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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Manager.

Foruden en kort introduktion til F2 Manager 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 Manager

Tilkgbsmodulet F2 Manager giver brugeren mulighed for at have bade online og offline
adgang til sager, mgdemateriale og godkendelser (tilkgbsmodul) pa en iPad. Modulet
er udviklet med henblik pa at muligggre et fuldt digitaliseret arbejdsmiljg. F2 Manager
sikrer facilitering og optimering af arbejdsprocesser igennem mobilitet, en mere
effektiv sagsgang i sagsstyringsenheden samt muligheden for papirlgse mgder pa
styringsniveau.

Denne manual til F2 Manager er delt op i to. Den fgrste del omhandler det
administrative arbejde gennem F2 Desktop, der tilgds enten af F2 Manager-brugeren
selv eller eksempelvis af en ministersekretaer. I F2 Desktop opsaettes synkroniseringen
af akter, sager og mader.

Den anden del af manualen omhandler selve applikationen til iPad, som giver lederen
pa farten adgang til det synkroniserede materiale med mulighed for blandt andet
bogmeerkestyring og annoteringsfunktioner.

Med F2 Manager kan en organisation sdledes dele dokumenter via iPad, s materiale er
til radighed for ledere og medarbejdere pa farten, alt sammen med sikkerhed,
fleksibilitet og stabilitet i hgjssedet.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere, at en bruger kun skal have adgang til F2
gennem F2 Manager. Dette betyder, at vedkommende hverken vil kunne logge
ind p& F2 Desktop eller F2 Touch. Konfigurationen udfgres i samarbejde med
cBrain.

Administration gennem F2 Desktop

Fra F2 Desktop administreres, hvilke sager, akter og dokumenter der skal overfgres til
F2 Manager-appen. Dette ggres med udgangspunkt i et mgde, da appen er seerligt
hjaelpsom i forbindelse med handtering af mgdematerialer. Mgder og synkronisering er
beskrevet i afsnittet Synkroniser akter og sager.

I F2 Desktop kan sekretariater ogsa handtere godkendelser pa vegne af ministre og
andre ledere med tilkgbsmodulet F2 Godkendelsessluse. Laes mere i F2
Godkendelsessluse — Brugermanual. Brugere uden sekretariat kan behandle
godkendelser i F2 Manager uden seerlig forudgdende hdndtering i F2 Desktop som
beskrevet i Synkronisering af godkendelser.

Arbejde gennem F2 Manager-appen

Selve F2 Manager-appen er delt op i fire omrader:
e Dagsmappen, der giver oversigt over mgder og tilhgrende materialer.
e Godkendelser, hvor godkendelser kan gennemgas og behandles.

e Bogmaerker, som holder styr pa akter og dokumenter, der er blevet
bogmeerket.

Side 5 af 47



CBRAIN

The Process Company

e Notifikationer, der giver et overblik over nye materialer og
synkroniseringsstatus for appen.

Arbejdet med F2 Manager beskrives i afsnittet F2 Manager-appen.
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Administration gennem F2 Desktop

De fglgende afsnit beskriver, hvordan F2 Manager administreres gennem F2 Desktop. I
afsnittet Synkroniser akter og sager gennemgas, hvordan der gives adgang til akter og
sager i F2 Manager. Synkronisering af godkendelser praesenteres kort i Synkronisering
af godkendelser. Endelig gennemgas opsaetning af F2 Manager pa iPad i afsnittet
Opseaetning af F2 Manager-appen.

Synkroniser akter og sager

Det er muligt at give adgang til enhver F2-sag i F2 Manager. F2 Manager er designet
med henblik pa adgang til materialer i forbindelse med mgder. Derfor foregar
synkroniseringen af akter og sager til F2 Manager gennem mgder. Nar en sag tilfgjes
til F2 Manager, bliver sagen ogsa automatisk tilfgjet et ad hoc-mgde. Ad hoc-mgder
kan ogsd oprettes og ses fra F2 Touch. For mere information om fremgangsmaden i F2
Touch henvises til F2 Touch - Brugermanual.

Klik p& menupunktet Tilfgj F2 Manager i sagsvinduet for at tilfgje en sag til F2
Manager, som vist nedenfor.

Tilfgj sagen til F2 Manager

2022 - 16: Adm - Arbejdsmiljgprojekt 2022

& Hovedvindue 'b‘ D 3 Ny e-mail [@ Ny digital post EJ Ny fiernprint = . R [ Skjul mappestruktur E_- == 7 Historik .g (/’O @
o8 Sag - [ Nyt dokument (B Ny e-Boks + + +  BO ¢ opdater ckioversigt =9 == 7, Relaterede sager (0} .

- Ret Ny Ny  Tiig  TifgF2  Afslut - Auto- Redigér Partstyper Kopierlink  cSearch
[0 At akt @ Nygodkendelse 7 Ny Md-post noter aktindsigt Manager  sag  Preview: [Til hojre " gruppering gruppering +  tilsagen~

Navigation Ret Ny Status Visning Andet «Search
Figur 1: Tilfgj sagen til F2 Manager

Sagen tilfgjes dermed fanen “F2 Manager”. Fanen er placeret yderst til hgjre for fanen
"Parter” i sagsvinduet. Figuren nedenfor viser fanen og dens forskellige sektioner.
Sektionerne er bygget op efter et mgdeformat, hvor sagen, dens akter og dokumenter
er tilgaengelige i den periode, der veaelges, og for de parter, der tilfgjes som deltagere
eller interessenter til mgdet.
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Mgdets parter

& Hovedvindue '3‘ |:| O
& - £ Q
Ret Ad cSearch
t hoc-mgder »
Navigation Ret Adhoc-mader csearcn
-::;w Skjul felter
Synkronisering til iPad Dato og kategori | Parter
Opseet R
overfgrsel Aktiveret: Heldags: Deltagere:
af akter — = Fra
Til: Til: Eksterne:
lye Kategor: Interessenter: )
Vu rderi ngs_ e Yderligere information
periode -

darbejdere 2021

o [«]

Synkroniseringsliste  Opdater

Id nr.
3136
3135

Til vurdering  Forbyd eksport

(Nye akter pa sagen placeres automatisk n:n}

Opdater aktoversigt

2 resultater - opdateret i dag 11:18 (8 minutter siden)

Sag:2021-2 O I

Akter til synkronisering Andre akter

Figur 2: Fanen "F2 Manager" i sagsvinduet

Klik p& Ret i bdndet for at saette mgdet i redigeringstilstand og herved opsaette
synkroniseringen af mgdet til F2 Manager. Den gvre del af fanen indeholder en raekke
metadatafelter relateret til iPad-synkroniseringen til F2 Manager, mens den nederste
del er dedikeret styring af akters og dokumenters tilgeengelighed. De forskellige
omrader pa fanen gennemgas i de fglgende afsnit.

iPad-synkronisering

() Skjul felter Seettes der hak i tjekboksen "Aktiveret”,
synkroniseres de akter, der star pa

synkroniseringslisten til F2 Manager. Akter

Synkronisering til iPad

Aetiveret synkroniseres udelukkende i det valgte
Fra: 06-01-2021 7] tidsrum og til de parter, der tilfgjes.
Til: 05-02-2021 %]

Uden for det angivne tidsrum synkroniseres
data ikke til iPad’en.

Nye elementer inkluderes: | Automatisk +

Feltet “Nye elementer inkluderes” forklares
nedenfor i afsnittet Automatisk kontra manuel
inklusion.

Figur 3: Synkronisering til iPad

Bemaerk: Sattes der hak i tjekboksen "Aktiveret”, udfyldes de resterende dato-
og tidsfelter automatisk med standardvaerdier, medmindre de allerede
indeholder vaerdier. Dette er for eksempel brugbart, hvis brugeren gnsker et
mgde til tidspunktet “nu” og med standardsynkroniseringstidsrum.
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Dato og kategori

Dato og kategori Felterne under "Dato og kategori” bruges til at
Heldags  [] vaelge mgdedato og -tidspunkt. Ad hoc-mgdet
) vises i kalendervisningen i dagsmappen i F2

. 6-01-202 5] 12
Fra: 06-01-2021 ][ 1200 Manager under den valgte mgdedato og -
Tilk 06-01-2021 £ || 14:00 tidspunkt.
Kategori A

Figur 4: Dato og kategori

Det er muligt at angive start- og sluttidspunkt for mgdet. Varer mgdet hele dagen, kan
der i stedet saettes hak i tjekboksen “"Heldags”. Saettes et hak i "Heldags”, indikeres
det i F2 Manager-appens kalendervisning. Mgder kan ogsa vare mere end en dag
uanset, som de har angivne start- og sluttidspunkter eller er angivet som
heldagsmgader.

Yderligere kan en kategori vaelges. Dette er et valgfrit felt, der bruges til at
kategorisere mgdet. Kategorier oprettes af en bruger med privilegiet
"Veerdilisteadministrator”. Eksempelvis kan kategorien “"Administration” oprettes, hvis
der i den givhe myndighed er behov for at indikere, at mgdet omhandler
administration.

Vurderinger

De individuelle punkter pa dagsordenen kan markeres til vurdering, hvilket vil sige, at
hver enkelt bruger kan vurdere dagsordenspunkter med en kommentar fra deres iPad.

Medmindre der er palagt restriktioner, deles Vurderinger
vurderinger mellem alle F2 Manager-

. Kan k fgives indtil: timer far start
brugere, der har adgang til det pagaeldende A L argives med merier sta
mgde. For selve mgdet kan vurderingerne Deles ikke far timer far start

. o M
begraenses med henblik pa praesentation og Figur 5: Vurderinger

deling.

Et dagsordenspunkt markeres til vurdering ved at saette hak i boksen "Til vurdering”
ud for punktet pa synkroniseringslisten. Las mere om dette i afsnittet Valg af punkter
til synkronisering.

Kan kun afgives indtil

Feltet "Kan kun afgives indtil: [x] timer fgr start” er et valgfrit felt, der begraenser det
tidsrum, som en vurdering kan afgives i. Visning af vurderinger kan lukkes et bestemt
antal timer fgr mgdet.

Skrives der ikke tal i feltet, kan vurderinger afgives pa alle tidspunkter.

Deles ikke fgr

Feltet "Deles ikke fgr: [x] timer fgr start” er et valgfrit felt, der begraenser, hvornar

vurderinger kan deles. Deling af vurderinger med deltagere kan saledes blokeres, indtil
et bestemt antal timer fgr mgdet.
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Skrives der ikke tal i feltet, deles vurderinger i det gjeblik, de afgives.

Parter

Parter

Deltagere: Louise Laustrup; Lene Lang;

Eksterne: Jesper Mghr (jnoehr@firma.dk);

Figur 6: Parter

Mgdedeltagere og interessenter, interne sdvel som eksterne, tilfgjes i felterne under
"Parter”. Parterne skal veere oprettet i F2’'s partsregister for at kunne tilfgjes.

Bemaerk: Det er muligt at konfigurere F2, sa ministre og departementschefer
kun kan tilfgjes til mgder af brugere med rettigheder til at agere pa vegne af
ministeren. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Deltagere
Feltet "Deltagere” bruges til at tilfgje brugere i F2 som mgdedeltagere. Mgdedeltagere
vil:

e F8 mulighed for at vurdere de enkelte dagsordenspunkter, som der gnskes en
vurdering af.

e F3 leeseadgang til de akter, som dagsordenen bestar af.

e F3 mgdets akter synkroniseret til deres iPad i det valgte tidsrum.
Eksterne
Feltet "Eksterne” bruges til at tilfgje eksterne parter, der deltager i mgdet. Det er
muligt at sende en kopi af mgdematerialet til de valgte parter med tilkgbsmodulet F2
Webmgder. Laes mere om eksterne mgdedeltagere i F2 Webmgder — Brugermanual.
Interessenter
Feltet "Interessenter” er valgfrit og bruges til at udvide gruppen af F2-brugere, der far
mgdet synkroniseret til deres iPad. Interessenter har samme rettigheder som

mgdedeltagere bortset fra muligheden for at vurdere punkter til dagsordenen.

Yderligere information

Yderligere information
Titel: Vejomlzegning af Hovedgaden

Beskrivelse: Al |~

Figur 7: Yderligere information
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Nar et ad hoc-mgde oprettes, arves sagstitlen som standard. Titlen kan sendres efter
gnske i feltet "Titel”.

Feltet "Beskrivelse” under "Yderligere information” er et valgfrit felt, der blandt andet
bruges til at dele information om mgdet, sdsom mgdested, mgdelokale og lignende.

Synkroniseringslisten og sagens gvrige akter

Elementerne i synkroniseringslisten er de akter, der synkroniseres til iPad’en, nar
synkroniseringen starter.

Som navnet “Sagens gvrige akter” indikerer, bestar dette felt af de akter, der enten
manuelt eller automatisk er valgt til ikke at vaere en del af synkroniseringslisten. Nar
en sag synkroniseres til F2 Manager, tilfgjes dens akter automatisk til
synkroniseringslisten.

Automatisk kontra manuel inklusion

Tilfgjes akter til sagen, synkroniseres de til iPad’en afhaengigt af feltet "Nye elementer

inkluderes” i gruppen "Synkronisering til iPad” i den gvre halvdel af F2 Manager-fanen.
Feltet “Nye elementer inkluderes” kan enten have veerdien Automatisk eller Manuelt,
som veelges via en dropdown-menu.

o Automatisk betyder, at alle akter pd sagen tilfgjes til synkroniseringslisten ud
over de akter, som en bruger manuelt traekker over i feltet "Sagens gvrige
akter”.

e Manuelt betyder, at ingen akter pa@ sagen synkroniseres ud over de akter, som
en bruger aktivt treekker til synkroniseringslisten, og akter, der allerede er pa
synkroniseringslisten.

Den automatiske tilstand anvendes, hvis nye akter, der fgjes til sagen, automatisk skal
synkroniseres til iPad ved oprettelse.

Den manuelle tilstand anvendes, hvis et bestemt antal dagsordenspunkter skal
synkroniseres til et mgde, og nye akter ikke automatisk skal synkroniseres til iPad’en
ved oprettelse.

Bemaerk: Det er kun muligt at synkronisere akter automatisk, hvis brugeren
har adgang til alle sagens akter. Ellers bruges manuel synkronisering.

Standardveaerdien (Automatisk/Manuelt) kan konfigureres til at vaere gaeldende for alle
brugere. Dette konfigureres i samarbejde med cBrain.

Valg af punkter til synkronisering
Akter i synkroniseringslisten synkroniseres til iPad’en, ndr synkroniseringen aktiveres.

Indholdet af synkroniseringslisten redigeres ved at traekke og slippe akter mellem
synkroniseringslisten og listen "Sagens gvrige akter”.
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Veer opmaerksom pa, at der i feltet “Nye elementer inkluderes” er angivet den gnskede
veerdi, da denne pdvirker, om en akt synkroniseres eller ej. Feltet er beskrevet i
afsnittet Automatisk kontra manuel inklusion.

Ud for hvert dagsordenspunkt i synkroniseringslisten er det muligt at vaelge, om

punktet skal kunne vurderes af mgdedeltagerne og om eksport af dagsordenspunktet
skal forbydes.

Et dagsordenspunkt markeres til vurdering ved at seette ud for punktet i kolonnen “Til
vurdering”. Laes mere vurderinger i afsnittet Vurderinger.

Til vurdering

Synkroniseringsliste  Opdater

Titel Idnr.  Tilvurdering  Forbyd eksport
R Nye overvejelser til pressestrategi 3139 ]
4 +$ Udkast til strategi 2887 ]
L\ Madereferat 2889 D

Forbyd eksport

Figur 8: Synkroniseringslistens akter
Szt hak i "Forbyd eksport”for at forhindre dagsordenspunktet i at blive eksporteret fra
F2 Manager-appen. Det vil sige, at dagsordenspunktet og dets tilhgrende dokumenter
ikke kan deles med andre apps pa iPad’en og ikke kan udskrives.

Strukturering af dagsordenspunkter (akter)

Figuren nedenfor viser F2 Manager-fanen i redigeringstilstand. Skal akterne bruges til
dagsordenspunkter, kan de organiseres i den gnskede raekkefglge via de bla pile til
venstre for aktens titel. /£ndringer gemmes ved at klikke p& Gem i bandet.
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2019 - 42: Omlaegning af pressestrategi

& Mona Madsen {Ministersekretariat) ~

# Hovedvindue [ ] © Fortryd D

— H.

08 Sag -

Gem Ad
[ At~ hoe-mader +
Navigation Ret Ad hoc-mader

(=) Skjul felter

Synkronisering til iPad Dato og kategori Parter

Aktiveret Heldags:  [] Deltagere: Klaus Salomon (Kentorchef, IT Kentor); Pia Poulsen (Kontarchef, Politik); CJ

Fra: 07-01-2021 1] || Fra: 07-01-2021 ][ 1100 2]

Tk 06-02-2021 ] || Tik: 14-01-2021 #][13:00] | Eksteme: £

Nye elementer inkluderes: | Automatisk v Kategori: - Interessenter: | Veelg personer, enheder, teams eller distributicnslister ra
Vurderinger Yderligere information

Kan kun afgives indtil: timerfa || Titel Omlegning af pressestrategi

Deles ikke for: timerfa || Beskrivelse: | Beskrivelse 3]

Synkroniseringsliste  Opdater

(Nye akter p sagen placeres automatisk her)
Titel Idnr.  Til vurdering  Forbyd eksport
3 Nye overvejelser til pressestrategi 3139 O
€ L) Udkast til strategi 2887 O
P Modercferat 26 ¢ u Traek og slip punkter for at
A @ndre pa reekkefglgen eller for
at flytte dem ind/ud af
Sagens gviige akter Vis Opdater aktoversigt synkroniseringslisten.
Titel d o, sevizr]  Flere eller alle (Ctrl+A) punkter Ansvariig
markeres pa saedvanlig vis.
v
3 resultater - opdateret i dag 10:00 (1 timer siden)

Sag:2019-42 OO 1l

Figur 9: F2 Manager-fanen i redigeringstilstand

Opret flere ad hoc-mgder til den samme sag

Der kan veere flere grunde til, at en bruger gnsker at oprette flere mgder pa samme
sag, for eksempel hvis en bruger til et mgde ikke har adgang til alle relevante akter.

Klik p@ menupunktet Ad hoc-mgder og valg Nyt ad hoc-mgde i dropdown-menuen

for at oprette et nyt ad hoc-mgde til samme sag. Herfra kan der ogsd vaelges mellem
eksisterende ad hoc-mgder.

F2 Manager

- NG Errtrud Duhlicar
d:. Hovedvindue |‘0 ortryd D ublicé
2= Sag -

Ret Ad
[ Akt~ hec-mgder ~
o Opret nyt ad
_ Mavigation Ret 4 Nyt ad hoc-made hoc-mgde pd
(:A?:_I Skjul felter v To 07 jan 2021 - Omlazgning af pressestrategi sagen

Synkronisering til iPad Dato og kategori

Figur 10: Oprettelse af nyt ad hoc-mgde

Klik p& Nyt ad hoc-mgde for at oprette et nyt mgde pd fanen “F2 Manager”.
Brugeren far adgang til sagens akter.

Synkronisering af godkendelser

De fglgende afsnit beskriver, hvad en bruger skal ggre i F2 Desktop for at anvende F2
Manager til handtering af godkendelser. Godkendelser kan enten hdndteres af F2
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Manager-brugeren selv eller af brugerens sekretariat gennem en godkendelsessluse.
En godkendelsessluse kraever tilkgbsmodulet F2 Godkendelsessluse. Las mere om,
hvordan sekretariatet anvender modulet til synkronisering af godkendelser i F2
Godkendelsessluse — Brugermanual.

Hvis en bruger selv handterer godkendelser, optraeder disse godkendelser direkte pa
brugerens iPad, sa snart godkendelsen ndr det trin, som brugeren er involveret pa.
Brugeren kan valge at godkende eller returnere. Herefter sendes godkendelsen videre
til naeste bruger afhaengigt af godkenderens valg. Behandling af godkendelser pa F2
Manager beskrives i afsnittet Godkendelser.

Opsatning af F2 Manager-appen

F2 Manager til iPad hentes i Apples App Store pd iPad’en. Opsaetningen af appen
foretages enten via iPad’ens Indstillinger eller iPad’ens webbrowser.

Bemaerk: cBrain tilbyder en version af F2 Manager, der er kompatibel med
Microsoft Intune. F2 Manager Intune har grundlaeggende de samme funktioner
som F2 Manager og er tilgaengelig i Apples App Store under navnet “F2 Manager
Intune. Kontakt cBrain for yderligere oplysninger.

Opsatning gennem Indstillinger

Nar appen er hentet, trykkes der pa Indstillinger pa iPad’en og herefter pa F2
Manager, som vist nedenfor.

Indtast brugernavn, adgangskode og den givne URL i felterne "Username”, “Password”
og "URL".

Det er ogsd muligt at logge ind via AD FS gennem Azure, safremt det er konfigureret.
Den normale login-metode vil i dette tilfaelde ikke vaere tilgaengelig.
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F2 Manager

Dansk »——— Veelg sprog

SI3 AD FS til/fra

Indtast
brugernavn

Indtast
adgangskode

Indtast URL

Figur 11: Opsaetning af F2 Manager gennem "Indstillinger”

Over login-oplysningerne er det muligt at veelge sprog for F2 Manager. F2 Manager er
tilgeengeligt pa dansk, engelsk og tysk. Hvis andet ikke veelges i opsaetningen, vises

appen i det sprog, der er valgt pa iPad’en.

N&r opsaetningen er fuldfgrt, abnes appen ved tryk pa F2 Manager, som vist

nedenfor.
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Find venner

TestFlight

Abn F2 Manager

Musik

Figur 12: Abn F2 Manager

Opsatning gennem browser

Den givne URL skal indtastes i browserens adresselinje for at opseette appen gennem
iPad’ens browser. Her abner en hjemmeside, hvor opsaetningen af appen foregar, som

vist nedenfor.

Indtast brugernavn og adgangskode i felterne “Username” og "Password”, og klik pa
Set up for at gemme opsaetningen. F2 Manager opsaettes herefter automatisk med de

indtastede oplysninger.
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f2doc.f2.cbrain.net ¢ ﬁ -+ @

F2 Manager Setup

brugernavn

Indtast

adgangs-
kode

Gem
opsaetning

CBRAIN

Figur 13: Opsaetning af F2 Manager gennem browser

Efter endt opsaetning abner appen, og felterne gennemgaet i afsnittet ovenfor udfyldes

automatisk af iPad’en.

Nulstilling af appen

Det er muligt at foretage en lokal nulstilling af F2 Manager. Nulstillingen betyder, at
lokale data om eksempelvis akter og godkendelser bliver slettet, og at indhold bliver
genindlaest. En nulstilling annullerer ikke opsaetning af brugeren, men pavirker kun

brugerens indhold i appen.

F2 Manager-appen nulstilles ved at trykke pa Indstillinger pd iPad’en og herefter
vaelge F2 Manager. I bunden af listen af indstillinger findes knappen Reset. Tryk pé’l

denne.
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Indstillinger F2 Manager

(S) Business
F2 MANAGER-INDSTILLINGER

@ Chrome
n Clips

LOGIN

Dropbox

g Excel
Username

»Q F2Managder Password
@ r21ouch

@ F2 Touch Intune

Firefox

(& GarageBand

*
(]

Use ADFS

URL

iMovie

ﬁ Keynote ABOUT

Version 1.90.2 (202110281021)
Meet

Nulstil
Reset =
Numbers O appen

Licenses

Nt
| Pages

Copyright © 2012 cBrain
L PaviiarNaing

Figur 14: Reset-knappen i "Indstillinger”

Naeste gang, F2 Manager-appen abnes, vil lokale data vaere nulstillet. Det har primaert
betydning for arbejde, der er udfgrt, mens iPad’en ikke har forbindelse til et netvaerk.
Nar appen ikke har forbindelse, synkroniseres arbejde ikke Igbende, men bliver kun
gemt lokalt. Arbejdet, der gemmes lokalt, kan eksempelvis vaere behandling af
godkendelser eller afsendte chats. Hvis appen nulstilles, far netvaerksforbindelse
genoprettes, vil dette arbejde derfor ga tabt.
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F2 Manager-appen

De fglgende afsnit beskriver, hvordan F2 Manager-appen anvendes til mgder og
sagsbehandling. Appen er opdelt i fire grundlaeaggende funktioner, der er beskrevet i
tilsvarende afsnit:

e Dagsmappen
e Godkendelser
e Bogmeerker

o Notifikationer.

Derudover er det i flere af funktionerne muligt at redigere dokumenter. Dette
gennemgas i afsnittet Arbejdet med dokumenter.

der tilsvarende beskriver appens funktioner. Quick
guiden 3bnes ved at trykke pa Notifikationer, trykke
pa indstillingsikonet og veelge Vis guide i F2 Manager.  Figur 15: Ikonet "Indstillinger"

F2 Manager-appen indeholder desuden en quick guide, Q

Dagsmappen

Dagsmappen indeholder de sager, akter og dokumenter, der er overfgrt til appen i
forbindelse med mgder, projekter, sager og lignende. Materialerne er derfor
tilgeengelige her i den periode, de er relevant for et givent mgde eller sag, og sorteres
kronologisk efter mgdernes tidspunkter.

Fra dagsmappen kan materialer gennemgas og bearbejdes med tilfgjelse af
annoteringer, noter og mere. Alt sammen ting, der Igbende synkroniseres med F2
Desktop, sa risikoen for, at arbejde kan ga tabt, minimeres.

Oversigt over mgder

Dagsmappens forside giver overblik over mgder og deres tilhgrende dokumenter.
Dokumenterne er organiseret i en kalender- og listevisning, og fra begge visninger kan
mgderne og deres dokumenter abnes.

Kalendervisning

Kalendervisningen i dagsmappen viser:
¢ Planlagte mgder for den valgte dag i kalenderen
o Aftaler fra den enkelte brugers andre kalendere. Aftalerne vises ved tryk pa

kalendervalgsknappen i . Tilgeengeligheden til denne funktion afhanger af den
pageeldende iPad-konfiguration.
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Akter/
~ ”Agenda”

Skift visning Detaljer om mgde
1116 fre. 14. jan. EXEEY
) Kalender  Liste I dag Dagsmappe
- [ Arbejdsmiljgprojekt 2022
man tir ons tor fre lor son 17. januar 2022 kl. 09.00
Kl 09.00 - 11.30
12
Deltagere
3 4 5 6 7 & 9 Anne Christiansen, Hans Hansen, Anders Andersen, Mona Madsen
1011 12 13 14 15 16 Om madet
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
at
Arbejdsmiljeprojekt 2022 09.00-11.30 Mgde i chefteamet vedr. arbejdsmilja 17/01
Borgerbrev vedr. potentielle sikkerheds... 12.00 - Arbejdsmiljerapport

Baggrund for rapport
Actionplan

Overslag p4 omkostninger ifm. actionplan

Orientering om arbejdsmiljerapport og actionpl...

Figur 16: Dagsmappens kalendervisning

sning

Listevisningen i dagsmappen viser alle mgder. Visning af mgder kan filtreres ud fra
falgende parametre:

Titel:

Sgg pa dagsordenspunkter, mgde- eller bilagstitel.

Mgdetype:

Veelg én eller flere mgdetyper.

Periode:

Specificér den periode, som mgdelisten skal inkludere.
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Detaljer om mgde

Skift visning
11.21 fre. 14.jan. TAZUE
B  Kalender Liste Dagsmappe
Q Arbejdsmiljgprojekt 2022
17. januar 2022 kl. 09.00
FILTER Kl 09.00 - 11.30
. Deltagere
Filtrer Kategori Anne Christiansen, Hans Hansen, Anders Andersen, Mona Madsen
resultater
Om medet
Periode 22-04-2016 til 22-06-2022
M@DER
Sager/ Arbejdsmiljeprojekt 2022
"Mpder” nandag d. 17-01-2022 Mgde i chefteamet vedr. arbejdsmilja 17/01 Akter/
Borgerbrev vedr. potentielle sikkerhedsbrister — "Agenda”
mandag d. 17-01-2022 Arbejdsmiljerapport

Baggrund for rapport
Actionplan
Overslag p4 omkostninger ifm. actionplan

Orientering om arbejdsmiljerapport og actionpl...

Figur 17: Dagsmappens listevisning

Mgder og mgdevisningen

F2 opererer med to forskellige mgdetyper: ad hoc-mgder og mgder, der er oprettet
gennem tilkgbsmodulet F2 Mgder. Begge madetyper optraeder pd F2 Manager i samme

visning.

Et ad hoc-m@de overfgres til F2 Manager, nar en sag synkroniseres til iPad’en fra F2
Desktop.

Mgder oprettes i F2 Desktop og er tilgeengelige gennem tilkgbsmodulet F2 Mgder. I
modszetning til ad hoc-mgder, der automatisk overfgres i forbindelse med, at en sag
synkroniseres til F2 Manager, bruges F2 Mgder med henblik p& oprettelse og
planlaegning af magder i F2 Desktop uafhaengigt af F2 Manager.

De to mgdetyper er forskellige pa en raekke omrader, men har ogsa en del ligheder.
Laes mere om ad hoc-mgder i afsnittet Synkroniser akter og sager og om mgder i F2
Mgder - Brugermanual.
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e Dagsorden (akter):
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Visning af det valgte mgdes dagsordenspunkter.

o Bilagsliste:
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Visning af liste over bilag, som relaterer sig til det valgte dagsordenspunkt.

e Chats relateret til det valgte dagsordenspunkt:

Visning af eksisterende chats og mulighed for at tilfgje nye chats til det valgte
dagsordenspunkt.

AGENDA Vis vurderinger
Akter p& den ;
valgte sag Meade i chefteamet vedr. ar...
Arbejdsmiljerapport
Baggrund for rapport
Actionplan
Overslag pa omkostninger i...
L Orientering om arbejdsmilj... J
( A
Dokumenter BILAG Vis alle
vedheeftet den
valgte akt  —{ Rapport )
e 3\
CHAT Vis alle O
°
Chats pa den_ Opret ny chat @
valgte akt
. J

12.44 fre.14. jan.

1 Arbejdsmiljgprojekt 2022

4 3\

Vis grupperet

D Rapport A

Rapport

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labare
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

ntroduktion
Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit
totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta
sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed
quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi nesciunt. Neque porro quisquam
est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam eius
modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem.

Eoriis
Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut
aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit
esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo voluptas nulla
pariatur?

At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos ducimus qui blanditiis praesentium voluptatum
deleniti atque corrupti quos dolores et quas molestias excepturi sint occaecati cupiditate non
provident, similique sunt in culpa qui officia deserunt mollitia animi, id est Iaborum et dolorum fuga
Et harum quidem rerum facilis est et expedita distinctio. Nam libero tempore, cum soluta nobis est
eligendi optio cumque nihil impedit quo minus id quod maxime placeat facere possimus, omnis
voluptas est, omnis dolor p autem et aut officiis
debitis aut rerum necessitatibus saepe eveniet ut et voluptates repudiandae sint et molestiae non
recusandae. Itaque earum rerum hic tenetur a sapiente delectus, ut aut reiciendis voluptatibus

maiores alias aut perferendis doloribu: repellat
A
B
£3

Figur 18: Dagsmappens mgdevisning

T29%E

t

Det valgte
dokument

P& dagsordenen for mgder arrangeret gennem F2 Mgder vises et ikon med en

haengelds ud for hver enkelt dagsordenspunkt, som enten er dben

eller lukket

e Er haengeldsen a8ben, er dagsordenspunktet og dets bilag ikke endeligt og kan
stadig redigeres.

e Er haengeldsen lukket, er dagsordenspunktet og dets bilag endeligt og kan
derfor IKKE aandres.

Dagsordenspunkter for disse mgder kan ogsa vaere markeret med en iskrystal

. Det

betyder, at bilaget er blevet kopieret ind i sagen og skal forstds p& den made, at

bilaget er "frosset fast” til mgdet.
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Det er muligt at annotere aktdokumentet og bilag for hvert dagsordenspunkt.
Muligheder og fremgangsmader er beskrevet i afsnittet Arbejdet med dokumenter.

Adgang til annoterede dokumenter i F2 Desktop

N&r der laves annoteringer i F2 Managers dagsmappe, ligger de annoterede
dokumenter som alle andre data i F2 Manager pa F2-serveren. Det betyder, at
annoterede dokumenter er tilgaeengelige ba&de pa en brugers iPad og i F2 Desktop. Det
skal dog bemaerkes, at annoteringer fgrst bliver gemt og overfgrt til F2 Desktop, nar
der er trykket pa OK i annoteringstilstand.

F2 samler automatisk alle annoterede dokumenter i en sag med titlen “F2 Manager
arkiv for [Brugernavn]”, uanset hvilken sag de oprindeligt var tilknyttet. P& denne sag
ligger alle de akter med dokumenter, hvor brugeren har lavet annoteringer.
Dokumenterne er i PDF-format. F2 opretter en akt for hver akt pd sagerne, som har et
annoteret dokument tilknyttet. Hvis en af de oprindelige akter har flere annoterede
dokumenter tilknyttet, betyder det, at de alle bliver gemt pa samme akt som vist pa
figuren nedenfor.

2019 - 16: F2 Manager arkiv for Mona Madsen

& Hovedvindue '_‘55 tryd D B4 Ny e-mail | [@ Ny digital post EJ. Ny fjemprint “ F_i [\..'. {ia [ Skjul mappestruktur |E’.Q E- @ Historik gg o’°
o Sag - [} Nyt dokument B Ny e-Boks @ Opdater aktoversigt = = 2 Relaterede sager (0) ~
Ret Ny Ny  Tifij  TifgF2  Afslut Auto- Redigér Partstyper Kopier link
akt @ Ny godkendelse 7 Ny Md-post note aktindsigt Menager  sag  Preview: Tl hojre " gruppering  gruppering + tilsagen+
Navigation Ret Ny Status Visning Andet
Titel: F2 Manager arkiv for Mona Madsen
Ansvarlig Status: Behandles
(%) Vis flere fetter
&% F2 Manager arkiv for Mona Madsen 2019 - 16 | Q | Akt Parter =
Titel | Brevdato ¥ | Sagsnummer
O m Annoteringer for 2022 - 16 - Adm... 2019- 16 Annoteringer for '2022 - 16 - Adm - Arbejdsmilieproj
(W Annoteringer for 2019 - 6 - Havne.. 2019- 15 [0 Aktdokument | [ Actionplan (annoteret af MM).pdf
On Annoteringer for ‘2018 - 112 - Vejo.. 2019- 16 Aktdokument (annateret af MM) pdf
oo Annoteringer for 2019 - 8 - Udbud... 2019-15
Denne akt er oprettet til at holde brugerspecifikke
annoteringer knyttet til mode (nr): Adm - Arbejdsmiljoprojekt
2022 (2022 - 16), dagsordenspunkt: Actionplan
4 resultater - opdateret i dag 15:19 (0 minutter siden) Sag:2019-16 GO 11

Figur 19: Flere annoterede dokumenter pd samme akt

Bemaerk: Det er som udgangspunkt kun brugeren selv, der har adgang til sagen
"F2 Manager arkiv for [Brugernavn]” og sagens annoterede dokumenter, da
adgangsniveauet for akterne automatisk begrzaenses til involverede. Annoteringerne
forbliver sdledes private og kan ikke fremsgges af andre brugere. Som med andre
akter i F2 er det muligt at dele akterne med andre brugere, eksempelvis ved at
&ndre adgangsniveauet eller ved at chatte akten.

Bemaerk: Brugere med begraenset adgang kan lave annoteringer pa dokumenter i
dagsmappen pa F2 Manager. Brugere med begraenset adgang oprettes af en
administrator med privilegiet “Brugeradministrator”. Laes mere i F2 Desktop -
Administrator.
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Vis grupperet

Tryk pa Vis grupperet i dagsmappens
madevisning for at sendre visningstilstanden, sa
alle relaterede elementer samles under de enkelte
dagsordenspunkter.

Vis grupperet W,

Figur 20: Funktionen "Vis grupperet"”

Dagsordenspunkterne markeres med fed, mens tilhgrende bilag er skrevet med en
mindre skrifttype.

Chats er placeret under eventuelle bilag og star i kursiv. Tilfgj nye chats til et
dagsordenspunkt ved at trykke pa beskedikonet.

01. Overordnet status pa proj... 'lil_T_-_Jj?' — Beskedikon

Akten

Bilag Overordnet status

Chat Husk at afgive jeres vurderinger senes...

Figur 21: Vis grupperet i mgdevisningen

Vurderinger i F2 Manager

En mgdeansvarlig kan opsaette et mgde sdledes, at mgdedeltagere kan vurdere de
enkelte dagsordenspunkter i F2 Manager under forudsaetning af, at de har adgang til
akterne. Vurderingerne bliver vist for mgdedeltagerne afhangigt af mgdets opsaetning.
Lees mere i afsnittet Synkroniser akter og sager.
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Vis vurderinger

12.43 fre.14. jan. T )
]  Arbejdsmiligprojekt 2022 = N [ ] Actionplan [ﬁ

Veelg

AGENDA Vis vurderinger O MIN VURDERING Nej Maske Ja ~vurdering

Made i chefteamet vedr. ar...
Punkter til o
vurdering — 3 1 Arbejdsmiljgrap...
Baggrund for rapport
- 2 1 Actionplan
1 3 QOverslag pa omk...

Orientering om arbejdsmilj... VURDERINGSOVERSIGT

BILAG Vis alle H‘ _ 9 1 _| Andres
vurderinger

Godkendelsesdokument
. Hans Hansen

Actionplan
CHAT Vis alle O Der er kontraktuelle forhold, der ikke er taget hensyn til. Henvend jer gerne til HR for detaljer
Opret ny chat [©)
Anders Andersen
Den enkelte medarbejders rolle skal sta skarpere, sa de ikke bliver i tvivl om hvad de skal
Vis grupperet
ot [o— 2

Figur 22: Vurdering af et specifikt dagsordenspunkt i dagsmappens mgdevisning

Godkendelser

Aktive godkendelser kan behandles i F2 Manager, safremt tilkgbsmodulet F2
Godkendelser er installeret. Selve modulet F2 Godkendelser er beskrevet i F2
Godkendelser — Brugermanual.

Tryk pd Godkendelser nederst i bandet pd F2 Manager for at f3 vist en liste over alle
overfgrte godkendelser. Det geelder dog ikke ngdvendigvis pa installationer med
tilkgbsmodulet F2 Godkendelsessluse. Hvis brugeren er slusegodkender, vaalger
sekretariatet, hvilke godkendelser der skal overfgres til F2 Manager. Der kan altsa
veere godkendelser, der ikke er overfgrt til F2 Manager, selvom brugeren er godkender
pd det nuvaerende trin. Laes mere om dette i F2 Godkendelsessluse - Brugermanual.

En godkendelse kan optraede i brugerens liste over godkendelser af tre grunde:

e Brugeren er angivet som godkender pa et trin i godkendelsen. Disse
godkendelser ligger i den fgrste del af listen. Se figuren nedenfor.

e Brugeren er angivet som kopimodtager i en godkendelse. Det vil sige, at
godkendelsen er udelukkende til orientering og kommentar. Godkendelsens
titel er derfor ogsd nedtonet i listen over godkendelser.

e Der er blevet chattet til brugeren pa en akt med en godkendelse. Det vil
sige, at godkendelsen udelukkende er til orientering. Godkendelsens titel er
derfor ogsd nedtonet i listen over godkendelser.
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11.09 man. 17. jan. T25%0%
Godkendelser Historik — D Actionplan 7 @ Behandl
GODKENDELSER h
Actionplan (Frist: 2022-01-.. Actionplan QBRA'N
Sv: Sagen om Rosa Rosenq... Sagsnummer 2022-16
Akt-id 4044
Borgerbrev 246 (Frist: 201...
Aktdokument
" Actionpl
Lovforslag - Dokumentatio... o
% s e s Oprettet 14-01-2022 10:34:42 Laesevisning
Orientering om arbejdsmilj... Startdato 14.01:2022 10:35:42 af den valgte
o Frist 19-01-2022 17:00:00
\ Svar pa borgerhenvendels... =/ godkendelse
(KOPIORIENTERING )
Overslag pa omkostninger i... H‘ o ks Comenankse
CHATORIENTERING Ansvarlig Anne Christiansen
Madereferat (Frist: 2017 Trin 1 (Godkender) Anders Andersen godkender
Trin 2 (Godkender) Mona Madsen afventer mod.
Vedr. anszettelse af enn.. )
e A
BILAG
Actionplan
CHAT
Opret ny chat @
1af2
u J
Vis grupperet D
g2z & cockendeiser oy soor ;.

Figur 23: Listen over godkendelser

Rakkefglgen af akter med en godkendelse bliver sorteret efter kriterierne:

e Til godkendelse hos mig/Til min information

e Haster/Normal

e Frist.

Bemaerk: Hvis brugeren har en godkendelsessluse tilknyttet, vil sekretariatet
vaere i stand til at andre prioriteringen for den enkelte godkendelse. Laes mere i
F2 Godkendelsessluse — Brugermanual.

Det betyder for eksempel, at godkendelser, som en bruger er involveret i, som haster,
og som har en snarlig frist, altid vil ligge gverst p& listen over godkendelser.

Titlen p@ en godkendelse er formateret i forhold til godkendelsens status som
beskrevet i nedenstdende skema.
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Format | Eksempel Beskrivelse

Normal | Godkendelse af | Til godkendelse | Godkendelsen skal behandles
styregruppe af mig.

(Frist:
[deadline])

Rad Haster - Godkendelsen skal behandles
Godkendelse af af mig og er markeret som
bruger (Frist: "Haster”.

[deadline])

Kursiv Godkendelse Til information Godkendelsen er allerede
vedrgrende behandlet af mig, men er
hgring endnu ikke sendt til en server

Behandling af godkendelser

- typisk fordi iPad’en er
offline.

Godkendelsen er kun synlig
for mig, fordi jeg:

e erinvolvereti en chat
pa godkendelsen.

e er kopiorienteret pa
godkendelsen.

I begge tilfeelde kan jeg ikke
behandle godkendelsen.

Godkendelsen er kun synlig
for mig, fordi jeg er involveret
i en chat eller er kopimodtager
pd godkendelsen, som er
markeret som “Haster” i min
enhed. Jeg kan ikke behandle
godkendelsen.

Godkendelser kan behandles direkte i F2 Manager. Godkendelsens dokumenter
herunder bilag kan gennemlases, kommenteres og annoteres, hvis dette er
ngdvendigt. Kommentering og annotering er beskrevet i afsnittet Arbejdet med

dokumenter.

Bemaerk: Nar godkendelsen abnes, vises akt- og godkendelsesdokumentet som
ét samlet dokument. Det er muligt at konfigurere visningen, saledes at de to
optraeder som separate dokumenter. Konfigurationen udfgres i samarbejde med

cBrain.
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Det annoterede dokument gemmes som en PDF og vedlaegges godkendelsesakten, sa
andre godkendere kan f& nem adgang til brugerens feedback.

Bemaerk: Der kan kun ligge én F2 Manager-PDF p& hver godkendelse. Det
betyder, at hvis en godkender pa et tidligere eller det nuvaerende trin allerede
har annoteret et dokument, risikerer brugeren at overskrive andres arbejde.
Derudover vil filnavnet indikere navnet pa den, der oprettede det oprindelige
annotationsdokument, og derfor ikke vise hvem der sidst har annoteret.

Laes mere om handtering af annotationsdokumenter i Slet annoteringer og best
practice for opsaetning af godkendelser i F2 Godkendelser — Brugermanual.

Figuren nedenfor viser, hvordan en godkendelse videre behandles i F2 Manager. Er
brugeren godkender, kan vedkommende godkende eller returnere godkendelsen med
en eventuel bemaerkning. Tryk p& Behandl i menulinjen, og vaelg om godkendelsen
skal godkendes eller returneres.

Lees mere om behandling af godkendelser i F2 Godkendelser - Brugermanual.

=25 %04 )

D Actionplan 4 Q LII Behandl
Gem og luk Udfart

Actionplan

Sagsnummer
Akt-id

2022-16
4044

Godkendt

Oprettet
Startdato
Frist

Aktdokument
Actionplan
Returneret
14-01-2022 10:34x¢
14-01-2022 10:35:¢
19-01-2022 17:00:(
KOMMENTAR

Navn

Ansvarlig
Trin 1 (Godkender)
Trin 2 (Godkender)

Anne Christiansen
Anders Andersen

Mona Madsen

Figur 24: Behandling af godkendelser
Som kopimodtager pa en godkendelse (kopiorientering)
Hvis en bruger er angivet som kopimodtager i en godkendelse pa en akt, er det muligt

for brugeren at markere godkendelsen som “Set” samt tilfgje en kommentar i F2
Manager, ndr godkendelsen optraeder i brugerens liste over godkendelser.
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Det er en fremgangsmade, der stort set fungerer som ved behandling af godkendelser.
Forskellen er, godkendelsen kun kan kommenteres og markeres som set ved et tryk pa
Markér set i stedet for at blive returneret eller godkendt. Valges "Informer ansvarlig”
bliver godkendelsen vist i den ansvarliges indbakke, s& vedkommende kan se, at
godkendelsen er set og eventuelt kommenteret. Se fglgende figur.

Gem uden at sende Afslut arbejde med kopi
26 % 0%
0 Overslag pa omkostninger ifm. action... Set
Gem og luk Markér set
. Send til
Overslag pd omkostninger ifm. & KOMMENTAR INFORMER ANSVARLIG ansvarliges
Sagsnummer 2022-16 indbakke
Akt-id 4046
Dok it Godkendelsesdoks . .
umenter prrewhine | ———— Tilfsj kommentar

Oprettet 14-01-2022 13674
Startdato 14-01-2022 13:58:

Navn
Ansvarlig Anne Christiansen
Trin 1 (Godkender) Divind Kold
Trin 1 (Kopimodtager)  Anders Andersen

@ Godkendelser * Bogmeerke W notifikationer

Figur 25: Behandling af godkendelse som kopimodtager

Kopiorienteringer forsvinder efter 30 dage som standard, men dette kan sndres ved
konfiguration i samarbejde med cBrain.

Som chatdeltager pa en godkendelse (chatorientering)
Hvis der er blevet chattet til en bruger pd en akt med en godkendelse, optraeder

godkendelsen i brugerens liste over godkendelser. Brugeren fjerner godkendelsen fra
F2 Manager ved at trykke p% Fjern. Se figuren nedenfor.
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13.18 man. 17. jan. = 25%0% )
Godkendelser  Historik = (D Medereferat Q LT] Fjern—— Fiern
godkendelse
GODKENDELSER
L
. Mgdereferat QBRA'N
Borgerbrev 246 (Frist: 201... T e
Akt-id 1646 info@cbrain.dk
Lovforslag - Dokumentatio... www.cbrain.d
Aktdokument 17.jan 2022
Ny medestruktur (Frist: 20... - adersaret
. . . e Til
Orientering om arbejdsmilj... S bt doares
s 2 b h d l Startdato 09-01-2017 13:27:32
Nl RADOIGEIIICVENICIE S Frist 03-02-2017 23:59:00
KOPIORIENTERING
Overslag pa omkostninger i... 20 ‘H Meddelelse
CHATORIENTERING Vil du fjerne godkendelsen fra Status Kommentar
= din iPad?
Medereferat (Frist: 2017...
godkender  * Igangvarende godkendelse udfares *
Vedr. anszettelse af enn... 2 Annullér Fiern afventer o B‘ekraeft
fjernelse
BILAG Trin 3 (Godkender) Vibeke Villasen afventer mod...
Medereferat
CHAT
Opret ny chat ®
Hej Anders, her er det referat, Hanne s...
Anne Christiansen
Vis grupperet
mm Dagsmappe @ Godkendelser * Bogmaerker - Notifikationer

Figur 26: Funktionen "Fjern”

Nar der igen chattes pa akten med godkendelsen, optraeder godkendelsen igen pa
brugerens liste over godkendelser.

F2 Manager fjerner som standard godkendelser, der er blevet chattet, efter de er
blevet endeligt godkendt. Det er muligt at konfigurere, at chatorienterede
godkendelser bliver liggende pd iPad’en, selvom de er endeligt godkendt. Benyttes
denne konfiguration, vil godkendelser blive liggende pa iPad’en i et begraenset antal
dage, som udgangspunkt syv dage.

Konfigurationen udfgres i samarbejde med cBrain.

Godkendelseshistorik

Det er i F2 Manager muligt at fremsgge og se godkendelser, der er behandlet af
brugeren inden for de seneste fem dggn. Dette ggr det muligt at bevare et overblik
over nuvaerende savel som tidligere godkendelser. Godkendelseshistorikken abnes ved
at trykke pd Historik gverst i godkendelseslisten i F2 Manager.

De godkendelser, der vises i historikken, kan tilgds p8 samme made som de aktive

godkendelser i godkendelseslisten, hvorved information om den pdgaeldende
godkendelse bliver tilgaengelig.
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Det kan konfigureres, hvor mange dage historikken skal geelde. Synkroniseringstiden
vil eventuelt gges som fglge af den ggede datamaengde. Konfigurationen udfgres i
samarbejde med cBrain.

Se godkendelseshistorik

13.22 man. 17 jan.

Godkendelser = 0 Actionplan Q @

= 25% %)

GODKENDELSER
Actionplan (Frist: 2022-01-... Actionplan

Sv: Sagen om Rosa Roseng... Sagsnummer 2022-16
Akt-id 4044

Udkast til svar pa S424 Om...

Aktdokument
Actionplan

Udkast til svar pa S424 Om...

- = Oprettet 14-01-2022 10:34:42
Udkast til svar pa S424 Om... Startdato 14012022 10:35.42

. Frist 19-01-2022 17:00:00
Lovforslag - Dokumentatio...

Udkast til svar pa S424 Om... |H

Navn Status Kommentar

BILAG Ansvarlig Anne Christiansen
. Trin 1 (Godkender]  Anders Andersen godkendt
Actionplan

Trin 2 (Godkender) Mona Madsen = dkendelse udfares *

CHAT

Opret ny chat ®

Vis grupperet
@ Godkendelser

Figur 27: Godkendelseshistorikkens placering
Handtering af synkroniseringsproblemer

Der kan veere tilfaelde, hvor der opst%r en synkroniseringskonflikt i h%ndteringen af
godkendelser. Der kan vaere flere arsager hertil. Oftest skyldes det, at en bruger har
foretaget aendringer i F2 Desktop, mens F2 Manager har veeret offline.

Har F2 Manager eksempelvis veeret offline, fordi en bruger har behandlet en
godkendelse pa en flyrejse, og godkendelsen i mellemtiden er blevet andret i F2
Desktop, opsté’lr en synkroniseringskonflikt i F2 Manager, nar brugeren igen er online.
Det skyldes, at F2 Manager ikke kan aflevere godkendelsen, da den allerede er blevet
godkendt eller afvist af en anden bruger i F2 Desktop.

For at handtere disse situationer er designkriteriet for F2 Manager-appen, at brugere af
appen konfronteres med sa fa problemstillinger som muligt.

Safremt der opstar synkroniseringsproblemer, viser F2 Manager meddelelsen “"Emnet
kunne ikke synkroniseres med F2” under notifikationen for det bergrte element,
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hvorefter brugeren eller dennes kolleger kan handtere problemet pa kontoret, hvor en
Igsning lettere kan findes.

Bemaerk: P3 installationer med tilksbsmodulet F2 Godkendelsessluse vil
slusegodkenderes synkroniseringsproblemer blive kommunikeret direkte til
deres sekretariat. Lees mere i F2 Godkendelsessluse — Brugermanual.

Bogmeaerker

Bogmaerker er en made at markere dokumenter i dagsmappen, der skal vaere let
tilgeengelige pa et senere tidspunkt.

Et bogmeaerke seettes ved at _sté’u pa det dokument i dagsmappen, der skal bogmaerkes,

og trykke pa stjerneikonet PR gverste hgjre hjgrne. Det er muligt at gemme
bogmeerket med en titel, en beskrivelse og en dato. Som udgangspunkt har
bogmaerket samme titel som dokumentet, der bogmaerkes, og dags dato som dato.

Rben dokumentet i sagen (hvis den

Vis/skjul annoteringer stadig eksisterer i F2 Manager)
15.25 tor. 6. jun. = 38 %jm
Bogmaerker Redigér = lm Rapportering til styrelsen Q [=p3

ICTIM MM CONSGCTBTUr 3 Grat NaM 31, LESTAS CONZUE QUISGUE ZESTAS BIAM IN. MIS QUIS eleTana
quam adipiscing vitae proin. Quis eleifend quam adipiscing vitae proin sagittis. Posuere ac ut
eonsequat semper. Duis Ut diam quam nulla. 1d diam vel quam elementum pulvinar etiam non quam,
Nibh tortar id aliguet lectus proin nibh nisl condimentum.

Endeligt svar pa §20-spergsmal

) Fermentum lea vel orci porta nen pulvinar neque laoreet. Tincidunt tortor aliquam nulla facilis cras
Oversigt over fermentum odio eu feugiat, Sed viverra ipsum nunc aliquet bibendum enim. Mattis aliquam faucibus
bogmaerker T Godkendelsesdokument purus in massa tempar nec feugiat. Ut tristique et egestas quis. Varius sit amet mattis vulputate

: Justo donec enim diam vulputate ut pharetra sit. Velit sed ullamcorper morbi tincidunt orare massa

Borgerbrev 601
Svar pé borgerbrev

Rapportering til styrelsen

eget egestas purus. Duis canvallis convallis tellus id interdum velit. Eget aliquet nibh praesent
tristique magna. At lectus urna duis convallis convallis tellus. Quam lacus suspendisse faucibus
interdum posuere lorem ipsum dolor. Cursus mattls molestie a laculls at erat pellentesque. Diam
wvulputate ut pharetra sit amet, Varius sit amet mattis vulputate enim nulla aliquet, Semper risus in
hendrerit gravida rutrum quisque, Tellus integer feugiat scelerisque varius. Cras tincidunt lobarts
feugiat vivamus at augue eget arcu dictum. Libero justa laoreet sit amet cursus sit amet.

Departementets bidrag

Sem et tortor consequat id porta nibh venenatis cras. Amet volutpat conseguat mauris nunc congue
nisi. Euismod nisi porta lorem mollis aliquam ut. Pellentesque dignissim enim sit amet venenatis
urna. Prain fermentum leo vel orci porta non. Ultrices tincidunt arcu non sodales neque sedales ut.
Eu sem integer vitae justo eget magna fermentum iaculis. Libero enim sed faucibus turpis in eu. Nam
atlectus urna duis convallis. Non odio eulsmod lacinia at quis. Pretium vulputate sapien nec sagittis
aliguam malesuada. Euismod nisi porta lorem mallis aliguam ut porttitor.

Parturient montes nascetur ridiculus mus mauris vitae
ultricies. Eget egestas purus viverra accumsan in. Nibh praesent tristique magna sit amet purus
gravida. Id eu nisl nune mi ipsum. Et malesuada fames ac turpis egestas. Nascetur ridiculus mus
mauris vitae ultricies leo integer. Metus aliquam eleifend mi in. Nunc mi ipsum faucibus vitae aliquet
nec ullameorper. Facilisis magna etiam tempor erei eu lobortis elementum. Netus et malesuada

* Bogmaerker

Figur 28: Listen over bogmeerker

Bemaerk: Bogmaerker kan kun szettes pd materiale, der ligger i dagsmappen i F2
Manager.

Listen over bogmaerker tilgds fra bandet i bunden af F2 Manager og viser en brugers
bogmeerker i kronologisk reekkefglge efter den dato, bogmaerket blev gemt med.
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Det er muligt at sgge i listen over bogmeerker. Dette ggres gverst i venstre hjgrne i
feltet "S@g”. Her kan der foretages sggning pa titel og bemaerkning i listen over

bogmeerker.

15.25 tor. 6. jun.

Q Seg Annuller

[ Titel Beskrivelse n

Dagsmappe

T 38%E )

Rapportering til styrelsen Q =3

QIctum non consectetur a erat nam at. tgestas congue quisque egestas alam In. NIsI quis eleirena
quam adipiscing vitae proin. Quis eleifend quam adipiscing vitae proin sagittis. Posuere ac ut
consequat semper. Duis ut diam quam nulla. Id diam vel quam elementum pulvinar etiam non quam.
Nibh tortor id aliquet lectus proin nibh nisl condimentum.

Fermentum leo vel orci porta non pulvinar neque laoreet. Tincidunt tortor aliquam nulla facilisi cras
fermentum odio eu feugiat. Sed viverra ipsum nunc aliquet bibendum enim. Mattis aliquam faucibus
purus in massa tempor nec feugiat. Ut tristique et egestas quis. Varius sit amet mattis vulputate.
Justo donec enim diam vulputate ut pharetra sit. Velit sed ullamcorper morbi tincidunt ornare massa

eget egestas purus. Duis convallis convallis tellus id interdum velit. Eget aliquet nibh praesent
tristique magna. At lectus urna duis convallis convallis tellus. Quam lacus suspendisse faucibus
interdum posuere lorem ipsum dolor. Cursus mattis molestie a iaculis at erat pellentesque. Diam
vulputate ut pharetra sit amet. Varius sit amet mattis vulputate enim nulla aliquet. Semper risus in
hendrerit gravida rutrum quisque. Tellus integer feugiat scelerisque varius. Cras tincidunt lobortis
feugiat vivamus at augue eget arcu dictum. Libero justo laoreet sit amet cursus sit amet.

Departementets bidrag

Sem et tortor consequat id porta nibh venenatis cras. Amet volutpat consequat mauris nunc congue
nisi. Euismod nisi porta lorem mollis aliquam ut. dignissim enim sit amet

urna. Proin fermentum leo vel orci porta non. Ultrices tincidunt arcu non sodales neque sodales ut.
Eu sem integer vitae justo eget magna fermentum iaculis. Libero enim sed faucibus turpis in eu. Nam
at lectus urna duis convallis. Non odio euismod lacinia at quis. Pretium vulputate sapien nec sagittis
aliquam malesuada. Euismod nisi porta lorem mollis aliquam ut porttitor.

14 ™. Parturient montes nascetur ridiculus mus mauris vitae
ultricies. Eget egestas purus viverra accumsan in. Nibh praesent tristique magna sit amet purus
gravida. Id eu nisl nunc mi ipsum. Et malesuada fames ac turpis egestas. Nascetur ridiculus mus
mauris vitae ultricies leo integer. Metus aliquam eleifend mi in. Nunc mi ipsum faucibus vitae aliquet
nec ullamcorper. Facilisis magna etiam tempor orci eu lobortis elementum. Netus et malesuada

@ Godkendelser * Bogmaerker - Notifikationer

Figur 29: Sggning i listen over bogmaerker

Et bogmaerke kan redigeres ved at sta pa det bogmaerkede D
dokument i dagsmappen og trykke pa stjerneikonet. Dette

giver mulighed for at redigere bogmaerkets titel,

beskrivelse og dato.

Figur 30: Stjerneikonet

Det bogmaerkede dokument tilgds enten via dagsmappen >

eller ved at std pa bogmaerket i bogmaerkelisten og trykke
pd navigationsikonet i gverste hgjre hjgrne for at navigere

Figur 31: Navigationsikonet

til dokumentets placering i dagsmappen.

Et bogmaerke kan ogsa slettes fra bogmaerkelisten. St pa

bogmeerkelisten, og placer fingeren pd det bogmaerke, der
skal slettes. Swipe til venstre, sa slettefunktionen bliver

Figur 32: Slettefunktionen

synlig i bogmaerkelistens hgjre side. Bogmaerket slettes nu

ved tryk pa slettefunktionen.
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Listen over notifikationer tilgas ved at trykke pa Notifikationer i det nederste band p3
F2 Manager. Listen viser alle opdateringer samt en brugers ulaeste elementer sdsom
chats og akter til godkendelse i F2 Manager.

Indstillinger
13.5|\ fre. 14. jan.
Sager med Sids teret: 14.01.2022 12.22
ulaeste — Arbejdsmiljgprojekt 2022
elementer

Sidst opdateret: 18.11.2021 12,57
Borgerbrev vedr. potentielle sikkerhedsbrister

GODKENDELSER

Sidst opdateret: 14.01.2022 10.42

Orientering om arbejdsmiljgrapport og actionplan

Sidst opdateret: 14.01.2022 10.34

Actionplan

dst opdateret: 14.03.2019 15.27

Ny medestruktur

Ulaeste notifikationer Synkroniseringstatus

ﬂl\lotﬂka\mner

Figur 33: Ulaeste notifikationer

Synkroniseringsstatus

FT18%0

Markér alle som lsest

Antal ulaeste
dokumenter,
chats og
andet pd
sagen

Antal
notifikationer
ialt

Notifikationer giver ogsa besked om et elements (for eksempel en godkendelses)
synkroniseringsstatus. Opstar der synkroniseringsproblemer i forbindelse med
synkroniseringen af et element, fremgar dette af notifikationsoversigten ved at trykke
pa Synkroniseringsstatus gverst. Se nedenstdende figur.

En handling, der ikke kan synkroniseres, kan droppes ved
at trykke pa informationsikonet og veelge Drop
handling. Det er ogsd muligt at udsaette handlingen ved

at vaelge Prgv igen senere.

™
1

Figur 34: Informationsikonet
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Q Ulzeste notifikationer Synkroniseringstatus

A Rapport

Faerdig

2 Vurdering for dagsordenspunkt: Actionplan
—— i

2 Vurdering for dagsordenspunkt: Arbejdsmiljgrapport
——

Aktdokument for
A Behandler godkendelse: Besvarelse af §20-s  godkendelse: Besvarelse af
— §20-sporgsmal

Ingen besked fra serveren
y Aktdokument for godkendelse: Besvarelse af

Fejlet Statuskode: 500

Resource: [F2Rest/manager/
. - . approvalprocess/4777/4778[pdfGET
v Aktdokument for mede: Arbejdsmiljgprojekt

Feerdig
Drop handling
y Aktdokument for made: Arbejdsmiljgprojekt :
-_ Ferdg Prov igen senere

y Actionplan for made: Arbejdsmiljgprojekt 2022
— 2o T il

y Godkendelsesdokument for mede: Arbejdsmiljgprojekt 2022

Feerdig

v Aktdokument for made: Arbejdsmiljgprojekt 2022
——

Dagsmappe @ Godkendelser * Bogmaerker

Figur 35: Synkroniseringsstatus

Push-notifikationer
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T27%0 )

14.01.2022 12.46
14.01.2022 12.42
14.01.2022 12.42
14.01.2022 12.41
@ 14012022 12.41
14.01.2022 12.41
14.01.2022 12.41
14.01.2022 12.41
14.01.2022 12.41

14.01.2022 12.41

‘Noti!ikalioner

F2 Manager understgtter push-notifikationer, s& en bruger Igbende far besked om nye
aktiviteter og opdateringer i F2 Manager. Push-notifikationer modtages, nar:

Et nyt ad hoc-mgade eller et mgde oprettet gennem tilkgbsmodulet F2 Mgder er

klar til at blive synkroniseret med brugerens iPad.

Der er dog et par undtagelser: F.eks. hvis sluttidspunktet pa et mgde andres,

mens mgdet ikke er aktivt.

En akt med en godkendelse ndr det trin, hvor brugeren er angivet som

godkender eller kopimodtager.

Der er blevet chattet til brugeren pa en akt med en godkendelse.

Der er blevet chattet til brugeren pa et valgt dagsordenspunkt pa et

synkroniseret mgde.

Et mgdetidspunkt andres for et aktivt magde.

Push-notifikationer vises med en titel. Endvidere inkluderes akttitlen i notifikationer om
chats og noter. Se nedenstdende figur.
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03.950

onsdag 13. marts

@ 2 vanaGER

§20-spargsmal
Per Sidenius: Hej Nora,
Har du tid til at se pa den her i dag?

-

F2 MANAGER
§20-

Figur 36: Push-notifikationer p& F2 Manager

Arbejdet med dokumenter

I F2 Manager er det muligt at navigere og arbejde med dokumenter ved blandt andet
at sgge og tilfgje annoteringer til dokumenter.

Navigation i et dokument med flere sider

Der kan rulles igennem et dokument i F2 Manager som i andre PDF-
visningsprogrammer. Bestar dokumentet af flere sider, vises en navigationslinje
nederst, nar der trykkes pa dokumentet i previewet. Se nedenstdende figur.

Navigationslinjen bruges til at bladre i dokumentets sider ved at kgre fingeren hen
over sideikonerne, ligesom der kan skiftes side ved at trykke p& den pdgaeldende side.
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Rapport

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Introduktion

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit ium doloremque laudanti
totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta
sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed
quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi nesciunt, Neque porro quisquam
est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam eius
modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem.

Formal

Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut
aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit
esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo voluptas nulla
pariatur?

At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos ducimus qui blanditiis praesentium voluptatum
deleniti atque corrupti quos dolores et quas molestias excepturi sint occaecati cupiditate non
provident, similique sunt in culpa qui officia deserunt mollitia animi, id est laborum et dolorum fuga.
Et harum quidem rerum facilis est et expedita distinctio. Nam libero tempore, cum soluta nobis est
eligendi optio cumque nihil impedit quo minus id quod maxime placeat facere possimus, omnis
voluptas assumenda est, omnis dolor repellendus. Temporibus autem quibusdam et aut officiis
debitis aut rerum necessitatibus saepe eveniet ut et voluptates repudiandae sint et molestiae non
recusandae. Itaque earum rerum hic tenetur 1 af 6 lelectus, ut aut reiciendis voluptatibus
maiores alias consequatur aut perferendis doloribus asperiores repellat.
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T3B%E

[I] — Menulinjen

oo
00

S0EEEE

Figur 37: Sidenavigation

Miniaturevisning af dokument

Sidenavigation

Et dokument med flere sider kan endvidere vises i miniaturevisning i F2 Manager. Det
ggr det nemt og hurtigt at navigere i dokumentet.

Miniaturevisning aktiveres i et dokument ved at trykke pd dokumentet i previewet og

o . . .
derefter pa miniatureikonet ==l

Laes et aktdokument og dets bilag pa en gang

Det er muligt at laese en akt som et samlet dokument med aktens vedhaeftede bilag i
F2 Manager. Det er isar praktisk, hvis en bruger er indkaldt til et mgde og skal lzese et
dagsordenspunkt pa et par sider og derudover ogsa skal lzese ti relaterede bilag. I
stedet for at laese 11 forskellige dokumenter samles det hele, sd der kun skal laeses et
stort dokument med alt indholdet. Fremgangsmaden herfor er som fglger:

Trin 1: Vealg det dagsordenspunkt (akt), der skal samles.
Trin 2: Tryk pd dokumentet. @verst vises nu ikonerne E = o ]

=
Trin 3: Tryk pd laesetilstandsikonet . Dagsordenspunktet og dets bilag samles
nu til ét dokument.

Bemaerk: Det aktuelle dokument eller bilag kan til hver en tid identificeres via

listen over dagsordenspunkter (akter) i venstre side.
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Dokumentsggning

9]

Tryk pa forstgrrelsesglasset ~ i menulinjen gverst til hgjre for at foretage en
fritekstsggning i alle dokumenter i F2 Manager. Tilgaengeligheden af denne funktion
afhaenger af den pagaeldende serverkonfiguration.

Tilfgj annoteringer

Der kan laves forskellige annoteringer i et dokument i F2 Manager:

Trin 1: Veaelg det dokument, der skal annoteres i. Dokumentet vises i previewet
til hgjre.

4

Trin 2: Tryk pa annoteringsknappen i menulinjen.

Trin 3: Tryk pd den gnskede annoteringsfunktion i veerkstgjslinjen, for
eksempel overstregningstuschen 4

Trin 4: Kgr fingeren hen over de tekstlinjer, der skal overstreges, eller tegn en
cirkel om det, der skal markeres.

Trin 5: Tryk pd OK gverst i hgjre hjgrne, ndr annoteringen er faerdig.
Annoteringerne gemmes dermed automatisk pa serveren.

Trin 6: Tryk pa D menulinjen gverst for at skifte mellem det originale
dokument og dokumentet med annoteringerne.

Annoteringsfunktioner Fortryd annotering  Gem annoteringer
‘ = 26 %[0
[A Y B L pA o @ o OK —Veerktgjslinjen
: ) . ° ok &

quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi nesciunt. Neque porro quisquam
est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam eius
modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem.

e IBor fremhaeves i actionplan |

Formal

Ut enim ad minima veniam, quisﬁtrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut

aliquid ex ea commodi consequattur™® Quis autem vel eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit

esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo voluptas nulla — Overstregning
pariatur?

At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos ducimus qui blanditiis praesentium voluptatum
deleniti atque corrupti quos dolores et quas molestias excepturi sint occaecati cupiditate non
provident, similique sunt in culpa qui officia deserunt mollitia animi, id est laborum et dolorum fuga.

Figur 38: Annotering af et dokument

Nedenfor ses en oversigt over F2 Managers annoteringsfunktioner:

Ikon

Funktion Beskrivelse

4

Overstregning Tryk pa dette ikon for at overstrege tekst i et dokument i
forskellige farver.

Hold fingeren pa ikonet for at fa fglgende valgmuligheder,
der alle er variationer af overstregningsfunktionen:
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Ikon | Funktion Beskrivelse
[2] Overstregning i farve (standard).
Understregning af tekst med en lige streg.
Understregning af tekst med en bglget streg.
Ed Overstreg tekst.

T Tekstboks Tryk pd dette ikon for at indszette en tekstboks i et

' dokument.
Hold fingeren pa ikonet for at fa folgende valgmuligheder,
der alle er variationer af tekstboksfunktionen:
Tekstboks (standard).
Tekstboks med pil. Pilen kan flyttes rundt.
Underskrift/signatur. Indsaet en gemt eller ny
underskrift/signatur i dokumentet.

E Gul note Tryk pa dette ikon for at indsaette en gul note i et
dokument. Det er muligt at skrive i noten.
Noten lukker, ndr der trykkes pa dokumentet. Noten
&bner igen, ndr der trykkes pa noten.

L Skriv tekst/tegn | Tegneveerktgj (standard). Brug fingeren til for eksempel
at skrive kommentarer eller tegne cirkler i et dokument.

yo Overstregnings- | Tryk pa dette ikon for at overstrege tekst med fingeren i

tusch et dokument.
Vo 4 Slet Tryk pd dette ikon for at slette al annotering eller dele af

annoteringer

den i et dokument.

Annoteringer, der er lavet i frihdnd, kan slettes helt eller
delvist.

Tekstbokse slettes fuldstaendig ved brug af
viskeleederikonet.

Markér
annoteringer

Tryk pa dette ikon for at markere en eller flere
annoteringer i et dokument. Det er for eksempel muligt at
slette eller flytte rundt pa flere annoteringer.
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Find annoteringer i store dokumenter

Det er muligt at fremfinde og vise annoterede sider, hvis en eller flere af de
annoterede sider skal bruges.

e Trin 1: Tryk pd dokumentet i previewet D for at se den annoterede
udgave af dokumentet.

e Trin 2: Tryk pa miniature-ikonet . En miniaturevisning af alle sider i
dokumentet vises.

e Trin 3: @verst over miniaturevisningen af dokumentet trykkes der pa knappen

Alle Annoteret

for at se alle sider i dokumentet eller kun de sider, hvor der er
lavet annoteringer. Ved tryk pa Annoteret vises kun de annoterede sider.

e Trin 4: Der vises nu en miniaturevisning af de annoterede sider i dokumentet.

Bemaerk: Dokumentvisningen starter altid i annoteringstilstand i F2 Manager,
safremt der findes annoteringer i dokumentet.

Skift dokumentvisning Skift antal viste sider

12.54 fre.14. jan. | FT25%0

] Arbejdsmiligprojekt 2022 0o Rapport 4 Q %M

AGENDA Vis vurderinger Alle Annoteret
Made i chefteamet vedr. ar...

Arbejdsmiljerapport

Baggrund for rapport === =
Actionplan :

Overslag pa omkostninger i...

Orientering om arbejdsmilj... : n 8 ‘ N ' n

BILAG Vis alle m
Rapport
-\
CHAT Visalle @ )
Opret ny chat ®
a [ 6]

Vis grupperet

(1) Dagsmapre "
Figur 39: Miniaturevisning af annoterede dokumenter i F2 Manager
Det er ogsd muligt at fa vist en liste over annoteringer med tidspunkt for oprettelse og

navn pa den bruger, der oprettede dem. Tryk pa bogikonet for at abne
annoteringslisten, og traek ned i den gverste del af dialogen for at fa vist et sggefelt.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetu
et dolore magna aliqua. Ut enim ad min
aliquip ex ea commodo consequat. Duis
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Ex
qui officia deserunt mollit anim id est la

Introduktion

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natu
totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab
sunt explicabo. Nemo enim ipsam volup
quia consequuntur magni dolores eos qi
est, qui dolorem ipsum quia dolor sit arr
modi tempora incidunt ut labore et dolc

- Bor fremhaaves i act
Formal

Ut enim ad minima veniam, qui rul
aliquid ex ea commodi consequatt® Qu

esse quam nihil molestiae consequatur,
pariatur?

At vero eos et accusamus et iusto odio ¢
deleniti atque corrupti quos dolores et ¢
provident, similique sunt in culpa qui oft
Et harum quidem rerum facilis est et ex;
eligendi optio cumque nihil impedit quo
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Treek ned for at )lbn/Luk listevisning
vise sggefeltet af annoteringer
T25%W
Rapport 4

Annoteringer

Q Sg@g i annoteringer

Side 1

Bor fremhaeves i actionplan

Anne Christiansen, 14.01.2022 12.47

L

Friform markering, 1 linje

Anne Chr ansen, 14.01.2022
Side 2
, Tegning, 3 linjer
e

Anne Christial n, 14.01
Side 4
Tegning, 4 linjer

ne Christiansen, 14.01.2

Ipsum suspendisse ultrices
A gravida dictum
Anne Christiansen, 14.01.2022 12.5.

recusandae. Itaque earum rerum hic tenetur | @T © lelectus, ut aut reiciendis voluptatibus

maiores alias aut

i< dnlarihus inres renallat

Figur 40: Vis og sgg i annoteringer

Annoteringerne kan sorteres og slettes fra oversigten, ndr dokumentet er i

annoteringstilstand. Tryk pd Redigér i oversigten. Det bliver muligt at aendre
reekkefglgen pé annotationerne i oversig
nedenfor. Hver enkelt annotation kan ogsa slettes ved at swipe til venstre og vaelge

ten og slette dem som vist pa figuren

Menulinjen viser, at dokumentet er i annoteringstilstand

)

23%W

O

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetu
et dolore magna aliqua. Ut enim ad min
aliquip ex ea commodo consequat. Duis
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Ex
qui officia deserunt mollit anim id est la

Introduktion

o Gem
Rapport Ryd alt Annoteringer OK — ndringer
Side 1
° T Ber fremhaeves i actionplan
Anne Christiansen, 14.01.2022 12.47
6 , Friform markering, 1linje Treek til ny
¥~ Anne Christiansen, 14.01.2022 12.5¢ placering

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natu
totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab
sunt explicabo. Nemo enim ipsam volup
quia consequuntur magni dolores eos g
est, qui dolorem ipsum quia dolor sit ar

de 2
,Tegning, 3 linjer

Slet annotation

Figur 41: Listevisning for sggning efter annoteringer.
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Opdateres et dokument i F2 Desktop eller F2 Touch, som er annoteret i F2 Manager,
bliver den annoterede udgave af dokumentet ikke opdateret. £ndringerne i
dokumentet kan ggres tilgaengelige for annoteringer ved at slette det gamle

annoteringsdokument med et tryk pa , hvorefter nye annoteringer kan foretages i
det opdaterede dokument.

Slet annoteringer

Det er muligt at slette hele annoteringsdokumentet i F2 Manager. Det kan bade veere
relevant, hvis det oprindelige dokument er blevet opdateret i mellemtiden, og i
forbindelse med godkendelsesforlgb, hvor flere godkendere skal annotere og godkende
F2 Manager. For at sikre oprettelsen af et dokument associeret med den nuvaerende
godkender, bgr et eventuelt eksisterende annotationsdokument slettes fgr
godkenderen pabegynder sit arbejde.

Annoteringer i et dokument i F2 Manager slettes ved at ggre fglgende:
e Trin 1: Vaelg det dokument med annoteringer (annoteringsdokumentet), der

skal slettes.

e Trin 2: Vis annoteringsdokumentet i previewet ved at trykke pa D i
menulinjen.

e Trin 3: Tryk pa papirkurvsikonet i toppen af annoteringsdokumentet.
Er der intet papirkurvsikon, skyldes det, at det ikke er annoteringsdokumentet,
der er valgt.
e Trin 4: Tryk p3 Slet for at bekraefte, at dokumentet med annoteringerne skal
slettes.
Annotér dokument i ekstern applikation

Annoteringerne kan ogsa laves uden for F2 Manager. Tryk p& Dokumentinteraktion

M for at 8bne dokumentet som PDF-fil, eller 8bn dokumentets bilag i original (original
afhaenger af konfigurationen p& iPad’en). Dokumentet kan nu redigeres i en
tredjepartsapp. Efter endt redigering sendes dokumentet tilbage til F2 Manager.

55 o, [m_)
Overordnet status 4 Q ‘:f |iﬁ
Abn PDF
Abn original

Figur 42: Muligheder ved tryk pa "Abn i”

Bemaerk: Der kan vaere eventuelle andringer af tekstformateringen i forbindelse
med brugen af en tredjepartsapp, inden dokumentet sendes tilbage til F2 Manager.
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Udskriv dokument

Det er muligt at udskrive dokumenter fra F2 Manager. ﬁ
Dette gores ved at trykke pa Dokumentinteraktion,
mens det dokument, der gnskes udskrevet, er abent. Figur 43: Dokumentinteraktion

Tryk pa Abn PDF for at 3bne menuen “Del”. Herfra er det muligt at veelge, om
annoteringerne skal kunne redigeres efter deling eller €j, men dette har ingen
betydning ved udskrivning af dokumenter.

=57%@ )

cstatistik [Z

Del

ANNOTERINGER

Indlejr annoteringer

Annoteringer vil forblive redigerbare og indlejret \/
i PDF'en.

Udflad annoteringer

Annoteringerne er tegnet ind i PDF'en og er ikke
redigerbare.

Del
Figur 44: Valgmuligheder ved udskrivning af dokument

Veelg den gnskede udgave af dokumentet, tryk pa Del, og veelg herefter Udskriv fra
oversigten over apps, PDF’en kan deles med, som vist nedenfor.
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= Oplader ikke &=

nlaegning 4 ) Behand|

=" approval-10472-39898

" BOE

AirDrop Noter Dropbox Kopier t
til Bager til

Abni
Markering

Udskriv

CHENTI RN

Gem i Dropbox

Gem i Arkiver

¢

Tilfej maerker

Rediger handlinger...

Figur 45: Vaelg "Udskriv" for at dele PDF'en med en printer

Veaelg fra hvilken printer der skal udskrives fra, samt hvor mange kopier af
dokumentet, der skal udskrives. Tryk herefter pd Udskriv igen for at udskrive.

Bemeaerk: En printer skal understgtte AirPrint, for at iPad’en kan kommunikere med
den.
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Konfigurationsmuligheder

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

Det er muligt at begraense en brugers adgang til F2, sa denne kun kan logge
ind pd F2 Manager. Det betyder, at vedkommende ikke kan logge ind pa
hverken F2 Desktop eller F2 Touch.

Det er muligt at konfigurere systemet, sa ministre kun kan tilfgjes til mgder af
brugere med standardrollen “Pa vegne af minister”. Dette geelder ligeledes for
departementschefer og standardrollen “P3 vegne af departementschef”.

Standardveerdien (Automatisk/Manuelt) for tilfgjelse af akter til ad hoc-mgder
kan konfigureres til at vaere gaeldende for alle brugere.

Standardtidspunkterne for sagens tilgaengelighed pa iPad’en kan konfigureres til
veerdier, der er fornuftige for organisationen.

Det er muligt at konfigurere, hvilke muligheder for behandling af godkendelser,
en F2 Manager-bruger med godkendelsessluse har. F2 Manager-brugeren kan
have fuld adgang til alle returneringsmuligheder, eller i stedet kun vaelge enten
at returnere eller at godkende betinget.

Godkendelser som kopiorienteringer forsvinder som standard efter 30 dage,
men kan konfigureres til at passe til organisationens behov.

Det er muligt at konfigurere, at chatorienterede godkendelser bliver liggende pa
iPad’en, selvom de er endeligt godkendt. Benyttes denne konfiguration, vil
godkendelser blive liggende pa iPad’en i et begraenset antal dage, som
udgangspunkt syv dage.

Det er muligt at sl8 behandlingsmuligheden Send direkte til og fra gennem en
konfiguration. Send direkte ggr F2 Manager-brugere i stand til at sende
godkendelser direkte til slusegodkender uden om deres sekretariat.

Det er muligt at konfigurere visningen af godkendelsesdokumenter. Visningen
kan enten veere som separate akt- og godkendelsesdokumenter, eller som ét
samlet dokument.

Det kan konfigureres, hvor mange dage historikken for godkendelser skal
galde. Synkroniseringstiden vil eventuelt gges som fglge af den ggede
datamangde.
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