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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 lister i F2 star
i “citationstegn”.

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

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

cBrain F2 Digital Post (e-Boks) tilbyder integration med den digitale postlgsning
kaldet e-Boks, sa der kan sendes og modtages post via e-Boks i F2.

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

Forudsaetningen for at anvende Digital Post (e-Boks) i F2 er, at modtageren har et
CPR- eller CVR-nummer, og at dette nummer er registreret 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 et lovkrav, at offentlige myndigheder skal kunne sende kommunikation til
borgere og virksomheder via en digital postlgsning, kaldet Digital Post. Offentlige
myndigheder kan sende denne lovpligtige digitale post via tilkgbsmodulet F2 Digital
Post (Naeste generation). Laes mere i F2 Digital Post (Neeste generation).

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

Bemeaerk: Det er gennem en konfiguration muligt at begraense, hvilke CPR- og
CVR-numre der kan sendes digital post (e-Boks) 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 e-Boks

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

Opret forsendelser til e-Boks via hovedvinduet
Klik p@ Ny e-Boks i hovedvinduets band for at oprette en ny e-Boks-forsendelse.

Ny e-Boks

Hovedvindue Indstillinger Administrator

Hovedvindue D G4 Ny e-mail [@ Ny digital post | Ny aktindsigt C—:']_

*.;. Nyt dokument a Ny e-Boks 53 Ny M4-post RI;’
Akt ~ akt @ Ny godkendelse E3 Ny flernprint chat =
Navigation Ny

Figur 1: Menupunktet "Ny e-Boks”

Det er ogsé’] muligt at oprette en e- "22”“
. . X &3 Aon sag
Boks-forsendelse via hgjrekliksmenuen B I
i hovedvinduet. * G Ny el
Videresend =+ Nyt dokument
o =] Marker som ulaest @ Ny godkendelse
ngrek“k pa en akt e”er sag i @ Personlig styring: Klaus Salomon  » | [& Ny digital post Ny e-
. . |* Flag (Mig) + B Nye-Boks Bok
resultatlisten, og vaelg Ny i . . + |52 i i pos ok
hgjrekliksmenuen. Klik herefter pa Ny 2 Ny flemprint
Slet for alle B Ny aktindsigt
e-Boks' Flyt til private :Nycha&

Flyt til bibliotek #+ Ny chat til alle

Figur 2: Opret e-Boks-forsendelse via
hgjrekliksmenu i hovedvinduet

Aktvinduet for den nye forsendelse abner automatisk i e-Boks-visning.
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Opret e-Boks-forsendelser via aktvinduet

Det er muligt at oprette forsendelser via e-Boks i aktvinduet. Klik pa fanen
Avanceret, klik pd Forsendelsestype, og valg e-Boks i dropdown-menuen, som
vist nedenfor. Akten saettes dermed i e-Boks-visning.

Avanceret
# Hovedvindue |_I € Fortryd _): D Oprydning ved send
Sag - - Slet akt = Bekreft oprydning
. - Gem Flyt Forsendelsestype D Fusisk post
Akt akt - = ysiskp
Navigation Ret Fiytakt | | Akt (Ingen forsendelse)
Titel: Udkast til budget E-mail
Status: Behandles Fjernprint
Frist: i Digital Post sag eller tryk p.
e-Boks.
M4-post
Ansvarlig: | ® Klaus Salomon (Kontorchef, IT ¥ L= Suumanseien g ~ktnr:

Figur 3: Saet akt i e-Boks-vishing
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Afsend digital post via e-Boks

Klarggring af en forsendelse starter med angivelsen af en modtager. Denne skal
vaere oprettet i 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 e-Boks,
ved at klikke pa feltet Hent modtagerens tilmeldingsstatus. Se figuren
nedenfor.

Send som e-Boks

Undersgg om modtageren
er tilmeldt e-Boks Tilmeldingsstatus

B svar pa Ansagning (Akt-id: 64660)

Aktdokumentet er ikke en del af forsendelsen

Sag: 2021 -39 OO I 4 Forbinaelse il £2 Server OK

Figur 4: Tjek modtagerens tilmeldingsstatus

Digital post kan ogsa sendes til flere modtagere pa én gang ved at kopiere akten og
flette til sagens parter. Dette er yderligere forklaret i afsnittet Masseafsendelse af
digital post.

Afsendelse af digital post via e-Boks i F2 er pa fa vaesentlige omrader forskellig fra
den m&de, der normalt sendes e-mailakter pd i F2.

Nar en akt skal sendes som en almindelig e-mail, skrives e-mailteksten i
aktdokumentet (aktens skriverude), og der vedhaeftes eventuelle bilag til e-
mailakten. Ved afsendelse ser modtageren teksten i aktdokumentet.

N3r der sendes en akt i F2 via e-Boks, sendes aktdokumentet ikke med. I stedet
udger det forste bilag i akten selve teksten, og det er altsa det fgrste bilag, som
modtageren ser som selve e-mailen.

Raekkefglgen af de bilag, som vedlsegges akten, er derfor afggrende for en korrekt
handtering af forsendelser sendt via e-Boks.
Fremgangsmaden for at sende forsendelser via e-Boks i F2 er:

1. Opret en akt med e-Boks-visning, som beskrevet ovenfor.

2. Vedheaeft et Word-dokument, som udggr selve e-mailen, og skriv teksten i
dokumentet.
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3. Vedhaeft eventuelle yderligere dokumenter efter det fgrste Word-dokument
(selve brevet) pa akten.

Ret bilagstitler inden afsendelse

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

Nedenstdende advarsel vises ved forsgg pa at sende digital post, der indeholder
flere bilag med samme titel.

Q Flere bilag med samme navn.

e-Boks tillader ikke at Digital Post indeholder to bilag med samme titel,
Du kan zendre et dokuments titel ved at vaere i redigeringstilstand, hajreklikke pd dokumentet | dokumenttraeet og vaelge egenskaber.

K

[=]

Figur 5: Advarsel om flere bilag med samme navn
Ud over den szerlige hdndtering af forsendelser via digital post, er der ogsd nogle
begransninger hos e-Boks i forbindelse med afsendelse fra F2:

e De vedhzeftede dokumenter skal kunne konverteres til PDF-filer, da kun
PDF-filer hdndteres via e-Boks.

e Den samlede forsendelsesstgrrelse ma hgjst vaere 10 MB.
e Titlen pa forsendelsen m& max udggre 50 tegn.
e Akten ma hgjst indeholde et hoveddokument og 10 bilag.
Akten sendes fra F2 som forsendelse via e-Boks ved klik p& Send. Herefter leveres

e-Boks-akten i modtagers indbakke i e-Boks. Det forudsaetter dog, at modtageren
er tilmeldt e-Boks 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, treekke den tilbage eller flytte rundt pd akter i
kgen. Det er muligt at sendre aktens status, gemme akten og ga videre til naeste.
Akten ligger i 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 pd ”"Mine sendte akter” i
listevisningen i F2’s hovedvindue og derefter abne den e-mailakt, som blev sendt
som digital post. P& den dbne akt stdr status for forsendelsen gverst, som vist
nedenfor.

Status: Forsendelsen Senest opdateret
er modtaget af
slutmodtageren Opdater

B svar p Ansagning (Akt-id: 64660)

Aktdokumentet er ikke en del af forsendelsen

Sag: 2021 -39 O I f  Forbindelse til F2 Server OK

Figur 6: Posten er modtaget af slutmodtageren

Klik pa Opdater som vist ovenfor for at se, hvorvidt modtageren har modtaget
brevet som e-Boks-forsendelse eller e€j. 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 advarselstrekant

*.. Akten sendes ogsa tilbage til afsenderens indbakke med besked om, at
modtageren ikke er tilmeldt e-Boks.

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

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

Masseafsendelse af digital post

Det er muligt at sende digital post til mange modtagere pa én gang. Det ggres ved
at tilfgje modtagerne pa sagen i feltet “Sagens parter”, som vist nedenfor.
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2022 - 2: Borgermgde vedr. havnefront

& toweamae [ © Fortryd D 2 Ny e-mail (@ Ny digital post B2 Ny flemprint = r\. ), Skiul mappestruktur E_- = Historik 33 0;)
£ Sag- Byt cokument (B ty e-Boks . + © Opdater aktoversigt =0 L Relaterede sager (0
Gem Ny Ny Titfe Tilfj F2 Auto- Redigér Partstyper Kopier link
ake @ Ny godkendelse 75 Ny MA-post note~ akindsigt Manager Preview:  Til hajre ~| gruppering gruppering - tl sagen -
Navigation Ret Ny Status Visning Andet
Titel Borgermade vedr. havnefront
Ansvarlig ® Lene Lang (Sagsbenandler, Ledelsessekretarat) ~ £ Swtus Eehandies
=) Skjul felter
Suppl. sagsbeh Vielg persaner, enheder, teams elles distributionslister 28| Emneord: Borgerbrev; & Tidl sagsnr:
Bl Ekstemt id:
Adgangsbegransni  Valg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller brugere 28| sagens parter, Peter Kristensen (Sagsbehandler, Salg og marketing) v 8 statuskode: v
Anna Isabella Jensen +
Josper Nohr = 7] Eistemadgang: | Aben .
Frist: 5| crRACVR i,
Journalplan: 00.14.00 - Borgerbetjening i almindelighed ¥ | Handlingsfacet: A0 - Organisering mv. i aimindelighed; ¥ Kassationskode: B - Bevares v
A
FeltNavn 1 [teksty: FeltNavn 2 (enum): w  FeltNavn 3 (dato) Jua
FeltNavn 4 [bool 1): [=] FeltNavn 5 (tal):
£ Borgermade vedr. havnefront 2022 - 2 [ . &
Titel [ Akt id Brevdat Sorteringlate = | Fra
¥ Sorteringsdato: Denne uge: 1 elementter)
B  Borgermede vear. navnefront 75 170120221350 17-01-2024 1350 Lenm

Forsendelsen ligger pa sagen Feltet “Sagens parter”

Figur 7: Tilfgj flere modtagere i sagsvinduets felt “Sagens parter”

N&r forsendelsen skal afsendes, skal feltet "Til” ikke udfyldes. Klik i stedet pa pil-
ned ved Kopier akt og veelg Flet til sagsparter.

Feltet “Til” udfyldes af F2 ved fletning Menupunktet Flet til sagsparter

B Borgermede vedr. havnefront (Akt-id: 375)

Avanceret Parter

Figur 8: Flet Digital Post til sagens parter fra aktvinduet

Dialogen “Flet til sagsparter” abner, hvor det kan veelges, hvem af sagens parter
der skal sendes til, og om forsendelsen skal afsendes med det samme eller ej.

[s8 Flettil sagsparter - B X

Vaelg hilke sagsparter du ensker at flette til. Der bliver oprettet en kopi af akten til hver af de valgte parter og partens oplysninger vil blive flettet ind i hvert af aktens dokumenter.

Seet part som modtager Send til modtager || Saet part som invalveret part [ Fjem originalakten fra sagen Abn sag

D Velg alle

Navn | Partsnummer | E-mail | CPRACVR . | Mobil | Telefon |

Anna Isabella Jensen 79 010206-3112

Jesper Nahr (jnoehr@firma.dk) 210 jnoehr@firma.dk 010307-1531 16141270 70121416

D Peter Kristensen (pkristensen@mail... 137 pkristensen@mail.dk 040883-1431 70121416

4 »
oK Fortryd

Figur 9: Dialogen "Flet til sagsparter”

Klik p& OK for at begynde fletningen. F2 opretter en ny e-Boks-akt for hver valgt
part pd sagen, laegger akterne pa sagen og saetter de relevante parter som
modtagere pa akterne. Hvis der er sat hak i feltet “Send til modtager”, afsendes de
0gsd med det samme.
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Med tilkgbsmodulet F2 Flettekoder er det ogsa muligt at flette oplysninger ind i
breve, sdsom navne og datoer, ved masseafsendelse. Lees mere om at flette
oplysninger og masseafsendelser generelt i F2 Flettekoder — Brugermanual.
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Modtagelse af e-Boks-forsendelse

En organisation kan modtage en e-Boks-forsendelse direkte i F2. F2-brugere skal
dermed ikke logge ind i organisationens 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 ogsa muligt at konfigurere, om

standardmodtageren ogsa skal modtage alle svar pa e-Boks-forsendelser sendt fra
F2.

Modtaget e-Boks-forsendelse i enhedens

cBrain F2-TestRC - B X

& Agnes lpsum Hansen (Manualsekretariatel) A

* Indbakke (Depar...

R E S 2 5 Axtef Sager Dokumenter Bestilinger Akt  Parter

» =& TopOrganisationen (test@cbrain.com) itel Sorteringsdat v|Fra ~
»® D @ & B Swrpibrev 21-01-202115:39  Ebbe Johnsen (Ebbel...
AKITIMETA 19-11-2020 1302 SagsbehandierS1
» & Personlige sagninger AKITHMETA 18-11-2020 10:28 1 b Svar pd brev.txt Selve svaret.ba
4 o Exhedier RedigeringAfAkt 16-11-2020 1807 SagsbehandierS1
3548 Akl saed { 2 (1) o My comments need help 06-10-202016:27  Departementet

. Sv- Bestilling: Efterdrsferie til alle, d... 06-10-202015:44  Grace Hopper (F2Ma.
4 o8 Andre Enheder
estilling: Ny ekstem bestilling  06-10- Grace Hopper (F2Ma.

AdDep

4 =% Departementet

indstilling er blevet opd... 20-09
* Indbakke (Departementet) (28)

- RedigeringAfAkt 2009 Sagsbehandiers
g RedigerngAtAkt 2009 Sagsbehandlers1
. Ay Eegariementer) RedigeringAfAkt 2009 7 Sagsbehandlers1
» @ Mopper RedigeringAfAkt 20-09-20200707  SagsbehandlerS1

RedinerinaAfAK! 2009202007407 Sanchahandiars1

3 resultater - opdateret | dag 11:40 () minutter siden)

Enhedens indbakke

Figur 10: Modtagelse af e-Boks-forsendelse i enhedens indbakke

N&r indkommen post fra e-Boks abnes i F2, fremgar det pa selve akten, at den er
sendt og modtaget som en e-Boks-forsendelse.

Besvar den indkomne akt ved at klikke pa Svar i bandet.

Svar med e-Boks Kopier akt for at "videresende” i F2

B svar pa brev (Akt-id: 55281)

Danakt ¢

som PDF «

[ Altdokument
Svar pd brev Svar ph brev.ixt

Selve svarettxt

Brevaato 19-05-2014 nagang: | Involvered de p

Modtaget som digital post (e-Boks)

Figur 11: Behandling af modtaget Digital Post
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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 sdledes muligt for
organisationen at konfigurere fglgende i samarbejde med cBrain:

e Det er gennem en konfiguration muligt at begreense, 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 sldet 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 e-Boks-forsendelser sendt fra F2.

e Det er gennem en konfiguration muligt at understgtte flere e-Boks-
postkasser i F2, s3 indkommende digital post automatisk fordeles til
specifikke enheders eller brugeres indbakker.

e Det er gennem en konfiguration muligt at understgtte flere
afsendersystemer pd én F2-installation. Dette er praktisk, hvis der for
eksempel findes en raekke enheder p& samme installation, som skal kunne
sende e-Boks-forsendelser som forskellige myndigheder.
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