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Velkommen til cBrain F2

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

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

Laesevejledning

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

1. Hovedvinduet

2. Sggninger

3. Indstilling og opsaetning

4

. Akter og Kommunikation

6. Styring og organisering
Den manual, du er i gang med at laese, er markeret med bl3at.

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

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

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

@vrig dokumentation af F2 Desktop
cBrain tilbyder en vejledning til administration af F2 samt flere tekniske
vejledninger:

e F2 Desktop — Administrator

e F2 Operations Handbook

e F2 Software Requirements
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e F2 Hardware Requirements.

Tilkebsmoduler til F2

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

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

e F2 Godkendelser, der giver mulighed for handtering af bade enkle og
komplekse godkendelsesforlgb. Modulet understagtter kvalitetssikring af
igangveaerende arbejde.

e F2 Manager, der understgtter en leders mobilitet gennem bade 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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Oprettelse af sag

I F2 er en sag altid tilknyttet én eller flere akter. En sag kan oprettes, nar en ny akt
oprettes eller ved at tilknytte en eksisterende akt til en ny sag. Sagsnummeret, der
gives sagen ved oprettelse, bestar af det ar, sagen er oprettet i, efterfulgt af det
naeste nummer i reekken af sager fra det pageeldende ar. Eksempelvis star
sagsnummeret 2018 - 96" for sag nummer 96, der er oprettet i 2018.

Opret sag ved ny akt
Ved oprettelse af en ny akt er det muligt at tilknytte akten til en eksisterende sag

eller at oprette en ny sag. Oprettelse af en ny sag udfgres ved at skrive enten “+”
eller "Ny sag” i feltet “Sag” i dialogen "Ny akt” og derefter trykke Enter.

[3 Nyakt x
Opret en ny akt.

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

Titel: | Angiv titel pa den nye akt

Feltet "Sag"— — 3ag: | Vielg sag HH Anvend sag: 2018 - 106
Aktbilag
Aktuel akt: Anmodning om aktindsigt
@) Vedleeg ikke
Vedla=g en kopi af bilagene
Vedlzaeg som aktbilag
Vedlaeg som PDF-bilag

Saet den nye akt som svar til den aktuelle akt

@ Tilfgj godkendelse

Figur 1: Ny sag ved ny akt

Dialogen "Ny sag” abner, og her udfyldes sagens titel og relevante metadata, som
journalplan, handlingsfacet, kassationskode og sagsforlgb (tilkgbsmodul).
Afhaengigt af F2's opsaetning kan der ogsd veere mulighed for at vaelge en
sagsskabelon, som kan pavirke, hvilke metadatafelter der skal udfyldes.

Sagsskabeloner er et tilkgbsmodul til F2. Det er muligt at have flere sagsskabeloner
i samme F2-installation alt efter, hvad der findes af arbejdsomrader i
organisationen. Det kan for eksempel vaere en sagsskabelon til HR-sager, der
foresldr et specifikt journalplansnummer og automatisk szetter en sikkerhedsgruppe
pd sagen. For mere information om sagsskabeloner, laes F2 Sagsskabeloner, Editor
- Brugermanual.

N&r felterne er udfyldt, klikkes pa OK, og sagen oprettes.
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2% Ny sag x
Vaelg en sagsskabelon—— [ngen sagsskabelon v
Titel

F2-Projekt-2018

Journalplan
Handlingsfacet
Kassationskode
v
Sagsforlgb
v
oK Eortryd

Figur 2: Dialogen "Ny sag”

Bemaerk: Afhaengigt af F2’s opsaetning, den pagaeldende organisations
retningslinjer eller den valgte sagsskabelon kan nogle felter vaere obligatoriske
at udfylde. Der kan ogsd veere felter, der er prae-udfyldte.

Opret sag pa eksisterende akt

Det er muligt at tilknytte en eksisterende akt til en ny sag. Dette ggres enten i
aktvinduet eller via hgjrekliksmenuen i hovedvinduet.

I aktvinduet (ndr akten er i redigeringstilstand) skrives enten "+” eller "Ny sag” i

feltet “Sag”, og derefter trykkes Enter. Dialogen "Ny sag” abner (se figuren
ovenfor).

Feltet "Sag”

[) Medereferat (Akt-id: 2876)

Akt Avanceret

& Hovedvindue l‘—l © Fortryd F Q + Ny note [ ‘-H @ ) s + B o8 s G @ o= Udskriv ~

- s v % Ny pategning + i+ = Flag: Valgflag v Flag: Veelgflag v & Las dokumenter

Gem Forbered Ny Ny Tilfoj Vis alle : o o Vednaeft
afsendelse » chat» BB Nybestilling T o400 godkendelse felter> | Frist Valg da Frist: - Vaelg datc >
Navigation Ret Forsendelse Ny Vis Mig Rapportering Dokumenter
Titel Medereferat
Status: Behandles Brevdato #|  Adgang Involverede v
Frist M| Ssag Valg sag eller tryk pa “+* for at oprette ny sag 2| Emnegrd lg
z
Ansvarlig Klaus Salomon 2| Joumaliseret Akt nr Oprettet dato: 26-07-2018 1021 af Klaus Salomon
Sagsbeandiey, Roppartwing Ekstern adgang: | Aben -

Figur 3: Ny sag i aktvinduet

Dialogen "Ny sag” udfyldes med de relevante metadata, og der klikkes p& OK, og
sagen oprettes.
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Bemaerk: F2 foresldr at bruge aktens titel som sagens titel ved oprettelse af en
sag pa en eksisterende akt. Dette kan andres til en sagsrelevant titel, bade
inden den nye sag oprettes og efter oprettelsen.

N&r akten efterfglgende gemmes ved klik p& Gem, er akten tilknyttet den nye sag.

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

Ved tilknytning af eksisterende akt til ny sag via hovedvinduet markeres den eller
de pageeldende akter i resultatlisten i hovedvinduet, og fra hgjrekliksmenuen
veelges Tilknyt akter til sag.

Herefter 8bner dialogen "Tilknyt akter til sag”, hvor der enten skrives "+” eller "Ny
sag” i feltet "Sag”. Ved tryk pd Enter dbner dialogen "Ny sag”.

EiE  Tilknyt akter til sag - °

Marker de akter du ensker at tilknytte til den valgte sag.
Hvis akten allerede er knyttet til en sag, vil den blive flyttet til den valgte sag.
Feltet "Sag”—— Sag: | Ve=lg sag m Journaliser automatisk alle | Elyt alle til ny sag
1 Tite alld | Fiyt til sag | Sagsnummer | Sagstitel | Journaliser |
Intern hering om arbejdspladsvurdering for 2016 1450 v 2016 - 115 Arbejdspladsvurderi... o
Nye procedurer 3156 v

Fortryd

Figur 4: Dialogen "Tilknyt akter til sag”

Dialogen "Ny sag” udfyldes med de relevante metadata, og der klikkes pa OK, og
sagen oprettes.

N&r sagen er oprettet, klikkes p& OK i dialogen "Tilknyt akter til sag”, og akterne
tilknyttes den nye sag. Er de valgte akter allerede tilknyttet en sag, flyttes akterne
til den nye sag.

Bemaerk: Afhaengigt af F2’s opsaetning og den pdgaeldende organisations
retningslinjer kan nogle felter vaere obligatoriske at opfylde. Der kan ogsa vaere
felter, der er pree-udfyldte. Der kan vaere forskel pa, hvilke felter der er
obligatoriske at udfylde i dialogen "Ny sag”.
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Sagsvinduets opbygning

Sagsvinduet abnes ved at klikke pa en given sag i F2. @verst midt pa sagsvinduet
star sagsnummer og sagstitel, s& brugeren nemt og hurtigt kan orientere sig om
sagen.

Sagsnummer og sagstitel Brugeridentifikation

2019 - 10: Mgder i 2019

@ Ny digital post = D 2 o [ Skjul mappestruktur |:- = 9 Historik .. 2 O
= = . s
w Rty 4 & BT B E . 8 Q@

Ny Tl TG R2 Tl ARt = Aut Redigér Partstyper Kopier ik cSearch
else EfNyflemprint  note - aktindsigt Manager sagsforb  sag  Previews [Tilhre  ~| guppering gruppering - tisagen~

Visning Andet Search

Béndet — = so-

Tl Mader 12019
Ansvarlig: Administration Status; Behandles
() Skjul felter

Suppl. sagsbeh.: Ann Sekner (Sagsbehandler, Admi
Metadata — Ulla Ulimann (Sagsbehandier

Adgangsbegraensnit Sagens parter Statuskode:

Emneard: il sagsnr:
= & Eksternt ic:

Ekstern adgang: Aben

Frist: CPR/CVR nr.

Journa Iplan: Administration Handlingsfacet: Organisering Kassationskode: B - Bevare

Mapper — Akt Parter i
Titel | Brevdato | Sorteringsdato | Fra |

[ I Projektbeskrivelse 00120201225 Ann Sekner Projektbeskrivelse

0O Oversigt over mader i afdelingen 10-01-2020 1220 Ann Sekner Ann Sekner

[ Aktdokument @5 Projektbeskrivelse.doct

Projektbeskrivelse

Se vedhaftede. v

2 resultater - opdateret i dag 1241 (0 minutter siden) sagi 2019- 10 O M

Akter p8 sagen Preview af akt
Figur 5: Sagsvinduets opbygning

Den primeere fane i sagsvinduet er fanen “Sag”. Pa fanens band findes en raekke
menupunkter til navigation, kommunikation, behandling og styring af sagen.
Desuden findes fanen “F2” med en raekke funktioner til generel brug af F2,
herunder F2 Support, samt fanen "Parter”, som viser alle de parter, der er
involveret pd den pagaeldende sag. Afhaengig af tilgeengelige tilkgbsmoduler i den
pdgaeldende F2-installation kan der veere yderligere faner, som f.eks. “Aktindsigt”
eller "F2 Manager”.

Yderst i hgjre side er brugeridentifikationen, der bl.a. viser, hvem brugeren er, og
den aktuelle enhed, som brugeren er logget ind i. Laes mere om
brugeridentifikationens funktioner i F2 Desktop — Hovedvinduet.

Under bandet findes sagens metadata som titel, den person eller enhed, der er
angivet som ansvarlig for sagen og sagens status. Det vil sige, om sagen er under
behandling eller afsluttet. Dette er den simple sagsvisning.

Klikkes pa ) Visflere felter )10 Crrl + L, dbner en raekke yderligere metadatafelter pd

sagen, hvor der bl.a. kan tildeles ansvar, opmaerkning af sagen og angives parter.

Under metadatafelterne findes i venstre side sagens mapper. Her kan der oprettes
et vilkarligt antal undersagsmapper til brug for organisering af sagens akter.

Til hgjre for listen med sagens mapper ligger de akter, som er knyttet til sagen. Der
kan sorteres, grupperes og etableres unikke kolonneindstillinger efter behov.

Er preview sldet til, vises preview af den akt, som er aktiv i resultatvinduet. Det er
altid muligt at skjule preview.
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Sagsvinduets band

Menupunkter til arbejde med sager ligger pa sagsvinduets band.

2019 - 10: Meder i 2019

vedvindue '}‘ Fortryd D G Ny e-mail (@ Ny digital post 2 3= . ? am [} skjul mappestruktur E_- = 9 Historik .g o,f) @
y Slet B Nyt dokument 77 Ny Md-post + + 4 RO opdater aktoversigt =0 = . Reloterede sager (1) _ *®
Ny Ny Tl TiligiF2  Tilfg Afslut Aut Redigér Partstyper Kopier link  cSearct
skt @ Nygodkendelse ElNyflemprint  note. sitindsigt Manager sagsforlsb  sag  Preview Tithgire | gruppering gruppering + tilsagen~

Ny Status Visning Andet Searc

Figur 6: Sagsvinduets band

I det nedenstdende gennemgds menupunkterne pa bandet i sagsvinduet.

Funktion Formal
& Hovedvindue Det er muligt at navigere meollem hoved-, sags-
8 Sag~ og aktvindue ved at klikke pa det gnskede vindue.
. Menupunktet “Akt” aktiveres fgrst, nar en given
Navigation akt er §ben.
Det er ogsé muligt at navigere til sagens parter,
F2 Manager (tilkgbsmodul), Sagsforlgb
(tilkgbsmodulet F2 Procesunderstgttelse) og
Aktindsigt (tilkgbsmodul) ved at klikke pa drop
down-menuen ved Sag, som vist nedenfor.
22 Sag~
&3 Sag
% Parter
™ F2 Manager
7 Sagsforlab
= Aktindsigt
Figur 7: Navigation til parter og tilkebsmoduler
Laes mere om F2 Manager, sagsforlgb og
aktindsigt i F2 Manager — Brugermanual og F2
Aktindsigt, Avanceret — Brugermanual.

E Ret satter sagen i redigeringstilstand. Dette kan
. Slet ggeres af brugere med skriverettigheder til sagen
et og giver mulighed for at a&andre sagens metadata.

Fortryd aktiveres, nar sagen er sat i
redigeringstilstand. Ved klik bliver alle sendringer
kasseret, som er foretaget, efter sagen blev sat i
redigeringstilstand.

Slet sletter sagen og dertilhgrende akter. Denne
funktion kraever enten privilegiet "Kan slette
sager” eller rollen "Kan slette alt pa sager”. Laes
mere om bade rollen og privilegiet i afsnittet Slet
sag.
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Formal

Andringer gemmes ved klik p& Gem. Knappen
aktiveres, ndr sagen er i redigeringstilstand, og
vises der, hvor Ret sad far.

Abner dialogen "Ny akt”, hvor en ny akt kan
oprettes.

Ny
akt Funktionaliteten er beskrevet i F2 Desktop - Akter
og Kommunikation.
En ny akt, der er oprettet i sagsvinduet, knyttes
til sagen, medmindre dette fraveelges i dialogen
"Ny akt”.
B4 Ny e-mail @ My digital post Tilfgj til sagen:

E Nyt dokument T3l Ny M4-post
& Ny godkendelse [Ejl Ny fjernprint

e Ny e-mail

e Nyt dokument

¢ Ny godkendelse (tilkgbsmodul)
¢ Ny digital post (tilkgbsmodul)
¢ Ny fjernprint (tilkgbsmodul)

Funktionaliteterne er beskrevet i F2 Desktop -
Akter og Kommunikation.

Nye oprettelser i sagsvinduet knyttes til sagen,
medmindre dette fraveelges i de pagaeldende
dialoger.

Ny
note -

Ny note
Ny pategning
17 Ny kvalitetssikring

Tilfgj sagen:

e Ny note. Laes mere om noter i afsnittet Ny
note.

e Ny pategning. La&es mere om pé’ltegninger
i F2 Desktop — Akter og Kommunikation.

¢ Ny kvalitetssikring (tilkgbsmodul). Dette
er en saerlig markering af, at f.eks. et valgt
emneord og/eller handlingsfacet er
kvalitetssikret.

I dialogen "Kvalitetssikring” fremgar det, hvem
der har kvalitetssikret sagen, hvorndr sagen er
kvalitetssikret, ligesom evt. bemaerkninger vises.

Y7 Kvalitetssikring x

Kvalitetssikret af Hugo Hugosen 13-10-2017 13:45:33

Handlingsfacet er kvalitetssikret = O

Gem og luk Slet Luk

Figur 8: Dialogen "Kvalitetssikring”
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Funktion Formal
= Knyt aktindsigt til sagen.
Tilfg F2 Aktindsigt, Avanceret er et tilkgbsmodul. Laes
aktindsigt mere i F2 Aktindsigt, Avanceret - Brugermanual.
ﬁ Ggr sagen tilgaengelig pa F2 Manager (iPad).
Tilfj F2 F2 Manager er et tilkgbsmodul. Lees mere i F2
Manager Manager - Brugermanual.
< Knyt et sagsforlgb til sagen.
Tilfgj F2 Procesunderstgttelse er et tilkgbsmodul. Fa
sagsforlgb mere at vide hos cBrain.
T Afslutter sagen. Dermed sendres sagens status fra
ad “"Behandles” til "Afsluttet”, og F2 rydder eventuelt
s op i sagens akter.
sag
En bruger skal vaere tildelt privilegiet “Lukke
sager” for at kunne afslutte sager. Laes mere om
privilegiet og standardadfzerden for afslutning af
sager i Afslut sag.
ain Genabner sagen.
[t ] o
Bl En sag kan genabnes, efter den er blevet

sag

afsluttet. Det kraever privilegiet “Gendbne sager”
at gendbne sager.

Vis mappestruktur

Skjul mappestruktur

Viser/skjuler sagens mappestruktur.

O Opdater aktoversigt

Opdaterer listen over sagens akter. F5-tasten kan
0gsa bruges som genvej til at opdatere
aktoversigten.

Preview: [Til hgjre
Til hajre
| bunden

Skjult

Previewveaelger.

=
Auto-

gruppering

Aktiver autogruppering af sagens akter.

Funktionaliteten er beskrevet i F2 Desktop -
Sogninger.

—
—
—

Rediger
gruppering

Rediger autogruppering af sagens akter.

Funktionen deaktiveres, nar autogruppering
fravaelges.
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Funktion Formal
Funktionaliteten er beskrevet i F2 Desktop -
Sogninger.
Historik Viser sagens historik.

, Relaterede sager (0)

Viser, om der er relaterede sager til sagen og i sa
fald, hvilke sager der er relateret til sagen.

% Partstyper
ot

Vis alle sagens og akternes parter

Vaelg mellem:

e Partstyper viser sagens parter. F2
Partstyper er et tilkgbsmodul. Laes mere i
F2 Partstyper — Brugermanual.

e Vis alle sagens og akternes parter viser
de parter, der er involveret pa sagen og
sagens akter. Desuden vises
adgangsniveauerne for sagens og akternes

parter.

[ Alle sagens og sagens akters parter - [u] X
itel Id Type Navn Lmseadgang  Skriveadgang  Set Sk
120 Sporgsmal S 54 K., 2017-63  Ansvarlig enhed HR 0
spergsmal S 54 til Kutur.. 2286 Ansvarlig enhed HR
spargsmal S 54 til Kuhtur... 2286 Ansvarlig Hugo Hugosen (Mi... v v
spergsmal S 54 i Kultur.. 2286 Afsender Folketinget (dc@cb...
spergsmal S 54 til Kultur... 2286 Modtager Hugo Hugosen (Sa... v
spergsmal S 54 til Kultur.. 2286 Opretter Hugo Hugosen (Mi. v
$pargsmal S 54 til Kuhtur... 2288 Ansvarlig enhed Dok Myndighed
spergsmal S 54 til Kultur.. 2288 Ansvarlig Hanne Winter (Sags. - v
spergsmal S 54 til Kultur... 2288 Afsender Hanne Winter (Sags...
$pergsmal S 54 til Kultur.. 2283 Supplerende sagsbehandler Hugo Hugosen (Sa v
ipargsmal S 54 til Kultur... 2288 Opretter Hanne Winter (Sags v
spergsmal S 54 il Kultur.. 2288 Godkender Lone Larsen (Sagsb. - v

. 2288 Godkender Klaus Salomon (Sag... v v

2291 Ansvarlig enhed HR
2291 Ansvarlig Hugo Hugosen (Mi. v v
0 2291 Afsender Hugo Hugosen (Mi
#v: 620 Spergsmal S 54 t.. 2291 Modtager Klaus Salomon (Sag... >
< >
Luk

Figur 9: Dialogen "Alle sagens og akternes parter”

(/’O

Kopier link
til sagen -

" Kopier link til sagen

I Kopier sagsnummer

Veelg mellem:

e Kopier link til sagen danner et link til
sagen.

e Kopier sagsnummer kopierer sagens
nummer.

Q

cSearch

Abner sggeveerktgjet cSearch.

cSearch er et tilkgbsmodul. Lees mere i F2
cSearch - Brugermanual.
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Funktioner pa sagen

I dette afsnit gennemgas en raekke udvalgte funktioner hgrende til sagen.

Slet sag

En sag kan slettes via bandet i sagsvinduet. Det er kun muligt at slette en sag, nar
den er i laesetilstand. Saettes sagen i redigeringstilstand, bliver knappen “Slet”
deaktiveret. Tryk pa Slet for at slette sagen.

Slet sag

2019 - 10: Mader i 2019

L O Opdater aktoversigt 2 Relaterede sager (1) -
Ny  Tilfig  TlfgF2  Tilfg At Auto- Redigér Partstyper Kopier link ~ cSearch

skt @ Nygodkendeise ERNyfemprint  note. aktindsigt Manager sagsforlsb  sag  Preview: Til hejre 7| gruppering gruppering - til sagen
Navigation Ret Status Visning Andet cSearch

# Hovedvindue  ["%% Fortryd 3 Ny e-mail [& Ny digital post ) =) wgm [ Skiul mappestruktur = = 9 Historik (] 2
|£, St [i + + El-\ N ) |=O L 3 & ¢ @
Ny

&8 Sag~ = B Nytdokument 73 Ny M4-post

Figur 10: Slet sagen

En bruger skal enten have privilegiet "Kan slette sager” eller rollen “Kan slette alt
pa sager” for at slette en sag i F2. Forskellen pa de to gennemgas i de fglgende
afsnit.

Bemaerk: N3r en sag slettes, slettes alle akter pa sagen direkte. Akterne
overfgres IKKE til f.eks. “Mine slettede akter” fgrst, men forsvinder fra F2.

Slet sag med privilegiet “Kan slette sager”

Brugere med privilegiet “Kan slette sager” vil kunne slette en sag, hvis fglgende
kriterier er opfyldt:

e Brugeren har skriveadgang til alle akter pd sagen.

o Ingen af sagens akter er i redigeringstilstand eller pa anden made 13st.

Klik pa Slet for at slette sagen. F2 undersgger derefter, om alle sagens akter ma
slettes af den pageeldende bruger. Hvis en eller flere akter ikke kan slettes,
eksempelvis fordi en akt er i redigeringstilstand, kan sagen ikke slettes. Hvis alle
akter pa sagen kan slettes, fremkommer dialogen “Begrundelse for sletning”. Her
er det pdkraevet, at brugeren indtaster grunden til, at sagen slettes.

{i= Begrundelse for sletning - =5 %

Sagen kan slettes. For at fortseette angiv venligst en begrundelse for handlingen og sagen vil blive slettet.

Begrundelse for sletning:

=

et Fortryd

Figur 11: Dialogen "Begrundelse for sletning”

N&r en begrundelse er indtastet, og der klikkes pa Slet, vises dialogvinduet
"Generér rapport over sletning”.
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(?) Generér rapport over sletning

@nsker du, at der genereres en rapport med en liste over ting, der er blevet slettet?

Husk mit valg og vis ikke denne dialog igen (kan aendres under opsastning)

Nej

Figur 12: Dialogen "Generér rapport over sletning”

I dialogen kan brugeren veelge at danne en rapport med en liste over de slettede
objekter. Det er muligt at lade F2 huske dette valg for kommende sletninger af
sager. Valget kan til enhver tid andres pa fanen “Sager” i dialogen "Opsaetning”,
der findes pa fanen “Indstillinger” i hovedvinduet. Lees mere om rapportopsaetning i
afsnittet Opseetning af rapport ved sletning af sag.

[%] Opseetning

ﬁ Generelt Sager

m Haowvedvindue Slet sag-rapport

Sparg mig hver gang

=E= Sager

Akt
D = Dan aldrig en rapport
|__¢ Aktvisning Dan altid en rapport

Figur 13: "Slet sag-rapport” under "Opsatning”

Hvis brugeren veelger at danne en rapport, bliver denne lagt i brugerens indbakke.

Sag slettet

Sagsinformation
Sagstitel: Medr 2019
Sagsnummer: 2019 - 1
Begrundelse:

Slettes, da modestrukmuren omlergges i 2019,

Aktinformationer

Alkttitel: Velkomen il HR-werkshop
Aktid: 341

Dokumenter:
Dolumentet ‘Aktdokament’ et senest madret 21-02-2019 16:26:54

Aktitel: Udstyr 6 werksbop
Akt id: 140

Dokumenter:
Dolumentet ‘Aktdokment’ et senest madret 21-02-2019 162427

Aktitel: Materiale 8 workshop for HR-personale
Aktid: 339

Dolaumentet ‘Aktdokument’ er senest wndret 21-02-2019 162214
P . 3105 i1

Figur 14: Eksempel pa slet sag-rapport

Bemaerk: Slet sag-rapporten er skabelonbaseret og kan tilpasses den enkelte
organisation. Muligheden for at danne en rapport kan desuden deaktiveres via
konfiguration i samarbejde med cBrain.
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Slet sag med rollen "Kan slette alt pa sager”

Brugere, som far tildelt rollen “Kan slette alt pa sager” af en administrator, vil
kunne slette en sag. Det geelder uanset hvilken tilstand dens akter er i, og hvilke
rettigheder brugeren har til sagens akter. Det anbefales derfor, at denne rolle kun
tildeles yderst forsigtigt.

N&r en sag slettes med denne rolle, far brugeren vist et vindue med en liste over de
fejlbeskeder, der ellers ville forhindre sletningen, eksempelvis hvis handlingen ville
slette journaliserede akter eller akter, der er underlagt en adgangsbegraensning.
Dermed har brugeren mulighed for at se konsekvenserne af en sletning og
eventuelt fortryde. Som med sletning via privilegiet “Kan slette sager” skal
brugeren give en begrundelse for sagens sletning.

212 Overblik for slet sag -0

Nedenfor er en liste over alle akter, der findes pa sagen, samt en fejlbesked, hvis der er omstzendigheder, som ger, t akten normalt ikke ville kunne slettes. Vil du stadig slette sagen
og alle dens akter?

Aktnummer | Akttitel | Fejl | Opretter | Ansvarlig |

2 Velkommen til HR-vw... En journaliserst skt kan ikke slettes. Hanne Winter (Ledelsessekreteer, HR)  Hanne Winter (Ledel..,

Usstyr til workshop  Akten kan ikke slettes, nir den har igangvasrende bestilinger.  Hanne Winte

delsessekretaer, HR)

Materiale til worksha... Enten eksisterer akten ikke, ellers har du ikke adgang til akten Hanne Winte delsessekretzer, HR)

1 Pa&mindelse om snarli... Enten eksisterer akten ikke, ellers har du ikke 2dgang til akien Hanne Winter (Ledelsessekreteer, HR)  Hanne Winter (Ledel...

Begrundelse for sletning:

Fortryd

Figur 15: Overblik for slet sag

N&r sagen er slettet, kan brugeren vaelge at laegge en rapport med sags- og
aktinformationer for den pageseldende sag i sin indbakke.

Rapporten for en sag slettet via rollen “Kan slette alt pa sager” er identisk med den,
som fremkommer ved sletning af en sag via privilegiet “Kan slette sager”.

Opsaetning af rapport ved sletning af sag

Brugere med enten privilegiet “Kan slette sager” eller rollen "Kan slette alt pa
sager” kan i deres personlige opsaetning vaelge, om der som standard skal dannes
en slet sag-rapport. Laes mere om opsaetning af rapporter i manualen F2 Desktop -
Indstilling og opsaetning.

Ny note

Noter kan tilfgjes til sager. Nedenfor er notevinduet vist, ndr en note er tilfgjet en

sag. En note pa en sag kan ikke tilfgjes deltagere, og den medfgrer derfor ingen
&ndring af adgangen til sagen.
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Sagsbehandling - Note - B X
Nc_nte . tirsdag, 25 sep Q
Mig: Hugo Hugoson skal altid
Oversigt over alle orienteres ved andringer. Klaus Saloman 15:24
noter pé sagen Hugo Hugoson skal altid crienteres ved aendringer.

Note
Mig: Budgettet skal opdateres
hvert ar i august.

Skriv besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende -

Skrivefelt

Figur 16: Notevinduet pa en sag

Teksten til noten skrives i skrivefeltet. Herefter klikkes pa ikonet -~ eller Ctrl +
Enter. Er der flere noter pd en sag, vises en oversigt over dem i venstre side af
vinduet. Notevinduet lukkes ved klik pa krydset gverst i hgjre hjgrne eller ved
trykke Esc.

Bemaerk: Det er ikke muligt at saette en modtager pa en note pa en sag og pa
den made ggre en specifik bruger szerligt opmaerksom pa noten.

I notevinduet pd sagen er en raekke funktioner, som gennemgas i det fglgende.
Funktioner i notevinduet

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

ﬁ __| Dropdown-menu med
funktionerne for chatvinduet

= Navngiv note
12 Kopier tekst
=iz Abn sag

Slet note

Figur 17: Funktionerne i notevinduets menu

I det folgende gennemgas funktionerne.
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Funktion Formal

n”

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

"Navngiv note

Det kan vaere en fordel at navngive noter, hvis man f.eks.
har mange noter pa den samme sag.

"Kopier tekst” Kopierer al indholdet i noten.
“Abn sag” Abner sagen, hvorpd noten er tilfgjet.
"Slet note” Noten slettes. Det er kun brugere med privilegiet “Kan

slette noter”, der kan slette noten. F2 beder brugeren om
at bekraefte, inden en note slettes.

Visning af noter
Noter pa sager kan ses og laeses i bdde hoved- og sagsvinduet.

I sagsvinduet findes noten til hgjre for sagens metadatafelter. Noten kan lzeses ved

at klikke p& noteikonet ', hvorefter noteteksten vises i en dropdownboks. Klik p&
noteteksten for at abne notevinduet.

2019 - 10: Mgder i 2019

TR R 2 Ny e-mail @ Ny dic - = = — — ©
a_\ Hovedvindue B ortryd D+ 3 Ny e-mail (@ Ny digital post 3 |'_1 .+ $+ =!5 i Skjul mappestruktur |:_o = Historik zg O/f) @
o Sag - Slet [B Nyt dokument 3 Ny Mé-post = © Opdater akioversigt = % Relaterede sager (1) -
Ret Ny : Ny Tifls  TiigF2  Tiifg Afslut Auto-  Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
t skt @ Nygodkendelse E3Nyfiemprint nots. sktincsigt Mansger ssgsforieb  sag  PrVEw THNSe Y gnpcering grupeering - tisagen-
Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch
Titel: Mgderi 2019
Ansarlig: Administration Status: Behandles
Ann Sekner i dag 13:07 (0 minutter sider
() Vis flere felter Mig: Sagen skal farst lukkes, efter workshops er blevet rullet ud i resten af myndighedens

afdelinger, Budgettet tillader dog ikke gentagelse af de dybere undersagelser og analyser,
4 75 Mgderi 2019 2019 - 10 Akt Parter wl
& Dagsorden Titel | Brevdato | Serteringsdato v | Fra |
& Evalueringer Om Projektbeskrivelse 10-01-2020 12:25 Ann Sekner Projektbeskrivelse

Figur 18: Noter i sagsvinduet kan leeses ved klik pa ikonet.

I hovedvinduet kan resultatlisten vise sager ved klik pa Sager over listen. I

sagsvisningen indikeres noter med et lille ikon "/, og noten kan laeses ved at holde
musen hen over ikonet, som vist nedenfor.
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Hovedvindue D G Ny e-mail & ny digital post 77 My M4-post Sva
Sag ~ N+ E.;'. Nyt dokument  Ej Ny fjernprint c
y B .
it~ akt @ Ny godkendelse I'—_;-_ Ny aktindsigt Abn
Navigation Ny Svar
+ Min indbakke
B §-_§ E = 53 B Akter Sager Dokumenter Bestillinger
4 Favoritter
[J Under behandling: Mig [ ]| Titel | Sagsnummer
[ Ikke journaliseret, Admin, S8 " Styrelsens effektivitet, december 20.., 2020 - 1
o Altindsigt, havneudvidelsen Q4 18 2019 - 15
]
= . Sidste indle=g fra Ann Sekner 10-01-2020 11:25:
4 [7] Standard LS Aktindsigtsrapporter skal altid godkendes af Anders Andersen inden afsendelse.
[ Arkivet H Borgerhenvendelser 2018 -117
% Min indbakke L] Wejomlazgning af Hovedgaden 2018 - 112
2 Mit skrivebord HH Anssttelse 2018 2018 - 110

Figur 19: Noter kan lzeses i hovedvinduet ved at holde musen over ikonet.

Afslut sag

En sag kan afsluttes i F2, ndr arbejdet med denne er faerdiggjort, ved at klikke pa
Afslut sag i bandet. Sager kan afsluttes af brugere med privilegiet “Lukke sager”.
Menupunktet skifter automatisk til Gendbn sag, ndr en sag afsluttes. Sager kan
genabnes af brugere med privilegiet “Gendbne sager”.

F2 har som standard en konfiguration sldet til, der strogmliner sagsbehandlingen i
forhold til afslutning af sager. Konfigurationen betyder, at F2 vil forsgge at afslutte
alle akter p& en sag, nar den afsluttes, og advarer herom med fglgende dialog.

(?) Afslut sagen

Er du sikker pd at du vil afslutte sagen?

Nar sagen afsluttes sker der yderligere felgende:

- Huvis sagen har dbne akter bliver de afsluttet

- Hvis der findes ikke-afsluttede bestillinger pa nogen af sagens akter bliver disse
afsluttet

Hvis der undervejs opstar problemer (fx at en akt ikke kan afsluttes), afbrydes hele
operationen og sagen bliver ikke afsluttet.

MNej

Figur 20: Dialogen "Afslut sagen”

Derfor kan sager kun afsluttes af brugere, der har skriveadgang til akterne og
derfor rettigheder til at afslutte dem.

Det er ikke muligt at foretage fglgende sendringer til afsluttede sager:
Oprette nye akter pé’l sagen.

o

e Tilknytte eksisterende akter til sagen.

e Redigere sagens akter uanset, om akterne er markeret til journalisering eller
€j.

e Oprette nye versioner af sagens akter manuelt.

o Slette sagens akter.
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e Importere en e-mail til sagen.
e Sende sagens akter som e-mail.
e Oprette nye pategninger pa sagen eller dens akter.
e Oprette nye bestillinger pa sagens akter.
e Laegge sagens akter pa mgder.
e Lave kvalitetssikring pa sagen.
e Rette sagens metadata.

Slettede akter, der tidligere 18 pa sagen, vil miste deres sagstilknytning, hvis de
gendannes, efter sagen er afsluttet.

Det er muligt at sl& konfigurationen og dermed standardadfzerden fra i samarbejde
med cBrain.

Sagshistorik

Ved klik p& Historik i sagsvinduets band &bner en oversigt over den samlede
historik for sagen.

Klik pd Historik

2019 - 10: Mader i 2019

& Ann Sekner (Administration) ~
@ Hovedvindue  [""5® © Forind D 3 Ny e-mail [& Ny digital post = E\ = wm [} Skjul mappestruktur |:- |=a ' Historik .l 2 O
o2 Sag - Ly % Slet =+ + + .+ L ] q =0} l_:-' e & Q
Ny

[E Nytdokument 3 Ny M4-post O o Opdater aktoversigt £ Relaterede sager (1)

Ret ! ) Ny Tl TifgF2 T Afslt — Aute- Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
Akt akt @ Nygodkendelse [l Nyfiemprint  note . aktindsigt Manager ssgsforiab  sag  Previews Tilhajre " gruppering gruppering - til sagen -
Navigation Ret Ny Status Visning Andet Search

Figur 21: Abn sagshistorik

Historikken viser aendringer udfgrt pa sagen og alle sagens akter. Det er muligt kun
at se selve sagens historik ved at fjerne hakket i “Vis akter”.

SI§ visning af akter til/fra

Sagshistorik

Sagshistorik

Genopfrisk

3 . [¢) [ Vis akter
historik ——
Genopfrisk
Hjem
Filtrerings- | idspunkt ~ | Nuveerende aktiitel [ Beskrivelse [ Bruger | -
felter — 12 ]
10-01-2020 1307 skal fairst lukkes, erblevet...
10012020 1227 Fjernet supglerends ssgsbehandler Anders Andersen frasag
10-01-2020 12:25 b aendret;’ .
10-01-2020 12:25 Dx eendret: T
10-01-2020 12:24 Projektbe: else Dokumentet ‘Projektbeskrivelse’ aendret: £ndret Title fra ‘lorem ipsum ra... Ann Sekner
10-01-2020 12:24 roj ent "Projektbesk

10-01-2020 12:20
10-01-2020 12:20
10-01-2020 12:20
10-01-2020 12:20
10-01-2020 12:20
10-01-2020 12:20
10-01-2020 12:20
10-01-2020 12:20
10-01-2020 12:20

"Nej' til Ja'

Figur 22: Sagshistorik
Det er muligt at filtrere i visningen ved at bruge filtreringsfelterne under

kolonnenavnene. N&r der indtastes tekst eller vaelges i en dropdown-menu,
begynder F2 automatisk at filtrere i den viste historik.
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Relaterede sager

Det er muligt at relatere sager til hinanden. Ved klik pa Relaterede sager i
sagsvinduets band abner dialogen "Relaterede sager”. Her vises en oversigt over
eksisterende relaterede sager, og her er det er muligt at oprette og redigere
relationer mellem sager.

Relaterede sager

2019 - 10: Mgder i 2019
& Ann Sekner (Administration) A

@ Hovedvindue ':_b° Fortryd D. 3 Ny e-mail [& Ny digital post B F_:. E'.\ ?+ ﬁa [ Skjul mappestruktur |E'.O E- ©r Historfe gg ({f) @
% Slet =
Ny

O Opdater aktoversigt -
Ny Tifgj  TifgjF2  Tifg Aslut Auto- Redigér Partstyper Kopier link  ¢Search

at @ Nygodkendelse EJ Ny fiernprint  pope o aktindsigt Manager sagsforlgb ~ sag  Previews |Til hojre | gruppering gruppering - il sagen +
Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch

o Sag - [ Nyt dokument 77 Ny Mé-post &% Relaterede sager (1)

Figur 23: Abn dialogen "Relaterede sager”

Klik Ny i dialogen for at oprette en ny relation.

4% Relaterede sager (2018 - 13) - B X

Relaterede sager

Sagsnummer Titel Relation

Ny oK

Figur 24: Dialogen "Relaterede sager”

Angiv den sag, der skal relateres med den pagaeldende sag, og bestem relationen
mellem sagerne, som vist nedenfor. Den fremsggte sags relation til den aktuelle
sag veaelges med dropdown-menuen under “Relation”.

£ Relaterede sager (2019 - 10) - 0 x

Relaterede sager

Sagsnummg
, i - 0 x
201s.76 | s My sagsrelation
Sag
Veelg sag &=
Relaticn
Veelg den fremsggte Sidestillet med '2019 - 10 Mader i 2019 v
sags relation til den
aktuelle sag
Opret Fortryd

OK

Figur 25: Dialogen "Ny sagsrelation”

N&r sagerne er blevet relateret, fremgar de i oversigten over relaterede sager, som
dbner ved klik pd Relaterede sager i sagsvinduets band. @nsker brugeren at
rette, slette eller 8bne en relateret sag, hgjreklikkes pd den pdgeeldende sag. En
sag kan ogs& 8bnes ved at dobbeltklikke pa den.
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& Relaterede sager (2018 - 13)

Relaterede sager

Sagsnummer
2018 - 49

Titel

Arsregnskab 2018

Relation

Overordnet

Ny

Slet
Abn

oK

Figur 26: Oversigt over relaterede sager
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Visning af sagens metadata

En sag kan vises pa to mader:
e Simpel sagsvisning

e Udvidet sagsvisning.
Sagens layout beskrives i de efterfglgende afsnit.
Simpel sagsvisning

Som udgangspunkt dbnes sagen altid i simpel sagsvisning, medmindre dette er
&ndret i den personlige opsaetning.

2019 - 10: Mgder i 2019

& Hovedvindue (M9 © Fortryd D 3 Ny e-mail [@ Ny digital post = [ = mgm [ Skl mappestruktur I:' = 9 Historik o2 2 o
y = = S 7
Slet N+ F2 Ny Md-post + U + %G B =} = y - [ Q
y

[} Nyt dokument = = © Opdater aktoversigt = P, Relaterede sager
Ny  Tilg T2 Tiifg Adslut . Auto-  Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
akt @ Nygodkendelse ENyfiemprint note. aktindsigt Mansger sagsforsb  sag  Preview |Tilhaire | grippering gruppering +  tilsagens

Ny Status Visning Andet Search

2 Seg~
J Ret

Navigation Ret

Titel Mgder i 2019

Ansvarlig: Administration Status: Behandles

Figur 27: Simpel sagsvisning
Laes mere om personlig opsaetning i F2 Desktop — Indstilling og opsaetning.

En sag opmaerkes ved at tilfgje metadata til sagen. I tabellen nedenfor beskrives de
enkelte metadatafelter til brug ved opmaerkning af sager.

Felt Funktion

"Titel” Angiver sagens titel.

"Ansvarlig” | Udpeger den bruger eller enhed, som har ansvaret for sagen.

Der kan rettes i sagens metadata, hvis man er ansvarlig for
sagen.

"Status” Angiver, om sagen er under behandling eller afsluttet.

Udvidet sagsvisning
Den udvidede sagsvisning abnes ved klik pa () Vis flere feter pa selve sagen, mens klik

pa (@) Skl feter lukker den udvidede sagsvisning. Genvejstasten Ctrl + L kan ogsa
bruges til at udvide og lukke sagsvisningen.
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2019 - 10: Mader i 2019

Figur 28: Udvidet sagsvisning

enkelte felter og deres funktioner i den udvidede

% Hove d F D 3 Ny e-mail (& Ny digital post = . “2" win [T, Skjul mappestruktur E'. == Historik .g o’° @
o8 Sag + Slet =+ B Nyt d + U =+ BQ & Opdater akioversigt = = Relatersde sager (1) _ )
Ret Ny Ny Tl TifigF2  Tilfg Afslut ~ Aute-  Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
Akt akt @ Nygodkendelse Ejl Nyfiemprint  note+ aktindsigt Manager ~ sagsforlab g b Tilhgie ") gruppering gruppering = tilsagen~
N Ret Ny Status Visning Andet Search
Ttel: Mader i 2019
Ansvarlig Administration Staty Behandles
{Ew Skjul felter
Suppl.sagsbeh: | Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration): Emneord: Tidl, sagsnr.:
Ulla Ullmann (Sagsbehandler, Administration); @ R ——
Adgangsbegreensnir Sagens parter: Statuskode:
Ekstemadgang: | Aben
Frist: CPR/CVR nr.
Journalplan: Administration Handlingsfacet Organisering Kassationskode: 8 - Bevare:

sagsvisning.
Felt Funktion
"Suppl. Her tilfgjes personer/enheder/teams til sagen som

Sagsbehandler”

supplerende sagsbehandler.

Som supplerende sagsbehandler pa en sag far brugeren
adgang til sagen og rettigheder til at a2endre sagens
metadata. Rettighederne kan ikke a&ndres, i modsaetning til
nar brugeren er tilfgjet som supplerende sagsbehandler pa
en akt. Laes evt. mere i F2 Desktop — Akter og
Kommunikation.

Personer, enheder eller teams modtager ingen information,
nar de tilfgjes som supplerende sagsbehandler pa en sag.

"Adgangsbe-
graensning”

Giver den sagsansvarlige mulighed for at reducere
adgangen til sagen og dens akter til alene at omfatte den
eller de sikkerhedsgrupper, personer, enheder eller teams,
der seettes pa sagen.

Denne adgangsbegraensning slar igennem pa de akter pa
sagen, der nedarver sagens adgangsbegrasnsning
(standard).

Lees mere om adgangsbegraensning pa akter i F2 Desktop -
Akter og Kommunikation.

"Frist”

Angiver, hvorndr sagen skal vaere faerdigbehandlet.

"Journalplan”

Angiver, hvilken journalplan sagen er tilknyttet.

Bemaerk: Feltet er kun synligt, hvis F2 er konfigureret
til at vise journalplaner.

"Emneord”

Benyttes til opmaerkning af sagen. Typisk benyttes feltet til
at fa en struktur pa organisationens sager, sdledes at
fremsggning af sagerne bliver nemmere.
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Felt Funktion

"Sagens parter” Angiver de parter, som sagen omhandler. Laes mere om
parter i F2 Desktop — Akter og Kommunikation.

“CPR/CVR nr.” Angiver, at sagen bergrer en enkelt person eller et firma.

"Handlingsfacet” Angiver den handlingsfacet, som sagen er knyttet til.

Bemaerk: Feltet er kun synligt, hvis F2 er konfigureret
til at vise handlingsfacetter.

"Tidl. sagsnr.” Angiver, at en sag er en viderebearbejdning pa en tidligere
sag.
"Eksternt id” Bruges til yderligere identifikation af sagen. Et eksempel

herpa kunne veere en studerendes studienummer.

"Statuskode” Hvis en bruger vaelger at benytte statuskoder til sine sager,
(Tilkgb) angives sagens status. Sagens frist skifter, hver gang sagen
skifter statuskode. Det sikrer, at tidsfrister i delopgaver pa
en sag bliver overholdt. Laes mere i F2 Statuskoder -
Brugermanual.

"Ekstern Adgang” | Dette felt bruges alene til opmaerkning af sagen i

(Tilkgb) forbindelse med kundespecifikke integrationer. Vaerdierne
traekkes fra en veerdiliste og konfigureres i samarbejde med
cBrain.

"Kassationskode” | Angiver, hvorndr og om sagen kan/skal kasseres efter en
bestemt tidsperiode.

Bemaerk: Feltet er kun synligt, hvis F2 er konfigureret
til at vise kassationskoder. Konfigurationer udfgres i
samarbejde med cBrain.

Skriveadgang til sagers metadata

Skriveadgang til akters og sagers metadata er identisk. Det betyder, at
skriveadgang til sager er uafthaengig af den rolle, som brugeren er logget ind med.
En bruger med flere jobroller behgver ikke at logge ind i enheden for at fa
skriveadgang til sagen, men har det automatisk gennem sine jobroller.

Adgangsbegrzensning pa sager

En bruger kan fremsgge og abne en sag, hvis brugeren har lseseadgang til mindst
en af akterne pd sagen. Derudover er det muligt at tilknytte akter til enhver given
sag, hvis den ikke er underlagt en adgangsbegraensning. Brugeren far dog ikke
adgang til at redigere sagen eller dens metadata, hvis ikke vedkommende er sat
som ansvarlig eller supplerende sagsbehandler pa sagen.
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Har brugeren ikke adgang til at abne sagen, vises nedenstdende dialog, nar
brugeren forsgger at abne sagen.

(1) Du har ikke adgang til objektet X

Sagen findes ikke, eller du har ikke rettigheder til at se den.

Figur 29: Dialog: "Du har ikke adgang til objektet”
Det er muligt at reducere adgangen til en sag og dens akter til at omfatte specifikke

brugere. Dette ggres ved at seette de(n) pageeldende sikkerhedsgrupper, personer,
enheder eller teams pa sagen i feltet "Adgangsbegraensning”.

2019 - 10: Mgder i 2019

F2 Sag Parter
# Hovedvindue ‘»" Fortryd D B Ny e-mail [& Ny digital post = . = i [, Skjul mappestruktur E_- |:
~ |.. o = =
sie Sag ~ A Slet + [} Nyt dokument 53 Ny M4-post + 5 + ) + . 4 nG @ Opdater aktoversigt ] =
Ret Ny X . Ny Tilfgj Tilfzj F2 Tilfaj Afslut = Auto- Redi
Akt akt @ Ny godkendelse  Ef Ny fjemprint note ~ aktindsigt Manager sagsforlab sag Preview: | Til hajre | gruppering grupp
Navigation Ret Ny Status Visning
Titel: Mader i 2019
Ansvarlig: Administration Status: Behandles
(~) Skjul felter
Suppl. sagsbeh.: Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration); Emneord:
Ulla Ullmann (Sagsbehandler, Administration); & &
Adgangsbegraensning: Sagens parter:

Feltet "Adgangsbegraensning”

Figur 30: Adgangsbegransning pa sager

Som standard sldr adgangsbegraensningen igennem pa de akter pa sagen, der
nedarver sagens adgangsbegraensning.

P& akten ses information om sagens adgangsbegraensning i feltet “Sagsadgang
begraenset til”. Det kan vaelges, om akten skal nedarve sagens
adgangsbegreensning ved at saette hak i tjekboksen "Sagsadgang”. F2 kan
konfigureres til, at der som standardindstilling er sat hak i dette metadatafelt.

Holdes musen over @-ikonet vises et tool-tip med teksten: “Et hak i sagsadgang
betyder, at aktens adgangsbegransning effektivt bliver kombination af aktens og
sagens adgangsbegransninger.”
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Sagsadgang
begreenset til —

Sagsadgang —

# Hovedvindue © Fortryd @ F D
8 Sag - % Slet akt 7 <
Arkiver  Forbered  Afslut
t ogluk  afsendelse - akten
Navigation Ret Forsendelse  Status
Titel: §20-spargsmal: Udarbejdelse af svar
Status Behandles
Frist
Ansvarlig Hugo Hugosen
Minister, HR
Adgang
begranset til: o)
| Sagsadgang Team HR;
begranset til: )

L Sagsadgang v/

Ethak i sagsadgang betyder, at aktens

+ Ny note

{2 Ny pitegning

chat~ B Nybesiling =
Ny
Brevdato
Sag 2018 - 50
Joumaliseret: v Akt i

Suppl
sagsbeh.

Aktparter:

CPR/CVR nir:

effektivt bliver

Ny
akt -+

= s £+ 8
Tite V’Ii’k Flag: Vawlgflag ¥
godkendelse felter + Vaelg dato 18
Vis Mig
Adgang:
Emnegrd
2]
Oprettet dato:
Ekstern adgang
Akttype:
B Tid sagsnr:
Erindringsdato:
@] Modtaget dato:

af aktens og sagens adgangsbegransninger

Figur 31: Sagsadgang pa sagens akter

< &0 & Udskriv =

Flag Velgflag v Jokume

- Vedhaeft

Frist Veelgdato 14 |

HR Dokumenter
L@
3]

09-03-2018 1240 af Hugo Hugosen

Aben

Intern
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Sagsmapper

Sagens akter kan placeres i sagsmapper for derved at opdele akterne i relevante
sagsundermapper. Selve mapperne er placeret i venstre side i sagsvinduet, mens
akterne i den valgte mappe er placeret i hgjre side af sagsvinduet.

Topmappen far navn efter sagens titel og kan ikke slettes. Alle nye akter pa sagen
vises i denne mappe.

Topmappen Sagens akter
» &5 §20-spergsmal S 69 2018 - 59

Titel | Sorteringsdato | Akt-id = Fra Sagsnummer
§20 spargmal S 69 - Svar 26-07-2018 10:47 2882 Anders Andersen 2018 - 59
§ 20 spergsmal S 69 til ministeren  26-07-2018 10:48 2881 Folketinget 2018-59
Debatindleeg 26-07-2018 10:48 2880 Hugo Hugosen 2018 - 59
Opfelgning pd made 26-07-201810:48 2879 Hugo Hugosen 2018 - 59
§-20 spergsmal til ministeren 26-07-2018 10:48 2878 Hugo Hugosen 2018 - 59
Notat 26-07-2018 10:48 2877 Hugo Hugosen 2018 - 59
§20-spargsmal: Udarbejdelse af s... 26-07-2018 10:48 2763 Hugo Hugosen 2018 -59

< Ansvarsplacering 26-06-2018 13:08 2257 Hugo Hugosen 2018 - 59
Forslag til organisationsandringer 26-06-2018 13:08 2189 Klaus Salomon 2018-59

Figur 32: Topmappen

Opret mappe
En ny sagsmappe oprettes ved at hgjreklikke p& den mappe, som den nye mappe

skal oprettes under, og klikke p& Opret mappe. En ny mappe oprettes, og derved
opbygges en mappestruktur.

Opret ny sagsmappe

b 212 § 20-spprgsmal § <0200 =0

Titel | Sorteringsdato | Akt-id - Fra Sagsnummer

Opret mappe ) §20 spargmal S 69 - Svar 26-07-2018 10:47 2882 Anders Andersen 2018 - 59

§ 20 spergsmal S 69 til ministeren 26-07-2018 10:48 2881 Folketinget 2018-59

Debatindleg 26-07-2018 10:48 2880 Hugo Hugosen 2018 - 59

Opfalgning pa made 26-07-2018 10:48 2879 Hugo Hugosen 2018-59

§-20 spergsmal til ministeren 26-07-2018 10:48 2878 Hugo Hugosen 2018-59

Notat 26-07-2018 10:48 2877 Hugo Hugosen 2018 - 59

§20-spargsmal: Udarbejdelse af s... 26-07-2018 10:48 2763 Hugo Hugosen 2018 -59

(/] Ansvarsplacering 26-06-2018 13:08 2257 Hugo Hugosen 2018 - 59

Forslag til organisationsandringer 26-06-2018 13:08 2189 Klaus Salomon 2018 - 59

Figur 33: Opret sagsmappe
Der er ingen begraensning pa antallet af niveauer af mapper.

Et eksempel p& en mappestruktur er vist i nedenstdende figur.
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4 f18 Mader i 2019 2019 - 10
4 lrgy Dagsorden

n Kvartalsmader

# Ugemader
» Evalueringer
Megdetruktur
Referat
Sagsfremstillinger
Skabeloner
Warkshops

a3 33 3D

Undermapper skjules

Figur 34: Sagsmappestruktur

Titel | Brevdato

CBRAIN

The Process Company

| Sorteringsdato ¥ | Fra

Din sggning gav ingen resultater

Laeg meerke til, at der ikke er nogen akter i mappen "Til godkendelse”. Akter
placeres i en mappe ved at traekke dem over i mappen eller ved at hgjreklikke pa
den/de pageeldende akter. Herefter klikkes der pa Flyt til sagsmappe i

hgjrekliksmenuen.

D Abn akt

Abn sag

+ Ny

Svar

eresend

= Marker som ulasst

@
I
I

Personlig styring: Ann Sekner
Flag (Mig)

Flag {Administration)

Slet akt

Fiyt Tl prvate

r Adgangskantrol

2 Vis adgangsinformation

o meh

&

Tilknyt akt til sag

Fjern akt fra sag

Udpeg akt som svar pa en bestilling

Afjournaliser akt

Ekstern adgang

Afslut akt

Genabn akt

&% Tilfaj supplerende sagsbehandler

%

E2

-t

)

&Endr ansvarlig

Pamindelse

Rapporter

Kopier link til akten

Flyt til sagsmappe

Eksporter segeresultat til Excel

Relaterede

Figur 35: "Flyt til sagsmappe" i hgjrekliksmenu i sagsvinduet
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Dialogen “Flyt til sagsmappe” abner, og brugeren udpeger nu, i hvilken sagsmappe
akten skal placeres. Der afsluttes med klik pa OK for at rykke akten hen i mappen.
Se eksempel nedenfor.

Flyt til sagsmappe - 0

Referat af kvartalsmadet, Q2 (Akt-id: 3385)

4 515 Mader i 2019 2019 - 10
b 'gy Dagsorden
# Evalueringer
e Madetruktur
4 gy Referat
r Kvartalsmeder
# Ugemader
s Sagsfremstillinger
= Skabeloner

= Workshops

oK Fortryd

Figur 36: Dialogen "Flyt til sagsmappe"

Omdgb mappe

En sagsmappes navn omdgbes ved at hgjreklikke pa mappen og veelge Omdgb
mappe. Herefter kan mappens navn andres til det gnskede.

4 515 Maderi 2019 2019 - 10
b g Dagsorden
m Evalueringer
e Madetruktur
b gy Referat

Cmdeb mappe
Slet mappe
Cpret mappe

e Sagsfremstillinger

Figur 37: Hgjreklik pd sagsmappe

Slet mappe

En sagsmappe fjernes ved at hgjreklikke p& mappen og vaelge Slet mappe.
Akterne i den slettede mappe slettes ikke, men forbliver pd sagen i topmappen.

Vis/skjul mappestruktur

Det er muligt at skjule mappestrukturen pa en sag. Det kan for eksempel vaere
nyttigt, hvis der er brug for et overblik over alle akter, eller hvis der er oprettet en
uhensigtsmaessig mappestruktur.

Vis mappestruktur

Den etablerede sagsmappestruktur vises ved klik pa
sagsvinduets band.

Skjul mappestruktur

Sagsmappestrukturen skjules ved klik pa i sagsvinduets band

skjules, og alle akter vises som en lang sagsvisning.

Det er muligt for den enkelte bruger at vaelge, hvorvidt sagsmapper som standard
skal vises, nar sagsvinduet dbnes.
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Indstillingen for standardvisning af sagsmapper kan valges under Opsaetning pa
fanen "Indstillinger” i hovedvinduet. Lees mere om indstillingsmuligheder i F2
Desktop - Indstilling og opsaetning.
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Sagens akter

Kolonneindstillingen under sagens akter er brugerstyret og tilrettes under
menupunktet Kolonner, der kommer frem ved hgjreklik pa én af
kolonneoverskrifterne.

Titel | Sorteringsdato w | Akt-id LEra
[ Il Projektbeskrivelse 10-01-2020 12:25 3383 Fjern kolonnen ‘Akt-id
O Oversigt over mader i afdelingen  10-01-20201220 3384 Kolonner

Figur 38: Veelg kolonner

I kolonneveelgeren udvaelges de kolonner, som gnskes vist. Det er muligt at sgge
efter kolonnenavne via sggefeltet.

Beskrivelser af de enkelte kolonner findes i F2 Desktop — Sagninger.

Hgjrekliksfunktioner pa sagen

Akter i sagsvinduet har samme hgjrekliksfunktioner som i selve hovedvinduet. Det
er dermed muligt at lave flere forskellige opgaver enten direkte pd en enkelt sag
eller som masseoperationer pa flere akter. Det er eksempelvis muligt at sendre
akternes sagstilknytning med Tilknyt akt til sag for at leegge akterne pa en anden
sag eller Fjern akt fra sag for at fjerne deres sagstilknytning fuldstzendigt.

2019 - 10: Meder i 2019

Projektbeskrivelse
Se vedhaftede.
Dokumentet gennemgar projektet i detaljer, herunder

rrrrrrrrrr (bade tilg@ngelige og nadvendige), krav til
lesningen, overordnade mal samt succeskriterier.

Cl 5
2 resultater - opdateret § dag 14:17 (5 mimutter sen) S Relaterede ’ Sag:2019 10 & © Il

Figur 39: Hgjrekliksfunktioner pa en sag
Mulighederne i hgjrekliksmenuen er afhaengige af, hvilke moduler den enkelte

organisation har tilkgbt. Laes mere om de enkelte menupunkter i hgjrekliksmenuen
i F2 Desktop — Hovedvinduet.
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Preview af sagens akter og dokumenter

Preview af sagens akter og dokumenter kan vises i sagsvinduet.

Veelg placering af preview Preview

2019 - 10: Mader i 2019

2 Ann Sekner (Adininistration) A

# Hovedvindue "b" Fortryd D 5. Ny e-mail @ Ny digital post = . ) (] [ Skjul mappestruktur E'. == D) Historik .g o/f) @
o= Sag- Ed % Slet = [ Nyt dokument 7 Ny Md-post + U4 =+ F  BO o opdater cktoversit = = A Reloterede soger () _ *® .
Ret Ny ’ : Ny Tl TifigFR2  Tilfg Afslut Ao Redigér Pertstyper Kapier link  cSearch
Akt~ skt @ Nygodkendeke ERNyfiemprint note. aktindsigt Manager sagsforigb — sag  Preview: gruppering  gruppering + tifsagen~
Navigation Ret Ny Status g Andet cSearch
Titeh Meder i 2019 I bunden
Ansvariig: Administration Status: Behandles Skjult
() Vis flere felter
4 5% Magder i 20192019 - 10 [ o e =
» & Dagsorden Titel | Sorteringsdato ¥ | Akt-id | Fra |
& Bvalusringer O Projektbeskrivelse 10-01-2020 12:25 3383 Ann Sekner Projektbeskrivelse
& Madetruktur 0 Oversigt over mader i afdelingen  10-01-202012:20 3384 Ann Sekner Ann Sekner
» i@ Referat "
- [ Aktdokument @5 Projektbeskrivelse docx
& Segsfremstilinger
& Skabeloner ektbeskrivel o
Frojektbeskrivelse
» Workshops Projektbeskrivelse
Se vedhzftede.
Dokumentet gennemgér projektet i detaljer, herunder v
< [b] ressourcer (béde tilgzeengelige og nodvendige}, krav til
2 resultater - opdaterct  dag 14:17 (8 minutter siden) Sag: 2019-10 B D 11

Figur 40: Preview i sagsvinduet

I sagsvinduets band vaelges, hvor previewet af sagens akter skal vises.
Ved klik p& Preview 3bner en drop down-menu. Her valges, om previewet skal

vises Til hgjre for resultatlisten, I bunden af sagsvinduet, eller om previewet skal
vaere Skjult.
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