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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 lzese, er markeret med blat.

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

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

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

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

e F2 Desktop — Administrator

e F2 Operations Handbook

e F2 Software Requirements
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e F2 Hardware Requirements.

Tilkebsmoduler til F2

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

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

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

e F2 Manager, der understgtter en leders mobilitet gennem b&de online og
offline adgang til mgdemateriale og godkendelser via iPad.

e F2 Touch, der er en webbaseret udgave af F2. Modulet anvendes i
webbrowsere og til mobile enheder.

Kontakt cBrain for naermere information.

God forngijelse.
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Sgg i F2

Grundlaeggende tilbyder F2 to forskellige sggefunktioner, nemlig sggning i F2
Desktop-klienten og tilkgbsmodulet cSearch. Laes mere om cSearch i F2 cSearch -
Brugermanual. 1 naervaerende manual gennemgas sggning i F2 Desktop-klienten.

I F2 arbejder alle brugere i et stort faelles arkiv. Her samles alle e-mails fra og til
alle brugere, dokumenter fra organisationens fzelles drev, brugernes pc’er etc.
Dermed ligger informationen kun én gang i F2. Dette feelles arkiv hedder i F2-
terminologi "Arkivet”. Al sggning i F2 foretages som udgangspunkt i “Arkivet”.

Lister og mapper i F2 er hver en delmangde af "Arkivet”. Det er muligt at sgge ud
fra enhver af de lister eller mapper, som vises i venstre side af hovedvinduet, ved
at klikke pa den enkelte liste.

Sggningen viser kun resultater, der optraeder i den liste, der sgges i. Brugeren kan
ligeledes altid kun se akter eller sager, som vedkommende har adgang til. Antallet
af viste resultater ved en sggning er afhaengig af brugerens opsatning. I dialogen
"Opsaetning” pa fanen “Indstillinger” angives det, hvor mange sggeresultater F2
skal vise, nar en sggning gennemfgres. Laes mere i F2 Desktop - Indstilling og
ops&tning.

Den enkleste sggning i F2 er via fritekstsggefeltet. For at praecisere sggningen kan
der bruges operatorer og sggning efter specifikke metadata. De forskellige mader
at sgge pa bliver gennemgaet i de fglgende afsnit.

Fritekstsggefeltet
Som udgangspunkt foretages en fritekstsggning i alle akter, som brugeren har
adgang til. Den sggbare tekst omfatter:
e Dokumenter
o Indhold
o Titel
o Eksternt id
e Parter

o E-mailadresse

o Navn
o Enhed
o Rolle

e P3ategninger

o P3tegningstekst
e Selve akten

o Akt-id

o Titel

o Emneord

o Sggbare udvidelsesdata (kraever seerlig opsaetning)
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e Den sag akten er tilknyttet

o Titel

o Emneord

o Statuskode

o Sggbare udvidelsesdata (kraever seerlig opsaetning)
e Chat og noter pa akten, hvor brugeren er deltager

o Tekst

o Titel.

Fritekstsggefeltet er placeret over resultatlisten i F2's hovedvindue.

Sggninger foretages altid i en given liste. Klik pa den liste, der skal sgges i, i
listevisningen i hovedvinduet. Indtast et sggeord i sggefeltet, og klik herefter pa
forstgrrelsesglasset eller tryk pa Enter. Har brugeren valgt “Arkivet”, foretages
sggningen i det samlede arkiv. Veelger brugeren en anden liste, eksempelvis "Min
indbakke” eller "Mit arkiv”, foretages sggningen kun i den pagaeldende liste.

Slettede og private akter indgar ikke i "Arkivet”. Klikkes der pa S@g overalt, som
er den nederste liste i knuden “Diverse” i venstre side af hovedvinduet, sgges der
udover i “Arkivet” ogsd i "Mine private akter” og "Mine slettede akter”.

De forskellige lister og deres indhold er yderligere beskrevet i F2 Desktop -
Hovedvinduet.

N&r der indtastes et eller flere sggeord i fritekstsggefeltet, og der herefter klikkes
pa forstgrrelsesglasset (sgg) eller Enter, sgger F2 efter sggeordet i alle akters
og sagers indhold, metadata og vedhaftede dokumenter. Til hgjre for
fritekstsggefeltet findes knapperne Filter og Sggekriterier, som giver mulighed
for yderligere at tilpasse sggningen. Las mere om disse i afsnittene Knappen
“Filter” og Knappen "Sggekriterier”.

Se resultatliste som "Akter” Fritekstsggefelt Sag

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa akter her . | Y Filter = F Segekriterier *

Figur 1: Fritekstsggefeltet

I fritekstsggefeltet sgges der som standard efter hele ord. Ved at indtaste f.eks.
"dag” i fritekstsggefeltet og trykke Enter eller klikke pa forstgrrelsesglasset
indsaetter F2 automatisk et mellemrum efter sggeordet. Det betyder, at F2
fremsgger de resultater pa listen, som indeholder preecis dette ord, mens ord som
"daglig” og “dagsorden” ikke medtages.

Hvis brugeren gnsker at sgge efter ord, som starter med "dag”, tilfgjer brugeren en
stjerne efter sggeordet (“dag*”) og trykker pa Enter eller klikker pd
forstarrelsesglasset. Dermed fremsgger F2 bade resultater, som indeholder
"dag”, og resultater med ord, som starter med “dag”, f.eks. "daglig” og
“dagsorden”.
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Skrives der flere ord efter hinanden, for eksempel minister kontor, fremsgges
resultater, hvori begge ord indgar.

F2 skelner ikke mellem store og sma bogstaver.

Nar der foretages en sggning vha. fritekstsggefeltet i hoved- eller sagsvinduet,
vises tre prikker i nederste hgjre hjgrne, der indikerer, at sggningen er i gang.

«cBrain AcCloud03

nnnnnn

En sggning er i gang

Figur 2: Sggning i "Arkivet”

Akter pa lister i hovedvinduet indlaeses som standard ad flere omgange, nar
sggeresultaterne indlaeses. Dette betyder, at brugeren far vist de forste akter og
kan begynde at arbejde pa disse, mens de resterende sggeresultater indlaeses i
baggrunden.

Antallet af akter kan justeres i samarbejde med cBrain.
Filtrer efter sggeord

Det er ogsd muligt at filtrere i de viste sggeresultater ved hjzelp af
fritekstsggefeltet. Dette kan for eksempel vaere nyttigt, hvis en sggning har givet et
meget stort sggeresultat.

Filtrering fungerer ved, at der skrives et ord i fritekstsggefeltet. F2 begynder
automatisk kun at vise de sggeresultater, hvori ordet i fritekstsggefeltet indgar.
Filtrering bruges til at give et hurtigt overblik, hvis der er mange sggeresultater.
Filtrering udfgrer ikke en ny sggning, men filtrerer den eksisterende s@gning.
Filtrering kan sdledes ogsa bruges til at sgge i gemte lister, der indeholder mange
akter eller sager.

F2 foretager en ny sggning efter de valgte sggekriterier, ndr der trykkes pa Enter,
eller der klikkes pa forstgrrelsesglasset.

Filtrering kan sl8s fra via hovedvinduets fane “Indstillinger”. Klik her pa
menupunktet Opsaetning for at abne dialogen af samme navn. Her vises fanen
"Generelt”, hvor det er muligt at vaelge mellem sggning med filtrering eller
standardsggning. Standardsggning betyder, at der skal trykkes p& Enter for at
sgge.

Side 8 af 61



Knappen "Filter”

Knappen “Filter” findes

Akter Sager Dokumenter

250 pa akter ner

Tryk pa knappen for at

CBRAIN

The Process Company

til hgjre for fritekstsggefeltet i hovedvinduet.

Bestillinger
4 | W Filter = - Segekriterier *
Filter

Figur 3: Knappen “Filter” i hovedvinduet

anvende filtrene "Alle”, “Ulaaste”, "Med chats”, "Med

dokumenter” og "Med flag”. Dette er en yderligere filtrering af sggeresultaterne,
nar resultatlisten i hovedvinduet vises som akter eller sager. De samme
filtreringsmuligheder er tilgaengelige i sagsvinduets sggefelt, som desuden har
filteret "Match”. Laes mere om dette filter i afsnittet Se sager.

Ved tryk pa Filter vises filtreringsmulighederne i en dropdown-menu.

Veelg filtreringsmuligheder

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg p h

aKier ner

[t
-

O, | ¥ Filter ¥ O Sagekriterier v

- R
= Sv: Madeplanlzgnin 23-04-
p g . g Ej Ale
= Vs: Madeplanlazgning 23-04-
&4 Sv: Svar pa borgermade 23-04. B Uleste
= i Kvalitetsrapport 17-11 ) Med chats
G2 Ministarsvar
L - L [l Med dokurnenter
@ (| ) Atindsigtsrapport
0 Borgermgde - Udkast til dagsorden [® Medflag

Figur 4: Filtreringsmuligheder i hovedvinduets resultatliste

I tabellen nedenfor beskrives de enkelte filtreringsmuligheder pa en sggning.

Filter

Beskrivelse

M Alle

Viser som udgangspunkt alle resultater fra sggningen.

Ulaeste

Viser alle ulzeste sggeresultater.

Viser akter, hvorpd der er chats.

X
C) Med chats
I Med dokumenter

Viser alle sggeresultater, der har vedhaeftede
dokumenter.

Med flag

Viser alle sggeresultater, der er markeret med et flag.
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Knappen "“"Sggekriterier”

Knappen Sggekriterier findes til hgjre for fritekstsggefeltet i hovedvinduet, ved
siden af knappen Filter.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seig pa akter her Q. | Y Filter = CF Segekriterier *

W

Sggekriterier

Figur 5: Knappen “"Sggekriterier” i hovedvinduet

N&r der er aktive avancerede sggekriterier, skifter
forstgrrelsesglas-ikonet pa knappen til et grgnt
rettetegn.

Segekriterier

. . Figur 6: Der er aktive
Det er hermed muligt at se, om der er aktive sggekriterier

avancerede sggekriterier, selv nar avanceret sggning
ikke er aktiveret. Laes mere om avanceret sggning i
afsnittet Avanceret sggning.

Klik pd Segekriterier for at se et tooltip med de aktive sggekriterier.

Der er aktive sggekriterier Segekriterier *

Segekriterier

Visning af aktive spgekriterier ANSWARLIG("Anders Madsen (Ministersekretzer, 1. Ministersekretariat)”);
JOURNALISERET(")a");

Abn avanceret sggning Ryd alle mine sggekriteriar

Rbn avanceret sggning Ryd aktive sggekriterier

Figur 7: Tooltip p& knappen "Sggekriterier”

Fra tooltippet er det muligt at g3 til avanceret sggning eller vaelge Ryd alle mine
sggekriterier. Ved tryk pd denne knap ryddes aktive sggekriterier i den aktuelle
sggning, men ikke eventuelle sggekriterier for den liste, der sgges fra.

Udfgr segning pa denne liste

Det er muligt at foretage den samme sggning pa en anden liste end den valgte.
Dette gores ved at hgjreklikke (uden fgrst at have markeret listen) pd den nye
liste, f.eks. "Arkivet”, og i hgjrekliksmenuen velge Udfgr sggning pa denne
liste. Der sgges nu med de samme sggekriterier pd denne liste. Det er vigtigt at
hgjreklikke, far listen markeres, da sggekriterierne ellers forsvinder.

Funktionen Udfgr sggning p& denne liste kan kun bruges p& standardlister,
sdsom "Min indbakke” eller "Arkiv (HR)".

Side 10 af 61



CBRAIN

The Process Company

Tilfgj som favorit

Abn i ny fane

Udfer s@gning pa denne liste

Udfer fritekstsegning pa denne liste

Figur 8: "Udfgr sggning pa denne liste” i hgjrekliksmenu

Skal der kun sgges pa teksten i fritekstsggefeltet, men i en anden liste, kan Udfar
fritekstsggning pa denne liste i hgjrekliksmenuen bruges. I denne sggning
pafares det aktuelle indhold i fritekstfeltet den sggeliste, der blev hgjreklikket pa.
Det er vigtigt at hgjreklikke, fgr listen markeres, for ellers starter en ny sggning
uden sggekriterierne.

Brug af f2p-links i fritekstsggefeltet

Det er muligt at bruge f2p-links i fritekstsggefeltet. F2p-links er links oprettet i F2,
som leder direkte til enten en akt, sag eller dokument. Et f2p-link oprettes via
menupunkterne Kopier link til akten, Kopier link til sagen eller Kopier link til
dokument. Laes mere disse funktioner i F2 Desktop — Akter og kommunikation.

Et f2p-link kan saettes ind i

fritekstsggefeltet via hgjrekliksmenuen B T e e
eller ved at bruge tastaturgenvejen )
Ctrl+V. Ved tryk pd Enter abnes den f2p:// case/263902

pdgzeldende akt eller sag direkte.

Figur 9: Eksempel pa f2p-link

Bemaerk: Da et f2p-link altid refererer til en bestemt akt, sag eller dokument,
vil det pageeldende element blive 3bnet, uanset om resultatlisten viser akter,
sager, dokumenter eller bestillinger.

Sogning med operatorer

Sagning i fritekstsggefeltet kan give mange sggeresultater. For at praacisere
sggningen og fa et mere brugbart resultat kan der sgges ved hjzelp af operatorer.

Operatorer kan bruges bade i fritekstsggefeltet og i sggning via sggefelter. Laes
mere om s@gning via sggefelter i Avanceret sggning.

I F2 kan der bruges fglgende operatorer:
e Stjerne (*)

e AND
¢ OR
e NOT

e Citationstegn (” ")
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Stjerne (*), AND, OR, NOT og citationstegn (” ”) opfattes af F2 udelukkende som
operatorer. Derfor er sggninger, der udelukkende indeholder disse ord eller tegn,
ikke mulige, da de kun fungerer til at praecisere og ikke positivt angive indhold. Det
vil sige, at *, AND, OR, NOT eller ” ” ikke kan bruges som sggeord.

Det er muligt at kombinere de forskellige operatorer.
Sggning med stjerne *

Saet * efter sggeordet for at sgge efter ord, der starter med den indtastede tekst.
Skrives der for eksempel havn* i sggefeltet, fremsgges alle akter i den aktuelt
valgte liste, hvis indhold, titel eller sagstitel indeholder ord, der starter med havn,
for eksempel havne, havnelov eller havneanlaeg.

Ord, der skrives i sggefeltet uden *, opfattes som hele ord. Sgges der kun pa havn,
fremsgges alle akter, hvor ordet havn indgar, men ikke akter, hvor kun for
eksempel Havneplads indgar.

Bemeerk: Det er ikke muligt at bruge * mere end én gang i et sggeord. For
eksempel vil F2 tolke sggningen t*rsdag* som to ord og fgrst sgge efter
resultater, der indeholder ord, der begynder med t. Sggninger pa et enkelt
bogstav farer typisk til, at sggningen gar i std, da der vil vaere for mange
resultater.

Sggning med AND

Skriv AND mellem to sggeord for at fremsgge akter, der indeholder begge ord. Hvis
der for eksempel sgges pa departementschef AND kontorchef, fremsgges de akter,
som badde indeholder departementschef og kontorchef.

Skrives der intet mellem to ord, foretages sggningen, som var der et AND mellem
ordene. AND er sdledes den implicitte operator mellem to ord, hvor intet andet er
angivet.

Sggning med OR

Skriv OR mellem to sggeord for at fremsgge akter, der indeholder enten det ene
eller det andet ord. Hvis der for eksempel sgges pd departementschef OR
kontorchef, fremsgges de akter, som enten indeholder departementschef eller
kontorchef.

Brug af operatoren OR finder bade resultater, der kun indeholder ét af sggeordene,
og resultater, der indeholder begge ord.

Sggning med NOT
Denne operator bruges til at generere sggninger, hvor en bruger gnsker at finde
alle de resultater, der indeholder sggeord A, men vil udelade de resultater, som

0gsd har sggeord B. Dette kan ggres ved at sgge pa "sggeord A NOT sggeord B”.

For eksempel giver sggningen mgde NOT bevilling resultater, der indeholder ordet
mgde, men ikke indeholder ordet bevilling.
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Det er ikke muligt at lave en sggning, der udelukkende indeholder NOT efterfulgt af
et ord og derved sgge efter resultater, der ikke indeholder ordet. Dette skyldes, at
databasen skal generere en positiv sggeliste, fgr den kan fjerne akter, der
indeholder den term, der er angivet efter NOT.

nm n

Sggning med citationstegn

Seettes der citationstegn (” ”) rundt om en raekke sggeord, eksempelvis “"Hans
Hansen”, sgger F2 efter ngjagtig dette sggeudtryk. Denne sggning vil altsa ikke
fremsgge resultater med “"Hans Christian Hansen”, "Hans og Else Hansen” og sa
videre.

Sggning med parenteser

Sa@geord kan grupperes ved at anvende parenteser. Eksempelvis finder sggningen
borgerbrev AND svar OR ministersvar resultater, som indeholder enten de to ord
"borgerbrev” og "svar”, eller resultater som indeholder ordet "ministersvar”. I dette
tilfaelde kan sggningen praeciseres ved at saette parenteser om dele af s@ggningen.
Sggningen borgerbrev AND (svar OR ministersvar) finder resultater, der indeholder
bdde "borgerbrev” og “svar”, samt resultater der indeholder bdde "borgerbrev” og
"ministersvar”.

Stopord (konfigurationsmulighed)

P installationsniveau er det er muligt at konfigurere, hvorvidt funktionen “Stopord”
skal veere sl3et til eller fra i sggninger. Dette ggres i samarbejde med cBrain.
Stopord er en raekke ord, tegn eller lignende, som IKKE medtages, ndr der sgges
pa fritekst.

Det kan for eksempel vaere almindelige ord som “og”, “men” eller "for”. Er
funktionen "Stopord” sldet til, vil der komme 0 resultater safremt sddanne ord
skrives i et sggefelt eller i et metadatafelt.

Avanceret sggning

En sggning via fritekstsggefeltet kan hurtigt resultere i en meget bred sggning.
Sggningen kan indsnaevres ved at sgge efter indhold, der optraeder i
metadatafelter. Dette kaldes en avanceret sggning.

Menupunktet Avanceret sggning i hovedvinduets band giver adgang til at sgge
efter indhold, der optraeder i metadatafelter. Avanceret sggning ggr det muligt at
bruge sggefelter til at sgge efter specifikt indhold. Under menupunktet Avanceret
sggning findes ogsa funktionen Gem sggning. Laes mere om denne funktion i
afsnittet Gem sggning.

Tryk pa Avanceret sggning i hovedvinduets band for at f& vist grupperne af
sggefelter.
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Avanceret sggning

Indstillinger

teaiers D 3 Ny e-mail
s + [E: Nyt dokument
Ny

Navigation
O Arkivet
Ry S 2E
Sag i lister
» Favoritter

4[] Standard
[ Arkivet

in
@ Godkendelser

2. Udbakke (2)

[E) Seneste dokumenter

b0 Enhedssagninger
» & Personlige segninger
#=@ Aktuel enhed (HR)

4 Mapper

at @ Nygodkendelse (5 Ny aktifidsigt

Admir istrator

(@ Ny digial post 3 Ny M4-post
3 Ny fjerprint Flag

Frist:

Ny Mig

Alter Sager Dokumenter Bestillinger

5o pé akter her

A Alle sagefelter

Leder d

Titel | Sorteringsdato v | Fremdrift

cH ©
Avanceret| Sogehistorik
sagning
HR Udskriv Seg

O | A O sogekriterier »

Lav en sggning og fa vist resultatet her

Figur 10: Avanceret sggning

Det er muligt at sgge efter et sggefelt. Skriv sggeteksten i feltet lige over
sggegrupperne. F2 viser alle de felter, hvor navnet pa feltet indeholder
sggeteksten. Det er ikke ngdvendigt at trykke Enter.

Sggefelterne er opdelt i segegrupper. Hver sggegruppe kan foldes ud, nar der
klikkes p& den. Hver gruppe indeholder en raekke sggefelter. Se figuren nedenfor.

() Generelt

Aktens eller sagens titel

Tite

Id-nr.:

En akt med et bestemt id-nummer

Akten eller sagens emneord ¥

Vazlg emneorc

Indhold

Indhold i aktdokumentet eller bilag
Aktens fristw

Fra = - | il ]
Aktens eksterne adgang ¥
e
£l

Ekstern adgang -

Aktens status w
Status - behandles/afsluttet -
Personligt flag v

Flag -

Figur 11: Sggegruppen “"Generelt”

Hvis der vises en dropdown-pil * ud for sggefeltets titel, vaelges der, hvilken type
veerdi der skal sgges pa3.

Eksempelvis veelges der under “Aktens status”, om F2 skal
sgge pa "Behandles” eller "Afsluttet”, eller om sggefeltet

skal veere blankt.

Aktens status v

Status - behandles/afsluttet

Behandles

Afsluttet

Figur 12: Felt med
dropdown-pil
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Nar der sgges efter en bruger og/eller en enhed i sggefelterne i segegrupperne, er
der fglgende muligheder:

e Skriv navnet pa den bruger eller enhed, som der sgges efter i sggefeltet.
e Klik pa ikonet 2 sggefeltet for at fremsgge brugeren i F2's Partsregister.

e Klik pa ikonet %5 sggefeltet for at fremsgge enheden i F2’s Partsregister.

Lees mere om sggning i F2’s partregister i afsnittet Sgg efter parter.

Nar de relevante sggefelter er udfyldt, klikkes der pa forstgrrelsesglasset ved
fritekstsggefeltet eller Enter for at fa vist sggeresultaterne.

Bemeaerk: Fgr en sggning startes, er det vigtigt, at tidligere definerede
sggninger er slettet fra sggefelterne. Klik pa dropdown-pilen pa knappen
Sagekriterier og derefter p& Ryd alle mine sggekriterier for at slette dem.

Markering af udfyldte sggefelter
Navnet pd en gruppe af sggefelter markeres med fed skrift, hvis et eller flere af

sggefelterne er udfyldt. Det gor det muligt at finde felter, der er udfyldt, selv nar
gruppen er foldet sammen.

Ikonet viser, at visse sggefelter er udfyldt

Aider  Sager Dokumenter Bestillinger

Sag pé akter he Al H Sagekriterier v

Avanceret sggning Sogekriterier
V¥ Favoritsegefelter ANSVARLIG ENHED{" Digital Politik Internationalt)
A Alle spgefelter JOURNALISERET("Ja")
fre Luk avanceret spgning Ryd alle mine sogekriterier Ryd sggning
. elt
() Ansvar Grupper
eorend med
Z) Torsenaelse udfyldte
() Sagsrelevant sggefelter

(¥) chat
) Brige felter

(%) Godkendelsesforlab

Figur 13: Grupper af sggefelter

N&r et sggefelt er udfyldt, vises et rettetegn pa knappen Sggekriterier til hgjre for
fritekstsggefeltet. Laes mere om knappen i afsnittet Knappen “Sogekriterier”. Ved
hjeelp af den visuelle information pa Segekriterier er det dermed muligt at se, om
de avancerede sggefelter er udfyldt, selv ndr sggefelterne skjules ved at fravaelge
Avanceret sggning i bandet. Klik p& Avanceret sggning for at vise sggefelterne
igen. Indtastede sggetermer kan fjernes fra sggefelterne ved tryk pa Ryd alle
mine sggekriterier.

Sggegrupper
Metadatafelterne til sggning er inddelt i en raekke sggegrupper. Antallet af

sggegrupper kan variere afhaengig af tilkebsmoduler i den pageeldende F2-
installation.
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Det er ogsa muligt at sgge med operatorer i sggefelterne. Laes mere om
tilgengelige sggeoperatorer i afsnittet Segning med operatorer.

Nedenfor gennemgas metadatafelterne i hver enkelt gruppe.

Sggegruppen "Favoritsggefelter”

Redigér favoritsggefelter

Figur 14: Menupunktet
"Rediger favoritsggefelter”

Den enkelte bruger kan oprette og redigere sin egen
personlige favoritsggegruppe med selvvalgte

sggefelter.

Dette kan ggres ved at klikke pa Rediger
favoritsggefelter pa fanen "Indstillinger” i
hovedvinduet.

En dialog med en lang raekke foruddefinerede sggefelter abner. Klik pa Akter til
venstre i dialogen, og sat nu hak ud for de sggefelter, som skal vaere en del af
favoritsggegruppen, som vist nedenfor.

[ Awter

sl Parter

[T] Redigér favoritsagefelter

Ansvar
Akt-/sagens ansvarlige enhed

[] Akt-/sagens suppl. sagsb.
[] sagsbehandiing
Bestilling

Godkendt
[ Frist

[ Opretter

[ vdtart

Chat

[ Chatdettager
[ chattitel

Forsendelse

Akttype
[ Leese
O

Generelt
Akt/Sags ekstern adgang

[ Adgang
[] Akt-/Sagsansvarlig

[ set

[ Beskrivelse
[ intern frist
[ Retumertil

[ Chatindlag af

[ Brevdate
[ Modtagelsesdata

Aktens eller sagens status

[] Akt-/sagens suppl. enheder
[1 Modtager set

[ Bestillingstype
[] Modtager

[ udferer

[ chattekst

O Frea
[ sendt

Aktens eller sagens titel

[] Akten eller sagens emneord [ Aktens frist [ 1d-nr:

[ indheld [ Personiigt flag

Godkendelsesforlab

[ Ansvariig [ Frist [ Frist, nuvasrende trin

[ Gedkendelsesstatus [[] Godkendelsestilstand [[] Godkendelsestype

[] Godkendere [ Haster [] Nuveerende trin

[ Nuvaerende trin eller efter [ startdato [ startet =
oK Fortryd

Figur 15: Dialogen "Redigér favoritsggefelter”

De udvalgte sggefelter bliver nu en del af sggegruppen "Favoritsggefelter”, som
eksemplet nedenfor viser.
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Visning af gruppen "Favoritsggefelter”

Alter Sager Dokumenter Bestillinger
ns akter her S Segekriterier ¥
Avanceret sggning
A Favoritsagefelter
Aktens ansvarlige enhed ¥ Godkendt Akttype Aktens eksterne adgang ¥

o
:1]

&

Aktens status ¥ Alktens eller sagens titel »

w | | Titel
W Alle segefelter

Figur 16: Eksempel p3 favoritsggefelter

Favoritsggefelter kan ogsa tilfgjes ved klik pa et sggefelts gra stjerne, nar en
sggegruppe vises. Hold markgren hen over et sggefelt. Tryk p@ den gra stjerne
for at tilfgje spgefeltet som favorit. Stjerne bliver gul. Tryk pa den gule stjerne for
at fjerne feltet fra favoritter.

Sggegruppen “"Generelt”

Sggefelt Mulige vaerdier Beskrivelse

"Aktens titel”/”Sagens | Sggeord Her sgges efter akter eller
titel”/”Aktens eller sager, hvor titlen indeholder
sagens titel”/"Aktens de valgte sggeord.

nuvaerende titel "Aktens titel”:

e Sgger pa aktens
nuvaerende titel.

e Ved e-mailakter, hvor
akttitlen kan veere
andret, sgges bade pa
den oprindelige og
nuveaerende titel.

Sggeresultatet vises altid med
e-mailaktens nuvaerende titel.

"Sagens titel”:
e Sgger pa sagens titel.
"Aktens eller sagens titel”:

e Sgger pa aktens og
sagens nuveerende
titel.

e Ved e-mailakter, hvor
akttitlen kan veere
andret, sgges bade pa
den oprindelige og
nuveerende titel.

Sggeresultatet vises altid med
e-mailaktens nuvaerende titel.
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Beskrivelse

"Aktens nuveerende titel”:

e Sgger alene pa aktens
nuvarende titel.

Bemaerk: Sggefeltet
"Aktens nuveaerende titel”
vises kun, hvis det er sldet
til p& systemniveau i
samarbejde med cBrain.

"Indhold”

Sggeord

Her sgges efter
aktdokumenter eller bilag,
hvor indholdet matcher det
indtastede sggeord.

"Id nr.”

Tal

Her sgges efter akter, der har
det specifikke Id-nummer.

"Aktens
status”/”Sagens
status”/”Aktens eller
sagens status”

Behandles/afsluttet

Her sgges efter akter eller
sager ud fra, om de er
behandlet eller afsluttet.

"Aktens frist”/"Sagens
frist”/"Aktens eller
sagens frist”/”"Min
frist”/"Frist, enhedens
sagsbehandling”/”Enh
edens frist”

Datoangivelse eller én
af de specielle veerdier
I g8r, I dag, I morgen
eller Uoplyst.

Der kan ogsa bruges -
0g +.

Sgges efter akter, hvor
fristen er den angivne
dato.

Dynamiske sggninger.

Hvis der ikke vaelges
en slutdato, s@gges der
fra startdatoen og
ubegreenset frem i
tiden.

Akter og -/eller sager, hvor en
akts og/eller sags frist ligger
inden for det angivne
tidsinterval.

Akter og -/eller sager, hvor en
brugers personlige frist ligger
inden for det angivne
tidsinterval.

Akter og -/eller sager, hvor
fristen for enhedens

sagsbehandling ligger inden
for det angivne tidsinterval.

Akter og-/eller sager, hvor en
enheds frist ligger inden for
det angivne tidsinterval.

"Personligt
flag”/"Enhedens flag”

Flag, en veerdiliste der
styres pa
administratorniveau.

Her sgges efter akter, der er
markeret med det valgte flag.

"Aktens
emneord”/”Sagens
emneord”/”Akten eller
sagens emneord”

Et bestemt emneord.

Et emneord inden for
et bestemt fagomrade.

Et emneord eller
o
fagomrade som

Her sgges efter det eller de
emneord, der er angivet pa
sagen eller akten. Det giver
mulighed for at danne lister
med udgangspunkt i angivne
emneord.
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Beskrivelse

indeholder en bestemt
tekst.

"Aktens eksterne
adgang”/”"Sagens
eksterne
adgang”/"Akt/Sag
ekstern adgang”
(tilkgb)

Uoplyst/Aben/Delvis
aben/Lukket

Sggegruppen “"Ansvar”

Sggefelt

Mulige vaerdier

Her sgges efter akter, der er
delt med eksterne parter via
tilkgbsmodulet "F2 Ekstern
adgang”.

Beskrivelse

"Aktens
ansvarlige”/"Sagens
ansvarlige”/"Akt-
/Sagsansvarlige

Bruger/Enhed/Mig/Min
enhed

Der sgges efter akter eller
sager, hvor den bruger eller
enhed, der er angivet i
sggefeltet, er ansvarlig.

Skrives der Mig, s@ges der
efter den bruger, som er
logget pa F2.

Det betyder, at ggres en
sggning med ansvarlig Mig
tilgaengelig for flere brugere
identificerer F2 Mig som den,
der laver sggningen.

"Set"

Ja/Nej

Der sgges efter akter, der er
markeret som set i “Linje til
enhedens sagsbehandling”.

"Akt-/sagens
ansvarlige
enhed”/"”Aktens
ansvarlig
enhed”/"Sagens
ansvarlige enhed”

Enhed/Min enhed

Der sgges efter akter eller
sager, hvor den enhed eller
en bruger fra enheden, der er
angivet i sggefeltet, er
ansvarlig.

Min enhed er afhaengig af,
hvilken enhed brugeren er
logget ind med (dynamisk).

"Akt-/Sagens suppl.
sagsbehandler”/
"Aktens suppl.
sagsb.”/"Sagens
suppl. sagsb.”

Bruger/Mig/Uoplyst

Der sgges efter akter/sager,
hvor den valgte bruger er
tilfgjet som supplerende
sagsbehandler. Kan sdledes
bruges til bade at fremsgge
akter, hvor brugeren er sat pa
som supplerende
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Beskrivelse

sagsbehandler pa akten og
akter, hvor brugeren er sat pa
som supplerende
sagsbehandler pd sagen. Det
er muligt at veelge kun at
sgge efter den ene af de to
muligheder eller begge.

"Akt-/Sagens suppl.

enheder”/”Aktens

suppl.
enhed”/”Sagens

suppl. enhed”

Enhed/Min
enhed/Uoplyst

Sggningen fungerer som den
ovennzavnte, blot hvor der
sgges efter akter og sager,
hvor enheder er sat pa i
stedet for brugere.

"Sagsbehandling”

Bruger/Enhed/Mig/Min
enhed

Sager efter akter, hvor den
valgte enhed/bruger er anfart
i linjen til enhedens
sagsbehandling.

Bemaerk: Sggning pa en
udvalgt enhed sgger
bade pa den givne
enhed, men ogsa pa
brugere i den enhed.

"Modtager set”

Alle/Nogle/Ikke alle/
Ingen

Dette felt muligggr en sorteret
sggning efter, hvorvidt
modtageren(/-ne) har set
akten/e-mailen.

Bemeaerk: Galder kun for
enhedens
sagsbehandling.

"Adgang”

Involverede/Enhed/Alle

Sgger efter akter, hvor det
valgte adgangsniveau er
anfart.

Side 20 af 61



Sggegruppen "Forsendelse”

Sggefelt

Mulige veerdier

CBRAIN

The Process Company

Beskrivelse

lIFr‘a n”

Part/Bruger/Enhed/Mig
/Min enhed/E-
mailadresse

Der sgges efter e-mails med
den valgte part, bruger eller
enhed som afsender.

Bemaerk: Sggning pa en
udvalgt enhed sgger bade
pa den givne enhed, men
ogsa pa brugere i den
enhed. Dette gaelder kun,
hvis enheden er valgt fra
partsregisteret eller ved
hjeelp af autocompleter.

"Til"

Part/Bruger/Enhed/Mig
/Min enhed/E-
mailadresse

Der sgges efter e-mails med
den valgte part, bruger eller
enhed som modtager.

Bemaerk: Sggning pa en
udvalgt enhed sgger bade
pd den givne enhed, men
0gsa pa brugere i den
enhed. Dette galder kun,
hvis enheden er valgt fra
partsregisteret eller ved
hjeelp af autocompleter.

"Sendt”

Ja/Nej

Sgger efter e-mails ud fra, om
de er sendt.

n”

"Modtagelsesdato

Der kan angives en
dato eller én af de
specielle veerdier I gér,
I dag, I morgen eller
Uoplyst.

Der kan ogsa bruges -
og +.

Hvis der ikke vaelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og
ubegraenset frem i
tiden.

Her sgges efter den dato eller
tidsinterval, som en e-mail er
modtaget indenfor.

Bruges I g&r, I dag, I morgen,
vil sggningen vaere dynamisk
og altid sgge ud fra dags
dato.

Uoplyst = ingen
modtagerdato.

"Brevdato”

Datoer/intervaller

Der kan angives en
dato eller én af de
specielle veerdier I gér,

Se ovenfor. Her sgges blot pa
brevdato og ikke p& modtaget
dato.
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Sggefelt Mulige veerdier Beskrivelse
I dag, I morgen eller
Uoplyst.
Der kan ogsa bruges -
og +.
Hvis der ikke vaelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og
ubegraenset frem i
tiden.
"Akttype” Uoplyst/Indgdende/Ud | Anvendes til at fremsgge
g%ende/Intern akter, der er sendt til
eksterne parter, modtaget fra
eksterne parter og til internt
arbejde.
“Laest” Ja/Nej Sa@ger efter e-mails ud fra, om

Sggegruppen "Sagsrelevant”

Sggefelt

Mulige veerdier

de er laest.

Beskrivelse

llSag "

Der kan s@ges pa ord,
sagsnummer eller pd
Oplyst eller Uoplyst.

Begynder brugeren at skrive i
feltet, foreslar F2 automatisk
sagstitler.

Der kan ogsa veelges en sag
via sagsikonet.

Hvis der sgges pd Oplyst,
sgges akter frem, der er lagt
pa en vilkarlig sag.

Hvis der sgges pd Uoplyst,
sgges akter frem, der ikke er
lagt pd en sag.

De to sggeveerdier Oplyst og
Uoplyst er saerlig brugbare i
kombination med andre
sggekriterier.

"Journaliseret”

Ja/Nej

Sgger efter akter pa sager ud
fra, om de er journaliserede
eller ej.

"Aktnummer”

Der kan sgges pa
aktnummer (tal) og
uoplyst.

Et aktnummer (tal) tildeles
automatisk en akt, ndr akten
ligger pa en sag og
journaliseres.
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Beskrivelse

"Akt-/sagens tidl.

sagsnr.”/"Aktens Tidl.
sagsnr.”/"Sagens Tidl.

sagsnr.”

Der kan sgges pa
sagsnummer eller pa
uoplyst.

Sager efter akter/sager via
tidligere sagsnummer.

"Akt-/sagens
parter”/”Aktens
parter”/”“Sagens
parter”

Bruger/Enhed/Ekstern
part/Uoplyst

Sgger efter akter/sager med
den angivne
bruger/enhed/ekstern part.

Bemaerk: Det er muligt pa
systemniveau at give
brugerne mulighed for at
specificere sggningen efter
parter yderligere.

SI&s denne indstilling til,

vises ikonerne ™ og @ |
sggefeltet "Akt-/sagens
parter”.

Ved klik p& "™ vises de
akter/sager, hvor mindst
en af parterne i
sggeudtrykket optraeder
(foreningsmangden).

Ved klik pa “*' vises de
akter/sager, hvor alle
parter i sggeudtrykket
optraeder
(feellesmaangden).

Det ikon, der klikkes p&
(dvs. aktiveres) markeres
med blat.

Konfigurationer udfgres i
samarbejde med cBrain.

"Journalplan”

Journalplaner, opsat pa
administratorniveau.

Sgger efter sager med den
angivne journalplan.

"Handlingsfacet”

Handlingsfacetter,
opsat pa
administratorniveau.

Sgger efter sager med den
angivne handlingsfacet.

"Sagsforlgb” Her veelges et oprettet | Sgger efter antal sager med
sagsforlgb. det pageeldende sagsforlgb.
"Statuskode” Her kan veaelges Sggning pa anvendte

foruddefineret

statuskoder.

Side 23 af 61



Sggefelt

Mulige veerdier

CBRAIN

The Process Company

Beskrivelse

statuskode tildelt
sager.

"Kvalitetssikret”

Sggegruppen "Chat”

Ja/Nej

Sgger efter sager ud fra, om
de er kvalitetssikret.

Sggefelt Mulige veerdier Beskrivelse
"Chattekst” Sggeord Sager efter chats, der
indeholder de valgte s@geord.
"Chatdeltager” Bruger/Mig Her fremsgges chats, som den
valgte bruger har deltaget i.
Bemaerk: Det er kun
muligt at fremsgge chats,
som man selv har deltaget
i
"Chattitel” Sggeord Sgger efter chattitler, der
indeholder de valgte sggeord.
"Chatindlaeg af” Bruger/Mig Her fremsgges chatindlaeg,

Sggegruppen "@vrige felter”

Sggefelt

Mulige veerdier

som den valgte bruger har
skrevet.

Bemaerk: Det er kun
muligt at fremsgge chats,
som man selv har deltaget
i

Beskrivelse

"Akten eller sagen
oprettet”/”Akten
oprettet”/”"Sagen
oprettet”

Dato, interval eller én

af de specielle veerdier
I gér, I dag, I morgen

eller Uoplyst.

Der kan ogsa bruges -
og +.

Hvis der ikke vaelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og
ubegraenset frem i
tiden.

Sgger efter akter og/eller
sager, der er oprettet inden
for det angivne interval.
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Beskrivelse

“Akten eller sagen
oprettet af”/”Akten
oprettet af”/"Sagen
oprettet af”

Bruger/Enhed/Ekstern
part.

Sager efter akter og/eller
sager med den angivne
bruger/enhed/ekstern part
som opretter.

"Erindringsdato”

Dato, interval eller én

af de specielle veerdier
I gér, I dag, I morgen

eller Uoplyst.

Der kan ogsa bruges -
og +.

Hvis der ikke vaelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og
ubegraenset frem i
tiden.

Sgger efter akter med en
erindringsdato inden for det
angivne interval.

"Akt-/Sagens
adgangsbegraensning
/"Aktens
adgangsbegraensning”
/"Sagens
adgangsbegraensning”

”

Sikkerhedsgruppe/
enhed/team/bruger

Der sgges pa akter og sager,
som har pafgrt
adgangsbegraensning.

"Akt-/Sagens
CPR/CVR-
nummer”/”Aktens
CPR/CVR
nummer”/”“Sagens
CPR/CVR nummer”

CPR-/CVR-nummer

Sgger efter akter og/eller
sager med det angivne CPR-
/CVR-nummer.

"Akt-/Sagens
involverede
parter”/”Aktens
involverede
parter”/”"Sagens
involverede parter”

Bruger/Enhed/Ekstern
part

Sager efter akter og/eller
sager med den angivne
bruger/enhed/ekstern part
gemt som involverede part pa
akten/sagen.

"Eksternt sags-id”

Der kan sgges pa
sagsnummer.

Sa@ger efter akter med det
angivne eksterne sags-id.

Standardsggning

En raekke
foruddefinerede
sggninger oprettet af
administrator.

En foruddefineret sggning
identificeres i dette felt.

Pategningstekst

S@geord

Sgger efter pategninger, der
indeholder de valgte sggeord.
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Sggegruppen "Godkendelsesforigb” (tilkebsmodul)

Sggefelt Mulige veerdier Beskrivelse
"Ansvarlig” Bruger/Enhed/Mig/Min | Sgger efter godkendelser med
enhed den valgte bruger eller enhed
som ansvarlig.
"Godkendere” Bruger/Mig Sdgger efter godkendelser,

hvor den valgte bruger er
godkender.

"Nuveerende trin”

Godkender pa aktuelt
trin.

I dette s@gefelt s@ges der
efter akter, hvor der er en
godkendelse med angivelse af
en godkender pa det givne
trin. Dvs. brugeren kan s@ge
efter brugere, der har en
godkendelse liggende hos sig
pa det trin, som godkendelsen
er naet til

"Nuvaerende trin eller
efter”

Godkender pa aktuelt
trin eller senere.

I dette sggefelt sgges der
efter akter, hvor der er en
godkendelse med angivelse af
en godkender pa et givent
trin. Dvs. brugeren kan sgge
efter brugere, der har en
godkendelse liggende hos sig
pa det trin, som godkendelsen
er naet til eller nar til.

"Frist”

Dato, interval eller én

af de specielle veerdier
I g8r, I dag, I morgen
eller Uoplyst.

Der kan ogsa bruges -
0g +.

Hvis der ikke veelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og
ubegraenset frem i
tiden.

Sdgger efter godkendelser,
hvor fristen ligger inden for
det givne interval.

"Frist, nuveerende
trin”

Dato, interval eller én

af de specielle veerdier
I g8r, I dag, I morgen

eller Uoplyst.

Der kan ogsa bruges -
og +.

Hvis der ikke vaelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og

Sgger efter godkendelser,
hvor fristen for det
nuvarende trin er inden for
det givne interval.
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Beskrivelse

ubegreenset frem i
tiden.

"Startdato”

Dato, interval eller én

af de specielle veerdier
I g8r, I dag, I morgen
eller Uoplyst.

Der kan ogsa bruges -
0g +.

Hvis der ikke vaelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og
ubegreenset frem i
tiden.

Sgger efter godkendelser, der
er startet inden for det givne
interval.

"Haster”

Ja/Nej

Sgger efter godkendelser, der
enten er markeret som haster
eller ikke er markeret som
haster.

"Godkendelsestype”

Veerdiliste, opsat pa
administratorniveau.

Sager efter godkendelser af
den valgte type.

"Startet” Ja/Nej Sgger efter godkendelser ud
fra, om de, er igangsat.
"Godkendelsesstatus” | Igangveerende/ Sgger efter godkendelser, der

Afsluttet/Annulleret

enten er igangvaerende,
afsluttet eller annulleret.

"Godkendelsestilstand

14

Sggegruppen "Bestill

Returneret/Godkendt/
Betinget godkendt

ing” (tilkebsmodul)

Sgger efter godkendelser, der
enten er returneret, godkendt
eller betinget godkendt

Sggefelt Mulige veerdier Beskrivelse
"Opretter” Bruger/Enhed/Mig/Min | Der sgges efter bestillinger
enhed med den valgte bruger/enhed,
som bestillingsopretter.
"Type” Bestillingstyper — En Sgger efter bestillinger ud fra
vaerdiliste, der styres type.
pa
administratorniveau.
"Frist” Dato, interval eller én Der sgges efter bestillinger

af de specielle vaerdier

med en frist, der svarer til
den valgte. Der kan sgges pa
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Beskrivelse

I gér, I dag, I morgen
eller Uoplyst.

Hvis der ikke vaelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og
ubegreenset frem i
tiden.

en specifik dato og pa
intervaller.

Indsaettes der et —og et + i
datofristen, vil sggningen altid
vise perioden fra dags dato
fra - til +. Det er derfor
muligt at sgge pa frister en
uge frem fra dags dato ved at
skrive +7. Dette ggr det
muligt at oprette en dynamisk
liste, da s@gekriteriet andres
med datoen hver dag.

"Intern frist”

Dato, interval eller én

af de specielle veerdier
I g8r, I dag, I morgen

eller Uoplyst.

Hvis der ikke vaelges
en slutdato, sgges der
fra startdatoen og
ubegreenset frem i
tiden.

Der sgges efter bestillinger
med en intern frist. Der kan
sgges pa bade en specifik
dato og pa intervaller.

Indsaettes der et —og et + i
datofristen, vil sggningen altid
vise perioden fra dags dato
fra - til +. Det er derfor
muligt at sgge pa frister en
uge frem fra dags dato ved at
skrive +7. Dette ggr det
muligt at oprette en dynamisk
liste, da s@gekriteriet aendres
med datoen hver dag.

"Beskrivelse”

Sggeord

Der sgges efter bestillinger,
hvor beskrivelsen indeholder
de valgte sggeord.

"Modtager” Bruger/Enhed/Mig/Min | Her sgges efter bestillinger
enhed med den valgte bruger/enhed
som bestillingsmodtager.
"Udfgrer” Bruger/Enhed/Mig/Min | Her sgges efter bestillinger
enhed med den valgte bruger/enhed
som bestillingsudfgrer.
"Udfart” Ja/nej Sgger efter bestillinger, der

enten er udfert eller ikke er
udfgrt.

"Returner til”

Bruger/Enhed/Mig/Min
enhed

Her s@gges efter bestillinger,
der er sat til at skulle
returneres til den valgte
bruger/enhed.
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Beskrivelse

"Godkendt”

Ja/Nej

Sager efter bestillinger, der
enten er godkendt eller ikke
er godkendt.
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Vis sggeresultater

Sggeresultater vises i resultatlisten i F2’s hovedvindue. Resultatlisten kan vises som
en liste af akter, sager, dokumenter eller bestillinger.

I personlige indstillinger er det muligt at begraense, hvor mange sggeresultater, F2
skal vise. Saettes dette tal for eksempel til 300, vises maksimalt 300 akter i
resultatvisningen.

Se akter, sager, dokumenter eller bestillinger i
resultatlisten

Det er muligt at veelge, om resultatlisten skal vise en liste med akter, sager,
dokumenter eller bestillinger. Klik pd den gnskede visning over fritekstsggefeltet i
hovedvinduet.

Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D Ef Ny e-mail [& Ny digital post 73 Ny M4-post Q M & Svaralle ~
g =1 Nyt dokument 3. Ny fjernprint 3 Videresen
. [ Nyt dok ER Ny f " (s- &3 Vid d
y y wvar
Akt ~ ak{t @ Ny godkendelse F_.;'. Ny aktindsigt chaJtv . Abn
Mavigation Ny Svar
4 Min indbakke
Veelg hvad
R 8B & £ F Alkter Sager Dokumenter Bestilinger ————————— resultatlisten
skal vise
Sag i lister Seg pa akter her
Fl Favontter Titel
L Min indbakke = Sv: Medeplanl=gning
iZ Mit skrivebord &= Vs: Madeplanla=gning
[ Akter med mig som aktansvarlig B2 Sv: Svar pa bargermade
@ Godkendelser = i Kvalitetsrapport

Figur 17: Vis akter, sager, dokumenter eller bestillinger i resultatlisten

Bemaerk: En akt kan enten veere tilknyttet en sag eller ikke tilknyttet en sag.
Det betyder, at "Akter/sager”-valget har en konsekvens for, hvilke akter der
vises i resultatlisten. Veaelges det, at sggeresultaterne skal vises som "Sager”,
vises en liste over sager, og akterne pa den valgte sag vil fremga. Akter uden
tilknytning til en sag vil ikke blive vist i resultatlisten, hvis der veelges “"Sager”.

Se akter

Nar Akter veelges, vises akter i resultatlisten. Resultatlisten bestar af alle akter,
der matcher listens sggekriterier.

Eventuelt vedhaeftede dokumenter ses ved at klikke pa 0 il hagjre for aktikonet O
som vist nedenfor.
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Klik p& ikonet for at se vedhaeftede dokumenter Visning af vedheeftet dokument

Akter bager Dokumenter Bestillinger

Seg pa alter her

Titel | Sorteringsdato
19-11-2019 153:27
05-08-2019 12:45
05-07-2019 12:47
03-07-2019 10:04
20-05-2019 10:27
02-05-2019 15:32
l:34
18-11-2020 16:12

Ministersvar
I < Aktindsigtsrapport
Borgermade - Udkast til dagsordd

=

il 1) @konomi: Halvérsregnsskab
Spargsmal 5 54 til Kulturministereh
] Borgerbrev 247

o= Borgerbrev 247.docx
Sv: Madeplanlaegning

=

HOEHODDOJ

Figur 18: Visning af akter med vedhaeftede dokumenter
Se sager

Nar Sager valges, vises sagerne i resultatlisten, mens akterne, der er knyttet til
sagen, vises pa aktlisten til hgjre eller under sagslisten som vist nedenfor.

Den valgte liste

+ Min indbakke
R E F Mider Sager Dokumenter Bestillinger
Seg i lister Seig pa sager her O, | CF sggekiterier =
4% Favoritter | || Titel | Sagsnummer ~ | Statuskode | Ansvarlig |
* Min indbakke 5  Ministersvar 2020 -9 IT Kontor
G Wit skrivebord W Miliggodkendelse - Svogerslev 2019-13 Hanne Winter Den valgte sag
[0 Akter med mig som aktansvarlig €5 Godkendelse 2019-7
@ Godkendelser (W] ! Vedr. kontrakeforhold 2017-71 3. behandiing Rapportering
o §20 Spergsmal S 54 til Kulturminist... 2017 - 63 HR
4[] Standard .
B A @ Administration - Sv: aktindsigt - Vi.. 2017 - 52
't
rave W Modemateriale til direktionens kur... 2015 - 35 Administration
* Min indbakke
G Mit skrivebord
3 Mitarkiv Sog pé akter her Y Filter =
7 Mine sendte akter
O etertin Titel | Sorteringsdato | Fra | Sagenumm... | £[4]
N = Vst Svar pa borgermade 23.04-2019 1443 Klaus Salomon 2019- 13 2
2 Udbakke (2)
= Vst Ang. Svogerselv 23-04-2019 1443 Klaus Salomon 2019- 13 2
Seneste dokumenter
[ Ang. Svogersely 23-04-2019 1442 Pia Poulsen 2019- 13 2
» =8 Enhedssegninger 5 Sv: Svar p3 borgermade 18-11-2020 16:14 Hugo Hugosen 2019- 13 2 Den valgte
} & Personlige segninger = Vs: Madeplanizsgning 18-11-2020 1612 Hugo Hugosen 2019-13 2 sags akter
= Sv: Madeplanlzgning 23.04-2019 1433 Hugo Hugosen 2019- 12 2
» oG Aktuel enhed (HR) = Sv: Madeplanlz=gning 18-11-2020 16:12 Dieter Davidsen 2019-13 2
4[5 Mapper = Vs: Madeplanleegning 23-04-2019 1402 Dieter Davidsen 2019-13 2
4 2

7 resultater - opdateret i dag 15:07 (29 minutter siden)

Figur 19: Visning af sager i resultatlisten

Bemaerk: Denne visning inkluderer ikke akter uden sagstilknytning. Akter uden
sag vil ikke blive vist, selvom de i gvrigt matcher listen eller sggekriteriet.
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Den valgte sags aktliste har et separat fritekstsggefelt og kan filtreres p& samme
made, som nar resultatlisten vises som akter. Lees mere om dette i afsnittene
Filtrer efter spgeord og Knappen ’Filter”.

Fritekstsggefelt for sagens akter Filter
Seg pd akter her Y Filter =
Titel | Sorteringsdato | Fra | Sagsnumm... | /|~

= Vs: Svar pa borgermgde 23-04-2019 14:43 Klaus Salomon 2019 -13 2

= Vs Ang. Svogerselv 23-04-2019 14:43 Klaus Saloman 2019 - 13 2

&3 Ang. Svogersely 23-04-2019 1442 Pia Poulsen 2019 - 13 2

&g Sv: Svar pa borgermede 18-11-2020 16:14 Hugo Hugosen 2019-13 2

| Vs Madeplanlagning 18-11-2020 16:12 Hugo Hugosen 2019 - 13 2

= Sv: Medeplanlzgning 23-04-2019 14:33 Hugo Hugosen 2019 - 13 2

| Sv: Madeplanlagning 18-11-2020 16:12 Dieter Davidsen 2019 - 13 2
| Vs Madeplanlagning 23-04-2019 14:02 Dieter Davidsen 2019 - 13 2 [w

4 |4

Akter fremhaevet med gregnt matcher listens sggekriterier

Figur 20: Den valgte sags akter

De af sagens akter, der opfylder den aktuelle listes s@gekriterier, fremhaeves
desuden med grgn baggrund som vist pa figuren ovenfor. I dette eksempel er tre
akter fremhaevet, selvom der endnu ikke er indtastet nogen sggekriterier i
fritekstsggefeltet. Det skyldes, at disse tre akter findes pa listen “Min indbakke”,
hvorfra sagen er fremsggt. Akterne med hvid baggrund er tilknyttet sagen, men
optraeder ikke p& den aktuelle liste.

Ud for aktlisten vises knappen Filter. Filter
Denne knap giver ligesom i resultatlisten
. . [ Alle

mulighed for at filtrere sagens akter
efter "Alle”, "Ulaeste”, "Med chats”, "Med & Ulmste
dokumenter” og "Med flag” og giver i ~) Med chats
denne visning desuden mulighed for at fl Med dokumenter
filtrere efter "Match”. = Med fla

I g

Match

Valg "Match” for kun at se de akter, der

matcher listens sggekriterier.
Figur 21: Filteret "Match”

Se dokumenter

N&r Dokumenter veelges, vises dokumenterne i resultatlisten. Et haengelds-ikon a
vises, hvis et dokument er 18st. Er et dokument I3st, kan det ikke redigeres. Det
kan eksempelvis veere, fordi dokumentet er vedhaeftet en sendt eller modtaget e-
mail, eller at den ansvarlige p.t. har I3st dokumentet for opdateringer.
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Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa dokumenter her Q & Segekriterier *
Tite! | Version | Endret | £ndret af a | Stgrrelse | Sagsnummer |4

b5 2 Vedr borgermade 2 12-11-2020 10:52 Hanne Winter 12,01 kB 2019 - 30

0z Evalueringsrapport 2 03-04-2019 12:53 Hugo Hugosen 11,82 kB 2019 -8

] o Indsigtsiken 1 20-11-2020 13:44 Klaus Saloman 4858 B 2020 - 20

™ Aktindsigt 1 06-11-2020 13:48 Klaus Saloman 151,2 kB 2020 - 20

v Brev 2 06-11-2020 09:32 Klaus Salomaon 12,05 kB

Aktindsigt 1 19-02-2020 09:28 Klaus Salomon 8443 kB

.5 Tale til ministeren 2 08-07-2019 12:49 Klaus Salomon 5213 kB 2019 - 46

15 Evalueringsrapport 2 24-06-2019 13:38 Klaus Salomon 52,11 kB 2017 - 87

0g Lovforslag om gedning af private haver 2 06-06-2019 12:16 Klaus Salomon 1255 kB 2019 - 43

0z Dokument til godkendelse 4 03-04-2019 11:29 Klaus Saloman 11,94 kB 2019-7

0t Kvalitetsrapport 2 03-04-2019 08:52 Klaus Salomaon 11,82 kB 2019 -6

Aktindsigt 1 08-01-2018 13:22 Klaus Salomaon 39906 kB 2017 -8

Aktdokument (annoteret af MM) 1 09-10-2019 12:18 Mona Madsen 3777 kB v

1 »

Figur 22: Visning af dokumenter i resultatlisten
Dobbeltklik direkte pd et dokument for at dbne det.

Listen viser alle dokumenter, som er tillknyttet akter, der matcher de aktive
s@gekriterier. Hvis en akt har ét dokument, som matcher sggekriterierne, vises alle
aktens dokumenter. Det sker, fordi en fritekstsggning i F2 altid sker med
udgangspunkt i akten, og dokumenters indhold, titel og eksterne id regnes for en
del heraf.

Se bestillinger

Nar Bestillinger vaelges, vises bestillingerne i resultatlisten.

Dobbeltklik pa en bestilling for at abne dens akt. Hvis der er flere bestillinger pa
samme akt, vil akten fremga flere gange pa listen, da alle bestillinger pa akten

vises pa hver sin linje.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seig pa bestillinger her Q| & Sagekriterier ¥
Aktens tite & | Bestillingstyper | Aktens afsender | Akt-id | Sagstitel -
520 Spergsmal S 54 til Kulturministeren Ministersvar Klaus Salomon 2287 520 Spargsmal 5 54 ti
B 520-spergsmél ang. Se tekstfeltet Kaj Kofoed 516
§20-spargsmal til skriftlig besvarelse Ann Sekner 4 Forslag til lov om CO:
Anmaodning om aktindsigt Se tekstfeltet Ukendt afsender 2075 Anmodning om aktin
Anmaodning om aktindsigt Se tekstfeltet Ukendt afsender 2075 Anmodning om aktin
Anmadning om aktindsigt Ukendt afsender 2075 Anmodning om aktin
B Bestilling Kontorsvar Klaus Salomon 2939
Bestilling til fagkontor Klaus Salomon 3081 Bestilling til fagkonto
Bestilling: Akt 2936
Bestilling: Bestilling: Akt 2044
Bestilling: Input 1632
Bestilling: Koncernbestilling Kantorsvar Klaus Salomon 1053
Bestilling: Koncernbestilling (Id nr.: 149) KK Kontorchef 1054
Bestilling: Oversigt over budgetudgifter Klaus Salomon 1062
Bestilling: Projektbeskrivelse Kantorsvar Klaus Salomon 2995 Projektbeskrivelse
4 >

Figur 23: Visning af bestillinger i resultatlisten
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Sortering af sggeresultaterne

Alle resultater, som fremkommer via en sggning pa metadata eller ved brug af
fritekstsggefeltet, sorteres efter en valgt kolonne i resultatlisten.

P& samme vis som ved sortering af indbakken og andre lister veelger brugeren,
hvad den fremsggte liste skal sorteres efter ved at klikke pa en given kolonne.
Hver kolonne kan sorteres stigende eller faldende.

F2 giver mulighed for at sortere sggeresultaterne i to niveauer. Klik fgrst pa den
kolonne, der fgrst skal sorteres efter. Hold dernaest Shift-tasten nede, og klik pa
den anden kolonne, der skal sorteres efter.

F2 vil altid huske p3, hvilken kolonne brugeren sidst sorterede en given liste efter.
Alle listers sorteringer er individuel pr. liste.

Kolonner

I nedenst3ende tabeller beskrives de enkelte kolonner i resultatvisningen og deres
anvendelse.

De valgbare kolonner afhaenger af, om resultatlisten viser akter, sager, dokumenter
eller bestillinger. Antallet af kolonner kan variere fra installation til installation.
Visse kolonner kraever, at et specifikt tilkgbsmodul er installeret.

Laes mere om opseaetning af kolonner i manualen F2 Desktop - Indstilling og
ops&tning.

Kolonner ved aktvisning

Kolonne Beskrivelse

Aktkolonner

"Adgang” Viser, hvilken type adgang en given akt har.

"Akt-id” Viser det id (nggle), der automatisk tildeles en akt, ndr
den oprettes.

"Aktnummer” Viser, hvilket fortlgbende nummer en akt er blevet
tildelt, i forbindelse med at den er blevet journaliseret.

Bemaerk: En akt har kun et aktnummer, hvis den er
blevet journaliseret og ligger pa en sag. Aktnummer
bor ikke forveksles med akt-id pa akten.

"Akttype” Viser, om akten er:
e "Intern” - dvs. tilgaengelig for interne brugere
e "Indgdende” - dvs. modtaget fra eksterne parter

e "Udgdende” - dvs. sendt til eksterne parter

"Arkivomrade” Viser, om akten er placeret i:
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e "Arkivet”
e "Bibliotek”
e "Mine slettede akter”

e "Mine private akter”

"CPR/CVR-nummer”

Viser det CPR/CVR-nummer, der er skrevet pa akten af
en bruger.

"Dokumenter Iast”

Viser, om vedhaftede dokumenter pa en akt er 13st for
redigering.

"Ekstern adgang”
(tilkgb)

Viser, om delingen af en akt med eksterne parter er:
e Aben
e Delvis dben
o Lukket.

Bemaerk: Opsatningen er konfigurerbar og kan
derfor variere fra organisation til organisation.

"Emneord”

Viser de emneord, der er tilknyttet akten.

"Erindringsdato”

Viser den dato, der anvendes af en bruger til at styre
efter.

Bemaerk: Erindringsdatoen popper ikke op pa
samme made som pamindelser, men kan anvendes
til at sgge pa eller sortere lister efter.

"Flag, min enheds”

Viser det flag, som en bruger har tildelt en akt via
enhedens styring i menupunktet “Flag”.

"Flag, mit”

Viser det flag, som en bruger har tildelt en akt via
personlig styring i menupunktet “Flag”.

"Journaliseret”

Viser, om en akt er blevet journaliseret.

Bemaerk: Hvis kolonnen er tom, er det, fordi feltet
"Journaliseret” ikke er udfyldt pa akten.

" st”

Viser, om en given sag er med i en periodeaflevering til
Rigsarkivet.

Bemaerk: Funktionen periodeskift (Igbende
aflevering) til Rigsarkivet er kun aktiv, hvis brugeren
har en teknisk service tilkoblet, der hedder
periodeskift. Vaerdien kan derfor ikke valges, den
kan kun fremsgges.

"Oprettet af”

Viser den bruger, der har oprettet en given akt.
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Viser den dato, der automatisk tildeles en akt, nar den
oprettes.

"Oprindelig sti”

Viser den sti, som blev benyttet som grundlag for en
given akt, hvis akten er blevet importeret via
dokumentimport fra en server. Det er dermed muligt at
se, hvor dokumentet bag akten 13, fgr det blev
importeret.

"Pdtegninger”

Viser antallet af pategninger, der er pa en given akt.

"Sagshjeelp”

Viser, om sagshjzelpen er sldet til pa en akt.

"Senest sendret”

Viser, hvornar der sidst er sket en aktaendring, en
&ndring af aktens metadata eller af aktens dokumenter.
Det er de andringer, som ogsa logges i historikken.

Bemaeerk: "Senest aendret” ma ikke forveksles med
"Sorteringsdato”.

"Slettet af”

Viser den bruger, der har slettet akten.

Bemaerk: Denne kolonne vil kun have veerdier, hvis
brugeren star i “Mine slettede akter” eller i "Sgg
overalt”.

"Sorteringsdato”

Viser, hvorndr en akt er blevet lagt i en brugers
personlige lister sdsom “Mit skrivebord”, “Min indbakke”
og "Mit arkiv”.

Sorteringsdatoen p& en akt i en af de personlige lister
pavirkes kun af de andringer, som ville bevirke, at
akten blev lagt pa den givne personlige liste, som den
allerede ligger pa.

Eksempelvis vil sorteringsdatoen blive opdateret, hvis
der sendes en chat pa en akt til brugeren, som allerede
ligger i brugerens indbakken. Senest a&ndret dato ville i
dette eksempel ikke andre sig.

Bemeerk: I de lister eller sggninger, hvor der ikke er
personlig styring for de enkelte brugere, er
sorteringsdatoen det samme som aktens “Senest
aendret”.

"Status”

Viser, om akten formelt er afsluttet eller stadig under
behandling. Status “Afsluttet” I3ser dog ikke akten, der
kan stadig arbejdes videre pa akten. Dog skal aktens
status veere afsluttet, for at sagen, hvorp% den kan
ligge, ellers ikke kan afsluttes.

"Suppl.
sagsbehandlere”

Viser supplerende sagsbehandlere p3d en akt sag.
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Viser den titel, der tildeles en akt af en bruger.

"\ersionsnummer”

Viser, hvilket versionsnummer akten har.

Ansvarskolonner

"Ansvarlig”

Viser den enhed eller bruger, der er angivet som
ansvarlig pa akten.

"Ansvarlig enhed”

Viser den enhed, der har ansvaret for akten.

Bemaerk: Hvis ansvarlig pa akten er en bruger, viser
kolonnen den enhed, som brugeren er tilknyttet.

"Ansvarlig, enhedens
sagsbehandling”

Viser, hvilken bruger der formelt har ansvaret i
modtagerenheden.

Bemaerk: Hvis der IKKE er angivet en ansvarlig bruger
pa akten endnu, vises modtagerenheden som
ansvarlig.

Bestillingskolonner

"Bestilling”

Viser, om der er en bestilling p§ en given akt.

"Bestilling afsluttet”

Viser, om aktens bestilling er markeret som afsluttet.

"Bestilling
besvaretdato”

Viser, hvornar en bestilling er blevet besvaret. Altsa
hvorndr svarakten er blevet sendt.

"Bestilling oprettet
af”

Viser den bruger, der har oprettet bestillingen.

"Bestilling
udfgrselsdato”

Viser, hvornar en bestilling er blevet udfgrt.

"Bestilling, intern
frist”

Viser bestillingsmodtagerens egen frist.

"Bestillingsfrist”

Viser den frist, som opretteren af bestillingen har sat pd
bestillingen.

"Bestillingsmodtager”

Viser den bruger eller enhed, som er sat pé som
modtager af bestillingen.

"Bestillingsstatus”

Viser, om bestillingen er:
e Sendt
e Accepteret
e Annulleret
e Udfart
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e Afsluttet.

"Bestillingstekst”

Viser den tekst, der er skrevet i tekstfeltet pa
bestillingen.

"Bestillingstype”

Viser, hvad det er for en type bestilling.

Bemaerk: Bestillingstyper kan variere fra
organisation til organisation, da bestillingstyperne
besluttes og oprettes pa organisationsniveau.

”

"Bestillingsudfgrer

Viser den bruger eller enhed, der udfgrer en bestilling
pa den givne akt.

Forsendelses-

kolonner
"Brevdato” Viser, hvilken brevdato der er registreret pa akten.
Brevdato bgr indeholde den dato, der er angivet som
brevets datering, eksempelvis ved indscannede breve.
"Fra” Viser afsenderen p& akter, der indeholder sendt eller
modtaget materiale.
Bemeaerk: Hvis der er tale om breve, der scannes
ind, kan modtageren rettes pa akten. S3 viser
kolonnen ogsa afsenderen af brevene.
"Bcc” Viser Bcc-modtagere pa en e-mail.
"Cc” Viser, om der er kopimodtagere (Cc) p& en akt.
"E-mailtitel” Viser originaltitlen pa en indgdende e-mail.

"Modtaget dato”

Viser, hvornar indgdende post og e-mails er registreret
som modtaget.

Bemeaerk: Hvis der er tale om breve, der scannes
ind, kan datoen rettes pa akten. Er der tale om e-
mails, seettes datoen automatisk af F2.

"Sendt”

Viser, om akten er sendt eller ej. Feltet aendres
H 4 /4 H ” n o] H n 4
automatisk fra "Nej” til "Ja”, nar funktionen “Send
o «
anvendes eller, nar en e-mail modtages udefra.

Feltet gar det muligt at frasortere kladder, hvor
afsender og modtager er udfyldt, hvor akten ikke er
sendt.

"Sikker e-mail”

Viser, om brugeren har valgt "Send sikkert” i forbindelse
med, at en akt er sendt til eksterne modtagere.

"Svar pa akt”

Viser titlen pa den akt, som den givne akt er svar pa.
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Viser modtageren pa en akt, der indeholder sendt eller
modtaget materiale.

Bemaerk: Hvis feltet manuelt udfyldes, nar F2
indeholder afsendte og modtagne breve, der er
scannet ind, viser kolonnen ogsd modtageren af de
indscannede breve.

"Videresendelse af
akt”

Viser titel pa den videresendte akt.

Fristkolonner

"Frist”

Viser den formelle frist pa en akt.

"Frist, min”

Viser den frist, som en bruger har tildelt akten via
personlig styring i menupunktet “Frist”.

"Frist, min enheds”

Viser den frist, som en bruger har tildelt en akt via
enhedens styring i menupunktet “Frist”.

"Frist, enhedens
sagsbehandling”

Viser, hvilken frist en modtagerenhed har sat for egen
sagsbehandling.

Godkendelses-
kolonner

"Fremdrift”

Giver en grafisk fremstilling af, hvor godkendelsen
aktuelt befinder sig (blt), hvor den har veeret (lyseblat)
og hvor den senere skal hen (grat). Desuden fremgar de
enkelte godkenderes initialer pd godkendelsestrinnene.
Brugerens egne initialer bliver fremhavet med fed
skrift.

"Placering”

Beskriver en godkendelses aktuelle placering i
godkendelsesforlgbet.

"Dage til frist”

Viser, hvor mange dage der er til, at en frist pa en
godkendelse pa en given akt udlgber.

"Godkendelsesfrist”

Viser den formelle frist pa en godkendelse.

Ikonkolonner

"Beskedikon”

Viser ikonet for hhv.:

e Chat Q

¢ Note

« P&tegning =
e Orientering ®
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Der vises kun ét ikon pr. akt. Det vil altid veere den
mest formelle, der vises. Er der for eksempel b&de en
chat og en note pa akten, vil det vaere noten, der vises.
Hvis der ogsa er en pategning pa, vil det vaere den, der
vises.

"IkOI’]"

Viser ikoner for hhv.:

. AktD

e E-mail

e Bestilling

e Godkendelse konverteret fra foreleeggelse
e Godkendelse ©

e Digital Post @

e Fjernprint =

Lees mere om de enkelte ikoner og deres varianter i F2
Ikonbeskrivelsesbilag.

"Pamindelsesikon”

Viser, om der er en pamindelse pa en given akt.

"Vedlagte filer-ikon”

Viser, om der er vedhaftede dokumenter pa en akt vha.
ikonet @

"Tkon for aktiv
aktindsigt” (tilkgb)

Viser ikonet 2.

Ikonet viser den akt, hvor den senest PDF-genererede
aktindsigtsrapport ligger pa. (Hensigten er, at kolonnen
placeres foran kolonnen "Titel”, s pilen peger pa den
pageeldende akt).

Sagskolonner

"Sagsnummer”

Viser nummeret pa den sag, som en akt ligger pa.

Bemaerk: Hvis resultatlisten er vist som akter,
. o
angiver kolonnen nummeret pa den sag, som en
. . o
given akt ligger pa.

"Sagens emneord”

Viser de emneord, der er tilknyttet sagen.

Bemaerk: Hvis resultatlisten er vist som akter,
. o
angiver kolonnen de emneord, der er pa den sag,
. . o
som en given akt ligger pa.

"Sagsforlgbstype”

Viser, hvilken type sagsforlgb, der er sat pa en sag.
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Bemeaerk: Hvis resultatlisten er vist som akter,
angiver kolonnen det sagsforlgb, der er pa den sag,
som en given akt ligger pa.

"Sagsmappe”

Viser, hvilken sagsmappe akten er placeret i.

"Sagstitel”

Viser sagens titel.

"Tidligere sagsnr.”

Angiver aktens tidligere sagsnummer, som kan stamme
fra et andet system eller fra en sag i F2. Feltet kan ogsa
udfyldes manuelt.

Kolonner ved sagsvisning

Kolonne

Beskrivelse

"Ansvarlig”

Viser den enhed eller bruger, der er angivet som
. o
ansvarlig pa sagen.

"Afsluttet af”

Viser brugeren, som har afsluttet sagen.

"Afsluttet d.”

Viser dato og klokkesleaet for afslutning af sagen.

"CPR/CVR-nummer”

Viser det CPR/CVR-nummer, der er skrevet pa sagen af
en bruger.

"Ekstern adgang”
(tilkgb)

Viser, om delingen af en sag med eksterne parter er:
o Aben
e Delvis aben
o Lukket.

Bemaerk: Opsatningen er konfigurerbar og kan
derfor variere fra organisation til organisation.

"Eksternt id.”

Viser sagens eksterne id.

"Emneord”

Viser de emneord, der er tilknyttet sagen.

"Frist”

Viser den frist, som er sat pa sagen.

"Handlingsfacet”

Viser de handlingsfacetter, der er tilknyttet sagen.

"Journalplan”

Viser sagens journalplan.

"Kassationskode”

Angiver, hvornar og om sagen kan/skal kasseres efter
en bestemt tidsperiode.

" st”

Viser, om en given sag er med i en periodeaflevering til
Rigsarkivet.
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Beskrivelse

Bemaerk: Funktionen periodeskift (Igbende
aflevering) til Rigsarkivet er kun aktiv, hvis brugeren
har en teknisk service tilkoblet, der hedder
periodeskift. Veerdien kan derfor ikke veelges, den
kan kun fremsgges.

“Nye beskeder til
mig-ikon”

Viser ikonet , hvis der er en eller flere noter pa
sagen. Hold markgren hen over ikonet for at se et
tooltip med den seneste notes tekst.

"Oprettet af”

Viser den bruger, der har oprettet en given sag.

"Oprettet dato”

Viser den dato, der automatisk tildeles en sag, nar den
oprettes.

”

"Sagsforlgbstype

Viser, hvilken type sagsforlgb der er sat pd en sag.

"Sagsikon”

Viser som udgangspunkt ikonet =% . Hvis sagen
eksempelvis er en F2 Manager-sag eller hgrer til et
mgde, a&ndres ikonet for at afspejle dette. Laes mere om
sagsikoner i F2 Ikonbilag.

"Sagsnummer” Viser sagsnummeret.

"Status” Viser, om sagen formelt er afsluttet eller stadig under
behandling.

"Statuskode” Viser sagens statuskode.

"Statuskodeikon”

Viser med et ikon statuskodens fristadvarsel. Laes mere
om statuskodeikoner i F2 Ikonbilag.

"Suppl.
sagsbehandlere”

Viser supplerende sagsbehandlere pa en sag.

"Tidligere sagsnr.”

Kolonne

Angiver sagens tidligere sagsnummer, som kan stamme
fra et andet system eller fra en sag i F2. Feltet kan ogsa
udfyldes manuelt.

Kolonner ved dokumentvisning

Beskrivelse

"Akt-13st ikon”

Viser et haengel3s-ikon =, hvis dokumentet er 18st for

redigering.

"Aktens titel”

Viser titlen pa den akt, som dokumentet er tilknyttet.

"Akt-id”

Viser det id (nggle), der automatisk tildeles en akt, ndr
den oprettes.
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Beskrivelse

"Akttype”

Viser, om akten er:
e "Intern” - dvs. tilgaengelig for interne brugere
e "Indgdende” - dvs. modtaget fra eksterne parter

"Udgdende” - dvs. sendt til eksterne parter

"Dokumentikon”

Viser med et ikon, der angiver dokumentets type.

Eksempelvis vises et Microsoft Word-ikon = for DOCX-
filer.

"Eksternt id.”

Viser dokumentets eksterne id, som eksempelvis
anvendes, hvis der refereres til dokumentet i et
sagsforlgb (tilkgb).

”Id 4

Viser det id (nggle), der automatisk tildeles et
dokument, ndr det oprettes.

"Min seneste

Viser brugerens seneste handling i forbindelse med

handling” dokumentet, eksempelvis om det er “Abnet” eller
"Opdateret”.
"Sagsnummer” Viser nummeret pa den sag, som dokumentets akt

ligger pa.

"Sagstitel”

Viser sagens titel.

"Senest tilgdet af
mig’l

Viser dato og klokkeslaet for, hvorndr brugeren sidst har
arbejdet med dokumentet.

"Titel”

Viser dokumentets titel.

"\Version”

Viser den aktuelle version af dokumentet.

"Stgrrelse”

Viser dokumentets stgrrelse.

"Endret”

Viser dato og klokkeslzet for, hvorndr dokumentet sidst
blev sendret.

"Endret af”

Viser navnet pd den bruger, der sidst sendrede
dokumentet.

Kolonner ved bestillingsvisning

Kolonne

Beskrivelse

"Aktens afsender”

Viser en eventuel afsender af akten, hvis den
eksempelvis er blevet sendt som e-mail.

"Aktens modtagere”

Viser en eventuel modtager af akten, hvis den
eksempelvis er blevet sendt som e-mail.
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Beskrivelse

"Aktens titel”

Viser aktens nuvaerende titel.

“Akt-id”

Viser det id (nggle), der automatisk tildeles en akt, ndr
den oprettes.

"Bestilling oprettet”

Viser dato og klokkeslaet for oprettelse af bestillingen.

"Bestilling oprettet
af”

Viser den bruger, der har oprettet bestillingen.

"Bestilling sendt”

Viser dato og klokkeslaet for afsendelse af bestilling.

"Bestillingsafsender”

Viser bestillingsafsenders navn.

"Bestillingstyper”

Viser bestillingens type eller typer.

Bemaerk: Bestillingstyper kan variere fra
organisation til organisation, da bestillingstyperne
besluttes og oprettes pa organisationsniveau.

“Frist” Viser den frist, som opretteren af bestillingen har sat pa
bestillingen.

"1d” Viser bestillingens id-nummer.

"Tkon” Viser ikonet for bestillingen.

Laes mere om de enkelte ikoner og deres varianteri F2
Ikonbeskrivelsesbilag.

"Intern frist”

Viser bestillingsmodtagerens egen frist.

"Modtager” Viser den bruger eller enhed, der er angivet som
modtager af bestillingen.
"Sagsnummer” Viser nummeret pa den sag, som en akt med

bestillingen ligger pa.

"Sagstitel”

Viser sagens titel.

"Udfgrer”

Viser den bruger eller enhed, der udfgrer bestillingen.

Autogruppering

Det er muligt at fa vist F2’s resultatliste grupperet efter en valgt kolonne i
resultatlisten. Dette ggres via menupunktet Autogruppering. Hvis autogruppering
er aktiveret, grupperes listen efter valgt kolonne.

Autogruppering slas til eller fra ved klik p& menupunktet, der findes pa fanen
"Indstillinger”. Se figuren nedenfor.
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Autogruppering

cBrain AcCloud03

Indstillinger & Kamilla Keller [Kvalitetskontrol

due @ ¥ Preview:  Tilhgjre ~| [ Nulstil kolonneindstillinger = QI‘ @ [ Dokumentskabeloner it Teams E'. ==
- Sagsliste: |toppen | [E Gem standardkolonneindstillinger = [} @ Distrib i =0 ==
Opsatning  Bruger- Signaturer  Sprog Auto- Redigér
indstillinger Redigér favoritsagefefter gruppering  gruppering
Navigation Opszetning Visning Lister Signaturer |~ Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering

Figur 24: Menupunktet “Autogruppering” pa fanen "Indstillinger”

—= Er menupunktet “"Autogruppering” markeret med
™ o . .
I=Q mgrkegrat, er autogrupperingen aktiveret.

Auto-
gruppering

Figur 25: Autogruppering
aktiveret

—= Er menupunktet "Autogruppering” markeret med
e o . .
|=Q lysegrat, er autogrupperingen deaktiveret.
Auto-
gruppering

Figur 26: Autogruppering
deaktiveret

I hver undergruppering vises det samlede antal resultater samt antallet af ulzeste
resultater. Dette gaelder i hovedvinduet sdvel som i sagsvinduet.

Visning af antal resultater i hver undergruppe samt

: 9 "
antallet af ulaeste resultater Autogruppering sldet til

cBrain AcCloud03 - o

Indstillinger & Irene Tangmose (IT Kontor)

ndue E ¥ Preview:  Tilhgjre *  [EF] Nulstil kolonneindstilfnger By @ B Dokumentskabeloner =fs Teams —= . Serverstifinder E

- . -2 " |=o
Sagsiiste:  Itoppen  *| [T} Gem standardkolonndindstillinger * Bo
Opsastning  Bruger- ) Signaturer  Sprog - Auto. 2]

indstillinger Redigér faveritsagefefter = gruppering konfiguration

Navigation Opszstning Visning Lister Signaturer  Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstifinder [}

* Min indbakke (1)

R E & Alkter Sager Dokumenter Bestillinger At Parter &
Sag i lister Sog pé akter her Q.| ¥ Fitter > O Spgekiterier ~ | | jdkast ti budget
S r— Titel | Sorteringsdato | Oprettet of [Fra 2| Kiaus Selomon (s@kvalitetal)
e v ings ined: 1 ul=st(e) O~
2 O Sw: Projektbeskrivelse 02-12-2020 11:21 Klaus Salomon Klaus Salom
[ A ¥ Sorteringsdato: Sidste maned: 6 element(er) [ Aladoument @ Udtcast t budgetdoce
+ Min indbaldke (1) -
[ Il Udkest il budget 27112020 1556 Klaus Salomon Klaus Salomc
(T Mt = Husk at skifte adgangskade til VPN 20-11-2020 1140 Kiaus Salomon Kaus Salomc Hermed udkast til budgettet
3 wit arkiv =0 Kvalitetsrapport 17-11-2020 1333 Klaus Salomon Klaus Salomc
77 Mine sendte akter B I Vedr borgermode 12:11-2020 1052 Hanne Winter Hanne Winte Forslag modtages gerne.
? E::::::::" B (| Bestilling: Systemopgradering i myndigheden 06-11-2020 14:44 Irene Tangmose Irene Tangme
= ‘Opgradering af F2 06-11-2020 09:41 Klaus Salomon Klaus Salomec

Seneste dokumenter
¥ Sorteringsdato: Aldre: 9 elementler)

305 Enhedssagninger i Bestilling: Koncamapbygning 27-10-2016 12:50 Irene Tangmose Dokuzdmin
| W [l Dagsorden punkt 2 Gennemgang of budget materiale for 3 kvartal 13-05-2016 1033 Irene Tangmose Dokuadmin
£ Ppersonlige sagninger
[l Bestiling: Bestiling: Dagsorden punkt 1: Ressorucer udfordringer i afdelin... 28-10-2015 22:25 Irene Tangmose Dokuadmin
»o(E Enheder (3) Lo Bestiling: Bestilling: Dagsorden punkt 1: Ressorucer udfordringer i afdelin... 27-10-2015 14:59 Irene Tangmose Dokuadmin
» 89 Mopper ] Dagsordenspunkt 1. made af 27.11.15 27-10-2015 1052 Irene Tangmose Dokuadmin
@ (I Bestiling: Dagsorden punkt 1: Ressorucer udfordringer i afdeling 5 14-00-2015 2042 Irene Tangmose
= tatusmadet skal ykkes -09- 2 rina Salversen vina Salver
¥ B Diverse = s det skal rykk 14-09-2015 2041 Karina Sal Karina Sal
Om Medarbejder information: Ann Sekner 14-09-2015 20:40 Hanne Winter Hanne Wintz
[ I Dagsarden punkt 3 Diverse organisatoriske ndringer i afdeling 4 14-09-2015 2040 Irene Tangmose Dokuadmin [
< »

16 resultater - opdateret i dag 15:38 (0 minutter siden)

Figur 27: Autogruppering sldet til i hovedvinduet
I F2 er det muligt at saette en brevdato pd en akt i fremtiden. For eksempel kan en

sagsbehandler benytte sig af denne funktion som forberedelse, hvis et brev skrives
afsendelsesdatoen. Det er sdledes muligt at fa vist akter, der har brevdato i
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fremtiden, som en gruppe i resultatlisten. Gruppen "Fremtidige” vises gverst i
resultatlisten, ndr resultaterne er sorteret efter brevdato.

Rediger gruppering
I forbindelse med konfigurationen af F2 fastlaegges det, hvilke kolonner der som

udgangspunkt skal vises i en resultatliste. Den enkelte bruger kan lave sin egen
gruppering alt afthaengigt af, hvilken kolonne der er valgt at sgge efter.

Rediger gruppering

cBrain AcCloud03
Hovedvindue Indstillinger Administrator 2 Irene Tangmose (IT Kontor) ~
Hovedvindue @ ¥ Preview:  Tilhgjre - [ Nulstil kolonneindstillinger = D’ @ [E. Dokumentskabeloner 52 Teams == 2 Serverstifinder @
Sag * - Sagsliste: | |toppen  *| [ Gem standardkolonncindstilinger * = Q B D i =
Opsetning  Bruger- " Signaturer  Sprog - Auto-  Redigér 2}
indstillinger Redigér favoritsagefelter = gruppering  gruppering konfiguration
Navigation Opsztning Visning Lister Signaturer Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstifinder F2

Figur 28: Menupunktet "Rediger gruppering” pa fanen "Indstillinger”

Klik pd Rediger gruppering i bandet pa fanen “Indstillinger” for at gruppere
linjerne i resultatlisten.

Traek en kolonneoverskrift op i dette felt

cBrain AcCloud03
B Hovedvindue Indistilinger Administrator
Hoeincue | [ oy Preview: | Tilhgjre *| [ Nulstl kolonneindstilihger = P ) B 0skmenstabeloner st Teams. E’. —=
Sag ™ - Sagslite: | Itoppen  *| [ Gem standardkolonnefndstilinger® &= @ Godkendelsesskabeloner [ Distributionslister =9 =
Opsztning  Bruger- " Signaturer  Sprog 2 - ) Auto- | Redigér
indstilinger Redigér favoritsagefelfer [ gruppering | gruppering
Navigation Opsetning Visning Lister Sinaturer | Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering
& Min indbakke (1)
R E 2B Akter  Sager Dokumenter  Bestillinger
Sayg i lister Seg pa akter her Q.| ¥ Fiter v OF Sgekriterier ¥
¥ Favoritter Trask en forat da: kolonne.
4 [7] Standard Titel | Sortaringsdato | Oprettet af v|Fra | Sagsnumn
0 Arkivet 3 O Su:Projektbeskrivelse 02-12-2020 1121 Klaus Salomon Kiaus Salomon 201958
* Min indbakke (1) [ ' © Udkasttil budget 27-11-2020 15:56 Klaus Salomon Klaus Sslomon 2018-13
€ Mit skrivebord = Husk at skifte adgangskode til VPN 20-11-2020 11:40 Klaus Salomon Klaus Salomon
i alitetsrapport 11 : J2us Salomon laus Salomon
3 mitarkiv Bl kel 17-11-2020 13:33 Klaus Sal Klaus Sal
7 Mine sendte akter (=] Opgradering af F2 06-11-2020 00:41 Klaus Salomon Klaus Salomon
Q Gedkendelser =2 Statusmadet skal rykkes 14-00-2015 20:41 Karina Salversen Karina Salversen
2. Udbakke (1) B | Bestiling: Systemopgradering i myndigheden 06-11-2020 14:44 Iren Tangmose Irene Tengmose 2020 -3
Seneste dokumenter : Bestilling: Koncemopbygning 27-10-2016 1250 Irene Tangmose Dokuadmin 2016 - 129
o Enhedssogninger | [l Dagsorden punkt 2: Gennemgang af budget materiale for 2 kvartal 13-05-2016 1033 Irene Tangmose Dokuadmin 2015-4
© f| Bestiling: Bestiling: Dagsorden punkt 1: Ressorucer udfordringer i afdelin... 28-10-2015 22:25 Irene Tongmose  Dokuadmin 20154
£ Personiige sagninger © fI Bestiling: Bestiling: Dagsorden punkt 1: Ressorucer udfordringer i afdelin... 27-10-2015 1459 Iene Tangmose  Dokuadmin 20154
» (S Enheder (3) ] Dagsordenspunkt 1. made af 27.11.15 27-10-2015 1052 Irene Tangmese Dakuzdmin 2015 -4
@ (I Bestiling: Dagsorden punkt T: Ressorucer udfardringer i afdeling 5 14-09-2015 2042 Irene Tangmese 2015 -4
» (88 Mapper [ I Dagsorden punkt 3: Diverse organisatoriske sendringsr | afdeling 4 14-09-2015 20:40 Irene Tangmose Dekuadmin 2015-4
) ¥ Diverse & I Vednborgermade 12-11-2020 1052 Hanne Winter Hanne Winter 2012 -30
[ [l Medarbejder information: Ann Sekner 14-09-2015 2040 Hanne Winter Hanne Winter 2015 -7
< »

Figur 29: Synligt grupperingsomrade

Linjerne grupperes ved at traekke den kolonneoverskrift, der skal grupperes efter,
op i grupperingsfeltet. Dermed opbygges en mappestruktur som vist nedenfor.
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Kolonneoverskrifter trukket op i grupperingsfeltet

cBrain AcCloud03
Hovedvindue Indstillinger Administrator
@ o Preview: |Til hgjee | - [ Nulstil kolonneindstillinger E/ @ [E Dokumentskabeloner 25t Teams E'. —
- Sagsliste: | Itoppen [ - [F Gem standardkolonneindstillinger - [ @b =c —
Opsetning  Bruger- Signaturer  Sprog Auto- Redigér
e Redigér favoritsagefelter 5 Sagsskabeloner F
Navigation Opsz=tning Visning Lister Signaturer  Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering
& Min indbakke (1)
R E 22§ Akter Sager Dpkumenter Bestillinger
Sag i lister Sog pé akter her C, | Y Fitter » OF Sogekriterier v
b Faveritter D
LFra
4[] standard
[ Arkivet Titel | Serteringsdato | Oprettet af - | Fra | Sagsnumn
* Min indbakke (1) ¥ Sorteringsdato: Denne maned: 1 elementier)
G Mit skrivebord ¥ Fra Klaus Salomon: 1 element(er), 1 ulest(e)
B Mitarkiv 3 Sw: Projektbeskrivelse 02-12-2020 11:21 Klaus Salomon Klaus Salomon 2019 - 54
¥/ Mine sendte akter ¥ Sorteringsdato: Sidste maned: 6 elementier)
@ Godkendelser | ¥ Fra Klaus Salomon: 4 element(er)
2 Udbakke (1) [T Il © Udkast til budget 27-11-2020 15:56 Klaus Salomon Klaus Salomon 2018-13
Seneste dokumenter = Husk at skifte adgangskode til VPN 20-11-2020 1140 Klaus Salomon Klaus Salomon
1l Kalitetsrapport 17-11-2020 1333 Klaus Saloman Klaus Salomon
»oiS Enhadssagninger
= Opgradering af F2 06-11-2020 09:41 Klaus Salomon Klaus Salomon
2 Personlige sogninger » Fra Irene Tangmose: 1 element(er)
SRt » Fra Hanne Winter: 1 element(er)
¥ Sorteringsdato: £ldre: 9 elementfer)
¥ [ Mapper > Fra Dokuadmin: § elementier)
V¥ Diverse » Fra Hanne Winter: 1 element(er)
» Fra Karina Salversen: 1 elementfer)
» Fra: (ingen): 1 element{er)
4 »

Figur 30: Opbygget mappestruktur

Bemaerk: Der kan grupperes i flere niveauer ved at traekke flere
kolonneoverskifter op i grupperingsfeltet, som vist ovenfor.

Klik pd Rediger gruppering i bandet igen for at fjerne grupperingslinjen og
dermed muligheden for gruppering. Linjen kan ogsa fijernes ved at traekke alle de
tilfgjede kolonneoverskrifter ned i resultatlistens kolonneliste igen.

Menupunktet Rediger gruppering er kun aktivt, hvis Autogruppering er
deaktiveret.

Bemeaerk: Hvis en bruger har opbygget sin egen mappestruktur, fjernes den,
nar der vaelges Autogruppering.
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Gem sgghing

Det er muligt at gemme en sggning, sa den kan anvendes igen. S@ggningen gemmes
ved at klikke pa diskette-ikonet H, som vises, nar avanceret sggning er slaet til.

Gem sggning

Akter Sager Dokumenter Bestillinger
SN = INe4 Segekriterier ¥

Avanceret sagning

W Favoritsagefelter -

A Alle sggefelter

) Generelt

) Ansvar

) Forsendelse
) Sagsrelevant
) Chat

) @urige felter

~ ) Godkendelsesforlgb

Figur 31: Gem sggning

Dialogen "Gem ny personlig sggning” 8bner, og sggningen gives en titel. Klik p@ OK
for at gemme sggningen som en liste under knuden "“Personlige sggninger” i
hovedvinduet.

=l Gem ny personlig segning -

Titel: H

Fortryd

Figur 32: Udfgrt sggning navngives og gemmes

Hvis brugeren har privilegiet “Sggningsadministrator”, kan den gemte sggning
stilles til radighed for en enhed eller opsaettes som en fast sggning for hele
organisationen. Laes mere i F2 Desktop — Administrator.

Personlige gemte s@ggninger kan for eksempel bruges til at oprette lister med de
sager, emneord eller flag, som brugeren oftest benytter, eller som der er behov for
at have overblik over. Gemte sggninger som lister er dynamiske. Det betyder, at
nye akter og sager, der opfylder sggekriterierne, automatisk fgjes til listen, nar der
klikkes pd den. En valgt liste kan desuden opdateres ved tryk pa F5.

I figuren nedenfor har brugeren Irene Tangmose gemt en personlig sggning og

fgjet den til sine favoritter. N&r markgren holdes over listen i venstre side af F2's
hovedvindue, vises sggekriterierne for den pageeldende liste.
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I dette eksempel er sggekriterierne "FLAG ("Personlig: Haster”)” og "ANSVARLIG
("Mig”)". Klikkes der pa denne liste, vises alle akter, som bade har Irene Tangmose
som ansvarlig og har faet pasat hendes personlige flag "Haster”.

cBrain AcCloud03
ovedvindue
D ost Pl Ny Md-post Q Svar alle ¥ % Arkivér 2 o8 =1
£l erese Fjen fraliste  Flag: v Flag: V =S
Ny - Ny  Sva ” w  Udskriv
akt @ Ny godkendelse chat~ - A alendes Slet akt - Frist Velgdato  [&]  Frist V Lt <
Navigation Siar Fem Mig 7 Kontor Udskar
[ Mine opgaver, H...
R E 2§ Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Sag i listet Sag pa akter he O, | ¥ Filter v ' Sogekriterier v
47 Favoritter Sorteringsdato | Titel | Ansvarlig | Flag, mit | Sagsnumm... | Fra
[0 Under behandling: Enheden ¥ Oprettet af Irene Tangmose: 2 element(er)

121120200854 Bestilling: Koncemopbygning Irene Tangmase Haster 2016-129  Dokuadmin
B (I 061120201405  Bestiling: Systemopgradering i my... Irene Tangmose Haster 2020-3 Irene Tangmase
[l [l 250820201103 Orienteringsmail om bestiling #49... Irene Tangmose Haster 2015-4 Dokuadmin

Sggekriterier for den gemte sggning Sggeresultater

Figur 33: Gemt sggning som liste
Personlige sggninger, ogsa kaldet personlige lister, vises under knuden "Personlige
sggninger” i listevisningen. Ikonet til venstre for listens navn viser, hvilket arkiv
listen sgger i.

Ikonerne for de enkelte arkiver er som faglger:

[]  Arkivet
¥ Min indbakke
{Z Mit skrivebord

Mit arkiv

N P

Mine private akter

ks

Mine slettede akter
Bibliotek

¢® Sgg overalt

Figur 34: Ikonoversigt bruges til identifikation af, hvorfra en sggning er lavet
Sagelister husker, om felter skal vises
Sggelister kan huske, hvorvidt sggefelter var foldet ind eller ud p& den pagaeldende

liste, sidst listen blev vist. N&r en liste veelges i hovedvinduets venstre side, enten
« . [o] o . .
vises eller skjules sggefelter pa samme made, som da listen senest blev vist.
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Vis/skjul sggefelter
Valgt liste Sggefelter for “Generelt” er foldet ud ("Avanceret sggning”)

cBrain AcCloud03

igital pt 7 Ny Md-post cr ®
rin Flag: Flag
Frist: Frist:

Siar Fem Mig T Kontor Udsiriv o

5 Akter Sager Dofumenter Bestillinger

sdgning
eharfdiing: Enheden  Favoritsagefelter

morgen: Mig A Alle sagefelter

adgang v

Sorteringsdato | Titel | Fra | Ansvarlig | sagsnummer

Lav en segning og fa vist resultatet her

40 Enheder
1548 Aktuel enhed (IT Kontor) (2)

|
Figur 35: Sggefelter er foldet ud i resultatlisten

Det er altid muligt at vise eller skjule sggefelter via Avanceret sggning pa
hovedvinduets band.

Visning af sggefelter kan slds til pa fanen “"Hovedvindue” i dialogen "Opsaetning”,
som findes pa fanen “Indstillinger” i hovedvinduet. Her fjernes hakket ved
indstillingen ”Skjul altid mine sggefelter ndr jeg skifter liste”.

Laes mere om personlig opsaetning af F2 i manualen F2 Desktop — Indstilling og
opsaetning.

Navngivning ved sggninger foretaget i enhedslister

Udfgres der sggninger i enhedens indbakke, skrivebord eller arkiv, husker F2 ikke
automatisk den enhedsliste, hvorfra sggningen blev lavet. F2 viser, i hvilket arkiv
sggningen blev foretaget, men ikke i hvilken enhed. Korrekt navngivning af
sggninger med udgangspunkt i enhedslister er derfor vigtig.

Grunden hertil er, at en bruger kan veere tilknyttet flere enheder, og F2 viser ikke
automatisk, i hvilken enhedsliste sggningen er foretaget (det vil sige navnet pa
enheden, som brugeren var logget ind i, da sggningen blev foretaget). Det gaelder
bade ved oprettelse af personlige sggninger, og nar en bruger med privilegiet
"Sggeadministrator” laver sggninger pd enhedsniveau.

Et eksempel:

Klaus Salomon har flere jobroller og dermed adgang til indbakke, skrivebord og
arkiv i flere enheder, herunder enheden HR. Klaus laver en sggning i enheden HR'’s
indbakke med sg@gekriteriet aktansvarlig: Klaus Salomon.

Klaus vil gemme sin sggning. Da F2 ikke viser, hvilken enhedsliste Klaus stod pa,
da han lavede sggningen, ved Klaus, at han bgr finde et navn til sggningen, hvori
den pdgaeldende enhed indgar. Det frarades, at Klaus vaelger et generelt navn som
"Akter i enhedens indbakke med mig som ansvarlig”, for her viser navnet ikke,
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hvilken enhed der er tale om. Klaus gemmer og navngiver i stedet sggningen "Akter
i HR’s indbakke med mig som ansvarlig”.

Bemaerk: Personlige sggninger (f.eks. sggninger i "Min indbakke”, "Mit
skrivebord”, "Arkivet”) fglger den enhed, som brugeren er logget ind i. Det
geelder i forhold til enhedens flag, frist, laest-markering m.m.

Slet og omdgb personlige sggninger

En personlig sggning kan altid slettes eller omdgbes. Hgjreklik pa en personlig
sggning for at fa vist en hgjrekliksmenu med en raekke funktioner. Figuren nedenfor
viser hgjrekliksmenuen for den personlige sggning “Aktive bestillinger”.

43 Personlige s@gninger

Aktive bestillinger

Tilfaj som favorit
L Mine opgaver, Hasl

b8 Aktuel enhed (HR)

Abn i ny fane

Slet sagning
> Mapper

» W Diverse

Omdab segning

Figur 36: Slet eller omdgb personlig sggning
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Sog efter parter

F2’'s partsregister indeholder organisationens interne og eksterne kontaktpersoner,
savel som brugerens private kontaktpersoner.

[o] . o o . o . . . .
Registret tilgds ved at klikke p& £* (ikonet for kontakter) pd navigationslinjen over
listerne og mapperne i venstre side af hovedvinduet eller ved hjzelp af genvejen
Ctri+K.

Partsregistret vises i resultatlisten, som vist nedenfor.

Partsregistret er valgt

cBrain F2-TestRC

Indstillinger

» 3 Exstem pant Lav en sagning og fa vist resultatet her

Figur 37: Tilgd partsregister via hovedvinduet

Klik p& den gnskede knude i listevisningen i det abne partsregister for at se de
kontaktpersoner, der er tilknyttet den valgte knude.

Ved sggning i partsregisteret skal der aktivt klikkes p& forstgrrelsesglasset eller
trykkes Enter for at foretage en sggning. Som ved klik pa “Arkivet” i hovedvinduets
listevisning, foretages der ikke automatisk en sggning ved klik pa Alle (dvs. alle
kontaktpersoner i partsregistret).

Forst nar der klikkes pa forstgrrelsesglasset (sgg) ved fritekstsggefeltet, laver F2
en sggning i partsregistret.

En generel sggning i partsregistret foretages ved at indtaste sggeord i
fritekstsggefeltet, eller specifikke sggegrupper kan anvendes til formalet. Lees mere
herom i afsnittet nedenfor.

Opret sggning

Klik p& en knude i partsregistret for at foretage en sggning ud fra knuden.
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Det er muligt at sgge blandt:

o Alle
e Alle kontaktpersoner o8 HR
. . i » o8 Dok Myndighed
¢ Organisationens myndighed » =% Dok Organisation
samt enheder P Ekstern part
«» Private

e Eksterne kontaktpersoner

e Private kontaktpersoner.
Figur 38: Partsregistrets knuder

Herefter sgges der enten via fritekstsggefeltet, eller der klikkes pa Avanceret
sggning i hovedvinduets band.

Ved klik p& Avanceret sggning abner en dropdown-menu med sggegrupper, hvor
der kan sgges pa konkrete metadata.

Se eksempel nedenfor.

Metadatafelter til
brug ved sggning Avanceret sggning

cBrain F2-TestRC

ovedvindue Indstillinger

5 Ny e-mail
+
Ny

3 Nyt Flag Flag vis all N
arch
axt @ Nygodkendelse 3 Ny aktindsigr Frist Frist
Navigation Ny Svear Fion Mig Manualseiratariatet Ustsrv Kalender n
- Alle
EBY B S 25
! * Segekiterier v

» - Favoritter Avanceret sagning
™ v Favoritsegefelter

A Alle sagefeher
» 8 Manuaksekretariatet

b Departementet

¥ o8 TopDrganisationen

CPRICVR Partsnummer: Parter med begraenset adgang
b 2+ Ekstern part wavn o Partsnummer [ Nej

- Private =) Kontakt

E-mail Mobil Telefon: Adresse:

Navn « | E-mail CPR/CVR nr, Mobil Telefon Adresse Pamsnummen Enhed

Lav en s@gning og fa vist resultatet her

0 resultater

Figur 39: Brug af metadata til partssggning

Avanceret sggning efter parter fungerer ligesom avanceret sggning i "Arkivet”. Laes
mere i afsnittet Avanceret sggning.

Favoritsggefelter

Den enkelte bruger kan Redigér favoritsggefelter
oprette og redigere sin egen
personlige favoritsggegruppe

Figur 40: Menupunktet "Rediger favoritsggefelter"
med selvvalgte sggefelter. 9 P 9 9

Dette gores ved at klikke pd Redigér favoritsggefelter pa fanen “Indstillinger” i
hovedvinduet.
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[T] Rediger favoritsagefelter

Rediger favaritsggefelter

’j Akter Basis
CPR/CVR nr. Navn Partsnummer
ag Parter Vis kun parter med
Kontakt
Adresse E-mail Maobilnummer
Telefonnummer
OK Fortryd

Figur 41: Dialogen “Rediger favoritsggefelter”

De udvalgte s@gefelter bliver en del af sggegruppen "Favoritsggefelter”, som vises
ved klik p& Avanceret sggning i hovedvinduets band. Se figur nedenfor.

Favoritsggefelter Avanceret sggning

cBrain F2-TestRC

Favorities Avanceret sagning

A Favoritsagetelter

Navn -] Emal CHRICVR n Mabil Telefon

Lav en s@gning og fa vist resultatet her

Figur 42: Abn favoritsggegruppe i partsregistret

Favoritsggefelter kan ogsa tilfgjes ved klik pd et sggefelts gra stjerne, ndr en
sggegruppe vises. Hold markgren hen over et sggefelt. Tryk p@ den gra stjerne
for at tilfgje sggefeltet som favorit. Stjerne bliver gul. Tryk pa den gule stjerne for
at fjerne feltet fra favoritter.

Sggefelter i partssggning
Nedenfor beskrives de enkelte sggefelter i sggegrupperne.

Sggegruppen "“Basis”

Sggefelt Mulige vaerdier Beskrivelse

“Navn” Bruger/enhed Der sgges efter parter med det
pagzeldende navn.

"CPR/CVR nr.” Nummer Der sgges efter parter, der har
det pageeldende CPR-/CVR-
nummer tilknyttet.
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Sggefelt Mulige vaerdier Beskrivelse

"Partsnummer” Nummer Der sgges efter en part med
det partsnummer, som F2
automatisk giver parten, nar
den oprettes i partsregistret.

"Parter med Ja/Nej Der sgges efter eksterne parter

begraenset adgang”

Sggegruppen “Kontakt

{4

med en begraenset adgang
(tilkgbsmodul).

Sggefelt Mulige vaerdier Beskrivelse

"E-mail” E-mailadresse Der sgges efter parter, der har
den pdgaeldende e-mail
tilknyttet.

“Mobil” Nummer Der sgges efter parter, der har
det pdgaeldende mobilnummer
tilknyttet.

"Telefon” Nummer Der sgges efter parter, der har

det pdgaeldende telefonummer
tilknyttet.

"Adresse”

Adresse, by og postnr.

Filtrer sggeresultat

Der sgges efter parter, der har
pageaeldende adresse, by eller
posthummer.

Ligesom i hovedvinduet er det ogsd muligt at filtrere sggeresultater i partsregistret.

Til det formal anvendes

filtreringsmulighederne "Alle”, "Aktive”
og "Inaktive”, som vist pa figuren til

hgjre.

Mulighederne tilgas ved tryk pa knappen

Filter.

Filter =

2E Alle
2 Aktive

€3 Inaktive

Figur 43: Filtreringsmuligheder i

partregistret
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I tabellen nedenfor beskrives de enkelte filtreringsmuligheder.

Filter Beskrivelse

o2 Viser alle parter (bade de aktive og de
&= Alle inaktive) i partsregistret

° Viser alle aktive parter i partsregistret.
@ Aktive Valgt som standard.

_ Viser alle inaktive parter i
€3 Inaktive partsregistret.

Relaterede sggninger

Relaterede sggninger anvendes til at holde styr p&, hvilke parter der er involveret i
en raekke akter eller sager. Med en simpel hgjreklikssggning vises et samlet
overblik over alle de parter, der er involveret pd udvalgte akter eller sager.

Sggningen kan ogsa vendes rundt, s& det er muligt at se, hvilke akter eller sager
som udvalgte parter er involveret i. Sggningen gaelder saledes begge veje.
Relaterede sggninger anvendes til at:
e Sgge fra parter mod akter/sager
e Sgge fra akter/sager mod parter.
Sggningen gennemfgres via hgjreklik i hoved-, akt- og sagsvinduet samt akt- og
sagspreview.
F2 leveres med fglgende fire relaterede sggninger, der er defineret pa forhdnd:
e Alle de parter, der er involveret pa en eller flere udvalgte akter*.
e Alle de parter, der er involveret pa en eller flere udvalgte sager.
e Alle de akter, som udvalgte parter er involveret i.

e Alle de sager, som udvalgte parter er involveret i.

Bemaerk: Betegnelsen "Involveret” daekker over alt fra "Ansvarlig” og
"Supplerende sagsbehandler” til e-mailafsender og -modtager.

En relateret sggning dbnes altid som et sggeresultat i en ny sggefane i
hovedvinduet.

Bemaerk: Ved tilkgb er det muligt at lave kundespecifikke sggninger. Disse
sggninger oprettes og vedligeholdes via Server Stifinder og kraever rollen "Kan
redigere relaterede sggninger”.

Et eksempel pa en relateret sggning:

Hugo Hugosen har brug for at se hvilke parter, der har vaeret involveret pa en
raekke akter pa hans liste "Aktive bestillinger”.
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Hugo markerer de relevante akter og hgjreklikker. I hgjrekliksmenuen veelger han
nederst menupunktet Relaterede og klikker herefter pa Alle parter pa disse

akter som vist nedenfor.

Hovedvindue

0
Ny

Navigation

[J Aktive bestillinger

L] E 2

=
5

Seig i lister

4 Favoritter

&, Min indbakke

@ Mit skrivebord

@ Godkendelser

[ Aktive bestillinger

[ Mine opgaver, haster
* Made ultimo nov 2015

4[] Standard
O Arkivet
&, Min indbakke
G Mit skrivebord
3 Mit arkiv
¥ Mine sendte akter
@ Godkendelser
2, Udbakke (1)
Seneste dokumenter

b5 Enhedssagninger

» & Personlige sagninger
»oxd Aktuel enhed (HR)

¥l Mapper

» W Diverse

96 resultater - opdateret i dag 09:28 (en tim:

3 Ny e-mail
[& Nyt dokument
axt @ Ny godkendelse

nger

Ny

Aiter  Sager

[@ Ny digital post 73 Ny M4-post
Ny

y fjernprint

3 Ny aktindsigt

Dokumenter  Bestillinger

Seig pé akier her

1]
fi

[ R R
=

Eom [ KN I
=2 = = ]

Q

Titel | Brevdato
Bestilling: Intern redegarelse

Retningslinjerfor inter kancer-te...

Bestilling: Bestilling: Svg L) Abn akter
Revideret projektplan | T Ny
Lonforhandiinger

Bestilling: Barselsinforn end

Bestilling: Overlevering

Request: Ansagning on @ Personlig styring: Hugo Hugasen  +

Datatresk Flag (Mig)
Request: Data extractio| I Flag (HR)
Dagsplan for undervsi| % Slet akter
Seminar. Politiks aften Flyt il private
Bestilling: Bestilling: Da  Flyt til bibliotek

Bestilling: Dagsorden p| £ Adgangskantrol
Bestilling: Bestilling: Da

Bestilling: Bestilling: Da| &5

Intern redegarelse omk E
Bestilling & Journaliser akter
Serviceloven om tabt o £9 Ekstern adgang

Bestyrelsesmade oktot] [» Gendbn akter

Arbejdsgiverens érsag { 2% Tilfej supplerende sagsbehandler

Bestiling: Godkendelse & /Endransvariig

Bestilling: Partitionering [ Pamindelse
Bestilling: Partitionsallo| (1) Vs natifikation
Borgerbreve 248 " Rapporter
Bestilling: Gennemgang * Kopier link ti skten

Bestilling: Rolleskifte i 3 [ Eksportér segeresultat til Excel

HoneyBee Inc. Gn Relaterede

Bestilling: Bestilling: Restortomleeg...

[ Warker alle som ulzsst

iyt akter til sag

4 Arkivér
Fje e N
Slet akter &
Femn
Q| ¥ Filter ¥ + Segekriterier ¥

| Serteringsdato
12-11-2020 1337
13-11-2020 1337

v | Fra 4

Hugo Hugosen

-2020 1337
¥ |-2020 1337 Huge Hugosen
* |-2020 1337 Hugo Hugosen
-2020 1337
-2020 1337
-2020 1337
' |-20201337  Hugo Hugosen
* |-2020 1337
-20201337  Hugo Hugosen
-20201337  Hugo Hugosen
-2020 1331
» |-2020 1331
-20201330  Dokuadmin
-20201330  Dokuadmin
¢ |-20201329  Anders Andersen
-20201327  Dieter Davidsen
b |-20201327  Dieter Davidsen
-20201327  Dieter Davidsen
-20201327  Dieter Davidsen
-20201325  Hugo Hugosen
» |-20201325  Hugo Hugosen
-20201325  Hugo Hugosen
» |-20201325  Pia Poulsen
-20201325  Pia Poulsen
BB Alle parter p3
| Alle parter pa disse akter

12-1

disse akter

Genindles relaterede sogninger ||

Figur 44: Fremsgg alle parter involveret pd de markerede akter

F2 dbner nu automatisk partsregistrets knude ”Alle” pa en ny sggefane i Hugos
hovedvindue. P8 sggefanen vises alle involverede parter fra de akter, som Hugo har

markeret.

Hugo har nu brug for at specificere sin sggning yderligere. Han vil vide, hvilke sager
parten Dieter Davidsen har vaeret involveret i. Hugo hgjreklikker derfor pa parten
Dieter Davidsen i sggeresultatet pa den nye sggefane. Herfra vaelger han
Relaterede og klikker pd Alle sager med disse parter.

Indstillinger

cBrain AcClo

[ Ny e-mail

Navigation

g
]

Aktive bestillinger O Alle

H ot

&

L
Seq i lister
¥ Favoritter
wn Alle
o HR
42 Dok Myndighed
¥ o8 Administration
»oig Kvalitet
» ol Ledelsessekretariat

o Test-enheden

[E Myt dokument
(] Ny gedkendelse

[@ Ny digital post 57 My M4-post

My fjemprint

Ny

S8g pé kontakter her

MNavn
Administration
Anders Andersen
Dieter Davidsen
HR

Hugo Hugesen

F‘;Nyaktmds\gt cha ~

| E-mail

ana@dok-org.dk

Le o og.dk
Partsstamkort

Relaterede  +
Egenskaber

| Rolle

Afdelingschef
Chefkonsulent

Alle sager med disse parter

Alle akter med disse parter

| Partsnummer
6

10

55

3

Alle sager med
)

disse parter

Genindlees relaterede sagninger
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Figur 45: Fremsgg alle sager med de markerede parter

F2 dbner endnu en ny sggefane med sggeresultatet, der viser alle de sager, som
parten Dieter Davidsen har veeret involveret i.

Sa&dan kan Hugo anvende relaterede sggninger til at sgge fra parter mod akter eller
sager og fra akter eller sager mod parter.
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Sogehistorik

Det er muligt at se seneste sggninger ved at klikke pa Sggehistorik i
hovedvinduets band. Derved fas en liste over de seneste sggninger, som er
foretaget.

®

Segehistorik

Arsregnskab 2015 2017 - 27: INTERNT SAGSID("11152");

Arkivet: INVOLVEREDE PARTER{"Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR)");

Arkivet: SPGEORD{"Hugo");

Arkivet: SBGEORD("Klaus Salomon');

Arkivet: SBGEORD{"Forhdndsgodkendelse”);

Arkivet: SBGEORD("Dieter Davidsen®);

Indbakke

Arkivet: SBGEORD(*Rosa Rosenquist™);

Sagen om bjgrneklo 2016 - 113: INTERNT SAGSID(™0126");

Arkivet: SBGEORD("mgde med styregruppen”);

Arkivet: INDHOLD{"Lovgivninger”); BREVDATO(™14-03-2017 - "); AKTTYPE("Intern"); TIL{"Hugo Hugosen (Minister, HR)");
Arkivet: INDHOLD{"Lovgivninger”); BREVDATO(*14-03-2017 - *); AKTTYPE(*Indg&ende”); TIL(*Hugo Hugosen {Minister, HR)"):
Arkivet: INDHOLD{"Sggning");

Arkivet: INDHOLD{lovgivninger*);

Arkivet: INDHOLD{"konkrete™);

Arkivet: INDHOLD("Word"): TIL{"Hugo Hugosen (Minister, HR)");

Figur 46: Menupunktet "Sggehistorik”
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