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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Godkendelsessluse.

Foruden en kort introduktion til F2 Godkendelsessluse 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 sadan, 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 Godkendelsessluse

F2 Godkendelsessluse er et tilkgbsmodul, som ggr det muligt for et sekretariat at
handtere og kvalitetssikre godkendelsesforlgb for en eller flere ledere, som
sekretariatet betjener.

I denne manual bruges betegnelsen slusegodkender om en person, hvis godkendelser
handteres af et sekretariat (f.eks. en minister), mens slusesekretaer refererer til en
person, som handterer godkendelsesforlgb for en slusegodkender.

F2 Godkendelsessluse bestar af en seaerlig opsaetning, som ggr, at godkendelser ikke
automatisk sendes til og fra F2 Manager pa iPad, men i stedet kan handteres af et
sekretariat gennem F2 Desktop. Med F2 Godkendelsessluse er det saledes muligt for
sekretariatet at sortere, prioritere og kvalitetssikre godkendelser bade fgr og efter de
modtages af den slusegodkender, som sekretariatet betjener.

Der er altsa to overordnede mader at handtere godkendelser pa:
¢ Direkte (almindelige godkendelser).
e Gennem et sekretariat.

Et almindeligt godkendelsesforlgb kunne for eksempel have fire trin, hvor den tredje
godkender foretager den endelige godkendelse:

Godkender 1 Godkender 2 Godkender 3

Figur 1: Almindeligt godkendelsesforigb

N&r godkendelser hdndteres gennem et sekretariat, sendres det almindelige
godkendelsesforlgb. Hvis en godkender i forlgbet er slusegodkender, kan forlgbet
derfor se saledes ud:

M Godkender 1 Godkender 2

Figur 2: Godkendelsesforlgb med godkendelsessluse

I dette tilfelde vil godkendelsen sdledes passere gennem sekretariatet, bade fgr og
efter den er blevet behandlet af slusegodkenderen.

Denne manual gennemgar fgrst opsaetningsmuligheder for slusegodkendere. Dernaest
gennemgas modulets funktioner pa fanen “Godkendelsessluse” og funktioner til
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overblik i hovedvinduet. Derefter fglger indgdende beskrivelser af veerktgjer til
handtering af godkendelsesforlgb med godkendelsessluse pa et eller flere trin. Til slut
gennemgas synkroniseringsrapporter og konfigurationsmuligheder til modulet.

Lees mere om godkendelser i F2 Godkendelser - Brugermanual.
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Opsatning af F2 Godkendelsessluse

For at anvende F2 Godkendelsessluse skal en bruger med privilegiet
"Brugeradministrator” tildele standardrollen "Slusegodkender” til den bruger, der skal
godkende. En slusesekretaer skal derefter tildeles pa-vegne-af-rettigheder for
slusegodkenderen. For organisationer, som har brugt sekretariatsfunktion i F2 fgr
version 9, er andring af opseetning ikke ngdvendig. Lees mere om tildeling af roller og
privilegier i F2 Administrator - Brugermanual.

Udpeg en standardslusegodkender

For slusesekretserer, som handterer godkendelser for flere slusegodkendere, er det
muligt at vaelge en standardslusegodkender. Det ggres ved at ga til fanen
"Indstillinger” og klikke p& Opsaetning. I opsaetningsdialogen vaelges fanen "Bruger”,
hvorfra standardslusegodkenderen udpeges under "Godkendelsesforlgb”. Herefter vil
standardslusegodkenderens informationer blive vist i kolonnerne "Dage til
sorteringsfrist”, "Sluseflag”, “Sluseplacering” og "Slusesorteringsfrist”, hvis disse
tilfgjes pa lister, som ikke hgrer til godkendelsesslusen.

B Opsetning - O X

LF Generelt Bruger

Hovedvindue rogin

=

Standardrolle:

Sager
Manualsekretariatet (Administrator)  w
Akter .

O

(®) Log mig automatisk ind med Manualsekretariatet (Administrator)

Aktvisning (O Vis mig rolleveslgeren, hver gang jeg logger ind

®

Dokumenter

Chat Single sign-on
[ Brug single sign-on
Bruger

Sagsforicd Godkendelsesforlgt

se b pe )

Ikke til stede Standard godkendelsesskabelon:

P& vegne af mig v

Standardslusegodkender:

Betafunktionaliteter

Brian lpsum Hansen

Veelg standardslusegodkender

Tilgz=ngelighed

- (UTC+01:00) Kebenhavn, Stockholm, Oslo, Madrid, Paris

TC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

Nulstil oK Fortryd

Figur 3: Vaelg standardslusegodkender
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Godkendelsesslusens opbygning

Modulet F2 Godkendelsessluse bestar af fglgende elementer:
e Fanen "Godkendelsessluse”

e Fire sggelister
e Preview til visning og handtering af godkendelsen i hovedvinduet og aktvinduet

e Fire kolonner.

Fanen "Godkendel luse” Kolonner til godkendelsesslusen Godkendelsesslusen i
previewet

Cons hesuse Brain F2-TestRC

8 4 s lpzuam Hansen (Mamutisetistaninied A

.............

coof

> Sorteringadate: Ridre: 21 clementien, 10 uimstie)

Lister til
godkendelsesslusen |

Figur 4: Godkendelsesslusens funktioner i hovedvinduet

Fra hovedvinduet er det muligt at behandle og fa overblik over slusegodkenderens
godkendelser, herunder deres placering og frister. I det folgende gennemgds modulets
funktioner.

Fanen "Godkendelsessluse”

Fanen "Godkendelsessluse” er tilgeengelig for slusesekretaerer i godkendelsens
aktvindue og i hovedvinduet, nar en relevant akt er valgt. En slusesekretaer kan
betjene flere slusegodkendere. I sa fald vil der vaere en szerskilt fane for hver
slusegodkender, som betjenes af slusesekretaeren. Fanen navngives efter

slusegodkenderen.

Fanen bruges til at foretage forskellige handlinger vedrgrende godkendelsen.
Menupunkter er aktive eller inaktive, afhangigt af hvor godkendelsen aktuelt befinder

sig.
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Godkendelsessluse cBrain F2-TestRC
F2 Hovedvindue Indstillinger Administrator Brian Ipsum Hansen
@ D Frigiv straks til F2 Manager Brian Ipsum Hansen opmarkering () c%
D Effektuér straks ved retumering Flag Veelg flag v v
Oy 4 D Effektuér straks godkendelse Sorteringsfrist:  Veelg dat 5] V'S' ?ﬁ‘::"{:ﬁ:"’ SY":‘;Z:E:“’L‘:QS

F2 Manager

kendelseshindtering Visning pd F2 Manager Navigation Rapporter

Figur 5: Fanen "Godkendelsessluse" i hovedvinduet

Bandet er delt op i fire grupper:
e Godkendelseshandtering
e Visning p& F2 Manager
« Navigation (er kun synlig, ndr fanen vises i hovedvinduet)
e Rapporter (er kun synlig, ndr synkroniseringsrapporter er tilgaengelige).

Nedenfor gennemgas de enkelte menupunkter pa fanen “Godkendelsessluse”.

Funktion Beskrivelse
Klik pa Frigiv til F2 Manager for at sende
@ godkendelsen videre til slusegodkenderens F2
Frigiv til Manager.
F2 Manager Nar godkendelsen er frigivet til F2 Manager,

erstattes denne knap af knappen "Traek tilbage
fra F2 Manager”, som ggr det muligt at traekke
godkendelsen tilbage til sekretariatet.

-

Trazk tilbage
fra F2 Manager

Figur 6: Knappen "Treek tilbage fra F2 Manager"

Laes mere i afsnittet Frigiv godkendelser til F2
Manager.

I:' Frigiv straks til F2 Manager Veaelg, hvilke handlinger der skal udfgres
automatisk i forbindelse med

[ Effektuér straks ved retumering godkendelsesforlgbet. De mulige handlinger er:

|:| Effektuér straks godkendelse o )
e Frigiv straks til F2 Manager.

o Effektuér straks ved returnering.

o Effektuér straks godkendelse.
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Beskrivelse

Lees mere i afsnittet Frigiv godkendelser til F2
Manager.

|:| Frigiv straks til F2 Manager
I:' Effektuér straks ved lazstmarkering

Veelg, hvilke handlinger der skal udfgres
automatisk i et godkendelsesforlgb, hvor
slusegodkenderen er kopimodtager. De mulige
handlinger er:

e Frigiv straks til F2 Manager.
o Effektuér straks ved lzestmarkering.

Menupunkterne er kun synlige pa godkendelser,
hvor slusegodkenderen er kopimodtager.

Laes mere i afsnittet S/lusegodkender som
kopimodtager.

Effektuér
godkendelse

Effektuer
returnering

Effektusr
lz=stmarkering

Klik pa knappen for at effektuere godkendelsen,
returneringen eller laestmarkeringen, nar
slusegodkenderen har behandlet den. Knappen
er fgrst aktiv, nar slusegodkenderen har truffet
en beslutning vedrgrende godkendelsen. Teksten
pa knappen afhanger af, hvilken beslutning
slusegodkenderen har truffet.

Laes mere i afsnittet Frigiv godkendelser til F2
Manager.

Flag ™ Haster ¥

Veaelg et flag fra dropdown-menuen “Flag” for at
prioritere godkendelser pa F2 Manager. Menuen
indeholder fem forskellige flag.

e 1. Prioritet
e Haster

e 2. Prioritet
e 3. Prioritet

e 4, Prioritet

Laes mere i afsnittet Sortering og prioritering af
godkendelser.
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Beskrivelse

Sorteringsfrist:  02-11-2021

m——

Tilfgj en sorteringsfrist til godkendelsen.
Funktionen bruges til at prioritere godkendelser
pd F2 Manager.

Laes mere i afsnittet Sortering og prioritering af
godkendelser.

2l

Justér raekkefalgen

Klik pa Justér raekkefglgen p& F2 Manager for
at abne en dialog, hvorfra det er muligt at
tilpasse visningen af godkendelser pa
slusegodkenderens iPad.

pa F2 Manager
Lees mere i afsnittet Sortering og prioritering af
godkendelser.
F Klik pa Vis godkendelse i sluselisten for at
v abne den aktuelle godkendelse i den relevante
Vis godkendelse liste. Knappen er kun synlig i hovedvinduet.
sluselisten Laes mere i afsnittet Lister til F2
Mavigation Godkendelsessluse.
5 Klik p& Synkroniseringsrapporter for at abne
C.ﬂ en oversigt over de synkroniseringsrapporter, der

Synkroniserings
rapporter

Rapporter

pad nuvaerende tidspunkt er oprettet pa
godkendelsen. Et rgdt udrdbstegn pa ikonet
betyder, at der er synkroniseringsrapporter, som
ikke er blevet handteret. Knappen er kun synlig,
hvis der er synkroniseringsrapporter pd
godkendelsen.

Laes mere i afsnittet Synkroniseringsrapporter.

Lister til F2 Godkendelsessluse

Efter opsaetning af F2 Godkendelsessluse far slusesekretaerer adgang til en gruppe
med fire sggelister, som knytter sig til godkendelsesslusen. Listerne hedder:

e Inden F2 Manager
e P& F2 Manager
e Efter F2 Manager

e Godkendelser pa vej.

Listerne giver slusesekretaeren overblik over, hvor en slusegodkenders godkendelser
aktuelt befinder sig. Hvis slusesekretaeren betjener flere slusegodkendere, vil der veere
en gruppe med s@gelister for hver slusegodkender.
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Liste Beskrivelse
[Godkenderens Listen giver et samlet overblik over alle igangvaerende og
navn] afsluttede godkendelser, som en slusegodkender er

godkender eller kopimodtager pa.

Inden F2 Manager

Listen giver et overblik over de godkendelser, som aktuelt
befinder sig i sekretariatet inden slusegodkenderen.
Godkendelserne afventer frigivelse til F2 Manager.

P& F2 Manager

Listen giver et overblik over de godkendelser, som aktuelt
befinder sig pa slusegodkenderens F2 Manager.

Efter F2 Manager

Listen giver et overblik over de godkendelser, som aktuelt
befinder sig i sekretariatet, efter slusegodkenderen har
behandlet dem p& F2 Manager. Godkendelserne afventer, at
sekretariatet effektuerer eller tilpasser slusegodkenderens
beslutning.

Godkendelser pa vej

Listen giver et overblik over de godkendelser, hvor den
pdgaeldende slusegodkender befinder sig pa et senere trin
end det, som godkendelsen aktuelt befinder sig pa.

Bemaerk: Denne liste viser de godkendelser, hvor
slusegodkenderen er godkender, men ikke godkendelser,
hvor slusegodkenderen er kopimodtager.

Listerne findes i venstre side af hovedvinduet under standardlisterne.

Preview af godkendelsesslusen i hovedvinduet

N&r en godkender pa et trin i en godkendelse er slusegodkender, vil
godkendelsesslusen blive vist som et tredelt trin for at illustrere, at godkendelsen
handteres af et sekretariat bade for og efter, slusegodkenderen behandler den. En bl
fremhaevning viser, om godkendelsen aktuelt befinder sig hos sekretariatet fgr
slusegodkenderen, hos slusegodkenderen eller hos sekretariatet efter

slusegodkenderen.

Sekretariat
Brian Ipsum Hansen v

Sekretariat

Figur 7: Godkendelsen befinder sig i sekretariatet fgr slusegodkenderen

Det tredelte trin vises i bade aktvinduet for godkendelsen og i previewet i
hovedvinduet. Det kan desuden ogsa ses i godkendelsesforlgb pa F2 Touch.
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Godkendelser kan vises og behandles direkte fra previewet i hovedvinduet. Det er
saledes muligt at behandle godkendelsen fra previewet uden at abne akten fgrst. Klik
pa fanen "Godkendelse” i previewet for at vise godkendelsen.

Herfra kan godkendelsen for eksempel godkendes endeligt eller tilpasses, og det er
muligt at tilfgje en bemaerkning. Laes mere i afsnittet H8ndtering af godkendelser.

Sekretariat
Brian |psum Hansen S
Beslutning
Godkend endeligt
Eemaerkning:
" Tilpas beslutning

Effektuér Godkend endeligt

Sekretariat

Figur 8: Behandl godkendelsen fra previewet i hovedvinduet

Lees mere om mulighederne for behandling af godkendelser fra previewet i F2
Godkendelser — Brugermanual.

Kolonner til godkendelsesslusen
Det er muligt at fa vist fire kolonner i resultatlisten, som knytter sig til
godkendelsesslusen. Det drejer sig om de fglgende kolonner:

e Dage til slusesorteringsfrist

e Sluseflag

e Sluseplacering

e Slusesorteringsfrist.
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Kolonner til godkendelsesslusen

I___|. [[] Frigiv straks til F2 Manager

Frigiv til

[ Efektuér straks godkendelse
F2 Manager

Godkendelseshindtering

* Indbakke (Manu...

Ry BES &6

[[] Effektuér straks ved retumering

4 Favoritter
G Mit skrivebord
* Min indbakke (1)
* Indbakke (Departementet) (30)
* Indbakke (Manualsekretariatet) (13)

"] Standard

U Arkivet

. Min indbakke (1)
O Mit skrivebord
& Godkendelser

@ Mit arkiv

¥ Mine sendte akter

Kolonne

Brian Ipsum Hansen opmarkering
Flag ™ Haster

Sorteringsfrist: 17-02-2022

Visning p4 F2 Manager

Akter Sager Dokumenter Bestillinger
) pa akter her
itel
¥ Sorteringsdato: | gar: 1 element(er)
& 1 (i Ministertale
v Sidste uge: 4
il Brian

Afregning for rejseudgifter
1) Kopi af: Tale til abningsarrangement

1/ Tale til dbningsarrangement

i Kopi af: Medereferat

1) Modereferat

00o0fo000

Tale til drsdag
Oplaeg til budget for 2022

1 ulzst(e)

rteringsdato: Sidste maned: 5 element(er), 2 ulst(e)

¢

Vis godkendelse
i sluselisten

Navigation

Fra
Agnes |psum Hansen

Agnes Ipsum Hansen
Nora Helmer

Agnes Ipsum Hansen
Agnes Ipsum Hansen

Agnes Ipsum Hansen
Agnes Ipsum Hansen
Agnes Ipsum Hansen

Agnes Ipsum Hansen

Beskrivelse

) | ¥ Fiter O \
Iwuzpnag Sluseplacering Dage til slusesorteringsfrist l
™ Haster Inden F2 Manager 17-02-2022
P4 F2 Manager 09-02-2022 [ 0 ]
P4 F2 Manager 23-02-2022
| 1.Prioritet  PiF2Manager  07-02-2022 a

P4 F2 Manager

Efter F2 Manager

Ingen
Ingen

Ingen

Figur 9: Kolonner til godkendelsesslusen i hovedvinduet

"Dage til slusesorteringsfrist”

Viser antal dage til slusesorteringsfristen.

"Sluseflag”

Viser, hvilket flag en given godkendelse er
tildelt af slusesekretaeren.

"Sluseplacering”

Viser, hvor den pdgaeldende godkendelse
aktuelt befinder i forhold til slusen.

"Slusesorteringsfrist”

Viser, hvilken slusesorteringsfrist en given
godkendelse er tildelt af slusesekretzeren.
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Handtering af godkendelser

Den grundleeggende arbejdsgang for handteringen af godkendelser gennem slusen er
som fglger:

1. Sekretariatet modtager godkendelsen.

2. Slusesekretaeren tilfgjer et prioriteringsflag og en sorteringsfrist og frigiver
derefter godkendelsen til F2 Manager.

3. Slusegodkenderen kan returnere, laestmarkere eller godkende godkendelsen.

4. Slusesekretzeren modtager igen godkendelsen og kan effektuere eller tilpasse
beslutningen.

Derudover findes der en raekke ekstra muligheder for handtering af godkendelser, som
kan anvendes i tilfeelde, hvor der er behov for yderligere tilpasning.

Slusesekretaeren behandler godkendelserne direkte i hovedvinduet, nar en beslutning
umiddelbart kan effektueres. Hvis der er behov for at kvalitetssikre vedhaeftede
dokumenter, abnes godkendelsen og behandles fra aktvinduet.

De forskellige vaerktgijer til hdndtering af godkendelser vil blive gennemgaet i de
fglgende afsnit.

Frigiv godkendelser til F2 Manager

Sekretariatet behandler og kvalitetssikrer godkendelsen. Derefter sendes den videre til
slusegodkenderens F2 Manager.

Klik p& knappen Frigiv til Manager, hvorved godkendelsen sendes til
slusegodkenderens iPad. Herfra kan slusegodkenderen behandle den.

L]

Frigiv til
F2 Manager

Figur 10: Frigiv til F2 Manager

Frigiv straks til F2 Manager

Skal en godkendelse hurtigt videre til slusegodkenderen, saettes hak i “Frigiv straks til
Manager” pa fanen "Godkendelsessluse”. Dermed sendes den specifikke godkendelse
straks til F2 Manager. Fremadrettet sendes denne godkendelse udenom sekretariatet,
hvis den kommer retur.

E Frigiv straks til F2 Manager

Figur 11: Frigiv straks til F2 Manager
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Det er muligt for sekretariatet at vaelge “Frigiv straks til F2 Manager”, inden
godkendelsen modtages pa slusegodkenderens trin. Det kan veere relevant at ggre i
tilfaelde, hvor en godkendelse allerede er kvalitetssikret, inden den nar
slusegodkenderens trin.

Nar “Frigiv straks til F2 Manager” er valgt, modtager slusegodkenderen godkendelsen,
sa snart den godkendes pd det forrige trin. Det kan vaere en fordel, hvis dette fx finder
sted uden for slusesekretzerens arbejdstid.

Godkendelser, som endnu ikke har ndet slusegodkenderens trin kan findes pé’] listen
"Godkendelser pa vej”.

Sortering og prioritering af godkendelser

P& F2 Manager sorteres frigivne godkendelser som udgangspunkt alfabetisk efter
akttitel. Saerskilte prioriteringsflag eller sorteringsfrister pa godkendelsesakten bruges
til at sortere godkendelserne yderligere og styre den raekkefglge, som
slusegodkenderen bliver praesenteret for godkendelserne pa.
Sorteringshierarkiet er som falger:

1. Prioriteringsflaget "Haster”

2. Andre prioriteringsflag

3. Sorteringsfrist

4. Akttitel

Det vil sige, at prioriteringsflag tillaegges mest vaegt i sorteringen, og derefter sorteres
der i forhold til sorteringsfrist.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere F2 Godkendelsessluse til ogsa at sortere
efter godkendelsens frist. Der vil i sa fald veere fem niveauer i sorteringshierarkiet,
hvor godkendelsens frist vil befinde sig efter prioriteringsflaget og far
sorteringsfristen. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Justér raekkefglgen pa F2 Manager

Slusesekretaeren kan justere reekkefglgen af frigivne godkendelser pa F2 Manager. Klik
pd knappen Justér raekkefglgen p& F2 Manager pa fanen "Godkendelsessluse”,
hvorved en dialog dbner. Markér en godkendelse for at foretage andringer, og justér
derefter flag og sorteringsfrist fra dropdown-menuerne gverst i dialogen.

Side 15 af 24



CBRAIN

The Process Company

Justér raekkefelgen pa F2 Manager

Flag: Sorteringsfrist.  02-11-2021 [5)

Vis som godkender Vis som kopimodtager

Dette er visningsraekkefalgen af godkendelser pa F2 Manager for godkender: Brian Ipsum Hansen, Razkkefalgen kan justeres for alle
viste godkendelser ved at endre pa flag og frist.

Flag | Type | Titel | Akt-id | Frist | Godkendelsesfrist
Haster Svar til borger 63436 02-11-2021 21-10-2021 17:52
2. Prioritet & Personaledag - program 63590 19-11-2021 25-11-2021 17:52
2. Prioritet &  Referat fra udvalgsmade 63589

18-11-2021 17:52

Figur 12: Dialogen "Justér reekkefglgen pd F2 Manager"

Slusegodkenderen modtager en notifikation fra F2 Manager, nar raekkefglgen er
justeret. Slusegodkenderen kan genopfriske listen ved at traekke ned.
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15.09 tor. 18. nov. FT32%E_)

Godkendelser  Historik = D @ o (1 Behand

GODKENDELSER
CBRAIN
Plan for workshop med am... ik

® Udkast til tale (Frist: 23-11...

Prioriterede godkendelser

® Budget for Q12022 (Frist:...
L

BILAG
Plan for workshop med am...
CHAT

Opret ny chat ®

Kunne ikke oprette PDF-version af dokumentet ‘Aktdokument’

Vis grupperet

@ Godkendelser

Figur 13: Oversigt over prioriterede godkendelser p& F2 Manager

Det er muligt at aendre i sortering af godkendelser, hvor slusegodkenderen enten er
godkender eller kopimodtager. Laes mere om godkendere og kopimodtagere i F2
Godkendelse — Brugermanual.

Effektuér eller tilpas godkendelser og laestmarkeringer

Slusegodkender behandler en godkendelse ved at godkende, lzestmarkere eller
returnere den. Derefter kommer godkendelsen retur til sekretariatet, som sa kan
kvalitetssikre den og tilpasse eller effektuere slusegodkenderens beslutning.

Klik pa Effektuér godkendelse, Effektuér returnering eller Effektuér

laestmarkering pa godkendelsesslusefanen eller i previewet for at effektuere
godkenderens beslutning.
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Effektuér
godkendelse

Figur 14: Effektuér godkendelse via fanen "Godkendelsessluse”

Klik pd Tilpas beslutning, hvis der er behov for at tilpasse en afggrelse. Det kan
eksempelvis vaere ngdvendigt at tilpasse en beslutning, hvis slusegodkenderen har
godkendt ved en fejl. Herefter kan godkendelsen for eksempel returneres til et tidligere
trin.

Trin 1 Frist d. 19-11-2021 17:52
Sekretariat
Brian Ipsum Hansen )
Beslutning:

Godkend endeligt

Bemarkning

Ministeren har godkendt godkendelsen den 18-11-2021
kl. 14:36 med felgende kommentar; Det ser rigtig fint ud
Agnes

Tilpas beslutning
Effektuér. Godkend endeligt

Sekretariat
Figur 15: Tilpas eller effektuér afggrelse

Szt hak i "Effektuer straks ved returnering” og/eller "Effektuer straks godkendelse” pd
fanen "Godkendelsessluse”, hvis slusegodkenderens beslutning ikke skal behandles
yderligere af sekretariatet, og den i stedet skal effektueres automatisk.

@ Effektuér straks ved returnening

E Effektuér straks godkendelse

Figur 16: Effektuér straks godkendelse eller returnering

@vrige muligheder for slusegodkendere

Slusesekretaeren har flere muligheder for at tilpasse, hvordan godkendelser handteres.
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Godkend pa vegne af slusegodkender

Slusesekretaeren har mulighed for at godkende pa vegne af slusegodkenderen. Det vil i
sa fald fremgd af godkendelsesloggen, at godkendelsen er foretaget af
slusesekretaeren pd vegne af slusegodkenderen.

Trin 1: Fristd. 18-11-2021 17:52

Sekretariat

Brian Ipsum Hansen A
Returner Godkend
Bemaerkning: [

Denne er ok.‘
2]

Godkend endeligt
Sekretariat

Figur 17: Godkend endeligt p& vegne af slusegodkenderen

Slusegodkender som kopimodtager

En slusegodkender kan tilfgjes som kopimodtager pa et godkendelsestrin. Lees mere
om kopimodtagere generelt i F2 Godkendelser - Brugermanual.

Nar en kopimodtager er slusegodkender, modtages godkendelsen fgrst i sekretariatet,
som frigiver den til F2 Manager. P8 F2 Manager kan slusegodkenderen at skrive en
bemaerkning, laestmarkere og notificere godkenderen pa trinnet.

Nar slusegodkenderen har behandlet godkendelsen som kopimodtager, kan
sekretariatet effektuere laestmarkeringen og eventuelt tilpasse bemaarkningen. Hvis
der ikke er behov for at behandle bemaerkningen efter laestmarkering, er det muligt for
slusesekretaeren at szette hak i "Effektuér straks” pa forhand.
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Dagbjért lpsum Hansen

Bemaerkning:

* lgangveerende godkendelse udfares *

Sekretariat

Brian lpsurn Hansen kopimodtager

Beslutning:
Leestmarkér

Bemazerkning:

# Tilpas beslutning
Effektuér: Marker som laest

Sekretariat

Figur 18: Slusegodkenderen har lsestmarkeret
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Synkroniseringsrapporter

Det kan forekomme, at der opstar heaendelser i forbindelse med synkronisering mellem
F2 Desktop og F2 Manager, som kraever manual behandling. Det kan for eksempel ske,
hvis der har vaeret netvaerksproblemer, og godkendelsesforlgbet i mellemtiden har
skiftet trin, eller hvis en akt har veeret 18st af en anden bruger. I dette tilfaelde danner
F2 en synkroniseringsrapport, som sekretariatet efterfglgende skal handtere.

F2 Manager-brugeren far ikke vist en advarsel, nar vedkommende er slusegodkender.

o Er du sikker pa du vil frigive godkendelsen? - =] X

Der ligger felgende synkroniseringsrapport pa godkendelsen som ikke er blevet handteret. Er du sikker pa du vil frigive godkendelsen?

| Markér synkroniseringsrapporten som handteret

Problemrapport

Et problem opstod 19-10-2021 11:12 da Brian Ipsum Hansen fra sin F2 Manager app forsegte at behandle akten ‘Madereferat’ med id
63649 der |a til godkendelse.

Information afsendt vedrerende behandlingen

Resultat: Retur
Retur til: Unknown approver id (21698)
Bemaerkning: "Brian ipsum Hansen har returneret godkendelsen den 19-10-2021 ki 11:10 - med anbefaling om videre forlab 'Videre™

Typisk arsag

Problemet opstar typisk fordi F2 Manager-brugeren har vasret offline og at godkendelsesforlabet i mellemtiden har skiftet trin,

Frigiv Fortryd

Figur 19: Advarsel om synkroniseringsrapport

Slusesekretaeren vil blive orienteret om synkroniseringsrapporten via en note pa akten,
som indeholder rapporten. Rapporten indeholder detaljer om
synkroniseringshandelsen.

Det er ogsa muligt at tilga eventuelle synkroniseringsrapporter pa fanen
"Godkendelsessluse” via knappen Synkroniseringsrapporter. Nar der er et rgdt
udrabstegn pa ikonet, betyder det, at der er synkroniseringsrapporter, som endnu ikke
er blevet handteret.

Synkroniseringsrapporter

Godkendelsessluse cBrain F2-TestRC
Hovedvindue Indstillinger Administrator Brian Ipsum Hansen
. |:| Frigiv straks til F2 Manager Brian Ipsum Hansen opmarkering & ‘q
|:| Effektuér straks ved returnering Flag: Veelg flag b v 0
Frigiv til t S Vis godkendelse  Synkroniserings-

: e ) ) L -

F2 Manager [] effektuer straks godkendelse Sorteringsfrist i sluselisten rapporter
Godkendelseshandtering Visning pa F2 Manager MNavigation Rapporter

Figur 20: Knappen "Synkroniseringsrapporter” pa fanen "Godkendelsessluse"
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Klik pa knappen for at abne en dialog, som giver et overblik over de godkendelser,
som har synkroniseringsrapporter. Fra dialogen er det muligt at 8bne
synkroniseringsrapporten i et separat aktvindue eller markere haendelsen som
handteret.

) Synkroniseringsrapporter -
Synkreniseringsrapporter pa godkendelsen: *. Abn rapport for at leese mere eller markér som handteret hvis alt er som det skal
veere.

Akt Dato Status

F2 Manager: Problem ifm Brian Ipsum Hansen's behandling af ‘Mederef... 19-10-2021 11112 ) Ikke handteret

Abn Markér som handteret

Luk

Figur 21: Dialogen "Synkroniseringsrapporter"

Den korrekte handtering af haendelsen afhaenger af den specifikke situation, som star
beskrevet i rapporten. Det kan f.eks. veere tilrddeligt at tjekke dato og tidspunkt pa
synkroniseringsrapporten for at afggre, om der er tale om en aktuel situation eller en
haendelse, som opstod pa et tidligere tidspunkt. Det kan ogsa vaere en fordel at tjekke,
om der er overensstemmelse mellem det resultat og den kommentar, som optrader i
synkroniseringsrapporten, og de oplysninger, som slusesekretseren aktuelt kan se pa
godkendelsen.
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Konfigurationsmuligheder

Konfigurationen af F2 Godkendelsessluse foretages p& installationsniveau tilpasset den
enkelte organisation og dennes arbejdsgang. Det er sdledes muligt for organisationen
at konfigurere fglgende i samarbejde med cBrain:

o Tilfgj yderligere detaljer til feltet "Bemaerkning”, nar en godkendelse returneres
fra F2 Manager for brugere med sekretariatsfunktion. Tilfgjelsen bestar af en
anbefaling om godkendelsens videre forlgb.

e Udelad alle godkendelseshandlinger, som er foretaget i F2 Manager, fra
godkendelsesaktens handlingslog. Dermed bliver ingen detaljer vedrgrende
handlinger i F2 Manager vist i handlingsloggen pa den pagaeldende akt.

e Velg, at synkroniseringsrapporter laegges i slusegodkenderens enhedsindbakke,
i stedet for slusesekretzerens indbakke.

e Konfigurér F2 Godkendelsessluse til ogsd at sortere efter godkendelsens frist.
Der vil i s8 fald veere fem niveauer i sorteringshierarkiet, hvor godkendelsens
frist vil befinde sig efter prioriteringsflaget og fgr sorteringsfristen.
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