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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Digital Post (e-Boks).

Foruden en kort introduktion til F2 Digital Post (e-Boks) indeholder manualen ogsa
en generel beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med best practice
for digitale arbejdsgange.

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

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

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

God forngjelse!
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Introduktion til F2 Digital Post (e-
Boks)

Det er et lovkrav, at offentlige myndigheder skal kunne sende kommunikation til
borgere og virksomheder via en digital postlgsning, kaldet Digital Post.

cBrain F2 Digital Post (e-Boks) tilbyder derfor integration med Digital Post, sa der
kan sendes og modtages post fra offentlige myndigheder via e-Boks i F2.

F2 Digital Post er en integrationskomponent, der ikke alene sparer myndigheder og
virksomheder for penge til forsendelse, men ogsa frigiver tid til sagsbehandling. F2
Digital Post kan anvendes af alle brugere og fungereri princippet lige sd enkelt som
at sende en e-mail fra F2.

Forudsaetningen for at anvende Digital Post via e-Boks i F2 er, at modtageren har
et CPR- eller CVR-nummer, og at dette nummer er registeret i F2's partsregister.

F2 Digital Post (e-Boks) integrerer med myndigheders, virksomheders og borgeres
e-Boks. Modtages der Digital Post via e-Boks, overfgres den Digitale Post
automatisk til F2.

Det er ogsa muligt for organisationer, der ogs@ anvender cBrain M4, at sende
Digital Post via M4. Her henvises til F2 Digital Post (M4) - Brugermanual.

Bemaerk: Det er gennem en konfiguration muligt at begraense, hvilke CPR- og
CVR-numre der kan sendes Digital Post til. Dette kan, for eksempel, benyttes i
forbindelse med test. Denne konfiguration er som standard sl3et fra.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.
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Opret forsendelser til Digital Post via
e-Boks

Digitale postforsendelser via e-Boks kan oprettes enten via F2’s hovedvindue eller
via en akt. De forskellige muligheder bliver uddybeti de naeste afsnit. Uanset
hvordan forsendelsen oprettes, er fremgangsmaden for afsendelse ens.

Opret forsendelser til Digital Post via hovedvinduet

I hovedvinduets band findes menupunktet til oprettelse af Digital Post, som vist
nedenfor.

Ny digital post

Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D 4 Ny e-mail [@ Ny digital post 53 Ny M4-post Q_
Sag ~ + [£} Nytdokument &} Ny fjemprint Ny
9 Akt ~ akt @ Ny godkendelse I’_;_ Ny aktindsigt chat~
Navigation Ny
Figur 1: Menupunktet "“Ny digital post”
o . « . v
Det er ogsa muligt at oprette Digital x“
Post via hgjrekliksmenuen i e .
. ¥ | L4 Ny akt
hOVGdVInduet: Svar b | 4 Ny e-mail
) . o ) Videresend 54 Nyt dokument
1) H¢J rek“k pa en akt el Ier Sag | ] Marker som ulest @ Ny godkendelse
resu Itatl Isten . @ Personlig styring: Hugo Hugosen  » | [& Ny digital post ——— gzsdtigital
I* Flag (Mig) b | 53 Ny M4-post
2) Veelg Ny i hgjrekliksmenuen. " Fea () ” | B Ny gemprin
Slet akt 4 Ny aktindsict
3) Klik pa Digital Post.
Flyt til bibliotek -+ Ny chat til alle

Figur 2: Opret Digital Post-forsendelse via
hgjrekliksmenu i hovedvinduet

Aktvinduet for den nye forsendelse abner automatisk i digital post-visning.
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Opret forsendelser til Digital Post via aktvinduet

Det er muligt at oprette forsendelser til Digital Post via e-Boks i aktvinduet for
eksisterende akter. Klik pa Forsendelsestype pa fanen “Avanceret”, og vaelg
Digital Post p3 dropdown-menuen, som vist nedenfor. Akten saettes dermed i
Digital Post-visning.

F2 Akt Avanceret Parter
@ Hovedvindue 'b° € Fortryd _): D Oprydning ved send
[:
S8 Sag ~ Slet akt Bekreeft oprydning
=L Ret o Flyt Forsendelsestype — . o
[ Akt akt~ - YRSk pos 4 Tilknyt som svar
Navigation Ret Flyt akt v Akt (Ingen forsendelse) Aktoperationer
Titel: Loveendring E-mail
Status: Behandles Fjernprint
Frist: (DIgf (st 2020-31+
M4-post
Ansvarlig: Hugo Hugosen s Journaliseret: | Aktnr: 1
Sagsbehandier, HR
Calibri v 12ptw vE b/ us|B¥ I EEEE/

Figur 3: Saet akt i Digital Post-visning
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Afsend Digital Post via e-Boks

Klarggring af en forsendelse starter med angivelsen af en modtager. Denne skal
vaere opretteti F2’'s partsregister med et CPR- eller CVR-nummer. Det skyldes, at
der kun kan sendes Digital Post via e-Boks i F2, hvis modtageren har et CPR- eller
CVR-nummer.

Det er inden afsendelse muligt at undersgge, om modtageren er tilmeldt Digital
Post, ved at klikke p3 feltet Hent modtagerens tilmeldingsstatus. Se figuren
nedenfor.

Send som Digital Post

Undersgg om modtageren
er tilmeldt Digital Post

Tilmeldingsstatus

Lenudbetaling Marts 2020 (Akt-id: 3479)

J Aktdokument
@' Lonudbetaling Marts 2020 docx @~

Aktdokumentet er ikke en del af forsendelsen

Figur 4: Tjek modtagerens tilmeldingsstatus

Afsendelse af Digital Post i F2 er pa fa veesentlige omrader forskellig fra den made,
der normalt sendes e-mailakter p& i F2.

Uden brug af Digital Post via e-Boks skrives e-mailteksten i aktdokumentet (aktens
skriverude), og der vedhaeftes eventuelle bilag til e-mailakten. Ved afsendelse ser
modtageren teksten i aktdokumentet.

Nar der sendes en akt i F2 via Digital Post, sendes aktdokumentet ikke med.
Derimod udggr det forste bilag i akten selve teksten, og det er altsa det forste
bilag, som modtageren ser som selve e-mailen.

Raekkefglgen af de bilag, som vedlaegges akten, er derfor afggrende for en korrekt
h&ndtering af forsendelser sendt via Digital Post.
Fremgangsmaden for at sende forsendelser via Digital Post i F2 er:

1. Opret en akt med Digital Post-visning, som beskrevet ovenfor.

2. Vedheeft et Word-dokument, som udggr selve e-mailen, og skriv teksten i
dokumentet.

3. Vedhaeft eventuglle yderligere dokumenter efter det fgrste Word-dokument
(selve brevet) pa akten.
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Ret bilagstitler inden afsendelse

F2 giver mulighed for at rette titlen pa vedhaeftede bilag for afsendelse til e-Boks.
Dette er vigtigt, hvis flere bilag har samme titel, da e-Boks i sa fald vil afvise
forsendelsen.

Nedenstaende advarsel vises ved forsgg pa at sende Digital Post, der indeholder
flere bilag med samme titel.

€3 Flere bilag med samme navn.

e-Boks tillader ikke at Digital Post indeholder to bilag med samme titel,

Du kan sendre et dokuments titel ved at vaere i redigeringstilstand, hgjreklikke pa dokumentet | dokumenttraeet og vaelge egenskaber.

K

[m]

Figur 5: Advarsel om flere bilag med samme navn
Ud over den saerlige handtering af forsendelser via Digital Post, er der ogsa nogle
begraensninger hos e-Boks i forbindelse med afsendelse af Digital Post fra F2:

e De vedhaeftede dokumenter skal kunne konverteres til PDF-filer, da kun
PDF-filer handteres via Digital Post.

e Den samlede forsendelsesstgrrelse ma hgjst vaere 10 MB.

e Titlen pa forsendelsen m& max udggre 50 tegn.

e Akten ma hgijst indeholde et hoveddokument og 10 bilag.
Akten sendes fra F2 som Digital Post via e-Boks ved klik pa Send. Herefter leveres
Digital Post-akten i modtagers indbakke i e-Boks. Det forudsaetter dog, at

modtageren er tilmeldt Digital Post og har accepteret at modtage post fra afsender
via e-Boks.

Af aktens status fremgar det, at den er placeret i afsendelseskg. Det er ikke muligt
at fjerne akten fra afsendelseskgen, traekke den tilbage eller flytte rundt p3 akter i
kgen. Det er muligt at andre aktens status, gemme akten og ga videre til naeste.
Akten liggeri afsendelseskg, indtil den er afleveret af e-Boks.
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Folg forsendelse sendt som Digital Post via e-Boks

Det er muligt at se, hvornar den afsendte akt er blevet afleveret som Digital Post
hos modtageren via e-Boks. Det ggres ved at klikke p&@ Mine sendte akter i
listevisningen i F2’s hovedvindue og derefter abne den e-mailakt, som blev sendt
som Digital Post. P38 den abne akt star status for forsendelsen gverst, som vist
nedenfor.

Status: Forsendelsen Senest opdateret
er modtaget af
slutmodtageren Opdater

[@ (Lenudbetaling Marts 2020 (Akt-id: 3623)

s
L4

Ny pdtegni o Lis dokumenter o Kopier link til akten +
Asit Ny Y pRteaning G Tilfgj Vis alle o panakt & P cSearch
akten  chat~ B[Ny bestiling = air. godkenaelse felter = som POF ~

y vis okumente Andet

Status Ny

Shet akt
Arkiver

[g @{Nvm D_ e_'._ = rig ‘-;In?n = &0 & Udskriv - [ Kopier akt - @
i Vi ato A .

| Aktdokument
B  Lenudbetaling Marts 2020.docx o

Fra Hugo Hugasen (Sagsbehandler, HR) ~

it Anna Isabella Jensen
Modtageren med CPR/CVR '010206-3112' er tilmeldt Digital Post. Senest hentet: 12-10-2017 1406 ) Uavid do

Lenudbetaling Marts 2020.docx

Lenudbetaling marts 2020

Grundet problemer med udbetalingssystemet, er lonudbetalingen i marts forsinket, Vi
beklager selviclgelig ulejligheden, og arbejder ph hojtryk ph at {4 systemet op og kere igen.

Figur 6: Posten er modtaget af slutmodtageren

Klik p& Opdater som vist ovenfor for at se, hvorvidt modtageren har modtaget
brevet som Digital Post eller ej. Det giver blandt andet mulighed for at
dokumentere, om brevet er kommet frem til modtageren.

Hvis modtageren ikke har tilmeldt sig e-Boks eller har valgt ikke at modtage
meddelelser fra afsenderen via e-Boks, fejlmarkeres akten med en fejl-trekant, og
sendes tilbage til afsenderens indbakke med besked om, at modtageren ikke er
tilmeldt Digital Post.

Abnes en fejlmarkeret Digital Post-akt, fremgar det pa selve akten, at den ikke er
afsendt til modtager.

Bemeaerk: Det er muligt at opsaette en overvagning af Digital Post-forsendelser
i F2. Opsaetningen sker pa den enkelte organisations server i samarbejde med
cBrain, sd eventuelle fejlede Digital Post-forsendelser rapporteres direkte til
organisationens F2-ansvarlige.
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Modtagelse af Digital Post via e-Boks

En offentlig myndighed kan modtage Digital Post via e-Boks direktei F2. F2-
brugere skal dermed ikke logge ind i myndighedens e-Boks for at holde gje med ny
post, da den digitale post leveres direkte til en enheds eller brugers indbakke i F2
via e-Boks. Det frigiver vaesentlig tid til sagsbehandling.

Hvilke enheder eller brugere der skal modtage den digitale post, konfigureres i
samarbejde med cBrain. Det er ogsd muligt at konfigurere, om
standardmodtageren ogsa skal modtage alle svar pa Digital Post sendt fra F2.

Enhedens indbakke

Modtaget Digital Post i enhedens indbakke

cBrain AcCloud04 - B X
Indstillinger £ Hanne Winter Dok Myndighed) A
2 : :y e-mail @ Ny digital post 53 My Md-post Q ‘}, ‘,1 Svar alle + % Arkiver 3‘ y } g Q-'- ® 4 Abn kalender
2 Nyt dokument (2% Ny femprint Ny Suar 3 Videresend € fiemfraliste  Flag St M oo Visalle pamindetser =1
akt @ Nygodkendelse T Ny aktindsigt chat = 5 % Set akt ~ rist 1] " sogning
+ Min indbjkke (1)
R E S B Akter Sager Dokunfenter Bestilinger Akt Parter 12}
it (D] Q] Hvornar behandler i min sag?
Titel Sorteringsdato | Sagsnummer Fra Akt-id - -
- el - = 11 marts 2020 15:01 (6 dage siden)
% S 71 | Hvornir behandler i min sag? 17-03-2020 14:58 Hanne Winter 2275 TR
@ Arkivel ) Dagsorden til kulturudvalg 11-03-2020 1026 2020-5 Hanne Winter 3366 S e
v * Ministersvar 11-03-202010:00 2020~ 31 Hugo Hugosen 312
G Mit sfvebord Aktindsigtsrapport 240120201192 2018-52 Ann Sekner 2721 IENAKISORIMENE] @ Hvorr behander i min sag.docx LA
(3 Mit arkiv Svar pd borgerbrev 240120201112 2017-71 Hugo Hugosen 2343
¥ Mine endte akter © i (D Tole til ministeren 24012001142 2020-5 Klaus Salomon 3179
© Godkehdelser (o] Sv: Haring om havneudvidelse 24012001112 2019-6 Dieter Davidsen 3252
* Udbakke @ 1§ 1 Modeplan 240120201112 2018-87 Dieter Davidsen 3132
2 Senest dokumenter o Udkast til svar pd 5424 Om borgere biiver .. 24-01-202010:46 2019~ 10 Pia Poulsen 1884
xS Enhedseoninger Ukast til svar 24-01-2020 1046 2019-10 Klaus Salomon 3216
Pecsonlipe segoinger, 1 B D Oversigt over kulturtiitag 2020 230120201454 2020-5 Klaus Salomon 3460
s = Sv Bestiling 17:01-20201326  2019-10 Klaus Salomon 3414
B '-lmw e e -] Bestilling 17-01-20201326  2020-5 Hugo Hugosen 3287
G ;:: e::;mmm ) * Mede 13-01-20201600  2015-37 Ann Sekner 3203
B v e e | 18 Workshop januar 2020 090120201422  2016-40 Hugo Hugosen 3375
» o Anee Enfeter o Dagsorden il kulturudvalg 07-01-202015:31  2020-5 Klaus Salomon 3365
» @ Mapper =2 Debat: Skal chefen p teambuilding? 290520191516 2019-17 Klaus Salomon 3N
» W Diverse Sagsbehandling 27-05-2019 14552 2019-6 Hugo Hugosen 3200
* Dagsorden, kvartalsmode Q2 19 04-04-20191215  2019-10 Ann Sekner 3302
(] Invitation til teambuilding-dag 08-03-20191253  2020-5 Hara) Haralsen 3295
© ) Sv:Adresse for Rosa Rosenquist 04-03-2019 1043 2020-5 Klaus Salomon 3292
2 Pimindelse om snarlig workshop 18-02-201909:36  2019-10 Ann Sekner 3263
@ () Dagsorden til kvartalsmade 11-02-2019 1602 2020-5 Klaus Salomon 3219 -
| < »

156 tesultater - opdateret i dag 15:14 (0 minutter siden) Sag: O

Figur 7: Modtagelse af Digital Post via e-Boks i enhedens indbakke

Nar indkommen post fra e-Boks abnes i F2, fremgar det pa selve akten, at den er
sendt og modtaget som Digital Post.

Modtaget som Digital Post

Avanceret

[@ Hvornar behandler I min sag? (Aki-id: 2339)

& Hovedvindue | ["&® ye t'; [57) @ svar alle - D Q + Ny note D @ = s Wa ot L0 ] Kopier akt = O
5 530 - # Stet akt €5 videresena o SFg Ny pitening T+ & = Fag Vel v Feg Vet v O # okt - (R
= Ret T Ardver  Svar * Asiut Ny oF NYpateoning S Ny Vis alle - . - s Udskriv Vedhaeft  Don okt cSearch
k ogluk = Abnikslender  akten  chat~ BB Nybestiling = ait+ godkendelse fetter»  Frst Velgdato 7} Frist Velgdate {3 - som PDF +

Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vis Mig Dok Myndighed Udskriv ~ Vedhasft Andet cSearch
E-mailen er modtalyet fra ekster part: i dag 11:25 (22 sekunder siden)
Titet Huorhar behandler | min sag? D) Akcdokument
Status;  Modtaget Digital Post @ Hvomér behandler | min sag o
Fra: Anna Isabella Jensen
il Dok

Calibri et | B i Dansk 100% &
Aktdokumentet er ikke en del af forsendelsen

Sag:2017-79 O

Figur 8: Modtaget Digital Post
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Besvar den indkomne akt ved at klikke pa Svar i bandet.

Bemaerk: En akt med et svar knyttes automatisk til den sag, som den afsendte
akt ligger pa, med mindre sagen er blevet lukket. Er dette tilfseldet, vil den
Digitale Post blive oprettet som en akt med en note pd, der forklarer, at akten
ikke er blevet sagstilknyttet og hvorfor.

Svar Kopier akt

Hvornar behandler | min sag? (Akt-id: 2339)

g Saq - : 2 = Ny pé Flag: Vmlgflag v Fag Velgfag v
= Ret Arker | Svar T3 Vderesend Afsiat | Ny o Ny pétegning Vis alle 5 & < o~ Udskiv Vedhaft Danakt cSearch

id
e . ) 8 = e & - = ) Kopier okt =
B tovunie (9] ® Qe [ Qv 3G B IR WO [B % e - @
Ny Ny

cghk | ~ nikelender  aigen  chat~ BB Nybestiling * akte godkendeke ~ fefters  Fnst Velodato [} Frist Veelgdato 3 som PDF ~
Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vis Mig Dok Myndighed Udskriv  Vedhft Andet Search

E-mailen er modtaget fra ckstem part: i dag 11:25 (22 sekunder siden)

Ttel: Hvomér behandler | min sag? [} Aktdokument

Maditaget Digital Post @ Hvomér behandler | min sag @

Fra Anna Isabella Jensen

Calibri 12 pt

I~
o

100%

Aktdokumentet er ikke en del af forsendelsen

Sag:2017-79 BO M

Figur 9: Svar som Digital Post via e-Boks
En akt, der er modtaget som Digital Post via e-Boks i F2, kan ikke videresendes.

Den indkomne akt skal fgrst kopieres, hvis den skal videresendes. Klik p& Kopier
akt i aktvinduets band. En ny akt oprettes med en kopi af dokumenterne fra den
indkomne akt, der blev sendt som Digital Post via e-Boks. Det er muligt at tilpasse
titlen pa den nyoprettede akt.

Afsenderen skal rettes, da det ikke er muligt at sende pa vegne af den oprindeligt
angivne afsender (i ovenstdende eksempel Anna Isabella Jensen), ligesom der skal
angives en eller flere modtagere for den nyoprettede akt.

Det er muligt at skrive en tekst i aktdokumentet. Pa fanen “Avanceret” vaelges E-

mail fra dropdown-menuen “Forsendelsestype”. Klik til sidst pa Send pa fanen
"Akt"”. Akten er dermed "videresendt”.
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Konfiguration af F2 Digital Post (e-
Boks)

Konfigurationen af F2 Digital Post (e-Boks) foretages pa systemniveau tilpasset den
enkelte organisation og dennes arbejdsgang. Det er saledes muligt for
organisationen at konfigurere fglgende i samarbejde med cBrain:

e Det er gennem en konfiguration muligt at begraense, hvilke CPR- og CVR-
numre der kan sendes Digital Post til. Dette kan, for eksempel, benyttes i
forbindelse med test. Denne konfiguration er som standard sl3et fra.

e Det er gennem en konfiguration muligt at vaelge en standardmodtager for
Digital Post, og om denne standardmodtager skal modtage al indkommen
Digital Post - inklusiv svar pa Digital Post sendt fra F2.

e Det er gennem en konfiguration muligt at understgtte flere Digital Post-
postkasseri F2, sa indkommende digital post automatisk fordeles til
specifikke enheders eller brugeres indbakker.
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