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Velkommen til cBrain F2

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

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

Laesevejledning

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

Sager

A

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

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

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

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

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

e F2 Desktop — Administrator

e F2 Operations Handbook

e F2 Software Requirements
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e F2 Hardware Requirements.

Tilkgbsmoduler til F2

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

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

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

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

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

Kontakt cBrain for naermere information.

God forngijelse.
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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 afhaengigt af brugerens opsaetning. 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, inklusive aktdokumenter
o Indhold
o Titel
o Eksternt id
e Parter

o E-mailadresse

o Navn
o Enhed
o Rolle

e P3ategninger

o P3tegningstekst
o Aktens metadata

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.

Sggelister Fritekstsggefeltet Resultatlisten
cBrain AcCloud04
Indstillinger nn Sekner (Administ
™ & Ny e-mail [@ Ny digital post BNy aktindsigt Q aralle * 5 Arkivér S | o8 &G =1 Q-I- ® 4 Abn kalender Q
=+ - ) ’ « Fiag [ Heter v Fag Velgfsg v O g
y [ Nytdokument B Ny e-Boks 3 Ny M4-post Ny o Fjern fra liste lag: I as,er M lag: Vaelg flag | | foris S Vis alle pamindelser Pt
A st @ Ny godkendelse 3 Ny flemprint chat-| = Abn i kale et akt * Frist: Velgdato  {#f  Frist: V s
Navigation Ny Svar Fiern Mig Administration Udskriv Seg Kalender cSearch
% Min indbakke
R E LB Akter Sager Dokunfenter  Bestilinger Akt Parter &=
| Sog i lister | | Sog pé akter her Q | Y Fiter = O Sogekiterier * | G- Data til ray ¢
b Favoritter Titel [ Brevdato v [ Sorteringsdato [Fra [T&)) 1dag 00:00 (12 timer siden) )
4 1 Standard 02-12-2021 20-11-2021 1411 Ann Sekner 2020-1 Tit:
0 Arvet ¥ Brevdato: Sidste uge: 1 element(er) [ Aktdokument
* Min indbakke | = Strategimade 25-11-202110:56 25-11-2021 10:56  Klaus Salomon
(G Mit skrivebord ¥ Brevdato: ldre: 8 element(er)
[2 Mitaridv 25-03-201909:50 250320190951 2019-15
%7 Mine sendte akter | 21-03-20191238 250320190951 2019-15
S Mine chattede akter 11-03-2019 1426 11-03-2019 1426 2018- 117
© Godkendelser 140120191001 07-02-2019 1208 2018-21
pe— neudv... 30-11-20181307  14-01-2019 1607 2018- 117
[l & Madeplan 301020181352 140120191607 Dieter Davidsen 2018- 87
Seneste dokumenter
=2 Vs: Borgerbrev fra Moria Ludvigsen  15-10-20161600  14-01-20191607  Kleus Salomon 2018- 84
» x5 Enhedssagninger 05-02-20181231 151020181130 Klaus Salomon
. v
» £ Personlige sagninger 06.08-2018 1524
» o) Aktuel enhed (Administration) 14-01-2019 1607
14-01-2019 1607 2018- 110
b = Mapp 14-01-2019 1607 2018-112
b W Diverse 14-01-2019 1607
14-01-2019 1607 =

30 resultater - opdateret i dag 12:14 (5 minutter siden)

Figur 1: Fritekstsggefeltet i hovedvinduet

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 (sgq) eller tryk pd Enter. Har brugeren valgt "Arkivet”,
foretages sggningen i det samlede arkiv. Vaelges en anden liste, eksempelvis "Min
indbakke” eller "Mit arkiv”, foretages sggningen kun i den pageeldende liste.

Slettede og private akter indgdr ikke i "Arkivet”. Veelges "Sgg overalt”, som er den
nederste liste i knuden "Diverse” i venstre side af hovedvinduet, sgges der udover i
"Arkivet” ogsa i "Mine private akter”, "Bibliotek” 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 eller Enter, sgger F2 efter sggeordet i alle akters og
sagers indhold, metadata og vedhaeftede dokumenter. Til hgjre for
fritekstsggefeltet findes knapperne Filter og Sggekriterier, som giver mulighed
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for yderligere at tilpasse sggningen. Lees mere om disse i afsnittene Knappen
“Filter” og Knappen “Sggekriterier”.

Se resultatliste som “Akter” Fritekstsggefelt Seg

Alter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa akter her Y Fiter v O Spgekriterier -

Figur 2: 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.

For at sgge efter ord, som starter med “dag”, tilfgjes en stjerne efter sggeordet
(dag*), inden der trykkes pa Enter eller klikkes pa forstgrrelsesglasset. Dermed
fremsgger F2 bdde resultater, som indeholder “dag”, og resultater med ord, som
starter med “dag”, f.eks. “daglig” og "dagsorden”.

Skrives flere ord efter hinanden, for eksempel minister kontor, fremsgges
resultater, hvori begge ord indgar.

F2 skelner ikke mellem store og sma bogstaver.

N&r der foretages en sggning med fritekstsggefeltet i hoved- eller sagsvinduet,
vises tre prikker i nederste hgjre hjgrne, der indikerer, at sggningen er i gang.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

madereferal] x Y Fitter v CF Sogelaiterier v

Tite | Ansvarlig | Sagsnummer =

En sggning er i gang
Figur 3: Indikation af en igangveerende sggning
Akter pa lister i hovedvinduet indlaeses som standard ad flere omgange, ndr
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.
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Filtrér efter sggeord

Det er ogsa 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.
Funktionen bruges til at give et hurtigt overblik, hvis der er mange sggeresultater.
Filtrering udfgrer ikke en ny sggning, men filtrerer den eksisterende sggning. Det
bliver saledes muligt ogsa at bruge filtreringen i gemte lister, der indeholder mange
akter eller sager.

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

Knappen “Filter”

Knappen Filter findes til hgjre for fritekstsggefeltet i hovedvinduet.

Alter Sager Dokumenter  Bestillinger
Seg pa akter her Q. | ¥ Filter * " Sagekriterier +

Filter

Figur 4: Knappen “Filter” i hovedvinduet

Klik pd knappen for at anvende filtrene "Ulaeste”, "Med chats”, "Med dokumenter”
og "Med flag”. Dette er en yderligere filtrering af sggeresultaterne, nar
resultatlisten i hovedvinduet vises som akter.

Ved klik pa Filter vises filtreringsmulighederne i en dropdown-menu. Klik pa et
filter for at sld det til, og klik igen for at sl filteret fra. Det er muligt at sl3 flere
filtre til p& samme tid, og aktive filtre markeres med et grgnt flueben.

Veelg filtreringsmuligheder

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa akter he Fiter v CF Sggekriterier
Tite! | Sorteringsdato ¥ | Sagsnummer | Brevdato | I_

@ (| (i Dagsorden 14-10-2021 15:53 ’
[ [l © Kortinfo omkring madet d. 15.2 11-10-2021 1628 2018 - 140 p B3 Uleeste
© I SvMinistersvar 17-09-2021 1434 2021- 148 PO ed chat

; ) Med chats
[~ Bestilling: Bestilling: Fredning af Rolighedsvej 23-06-2021 15:43 23-08-2021 1., £
[/] I\.Il Aktindsigtsraport 28-05-2021 10:22 2017 - 52 i Med dokumenter

il Ny procedure 12-04-2021 14:22 2019 - 478 £

[® Med flag

Figur 5: Filtreringsmuligheder i hovedvinduets resultatliste

I tabellen nedenfor beskrives de enkelte filtreringsmuligheder pd en sggning.
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Filter Beskrivelse
M Ulzeste Viser alle ulaeste sggeresultater.
Q Med chats Viser akter, hvorpd der er chats.

Viser alle sggeresultater, der har vedhaeftede

@ Med dokumenter
dokumenter.

Med flag Viser alle sggeresultater, der er markeret med et flag.

Filtreringsmulighederne er ogsa tilgeengelige ved sagsvisning af resultatlisten. De
kan anvendes til filtrering af aktlisten under resultatlisten, og inkluderer desuden
filteret "Match”. Laes mere om dette filter i afsnittet Se sager.

Knappen "“Sggekriterier”

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

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa akter her Q.| Y Filter v OF Sagekriterier

Sggekriterier

Figur 6: Knappen "“Sggekriterier” i hovedvinduet

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

v Segekriterier -

. i Figur 7: 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 en dropdown-menu med de aktive sggekriterier.

Der er aktive— o Spgekriterier
sggekriterier

Segekriterier
Liste af aktive Ansvarlig: Mig
s@gekriterier

Adgang: Involverade

Journaliseret: Mej

Luk avancerst s@gning Ryd alle mine saigekriterier
ﬂbn/luk avanceret sggning Ryd aktive sggekriterier

Figur 8: Dropdown p& knappen "Sggekriterier”
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Fra dropdown-menuen er det muligt at ga til avanceret sggning eller vaelge Ryd
alle mine sggekriterier. Ved klik pd denne knap ryddes aktive sggekriterier i den
aktuelle sggning, men ikke eventuelle sggekriterier for den liste, der sgges fra.

Udfer sggning pa denne liste

Det er muligt at foretage den samme sggning pa en anden liste end den valgte
uden at indtaste de aktive sggekriterier pa ny. Dette ggres ved at hgjreklikke (uden
forst at have markeret listen) pa den nye liste, f.eks. "Arkivet”, og i
hgjrekliksmenuen veelge Udfgr sggning pa denne liste. Der sgges nu med de
samme sg@gekriterier pa denne liste. Det er vigtigt at hgjreklikke, fgr listen
markeres, da sggekriterierne ellers forsvinder.

Funktionen Udfgr sggning pa denne liste kan ikke anvendes til at sgge i mapper.

Tilfgj som favorit

Abn i ny fane

Udfar segning pa denne liste

Udfer fritekstsegning pa denne liste

Figur 9: "Udfgr sggning pa denne liste” i hgjrekliksmenu

Det er ogsd muligt at genbruge teksten i fritekstsggefeltet i en anden liste.
Hgjreklik p& den gnskede liste og veelg Udfer fritekstsggning pa denne liste.
Den nye liste abner med den gnskede tekst i fritekstsggefeltet og udfgrer
automatisk en ny sggning. Det er vigtigt at hgjreklikke, fgr listen markeres, for
ellers starter en ny sgghing 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, en sag eller et dokument. Et f2p-link oprettes via
menupunkterne Kopier link til akten, Kopier link til sagen eller Kopier link til
dokument. Laes mere om disse funktioner i F2 Desktop — Akter og kommunikation.

Et f2p-link kan saettes ind i

fritekstsggefeltet via hgjrekliksmenuen Akter Sager Dokumenter Bestillinger
eller ved at bruge tastaturgenvejen )
Ctrl+V. Ved tryk pa Enter abnes den f2p://case/263902

pageeldende akt eller sag direkte.

Figur 10: Eksempel pa f2p-link

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

Side 11 af 61



CBRAIN

The Process Company

Sogning med operatorer

Sggning i fritekstsggefeltet kan give mange sggeresultater. For at pracisere
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 sg@ggning via s@gefelter i Avanceret sggning.

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

e AND
e OR
e NOT

e Citationstegn (" ")

e Parenteser

Stjerne (*), AND, OR, NOT, citationstegn (” ) og parenteser 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 ” 7 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 havneanlag.

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

Bemaerk: Det er kun muligt at bruge * som suffiks i en sggning, altsa i
slutningen af et ord som ved havn*. Bruges * fgr et ord eller midt i det, vil
sggningen give nul 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.
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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 pa 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
0gsa 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.

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.

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

S@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 sggningen.
Sggningen borgerbrev AND (svar OR ministersvar) finder resultater, der indeholder
bade "borgerbrev” og “svar”, samt resultater der indeholder b&de "borgerbrev” og
"ministersvar”.

Stopord (konfigurationsmulighed)

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

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

En sggning via fritekstsggefeltet kan hurtigt resultere i en meget bred sggning.
S@gningen kan indsnaevres og preeciseres 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.

Klik pa Avanceret sggning i hovedvinduets band for at fa vist grupperne af
sggefelter.

Fritekstsggefelt S@g blandt sggefelter Grupper af sggefelter Avanceret sggning

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D 3 Ny e-mail &) Ny digital post 5 Ny aktindsig Svaralle * Arivf it
Sag ™ = & Nytdokument [B NyeBoks Ny Md-post F Flag: | Veelg flag Flag: | Veelg flag
- Ny ; Avanceret
at @ Nygodkendelse 3 Ny fiemprint cha Frist: Frist: sagning
MNavigation Ny Svar Figfn Mig HR Udskriv <
O Arkivet
R E £ & Aktef  Sager Dokumenter Bestillinger
| Sag i lister | | Seg pé akter her O | A O sagekiterier
Favoritter Avanceret sagning al
 Favoritsagefelter
Standard
418 Sor A Alle spgefelier
[ Arkivet
%, Min ndbakke Leder du efter et felt? Skriv navnet p4 det her
G Mit skrivebord (%) Generelt
B Mit arkiv
7 Mine sendte akter
Forsendelse
> Mine chattede akter
@ Godkendelser Sagsrelevant
*, Udbakke Chat
Senaste dokumenter (@) Gurige feler =
q :
LEEIE i Titel | Ansvarlig o] Sagsnummer &
£ Personlige segninger
» o3 Aktuel enhed (HR) (1) . o .
Lav en s@gning og fa vist resultatet her
¥ = Mapper
» ¥ Diverse

Figur 11: Avanceret sggning
Hgjden p& omrddet med grupper af sggefelter kan justeres, sa resultatlistens

synlighed kan tilpasses. Klik pd splitteren mellem sggegrupperne og resultatlisten,
og traek den til den gnskede placering.
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Alter Sager Dokumenter Bestillinger

Seig pa akter her O | O sgekiterier v

Avanceret sggning -
W Favoritsagefefter

A Alle sagefelter

Leder du efter et felt? Skriv navnet pa det her

(%) Generelt
(A) Ansvar
Akt-/Sagsansvarlig ¥ Set Aktens ansvarlige enhed ¥ Akt-/sagens suppl. sagsb. ¥
Brugere og enheder der har ansvare... 88| [ Set-ja/nej? v | | Vel en part o8| [Sagsbehandler med et supplerende... 28
Splitterens & &
nye placering Akt-/sagens suppl. enheder ¥ Sagsb g Noatager set. (2 Adgang
Vaelg en part o8| | Seg efter modtager 22| | Modtager har set akten? ¥ | [ Veelg adgang | v
Splitterens
oprindelige Titel | Akt-id | Brevdato | Sorteringsdato ¥ | Fra | CPR/CVR nummer | Sagsnummer
placering

Lav en s@gning og fa vist resultatet her

Figur 12: Klik pad og treek i splitteren for at justere hgjden pad omradet

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 sggegrupper. Hver sggegruppe kan foldes ud ved at klikke
pa den. Hver gruppe indeholder en raekke sggefelter. Se figuren nedenfor.

" ) Generelt
Aktens eller sagens titel w Indhold Aktens status w
Titel Indhold i aktdokumentet eller bilag Status - behandles/afsluttet hd
Id-nr. Aktens fristw Personligt flag v
En akt med et bestemt id-nummer Fra -l | | Flag v
Akten eller sagens emneord ¥ Aktens eksterne adgang ¥
Veelg emneord T3 | | Ekstern adgang v
]
Matcher mindst ét af emneordene v

Figur 13: Sggegruppen "Generelt”

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

Eksempelvis vaelges der under sggefeltet for akt- og *
sagsstatus, om F2 skal sgge efter "Aktens eller sagens T
status”, "Aktens status” eller “Sagens status”. Akdens siatus

Sagens status

Figur 14: Felt med
dropdown-pil

N&r der sgges efter en bruger eller en enhed i sggefelterne i sggegrupperne, 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.
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e Klik pa ikonet =l sggefeltet for at fremsgge enheden i F2’s Partsregister.

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

Nar der sgges efter emneord eller parter pa akter og s ey X
sager, er der en ekstra dropdown-menu tilgeengelig. Det ’ =
geelder specifikt felterne "Akten eller sagens emneord” Matcher mindst & of emneordene_ v |

under “Generelt” og "Akt-/sagens parter” under
"Sagsrelevant”. Indtastes der flere emneord eller parter,
giver dropdown-menuen mulighed for at vaelge, om
sggeresultaterne skal matche mindst ét af de indtastede,
eller om de skal matche alle.

Matcher alle emneordene

Figur 15: Felt med
dropdown-operator

N&r de relevante sggefelter er udfyldt, klikkes der p& forstgrrelsesglasset ved
fritekstsggefeltet eller Enter for at fa vist sggeresultaterne.

Bemeaerk: Fgr en s@gning startes, er det vigtigt, at tidligere definerede
sggninger er slettet fra sggefelterne. Klik p& 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 der er udfyldte sggefelter

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seig pa akter he A H Seigekriterier ¥

Avanceret sggning Sagekriterier
W Favoritsgigefelter

Ansvarlig: Mig,
A Alle sagefelter

- Adgang: Enhed
eder du efter et felt? Skriv nawnet pa det her

Journaliserst: Nej

¥ ) Generelt

Luk svanceret sgning Ryd alle mine spgekriterier —— RYd
Grupper -~ Ansvar sggning
med ) Forsendelse
udfyldte
SQ)QEfelter—_:{-'Sagsrelevanl

~) Chat

) Burige felter -
Figur 16: Grupper af sggefelter

Nar et sggefelt er udfyldt, vises et flueben pa knappen S@gekriterier til hgjre for
fritekstsggefeltet. Laes mere om knappen i afsnittet Knappen “Sogekriterier”. Ved
hjeelp af ikonet pa Sggekriterier er det dermed muligt at se, om de avancerede
sggefelter er udfyldt, selv nar sggefelterne skjules ved at sld Avanceret sggning
fra i bandet. Klik pd Avanceret sggning for at vise sggefelterne igen. Indtastede
sggetermer kan fjernes fra sggefelterne ved tryk pa Ryd alle mine sggekriterier.
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Sggegrupper

Metadatafelterne til sggning er inddelt i en reekke s@ggegrupper. Antallet af
sggegrupper kan variere afhaengig af tilkebsmoduler i den pageaeldende F2-
installation.

Det er ogsa muligt at sgge med operatorer i de sggefelter, der udfyldes med
fritekst. Lees mere om tilgeengelige sggeoperatorer i afsnittet Segning med
operatorer.

Nedenfor gennemgads metadatafelterne i hver enkelt gruppe.

Sggegruppen "“Favoritsggefelter”

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

Redigér favoritsggefelter

Figur 17: Menupunktet
"Rediger favoritsggefelter” . ° .
Dette kan ggres ved at klikke pa Rediger

favoritsggefelter pa fanen "Indstillinger” i
hovedvinduet.

En dialog med en lang raekke foruddefinerede sggefelter &bner. 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.

[T] Redigér favoritsagefelter - O x

[ acter Ansvar =
Akt-/sagens ansvarlige enhed || Adgang [] Akt-/sagens suppl. enheder

wi Parter ] Akt-/sagens suppl. sagsb. ] Akt-/Sagsansvarlig ] Modtager set
[] sagsbehandiing [ set
Bestilling
Godkendt [ Beskrivelse [ Bestillingstype
[ Frist [ Intern frist [ Modtager
[ opretter [ Retumer il [ udfarer
[ udrert
Chat
[ chatdeltager [ chatindleeg af [ chattekst
[ Chattitel
Forsendelse
Akttype [ Brevdato e
[ Leese [ Modtagelsesdato [ sendt
O
Generelt
Akt/Sags ekstern adgang Aktens eller sagens status Aktens eller sagens titel
[ Akten eller sagens emneord ~ [_] Aktens frist O 1d-n:
[ indhold [ Personiigt flag
Godkendelsesforlab
Ansvarlig [ Frist [ Frist, nuvasrende trin

[] Gedkendelsesstatus [[] Godkendelsestilstand [[] Godkendelsestype
] Godkendere [ Haster [ Nuveerende trin
[ Nuvaerende trin eller efter [ startdato [ startet

Figur 18: Dialogen "Redigér favoritsggefelter”

De udvalgte sggefelter bliver nu en del af sggegruppen "Favoritsggefelter”, som

eksemplet nedenfor viser.
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Akter | Sager Dokumenter Bestillinger

Avancefet sagning

A Favoritsagefelter
Aktens eller sagens titel ¥
Tite!

Chatdeltager

Akter hvor der er en chat med chatdeltager

WV Alle sggefelter

Aktens status ¥
Status - behandles/afsluttet
Chatindlzeg af

22 | | Seg efter indla=gsforfattere
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3 Segekriterier

A1 H

Aktens eksterne adgang ¥

¥ | | Ekstern adgang hd

'.-.
§
:I

Figur 19: Eksempel p3 favoritsggefelter

Favoritsggefelter kan ogsa tilfgjes ved klik pa et sggefelts gra stjerne, nar en
sggegruppe vises. Hold markgren hen over et sggefelt. Klik pd den gra stjerne for

at tilfoje sggefeltet som favorit. Stjerne bliver gul. Klik pa den gule stjerne for at
fjerne feltet fra favoritter.

Sggegruppen “Generelt”

Over nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan vaelges mellem flere
undertyper af sggefeltet. I kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er
tilgaengelig. Hvis det er muligt at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede
vaerdier, er vaerdierne opmaerket med kursiv i kolonnen “Mulige vaerdier”.

Sggefelt

Mulige vaerdier

Beskrivelse

"Aktens titel”
"Sagens titel”

"Aktens eller sagens
titel”

"Aktens nuvaerende
titel”

Fritekst

Her sgges efter akter eller sager,
hvor titlen indeholder de valgte
sggeord.

"Aktens titel”:

Sgger pa aktens nuvaerende
titel.

Ved e-mailakter, hvor
akttitlen kan vaere andret,
sgges bade pa den
oprindelige og nuveerende
titel. Sggeresultatet vises
altid med e-mailaktens
nuveerende titel.

"Sagens titel”:

Sgger pa sagens titel.

"Aktens eller sagens titel”:

Sgger pa aktens og sagens
nuveerende titel.

Ved e-mailakter, hvor
akttitlen kan vaere andret,
sgges bade pa den
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Beskrivelse

oprindelige og nuveerende
titel. Sggeresultatet vises
altid med e-mailaktens
nuveerende titel.

"Aktens nuvaerende titel”:

e Sgger alene pa aktens
nuvaerende titel.

Bemeaerk: Sggefeltet
"Aktens nuvaerende titel”
vises kun, hvis det er sldet
til pa systemniveau i
samarbejde med cBrain.

"Indhold” Fritekst 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” Behandles Her sgges efter akter eller sager ud

"Sagens status” Afsluttet fra, om de er behandlet eller
afsluttet.

"Aktens eller sagens

status”

"Aktens frist” Dato Udfyld et eller begge af datofelterne.

" — Brug + og - til at lave en dynamisk

Sagens frist I .gdr periode, der beregner en dato et

"Aktens eller sagens I dag antal dage frem eller tilbage.

frist I morgen Akter og -/eller sager, hvor en akts

Min frist Uoplyst og/eller sags frist ligger inden for

"Frist, enhedens
sagsbehandling”

"Enhedens frist”

+[antal dage]
-[antal dage]

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

Her sgges efter akter, der er
markeret med det valgte flag.
Flagene defineres som en veaerdiliste
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Beskrivelse

af en bruger med privilegiet
"Flagadministrator”.

"Aktens emneord”
"Sagens emneord”

"Akten eller sagens
emneord”

Et bestemt
emneord.

Et emneord
inden for et
bestemt

fagomrade.

Et emneord eller
fagomrade, som
indeholder en
bestemt tekst.

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. Det er ogsa
muligt at veelge, om resultaterne
skal matche mindst et af de angivne
emneord eller alle.

"Aktens eksterne
adgang”

"Sagens eksterne
adgang”

"Akt/Sag ekstern
adgang” (tilkab)

Sggegruppen "Ansvar”

Uoplyst
Aben

Delvis 8ben
Lukket

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

Over nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan vaelges mellem flere
undertyper af sggefeltet. I kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er
tilgaengelig. Hvis det er muligt at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede
vaerdier, er vaerdierne opmaerket med kursiv i kolonnen “"Mulige vardier”.

Sggefelt Mulige vaerdier | Beskrivelse
"Aktens ansvarlige” En bruger Der sgges efter akter eller sager,
” - hvor den bruger eller enhed, der er
Sagens ansvarlige En enhed . . .
angivet i sggefeltet, er ansvarlig.
Akt-/Sagsansvarlige | Mig Skrives der Mig, sgges der efter den
Min enhed 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 Der sgges efter akter, der er
Nei markeret som set i “Linje til
J enhedens sagsbehandling”.
"Akt-/sagens En enhed Der sgges efter akter eller sager,
ansvarlige enhed” . hvor den enhed eller en bruger fra
Min enhed

"Aktens ansvarlig
enhed”

enheden, der er angivet i sggefeltet,
er ansvarlig.
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Sggefelt Mulige vaerdier | Beskrivelse
"Sagens ansvarlige Min enhed er afhaengig af, hvilken
enhed” enhed brugeren er logget ind med
(dynamisk).
"Akt-/Sagens suppl. En bruger Der sgges efter akter/sager, hvor
sagsbehandler” Mi den valgte bruger er tilfgjet som
g
"Aktens suppl. sagsb.” smonpIerende sagsbepandler. Kan
) ) Uoplyst saledes bruges til bade at fremsgge
"Sagens suppl. sagsb.” akter, hvor brugeren er sat pa som
supplerende sagsbehandler pd akten
og akter, hvor brugeren er sat pa
som supplerende sagsbehandler pa
sagen. Det er muligt at veelge kun at
sgge efter den ene af de to
muligheder eller begge.
"Akt-/Sagens suppl. En enhed Sggningen fungerer som den
enheder” . ovennavnte, blot hvor der sgges
Min enhed
"Aktens suppl. enhed” efter ak'ger og sager, hvor enheder
) Uoplyst er sat pa i stedet for brugere.
"Sagens suppl. enhed”
"Sagsbehandling” En bruger Sgger efter akter, hvor den valgte
En enhed enhed/bruger er anfefrt_ i linjen til
enhedens sagsbehandling.
Mig o
. Bemeerk: Sggning pa en
Min enhed udvalgt enhed sgger
bdde p& den givne
enhed, men ogsa pa
brugere i den enhed.
"Modtager set” Alle Dette felt muligggr en sorteret
Noale sggning efter, hvorvidt
g modtageren(/-ne) har set akten/e-
Ikke alle mailen.
Ingen Bemeerk: Geelder kun for
enhedens
sagsbehandling.
"Adgang” Involverede Sager efter akter, hvor det valgte
Enhed adgangsniveau er anfgrt.
Alle

Sggegruppen “Forsendelse”

Over nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan vaelges mellem flere
undertyper af sggefeltet. I kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er

tilgaengelig. Hvis det er muligt at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede
veerdier, er veerdierne opmarket med kursiv i kolonnen “Mulige vaerdier”.
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Sggefelt Mulige vaerdier | Beskrivelse
"Fra” En bruger Der sgges efter e-mails med den
En enhed valgte part, bruger eller enhed som
afsender.
Ekstern part .
. Bemaerk: Sggning pa en
E-mailadresse udvalgt enhed sgger bade pa
Mig den givne enhed, men ogsa pa
] brugere i den enhed. Dette
Min enhed geelder kun, hvis enheden er
valgt fra partsregisteret eller
ved hjeaelp af autocompleter.
"Til” En bruger Der sgges efter e-mails med den
En enhed valgte part, bruger eller enhed som
modtager.
Ekstern part o
. Bemaerk: Sggning pa en udvalgt
E-mailadresse enhed sgger bade pa den givne
Mig enhed, men ogsd pa brugere i
. den enhed. Dette galder kun,
Min enhed hvis enheden er valgt fra
partsregisteret eller ved hjezelp af
autocompleter.
"Sendt” Ja Sagger efter e-mails ud fra, om de er
Nej sendt.
"Modtagelsesdato” Dato Udfyld et eller begge af datofelterne.
Ig8r Brug + og - til at lave en dynamisk
periode, der beregner en dato et
I dag antal dage frem eller tilbage.
I morgen Uoplyst = ingen modtagerdato.
Uoplyst

+[antal dage]
-[antal dage]

"Brevdato” Dato Udfyld et eller begge af datofelterne.
Ia8r Brug + og - til at lave en dynamisk
g periode, der beregner en dato et
I dag antal dage frem eller tilbage.
I morgen
Uoplyst
+[antal dage]
-[antal dage]
"Akttype” Uoplyst Anvendes til at fremsgge akter, der
er sendt til eksterne parter,
Indg8ende
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Sggefelt Mulige vaerdier | Beskrivelse
Udgédende modtaget fra eksterne parter og til
internt arbejde.
Intern
"Laest” Ja Sgger efter e-mails ud fra, om de er
. laest.
Nej

Sggegruppen “Sagsrelevant”

Over nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan vaelges mellem flere
undertyper af sggefeltet. I kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er
tilgeengelig. Hvis det er muligt at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede
vaerdier, er vaerdierne opmaerket med kursiv i kolonnen “Mulige vaerdier”.

Sggefelt Mulige veerdier | Beskrivelse
"Sag” Fritekst Begynder brugeren at skrive i feltet,

Tal foreslar F2 automatisk sagstitler.
Der kan ogsa veelges en sag via

Oplyst sagsikonet.

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

Hvis der sgges pd Uoplyst, s@ges

akter frem, der ikke er lagt pa en

sag.

De to sggeveerdier Oplyst og Uoplyst

er saerlig brugbare i kombination

med andre sggekriterier.
"Journaliseret” Ja Sgger efter akter pd sager ud fra,

, om de er journaliserede eller €j.
Nej
"Aktnummer” Tal Et aktnummer (tal) tildeles
automatisk en akt, nar akten ligger

Uoplyst Q . .
pa en sag og journaliseres.

"Akt-/sagens tidl. Tal Sgger efter akter/sager via tidligere

sagsnr. Uoplyst sagsnummer.

"Aktens Tidl. sagsnr.”

"Sagens Tidl. sagsnr.”

"Akt-/sagens parter” En bruger Sagger efter akter/sager med den

"Aktens parter” En enhed angivne bruger/enhed/ekstern part.

Det er i en dropdown-menu under

"Sagens parter” Ekstern part feltet muligt at veelge, om resultatet

Mig skal matche mindst en af de angivne

parter eller alle.
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Beskrivelse

Min enhed

"Journalplan”

Journalplaner,
opsat pa
administratorniv
eau.

Sgger efter sager med den angivne
journalplan.

"

"Handlingsfacet

Handlingsfacette
r, opsat pa
administratorniv
eau.

Sgger efter sager med den angivne
handlingsfacet.

"Sagsforlgb” Her veelges et Sager efter antal sager med det
oprettet pageeldende sagsforigb.
sagsforlgb.

"Statuskode” Her kan veelges Sggning pa anvendte statuskoder.

foruddefineret
statuskode tildelt
sager.

"Kvalitetssikret”

Sggegruppen “"Chat”

Ja
Nej

Sgger efter sager ud fra, om de er
kvalitetssikret.

Over nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan vaelges mellem flere
undertyper af sggefeltet. I kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er
tilgaengelig. Hvis det er muligt at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede
vaerdier, er vaerdierne opmaerket med kursiv i kolonnen “Mulige vaerdier”.

Sggefelt Mulige vaerdier | Beskrivelse
"Chattekst” Fritekst Sagger efter chats, der indeholder de
valgte sggeord.
"Chatdeltager” Bruger Sagger efter chats, som den valgte
Mig bruger har deltaget i.
Bemaerk: Det er kun muligt at
fremsgge chats, som man selv
har deltaget i.
"Chattitel” Fritekst Sagger efter chattitler, der indeholder
de valgte sggeord.
"Chatindlaeg af” Bruger Sager efter chatindlaeg, som den
Mig valgte bruger har skrevet.
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Sggefelt Mulige vaerdier | Beskrivelse

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

Sggegruppen "@vrige felter”

Over nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan vaelges mellem flere
undertyper af sggefeltet. I kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er
tilgeengelig. Hvis det er muligt at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede
vaerdier, er vaerdierne opmaerket med kursiv i kolonnen “"Mulige vaerdier”.

Sggefelter Mulige veerdier | Beskrivelse
"Akten eller sagen Dato Udfyld et eller begge af datofelterne.
oprettet” I a8r Brug + og - til at lave en dynamisk
"Akten oprettet” g periode, der beregner en dato et
P I dag antal dage frem eller tilbage.
Sagen oprettet I morgen Sgger efter akter og/eller sager, der
Uoplyst er oprettet inden for det angivne
interval.
+[antal dage]
-[antal dage]
"Akten eller sagen Bruger Sgger efter akter og/eller sager med
oprettet af” Mig den angivne bruger som opretter.
"Akten oprettet af”
"Sagen oprettet af”
"Erindringsdato” Dato Udfyld et eller begge af datofelterne.
I a8r Brug + og - til at lave en dynamisk
g periode, der beregner en dato et
I dag antal dage frem eller tilbage.
I morgen Sgger efter akter med en
Uoplvst erindringsdato inden for det angivne
ply interval.
+[antal dage]
-[antal dage]
"Akt-/Sagens En bruger Sgger efter akter og sager, som har
adgangsbegraensning” En enhed pafgrt adgangsbegraensning.
"Aktens En
adgangsbegraensning” sikkerhedsgrupp
"Sagens e
adgangsbegraensning” Et team
Mig
Min enhed
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Sggefelter Mulige vaerdier | Beskrivelse

"Akt-/Sagens Tal Sgger efter akter og/eller sager med
CPR/CVR-nummer” det angivne CPR-/CVR-nummer.
"Aktens CPR/CVR

nummer”

"Sagens CPR/CVR

nummer”

"Akt-/Sagens En bruger Sgger efter akter og/eller sager med
involverede parter” En enhed den angivne bruger/enhed/ekstern

"Aktens involverede
parter”

Ekstern part

part gemt som involverede part pa
akten/sagen.

"Sagens involverede Mig
parter” Min enhed
"Eksternt sags-id” Tal Sgger efter akter med det angivne

eksterne sags-id.

Standardsggning

Standardsggning
i F2

En foruddefineret sggning
identificeres i dette felt.

Pategningstekst

Fritekst

Sgger efter pategninger, der
indeholder de valgte sggeord.

Sggegruppen "Godkendelsesforigb” (tilkgbsmodul)

Over nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan vaelges mellem flere
undertyper af sggefeltet. I kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er
tilgeengelig. Hvis det er muligt at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede
vaerdier, er vaerdierne opmaerket med kursiv i kolonnen “Mulige vaerdier”.

Sggefelter Mulige veerdier Beskrivelse
"Ansvarlig” En bruger Sagger efter godkendelser med
den valgte bruger eller enhed
En enhed :
som ansvarlig.
Mig
Min enhed
"Godkendere” En bruger Sgger efter godkendelser, hvor
den valgte bruger eller enhed er
En enhed
godkender.
Mig
Min enhed
"Nuveerende trin” En bruger I dette sggefelt sgges der efter
akter, hvor der er en godkendelse
En enhed .
med angivelse af en godkender
Mig pa det givne trin. Dvs. brugeren

kan sgge efter brugere og
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Sggefelter Mulige vaerdier Beskrivelse
Min enhed enheder, der har en godkendelse
liggende hos sig pa det trin, som
godkendelsen er naet til.
"Nuveaerende trin eller | En bruger I dette sggefelt s@ges der efter
efter” akter, hvor der er en godkendelse
En enhed .
med angivelse af en godkender
Mig pa et givent trin. Dvs. brugeren
. kan sgge efter brugere og
Min enhed enheder, der har en godkendelse
liggende hos sig pa det trin, som
godkendelsen er naet til eller nar
til.
"Frist” Dato Udfyld et eller begge af
I a8r datofelterne. Brug + og - til at
g lave en dynamisk periode, der
I dag beregner en dato et antal dage
I frem eller tilbage.
morgen
Uoplyst Sgger efter godkendelser, hvor

+[antal dage]
-[antal dage]

fristen ligger inden for det givne
interval.

4

"Frist, nuvaerende trin

Dato

I gér

I dag

I morgen
Uoplyst
+[antal dage]
-[antal dage]

Udfyld et eller begge af
datofelterne. Brug + og - til at
lave en dynamisk periode, der
beregner en dato et antal dage
frem eller tilbage.

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

"Startdato” Dato Udfyld et eller begge af

Ia8r datofelterne. Brug + og - til at
g lave en dynamisk periode, der
I dag beregner en dato et antal dage
I morgen frem eller tilbage.
Sager efter godkendelser, der er

Uoplyst startet inden for det givne
+[antal dage] interval.
-[antal dage]

"Haster” Ja Sgger efter godkendelser, der
Nej enten er markeret som haster

eller ikke er markeret som
haster.
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Beskrivelse

"Godkendelsestype”

Veerdiliste, opsat pa

administratorniveau.

Sgger efter godkendelser af den
valgte type.

"Startet” Ja Sgger efter godkendelser ud fra,
Nej om de, er igangsat.
"Godkendelsesstatus” | Igangvaerende Sgger efter godkendelser, der
Afsluttet enten er igangvaerende, afsluttet
eller annulleret.
Annulleret
"Godkendelsestilstand” | Returneret Sgger efter godkendelser, der
enten er returneret, godkendt
Godkendt eller betinget godkendt
Betinget godkendt

Sggegruppen "Bestilling” (tilkebsmodul)

Over nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan vaelges mellem flere
undertyper af sggefeltet. I kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er
tilgeengelig. Hvis det er muligt at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede
vaerdier, er vaerdierne opmaerket med kursiv i kolonnen “"Mulige vaerdier”.

Sggefelt Mulige veerdier Beskrivelse
"Opretter” En bruger Sdgger efter bestillinger med den
En enhed valg_te_ bruger/enhed, som
bestillingsopretter.
Mig
Min enhed
"Type” Bestillingstyper — En | Sgger efter bestillinger ud fra
veerdiliste, der type.
styres pa
administratorniveau.
"Frist” Dato Udfyld et eller begge af
I a8r datofelterne. Brug + og - til at
g lave en dynamisk periode, der
I dag beregner en dato et antal dage
I morgen frem eller tilbage.
Sgger efter bestillinger med en
Uoplyst frist, der svarer til den valgte.
+[antal dage] Der kan sgges pa en specifik dato
_[antal dage] 0g pa intervaller.
"Intern frist” Dato Udfyld et eller begge af
I a8r datofelterne. Brug + og - til at
g lave en dynamisk periode, der
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Sggefelt Mulige veerdier Beskrivelse
I dag beregner en dato et antal dage
frem eller tilbage.
I morgen
Sgger efter bestillinger med en
Uoplyst intern frist. Der kan sgges pa
+[antal dage] bade en specifik dato og pa
_[antal dage] intervaller.

"Beskrivelse” Fritekst Sgger efter bestillinger, hvor
beskrivelsen indeholder de valgte
sggeord.

"Modtager” En bruger Sgger efter bestillinger med den

En enhed valg’_ce_ bruger/enhed som
bestillingsmodtager.

Mig

Min enhed

"Udfgrer” En bruger Sager efter bestillinger med den

valgte bruger/enhed som
En enhed bestillingsudfgrer.
Mig
Min enhed
"Udfart” Ja Sager efter bestillinger, der enten
Nei er udfagrt eller ikke er udfart.
€j
"Returner til” En bruger Sgger efter bestillinger, der er sat
En enhed til at skulle returneres til den
valgte bruger/enhed.
Mig
Min enhed
"Godkendt” Ja Sager efter bestillinger, der enten
Nej 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.

F2 Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D g Ny e-mail [C?. Ny digital post F‘.;'. Ny aktindsigt Q
Sag ~ N:" El Nytdokument [ Ny e-Boks 73 Ny M4-post .
Akt ™ akit & Ny godkendelse Ejl Ny fiernprint ch;tv
Mavigation Ny
*  Min indbakke
Veelg hvad
i L2 —| a2 i Akter Sager Dokumenter Bestillinger resultatlisten
skal vise
| Seg i lister | | Soig pa akter her
Favoritter Titel
¥ Sorteringsdato: fldre: 13 element{er)
4 [7] Standard [ (| Debat Skal chefen pé teambuilding
O Arkivet E Invitation til teambuilding-dag
£ Min indbakke [ Pamindelse om snarlig workshop
2 Mit skrivebord @ Madeplanlzgning

Figur 20: 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 vaelges “"Sager”.

Se akter

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

Eventuelt vedhaeftede dokumenter ses ved at klikke pa 0 il hagjre for aktikonet O
som vist nedenfor.

Side 30 af 61



CBRAIN

The Process Company

Klik p& ikonet for at se vedhaeftede dokumenter Visning af vedheeftet dokument
Akter bager Dokumenter Bestillinger

Seg pa akter her

I * Borgerbrev 247 02-05-2019 15:32

0= Borgerbrev 247.docx 134
Sv: Mdeplanlaegning 18-11-2020 16:12

Titel | Sorteringsdato
G2 Ministersvar 19-11-2019 15:27
Q (| <@ Aktindsigtsrapport 05-08-2019 12:45
O Borgermade - Udkast til dagscerden 05-07-2019 1247
(9 (|l (i @konomi: Halvirsregnsskab 03-07-2019 10:04
(2] Spergsmal S 54 til Kulturministere 20-05-2019 10:27
O
v
|

Figur 21: 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 for eller under sagslisten som vist nedenfor.

Den valgte liste

G Mit skrivebord

R ET £ H Akter  Sager Dokumenter Bestilinger
| Sag i lister | | S@ig pa sager her CF Sagekriterier ¥
b % Favoritter || T ~| Sagsnummer
Vindmaller og fauns 2020-13
4 [7) stendard Styrelsens effektivitet, december 20... 2020 - 1
0 Arkivet Projekt Bag og Birk - Nye grenne o... 2021- 1

L. Min indbakke Mader i 2019 2019-10 Den valgte sag
© Mit skrivebord F2 Manager arkiv for Ann Sekner 2021-2

3 it arkiv Borgerhenvendelser 2018 - 117

7 Mine sendte akter Borgerhenvendelse 2020 -53

% Mine chattede akter Anmodning om aktindsigt - Vindm... 2018 - 105

@ Godkendelser

2, Udbakke
[E) Seneste dokumenter
Sog pa akter her | Y Filter v
b =8 Enhedssagninger
Titel | Sorteringsdato | Frist | Sagsnummer | Journaliseret |
b & Personlige sagninger = Pamindelse om snarlig workshop 18-02-2020 11:28 201910 v
O [T Referat af kvartalsmadet, Q2 10-01-2020 13:57 2019-10 v
b o8 Atuel enhed (Administration) [ i Projekibeskrivelse 10-01-2020 12:25 2019-10 v
b (5 Mapp 0 Oversigt over mader i afdelingen 10-01-2020 12:20 2019- 10 v Den valgte
[l " Dagsorden, kvartalsmede Q2 '19 04-04-2019 11:25 2019 - 10
» ¥ Diverse 1] Ny madestruktur 14-03-2019 1537 2019 - 10 sags akter
[ [] 2 Workshap om madestrukturer 25-02-2019 09:29 2019- 10 v
O I Optimering af medestruktur 18-02-2019 10:50 2019- 10 v
I = @ Sv: Optimering af madestruktur 14-02-2019 11:05 13-02-2019 2019-10 v

8 resultater - opdateret i dag 13:54 (et minut siden)

Figur 22: 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.

Den valgte sags aktliste har et separat fritekstsggefelt og kan filtreres p& samme
made, som nar resultatlisten vises som akter. Laes mere om dette i afsnittene
Filtrér efter sogeord og Knappen “Filter”.
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Fritekstsggefelt for sagens akter Filter
Seg pa akter her Y Filter =
Titel | Sorteringsdato | Fra | Sagsnumm... | /|4~

= Vs: Svar pa borgermede 23-04-2019 1443 Klaus Saloman 2019 -13 2

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

&3 Ang. Svogersely 23-04-2019 14:42 Pia Poulsen 2019-13 2

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

= Vs: Madeplanlazgning 18-11-2020 16:12 Hugo Hugosen 2019-13 2

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

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

4 »

Akter fremhaevet med gregnt matcher listens sggekriterier
Figur 23: Den valgte sags akter

De af sagens akter, der opfylder den aktuelle listes sggekriterier, 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 pd den aktuelle liste.

Ud for aktlisten vises knappen Filter. Filter =
Denne knap giver ligesom i resultatlisten _
mulighed for at filtrere sagens akter ED Uleeste

efter "Ulaeste”, "Med chats”, "Med
dokumenter” og "Med flag” og giver i
denne visning desuden mulighed for at
filtrere efter "Match”. Vaelg "Match” for
kun at se de akter, der matcher listens ™  Med flag
sggekriterier.

- Med chats

[l Med dokurmenter

@ Match
Laes mere om knappen i afsnittet
Knappen “Filter”. Figur 24: Filteret "Match”

Se dokumenter

N&r Dokumenter veelges, vises dokumenterne i resultatlisten. Et haengelds-ikon a
vises, hvis et dokument er 13st. Er et dokument 13st, 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 I18st dokumentet for opdateringer.
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Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa dokumenter her C, | C* sagekriterier =
Tite! | Version | Endret | £ndret af a | Stgrrelse | Sagsnummer |4

b5 7 Vedr borgermade 2 12-11-2020 10:52 Hanne Winter 12,01 kB 2019 - 30

bE Evalueringsrapport 2 03-04-2019 12:533 Huge Hugosen 11,82 kB 2019 -8

1| o Indsigtsiken 1 20-11-2020 13:44 Klaus Salomon 485 B 2020 - 20

' Aktindsigt 1 06-11-2020 13:48  Klaus Salomon 151,2 kB 2020 - 20

.5 Brev 2 06-11-2020 09:32 Klaus Saloman 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 Saloman 5213 kB 2019 - 45

0g Evalueringsrapport 2 24-06-2019 13:38 Klaus Saloman 52,11 kB 2017 - 87

bE Lovforslag om gedning af private haver 2 06-06-2019 12:16 Klaus Saloman 12,55 kB 2019 - 43

v Dokument til godkendelse 4 03-04-2019 11:29 Klaus Salomon 11,94 kB 2019-7

g Kvalitetsrapport 2 03-04-2019 08:52 Klaus Salomon 11,82 kB 2019 -6

Aktindsigt 1 08-01-201813:22  Klaus Salomon 300,06 kB 2017 -6

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

4 »

Figur 25: Visning af dokumenter i resultatlisten
Dobbeltklik direkte pd et dokument for at dbne det.

Listen viser alle dokumenter, som er tilknyttet 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

Seg pa bestillinger her Q| o Seigekriterier «
Aktens tite & | Bestillingstyper | Aktens afsender | Akt-id | Sagstitel -
5§20 Spergsmal S 54 til Kulturministeren Ministersvar Klaus Salomon 2287 520 Spergsmal 5 54 i
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
Anmaodning 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 29495 Projektbeskrivelse
4 >

Figur 26: 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 gemmer, hvilken kolonne en given liste sidst blev sorteret efter. Sorteringen
gemmes individuelt for hver liste.

Kolonner

I nedenstdende 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, nar
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 akthnummer, 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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Beskrivelse

o "Arkivet”
e "Bibliotek”
e "Mine slettede akter”

e "Mine private akter”

"CPR/CVR-nummer”

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

"Dokumenter |ast”

Viser, om vedhaftede dokumenter pa en akt er I3st for
redigering.

"Ekstern adgang”
(tilkgb)

Viser, om delingen af en akt med eksterne parter er:
e Aben
o Delvis aben
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 p& akten.

" dst”

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.
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Beskrivelse

"Oprettet af”

Viser den bruger, der har oprettet en given akt.

"Oprettet dato”

Viser den dato, der automatisk tildeles en akt, ndr 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.

"Pategninger”

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

"Sagshjeelp”

Viser, om sagshjzelpen er sldet til pd en akt.

"Senest &ndret”

Viser, hvorndr der sidst er sket en aktsendring, en
endring af aktens metadata eller af aktens dokumenter.
Det er de andringer, som ogsa logges i historikken.

Bemaerk: "Senest andret” ma ikke forveksles med
"Sorteringsdato”.

"Slettet af”

Viser den bruger, der har slettet akten.

Bemaerk: Denne kolonne vil kun have veerdier, hvis

o HR /4 H ” HER
brugeren star i "Mine slettede akter” eller i "Sgg
overalt”.

"Sorteringsdato”

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

Sorteringsdatoen pa en akt i en af de personlige lister
p%virkes kun af de andringer, som ville bevirke, at
akten blev lagt p& 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
2&ndret”.

"Status”

Viser, om akten formelt er afsluttet eller stadig under
behandling. Status "Afsluttet” I8ser dog ikke akten, der
kan stadig arbejdes videre pa akten. Dog skal aktens
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Kolonne Beskrivelse
status vaere afsluttet, for at sagen, hvorpa den kan
ligge, ellers ikke kan afsluttes.

"Suppl. Viser supplerende sagsbehandlere p3a en akt sag.

sagsbehandlere”

"Titel”

Viser den titel, der tildeles en akt af en bruger.

"VVersionsnummer”

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
pd akten endnu, vises modtagerenheden som
ansvarlig.

Bestillingskolonner

"Bestilling”

Viser, om der er en bestilling pd en given akt.

"Bestilling afsluttet”

Viser, om aktens bestilling er markeret som afsluttet.

"Bestilling
besvaretdato”

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

"Bestilling oprettet af”

Viser den bruger, der har oprettet bestillingen.

"Bestilling
udfgrselsdato”

Viser, hvorndr en bestilling er blevet udfart.

"Bestilling, intern frist”

Viser bestillingsmodtagerens egen frist.

"Bestillingsfrist”

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

"Bestillingsmodtager”

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

"Bestillingsstatus”

Viser, om bestillingen er:
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Sendt

Accepteret

.
.
Annulleret
Udfart
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.

"Bestillingsudfarer”

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

Forsendelseskolonner

"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 pd akter, der indeholder sendt eller
modtaget materiale.

Bemaerk: Hvis der er tale om breve, der scannes
. o o M
ind, kan modtageren rettes pa akten. Sa viser
o
kolonnen ogsa afsenderen af brevene.

IIBCCII

Viser Bcc-modtagere p% en e-mail.

"CC”

Viser, om der er kopimodtagere (Cc) pa en akt.

"E-mailtitel”

Viser originaltitlen pa en indgdende e-mail.

"Modtaget dato”

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

Bemaerk: 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 andres
. . . o .
automatisk fra “Nej” til "Ja”, nar funktionen “Send”
o .
anvendes eller, nar en e-mail modtages udefra.
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Feltet ggr 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.

"Til”

Viser modtageren pd 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 pd 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.

Godkendelseskolonner

"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 pa 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
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"Beskedikon”

Viser ikonet for hhv.:

e Chat Q

e Note
e P3tegning 2
e Orientering @

Der vises kun ét ikon pr. akt. Det vil altid veere den
mest formelle, der vises. Er der for eksempel bdde en
chat og en note pa akten, vil det veere noten, der vises.
Hvis der ogsa er en pategning pa, vil det vaere den, der
vises.

"Tkon”

Viser ikoner for hhv.:

e Akt L]

e E-mail

e Bestilling
e Godkendelse o
e Digital Post @

e e-Boks @

e Fjernprint =]

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

"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 ').

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
pagaeldende 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
given akt ligger pa.
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"Sagens emneord”

Viser de emneord, der er tilknyttet sagen.

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

"Sagsforlgbstype” Viser, hvilken type sagsforlgb, der er sat pa en sag.
Bemaerk: 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
ansvarlig pa sagen.

"Afsluttet af”

Viser brugeren, som har afsluttet sagen.

"Afsluttet d.”

Viser dato og klokkeslaet 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.
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“Journalplan”

Viser sagens journalplan.

"Kassationskode”

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

" dst”

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 vaelges, 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, ndr den
oprettes.

"Sagsforlgbstype”

Viser, hvilken type sagsforlgb der er sat p& en sag.

"Sagsikon”

Viser som udgangspunkt ikonet =2 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.”

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

Kolonner

Beskrivelse

"Akt-l1ast ikon”

Viser et haengelds-ikon =, hvis dokumentet er 13st 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.
"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

"Dokumentikon”

Viser med et ikon, der angiver dokumentets type.

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

"Eksternt id.”

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

"Id "

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

"Min seneste handling”

Viser brugerens seneste handling i forbindelse med
dokumentet, eksempelvis om det er “Abnet” eller
"Opdateret”.

"Sagsnummer”

Viser nummeret pd den sag, som dokumentets akt
ligger pa.

"Sagstitel”

Viser sagens titel.

"Senest tilgdet af mig”

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.
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Kolonner ved bestillingsvisning

Kolonner

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.

"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
Ikonbilag.

"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.

"Udfagrer”

Viser den bruger eller enhed, der udfgrer bestillingen.

"Unik akttitel”

Viser aktens nuveaerende titel og id.

Side 44 af 61



CBRAIN

The Process Company
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 sl3s til eller fra ved klik p& menupunktet, der findes pa fanen
"Indstillinger”. Se figuren nedenfor.

Autogruppering

cBrain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger & Kamilla Keller Kvalitetskontrol) />
@ ¥ Preview:  Tilhgjre <  FE Nulstil kelenneindstillinger ¥ l:l,‘ @ B Dokumentskabeloner st Teams E_- ==
- Sagsliste: |toppen | [E Gem standardkolonneindstillinger = & God ner @ Distributionsli =0 =

Opstning  Bruger- o Signaturer  Sprog Auto- Redigér
indstillinger Rediger favoritspgefelter gruppering  gruppering

Navigation Opszetning Visning Lister Signaturer | Sprog Skabeioner Teams & Lister Gruppering

Figur 27: Menupunktet “Autogruppering” pa fanen "Indstillinger”

|:- Er menupunktet Autogruppering markeret med
— o . .

=& mgrkegrat, er autogrupperingen aktiveret.

Auto-

gruppering

Figur 28: Autogruppering

aktiveret
—m Er menupunktet Autogruppering ikke markeret, er
— . .
|=Q autogrupperingen deaktiveret.
Auto-
gruppering

Figur 29: Autogruppering
deaktiveret

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

antallet af ulaeste resultater Autogruppering slaet til

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger & Ann Sekner (Administration) ~
Hovedvindue E el Preview:  Tilhgire - [ Nulktil kolonneindstillinger = I:',’. @ Bl Dokumentskabeloner =i Teams E'.
Sag ~ - Sagsliste: | ltoppen = [ Gerp standardkolonneindstillinger = (] ! @ Distributionsli =<
Opsetning  Bruger- i Signaturer  Sprog Auto
ey e Redjigér favoritsagefelter L ..
Navigation Opsztning Visning Lister Signaturer  Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering
¥ Win indbakke (3)
R ES & F Akter Sager Dokumenter i Akt Parter Bestilling #425 7|
| Seg i lister | | Sog pé akter her Q.| ¥ Filter v+ O sagekriterier Anmodning om aktindsigt
» % Favoritter Titel | Brevdato v | Sarteringsdate | Fra 4| 21 marts 2019 12:38 (2 &r siden)
¥ Brevdato: Fremtidige: 1 element(er) Jacob Jensen (jajen@firma.dk)
4 [ Standard =] Sv: Data til rapport 02-12-2021 29-11-2021 14:11 Ann Sekner Til: _Ann Sekner,
0 Arkdvet ¥ Brevdato: Sidste uge: 1 element(er) (7] Aktdokument
% Min indbakke (3) = Strategimede 25-11-2021 10556 25-11-20211056  Klaus Salomon
G Mit skrivebord ¥ Brevdato: ldre: 8 element(er), 3 ulast(e) Keere Ann Sekner,
: = [|  Sv:Anmodning om aktindsi 25-03-201909:50  25-03-201909:51  Kamilla Keller L
B Mitariv s - 9 — ot Jeg soger aktindsigt vedrgrende
S Mine sendte akter [ Anmodning om aktindsigt 21-03-201912:38  25-03-201909:51  Jacob Jensen havneudvidelsen, der blev gennemfart i
S Mine chattede akter = Svar pa henvendelse 11-03-2019 14:26  11-03-2019 1426 Ann Sekner efterdret 2018.
@ Godkendelser = MUS 2019 14-01-2019 10:01 07-02-2019 1208 Anders Andersen .
2, P ] Borgerhenvendelse vedr. havneudy... 30-11-2012 13:07 14-01-2019 16:07 Venlig hilsen,
2. Udbakke
fi Mgideplan 30-10-2018 13:52 14-01-2019 16:07 Dieter Davidsen Jacob Jensen
Seneste dokumenter
= Vis: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen  15-10-2018 16:00 14-01-2019 1607 Klaus Salomon

Figur 30: Autogruppering sl3et til i hovedvinduet

I F2 er det muligt at tildele akter en brevdato, der ligger i fremtiden. For eksempel
kan en sagsbehandler benytte sig af denne funktion som forberedelse, hvis et brev
skrives fgr afsendelsesdatoen. Det er derfor muligt at f8 vist akter, der har
fremtidig brevdato, 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 afhaengigt af, hvilken kolonne der er valgt at s@gge efter.

Rediger gruppering

cBrain AcCloud03

R Hovedvindue Indstillinger Administrator & Irene Tangmose (IT Kontor] ~

E 3 Preview: | Tilhgjre - [ Nulstil kolonneindstillinger ~ Df @ [ Dokumentskabeloner 25 Teams. E'. = = Serverstifinder E
- Sagsliste: | Itoppen | [ Gem standardkolonneindstilinger = _ o o = =
Opsestning  Bruger- ) Signaturer  Sprog % - Auto-  Redigér F2
2 indstillinger Redigér favoritsagefelter = gruppering  gruppering konfiguration
Navigation Opszetning Visning Lister Signaturer  Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstfinder [

Figur 31: Menupunktet "Rediger gruppering” pa fanen "Indstillinger”

Klik p& Rediger gruppering i bdndet pa fanen "Indstillinger” for at gruppere
linjerne i resultatlisten.
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Traek en kolonneoverskrift op i dette felt

cBrain AcCloud04

Indstillinger & Ann Sekner (Administration]

ndue E o Preview: | Tilhgjre ~| [ Nulstil kolonneindstillingpr D"" @ Dokumentskabeloner 232 Teams E'. —
- Sagsliste: | ltoppen [F Gem standardkolonneindstillinger [} B Distri =% =
Opsatning  Bruger- - Signaturer  Sprog Auto- Redigér
indstillinger Redigér favoritsagefelter| gruppering | gruppering
Navigation Opseetning Visning Lister Signaturer  Sprog Skabelaner Teams & Lister Gruppering
& Min indbakke (2)
R EF & F Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter Bestilling #425 &
stel 5 . Q ot . . .
| Seg i lister | | Seg pa akter her Y Filter v Sagekriterier v Anhﬂﬂdmmg om akti HdS\gt

4| 21 marts 2019 12:38 (2 &r siden)

(jajen@firma.dk)

b 7 Favoritter Trazk en kolonneoverskrift hertil for at gruppere efter pagaeldende kolonne.

Jacob

4 [ Standard Titel | Brevdato | Sorteringsdato | Fra Tilk  Ann Sekner
B Arkivet [ Sv: Data til rapport 02-12-2021 20-11-2021 1411 Ann Sekner [ Aktdokument
% Min indbakke (2) = Strategimede 25-11-2021 10:56 25-11-202110:56  Klaus Salomon
G Mit skrivebord = I Sv:Anmodning om aktindsigt ~ 25-03-2019 09:50  25-03-201909:51  Kamilla Keller Kaere Ann Sekner,
. | (] Anmodning om aktindsigt 21-03-2019 12:38 25-03-2019 09:51 Jacob Jensen
3 Mit arkiv = - .. . S o Jee saeer aktindsiet vedrerende

Figur 32: Synligt grupperingsomrade

Linjerne grupperes ved at treekke den kolonneoverskrift, der skal grupperes efter,
op i grupperingsfeltet. Dermed opbygges et grupperingshierarki som vist nedenfor.

Kolonneoverskrifter trukket op i grupperingsfeltet

cBrain AcCloud04

Indstillinger & Ann Sekner (Administration]
ndue E o] Preview:  Tilhgjre |- [ Nulstil kolonneindstillinger = l:l"" @ [E} Dokumentskabeloner &3t Teams E,_- —=
- Sagsliste: | Itoppen | - [ Gem standardkolonneindstillinger = @ Godken I O Distributionsli =@ ==
Opstning  Bruger- o i Signaturer  Sprog Auto- Redigér

Ak indstillinger Redigér favaritspgefelter gruppering | gruppering

Navigation Opsztning Visning Lister Signaturer  Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering
% Min indbakke (2)
RS E S £ & Alter Sager Dokumenter  Bestillinger Al Parter Bestilling 2425 2l
| Sgig i lister | | Seig ps akter her Q.| ¥ Filter v CF Sggekriterier w Anmodning om aktindsigt

. a| 21 marts 2019 12:38 (2 4r siden)
. ety e - e
L Fra Jaco irma.dk)
4 [7] Standard ik ner
} Titel Brevdato | Sorteringsdato Fra
0 Avkdvet - ‘ ! g ‘ [ Aktdokument
ST —— | Sorteringsdato: | dag: 1 element{er)
¥ Fra Ann Sekner: 1 element(er]
13 Mit skrivebord (en) Keere Ann Sekner,
& = Sv: Data til rapport 02-12-2021 29-11-2021 1411 Ann Sekner
Mit arki .
are ¥ Sorteringsdato: Sidste uge: 2 element(er) Jeg spger aktindsigt vedrarende

=0F ) .
Mine sendte akter | Y oS AT havneudvidelsen, der blev gennemfart i

7 Mine chattede akter = Strstegimede 25-11-202110:56  25-11-2021 10:56  Klaus Salomon efterdret 2018.
@ Godkendelser [ i < Oplaeg til &rsplan 25-11-2021 10:57 Klaus Salomon Venlig hilsen,
2 Udbakke ¥ Sorteringsdato: Kldre: 27 element(er) Jacab lensen
Seneste dokumenter | ¥ Fra Hugo Hugosen: 1 element{er)

Figur 33: Opbygget grupperingshierarki

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

Klik p& Rediger gruppering i bdndet igen for at fijerne grupperingslinjen og
dermed muligheden for gruppering. Linjen kan ogsa fiernes ved at traekke alle de
tilfgjede kolonneoverskrifter ned i resultatlistens kolonneliste igen.

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

Bemaerk: Hvis en bruger har opbygget sit eget grupperingshierarki, fjernes det,
nar der vaelges Autogruppering.
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Gem sgghing

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

Gem sggning

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

SR 3 Segekriterier

Avanceret sagning

W Favoritsagefelter -

A Alle segefelter

) Generelt

~) Ansvar

v ) Forsendelse
~) Sagsrelevant
~) Chat

v ) Bvrige felter

~ ) Godkendelsesforlgh

Figur 34: Gem sggning

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

=l Gem ny personlig s@gning - B X

Titel: H

Fortryd

Figur 35: 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.

I dette eksempel er sggekriterierne "FLAG ("Personlig: Haster”)” og "ANSVARLIG

("Mig”)". Klikker hun pa denne liste, vises alle akter, som bdde har Irene Tangmose
som ansvarlig og har faet pasat hendes personlige flag "Haster”.
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cBrain AcCloud04
15 Arkivér 2 2 L v )
. Fe Flag: ™ Haster w  Flag: Veelgflag
(hayt. . Abn i kalende Slet akt ~ Fist: Valgdato [  Frist Veslg dato
Svar Fjern Mig Administration
Bestillinger

4 2 Personlige segninger
[ Min journaliseret post det seneste &
[ Ikke journaliseret, Admin,
[J Mine opgaver, haster
Mine opgaver, haster:

FLAG("Personlig: Haster"):
ANSVARLIG("Mig™):

» o Aktuel enhed (Administration)

» [ Mapper

» & Diverse

Sggekriterier for den gemte sggning

| Sag i lister | | Sog pé akter her a | Y Filter v+ Sogekriterier v
b & Favoritter Tiel \ - \ [ Aktrumm... | Aktype
| = Sv: Data til rapport 20-112021 1411 2020-1 v 2 Intern
¥ (1 Standard 0 Borgerhenvendelse 13-11-20200934  2020-53 Intern
} o6® Enhedssagninger [) i Axtindsigtsrappert 20-01-2001520  2018- 105 Intern

Sggeresultater

Figur 36: 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, hvilket bade kan inkludere standardsggninger, enhedens lister og

lister fra knuden “Diverse”.

Ikonerne for de enkelte arkiver er som faglger:

B

L]

@
Y

> Q@ V 4 @

[

)
l

Arkivet

Min indbakke

Mit skrivebord

Mit arkiv

Mine sendte akter
Mine chattede akter
Godkendelser (tilkgbsmodul)
Udbakke

Seneste dokumenter
Indbakke (Enhed)
Skrivebord (Enhed)
Arkiv (Enhed)

Mine private akter
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[} Mine slettede akter
Bibliotek

€® Seg overalt

Figur 37: Ikonoversigt bruges til identifikation af, hvorfra en sggning er lavet

Sggelister husker, om felter skal vises

Sggelister kan huske, hvorvidt sggefelter var foldet ind eller ud pd den pagaeldende
liste, sidst listen blev vist. N&r en liste veelges i hovedvinduets venstre side, enten
vises eller skjules sggefelter p& samme made, som da listen senest blev vist.

Vis/skjul sggefelter
Valgt liste Sggefelter for "Generelt” er foldet ud ("Avanceret sggning”)

A Lle ssgeteiide

et | Akt

av en sggning og fa vist resultatet her

Figur 38: 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 sls til ved at ga til fanen “Indstillinger” i hovedvinduet,
klikke pé@ Opsaetning, og valge fanen "Hovedvindue” i dialogen. ”. Her fjernes
hakket ved indstillingen ”Skjul altid mine sggefelter ndr jeg skifter liste”.

Lees mere om personlig opsaetning af F2 i manualen F2 Desktop - Indstilling og
opseetning.

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.
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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 geelder
bade ved oprettelse af personlige sggninger, og nar en bruger med privilegiet
"Sggeadministrator” laver sggninger pa 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 sggekriteriet aktansvarlig: Klaus Salomon.

Klaus vil gemme sin sggning. Da F2 ikke viser, hvilken enhedsliste Klaus stod pa,
da han lavede s@gningen, ved Klaus, at han bgr finde et navn til sggningen, hvori
den pdgzeldende enhed indgar. Det frarddes, at Klaus vaelger et generelt navn som
"Akter i enhedens indbakke med mig som ansvarlig”, for her viser navnet ikke,
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
gaelder i forhold til enhedens flag, frist, leest-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”.

48 Personlige s@gninger

. Aktive bestillinger Tilfaj som favorit
L Mine opgaver, Hasl

b8 Aktuel enhed (HR)

Abn i ny fane

Slet sagning
> Mapper

» ¥ Diverse

Omdeb segning

Figur 39: 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 . . . .
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 AcCloud04

¥ Fiter v OF Sagekriterier v

» % Dok Myndighed

¥ o2 Dok Organisation Lav en s@gning og fa vist resultatet her

Figur 40: 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 pa forstgrrelsesglasset (sgg)
eller trykkes Enter for at foretage en sggning. Som ved klik p% "Arkivet” i
hovedvinduets listevisning, foretages der ikke automatisk en sggning ved klik pa
"Alle” (dvs. alle kontaktpersoner i partsregistret).

Forst ndr der klikkes pa forstgrrelsesglasset 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.

Det er muligt at sgge blandt:

e Alle

e Alle kontaktpersoner b 2 Adriisation

b =& Dok Myndighed

¢ Organisationens myndighed
Samt en heder » 24 Ekstern part

Z Private

e Eksterne kontaktpersoner
]
e Private kontaktpersoner.

Figur 41: Partsregistrets knuder
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Herefter sgges der enten via fritekstsggefeltet, eller der klikkes pa Avanceret
sggning i hovedvinduets band.

Ved klik pa@ 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 AcCloud04

vindue
3 D B Ny e- [@ Ny digital post [ Ny aktindsigt ol alle - Arkivé + ® i) @
+ = - Fiem fra liste p v
Ny e-Bok: 7 Ny M4-post = Flag: | Veclg Flag: | Veelg
Ny Ldnyeess w e a : o =T no | =9 T Avanceret Sagehistorik > 2lE PAMINAEEE csearcn
A o e E3 Nyfiemprint e e A e Sletakter~ | Frist st . sogning
Navigation Ny sig Fern Mig Administration Uaskrrv Sa0 Kalender Search
- Al
B¢ ES 26
| Saig i liste ol OF Sggekriterier
b Favorit
0B A Alle sagefelter
Led felt? Sk detr
» x5 Dok Myndighed
» o Dok Crgarisation CPRICVR Partsnummer: Parter med begraenset adgang:
CPRICVR nummer p parten Partsnummer pi parten Nej v
b S Bstern part
0 iz Mabil Telefon Adresse
Mabilnummer p3 parten Telefornummer pé parten Adresse pé parten
Nawn a | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon | Adresse | Partsnummer
Lav en sggning og fa vist resultatet her

Figur 42: 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 43: Menupunktet "Rediger favoritsggefelter"
med selvvalgte sggefelter. 9 P 9 9

Dette gores ved at klikke pd Redigér favoritsggefelter pa fanen “Indstillinger” i
hovedvinduet.

En diaIOg. med en reekke [T] Rediger favoritsggefelter - B X
foruddefinerede sggefelter
o ) }
a b ner. Rediger favaritsggefelter
’j Akter Basis

. . . CPR/CVR nr. N Part
Klik p& Parter til venstre i e fater o kunp:.iermed avn artsnummer
dialogen, og szt hak ud for de Kontakt
Sﬂgefelter, som skal veere en Adresse E-mail Mobilnummer
del af den personlige Telefonnummer
favoritsggegruppe. oK p—

Afslut med klik pd OK.
Figur 44: Dialogen "Rediger favoritsggefelter”
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De udvalgte sggefelter bliver en del af sggegruppen "Favoritsggefelter”, som vises
ved klik p& Avanceret sggning i hovedvinduets band. Se figur nedenfor.

Avanceret sggning

Favoritsggefelter

cBrain AcCloudo4

2 Hovedvindue
Hovedvindue D G Ny e-mail (@ Ny digital post & Ny aktindsigt Svaralle ~ Arkivé + ®

+ [ = - Fjern fra liste  Flag: | Veelg flag Flag: | Veelg flag

= B Nyt dokument [ Ny e-Boks 7 Ny Md-post o =se = . lag: | Veelg flag lag: | Veelg flag e

A akt @ Nygodkendelse E7 Ny fienprint cha Frist: Frist: sagning
Navigation Ny Svar Fjern Mig Administration Udskriv szg

L Alle
9 =
R EF ot

| Sagi lister | | Saig pé kontakter he

Q, CF Sagekriterier ¥

b Favoritter Avanceret sagning
A Favoritsagefelter

S Alle
Nawn: Parter med begreenset adgang: E-mail:

-
+ =8 Administration Navn pa parten Nej w | [E-mail pa parten

¥ o Dok Myndighed + Alle sagefelter

Figur 45: Abn favoritsggegruppe i partsregistret
Favoritsggefelter kan ogsa tilfgjes ved klik pd et sggefelts gra stjerne, nar en
sggegruppe vises. Hold markgren hen over et sggefelt. Klik pa den gra stjerne for

at tilfoje sggefeltet som favorit. Stjernen bliver gul. Klik pa den gule stjerne for at
fjerne feltet fra favoritter.

Sggegrupper i partssggning

Nedenfor beskrives de enkelte sggefelter i sggegrupperne.

Sggegruppen "“Basis”

Sggefelt Mulige vaerdier Beskrivelse
"Navn” Bruger Sgger efter parter med
Enhed det pagaldende navn.

"CPR/CVR nr.” Tal Sgger efter parter, der
har det pagaeldende CPR-
/CVR-nummer tilknyttet.

"Partsnummer” Tal Sgger efter en part med
det partsnummer, som
F2 automatisk giver
parten, ndr den oprettes i
partsregistret.

"Parter med begreenset Ja Sgger efter eksterne

adgang” Nei parter med en begraenset

J adgang (tilkgbsmodul).
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Sggegruppen “"Kontakt”

Sggefelt Mulige vaerdier Beskrivelse

"E-mail” E-mailadresse Sgger efter parter, der
har den pagaeldende e-
mail tilknyttet.

"Mobil” Tal Sgger efter parter, der
har det pagaeldende
mobilnummer tilknyttet.

"Telefon” Tal Sgger efter parter, der
har det pagaeldende
telefonummer tilknyttet.

"Adresse” Adresse, by og postnr. Sgger efter parter, der
har pageeldende adresse,
by eller postnummer.

Filtrer sggeresultat
Ligesom i hovedvinduet er det ogsa muligt at filtrere sggeresultater i partsregistret.

Til det formal anvendes filtreringsmulighederne Y Filter
"Aktive” og "Inaktive”, som vist p3 figuren til

Mulighederne tilgds ved tryk pa knappen Filter. _
Laes mere om knappen i afsnittet Knappen “Filter”. S Aktive

£3  Inaktive

Figur 46: Filtreringsmuligheder i
partregistret

I tabellen nedenfor beskrives de enkelte filtreringsmuligheder.

Filter Beskrivelse
2 Aktive Viser alle aktive parter i partsregisteret.
Q Inaktive Viser alle inaktive parter i partsregisteret.

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.
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Sggningen kan ogsa vendes rundt, sa det er muligt at se, hvilke akter eller sager
som udvalgte parter er involveret i. Sggningen geelder 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 forhand:
e Alle de parter, der er involveret pa en eller flere udvalgte akter*.
e Alle de parter, der er involveret pad 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.

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

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

Bemaeaerk: 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 p& en relateret sggning:

Hugo Hugosen har brug for at se, hvilke parter der har veeret involveret pa en
reekke akter pa hans liste “Aktive bestillinger”.

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.
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Figur 47: Fremsgg alle parter involveret pd de markerede akter

F2 dbner nu automatisk partsregistrets knude ”Alle” pa en ny sggefane i Hugos
hovedvindue. P3 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 pd den nye sggefane. Herfra veelger han
Relaterede og klikker pd Alle sager med disse parter.

Indstillinger

3 Ny e-mail (@ Ny digital post . Ny aktindsigt

5 Ny [ Myt dokument  BY Ny e-Boks 77 Ny M4-post

sl akt @ Nygodkendelse [ Ny fiemnprint chat - Slet 3
MNavigation Ny Svar Flem

Y Minindbakke = Alle
e EE 26
[ seqitster ||[ 5o pa kontaicter her
b i Navn « | E-mail | CPR/CVR .
o Al Administration
Ann Sekner ans@dok-org.dk
¥ =5 Administration Anne Christiansen ach@dok-org.dk
+ 5@ Dok Myndighed Dok Myndighed
Jacob Jensen inian@mail Al
» o8 Dok Organisation Kamilla Keller Relaterede  + | Alle sager med disse paner ————— Alle sager med
N Klaus Salomon Kis@dok-org.d  Alle akter med disse parter disse parter
b O Ekstern part B M
Klaus Salomon Ks@dok-orgd  Genindlaes relaterede sogninger
s Private Kvalitetskontral

Test-enheden

Figur 48: Fremsgg alle sager med de markerede parter

F2 8bner endnu en ny sggefane med sggeresultatet, der viser alle de sager, som
parten Dieter Davidsen har vaeret involveret i.
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Sadan 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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Sggehistorik

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: SGGEORD("Huge™);

Arkivet: S@GEORD{"Klaus Salomon");

Arkivet: SGGEORD("Forhindsgodkendelse”);

Arkivet: S@GEORD("Dieter Davidsen");

Indbakke

Arkivet: S@GEORD("Rosa Rosenguist™);

Sagen om bjarneklo 2016 - 113: INTERNT SAGSID(™9126");

Arkivet: SBGEORD("'mzde med styregruppen”);

Arkivet: INDHOLD( Lovgivninger”); BREVDATO(™14-02-2017 - "); AKTTYPE("Intern"); TIL{"Hugo Hugosen (Minister, HR)");
Arkivet: INDHOLD("Lovgivninger”); BREVDATO("14-03-2017 - "); AKTTYPE('Indgaende"); TIL{"Huge Hugosen (Minister, HR)");
Arkivet: INDHOLD("Sggning");

Arkivet: INDHOLD( lovgivninger™);

Arkivet: INDHOLD( konkrete®);

Arkivet: INDHOLD(™Word"); TIL("Huge Hugesen (Minister, HR!")'

Figur 49: Menupunktet “Sggehistorik”
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