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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Funktionspostkasser.

Foruden en kort introduktion til F2 Funktionspostkasser 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 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.

God forngijelse!
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Introduktion til F2
Funktionspostkasser

Tilkgbsmodulet F2 Funktionspostkasser imgdekommer behovet for at have flere e-
mailadresser knyttet til samme enhedsindbakke, uden der andres i organisationens
enhedsstruktur. Der kan saledes knyttes flere e-mailadresser til en enhed i F2 ud
over enhedens allerede eksisterende standard e-mailadresse.

F2 Funktionspostkasser understgtter en hurtig og effektiv handtering af
enhedsindbakker for brugere, som udfgrer opgaver i flere enheder, som det kan
veere tilfeeldet i servicecentre, og de heraf afledte behov for rolleskift.

Endvidere sikrer F2 Funktionspostkasser en intuitiv handtering af enhedsindbakker,
herunder et samlet overblik over alle enhedsindbakker, som den enkelte bruger
administrerer. Det betyder, at brugeren ikke skal skifte jobrolle for at se
indkommet materiale i de enkelte enhedsindbakker, men kan se alt med den
jobrolle, som brugeren aktuelt er logget ind med.

Brugeridentifikation anvendes til at foretage rolleskift, ligesom F2 vil foresla
brugeren et rolleskift, hvis den pdgaeldende brugers jobrolle ikke matcher den
ansvarlige enhed for en akt eller sag. P& den made skal brugeren ikke forholde sig
til sin aktuelle jobrolle, men kan koncentrere sig om handteringen af det indkomne
materiale.

F2 sgrger saledes for, at brugeren skifter jobrolle, hvis der er behov for det i

forbindelse med handteringen af en given enheds lister. Det frigiver tid for brugeren
og letter arbejdet med flere enhedsindbakker.
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Adgang til enhedsindbakke i flere
enheder

F2 Funktionspostkasser viser et samlet overblik over hver enheds indbakke,
skrivebord og arkiv for alle de enheder, som en bruger har jobroller i. Brugeren skal
saledes ikke skifte frem og tilbage mellem flere jobroller, men kan se alt
indkommet materiale i de forskellige enhedsindbakker med den jobrolle, der er
logget ind med.

Samlet overblik over enhedslister

Alle enhedslister (det vil sige enhedens indbakke, skrivebord og arkiv) for alle de
enheder, som en bruger har jobroller i, vises i F2 Desktop. En bruger med en
jobrolle i flere enheder f&r derved vist to knuder under “Enheder” i F2's
hovedvindue:

e "Aktuel enhed”:

Den enhed, som Indstillinger
brugeren aktuelt er D 52 Ny e-mail
logget ind med. F B Nyt dokument
e "Andre enheder”: akt @ Ny godkendelse
Navigation
Alle andre enheder, O TTER

som brugeren har

. d ) a3 ] m
jobroller i, men ikke er ny R ¢ &

|Ogget ind med, er »  Favoritter
samlet under denne
knude. » [*] Standard

p =% Enhedssagninger
» & Personlige segninger
45 Enheder
p =% Aktuel enhed (Rapportering) (11)
405 Andre Enheder Knuden "Andre enheder”
poS Kvalitet (2)
b= HR (2)
p 2 Test-enheden (5)
3
»

Knuden "Aktuel enhed”

=% Ledelsessekretariat (9)
= Kvalitetskontrol (2)

b Mapper

» &' Diverse

Figur 1: Visning af enhedslister
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Under hver knude vises “Indbakke
([Enhed])”, "Skrivebord ([Enhed])” og
"Arkiv ([Enhed])” for de pagzeldende
enheder, som vist i figuren til hgjre.

Listevisningen understgtter saledes
brugeren i at styre og bevare overblikket
over indkommet materiale og lignende i
de forskellige enhedsindbakker uden at

skulle foretage et rolleskift.

Bemeaerk: Det er muligt at tilfgje
enhedslister til listen "Favoritter”.

Knuderne kan foldes sammen af flere omgange alt efter visningsbehov. Afhangigt
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Hovedvindue Indstillinger

ovedvindue '-‘1 E4 Ny e-mail
Sag * +
Ny

[£} Nyt dokument
akt C} Ny godkendelse
Navigation

*  Min indbakke

R E & £ 5

b Favoritter

» °| Standard
p =5 Enhedssggninger
» & Personlige s@gninger
405 Enheder
45 Aktuel enhed (Rapportering)
* Indbakke (Rapportering) (12)
I Skrivebord (Rapportering)
[ Arkiv (Rapportering)
405 Andre Enheder
408 Kvalitet
* Indbakke (Kvalitet) (2)
{2 Skrivebord (Kvalitet)
[ Arkiv (Kvalitet)
48 HR
* Indbakke (HR)
{2 Skrivebord (HR)
[ Arkiv (HR)
48 Test-enheden
* Indbakke (Test-enheden) (5)
i Skrivebord (Test-enheden)
u Arkiv (Test-enheden)
4% Ledelsessekretariat
* Indbakke (Ledelsessekretariat) (9)
{C Skrivebord (Ledelsessekretariat)
[ Arkiv (Ledelsessekretariat)
p o5 Kvalitetskontrol (2)
b Mapper
» W' Diverse

Figur 2: Visning af indbakke, skrivebord

og arkiv i forskellige enheder

af, hvordan knuderne foldes sammen, laeagges antallet af ulaeste akter i

enhedsindbakkerne sammen.

Se udvalgte eksempler pa sammenfoldede knuder nedenfor.
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Hvis knuderne er foldet fuldstaendig sammen,
vises antallet af ulaaste akter for alle

enhedslister.

N&r enhedsknuderne er foldet sammen,
laegges antallet af ulaeste akter sammen i

hver enhedsindbakke.
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Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue D 4 Ny e-mail
Sag ~ N+ E.‘". Nyt dokument
y

Akt ~ at @ Ny godkendelse

Navigation
¥ Indbakke (Rappo...
P E & & &

> Favoritter

» (%] Standard

p 25 Enhedssggninger

» 3 Personlige s@gninger
» =" Enheder (132+)

» Mapper

» W Diverse

Figur 3: Knuderne sammenfoldet

Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue D L4l Ny e-mail

Sag ~ N+ [ Nyt dokument
y

Akt = akt @ Ny godkendelse

Navigation

* Indbakke (Rappo...

R E = &6

» Favoritter

» "] Standard

p =% Enhedssggninger

» 3 Personlige s@gninger

4% Enheder
p o Aktuel enhed (Rapportering) (99+)
p =5 Andre Enheder (33)

4 Mapper

» &' Diverse

Figur 4: Enhedsknuder
sammenfoldet
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F2 viser maksimalt op til 99 ulzeste akter for
hver indbakke.

Er der flere end 99 ulaeste akter i en

Hovedvindue Indstillinger

enhedsindbakke, vises der som standard 99+. Hovedvindue D £l Ny e-mail
. Sag ~ N+ [ Nyt dokument
Bemeaerk: Hvis der star 99+ i en Akt ~ akﬁ @ Ny godkendelse
enhedsindbakke, bliver brugeren ikke gjort Navigation
opmaerksom pa, at der modtages en ny e-
mail, da tallet ikke aendres ved endnu en + Indbakie (Rappo-
indkommende e-mail. | $¥ B 5 & &

> Favoritter

» [*] Standard
p 2% Enhedss@gninger
> ... Personlige s@gninger
45 Enheder
45 Aktuel enhed (Rapportering)
' Indbakke (Rapportering) (99+)
i Skrivebord (Rapportering)
u Arkiv (Rapportering)
4 =5 Andre Enheder
48 Kvalitet
¥ Indbakke (Kvalitet) (17)
2 Skrivebord (Kvalitet)
[ Arkiv (Kvalitet)
48 HR
¥ Indbakke (HR)
{2 Skrivebord (HR)
[ Arkiv (HR)
p o5 Test-enheden (5)
p o5 Ledelsessekretariat (9)
p o5 Kvalitetskontrol (2)
» Mapper
» W Diverse

Figur 5: Ulaeste akter i de forskellige
indbakker
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Arbejde via flere jobroller

F2 Funktionspostkasser ggr det muligt for en bruger at se og arbejde i forskellige
enhedslister via forskellige jobroller. I det fglgende beskrives en raekke funktioner,
som brugeren skal vaere opmaerksom p&, nar der arbejdes i forskellige enhedslister.

Adgang til og fremsggning af akter og sager

Skriveadgang til sager og akter er uafhaengig af den jobrolle, som den enkelte
bruger er logget ind med.

Det vil sige, at en bruger med flere jobroller ikke behgver at logge ind med en
specifik enhed for at fa skriveadgang til enhedens sager eller akter, men har
automatisk skriveadgang via sin jobrolle i enheden.

Laes alle chats med samme jobrolle

Det er muligt at laese chats i alle de enheder, som en bruger har jobroller i, uanset
hvilken jobrolle der er logget ind med.

Det betyder, at ndr en chat laeses af en bruger med flere jobroller, markeres den
som laest, uanset hvilken jobrolle brugeren aktuelt er logget ind med. Det er
saledes ikke ngdvendigt at skifte jobrolle for at laese eller besvare den samme chat
i de andre enheder, som brugeren ogsa har jobroller i.

Enhedens frist og flag fglger listens enhed

Enhedsstyring af akter i hovedvinduet med “Frist, min enheds” og “Flag, min
enheds” samt enhedens leest-markering fglger listens enhed. Det vil sige, at uanset
hvilken jobrolle en bruger er logget ind med, sa fglger kolonnerne “Frist, min
enheds”, “Flag, min enheds” og enhedens laest-markering listens enhed frem for
den konkrete bruger.

Det betyder, at en akt, der er markeret som lzest med rgdt "Haster”-flag og frist om
14 dage i én enhedsliste, godt kan fremtraede som ulaest i en anden enhedsliste
eller med et andet flag eller anden frist for samme bruger.

Navnet pa den aktuelle enhed, der er logget ind med, vises i gruppen med

menupunkter til enhedens styring i hovedvinduets band. I figuren er enhedens
navn “Kvalitet”.

Figur 6: Enhedsstyring for enheden "Kvalitet”

Side 9 af 21



CBRAIN

The Process Company

I hgjrekliksmenuen vises ogsa, hvilken ] Abn akt
enhed flaget saettes ved, som &= Abn sag
eksemplet i figuren til hgjre, hvor Ny ,

enheden er "Kvalitet”.

-] Marker som uleest (Rapportering)

@ Enhedens styring: Rapportering »

[ Flag (Mig) ’
| Flag (Rapportering) »
Slet akt
Slet for alle
2~ Adgangskontrol ’

2 Vis adgangsinformation

2% Tilknyt akt til sag

2'® Fjern akt fra sag
Udpeg akt som svar pa en bestilling
Journaliser akt

&% Ekstern adgang »

-, Afslut akt

*+ Tilfg) supplerende sagsbehandler
« ZEndr ansvarlig

Pamindelse »

Rapporter »
# Kopier link til akten
’T'_J Eksportér sggeresultat til Excel

. Relaterede »

Figur 7: Seet "Flag (enhed)” via
hgjrekliksmenuen pa akter i hovedvinduet

Navngivning ved sggninger foretaget i enhedslister

Gemmes sggninger i enhedens indbakke, skrivebord eller arkiv, husker F2 den
enhedsliste, hvorfra sggningen blev lavet. Det anbefales derfor, at navnet pa
sadanne sggninger inkluderer navnet pa den enhed, som den enkelte bruger er
logget ind med, nar sggningen foretages.

Grunden hertil er, at en bruger kan veere tilknyttet flere enheder, og da F2 ikke
automatisk viser, i hvilken enhedsliste sggningen er foretaget, vil det veere sveert
for brugeren at identificere, fra hvilken enhed en sggning er genereret. Det gaelder
bdde, ndr der laves personlige sggninger, og nar administrator laver sggninger pa
enhedsniveau.
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Klaus Salomon kan eksempelvis have flere jobroller og dermed adgang til enhedens
indbakke, skrivebord og arkiv i flere enheder, herunder enheden HR. Klaus laver nu
en sggning i HR’s indbakke med sggekriteriet: aktansvarlig = Klaus Salomon.

Klaus gemmer sin sggning, men da F2, som navnt ovenfor, ikke synligt gemmer,
hvilken enhedsliste Klaus stod pa, da han lavede sggningen, bgr Klaus ikke
navngive sggningen “Akter i enhedens indbakke med mig som ansvarlig”. Denne
navngivning er for generel. Klaus gemmer og navngiver i stedet sggningen som
"Akter i HR’s indbakke med mig som ansvarlig”.

Bemaerk: Personlige sggninger f.eks. i "Min indbakke”, "Mit skrivebord”,
"Arkivet” fglger den enhed, som brugeren er logget ind med. Det gaelder i
forhold til enhedens flag, frist, leest-markering med mere.
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Ekstra e-mailadresser til
enhedsindbakke

Der kan knyttes flere e-mailadresser til en enhedsindbakke. Formalet med
funktionen er at imgdekomme behovet hos de organisationer, der har brug for
ekstra e-mailadresser til en enhedsindbakke uden at skulle zendre og opdele
organisationens enhedsstruktur yderligere.

F2’s mailimport tjekker bade organisationens standard-e-mailadresse samt de
ekstra e-mailadresser, der oprettes til en given enhedsindbakke.

Bemeaerk: Det er kun brugere med privilegiet "Ekstra e-mail-administrator”, der
kan oprette, redigere og slette ekstra e-mailadresser for enheder.

Opret ekstra e-mailadresser til samme enhedsindbakke

En ekstra e-mailadresse oprettes ved at klikke pd Ekstra e-mails til enheder pa
fanen "Administrator” i F2’s hovedvindue.

Opret ekstra e-mails til enheder

«cBrain AcCloud03

2 Hovedvindue Indstillinger Adnfinistrator & Klaus Salomon (Rapportering) -

3 % @ Ekstra e-mails til enheder 8% Importér parter 5 S af emneord [ cPort B Installation:
S
o &% 0 Rolletyper og privilegier ' Erstat aktparter : [ Statuskodeadministration 5 Relevante emneord for enheder [ Leeseadgang til alle akter

Enhederog P3vegne Vaerdilste- : Systembeskeder
Akt * bugere | af &5 Vis sikkerhedsgrupper administration 1 Fiag tl styringsliner £ Madefora B} Dokumentimport fra server
Navigation Enheder og brugere Parter Vaerdilister Emneord mm Systembeskeder Diverse

Figur 8: Menupunktet “Ekstra e-mails til enheder”

Nedenstdende dialog til administration af ekstra e-mails abner.

Ekstra e-mails

Ekstra e-mails

Veelg _|
enhed

{— Veelg enhed: | Veelg venligst en enhed

Navn w | E-mail | E-mailkonto | E-mailserver | Hent e-mail | Modtag e-mail eksternt | Svar fra ekstra e-mail |

Figur 9: Dialog til administration af ekstra e-mail

Indtast navnet pd den enhed, der skal have tilfgjet en ekstra e-mailadresse i feltet
"Veelg enhed”, eller klik pd == i feltet, hvorefter den gnskede enhed udpeges i F2’s
partsregister.

Bemaerk: Der skal vaere angivet en enhed i feltet "Vaelg enhed” for at kunne se
allerede oprettede ekstra e-mailadresser og for at kunne oprette nye ekstra e-
mailadresser.
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Nar der er tilfgjet en enhed i feltet "Veelg enhed”, aktiveres menupunktet “Opret ny
ekstra e-mail”. Ved klik p& Opret ny ekstra e-mail 3bner nedenstdende dialog.

(@ Opret ekstra e-mail X
Mawvn, Skriv venligst et navn
E-mail: Skriv venligst en e-ma
E-mailkonto:
E-mailserver:

Hent e-mail

Maodtag e-mail eksternt

Svar fra ekstra e-mail

Fortryd

Figur 10: Opret ekstra e-mail
I dialogen angives:

Felt Funktion

"Navn” Navn i F2 pa den ekstra e-mailadresse, der skal oprettes. E-mails
sendt og modtaget via den ekstra e-mailadresse vises i F2 som:
Navn (E-mail)

Et eksempel:

Enheden Kvalitet med standard-e-mailadressen
kvalitet@kvalitet.dk opretter en ekstra e-mailadresse kaldet
Kvalitetssikring.

Den ekstra e-mailadresse vises herefter i F2 som:
Kvalitetssikring kvalitetssikring@kvalitet.dk.

"E-mail” E-mailadresse p& den postkasse (Exchange), der skal hentes e-
mails fra og importeres til enhedsindbakken.

Bemaeerk: Samme e-mailadresse ma ikke veere tildelt andre
F2-enheder eller -brugere.

"E-mailkonto” | Den konto, som den pagaeldende postkasse er tilknyttet i
eksempelvis Exchange (den enkelte organisations IT-afdeling
kender dette).

"E- Navn p@ Exchange-server (den enkelte organisations IT-afdeling
mailserver” kender dette navn).

"Hent e-mail” | Ved hak i feltet "Hent e-mail” importerer F2 alle indkomne e-
mails fra den angivne e-mailklient til enhedsindbakken i F2.
Dermed hgrer indbakken til enheden i stedet for en bestemt
person. E-mails sendt til den faelles e-mailadresse ender i
enhedens indbakke i F2, s8 alle brugere i enheden kan se dem.
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Funktion

"Modtag e-
mail eksternt”

Ved hak i feltet “Modtag e-mail eksternt” modtages e-mails i en
anden e-mailklient, og e-mails skal flyttes manuelt til F2 via
mappen “Flyt til F2”.

Bemaerk: Ingen andre kommunikationsformer pavirkes af
hakket i “Modtag e-mail eksternt”. Det betyder, at chats og
akter, der er ansvarsfordelt eller sendt internt, fortsat kun

findes i F2.

"Svar fra
ekstra e-mail”

Ved hak i feltet "Svar fra ekstra e-mail” bliver den ekstra e-
mailadresse valgt som afsender, ndr brugeren svarer pa eller
videresender en e-mail, som enheden har modtaget pa den
ekstra e-mailadresse.

Bemaerk: Det skal sattes op af en bruger med privilegiet
"Ekstra e-mail-administrator”, fgr de enkelte brugere kan
veelge en ekstra e-mailadresse som afsender.

Bemaerk: Der kan ikke vaere hak i bade "Hent e-mail” og "Modtag e-mail

eksternt”.

Klik p& OK for at oprette den ekstra e-mailadresse. Nar e-mailadressen er oprettet,
fungerer importen af e-mails pa samme made som ved almindelig mailimport i F2.
Se manualen F2 Desktop — Administrator for mere information om emnet.

Bemaerk: Der kan knyttes flere e-mailadresser til den samme enhedsindbakke.

Rediger og slet ekstra e-mailadresser

Ekstra e-mailadresser redigeres eller slettes ved at klikke pa Ekstra e-mails til
enheder pa fanen "Administrator” i F2’s hovedvindue.

Bemaerk: Det er kun brugere med privilegiet “Ekstra e-mail-administrator”, der
kan redigere og slette ekstra e-mailadresser for enheder.
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I dialogen "Ekstra e-mails” markeres den pageeldende e-mailadresse, og
menupunkterne “Rediger” og “Slet” aktiveres, som vist nedenfor.

Rediger ekstra e-mail

Ekstra e-mails

Ekstra e-mails

@ [#] Redigér

F % ge
Opret ny

ekstra e-mail

Veelg enhed: | Kvalitet (kvalitet@kvalitet.com) g

Navn v | E-mail | E-mailkonto | E-mailserver | Hent e-mail | Modtag e-mail eksternt |  Svar fra ekstra e-mail |

Rappor g litet.com Rapportering litet.com v 3

Figur 11: Rediger ekstra e-mails

Ved klik pé Rediger, eller hvis der dobbeltklikkes pa e-mailadressen, abner en
dialog svarende til den ved oprettelse af den ekstra e-mailadresse, hvor det er
muligt at redigere de angivne veerdier. Laes om dialogen i afsnittet Opret ekstra e-
mailadresser til samme enhedsindbakke.

Ved klik pa Slet stoppes importen fra den ekstra e-mailadresse og eventuelle
efterfglgende indkomne e-mails hentes ikke laengere ind i F2. Selve e-mailadressen
bliver dog ikke slettet og eksisterer stadig i den e-mailklient, som den er oprettet i,
eksempelvis Gmail eller Exchange.

Det er ogsa muligt at hgjreklikke pa en ekstra e-mailadresse i dialogen "Ekstra e-
mails” for at redigere, slette eller oprette en ny ekstra e-mailadresse.

Ekstra e-mails
Ekstra e-mails
@ (4 Rediger
+ x Slet
Opret ny
ekstra e-mail

Veaelg enhed: | Kvalitet (kvalitet@kvalitet.com)

Navn | E-mail
Kvalitetsrapportering Rapportering@kvalitet.com
@ Opret ny ekstra e-mail
\_”f Rediger
¥ Slet

Figur 12: Hgjrekliksmenu pa ekstra e-mailadresse

Funktionerne er magen til de tilsvarende funktioner i dialogens band.
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Indkomne e-mails til ekstra e-mailadresse

Alle e-mails til den ekstra e-mailadresse kommer ind i enhedens indbakke, hvor
enheden automatisk angives som aktopretter. Herfra behandles e-mailen
fuldsteendig som enhver anden indkommen e-mail: Den kan ansvarsplaceres,
videresendes, chattes p3, redigeres og sa videre.

Vaelg ekstra e-mailadresse som afsender

Det er muligt at sende e-mails fra den ekstra e-mailadresse. I feltet “Fra” skrives
fgrst enhedens e-mailadresse. I hgjrekliksmenuen er det herefter muligt at veelge
den ekstra e-mailadresse, der er oprettet til den valgte enhed.

B4 Kvalitetsrapport - 1. kvartal

F2 Akt Avanceret Parter
# Hovedvindue |_I € Fortryd [*] Q + Ny note D @ =
78 Sag ~ ' Slet akt ~ — & Ny pategning =+ 4 Jl:I
Gem Arkiver Send Afslut N . . Ny Tilfg) Vis alle
Akt og luk - akten chat ~ B Ny bestilling ~ akt« godkendelse felter «
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis
Titel: Kvalitetsrapport - 1. kvartal |
Fra: Kvalitet (kvalitet@kvalitet.com) + 3!
Til: Kopiér 0; s
Cc Klip
Xbe Indsaet &
Fjern —
et Vis mere information [aete = gang PP g
Frist Vis egenskaber | 2020 - 28~ #5| Emneord: Veelg emneord <
Veelg ekstra e-mail som afsender » | Brug e-mail fra partsregistret 2]
. R - . i Veelg ekstra e-
A lig: Kl Sal st J g : 19-02-2020 11:00 af K. .
nsvarlig aus Salomon _ 8 ou Kvalitetsrapportering (Rapportering@kvalitet.com) a mailadresse som
Sagsbehandler, Rapportering Ekstern adgang: afsender
-] Calibri v 12ptw vEO v b/ us|@F 3| EEEE /& @ | % Dar
Keere Hugo,

Her folger kvalitetsrapport for forste kvartal.

Figur 13: Vaelg ekstra e-mailadresse som afsender
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Rolleskift

N&r en bruger har flere jobroller og derved har flere enhedsindbakker, som
brugeren arbejder i, er det vigtigt at kunne skifte mellem disse jobroller. Samtidig
skal brugeren ogsa have overblik over, hvilken enhed eller rolle brugeren
eksempelvis saetter flag og frister for.

Med rolleskiftshjaelpen foretager
brugeren et hurtigt rolleskift
gennem brugeridentifikation,

Brugeridentifikation

ligesom F2 anbefaler brugeren at £ Klaus Salomon (Kvalitet
skifte jobrolle, hvis d_en ikke 2 G © B4 Abn kslender Q
matCher den enhedSIISte’ som M Udskriv ~ Avanceret Sggehistorik VB3 e R R cSearch
brugeren arbejder i. B . segning -
Udskriv Seg Kalender cSearch

@verst i hgjre hjgrne i F2's hoved-,
akt- og sagsvindue findes Akt Pater Godkendelse &
brugeridentifikationen, hvor
funktionen "hurtigt rolleskift” ligger. Sv: Byfornyelse

Klaus Salomon (ksi@kvalitet.dk)
Af brugerldentlﬂ katlonen fremggr € Godkendelsesdokument [ Aktdokument @ Om byfornyelse.docx -
det, hvem brugeren er og den BE Optimalt byfornyelsesforlabdocx
aktuelle enhed, som brugeren er BE Lovgivning_ Milja i Byggeri- og Anlz=g.dock v
logget ind med. I eksemplet til hgjre Byfomyelse
er det brugeren Klaus Salomon, der

Hovedbudskabet

er logget ind med enheden

"Kvalitet”. Der skal storre fokus pa byfomyelse og de positive konsekvenser
det har for byens udvikling og borgere

Klik p& brugeridentifikationen for at

foretage et hurtigt rolleskift. Figur 14: Brugeridentifikation
En pop-up med rolleinformation
(enhed og rolle) &bner. Klik her p3 & Klaus Salomon (Kvaltet

Skift rolle.

. ° . E O+ ® Klaus Salomon (Sagsbehandler)
En ny dialog abner, og en oversigt Udskriv  Avanceret Spgehistorik | D Kvaltet
over de jobroller, som der kan - segning © Skift billede
skiftes imellem, vises. Marker den s =
gnskede jobrolle og klik pa Skift Skift rolle
rolle. Dermed foretages rolleskiftet.
Skift rolle

Figur 15: Skift rolle
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$ skiftrolle - B X

Nuvaerende rolle: Kvalitet (Sagsbehandler)

HR (Sagsbehandler)

Ledelsessekretariat (Sagsbehandler)

Rapportering (Sagsbehandler)

Test-enheden (Decentral rolle)

Skift rolle Eortryd

Figur 16: Valgmuligheder ved rolleskift

Bemaerk: Hvis en bruger ikke har jobroller i flere enheder, er det ikke muligt at
foretage et rolleskift.

Er der 8bne akter eller sager, som er sat i redigeringstilstand ved rolleskiftet,
spgrger F2, om brugeren vil gemme eller fortryde eventuelle aendringer til samtlige
akter og sager.

Ikke gemte rettelser skal saledes gemmes eller fortrydes pa en gang, fgr rolleskiftet
kan gennemfgres.

® Far du kan skifte rolle... x

Felgende vinduer er i redigeringstilstand:
Sv: Byfornyelse (Akt-id: 1922)

@nsker du at gemme eller fortryde alle dine aendringer fer du skifter rolle

Gem alle andringer Fortryd alle a=ndringer Fortryd rolleskift

Figur 17: Gem eller fortryd alle aendringer

Bemaerk: Skifter bruger A med "P3 vegne af”-rettigheder til bruger B, som har
flere jobroller, kan bruger A ikke skifte mellem bruger B’s forskellige jobroller.
Bruger A far heller ikke rolleskiftshjaelp s laenge, at bruger A er logget ind via
"P3 vegne af”.

Forslag til rolleskift (rolleskiftshjzelp)

I hoved-, akt- og sagsvinduet og ved visse funktioner foreslar F2 automatisk et
rolleskift med dialogen “Rolleskiftshjselp”.

I hovedvinduet anbefaler rolleskiftshjselpen en bruger at skifte jobrolle, nar
brugeren star pd en enhedsliste, der er forskellig fra den enhed, som brugeren er
logget ind med.

Det vil sige, at ndr en bruger eksempelvis saetter et enhedsflag pad en akt placeret i
en enhed, som brugeren ikke selv er logget ind med, giver F2 brugeren mulighed
for at skifte jobrolle til den pagseldende enhed. Derudover far menugruppen for
enhedens styring et grat overlay, som vist nedenfor.
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Menugruppen til enhedsstyring far grat
overlay, hvis det er muligt at skifte jobrolle

& Kiaus Salomon (HR)

ovedvindue 2 Ny e-mail [@ Ny digital post 73 Ny M4-post @ Svaralle ~ 5 Arkiver| s *C + 4 Abn kalender
D‘ :Ny dok r‘)’Nyrg o @ € ;‘Vd d « Fem e i Flag: Veelg fl ety £ Q @ a Vis alle pamindel
o 5 @igfag v
Ny B Nytdokument 53 Ny femprint Ny Svar O3 Videresen e fd liste  Flag: Veelg flag Etieddiesohing? || Ao Ty s alle pamindelser =
Akt ~ akt @ Ny godkendelse (% Ny aktindsigt chat- - Abnikalender 3¢ Slet akt Frist Velgdato #4 Ja Nej - sganing -
Navigation Ny D Ao ak =m| Mig HR Udskriv Seg Kalender cSearch
n akt
* Indbakke (Kvalite... 72 Abn sag
RY B 2 B Akter Sager Dokumenter Bestilling F* Ny ’ Akt Parter &
@s >
“ Favoritter o s P N
& Min indbakke . (3 Videresend et Tecomummer [ Pamindelse om snarlig workshop
G Mit skrivebord ) Marker som ulzest (Kvalitet) [=1| 18 februar 2019 09:36 (11 maneder siden)
Pémindelse om snarlig worksh Gefis Salomon 2019-10 -
@ Enhedens styring: Kvalitet » nn Sekner
il Vurdering af kandidater %ig Poulsen 2018- 110 . . §
b |= Flag (Mig) » Ti: Administration (Distributionsliste);
Sagsbehandling r -
» 7] Standard - o "o || Flag (Kvalitet) » [ skift rolle [ Aktdokument
)% Enhedssagninger Sv: Anmodning om aktindsi¢ % St akt au: — 2017 -52
» & Personlige sogninger B 0 Medarbejderinformation: Dl o, (. v atie [fanne Winter 2015 -7 Keere alle i Administration,
40 Enheder 7 0 Kunder e Jibeke Villasen 2015 - 10
- yt til private
4542 Aktuel enhed (HR) a Ministersvar R 2015-14 Husk, at vi afholder workshop i modestrukturer pa torsdag fra kl. 91
*. Indbakke (HR) Debatindlzeg for ministeren Claus Salomon Deltagelse er obligatorisk for hele afdelingen.
1 & Adgangskontrol »
G skrivebord (HR) - Debatindlzeg om CO2-udled! Vis ad " i (laus Salomon 2015-14
[ Arkiv (HR) I Udarbejdelse af modemateri *_ s adgangsinformation (laus Salomon 201514 Workshoppen fortsztter til kl. 12, hvor vi gar til frokost, og der er
4@ Andre Enheder & Godkendelsesprocedure Tilknyt ak til sag s Satormon selvfolgelig indlagt kaffepauser i dagens program.
- &% Fjern akt fra sag
405G Kvalitet W [ Fiytteoplysninger i RosaRc - < (aus Salomon 2016-6
* Indbakke (Kvalitet) (16) . Din brugeropssetning er biey T UCPe9 Kt 50m svar pd en bestiling by
1O Skrivebord (Kvalitet) . oerop ° o Afjoumaliser akt foed
Foreleggelse 1 Venlig hilsen
[ Arkiv (Kvalitet) o £9 Ekstem adgang »
R o Nominations P Gaus Salomon 2016- 14 Ann Sekner
X [m} Indkaldelse til tvaergiende D ) st (aus Salomon
. 3 Genbn a
oo Sv: Lenforhandlinger . Dieter Davidsen Administration | Dok Myndighed | Vejnavn1 | 1234 Bystad
» - . &% Tilfoj supplerende sagsbehandler [
)o@ Kalitetskontrol (2) = 0 Besvarelse af §20-spargsmal "¢ Jendr ansvariia (laus Salomon 2015-1
» = Mapper - Bestilling: len Pamindelse R <arin Simonsen
» & Diverse u Arthur i Australien maj-juli . Gaus Salomon
- notifikation
B 0 Besiling Koncembestling (d Glaus Salomon
- orter
[m] Din brugeropsztning er bleve| PP {aus Salomon
# K link til akte
@ ) " Besvarelse af 520-spprgsmali{ & or e e 1 AKEn Gaus Salomon 2015-14 =
gl [ Exsportér sageresultat til Excel
156 resultater - opdateret i dag 16:10 (0 minutter siden) - Relaterede ,

Figur 18: Rolleskiftshjzelp i hovedvinduet

Klik p& Ja i menugruppen for enhedens styring for at abne en dialog, hvor F2
anbefaler den jobrolle, som brugeren i stedet skal skifte til. Rolleskiftet bekraeftes
ved at klikke pd Ja, og enhedens flag kan saettes pd akten.

Klik pé Nej for at fortsaette med at arbejde i nuvaerende jobrolle. Der kan kun
seettes et enhedsflag pa en akt i den aktuelle enhed.

Rolleskiftshjeelp

Nuvaerende rolle: Kvalitet (Sagsbehandler)

Segelistens enhed matcher ikke din nuvaerende enhed.
Du har en rolle i sggelistens enhed som du kan skifte til.

Vil du skifte rolle?

HR (Sagsbehandler)

Ledelsessekretariat (Sagsbehandler)

Rapportering (Sagsbehandler) (anbefalet)

Test-enheden (Decentral rolle)

Nej Fortryd

Figur 19: Dialog til rolleskiftshjzelp

I akt- og sagsvinduet anbefaler F2 en bruger at skifte jobrolle, ndr brugeren er
logget ind med en enhed, der ikke matcher den ansvarlige enhed for akten eller
sagen, og brugeren har en jobrolle i aktens eller sagens ansvarlige enhed. F2
anbefaler i s3 fald rolleskift ved falgende handlinger:

e Ret akt.
e Ret sag.
e Svar akt.
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Brugeren kan skifte jobrolle i dialogen, der 8bner, nar en af ovenstaende handlinger
udfgres. Menugruppen til enhedens styring far et grat overlay, ligesom i
hovedvinduet.

Menugruppen til enhedsstyring far et grat overlay,
hvis det er muligt at skifte jobrolle

[} sagsbehandiing (Akt-id: 2292)

B ) Kopier akt ~
(B e Q

= ly Ny e
- akten  chat- B Nybestiling T oo gockendelse elter
s Ny

s o @ G [ @ B

earch
rch

Andet

nde enhed, 120171240 af  Klus Salomon

Akt vedrarende sagsbehandling

Figur 20: Rolleskiftshjeelp i aktvinduet

Bemaerk: Hvis en bruger ikke har jobroller i flere enheder, er det ikke muligt at
foretage et rolleskift, og brugeren far derfor heller ingen rolleskiftshjeelp.

Rolleskift i forbindelse med decentrale enheder

Decentrale enheder kan med fordel anvendes i forbindelse med brug af F2
Funktionspostkasser. Der kan eksempelvis knyttes ekstra e-mailadresser til en
decentral enhed, der anvendes til samarbejde om projekter pa tvaers af flere
enheder. F2 Funktionspostkasser understgtter desuden ogsa rolleskift i forbindelse
med brug af decentrale jobroller.

Med F2 Funktionspostkasser er det endvidere muligt at se enhedslister for de
decentrale enheder (det vil sige enhedens indbakke, skrivebord og arkiv), som en
bruger har jobroller i.

Enhedslister for decentrale enheder vises under topknuden "Enheder” sammen med
de almindelige enhedslister i listevisningen i venstre side i hovedvinduet som
forklaret i afsnittet Adgang til enhedsindbakke i flere enheder.

For yderligere information om decentrale enheder, herunder oprettelse af
decentrale enheder, se F2 Desktop — Administrator og F2 Desktop — Hovedvinduet.
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