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Velkommen til cBrain F2

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

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

Laesevejledning

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

Sager

A

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

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

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

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

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

e F2 Desktop — Administrator

e F2 Operations Handbook

e F2 Software Requirements
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e F2 Hardware Requirements.

Tilkgbsmoduler til F2

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

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

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

e F2 Manager, der understgtter en leders mobilitet gennem 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 forngijelse.
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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, bestdr af det ar, sagen er oprettet i, efterfulgt af det
naeste nummer i raekken af sager fra det padgaeldende ar. Eksempelvis star
sagsnummeret “2021 - 96" for sag nummer 96, der er oprettet i 2021.

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 fra dialogen "Ny akt” i
feltet “Sag” ved at skrive enten "+” eller "Ny sag” og derefter trykke Enter.

D Ny akt 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” ——sag: |y g sag eller tryk pa “+" for at oprette ny... 58 I:‘ Anvend sag: 2021 -5
Aktbilag

Aktuel akt: IT - Opdateringer til retningslinjer for sikkerhed 2022
@ Vedlzag ikke
O Vedlzg en kopi af bilagene
O Vedlag som aktbilag
O Vedlaeg som PDF-bilag

I:‘ Seet den nye akt som syar til den aktuelle akt

@ Tilfej godkendelse

oK Fortryd

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 vaere 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 veere en sagsskabelon til HR-sager, der
foreslar et specifikt journalplansnummer og automatisk saetter en sikkerhedsgruppe
pa 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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[T X
2% Ny sag

Vaelg en sagsskabelon—— [ngen sagsskabelon v
Titel

F2-Projekt-2018

Journalplan

Handlingsfacet

Kassationskode

Sagsforlgb

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 ogsa veere felter, der er pree-udfyldte.

Opret sag p3a 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 (nar akten er i redigeringstilstand) skrives enten “+” eller "Ny sag” i

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

Feltet "Sag”

[ udvikiing 2021 (Akt-id: 3803)

Figur 3: Ny sag i aktvinduet

Udfyld dialogen "Ny sag” med de relevante metadata, og klik pd8 OK, og sagen
oprettes.

Bemaerk: F2 foreslar at bruge aktens titel som sagens titel ved oprettelse af en
sag pa en eksisterende akt. Dette kan aendres til en sagsrelevant titel, bade
inden den nye sag oprettes og efter oprettelsen.
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Bemaerk: Det er gennem en konfiguration muligt at sld advarsler til, der ggr
opmaerksom pa, hvis der allerede findes en sag i F2 med samme titel.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Nar akten efterfglgende gemmes ved klik p@ Gem, er akten tilknyttet den nye sag.

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

Herefter abner dialogen "Tilknyt akter til sag”, hvor der i feltet “Sag” enten skrives
"+" eller "Ny sag”. Ved tryk pa Enter abner dialogen "Ny sag”.

Feltet "Sag”
|

BB Tilknyt akter til sag

Tilknyt 2 akter til en sag. Hvis en akt allerede er knyttet til en sag, vil den blive flyttet.
Sag: | Veelg sag eller tryk pa "+" for at oprette ny sag HH
@ Udfar sagshjealpens foreslaede aendringer for alle akter
O Udfar ikke sagshjaelp for de valgte akter
O Veelg manuelt sendringer for akter, der tilknyttes til sagen:

Udvid adgang til:

Alle
Markér akt til journalisering

Seet brevdato til dags dato

Fortryd

Figur 4: Dialogen "Tilknyt akter til sag”

Udfyld dialogen "Ny sag” med de relevante metadata, og klik p& OK, og sagen
oprettes.

Klik p@ OK i dialogen "Tilknyt akter til sag”, nar sagen er oprettet, for at tilknytte
akterne 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 veere 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
stdr sagsnummer og sagstitel, s3 brugeren nemt og hurtigt kan orientere sig om
sagen.

Sagsnummer og sagstitel Brugeridentifikation

2021 - 9: Udvikling 2021

B&ndet —

Metadata -

Mapper w

Udvikling 202
Udvikling 2020
Uvikling 2018

3 reuader - opdsere  dag 1226 (& minatiessiden) 5ag:2021 -3 D G Ml

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 pa den pagaeldende sag. Afhaengig af tilgaengelige tilkgbsmoduler i den
pdgzeldende 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.

Klik pd O "Vis flere felter” eller Ctrl + L for at 8bne en raekke yderligere
metadatafelter pa sagen, hvor der bl.a. kan tildeles ansvar, opmaerkning af sagen
0g 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.
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Er preview sl3et til, vises preview af den akt, som er aktiv i resultatvinduet. Det er

altid muligt at skjule preview.

Sagsvinduets band

Menupunkter til arbejde med sager ligger pd sagsvinduets band.

D (&3 Ny e-mail [@ Ny digital post E3 Ny flernprint
Slet N+ [} Nyt dokument (B Ny e-Boks
ly

akt @ Ny godkendelse 53 Ny Md-post

2021 - 9: Udvikling 2021

A~

e <L @

Partstyper Kopierlink  cSearch
~ tilsagen~

[i] Skjul mappestruktur Historik

]
B O Opdater akoversigt
2 Afsiut

forlgb~ sag

Status Visning

Relaterede sager (0)
Preview:  Til hajre
Andet cSearch

Figur 6: Sagsvinduets band

I det nedenstdende gennemgads menupunkterne pd bandet i sagsvinduet.

Funktion

Beskrivelse

# Hovedvindue
a2 Sag~

Navigation

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

Det er som standard ogsa muligt at navigere til
sagens faner, "Sag” og "Parter”. I tilfzelde af, at et
eller flere tilkgbsmoduler er installeret og tilfgjet
sagen, for eksempel F2 Manager, vil det ogsa
veere muligt at navigere hertil ved at klikke pa
dropdown-menuen ved Sag, som vist nedenfor.

» Sagr

Sag
Standardfaner -

Parter

7 ko [ 9 t

F2 Manager
Sagsforleb

Tilkgbsmoduler
Aktindsigt

Made

Figur 7: Navigation til parter og tilkebsmoduler

Bemaerk: Menupunktet Akt aktiveres fgrst,
ndr mindst én akt er aben.

Ret satter sagen i redigeringstilstand. Dette kan
ggres af brugere med skriverettigheder til sagen
og giver mulighed for at aendre sagens metadata.

Fortryd aktiveres, ndr sagen er sat i
redigeringstilstand. Ved klik bliver alle aendringer
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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Beskrivelse

Gem gemmer a&ndringer. Knappen aktiveres, nar
sagen er i redigeringstilstand, og vises der, hvor
Ret sad fgr.

akt

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

Funktionaliteten er beskrevet i F2 Desktop - Akter
og kommunikation.

En ny akt, der er oprettet i sagsvinduet, knyttes
til sagen, medmindre dette fravaelges i dialogen
"Ny akt”.

Ny e-mail :'\ My digital post [}l Ny flernprint
=4 Nyt dokument B Ny e-Boks
@ Ny godkendelse 53 Ny M4-post

Tilfgj til sagen:
¢ Ny e-mail
¢ Nyt dokument
¢ Ny godkendelse (tilkgbsmodul)
¢ Ny digital post (tilkgbsmodul)
¢ Ny e-Boks (tilkgbsmodul)
¢ Ny M4-post (tilkgbsmodul)
¢ Ny fjernprint (tilkgbsmodul)

Funktionaliteterne er beskrevet i F2 Desktop -
Akter og kommunikation.

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

Ny
note -

Ny note
Ny pategning
17 Ny kvalitetssikring

Tilfgj sagen:

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

e Ny pategning. Las mere om p%tegninger
i F2 Desktop — Akter og kommunikation.

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

I dialogen "Kvalitetssikring” fremgar det, hvem
der har kvalitetssikret sagen, hvornar sagen er
kvalitetssikret, ligesom evt. bemeaerkninger vises.
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Funktion Beskrivelse
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”
= Knyt aktindsigt til sagen.
Tilfoj F2 Aktindsigt, Avanceret er et tilkgbsmodul. Laes
aktindsigt mere i F2 Aktindsigt, Avanceret - Brugermanual.
p Ggr sagen tilgaengelig p& F2 Manager (iPad).
Tilfgj F2 F2 Manager er et tilkgbsmodul. Laes mere i F2
Manager Manager - Brugermanual.
— Knyt et sagsforlgb til sagen.
T-J,-E,j F2 Procesunderstgttelse er et tilkgbsmodul. Fa
sagsforlgb mere at vide hos cBrain.
T Afslut sagen. Dermed andres sagens status fra
V) "Behandles” til "Afsluttet”, og F2 rydder eventuelt
’C‘::'L‘:‘ op i sagens akter.
En bruger skal veere tildelt privilegiet "Lukke
sager” for at kunne afslutte sager. Laas mere om
privilegiet og standardadfaerden for afslutning af
sager i Afslut sag.
ﬂ; Genabn sagen.
Bl En sag kan gen%bnes, efter den er blevet

sag

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

Vis mappestruktur

Skjul mappestruktur

Vis/skjul sagens mappestruktur.

O Opdater aktoversigt

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

Preview: [Til hajre
Til hajre
| bunden

Skjult

Bestem hvor sagsvinduets previewvindue skal
vises. Denne indstilling pavirker ikke
hovedvinduets preview, men slar igennem for alle
sager. Laes mere i afsnittet Preview af sagens
akter og dokumenter.
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Beskrivelse

—
E’o
Auto-
gruppering

Aktivér autogruppering af sagens akter.

Funktionaliteten er beskrevet i F2 Desktop -
Sogninger.

—= Rediger autogruppering af sagens akter.
Rediger Funktionen deaktiveres, nar autogruppering
gruppering fravaelges.
Funktionaliteten er beskrevet i F2 Desktop -
Sogninger.
Historik Vis sagens historik.

, Relaterede sager (0)

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

% Partstyper
o2

Vis alle sagens og akternes parter

Vaelg mellem:

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

¢ 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 Leseadgang  Skriveadgang  Set Sk
120 Sporgsmal S 54 K., 2017-63  Ansvarlig enhed HR .
spergsmal s 54 til Kutur.. 2286 Ansvarlig enhed HR
spergsmal 5 54 il Kutur.. 2286 Ansvarlig Hugo Hugosen (Mi... v v
spergsmal S 54 til Kultur.. 2286 Afsender (jdc@
spergsmal S 54 til Kultur... 2286 Modtager v
spergsmal S 54 il Kubur. 2286 Opretter Hugo Hugosen (Mi. v
Spargsmal S 54 til Kultur... 2288 Ansvarlig enhed Dok Myndighed
spergsmal S 54 il Kultur... 2288 Ansvarlig Hanne Winter (Sags v v
spergsmal S 54 til Kultur... 2288 Afsender Hanne Winter (Sags...
spergsmal S 54 til Kubur.. 2283 Supplerende sagsbehandler Hugo Hugosen (Sa v
spergsmal S 54 1l Kuhtur.. 2288 Opretter Hanne Winter (Sags v
spergsmal S 54 til Kultur... 2288 Godkender Lone Larsen (Sagsb. v v

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

2291 Ansvarlig enhed HR
2291 Ansvarlig Hugo Hugosen (Mi. o v
0 2291 Afsender Hugo Hugosen (Mi
V2 §20 Spergsmal S 54 t.. 2291 Modtager Klaus Salomon (Sag... v
< >
Luk

Figur 9: Dialogen "Alle sagens og akternes parter”

&

Kopier link
til sagen ~

" Kopier link til sagen

H Kopier sagsnummer

Veelg mellem:

e Kopier link til sagen danner et link til
sagen.

o Kopier sagsnummer kopierer sagens
nummer.
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Beskrivelse

@

cSearch

Abn sggevaerktgjet cSearch.

cSearch er et tilkgbsmodul. Lees mere i F2
cSearch - Brugermanual.
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Funktioner pad 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. Klik pa Slet for at slette sagen.

Slet

Figur 10: Slet sagen

En bruger skal enten have privilegiet “Kan slette sager” eller rollen "Kan slette alt
o} " - o e} .

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 pa sagen.

o Ingen af sagens akter er i redigeringstilstand eller p& anden made I3st.

Klik p& Slet for at slette sagen. F2 undersgger derefter, om alle sagens akter ma
slettes af den pagaeldende 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.

2% Begrundelse for sletning - =2

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

Begrundelse for sletning:

=

Slet Fortryd

Figur 11: Dialogen “Begrundelse for sletning”

Nar en begrundelse er indtastet, og der klikkes pa Slet, vises dialogvinduet
"Generér rapport over sletning”.
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sy z "
(?) Generér rapport aver sletning X

@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 vaelge 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 zendres via fanen “Indstillinger” i hovedvinduet,
hvor der klikkes p& knappen "Opsaetning” og herefter fanen “Sager”. Lees mere om
rapportopseaetning i afsnittet Opsaetning af rapport ved sletning af sag.

[%] Opseetning

ﬁ Generelt Sager
@4 Hovedvindue Slet sag-rapport
= Sparg mig hver gang
=!= Sager
Akt
D = Dan aldrig en rapport
#  Aktvisning

Dan altid en rapport

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

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

ine Christiansen (Administration)

cF © 14 Abn kalender @
Vis alle pémindelser

anceret Sogehistorik E CSearch

sagning

At Parter &l

Rapport for den slettede sag: Haring vedr. sag om fornyelsespr.
[ Aktdokument

Sag slettet

Sagsinformation
Sagstitel: Horing vedr. sag om fornyelsesprojekt
Sagsnummer: 2020 - 38

Begrundelse:

Sagen er en dublikation oprettet ved en feil. Se sagsnr. 2020 - 22.

Aktinformationer

Akttitel: Horingssvar
Aktid: 3104

Dokumenter:
Dokumentet 'Aktdokument’ er senest zndret 11-12-2020 12:51:40

Figur 14: Eksempel pa slet sag-rapport

Bemeaerk: 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 standardrollen “Kan slette alt pd sager”, 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.

Nar 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

Nar sagen er slettet, kan brugeren vaelge at laegge en rapport med sags- og
aktinformationer for den pageeldende 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”.

Bemeaerk: Brugere med denne rolle kan ogsa slette 13ste sager. Det gaelder
eksempelvis sager, der er 13st i forbindelse med en aflevering til Rigsarkivet
eller et periodeskift.

Opseetning 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 veelge, om der som standard skal dannes

en slet sag-rapport. Laes mere om opsaetning af rapporter i manualen F2 Desktop -
Indstilling og opseetning.

Ny note

Noter kan tilfgjes til sager. Nar en note er tilfgjet en sag, vises den i vinduet
nedenunder. En note pa en sag kan ikke tilfgjes deltagere, og den medfgrer derfor
ingen a&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 aendringer. Klaus Saloman 15:24
noter p% 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 pd pileikonet >e|ler Ctrl +
Enter. Er der flere noter pa en sag, vises en oversigt over dem i venstre side af
vinduet. Notevinduet lukkes ved at klikke pd krydset gverst i hgjre hjgrne eller ved
at 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 saerligt opmaerksom pa noten.

I notevinduet pa sagen er en raekke funktioner, som gennemgas i det folgende.
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 Beskrivelse

"Navngiv note” Abn dialogen “Navngiv note” hvor den pagzeldende note
kan navngives.

Det kan veere en fordel at navngive noter, hvis man f.eks.
[o]
har mange noter pa den samme sag.

"Kopier tekst” Kopier al indholdet i noten.
"Rbn sag” Abn sagen, hvorpa noten er tilfgjet.
"Slet note” Slet noten. 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 pd sager kan ses og laeses i bade hoved- og sagsvinduet.

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

at klikke pa noteikonet ', hvorefter noteteksten vises i en dropdown-menu. Klik
pa noteteksten for at @bne notevinduet.

2021 - 14: Afdelingsmader - o %

& Klaus Salomon (IT Kantor) -

3 Ny e-mail [ Ny digital post N =Y = = Hist 2 D O
3 -
L3 B s A . o o &
Ny Ny ojf2  Tibs Partatyper Kopiesbnk  cSearch
st @ Nygodkendelse 53l Ny M. te s aktindsigt ager sagsforiab e
Mavi B cSearch
ek =
nsvarlig: X on (Kontorchel, T Koator) w Status: Behandles
<) Vis fere feler Notar 0 uleste al 1

4 €12 Atdeingsmader 2021 - 14 Kiaus saloman i dag 10:01 (0 minuter siden)
Wig: Laeg maderefareter ind | mapper med korrekt brstal og maned. Anvend materile...

Titel Sagsnumme: Aldnummer & | Ansvarlig
2021-14 5 KlausSalome  Abn notey

2021-14 6 Klaus Salome deg ¥

Det gode made
Agenda skabelon

2021-14 7 Klaus Sslome
D) Aladokiment (@ Medeformater doc

Figur 18: Noter i sagsvinduet kan laeses ved klik pad ikonet.

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

sagsvisningen indikeres noter med et lille ikon , 0g noten kan laeses ved at holde
musen hen over ikonet, som vist nedenfor.
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Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue 3 My e-mail [@ Ny digital post . Ny aktindsigt
Sag = EN‘I' B Nytdokument [ Nye-Boks B Ny Md-post
Y
akt @ Ny godkendelse [E3 Ny flernprint

Navigation Ny Svar Fjern
(3 Mit arkiv
| T s 5 Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Sag i lister | | S@g pa sager her
» Favaritter [ | Titel | Sagsnummer

{T} Afdelingsmader 2021-14

4 [7] Standard -

B
— . Sidste indlzeg fra Klaus Salomon 26-11-2021 10:13:
0] Arkivet

s Mgdereferater sendes altid til kontorchefen.
¥ Min indbakke m Tildeling af fortjenstmedalje 2021-6
3 Mit skrivebord 'i_ IT - Opdateringer til retningslinjer for sikkerh... 2021-5
[ Mitarkiv o= DK24842100455055 2020 - 51

Figur 19: Noter kan laeses i hovedvinduet ved at holde musen over ikonet.
Afslut sag

En sag kan afsluttes i F2, nar arbejdet med denne er feerdiggjort, ved at klikke pd
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
gendbnes af brugere med privilegiet “Genabne sager”.

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

(3) Afslut sagen X
Er du sikker pé at du vil afslutte sagen?

Nar sagen afsluttes sker der yderligere felgende

- Hvis sagen har abne akter bliver de afsluttet

- Huis 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

N

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 @ndringer til afsluttede sager:

e Oprette nye akter pa sagen.

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.

e Importere en e-mail til sagen.
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e Sende sagens akter som e-mail.

e Oprette nye pategninger pa sagen eller dens akter.
e Oprette nye bestillinger pa sagens akter.

e Lagge sagens akter pa mgder.

e Lave kvalitetssikring pa sagen.

e Rette sagens metadata.

Slettede akter, der tidligere 13 pa sagen, vil miste deres sagstilknytning, hvis de
gendannes, efter sagen er afsluttet.

Det er muligt at sld konfigurationen og dermed standardadfaerden fra i samarbejde
med cBrain.

Bemeaerk: Nar konfigurationen er sldet fra, kan akter tilfgjes lukkede sager. Det
er derfor gennem en konfiguration muligt at fa vist sagstitler i kursiv.

Sagshistorik

Ved klik pd Historik i sagsvinduets band abner en oversigt over den samlede
historik for sagen.

= Historik

Figur 21: Abn sagshistorik

Historikken viser sendringer udfgrt pd 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

Genopfrisk o [ vis akter

historik ~ ——|
Genopfrisk

Hjem

Filtrerings- Tidspunkt a | Nuveerende akttitel | Beskrivelse | Bruger -

felter — - ]
26-11-2021 09:34 Made d.19/11 Tilfgjet Opretter Klaus Saloman til akt Klaus Salomon
26-11-2021 09:34 Made d.19/11 Tilfgjet Ansvarlig Klaus Salomon til akt Klaus Salemon
26-11-2021 09:34 Mede d.19/11 Tilfgjet Ansvarlig enhed IT Kenter til akt Klaus Salemon
26-11-2021 09:34 Mede d.26/11 Kopieret dokumentet 'Aktdokument' fra'Made d.26/11 (2021 - 14)' til 'Mede d.19/11 (202... Klaus Salomon
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Kopieret dokumentet 'Aktdokument’ fra'Made d.26/11 (2021 - 14)' il 'Mede d.19/11{202... Klaus Salomon
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Ansvarlig Klaus Salomon: Endret Decentral fra ‘Nej' til 'Ja Klaus Salomon
26-11-2021 09:34 Made d.19/11 Jndret Aktnummer fra ‘<tom>" til ‘2 Klaus Salomon
26-11-2021 09:34 Made d.19/11 JZndret Adgang fra 'Involverede’ til 'Enhed” Klaus Salomon
26-11-2021 09:34 Mede d.19/11 #Andret Journaliseret fra ‘Nej' il 'Ja' Klaus Salemon
26-11-2021 09:34 Made d.19/11 Ansvarlig enhed IT Kenter: £ndret Skriveadgang fra ‘Nej' til 'Ja' Klaus Salemon
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Ansvarlig enhed IT Kentor: £ndret HasAccessToNede fra "Nej' til 'Ja’ Klaus Salemon
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Ansvarlig enhed IT Kontor: Andret GetNodeAccessType fra ‘NoAccess' til ‘Skrive' Klaus Salomon
26-11-2021 09:34 Made d.12/11 Opret akt (Made d.12/11) Klaus Salomon
26-11-2021 09:34 Made d.12/11 Tilfgjet Opretter Klaus Salomen til akt Klaus Salomon
26-11-2021 09:34 Made d.12/11 Tilfgjet Ansvarlig Klaus Salomon til akt Klaus Salemon v
4 >

Senest opdateret 10:37

Figur 22: Sagshistorik
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Det er muligt at filtrere i visningen ved at bruge filtreringsfelterne under
kolonnenavnene. Nar der indtastes tekst eller veelges i en dropdown-menu,
begynder F2 automatisk at filtrere i den viste historik.

Relaterede sager

Det er muligt at relatere sager til hinanden. Ved klik p& Relaterede sager i
sagsvinduets band &bner 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 (0)

Figur 23: Abn dialogen "Relaterede sager”

Klik p@ Ny i dialogen for at oprette en ny relation.

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 veelges med dropdown-menuen under “Relation”.

&% Relaterede sager (2019 - 10) - O X
Relaterede sager
Sagsnurmm o lati a x
018-76 | & Ny sagsrelation -
Sag
Veelg sag o
Relation
Veelg den fremsggte | Sidestillet med '2019 - 10 Meder i 2019 -
sags relation til den
aktuelle sag
Fortryd
Ny oK

Figur 25: Dialogen "Ny sagsrelation"

Nar sagerne er blevet relateret, fremgar de i oversigten over relaterede sager, som
abner ved klik pa Relaterede sager i sagsvinduets band. @nsker brugeren at
rette, slette eller bne en relateret sag, hgjreklikkes pd den pagaeldende sag. En
sag kan ogsa abnes 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 abnes sagen altid i simpel sagsvisning, medmindre dette er
endret i den personlige opsaetning. Simpel sagsvisning betyder, at en del af sagens
metadata er foldet sammen.

2021 - 14: Afdelingsmgder - O x
& Klaus Salomon (T Kontor) ~
z 1o 2 Ny e-r (@] =7 Ny flen m =3 —  [@s — —
& Hovedvindue g D Ny ema [@ Ny digital post 3] Ny flernprint % = L) 2 gijm [ Ssulmsppestrrtur \:_ = Historik ‘..: O;) @
o Ssg~ u Stet b 2 nytdokument B Ny e-Boks + [+ v RO O opdateraktoversigt =0 \i , Relaterede sager (0)
Ret [ Ny Tifigj  Tilfaj F2 ]
i

by b it Afslut = Auto- Rediger Partstyper Kopierlink  cSearch
akt @ Ny godkendelse 73 Ny Md-post note~ aktindsigt Manager sagsforigb  sag | Preview: [Tilhajre " gruppering  gruppering - tisagen-
Ny Status Visning Andet eSearch

Status: Behandles

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

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

Felt Beskrivelse

"Titel” Angiv sagens titel.

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

Sagens ansvarlig kan rette i sagens metadata.

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

Udvidet sagsvisning

Abn den udvidede sagsvisning ved klik pa ®”Vis flere felter” pa selve sagen. Luk

den udvidede sagsvisning ved klik pa ®”Skjul felter”. Genvejstasten Ctrl + L kan
0gsa bruges til at udvide og lukke sagsvisningen. Nar sagsvisningen er udvidet er
alle sagens metadatafelter foldet ud og derfor synlige.
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2021 - 14: Afdelingsmader

Ndliigation Ret

Titel Afdelingsmgder

Ansvaplig: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) ¥

(=) Skjul fetter

Suppl. sagsbeh:
Adgangsbegraznsnir

Frist:

Journalplan:

& Hiechindue (1150 D 3 Ny e-mai nprin = r‘ @
o sdg \‘—j Stet N+ [ Nytdokument (B Ny e-Boks ar < .+ e
i

i

by ;
akt @ Ny godkendelse 53 Ny Md-post

[ Ny digitel post 3 Ny fiermprint Historik 2 P Q
2 Relaterede sager (0) %

Ny T TR Partstyper Kopierlink  cSearch
noter aktindsigt Manager  sagsforl - tisagen~

Ny Andet Search

Status: Behandles

Emneord:

Sagens parter:

CPR/CVR .

<

Handlingsfacet: ¥ | Kassationskede:

Figur 28: Udvidet sagsvisning

Nedenfor beskrives de enkelte felter og deres funktioner i den udvidede

sagsvisning.
Felt Beskrivelse
"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 a&ndre sagens
metadata. Rettighederne kan ikke zndres, i modsaetning til
nar brugeren er tilfgjet som supplerende sagsbehandler pa
en akt. Lees 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 saettes pa sagen.

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

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

"Frist”

Angiver, hvorndr sagen skal vaere faerdigbehandlet.

n

“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 p% organisationens sager, saledes at
fremsggning af sagerne bliver nemmere.
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Felt Beskrivelse

"Sagens parter” Angiver de parter, som sagen omhandler. Lees 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 veelger 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.

n”

"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, hvornar 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 uafhaengig 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.

Adgangsbegresensning pa sager

En bruger kan fremsgge og abne en sag, hvis brugeren har laeseadgang 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 nedenstaende dialog, nar
brugeren forsgger at abne sagen.

(i) Du har ikke adgang til objektet X

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

oK

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 saette de(n) pagseldende sikkerhedsgrupper, personer,
enheder eller teams pa sagen i feltet "Adgangsbegraensning”.

2021 - 14: Afdelingsmgder

F2 Sag Parter
# Hovedvindue I_I © Fortryd D (3 Ny e-mail :_?_ My digital post [ My fjernprint F_b. @ %:' [] Skjul mappestruktur
a8 Sag~ . Slet L 3_ Nyt dokument a Ny e-Boks + + C i & Opdater aktoversigt
Gem Ny ) Ny Tilfaj Tilfgj F2 Tilf Afslut i -
akt @ Ny godkendelse 53 Ny Ma-post note~ aktindsigt Manager sagsforlgb = sag  Preview: Til hgjre
MNavigation Ret Ny Status
Titel: Afdelingsmgder
Ansvarlig: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) w 28| Status: Behandles
() Skjul felter
Suppl. sagsbeh.: Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥ 22| Emneord: Vzelg emneord [
] &
Adgangsbegraensning: | Administration ¥ Chef-teamet ¥ 22| sagens parter: Veelg parter =
7]

Feltet "Adgangsbegraensning”
Figur 30: Adgangsbegrzensning pa sager

Som standard sl&r adgangsbegraensningen igennem pa de akter pa sagen, der
nedarver sagens adgangsbegransning.

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

Holdes musen over spgrgsmalstegnsikonet @ vises et tool-tip med teksten: “Et hak
i sagsadgang betyder, at aktens adgangsbegraensning effektivt bliver kombination
af aktens og sagens adgangsbegransninger.”
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D Format (Akt-id: 38|

Avanceret
@ Hovedvindue "'éq Fortryd N, F D @ + Ny note D @ :% -] + G
§ — Slet akt ~ 3; d v} Ny pétegning -+ s JD Flag: Veelg flag
Ret Arkiver  Forbered Afslut Ny ) Ny Tilfgj Vis alle .
Akt ogluk  afsendelse~  akten  chat+ BB Mybestiling™ skt~ godkendelse felter~ Frist: Vaelg dato
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig

Titel: Format

Fra: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) w

Til:

Cc

Xbe

Status: Behandles Brevdato: 26-11-2021 k2]

Frist: ) Sag: 2021- 14w

2]

Ansvarlig: ® Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) » Journaliseret: Aktnr: 5

Adgang Suppl.

begreenset til: sagsbeh.:
Sagsadgang
begraenset til — sagsadgang 1T Kontor ¥ Aktparter:

begreenset til:

1
Sagsadgang —| Sagsadgang @ CPR/CVR nr.:
Et hak i sagsadgang betyder, at aktens adgangsbegraensning effektivt bliver kombinationen af
aktens og sagens adgangsbegransninger
100% =

Figur 31: Sagsadgang pa sagens akter
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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 pa den mappe, som den nye mappe
skal oprettes under, og klikke p3 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 p§ antallet af niveauer af mapper.

Et eksempel pd en mappestruktur er vist i nedenstdende figur.
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Undermapper vises

4 f18 Mader i 2019 2019 - 10
4 |1 Dagsorden Titel | Brevdato | Sorteringsdato - | Fra
n Kvartalsmader
2 Ugemader
1 Evalueringer
= Madetruktur
¥ ey Referat Din sggning gav ingen resultater
m Sagsfremstillinger
# Skabeloner
1 Workshops

Undermapper skjules

Figur 34: Sagsmappestruktur

Bemaerk: Mapper sorteres alfanumerisk. Dette betyder, mapper ikke blot
sorteres pd bogstaver, men ogsa eventuelle tal, der indgdr i mappernes titler,
sorteres efter deres numeriske vaerdi. Dette sikrer eksempelvis, at en mappe
med navnet “10” ikke placeres mellem mapperne “1” og "2".

Laeg meerke til, at der ikke er nogen akter i mappen “Evalueringer”. Akter placeres i
en mappe ved at traekke dem over i mappen eller ved at hgjreklikke pd den/de
pagaeldende akter. Herefter klikkes der pa Flyt til sagsmappe i hgjrekliksmenuen.
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[ Abn akt

18 Abn sag

+ ny v
Svar L

arecamd

=) Marker som ulasst

@ Personlig styring: Ann Sekner L4
| Flag (Mig) b
| Flag {Administration) b

Slet akt

vt til bib
£ Adgangskontrol 4

£ Vis adgangsinformation

218 Tilkryt akt til sag
Fiern akt fra sag
Udpeg akt som svar pa en bestilling

Afjournaliser akt

XY

Ekstern adgang 5
o Afslut akt

enabn akt

&% Tilfgj supplerende sagsbehandler

«s ZEndr ansvarlig

Pamindelse 3

Rapporter 5
# Kopier link til akten

Flyt til sagsmappe
’_?.J Eksportér segeresultat til Excel

Q,

e Relaterede 2
Figur 35: "Flyt til sagsmappe" i hgjrekliksmenu i sagsvinduet
Dialogen “Flyt til sagsmappe” abner, og brugeren udpeger nu, i hvilken sagsmappe

akten skal placeres. Der afsluttes med klik p&@ 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
¥ gy Dagsorden
& Evalueringer
e Madetruktur
4 gy Referat
ry Kvartalsmader
# Ugemader
s Sagsfremstillinger
= Skabeloner

= Workshops

oK Fortryd

Figur 36: Dialogen "Flyt til sagsmappe"
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Omdgb mappe

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

4 518 Mader i 2019 2019 - 10
g Dagsorden

g Evalueringer
Omdaeb mappe
g Madetruktur .
et mappe
P g Referat eP

Opret mappe
e Sagsfremstillinger ¥ P

Figur 37: Hgjreklik p&d sagsmappe

Slet mappe

En sagsmappe fjernes ved at hgjreklikke pd mappen og veelge 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.

k=

Den etablerede sagsmappestruktur vises ved klik pd "\is mappestruktur” i

sagsvinduets band.

Sagsmappestrukturen skjules ved klik pa E‘ "Skjul mappestruktur” i sagsvinduets
bénd skjules, og alle akter vises som en lang sagsvisning.

Det er muligt for den enkelte bruger at veelge, hvorvidt sagsmapper som standard
skal vises, ndr sagsvinduet &bnes.

Indstillingen for standardvisning af sagsmapper kan valges under Opsaetning pa

fanen "Indstillinger” i hovedvinduet. Laes 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.

Kolonner Sggefelt
Titel | Akt-id | Sorteringsdato | Journaliseret
. Format Fjern kolonnen Titel 26-11-2021 10:02
g Det gode made Kolonner 30-11-2021 08:52
Agenda skabelon 3827 26-11-2021 09:58

Figur 38: Vaelg kolonner

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

Saggefeltet anvendes derudover til at filtrere i resultatlisten og sgge efter specifikke
akter, ansvarlige, datoer og andre metadata. Denne funktion er saerligt nyttig for
sager, som indeholder mange akter. Indtast de s@geord, der gnskes fremsggt, og

klik pa sggeikonet Q for at starte sggningen.

Lees mere om filtrering og sggning med fritekstsggefelter, og find beskrivelser af de
enkelte kolonner i F2 Desktop — Sa@gninger.

Hajrekliksfunktioner pa sagen

Akter i sagsvinduet har samme hgjrekliksfunktioner som i selve hovedvinduet. Det
er dermed muligt at lave flere forskellige opgaver enten direkte pa en enkelt sag
eller som masseoperationer pa flere akter. Det er eksempelvis muligt at sendre
akternes sagstilknytning med Tilknyt akt til sag for at laegge akterne pa en anden
sag eller Fjern akt fra sag for at fjerne deres sagstilknytning fuldstaendigt.
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iovedvindue: Fortryd 3 Ny e-mai (@ Ny digital post [E3 Ny fiemprint B @ jul mappestruktur — — 9! Histori
;)H dvind o D[*Ny I (@ Ny digital post &3l Ny fjemprint = @ 2 [ Skjul mappestrukt |:_ — Historik .a o//) @
o8 Ssg 2 st b 2 Nyrdokument B Ny e-Boks + =+ 4+ WO O Opdater aktoversigt =@ \——- . Relaterade sger (0) z
Ny b Ny Tt TifgiR2 Ttk Afslut . Auto- Redigér Partstyper Kopierlink  cSearch
Akt~ akt ‘@ Ny godkendelse 7 Ny M4-post notev aktindsigt Manager sagsforlgb  sag  Previews [Til hgjre | gruppering  gruppering *  ftisagen~
Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch
Titel Afdelingsmader
Ansvarlig: ® Kiaus Salomon (Kontorchef, IT Kantor) Status: Behandles
() Vis flere felter
4 %12 Afdelingsmader 2021 - 14 | O || Akt Parter =
» i 2018 Titel ) Abn akt | sagsnummer | Aktnummer & | Ansvarlig
& 2019 [0 Format 18 Abnsag 2021 - 14 5 Klaus Salome Format
2020 0O Det gode made | o My y|o2021-14 6 Klaus Salomc 26 november 2021 0%:57 (4 dage siden)
Klaus Salomon (s @dok-org.dk)
& 2021 ) Agenda skabelon v o021 7 Klaus Salomc
D) Aktdokument @ Madeformaterdocx
[ Marker som ulaest
@ Personlig styring: Klaus Salomon ~ »
|= Fiag (Mig) y
|= Flag (IT Kontor) »
Fiyt i bibliotek
£ Adgangskontrol »
£ Vis adgangsinformation
8 Tiknyt akt ti sag
@ Titfgj emneord
&% Fiem akt frasag
I Udpeg akt zom svar ps en bestiling
o Afjournaliser akt
69 Ekstern 2dgang ,
[5 Afslutakt
2% Titfej supplerende sagsbehandler
O fEndransuariig
Pamindelse ,
Rapporter ,
o Kopier link il akten
Fiyt il sagsmappe
< [ Eksportér sogeresuitat il Excel >

s Relaterede

3 resultater - opdateret i dag 08:34 (et minut siden)

sag:2021-14 HD N

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.

Preview af sagens akter og dokumenter

Preview af sagens akter og dokumenter kan vises i sagsvinduet.

Veelg placering af preview Preview

2021 - 14: Afdelingsmader

& Klaus saloinon (T Konton)

3 resultater - opdateret i dag 08

jinutter siden)

Figur 40: Preview i sagsvinduet

Fortryd S Ny e-r (@) 5] o =) rou =—u =—u 2
& Hovedindue 0 D 3 Ny e-mail [@ Ny digital post 3! Ny flemprint S =Y D. 2 o [ Sigul mappestrukur I:' = Historik o) (/;) @
& Sag~ R stet b 2 nytdokument (B Ny e-Boks. cd o = X & Opdater aktoversigt =0 I——' £, Relaterede sager (0) -
Ny : Ny Tifg  TifigiF2  Tifg  Afsiut Auto-  Redigér Partstypd] Kopierlink  cSearch
At okt @ Ny godkendelse 7 Ny Ma-post fote~ oktindsigt Mansger sagsforigb | sag | Preview: |NERGENNENN ovppering gruppering < | isagen~
Navigation Ret Ny Status 9 Andet cSearch
Titel Afdelingsmgder I bunden
Ansvariig: ® Kiaus Salomon (Kontorchet, IT Kontor)w Status: Behandles skjult
() Vis fere felter
4 213 Afdelingsmader 2021 - 14. | Q (| Akt Pparter =
» (i 2018 Titel | Sorteringsdato | sagsnummer | Aktnummer 4 | Ansvarlig
& 2010 [0 Format 26-11-2021 1002 2021- 14 5 Kiaus Salome Det gode mgde
& 2020 [] il Detgode mgde 30-11-2021 0844 2021-14 6 Klaus Salome 26 november 2021 06:58 (4 dage siden)
Kiaus Salomon (Kis@dok-org.dk)
& 2071 [n] Agenda skabelen 26-11-2021 09:58 2021-14 7 Klaus Salome K
[ Aktdokument @ Tips til mader.docx
Pé akten her finder du anbefalinger til, hvordan vi holder
det gode og effektive made:
Se vedheeftede.

Sag: 2021 -14 BT Il

I sagsvinduets band vaelges, hvor previewet af sagens akter skal vises.
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Ved klik p@ Preview abner en dropdown-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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