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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 p& 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

3. Indstilling og opsaetning

4. Akter og kommunikation

5. Sager

6. Styring og organisering
Den manual, du er i gang med at laese, er markeret med bl3t.
Manualen tager udgangspunkt i en opsastning af F2, hvor samtlige tilkebsmoduler
er sldet til. Brugere kan derfor opleve, at deres F2 ser anderledes ud end den, der
gennemgas i denne manual, afhaengigt af hvilke tilkgbsmoduler den enkelte
organisation har inkluderet i sin F2-lgsning.
Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes pa. Henvisninger til felter og lister i F2 star

i “citationstegn”.

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

@vrig dokumentation af F2 Desktop

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

e F2 Desktop — Administrator
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e F2 Operations Handbook
e F2 Software Requirements

e F2 Hardware Requirements.

Tilkebsmoduler til F2

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

cBrain tilbyder blandt andet fglgende tilkgbsmoduler:

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

e F2 Godkendelser, der giver mulighed for hdndtering af bade enkle og
komplekse godkendelsesforlgb. Modulet understgtter kvalitetssikring af
igangveaerende 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 forngjelse.
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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 opsaette F2.
Den enkelte bruger kan sdledes foretage en raekke generelle valg vedr. F2's
opfarsel samt eksempelvis aendre udseendet af hovedvinduet i F2.

Figur 1: Fanen "Indstillinger”

”

Nedenfor gennemgas de enkelte omrdder under “Indstillinger”.

Opseatning af personlige indstillinger

I de efterfglgende afsnit gennemgas fanerne i den dialog, som vises ved klik pa
Opsaetning pa fanen “Indstillinger” i hovedvinduet.

Opseaetning

G @

F2 Hovedvindue Indstillinger

¥
-

Opsatning Bruger-
indstillinger
Navigation Opsatning

Figur 2: "Opsaetning” under "Indstillinger"
Fanen "Generelt”

P& fanen "Generelt” er det muligt at sendre den generelle opsaetning af F2.

Side 6 af 69



CBRAIN

The Process Company

=

Opsaetning - 0o X

Generelt Generelt

> L

Hovedvindue Ikoner pa skrivebord

Veelg hvilke ikoner, du vil have vist pa dit skrivebord pa din computer

(T
mm Sager Program-ikon pd skrivebord
| ] Akter Genvej til arkivmappen
Genvi —ud-mz
.\/ Aktvisning D Genvej til tjek-ud-mappen
Dokumenter
Importerede e-mails
Chat . .
: Giv importerede e-mails dette adgangsniveau:
: Bruger Alle A
2 Sagsforleb
® ke til stede Arkiver akt
a
®. Hvis jeg er ansvarlig, sa afslut akt, nar jeg vaelger "Arkivér"
=8 Pavegne af mig

E Sperg mig hver gang, jeg valger “Arkivér”, hvilke handlinger, der skal udfaeres

Flyt akt til mappe
E Fjern akt fra indbakke og skrivebord, nér jeg flytter den til en mappe
I:‘ Hvis jeg er ansvarlig, s& afslut akt, nar jeg flytter den til en mappe

I:I Sparg mig hver gang, jeg flytter en akt til en mappe, hvilke handlinger, der skal udfares

Adgangskontrol
Supplerende enheder og sagsbehandlere skal som udgangspunkt have disse rettigheder:

Leeseadgang v

Preview

El Vis kun aktpreview (og ikke preview for dokumenter)

Notifikationer

@ Vis antal notifikationer pa F2 app-ikonet i proceslinjen

F2 app-ikonet i proceslinjen blinker, nar der kommer en ny akt:
I:‘ i min personlige indbakke

|:| i en af mine enheders indbakker

Afslut F2

|:| Sperg fer lukning af F2

Nulstil oK Fortryd
Figur 3: Opsaetning — "Generelt”
De enkelte muligheder gennemgas i det folgende:
Funktion Beskrivelse
"Tkoner 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
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Beskrivelse

arbejde offline med. Dokumenterne kan
efterfglgende tjekkes ind i F2 igen.)

Laes mere i F2 Desktop — Akter og kommunikation.

"Giv importerede e-mails
denne adgangstype”

Veelg, hvilket adgangsniveau F2 skal szette pd
importerede e-mails.

nvolverede

Enhed

Figur 4: Vaelg adgangsniveau for importerede e-mails
Veelg imellem:
e "Involverede”
e "Enhed”

o "Alle”,

Bemaerk: Som standard er adgangsniveauet sat til
"Involverede”. Det kan veere en fordel at a&ndre
adgangen til “Enhed”, hvis en bruger fx 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.

"Hvis jeg er ansvarlig, sd
o .

afslut akt, nar jeg vaelger

"Arkivér””

Seaet hak i tjekboksen for at afslutte akten
automatisk, ndr den arkiveres, hvis brugeren er
ansvarlig for akten.

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

Szt hak i tjekboksen for at 8bne nedenstdende
dialog, ndr der klikkes pa Arkivér.

1‘33} Arkivér og luk x

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

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

Figur 5: Dialogen "Arkivér og luk”

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

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

Seet hak i denne tjekboks for at fjerne akten
automatisk fra "Min indbakke” og "Mit skrivebord”,
nar akten flyttes til en mappe.

Seaet hak i denne tjekboks for at afslutte akten

automatisk, 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”

Szt hak i denne tjekboks for at vise nedenstdende
dialog, 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

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

Figur 6: Dialogen "Flyt til mappe”

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

Veelg, hvilke rettigheder supplerende enheder og
sagsbehandlere skal have, nar de tilfgjes en akt.

| Fuld skriveadgang v |

Laeseadgang

Skriveadgang til dokumenter

Figur 7: Vaelg adgangsniveau
Der er tre adgangsrettigheder at vaelge mellem:

e "Laeseadgang”: Det vil sige, at den
supplerende enhed og/eller sagsbehandler
kun far leeseadgang 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
vedhaeftede dokumenter (inklusive
aktdokumentet).

Standardveerdien for adgangsrettigheden for
supplerende enheder og sagsbehandleres rettigheder
er "Skriveadgang". Standardvaerdien gaelder for nye
brugere, og nar brugerindstillinger nulstilles.

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

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

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

"Vis antal notifikationer
pa F2 app-ikonet i
proceslinjen”

Er der sat hak i denne tjekboks, vil F2-ikonet i
computerens proceslinje vise antallet af
notifikationer.

F?

F

Figur 8: Vis antal notifikationer i proceslinjen

"I min personlige
indbakke”

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

"I en af mine enheders
indbakker”

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

"Spgrg f@r lukning af F2”

Fanen "Hovedvindue”

Szt hak i denne tjekboks for at 8bne nedenstdende
dialog, ndr F2 lukkes. Fjernes hakket, fjernes
dialogen “Luk cBrain F2?”, og F2 spgrger ikke fgr
lukning af F2.

Luk cBrain F27 - m} X

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

D Vis ikke igen

e

Figur 9: Dialogen "Luk cBrain F2?"”

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

hovedvinduet i F2.

Det er ogsd muligt at tilpasse visningen af generelle sggninger.
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]

Opsestning

Generelt

Hovedvindue

5 33

Sager

Akter
Aktvisning
Dokumenter
Chat

Bruger
Sagsforlab

Ikke til stede

'.'.. By ] '. .

Pa vegne af mig

- B )4

Hovedvindue
Seg
Begraens segeresultater til 2000 :
Begraens segeresultater i partsdatabasen til: | 10000 «
E Vis advarsel nar masseoperationer fejler
E Skjul altid mine segefelter nar jeg skifter liste
Laest/ulaest
E Marker en akt som last efter | 1 : sek. forsinkelse
Preview
E Brug nyt preview
E Brug nye redigeringsmuligheder i aktdokumenter
Kalender
D Abn kalenderinvitationer eksternt

MNulstil oK Fortryd

Figur 10: Opsaetning — "Hovedvindue”

De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion

Beskrivelse

"Begraens
sggeresultater til:”

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

Efter en sggning fremviser F2 pa den bl3 statuslinje i
nederste venstre hjgrne, hvor mange resultater der er
fremsggt. Har brugeren valgt i dialogen “Opsaetning”, 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: Szettes tallet meget hgjt kan det
tage laengere tid at udfgre en sggning.

"Begraens
sggeresultater i
partsdatabasen til:”

Angiv, hvor mange sggeresultater F2 skal vise, nar der
foretages en sggning i F2’s partsregister.

Efter en sggning fremviser F2 pd den bl3 statuslinje i
nederste venstre hjgrne, hvor mange resultater der er
fremsggt. Har brugeren valgt i dialogen “Opsaetning”, at
F2 skal fremvise 1000 parter, vil F2 ikke vise mere end
1000 parter. Det faktiske, mulige sggeresultat kan derfor
veere hgjere end det viste.
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Szt hak i denne tjekboks for at vise en advarsel, hvis en
masseoperation fejler.

"Skjul altid mine
sggefelter nar jeg
skifter liste”

Nar brugeren skifter liste, huskes det, hvorvidt
sggefelter er foldet sammen eller ud p& den valgte liste.

Szt hak i denne tjekboks for altid at skjule sggefelterne,
nar der skiftes lister.

"Marker en akt som
leest efter x sek.
forsinkelse”

Veelg, om en akt skal markeres som laest, hvis akten
vises i preview, samt hvor lang tid previewet skal vises,
inden selve akten markeres som laest. Hvis hakket er
fiernet, vil akten std som ulaest, indtil akten 8bnes eller
markeres som laest ved hjzelp af hgjrekliksfunktionen.

"Brug nyt preview”

Szt hak i denne tjekboks for at vise billeder og
dokumenter i et nyt og forbedret preview.

Laes mere om preview i F2 Desktop — Akter og
kommunikation - Brugermanual.

Bemaerk: Hvis det nye preview sl3s til uden
at den forngdne software er installeret, viser
F2 en meddelelse om, at computeren
mangler de forngdne forudsaetninger og
henviser til organisationens it-afdeling.

"Brug nye
redigeringsmulighed
er i aktdokumenter”

Szt hak i denne boks for at anvende nye og forbedrede
redigeringsmuligheder. Det ggr det blandt andet muligt at
indseette tabeller eller at haeve og szenke skrift.

Lees mere om redigering i aktens skriverude i F2 Desktop
— Akter og kommunikation — Brugermanual.

Bemaerk: Hvis det de nye
redigeringsmuligheder slas til uden at den
forngdne er software installeret, viser F2 en
meddelelse om, at computeren mangler de
forngdne forudsaetninger og henviser til
organisationens it-afdeling.

"Rbn
kalenderinvitationer
eksternt”

Veelg om kalenderinvitationer skal abnes direkte i
Microsoft Outlook fra F2-indbakken med "Enter” eller
dobbeltklik.

Som standard dbnes kalenderinvitationer i indbakken
som en e-mailakt, ndr den 3bnes med "Enter” eller
dobbeltklik.

Bemaerk: Denne opsaetning forudseaetter, at
kalenderintegration er aktiveret pa den
pageeldende F2-installation.
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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.

[#] Opseetning - B X
{:‘ Generelt Sag er
“% Hovedvindue Nye sager
- Sikkerhedsgruppe for nye sager
B'® Sager
v
-
l | Akter Sagsskabelon for nye sager
Aktvisning Ingen sagsskabelon v

l:r] Dokumenter

Visning af felter

Chat

|:| Vis udvidede felter, nir sagsvinduet dbnes
: Bruger
¥| Sagsforigb Vis sagsmapper
.. Ikke til stede Vis sagsmapper, nar sagsvinduet dbnes
:_.. P& vegne af mig

Slet sag-rapport

Sperg mig hvergang
Nulstil oK Fortryd

Figur 11: Opsaetning - “Sager”
De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion Beskrivelse

"Sikkerhedsgruppe for | Angiv, om nye sager skal tilknyttes en bestemt
nye sager” sikkerhedsgruppe.

Udfyldes feltet ikke, tilknyttes der som udgangspunkt
ikke nogen sikkerhedsgruppe til sagen, ndr 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 | Vaelg, hvilken sagsskabelon der skal bruges som
sager” (tilkgbsmodul) standard ved oprettelse af nye sager.

Laes mere om sagsskabeloner i F2 Sagsskabeloner,
Editor - Brugermanual.
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Beskrivelse

"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.

"\is sagsmapper, nar
. o ”
sagsvinduet abnes

Saet hak i denne tjekboks for at vise sagsmapper, nar
sagsvinduet abnes.

I sagsvinduets band er det fortsat muligt at veelge, om
sagsmapper skal vises eller skjules. Efterfglgende
abnes sagsvinduet dog med den valgte personlige
opsaetning.

"Slet sag-rapport”

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

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

Sperg mig hver gang w

Dan aldrig en rapport
Dan altid en rapport

Figur 12: Slet sag-rapport
Vealg imellem:
e "Spgrg mig hver gang”
e "Dan aldrig en rapport”
e "Dan altid en 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.

Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.
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Pa fanen "Akter” er det muligt at personalisere standardindstillingerne for
aktvinduet i F2.

=
o
&

(L} LY |

A

Opsaetning

Genarelt
Hovedvindue
Sager

Akter
Aktvisning
Dokumenter
Chat

Bruger
Sagsforlob
lkke til stede

Pa vegne af mig

- o x

Akter
Abningstilstand

Nar jeg dbner en akt, skal den vaere i

Laesetilstand -
[ Abn akter med udvidet dokumentomrade
Afsender

pé nyop

Mig -

Stavekontrol
Vaelg sprog

Dansk -

E-mail
[ opret e-mail i simpel tilstand ved tryk pd "Ny e-mail' (I
[[] Erstat den primazre knap "Ny akt’ med Ny e-mail
[] opret e-mail i simpel tilstand ved tryk pa *Svar’, ‘Svar og mecitag bilag’, ‘Svar alle’ og ‘Svar alle og meditag bilag® (1
[[] opret e-mail i simpel tilstand ved tryk pa Videresend' (I
Gem akt
[ Sperg ved fortryd aendringer til akt

Hyppighed for hver ofte, der gemmes automatisk:

Gem hvert 5. sekund ¥

Kopier akt til sager
WA Sperg ved kopier akt til sager

Enhedens sagsbehandling
[W Opret altid linje til enhedens sagsbehandling ved ansvarsplacering
Oprydning ved send
WA Udfer oprydning, nar jeg sender en akt

W seg vil gerne bekrafte (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, nar jeg sender en akt

Original ¥
[ Rens bilag for kommentarer mv, fer de sendes

W Vis Metadataassistent, som giver mulighed for at fortryde rensning af et eller flere bilag
Opret part
Sperg, om jeg vil oprette parter, der ikke findes i partsregisteret, nar jeg sender/retter en akt
Godkendelser
M sperg om jeg vil afslutte visning af dokumentversioner, nér jeg forsager at udfere g handlinger, mens vises.
[ vis uddrag af bemzrkninger pa godkendelser
Nulstil oK Fortryd

Figur 13: Opsaetning — "Akter”

De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion

Beskrivelse

"Nar jeg abner en akt, skal Veelg, hvilken tilstand akten skal abnes i.

den veere i:”

[ Leesetilstand v l

Kun dokumenter skal veere i redigeringstilstand

Redigeringstilstand

Figur 14: Vzelg dbningstilstand for akt
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Beskrivelse

Vealg imellem:

e "Leaesetilstand” abner akten i laesestand,
og der skal klikkes p@ 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” &bner akten, sa der
kan redigeres i metadata, vedheaeftede
dokumenter og akten.

"Rbn akter med udvidet
dokumentomrade”

Szt hak i denne tjekboks for at 8bne akter med
udvidet dokumentomrade.

"Standardafsender pa
nyoprettede forsendelser:”

Veelg, hvem der skal veaere standardafsender pa
nyoprettede forsendelser.

Mig v

Min aktuelle enhed

Figur 15: Vaelg standardafsender
Vealg imellem:
° "Mig"

e "Min aktuelle enhed”.

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:”

Angiv, om stavekontrollen skal sl3s til og i sd
fald pa hvilket sprog.

| Dansk v |

- Ignorer -

Engelsk (GB)

Figur 16: Vaelg sprog

"Opret e-mail i simpel
tilstand”

Vaelg, om e-mails i F2 som udgangspunkt skal
oprettes i simpel tilstand. Simpel e-mail
oprettes uden de metadatafelter, som ellers
findes i e-mailaktvinduet. Laes mere om e-mail i
simpel tilstand i F2 Desktop - Akter og
kommunikation.
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Funktion Beskrivelse

I simpel tilstand er fglgende funktioner aendret:
e Sagshjelp er sldet fra.

e Oprydning ved send udfagres ikke (e-
mailen fjernes kun fra “Mit skrivebord”).

e Afsender kan ikke @ndres (e-mails
oprettes med valgt standardafsender).

e Vedheeftede bilag kan ikke rettes.

e Format for bilag kan ikke andres inden
afsendelse (ingen understgttelse af
Metadataassistent).

e E-mailteksten gemmes ikke automatisk
lgbende.

e Signaturer i gammelt format skal
&ndres, inden de kan benyttes.

Bemaerk: Det er via en konfiguration muligt
at skjule opsaetningsmulighederne for simpel
e-mail, sd brugere ikke kan oprette simpel
e-mail. Konfigurationen udfgres i
samarbejde med cBrain.

"Erstat den primaere knap "Ny | Vaelg, om "Ny e-mail” skal fremhaaves som den
akt” med "Ny e-mail”” primeere knap i menugruppen “"Ny” i
hovedvinduets band. "Ny akt” vil stadig veere
tilgeengelig i menugruppen.

9 L3 My akt

N B Myt dokument
E-’;ail @ Ny godkendelse

Figur 17: "Ny e-mail” som primaer knap

"Opret e-mail i simpel tilstand | Vaelg, om det simple e-mailvindue &bnes ved

ved tryk pd 'Svar’, ‘Svar og klik p& "Svar”, "Svar og medtag bilag”, "Svar
medtag bilag’, ‘Svar alle’ og alle”, og "Svar alle og medtag bilag”, ogsa
‘Svar alle og medtag bilag’.” selvom den indkommende e-mail ikke er

afsendt i simpel tilstand.

Ved besvarelse af e-mailen bibeholdes en
eventuel sagstilknytning pa den nye e-mail,
selvom sagen ikke er synlig i simpel tilstand.

"Opret e-mail i simpel tilstand | Vaelg, om det simple e-mailvindue dbnes ved

ved tryk pd 'Videresend'.” klik p& "Videresend”, ogsd selvom den
indkommende e-mail ikke er afsendt i simpel
tilstand.
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Beskrivelse

Ved videresendelse af e-mailen bibeholdes en
eventuel sagstilknytning p@ den nye e-mail,
selvom sagen ikke er synlig i simpel tilstand.

"Spgrg ved fortryd aendringer
til akt”

Veelg, om F2 skal spgrge, om andringer til en
akt skal fortrydes, som vist i nedenstdende
dialog, nar knappen “Fortryd” anvendes i
aktvinduet.

@ Fortryd sendringer? x

Vil du fortryde eendringeme til akten 'Udbud'?

Sperg mig ikke igen

Nej

Figur 18: Dialog "Fortryd aendringer”

"Hyppighed for hvor ofte, der
gemmes automatisk:”

Veaelg, hvor ofte F2 automatisk gemmer akt- og
godkendelsesdokumenter, der arbejdes pa.

| Gem hvert 5. sekund w |

Aldrig

Gem hvert 2. minut

Figur 19: Vaelg hyppighed for gem
Veelg imellem:
o "Aldrig”
e "Gem hvert 2. minut”

e "Gem hvert 5. sekund”.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere, at
akt-og godkendelsesdokumenter automatisk
gemmes med andre intervaller end de
ovennaevnte. Konfigurationen udfagres i
samarbejde med cBrain.

"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.

@ Kopier akt til sager x

Kopier akten til felgende sager?

2020 - 8: IT-Konference 2020
2020 - 12: Borgerhenvendelse

D Sperg ikke ved kopiering til sager

Figur 20: Dialogen "Kopier akt til sager”

Laes mere om kopiering af akter til sager i F2
Desktop - Akter og kommunikation.
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Beskrivelse

"Opret altid linje til enhedens
sagsbehandling ved
ansvarsplacering”

Szettes der hak i denne tjekboks, saettes der
som standardindstilling hak i “Linje til enhedens
sagsbehandling” pa en akt, nar den
ansvarsplaceres. Lees mere om linjen til
enhedens sagsbehandling i F2 Desktop - Akter
og kommunikation.

"Udfer oprydning, nar jeg
sender en akt”

Veaelg, at 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 bekrzaefte (og
have mulighed for at
fraveelge) oprydningen, hver
gang jeg sender en akt”

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

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

Veaelg, at F2 som standardindstilling skal benytte
funktionen "Send sikkert” ved udsendelse af e-
mails (tilkgbsmodul). Brugeren kan selv a&ndre
dette per akt.

Send sikkert (Ctrl + Enter)

nd som sikker e-mail

Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) v

Figur 21: "Send sikkert" som standardindstilling

Bemaerk: Send-knappen i aktvinduet sendrer
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.

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

Veelg, hvilke standardformater vedhaftede
dokumenter til akter skal have, ndr de sendes til
ekstern modtager: “PDF” eller "Original”.

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

Velg, om alle dokumenter, som vedlaegges en
akt, skal vedlaegges uden metadata. Eventuelle
kommentarer i vedlagte dokumenter fjernes ved
afsendelse.

"\/is 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 abne nedenstdende dialog,
hvor afsender kan tage stilling til, om der skal
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Funktion Beskrivelse

afviges fra det valgte udgangspunkt og i sa fald
vaelge, hvilket format dokumentet skal sendes i,
og hvorvidt det skal renses for metadata.

U Metadataassistent - o X

Vedhzftede filer kan indeholde metadata.
\ Veelg nedenfor i hvilket format hver enkelt vedhaftning skal sendes.

POF |

@ Ansmttclscskontrakt.docx POF | oOriginal PDF renset

Original PDF renset | Original renset

Figur 22: Dialogen "Metadataassistent”

For yderligere information om metadata-
assistenten, Laes mere i F2 Metadata Remover -

Brugermanual.
"Spgrg, om jeg vil oprette Sendes eller modtages en ekstern e-mail med
parter, der ikke findes i en for F2 ukendt part, vil indstillingen abne
partsregisteret, nar jeg nedenstaende dialog, hvor brugeren kan angive,
sender/retter en akt” om denne part skal oprettes.

Zi Opret parter i partsregisteret -

Erstat vaigt Speing valgte over  Vielg placering

Opret parter Spring over

Figur 23: Dialogen "Opret parter i partsregisteret”

Laes mere om dialogen "Gem eksterne parter” i
F2 Desktop - Akter og kommunikation.

"Spgrg om jeg vil afslutte Viser nedenstdende dialog, ndr en godkendelse
visning af dokument- forsgges behandlet, mens dokumentversionerne
versioner, ndr jeg forsgger at | vises i godkendelsesloggen.

udfgre godkendelses-
handlinger, mens
doku mentve rsioner ViseS" Handlingen kan ikke udfares, mens dokumentversioner vises. Vil du afslutte visning af

dokumentversioner og udfgre handlingen?

@ Forlad dokumentversioner? X

D Vis ikke igen

Figur 24: Dialogen "Forlad dokumentversioner"

Lees mere i F2 Godkendelser - Brugermanual.

"Vis uddrag af bemaerkninger | Vaelg, om et uddrag af bemaerkninger pa

pa godkendelser” godkendelser skal vises direkte i oversigten over
godkendelsens trin. Uddraget vises under
navnet pa den pageeldende godkender.
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Funktion Beskrivelse

Laes mere om bemaerkninger pd godkendelser i
F2 Godkendelser - Brugermanual.

Fanen "Aktvisning”

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

[#] Opseetning - B X

-ﬁ Generelt Aktvisning
Simpel forsendelse

@4 Hovedvindue
Forsendelsesfelter

BB Sager
— i D Standardfelter
l Akter D Avancerede felter
o Akwvisning [ udvidede felter
l-j Dok I:‘ Godkendelsesfelter
== okumenter
Husk bredden af dokumentomradet
.,/ Chat
8 Bruger Akt, der er under behandling
% sagsforlgb [] Forsendelsesfelter
|| Standardfelter
8 ketilstede
Avancerede felter
[) - .
]
S Pa vegne af mig D Vis kun, hvis aktens avancerede felter er eendret siden aktens oprettelse

Udvidede felter

D Vis kun, hvis aktens udvidede felter er endret siden aktens oprettelse
I:‘ Godkendelsesfelter

Husk bredden af dokumentomradet

Forsendelse, der er under behandling
Forsendelsesfelter

Standardfelter

Avancerede felter

D Vis kun, hvis aktens avancerede felter er eendret siden aktens oprettelse
Udvidede felter

I:‘ Vis kun, hvis aktens udvidede felter er eendret siden aktens oprettelse
I:‘ Godkendelsesfelter

Husk bredden af dokumentomradet

Aktiv godkendelse
I:‘ Forsendelsesfelter
I:‘ Standardfelter
I:‘ Avancerede felter

Vis kun, hvis aktens avancerede felter er eendret siden aktens oprettelse
[] udvidede felter

Vis kun, hvis aktens udvidede felter er aendret siden aktens oprettelse
Godkendelsesfelter

Husk bredden af dokumentomradet

Nulstil oK Fortryd

Figur 25: Opsaetning - "Aktvisning"

Nedenfor beskrives de enkelte visningsmuligheder for aktvinduet. Veelg bl.a., om en
akt skal 3bnes i simpelt eller udvidet layout. Det vil sige, om aktens metadatafelter
som standardindstilling er vist eller skjult. Vaelg ogsa, om dokumentomradet skal
vises med den sidst valgte bredde. Laes mere om de forskellige visningsmuligheder
for aktvinduet i F2 Desktop - Akter og kommunikation.
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Funktion Beskrivelse

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

"Akt, der er under Veaelg, hvilke af aktens metadatafelter der skal
behandling” vises ved &bning af en akt, der er under
behandling.

"Forsendelse, der er under Veaelg, hvilke af aktens metadatafelter der skal
behandling” vises ved &bning af en forsendelsesakt, der er
under behandling.

"Aktiv godkendelse” Veaelg, hvilke af aktens metadatafelter der skal
(tilkgbsmodul) vises ved &bning 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 ndr
dokumentet abnes direkte fra hovedvinduet.

[#] Opseetning - B X

{} Generelt Dokumenter

@y  Hovedvindue Dokumenter

sin Handling nar dokumenter pa akter i ‘ikke-redigeringstilstand' dbnes
B Sager .
Sperg mig hver gang, hvilken tilstand jeg vil abne dokumenteti w

I '] Akter

Aktvisning Vis advarsel ved skift af e-mail til kompatibilitetstilstand

I:r\] Dokumenter
Chat

g Bruger

%  Sagsforlab

8 ikerilstece

]

Pa vegne af mig

Mulstil QK Eortryd

Figur 26: Opsatning - "Dokumenter”

Nedenfor beskrives de enkelte indstillingsmuligheder for vedhaeftede dokumenter i
funktionen "Handling ndr dokumenter pa akter i “ikke-redigeringstilstand” &bnes”.
Veaelg, hvilken tilstand vedhaeftede dokumenter skal dbnes i som standardindstilling,
nar dokumenter 8bnes fra F2. Det gaelder i akt- og hovedvinduet.

| Sperg mig hver gang, hvilken tilstand jeg vil 3bne dokumenteti w |

Abn dokument i skrivebeskyttet tilstand

Abn dokument i redigeringstilstand

Side 22 af 69



CBRAIN

The Process Company

Figur 27: Valg abningstilstand

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere, at den enkelte bruger kan vaelge 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 slas stavekontrollen fra. Hvis konfigurationen er sldet til, vil
afkrydsningsboksen “Vis advarsel ved skift af e-mail til kompatibilitetstilstand”
veere synlig pa fanen "Dokumenter”. Konfigurationer udfgres i samarbejde med

cBrain.

Funktion

Beskrivelse

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

Veelg, at nedenstdende dialog &bner, hver gang
et dokument 3bnes fra en akt, der ikke er i
redigeringstilstand. Valg, om dokumentet skal
3bnes enten som skrivebeskyttet, eller i
redigeringstilstand jf. nedenstdende.

. Abn dokument X
Dokumentets akt er ikke i redigeringstilstand, vil du:
- Abne dokumentet i skrivebeskyttet tilstand, dine eendringer vil ikke blive gemt
- Szette dokumentets akt i redigeringstilstand og derefter &bne dokumentet
- Fortryd handlingen og &bn ikke dokumentet

[ Husk mit valg

Abn skrivebeskyttet || Seti redigeringstilstand || Fortryd

Figur 28: Dialog "Abn dokument”

“Abn dokument i
skrivebeskyttet tilstand”

Veelg, at dokumentet abner i skrivebeskyttet
tilstand, og at andringer i dokumentet ikke kan
gemmes. Indstillingen bruges primeert, nar et
dokument skal laeses, men ikke arbejdes videre
med.

"Rbn dokument i
redigeringstilstand”

Fanen "Chat”

Veelg, at dokumentet abner i redigeringstilstand,
hvis brugeren har rettigheder til at redigere
dokumentet, og brugeren kan derved starte
arbejdet med det samme. Nar dokumentet pa
akten dbnes, saettes akten automatisk i
redigeringstilstand, og er dermed 13st for andre
brugere.

P& fanen "Chat” er det muligt at tilpasse indstillingerne for visning af chats.
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[#] Opseetning - B X
{} Generelt Chat
4y Hovedvindue Marker som set
Marker chat som set, nar jeg har dbnet eller lukket den
B! Sager
I '] Akter
Alktvisning
I:'] Dokumenter
_) Chat
g Bruger
2 Sagsforlab
8 ikerilstece
:’. Pa vegne af mig
Mulstil QK Eortryd
Figur 29: Opsaetning — "Chat”
Indholdet gennemgas i det fglgende:
Funktion Beskrivelse
"Marker chat som set, Szt hak i denne tjekboks for at veelge, at en chat
o . o " . )
nar jeg har abnet den automatisk skal markeres som set, nar chatten
o
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 ogsd her, at en bruger med et synshandicap slar F2’s tilgeengelighed til, sa
F2 kan betjenes ved hjaelp af en skeermlaser.
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15{}‘@

Werewpe O X Ok

B=

B

Opseetning

Generelt
Hovedvindue
Sager

Akter
Aktvisning
Dokumenter
Chat

Bruger
Sagsforleb
Ikke til stede
P& vegne af mig

Betafunktionaliteter

- [m] X

Bruger

Login

Standardrolle:

Manualsekretanatet (Administrator) w

© Log mig automatisk ind med Manualsekretariatet (Administrator)

O Vis mig rollevaigeren, hver gang jeg logger ind

Single sign-on

|:| Brug single sign-on

Godkendelsesforlgb

Standard godkendelsesskabelon:

-

Standardslusegodkender:

Brian lpsum Hansen -
Tilgzengelighed
D Anvend tilpassede ikoner (kreever yderligere opsaetning af systemadministratoren)
D Udvidet understattelse for skaermlzeser
D 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) Kebenhavn, Stockholm, Oslo, Madrid, Paris
(O Brug serverens tidszone - (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

Nulstil oK Fortryd

Figur 30: Opsatning - "Bruger”

De enkelte muligheder gennemgas i det folgende:

Funktion

Beskrivelse

"Standardrolle:”

Vaelg, hvilken rolle brugeren som standard skal
have, nar der logges ind.

’ Ministersekretanat (Decentral rolle) v]

IT Kontor {(Kontorchef)

Test-enheden (Decentral rolle)

Figur 31: Vaelg standardrolle

Veaelg imellem de jobroller, som brugeren allerede er
blevet tildelt af en bruger med privilegiet
"Brugeradministrator”.

Denne rolle benyttes 0gsa ved e-mailimport.

"Log mig automatisk ind

med (rolle)”

Veelg, om brugeren automatisk skal logges pa med
sin standardrolle, ndr F2 startes.
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Beskrivelse

"Vis mig rollevaelgeren,
hver gang jeg logger ind”

Vaelges "Vis mig rollevaelgeren, hver gang jeg
logger ind”, vises dialogen “Vaelg rolle” ved login.

F2

F2 da-DK

Vaelg rolle

IT Kontor (Kontorchef)

Ministersekretariat (Decentral rolle)

Fortsaet

CBRAIN 2 version 9.0

Figur 32: Dialogen "Vaelg rolle"

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

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

"Brug single sign-on”

Vaelg, 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 veelge
single sign-on ved login. Med single sign-on
bruges Windows-login til at logge pd F2.

F2

€Brain A/S
Brugernavn

Klaus Saloman

Adgangskode

Sprog

Veelg “Single sign-on” [ Log automatisk ind som
ved login Klaus Salomon

Log ind

CBRAIN 2 version 9.0.0.15280

Figur 33: "Single sign-on”
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Beskrivelse

"Standard
godkendelsesskabelon”
(tilkgbsmodul)

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

| v|

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

Min godkendelsesskabelon (Administration)

Figur 34: Vaelg standard godkendelsesskabelon

"Standardslusegodkender”

(tilkgbsmodul)

Slusesekretaerer, som handterer godkendelser for
flere slusegodkendere, kan veaelge en
standardslusegodkender fra dropdown-menuen.
Herefter vil standardslusegodkenderens
informationer blive vist i kolonnerne "Dage til
sorteringsfrist”, "Sluseflag”, “Sluseplacering” og
"Slusesorteringsfrist”, hvis disse tilfgjes pa lister,
som ikke hgrer til godkendelsesslusen.

"Anvend tilpassede ikoner

(kraever yderligere
opsatning af
systemadministratoren)”

Tilpassede ikoner skal fgrst saettes op i samarbejde
med cBrain. Derefter kan den enkelte bruger ved at
saette hak i dette felt fa vist visse ikoner i udgaver,
der er lettere at se.

Det er dermed muligt at erstatte de normale F2-
ikoner med F2-ikoner i en 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

3

DORBO0O@@—="+—

I Dokumenter  Bestillinger

Titel Ansvarlig
Orientering om fornyelsesprojekt Ann Sekner z
Vedr, borgermade Hanne Winter 12-11-2000 10:52
Aktindsigt Klaus Salomon 06-11-2020 13:48
Klaus Salomon 19-02-2020 09:28
Pia Pilgard 1
Klaus Salomon

Klaus Salomon

Hugo Hugosen

Figur 35: Eksempel pa ikon i hgj kontrast

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

Genstart F2, for at @&ndringerne traeder i kraft.

"Udvidet understgttelse for

skaarmlaeser”

Saet hak i tjekboksen for at kunne anvende en
skeermlzeser i F2.
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Beskrivelse

Bemaerk:Sggelister skal opdateres manuelt, nar
der navigeres mellem dem, nar der anvendes en
skaermlaeser. Det vil sige, at resultaterne af en
liste til venstre for hovedvinduet eller i
sggevinduer sdsom "Vaelg parter” eller "Veelg
dokumenter” ikke automatisk bliver vist. Dette ggr
det hurtigere at navigere mellem listerne med
Tab-tasten. Nar den gnskede liste er markeret,
indlaeses dens resultater ved tryk pa F5.

Genstart F2, for at aendringerne treeder i kraft.

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

Szt hak i tjekboksen for at sl@ notifikationer til.
Notifikationerne giver informationer om udfgrsel af
sggninger, advarselsikoner, valideringsfejl herunder
indtastning af ugyldige vaerdier sdsom forkert e-
mailadresse og meget andet.

Notifikationerne leveres som en Windows-
notifikation for at understgtte bedre tilgaengelighed i
F2 og vises nederst pd skarmen.

@ Valideringsfejl

om: E-mail-adressen mangler

Figur 36: Eksempel pad en Windows-notifikation
Genstart F2, for at aendringerne traeder i kraft.

"Vis video automatisk ved
opstart”

Til- eller fraveelg opstartsvideoen.

Bemaerk: Opstartsvideoen kan kun tilvaelges, hvis
den er tilstede pd F2-installationen. Videoen
installeres i samarbejde med cBrain.

"Tidszoner”

Veelg 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 ggr sig gaeldende, nar der
indtastes dato og klokkeslaet i for eksempel frister
eller sggninger. Andre F2-brugere, der er i en anden
tidszone, vil se dato og klokkeslaet i deres egen
tidszone.
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Funktion Beskrivelse

Dato og klokkeslzet, der bliver genereret pa
serveren, vil altid blive vist i serverens tidszone. Det
kan for eksempel vaere 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” (tilkebsmodul)

Hvis modulet F2 Procesunderstgttelse er tilkgbt, vises fanen "Sagsforlgb”. Her er
det muligt at aendre i opsaetningen tilknyttet sagsforigbet.

[#] Opseetning - B X

Q Generelt SagSfOl’le
4y Hovedvindue Abningstilstand

Redigeringstilstand for sagens oplysninger
B! Sager
Manuelt v
I r] Akter

Aktvisning Nar jeg abner et sagsforlab, skal denne opgave veere valgt:

> Vis det pa den made, opretteren af sagsforlgbet anbefaler w
I&] Dokumenter
Chat

g Bruger

-

7  Sagsforlgb
® N
& [kketil stede
]

P4 vegne af mig

Mulstil QK Eortryd

Figur 37: Opsaetning - “Sagsforigb”
De enkelte muligheder gennemgas i det folgende:

Funktion Beskrivelse

"Redigeringstilstand for sagens Veelg redigeringstilstand for sagens
oplysninger” oplysninger, nar brugeren abner sagsforlgbet.
Veelg mellem:

| Manuelt v |

Redigér automatisk, spgrg om at gemme

Figur 38: Redigeringstilstand for sagens
oplysninger

Veelg imellem:
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Beskrivelse

¢ "Manuelt”

e Redigér automatisk, spgrg om at
gemme”.

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

Fanen "Ikke til stede”

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

| Vis det pé den made, opretteren af sagsforl@bet anbefaler w ‘

Veelg ikke en opgave
Vaelg den farste opgave
Vaelg den farste uafsluttede opgave
Figur 39: Redigeringstilstand for sagens
oplysninger
Vaelg imellem:

e "Vis det pa den made, opretteren af
sagsforlgbet anbefaler”

e "Velg ikke en opgave”
¢ "Velg den fgrste opgave”

e "Veelg den fgrste uafsluttede opgave”.

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 synkroniseres til organisationens

pdgzeldende e-mailkonto.
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5{::@

B <D

Opszetning

Generelt
Hovedvindue
Sager

Akter
Alktvisning
Dokumenter
Chat

Bruger
Sagsforleb
Ikke til stede

Pa vegne af mig

- B X
Ikke til stede
Ikke til stede
D Aktiver “lkke til stede”
Jeg er ikke til stede | denne periode:
Fra | -| Tl ¥2}
Besked (sendes kun én gang til hver afsender)
Jeg er pa konference de neeste par dage.
Kontakt Ann Sekner ved hastesager.
Mulstil QK Eortryd

Figur 40: Opsaetning - "Ikke til stede”

De enkelte muligheder gennemgas i det fglgende:

Funktion

Beskrivelse

"Aktiver "Ikke til

stede””

Szt hak i tjekboksen for at angive, at brugeren ikke er til
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: Hvis der ikke er sat en "Til-dato” i "Jeg er
ikke til stede i denne periode” skal hakket 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 hvorndr brugeren er
tilbage igen med den "Til-dato” der er angivet i "Jeg er ikke
til stede i denne periode:”.
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Beskrivelse

- B X
Tilfgj deltage 82 =
Ann Sekner @ X

D Hugo Hugosen @
a7 Klaus Salomon @ X

Klaus Salomon
Ikke til stede
Tilbage den 26-11-2020

ad» -

Figur 41: Ikke til stede i chat

"Jeg er ikke til
stede i denne
periode:”

Angiv i, hvilken periode brugeren ikke er til stede. Her kan
skrives en dato, eller der kan vealges en dato fra
kalenderen.

"Tkke til stede” aktiveres automatisk, nar den angivne
periode starter og deaktiveres automatisk, ndr den angivne
periode slutter.

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

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

Bemaerk: Autosvaret sendes kun én gang til hver afsender.
. o . o

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

afsenderen kun modtaaerens autosvar én aana.

Bemaerk: Det er muligt at gemme “Ikke til stede”-indstillinger som bruger,
mens man er logget ind pa vegne af en anden bruger. Andre brugerindstillinger
gemmes ikke, nar der logges af, eller der skiftes til en anden pa vegne af-

bruger.

Fanen "Pa vegne af mig”

Pa fanen "P3 vegne af mig” er det muligt at tildele en anden bruger rettigheder til
at agere pa vegne af brugeren. Det kan f.eks. anvendes, nar en sekretaer skal
kunne agere pa vegne af en chef eller ndr en kollega skal kunne agere pa vegne af
en bruger, nar denne "ikke er til stede” i F2 pga. ferie eller sygdom.

Side 32 af 69



CBRAIN

The Process Company

Opsaetning

Generelt

5{)5

Hovedvindue

Sager

Akter

Alktvisning
I:’] Dokumenter
Chat
Bruger
Sagsforlgb

Ikke til stede

o e « e )

Pa vegne af mig

- a X
Pa vegne af mig
P& vegne af mig
Rettigheder Aktiv fra | Aktiv til |

Klaus Salomon Kan udfgre alle handlinger 09-11-2020 27-11-2020 ¥
|:| Vis pé vegne af oprettet af administratorer

Ny "Pa vegne af mig"

Nulstil oK Fortryd

Figur 42: Opszetning - "P3a vegne af mig”

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 laenge rettigheden er aktiv.
En rettighed tilbagekaldes/slettes ved klik pa X ud
for den tildelte p& vegne af-rettighed i oversigten.

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

[&] Opsztning - B x
L3 cenewn Pa vegne af mig
P4 vegne af mig
@ Hovedvindue
T . Rettigheder Aktiv fra Axtiv il
b Klaus Salomon Kan udfare alle handlinger 09-11-2020 27-11-2020 X
Akter Hugo Hugosen Kan handtere 02-11-200 27112020 X

Pia Poulsen Kan udfare alle handiinger x
Aktvisning

Dokumenter

Figur 43: Oversigt over "P3a vegne af mig”

"Vis p& vegne af oprettet

af administratorer”

Szt hak i feltet "Vis p@ vegne af oprettet af
administratorer” for at vise de "pd vegne af”-
rettigheder i oversigten, som er tildelt af en bruger
med privilegiet "Pa-vegne-af-administrator”.

"Ny "P3 vegne af mig

mr

Abner nedenstdende dialog.
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Funktion Beskrivelse

28  Pavegne af - B X

Bruger: ‘ st

Omrade: Kan udfgre alle handlinger v
Pa vegne af: Ann Sekner (Sagsbehandler, Administratior v

Aktiv Fra G| - | Til 2]

Fortryd

Figur 44: Giv pad vegne af-rettigheder
Angiv fglgende:

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

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

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

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

Bemaerk: Det er muligt at gemme "p3 vegne af”-indstillinger som bruger,
mens man er pa vegne af en anden bruger. Andre brugerindstillinger gemmes
ikke, ndr der logges af, eller ndr der skiftes til en anden pa vegne af-bruger.
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Brugerindstillinger

En bruger kan hente en standardbrugerindstilling eller delmangde 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.

En bruger med privilegiet “Indstillingsadministrator” kan oprettelse generelle
brugerindstillinger tilpasset de forskellige brugeres roller. Afhaengigt af rolle er der
oftest forskellige opsaetningsbehov. Laes mere roller i F2 Desktop — Administrator.

Hent en brugerindstilling ved at ga til fanen “Indstillinger” i F2’s hovedvindue. Klik

pa Brugerindstillinger, s3 dialogen "Brugerindstillinger” dbner.

Menupunktet
"Brugerindstillinger”

G @

F2 Hovedvindue

E &
Opseetning  Bruger-
indstillinger

Navigation Opsatning
Figur 45: 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 - B X
Brugerindstillinger ~
<

Anvend denne

brugerindstilling
Brugerindstillinger + | Indstillingstype | Senest opdateret
Sagsbehandler Ledelsessekretariat Kolenneindstillinger 15-11-2017 15:18
Sagsbehandler i Rapportering Listeindstillinger 01-04-201811:13
Sagsbehandler i Kvalitet Brugeropsaetninger 24-06-2016 13:02
Sagsbehandler i HR Brugeropsaetninger 18-02-2016 15:15
Sagsbehandler HR Brugeropsaetninger 15-11-2017 15:13
Partsregisterforvalter Brugeropsaetninger 18-02-2016 15:27
Klaus' opsaetning Kolenneindstillinger 31-10-2016 17:11

Figur 46: 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 47: 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 partsegenskabsdialogen for brugere, enheder og eksterne parter. For
F2-brugere vises billedet ogsd i chatvinduet og i brugeridentifikationen gverst i
hgjre hjgrne i hoved-, akt- og sagsvinduet.

& Klaus Salomon - x

Generelt  Privat  Andet

Billede pa part

Bruger

aid

Mavn Klaus Salomon
Brugemavn Klaus Salomon

Initialer KLS

oK

Figur 48: Billede i partsegenskabsdialogen

Bemaerk: Det er kun muligt at tilfgje, skifte og fjerne billede p& 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
hgjrekliksmenuen pa parten i partsregistret.

Klik pa8 Kontakter i navigationslinjen i hovedvinduet for at abne partsregistret.

Hgjreklik pd en part, og veelg Skift billede. Skal et billede fjernes, veelges "Fjern
billede” fra hgjrekliksmenuen.
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Hovedvindue Indstillinger
H fvindue D 3 Ny e-mail & Ny digital post F‘:'_ Ny aktindsigt
g " N+ 3. Nyt dokument E Ny e-Boks 73 Ny M4-post
y
akt @ Ny godkendelse [EJ Ny fiemprint
Mavigation Ny
o HR
B %% E & 225 "Kontakter” pa
navigationslinjen
| Sag i lister | | Sag pa kontakter her
] Favaoritter
Navn
-~ Hans Hansen § . i i
e Alle Skift billede Skift billede
Hanne Winter : .
. Fiern billede Fjern billede
*s IT Kontor Helene Hest
Relaterede *
4 & Dok Myndighed Haral Haralsen Egenskaber
- o _ Hilda Sunesen
4 o5 Administration
Hugo Hugosen
=% HR

Figur 49: Hgjreklik pa part

I dialogen "Skift billede” vaelges et billede fra et lokalt eller eksternt drev pa
computeren med klik pd knappen Gennemse. Med zoom-knapperne - og + valges
stgrrelsen af det valgte billede. Klik herefter pa OK. Billedet er nu tilfgjet eller

skiftet.

A skit billede - O X
Udpeg billede
e
Valg et billede at uploade: | C:\Users\Documents Gennemse |—— K_"k pa Gennemse for at veelge et
billede fra computeren
Billedeksempel
. Med zoomknapperne valges
Y
stgrrelsen pa billedet
OK Fortryd
1
|

Figur 50: Dialogen "Skift billede”

F2-brugere kan ogsa skifte billedet via brugeridentifikationen gverst i hgjre hjgrne i
hoved-, akt- og sagsvinduet.
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= Klaus Salomon (IT Kontor)

CJ+ ® Klaus Salomon (Kontorchef)
Avanceret S@gehistorik QID IT Kontor
s@gning - Skift billede Nuvaerende billede
Seg
Skift rolle Skift billede

Figur 51: 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).

Hovedvindue Indstillinger

E Q Preview: Til hejre = 7] Nulstil kelonneindstillinger =
. - Sagsliste: toppen - [I) Gem standardkolonneindstillinger *
Opsaetning Bruger-
indstillinger

Navigation Opsatning Visning Lister

Redigér favoritsagefelter

Figur 52: Visning under "Indstillinger”

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

Funktion Beskrivelse

"Preview:” 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: Til hgjre -

Sagsliste:

| bunden
15

Skjult

Figur 53: Preview

Preview giver brugeren en effektiv made at f3 et
overblik over indhold i en given akt.

Preview-visningen kan veaere:
e Til hgjre”
e "I bunden”
e "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:” Veelg, hvor i vinduet akter knyttet til en given sag
skal placeres, nar en liste er i "Vis sager”-tilstand.
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Beskrivelse

Sagsliste: | |toppen =

Til venstre

Figur 54: Sagsliste

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

"Nulstil
kolonneindstillinger:”

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

[ Nulstil kolonneindstillinger ~

_r\ Nulstil kolonneindstillinger
[T Nulstil standardkolonneindstillinger

Figur 55: Nulstil kolonneindstillinger

"Nulstil standardkolonneindstillinger” fjerner
brugerens gemte standardkolonneindstillinger og
erstatter dem med de globale
standardkolonneindstillinger.

"Gem standardkolonne-
indstillinger:”

Overskriv eksisterende gemte
standardkolonneindstillinger (for den valgte liste,
sggning eller mappe) med de valgte
kolonneindstillinger.

77 Gem standardkolonneindstillinger

Figur 56: Gem standardkolonneindstillinger

Bemaerk: F2 skal genstartes for at nye kolonneindstillinger opdateres i

databasen.

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

Niveau

Beskrivelse

Basiskolonneindstillinger

Leveres med F2 og kan ikke andres.

Globale standardkolonneindstillinger | Er opsat af en bruger med privilegiet

"Resultatlisteadministrator”. Det
opseettes, nar der oprettes en ny ikke-
personlig sggning med en given
kolonneindstilling, som F2 herefter
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Niveau Beskrivelse

gemmer som global
standardkolonneindstilling.

Standardkolonneindstillinger Opseettes af brugere selv. Andringer til
kolonneindstillinger kan gemmes som
standardkolonneindstillinger. Udfgrer en
bruger zndringer til sine
kolonneindstillinger uden at gemme dem
som standardkolonneindstillinger, vil F2
huske disse kolonneindstillinger for den
specifikke liste.

F2 bruger kolonneindstillingerne hgrende til den valgte sggning, nar en gemt
sggning veelges. Hvis brugeren ikke har andret i kolonneindstillingerne eller gemt
standardkolonneindstillinger, bruger F2 de globale standardkolonneindstillinger for
den valgte sggning. Hvis de heller ikke findes, bruges F2’s basiskolonneindstillinger.
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Ved klik p@ menupunktet Signaturer pa fanen “Indstillinger” kan der opseettes ny

signatur og redigeres i eksisterende signaturer.

Signaturer

Hovedvindue

£ Preview. [T Nulstil kolonneindstillinger ~
=1
Bruger-

indstillinger

E Til hajre  ~

Opsetning

Sagsliste: | toppen [I] Gem standz dstillinger ~

Redigér favoritsogefelter

Navigation Opsatning

Figur 57: "Signaturer” under "Indstillinger”

¥4

t

Signaturer

Visning Lister Signaturer

Der er ingen begransninger pé, hvor mange signaturer en bruger kan have i F2.
Det er dog kun muligt at veelge 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 pa Signaturer for at 3bne nedenstdende dialog med en oversigt over

brugerens signaturer.

3 signaturer

Lo

Veelg standardsignatur

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

Signaturer

Ny akt: Ingen v Hugo Hugosen_DK

Hugo Hugosen_UK

Svarfvideresend akt. | Ingen -

Ny Ret

Omdab

Slet

oK

|
Ny signatur

Figur 58: Oprettelse af signaturer

Klik p& Ny for at oprette en ny signatur. Herefter dbner nedenstdende dialog, hvor

der indtastes et navn pa den gnskede signatur.
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[ Ny signatur - O X

Indtast nyt signaturnavn

| Hugo Hugoser{

OK Fortryd

Figur 59: Angiv navn p3d ny signatur

Efter angivelse af et navn pd den nye signatur, klikkes der pa OK. Et
signaturredigeringsvindue abner som vist nedenfor, og brugeren kan nu tilrette
signaturen som den gnskes. Klik pa OK, nar signaturen er faerdig.

[ Klaus Salomon

» — = = o= 1=

& calibri ~ 12 b 7 u A~ #~ E £ = =&

i}
[}

100% v X' X

Venlig hilsen

Klaus Salomon
-- Sagshehandler --

Kvalitet | Dok Myndighed | Vejnavn1 1234 Bystad
www.chrain.di

OK Fortryd

Figur 60: Redigering af den enkelte signatur

Indsaet sighatur

En signatur kan indsaettes direkte i aktdokumentet. Hvis der klikkes pd Indsaet i
akten, laegges signaturteksten ind i aktdokumentet, der hvor markgren er placeret,

som vist nedenfor.

Indsaet signatur i aktdokumentet

- B x

[ Rapport ved sletning af 505 sager (Akt-ick 3812)

8 Gasacmcaolkonied A

I

Happort ved sletning af 505 sager

Figur 61: Indsaet signatur

F2 kan opsaettes, sa en standardsignatur indsaettes, nar en ny akt 8bnes, og/eller
nar en e-mailakt skal besvares/videresendes. Under menupunktet "Signaturer”
veelges ved hjeelp af dropdown-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 - O X

_fq Her kan du redigere dine signaturer samt veelge en standardsignatur for hhv. nye akter og svar-/
videresendelsesakter.

Veelg standardsignatur Signaturer
Ny akt —+—— Ny akt: Ingen v Hugo Hugosen DK
Svar/videresend akt ——— svar/videresend akt: | Hugo Hugosen DK - Hugo Hugosen UK

Ingen

Hugo Hugosen_UK

Ny Ret Omdgb Slet

OK

Figur 62: 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 pd

Ret.
e Skal en eksisterende signatur omdgbes, markeres signaturen, og der klikkes
pd Omdgb.
e Skal en eksisterende signatur slettes, markeres signaturen, og der klikkes
pa Slet.
3 signaturer - O x

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

Vaelg standardsignatur Signaturer
Ny akt: Ingen v Hugo Hugosen_DK
Svar/videresend akt: | Ingen v Hugo Hugasen UK

Ny Ret Omdgb Slet

| |
Ret Omdgb Slet

Figur 63: 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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Vil du gennemimse den vedhaftede rapport inden medet torsdag?

Rediger eller indsaet signatur

2 Vedr. naste torsdagsmaede (Akt-id: 3830)

0% -
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@ Rapport 02 2021 oo .

Figur 64: 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.

Hovedvindue Indstillinger

@ el Preview:  Tilhgjre ~  [TZ Nulstil kolonneindstillinger ~ I:"" @
- Sagsliste: |Itoppen  ~| [ Gem standardkolonneindstilinger = &=
Opsatning  Bruger- Signaturer  Sprog

indstillinger Redigér favoritsegefelter

Figur 65: "Sprog” under "Indstillinger”
Afhangigt 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, sa
nedennaevnte sprogvalgmulighed kommer frem p& skaermen.

F2

F2 da-DK

Veelg sprog

English GB

Fortseet

QBR_A'N F2 version 9.0.0

Figur 66: 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 menugruppen “Skabeloner”.

Under menugruppen "Skabeloner” administreres en myndigheds skabeloner for

dokumenter, godkendelsesskabeloner (tilkgbsmodul) og sagsskabeloner
(tilkgbsmodul).

Skabeloner

Figur 67: "Skabeloner” under "Indstillinger”

Alle brugere kan lave private dokumentskabeloner til brug i det daglige arbejde.
Skal dokumentskabelonerne veaere 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 i menugruppen “"Skabeloner”:

£} Dokumentskabeloner
& Godkendelsesskabeloner
&% Sagsskabeloner

Skabeloner

Figur 68: Vzelg skabeloner
I ovenstdende eksempel kan der vaelges mellem skabeloner for dokumenter,
skabeloner til brug ved godkendelser (tilkgbsmodul) og sagsskabeloner
(tilkgbsmodul).

Adgang til at oprette og redigere sagsskabeloner kraever privilegiet "Kan redigere
sagsskabeloner”. Laes mere i F2 Sagsskabeloner, Editor — 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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= Skabelon

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

o Personlige

o Myndighed: Dok Myndighed
% Afdeling: Administration
=& Kontor: HR

I

@ Alle O Tekst O Regneark O Preesentation

| Standard Power Point praesentation potx
| Velkommen ny medarbejder potx

Titel Filtype

@: Adoption dotx
@ all_keys dotx
- Brevskabelon dotx
- Brevskabelon med flettefelter dotx
- Dagsorden dotx
[ | Fletteskabelon dotx
- Indkaldelse dotx
[ Lonskabelon Xlsx
- Ministerium standard med fletnin... dotx
E:: Ministerposter xlsx
@: skilsmisseskabelon dotx
a
a

4

Oprettet

03-11-2017 13:29
19-12-2017 12:57
27-09-2017 14:25
27-11-2017 13:45
02-12-2016 13:07
10-11-2016 13:24
15-11-2016 14:05
20-11-2020 11:25
19-06-2014 22:59
20-11-2020 11:30
03-11-2017 13:25
18-11-2020 11:34
20-11-2020 12:39

Luk

| Sorter
skabeloner

Figur 69: 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 givne
myndighed.

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

Kontor Kontorets dokumentskabeloner kan bruges af alle i den
pdgaeldende 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:

e Ny skabelon til at uploade nye Office-skabeloner.

o Omdgb mappe til at endre navn pa en eksisterende mappe.

e Slet mappe til at slette en mappe.

e Opret mappe til at organisere dokumentskabeloner.
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=
f= Skabelon - B X
Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdgbe skabeloner.
@ Alle O Tekst O Regneark O Preesentation
o~ Personlige Titel Filtype Oprettet
=& Myndighed: Dok Myndighed @:| Adoption dotx 03-11-2017 13:29
o Afdeling: Administration ﬂ all_keys dotx 19-12-2017 13:57
=& Kontor: HR @ Brevskabelon dotx 27-09-2017 14:25
, - Brevskabelon med flettefelter dotx 27-11-2017 13:45
. . Ny skabelon @: Dagsorden dotx 02-12-2016 13:07
Hgjrekliksmenu — Omdab mappe @] Fletteskabelon dotx 10-11-2016 13:24
Slet mappe - Indkaldelse dotx 15-11-2016 14:05
Opret mappe [ Lonskabelon xlsx 20-11-2020 11:25
- Ministerium standard med fletnin... dotx 19-06-2014 22:59
E:: Ministerposter Xlsx 20-11-2020 11:30
- skilsmisseskabelon dotx 03-11-2017 13:25
ﬂ- Standard Power Point praesentation potx 18-11-2020 11:34
ﬂ- Velkommen ny medarbejder potx 20-11-2020 12:39
4 |4
Luk

Figur 70: Hgjrekliksmenu ved klik pad en enhed eller mappe

N&r der hgjreklikkes p& en dokumentskabelon, vises fglgende muligheder:

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

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

e Erstat indhold til at uploade en erstatningsfil for en eksisterende
dokumentskabelon.

e Slet for at fjerne en dokumentskabelon.

—
[T Skabelon - b x
Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdgbe skabelaner.
@ Alle O Tekst O Regneark O Preesentation
== Personlige Titel Filtype Oprettet
= Myndighed: Dok Myndighed [ Adoption Anty 03-11-2017 13:29
% Afdeling: Administration @ all_keys Egenskaber X 19-12-2017 13:57
=3 Kontor: HR - Brevskabelon Gem kopi... 3 27-09-2017 14:25
» Standard ﬂ Brevskabelon med Erstat indhold... £ 27-11-2017 13:45
@ Dagsorden Slet t 02-12-2016 13:07
Q| Fletteskabelon Tont 10-11-2016 13:24
@ Indkaldelse dotx 15-11-2016 14:05
E:: Lonskabelon xlsx 20-11-2020 11:25
- Ministerium standard med fltnin... dotx 19-06-2014 22:59
E3:: Ministerposter Xlsx 20-11-2020 11:30
@ skilsmisseskabelon dotx 03-11-2017 13:25
ﬂ- Standard Power Point praeseptation potx 18-11-2020 11:34
ﬂ- Velkommen ny medarbejde potx 20-11-2020 12:39
4 >
Luk

Hgjrekliksmenu

Figur 71: Hgjrekliksmenu ved klik pa en skabelon
I det fglgende beskrives de enkelte menupunkter i hgjrekliksmenuen.

Funktion Beskrivelse

“Egenskaber” Klik p& Egenskaber i hgjrekliksmenuen for at abne dialogen
"Dokumentegenskaber”.
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Beskrivelse

i’ Dokumentegenskaber >

Dokument

Dokumentegenskaber

Titel Erklzring]
Beskrivelse

Forfatter Klaus Salomon
Forfattet dato 03-02-2020
Arkivplacering

Versionsegenskaber

Gemt af Klaus Salomon
Gemt dato 03.02-2020 14:48
Filtype docx
Intern version 1
Id 88114
Eksternt id
Storrelse 0B
Skabelonegenskaber
Skabelonst Standard/Erklaering
Flettemotor Brug den fletermotor der er konfigureret for F2
Fiemprint

Godkendt som

Svaroprettelse ved endelig godkendelse

Inkludér ved automatisk oprettelse af svar ved endelig godkendelse

Luk

Figur 72: Dokumentegenskaber

Under "Dokumentegenskaber” kan dokumentskabelonens
titel @endres.

Endvidere fremgdr 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.

Feltet "Godkendt som” kan bruges til at identificere det
dokument, som dokumentskabelonen hgrer til. Det
forudseetter, at modulet F2 Fjernprint er installeret. Laes
mere i F2 Fjernprint - Brugermanual.

Feltet “Svaroprettelse ved endelig godkendelse” kan bruges

til automatisk at medtage dokumenter pa svarakten. Det
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Beskrivelse

forudseaetter, at modulet F2 Underskrevet godkendelse er
installere. Laes mere i F2 Underskrevet Godkendelse -
Brugermanual.

"Gem kopi”

Veaelg "Gem kopi” for at gemme en kopi af
dokumentskabelonfilen pa den lokale computer eller et
eksternt drev.

"Erstat indhold”

Veelg "Erstat indhold” for at erstatte den aktuelle
dokumentskabelonfil med en valgt fil fra et eksternt drev.

"Slet skabelon”

Vaelg “Slet skabelon” for at slette dokumentskabelonen. F2
viser nedenstdende dialog, inden skabelonen slettes.

® Slet skabelon? x

Slet skabelonen ‘Brevskabelon'?

Figur 73: Slet skabelon

Tilfgjelse af ny dokumentskabelon

Dokumentskabeloner, som gnskes anvendt i F2, genereres uden for F2 og hentes
ind i F2. Hojreklik p& den mappe eller enhed, hvor dokumentskabelonen skal
placeres, klik og herefter pa Ny skabelon.

Ny skabelon

Z Skabelon - B8 X
Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdgbe skabeloner.
@ Alle O Tekst O Regneark O Praesentation
w Personlige Titel Filtype Oprettet
=& Myndighed: Dok Myndighed @:| Adoption dotx 03-11-2017 13:29
o Afdeling: Administration ﬂ all_keys dotx 19-12-2017 12:57
=& Kontor: HR -/ Brevskabelon dotx 27-09-2017 14:25
} n Brevskabelon med flettefelter dotx 27-11-2017 13:45
Ny skabel @ Dagsorden dotx 02-12-2016 13:07
Omdgb mappe ﬂ Fletteskabelon dotx 10-11-2016 13:24
Slet mappe - Indkaldelse dotx 15-11-2016 14:05
Opret mappe [ Lenskabelon xlsx 20-11-2020 11:25
@: Ministerium standard med fletnin... dotx 19-06-2014 22:59
E:: Ministerposter lsx 20-11-2020 11:30
- skilsmisseskabelon dotx 03-11-2017 13:25
I]- Standard Power Point praesentation potx 18-11-2020 11:34
l]- Velkommen ny medarbejder potx 20-11-2020 12:39
4 4
Luk

Figur 74: 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 [ | [Gememse.. | — Gennemse

Titel [ |

Placering Standard

oK Foriryd

Figur 75: Tilfgj ny skabelon

Giv dokumentskabelonen et navn. Angiv, hvor den valgte dokumentskabelon skal
placeres.
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Distributionslister

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

Det er muligt at saette enheder og brugere (ogsa 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 andringer i organisationen, er
det nemlig kun ngdvendigt at opdatere den oprindelige distributionsliste.
Distributionslister, der indeholder den oprindelige liste, vil derefter automatisk blive
opdateret.

Distributionslister
sit Teams &' Oprydningslister
] Distributionslister

Fraseadministration

Teams & Lister

Figur 76: "Distributionslister” under "“Indstillinger”

Menupunktet “Distributionslister” abner nedenstdende vindue.

Vinduet "Distributionslister”

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

Kolonnen “Synlighed” angiver, om distributionslisten er privat eller falles. En privat

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

Distributionslister

Distributionslister
@ Slet gs
Ny Redigér Vis
indhold
Ny Distributionslista
Navn | Senest andret | Oprettet | Synlighed &
Kolonner — v v v
» O Kvalitet 04-09-2015 13:24 Alle
» [ Kvalitetskontrol 25-11-2020 14:50 04-09-2015 13:25 Alle
» [0 Kvalitetssikring 04-09-2015 13:25 Alle
» [ Ledelsessekretariat 04-09-2015 13:25 Alle
» [0 Ministersekretariat 23-05-2019 12:37 Alle
» [0 National Politik 25-11-2020 14:49 04-09-2015 13:26 Alle
Udfold » [ Politik 04-09-2015 13:26 Alle
distributionsliste —« [ Rapportering 25-11-2020 14:52 16-02-2016 13:37 Alle
= Rapportering
2 Roskva Saeter (Kontorchef, Rapportering)
2 Vibeke Villasen (Sagsbehandler, Rapportering)
£ Victor Jensen (Sagsbehandler, Rapportering)
» [0 Team HR 12-10-2017 1313 Alle
» O Team Kvalitet 14-10-2015 09:42 Alle
» [0 Team Kvalitetskontrol 25-11-2020 14:52 25-11-2020 14:52 Mig
» [0 Bkonomi 04-09-2015 13:24 Alle =

Figur 77: Vinduet "Distributionslister”

Indholdet af distributionslisterne kan vises ved at udfolde listen. Markér den
gnskede liste, og klik pa Vis indhold i bandet. Herefter 8bner dialogen "Vis
indhold: [Distributionsliste]”, der viser, hvad distributionslisten indeholder p& det
tidspunkt, da indholdet bliver vist.

&2 Vis indhold: Administration - 0 X
\ Navn A| E-mailadresse -

3 Administrator test@cbrain.dk

2 Anders Andersen ana@dok-org.dk

= Anders Slot asl@dok-org.dk

: Ann Sekner ans@dok-org.dk

& Anne Christiansen ach@dok-org.dk

2 Ema Konradsen eko@dok-org.dk

2 Hanne Winter haw@dok-org.dk

£ Hans Hansen hah@dok-org.dk

2 Haral Haralsen hh@dok-org.dk

2 Helene Hast heh@dok-org.dk

£ Hilda Sunesen hsu@dok-org.dk

£ Hilda @stergaard hio@dok-org.dk

2 Hugo Hugosen huh@dok-org.dk

£ Irene Tangmose ita@dok-org.dk

: Isak Thorsen ist@dok-org.dk

£ lesper Jgrgensen Jjo@dok-org.dk

2 Klaus Salomon kls@dok-org.dk

# Pia Pilgard ppi@dok-org.dk -

Luk

Figur 78: Dialogen "Vis indhold: [Distributionsliste]”

Opret distributionsliste

Klik p& Ny i vinduet "Distributionslister” for at oprette en ny distributionsliste.
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Distributionslister - B X
Distributionslister ~
Slet Vo (]
opretny | ¢ &=
distributionsliste Ny Redigér  Vis
indhold
Ny Distributionsliste
Navn a | Senest aendret | Oprettet | Synlighed =
- v -
» [ Administration 25-11-2020 14:58 04-09-2015 13:13 Alle
» E Center for Veje og Broer 15-12-2015 11:33 Alle
» [0 Chef-teamet 14-10-2015 09:42 Alle
» [ Dok Myndighed 25-11-2020 14:48 04-09-2015 13:10 Alle
» O HR 04-09-201513:13 Alle
» ﬁ International politik 04-09-2015 13:26 Alle

Figur 79: Opret ny distributionsliste

Dialogen ”Ny distributionsliste” 8bner. Giv distributionslisten et navn, og vaelg
synlighed for listen i dropdown-menuen “Hvem kan se listen”. En privat liste
angives med synlighed for "Mig". En fzelles distributionsliste angives med synlighed
for "Alle".

Ny distributionsliste - B

Ny distributionsliste ~

e Fjern Brugere
Tilfgj parter —-O - -

Enhedspostkasse(r)

Tilfgj
alg ed underenheder dho
Ny Medtag Vis
Navn
Navn —Team Rapportering

Hvem kan se listen?

Veelg synlighed —-{AHe vl
Mig

| Medtag

Figur 80: Dialogen "Ny distributionsliste”

Klik p& Tilfgj for at vaelge, hvilken enhed og/eller bruger (part) der skal vaere pa
distributionslisten.

I dialogen "Vaelg parter” veaelges de parter, der skal pa distributionslisten. Nar en
part er fundet, dobbeltklikkes der p& den udvalgte part, eller klik pd Tilfgj part(er)
for at tilfaje den pdgaeldende part til listen “Valgte parter”.

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

Klik p& OK for at afslutte.
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Avanceret sggning

Valgte parter

Tilfgj part(er)

Veelg parter

Indstillinger
J 9 Fortryd Veelg én part 0 2. Rapportering % 2. Roskva Sater x x O-l-
Veelg flere parter . 2. Vibeke Villasen R Z. Victor Jensen ® N
oK Tilfej Fiern alle  Avanceret
part(en) parter sggning
oK Partsvalg Valgte parter Soigefelter
Seig i lister S@g pé kontakter her Q| « Filter + CF Sggekriterier v
2 Alle .
Navn a | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon |
» o Administration Kalle Aflason kaa@dok-org.dk
Karin Simonsen ksi@dok-org.dk
452 Dok Myndighed © 9
N Kvali (Distributionsliste)
» o Kvalitet Kvalitetskontrol
» o2 Ledelsessekretariat Kvalitetssikring
% Test-enheden Rapportering Rapportering
» ¢ Dok Organisation
» 2. Ekstern part

Her veelges de parter der skal p8 distributionslisten

Figur 81: Valg af parter til en distributionsliste

Nar der klikkes pa OK i ovenstdende dialog, vendes tilbage til dialogen "Ny
distributionsliste”. Veaelg, om enheder og brugere i hierarkiet under valgte enheder
og/eller brugere skal medtages ved brug af menugruppen “Medtag” som vist i

nedenstaende dialog.

Vzlg, om underenheder og/eller brugere ogsé skal
inkluderes i distributionslisten

Kolonnen "Medtag”

Ny distributionsliste

Ny distributionsliste

j L - Brugere
* Fjern = L g
i Gem og luk =1 - Enhedspostkasse(r)
Tilfaj Kun den Alle
valgte enhed underenheder dho
Ny Medtag Vis
Navn
Team Rapportering
Hvem kan se listen?
Alle v

| Medtag
5’5 Brugere og enhedspostkasse(r)

Navn
- Rapportering
2 Raskva Sater (Kontorchef, Rapportering)

2 Vibeke Villasen (Sagsbehandler, Rappartering)

2 Victor Jensen (Sagsbehandler, Rapportering)

Figur 82: Medtag enheder og brugere i valgte enheder

Klik p& Gem og luk for at oprette distributionslisten og afslutte.

Bemaerk: Distributionslister skal oprettes med et unikt navn. Det er derfor ikke
muligt at oprette to private eller to feelles distributionslister med det samme

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

Privat distributionsliste

Brugere uden privilegiet "Distributionslisteredaktgr”kan kun oprette en liste med
synlighed ”"Mig”, som vist i nedenstdende dialog.

Ny distributionsliste

Ny distributionsliste

O Fiern Brugere

Enhedspostkasse(r)

Ny 7 Medtag Vis
Nawvn
Mit team
Hvem kan se listen?

Synlighed "Mig” —| Mig

Navn | Medtag

Figur 83: Oprettelse af private lister

Rediger og slet distributionsliste

Distributionslister, som en bruger selv har oprettet, kan redigeres eller slettes.
Markér den pagaeldende liste i vinduet "Distributionslister”, og klik p& enten
Rediger eller Slet.

Slet Rediger

Distributionslister

Ny Redigér Vis
indhold
Ny Distributionsliste
Navn & | Senest aendret | Oprettet | Synlighed -
- v -
» [ Administration 25-11-2020 14:58 04-09-2015 13:13 Alle
» ﬁ Center for Veje og Broer 15-12-2015 11:33 Alle
» O Chef-teamet 14-10-2015 09:42 Alle
» [0 Dok Myndighed 25-11-2020 14:49 04-09-2015 13:10 Alle
» O HR 04-09-2015 13:13 Alle
» O International politik 04-09-2015 13:26 Alle

Figur 84: Rediger eller slet distributionsliste

Klik p& Rediger for at abne dialogen "Rediger distributionsliste”.Tilfaj eller fjern
parter ved klik pd Tilfgj eller Fjern.

Klik p& Gem og luk for at afslutte redigeringen.
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Fjern part Gem og luk

Redigér distributionsliste

Redigr distributignsliste

¥ Hem Brugere

Tilfgj part(er) — ~
I Gem og luk . - Enhedspostkasse(r)

Tilfej

Ny Medtag Vis

Navn
Team Rapportering

Hvem kan se listen?

Alle
Navn | Medtag
= Rapportering - Brugere og enhedspostkasse(r)

.
= Raskva Szeter (Kontorchef, Rapportering)

2 Vibeke Villasen (Sagsbehandler, Rapportering)
[]

-

Victor Jensen (Sagsbehandler, Rapportering)

Figur 85: Rediger distributionsliste

Klik p& Slet i vinduet "Distributionslister” for at abne fglgende dialog. Klik p& OK for
at slette den markerede distributionsliste. Klik pa Fortryd for at fortryde
handlingen og ikke slette distributionslisten.

@ Slet distributionsliste

Er du sikker pa, at du vil slette distributionslisten?

Figur 86: 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 sndres ved at traekke en valgt kolonne til den gnskede
placering med musen. Kolonnernes bredde aendres ved at traekke i den pagaeldende
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 bld markering viser, hvor kolonnen saettes ind.

cBrain AcCloud04

ARG Eg 25 Alter  Sager  Dokumenter  Bestilinger Akt

A Rapport ved sletning af sagen 2015 - 1 Forsl.

agen *2015 - 1 F

ooo0

Figur 87: Kolonner kan flyttes rundt i resultatlisten

Resultatlisten sorteres ved at klikke p& en kolonnes titel, s& der sorteres efter
kolonnens vaerdi, sa f.eks. titler eller de aktansvarlige star 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 pd endnu en kolonne. Det vil sige, at listen fgrst sorteres f.eks.
pa kolonnen “Ansvarlig”, og dernaest 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 AcCloud0+4

Hovedvindue Indstillinger
D Ny e-mail (@ Ny digital post % Ny aktihdsigt Q_ [57) @ svar alle * 5 Arkiver E Bo = 20
N B Nyt doument B Ny e-Boks 7 Ny Mafpost R :‘m (53 Videresend € femfaliste  flag Valgflag ¥  Flag Velgfag ¥
akt @ Ny godkendelse ] Ny flemprint P ist. Velgdato B4 Frist Valgdato
Navigation Ny Svar Hem Mig 1T Kontor
£ Min indbakke
R B 26 Akter Sager Dokumpnter Bestillinger
| Seg i lister ‘ | 589 pa akter her Q. | Y Fitter v O
4 Favoritter Titel - ‘ Ansvarlig | Sagsnummer Fra | Jc
& Min indbakke (= Svar pa henvendelse Ann Sekner 2018- 117 Ann Sekner
.- =2 Tak for sidst Dieter Davidsen Dieter Davidsen
el o 5 Modeplan Hanne Winter 2018.- 87 Dieter Davidsen
=2 Sv: Data til rapport om udvikling i effektivitet i 2019 Hanne Winter 20201 Hanne Winter
4 [7] Standard < Sv: Horing om havneudvidelse Hanne Winter 2019-6 Dieter Davidsen
B Arkivet (] Tale til ministeren Hanne Winter Klaus Salomon
& winindbakke =2 Invitation til teambuilding-dag Haral Haralsen Haral Haralsen
DR o Strategi 2025 Hugo Hugosen 2020-23 Hugo Hugosen
& it arkiv & Tale til ministeren Hugo Hugosen Hugo Hugosen
D Udkast til svar Hugo Hugosen Klaus Salomon
* Mine sendie akter o Udkast tl svar p4 5424 Om borgere bliver overvaget p.. Hugo Hugosen Pia Poulsen
> Mine chattede akter ) Aktindsigtsrapport Klaus Salomon 208-52
© Godkendelser . Arthur i Australien maj-juli Klaus Salomon Pia Poulsen
2. Udbakke (1) ] Bestilling: Aktindsigt vedr. byggeri neer parken Klaus Salomon 2020-3 Klaus Salomon
2) Seneste dokumenter (] Besvarelse af udbud Klaus Salomon 2019-8 Lane Larsen
- @ Dagsorden til kvartalsmade Klaus Salomen Klaus Salomon
P e . Data il rapport om udvikling i effektivitet 2019 Klaus Salomon Klaus Salomon
» & Personlige sogninger h| Delreferat fra made Udvalgsmede Klaus Salomon 2020 - 10
W [ Havneudvidelse Klaus Salomon Klaus Salomon
b =g Enheder ] IT - Opdateringer til retningslinjer for sikkerhed 2022 Klaus Salomon 2021-5 Klaus Salomon
» B Mapper a Materiale vedr. ressortomlzegning Klaus Salomon 2020-4 Hugo Hugosen
h | Mede Klaus Salomon 2015 -37
» W Diverse o Medeplanlzzgning Klaus Salomon 2018-90 Klaus Salomon
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Resultatliste
sorteret pa
"Ansvarlig” og
"Titel” under hver
af de ansvarlige

Figur 88: Sortering af kolonner, der vises i resultatlisten

Kolonner - Valg af felter i resultatlisten

Veaelg, hvilke felter der skal vises som kolonner i resultatlisten ved at hgjreklikke pa
en af kolonnerne i resultatlisten. Klik herefter pa Kolonner i den hgjrekliksmenu,
der &bner. Herefter 8bner kolonnevaelgeren.

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

tilkgbsmoduler.

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

Kolonner

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger
D 3 Ny e-mail [@ Ny digital post B Ny aktindsigt Q'_ [v_] &) Svar alle o Arkivér . fri
N+ Nyt dokument  [B) Ny e-Boks 3 Ny M4-post r :. 3 Videreserjd € Fernfraliste  Flag: Veelg flag A
y var . ]
akt @ Ny godkendelse [EJ Ny flemprint (h:; . . t Frist: Veelg dato 1
Navigation Ny Svar Fem Mig
* Min indbakke
. W B 5‘ a‘ ' Akter Sager Dokumenter Bestillinger
4 Favoritter Titel Fjemn kolonfen ‘Titel nsvarlig 4 | Sagsnummer
* Min indbakke = Svar pa henvendelse Kolonner In Sekner 2018 - 117
3 Mit skrivebord Tak for sidst Dieter Davidsen
<@ =| Medeplan Hanne Winter 2018 - 87
& Godkendelser
= Sv: Data til rapport om udvikling i effektiviteti 2019 Hanne Winter 2020 -1
4 [*] standard < Sv: Haring om havneudvidelse Hanne Winter 2019-6
B Arkivet <o Tale til ministeren Hanne Winter
£ Min indbakke =
-~

Invitation til teambuilding-dag

Figur 89: Abn kolonnevzlger

Haral Haralsen
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Nedenstdende dialog viser kolonnevaelgeren. Dialogen giver et overblik over alle de
kolonner, der kan veaelges. Det er muligt at sgge efter kolonnenavne via sggefeltet.

Som standard vises alle kolonnenavne i dialogen. Saettes der hak i "Vis kun valgte
kolonner”, vises kun de valgte kolonnenavne i dialogen.

Sggefelt

Veelg kolonner - B x

[Beg pa kolonnenavn

Vis kun valgte )
kolonner ] Viknste

Akt
[ Sorteringsdato.

[] Oprettet af

gsty
[ Oprettet dato [ Oprindelig sti [] pategninger

[ sagshjeelp [ senest sendret [ slettet af

[ status [ Suppl. sagsbehandiere [ Versionsnummer

Ansvar

[ Ansvarlig [ Ansvar ] an: ing

Bestillinger

Forsendelse

W erevdato M Fra e

ee [] Modtaget dato
[] sendt [ svarpa ake
O

Frist

[ Frist [ Frist, min

[ Frist, min enheds

Godkendelsesforlab

[ Dage til frist [ Fremdrift [ Godkendelsesfrist
[ Haster [ Placering

Godkendelsessluse

Dage fil Sluseflag sl 9
M siusesor

lkoner

W Beskedikon M tkon [ pamindelsesikon
[ Vedlagte filer-ikon [ Ikon for aktiv aktindsigt

Sag

[ sagsnummer [ sagens emneord [ sagsforlabstype
[ sagsmappe [] sagstitet [ Tidiigere sagsnr.

Figur 90: Kolonnevaelgeren

Vaelg kolonner til og fra ved at saette eller fjerne hak i tjekboksene ud for kolonnens
navn.

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

Alle faste lister herunder de personlige lister har sit eget layout. /ndres 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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Nulstil personlige indstillinger

Det er muligt at nulstille en brugers personlige indstillinger i dialogen "Nulstil
personlige indstillinger” som kan abnes ved login. Dialogen abnes ved at holde Ctrl-
tasten nede under login. Hvis rolleveelgeren vises ved login, skal Ctrl-tasten holdes
nede umiddelbart fgr klik p@ knappen “Fortsaet”. Vises rollevaelgeren ikke, skal Ctrl-
tasten holdes nede umiddelbart fgr klik pd knappen “Log ind”. Tasten skal holdes
nede, indtil dialogen abner.

[%] Nulstil personlige indstillinger? X

Vil du nulstille dine personlige indstillinger? (%

Denne besked vises, fordi du holdt 'Ctrl'-tasten nede under opstart.

N

Figur 91: Nulstil personlige indstillinger

Klik p@ spgrgsmalstegnet i dialogen for information om, hvilke personlige
indstillinger der nulstilles.

Klik p& Ja for at nulstille brugerens personlige indstillinger. De personlige
indstillinger er:

Type Beskrivelse

Generelle indstillinger e Alle indstillinger fra dialogen
"Opsaetning” undtagen “Ikke til stede”
og "P& vegne af mig”.

e Position og stgrrelse af vinduer.

e Menupunkter i veerktgjslinjen "Hurtig
adgang”.

Indstillinger i hovedvinduet e Personlige kolonneindstillinger.

e Om avanceret sggning er sldet til eller
skjult pd lister og placering af
sagslisten.

e Hvilken visningstype der er valgt
(akter, sager, dokumenter eller
bestillinger) pa lister.

e Favoritsggninger.
« Indstillinger for preview pa lister.

e Bredden pd omradet med lister og
mapper.

e Huvilke lister, der er udfoldede i omradet
med lister og mapper.

Lokal lagring (cache) Lokal lagring af:
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Beskrivelse

Akter.
Parter, inklusive forslag.
Sager, inklusive forslag.

Relaterede sggninger i
hgjrekliksmenuer.

Diverse

Bredden pa omradet med sagsmapper i
sagsvinduet.

Om bandet er minimeret i vinduer.

Om en evt. opstartsvideo skal vises.
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Konfiguration af F2

F2 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.

e Bestem, om opsatningsmulighederne til simpel e-mail skal vaere synlige i
dialogen “"Opsaetning”.
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