokument fra samme sag
E* Vedhasft bilag fra modtagede emails

Vedheaeft bilag fra modtagede e-mails.

Figur 113: Menupunktet
"Vedhaeft”

I det nedenstdende gennemgas de enkelte undermenupunkter.

Vedheaeft fil

Denne funktion ggr det muligt at finde og vedhaefte dokumenter fra brugerens PC
og eksterne medier sdsom USB-stick, DVD etc.

Vedhaeft fil Klik p& Vedhaeft fil for at 8bne Windows Stifinder,
hvorfra der veelges den fil, som skal importeres til
Figur 114: Vedheeft fil F2.

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 p& 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.
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=i = | F2-Doc Arkivmappe - O X
Home Share View o

«— v A « AppData » Roaming » cBrain » F2-Doc > F2-Doc Arkivmappe v |{) | Search F2-Doc Arkivmappe P

Name Date modified Type Sizg
s Quick access

= F2 Kompendium.pdf 12-09-2018 13:06 Adobe Acrobat D...
.o
&* Dropbox

& OneDrive
@ This PC

¥ Network

1 item =

Figur 115: Importmappe i Windows

Vedhaft akter fra F2

Menupunktet "Vedhaeft akter fra F2” giver mulighed for at tilfgje akter som bilag til
en akt.

[B Vedhseft akter fra F2 Ved klik p@ Vedheeft akter fra F2 abner vinduet
"Veelg akter”. I vinduet er samme sggemuligheder
Figur 116: Vedheeft akter som i F2’s hovedvindue. Disse anvendes til at
LR udpege en eller flere akter, der vedhaeftes den dbne
akt.

Opbygningen af sggevinduet og vedhaftningsprocessen er yderligere beskrevet i
afsnittet Vedheaeft dokument fra F2. Seerlig for vedhaeftning af akter er, at der skal
vaelges format for akten, dvs. om kopierne gnskes som “Aktbilag” eller "PDF".

Vaelges "Aktbilag”, vedlaegges 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
dokumentomradet som en mappe, der kan "foldes ud” til en liste af dokumenter.

Vaelges "PDF”, vedleegges en samlet PDF-version af akten, som indeholder aktens
metadata, aktdokumentet og aktens vedhaeftede dokumenter.

I afsnittet Vedheaeftede akter i dokumentomrddet beskrives, hvordan en vedlagt akt
ser ud.
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Veelg format for Vis resultatlisten
vedhaeftning som akter

Veelg akter

Vimlg fiere fiter

4 Favonitter Brevdato

I Min journaliseret post det senestedr | ¥ Sorterin
© Min indoakke
0 Mt skrvebord
@ Godkendelser
3 Mt ariv

21-08-2019 1307
23-11-2020 1648

jekt  23-11-2020 13:11

23-04-2019 1403
23-04-2019 1402
23-04-2019 1358

»o Enhedssagninger
» & Personlige segninger

» x5 Aktuel enhed (Administration)

000

14 resultater - opdateret i dag 15:17 (0 minutter siden)

Figur 117: Valg af format ved vedhaeftning

Det er muligt at kopiere en eller flere akter til en akt ved at markere det gnskede
antal akter i hovedvinduet og traekke dem over pa den pagaeldende akt.

Metoden er den samme, som nar der kopieres dokumenter fra hovedvinduet. Laes
mere om det i afsnittet Markér flere dokumenter, og kopiér dem til en akt.

Vedhaeftede akter i dokumentomradet

Vedhaeftes en akt som PDF, vises
PDF’en i dokumentomradet

& Irene Tangmose (IT Konior,

sammen med gvrige dokumenter. =
Vedhaeftes en akt som aktbilag, & Kopier lnk il akten - Q
vises den i dokumentomradet med e e
et mappeikon, der kan foldes ud Andet S
for at vise aktdokumentet, en PDF [ Aktdokument
med en oversigt over aktens 85 Tidsplanlsx
metadata Og aktenS Vedh&ftede @ Velkomstpraesentation.pptx
dokumenter i originalt format. @ Farste opgavelr).docx
Akt vedlagt som PDF ——[&] Agthilag, id nr 3862: Onboarding 2021.pdf
Akt vedlagt som aktbilag —a = Akthilag, id nr. 3938: Medeskabelon
Metadata for id nr. 3038.pdf
U Madeskabelon.docx

Figur 118: Vedheaeftede akter
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[ Aktdokument Den vedhaeftede akt er en kopi af
B5 Tidsplan.xlsx originalen.
B Velkomstprassentation.ppix Det er muligt at skrive rettelser til en
U Farste opgave(r).docx vedheeftet akts dokumenter. Skal
] Aktbilag, id nr 3862: Onboarding 2021.pdf &ndl"ingerne ogs§ Slg igennem i
4 [0 Akthilag, id nr. 39368: Madeskabelon originalen, hgjreklikkes pa det
[ Metadata for id nr. 3938.pdf pageeldende dokument i
05 Madertnb-imm nme dokumentomradet, og der valges
[ Ret dokument Overskriv original.
[X Vis PDF

Inden indholdet overskrives, beder F2

@ Vis dokument i
brugeren bekrzaefte overskrivningen.

E! Eksportér fil..
& Erstat indhold..
E,ﬁ’ Indsast min underskrift
o Tjek ud
[E% Overskriv original
Slet
[£] Upload ny PDF...
[ Gendan PDF
(1) Egenskaber

o Kopier link til dokument

Figur 119: Overskriv det originale
dokument

Det er ikke muligt at vedlaegge en akt af typen “Aktbilag”, hvis akten, der
vedlaegges, selv har et aktbilag. Forsgger brugeren at ggre dette, viser F2
nedenstaende dialog.

() Vedleg akt som bilag x
Akten 'Standard onboardingmateriale’ som du forsgger at vedlazgge som bilag,
indeholder selv aktbilag.

Systemet understatter ikke aktbilag i flere niveauer.

Vil du vedlz=gge akten 'Standard onboardingmateriale’ uden dens aktbilag?

e

Figur 120: Vedlaeg akt som bilag
Veelg Ja i dialogen for at vedlaegge akten uden dens 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 pa akten. Det
betyder, at strukturen fra e-mailen ikke bliver afspejlet i F2.
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Vedhaeft dokument fra F2

Menupunktet “Vedhaeft dokument fra F2" giver brugeren mulighed for at finde og
kopiere vedhaeftede filer fra andre akter til den aktuelle akt.

' Vedheeft dokument fra F2 Ved klik p3 Vedhaeft dokument fra F2 abner 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 121: Vedheeft
dokument fra F2

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

Veelg dokumentvisning Preview af dokument

Vaelg dokumenter

ogevindue Indstillinger
v © Fortryd [ Materiale til vurdering... 3 @& Kravspecifikationdocx 3¢
oK
oK Valgte dokumenter
[ =] Akter  Sags Bestillinger
Seg i lister Sog pa dokumenter her O, | O sogekiiterier v
»  Favoritter Titel | Zndret v | Endret af | Version | 1d -
Aktdokument (annot... 09-10-2019 12:13 1 76148
4[] Standard
Godkendelsesproced.. 23-05-2019 12:50 2 45487
[ Arkivet
23-04-2019 14:39 2 45226
*, Min indbakke
o e 23-04-2019 13:56 2 45192
G Mit skrivebord
23-04-2019 13:40 2 45185 1-Intro
3 Mitarkiv L Behandleds sager:
10-04-2019 1554 2 35102 Arsregnokab 2018 (2015 48}
57 Mine sendte akter
10-04-2019 1548 2 35095 Biig: Axtdokument, Arsregnskab 2018 - Oversigt
@ Godkendelser ‘Sagen foreleegges f: Dister Davidsen
10-04-2019 15:40 2 35072
2, Udbakke
10-04-2019 15:38 2 35066 Bee
[E) Seneste dokumenter o
09-04-2019 14:13 2 35029
» o Enhedssagninger 09-04-2019 1413 Klaus Salomon 2 35028 Aidelingsmoder - 03.04-2018, 1300
A 03-04-2019 12553 Hugo Hugosen 2 34977
» £ Personlige sagninger
odke... 03-04-2019 1129 n 4 34962
» 8 Aktuel enhed (Administration) 03-04-2019 08:52 1 45231
03-04-2019 08:52 2 34056
» - Mapper
Udkast til budget  28-03-2019 12:37 Klaus Salomon 2 34034
* B Diverse Referat fra Afdelings... 26-03-2018 1353 Dicter Davidsen 1 14800
26-03-2018 13:47 1 14797
Arsregnskab 2018 - 26-03-2018 1239 1 14777
regnskab 2018 -...  26-03-2018 12:39 4 14722
26-03-2018 12:38 1 14769
26-03-2018 1238 Digter Davidsen H 14745
26-03-2018 1238 Dieter Davidsen 1 14768 =

401 resultater - opdateret i dag 1451 (0 minutter siden)

Figur 122: Dialogen "Veaelg dokumenter”

Dobbeltklik pa et dokument for at vedhaefte det og lukke dialogen. Det pdgseldende
dokument kopieres og vedhaeftes dermed den aktuelle akt.

Det er ogsa muligt at tilfgje flere dokumenter pa samme tid. Veaelg de gnskede
dokumenter, og klik p Tilfgj dokument(er) gverst i dialogen. Nar alle de
gnskede dokumenter er valgt, klikkes pa OK, og de valgte dokumenter kopieres og
vedhaeftes akten.

I b&ndet pa fanen "Sggevindue” er der fglgende muligheder:
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Funktion Beskrivelse
Nar en eller flere dokumenter er markeret i resultatlisten
eller placeret i feltet "Valgte dokumenter” i dialogens band,
oK klikkes der pd OK for at vedhaefte dokumenterne til akten.
€ Fortryd Lukker vinduet uden at vedheaefte dokumenter til akten.

® \Veelg ¢t dokument

Veelg flere dokumenter

Klik p& Veelg flere dokumenter for at vise feltet "Valgte
dokumenter”. Nar feltet er synligt, er funktionen inaktiv,
uanset antallet af dokumenter i feltet.

F2 skifter automatisk, hvis et eller flere dokumenter
markeres, og der klikkes pa Tilfgj dokument(er).

Fjernes alle dokumenter fra “Valgte dokumenter”, skifter F2
automatisk tilbage til Vaelg ét dokument. P& den made er
det let at holde styr pa, om et eller flere dokumenter er ved
at blive vedhezeftet.

Tilfgj
dokument(er)

Tilfgjer de markerede dokumenter fra resultatlisten. De
valgte dokumenter vises i feltet "Valgte dokumenter” i
dialogens band.

& Aktindsigt.pdf ®
£ Budgetxisx 4

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 alle dokumenter fra feltet "Valgte dokumenter” i
dialogens band.

Fjern alle
dokumenter
i Giver mulighed for at foretage en avanceret sggning vha.
- metadatafelter.
Avanceret
s@gning Laes mere om avanceret sggning i manualen F2 Desktop -

Sggninger.

Bemaerk: Der kan ogsa vedhaeftes aktdokumenter fra andre akter, men
vedhaftede aktdokumenter kan IKKE redigeres.

Markér flere dokumenter, og kopiér 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.

Abn F2’s hovedvindue samt den akt, som dokumentet skal kopieres over p&, som
vist nedenfor. Akten skal vaere i redigeringstilstand.
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Klik pa en liste, f.eks. "Min indbakke” i venstre side af hovedvinduet, og klik
herefter p& Dokumenter for at fa vist samtlige dokumenter i resultatlisten.

Markér det eller de dokumenter, der skal kopieres over pa akten, og traek herefter
dokumenterne fra hovedvinduet over pa akten med “drag and drop”, som vist
nedenfor.

Slip dokumenterne i dokumentomradet for at kopiere dem over pa akten.

Klik p& en Vis resultatlisten Marker et eller Slip markerede dokumenter i dokumentomradet
given liste som dokumenter flere dokumenter

cBrain AcCloud04

14-12:2021 130

$og:2021-13 O I Forbindebe i 72 Server OK

Figur 123: Kopiér dokumenter fra hovedvindue til akt
Vedhaeft dokument fra samme sag

Menupunktet “Vedhaeft dokument fra samme sag” ligner "Vedhzeft dokument fra
F2”. Der er dog den forskel, at fgrstnaevnte funktion begraenser de dokumenter, der
kan vedheeftes, s brugeren kun ser dem, som er tilknyttet samme sag som den
akt, hvorfra menupunktet 8bnes.

& Vedhaeft dokument frasamme sag Klik p@ Vedhaeft dokument fra samme sag for at
&bne vinduet "Veelg dokumenter”. Vinduet viser
Figur 124: Vedhaeft automatisk dokumenter fra sagen, som akten er
dokument fra samme sag  tjlknyttet. Udpeg en eller flere dokumenter fra sagen,
der skal vedhaeftes akten.

Vinduet "Veaelg dokumenter” er naermere beskrevet i afsnittet Vedheaeft dokument
fra F2 ovenfor.

Vedhaeft bilag fra modtagede e-mails
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" Vedhaft bilag fra modtagede emails  “Vedhaeft bilag fra modtagede e-mails” er aktivt,
hvis en e-mailakt er oprettet som svarakt til en

Figur 125: Vedheeft bilag fra anden akt.
modtagede e-mails o
Menupunktet giver en hurtig og enkel made at

vedhaefte samtlige dokumenter, der er vedhaeftet
den e-mailakt, som den aktuelle akt er et svar til.

Kopier akt og flet til sagsparter

[*] Kopier akt ~ I det fglgende gennemgas mulighederne for at

. ) kopiere en akt og flette en dokumentskabelon til en
1 Kopier akt sags parter.

&= Leg kopi pa en anden sag Funktionerne findes i dropdown-menuen ved
s Flet til sagsparter "Kopier akt” pa aktens band.

Figur 126: Menupunktet
"Kopier akt”

Kopier akt

Klik p& Kopier akt for at abne dialogen "Ny akt”, hvor det
er muligt at oprette en ny akt som en kopi af den akt,
brugeren har 3ben.

™1 Kopier akt

Figur 127: "Kopier
akt”

D Ny akt X
Opret en ny akt.

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

Titel: | Kopi af: Standard onboardingmateriale

Sag: |2021-19+ HH E Anvend sag:

=]
=
ra
w

Aktbilag
Aktuel akt: Standard onboardingmateriale
() Vedlag ikke
@' Vedlaeg en kopi af bilagene
|:| Saet den nye akt som svar til den aktuelle akt
Z Kopiér metadata

@ Tilfaj godkendelse

OK Fortryd

Figur 128: Opret ny akt ved "Kopier akt”

I forbindelse med kopiering af en akt angives fglgende informationer:
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Beskrivelse

"Titel”

Her angives aktens titel. F2 indseetter automatisk titlen "Kopi af:
[titel pa den oprindelige akt]” i titelfeltet.

IISagII

Her kan tilfgjes en eksisterende sag til akten ved at skrive

sagsnummeret eller sagstitlen i feltet. Der kan ogsa sgges efter

sager ved klik pa sagsikonet 2.

Bemeaerk: Det er muligt at konfigurere bedre forslag til
parter i feltet “Sag”, sa forslagene bliver mere relevante for
brugeren. Konfigurationer udfgres i samarbejde med
cBrain.

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

"Anvend
Sag”

Er den oprindelige akt tilknyttet en sag, kan der saettes hak i
"Anvend sag” for at tilknytte den nye akt til den samme sag.

"Aktbilag”

Her vaelges, om dokumenterne fra den oprindelige akt skal
kopieres med over pd 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 pa den
nye akt, saettes der hak i "Vedlag ikke”.

"Seet den Scettes der hak her, szettes den nye akt som svarakt til den

nye akt som | oprindelige akt, og det vil vaere muligt at se denne relation pa

svar til den fanen "Avanceret” i aktvinduet under “"Relaterede akter”.

aktuelle akt” | | o mere om relaterede akter i afsnittet Menupunkter pd bandet
"Avanceret”.

"Kopiér Der er som standardindstilling sat hak i “"Kopiér metadata”.

metadata 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, sd det er muligt at oprette
akten med et godkendelsesforlgb tilfgjet. Laes mere om
godkendelser i F2 Godkendelser — Brugermanual.
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Laeg kopi pa en anden sag

$18 Leeg kopi pé en anden sag L9 kopi pd en anden sag” er en hurtig made at
kopiere en akt over pa en anden sag.

Figur 129: Lzeg kopi pd en
anden sag

Klik p& Laeg kopi p& en anden sag for at kopiere den samlede akt med metadata
og aktbilag over pa en anden eksisterende sag. Se dialogen nedenfor, hvor der
veelges, hvilken sag aktkopien skal laegges pa.

HIE  Lag kopi pa en anden sag

Akten kopieres og kopien lagges pa den sag du udpeger.

Du bliver sat som ansvarlig for akten - de andre metadata
forbliver uzndrede. Kopien bliver ikke en del af kopioversigten.

Sag: | 2018 -97 HH

oK Fortryd

Figur 130: Dialogen "Lzaeg kopi pa en anden sag"

Det er ikke muligt at vaelge mellem flere forskellige varianter af akten, om
metadata skal kopieres med, eller om der skal laves en relation.

Aktkopien &bnes, ndr der klikkes p& OK i dialogen.
Flet til sagsparter (tilkebsmodul)
"Flet til sagparter” indgar i tilkebsmodulet F2 Flettekoder,

og menupunktet er kun synligt, s&fremt dette modul er
installeret.

=1 Flet til sagsparter

Figur 131: Flet til
sagsparter

Fletningen fungerer sdledes, 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 partsregistret, 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 handtering af den enkelte akt. Hvornar 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 Standard onboardingmateriale (Akt-id: 3861)

Avanceret # |rene Tangmose (IT Kontor, ~

D7 Historik ®

Versioner

& Hovedvindue I—I © Fortryd D_) D Oprydning ved send Leeg p3 made (0 Sagshjeelp Adgangsinforn
O Slet akt ~ Bekrzeft oprydning A slende D Linje til enhedens sagsbehandling P Relaterede akter (1)
Gem Fiyi  Fersendelsesiype [
[ Akt akt~ . pEEeras T3 Tilknyt som svar tindsigte
MNavigation Ret Fiyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjzelp Adgang Historik Versioner

o Sag

Figur 132: Menupunkter p& bandet “Avanceret”

Aktive menupunkter er endvidere afhsengige af, hvilken adgang der er sat pa
akten.

Nedenfor gennemgas de enkelte menupunkter pa fanen “Avanceret”.

Menupunkt Beskrivelse

Det er muligt at navigere til hoved- og sagsvinduet ved at

# Hovedvindue A
klikke pa det gnskede vindue.

ik Sag v
Klik p@ dropdown-menuen ved “Sag” for at navigere til
sagens faner "Sag” og "Parter”. I tilfaelde af at et eller flere
tilkgbsmoduler er installeret og tilfgjet sagen, for eksempel
F2 Manager, vil det ogsd vaere muligt at navigere hertil
ved at klikke pd dropdown-menuen ved Sag, som vist
nedenfor.

is Sag ~
mE <

Standardfaner - " =

8% Parter

_i_ F2 Manager
2 Sagsforlgb

Tilkgbsmoduler — )
Altindsigt

%5 Made

Figur 133: Dropdown-menu ved “Sag”

Det er muligt at navigere p& denne made fra aktvinduet,
selvom akten er i skrivebeskyttet tilstand.

Menupunktet “Akt” er kun aktivt i sags- og hovedvinduet.

'"¢Q N&r en akt er i laesetilstand (dvs. skrivebeskyttet tilstand),
|*_| aktiveres menupunktet “Ret”. Ved klik pa Ret saettes

Ret akten i redigeringstilstand, og der kan rettes i
aktdokumentet, aktens vedhaeftede dokumenter og aktens
metadatafelter.
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Beskrivelse

Nar akten er i redigeringstilstand, erstattes menupunktet
"Ret” med menupunktet “Gem”.

5

Gem

Nar enten aktdokumentet, aktens metadatafelter eller
aktens vedhaeftede dokumenter er blevet redigeret,
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 pagaeldende felt rgdt, og ikonet
"Gem” er inaktivt.

€ Fortryd

Fortryd alle zendringer, der er lavet i aktdokumentet eller
aktens metadatafelter.

Slet akt

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

Ved klik pd Slet akt beder F2 brugeren om at bekraefte, at
akten skal slettes.

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

Slet akt -

Slet akt

Slet for alle

Figur 134: Dropdown-menu ved "“Slet akt”

Laes mere om sletning af akter i afsnittet Slet akt.

3

Flyt
akt -

g Flyt til private
Flyt til bibliotek

Dropdown-menuen “Flyt akt” indeholder tre
undermenupunkter:

e Flyt til arkiv
e Flyt til private
e Flyt til bibliotek.

Nedenfor gennemgas de enkelte undermenupunkter.

L] Flyt til arkiv

Undermenupunktet “Flyt til arkiv” er aktivt, s&fremt en akt
ligger i listen "Mine private akter” og gnskes flyttet til det
feelles arkiv.

g Flyt til private

Klik pa Flyt til private for at flytte en akt til listen "Mine
private akter”. Akten kan kun ggres privat, hvis adgangen
er sat til “Involverede”.

Inden akten flyttes, beder F2 brugeren om at bekraefte, at
akten skal ggres private.
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Beskrivelse

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”.

Nar en akt flyttes til “Mine private akter”, er det kun
brugeren selv, der kan se og tilgd akten.

Laes 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 eller note.

e Aktens adgang er sat til “Enhed” eller "Alle”.

e Akten er ansvarsplaceret hos en anden person.

e Akten har supplerende sagsbehandler.

Flyt til bibliotek

Ved klik pa Flyt til bibliotek flyttes en akt til biblioteket.

En akt kan kun flyttes til listen "Bibliotek”, hvis aktens
adgangsniveau er sat til “Involverede”. Nar akten er flyttet
til biblioteket, kan dens adgangsniveau efterfglgende
udvides.

Veaer opmaerksom pa, at listen "Bibliotek” er et fzelles arkiv
for alle F2-brugere. En akt med adgang “Alle” i biblioteket
kan ses af alle brugere i organisationen.

Nar en akt er blevet rykket til biblioteket, kan den
redigeres som normalt. Der kan aendres adgang, og dens
dokumenter og metadata osv. kan redigeres.

Hvis den eksisterende akt ligger pa en sag, nar den flyttes
til “Bibliotek”, oprettes der en kopi af akten pa sagen.

Bemaerk: Akter kan altid oprettes direkte i biblioteket
ved at veelge listen "Bibliotek” i hovedvinduet og klikke
pa Ny akt.
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Menupunkt Beskrivelse
D I dropdown-menuen “Forsendelsestype” veelges, hvilken
type forsendelse akten skal sendes som.
Forsendelsestype
T Afhaengigt af valget tilfgjes de relevante metadatafelter til
. akten.
smail Ikonet p& menupunktet andres og viser den valgte type
Fjernprint forsendelse. Derudover a&ndres ikonet i midten af
Digital Post aktvinduets titel, der indikerer den valgte type
e-Boks forsendelse.
Mé-post

[ ] Akt (ingen forsendelse)
E-mail
Fjernprint

X
=9
[@) Digital Post

@ e-Boks
A4  M4-post

Forsendelsestypen kan andres, 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”
afheenger af de tilkgbsmoduler, som den enkelte
organisation har installeret.

E Cprydning ved send
E Bekra=ft oprydning
|:| Fysisk post

De tre menupunkter bruges til at veelge, hvordan en e-
mailakt gnskes afsendt.

e Oprydning ved send: Hak i feltet betyder, at akten
fjernes fra "Min indbakke”, og aktens status aendres
fra "Behandles” til "Afsluttet”.

e Bekraeft oprydning: Oprydningsaktiviteter vises for
brugeren, som kan andre disse ved forsendelse i
dialogen "Oprydning ved 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
manuelt at saette brevdato pa akten.

Brugeren kan i sin personlige opsastning under
"Indstillinger” selv konfigurere, om der automatisk er sat
hak i felterne. Uafhaengigt af personlig opsaetning kan
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disse indstillinger andres i forbindelse med afsendelse af
en e-mailakt.

%% Leeg pa made (2)

Med menupunktet “Laeg pad mgde” er det muligt at laagge
en akt pa et specifikt mgde.

Tallet i parentes viser, hvor mange mgder akten er lagt pa.

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 Mader - Brugermanual.

Funktionen er aktiv, hvis integration med Microsoft
Outlook er aktiveret pd den pdgaeldende F2-installation, og
akten indeholder en kompatibel kalenderinvitation.

Klik p@ Abn kalender for at 3bne en vedlagt invitation i
Outlook.

&4 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 dialogen "Veelg
akter”, hvor den relevante e-mailakt fremsgges og veelges.

E Sagshjzlp

Saettes hak i dette felt, vil sagshjeelpsdialogen abne, nar
akten gemmes.

Sagshjaelpen konfigureres i forbindelse med opsaetningen
af F2. Sagshjeelp understgtter organisationen og F2-
brugere i at overholde fastlagte retningslinjer for
organisationens anvendelse af F2.

Lees mere om sagshjalpen i afsnittet Sagshjeelp.

E Linje til enhedens sagsbehandling

N&r en akt sendes til en eller flere brugere 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 ved afsendelse.

Lees mere i afsnittet Linje til enhedens sagsbehandling.

2 Adgangsinformation

Abner dialogen "Adgangsinformation”, hvor der findes en
oversigt over, hvem der har adgang til den pagaeldende
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
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svar eller Videresend. Derudover er det muligt at
manuelt relatere akter ved oprettelse af en ny akt.

Menupunktet 8bner dialogen “Relaterede akter”, der viser
en oversigt over, hvilke andre akter der er relateret og del
af en eventuel e-mailkorrespondance.

Menupunktet er fgrst aktivt, ndr akten er relateret til en
anden akt. Nummeret i parentes viser antallet af
relationer, som akten har med andre akter.

Relaterede akter - m] x

P, Relaterede akter

Figur 135: Dialogen "Relaterede akter”

Dialogen informerer bl.a. om afsender, modtager samt
hvornar akten eventuelt er sendt. Yderst til hgjre angives,
om den relaterede akt fglger far eller efter den
pageaeldende akt.

= Aktindsigter (2)

Menupunktet "Aktindsigter” er aktivt, ndr akten optraeder i
en aktindsigt. Tallet i parentes angiver, hvor mange
aktindsigter, akten optraeder i.

Klik p& Aktindsigter for at se en dialog, der indeholder en
liste over de aktindsigter, hvori akten optraeder. Aktindsigt
er et tilkgbsmodul til F2. Laes mere om aktindsigt i F2
Aktindsigt, Avanceret — Brugermanual.

Historik

Abner dialogen "Akthistorik”, som viser et overblik over
alle aktiviteter, der er registreret pa akten.

Laes mere om dialogen i afsnittet Historik.

©

Versioner

) Ny version
7 Version 2 - 27-03-2019 11:04:54
Version 1 - 26-03-2019 14:04:09

Giver mulighed for at oprette en ny version af akten eller
se tidligere versioner.

Laes mere om aktversioner i afsnittet Versionering.
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Funktioner pa bandet "Avanceret”

I dette afsnit beskrives en raekke funktioner hgrende til menupunkterne pa bandet
"Avanceret”.

Sagshjaelp

Sagshjeelp i F2 anvendes til at understgtte organisationens regler og retningslinjer
for, hvordan organisationens sagsbehandling skal handteres.

Sagshjaelpen konfigureres i forbindelse med opsaetningen af F2. Sagshjzelpen kan
ofte udledes af organisationens retningslinjer for brug af F2.

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.

Bemaerk: Sagshjeelpen kan slds fuldstaendigt fra for enkelte brugere efter
behov ved tildeling af privilegiet "Ingen sagshjeelp ved gem samt send akt”. Laes
mere om tildeling af privilegier i manualen F2 Desktop — Administrator.

I sagshjzelpsdialogen “Foresldede sendringer ved [handling]” viser dialogens titel,
hvilken af brugerens handlinger der har forarsaget, at sagshjselpen bliver vist. Her
skelnes mellem, om brugeren gemmer, sender, videresender eller svarer p% en akt.

I dialogenos tekst forklares konteksten yderligere. De foresldede sendringer er
baseret pa en af de fem fglgende kategorier:

e Gem akt.

e 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
brugerens enhed, Manualsekretariatet.

Hvis afsenderen af e-mailakten ikke allerede har udfgrt disse aktiviteter, abner
sagshjzelpen folgende dialog og foreslar, at ovennaevnte aktiviteter udfgres.
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" Foresldede a=ndringer ved gem akt x

Du er ved at gemme akten:
Andret tidsplan (Akt-id: 3940).

| den forbindelse foreslar sagshjzelpen ved gem akt felgende

E Marker akt til journalisering?
Tilknyt sag?

||=c g sag eller tryk pd "+" for at oprette ny sag HH

E Seet adgang til Manualsekretariatet

CK Sperg igen senere Sperg ikke igen for denne akt

Figur 136: Sagshjalpens forslag til =andringer

N&r brugeren har taget stilling til, hvilke aktiviteter sagshjzelpen skal udfgre pa
akten, er der fglgende tre muligheder:

Funktion Beskrivelse
"OK" Sagshjzelpen udfgrer de valgte aktiviteter for den aktuelle
akt.

"Spgrg igen senere” | Sagshjalpen 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.

Bemaerk: Sagshjzelpen foreslar IKKE, at adgang aendres til samme eller lavere
niveau end det allerede valgte pa akten.

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 Satte hak i "Sagshjaelp”.
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e Saette "Ansvarlig” til brugeren.
e Markere akten som "“Set”.

e Fjerne flag i "Linje til enhedens sagsbehandling”.

Bemaerk: Konfigurationsopsatningen foretages af cBrain.

Adgangsinformation

Adgangsinformationerne omfatter, hvem der har:
e Laeseadgang til akten.
e Skriveadgang til aktens vedhaeftede 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.

Veelg fanen "Avanceret” og klik p& Adgangsinformation for at abne dialogen
"Adgangsinformation”. Dialogen giver oversigt over, hvilke brugere der har adgang
til akten og med hvilke rettigheder.

L Adgangsinformation - o X

Dette vindue viser hvilke brugere, der har lz=seadgang, skriveadgang til dokumenter eller fuld skriveadgang til akten. Generelt har en
bruger adgang til en akt sdfremt begge af felgende 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 €n af de tilknyttede adgangsgrupper.

Brugere med adgang til akten

Brugemavn | Leeseadgang | Skriveadgang til dokumenter | Fuld skriveadgang | |&
Klaus Salomon
Iszk Thorsen
Irene Tangmose
Administrator
Bjvind Kold
Vigga Viggosen =

Vis deaktiverede brugere —— [] Vis deaktiverede brugere

° Begrundelse

Vis involveringer pa

akten, der har indflydelse S S
o

pa adgangsforholdene

Vis involveringer ps akten med indflydelse pa adgangsforhold

Figur 137: Dialogen “Adgangsinformation”

Szt 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 adgangsforhold - o x

Dette vindue viser de involveringer pé akten der har indflydelse pé adgangsforholdene.

N3r feltet 'Udfold enheder og teams’ afkrydses, udfoldes enheder og teams, siledes at de potentielle rettigheder for de individuelle medlemmer af disse vises.

Udfold enheder 0g teams ——[ uctold enheder, teams og grupper

Involveringer

Involvering | Navn | Involveret via | L | igang til | Fuld -

Udfarer Irene Tangmose v v v
Opretter Irene Tangmose v v v
Ansvarlig Irene Tangmose v v v
Madedeltager Hugo Hugosen 4
Ansvarlig enhed IT Kantor
Ansvarlig enhed IT Kontor
Adgang: Alle Dok Myndighed
Ansvarlig enhed (forhenvaerende) Dok Myndighed
Adgang: Alle Dok Myndighed
Ansvarlig enhed (forhenvaerende) Dok Myndighed

Vis deaktiverede

brugere og enheder —— [ vis deaktiverede brugere ag enheder

Figur 138: Indflydelse p& adgangsforhold

I ovennaevnte dialog vises, hvem der har laeseadgang, skriveadgang til dokumenter
og fuld skriveadgang. Hvis enheder eller teams er blandt dem, der har indflydelse
pa 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.

Linje til enhedens sagsbehandling

Det er muligt for afsenderen af en akt at fglge modtagerens behandling af akten,
nar en e-mailakt er sendt til en eller flere brugere eller enheder i F2 med funktionen
Send. Det sker gennem linjen "Enhedens sagsbehandling”, som f.eks. anvendes
ved formelle henvendelser, hvor modtageren skal svare pd en henvendelse. Det
kan f.eks. veere en akt, der sendes til hgring hos en juridisk afdeling.

Afsenderen kan sla linjen til pd fanen “Avanceret” ved at saette hak i feltet “Linje til
enhedens sagsbehandling” fgr afsendelse.

Tilfgj “Linje til enhedens sagsbehandling”

[ Medeskabelon (Akt-id: 3938)

& Irene Tangmose (IT Kontor] A
@ Hovedvindue I—I © Fortryd l:_) D Oprydning ved send Sagshjeelp 9 Historik ®
o Bekrazft oprydning Linje til enhedens sagsbehandling 2, Relaterede akter (1)
Gem Fiyt  Forsendelsestype [ ¢ Versioner
[ Akt efieo . pe=Lipack &7 Tilknyt som svar
Navigation Ret Fiyt akt Forsendelse Aldoperationer Sagshjeelp Adgang Historik Versicner

Figur 139: Tilfgj "Linje til enhedens sagsbehandling”

Der oprettes dermed en raekke ekstra felter, “Enhedens sagsbehandling”, p& akten,
nar denne er blevet sendt. Der oprettes desuden en linje til “Enhedens
sagsbehandling” for hver modtagerenhed, nar en akt sendes til flere interne
brugere og enheder.
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Set Ansvarlig: | Vibeke Villasen g

Status:

Behandles w
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Frist: 22-12-2021

N&r enheden modtager e-mailakten i deres indbakke, kan de begynde at bruge
linjen til styring. P3 linjen kan de tilfgje en frist og en ansvarlig for deres interne
sagsbehandling. Det formelle ansvar for akten forbliver hos afsenderen, men
modtager far med linjen “Enhedens sagsbehandling” mulighed for pa samme akt at
ansvarsfordele akten inden for sin egen enhed.

Styringsinformationen om modtagerenhedens sagsbehandling deles med alle
brugere, der har adgang til akten. Det giver afsenderen mulighed for at fglge med i

modtagerens arbejde, blandt andet ved at afsenderen kan se:

¢ Om modtagerenheden og den aktansvarlige i modtagerenheden har set

akten.

e Om der er blevet valgt en aktansvarlig.

e Aktens status.

¢ Om modtagerenheden har givet akten en intern frist.

Laes mere om de enkelte felter i de naaste afsnit.

En modtager af en e-mailakt uden linje til enhedens sagsbehandling kan selv tilfgje
linjen, hvis det gnskes. Det ggres ved at klikke pa Vis alle felter i aktvinduets
band, veelge Avancerede og herefter klikke pa Enhedens Sagsbehandling
nederst i venstre hjgrne, som vist nedenfor.

Opret linje til
enhedens
sagsbehandling

& Bl Segshi=lp @ W P T

# Hovedvindue

B Sag ™
Navigation

Titel:
Adgang
begranset til

Sagsadgang
begraenset til;

Sagsadgang

Ret

Q + Ny note D.
Ny Ny

chat ~ akt -

EW; m @) Svaralle -
€ 3 Videresend
3
Arkiver Svar

og luk

i dag 15:40 (et minut si

Nye retningslinjer

Suppl
sagsbeh:

Aktparter:

CPR/CVR nr:

Vis alle felter

Nye retningslinjer (Akt-i: 3858)

a
&

Vis alle felter
Forsendelsesfelter
Standardfelter

4 v Avancerede

Tidl. sagsnr:

Erindringsdato:

Modtaget date: 08-12-

Figur 141: Opret linje til enhedens sagsbehandling p&d modtaget e-mailakt

Derved oprettes linjen til enhedens sagsbehandling, som vist nedenfor.
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Fo Wl Segshi=lp & F P = Nye retningslinjer (Akt-id: 3858)
Avanceret
@ Hovedvindue &T $ Iq & Svaralle ~ Q + Ny note D = 3 * G o8 (&3
o sag - = €~ 3 Videresend . N"‘ e Flag: Velgfag ¥ Flag: Valglag ¥
y y is alle

Ret Arkiver  Svar
oglik - chat akt~ felter +
Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vis Mig Kvalitetskontrol

Frist: Veelgdate (4 Frist Valgdate &

E-mailen er sendt internt: | dag 1540 (10 minutter siden)
Titel: Mye retningslinjer

Adgang Suppl. Akttype: Intern
begrssnset til ssgsbehs R
Sagsadgang Aktparter Erindringsdate:
begraenset & Modtaget date: | 08-12-2021

Sagsadgang &) CPR/CVR nr:

Set | Kvalitetskontrol Set Ansvarlig: | Karina Kortsen Status: Behandles Frist:

Enhedens sagsbehandling: ]

Figur 142: Modtagerenhedens sagsstyring

Hvis modtageren selv tilfgjer linjen til enhedens sagsbehandling, bliver brugeren
automatisk tilfgjet i feltet "Ansvarlig”. Afsnittet nedenfor beskriver feltet yderligere.

Felterne "Set”, "Modtager” og "Ansvarlig” i enhedens
sagsbehandling

"Enhedens sagsbehandling” har to szet af felter, der indikerer, om den er blevet
set: Et seet for modtageren og et szt for den, modtageren udpeger som ansvarlig.

Feltet “Set” ud for feltet "Modtager” angiver, om en bruger i modtagerenheden har
set akten. Feltet "Set” ud for feltet “Ansvarlig" angiver, om den ansvarlige bruger
har set akten.

Selvom en akt er sendt til en specifik bruger i en enhed, vises enheden kun, indtil
en bruger har veaeret inde at se akten. Det skyldes, at alle brugere i enheden kan se
akten, og at det derfor sagtens kan vaere en anden bruger end modtageren, der
tager sig af akten.

Set Ansvarlig: | Karina Kortsen :2

Figur 143: Felterne “Set” og "Ansvarlig”

N&r en bruger 8bner akten og klikker p& Ret for f.eks. at ansvarsfordele akten eller
tilfgje sin egen frist (se herunder), saetter F2 automatisk hak i begge "Set”-felter og
angiver brugeren som "Ansvarlig”. £ndrer brugeren herefter den ansvarlige til en
anden, fjerner F2 hakket fra det tilhgrende “Set”-felt.

En afsender af en akt kan sdledes altid se pa akten, om den er modtaget i enheden,
og om det er vedkommende, som akten blev sendt til, der tager sig af akten, eller
en anden bruger i enheden.

En modtager kan dog abne akten og se den, men fravaelge set-markeringen i
tilfaelde af, at vedkommende ikke har tid til at forholde sig til den.

Med feltet "Ansvarlig” kan akten ansvarsplaceres hos en bruger i enheden. Det er
ikke muligt at ansvarsplacere akten hos en bruger uden for enheden. N&r en bruger
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angives i feltet “Ansvarlig”, placeres akten i den angivne brugers indbakke, som
derved notificeres om ansvarsplaceringen.

Feltet “"Status” i enhedens sagsbehandling
Modtageren angiver sin egen status i statusfeltet, som viser afsenderen, om akten

er "Afsluttet" eller fortsat "Behandles". P& den made kan aktens afsender fglge med
i status for akten og se, hvordan besvarelsen af akten skrider frem.

Status: Behandles w

Afsluttet

Figur 144: Feltet “Status” til enhedens sagsbehandling
Feltet "Frist” i enhedens sagsbehandling

Modtageren kan tilfgje sin egen frist, som viser afsenderen, hvornar der skal
foretages noget pa akten. P& den made kan afsenderen falge med i, hvordan
modtagerne har sat deres interne frister for, hvornar de vil ggre noget ved akten.

Frist pa akten angives ved klik pd kalenderikonet "I eller ved at indtaste datoen i
feltet "Frist”.

Frist: =

4 december 2021 P

ma ti on to fr la so

| gar | dag

| morgen

Figur 145: Feltet "Frist” til enhedens sagsbehandling
En bruger kan ogsa angive fristen som et antal dage fra i dag f.eks. ved at skrive

+10 i datofeltet (for 10 dage frem), hvorved F2 automatisk angiver datoen, nar
brugeren klikker sig ud af feltet.

Historik

F2 registrerer Igbende, hvad der sker pa en akt. Alle aktiviteter registreres i
"Akthistorik”.

Klik p@ Historik for at se en oversigt over al aktivitet pa 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
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automatisk at filtrere i den viste historik, ndr der indtastes tekst eller vaelges i en
dropdown-menu.

Veelg historiktype

Akthistorik
Akthistorik
Genopfrisk

historikken | ©
Genopfrisk

Hjem

Kolonner —{ Vis akteendringer  Vis dokumenter VlsmEIadataJ

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger |
Filtreringsfelt —{ hd }
17-12-2021 1211 £ndret Status fra ‘Behandles’ til ‘Afsluttet’ Irene Tangmose
17-12-2021 1211 £ndret Afsluttet d. fra *<tom>" til *17-12-2021" Irene Tangmose
17-12-2021 1211 £ndret Afsluttet af fra "<tom>" til ‘634355 Irene Tangmose
17-12-2021 12:10 Send akt Irene Tangmose
14-12-2021 12:51 Opret akt (Madeskabelon) Irene Tangmose

Senest opdateret 14:21

Figur 146: Dialogen "Akthistorik”

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, der beskrives i de falgende
afsnit.

Vis aktaendringer
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 aendret i aktens levetid.

Vis aktzendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt * | Beskrivelse | Bruger

v
17-12-2021 12N fEndret Status fra ‘Behandles' til ‘Afsluttet’ Irene Tangmese
17-12-2021 1211 fEndret Afsluttet d. fra "<tom="til "17-12-2021 Irene Tangmose
17-12-2021 121N fEndret Afsluttet af fra "<tom=>" til '634355" Irene Tangmose
17-12-2021 12110 Send akt Irene Tangmese
14-12-2021 12:31 Opret akt (Mgdeskabelon) Irene Tangmose

Figur 147: Historik: Aktaendringer
Vis dokumenter
Klik p@ Vis dokumenter for at se alt i forhold til aktens vedhaeftede dokumenter

herunder oprettelse af og andringer i dokumenterne. Desuden ses oprettelse og
endringer af aktdokumentet.
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Vis akteendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger

w

17-12-2021 1210 Dokumentindhold sendret: ‘Aktdokument’ Irene Tangmose
16-12-2021 0913 Kopieret dokumentet "Medeskabelon' fra'Medeska... Irene Tangmose
16-12-2021 09:13 Kopieret dokumentet "Aktdokument’ fra'Madeskab... Irene Tangmose

14-12-2021 13:16 Dokumentindhold sendret: ‘Aktdokument’ Irene Tangmose
14-12-2021 1301 Dokumentindhold sendret: ‘Madeskabelon’ Irene Tangmose
14-12-2021 12:51 Oprettet dokument 'Medeskabelon’ Irene Tangmose

Figur 148: Historik: Aktens dokumenter

Vis metadata

Klik p@ Vis metadata for at se andringer i aktens metadata. Noter, godkendelser
og bestillinger ses ogsd under metadata.

Vis akteendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger

-
17-12-2021 12:21 Alten er markeret som laest for Rapportering Vibeke Villasen
17-12-2021 1211 Andret Aktnummer fra '<tem>" til '3’ Irene Tangmose
17-12-2021 1211 fndret Sagsnummer fra '<tom>" til '2021 - 19 Irene Tangmose
17-12-2021 1211 £Endret Journaliseret fra ‘Nej til Ja' Irene Tangmose

17-12-2021 1211 Ansvarlig [rene Tangmose: £ndret Set fra "Mej' til Ja' Irene Tangmose
17-12-2021 1211 Andret Status fra ‘Behandles’ til 'Afsluttet’ Irene Tangmaose

Figur 149: Historik: Aktens metadata
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.
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=) Ny version
Version 2 - 27-03-2019 11:04:54
Version 1 - 26-03-2019 14:04:09

Figur 150: Ny version
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En ny version af en akt oprettes fra bandet
"Avanceret” ved at 3bne dropdown-menuen
"Versioner” og klikke pd Ny version.

F2 kan ogsa oprette nye versioner af akter. Det sker
ved andring af sagsnummeret pa akten, altsa hvis
akten flyttes fra en sag til en anden. Den nye version
oprettes, fgr de eventuelle gvrige a&ndringer gemmes.

I nogle tilfaelde tilbyder F2 automatisk at oprette en ny version. Det sker
eksempelvis, ndr en bruger gemmer en akts vedhaeftede dokumenter, hvis det
senest er redigeret af en anden. I dette tilfeelde vises en dialog, hvor brugeren
kan vaelge, om F2 skal oprette en ny version eller €j.

version af akten.

Bemeaerk: Selvom den samme bruger gemmer flere dokumentaendringer efter
hinanden, bliver vedkommende kun spurgt én gang, om der skal oprettes en ny

Tidligere versioner

O

Versioner

) Ny version
Version 3 - 27-03-2019 11:10:23
Version 2 - 27-03-2019 11:04:54
Version 1 - 26-03-2019 14:04:09

Figur 151: Vzelg tidligere

Der findes en liste over tidligere versioner af en akt
pd bandet "Avanceret” i aktvinduet i dropdown-
menuen "Versioner”. Nar der oprettes en ny
version af en akt, forgges versionsnummeret pa
akten automatisk, og tidligere versionsnumre ses i
listen.

Som standardindstilling ser alle brugere altid den
seneste version af akten. En tidligere version af
akten tilgds af visse brugere ved at klikke pa en
tidligere version i listen. Lees mere under Versioner

version
og adgang.
F2 3bner dermed akten i den tidligere Akt - version 3/4
. M o .
version, og et lilla band henover akten viser, Titel: D T
(o] . .
at akten er abnet i version x af y. Status: Behandles

Der er pa den made adgang til tidligere

Frist:

udgaver af en akt og dens bilag i F2, og

derved kan der mangvreres rundt mellem de

Ansvarlig: Irene Tangmose (Sagsbehandler, IT Kontow

forskellige versioner, uanset hvem der har

foretaget aendringer pa akten og i eventuelle  Figur 152: Versionsnummer pa akten
bilag. Gamle versioner af chats, noter og

bestillinger gemmes dog ikke, og disse kan

derfor kun ses pa den aktive version.

Bemaerk: Det er kun muligt at vaelge mellem tidligere versioner i drop down-
menuen, sa laenge akten er i skrivebeskyttet tilstand (lzesetilstand).
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Det er ikke muligt at redigere i en tidligere version af akten, men der kan tages en
kopi af akten i den pageeldende version, sa der kan arbejdes videre med den i en
ny akt.

Det er muligt at gagre en tidligere version af en

akt til den aktive version. @

Funktionen "Ggr version X til den aktive Versioner

version” aktiveres, nar en tidligere version T

abnes, mens akten er i skrivebeskyttet tilstand. ) Gpr version 2 til den aktive version
Efter klik p3 Gogr version X til den aktive Version 3 - 27-03-2019 11:10:23
version opretter F2 en ny version af akten pa v Version 2 - 27-03-2019 11:04:54
baggrund af den t|d||gere version. I eksemplet i Version 1 - 26-03-2019 14:04:09

figuren ved siden af svarer det til en version 4,

der effektivt er en kopi af version 2. Figur 153: Gor nuvaerende version

til den aktive version

Det betyder, at eventuelle vedhaeftede bilag, der ikke var vedhaeftet pd tidspunktet
for den givne version ikke laengere eksisterer, ligesom eventuelle a&andringer
foretaget i aktdokumentet eller aktens metadata aendres alt efter, hvordan de s& ud
under den givne version. Det gaelder dog for chats, noter og bestillinger, at den
nyeste version kopieres og laegges pd den nyoprettede aktversion. Det skyldes, at
gamle versioner af chats, noter og bestillinger ikke gemmes.

Bemaerk: Det er kun muligt at redigere den aktive version af en akt.

Versioner og adgang

Det er veerdien i feltet “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).
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 fremsg@ge og fa vist version 3.
Ansvarlig sagsbehandler og involverede kan se alle tre versioner (for eksempel ved
at veelge 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.

Det lignende princip geelder feltet "Suppl. sagsbeh.”. En supplerende sagsbehandler
med fuld skriveadgang kan derfor ikke fratage sig selv disse rettigheder ved et
uheld. Hvis den supplerende sagsbehandler veelger en version, vedkommende kun
havde leeseadgang til, og ggr denne til den aktive, vil den fulde skriveadgang blive
bevaret.

Adgangsbegraensninger pavirker ogsa, om en bruger har adgang til en given
aktversion. Et eksempel:
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Akten B har 2 versioner, alle med samme ansvarlige og adgang "Alle”. Version 1
har desuden den ansvarliges enhed i "Adgang begraenset til”. Brugere uden for
enheden, der abner akten, kan derfor kun se version 2.
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Menupunkter pa fanen "Parter”

P& fanen "Parter” vises en oversigt over de parter, der er involveret pd den
o
pagaldende akt.

[ Det gode made (Akt-id: 3826)

Avanceret = Irene Tangmose (IT Kontor)
# Hovedvindue Alle sager med disse
08 Sag ™ A
Akt © Genindlees relaterede segninger
Navigation Relaterede
Type | Navn & | Enhed | Rolle
Supplerende sagsbehandler Irene Tangmose IT Kontor Sagsbehandler
Supplerende sagsbehandler Isak Thorsen IT Kontor Sagsbehandler
Ansvarlig enhed IT Kontor Administration
Udvidet adgang IT Kontor Administration
Afsender Klaus Salomaon IT Kontor Kontorchef
Ansvarlig Klaus Saloman IT Kontor Kontorchef
Opretter Klaus Saloman IT Kontor Kantorchef

Sag:2021-14 O Il Forbindelse til F2 Server OK

Figur 154: Fanen "Parter” i aktvinduet

®
Bemaerk: F2's partsregister kan ogs3 tilgds ved klik p8 partsikonet & over
sggelisterne i venstre side af hovedvinduet eller med genvejen Ctrl + K. Laes
mere om partsregisteret i F2 Desktop — Sggninger.

Oversigtens kolonner kan

redigeres. Hgjreklik pd en vilkarlig
kolonne og veelg Kolonner i den 570 pé kolonnena
hgjrekliksmenu, der abner.

Veelg kolonner - B X

D Vis kun valgte kolonner
Dialogen "Veelg kolonner” dbner,
hvor de gnskede kolonner kan til-

Og frav&lges E Adresse E Begraenset adgang@ CPR/CVR nr.
E Enhed E Navn E Rolle
E Type D E-mail D Mobil

D Partsnummer D Telefon D Titel

Luk

Figur 155: Vzelg kolonner pa fanen "Parter”

Hojreklikkes 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
akter og sager. Laes mere herom i F2 Desktop - S@gninger.

Menupunkter til arbejdet med aktens parter ligger pa bandet “Parter”.

Nedenfor gennemgas de enkelte menupunkter.
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Beskrivelse

# Hovedvindue

aa Sag v

Det er muligt at navigere til hoved- og sagsvinduet ved at
klikke pa@ det gnskede vindue.

Klik p& dropdown-menuen ved ”Sag” for at navigere til
sagens faner "Sag” og "Parter”. I tilfaelde af at et eller flere
tilkgbsmoduler er installeret og tilfgjet sagen, for eksempel
F2 Manager, vil det ogsd vaere muligt at navigere hertil ved
at klikke pa dropdown-menuen ved Sag, som vist nedenfor.

aI2 Sag~
HE <
Standardfaner —| =9
:: Parter
__l_ F2 Manager
2 Sagsforlgb
Tilkgbsmoduler - _
Aktindsigt
| %F Made

Figur 156: Dropdown-menu ved “Sag”

Det er muligt at navigere pa denne made fra aktvinduet,
selvom akten er i skrivebeskyttet tilstand.

Menupunktet “Akt” er kun aktivt i sags- og hovedvinduet.

wn Alle sager med disse parter

Menupunktet aktiveres, nar en part markeres i oversigten.

Ved klik pd Alle sager med disse parter abner en ny
sggefane i hovedvinduet, der viser alle de sager, som
den/de markerede parter er involveret i.

w» Alle akter med disse parter

Menupunktet aktiveres, ndr en part markeres i oversigten.

Ved klik pd Alle akter med disse parter dbner en ny
sggefane i hovedvinduet, der viser alle de akter, som
den/de markerede parter er involveret i.

@ Genindlzs relaterede sagninger

Ved klik pd Genindlzes relaterede sggninger opdateres
de sggemuligheder, der er lavet i forbindelse med
tilkgbsmodulet F2 Relaterede sggninger, herunder tilfgjelse
af nye og fjernelse af foraeldede muligheder.

Har en bruger med privilegiet "Kan redigere relaterede
sggninger” eksempelvis oprettet en ny relateret
sggemulighed, klikkes der pa Genindlzes relaterede
sggninger, og den nye sggemulighed ggres tilgaengelig for
den enkelte bruger uden, at F2 skal genstartes.

Side 128 af 136



CBRAIN

The Process Company

Menupunkt Beskrivelse

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 pa@ Genindlaes relaterede
s@gninger som beskrevet ovenfor ellers senest, nar F2
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.

Mulighed for at udvikle bedre forslag til felterne "Sag”, "Aktparter”, "Til",
"Cc” og "Xbc"” i aktvinduet samt feltet "Tilfgj deltagere” i chatvinduet.

Mulighed for at tilfgje stavekontrol for flere sprog i skriveruden for akt- og
godkendelsesdokumenter samt i vinduet for pamindelser og
systembeskeder.

Mulighed for at benytte “Send sikkert” ved afsendelse af e-mails til eksterne
modtagere.
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