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Velkommen til cBrain F2

cBrain F2 er et softwareprogram til elektronisk sags- og dokumenthandtering
(ESDH), som er baseret pa 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.

2. Sggninger

3. Indstilling og opseetning
4. Akter og Kommunikation
5. Sager

6. Styring og organisering

Den manual, du er i gang med at lzese, er markeret med blat.

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

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

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

@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

e F2 Software Requirements
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e F2 Hardware Requirements.

Tilkebsmoduler til F2

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

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

e F2 Godkendelser, der giver mulighed for handtering af bade 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 naermere information.

God forngijelse.
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Hovedvinduets opbygning

Nar der logges ind i F2, 8bner F2’s hovedvindue. Det er her, at den enkelte bruger
holder styr pa sine opgaver, ser modtagne e-mails, chats, bestillinger, sgger efter
bestemte akter og sager, opretter akter til intern eller ekstern kommunikation og
meget mere. Desuden er det her, brugeren finder sine lister og personlige
sggninger.

Nedenfor vises F2’s hovedvindue. Det er det vindue, som ses, nar der logges ind i
F2.

Sggefane

Navigationslinje Fritekstsggefelt Brugeridentifikation

* inindbakke
Ry ES
4 Favoriner

Lister — |* Minindoatke el
Tak for

18 Mit skrivebord

@ Godkendelser

8117
) Aktdokument
Kaere Klaus,

Din henvendelse modtaget d. 03. februar 2019 er nu blevet
behandlet.

26-01-2019 1053
23012019 1406
14-01-2019 1403

Se venligst den fulde besvarelse | vedhaeftede dokument.

14012019 1403
14012019 1403
14012015 1403
14012019 1403 Ann Sekner
14-01-2019 1403

Administration | Dak Myndighed | Vejnawn 1 | 1234 Bystad

Persondatasagning: ‘Peter Foulfen (111111-1111F 14-01-2019 1403 08-70

35 resultater - opdateret | dag 0341 (5 minatter siden)

Resultatliste Preview

Figur 1: Hovedvinduets opbygning

Brugeren organiserer sit arbejde i hovedvinduet. Her modtages indgdende
kommunikation, samtidig med at det er muligt at fremsgge akter og sager fra
"Arkivet” samt oprette dynamiske lister.

Layoutet laegger sig op af almindelige e-mailprogrammer, og det er muligt at se
preview af akter og e-mailakter for p& den made gennem hovedvinduet at kunne
danne sig et overblik. Hovedvinduet er samtidig brugerens direkte adgang til
"Arkivet” gennem sggningsfunktionen og listerne. Det fungerer sdledes som forside
for systemet, hvor brugeren blandt andet finder generelle indstillinger samt
indbakke, skrivebord og arkiv.

I hovedvinduet er der i alt tre faner "F2”, "Hovedvindue” og “Indstillinger”. Hver af
fanerne har et band bestdende af en raekke menugrupper. Det er her, brugeren
finder menupunkter, som bruges til at navigere rundt med, udfgre handlinger fra og
styre vinduets udseende.

Yderst i hgjre side er brugeridentifikationen, der blandt andet viser, hvem brugeren
er, og den aktuelle enhed, som brugeren er logget ind i.
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Sggefaner i hovedvinduet anvendes til at udfgre og have flere sggninger abne pa
samme tid (laes mere herom i afsnittet Sggefaner).

Hovedvinduet bestar desuden af et fritekstsggefelt til at foretage generelle
sggninger pa data i "Arkivet” eller i en af hovedvinduets lister. Det er muligt at
udfolde yderligere sggefelter.

Derudover er der en raekke lister i venstre side af hovedvinduet, blandt andet
"Favoritter”, hvor brugeren kan traekke ofte brugte lister eller personlige sggninger
hen. Listerne bruges til at fa vist en bestemt delmaengde af data i "Arkivet”.

Brugeren kan ogsa oprette personlige lister, som kun brugeren selv kan se. De
personlige lister placeres sammen med standardlisterne i venstre side af
hovedvinduet. Det er fra F2's lister, at brugeren navigerer til gnskede akter, sager
eller dokumenter ved at klikke pa de relevante lister.

Under listerne ligger F2's mapper, som benyttes af brugeren til manuelt at
organisere akter i private og faelles mapper.

Ved siden af F2’s lister og mapper finder brugeren F2’s s3kaldte resultatliste, som
viser den enkelte listes indhold, det vil sige de akter, sager og dokumenter, der
fremsgges. Arbejdet med akter, sager og dokumenter i resultatlisten beskrives i
afsnittet Arbejde med akter, sager og dokumenter i hovedvinduet.

SI&r brugeren F2’s preview til, er det muligt at se indholdet i de enkelte akter og
dokumenter, der vaelges i resultatlisten i PDF-version. Previewet kan vises i et
vindue ved siden af eller under resultatlisten afhaengigt af brugerens personlige
indstillinger og opsatning.

Over listerne og mapperne i hovedvinduet findes navigationslinjen, hvor der skiftes
mellem visning af akter, mgder, andre indbakker og kontakter (F2’s partsregister).
Listen af funktioner afhaenger af antallet af F2-tilkgbsmoduler, som den enkelte F2-
installation bestar af.

Al information, som genereres i F2, eller som modtages i F2, lagres i det centrale
arkiv ("Arkivet”). Alle lister er derfor alene sggninger ned i dette arkiv baseret pa

formulerede sggefraser og metadata. Det betyder, at alt data kun ligger én gang i
F2, nemlig i “Arkivet”.

Introduktion til indholdet i hovedvinduets enkelte faner
Nedenfor beskrives de enkelte faner, som hovedvinduet bestar af.

F2

Klik p& fanen "F2” for at &bne F2-menuen med en raekke funktioner til generel brug
af F2.
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cBrain F2-TestRC - B x

@ Roller:

8 Anders Madsen, 1. Mini k (Mini: K )

Arbejdsdokumenter
Anders Madsen, Decentral DIGST (Decentral rolle

Minimer alle bne akter Anders Madsen, Departementet (Administrator)

oy r— Anders Madsen, Departementet (Teknisk administrator]

P3 vegne af:
Systembeskeder Jette Hanson, Departementet (Ministersekreteer)

Jette Hanson, Departementet (Sagsbehandler}

Masseoperationer

Video

Om F2

Genvejstaster

F2 Support

‘Send supportinformation

Afslut F2

Figur 2: F2 menuen

F2-menuen indeholder fglgende faner:

Menupunkt Beskrivelse

"Arbejdsdokumenter” Giver en oversigt over, hvilke dokumenter der
er dbnet fra F2, som er blevet sndret, og hvor
a&ndringen endnu ikke er gemt i databasen.

"Minimering af alle abne akter” | Ved tryk pa "Minimering af alle abne akter”
minimeres alle 8bne aktvinduer.

”Lukning af alle 8bne akter” Lukker alle @bne akter. Hvis en akt er aben og

rettet i, vil dialogen “"Gem endringer?” komme
frem og spgrge, om andringerne skal gemmes.
Derefter lukkes akten.

"Rolle” Har en bruger flere jobroller i F2, herunder
rettighed til at agere pd vegne af en anden
bruger, skifter brugeren her mellem disse
roller.

"Systembeskeder” Giver en oversigt over tidligere og aktuelle
systembeskeder i F2.

"Masseoperationer” Viser de sidste 20 masseoperationer, som
brugeren har gennemfart.

"Video” Her ligger cLearning-videoer (tilkgbsmodul).

"Om F2” Information omkring versionsnummer osv. Det
o . .
er ogsa her, at associeringen af F2-protokollen

Side 8 af 41



CBRAIN

The Process Company

Menupunkt Beskrivelse

(normalt et f2p://-link) genskabes. Pa den
made sikres det, at et F2-link 8bner i den
rigtige F2-desktopklient, nar der eksempelvis
skiftes mellem F2 produktions-, arkiv- og eller
testsystem.

"Genvejstaster” Her findes en oversigt over tilgaengelige
genvejstaster i hovedvinduet.

"F2 Support” Dirigerer brugeren til den hjemmeside, der er
angivet i installationen som organisationens
supportside. Typisk er det en side pa
organisationens intranet.

"Send supportinformation” Herfra sendes informationer direkte til F2
Support.
"Afslut F2” Luk F2.

F2-menuen kan ogsa abnes fra akt- og sagsvinduet. Her er der adgang til de
relevante emner.

Hovedvindue

Alle relevante funktioner til kommunikation, behandling og styring af akter findes i
bandet pa fanen "Hovedvindue”.

De enkelte menupunkter i hovedvinduets band bliver naarmere beskrevet i
manualerne F2 Desktop - Akter og Kommunikation, F2 Desktop - Styring og
Organisering og F2 Desktop - S@gninger.

Fanen “Hovedvindue”

<Brain AcCloud04

% Nyt dokument 7 Ny flemprint € fjemn fraliste  Flag: Veelg f v g: Veelg flag Vis alle pamindelser

3 My e-mail (@ Ny digital post 7 Ny M4-post (" 3 b Arkiver LR r = &0 = + ® {4 Abn kalender O

] G . & G Q
Ny y
hat

ake ‘@ Ny godkendelse | Ny aktindsigt Slet akt Frist Veelg dato

Figur 3: Hovedvinduets band
Indstillinger
Funktionerne pa fanen "Indstillinger” kan bruges til at tilpasse F2 til den enkelte
brugers individuelle gnsker. Det kan bdde veere i forhold til, hvad der vises i

hovedvinduet, og hvordan en lang raekke handlinger gnskes handteret af F2.

Se 0gsd manualen F2 Desktop - Indstilling og Opsaetning.
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Fanen “Indstillinger”

cBrain AcCloud04

= b4 Preview,  Tilhgjre - [T Nulstil kolonneindstillinger - I}I, =
Sagsliste: | toppen {77 Gem standardkolonneindstillinger -
Opsatning  Bruger- Signaturer  Skabel
er Redigér favoritsegefelter

Visning Lister Signaturer  Skabeloner

Figur 4: Bdndet pa fanen "Indstillinger”
Brugeridentifikation, skift billede og hurtigt rolleskift

@verst i hgjre hjgrne i F2's hovedvindue
findes brugeridentifikationen.

Brugeridentifikation

Af identifikationen fremgar det, hvem
der er logget ind i den pageeldende F2
samt den aktuelle brugers rolle og
enhed. I skaermbilledet, vist ved siden Gt ®
af, er det brugeren Hugo Hugosen med
rollen Sagsbehandler fra enheden HR,

Klaus Salomon (Sagsbehandler)

Avanceret Segehistc d I D Rapportering
sagning

der er logget ind i F2. Seq shtbiece

Ved klik pa brugeridentifikationen Skift rolle

udfoldes en menu med funktionerne ]
"Skift billede” og "Hurtigt rolleskift”

(kraever tilkgbsmodulet F2

Funktionspostkasser). Figur 5: Brugeridentifikation

Beskrivelse af funktionen ”Skift billede”
findes i manualen F2 Desktop -
Indstilling og Opseetning.

Lees mere om "Hurtigt rolleskift” i F2
Funktionspostkasser - Brugermanual.

Bemaerk: Brugeridentifikation og funktionerne "Skift billede” og “Hurtigt
rolleskift” findes ogsa i akt- og sagsvinduet.

Sggefaner

Som beskrevet i afsnittet Hovedvinduets opbygning er der sggefaner i
hovedvinduet, som anvendes til at udfgre og have flere sggninger abne pa samme
tid. Dette er seerligt praktisk, nar der eksempelvis udfgres relaterede sggninger.

Nye sggefaner &bnes ved klik p& * eller ved brug af genvejen Ctrl + T.
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Rbn ny sggefane

Rbne sggninger

Hovedvindue
D G Ny e-mail (@ Ny digital post 53 Ny M4-post Q_
N+ EL Nyt dokument £ Ny fiemprint 3
y
t akt Ny godkendelse '—‘3. Ny aktindsigt chayt .
Navigation Ny
* Min indbakke 3 Mit skrivebord @ Godkendelser
R 2 E & &2 & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
“ Favoritter
* Min indbakke Titel
2 Mit skrivebord = Tak for sidst
@ Godkendelser = Svar pa henvendelse
&= Invitation til teambuilding-dac

Figur 6: Sggefaner i hovedvinduet

Skiftes der rolle, bibeholdes de abne sggefaner. Skiftes der bruger, lukkes alle

sggefaner.

cBrain.

Bemaerk: Antallet af 3bne sggefaner gger hukommelsesforbruget i F2 Desktop-
klienten. Det er muligt via konfiguration at vaelge, at der skal vises en advarsel
ved et valgt hukommelsesforbrug. Konfigurationen udfgres i samarbejde med

Abn liste i ny fane fra hgjrekliksmenu

Hove:

| LQ
Ny

Det er muligt at vaelge “Abn i ny fane” ved
at hgjreklikke pad en liste, en mappe, en
styringsreol eller interne parter. Valges
Abn i ny fane dbnes den valgte liste i en

ny fane.

[@ Ny digital post

] Ny flemprint

C3 Ny e-mail

[E} Nyt dokument
akt @ Ny godkendelse 5 Ny aktindsigt
Ny

Navigation
+ Min indbakke
3 E & 25 Akter  Sager
4 ' Favoritter
* Min indbakke e fvorit
Rbn liste ek Ajs;nsﬂm Favori
i 7 i ny fane
iny fane @ Godkendelser
Udfer sagning pa denne liste
Udfer fritekstsagning pa denne liste
- Hent e-mail
4 7] standard @
U Arkivet =2
* Min indbakke u
Figur 7: Hgjreklik pa liste
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vedvind Indstillinger
D 3 Ny e-mail
N+ j. Myt dokument

ak): @ Ny godkendelse
Navigation
* Min indbakke
R R &a2h Akt
4 Favoritter

£, Min indbakke
i Mit skrivebord

¥ "] standard

» % Enhedssagninger

» & Personlige sagninger
» =% Enheder (160+)

[3 Mapper

» W Diverse

4

35 resultater - opdateret i dag 08:16

Figur 8: Grupper af lister
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I venstre side af hovedvinduet findes F2's
standardlister og de personlige lister, som den
enkelte bruger selv definerer.

Det er muligt at udfolde underlister og
undermapper ved at dobbeltklikke pd lister og
mapper med knuder.

Som det fremgar af skeermbilledet nedenfor, er
hovedvinduets listevisning opdelt i en raekke
underomrader.

Bemaerk: Opdelingen kan variere fra
installation til installation.
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Mine slettede ak
R BE& 26
4 Favoritter

* Min indbakke

i3 Mit skrivebord

@ Godkendelser

4[] standard
O Arkivet
. Min indbakke
O Mit skrivebord
2 Mit arkiv
%7 Mine sendte akter
@ Godkendelser
*. Udbakke
Seneste dokumenter
4 o Enhedssegninger
4 % Dok Organisation (doc@cbrain.dk)
U Under behandling: Mig

U Under behandling: Enheden
O Frist senest i morgen: Mig

T Frist senest i morgen: Enheden
= F2 Bestillinger til enheden

o F2 Bestillinger fra enheden

Til godkendelse

Til orientering
» =& Administration
P8 HR
» o Test-enheden
4 £ Ppersonlige sagninger
L Rosa Rosenqvists sag
=) Rejsebilag
*. Digital Post
. Mig som ansvarlig
& Mine opgaver, haster
42 Enheder
4% Aktuel enhed (Rapportering)
*_ Indbakke (Rapportering)
3 skrivebord (Rapportering)
L Arkiv (Rapportering)
45 Andre Enheder
4% Kalitet
*. Indbakke (Kvalitet)
G skrivebord (Kvalitet)
G Arkiv (Kvalitet)
»o& HR
» & Test-enheden
» o Ledelsessekretariat
4 . Mapper
cSearch-resultat
4 1 Personlige mapper
Debatindlzeg
Styringsreolsresultat
¥, Delte mapper (Dok Myndighed)
4 W Diverse
, Mine private akter
Bibliotek
Mine slettede akter

(% Seg overalt

Figur 9: Listevisning
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"Favoritter”: Er et omrade, hvor den enkelte
bruger selv tilfgjer de lister, som oftest anvendes.
Det kan veaere faste lister eller lister, som den
enkelte bruger selv genererer. Det er ligeledes
muligt at tilfgje sager.

"Standard”: F2 kommer praekonfigureret med en
reekke standardlister. Der vil som minimum altid
veere listerne “Arkivet”, "Min indbakke”, "Mit
skrivebord”, "Mit arkiv”, "Mine sendte akter”,
"Udbakke” og “Seneste dokumenter”.

”"Enhedssggninger”: Herunder indgar de lister
som tilhgrer medarbejderens enhed. Antallet af
lister under denne fane er ubegreenset og er
tilpasset den enkelte myndighed.

"Personlige sggninger”: Her samler F2 alle de
lister, som brugeren selv genererer.

"Enheder”: Her ses enhedslister (det vil sige
enhedens indbakke, skrivebord og arkiv) for alle de
enheder, som en bruger har jobroller i. Det vil sige,
at en bruger med en jobrolle i flere enheder far vist
to knuder:

"Aktuel enhed”: Den enhed, som brugeren aktuelt
er logget ind i

"Andre enheder”: Alle andre enheder, som
brugeren har jobroller i, men p.t. ikke er logget ind
i. De er samlet under denne knude.

Bemaerk: Hvis en bruger kun har jobroller i
en enhed, vises kun knuden "Aktuel enhed”.

"Mapper”: Under mapper ligger resultater fra
cSearch (tilkgbsmodul), “Personlige mapper”, som
det kendes fra Outlook, “Styringsreolsresultat”
(tilkgbsmodul) og "Delte mapper”, der er synlige for
alle.

"Diverse”: Her ligger private akter, slettede akter,
et faelles bibliotek samt mulighed for at sgge overalt
i F2.

Foruddefinerede lister i F2

F2 installeres med en raekke foruddefinerede lister, som befinder sig i venstre side
af hovedvinduet. Disse lister konfigureres i forbindelse med opsaetning af F2,
hvorfor enkelte sggelister kan variere fra installation til installation. Udover
"Favoritter” som er gennemgdet ovenfor, er grupperne opdelt under nedennavnte
overskrifter:
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Hver af disse hovedgrupper bliver naermere

[* Standard beskrevet pa de fglgende sider.

% Enhedssggninger

= Enheder
Mapper
p &' Diverse

»
B
b = Personlige sggninger
b
»

Figur 10: Foruddefinerede
lister

Standardlister

Gruppen “Standard” er defineret ved installation af F2. Her er angivet de lister, der
almindeligvis indgar under “Standard”.

4 [*] standard
| Arkivet
¥ Min indbakke
L2 Mit skrivebord
4 Mit arkiv

Mine sendte akter

@ Godkendelser
£ Udbakke

Seneste dokumenter

Figur 11: Knuden ”"Standard”

"Arkivet”: Indeholder den samlede data- og
informationsmaengde i F2.

"Min indbakke”: Indeholder som udgangspunkt
alt, hvad en bruger modtager fra interne og
eksterne afsendere, sdsom akter, e-mails, chats,
noter, bestillinger, godkendelser, ansvars-fordelte
akter mv. Brugeren kan selv leegge akter fra andre
lister over i indbakken via den personlige styring.

"Mit skrivebord”: Indeholder alle akter af
forskellig art, som brugeren selv opretter. "Mit
skrivebord” skal ses som et fysisk skrivebord.
Herfra udfgres brugerens daglige arbejde. Brugeren
kan selv laegge akter fra andre lister over pd
skrivebordet via den personlige styring.

"Mit arkiv”: Indeholder alle typer af akter, som
brugeren pa et tidspunkt har haft 3ben. Listen viser
den delmaengde af “Arkivet”, som brugeren er eller
har veeret involveret i.

"Mine sendte akter”: Indeholder alle typer af
akter, som brugeren har sendt, fordelt,
ansvarsplaceret, chattet etc. til brugere eller parter
internt som eksternt.

"Godkendelser” (tilkebsmodul): Indeholder en
liste over alle igangvaerende godkendelser, som
brugeren er involveret i/har adgang til at se.

"Udbakke"”: Viser alle igangvaerende forsendelser.
Nar forsendelsen er gennemfart, fjernes
forsendelsen automatisk fra "Udbakke” og kan
efterfglgende findes i “"Mine sendte akter”.

"Seneste dokumenter”: Her samler F2 links til de
dokumenter, som brugeren sidst har arbejdet med.
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Enhedssggninger

Gruppen “Enhedssggninger” er i dette eksempel “Dok Organisation”
(myndigheden). Listerne i denne gruppe varierer fra installation til installation.

Under "Enhedssggninger” indgar de lister, som tilhgrer medarbejderens enhed. Her
definerer den enkelte organisation en raekke relevante lister, som enhedens
brugere i F2 kan ggre brug af. Enhedssggninger oprettes af en bruger med
privilegiet "Sggningsadministrator”.

Disse lister understgtter enhedens daglige arbejde i F2, herunder kommunikation
og styring af opgaver.

"Under behandling: Mig”: Giver brugeren
overblik over de akter, der formelt er

I o BT ansvarsplaceret hos brugeren, og som endnu ikke
4% Dok Organisation (doc@cbrain.dk) er afsluttede.
| Under behandling: Mig
| Under behandling: Enheden "Under behandling: Enheden”: Giver brugeren
] Frist senest i morgen: Mig overblik over de akter, der formelt er
- Frist senest i morgen: Enheden ansvarsplaceret hos enheden eller brugere i
) Fe Bestillinger til enheden enheden, og som endnu ikke er afsluttede.
| F2 Bestillinger fra enheden
[ Til godkendelse "Frist senest i morgen: Mig”: Er brugerens
[ Til orientering overblik over de akter, der formelt er
ansvarsplaceret hos brugeren, og som har en
Figur 12: Knuden formel frist “i morgen” eller tidligere.

"Enhedssggninger”
"Frist senest i morgen: Enheden”: Giver
brugeren overblik over de akter, der formelt er
ansvarsplaceret hos enheden eller brugeren i
enheden, og som har en formel frist “i morgen”
eller tidligere.

"F2 Bestillinger til enheden”(tilkgbsmodul):
Listen indeholder alle igangvaerende bestillinger
sendt til enheden eller medarbejdere i enheden.

"F2 Bestillinger fra enheden”(tilkgbsmodul):
Listen indeholder alle igangvaerende bestillinger
sendt fra medarbejdere i enheden.

Personlige sggninger
Gruppen “Personlige sggninger” indeholder de lister, som brugeren selv har

oprettet. I nedenstdende figur har brugeren lavet to personlige sggninger
("Annoteringer” og "Godkendelser igangvaerende”):
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- . . Lister under gruppen "Personlige sggninger”
4 2 Personlige s@gninger varierer fra bruger til bruger. Alle sggninger
L Annoteringer som en bruger gemmer placeres under denne
9 Godkendelser igangvaerende gruppe. Brugeren afggr navngivningen, og hvor
laenge en given personlig liste skal vises under
Figur 13: Knuden “Personlige denne gruppe. De enkelte lister kan lgbende
sggninger” omdgbes og slettes af brugeren.

Enheder

Det er muligt at se enhedslister (det vil sige enhedens indbakke, skrivebord og
arkiv) for alle de enheder, som en bruger har jobroller i. Der henvises til manualen
F2 Funktionspostkasser (tilkgbsmodul). Det vil sige, at en bruger med jobroller i
flere enheder far vist to knuder:

"Aktuel enhed” viser den enhed,

45 Enheder . .
som brugeren aktuelt er logget ind i.

p 5 Aktuel enhed (Administration) — Knuden "Aktuel enhed”
4o Andre Enheder —————————— Knuden “Andre enheder”  ""Andre enheder” er en knude, som
P Ledelsessekretariat indeholder alle andre enheder, som

brugeren har jobroller i, men p.t. ikke
Figur 14: "Aktuel enhed” og "Andre enheder” er logget ind i.

Under hver knude vises “Indbakke”, “Skrivebord” og "Arkiv” for de pdgaeldende
enheder som vist nedenfor. En bruger ser saledes f.eks. alt indkommet materiale i
de forskellige enhedspostkasser uden fagrst at skulle skifte rolle.

Bemaerk: Hvis en bruger kun har jobroller i en enhed, vises kun knuden “Aktuel
enhed”.

"Indbakke” (Enhedens indbakke): Indeholder
indkomne akter, der enten er e-mails udefra,
akter der er sendt internt eller nye akter, der er
ansvarsfordelt til enheden. Derudover kan
enhedens brugere selv placere akter i enhedens
indbakke og skrivebord via enhedens styring.
Indbakken kan fungere som fordelingssted for alle
indkommende akter og e-mails, hvorfra enhedens
brugere kan fordele arbejdet.

4 =3 Enheder
4 of Aktuel enhed (Dok Myndighed)
£ Indbakke (Dok Myndighed) (1)
2 Skrivebord (Dok Myndighed)
L Arkiv (Dok Myndighed)
4 o F Andre Enheder
48 HR
* Indbakke (HR) (10)
2 Skrivebord (HR)

i Arkiv (HR) "Skrivebord” (Enhedens skrivebord): Giver
brugeren et overblik over de akter, som enheden
Figur 15: Knuden "Enheder” selv har oprettet. Enhedens brugere kan valge

selv at flytte akter fra indbakke eller arkiv til
skrivebordet via enhedens styring.

"Arkiv” (Enhedens arkiv): Indeholder alle de
akter, der har bergrt enheden eller en
medarbejder i enheden. Enhver bruger kan flytte
akter mellem enhedens standardlister ved at
satte hak i enhedens styringslinje.
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Knuderne kan foldes sammen af flere omgange alt efter visningsbehov. Afhaengigt
af hvordan knuderne foldes sammen, laegges antallet af ulaeste akter i brugerens
enhedsindbakker sammen.

Se udvalgte eksempler pa sammenfoldede knuder nedenfor.
Hvis knuderne er foldet fuldstaendig sammen,

vises antallet af ulaaste akter for alle
enhedslister.

» == Enheder (11)
b Mapper
» W' Diverse

Figur 16: Sammenfoldede knuder

Enhedsknuderne vises foldet sammen. Antallet
af ulaeste akter la&egges sammen

4 =8 Enheder
» =% Aktuel enhed (Dok Myndighed) (1)
» == Andre Enheder (10)

Figur 17: Enhedsknuderne

Bemaerk: Som maksimum viser F2 til og med 99 ulaeste akter for hver
indbakke. Er der flere end 99 ulzeste akter i en indbakke, vises der som
standard “99+".

Decentrale enheder

Under topknuden "Enheder” vises ogsa

43 Test-enheden enhedslister for decentrale enheder (det vil
% Indbakke (Test-enheden) sige enhedens indbakke, skrivebord og arkiv),
{ Skrivebord (Test-enheden) hvis man har en jobrolle i en decentral enhed.
[ Arkiv (Test-enheden) Decentrale enhedslister vises, som enhver

anden enhedsliste i hovedvinduet.

Figur 18: Decentral enhed
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Diverse lister

Denne gruppe indeholder fglgende lister:

"Mine private akter”: Er brugerens private
4 % Diverse arkiv til personlige e-mails og oplysninger.

&, Mine private akter Eksterne e-mails, som brugeren modtager i sin
- indbakke, kan flyttes til "Mine private akter”,
Bibliotek safremt brugeren ikke p& nogen mader har
. Mine slettede akter pafort yderligere metadata til denne akt.
Pafgres akten automatisk eller manuelt nye
eller opdaterede metadata, kan akten ikke
flyttes til dette arkiv.

(% Sag overalt

Figur 19: Knuden "Diverse” . .
@nsker en bruger at sende en privat e-mail,

anbefales det, at det ggres fra dette arkiv.

"Bibliotek”: Er et feelles arkiv til
organisationens videndeling. Her har alle
brugere mulighed for at flytte akter til. Der kan
ikke oprettes undermapper i biblioteket, og alle
brugere har adgang til denne mappe.

"Mine slettede akter”: Er brugerens egen
skraldespand med akter, som brugeren selv
har slettet. cBrain konfigurerer i samarbejde
med den pageeldende organisation, hvor laenge
en akt ligger i "Mine slettede akter”. Slettes en
akt fejlagtigt, kan den gendannes via
funktionen “Gendan akt”.

"Sgg overalt”: Nar en bruger valger "Sgg
overalt”, ggres alle akter, der er placeret i
arkiverne "Arkivet”, "Mine private akter”,
“Bibliotek” og "Mine slettede akter”
tilgaengelige for en sggning.

Sggningen er dog stadig afgraenset til
brugerens egne private omrader samt den
myndighed, som brugeren tilhgrer.

Mapper i listevisning

I gruppen indgdr bade faste sggninger og mapper afhaengigt af tilkebsmoduler og
mapper, som den enkelte bruger selv administrerer. P& den made kan en bruger
organisere akter i relevante sammenhaenge. Mapper vises i F2’s listevisning i
venstre side af hovedvinduet.

"cSearch”: Mappen “cSearch resultat”

M . K
“ LS indeholder sggningsresultater foretaget med
! cSearch resultat sggevaerktajet cSearch (tilkgbsmodul). Laes
Personlige mapper mere i F2 cSearch — Brugermanual.
1 Styringsreolsresultat "Personlige mapper”: Under denne mappe
b, Delte mapper (Doku Myndighed)  kan brugeren selv oprette et antal mapper/

undermapper, som kun brugeren selv kan se.
Figur 20: Knuden “Mapper”
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Ligeledes kan brugeren tilfgje sager. Laes mere
om brug af mapper og sager i naeste afsnit.

"Styringsreolsresultat”: Mappen
"Styringsreolsresultat” viser akter fra en given
styringsreol, som er et tilkgbsmodul til F2.

"Delte mapper”: "Delte mapper” deles med
alle brugere i samme myndighed. Brugeren
kan oprette, flytte og fjerne mapper og tilfgje
sager. Det er kun muligt at flytte eller fjerne
tomme mapper.

Nedenfor beskrives, hvordan personlige - og delte mapper handteres.
Fremgangsmaden for begge type mapper er identisk.

Opret ny mappe

En ny mappe oprettes ved at hgjreklikke pa den

4 Mapper
) cSearch resultat mappe, som den nye mappe skal oprettes under.
Personlige map Eai til f - R o
T ;’n"i nz"f';:ier Klikkes der pa Opret mappe, oprettes en ny

mappe. Navnet pd den nye mappe angives.

b, Delte mapper (I
» W' Diverse

Omdgb mappe
Slet mappe

QOpret mappe

Figur 21: Opret mappe

4 Mapper Bemaerk: Det er muligt at oprette en
) cSearch resultat mappestruktur med flere niveauer. Samme
4 Personlige mapper procedure ved oprettelse af en ny mappe

foretages. Hgjreklik p% Ny mappe, og opret
herefter en ny undermappe.

Ny mappe

| Styringsreclsresultat

b , Delte mapper (Doku Myndighed)

Figur 22: Ny mappe

Omdgb mappe

L En mappes navn andres ved at hgjreklikke pa den
e specifikke mappe og klikke p8 Omdgb mappe.
Herefter a&andres mappens navn.

4 Personlige mapper
iy it Fgj til favoritter

[ Styringsreolsr Abn i ny fane

b, Delte mapper

Omdgb mappe
» W' Diverse

Slet mappe

Opret mappe

Figur 23: Omdgb mappe
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Slet mappe
4 Mapper En mappe slettes, ved at der hgjre klikkes pa en
) csearch resultat mappe og klikkes pa Slet mappe.
4 Personlige mapper
Nymaipe - Hvis mappen IKKE indeholder genveje til akter,

Fej til favoritter .
| Styringsrealsrt Aoni vises nedenstéende besked.
niny fane

b, Delte mapper

Omdgb mappe

» &' Diverse
Slet mappe @ Slet mappe?
Opret mappe
Er du sikker pa at du vil slette mappen "Ny mappe'?
Figur 24: Slet mappe 2 NEj

Figur 25: Bekraeft sletning af mappe

En mappe med genveje til akter kan IKKE slettes. Hvis mappen alligevel forsgges
slettet, kommer nedenstdende besked frem.

(1) Valideringsfejl x
Mappen "Ny mappe’ kan ikke slettes fordi den ikke er tom.

QK

Figur 26: Mappen kan ikke slettes

Bemaerk: Hvis det er en faelles mappe, kan den indeholde akter, som en
bruger IKKE kan se pa grund af adgangsbegraensningen p& akterne. En mappe
kan derfor se tom ud uden at veere det.

Fgj til favoritter

4[5 Mapper Det er muligt at tilfgje en mappe til listen
) cSearch resultat "Favoritter”, som er brugerens personlige
4 Personlige mapper listevisning over mapper og lister, som brugeren
Iy TFee Faj til favoritter tit anvender.
| Styringsreolsr Abn i ny fane ) ) ) ) ) )
Py Dellemapper| L ape Er°1 mappe tilfgjes til “Favoritter” ved at hgjrelsllkke
+ W Diverse Skt mappe pa den specifikke mappe og herefter klikke pa F°¢j
Opret mappe til favoritter. Mappen laegger sig herefter op pa

listen "Favoritter”.
Figur 27: Fgj til favoritter

Flyt mappe

En mappe kan flyttes ved at traekke den med musen til en ny placering. Flytning af
en mappe bevarer genvejene til akten i mappen.

Bemeaerk: Det er muligt at flytte akter til topknuderne "Personlige mapper" og
"Delte mapper".
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Opret genvej til en akt i en mappe

Tilknytning af akter til mapper skal ske ved drag and drop fra hovedvinduets
resultatliste til mappen, hvori genvejen skal placeres. Det vil sige, at akterne
traekkes fra hovedvinduet over i mapperne.

Samme akt kan knyttes til s8 mange mapper, som brugeren har lyst til. F2 opretter
en genvej i hver mappe.

I forbindelse med at brugeren traekker en akt ned i en mappe, kommer
nedenstaende dialog.

Flyt til mappe X

Flyt akt til mappen 'Ny mappe'?

Fjern fra indbakke og skrivebord

Afslut akt, hvis jeg er ansvarlig

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

OK Fortryd

Figur 28: Flyt akter til mappe

I dialogen angives der, om akten ogsa skal afsluttes og flyttes til “Arkivet” i
forbindelse med, at genvejen oprettes i mappen (personlig styring).

Det er desuden muligt at fortryde “Flyt til mappe” i dialogen, og handlingen
fortrydes.

Fjern akt fra mappe

I mapper vises menupunktet "Fjern fra Fjern fra mappe
mappe", der fjerner de(n) valgte akt(er)
fra mappen. Figur 29: Menupunktet "Fjern fra mappe"

Det er ogsa muligt at benytte genvejen
"Ctrl + E" til at fjerne akter fra mapper.

Brugeren bliver bedt om at bekraefte, inden akten fjernes fra mappen.

(2) Fjern fra mappe x

Vil du flerne akten 'Borgerbrev 247" fra mappen 'Debatindlasg’?

Det er kun genvejen til akten der slettes - akten selv bliver ikke slettet.

N

Figur 30: Fjern akt fra mappe
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Tilfgj sager som mapper i hovedvinduets mappestruktur

F2 vd Indstillinger
D £ Ny e-mail

=+ [} Nyt dokument

Ny

akt @@ Ny godkendelse

m Debatindlzeg
Ry EF 26
4 Favoritter

£ Min indbakke

& Mit skrivebord
@ Godkendelser

» (7] Standard
» =& Enhedssagninger
» £ Personlige sogninger
» =2 Enheder (12)
4 Mapper
cSearch-resultat
4 Personlige mapper
4 313 520 Spargsmal S 54 til Kulturminister...
w § 20 spargsmal til ministeren
» Ansagninger
» 14 Debatindleg
¥ g Svar til minister
Debatindleeg
212 Svar pd §20-spargsmadl til Folketinget.
Styringsreolsresultat
b Delte mapper (Dek Myndighed)
» W Diverse

Figur 31: Sager tilfgjet til

mappevisningen

Det er muligt at tilfgje sager til sine personlige
og delte mapper i listevisningen i
hovedvinduet.

Sager tilfgjes til mapper ved at treekke den
pageeldende sag fra resultatlisten til den valgte
mappe i listevisningen. N&r sagen slippes pa
den gnskede mappe, vises sagen med
sagsikon, titel og sagsnummer under mappen,
som vist i eksemplet til hgjre.

En sags undermapper kan ogsa foldes ud i
mappestrukturen. Dog kan sagsundermapper
ikke oprettes, slettes eller omdgbes via
mappestrukturen.

Sagen opdateres automatisk i takt med, at
akter tilknyttes eller fjernes fra sagen.

Scrollbars pa favorit- og standardlister i hovedvinduet

D 7 Ny e-mail
+
Ny

} Nyt dokument
akt @ Ny godkendelse

* Indbakke (Rappo.
By ESF 256
4 Favoritter

£ Min indbakke

13 Mit skrivebord

@ Godkendelser

— Splitter

4 7] standard =
L Arkivet
£ Min indbakke
G Mit skrivebord
3 Mit arkiv

¥’ Mine sendte akter
@ Godkendelser
*. Udbakke

Seneste dokumenter

45 Enhedssogninger
» =& Dok Organisation (doc@cbrain.dk)
» o8 Administration
»ol HR

» o Test-enheden

» £ Personlige sagninger v

76 resultater - opdateret i dag 10:53 (0 minutter sig

Figur 32: Scrollbar og splitter

Scrollbar

Der er scrollbars pa listerne "Favoritter” og
"Standard” i hovedvinduet.

Stgrrelsen pa favoritlisten og standardlisten
traekkes i forhold til hinanden ved hjeelp af en
splitter, sa de tilpasses den enkelte brugers
visningsbehov.

Der kan ogsa klikkes p& pil op eller ned for at
folde listevisningen helt ud.
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Over listerne og mapperne i hovedvinduet vises navigationslinjen. Ved hjzelp af
ikonerne kan der navigeres imellem forskellige visninger af information i F2.

4

4
»
>
»
»

»
»

¥

2 Ny e-mail
+
N

3 Nyt dokument
y
akt @ Ny godkendelse

* Min indbakke

Navigationslinje
BE & 25
Favoritter
+ Min indbakke
i3 Mit skrivebord
@ Godkendelser

Standard
= Enhedssegninger
# Dok Organisation (doc@cbrain.dk)
& Administration
S HR

*% Test-enheden

» & Personlige sagninger

2 Enheder

Mapper

» W Diverse

Figur 33: Navigationslinje

L

e
)
\go

1w % [ I

Akter: Her vises lister og mapper

Mgder (tilkebsmodul): Her vises
de mgder, som brugeren har
adgang til.

Styringsreoler (tilkebsmodul):
Her vises styringsreoler som
brugeren har adgang til.

Indbakker: Hvis brugeren har “pa
vegne af” en anden bruger vises
her antallet af ulaeste akter i
vedkommendes indbakke.

Kontakter: Her vises
partsregistret.

Aktindsigt (tilkgbsmodul): Her
vises igangvaerende og afsluttede
aktindsigter.

Bemaerk: Ikonerne i navigationslinjen kan variere afhaengigt af
organisationens tilkgbsmoduler og konfigurationen af F2.
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Arbejde med akter, sager og
dokumenter i hovedvinduet

I F2 er det muligt at udfgre en lang raekke arbejdsopgaver direkte i hovedvinduet.
De naeste afsnit beskriver de funktioner, der kan udfgres i hovedvinduet ved hjzelp
af hgjrekliksmenuen og i hovedvinduets preview.

Hgjrekliksfunktioner pa akter

Nar der hgjreklikkes pa en akt i resultatlisten i hovedvinduet er fglgende funktioner
tilgeengelige:

Ikon Funktion Formal
M Abn akt Abner aktvinduet for den akt, som en bruger har
markeret i resultatlisten.
[T Abn sag Abner sagsvinduet for den sag, som den valgte
[ !
akt er tilknyttet.
Ny Opretter en ny:
e Akt L3
e E-mail ™
o Dokument
o Godkendelse @
« Digital Post @
e M4-post 77
e Fjernprint =
e Aktindsigt "
e Ny chat &
e Ny chat til alle &
(_@ Svar Er aktiv, ndr en indggende e-mail eller en akt, der
er sendt internt i F2, veelges i resultatlisten.
For at svare afsenderen klikkes der p&:
e Svar <
e Svar og medtag bilag 0 Det vil sige, svar
afsenderen, og bibehold samtidig
modtagne bilag i e-mailen ved svar til
afsenderen.
4 Videresend post Er aktiv, nar en indg%ende e-mail eller en akt, der
E . . . :
er sendt internt i F2, vaelges i resultatlisten.
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Formal

Ved klik abner en ny akt og er vedhaftet den e-
mail, som skal videresendes.

Marker som
laest/ulaest

Enhver akt kan markeres som laest eller ulaest.
Laeste akter vises med almindelig skrift, og
uleeste akter vises med fed skrift.

Bemeaerk: Lzaest-markeringer i en enhedsliste
deles af alle brugere i enheden. Det betyder, at
markerer en bruger en akt som laest/ulzest, er
akten markeret som laest/ulzaest for alle
brugere i den padgaeldende enhed.

En akt laest-markeres ved fglgende handlinger:

e En akt dbnes i F2 (eller en
kalenderinvitation abnes i Outlook).

e En akt vises i preview i f.eks. 3
sekunder (Afhzengigt af brugerens
personlige opsatning).

e En akt markeres som laast/ulaest vha.
hgjrekliksmenuen.

Det logges, hvem der laest-/ulaest-markerer
akter i enhedslisten. Oversigten vises ved klik
pd Historik pd fanen "Avanceret” i aktvinduet.

Personlig styring

F2 viser menupunkterne til personlig styring pg

akten, ndr en bruger markerer en akt i

resultatlisten, abner en akt for at laese den eller
o o . . M

pa anden made bliver involveret i akten.

Disse menupunkter giver brugeren mulighed for
selv at styre sit arbejde med den pagaeldende
akt.

Brugeren vaelger, om akten skal optraede i de
personlige lister:

e Visi "Min indbakke”.
e Vis pad "Mit skrivebord”.

Flag (mig)
(Personligt flag)

Som en del af den personlige styring pa akten,
kan en bruger ogsa give den valgte akt et
personligt styringsflag for at styre arbejdet med
akten. Styringsflaget ses kun af brugeren selv.

Flag (enheden)
(Enhedens flag)

Akter, der automatisk dukker op i enhedens
indbakke, har ogsa et menupunkt til styring for
enheden. Styring for enheden giver brugerne i
enheden mulighed for at styre enhedens arbejde
ved at seette et styringsflag for enheden.

Styringsflaget ses kun af brugerne i enheden.
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Ikon Funktion Formal
Bemeaerk: Enhedens flag angives for den
enhed, som brugeren aktuelt er logget ind i.
Slet akt Sletter den valgte akt, hvis brugeren har

rettigheder til dette. Den slettede akt ligger
herefter i "Mine slettede akter”.

cBrain konfigurerer i samarbejde med den
pageeldende organisation, hvor laenge en akt
ligger i "Mine slettede akter”.

Akter, der ikke er delt, kan slettes fra F2.

Akter, der er eller har veeret delt, kan kun slettes
fra F2 af brugere med privilegiet “Kan slette delte
akter for alle”. For gvrige brugere betyder dette
for eksempel, at det ikke er muligt at slette en
intern e-mailakt eller en akt, der er chattet pa.
Har akten fg@rst veeret delt én gang, kan den ikke
slettes, selvom for eksempel chatten slettes.

Se mere om sletning af akter i manualen F2
Desktop — Akter og Kommunikation.

Flyt til private

Flytter alle de akter, der veaelges i resultatlisten, til
listen “Mine private akter”.

Flyt til bibliotek

Flytter alle de akter, der vaelges i resultatlisten, til
biblioteket.

2 Adgangskontrol Funktionen bruges til at eendre adgangsniveau pa
74
den valgte akt. F2 opererer med tre
adgangsniveauer:

¢ Involverede - dvs. aktens indhold ses
kun af brugere, der er involveret i akten
f.eks. via chat.

e Enhed - dvs. aktens indhold ses og rettes
af de involverede brugere samt alle
brugere, som er tilknyttet den enhed, der
er ansvarlig for akten.

e Alle - dvs. aktens indhold ses af alle i
organisationen.

P Vis adgangs- Viser, hvilke brugere der har:
: information

e Leeseadgang
e Skriveadgang til dokumenter

e Fuld skriveadgang.
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Ikon Funktion Formal
[T Tilknyt akt til sag | Tilknytter en eller flere markerede akter i
[ =] . . o
resultatlisten til en sag uden at abne
akten/akterne.
Desuden anvendes funktionen til at kopiere en
akt til flere sager i en og samme arbejdsgang.
Bemeaerk: Markeres flere akter i hovedvinduet,
vil det kun veaere muligt at flytte hver akt til én
sag. Akterne kan ikke kopieres til flere sager.
=?9.t Fjern akt fra sag Fjerner en eller flere markerede akter i
resultatlisten fra en sag uden at bne
akten/akterne.
Udpeg akt som Veelger en akt som svarakt til en eksisterende
svar pa en bestilling.
bestilling
7 Journaliser/ Journaliserer/afjournaliserer den valgte akt i

Afjournaliser akt

resultatlisten.

Hvis akten ligger pa en sag, far denne et
aktnummer pa sagen.

Hvis akten ikke ligger pa en sag, markeres akten
som journaliseret og far et aktnummer, hvis den
senere tilknyttes en sag.

Bemaerk: En journaliseret akt kan til
enhver tid afsluttes. Det kraever ikke en
sagstilknytning.

Ekstern adgang

Deler den valgte akt med eksterne parter.
Afhaengigt af opsaetning veelger brugeren:

e Aben
e Delvis dben
e Lukket.

Afslut akt

Afslutter én eller flere akter i resultatlisten.
Punktet er aktivt, uanset om akten er afsluttet
eller ej.

Funktionen knytter sig til:
e Aktens status (behandles/afsluttet)

e Status pa enhedens sagsbehandling for
akter, der er sendt til enheden internt

3

Genabn akt

Genabner én eller flere akter i resultatlisten.
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Ikon Funktion Formal
:...., Tilfgj supplerende | Tilfgjer én eller flere supplerende sagsbehandler
sagsbehandler til akten.
KA /ndr ansvarlig Saetter en ny ansvarlig pa akten.

Pamindelse

o Tilfgj pdmindelse

En bruger kan oprette sin egen pamindelse
pa en akt. PAmindelser popper automatisk
op pa det tidspunkt, der er valgt.

e Rediger pamindelse -~
P&mindelsen kan aendres.
¢ Fjern pamindelse "«

Pa@mindelsen fjernes.

Vis notifikation

Funktionen viser notifikationer pd en akt, f.eks.
hvis en bruger er blevet tilfgjet som supplerende
sagsbehandler, eller hvis et godkendelseslgb
kraever en brugers godkendelse.

Rapporter

En rapport dannes ved at udvaelge akter i
resultatlisten. Funktionen giver mulighed for:

e Dan aktindsigt =

Aktindsigtsrapportens indhold justeres ved
at fravaelge akter og dokumenter, inden
den endelige udgave laves.

Der kan kommenteres pa det udvalgte
indhold ned pa8 dokumentniveau.

For yderligere information om F2
Aktindsigt lees F2 Aktindsigt —
Brugermanual.

e Dan rapport

¢ Eksporter til Excel xE

o/° Kopier link til akt Funktionen kopierer aktens id, som s3 kan
indsaettes pd andre akter.
‘I'x Fjern fra udbakke | Funktionen fjerner mislykkede forsendelser fra

udbakken. Forsendelsen ligger fortsat i “Arkivet”

Bemaerk: Menupunktet er kun tilgaengelig i
listen "Udbakke”.

Eksporter
sggeresultat til
Excel

Funktionen eksporterer et givent sggeresultat til
Excel, hvor det kan efterbearbejdes. Denne
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Ikon Funktion Formal
funktion kan f.eks. anvendes i forbindelse med
aktindsigt.
Relaterede Funktionen Alle parter pa disse akter anvendes

til at fremsgge de parter, der er involveret pd en
eller flere udvalgte akter i resultatlisten.

Klik pa@ Genindlaes relaterede sggninger for at
opdatere de sggemuligheder, der er lavet i
forbindelse med tilkgbsmodulet F2 Relaterede
sggninger.

Sagshjalp ved hgjreklik

Det er muligt via konfiguration at sl& sagshjeelp til pa hgjrekliksfunktioner pa akter i
hovedvinduet. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain. Som standard er
sagshjeelpen ved hgjrekliksfunktioner sldet fra.

Dialogen "Sagshjeelp” vises, nar fglgende hgjrekliksfunktioner udfgres pa en akt i
resultatlisten i hovedvinduet:

e Adgangskontrol

e Tilknyt akt til sag

e Fjern akt fra sag

e Journaliser akt

e Afjournaliser akt

e Ekstern adgang

e Afslut akt

e Genabn akt

e Tilfgj supplerende sagsbehandler

e /Endr ansvarlig.
Laes mere om sagshjeelp i F2 Desktop — Akter og Kommunikation.
Advarsel ved flere akter

Hgjreklikshandlinger i hovedvinduet for flere akter vil give en advarsel om fejl, hvis
der ikke er taget stilling til sagshjaelp for en eller flere af akterne.

Dialogen, der abner, viser alle de fejlede akter. Kolonnen “Status” viser enten,
hvorfor den oprindelige handling pa akten er fejlet, eller om den oprindelige
handling er gennemfgrt (markeres med "OK").

En eller flere akter markeres i dialogen. Der er fglgende muligheder for handlinger
for de markerede akter:

e "Gentag alle der kan gentages”: Abner en ny dialog. Laes mere i afsnittet
Gentagelse af sagshjeelp ved flere akter.
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e "Gentag”: Tag stilling til sagshjeelp for den eller de markerede akt(-er).
Aktens status aendres derefter til “OK” i dialogen.

o ”"Rbn”: Den eller de markerede akt(-er) abnes.

e "OK”: Den oprindelige handling udfgres pa akterne. Sagshjzelpen udfgres for
de akter, hvor der er taget stilling til sagshjeelp. Er der akter, hvor der ikke
er taget stilling til sagshjeelp, udfgres kun den oprindelige handling pa akten.

" Andransvarlig - B x

ZEndr ansvarlig
(7 af 10 fejlede)
Dobbeltklik pa en linje herunder for at dbne elementet

Titel Id Status
Meder i 2018

Aktindsigtsrapport 2011 Kan ikke satte ansvarlig til Hugo Hugesen (Sagsbeh.
Arthur i Australien maj-juli 1023 Mangler at tage stilling til sagshjeelpen Status
Spargsmal S 54 til Kulturministeren 2288 Mangler at tage stilling til sagshjalpen
Udkast til svar 3216 OK
Udkast til svar pd S424 Om borgere bliver overvaget... 1884 OK
Ny godkendelse - Begraenset synlighed 3230 Mangler at tage stilling til sagshjaelpen
Frase- og flettekoder 3231 OK
Ny godkendelse - Begranset synlighed test 2 3232 Mangler at tage stilling til sagshjaelpen
Havneudvidelse 3160 Mangler at tage stilling til sagshjalpen
Gentag alle der kan gentages Gentag Abn ok —— OK

T
Tag stilling til sagshjeelp for den
markerede akt

Tag stilling til sagshjeelp for flere akter

Figur 34: Dialog ved manglende sagshjalp ved hgjreklikshandlinger

"Status” aendres til OK, nar sagshjaelpen er udfgrt for alle akter. Den oprindelige
handling udfgres pd akterne, nar der klikkes OK i dialogen.

Dialogen vises 0ogsd, selvom brugeropsaetningen "Vis advarsel ndr
masseoperationer fejler” er fravalgt.

Gentagelse af sagshjaelp ved flere akter

Veelges "Gentag alle der kan gentages” i den fgrste sagshjeelpsdialog, gennemgaet i
afsnittet Advarsel ved flere akter, 8bner en dialog med foresldede aendringer. Se
figuren nedenfor. I denne dialog er det muligt at veelge, at F2 automatisk udfgrer
sagshjaelpen for alle efterfglgende akter med samme andringsforslag som for den
fgrste akt. Saet hak i Ggr dette for alle efterfglgende akter med samme
forslag nederst i dialogen for at gentage sagshjaelpen automatisk.

I eksemplet nedenfor har brugeren valgt “Gentag alle der kan gentages” i den
forste sagshjzelpsdialog. I dialogen “Foresldede andringer ved gem akt” foresl3r
sagshjelpen for den fgrste akt i eksemplet: “"Saet adgang til alle”. Szt hak | Gar
dette for alle efterfglgende akter med samme forslag, og klik derefter pa OK,
for at udfgre sagshjzaelpen automatisk for alle fejlede akter pd listen i den fgrste
dialog.
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Sagshjeaelpsdialog

Rad

¥ Andransvarlig - B X
#Andr ansvarlig ¥ Foresléede @ndringer ved gem akt X
(7 af 10 fejlede)
Dobbeltklik pa en linje
Du er ved at gemme akten:
Titel Meder i 2018 (Akt-id: 3215).
izl EdiP Ol & | den forbindelse foreslar sagshjselpen ved gem akt felgende:

Aktindsigtsrapport Hugosen (Sagsbeh...

Arthur i Australien maj | Marker akt til journalisering? @lpen
Spergsmal S 54 til Kulg Tilknyt sag? &lpen
Udkast til svar -

Udkast til svar pa S424 Vel sag LR

Ny godkendelse - Beg 2lpen

Frase- og flettekoder OK Sperg igen senere Sperg ikke igen for denne akt
Ny godkendelse - Beg

Ger dette for alle efterfalgende akter med samme forslag lpen
Havneudvidelse a&lpen
Gentag alle der kan gentages Gentag Abn oK

Veelg at gentage sagshjselpen automatisk

Figur 35: Sagshjaelp ved flere akter

Bemeaerk: Det kun er gentagne, identiske forslag, der siges "OK” til. De akter,
hvor sagshjaelpen ville foresld noget andet, for eksempel en anden enhed eller
at akten laegges pa en sag, udfgres ikke automatisk. Vaelges "Spgrg igen
senere” eller "Sparg ikke igen for denne akt” sammen med “"Ggr dette for alle

efterfglgende akter med samme forslag”, geelder valget kun for identiske
forslag.

Bemaerk: Det er muligt at sld visning af tjekboksen “Ggr dette for alle
efterfglgende akter med samme handling” fra ved hjeelp af en konfiguration.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Hgjrekliksfunktioner pa sager

Nar der hgjreklikkes pa en sag i resultatlisten i hovedvinduet er fglgende funktioner
tilgeengelige:

Ikon | Funktion Formal
uim Abn sag Abner sagsvinduet for den valgte sag.
Ny Opretter en ny:
o Akt[2

e E-mail &
. Dokument@

e Godkendelse @

« Digital Post @
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Ikon | Funktion Formal

e M4-post 77

e Fjernprint &
=?5 Afslut sag fEndrer sagens status fra "Behandles” til

"Afsluttet”.
(7] Genabn sag AEndrer sagens status fra “Afsluttet” til
hﬂ n 4
Behandles”.
oA AEndr ansvarlig Tilfgjer en ny ansvarlig pa sagen.
.o..‘-. Tilfaj supplerende | Tilfgjer en eller flere supplerende sagsbehandlere
sagsbehandler eller enheder til sagen.

S Tilfgj parter Tilfgjer en eller flere parter pd den valgte sag.

Tilfgj adgangs-
begraensning

tilfgjer de sikkerhedsgrupper, enheder, teams
eller brugere, som skal tilfgjes til
adgangsbegraensningen pa den valgte sag.

Y

Tilfgj emneord

Tilfgjer ét eller flere emneord til sagen.

E Seet ny frist Angiver en ny fri;t for den valgte sag. Vae_lges ocIer
ikke en ny frist, fjernes den nuvaerende frist pa
sagen.

Szt ny Angiver en ny journalplan for den valgte sag.

journalplan Denne funktion er knyttet til tilkgbsmodulet F2

Procesunderstgttelse.

¥

Seet statuskode

Angiver en ny statuskode for den valgte sag.
Denne funktion er knyttet til tilkgbsmodulet F2
Statuskoder, og der kan laeses mere om dette i
F2 Statuskoder — Brugermanual.

Szt ekstern
adgang

Deler den valgte akt med eksterne parter.
Afhaengigt af opseaetning vaelger brugeren:

e Aben
e Delvis dben
e Lukket.

Kopier link til sag

Kopierer et hyperlink til sagen, som s& kan
indsaettes pd akter eller sager.

Eksporter
sggeresultat til
Excel

Eksporterer et givent sggeresultat til Excel, hvor
det kan efterbearbejdes. Denne funktion kan
f.eks. anvendes i forbindelse med aktindsigt.
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Formal

Relaterede

Funktionen Alle parter pa disse sager
anvendes til at fremsgge de parter, der er
involveret pa en eller flere udvalgte sager i
resultatlisten.

Klik pa@ Genindlaes relaterede sggninger for at
opdatere de sggemuligheder, der er lavet i
forbindelse med tilkgbsmodulet F2 Relaterede
sggninger.

Hgjrekliksfunktioner pa dokumenter

Nar der hgjreklikkes pa et dokument i resultatlisten i hovedvinduet er falgende
funktioner tilgaengelige:

Ikon | Funktion Formal
Vis PDF Funktionen 8bner det valgte dokument som PDF.
WES Abn Funktionen 8bner det valgte dokument i den
tilstand, som er valgt i opsaetningen. Ikonet
endres afhaengig af, hvilken type fil dokumentet
er, f.eks. PDF  eller Word @&
f=_-) Eksporter fil... Funktionen eksporterer dokumentet til den

computer, der arbejdes pa.

Abn akt

Funktionen 8bner den akt, som dokumentet ligger
pa.

Abn sag

Funktionen abner den sag, som akten eller
dokumentet ligger pa.

Egenskaber

Funktionen abner dialogen "Egenskaber”, der
beskriver dokumentets egenskaber. Laes mere om
dialogen i F2 Desktop - Indstilling og opsaetning.

Kopier link til
dokument

Funktionen kopierer et hyperlink fra den aktuelle
akt, som dokumentet er tilknyttet.

Dette hyperlink kan indsaettes i andre akter eller
sagers metadata eller noter, chats, pategninger
mv. Laes mere i manualen F2 Desktop — Akter og
Kommunikation med hensyn til, hvordan et
hyperlink til et dokument indsaettes i et
aktdokument.

Xl

Eksporter
sggeresultat til
Excel

Funktionen eksporterer et givent sggeresultat til
Excel, hvor det kan efterbearbejdes. Denne
funktion kan f.eks. anvendes i forbindelse med
aktindsigt.
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Masseoperationer ved hgjreklik

Det er muligt at udfgre en lang raekke masseoperationer i hovedvinduet. Dette
gores ved at markere en eller flere akter, sager eller dokumenter pa en gang.
Herefter kan man ved hjzelp af hgjrekliksfunktionen udfgre en af nedenstdende
handlinger pd samtlige valgte akter, sager eller dokumenter.

N&r der foretages masseoperationer via hgjrekliksmenuen i hoved- og sagsvinduet,
viser en statusindikator nederst i hgjre hjgrne, hvilken masseoperation der udfgres.
I eksemplet nedenfor er F2 ved at aendre aktansvarlig pa 7 ud af 21 akter.

Endreransvarlig 7af2] I

Figur 36: Statusindikator viser masseoperationen "ZAndr ansvarlig"

Bemaerk: Hvis en masseoperationshandling ikke kan udfgres pa en eller flere
akter/sager, vises en notifikation. Der vises altid en notifikation, nar
handlingerne “Dan rapport”, “Flet til sagsparter” og "Luk relaterede akter” er
faerdige.
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Preview i hovedvindue

Den enkelte bruger kan sl preview til i hovedvinduet. Dette ggr det muligt at se
indholdet i de enkelte akter og dokumenter, der valges i resultatlisten. Previewet
kan vises i et vindue ved siden af eller under resultatlisten. P& fanen “Indstillinger” i
hovedvinduet vaelges visningen af previewet.

Veelg visning af preview

cBrain AcCloud04

F2 Hovedvindue

\dstillnger
= Fo preview:  [TNGEMNE| [T Nulstil kolonneindstillnger = ) ('Y
Sagsliste: }' [T Gem standardkolonneindstillinger * .
2 Persondata
konfiguration

Opsatning  Bruger-
ilinger . Redigér favoritsogefelter
Vis

Navigation

Lister ndata

% Minindbakke Sigub.

Figur 37: Veelg visning af preview i hovedvinduet
Lees mere om opsaetning af preview i F2 Desktop - Indstilling og Opseaetning.
I previewet findes en reekke funktioner til at arbejde med akter og dokumenter.
Her er det muligt at se og abne chats, noter og pategninger pa akten. Derudover er
det muligt at navigere mellem akten, parter og eventuelle godkendelser

(tilkebsmodul) og bestillinger (tilkebsmodul) pa akten. Se figur nedenfor.

Godkendelser kan endvidere behandles direkte i previewet. Se F2 Godkendelser -
Brugermanual.

o5 2 G 5 G+ @ 4 Abn kalender @

Flag: Veelg flag Vis alle pamindelser

Udskriv ~ Avanceret Sggehistorik cSearch
Frist. Valgdato %) = s@gning -
HR Udskriv Seg Kalender cSearch
Navigér mellem akt, parter, i 7|
godkendelser og bestillinger Akt Parter Godkendelse Bestilling #292 &

Borgerbreve 248

Pia Poulsen (ppo@cbrain.com)

Se og 8bn chats eller noter

o Godkendelsesdokument ﬁ Aktdokument n = Borgerbrev 248.docx

n = svarudkast borgerbrev 248.docx

Borgerbrev 248.docx

§ 20-spgrgsmal S 424 Om at borgere bliver overvaget
pa internettet.

Figur 38: Funktioner i preview i hovedvinduet

Side 35 af 41



CBRAIN

The Process Company

I det fglgende gennemgas yderligere funktioner i preview i hovedvinduet.

Hgjrekliksfunktioner pd dokumenter i preview

Markeres et dokument i previewet kan man ved hjaelp af hgjrekliksmenuen udfgre
en af nedenstdende handlinger pa dokumentet.

Ikon | Funktion Formal
Vis PDF Funktionen 8bner det valgte dokument som PDF.
= Abn Funktionen abner det valgte dokument i den tilstand,

som er valgt i opsaetningen. Ikonet andres afhaengig
af, hvilken type fil dokumentet er, f.eks. PDF -~ eller

Word @

fz_-) Eksporter fil... | Funktionen eksporterer dokumentet til den computer,
der arbejdes pa3.

@ Egenskaber Funktionen abner dialogen "Egenskaber”, der

beskriver dokumentets egenskaber. Laes mere om
dialogen i F2 Desktop - Indstilling og opsaetning.

o/’) Kopier link til Funktionen kopierer et hyperlink fra den aktuelle akt,
dokument som dokumentet er tilknyttet.

Dette hyperlink kan indsaettes i andre akter eller
sagers metadata eller noter, chats, pategninger mv.
Laes mere i manualen F2 Desktop — Akter og
Kommunikation med hensyn til, hvordan et hyperlink
til et dokument indsaettes i et aktdokument.

Vis egenskaber for parter i preview

Det er muligt at fa vist egenskaber for parter og distributionslister direkte fra
previewet i hovedvinduet. Hgjreklik pd den gnskede part eller liste og vaelg "Vis
egenskaber”.

- b0 x
2 HugoHugosen (HRI

e M=o = '@ 4 ® 4 Abn kalender
- = U Q

3. Vaelg flag v L Vis alle pamindelser
Udskriv  Avanceret Sagehistorik cSearch

g da - sagning
HR Udskriv Seg Kalende cSearch

Akt  Parter #

Madereferat
i dag 12:35 (1 timer siden)
Klat loi k k

Hugo Hugosen (huh@chrain com)

Vis egenskaber

[ Aktdokument [~ Modcrcrcrororro oo

Figur 39: Hgjreklik ved part i preview i hovedvinduet
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Vis indhold af distributionsliste fra preview

Det er muligt at fa vist det aktuelle indhold af en distributionsliste direkte i
previewet i hovedvinduet. Vaelg "Vis indhold" ved hgjreklik pa distributionsliste i
modtagerfeltet i preview i hovedvinduet.

[ ]

-
G =g LA ] = G+ ® 4 Abn kalender @
lag ¥ Flag: Valg flag v o Vis alle pamindelser

Udskriv  Avanceret Sagehistorik cSearch
lato %] Frist Veelgdate %} . segning .
| Kvalitet Udskriv Seg Kalender cSearch
Akt  Parter &l

Info til kontoret
Klaus Salomon (ks@kvalitet.dk)

Til:  Doku Myndighed (Distributionsliste®
- ) Vis egenskaber
[ ] Aktdokument . Information 201 ——

Vis indhold

Kaere kolleger,
Vedhaeftet finder | nyeste informationsbrev til kontoret

Bedste hilsner
Klaus

Figur 40: Hgjreklik ved distributionsliste i preview i hovedvinduet

En dialog viser indholdet af distributionslisten. Se figuren nedenfor.

m] x

== Vis indhold: Doku Myndighed

| Navn a | E-mailadresse

Administrator test@cbrain.dk

Anders Slot

Dokuadmin

Hanne Winter hw_dok@fctest.cbrain.net
TFR Administrator

TFR Brugeradministrator

TFR Enhedsadministrator

TFR Forretningsadministrator

TFR Teknisk Administrator

e is jo (o (o (o (o (o (¢

Figur 41: Dialogen "Vis indhold”
Distributionslistens indhold vises, som den ser ud p& det tidspunkt, hvor dialogen
abnes. Den aktuelle distributionsliste kan vaere forskellig fra distributionslistens
indhold pa det tidspunkt, hvor distributionslisten blev tilfgjet til akten, der bliver
vist.

Lees mere om distributionslister i manualen F2 Desktop - Indstilling og opsaetning.
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Udskriv dokument

Det er muligt at printe direkte fra hovedvinduet ved at klikke pa Udskriv.

Udskriv

cBrain AcCloud04

vedvindu Indstillinger
D 3 Ny e-mail (@ ny digital post 53 Ny M4-post Q @ 2 Svar alle = =] G-l- ® 9 Abn kalender @
= B Nyt dokument  BR Ny fiemprint € S videresend v o Vis alle phrindelser
Ny = Ny Sur ret Segehistorik csearch
akt @ Ny godkendelse 7 Ny aktindsigt o [ B
Navigation Ny Svar Fjern Mig Sag Kalender cSearch

Figur 42: ” Udskriv” pa hovedvinduets band

Markeres en akt, og klikkes der pa pilen under
E Udskriv, 3bner en dropdown-menu, hvor der

Wik veelges Udskriv eller Udskriv bilag. I de
— nedenstdende afsnit gennemgas funktionerne i
= Udsiay detaljer.

&= Udskriv bilag

Figur 43: Dropdown-menu
ved "“Udskriv”

Udskriv aktdokument

Nar en akt markeres i e

resultatlisten, og der klikkes " =™ ..

pd Udskriv, genererer F2en - ¢ &= a A ®OO (=  RRAT © 2

PDF-fil af aktdokumentet og .
udskriver denne. Ti: o Fugosen (ub@etrancom)

Fra:  Dister Davidsen (Ingen afsender)
Titel:  §20-spergsml fl skrifig besvareise

PDF_ﬂIen Indeh0|del’ KUN ?n:n:rzmﬂ‘wm,m
aktdokumentet. e

Vi har netop modtaget et §20-spprgsmal til skriftlig besvarelse. alet er stille til mini i forbi med
forslag til lov om COZ2-udledning.

se vedhaeftede dokument.

Udarbejder du en besvarelse hurtigst muligt?

P4 forhand tak.

Med venlig hilsen

Dieter Davidsen

print x

| Properties Advanced telo @

Copies: |1 = ] Print ingrayscale (biack and white)
Osaveinkioner @

Figur 44: "Udskriv aktdokument”
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Udskriv bilag via preview

Det er muligt at printe det bilag, som der
vises i hovedvinduets preview.

Klik pa den akt, som der skal vises
preview af i resultatlisten. Klik herefter i
previewet pd det bilag, der skal
udskrives, og klik herefter nederst pa
menupunktet “"Udskriv” i hovedvinduets
b&nd.

I dropdown-menuen klikkes der pa Udskriv
bilag, og det valgte bilag udskrives.

Det er ikke muligt at udskrive alle bilag i én
arbejdsgang. Hvert bilag skal markeres og
udskrives enkeltvis. Det er muligt at
udskrive alle bilag samlet via menupunktet
"Dan akt som PDF” i b&ndet.

Bemeaerk: Bilag kan ikke udskrives, hvis
previewet ikke er sldet til i hovedvinduet.
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Figur 45: Udskriv bilag fra preview i
hovedvinduet
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