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Velkommen til cBrain F2

cBrain F2 repraesenterer en ny generation af ESDH-produkter, som er baseret pa en
fuldt integreret model for digital forvaltning. Modellen tager udgangspunkt i at
understgtte sagsgange gennem en understgttelse af de handlinger og
arbejdsopgaver, som en sagsbehandler udfgrer. Modellen kaldes derfor
"handlingscentreret sagsbehandling”.

F2 er bygget med henblik pd at imgdekomme sagsbehandlerens behov for et
overskueligt og fleksibelt arbejdsredskab. F2 er derfor designet med udgangspunkt
i brugeren, hvor journaliseringsbehov understgttes automatisk som et biprodukt af
sagsbehandlerens arbejde.

Laesevejledning

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

1. Hovedvinduet

2. Sggninger

4. Akter og Kommunikation
5. Sager

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

e F2 Software Requirements
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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 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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Indstilling og opsatning

I F2 er det i hgj grad muligt at tilpasse systemet til egne praeferencer bdde med
hensyn til funktionalitet og layout. Det er eksempelvis muligt at styre fglgende:

e Visning af preview af akter, sager, dokumenter og e-mails i hovedvinduet.

e Visning af, hvilken adgang der skal gives til brugere, der tilfgjes som
supplerende sagsbehandlere og meget mere.

I det fglgende kapitel gennemgds opsaetnings- og indstillingsmuligheder med
henblik pa at give en forstaelse af, hvilke muligheder F2 tilbyder, og hvordan de
indstilles.

I hovedvinduet ses fanen “Indstillinger”, som bruges til at indstille og opsatte F2.
Den enkelte bruger kan saledes foretage en raekke generelle valg vedr. F2's
opfarsel samt eksempelvis aendre udseendet af hovedvinduet i F2.

cBrain AcCloud04

Indstillinger & Hugo Hugesen (HR) ~

Fod Preview: |Tilhgjre = [E Nulstil kolonneindstillinger Ty 252 Teams —= == = Senverstifinder
= & > @ & E E =

Sagsliste: | toppen - Gem standardkolonneindstillinger = Distributionslister
< e e 9" Signaturer  Sprog  Skabeloner a Aute Redigér F2

- gruppering  gruppering kenfiguration
Navigation Opsztning Visning Lister Signaturer  Sprog  Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstifinder

= Opsetning  Bruger-
O et~ indstillinger Redigér favoritsagefeiter

Figur 1: Fanen "Indstillinger”

Nedenfor gennemgas de enkelte omrader under "Indstillinger”.

Opsaetning af personlige indstillinger

I de efterfglgende afsnit gennemgds fanerne i den dialog, som vises ved klik p&
Opsaetning pa fanen "Indstillinger” i hovedvinduet.

Opseetning
cBrain AcCloud04
Indstillinger £ Hugo Hugosen (HR) ~

Havedvindue E g Preview:  Tilhgjre ~| [ Nulstil kolonneindstillinger D-f @ 28 Teams |E'.O E- 1 Serverstifinder E
Sag ™ 5 Sagsliste: | Itoppen *  [E Gem standardkolonneindstillinger N @ Distributionslister = -

- Opsstning  Bruger- - Signaturer  Skabeloner Auto- Redigér 2
Akt * indstillinger Redigér favoritsegefelter - gruppering  gruppering konfiguration
Navigation Opszetning Visning Lister Signaturer  Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstifinder R

Figur 2: "Opsatning” under “Indstillinger”
Fanen "Generelt”

P& fanen "Generelt” er det muligt at aendre den generelle opsaetning af F2.
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[#] Opseetning

Q Generelt

' Hovedvindue
Sager

Akter
Aktvisning
Dokumenter
Chat

Bruger

Sagsforlgb

2e [« BO () ) & ) :El

Ikke til stede

P3 vegne af mig

Generelt

Ikoner pa skrivebord
Vaelg huilke ikoner, du vil have vist pé dit skrivebord p3 din computer
| Program-iken pé skrivebord

Genvej til arkivmappen

Genvej til tjek-ud-mappen

Importerede e-mails
Giv importerede e-mails denne adgangstype:

Alle A

Arkivér akt
| Hvis jeg er ansvarlig, s3 afslut akt, nér jeg veelger “Arkivér"

| Sperg mig hver gang, jeg veelger "Arkivér”, hvilke handlinger, der skal udfares

Flyt akt til mappe
| Fjern akt fra indbakke og skrivebord, ndr jeg flytter den il en mappe
| Hvis jeg er ansvarlig, s& afslut akt, nér jeg flytter den til en mappe

+| Sperg mig hver gang, jeg flytter en akt til en mappe, hvilke handlinger, der skal udferes

Adgangskontrol

Supplerende enheder og sagsbehandlere skal som udgangspunkt have disse rettigheder:
Lzseadgang -

Preview

Vis kun aktpreview (og ikke preview for dokumenter]

Notifikationer
Blink med ikanet i bunden af skaermen, nar der kemmer en ny akt:
i min persenlige indbakke

i en af mine enheders indbakker

Filtre

Segning med filtrering ¥

Afslut F2
Sparg fer lukning af F2

Nulstil OK Fortryd

Figur 3: Opsaetning - "Generelt”

De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion

Beskrivelse

Under “Ikoner pé’: skrivebord” vaelges, hvilke ikoner og mapper der gnskes vist

pd computerens skrivebord:

"Ikoner p& skrivebord”

Fglgende ikoner kan tilfgjes eller fjernes fra
computerens skrivebord:

e Program-ikonet for F2

e Genvej til “Arkivmappen” (det vil sige
mappen til import af filer i F2)

e Genvej til "Tjek ud-mappen” (det vil sige
mappen, hvor brugeren kan placere
dokumenter, som det gnskes at kunne
arbejde offline med. Dokumenterne kan
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Beskrivelse

efterfglgende tjekkes ind i F2 igen) Laes mere
i F2 Desktop — Akter og Kommunikation.

Under "Importerede e-mails” vaelges, hvilken adgangstype importerede e-mails

skal have:

"Giv importerede e-mails
denne adgangstype”

Alle

nvolverede

Enhed

Her styres, hvilket adgangsniveau F2 skal saette pa
importerede e-mails. Der valges imellem:

e "Involverede”

e "Enhed”

e "Alle”.
Bemaerk: Det kan veere en fordel at zendre
adgangen til “Enhed”. F.eks. hvis en bruger ikke er
til stede grundet ferie/sygdom/barsel etc. I sa fald

kan brugerens kolleger fremsgge de e-mails, som
brugeren matte fa i sin indbakke.

Under "Arkivér akt” vaelges der, hvilke handlinger der skal udfgres, ndr en akt

arkiveres:

"Hvis jeg er ansvarlig, sa
o .

afslut akt, nar jeg vaelger

"Arkivér””

Seettes der hak i tjekboksen, afslutter F2 automatisk
akten, ndr den arkiveres, hvis brugeren er ansvarlig
for akten.

"Spgrg mig hver gang,
jeg veelger "Arkivér”,
hvilke handlinger, der
skal udfgres:”

Saettes der hak i tjekboksen, abner nedenstdende
dialog, ndr der klikkes pa Arkivér.

fg:} Arkivér og luk x
Flyt akt til arkiv?

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

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

Fortryd

Figur 4: Dialogen "Arkivér og luk”

Under "Flyt akt til mappe” vaelges der, hvilke handlinger der skal udfgres, nar en

akt flyttes til en mappe.

"Fjern akt fra indbakke
og skrivebord, nar jeg
flytter den til en mappe”

Er der sat hak i denne tjekboks, fjerner F2
automatisk akten fra "Min indbakke” og "Mit
skrivebord”, ndr akten flyttes til en mappe.

"Hvis jeg er ansvarlig, sa
afslut akt, nar jeg flytter
den til en mappe”

Er der sat hak i denne tjekboks, afslutter F2
automatisk akten, nar brugeren flytter akten til en
mappe, hvis brugeren er ansvarlig for akten.
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Beskrivelse

"Spgrg mig hver gang,
jeg flytter en akt til en
mappe, hvilke
handlinger, der skal
udfgres”

Er der sat hak i denne tjekboks, kommer
nedenstaende dialog frem, hver gang en bruger
flytter en akt til en mappe.

Flyt til mappe X

Flyt akt til mappen 'Personlige mapper'?

Fjern fra indbakke og skrivebord

Afslut akt, hvis jeg er ansvarlig

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

Fortryd

Figur 5: Dialogen "Flyt til mappe”

Under “Adgangskontrol” indstilles, hvilken adgangskontrol en enhed eller bruger
skal have, nar de tilfgjes som supplerende enhed eller sagsbehandler.

"Supplerende enheder og
sagsbehandlere skal som
udgangspunkt have disse
rettigheder:”

Leeseadgang

Skriveadgang til dekumenter

Fuld skriveadgang

Der er tre adgangsniveauer at vaelge mellem:

e "Laseadgang”: Det vil sige, at den supplerende
enhed og/eller sagsbehandler kun far
laeseadgang til akten.

e "Skriveadgang til dokumenter”: Det vil sige, at
den supplerende enhed og/eller sagsbehandler
kun far skriveadgang til aktens vedhaeftede
dokumenter (inklusive aktdokumentet) og IKKE
til akten og dens metadata.

e "Fuld skriveadgang”: Det vil sige, at den
supplerende enhed og/eller sagsbehandler far
skriveadgang til aktens metadata og dens
vedheeftede dokumenter (inklusive
aktdokumentet).

Standardvaerdien for adgangsniveauet for
supplerende enheder og sagsbehandleres rettigheder
er "Skriveadgang". Standardvardien geelder for nye
brugere, og ndr brugerindstillinger nulstilles.

Under "Preview” vaelges indstillinger for previewet.

"Vis kun aktpreview (og
ikke preview for
dokumenter)”

Er der sat hak i denne tjekboks, skal brugeren selv
klikke pa Hent preview, nar der skal vises et
preview af aktens vedhaeftede dokumenter.

Seettes der intet hak, viser F2 automatisk preview af
aktens vedhaeftede dokumenter.

Under “Notifikationer” indstilles, hvorvidt F2-ikonet i computerens proceslinje
skal blinke ved nye akter i indbakker.
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Beskrivelse

"I min personlige
indbakke”

Er der sat hak i denne tjekboks, vil F2-ikonet i
computerens proceslinje blinke, nar brugeren
modtager en akt i sin personlige indbakke.

"T en af mine enheders
indbakker”

Er der sat hak i denne tjekboks, vil F2-ikonet i
computerens proceslinje blinke, nar brugeren
modtager en akt i en indbakke tilhgrende en af
vedkommendes enheder.

Under "Filtre” indstilles, hvorvidt det gnskes at bruge fritekstsggefeltet til at
filtrere i en eksisterende sggning.

"Filtre”

Segning med filtrering

Standardssgning

Her veelges, om friteksts@ggefeltet kan bruges til
filtrering. Der vaelges imellem:

e "Sggning med filtrering”: Det vil sige, at
fritekstsggefeltet kan bruges til at filtrere i
eksisterende sggninger.

e "Standardsggning”: Det vil sige, at der ikke
filtreres i eksisterende sggninger, nar der
skrives i fritekstsggefeltet.

Laes mere om sggning med filtrering i manualen F2
Desktop - Sggninger.

Bemaerk: Sggning med filtrering understgttes ikke
for brugere med skaermlaeser. Brugere med
skaermlzeser skal veelge standardsggning i den
personlige opsaetning for at undgd ekstra
notifikationer ved sggning og filtrering.

Under "Afslut F2” indstilles

dialogen, som popper op, nar F2 lukkes.

"Spgrg fgr lukning af F2”

Fanen "Hovedvindue”

Szettes der hak i denne tjekboks, abner
nedenstdende dialog, ndr F2 lukkes. Fjernes hakket,
fjernes dialogen “Luk cBrain F2?”, og F2 spgrger ikke
fgr lukning af F2.

Luk cBrain F2? - [m] X

Er du sikker pd, at du vil lukke cBrain F2?

Figur 6: Dialogen “Luk cBrain F2?"”

P& fanen "Hovedvindue” er det muligt at personalisere standardindstillinger for

hovedvinduet i F2.
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Det er ogsd muligt at tilpasse visningen af generelle sggninger.

[#] Opseetning - o X

.f"j: Generelt Hovedvindue

@ Hovedvindue 529

_ Begraens sggeresultater til: | 10000
=!= Sager =

Begreens sggeresultater | partsdatabasen til: | 10000 4

D Akter Vis advarsel nar masseoperationer fejler

¥ Aktvisning | Skjul altid mine sggefelter nar jeg skifter liste

Dokumenter
C,} Chat Laest/ulzest

® | Marker en akt som lest efter | 5 5| sek. forsinkelse

Bruger

- g

¥ sagsforlab

% Sagsforlgd

< Kalender

[ ] ; .

LI Ikie til stede Abn kalenderinvitationer eksternt

- Pa vegne af mig

MNulstil OK Fortryd

Figur 7: Opsaetning — "Hovedvindue”

De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion

Beskrivelse

"Begraens sggeresultater
til:”

Der angives, hvor mange sggeresultater F2 skal
vise i de forskellige lister, nar en sggning
gennemfgres.

Efter en sggning fremviser F2 pa den bla
statuslinje i nederste venstre hjgrne, hvor mange
resultater der er fremsggt. Har brugeren valgt i
"Indstillinger”, at F2 skal fremvise 300 resultater,
vil F2 ikke vise mere end 300 resultater. Det
faktiske, mulige sggeresultat kan derfor veere
hgjere end det viste.

Bemaerk: Sattes tallet meget hgjt kan det
tage laengere tid at udfgre en sggning.

"Begraens sggeresultater i
partsdatabasen til:"”

Der angives, hvor mange sggeresultater F2 skal
vise, nar der foretages en sggning i F2's
partsregister.

Efter en sggning fremviser F2 pd den bld
statuslinje i nederste venstre hjgrne, hvor mange
resultater der er fremsggt. Har brugeren valgt i
"Indstillinger”, at F2 skal fremvise 1000 parter, vil
F2 ikke vise mere end 1000 parter. Det faktiske,
mulige s@ggeresultat kan derfor vaere hgjere end
det viste.

Side 11 af 61



CBRAIN

The Process Company

"Vis advarsel nar Seettes der hak i denne tjekboks, vises en
masseoperationer fejler” advarsel, hvis en masseoperation fejler.

"Skjul altid mine sggefelter | Nar brugeren skifter liste, huskes det, hvorvidt
nar jeg skifter liste” sggefelter er foldet sammen eller ud pa den
valgte liste.

Seettes der hak i denne tjekboks vil sggefelterne
altid vaere skjult, nar der skiftes lister.

"Marker en akt som laest Her veelges, om en akt skal markeres som laest,
efter x sek. forsinkelse” hvis akten vises i preview, samt hvor lang tid
previewet skal vises, inden selve akten markeres
som laest. Hvis hakket er fjernet, vil akten std
som ulaest, indtil akten abnes eller markeres som
laest ved hjaelp af hgjrekliksfunktionen.

"Rbn kalenderinvitationer Her veelges om kalenderinvitationer skal 8bnes
eksternt” direkte i Microsoft Outlook fra F2-indbakken med
"Enter” eller dobbeltklik.

Som standard &bnes kalenderinvitationer i
indbakken som en e-mailakt, ndr den abnes med
"Enter” eller dobbeltklik.

Bemeaerk: Denne opsaetning forudsaetter, at
kalenderintegration er aktiveret pa den
pdgaeldende F2-installation.

Fanen “"Sager”

P& fanen "Sager” kan det defineres, hvilken sikkerhedsgruppe en nyoprettet sag
skal knyttes til, samt hvilken visning af sagen, der som udgangspunkt skal veere,
nar en sag abnes.

[@] Opsetning - B X

Q Generelt Sager

@ Hovedvindue Mye sager

— Sikkerhedsgruppe for nye sager
=!= Sager

v

D Alter Sagsskabelon for nye sager

W Aktvisning Ingen sagsskabelon v

Dokumenter

\“/\ Chat Visning af felter

Vis udvidede felter, nar sagsvinduet abnes

3 Bruger

v

7| Sagsforish Vis sagsmapper

... llcke til stede | Vis sagsmapper, nar sagsvinduet abnes

P& vegne af mig
Slet sag-rapport

Sparg mig hvergang ¥

Mulstil oK Fortryd

Figur 8: Opseaetning - “Sager”
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De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion

Beskrivelse

"Sikkerhedsgruppe for
nye sager”

Der angives, om nye sager skal tilknyttes en bestemt
sikkerhedsgruppe.

Udfyldes feltet ikke, tilknyttes der som udgangspunkt
ikke nogen sikkerhedsgruppe til sagen, nar den
oprettes.

Sikkerhedsgrupper anvendes som adgangsgrupper for
at beskytte adgang til data i F2. Det er en bruger med
privilegiet "Sikkerhedsgruppeadministrator”, der
knytter brugere til sikkerhedsgrupper. Laes mere om
sikkerhedsgrupper i F2 Desktop — Administrator.

"Sagsskabelon for nye
sager” (tilkgbsmodul)

Veelg, hvilken sagsskabelon der skal bruges som
standard ved oprettelse af nye sager.

Laes mere om sagsskabeloner i F2 Sagsskabeloner -
Brugermanual.

"Vis udvidede felter,
[} . [} ”
nar sagsvinduet abnes

Veelg, om en sag skal abnes i simpelt eller udvidet
layout. Det vil sige, om sagens metadatafelter som
standardindstilling er foldet sammen eller ud.

"Vis sagsmapper, nar
. o ”
sagsvinduet abnes

Seettes der hak i denne tjekboks vil sagsmapper vises,
nar sagsvinduet abnes.

I sagsvinduets band er det fortsat muligt at vaelge, om
sagsmapper skal vises eller skjules. Efterfglgende
dbnes sagsvinduet dog med den valgte personlige
opseetning.

"Slet sag-rapport”

Her veelges, om der skal dannes en slet sag-rapport
ved sletning af sager.

Opseatningsmuligheden er kun synlig for brugere med
enten privilegiet “Kan slette sager” eller rollen "Kan
slette alt pd sager”.

Sperg mig hver gang

Dan aldrig en rapport
Dan altid en rapport
Figur 9: Slet sag-rapport
Det er muligt at konfigurere, at der ikke kan dannes
en rapport over slettede sager. Er dette valgt,

forsvinder indstillingen ogsa for brugere med
rettigheder til at slette sager.
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Funktion Beskrivelse

Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Fanen "Akter”

P& fanen "Akter” er det muligt at personalisere standardindstillingerne for
aktvinduet i F2.

Opsaetning - 8 x

Generelt Akter
Hoveduindue Abningstilstand

Nar jeg abner en ki, skal den veere i

SRR

Sager
Leesetilstand v
Akter
Abn akter med udvidet dokumentomrade
¥ Aktvisning

Dokumenter Afsender
) chat pa nyop
2 buger Mig e
o
% Sagsforleb
. Stavekontrol
Tkke til sted
a e tl stece Veelg sprog:
P5 vegne af mig Dansk hd
Gem akt

/| Sparg ved fortryd wendringer il akt
Hyppighed for hvor ofte, der gemmes automatisk:

Gem hvert 5. sekund ¥

Kopier akt til sager

/| Sparg ved kopier akt til sager

Enhedens sagsbehandling

Opret altid linje fil enhedzns sagsbehandling ved ansvarsplacering

Oprydning ved send
/| Udfer oprydning, nér jeg sender en akt

/] Jeg vil gerne bekrefte (og have mulighed for at fravaelge) oprydningen, hver gang jeg sender en akt

Send sikkert

Send alle e-mails som “Send sikkert™

Bilag

Standardformat for bilag, nér jeg sender en akt:
Original ¥

+| Rens bilag for kommentarer mv, far de sendes

/| Vis Metadataassistent, som giver mulighed for at fortryde rensning af et eller flere bilag

Opret part

| Hvis der pa en akt findes parter, som ikke er oprettet i partsregistret, vil jeg tilbydes at oprette dem, ndr jeg bnerfretter akten

/| Som standard skal alle uoprettede parter vasre forvalgt i det vindue, hvor jeg veelger, hilke parter, der skal oprettes
Godkendelser
/] Sperg om jeg vil afslutte visning af dokumentversioner, nér jeg forsager at udfere handlinger, mens vises.
/] Vis uddrag af bemzrkninger p godkendelser
Mulstil oK Fortryd

Figur 10: Opsaetning — "Akter”
De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion Beskrivelse

"N&r jeg &bner en akt, skal Der veelges, hvilken tilstand akten skal abnes i.
den vaere i:”
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Beskrivelse

Leesetilstand

Kun dokumenter skal vaere i redigeringstilstand

Redigeringstilstand

e "Laesetilstand” abner akten i lsesestand,
og der skal klikkes pa Ret for at kunne
skrive i akten.

e "Kun dokumenter skal veere i
redigeringstilstand” abner akten i
laesetilstand, og de vedhaeftede
dokumenter i redigeringstilstand.

o "Redigeringstilstand” 8bner akten, sa der
kan redigeres i metadata, vedhezeftede
dokumenter og akten.

"Rbn akter med udvidet
dokumentomrade”

Saettes der hak i denne tjekboks, abnes akter
med udvidet dokumentomrade.

"Standardafsender pa
nyoprettede forsendelser:”

Det veelges, hvem der skal veere
standardafsender pa nyoprettede forsendelser.

Mig

Min aktuelle enhed

Figur 11: Veelg standardafsender

Bemaerk: Det er altid muligt at veelge en
anden afsender i "Fra”-feltet pa en e-
mailakt, uanset hvilken brugeropsaetning der
er valgt som standard.

"Veelg sprog:”

Der angives, om stavekontrollen skal sls til og i
sa fald pa hvilket sprog.

Dansk

- lgnorer -

Engelsk (GB)

Figur 12: Vaelg sprog

"Spgrg ved fortryd aendringer
til akt”

Veelg, om F2 skal spgrge, om andringer til en
akt skal fortrydes, som vist i nedenstaende
dialog, ndr knappen "Fortryd” anvendes i
aktvinduet.

(?) Fortryd aendringer? x

Vil du fortryde aendringerne til akten ‘Udbud'?

Sperg mig ikke igen

Nej

Figur 13: Dialog "Fortryd aendringer”
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Beskrivelse

"Hyppighed for hvor ofte, der
gemmes automatisk:”

Her veelges, hvor ofte F2 automatisk gemmer
akt- og godkendelsesdokumenter, der arbejdes

pa.

Gem hvert 5. sekund
Aldrig

Gem hvert 2. minut

Figur 14: Vaelg hyppighed for gem

"Spgrg ved kopier akt til
sager”

Veelg, om F2 skal spgrge, om brugeren vil
kopiere en valgt akt til flere sager. Dette er vist
i nedenstdende dialog.

(2) Kopier akt til sager
Kopier akten il falgende sager?

2019 - 14: Interne personale:
2019 - 10: Mader i 2019

sager 2019

Sparg ikke ved kopiering til sager

oK Fortryd

Figur 15: Dialogen "Kopier akt til sager"

Laes mere om kopiering af akter til sageri F2
Desktop - Akter og Kommunikation.

"Opret altid linje til enhedens
sagsbehandling ved
ansvarsplacering”

Seaettes der hak i denne tjekboks, saettes der
som standardindstilling hak i “Linje til enhedens
sagsbehandling” pd en akt, nar den
ansvarsplaceres.

Under “Oprydning ved send” gives der en raekke muligheder for automatisk

oprydning:

"Udfer oprydning, ndr jeg
sender en akt”

F2 rydder op for brugeren. Det vil sige, at F2
automatisk afslutter en akt og flytter den til
"Arkivet”, ndr den sendes.

"Jeg vil gerne bekreaefte (og
have mulighed for at
fravaelge) oprydningen, hver
gang jeg sender en akt”

Det vil sige, at F2 spgrger, om brugeren vil
bekraefte oprydningen, inden F2 automatisk
rydder op.

"Send alle e-mails som “Send
sikkert"””

Det vil sige, at F2 som standardindstilling
benytter funktionen "Send sikkert” ved
udsendelse af e-mails (tilkgbsmodul). Brugeren
kan selv a&ndre dette per akt.
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Beskrivelse

3 Akt

# Hovedvindue [ ] © Fortryd ~ T
H ) G i+

Gem Send Ny y

sikkert « chat - I8 Ny

Navigation Ret F
Send sikkert (Ctrl + Enter)

Titel: Vedr. anszettelseskontrakt
Send som sikker e-mail
Fra: Hugo Hugosen (Minister, HR)

Til: Dieter Davidsen (Sagsbehandler, Administration);

Figur 16: "Send sikkert" som standardindstilling

Bemaerk: Send-knappen i aktvinduet sndrer
sig efter brugerens standardindstillinger. Det vil
sige, hvis brugeren har sat hak i feltet “Send
sikkert”, aendres send-knappen til "Send
sikkert”, som vist ovenfor.

Under "Bilag” vaelges, hvilket standardformat vedhazeftede dokumenter skal
have, nar en akt sendes til en ekstern modtager. Herudover besluttes det, om
dokumenterne skal renses for interne metadata (tilkgbsmodul).

"Standardformat for bilag,
nar jeg sender en akt:”

Veaelg, hvilke standardformater vedhzeftede
dokumenter til akter skal have, nar de sendes til
ekstern modtager: "PDF” eller "Original”.

"Rens bilag for kommentarer
mv., fgr de sendes”

Vaelg, om alle dokumenter, som vedlagges en
akt, skal vedleegges uden metadata.

"Vis Metadataassistent, som
giver mulighed for at fortryde
rensning af et eller flere
bilag” (tilkgbsmodul)

F2 viser afsender, i hvilket format et dokument
vil blive vedlagt akten.

Inden afsendelse af en e-mailakt til en ekstern
part, vil F2 sdledes 8bne nedenstdende dialog,
hvor afsender kan tage stilling til, om der skal
afviges fra det valgte udgangspunkt og i sa fald
vaelge, hvilket format dokumentet skal sendes i,
og hvorvidt det skal renses for metadata.

O Metadataassistent - O X

Vedhzzftede filer kan indeholde metadata,
Vaelg nedenfor i hvilket format hver enkelt vedhasftning skal sendes.

| por [ original [ PDFrenset | Original renset |

@ Sandwichbestilling.doox [ poF | original | PDFrenset [Originalrenset

Vis ikke igen

Send Fortryd send

Figur 17: Dialogen "Metadataassistent”

For yderligere information om metadata-
assistenten, lees F2 Metadata Remover -
Brugermanual.
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Beskrivelse

Under "Opret part” angives, hvordan F2 skal hdndtere parter, som ikke er

oprettet i partsregistret.

"Hvis der pa en akt findes
parter, som ikke er oprettet i
partsregistret, vil jeg tilbydes
at oprette dem, nar jeg
dbner/retter akten”

Sendes eller modtages en ekstern e-mail med
en for F2 ukendt part, vil indstillingen &bne
nedenstaende dialog, hvor brugeren kan angive,
om denne part skal oprettes.

| [10: 8 dingetet "ot or s et syt
108,03 shingfete Sl pri” o vk ke o okl et e e e e
04 kg =1

Fremsagomt | (] i ere ox Fard

Figur 18: Dialogen "Gem eksterne parter"

"Som standard skal alle
uoprettede parter veere
forvalgt i det vindue, hvor jeg
vaelger, hvilke parter, der
skal oprettes”

Tilfgjer uoprettede parter til partsregistret
direkte fra aktvinduet ved klik p&@ Opret parter.

¥

F2 Akt Avanceret Parter
# Hovedvindue l_l € Fortryd [f;\
0 P o
Sag - Slet akt =
- Gem Arkivel Send Afslut
LA og luk sikkert -
Navigation Ret Forsendelse Status
Titel: §20-spgrgsmal
FEra: Hugo Hugosen (Minister, HR)
Til: MaortenMaortensen@mail.dk;
Cc
Xbc
Klik p8 link - Qpret parter
En eller flere modtagere findes ikke i partsregistret b

Figur 19: "Opret parter”

Under "Godkendelser” (tilkgbsmodul) veelges indstillinger til visning af
dokumentversioner og bemeerkninger i godkendelsesforlgb.

"Spgrg om jeg vil afslutte
visning af dokument-
versioner, nar jeg forsgger at
udfgre godkendelses-
handlinger, mens
dokumentversioner vises”

Viser nedenstdende dialog, ndr en godkendelse
forsgges behandlet, mens dokumentversionerne
vises i godkendelsesloggen.

@ Forlad dokumentversioner? x

Handlingen kan ikke udfares, mens dokumentversioner vises. Vil du afslutte visning af
dokumentversioner og udfgre handlingen?

Vis ikke igen

OK Fortryd

Figur 20: Dialogen "Forlad dokumentversioner”
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Laes mere i F2 Godkendelser - Brugermanual.

“Vis uddrag af bemaerkninger

pa godkendelser”

Fanen "Aktvisning”

Her veelges, om et uddrag af bemaerkninger pa
godkendelser skal vises direkte i oversigten over
godkendelsens trin. Uddraget vises under
navnet pd den pagaeldende godkender.

Lees mere om bemaerkninger pa godkendelser i
F2 Godkendelser - Brugermanual.

P& fanen "Aktivisning” er det muligt at personalisere standardindstillingerne for,
hvordan aktvinduet skal se ud, nar det abnes.

[4] Opsetning

ﬁ Generelt

Hovedvindue

=

[
=]

) 5| & O B

Sager
Aleter
Aktvisning

Dokumenter

Ty
/

' Chat
Bruger
Sagsforleb

lkke til stede

he [« B0

P& vegne af mig

Aktvisning

Simpel forsendelse

| Forsendelsesfelter
Standardfelter
Avancerede felter
Udvidede felter
Godkendelsesfelter

+| Husk bredden af dokumentomradet

Akt, der er under behandling
Forsendelsesfelter

| Standardfelter
Avancerede felter

Vis kun, hvis aktens avancerede felter er &ndret siden aktens oprettelse
Udvidede felter

Vis kun, hvis aktens udvidede felter er z=ndret siden aktens oprettelse

Godkendelsesfelter

| Husk bredden af dokumentomradet

Forsendelse, der er under behandling
| Forsendelsesfelter
/| Standardfelter

Avancerede felter

Vis kun, hvis aktens avancerede felter er &ndret siden aktens oprettelse
Udvidede felter

Vis kun, hvis aktens udvidede felter er zendret siden aktens oprettelse

Godkendelsesfelter

+#| Husk bredden af dokumentomradet

Aktiv godkendelse
Forsendelsesfelter
Standardfelter
Avancerede felter

Vis kun, hvis aktens avancerede felter er s=ndret siden aktens oprettelse
Udvidede felter

Vis kun, hvis aktens udvidede felter er zendret siden aktens oprettelse

+'| Godkendelsesfelter

+| Husk bredden af dokumentomradet

Nulstil OK

Fortryd

Figur 21: Opsaetning - "Aktvisning"”
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Nedenfor beskrives de enkelte visningsmuligheder for aktvinduet. Der valges bl.a.,
om en akt skal 8bnes i simpelt eller udvidet layout. Det vil sige, om aktens
metadatafelter som standardindstilling er vist eller skjult. Det kan ogsa vaelges, at
dokumentomradet vises med den sidst valgte bredde.

Funktion Beskrivelse

"Simpel forsendelse” Her vaelges, hvilke af aktens metadatafelter der
skal vises ved abning af en forsendelsesakt.

"Akt, der er under Her veelges, hvilke af aktens metadatafelter der
behandling” skal vises ved abning af en akt, der er under
behandling.

"Forsendelse, der er under Her veelges, hvilke af aktens metadatafelter der
behandling” skal vises ved abning af en forsendelsesakt, der er
under behandling.

"Aktiv godkendelse” Her veelges, hvilke af aktens metadatafelter der
(tilkgbsmodul) skal vises ved abning af en aktiv godkendelse.

Fanen "Dokumenter”

P& fanen "Dokumenter” er det muligt at bestemme, hvordan F2 skal reagere, nar et
vedhaeftet dokument 8bnes fra en akt, der ikke er sat i redigeringstilstand, eller nar
dokumentet abnes direkte fra hovedvinduet.

[%] Opsaetning - B X

L} Generslt Dokumenter

@ Hovedvindue Dokumenter

sin Handling nar dokumenter pa akter i ‘ikke-redigeringstilstand’ dbnes
Sager
- Sparg mig hver gang, hvilken tilstand jeg vil dbne dokumenteti v

Akter

Altvisning

I & [

Dokumenter
Chat
Bruger

Sagsforlab

™y
hg < @ <)

Ikke til stede

P4 vegne af mig

Mulstil oK Fortryd

Figur 22: Opsatning — “"Dokumenter”

Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder for vedhaeftede dokumenter i
funktionen "Handling ndr dokumenter pa akter i “ikke-redigeringstilstand” &bnes”.
Der vaelges, hvilken tilstand vedhaeftede dokumenter skal abnes i som
standardindstilling, nar dokumenter abnes fra F2. Det gaelder i akt- og
hovedvinduet.
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Sperg mig hver gang, hvilken tilstand jeg vil bne dokumentet i

Abn dokument i skrivebeskyttet tilstand

Abn dokument i redigeringstilstand

Figur 23: Valg abningstilstand

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere, at den enkelte bruger kan veelge at fa
vist et dokument i kompatibilitetstilstand. Er denne mulighed sl3et til, vises
aktdokumentet og vedhaeftede HTML-dokumenter i kompatibilitetstilstand ved
at hgjreklikke i dokumentet, hvis en e-mailakt ikke vises korrekt. I denne
tilstand sl@s stavekontrollen fra. Hvis konfigurationen er sl3et til, vil
afkrydsningsboksen “Vis advarsel ved skift af e-mail til kompatibilitetstilstand”
veere synlig pd fanen "Dokumenter”. Konfigurationer udfgres i samarbejde med

cBrain.

Funktion

Beskrivelse

"Spgrg mig hver gang,
hvilken tilstand jeg vil abne
dokumentet i”

Der vaelges, at nedenstaende dialog &bner, hver
gang et dokument dbnes fra en akt, der ikke er i
redigeringstilstand. Det kan veelges, at
dokumentet 8bnes enten som skrivebeskyttet,
eller i redigeringstilstand jf. nedenstdende.

. Abn dokument X

Dokumentets akt erikkeir ingstilstand, vil du:
- Abne dokumentet i skrivebeskyttet tilstand, dine aendringer vil ikke blive gemt
- Seette dokumentets akt i redigeringstilstand og derefter dbne dokumentet

- Fortryd handlingen og bn ikke dokumentet

Husk mit valg

Abn tet || Seetiredi ilstand Fortryd

Figur 24: Dialog "Abn dokument”

“Abn dokument i
skrivebeskyttet tilstand”

Der veelges, at dokumentet dbner i
skrivebeskyttet tilstand, og at aendringer i
dokumentet ikke kan gemmes. Indstillingen
bruges primaert, nar et dokument skal lzeses,
men ikke arbejdes videre med.

"Abn dokument i
redigeringstilstand”

Fanen "Chat”

Der velges, at dokumentet dbner i
redigeringstilstand, hvis brugeren har rettigheder
til at redigere dokumentet, og brugeren kan
derved starte arbejdet med det samme. Nar
dokumentet pa akten abnes, szettes akten
automatisk i redigeringstilstand, og er dermed
|&st for andre brugere.

P& fanen "Chat” er det muligt at tilpasse indstillingerne for visning af chats.
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[%] Opsatning - o X

Q Generelt Chat

Hovedvindue Marker som set

i

«'| Marker chat som set, nar jeg har bnet den

Sager
Akter

Aktvisning

T & B

Dokumenter
Chat
Bruger

Sagsforlab

e
Ao [« po L)

Ikke til stede

P3 vegne af mig

¢

Nulstil OK Fortryd

Figur 25: Opsaetning — “Chat”

De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion Beskrivelse

"Marker chat som set, Seettes der hak i denne tjekboks, vaelges, om en chat

nar jeg har abnet den” | automatisk skal markeres som set, nar chatten
abnes.

Fanen "Bruger”

P& fanen "Bruger” er det muligt at vaelge en standardrolle. Har en bruger flere
jobroller, kan brugeren vaelge at fa vist dialogen “Rollevaelger” ved login.

Det er ogsa her, at en bruger med et synshandicap sl&r F2’s tilgaengelighed til, sd
F2 kan betjenes ved hjaelp af en skaermlaeser.
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[%] Opsztning - B x
Q Generelt BrUger
@y Hovedvindue Login
= Standardrolle:
Sager
wm 79 Rapportering (Sagsbehandler) v
D Akter @) Log mig automatisk ind med Rapportering (Sagsbehandler)
W Aktvisning Wis mig rollevaelgeren, hver gang jeg logger ind
Dokumenter
(_:) Chat Single sign-on
Brug single sign-on
3 Bruger
Y Sagsforlab
agsforla

< 9 Godkendelser

‘. Ikke til stede Standard godkendelsesskabelon:

- P3 vegne af mig v

Tilgeengelighed
Anvend tilpassede ikoner (kraever yderligere opsastning af systernadministratol
Udvidet understattelse for skeermlzeser

Giv mig notifikationer om antal sggeresultater, fejl i indtastning mv.

Video ved opstart

| Vis video automatisk ved opstart

Tidszoner
@) Brug computerens tidszone - (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Pari

Brug serverens tidszone - (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

MNulstil OK Fortryd

Figur 26: Opsatning - "Bruger”
De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion Beskrivelse

Har en bruger flere roller i F2, gives der under “Login” en raekke muligheder for,
hvordan F2 skal handtere disse roller.

"Standardrolle:” Der veelges, hvilken rolle brugeren som standard skal
have, nar der logges ind. Der vaelges imellem de
jobroller, som brugeren allerede er blevet tildelt af en
bruger med privilegiet "Brugeradministrator”.

HR (Sagsbehandler)

Denne rolle benyttes ogsa ved e-mailimport.
HR (Minister)

"Log mig automatisk ind | Her vaelges det, om brugeren automatisk skal logges
med (rolle)” pd med sin standardrolle, ndr F2 startes.

"Vis mig rollevaelgeren, Veelges der "Vis mig rolleveelgeren, hver gang jeg
hver gang jeg logger logger ind”, vises dialogen "Veelg rolle” ved login.
ind”
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Beskrivelse

F2

F2 da-DK

Valg rolle

HR (Sagsbehandler)

Test-enheden (Decentral rolle)

Politik (Ledelsessekretaer)

Fortsazet

CBRAIN F2 version 7.0.0.55618

Figur 27: Dialogen "Vaelg rolle"

I dialogen veaelger brugeren, hvilken rolle der skal
logges ind med, som vist i eksemplet ovenfor.

Veelges ovenstaende ikke, bliver brugeren automatisk
logget ind med den valgte standardjobrolle.

"Brug single sign-on”

Veelg, om single sign-on skal slas fra, sa der skal
indtastes adgangskode for at starte F2.

Bemeaerk: Selvom der ikke er sat hak i feltet “Brug
single sign-on”, er det stadig muligt at vaelge
single sign-on ved login. Med single sign-on
bruges Windows-login til at logge pa F2.

F2

<Brain A/S
Brugernavn

Klaus Salomon

Adgangskode

Sprog
Veelg “Single sign-on”

ved login Log automatisk ind som
Kiaus Salomon

Log ind

CBRAIN F2 version7.00.55618

Figur 28: “"Single sign-on”

"Standard
godkendelsesskabelon”
(tilkgbsmodul)

Veelg, hvilken godkendelsesskabelon der skal bruges
som standard ved oprettelse af ny

godkendelsesforlgb.
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Beskrivelse

Min godkendelsesskabelon (Personlig)
§20 spergsmal til skriftlig besvarelse (Dok Myndighed)

Min godkendelsesskabelon (Administration)

Figur 29: Vaelg standard godkendelsesskabelon

Under "Tilgaengelighed” gives en raekke muligheder for at opsaette og tilpasse

F2's tilgaengelighed:

"Anvend tilpassede
ikoner (kreever
yderligere opsaetning af
systemadministratoren)”

Seettes der hak i dette felt, er det muligt at erstatte
de normale F2-ikoner med F2-ikoner i hgj kontrast.
Det vil sige, at der er en stgrre forskel pa lys og

mgrke i samme ikon som vist i eksemplet nedenfor.

Tilpasset ikon
Almindeligt ikon

Tites Sorteringsdate ¥ ira Sagenummer

201884
200883

Figur 30: Eksempel pa ikon i hgj kontrast

Bemaerk: Denne tjekboks har ingen effekt, hvis
tilpassede ikoner ikke er sat op i samarbejde med
cBrain.

F2 skal genstartes, fgr eendringerne traeder i kraft.

"Udvidet understgttelse
for skeermlaeser”

Seet hak i tjekboksen, for at en skaermlaeser kan
anvendes i F2.

F2 skal genstartes, fgr eendringerne traeder i kraft.

"Giv mig notifikationer
om antal sggeresultater,
fejl i indtastning mv.”

Saettes der hak i tjekboksen, har brugeren mulighed
for at veelge at F2 skal notificere brugeren ved
udfgrsel af sggninger, advarselsikoner, valideringsfejl
herunder indtastning af ugyldige veaerdier sdsom
forkert e-mailadresse o.l.

Brugeren notificeres ved hjaelp af Windows-
notifikationer.

F2 skal genstartes, fgr eendringerne traeder i kraft.

Side 25 af 61



Funktion

CBRAIN

The Process Company

Beskrivelse

Under “Video ved opstart”

slds F2's opstartsvideo til og fra.

"\is video automatisk
ved opstart”

Her til- og fraveelges opstartsvideoen.

Under "Tidzoner” veaelges det, om F2 skal vise dato og klokkeslaet i serverens eller

F2-klientens tidzone.

"Tidszoner”

Der veelges mellem F2-klientens eller serverens
tidszone:

e "Brug computerens tidzone”.
e "Brug serverens tidszone”.

Den valgte tidszone vises bl.a. i frister og
tidsstempling pa chats. Har brugeren valgt at vise F2-
klientens tidszone, vil vedkommende se frister i sin
lokale tid, hvis vedkommende for eksempel er
udenlands. Det samme ggor sig gaeldende, nar der
indtastes dato og klokkeslat i for eksempel frister
eller sggninger. Andre F2-brugere, der er i en anden
tidszone, vil se dato og klokkeslat i deres egen
tidszone.

Dato og klokkeslaet, der bliver genereret pa serveren,
vil altid blive vist i serverens tidszone. Det kan for
eksempel veere omdannelse af Word-filer til PDF med
videre.

Bemaerk: Muligheden for denne opsaetning er en
konfigurationsindstilling, som skal konfigureres i
samarbejde med cBrain.

Fanen "Sagsforigb” (tilkgbsmodul)

Hvis modulet F2 Procesunderstgttelse er tilkgbt, vises fanen "Sagsforlgb”. Her er
det muligt at andre i opsatningen tilknyttet sagsforlgbet.
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[#] Opsatning - 0 x

ﬁ Generelt Sagsforlgb

& Hovedvindue Abningstilstand

— Redigeringstilstand for sagens oplysninger
=!= Sager

Manuelt v

D Akter

@ Aktvisning Nar jeg dbner et sagsforlab, skal denne opgave vare valgt:

= Vis det pa den made, opretteren af sagsforlgbet anbefaler

Dokumenter
) chat

o Bruger

- g

=

% Sagsforleb

& e tistede

s Pavegne afmig

MNulstil oK Fortryd

Figur 31: Opsaetning - “"Sagsforigb”

De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion

Beskrivelse

"Redigeringstilstand for sagens
oplysninger”

Vaelg redigeringstilstand for sagens
oplysninger, nar brugeren dbner sagsforlgbet.
Der veelges mellem:

Manuelt v

Redigér automatisk, sparg om at gemme

Figur 32: Redigeringstilstand for sagens
oplysninger

"Nar jeg abner et sagsforlgb,
skal denne opgave veere valgt”

Vaelg, hvordan der skal navigeres fra den
valgte proces i sagsforigbet. Der indstilles,
hvor brugeren star i sagsforlgbet, nar
brugeren abner sagsforigbet. Der veelges
mellem:

Vis det pé den made, opretteren af sagsforlabet anbefaler

Veelg ikke en opgave
Veelg den farste opgave

Veelg den farste uafsluttede opgave

Figur 33: Redigeringstilstand for sagens
oplysninger
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Fanen "Ikke til stede”

Pa fanen "Ikke til stede” er det muligt at opsaette et autosvar (out of office-
besked). Autosvaret er geeldende ved intern kommunikation i F2. Skal eksterne
afsendere ogsa modtage et autosvar, skal dette saettes op i organisationens
pdgaeldende e-mailkonto.

[Z] Opsatning - B X

a Generelt Ikke til stede

A Hovedvindue lkke til stede

= Abktiver "lkke til stede”
=!= Sager

J erti e -
Akter Jeg er tilbage den:

Alktvisning

Besked (sendes kun €n gang til hver afsender)

B & O

Dokumenter
Chat
Bruger

Sagsforlab

Y
e 0 Be ()

lkcke til stede

Pa vegne af mig

¢

Mulstil OK Fortryd

Figur 34: Opsaetning - "Ikke til stede”
De enkelte muligheder gennemgas i det folgende:

Funktion Beskrivelse

Under "Ikke til stede” opsaettes et "Jeg er ikke til stede i gjeblikket”-autosvar:

"Aktivér "Tkke til Szt hak i tjekboksen for at angive, at brugeren ikke er til
stede”” stede pa grund af f.eks. ferie, sygefraveer, barsel eller
lignende. Nar hakket szettes, aktiveres "Ikke til stede”-
funktionen, som sender et autosvar ud, nar brugeren
modtager intern post i F2.

Bemaerk: Hakket skal fjernes manuelt, ndr brugeren
igen er til stede.

Derudover a&ndres brugerens ikon til “Ikke til stede”, som
vist i eksemplet nedenfor. Holdes markgren hen over
brugeren pa deltagerlisten i chats eller noter, fremgar det,
at brugeren ikke er til stede, og hvornar brugeren er
tilbage igen med den dato der er angivet i “Jeg er tilbage
den:”.
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Beskrivelse

Klaus Salomon @ %X

Anders Andersen x

! Anders Andersen

Ikke til stede
[ Tilbage den 25-01-2020

toQ Q¢

Figur 35: Ikke til stede i chat

"Jeg er tilbage
den:”

Angiv, hvilken dato brugeren er tilbage igen. Her kan
skrives en dato, eller der kan valges en dato fra
kalenderen.

"Besked (sendes
kun én gang til
hver afsender)”

Angiv det autosvar, der sendes, nar andre brugere prgver
at kontakte brugeren via F2 under fraveaeret.

Bemaeerk: Autosvaret sendes kun én gang til hver afsender.
. o . [o]

Hvis brugeren far flere e-mails fra samme afsender, far

afsenderen kun modtagerens autosvar én gang.

mens man er logget

Bemaerk: Det er muligt at gemme “Ikke til stede”-indstillinger som bruger,

Andre brugerindstillinger gemmes ikke, ndr der logges af, eller der skiftes til en
anden pa vegne af-bruger.

ind pd vegne af en anden bruger.

Fanen "Pa vegne af mig”

Pa fanen "P3 vegne af

mig” er det muligt at tildele en anden bruger (fx en kollega)

rettigheder til at agere pa vegne af brugeren, nar denne “ikke er tilstede” i F2.

[#] Opsetning - 0 X
L} Generet P4 vegne af mig
@ Hovedvindue P4 vegne af mig
ol Bruger Rettigheder | Aktivfra | Aktivtil |
mw Sager B
Ann Sekner Kan hindtere godkendelser 30-01-2020  01-04-2020 %

D Akter
¥ Aktvisning Vis pé vegne af oprettet af administratorer
Dokumenter

Ny "Pa vegne af mig"
) chat
e Eruger
- g
-
% Sagsforlab
® ket stede

Pa vegne af mig
Mulstil OK Fortryd

Figur 36: Opsaetning — "Pa vegne af mig”
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De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion

Beskrivelse

"P3 vegne af mig”

Er der givet pa vegne af-rettigheder til en anden
bruger, ses fglgende i oversigten:

e Hvem rettigheden er givet til.
e Omradet, der er givet rettighed til.

e Hvor leenge rettigheden er aktiv.

En rettighed tilbagekaldes/slettes ved klik pa * ud
for den tildelte pa vegne af-rettighed i oversigten.

Pa vegne af-rettigheder slettes automatisk, hvis den
dato, der er angivet i "Aktiv til” er overskredet.

Opszetning R
LF Genersi P4 vegne af mig
B Howdindue P4 vagne af mig

B sage Bruge: etigheder et fra | Akt
= Pia Poulsen Kan usfore alle handinger 26-12.2019 20-02.2030 %

Figur 37: Oversigt over p& vegne af mig

"Vis pa vegne af oprettet
af administratorer”

Ved hak i feltet “Vis pd vegne af oprettet af
administratorer” vises de "pa vegne af”-rettigheder i
oversigten, som er tildelt af en bruger med
privilegiet "P3-vegne-af-administrator”.

n

"Ny "P3 vegne af mig

Ny "Pa vegne af mig”

Abner nedenstdende dialog.

w Pavegne af - [m] X

Bruger: ot
Omréde: Kan udfgre alle handlinger v
Pa vegne af:  Hugo Hugosen

Aktiv Fra = - |7 k2]

Fortryd

Figur 38: Giv pd vegne af-rettigheder
Der angives fglgende:

o I feltet "Bruger” angives, hvilken kollega der
skal agere pa vegne af brugeren.

o I feltet "Omrade” vaelges, hvad kollegaen
med pa vegne af-rettigheden skal kunne. Her
veelges mellem “Kan udfgre alle handlinger”
og "Kan handtere godkendelser”
(tilkgbsmodul).

o I feltet "Pa vegne af” angives, hvem
kollegaen agerer pa vegne af.

o [ feltet "Aktiv” angives den tidsperiode, som
pa vegne af-rettigheden gaelder i. En kollega
gives derved pa vegne af-rettigheder i en
begraenset tidsperiode. Udfyldes ingen
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Beskrivelse

veerdier i felterne "Fra” og "Til”, gives der pa
vegne af-rettigheder i en ubegraenset
periode.

e Der afsluttes med klik pa OK for at tildele pd
vegne af-rettigheden.

Bemeaerk: Det er muligt at gemme ”P3 vegne af”-indstillinger som bruger,
o
mens man er pa vegne af en anden bruger.

Andre brugerindstillinger gemmes ikke, ndr der logges af, eller nar der skiftes
til en anden pa vegne af-bruger.
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Brugerindstillinger

En bruger kan hente en standardbrugerindstilling eller delmaengde af en bruger-,
liste- eller kolonneindstilling. Det vil sige til- og fravalgte opsaetninger, som udggr
en bestemt brugerindstilling, en bestemt listeindstilling eller en specifik opsaetning
af, hvilke kolonner der vises i resultatlisten, kolonnernes raekkefglge, kolonnernes
bredde, hvad kolonnerne sorteres efter samt evt. gruppering af kolonnerne.

Det er en bruger med privilegiet “Indstillingsadministrator”, der star for oprettelsen
af generelle brugerindstillinger tilpasset de forskellige brugeres roller, da der
afhaengigt af rolle oftest er forskellige opseetningsbehov. Laes mere herom i F2
Desktop - Administrator.

En brugerindstilling hentes ved at klikke pa Brugerindstillinger pa fanen
"Indstillinger” i F2’s hovedvindue, sa dialogen "Brugerindstillinger” abner.

ndstillinger

e T @ be Preview: | Til hgjre ~

-
Opsatning Bruger-
indstillinger

Sagsliste: | |toppen -
Navigation Opsatning Visning
Figur 39: Menupunktet “"Brugerindstillinger”
I dialogen ses de forskellige brugerindstillinger, som er oprettet. Den

brugerindstilling, som gnskes anvendt, markeres, og menupunktet "Anvend denne
brugerindstilling” aktiveres, som vist nedenfor.

Brugerindstillinger
Brugerindstillinger

o

«

Anvend denne

brugerindstilling
Brugerindstillinger - | Indstillingstype | Senest opdaterst
Sagsbehandler Ledelsessekretariat Kolonneindstillinger ~ 21-02-2012 09:30
Sagsbehandler | Kvalitet Brugeropseetninger  24-06-2016 12:02
Sagsbehandler i HR Brugeropsastninger  17-12-2019 15:38
Sagsbehandler HR Brugeropsaetninger  15-11-2017 15:13
Partsregisterforvalter Brugeropsaetninger  18-02-2016 15:27
Klaus' opseetning Kolonneindstillinger ~ 31-10-2016 17:11

Figur 40: Dialogen “"Brugerindstillinger”

Ved klik p& Anvend denne brugerindstilling overskrives brugerens eksisterende
brugerindstillinger med den valgte brugerindstilling. Det fremgar af den notifikation,
der vises med teksten “Du anvender nu brugerindstillingen [brugerindstillingens
titel]”.
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Brugerindstillinger
Du anvender nu brugerindstillingen

‘Sagsbehandler i HR'

Figur 41: Anvend denne brugerindstilling

Bemaerk: Hentes der nye brugerindstillinger, slar disse fgrst igennem ved
genstart af F2, og de vil overskrive eventuelle selvudfgrte andringer i
brugeropsaetningen.
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Billede pa bruger

I F2 kan der tilfgjes billeder pa F2-brugere, enheder og eksterne parter. Billeder
bliver vist i partsstamkortet for brugere, enheder og eksterne parter. For F2-
brugere vises billedet ogsa i chatvinduet og i brugeridentifikationen gverst i hgjre
hjgrne i hoved-, akt- og sagsvinduet.

2 Partsstamkort for Klaus Salomen - [m] x

Generelt

Navn: Klaus Salomon
E-mailadresse: | ks@kvalitet.dk
. 9

Billede pa part ——— Partsnummer: | 36

CPR:

Telefon: Lokalnr

Mabil: Telefax:

Egenskaber

Figur 42: Billede pa partsstamkort

Bemaerk: Det er kun muligt at tilfgje, skifte og fjerne billede pa sin egen
bruger og eksterne parter. Det kraever privilegiet "Brugeradministrator” at
tilfgje, skifte eller fjerne billede for enheder og andre F2-brugere.

Tilfgj, skift og fjern billede

I partsregisteret er det muligt at tilfgje, skifte og fjerne billeder pa brugere,
enheder og eksterne parter. Billeder tilfgjes og skiftes ved at veelge "Skift billede” i
haojrekliksmenuen pa parten i partsregistret.

Klik p& Kontakter i navigationslinjen i hovedvinduet for at 8bne partsregistret.

Hagjreklik pa en part, og veelg Skift billede. Skal et billede fjernes, vaelges “Fjern
billede” fra hgjrekliksmenuen.
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Hovedvindue Indstillinger
Howvedvindue D Ef! Ny e-mail [& Ny digital post 53 Ny M4-past
g5 Sag N+ [ Nyt dokument 5§ Ny fiemprint
Y a
Akt ~ akt @ Ny godkendelse I'—_‘;_ Ny aktindsigt chat
Navigation Ny

o5 Rapportering

. - : "Kontakter” pd
R 2 E & L&

navigationslinjen

rl Favoritter
¥ Min indbakke
G Mit skrivebord Navn ~ | E-mail
Reskva Saster
Partsstamkort .
o Alle Klous Sal Skift billede ——M Skift billede
=5 Rapportering Fienbilede —— Fjern billede
47 Dok Myndighed Relaterede »
» oS Administration Egenskaber

» ol Kvalitet

Figur 43: Hgjreklik pa part

I dialogen "Skift billede” vaelges et billede fra et lokalt eller eksternt drev pa
computeren med klik pa knappen Gennemse. Med zoom-knapperne - og + veelges

stgrrelsen af det valgte billede. Herefter klikkes pa OK. Billedet er nu tilfgjet eller
skiftet.

[ skitt billede - o x
Udpeg billede
T .
Klik pa Gennemse for at veelge et billede
Veelg et billede at uploade: | C:\Users\Documents\ Gennemse |—— fra computeren
Billedeksempel
Med zoomknapperne vealges
o
- + ——— stgrrelsen pa billedet
oK Fortryd
}
|

Figur 44: Dialogen "Skift billede”

F2-brugere kan ogsa skifte billedet via brugeridentifikationen gverst i hgjre hjgrne i
hoved-, akt- og sagsvinduet.
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+
G ® I(Iau‘s Salomon (Sagsbehandler) Nuvaerende billede
Avanceret Sggehistorik Cl Kvalitet
sagning iy skift billede Skift billede
Sag
kift roll

Figur 45: Skift billede via brugeridentifikation
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Opseaetning af visning i F2

P& fanen “Indstillinger” styres visningen af lister og mapper i F2. Visningen kan
tilpasses til hver enkel liste, sggning og mappe. Se desuden afsnittet Opsaetning af
resultatliste (kolonnevalg, gruppering og sortering).

ndstillinger

E Q Preview: Til hgjre  ~
-

Sagsliste: | toppen "

Opseetning ~ Bruger-

cBrain AcCloud04

;-4 ] 22 Teams == B Scrver .
B fEE @ Distributionsiister |=° = 3]

olonneindstilinger

indistillinger
Navigation Opseetning Visning

Signaturer  Skabeloner Auto- Redigér 2
- gruppering  gruppering konfiguration
Lister Signaturer | Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstifinder F2

igér favoritsggefelter

Figur 46: Visning under "Indstillinger”

Nedenfor beskrives menupunkterne “Preview”, "Sagsliste”, “Nulstil
kolonneindstillinger” og “Gem standardkolonneindstillinger”.

Funktion

Beskrivelse

"Preview:"”
Preview: Til hgjre =
Sagsliste:

| bunden

Skjult

En preview-visning af aktdokumentet eller de
forste sider af et vedhaeftet dokument pa akten,
vises i et saerskilt vindue, ndr brugeren klikker pa
en akt. Preview giver brugeren en effektiv made at
fa et overblik over indhold i en given akt.

Preview-visningen kan vaere:
e Til hgjre”
e "I bunden”
o "Skjult”.
Ved at veelge "Skjult” vises intet preview.

Bemaerk: Ved store filer, som vises i preview,
vises kun et mindre antal sider. F2 ggr tydeligt
opmaerksom pa dette.

"Sagsliste:”

Sagsliste:  |toppen  ©

Til venstre

Her veelges, hvor i vinduet akter knyttet til en
given sag skal placeres, ndr en liste er i "Vis
sager”-tilstand.

Der veelges mellem, at sager vises "Til venstre” i
forhold til sagens akter eller “I toppen”, hvor
akterne vises under sagen.

"Nulstil
kolonneindstillinger:”

[] Nulstil kolonneindstillinger =

5] Nulstil kolonneindstillinger
] Nulstil standardkolonneindstillinger

"Nulstil kolonneindstillinger” overskriver brugerens
nuvaerende kolonnevalg. Har brugeren gemte
standardkolonneindstillinger veelges disse, ellers
veelges de globale standardkolonneindstillinger.

"Nulstil standardkolonneindstillinger” fjerner
brugerens gemte standardkolonneindstillinger og
erstatter dem med de globale
standardkolonneindstillinger.
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Funktion Beskrivelse
"Gem standardkolonne- Denne operation overskriver eksisterende gemte
indstillinger:” standardkolonneindstillinger (for den valgte liste,
sggning eller mappe) med de valgte
[I7] Gem standardkolonneindstillinger koIonneindstiIIinger.

I F2 er der tre forskellige niveauer af layout for kolonneindstillinger: Basis-,
Standard- og personlige kolonneindstillinger.

Funktion Beskrivelse
Basiskolonneindstillinger Leveres med F2 og kan ikke andres.
Standardkolonneindstillinger Er opsat af en bruger med privilegiet

"Resultatlisteadministrator”. Det opsaettes, nar
der oprettes en ny ikke-personlig sggning med
et givent layout, som F2 herefter gemmer som
standardlayout.

Personlige kolonneindstillinger | Opsaettes af brugere selv. Hvis en bruger
udfgrer andringer til et layout, oprettes et
personligt layout for den valgte sggning.

N&r en gemt sggning veelges, bruger F2 det personlige layout hgrende til den valgte
sggning. Hvis personligt layout ikke findes, bruger F2 et standardlayout for den
valgte sggning. Hvis det heller ikke findes, bruges F2’s basislayout.
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Signaturer

Ved klik p@ menupunktet Signaturer i fanen “Indstillinger” kan der opsaettes ny
signatur og redigeres i eksisterende signaturer.

Signaturer

cBrain AcCloud04

ndstillinger H ~
E fo Preview:  Tilhgire | [E Nulstil kolonneindstillinger * B. @ @ 2i2 Teams E_- = 2 Serverstifinder E
| - Sagsliste: | Itoppen  *| [ Gem standardkolonneindstillinger | = @ Distributionslister =9 =L
Opstning  Bruger- Signaturer  Sprog  Skabeloner Auto- Redigér 2
indstillinger Redigér favoritsagefelter - gruppering  gruppering konfiguration
Navigation Ops=tning Visning Lister Signaturer  Sprog | Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstifinder [

Figur 47: "Signaturer” under "Indstillinger”
Der er ingen begraensninger pa, hvor mange signaturer en bruger kan have i F2.
Det er dog kun muligt at vaelge én af disse signaturer, safremt brugeren gnsker, at
F2 automatisk skal pafgre signaturen, nar en ny akt abnes.

I samarbejde med cBrain er det muligt at opsaette en standardsignaturskabelon,
som alle brugere kan tage udgangspunkt i.

Oprettelse af ny signatur

Klik p@ Signaturer for at abne nedenstdende dialog med en oversigt over
brugerens signaturer.

[ signaturer — [m] X

Ty  Herkan du redigere dine signaturer samt valge en standardsignatur for hhv. nye akter og svar-/
-#|  videresendelsesakter.

Vaslg standardsignatur Signaturer
Ny akt: Ingen - Hugo Hugosen_DE
Svar/videresend akt: | Ingen - Huge Hugesen_DK

Huge Hugesen_UK

Ny Ret Omdeb Slet

QK

Ny signatur

Figur 48: Oprettelse af signaturer

@nskes en ny signatur oprettet, klikkes p& Ny. Herefter abner nedenstdende dialog,
hvor der indtastes et navn p& den gnskede signatur.

[ Ny signatur - O *

Indtast nyt signaturnavn

Huge Hugosen|

0K Fortryd

Figur 49: Angiv navn pad ny signatur
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Efter angivelse af et navn pa den nye signatur, klikkes der pa OK. Et
signaturredigeringsvindue abner som vist nedenfor, og brugeren kan nu tilrette
signaturen som den gnskes. Nar signaturen er faerdig, klikkes pa OK.

[ Hugo Hugosen — [m| X

il
i
i
Ifl
]

Calibri v 12puvw v Fu s [EE e 2| 100%

=
‘4
T

Wenlig hilsen

Hugo Hugosen
- Stillingsbetegnelse —

CBRAIN

HR | Administration | Wejnawn1 | 1234 Bystad
huh@chrain.com | www.cbrain.dk

oK Fortryd

Figur 50: Redigering af den enkelte signatur

Indsaet sighatur
En signatur kan indsaettes direkte i aktdokumentet. Hvis der klikkes pa Indsaet i

akten, laegges signaturteksten ind i aktdokumentet, der hvor markgren er placeret,
som vist nedenfor.

Indsaet signatur i aktdokumentet

B2 Svar (Akt-id: 3412) - 8 x

© & Coin

Hej Pia

Kan du ringe il mig inden frokost?

Figur 51: Indsaet signatur

F2 kan opsaettes, sa en standardsignatur indsaettes, nar en ny akt abnes, og/eller
nar en e-mailakt skal besvares/videresendes. Under menupunktet “Signaturer”
vaelges ved hjaelp af drop down-menuen, om F2 skal indsaette standardsignatur ved
felterne "Ny akt” og “Svar/videresend akt”. Som standard er begge felter sat til
"Ingen”.
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[ signaturer

L
Veelg standardsignatur

- Ny akt:

—— Svar/videresend akt:

Her kan du redigere dine signaturer samt vaelge en standardsignatur for hh. nye akter og svar-/
videresendelsesakter.

Signaturer

Ingen Hugo Hugosen_DE

i o T TS Hugo Hugosen_DK

Hugo Hugosen_UK
Ingen

Hugo Hugosen_DE

Hugo Hugosen_UK

Ny Ret Omdeb Slet

oK

Figur 52:

Tilfgjelse af signatur

Redigering af eksisterende signaturer

En eksisterende signatur kan rettes, omdgbes eller slettes.

e Skal en eksisterende signatur rettes, markeres signaturen, og der klikkes pa
Ret.
e Skal en eksisterende signatur omdgbes, markeres signaturen, og der klikkes
pa Omdgb.
e« Skal en eksisterende signatur slettes, markeres signaturen, og der klikkes
[¢)
pa Slet.
[2r signaturer — [m| X
Ly Herkan du redigere dine signaturer samt vaslge en standardsignatur for hhv. nye akter og svar-/
videresendelsesakter.
Velg standardsignatur Signaturer
Svar/videresend akt: | Ingen v Hugo Hugosen DK
Hugo Hugosen_UK
My Ret Omdeb Slet
b
T 1 T
Ret Omdgb Slet

Figur 53: Redigering, omdgb eller sletning af signatur

Tilfgjelse, redigering og sletning af signaturer kan foretages to steder i F2. Enten
som vist ovenfor via “Indstillinger” og menupunktet "Signaturer” eller direkte fra en
akt, hvorfra signaturen eksempelvis kan redigeres eller indsaettes.
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Gem )

Havigation Ret

Tiek | Ang. borgerhenvendelse

Kawre Pia

venlig hilsen

Hugo Hugosen
- Sagshenandier —

i o [) © Fortnd

Fra | Fuge Hugesen (Sagsbehandier, HR) =

Tt [ Pia Poulsen (Sagsbehandler, HAY

6 O Caibn v nzpe @ v

&l

4+ Ny note

5} My pltegning ~+

chat - I Ny besti®ing * it godkendelse
™

Status

b/ us|B

Jeg har au haft lejlighed til at gennemgé sagen. Ring venligt til mig inden frokost

HE
huh@cbrain.com | www chraindk

Velgfag v Flag] Valgfisg v
Fist Valgdato  #  Frist| Vigdato 4

13

] | (%) e dokumentemesdet

P e — |

| Indseet Hugo HugasenDK.
Indiseet Hugo HugasenUK
Indszet Hugo HugosenDE
Redigér.

Andet  cSearch

cSearch

Figur 54: Tilfgjelse, redigering og sletning af signatur i e-mailakt
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Sprog

Nedenfor beskrives brugen af menupunktet “Sprog”, som findes under fanen
"Indstillinger”. Ud over kundens hovedsprog er sprogvarianter tilkgbsmoduler.

cBrain AcCloud04
F2 Hovedvindue Indstillinger
Hovesvindue | o el Preview: Tilhgire - [ Nulstil kolenneindstilinger = @ @ @ s Teams E_- == = Semverstifinder =
Sag - - Sagsliste: | Itoppen = [ Gem standardkolonneindstillinger @ Distributionslister — =
Ops=tning  Bruger- = Signaturer  Sprog  Skabeloner Auto- Redigér 2
Alet indstillinger Redigér favoritsegefelter - gruppering  gruppering konfiguration
Navigation Opseetning Visning Lister Signaturer  Sprog  Skabeloner  Teams & Lister Gruppering Serverstifinder F

Figur 55: "Sprog” under "Indstillinger”
Afhaengigt af hvilke sprogmoduler en given F2-installation er installeret med, kan
der ved log-in veelges mellem et eller flere sprog. I dag kan der veelges mellem
fglgende sprogmoduler: dansk, engelsk, tysk.

Der skiftes sprog under et F2-forlgb ved at klikke p& menupunktet Sprog, s
nedennaevnte sprogvalgmulighed kommer frem p& skaermen.

F2

F2 da-DK

Valg sprog

English GB

Fortszet

CBRAIN F2 version 7.0.0.55618

Figur 56: Valg af sprog

Bemeaerk: F2 genstarter efter skift af sprog.
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Skabeloner

F2 giver mulighed for at gemme skabeloner til Office-programmer. Disse
skabeloner bruges, nar der skal oprettes nye dokumenter i F2. Pa fanen
“Indstillinger” i hovedvinduet findes menupunktet “Skabeloner”.

Under menupunktet "Skabeloner” administreres en myndigheds skabeloner for
dokumenter og godkendelsesskabeloner.

Skabeloner

cBrain AcCloud04 - B x

& vegne af Pia Poulsen (Politik) ~

ndistillinger
E Preview:  Tilhgire ~ [ Nulstil kolonneindstillinger ~ B; @ """3 232 [leams E_- == 2 Senverstifinder E
3 .4 - EC =

Sagsliste: | Itoppen | [E) Gem standardkolonneindstillinger ~ Pistributionslister —
Ops=ting  Bruger- - Signaturer  Sprog  |Skabeloner Auto-  Redigér 2
indstillinger Redigér favoritsagefetter = raseadministration  gruppering  gruppering Konfiguration
Navigation Opseetning Visning Lister Signaturer | Sprog | | () skabeloner er Gruppering Serverstifinder F2
7 Godkendelsesskabeloner
T Sagsskabeloner

Figur 57: "Skabeloner” under "Indstillinger”

Alle brugere kan lave private dokumentskabeloner til brug i det daglige arbejde.
Skal dokumentskabelonerne veere tilgeengelige som standarddokumenter for hele
myndigheden eller den enkelte enhed under myndigheden, kraeves det, at en
bruger har privilegiet "Skabelonadministrator”.

Afhaengigt af den enkelte F2-installation og den enkelte brugers privilegier kan der
vaere mellem én og tre typer af skabeloner, som fremkommer, nar der veelges
Skabeloner:

=
Skabeloner

-

l_|_| Skabeloner
l_|—| Godkendelsesskabeloner
) Sagsskabeloner

Figur 58: Vaelg skabeloner
I ovenstadende eksempel kan der veelges mellem skabeloner for dokumenter,
skabeloner til brug ved godkendelser (tilkgbsmodul) og sagsskabeloner
(tilkgbsmodul).

Adgang til at oprette og redigere sagsskabeloner kraever privilegiet “"Kan oprette
sagsskabeloner”. Laes mere i F2 Sagsskabeloner — Brugermanual.

Alle brugere kan oprette godkendelsesskabeloner. Laes mere om oprettelse af
godkendelsesskabeloner i F2 Godkendelser — Brugermanual.

Skabeloner

Klikkes der pa Skabeloner, fremkommer nedenstdende dialog. Her fremgar
myndighedens og brugerens personlige skabeloner for dokumenter.
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ﬁf Skabelon - B X

Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdsbe skabeloner.

Alle Tekst Regneark Praesentation |_ Sorter
skabeloner
s Personlige Titel Filtype  Oprettet
=8 Myndighed: Dok Myndighed n Bjorneklo dotx 19-05-2016 09:00
o Afdeling: Administration Q- Blank Word dotx 15-11-2016 14:05
® kontor: HR ﬂ Brevskabelon dotx 27-09-2017 14:25
o fonter : cBrain standard med fletning...  dotx 19-06-2014 22:59
%= cBrain standard med fletning... dotx 08-11-2016 15:11
G- fletning dotx 02-12-2016 13:07
8= Fletteskabelon dotx 10-11-2016 13:24
4 »

Figur 59: Vedligeholdelse af skabeloner

De enkelte typer af dokumentskabeloner kan sorteres efter fglgende kriterier:
"Alle”, "Tekst”, "Regneark” eller "Praesentation”.

I den aktuelle F2-installation kan der oprettes skabeloner i:

Type Beskrivelse

Personlige Den enkelte brugers private
dokumentskabeloner.

Myndighed Dokumentskabeloner tilgaengelig for alle
brugere i den givhe myndighed.

Afdeling Afdelingens dokumentskabeloner kan bruges
af alle i afdelingen og alle underliggende
enheder.

Kontor Kontorets dokumentskabeloner kan bruges af

alle i den pageeldende afdeling.

I dialogen med oversigten over dokumentskabelonerne oprettes, slettes, flyttes
og/eller omdgbes dokumentskabeloner. Hgjreklik p& en enhed eller en mappe for at
fa folgende muligheder:

¢ Ny skabelon til at uploade nye Office-skabeloner.
« Omdgb mappe til at eendre navn pa en eksisterende mappe.
e Slet mappe til at slette en mappe.

¢ Opret mappe til at organisere dokumentskabeloner.
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7 Skabelon

Her kan skabeloner vedligeholdes.

- Personlige
2 Myndighed: Dok Myndighed

= Afdeling: Administration

= Kontor: HR
Hgjrekliksmenu —
Opret mappe

Du kan oprette, slette, flytte og omdabe skabeloner

Alle Tekst Regneark

Titel

Bjerneklo

Blank Word

Brevskabelon

cBrain standard med fletning.

fletning
Fletteskabelon

ESEAEAERESELED

-

cBrain standard med fletning...

- a x

Praesentation

Filtype  Oprettet

dotx 19-05-2016 09:00
dotx 15-11-2016 14:05
dotx 27-09-2017 14:25
dotx 19-06-2014 22:59
dotx 08-11-2016 15:11
dotx 02-12-2016 13:07
dotx 10-11-2016 13:24

Luk

Figur 60: Hgjrekliksmenu ved klik pa en enhed eller mappe

Nar der hgjreklikkes pa en dokumentskabelon vises fglgende muligheder:

¢ Egenskaber til at rette en eksisterende dokumentskabelons
dokumentegenskaber, som f.eks. skabelonens titel.

¢ Gem kopi til at downloade en kopi af en eksisterende dokumentskabelon.

o Erstat indhold til at uploade en erstatningsfil for en eksisterende

dokumentskabelon.

e Slet for at fjerne en dokumentskabelon.

7 Skabelon

Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og cmdabe skabeloner.

Za Personlige

«& Myndighed: Dok Myndighed
%% Afdeling: Administration

o Kontor: HR

ERERESESELEAETY

A

Alle Tekst Regneark Praesentation

Titel Filtype Oprettat

Blank Word - 15-11-2016 1405
Brevskabelon Gem kopi. 27-09-2017 14225
cBrain standard me  Erstat indhold... 19-06-2014 22:59
cBrain standard me  Slet 08-11-2016 15:11
fletning dotx 02-12-2016 13:07
Fletteskabelon dotx 10-11-2016 1324

Luk

Figur 61: Hgjrekliksmenu ved klik pa en skabelon

l
Hgjrekliksmenu

I det fglgende beskrives de enkelte menupunkter i hgjrekliksmenuen.

Funktion Beskrivelse

“Egenskaber” Ved klik p& Egenskaber i hgjrekliksmenuen, &bner dialogen

"Dokumentegenskaber”.
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Beskrivelse

I Dokument |

Dokumertegenskaber

Titel Brevskabelon

| Beshkrivelse

Forfatter Kaus Salomon

Forfattet dato 27092020 |

Adkivplacering

Versionsegenskaber

Gemt af |H]a|.|5 Salomon |
Genmt dato [27-09-2020 14:25 |
Fitype | dotx |
Intem wersion |1 |
Id [12401 |
Ekstemt id | |
Stemelse [1158kB |
Skabelonegenskaber

Skabelonsti |5tandarderevskabelon |
Flettemator Brug den flettemotor der er korfigureret for F2 w
Fjemprint

Godkendt som w

| Fod |

Figur 62: Dokumentegenskaber

Under "Dokumentegenskaber” kan dokumentskabelonens
titel aendres.

Endvidere kan der aflaeses en lang raekke
skabeloninformationer, herunder hvem der har oprettet
dokumentet, som skabelonen bygger pa, hvem der har gemt
skabelonen, hvorndr den er gemt etc.

Under "Stgrrelse” ses filstgrrelsen pa den pagaeldende
dokumentskabelon. Endvidere ses, hvilken skabelonsti
skabelonen tilhgrer.

Hvis modulet F2 Fjernprint er installeret, kan feltet
"Godkendt som” bruges til at identificere det dokument, som
dokumentskabelonen hgrer til.
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Funktion Beskrivelse

Laes mere i F2 Fjernprint — Brugermanual.

"Gem kopi” Vaelges "Gem kopi”, kan en kopi af dokumentskabelonfilen
gemmes pa den lokale computer eller et eksternt drev.

"Erstat indhold” Veaelges "Erstat indhold”, erstattes den aktuelle
dokumentskabelonfil med en valgt fil fra et eksternt drev.

"Slet skabelon” Vaelges "Slet skabelon”, slettes dokumentskabelonen, hvis
der klikkes pd Ja i nedenstdende dialog.

(?) Slet skabelon? x

Slet skabelonen 'Dok_Skabelon'?

Figur 63: Slet skabelon

Tilfgjelse af ny dokumentskabelon

Dokumentskabeloner, som gnskes anvendt i F2, genereres uden for F2 og hentes
ind i F2. Dette gores ved at hgjreklikke p& den mappe eller enhed, hvor
dokumentskabelonen skal placeres og herefter klikke p& Ny skabelon.

77 Skabelon - 0 X
Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdabe skabeloner.
Alle () Tekst () Regneark () Praesentation
L Ny skabelon - P P
«& Myndighed: Dok My T Privat skabelon dotx 20-12-2016 11:09
& Afdeling: Administrg
- .
Kantor: HR Opret mappe
Standard
4 »
Luk
Ny skabelon

Figur 64: Oprettelse af ny skabelon

I dialogen "Ny skabelon” klikkes der p& Gennemse for at importere den relevante
dokumentskabelon fra et eksternt drev.
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Ny skabelon X
Fil | [Gennemse. |- Gennemse
Tite!
Placering
oK Fortryd

Figur 65: Tilfgj ny skabelon

Dokumentskabelonen gives et navn. Hvis brugeren er berettiget til at etablere
dokumentskabeloner til enheden eller myndigheden, angives det, hvor den valgte
dokumentskabelon skal placeres.

Distributionslister

Alle brugere kan oprette personlige distributionslister, men kun brugere med
privilegiet "Distributionslisteredaktgr”, kan oprette og administrere de faelles
distributionslister i F2.

Det er muligt at seette enheder og brugere (0ogsa i andre F2-myndigheder) samt
eksterne parter pd en distributionsliste. P& den made kan der opbygges en
distributionsliste, som er en blanding af parter i egen myndighed, parter i andre
myndigheder, enheder og eksterne parter.

Det er ogsa muligt at tilfgje en distributionsliste til en anden distributionsliste
sammen med enheder, eksterne parter og enkelte brugere. Dette letter
vedligeholdelsen af distributionslister. Hvis der sker aendringer i organisationen, er
det nemlig kun ngdvendigt at opdatere den oprindelige distributionsliste.
Distributionslister, der indeholder den oprindelige liste, vil derefter automatisk blive
opdateret.

Distributionslister

cBrain AcCloud04

ndstillinger
E ¥ Preview: |Tilhgjre - [ Nulstil kolonneindstillinger = Te & | it Teams == —=  Serverstifinder E
- =] £ = =

Sagsliste: | Itoppen - [E] Gem standardkolonneindstillinger @ Distributionslister =
Opseetning  Bruger- " Signaturer  Sprog  Skabeloner Auto- Redigér 2
stillinger Redigér favaritsggefelter B gruppering  gruppering konfiguration

Visning Lister Signaturer | Sprog  Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstifinder [

Figur 66: "Distributionslister” under "Indstillinger”

Menupunktet "Distributionslister” 8bner nedenstdende vindue.

Vinduet "Distributionslister”

Vinduet "Distributionslister” giver mulighed for at oprette nye distributionslister og
administrere eksisterende distributionslister. Distributionslisterne kan sorteres efter
fglgende kolonner: “Navn”, “Seneste andret”, “Oprettet” og “Synlighed”.

Kolonnen "Synlighed” angiver, om distributionslisten er privat eller faelles. En privat

liste angives med synlighed for "Mig", og en faelles distributionsliste angives med
synlighed for "Alle".
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Vis indhold

Distributionslister

Distributionslister
@ ¥ Slet l?]‘ zg
Ny Redigér  Vis
indhold
Ny Distributionsliste
Kolonner —-Navn a | Senest andret | Oprettet | Synlighed A
v v v
» O Kalitet 04-09-2015 13:24 Alle
» O Kvalitetsafdeling 27-06-2018 11:19 27-06-2018 11:19 Alle
» B Kvalitetskontrol 25-06-2018 11:02 04-09-2015 13:25 Alle
» B Kvalitetsrapportering 25-06-2018 10:21 25-06-2018 10:21 Alle
» B Kvalitetssikring 04-09-2015 13:25 Alle
» O Ledelsessekretariat 04-09-2015 13:25 Alle
» O Minliste 20-07-2018 12:38 20-07-2018 12:38 Mig
» B National politik 04-09-2015 13:26 Alle
» B Politik 04-09-2015 13:26 Alle
» B Privat liste 25-06-2018 10:53 25-06-2018 10:53 Mig
» B Rapportering 16-02-2016 13:37 Alle
» B Team HR 12-10-2017 13:13 Alle
» O Team Kvalitet 14-10-2015 09:42 Alle
» B Team Kvalitetssikring 25-06-2018 11:03 25-06-2018 11:03 Mig
giii?ilgutionsliste —+4 0 X:.mk.ppoﬂoﬂng 20-07-2018 14:18 20-07-2018 14:18 Alle
= Rapportering
& Hans Hansen (Kontorchef, HR)
2 Hilda Sunesen (Chef konsulent, HR)
2 PiaPoulsen (Sagsbehandler, HR)
» B Okonomi 04-09-2015 13:24 Alle =

Figur 67: Vinduet "Distributionslister”

Indholdet af distributionslisterne kan vises ved at udfolde listen. @nskes et mere
detaljeret overblik over indholdet af distributionslisten, markeres den @gnskede liste,
og der klikkes pa Vis indhold i bandet. Herefter abner dialogen "Vis indhold:
[Distributionsliste]”, der viser, hvad distributionslisten indeholder pd det tidspunkt,
da indholdet bliver vist.

22 Vis indhold: Administration - 0 X

| Navn a | E-mailadresse

Anders Andersen

Ann Sekner

Anne Christiansen

Dieter Davidsen

Hanne Winter hw_dok@fctest.cbrain.net
Hans Hansen

Haral Haralsen

Helene Helenesen

Hilda Hildasen

Hilda Sunesen

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

Mie Mortensen

e o o o o jo (o (o (o (o (o (o (o 0

Pia Poulsen ppo@cbrain.com

Luk

Figur 68: Dialogen "Vis indhold: [Distributionsliste]”
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Opret distributionsliste

N&r en ny distributionsliste skal oprettes, klikkes der p& Ny i vinduet
"Distributionslister”.

Distributionslister

Distribution:
® Slet JILG
Qpretny et BT (9 8
distributionsliste i
Ny Redigér  Vis
indhold
Ny Distributionsliste
Navn a | Senest @ndret | Oprettet | Synlighed -
- - -
» [ Administration 25-06-2018 10:21 04-09-2015 13:13 Alle
» B Center for Veje og Broer 15-12-2015 11:33 Alle
» B Chef-teamet 14-10-2015 09:42 Alle
» B Doku Myndighed 04-09-2015 13:10 Alle
» B HR 04-09-2015 13:13 Alle
» B International politik 25-06-2018 10:21 04-09-2015 13:26 Alle

Figur 69: Opret ny distributionsliste

Dialogen "Ny distributionsliste” abner. Her gives distributionslisten et navn, og der
veelges synlighed for listen i dropdown-menuen "Hvem kan se listen”. En privat liste
angives med synlighed for "Mig". En feelles distributionsliste angives med synlighed
for "Alle".

Ny distributionsliste

Ny distributionsliste
Tilft O [[] Brugere
| r— T
@] parte : Enhedspostkasse(r)
Tilfej K
Ny Medtag Vis
Navn
Navn — Team Rapportering

Hvem kan se listen?

Veelg synlighed —- Alle

Mig
| Medtag

Figur 70: Dialogen "Ny distributionsliste”

Der klikkes pa Tilfgj for at vaelge, hvilken enhed og/eller bruger (part) der skal
veere pd distributionslisten.

I dialogen "Vaelg parter” veelges de parter, der skal pa distributionslisten. Nar en
part er fundet, dobbeltklikkes der pa den udvalgte part, eller der klikkes pa Tilfgj
part(er) for at tilfgje den pagaeldende part til listen "Valgte parter”.

Det er ogsa muligt at foretage en avanceret sggning efter parter ved klik pa
Avanceret sggning (laes mere om avanceret sggning efter parter i manualen F2
Desktop - Sggninger).

Nar brugeren er feerdig med at tilfgje parter til listen, klikkes der pa OK.
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Shgevindue

V © Fortryd

oK

OK

E

o= Alle

= Rapportering
4. Dok Myndighed

& Administration

» 2 Kvalitet

» & Ledelsessekretariat
» .5 Dok Organisation
4 Ja Ekstern part

- Bestillinger

Z+ cBrain A/S
=+ Jobansagere

- sk

Indstillinger

Vaelg ér

n part 0 25 Hans Hansen X 2 Pia Poulsen x x cr
flere parter 2- Hilda Sunesen 2~ Rapporterin,
Tilfej - % - Rapportering x Fernalle Avanceret
part(er) parter sagning
Partsvalg Valgte parter Saogefelter
Navn | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon
Kalle Aflason
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Tilfgj part(er) Valgte parter

Avanceret sggning

Vaelg parter

Karin Simonsen ksi@cbrain.com

Klaus Salomon ks@kvalitet.dk
Kvali (Distributionsliste)

Kvalitetskontrol

Kvalitetssikring

Rapportering Rapportering
Test-enheden

Vibeke Villasen viv@cbrain.dk

Her vaelges de parter der skal p& distributionslisten

Figur 71: Valg af parter til en distributionsliste

N&r der klikkes p& OK i ovenstdende dialog, vendes tilbage til dialogen "Ny

distributionsliste”.

Her veelges, om enheder og brugere i hierarkiet under valgte

enheder og/eller brugere skal medtages ved brug af menugruppen "Medtag” som
vist i nedenstdende dialog.

Her vaelges, om underenheder og/eller brugere ogsa
skal inkluderes i distributionslisten

Kolonnen “Medtag”

Ny distributionsliste

Ny distributionsliste

¥ Fjern é - /| Brugere @
! - @
I Gem og luk -- \v| Enhedspostkasse(r) -
Tilfaj Kun den Alle Vis
valgte enhed  underenheder indhold
Ny Medtag Vis
Navn

| Team Rapportering |
Hvem kan se listen?

| Alle

| Medtag

Hans Hansen (Kontorchef, HR)
Hilda Sunesen (Chef konsulent, HR)
Pia Poulsen (Sagsbehandler, HR)

=% Rapportering ~= Brugere og enhedspostkasse(r)

Figur 72: Medtag enheder og brugere i valgte enheder

N&r brugeren er feerdig med at redigere distributionslisten, klikkes pa Gem og luk.

Distributionslisten er oprettet.
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Bemaerk: Distributionslister skal oprettes med et unikt navn. Det er derfor ikke

muligt at oprette to private eller to faelles distributionslister med det samme
navn.

Bemaerk: Det er ikke muligt at andre synligheden for en distributionsliste, nar
fgrst den er oprettet.

Privat distributionsliste

Hvis en bruger, som ikke har privilegiet distributionslisteredaktgr, vil oprette en ny
liste, er det kun muligt at oprette en liste med synlighed "Mig”, som vist i
nedenstdende dialog. En feelles distributionsliste oprettes med synlighed "Alle”.

Ny distributionsliste

Ny distributionsliste

O Brugere

Enhedspostkasse(r)
Tilfej

Ny o Med‘tdq \.lls
Navn
Min liste
Hvem kan se listen?

Mig

Synlighed "Mig”

Navn | Medtag

Figur 73: Oprettelse af private lister

Rediger og slet distributionsliste

Distributionslister, som en bruger selv har oprettet, kan redigeres eller slettes. Det
gores ved at markere den pagaeldende liste i vinduet "Distributionslister” og klikke
pa henholdsvis Rediger eller Slet.

Slet Rediger

Distributionslister

Distriblition
M Slet v (]

g (4 8

Ny Redigér  Vis

h
Ny Distr
Navn a | Senest @ndret | Oprettet | Synlighed -
- v v

» O Administration 25-06-2018 10:21 04-09-2015 13:13 Alle
» [ Center for Veje og Broer 15-12-2015 11:33 Alle
» O Chef-teamet 14-10-2015 09:42 Alle
» B Doku Myndighed 04-09-2015 13:10 Alle

Figur 74: Rediger eller slet distributionsliste

Ved klik p& Rediger 3bner dialogen "Rediger distributionsliste”, hvor der kan
tilfajes eller fjernes parter ved klik pa Tilfgj eller Fjern.
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Nar distributionslisten er redigeret feerdig, klikkes p& Gem og luk.

Fjern part Gem og luk

Redigér distributionsliste

dr distributiofsliste

® Fjern [[] Brugere

H Gem og luk [[] Enhedspostkasse(r)
Tilfej Kun den Alle

Tilfgj part(er) —

Ny Medtag Vis
Navn
Team Rapportering
Hvem kan se listen?

Alle

Navn a | Medtag

% Hans Hansen (Kontorchef, HR)

2 Hilda Sunesen (Chef konsulent, HR)

2 Peter Pallesen (Sagsbehandler, Rapportering)

£ Pia Poulsen (Sagsbehandler, HR)

Rapportering = Brugere og enhedspostkasse(r)

Figur 75: Rediger distributionsliste

Ved klik pa Slet i vinduet "Distributionslister” abnes fglgende dialog. Ved klik pd OK
slettes den markerede distributionsliste. Ved klik pa Fortryd fortrydes handlingen
og distributionslisten slettes ikke.

@ Slet distributionsliste X

Er du sikker p3, at du vil slette distributionslisten?

Figur 76: Slet distributionsliste
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Opsatning af resultatliste

En bruger kan aendre udseendet af resultatlisten, sa brugeren far sit eget
personlige layout. Som ved alle kolonnevisninger i F2, er det i resultatlisten muligt
at a&ndre kolonnernes bredde og placering.

Kolonnernes placering s&ndres ved at traekke en valgt kolonne til den gnskede
placering med musen. Kolonnernes bredde aendres ved at treekke i den pageseldende
kolonne med musen. En gennemgang af kolonner og deres betydning findes i
afsnittet Kolonner - Valg af felter i resultatlisten.

Traek kolonnen hen til den gnskede placering.
Den bl markering viser, hvor kolonnen szettes ind.

cBrain AcCloud04

Indstillinger

Hovedvindue D 3 Ny e-mail (@ Ny digital post 5§ Ny M4-post q th Ardver =l
Sag ™ N;" [EL Myt dokument 5] Ny flemprint Ny %= Fjern fra listg - Uﬁv
akt @ Ny godkendelse |5 Ny aktindsigt chat~ Slet akt [} g .
Navigation Ny Svar Fjern HR Udskriv
& Min indbakke
R & EZ 2 & Alcter  Sager Dokumenter Bestillinger
4 Favoritter
*# Min indbakke Titel | Sorteringsdato Sagsnummer | Sagstitel -
i Mit skrivebord (8} Ny godkendelse - Begranset synlighed 24-01-2020 10:46
@ Godkendelser <] Spargsmal 5 54 il Kulturministeren 24-01-2020 10:46 2017 - 63 520 Spargsmal § 54 til Kulturministeren til sk..
[0 Mine opgaver, Haster |l = Arthur i Australien maj-juli 24-01-2020 10:46
[} Indkaldelse til tvaergaende made 24-01-2020 10:46
| &3 0 revneudvicese 24-01-2020 10:44
4 [7] Standard @ @ I Tale til ministeren 24-01-2020 09:37
O Arkivet = Sw: Hering om havneudvidelse 24-01-20200937  2019-6 Havneudvidelse
% Min indbakke Q Il Oversigt over kulturtiltag 2020 23-01-2020 14:54 2020-5 Kulturudvalgets mader 2020
& Mit skrivebord O [Il Kopi af: Referat for Udvalgsmede - 1. udgave 20-01-2020 15:48
@ Mit arkiv [ [ Axtindsigt 20-01-2020 1444 2020-1 Styrelsens effektivitet, december 2019
7 Mine sendte akter = Sw: Bestilling 17-01-2020 13:27
& Godkendelser ] Bestilling 17-01-2020 13:27
2, Udbakke (5) [1 i Referat for Udvalgsmade - 3. udgave 16-01-202010:53 2020 - 10 Sag horende til madet: Udvalgsmade =
™ - 4 »

Figur 77: Kolonner kan flyttes rundt i resultatlisten

Resultatlisten sorteres ved at klikke pd en kolonnes titel, s& der sorteres efter
kolonnens vaerdi, sa f.eks. titler eller de aktansvarlige stér i alfanumerisk orden (0-
9 og a-z eller 9-0 og z-a).

Tip: Resultatlisten kan sorteres yderligere ved at holde Shift-tasten nede og
herefter klikke pa endnu en kolonne. Det vil sige, at listen fgrst sorteres f.eks.
pa kolonnen “Ansvarlig”, og dernzaest klikkes der pd "Titel”, mens Shift-tasten
holdes nede. Herved sorteres de enkelte titler under hver "Ansvarlig”, som vist i
eksemplet nedenfor.
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Kolonnen "Titel”

Kolonnen “Ansvarlig”

cBrain AcCloud04
Hovedvindue Indstillinger
due D 54 Ny e-mail [@ Ny digital post 73 Ny M4-post Cj\_ 3 1h Arkivér e EC o8 &G
N;“ [ Nyt dokument  Ef! Ny fjemprint 5 | Em € Femfaiste  flag: Valgflag v Fag Velgfag v o
2kt @ Ny godkendelse 5 Ny aktindsigt chate| % Sletakter - Frist Veelgdato {#f Frist: Velgdato {4 .

Navigation Ny Svar Fjern Mig HR Udskriv

% Min indbakke
Alter Sager Dokumenter  Bpstillinger

i & & 9 g
4 Favoritter [ | Q

[ Under behandling: Mig Titel | Ansvarlig | Sorteringsdato | Sagsnummer

[ Frist senest i morgen: Mig O [l {Dagsorden Vibeke Villasen 22-112015 11:52 2015-3

. Min indbakke @ (| mede planizgning Vibeke Villasen 23-06-2016 1140

i Mit skrivebord ©  Beredskab ved ulykker Pia Poulsen 24-01-2017 13:34

© Godkendelser @ || Bestilling: Gennemgang af igangvzerende s... Pia Poulsen 05-07-2016 11:26

©. ) Bestilling: Gennemgang af overbemandings... Pia Poulsen 09-02-2017 15:17 Resultatliste
)
@ Bestiling: Vedrarende forespargsel pa Dam... Pia Poulsen 16-11-2015 10:10 2016 - 113 sorteret pa

4[] Standard B Bestiling: Gnsker til fellesmade Pia Poulsen 05-07-2016 12:53 "Ansvarlig” og

B Addvet @ ) Borgerbreve 248 Pia Poulsen 19-07-2018 13:52 201714 “Titel” under hver

+ Mini @ | Borgerbreve 249 Pia Poulsen 28-02-2017 12:59 2017 -14 :

Min indbakke ' Borgs af de ansvarlige

G Mit skrivebord 1 (] Borgerhenvendelse fra Andress Weng Maxso Pia Poulsen (11| 22-02-2017 14:29 2016 - 132

[ Mit arkiv E () Borgerhenvendelse vedr. Nordhavn Pia Poulsen 02-11-2017 14:56 2017 - 68

7 Mine sendite akter [ () Borgerhenvendelse vedr. Nordhavn 20-10-2017 12:53 2017-68

odkendelser B Borgerhenvendelse vedr. Tuborg havn Pia Poulsen 2202-2017 16:01

111 resultaty

pdateret i dag 15:08 (et mi

Figur 78: Sortering af kolonner, der vises i resultatlisten

Kolonner - Valg af felter i resultatlisten

En bruger kan veelge, hvilke felter der skal vises som kolonner i resultatlisten ved
at hgjreklikke pa en af kolonnerne i resultatlisten. Herefter klikkes der pa Kolonner
i den hgjrekliksmenu, der 8bner. Herefter dbner kolonnevaelgeren.

Antallet af kolonner kan variere fra installation til installation. Derfor kan det vaere,
at flere af de viste kolonner kun optraeder, nar installationen har et eller flere
tilkgbsmoduler.

Hvilke kolonner, der kan veelges, er afhangigt af, om visning af akter,
dokumenter eller bestillinger er valgt.

sager,

Kolonner

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger

Figur 79: Abn kolonnevzelger

Hovedvindue D G Ny e-mail [& Ny digital post 53 Ny M4-post q m @ Svaralle * 1} Arkivér s G o8 (G = C;l- ®
. B Nyt dokument B Ny femprint €= 5 Videresend 4 Femfraliste  Flag: Velgflag v Flag: Valgfag v J
Ny . Ny  Swar Udskriv ~ Avanceret Sagehistorik
akt @ Nygodkendelse (3} Ny aktindsigt | Abnikalender 46 Sletakt Frist Valgdato  #  Frist Velgdato (8 i - "
Navigation Ny Svar Fjern Mig HR Udskriv Sag
% Min indbakke
2 E & 22§ Akter Sager Dokumenter Bestillinger
4% Fovorter
* Min indbakke Titel o I - | sagstitel | Fra
G Mit skrivebord = Dagsorden til 25.01.2020 | e kolonnpn Tie! 1522 Pia Poulsen
@ Godkendelser = (Il Vs: Referat fra Madet ultimo nov 2019 - Z.WMB:B 2016 - 71 Sag harende til madet: Medet ultimo juni 20... Pia Poulsen
0 Mine opgaver, Haster O il Mgdereferat 09-12-2019 16:14 Klaus Salomo.
= | Debat: Skal chefen pé teambuilding? 20-05-2019 15716 2019-17 HR - Bedre forhold mellem arbejdsgiver og... Klaus Salomo
© @ | Aktindsigtsrapport 20-05-201910:02 201777 Aktindsigt for Projekt £12
4[] Standard = Invitation til teambuilding-dag 08-03-2019 12553 Haral Haralse:
B Arkivet @ il Bestiling: Dagsorden punkt 1: Ressorucer udfordringer i.. 18-02-2019 1558 2015-4 Bestyrelsesmade september 2015
¥ Min indbakke -] HR-kursus for Ledelsessekretariatet 18-02-2019 1549 Dorthe Duess
G Mit skrivebord = Pémindelse om snarlig workshop 18-02-20190836  2019-10 Mader i 2019 Ann Sekner
@ Mitarkiv Q Dagsorden til kvartalsmede 11-02-2019 16:02 Klaus Salomo

Nedenstdende dialog viser kolonnevaelgeren. Dialogen giver et overblik over alle de
kolonner, der kan veelges. Det er muligt at sgge efter kolonnenavne via sggefeltet.
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Som standard vises alle kolonnenavne i dialogen. Szettes der hak i "Vis kun valgte
kolonner”, vises kun de valgte kolonnenavne i dialogen.

Sggefelt
|

Veelg kolonner - B X

Vis kun valgte ___

Vis kun valgte kolonner

kolonner
Akt
| Akt-id | Sorteringsdato | Titel
Adgang Aktform Atnummer
Akttype Arkivomrade CPR/CVR nummer
Dokumenter last Ekstern adgang Emneard
Erindringsdato Flag, min enheds Flag, mit
Joumnaliseret List Oprettet af
Oprettet dato Oprindelig sti Pategninger
Sagshjeelp Senest sndret Slettet af
Status Suppl, sagebehandlere Versionsnummer
Ansvar
| Ansvarlig Ansvarlig enhed Ansvarlig, enhedens sagsbehandling
Bestillinger
Bestilling Bestilling afsluttet Bestilling besvaretdato
Bestilling oprettet af Bestilling udfarselsdato Bestilling, intern frist
Bestillingsfrist Bestillingsmodtager Bestillingsstatus
Bestillingstekst Bestillingstype Bestillingsudfarer

Forelzggelse
Opgavetype

Forsendelse

| Brevdato | Fra Bec
Ce E-mailtitel Modtaget dato
Sendt Sikker e-mail Svar pé akt
Til Videresendelse af akt
Frist
Frist Frist, enhedens sagsbehandling Frist, min

Frist, min enheds

Godkendelsesforlgb

Dage til frist Fremrift Godkendelsesfrist
Haster Placering

Ikoner

| Beskedikon | lkon | Pamindelsesikon

7| Vedlagte filer-ikon Ikon for aktiv sktindsigt

Sag

| Sagsnummer /| Sagstitel Sagens emneord
Sagsforlabstype Sagsmappe Tidligere sagsnr.

Figur 80: Kolonnevaelgeren

Kolonner vaelges til og fra ved at seette eller fjerne hak i tjekboksene ud for
kolonnens navn.

Bemaerk: Fjernes alle kolonner ved en fejl, hgjreklikkes der p& den tomme
kolonnebjzelke for igen at fa adgang til kolonnevaelgeren.

Alle faste lister herunder de personlige lister har sit eget layout. Andres layoutet,
&ndres det kun for den liste, som brugeren har valgt.

I manualen F2 Desktop — Sggninger findes en komplet liste over alle kolonner og
deres formal.
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Konfiguration af F2

F2 Desktop konfigureres i forhold til den enkelte organisations behov. Det er muligt
for organisationen at konfigurere fglgende i samarbejde med cBrain:

e Bestem, om aktdokumentet og vedhaeftede HTML-dokumenter skal kunne
vises i kompatibilitetstilstand ved at hgjreklikke i dokumentet, hvis en e-
mailakt ikke vises korrekt. Bemaerk, at i denne tilstand sl3s stavekontrollen
fra.

e Bestem, om tidszonen skal indstilles efter F2-klienten eller serveren.
e Bestem, at det ikke er muligt at danne en rapport over slettede sager. Er

dette valgt, forsvinder indstillingen ogsa for brugere med rettigheder til at
slette sager.
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