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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 p& 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

2. Sggninger

3. Indstilling og opseetning

4. Akter og Kommunikation

5. Sager

Den manual, du er i gang med at lzese, er markeret med bl3t.

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

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

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

e F2 Desktop — Administrator

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.

Side 4 af 22



CBRAIN

The Process Company

Styring og organisering

Denne manual beskriver mulighederne for at styre og organisere arbejdet i F2
gennem bl.a. frister, flag og pamindelser.

I F2 er det muligt for den enkelte bruger at arbejde med sin personlige styring
savel som styring pa enhedsniveau. Styring hjaelper brugeren med at organisere og
kategorisere akter og skabe overblik pa f.eks. sggelister. Funktionerne omfatter
bl.a. muligheden for at szette frister for enhedens sagsbehandling samt veelge,
hvilke akter der vises i sggelister som "Min indbakke” og "Mit skrivebord”.

En del af styringen og organiseringen af arbejdet forgar via tilkebsmoduler sdsom
F2 Bestilling og F2 Godkendelser. Laes mere i de respektive brugermanualer,
henholdsvis F2 Bestilling - Brugermanual og F2 Godkendelser - Brugermanual.

Funktionerne for styring og organisering findes pa bandet i akt- og hovedvinduet. I
de efterfolgende afsnit gennemgas funktionerne via bandet i hovedvinduet.
Fremgangsmaden er den samme i alle vinduer.

Personlig styring Enhedens styring

cBrain AcCloud04

[@ Ny digital post 7! Ny Ma-post Q'_ B 52 Svar alle = S s Be 4 Abn kalender
Ny

¢ ER Ny femprint
Svar

3 Videresen Flag: Veelg flag flag Vis alle pamindelser
chat- - “ B

Kalender

Figur 1: Menupunkter til personlig og enhedens styring i hovedvinduet

Personlig styring

Menugruppen “Personlig styring” kan ses i bandet i akt- og hovedvinduet, nar
brugeren abner eller markerer en akt i resultatlisten. Veerdierne i menugruppen til
personlig styring er kun synlig for den enkelte bruger.

Figuren nedenfor viser, hvordan det er muligt at vaelge, hvorvidt en akt skal vises i
henholdsvis indbakken og pa skrivebordet. Hertil bruges de gverste knapper. I
midten kan der tilfgjes et flag til akten. Nederst kan akten gives en frist.

S LG
Flag: Veelg flag v

Frist: Valg dato 3]
Mig

Figur 2: Personlig styring

Ved hjzelp af den personlige styring kan brugeren selv styre og organisere sit
arbejde med akten. Der er fglgende mulighed for placering af akten:

Ikon ‘ Beskrivelse

v ‘ Akten er placeret i brugerens indbakke.
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Ikon Beskrivelse

C Akten er placeret pa brugerens skrivebord.

4 (o | Akten er placeret bdde i brugerens indbakke og pa brugerens
skrivebord.

Bemaerk: Det vil stadig vaere den samme akt, der abner,
uafhaengigt af hvilken liste den abnes fra.

¢ 12 | N3r disse ikoner ikke er markeret (se markering ovenfor), vises akten
hverken i brugerens indbakke eller pd brugerens skrivebord. Akten vil
altid kunne genfindes i "Arkivet”, “Mit Arkiv” eller en anden sggning,
hvor akten matcher sggekriterierne.

Akten kan ogsa tildeles et personligt styringsflag, som kun kan ses af brugeren
selv. Hvilke flag, der kan tildeles en akt, er defineret af en administrator i F2, og
flagene kan derfor variere fra installation til installation. Flagets vaerdi bruges
eksempelvis ved personlige sggninger. Lees mere om dette i F2 Desktop -
Sggninger.

e L@
Flag: | Veelg flag

Haster

Det jeg arbejder pa lige nu
Skal besvares af mig
Afventer svar (fra en anden)
Til iPad

Retur fra iPad

Figur 3: Saet personligt flag

Derudover kan en bruger ogsa seette en personlig frist for sit arbejde med akten,
som ogsa kun ses af brugeren selv. Fristens dato skrives direkte ind i feltet, eller
der klikkes p& kalenderikonet for at udpege en frist, som vist nedenfor.

S L@
Flag: Veelg flag -
Frist: | 12-03-2020 {4

4 marts 2020 »

ma ti on to fr ls se
24 25 1§ 27 3 0 1

4

5
i1 12
18 19 20 21 22
25 6 T

[T -
R
2R Gaw

Figur 4: Saet personlig frist
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Enhedens styring

Enhedens styring er et samarbejdsredskab. Det giver brugeren mulighed for at
involvere enheden pa flere forskellige m&der, samtidig med at det kan veere en
made at skabe overblik over opgaver og processer for medlemmer i enheden.

Ligesom muligheden for at styre, om akter skal vises i enhedens indbakke eller pa
enhedens skrivebord, kan frister og flag vaere med til kategorisere arbejdet og
derigennem skabe overblik og vidensdeling.

Brugerne i enheden kan styre og organisere aktens tilstedevarelse i enhedens
lister, det vil sige "Indbakke (enhedens navn)”, "Skrivebord (enhedens navn)” og
"Arkiv (enhedens navn)”. Dette ggres i menugruppen "Enhedens styring” pa bandet
pa akten eller i hovedvinduet. Se figuren nedenfor.

g & G
Flag: Velg flag v

s

Frist: Vaelg dato
HR

Figur 5: Enhedens styring
Fremgangsmaden er den samme som ved personlig styring:

Ikon Beskrivelse

L Akten er placeret i enhedens indbakke.

C Akten er placeret pa enhedens skrivebord.

¥ (o | Akten er placeret bade i enhedens indbakke og pa enhedens skrivebord.

Bemaerk: Det vil stadig vaere den samme akt, der abner,
uafhaengigt af hvilken liste den &bnes fra.

+ {2 | Er disse ikoner ikke markeret, vises akten hverken i enhedens indbakke
eller pd enhedens skrivebord. Akten vil altid kunne genfindes i "Arkivet”,
"Enhedens Arkiv” eller en anden sggning, hvor akten matcher
sggekriterierne.

Enhedens brugere kan ogsa give akten et styringsflag for enheden, som kun kan
ses af enheden. Hvilke flag, der kan tildeles en akt, er defineret af en administrator
i F2 og kan derfor variere fra installation til installation. Enheden kan bl.a. bruge
flagets veerdi ved sggninger. Lees mere om dette i F2 Desktop — Sggninger.
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o8 & O
Flag: | Vlg flag
Frist:

Haster

Det jeg arbejder pa lige nu
Skal besvares af mig
Afventer svar (fra en anden)
Til iPad

Retur fra iPad

Figur 6: Szt enhedens flag

Derudover kan enhedens brugere ogsa szette en frist for enhedens arbejde med
akten, som kun ses af enheden. Fristdatoen skrives direkte i feltet, eller der klikkes
pa kalenderikonet for at udpege en frist, som vist nedenfor.

o * G
Flag: Veelg flag -
Frist: | 12-03-2020 {45

4 marts 2020 4
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Figur 7: Saet en frist for enheden

Arkivér, slet og fjern akter

Med menugruppen “Fjern” pd hovedvinduets band er det muligt at arkivere, slette
og fjerne akter fra specifikke lister.

tH Arkivér
€= Fjern fra liste
Slet akt ~

Figur 8: Menugruppen “Fjern”
Funktionerne gennemgas i det falgende.
Arkivér
Ved klik p5 Arkivér, arkiveres den eller de akter, der er markerede i resultatlisten.

N&r en akt arkiveres, hjeelper F2 brugeren med at rydde op. Det betyder, at akten
automatisk fjernes fra "Min indbakke” og "Mit skrivebord”.
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Endvidere kan akten automatisk szettes til "Afsluttet" i stedet for "Behandles”, hvis
brugeren er den aktansvarlige. Det betyder, at F2 opdaterer metadatafeltet
"Status” for brugeren.

Arkiveres en akt, vises nedenstaende dialog.

% Arkivér og luk x
Flyt akt til arkiv?

Akten vil blive fiernet fra indbakken og skrivebordet.

+'| Afslut akt, hvis jeg er ansvarlig

Figur 9: Dialogen "Arkivér og luk”
Fjern fra liste

"Fjern fra liste” bruges til at fjerne akter fra den aktuelle liste, der er vist i
hovedvinduet. Funktionen er tilgeengelig pa folgende lister og s@gelister oprettet ud
fra disse:

e Min indbakke
e Mit skrivebord
e Enhedens indbakke

e Enhedens skrivebord.

Fjernes en akt fra en liste, kan den stadig findes p& andre lister, hvor den er blevet
lagt. Akten kan findes i "Arkivet", "Mit arkiv" og i sggelister oprettet ud fra disse
lister.

Slet akt

Menupunktet "Slet akt" fungerer pa to forskellige mader, alt efter om akten er delt
eller ikke delt. For brugere med privilegiet "Kan slette delte akter for alle” er det
ogsd muligt at veelge "Slet for alle” i en dropdown-menu.

Slet akt -
Slet akt

Slet for alle

Figur 10: Dropdown-menu ved "Slet akt”

Lees mere om sletning af akter i F2 Desktop — Akter og Kommunikation.

Linje til enhedens sagsbehandling

Det er muligt for afsenderen af en akt at fglge modtagerens behandling af akten,
nar en akt er sendt til en eller flere brugere og/eller enheder via funktionen "Send”.

Afsenderen ggr dette ved at saette hak i feltet “Linje til enhedens sagsbehandling”
pa bandet "Avanceret” i aktvinduet.
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Tilfgj “Linje til enhedens sagsbehandling”

[ Pemille og Otto (Akt-id: 1867)

3 Pia Poulsen (HR) -~

97 Historik ®

Versioner

rter
# Hovedvindue |—| © Fortryd 3 D Oprydning ved send Lz=g pi made (0 Sagshjeelp
Sag ~ a Slet akt - Bekraeft oprydning Linje til enhedens sagsbehandling

Sag e Flyt ~ Forsendelsestype
[ Akt akt - -

Navigation Ret Flyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjz=lp Adgang Historik  Versioner

Fysisk post &3 Tilknyt som svar

Figur 11: Tilfgj “Linje til enhedens sagsbehandling”
Der oprettes dermed et ekstra felt "Enhedens sagsbehandling” pa akten.

"Enhedens sagsbehandling” anvendes bl.a. ved formelle henvendelser, hvor
modtageren skal svare pd en henvendelse. Det kan f.eks. vaere en akt, der sendes
til hgring hos en juridisk afdeling.

Enhedens sagsbehandling:

Set HR Set Ansvarlig: | Hugo Hugosen *%| Status: Behandles v Frist:

G

Figur 12: Linje til enhedens sagsbehandling

Pa linjen kan der tilfgjes en frist og en ansvarlig for modtagerenhedens
sagsbehandling. Det formelle ansvar for akten forbliver hos afsender, men
modtager far med funktionen "Enhedens sagsbehandling” mulighed for p& samme
akt at ansvarsfordele akten inden for sin egen enhed.

Styringsinformationen om modtagerenhedens sagsbehandling deles med alle
brugere, der har adgang til akten. Det giver afsenderen mulighed for at fglge med i
modtagerens arbejde, blandt andet ved at afsenderen kan se:

¢ Om modtagerenheden og den aktansvarlige i modtagerenheden har set
akten.

e Om der er blevet valgt en aktansvarlig.

e Aktens status.

¢ Om modtagerenheden har givet akten en intern frist.
Lees mere om de enkelte felter i de naeste afsnit.
En modtager af en e-mailakt uden linje til enhedens sagsbehandling kan selv tilfgje
linjen, hvis det gnskes. Det ggres ved at klikke pd Vis alle felter i aktvinduets

bdnd, vaelge Avancerede og herefter klikke pa linket Enhedens Sagsbehandling
nederst i venstre hjgrne, som vist nedenfor.
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Vis alle felter

Invitation til gé-hjem-mgde (Akt-id: 3329)

Avanceret Parter
# Hovedvindue Fortryd tlrg [ @ svaralle ~ q 4 Ny note D = s G =g LG
Sag ™ % Sletakt - €~ 5 videresend B Ny pitegning —F = Flag: Veelgflag v Flag: Velgflag ¥
- Ariver  Svar Alslit | N Vis alle " "~
Akt ag luk . akte: chat~ BB Nybestiling* _pt . god felter - Frist: Veelgdato {#) Frist Velgdato {4}
Navigation Ret Forsendelse Status Ny = Vis alle felter Mig Politik
E-mailen er sendt internt: i dag 15:37 (4 minutter siden) Forsendelsesielter
Titel Invitation til ga-hjem-made Standardfelter
Adgang Suppl v Avancerede n
begraenset til: sagsbeh. Bl Tidl sagsnr:
Sagsadgang Aktparter: Erindringsdata:
begraenset til: Modiaget dates | 13-12-2019
Sagsadgang W (3) CPR/CVR nr.:
Opret linje til
enhedens . —| Enhedens sagsbehandiing:
sagsbehandling -
Calibri 12pt. iy = Dansk 100%

Figur 13: Opret linje til enhedens sagsbehandling p4 modtaget e-mailakt

Derved oprettes linjen til enhedens sagsbehandling, som vist nedenfor.

Invitation til g-hjem-made (Akt-id: 3329)

Avanceret
h Hovedvindue S8 © Fornd ¥ [S7] bl Svaralle Y @ + Ny note D = s Ho 2 LG
Sag - — 3¢ Sletake~ B e [ Videresend & Nypitegning =T ° = Flag: Veelgflag ¥  Flag: Velgflag ¥
- Ret Arkiver  Svar Afslut | Ny y Vis alle - : -
Akt s . akten chat~ B Ny bestilling fi o cls felter Frist Velgdate {8  Frist Velgdato [
Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vi Mig Politik
E-mailen er sendt internt: i dag 15:37 (15 minutter siden)
Titel: Invitation il g-hjem-mpde
Adgang Suppl. Akttype: Intern
b 4l beh.
egremnssty segeoe 7 Tidl sagsnr:
Sagsadgang Aktparter: Erindringsdato:
begraenset til: Modtaget dato: | 13-12-2019
Sagsadgang | () CPR/CVR nr:
L
Enhedens sagshehandling:
Set | Politik Set Ansvarlig: | Pia Poulsen Status: Behandles Frist
ke
Calibri 12pt Juil = Dansk 100%

Figur 14: Modtagerenhedens sagsstyring

Der oprettes en linje til "Enhedens sagsbehandling” for hver modtagerenhed, nar en
akt sendes til flere interne brugere og/eller enheder.

Felterne “"Set” og "Ansvarlig” i enhedens sagsbehandling

Feltet "Set” ud for feltet “Ansvarlig" angiver, om den ansvarlige bruger har set
akten. Selvom en akt er sendt til en bruger i en enhed, vises enheden kun, indtil en
bruger har veeret inde at se akten. Det skyldes, at alle brugere i enheden kan se
akten, og at det derfor sagtens kan vaere en anden bruger end modtageren, der
tager sig af akten.

D Set Ansvarlig: | Hugo Hugosen 2= |

Figur 15: Felterne "Set" og "Ansvarlig"

N&r en bruger abner akten og klikker pa Ret for f.eks. at tilfgje sin egen frist (se
herunder), seetter F2 automatisk hak i "Set” og angiver brugeren som “Ansvarlig”.
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En afsender af en akt kan saledes altid se pa akten, om den er modtaget i enheden,
og om det er vedkommende, som akten blev sendt til, der tager sig af akten, eller
en anden bruger i enheden.

En modtager kan dog abne akten og se den, men fraveelge set-markeringen i
tilfeelde af, at vedkommende ikke har tid til at forholde sig til den.

Med feltet "Ansvarlig” kan akten ansvarsplaceres hos en bruger i enheden. Det er
ikke muligt at ansvarsplacere akten hos en bruger uden for enheden. N&r en bruger
angives i feltet “Ansvarlig”, placeres akten i den angivne brugers indbakke, som
derved notificeres om ansvarsplaceringen.

Feltet “Status” i enhedens sagsbehandling

Modtageren angiver sin egen status i statusfeltet, som viser afsenderen, om akten

er "Afsluttet" eller fortsat "Behandles". P4 den made kan aktens afsender fglge med
i status for akten og se, hvordan besvarelsen af akten skrider frem.

Status: Behandles

Afsluttet

Figur 16: Feltet "Status" til enhedens sagsbehandling
Feltet "Frist” i enhedens sagsbehandling
Modtageren kan tilfgje sin egen frist, som viser afsenderen, hvornar der skal

foretages noget pd akten. P& den made kan afsenderen fglge med i, hvordan
modtagerne har sat deres interne frister for, hvorndr de vil ggre noget ved akten.

Frist p akten angives ved klik p3 ™ eller ved at indtaste datoen i feltet “Frist”.

09-01-2020 K&

[l

4 fanuar 2020 b

ma ti on to fr lo =o

0 2 3 4 5
& 7T & |9 o 11 12
3 14 15 16 17 18 19
20 X 22 23 24 FS 26
27 28 20 30 31 1 2

Figur 17: Feltet "Frist" til enhedens sagsbehandling
En bruger kan ogsa angive fristen som et antal dage fra i dag f.eks. ved at skrive

+10 i datofeltet (for 10 dage frem), hvorved F2 automatisk angiver datoen, nar
brugeren klikker sig ud af feltet.
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Teams

Et team er en vilkarlig samling af brugere fra samme myndighed i F2.
Medlemmerne i et team behgver sdledes ikke at tilhgre samme enhed. Teams kan
anvendes i forskellige sammenhange i F2:

e Som adgangsgruppe i feltet “Adgangsbegraensning” pa akt og sag.
e Som supplerende sagsbehandler pd en akt og/eller en sag.

e Som modtager pa e-mailakter (konfigurerbart).

e Som deltager eller interessent pa mgder (med tilkgbsmodulet F2 Mgder).

Teams
¢cBrain AcCloud04
Hovedvindue Indstillinger
o] Preview:  Tilhgjre =~ [T Nulstil kolonneindstillinger = e T — £it Teams
- & jasassl -
Sagsliste: | toppen - [ Gem standardkolonneindstillinger L 1O Distributionslister
Opsatning  Bruger- Signaturer  Sprog  Skabeloner Auto-
indstillinger Redigér favoritsegefelter - gruppering
Navigation Opsaetning Visning Lister Signaturer  Sprog = Skabeloner Teams & Lister Gruppering

Figur 18: Teams under "Indstillinger”

Teams oprettes og vedligeholdes ved at klikke p& Teams pa fanen “Indstillinger” i
hovedvinduet. Brugere med en rolle, der er blevet udstyret med privilegiet “Team-
opretter”, kan oprette teams.

.
252 Teams - B8 X

Her kan du fremsoge teams, starte redigering af teams samt oprette nye teams.
Hold musen over teamets titel for hurtigt at se navne pa medlemmerne.

Seg

Titel Teams med titler med tekste »®
Medlem: | Teams med denne bruger som medlers 22| Administrator: | Teams med denne bruger som administra... %

Titel Antal medlemmer  Administratorer  Beskrivelse

Chef-teamet 5 Klaus Salomon

Team Kvalitet 4 Klaus Salomon

Luk

Figur 19: Dialog, der viser, hvilke teams der findes i organisationen
Under (op)rettelse af et team kan organisationen anfgre én eller flere team-

administratorer, som er tiltaenkt at vaere dem, der sgrger for at vedligeholde
teamet.
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it Opret team - 0 x 23t Redigér team - 0 x
Om Om
Titel: | Titel: Team HFﬂ
Beskrivelse | Beskrivelse |
Administratorer: Klaus Salomon; = Administratorer: Klaus Salomon; =
Synkroniseringsnagle: | Angiv hvis team skal opdateres via synkronisering Synkroniseringsnagle: | Angiv hvis team skal opdateres via synkronisering
V| Aktiv  Partsnummer: V| Aktiv  Partsnummer:. 199
Medlemmer Medlemmer
Vaelg person eller distributionshste := Vaelg person eller distributionshste :=
Hanne Winter x
Helene Helenesen x
Hugo Hugosen x
Klaus Salomon x
Pia Poulsen x
Fortryd Slet oK Fortryd

Figur 20: Dialoger til at oprette og redigere et team

Enhver bruger kan fremsgge teams i dialogen, men kun brugere med privilegiet
"Teamopretter” kan oprette og redigere teams. Laes mere i F2 Desktop -
Administrator.

Pamindelser

Pa&mindelser er en personlig styring, som giver brugeren en pop op-pamindelse pa
forfaldstidspunktet.

Pamindelser oprettes ved at hgjreklikke pa en akt i hovedvinduet. I
hojrekliksmenuen klikkes der p& PAmindelse og sd pa Tilfgj PAmindelse som vist
nedenfor.

cBrain AcCloud04
» vedhindue Indstillinger
D)- L: :ven\a« . . Ny digital m':st Mgt (O 2 ".vSvnzv alle th :w-
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Figur 21: Tilfgj pAmindelse
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P@mindelsen oprettes i dialogen, der 8bner. Der angives dato, tidspunkt og evt. en
beskrivelse. Derefter klikkes der pd OK.

Pémindelse - 08 X
Her kan du oprette en pamindelse relateret til en akt.
Pémindelsen vil automatisk blive vist pa det tidspunkt der er valgt.
Pémindelse: | 13-12-2019{% || 13:59
Afvist
Times New Romarv  12pt. v v ﬂ b /s us|BE I|EEEE ;i s
OK Fortryd

Figur 22: Oprettelse af pdmindelse
P&mindelsen oprettes og laagger sig pa den akt, som der til at begynde med blev

hajreklikket pd. En pamindelse er saledes altid relateret til en akt. En akt med en
pamindelse fremgar med pamindelsesikon i resultatlisten.

P8mindelse

Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue D Ef Ny e-mail @ Ny digital post 53 Ny M4-post q
Sag ~ N+ E.;'. Nyt dokument| Ef Ny fiernprint
Y

Ny
Akt~ akt @ Nygodkendelse R Ny aktindsigt chat =
Mavigation Ny
* Min indbakke
R B g 22 F Ajter Sager Dokumenter Bestillinger
4 Favoritter
[ Under behandling: Mig Titel
£ Frist senest i morgen: Mig = Invitation til g&-hjem-mede
+ Min indbakke = Debat: Skal chefen pa teambuilding?
& Mit skrivebord = Sagshjzlp
@ Godkendelser = Invitation til teambuilding-dag

Figur 23: PAmindelsesikon i resultatlisten

En oprettet pdmindelse kan rettes eller fjernes igen ved at hgjreklikke pd akten
med pamindelsen. Herefter klikkes der i hgjrekliksmenuen pd Rediger pAdmindelse
eller Fjern pamindelse.

Pamindelse . Tilfgj pAmindelse
Vis notifikation ~ Rediger pAmindelse
Rapporter ’ . Fjern pAmindelse

& Kopier link til akten
@ Eksportér sggeresultat til Excel

_» Relaterede »

Figur 24: Fjern eller rediger pdmindelse (udsnit af hgjrekliksmenu)
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P3 det valgte tidspunkt for pamindelsen vises dialogen “P@mindelser” p& brugerens
skaerm. Dialogen vises pa skaermen, uanset om F2 er valgt eller ej. Laes mere om
mulighederne i dialogen i afsnittet Dialogen “P8mindelser”.

Det er muligt at se alle brugerens p@mindelser i dialogen "Pamindelser” ved klik pa
Vis alle pdmindelser i hovedvinduets band. I afsnittet nedenfor beskrives de
enkelte funktioner i dialogen.

Vis alle pdmindelser

9| Abn kalender

Vis alle pimindelser

Kalender
Figur 25: Menupunktet "Vis alle pdmindelser”
Dialogen "Pamindelser”

Dialogen vises, nar en pamindelse forfalder, eller ndr menupunktet "Vis alle
pamindelser” vaelges i hovedvinduets band. Det er muligt at filtrere visningen af
padmindelserne ved brug af filtreringsfelterne under kolonnenavnene, f.eks. ved at
filtrere efter et bestemt tidsinterval, som angives i dropdown-feltet under kolonnen
"Forfalder”.

Brug filtreringsfelterne under
kolonnenavnene til at filtrere
visningen efter akttitel,

beskrivelse eller forfaldsdato.

Pamindelser

Pamindelser
D Wis alle pdmindelser
. - Wis pamindelser der er udlgbet .
Abn Abn Afvis
pémindelse  akt pamirdelse ~ pamindelser
Hjem Handlinger
Abkttitel | Beskrivelse | Forfalder -
-

Invitation til g3-hjem-made om 36 minutter
Mulighed for aktindsigt om 59 minutter
Madereferat om 1 dag
Borgerbrev 247 om G dage

Figur 26: En pdmindelse er valgt

Nedenfor beskrives de enkelte funktioner i detaljer.

Funktion Beskrivelse

"Rbn Abner pdmindelsen, s& den kan redigeres.
o . "
pamindelse
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Funktion Beskrivelse
"Rbn akt” Abner den akt, som padmindelsen er knyttet til.
"Vis alle Viser alle pamindelser - bade fremtidige og udlgbne.

pamindelser”

"Vis pamindelser | Hvis der er valgt "Vis pamindelser der er udlgbet”, vises kun

der er udlgbet” udlgbne padmindelser.
"Udseet Udseetter pamindelsen efter valg af tidsinterval i
pamindelse” nedenstaende dropdown-menu.
Udsast
pamindelse -

Font

(=) 5 minutter

)

() 10 minutter

font

) 15 minutter

Fowt

) 30 minutter

font

) 1 time
) 2 timer

font

) 4 timer

= .
() 8 timer

font

) 0,5 dage

)

() 1dag

font

() 2dage

Fowt

(=) 3 dage

oy
() 4 dage
=
) Tuge

font

() 2 uger

P
) Veslg..

Figur 27: Mulige tidsintervaller, som en pdmindelse kan udsattes
med

"Afvis Afviser alle pamindelser.
o . ”
pamindelser

Vaerktgjslinjen "Hurtig adgang”

Veerktgjslinjen ”Hurtii adgang” findes gverst i venstre side af hovedvinduet og er
markeret med ikonet .
Det er op til hver enkelt bruger at tilfgje menupunkter fra hovedvinduets band til

veerktgjslinjen. P& den made har brugeren hurtig adgang til de funktioner, som
brugeren oftest benytter til at udfgre opgaver med i F2.
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Bemaerk: Der findes tilsvarende vaerktgjslinjer i akt- og sagsvinduet.

Veerktgjslinjen
"Hurtig adgang”

Indstillinger
Hovedvindue D G Ny e-mail [@ Ny digital post 3! Ny M4-post C‘P‘
5 [E} Nyt dokument  E Ny fjernprint .
y = y

Akt~ akt @ Ny godkendelse I'—_?_ Ny aktindsigt chat ~
Navigation Ny

* Min indbakke

[ ] ‘\.} E & 33 E Akter Sager Dokumenter Bestillinger

4 Favoritter
[0 Under behandling: Mig Titel
[ Frist senest i morgen: Mig = Invitation til g&-hjem-made
P
= Min indbakke = Sagshjeelp
& Mit skrivebord = Invitation til teambuilding-dag
@ Godkendelser (] (i) Dagsorden til kvartalsmade

Figur 28: Veerktgjslinjen "Hurtig adgang"” i hovedvinduet
Tilpas veerktgjslinjen "Hurtig adgang”
Veerktgjslinjen "Hurtig adgang” tilpasses ved at klikke pa pil ned gverst i venstre

side af hovedvinduet. En dropdown-menu abner, og der szettes hak ud for de
menupunkter, som gnskes vist i vaerktgjslinjen.

Tilpas veerktojslinjen Hurtig adgang
7 Ny akt

v Ny e-mail

v v Ny chat
t - Auto- gruppering
Navigation Redigér gruppering

*  Min indbakke = Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang

Figur 29: Tilpas veerktgjslinjen "Hurtig adgang”
Som standard viser F2 altid udvalgte menupunkter i dropdown-menuen.

@nskes yderligere eller andre menupunkter tilfgjet til vaerktgjslinen, klikkes der pa
Tilpas vaerktgjslinjen Hurtig adgang nederst i dropdown-menuen. Den
nedenstaende dialog abner.
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[Z] Tilpas vaerktajslinjen Hurtig adgang

Tilpas vaerktajslinjen Hurtig adgang

P2 v 3 Myakt

Ny e-mail

Arbedsdokumenter i Ny chat

o

Minimer alle dbne akter
Luk alle abne akter
% Rolle
Systembeskeder
o Masseoperationer
i) OmF2
# Genvejstaster
F2 Support
2 Send supportinformation
Afslut F2 EHe v

Tilfgj>>

Figur 30: Dialogen "Tilpas veerktgjslinje”

Klik pa pil ned i dropdown-menuen for at veelge den fane, der skal vaelges
menupunkter fra.

Q Tilpas vaerktejslinjen Hurtig adgang
Tilpas vicrkbggslinjen Hurlig adgang

Veelg fane i 5 Nyakt

My e-mail

My chai

Figur 31: Veelg fane

Marker det menupunkt, der skal tilfgjes i oversigten under feltet med den valgte
fane.

Klik herefter pa Tilfgj for at overfgre det udvalgte menupunkt til oversigten i hgjre
side. Afslut med klik pé OK.

De udvalgte menupunkter vises nu i veerktgjslinjen.

Bemeaerk: Der kan ikke klikkes pa pil ned ved ikoner i oversigten. Fgrst nar

menupunktet er tilfgjet til vaerktgjslinjen, kan menupunktet foldes ud med pil
ned.
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Tilfgj menupunkt til oversigt

CBRAIN
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Tilpa
Akt
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[}
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0

Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang

veerktajslinjen Hurtig adgang

Ny
Ny (gruppe)
Ny chat
Ny chat
Ny chat il alle
Ny note
Ny pétegning
Ny bestilling
Ny akt
Ny akt

Ny e-mai

B Nyt dokument

My godkendelse

[@ Ny digital post
77 MyM4-post
E Ny fiemprint

Tilfaj godkendelse

Vis (gruppe)
Vis alle felter

Vis alle felter

) Forsendelsesfelter

Standardfelter

Tilfgj> »

[ Nyakt
G Nyemai
GF Ny chat

oK

Figur 32: Tilfgj menupunkter

Afslut med klik p& OK

The Process Company

Bemaerk: Det er ogsa muligt at tilfgje menupunkter til veerktgjslinjen ved at
hajreklikke pa det pdgaeldende menupunkt i hoved-, akt- eller sagsvinduets
bénd og herefter klikke pa Fgj til vaerktgjslinjen "Hurtig adgang”.
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