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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til eksisterende, nye og potentielle brugere af F2
Mgder.

Foruden en kort introduktion til F2 Mgder indeholder manualen ogsa en generel
beskrivelse af funktionalitet og konfiguration.

Manualen er skrevet sdledes, at gengivelse af kommandoer dvs. de knapper, der
klikkes p&, er markeret med fed, mens henvisninger til felter eller lister i F2 Star i
"citationstegn”.

Henvises der i manualen til anden dokumentation, hvor yderligere informationer om
en bestemt funktionalitet eller lignende kan findes, st&r dokumentets navn i kursiv.

Manualen indeholder desuden en raekke skaermbilleder, der skal veere med til at
understgtte den beskrevne funktionalitet.

God forngijelse.
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Introduktion til F2 Mgder

F2 Mgder er et tilkgbsmodul, der faciliterer hele mgdeprocessen fra udarbejdelse af
dagsorden, administration af mgdemateriale til udsendelse af mgdereferat.

Denne manual fokuserer pa strukturerede mgder, der bruges i forbindelse med
afholdelse af mg@der i klassisk forstand. Formalet med denne manual er at vejlede i,
hvordan tilkgbsmodulet F2 Mgder anvendes samt at give en beskrivelse af dets
funktionaliteter.

Det er vigtigt her at bemaerke, at mgdemodulet er udviklet til at understgtte de
personer, som skal administrere et givent mgde. Mgdemodulet er IKKE taenkt som
en informationskanal til mgdedeltagere og interessenter under udvikling og
feerdigggrelse af mgdemateriale.

N&r mgdeforberedelserne er afsluttet, vil alle mgdedeltagere og interessenter fa
tilsendt alt relevant materiale til gennemsyn og mgdeforberedelse fgr mgdet

De mgder, der oprettes i tilkgbsmodulet F2 Mgder adskiller sig vaesentligt fra F2's
"Ad hoc-mgder”. Ad hoc-mgder er beskrevet i F2 Manager - Brugermanual.
o o =‘=

F2 Mgder tilgas ved at klikke pa mg@deikonet *¥ i navigationslinjen gverst til
venstre i F2’s hovedvindue.
De grundlzeggende elementer i F2 Mgder er:

e Mgdefora

e Mgder

e Dagsorden

e Akter som bilag til mgder

e Involvering.
Disse gennemgas i de fglgende afsnit.

Figuren nedenfor viser et mgdeflow i F2 Mgder.
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Opret maedefora

™ o Opretter madefora under en given myndighed:
vy - Titel, amgendt skabelon, evt _sik_kmlecbgrume,
admini Kategori, planlzegger og aktivfiklce aktiv
e interessenter

Opret mg@detskabelon

|+

~ 9 Opretter mede under et medeforum:
‘i - Tilfejer dato for medets afholdelse, deltagere og
Madeplan evt. interessenter

l=gger &) Opretter dagsordenspunkter og sastter dem til
status "udkast” (Uden indhold)

Sagsbehandler Dagsordenspunkter opdateres med bilag

ah
Sagsbehandlers, allokerer ~ Medeplanlzzgger evaluerer de enkelt akterog
o akter og d_u:-l-cumeglter — ﬂ e dokumenter (forslag) og overferer relevante
{udkast) til det pageeldende Medeplan akter til de enkelte dagsordenspunkter (status
mede (forslag) le=gger udkast)
(3 sagsbehandlers ] (7 Identificerer ordfarer, og styrer status pa de
Ef{:rgat&rerdmﬂderrﬁerlab —> enkelte medebilag (Kladde/Udkast/Endelig)
til dagsordenspunkter .
med gtatus [lﬁkaﬂt) () Madeplanlzegger sastter madet til status =

Btﬁ J

EEJE’ ’

Endelig. Hvorved ingen dokumenter lzengere kan
endres

Mademateriale udsendes til ma@dedeltagere

~ @ Medeplanlzegger genererer en samlet PDF af
‘i medematenalet. Akten med denne PDF lzzgger sig

Medemateriale til automatisk p samme sag som madet ligger pa

mededetagere — h};:edep;?n
og interessenter. og @ Madeplanlzzgger udsender materialet via e-mail
Pa iPad og e-mail til mpdedeltagerne
Afholdelse af m@de med referat skrivning
@ | medesagen paferes diverse generelle oplysninger
relevant for medet, herunder dettagere etc.

Referent @ Referat pr dagsordenspunkt pafares direkte til de
enkelte dagsordenspunkterimedemodulet

Udsendelse af madereferat
Endelig medereferat

;rf?edndes i € -~ @ Medeplanlzeggeren udsender madereferatet
a 1Fad og e-mal ﬂ som PDF-fil til deltager og interessenter.

Medeplan @ Madeplanlz=ggeren afslutter medet og medet
l=gger findes nu i mappen “afsluttede meder” under
det pagzeldends medeforum.

Figur 1: Mgdemodulets flow
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Mgdefora

Alle mgder, der organiseres i F2 Mgder, oprettes under et mgdeforum. En
myndighed kan have flere m@gdefora. Et m@deforum kan bruges til at gruppere
mgder af den samme type, for eksempel afdelingsmgder, arsmgder,
chefgruppemgder og sa videre. Der kan oprettes lige s mange mgder under hvert
mgdeforum, som det gnskes.

Mgdefora oprettes af brugere med privilegiet Mgdeforaadministrator. Mgdefora er
synlige for alle i myndigheden. Administrator udpeger en mgdeplanlaegger til hvert
mgdeforum.

Myndighed

Mgdeforum A

L—» Magde

Mgdeforum B

Figur 2: Mgdestruktur i en myndighed

Et mgdeforum kan bruges til at samle akter, der er relevante for forummets mgder.
Alle brugere i en myndighed kan laegge akter pd et mgdeforum. Akter kan lsegges
direkte pa et mgdeforum, og ikke pa et specifikt mgde, hvis det skal veere
tilgeengeligt for flere mgder. Dette kan f.eks. vaere brugbart hvis det endnu ikke
vides, hvilket mgde akten er relevant for, eller hvis det ghskede mgde endnu ikke
er oprettet.

Alle brugere i en myndighed har adgang til at se akter pa et mgdeforum. S3 snart
akten er kopieret til et dagsordenspunkt pd et mgde, er akten kun synlig for det
pagzeldende mgdes m@deplanlaegger, deltagere og interessenter.

Lees om oprettelse af mgdefora i afsnittet Oprettelse af mgdefora.
Mgder

Alle brugere i en myndighed kan oprette et mgde. Det vil dog vaere
hensigtsmaessigt, at det udelukkende er mgdeforummets mgdeplanlaegger, der
opretter magder.

Et mgde er altid knyttet til et mgdeforum. Et mgde kan kun ses af
mgdeplanlaeggeren, mgdets deltagere og interessenter.

Mgdeplanlaegger kan enten vare en enhed eller en bruger. Opretter en enhed et
mgde, kan mgdet ses af alle i den enhed. Opretter en person et mgde, kan mgdet
kun ses af denne person, mgdedeltagere samt eventuelle interessenter.

Mgdeplanlaegger kan tilfgje deltagere og/eller interessenter til mgdet.
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Der oprettes automatisk en sag til mgdet. Mgdesagen far titlen “Sag hgrende til
mgdet: [Mgdets navn]”.

P& mgdesagen fremgar blandt andet metadatafelter, datoer, tidspunkt,
interessenter, deltagere, dagsorden, referat og evt. synkronisering til F2 Manager.

En akt kan laegges som forslag til et givent mgde, under forudsaetning af at mgdet
er synlig for brugeren.

Laes mere om oprettelse af mgder i afsnittet Oprettelse af mgde.

Dagsorden

Der tilfgjes dagsordenspunkter til et mgde. Hvert dagsordenspunkt har en titel og
en beskrivelse.

For hvert dagsordenspunkt, der tilfgjes til et mgde, oprettes en tilhgrende akt med
titlen Akt hgrende til dagsordenspunktet [dagsordenstitel]” pa selve mgdesagen.
Opretteren af dagsordenspunktet vil st& som ansvarlig for akten, der hgrer til
dagsordenspunktet.

Laes mere om dagsorden i afsnittet Udarbejdelse af dagsorden.

Akter som bilag til mgder

Alle akter, der skal behandles pa et mg@de, skal tilfgjes et dagsordenspunkt. Akter
skal dog fgrst lsegges pa enten et mgdeforum eller et magde, for de kan tilfgjes til et
dagsordenspunkt.

Akter, der er lagt pd et mgde eller pd det tilhgrende mgdeforum, vises i feltet "Akt
endnu ikke sat pd dagsorden” p& mgdet. Herfra er det muligt at tilfgje akten til et
dagsordenspunkt. Skal en akt laegges pa flere dagsordenspunkter eller pa flere
mgder, skal akten overfgres flere gange til mgdeforummet eller mgdet.

Alle brugere, der har adgang til et givent mgde, har mulighed for at lsegge akter til
behandling pd mg@det. Laes mere i afsnittet Tilfaj akt til medeforum eller made.

Bilag pa den originale akt kan opdateres, sa laenge tilstanden pa et givent
dagsordenspunkt ikke er sat til “"Endelig”. Sa laenge en akt ikke er kopieret til
madet, vil alle sendringer pa originalakten automatisk kunne ses pa mgdet.

N&r alle relevante akter er tilfgjet som bilag pa dagsordenspunkter kan tilstanden
for alle mgdets dagsordenspunkter sasttes til “Endelig”, mgdeforberedelsen
afsluttes, og dagsorden fremsendes til deltagere og interessenter.

Efter et mgde er afholdt og afsluttet, tilknyttes automatisk et delreferat til hver af
de enkelte dagsordenspunkter, som er blevet behandlet p& mgdet. Dette delreferat
laegges pa den sag, som de respektive akter, der er blevet behandlet, oprindeligt
tilhgrer. Mgdeplanlagger kan give andre brugere adgang til den akt, der indeholder
et delreferat.
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Brugere og eksterne parters involvering i F2 Mgder

Déar er fire mader, en F2-bruger eller en ekstern part kan blive involveret i et mgde
pa:

e Som mgdeplanleegger

e Som mgdedeltager

e Som mgdeinteressent

e Som sagsbehandler.
De fire roller gennemgas nedenfor.

Mgdeplanlaegger

Mgdeplanlaegger er ansvarlig for mgdefora og for mgder. Ved oprettelse af et
mgdeforum udpeger Mgdeforaadministratoren en bruger, et team eller en enhed i
F2 til at vaere mgdeplanlaegger.

En Mgdeforaadministrator kan ogsa saette en ny mgdeplanlaegger pa et
eksisterende mgdeforum.

Som udgangspunkt er det mgdeplanlaegger, som opretter et givent magde, tilfgjer
dagsordenspunkter, udsender dagsorden og sikrer, at mgdereferatet efterfglgende
vedlaegges den rette sag.

Mgdeplanlaeggeren bliver automatisk sat som supplerende sagsbehandler (med
skriverettigheder) pa de akter, som tilfgjes til et mgdeforum eller til et mgde.

Mgdedeltager

F2-brugere eller eksterne parter kan tilfgjes til mgder som mgdedeltagere. Eksterne
parter far dermed adgang til mgdets dagsorden og referat via e-mail. F2-brugere,
der er tilfgjet som mgdedeltager, far adgang til mgdesagen, ndr de tilfgjes af
mgdeplanlaegger. En F2-bruger, der er mgdedeltager, kan oprette
dagsordenspunkter og tilfgje akter, aktdokumenter og tilhgrende bilag til disse og
kopiere akter pd de dagsordenspunkter, de har oprettet. F2-brugere, der
mgdedeltagere, kan ogsa angives som ordfgrer pa dagsordenspunkter.

Alle mgdedeltagere tilfgjes automatisk i “Til”-feltet, ndr der udsendes dagsorden og
referat. Mgdedeltagere, der er brugere i F2, har desuden adgang til mgdematerialet
bdde via F2 Mgder og via synkronisering til F2 Manager p& iPad (kun muligt med
tilkgbsmodulet F2 Manager).

Mgdeplanlaeggeren kan dele mgdemateriale med eksterne mgdedeltagere via e-
mail.

Mgdeinteressent

En F2-bruger eller en ekstern part kan tilfgjes et mgde som interessent - primaert
til orientering. Mgdeinteressenter far adgang til mgdesagen, nar de tilfgjes af
modeplanlaegger. Alle mgdeinteressenter tilfgjes automatisk i “Xbc”-feltet, nar der
udsendes dagsorden og referat.

F2-brugere, der er tilfgjet et mgde som interessent, kan oprette dagsordenspunkter
og tilfgje akter, aktdokumenter og tilhgrende dokumenter til disse. De kan ogsa
kopiere akter p@ dagsordenspunkter, dog kun pa de dagsordenspunkter, de selv har
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oprettet. Ligesom mg@dedeltagere kan interessenter ogsa fa synkroniseret
materialet til deres F2 Manager pa iPad’en (kun med tilkgbsmodulet F2 Manager).

Mgdeplanlagger kan dele mgdemateriale med eksterne mgdeinteressenter via e-
mail.
Sagsbehandler

Alle myndighedens F2-brugere omtales i F2 Mgder som “sagsbehandlere”.
Sagsbehandlere kan se myndighedens mgdefora og kan fgje materiale til mgdefora
0og mgder.

Nar en sagsbehandler i myndigheden gnsker en akt behandlet pa et mgde, kan
denne anmode mgdeplanlaaggeren om at tilfgje materialet til det gnskede mgde.
Dette ggr sagsbehandleren ved at tilfgje akten til et mgdeforum.

Det er m@deplanlaeggeren, som endeligt vurderer, om en given akt skal laegges pa
mgdet til behandling.
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Mgdeoversigt

Mgder kan organisere og inddrage brugere pa tvaers af enheder i organisationen.
Alle brugere i en myndighed kan se alle aktive mgdefora i myndigheden ved at
klikke pa Mgder i navigationslinjen gverst i hovedvinduet.

Akt der gnskes behandlet i mgdefora (1)

Indstillinger Adminis trator

indu
D 3 Ny e-mail @ Ny godkdndelse | F Ny aktindsigt q
N+ [E Nyt dokument (@ Ny digital post 3 Ny M4-post

- Ny forelaeggelse ] Ny fiemnpint

akt chat -

Nav|gation Ny

* Replmade den 2..

Navigations-linje ‘R B E g 2 B Akter Sager | Dokumenter Bestillinger
4 Favoritter
* Min indbakke Titel
3 Mit skrivebord 0O Klageskrift

Vi tester statuskoder

<+ Administrationsmeder
.+ Afdelingsmader
«.* Bestyrelsesmader

Introduktionsmader

<+ Manedlig rapportering fra support

< Nevnet

»

13

13

b Kvartalsmader

L3

»
Mgdeforum___L,

“.' Repraesentantskabet

2% Rep made den 22. oktober 2015

%# Made ultimo nov 2015

%% Made med hensyn til test af ny s.
Igangveaerende mgder______ %% Bestyrelsesmade 29. oktober 2016
%* Administrationsmade Oktaber 2.
%* Statusmede 2016
Afsluttede mgder—— afsluttede mader

b Teammede

2 resultater - opdateret i dag 11:18 (5 minutter siden)

Figur 3: Oversigt over organisationens mgdefora

Der klikkes pa pilen ud for et mgdeforum for at se mgderne under hvert
mgdeforum. En liste med mgder i det valgte mgdeforum vises. Her vil alle aktive
mgder, som brugeren er involveret i, blive vist.

Nederst i hvert mgdeforum findes ogsd en mappe med afsluttede mgder. Afsluttede
mader i denne mappe er delt op i undermapper tilsvarende aret de blev afsluttet.
Se figuren nedenfor.

44+ Bestyrelsesmeder
4 Afsluttede mader

» 2015
» 2016
» 2018

Figur 4: Afsluttede mgde
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Et mgdeforum kan kun oprettes af brugere der har privilegiet
Mgdeforaadministrator. Der klikkes pa Madefora pa fanen "Administrator” for at
oprette et nyt mgdeforum, som vist i nedenstaende figur.

G 8 &=~

F2

Hovedvindue Indstillinger

£, Min indbakke
O Wit sirivebord

4 [7] standard
O Arkivet
£ Min ingbakke
O Mit skivebord
& Mit arkiv I
7 Mine sendie akler
@ Godkendelser

[ rorlaggelser igangvarende

M @ Ekstra e-mails til enheder | 88 Importér parter

Fanen "Administrator” Mgdefora

cBrain F2-Doc

o Enhedstyper Adinistration af emneord

P
[ Statuskodeadministration & Relfvante emneord for enheder

Titel | Ansvarlig | sagsnumm... | Sorteringsdato ¥ | Fra |\~
= Borgerbrev fra Maria Ludvigsen Klaus Salomon 260721181606 Rapportering
= Borgerbrey fra Mariz Ludvigsen ¥laus Salomon 26-07-2018 1604 Rapportering
=] E af ry vej i | Dieter Davidsen 2607 20181602 Dieter Davidsen
7B Aktindsigt Anders Andersen 26-07-2018 1601
= §-20 sporgsmal til ministeren Hugo Hugosen 2018 - 59 26-07-201810:44  Hugo Hugosen
) Madereferat Klaus salomon 26-07-201810:21 Rapportering
D Tale tl ministeran Huge Hugosen 26-07-20181021  Hugo Hugesen
D@ Borgerbray 247 Hugo Hugosen 201771 2607 2018 08:58  Hugo Hugasen
2 [ Orienteringsmede Klaus Salomon 2017 - 59 25-07-2018 1051 Kvalitet
O [ Lowforslag Klaus Salomon 2018- 77 250720181048 Klaus Salomon ||
»

The Process Company

£ Klaus Salomon (HRY

[ cPort

w
a &8 O polletyper og privilagier @ Erstal akiparter [2] Dokumentimport ra server
Enheder og Pavegne Veerdiliste Systembeskeder
brugere af 2% Vis skierhedsarupper administration |® Flag tlstyringslinjer ¥ Matiefora
Navigation Enheder g brugere Parler Vierdilister Emneord m.m Systembeskeder Diverse
4 Mit arkiv
|
Ry B & 2 Akter Sager Dokumenter  Bestillinger Akt Parter
4 Favoritter

Bekraeftelse af ny vejbelaegr
19 oktober 2017 14:30 (9 maneder side)|

[ Metdokument

Den nye belgning af hovedga

403 resultater - opdateret i dag 09:38 (0 minutter siden)

Figur 5: Oprettelse af mgdefora

Herefter 8bner nedenstaende dialog, som viser en oversigt over alle etablerede
mgdefora inden for en myndighed. Disse mgdefora kan rettes, slettes eller ggres

inaktive.

< Administration af mgdefora - [m] X

Her er en liste over alle megdefora. Det er muligt at tilfgje nye fora og slette eller redigere
eksisterende fora.

Titel Adgangsbegraensning Aktiv
Ménedlig rapportering fra support
Repraesentantskabet
Bestyrelsesmader
Naevnet
Teammgde ]
Afdelingsmader HR
Kvartalsmeder 1
Introduktionsmgder

Ny Slet

Figur 6: Oversigt over etablerede mgdefora

Klikkes der pa Ny i ovenstdende dialog, abner en ny dialog, hvori relevante
informationer om det nye mgdeforum udfyldes, som vist pa nedenstaende figur.

Side 12 af 50



CBRAIN

The Process Company

< Forum — O X
Oprettelsesdato: 30-07-2018 09:44
Titel: Interne Mader
Skabelon: StandardTemplates v
Adgangsbegraensning: | Vaelg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller brugere st

P
Kategori: Administration v
Planlzegger: Hugo Hugosen 2
Aktiv:
Gem Fortryd

Figur 7: Oprettelse af mgdefora

Herunder gennemg3s felterne for oprettelsen af et nyt mgdeforum:

Funktion

Formal

"Titel”

Her angives navnet pd mgdeforummet.

"Skabelon”

Her veaelges, hvilken mgdeskabelon der anvendes til at
danne en ensartet og samlet PDF af dagsordenen og
mgdereferatet. Skabeloner konfigureres i samarbejde
med cBrain ved installation af F2.

"Adgangsbegraensning”

Anvendes, hvis det gnskes, at akter og dokumenter, der
laegges til behandling pd madet, kun kan tilgds af
bestemte brugere, enheder, sikkerhedsgrupper og
teams.

"Kategori”

Her veelges kategori til mgdeforummet.

Kategorier anvendes kun i F2 Manager (tilkgbsmodul).
Mgdekategorier kan administreres under menupunktet
"Vaerdilisteadministration” p& administratorfanen af
brugere, der har privilegiet Vardilisteadministrator.

"Planleegger”

Her angives mgdeforummets planlaagger. Det kan veere
en enkelt bruger, en enhed eller et team.

Mgdeplanlaegger bliver automatisk tilknyttet et
dagsordenspunkt og de underliggende akter som
supplerende sagsbehandler i fglgende tilfaelde:

e Nar en bruger, der er involveret i mgdet, tilfgjer
en akt til et mgdeforum eller et made.

e Nar en bruger tilfgjer et dagsordenspunkt.
Dermed har mgdeplanlaeggeren fglgende rettigheder:
e Laeseadgang til alle akter pa& mgdet.

e Ret til at kopiere aktdokumenter og bilag under
dagsordenspunkter.
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e Ret til at saette alle dagsordenspunkter til
tilstand "Endelig”.

Ved oprettelse af nye dagsordenspunkter, som laegges
som akter pa mgdesagen, modtager planlaaggeren en
besked i sin indbakke. Er mgdeplanlaaggeren en enhed
modtages beskeden i enhedens indbakke.

"Aktiv"” Mgdeforummet vises i listen over mgdefora, nar der er
sat hak i "Aktiv”.

Bemeaerk: Det er kun muligt at skifte et mgdeforums mg@deplanlaegger
fremadrettet, dvs. for nye mgder, der oprettes i det pagaeldende mgdeforum.
Det betyder, at aktive mgder under et mgdeforum beholder den
mgdeplanleegger, som var ansvarlig fgr aandringen.
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Oprettelse af mgde

Der kraeves ikke planlzeggerrettigheder for at oprette et mgde. Det vil sige, at alle
brugere kan oprette et mgde under et aktivt mgdeforum inden for deres
myndighed. Det anbefales dog, at det udelukkende er mgdeforummets
mgdeplanlaegger, der opretter mgder.

Opretter en bruger, som ikke er mgdeplanlaegger, et mgde, saettes brugeren ikke
automatisk pa som supplerende sagsbehandler. Brugeren har derfor ikke samme
rettigheder til at se og redigere i dagsordenspunkter og akter som en
mgdeplanlaegger.

En bruger, som ikke er mgdeplanleegger, ma derfor tilfgje sig selv som deltager
eller interessent pa madet for at fa laeseadgang til dagsordenspunkter og
underliggende aktdokumenter og bilag.

Der hgjreklikkes pa et mgdeforum, for at oprette et nyt mgde. Herefter klikkes der
pa Nyt mgde, som vist nedenfor.

G 8 %>~
F2 Indstillinger
D Ny e-mail
Nyt dokument
Ny
akt B3 Ny forelaggelse
Navigatior
Interne Mader
RV RSB

Favoritter
* Min indbakke
i3 Mit skrivebord

¥ Administrationsmader
¥ Afdelingsmader

¥ Bestyrelsesmader

. Interne Meder — ) Tilfgj mgdeforum
Tiltaj som favorit———— ;
¥ Introduktionsm som favorit
£+ Manedlig rappd
: Nyt made Oprettelse af
b Navnet nyt mgde

4 Repraesentantskabet
%" Rep mede den 22. oktober 2015
%* Mede ultimo nov 2015
%* Mede med hensyn til test af ny softw...
%F Bestyrelsesmade 29. oktober 2016
%* Administrationsmade Oktober 2016
£ Statusmade 2016

> Afsluttede mader

Figur 8: Oprettelse og navngivning af mgde

En dialog &bner som vist nedefor. I dialogen angives mgdets titel, som i eksemplet
nedenfor er Statusmgde 30.7.18. Herefter klikkes pa OK.
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% Nyt mode - X

Titel: | Statusmgde 30.7.1 éﬂ

OK Fortryd

Figur 9: Mgdets titel

Nar mgdet er oprettet, oprettes automatisk en sag til mgdet kaldet Sag harende til
mgdet: [Madetitel]. Det vil sige, at sagen, der oprettes i eksemplet ovenfor,
navngives Sag hgrende til mgdet: Statusmgde 30.7.18.

Ved et klik pa Fgj til favoritter i hgjrekliksmenuen, tilfgjes mgdeforummet samt
tilhgrende aktive m@der og evt. mappen med afsluttede mgder til listen “Favoritter”
i venstre side af hovedvinduet (se Figur 8: Oprettelse og navngivning af mgde).

Tidligere mgder som skabelon

Hvis det gnskes at en type mgde, f.eks. afdelingsmgder, altid skal afholdes med de
samme deltagere, sa er det muligt at oprette et nyt mgde baseret pa deltagerne fra
et tidligere mgde under det samme mgdeforum.

Der hgjreklikkes pad et aktivt eller afsluttet mgde og derefter p8 Nyt mgde som
dette.

¥ Statusmade 30.7....
Ry BES 2 &

4 Favoritter
2 Mit arkiv
* Indbakke (Administration) (9)
* Min indbakke (6)
& Mit skrivebord
& Godkendelser

3 Interne Mader

¥} Administrationsmader
b Bestyrelsesmader
4 Interne Mader
*s* Workshop August 2018
4 Afsluttede mader
4 2018
%" Statusmade 20710
» Introduktionsmi Tilfej som faverit
£+ Manedlig rappa

. Nyt made som dette
b ' Navnet

. Abn
b ' Repraesentantskuoc:

Figur 10: Oprettelse af en ny version af et tidligere mgde

Herefter 8bnes en dialog, hvor mgdets titel angives.
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¥ Nyt mede - X

Titel: ‘

OK Fortryd

Figur 11: Titel pd et nyt magde

Herefter klikkes pa OK. Der oprettes nu et mgde med de samme deltager og den
samme kategori som det tidligere mgde.

Angiv metadata til mgdet

F2 8bner automatisk mgdesagen med mgdefanen vist, nar et mgde er oprettet.

Mgdeplanlaeggeren kan nu planlaagge mgdet ved at klikke pa Ret i bandet pa fanen
"Mgde” i sagsvinduet.

Mgdeplanlaggeren skal angive dato og tidspunkt for mgdet i metadatafelterne
"Dato og kategori” i gverste del af mgdevinduet. Ellers kan mgdet ikke gemmes.
Der kan desuden tilfgjes deltagere, interessenter og eventuelt iPad-synkronisering i
metadatafelterne "Parter” og “Synkronisering til iPad”.

Tid og dato Interessenter Mgdedeltagere Partssggning

2018 - 79: Sag hisrende til madet: Statusmade 30.7.18

Sag

# Hovedvindue © Fortryd @ @ St alle punkter til Kladde

&8 Sag - "1 & Udfold madepunkter i t d i ferat 2 sat alle punkter til Udkast
Gem cSearch|
- % Tilfaj djgsordenspunkt Szt alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Reffrat Afslut | cSearch Dagsordenspunkter

() skiul felter

Synkronisering til iPad Dato og kategori Parter

Aktiveret Heldags: Deltagere: Dieter Davifisen (Chel konsulent, Ledelsessekretariat)] @ Klaus Salomon (Sagsbehandler, HR): Hugo Hugosen (Sagsbehandler. HR): s

Fra: = | Fa 0-07-2018_ g | [10:0] || 0|

Til - Til 30-07-2018 {4 || 12:00 Interessenter: | Dorthe Duess (Departementschef, Ledelsessekretariat); | st &

Kategori: | Administration -

Vurderinger Yderligere information

Kan kun afgives infitil: tim || Titel Statusmade 30.7.18

Deles ikke far: tim

Metadatafelter til synkronisering til
iPad

Figur 12: Udfyldelse af metadata
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Navigation i mgdevinduet

I mgdevinduets band kan der skiftes mellem ”"Sag”, "Parter” og "M@de” som vist
nedenfor.

# Hovedvindue

2% Sag ~
& sag
2= Parter

%F Mpde
Figur 13: Hurtig navigation mellem “Sag”, "Parter” og "Mgde"”

Funktioner for de tre menupunkter er fglgende:
e Sag: Abner mgdesagen, som er knyttet til det mgde, som brugeren star pa.
o Parter: Abner en oversigt over alle parter, der er involveret i sagen.

e Mgde: Abner mgdevinduet, som er knyttet til den sag, som brugeren star pa.
Synkronisering til iPad

Mgdeplanlaagger kan aktivere iPad-synkronisering for F2 Manager-brugere. Se
figuren nedenfor.

Synkronisering til iPad

Aktiver Aktiveret: v
Fra/Til Fra: 30-07-2018 %4
Til: 29-08-2018 44

Figur 14: Aktiver synkronisering til iPad

Der seettes hak i feltet “Aktiveret” for at synkronisere mgdet til mgdedeltagere, som
har tilkoblet en iPad. "Fra” og “Til” angiver det tidsrum, hvor mgdet skal veere
tilgaengeligt pd deltagernes iPad.

Bemaerk: iPad-synkronisering er kun tilgaengelig med tilkgbsmodulet F2
Manager. Laes mere i F2 Manager — Brugermanual.

Side 18 af 50



CBRAIN

The Process Company

Vurderinger
Mgdeplanlaegger kan give mgdedeltagere og interessenter mulighed for at vurdere

de enkelte dagsordenspunkter i F2 Manager, under forudsaetning af at de har
adgang til akterne. Laes mere i F2 Manager — Brugermanual.

Vurderinger

Kan kun afgives indtil: || timer far

Deles ikke far: timer far

Figur 15: Afgiv vurderinger

I mgdevinduet i F2 kan mgdeplanlaegger vaelge, hvor mange timer fgr mgdets start
deltagere og interessenter kan afgive deres vurdering.

I feltet "Kan kun afgives indtil: X timer fgr” angives, hvor mange timer fgr mgdets
start, at vurderinger senest skal veere afgivet i F2 Manager.

I feltet "Deles ikke fgr: X timer fgr start” angives, hvor mange timer fgr mgdets
start, det er muligt at afgive en vurdering i F2 Manager.
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Tilfgj akt til mogdeforum eller mgde

Akter kan enten tilfgjes til et mgdeforum eller direkte til et specifikt mgde.

Et mgdeforum kan bruges til at samle akter, der er relevante for forummets mgder.
Alle brugere i en myndighed kan laegge akter pa et mgdeforum. Akter kan lsegges
direkte pa et mgdeforum og ikke pa et specifikt mgde, hvis det skal veere
tilgaengeligt for flere mgder. Dette kan f.eks. vaere brugbart, hvis det endnu ikke
vides, hvilket mgde akten er relevant for, eller hvis det ghskede mgde endnu ikke
er oprettet.

Alle myndighedens brugere kan laegge akter pa et mgdeforum. Akter, der lagt pa et
mgdeforum, vises i feltet “Akter endnu ikke sat pa dagsorden” p& alle mgder i det
pagaeldende mgdeforum.

Kun brugere med adgang til et mgde kan lsegge akter pa det pageeldende mgde.
Akter, der er lagt pd et mg@de, vises i feltet “Akter endnu ikke sat pa dagsorden” pa
det padgaeldende mgde.

Akter endnu ikke sat pd dagsorden

Akter som gnskes behandlet

Bemaerkninger

Figur 16: Akter endnu ikke sat p& dagsorden

I kolonnen "Bemaerkning” ses eventuelle bemaarkninger, som en bruger har knyttet
til de akter, som de gnsker behandlet pd mgdet. S8 snart en akt er tilfgjet til et
made, dvs. ndr mgdeplanleeggeren har trukket den op til et dagsordenspunkt, er
bemaerkningen ikke laengere synlig. Hvis akten bliver fravalgt fra mgdet, ses den
igen i feltet "Akter endnu ikke sat pd dagsorden”.

Nedenfor er akten "Projekt ABC” markeret. En sagsbehandler gnsker, at akten
laegges pa mgdet “Statusmgde 30.7.18".

Der er to mader, hvorpd en bruger kan laagge en akt som forslag til et mgde og
dermed anmode mgdeplanlaeggeren om at behandle akten pd mgdet:

e I hovedvinduet traekkes akten direkte fra resultatlisten til det specifikke
mgde eller mgdeforum.

e Der klikkes pd Laeg p& mgde pa fanen "Avanceret” i aktvinduet, hvorefter
det gnskede mgde eller mgdeforum veaelges.

De to fremgangsmader beskrives naermere i de folgende afsnit.
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Tilfgj akt til mgdeforum eller mgde fra hovedvinduet

Find den liste, hvor den akt, der skal laegges pa mgdet, befinder sig. I figuren

nedenfor er brugerens skrivebord vist.

Mit skrivebord

Indstillinger

cBrain AcCloud03

P& skrivebordet ligger et antal akter

1 D 3 Ny e-mail @ Ny godkendelse 5 Ny aktindsigt Q o Arkiver 8 £ m OQ- ® % Abn kalender
[ Nyt dokument (&) Ny digital post 53 Ny M4-post € € fenfraliste Flag Veelgflag ¥ - B8 Vis alle pAmindelser
y Ny N o Udskriv  Avanceret Sagehistorik cSearch
a8 Ny forelmggelse (3 Ny fiemprint chat~ » X Sletakt ~ Frist 20-11-2015 1 L} i s0ing 7%
Navigation Ny Svar Flem Mig Udskriv Seq Kalender cSearch
G Mit sknvebord
RYBE F Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter 2
4 Favortier EXEN
*. Min indbalkks Titel a | Sagsnummer | Sorteringsdato | Placering -
G Mit skrivebord [0 VsPivegneal 2015-30 01-10-2015 1123
@ Godkendelser [ SvFin artikel i Borsen i dag 07-10-2015 1530
J Under behandling: Mig W 520-spergsmal il skriftlig besvarelse 12-10-2015 11:55
[ Frist senest i morgen: Mig [ B sv: Udarbejdelse af modemateriale 2015-14 15-10-2015 08:44
[ F2 Bestillinger til enheden @ i 520-spargsmal om forurening 2015-39 21-10-2015 16:15 KLs T Selomon
[ seneste dokumenter © s Borgerhenvendelse 30-10-2015 14:30 Fra: Kaj Kofoed (Ingen afsender)
Titel: Pa vegne af
Godkendelsesskabelor 131120151357 Ks
©  Godiunddsestabelon Sendt: 21-09-2015 09:10:07
|} Vi tester statuskoder 2015 - 47 19-11-2015 09:54
4[] Stendard [) § Akt horende til dagsordenspunkt Debatin... 2015 - 44 2511-2015 1113 Hej Kiaus.
B Addvet [) # Rosa Rosenquist 25-11-2015 1119
S stig tarson P PR God ferie. Jeg patager mig pa vegne af-rolle, som du har tidelt mig.
G Mitse = Y ) Akt horende til dagsordenspunkt ‘Stig Lars... 2015 - 49 25-11-2015 1211 VhKaj
[} Akt horenge til dagsordenspunkt 'Rosa Ros... 2015 - 49 25-11-2015 1211
£ Mitarkiv
| Ansaettelsdskontrakt 14-01-2016 1031
¥’ Mine sendte akter
Vedr. ansafttelseskontrakt 14-01-2016 1032 =
© Godkendelser i
>

163 resultater - opdateret i dag 08:38 (6 minutter siden) Sag: o1

Figur 17: Identificer akter til behandling p4 mgde

Herefter skiftes der til mgdeoversigten ved at klikke p& mgdeikonet % i

navigationslinjen gverst til venstre.

Indholdet af den foregdende liste vises fortsat i resultatlisten, selvom der skiftes til

mgdeoversigten. Se figuren herunder.

Mgder

cBrain AcCloud03

Indstillinger
D 3 Ny e-mail @ Ny godkendelse 3 Ny aktindsigt Q
B Nytdokument (&) Ny digital post 553 Ny Mé-post €
Ny o Ny
1 akt B Ny foreleggelse [l Ny fiemprint hats
Nayigation Ny Svar
G M skrivebord
| IR Akter Sager Dokumenter Bestillinger
4 Favoritter
. Min indbakke Titel | Sagsnummer
3 Mit skrivebord [ Vs Pavegneaf 2015-30
@ Godkendelser (7 SvFinartikel i Borsen i dag
£ Under behandiing: Mig B 520-sporgsmal il skriftig besvarelse
[0 Frist senest i morgen: Mig [) § v Udarbejdelse af medemateriale 2015-14
[ £2 Bestillinger til enheden §20-sporgsml om forurening 2015-39
) seneste dokumenter @ sv Borgerhenvendelse
Godkendelsesskabelon
[ Vitester statuskoder 2015-47
") Adwiristiatons [ Akt horende il dagsordenspunkt ‘Debatin.. 2015 - 44
D #
7+ Afdelingsmeder L) 8 Rosa Rosenquist
O seryrounsmsder [ § stigarsson 2015-48
D s R
8 sl D) § Akt harende tf cagaordenspurie g Lar.. 2015-49
i Akt herende til inkt ‘Rosa Ros... 2015 - 49
» Afsluttede moder vy vende.th dagaoscienspu osafies
- | D Ansaelsescontrakt
4 Introduktionsmeder y
o [ Vedr. ansaettelseskontrakt
% Intromede Jan 18 <

163 resultater - opdateret i dag 08:38 (et minut siden)

& Klaus Salomon (Rapportering!

& Arver H _ g = ct © 1% Abn kalender
€ Fem fraliste  Fia g v Fag Velgfag v Vis alle pamindelser
<l g A o Udskiv  Avanceret Sogehistorik cSearch
Slet akt i frst Velgdato . g
Fiem Mig Rapportering Udskriv seq Kalender cSearch
Akt Parter o]

Vs: P4 vegne af

[ Sorteringsdato | Placering 0| I

01102015 1123 =

07-10-2015 1530 13 Adokument

12-10-2015 1155

15-10-2015 0844

21-10-2015 1615 s e R

30-10-2015 14:30 Fra: Kaj Kofoed (Ingen afsender)
131120151357 Kis Thol: Pl vegne af

Sendt: 21-09-2015 09:10:07
19-11-2015 09554

25-11-2015 11:13
25-11-2015 1119
25-11-2015 1121
25-11-2015 12111
25-11-2015 1211
14-01-2016 1031
14:01-2016 1032

Hej Kiaus.
God ferie. Jeg patager mig pa vegne af.role, som du har tideRt mig.
VhKaj

Figur 18: Skift til mgdefora-visning

Nu overfgres den eller de akter, som gnskes lagt p& mgdet, ved at traekke akten
med musen over pa det gnskede mgde.
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& Ny actindsigt ("
e«

73 Ny MA-post
Ny M- ™

"
{~]
-]
Cl

chat +

G Mit skrivebord

R E g 25 Aiter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Partor
4 Favoritter o Q o
T Projekt AB
8 Mit aridv Sorteringsdato v | Titel | Sagsnumm. -
* Indbakke (Administration) (9) Lors S nd P
30-07-2018 1111 Introduktion tl nye medar S :
£ Min indbakke (5) skl ol it [ Aokt - Projekt ABC doox
0% 3007-2018 1047 201880
R 16-04-2018 10:45
© Godkendelser X Projekt ABC
16-04-2018 1034 o Status

»C) Inteme
Yorms Mt 130220181148 Stk

13-02-2018 1028 Stikprove - Flemprint
13-02-20181026  Blabla
07-02-2018 1414 gfhhigh

« Opgaver
« Deltager
« Formal

07-02-2018 1320
07-02-2018 1316
06-02-2018 13:13
30-07-2018 10147 Projekt ABC
13-12-2017 10:23
20-07-2017 1406

28-06-2017 1317 Dieter Davidsen

» * Reprassentantskabet 26-06-2017 13:48  asdas: Dieter Davidsen

26-06-2017 1339 asdasda Dieter Davidsen

30 resultater - opdateret | dog 0940 (0 minutter siden)

Akten traekkes over til et mgde

Figur 19: Akten traekkes til et mgde

Nar en sagsbehandler, deltager eller interessent laegger en akt pa et mgde eller et
mgdeforum, 8bner en bemaerkningsboks automatisk, hvori der kan skrives en
bemaerkning til aktens relevans for mgdet. Se figuren nedenfor.

% Bemaerkning - O X

Jeg snsker at gore opmaerksom pa falgende...

OK Fortryd

Figur 20: Dialogen "Bemaerkning”

Bemaerkningen knyttes til akten. Akten vil fremga nederst til hgjre i mgdevinduet
under feltet "Akter endnu ikke sat pa dagsorden”. Her ligger akten nu som forslag
til mgdet. Nar akten overfgres til mgdet, tilfgjes mgdeplanlaeggeren automatisk
som supplerende sagsbehandler pd akten med tilhgrende rettigheder.

Bemaerk: Adgang til en akt, der ligger pa et mgdeforum eller mgde, kan kun ses
af brugere, der har adgang til akten. Denne adgangsstatus aendres ikke, ndr en
akt bliver tilfgjet et dagsordenspunkt.

Tilfgj akt til mgde fra aktvinduet

Akter kan tilfgjes et mgde ved at klikke pd Laeg p& mgde pa fanen "Avanceret” i
aktvinduet, som vist i nedenstaende figur.
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Laeg akt pd mgde

D Introduktion !l nye medarbejder 2018 (Akt-id: 2886)

# Hovedvindue (1129 D_’ D Oprydning ved send %% Lgpd made(0) (/] Sagshjelp £ Adgangsinformation k gt Historik ®
. L/‘ % Slet akt Bekraeft oprydning k [] Linje til enhedens sagsbehandiing  g& Involverede parter
Fiyt  Forsendelsestype . Versioner
e : Fysisk post .
Navigation Ret Fiyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjz=lp Adgang Historik  Versioner

Figur 21: Laeg akt pd mgde

Menupunktet Laeg p& mgde 3bner nedenstdende dialog.

% Veelg forum eller made - O X

Ménedlig rapportering fra support
) Repraesentantskabet
» Bestyrelsesmeder
» Naevnet
» Administrationsmeder
Introduktionsmader

4 Interne Mgder

Statusmacle 30.7.18

OK Fortryd

Figur 22: Udpeg det mgde, som akten skal lzegges pa

I dialogen udpeges det mgde eller mgdeforum, som akten skal laegges pa. Herefter
klikkes pa OK. En bemaerkningsboks &bner automatisk, hvori det er muligt at
knytte en kommentar til akten p& mgdet.

Menupunktet “Laeg pd mgde (0)” opdateres herefter til “Laeg p& mgde (1)”. Den
samme akt kan fgjes til flere mgder. Tallet i parentes viser, hvor mange mgder
akten er lagt til behandling pa. Holdes musen over menupunktet “Laeg pa mgde”,
vises en oversigt over de pagaeldende mgder.

N&r en akt tilfgjes et mgdeforum via aktvinduet, vises akten i mgdeforummet og i
alle underliggende aktive mgder i feltet “Akter endnu ikke sat pa dagsorden” i
mgdevinduet. Laes mere om dette felt i afsnittet Tilfgj akt til madeforum eller made
fra hovedvinduet.

Lagt til behandling (antal)

D Introduktion til nye medarbejder 2018 (Akt-id: 2886)

Avanceret
& Hovedvindue ("8 : D_’ D [7] Oprydning ved send | [ sagshizip 2 Adgangsinformation = A 1t ®; Historik ®
S |_1 % Slet akt Bekrasft oprydning [ Linje til enhedens sagsbehandling  s& Involverede parter
Re Fiyt  Forsendelsestype — o .\ Versioner
wa _ ysisk post .
Navigation Ret Fiyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjzlp Adgang Historik  Versioner

Figur 23: Antal mgder, hvorpd akten er lagt til behandling
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Udarbejdelse af dagsorden

Mgdeplanlaegger star for at udarbejde dagsorden til et mgde. I oversigten over
mader i hovedvinduet abnes et mgde ved enten at dobbeltklikke pa mgdet eller
hojreklikke pd mgdet og derefter veelge Abn. Herefter 8bnes mgdevinduet.

Klik p@ Ret pa fanen "Mgde” for at oprette mgdets dagsorden. Der kan tilfgjes
dagsordenspunkter pd to mader:

e Klik pa Tilfgj dagsordenspunkt i feltet “Dagsorden” eller p& mgdesagens
band. Giv dagsordenspunktet en titel og traek derefter den gnskede akt op
fra feltet "Akter endnu ikke sat p& dagsorden”, og slip den i feltet under
dagsordenspunktet.

e Traek den akt, som gnskes behandlet pa mgdet, op fra feltet "Akter endnu
ikke sat pa dagsorden”, og slip den i feltet “Dagsorden”. Dermed oprettes et
nyt dagsordenspunkt. Dagsordenspunktet far automatisk aktens navn som
titel. Det er muligt, med musen, at udpege praecist, hvor en akt skal slippes
og dermed styre, hvor det nye dagsordenspunkt skal saettes ind.

Aktdokument og evt. bilag vises under dagsordenspunktet.

Tilfgj dagsordens-
punkt

2018 - 79: Sag harende til madet: Statusmade 30.7.18

& Hovedvindue € Fortryd
o2 Sag -+ # Udfold madepunkter
1 Tiltaj dagsorddnspunkt
Navigation Ret Dagsord Refer fsl
Gl
Dagsorden | Referat
Generelle kommentarer til dagsordenen L @
Till) dagsordenspuni—— T1If@j dagsordens-
punkt
Traek elementer hertil fra listen nedenfor
Akter endnu ikke sat pa dagsorden
Titel id nr. Brevdato Fra Til Ansvarlig
Projekt ABC 2885 Dieter Davidsen Dieter Dd 4.
] v
0 resultater - opdateret | dag 1131 (0 minutter siden) sag:2018-79 OO I

Figur 24: Oprettelse af dagsordenspunkter

Det er muligt at tilknytte kommentarer til et mgde for bdde dagsordenen og
referatet. Kommentarer vises i gverste del af dagsordensomradet. Tryk pa
redigeringsikonet [# ved feltet "Generelle kommentarer til dagsordenen” for at
tilfgje/redigere kommentarer til dagsordenen. Det samme ggr sig geeldende, hvis
der skal tilfgjes en kommentar til referatet.
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|_¢T Redigér generelle kommentarer til dagsordenen - B x
] Calibri v 2ppy @ v M~ |b / us|E = EE /, @|% Dansk v | 100%v
Madet handler om status pa interne projekter.

oK Fortryd

Figur 25: Skrivefelt p& dagsorden

Kommentarer kan ses af alle brugere, som har adgang til mgdet, og vises pa
dagsordenen, nar den sendes ud til deltagere og interessenter. Mulighederne for at
redigere tekst svarer til mulighederne i aktens skrivefelt, dog kan der ikke
indseettes billeder i tekstfeltet pa dagsordenspunkt.

Bemaerk: Hvis dagsordenspunktet er oprettet ved at traekke en akt op til et
dagsordenspunkt, er akten fortsat kun lagt pa dagsordenspunktet som forslag.
Farst nar dagsordenspunktet szettes til “Endelig”, eller akten er kopieret til mgdet,
ligger akten endeligt p& mgdesagen.

Dagsordenspunktets felter

Dagsordenspunktet indeholder en raekke felter, hvor der kan udfyldes
informationer. Disse vises i figuren nedenfor.

Angiv titel pd Beskrivelse af Offentligt/lukk  Tilstand Beslutningspunkt
dagsordenspunkt  dagsordenspunkt Anfer ordfgrer et punkt

2018 - 79: Sag hgrende til madet: Statusmade 30.7.18

Parter Made

4 Fortryd v . @ & St alle punkter tif Kladde

# Hovedvindue Fl
8 Sag - "1 o Udfold madepunider 2 sat alle punkter tif Udkast
bem cSearch
4 Tilfaj dagsordenspunkt Szt alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut cSearch Dagsordenspunl er
(3) Vis flere fekter
Dagsorden | Referat
Generalla kommgntarar til dagsoedsnen GO
Mgdet handlef om status pa interne pfojekter.
Titel: | Oversigt over projekter hiar ordfarer frentliot punkt | [Kladde « | | Beshutningspunkt q @
Rund om bordet - introduktion til vores projekter
Dieter Davidsen (Chef konsulent, Ledelsessekretariaf) Lukket punkt Udkast Informationspunkt
llag: Projekt Al 5)
Bilag: Projekt ABC (2645) Klaus Saloman (Sagsbehandler, HR) Endelig
@ Aldokument
Hugo Hugasen (Sagsbehandler, HR)
@ Proiekt ABC
Tilfij dag: punkt | [+]
| Akter endnu ikke sat ph dagsorden
Titel id nr Brevdato Fra il Ansvarlig Lagt til behandling af g|  thgt til behand|
] Introduktion til nye medarbejder 2018 2886 Dieter Davidsen Dieter Davidsen Dieter Davidsen (4] Tilfe venligs] ~ 3p-07-2018 11
4 »
0 resultater - opdateret i 1ag 11:31 (0 minutter siden) sag 201 - 79 O

Slet

Akt ID
Rediger

beskrivelse

Figur 26: Informationer p& dagsordenspunkter

Dagsordenspunktets felter beskrives i nedenstaende tabel.
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Felt Funktion
"Titel” Her angives titel for dagsordenspunktet.
"Bilag” Her vises titlen pa bilaget samt ID-nummer.

"Anfgr ordfgrer”

Her angives ordfgreren pa dagsordenspunktet ved at vaelge
blandt mgdedeltagerne i en drop down-menu.

"Offentligt punkt” /
"Lukket punkt”

Her angives om dagsordenspunktet skal markeres som
"Offentligt punkt" eller "Lukket punkt".

Som udgangspunkt er punkterne offentlige. Hvis et eller
flere dagsordenspunkter pd et mgde er markeret som
lukkede, vil der blive genereret to PDF'er. En PDF med alle
dagsordenspunkter og en, der udelukkende indeholder de
offentlige punkter. Dette sker i alle tilfaelde, hvor der
genereres en PDF med dagsorden eller referat.
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Funktion

Tilstand”

Her angives tilstanden for dagsordenspunktet. De
involverede brugeres rettigheder er forklaret for hver
tilstand. Der vaelges mellem fglgende tre muligheder:

"Kladde”

e Alle dagsordenspunkter star som udgangspunkt som
"Kladde” nar de oprettes. Dette er til orientering for
andre af mgdets deltagere.

e Benyttes, nar der er behov for at opdatere et endnu
ikke faerdigudarbejdet dagsordenspunkt.

¢ Alle involverede brugere kan saette et
dagsordenspunkt, der star som "Udkast” til tilstand
"Kladde”.

Bemaerk: Dagsordenspunkter som stdr som “Kladde”
deles ikke med F2 Manager pa iPad’en.
"Udkast”

e Orientering til mgdedeltagere om, at
dagsordenspunktet kan zndres/opdateres.

e Benyttes, hvis flere brugere skal samarbejde om at
udarbejde/opdatere et dagsordenspunkt.

e Benyttes nar en bruger via F2 Manager skal se et
dagsordenspunkt pa iPad.

e Alle involverede brugere kan andre et
dagsordenspunkt fra "Kladde” til “"Udkast”.

"Endelig”
e Veelges nar dagsordenspunktet er feerdigudarbejdet.

e Dagsordenspunktet ikke lsengere sendres, nar
"Endelig” er valgt.

e Det er kun mgdeplanlaegger og den bruger, som star
som ansvarlig for et dagsordenspunkt, der kan
saette et dagsordenspunkt til “Endelig”.

"Beslutningspunkt”/

"Informations-
punkt”

Her veelges mellem:

o "Beslutningspunkt”, hvor mgdedeltagere via F2
Manager kan stemme om et dagsordenspunkt forud
for mgdet. F.eks. kan der p& iPad’en stemmes Ja til
forste dagsordenspunkt. Dermed spares tid pa
mgdet, da yderligere drgftelser af netop dette punkt
ikke skulle veere ngdvendigt.

¢ "Informationspunkt”, som der ikke kan stemmes
om via F2 Manager.
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Felt Funktion

Rediger beskrivelse | Der klikkes p [# for at tilfgje en beskrivelse af

dagsordenspunktet. Alle brugere med adgang til mgdet kan
tilfgje en beskrivelse til et dagsordenspunkt.

Slet Der klikkes pd det rgde kryds X, hvis et dagsordenspunkt
dagsordenspunkt gnskes slettet.

Mgdeplanlaegger og den bruger, som star som ansvarlig for
det pageeldende dagsordenspunkt, kan slette punktet.

Der klikkes pa Gem pa fanen "Mgde”, ndr mgdeplanlagger har udfyldt alle felter.
Herefter tildeles dagsordenspunkterne en raekke symboler, der indikerer deres

tilstand og type.

Nawigat T Ret

Angivet ordfgrer Tilstand  gqiq ud/ind
"Kladde”

2018 - 79 Sag wrende til medet: Statusmade 30.718

on
() Vis flere felter
Dagsorden | Referat
Generelle kommentarer til dagsordenen é
Mgdet handler om status pd interne projekter.
Punkt 1. Oversigt over projekter Dieter Davidsen (Chef konsulent, Ledelsessekretariat) oal®
Rund om bordet - introduktion til vores projekter
Bilag: Aktdokument » Projekt ABC
Punkt 2. Introduktion til nye medarbejder 2018 @ O A () Flyt'e”e'r
kopier til
Vores nye medarbejder starter den 6.81 andet made
Bilag: Aktdokument w Introduktion til nye medarbejder 2018 =
Akter endnu ikke sat pa dagsorden
Titel id nr. Brevdato Til Lagt il beh
2701 05:02-201613; Kl (sagspehandlef L avi
2700 05-02-2018 00 avi
4 >
1 resultater - opdateret i dag 12:14 (0 minutter siden) |
Type af
dagsordenspunkt

Offentligt punkt

Figur 27: Samlet oversigt over dagsordenspunkter

I nedenstdende tabel beskrives felternes funktioner:

Felt

Funktion

Offentligt/lukket punkt

N&r dagsordenen gemmes, markeres:
e "Offentligt punkt” med et gje

e "Lukket punkt” med et gennemstreget gje @
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Funktion

Tilstand

N&r der klikkes p8 Gem, bliver dagsordenspunkter
angivet som:

e "Kladde” symboliseres med en &ben gra

s A
hangelas i

e "Udkast” symboliseres med en 8ben haengelds

e "Endelig” symboliseres med en lukket haengelds
N

Type af dagsorden

Nar dagsordenen gemmes, markeres:

e "Beslutningspunkt” med et vaegtsymbol e

e "Informationspunkt” med et “i” @,

Flyt eller kopier

Et dagsordenspunkt kopieres eller flyttes til et andet

mode ved at klikke pa @-symbolet. Den bruger, som
kopierer dagsordenspunktet til et andet mgde, star som
ansvarlig for dagsordenspunktet, som blev tilfgjet til det
andet mgde.

Dagsordens- og referatpunkter, som star i tilstand
"Endelig”, kan kun kopieres til andre mgder, ikke flyttes.

Fold ud/ind

@nskes der udvidet information om et dagsordenspunkt
og dets bilag, klikkes der p& &, hvorefter
dagsordenspunktet “foldes ud”. Efterfglgende kan
dagsordenspunktet “foldes ind” ved at klikke p& ®.
Eventuelle bilag vil nu kun vaere synlige pé en linje i
bunden af dagsordenspunktet.

Flyt eller kopiér et dagsordenspunkt

Det er muligt at kopiere eller flytte et dagsordenspunkt til et andet mgde ved klik

pa @-symbolet i dagsordenspunktets band pa fanen “Dagsorden” og “Referat”. Det
kan vare nyttig, hvis man ikke ndr at behandle et dagsordenspunkt under et
aktuelt mgde og vil behandle det pa et senere mgde.

Herefter 8bner nedestdende dialog hvor der kan veelges et mgde som
dagsordenspunktet skal laegges pa.
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% Veelg mgde som dagsordenspunktet skal flyttes eller kopieres til ~ — O X
Manedlig rapportering fra support -
» Repraesentantskabet
p Bestyrelsesmader
Naevnet
Administrationsmader

Afdelingsmgder
Modet 4 Introduktionsmeder
dagsordenspunktet

skal tilfgjes ] 1 Intromade Jan 18

Interne Meder
-

Kopiéi F\y‘tl Fortryd
| |

Kopiér Flyt
dagsordenspunkt dagsordenspunktet

Figur 28: Kopier eller flyt et dagsordenspunkt til et andet mgde

Ved klik p@ Kopiér lsegger F2 en kopi af dagsordenspunktet pa det valgte mgde.
Det pdgeeldende mgde abnes automatisk og i kommentarfeltet af det kopieret
dagsordenspunkt star ” (Kopieret fra mgdet [madets titel])”. Den bruger, som
kopierer dagsordenspunktet til et andet mgde, star som ansvarlig for
dagsordenspunktet, som blev tilfgjet til det andet mgde.

Ved klik pa Flyt flyttes dagsordenspunktet til det valgte mgde. Mgdevinduet abnes
automatisk og dagsordenspunktet er markeret med "(Flyttet fra mgdet [mgdets
titel])”. Dagsordenspunktet findes ikke laengere pa det oprindelige mgde. For at
flytte et dagsordenspunkt, skal tilstanden veere “Kladde” eller "Udkast”. Punkter
som star som "Endelig” kan kun kopieres.

Det er ogsa muligt at eendre dagsordenspunkternes raekkefglge. Dette ggres ved
med musen at traekke dagsordenspunkterne op eller ned i mgdevinduet. Alle
brugere involveret i mgdet kan sendre raekkefglgen pa dagsordenen. Det kreever
fglgende:

e Dagsordenspunktet, som skal rykkes, skal vaere sat til status “Kladde” eller
"Udkast”.

e Den nye placering ligger fgr eller efter et dagsordenspunkt, som ikke har
status “Endelig”.

Tilfgj akter til dagsordenspunkter

N&r en akt knyttes til et dagsordenspunkt vedlaegges den som et bilag, der bestar
af aktdokumentet og eventuelle dokumenter, der er vedhazeftet akten.

Akter, som skal behandles pa et givent dagsordenspunkt, kan lsegges pa
dagsordenspunktet pa to mader:

e Akten traekkes op til dagsordenspunktet pa det pagaeldende
dagsordenspunkt.

o Der hgjreklikkes i det gra band pa et dagsordenspunkt. I hgjrekliksmenuen
veelges Tilveelg og fravaelg bilag.
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Titel: | Introduktion til nye medarbejder 2018

v Offentligt punkt v | [ Udkast w | [ Beslutningspunkt ¥ O]
Tilfoj dagsordenspunkt  »
Vores nye medarbejder starter den 6.8! Tilvelg og fravaelg pilag
T Rykop
Bilag: Intraduktion til nye medarbejder 2018 (2686)
@ Aktdokument Abn akt

@= Introduktion til nye medarbejder 2018
Ferieplanicegning (2701)

@ Aktdokument K

Tilfj dagsordenspunkt

Til- og fraveelg bilag

Figur 29: Tilveelg og fravaelg bilag

Tilfgjes akter ved hjeelp af hgjreklik, abner fglgende dialog med en oversigt over de
akter, der er lagt til behandling pa mgdet. Her er det muligt at udfolde en akt og
veelge om aktdokument og/eller eventuelt vedhaeftede dokumenter, skal laegges pa
dagsordenspunktet. Der afsluttes med klik pa OK.

Vaelg bilag

- O X
Tital Id nr. Brevdato Fra Bemarkning  Ansvarlig
introduktion til nye medarbejder 2018 2886 Dieter Davidsen Ifgj venligst  Dieter Davidsen

Projekt ABC
Aktdokurment

Dieter Davidsen Jeg ensker at... Dieter Davidsen

Fravalgt

Ferieplanlazgning 2701 06-02-2018 13:14

* Dieter Davidsen  Venligst tilfj  Dieter Davidsen
Udfold |« Frokostordning 2700  06-02-201800:00  Dieter Davidsen Dieter Davidsen
bilag
4 >
oK Fortryd
Godkend

Figur 30: Til- eller fravaelg bilag til et dagsordenspunkt

Tilfgjes en akt ved at treekke akten op til dagsordenspunktet, vil aktdokumentet,
samt alle eventuelt vedhaeftede bilag, pr. automatik blive vedhezeftet og tilfgjet til
dagsordenspunktet. Akterne vises nu pa det pagseldende dagsordenspunkt.

De tilfgjede akter fjernes herefter fra listen "Akter endnu ikke sat pd dagsorden”.
Dagsordenen gemmes ved klik pa Gem.

Har en eller flere mgdedeltagere eller interessenter ikke adgang til et dokument pa
mgdet, vises en advarselstrekant ud for den vedhaeftede akt. Se figur nedenfor.

Punkt 2. Introduktion til nye medarbejder 2018
Vores nye medarbejder starter den 6.8!
Bilag: Projekt ABC (2885)
@ Aktdokument

@= Projekt ABC K

Introduktion til nye medarbejder 2018 (2886)

Advarselstrekant

2 Aktdokument Kopi

@= Introduktion til nye medarbejder 2018 K
Figur 31: Veelg vedlagte akters bilag

Holdes musen over advarselstrekanten, informeres mgdeplanlaagger om, at en eller
flere mgdedeltagere eller interessenter ikke har adgang til dokumentet. De kan
gives adgang pa folgende to mader:

e Udvid adgangsniveauet pa akten til at inkludere de brugere, som mangler
adgang. Det kraever, at den ansvarlige for akten gar ind pa selve
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originalakten og inkluderer disse. Information om aendring af adgangsniveau
pa akter findes i brugermanualen F2 Desktop - Akter og kommunikation.

e Kopier akten til mgdet ved klik p@ Kopier til mgde. Der laegges en kopi af
den originale akt som bilag pa selve mgdet. Mgdedeltagere og interessenter
kan dermed se indholdet pd akten. Se afsnittet nedenfor.

Kopier til mgde

Nar en akt er tilknyttet et dagsordenspunkt kan den kopieres til mgdet for at give
mulighed for at dele akten med F2-brugere som ikke har adgang til akten eller
eksterne mgdedeltagere eller interessenter. Akten kopieres til mgdesagen ved at
klikke p@ Kopier til mgde ved siden af aktdokumentet eller eventuelle vedhaeftede
dokumenter. Akten “fryses”. Kopierede aktdokumenter og vedhaeftede dokumenter

markeres med et dette symbol ¥

Bilag: Sommerfest (2869)
2 Aktdokument

Figur 32: Aktdokument som er kopieret til mgdet

N&r akten kopieres til mgdet, dannes der en kopi af aktens dokumenter i samme
format som pa den oprindelige akt. Denne fil laagges som bilag pa
dagsordenspunktet. Bilaget er et “stillbillede” af den originale akt p3
kopieringstidspunktet. Efterfglgende aendringer pa den originale akt vil derfor ikke
blive overfgrt til kopiakten. Er der andringer pa den originale akt, der skal med p3
dagsordenen, skal akten kopieres til dagsordenspunktet pa ny.

Adgangen til den originale akt med vedhaeftede dokumenter aendres ikke ved
kopiering til m@det. Der lazegges en kopi af akten med vedhaeftede dokumenter pa
mgdets sag. Alle mgdedeltagere og interessenter har som udgangspunkt adgang til
alle akter og dokumenter, som ligger pa den pagaeldende mgdesag.

I nedenstdende eksempel betyder det, at aktdokumentet samt Word-dokumentet

"Projekt ABC” vedhaeftes akten for dagsordenspunktet “Introduktion til nye
medarbejder 2018”, som vist nedenfor.
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Titel Vedheeftede dokumenter

D Akt herende til dagsordenspunkt ‘Introduktion til nye medarbejder 2018" for medet ‘Statusmede 30.7.18 (Akt-id: 2888)

Titel Akt harende il dagsordenspunkt Tntraduktion tl nye medarbejdr 2016' for madet ‘Statusmede 30.7.18 [ Aktokument
Status: Behandies Brevdate Adgong imvakverede £ @ Projekt ABCdocx
Frist Sag 2018 - 79; Emneard

Ansvarlig: lournaliseret Akt nr. Oprettet dato: 30-07-20181217 af  Dister Davidsan

Calibri e @ i) Dansk 100%

Vores nye medarbejder starter den 6.8!

Sag: 2016 - 79 D0 M Forbindelse til F2 Server OK

Figur 33: Bilag vedheeftet til akt hgrende til dagsordenspunkt “Introduktion [...]"”

Muligheden for at kopiere dokumenter til et mgde kan anses som en beskyttet
made at dele indhold med involverede brugere og eksterne deltagere eller
interessenter, som ikke har adgang til den oprindelige akt. Disse brugere far ikke
adgang til at se eller redigere i den oprindelige akt.

Aktdokumentet og eventuelle vedhzeftede dokumenter kopieres automatisk til
mgdet, ndr dagsordenspunktets tilstand angives som “Endelig”. Det betyder, at
bilagene pa et dagsordenspunkt kan kopieres p& en gang, uden at brugeren
behgver at kopiere hver enkelt bilag til madet.

N&r der hgjreklikkes pa et aktdokument eller et bilag, fremkommer tre muligheder:
o Abn akt '[Titel pd akt]’: Abner den originale akt, som blev lagt p& mgdet.

o Abn dokument [Titel pd dokument]’: Abner det dokument, som ligger pa
akten for dagsordenspunktet.

« Abn originalt dokument ‘[Titel p& dokument]’: Abner det originale
dokument, som ligger p& den originale akt.

Bilag: Projekt ABC (2885)
@ Aktdokument
[= Projekt ABC
Introduktion til nye medarbejder 2018 (2886)

@ Aktdokument é
Abn akt ‘'Introduktion til nye medarbejder 2018"

ﬂ = Introduktion il n; Abn dokument ‘Aktdokument’

Abn originalt dokument ‘Aktdokument’
Figur 34: Hgjreklik pd aktdokument eller bilag

N&r der hgjreklikkes pd et aktdokument eller bilag, som ikke er angivet som
"Endelig”, kan der vaelges "Abn akt” og “"Abn dokument”.

Muligheden Kopier til mgde igen vises ved siden af aktdokumentet eller bilaget,

nar et originalbilag aendres, efter det er blevet kopieret til mgdet. Andringer til det
originale aktdokument eller dets vedhaeftede dokumenter vil ikke automatisk blive
vist pa den kopierede akt.
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Punkt 2. Introduktion til nye medarbejder 2018
Vores nye medarbejder starter den 6.8!

Bilag: Projekt ABC (2885)
@ Aktdokument

Q= Projekt ABC #¢ Kopier til mgde igen
Figur 35: Kopier et bilag eller aktdokument til mgde igen (original er blevet opdateret)

Originalbilaget kopieres igen ved klik pa Kopier til mgde igen for at medtage
seneste a&ndringer.

Mgdeplanlaegger har ret til at kopiere akter og dokumenter til mgdet og saette
dagsordenspunkter til "Endelig”. Der kraeves to ting, for at en bruger, som er
deltager eller interessent, kan kopiere aktdokumenter og vedhaeftede dokumenter:

e Brugeren skal veere ansvarlig for det konkrete punkt pd dagsordenen, som
aktdokumentet og eventuelle vedhaeftede dokumenter skal kopieres til.

e Brugeren skal have laeseadgang til akten.

De samme krav galder, hvis en akt eller eventuelle vedhaeftede dokumenter
gnskes fjernet fra et dagsordenspunkt ved af fjerne hakket ved siden af
dokumentet. Aktdokumentet og/eller dokumenter fjernes fra dagsordenspunktet
ved klik pa@ Gem.

2017 - 101: Sag herende til mgdet: Intromade Jan 18

# Hovedvindue I—I © Fortryd 1 @ o St alle punkter til Kladde
& Sag- % Udiold mesdepunkter ete o fe e e ed refe 2 St alle punkter tl Udkast
Gem Sear

h
2 Swt alle punkter til Endelig

¢ Tilfej dagsordenspunkt made
Navigation Gem Dagsorden Referat Afslut | cSearch Dagsordenspunkter

(3) Vis flere feter | Gem made

Dagsorden | Referal

Titel: | Eksempel Anfpr ordfaer ¥ Offentiigt punkt ¥ | [ Kladde w | [ Beslutningspunkt » LN O)

Bilag: Haring 122 (2476)
€ Altdakumen

Titel: | Genn arkivet Anfar ordfarer ¥ Offentligt punkt | | Kladde v | [ Beslutningspunit v B @

i Bilag: Gennemgang af sagsarkiv (1043)
Fjernet g g afsogsnki 104
hak ] @ Aktdokument

@= Gennemgang af sagsarkiv

8 resultater - opdateret | dag 12:54 {0 minutter siden) Sag: 2017 - 101 GO I

Figur 36: Fjern akt fra dagsordenspunkt

Bemaerk: Det anbefales at navngive aktdokumenter, fgr de kopieres eller ggres
endelige. Titlen p& aktdokumenter er som udgangspunkt "Aktdokument”, uanset
hvor mange aktdokumenter der er tilfgjet mgdet.

Rakkefglgen af bilag under et dagsordenspunkt

Som udgangspunkt er bilag under et dagsordenspunkt grupperet efter de
oprindelige akter, dvs. at der ikke kan laves om p& raekkefglgen af akterne under et

dagordenspunkt.

Det er muligt at sendre raekkefslgen pa et dagsordenspunkts bilag under den
enkelte akt ved at markere bilaget og holde venstre musetast nede, mens det
flyttes ("drag and drop").
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For at kunne andre i bilagenes raekkefglge skal fglgende vare opfyldt:
e Mgdefanen ma ikke vaere i redigeringstilstand.
e Dagspunktet skal veere i tilstand "Kladde” eller “"Udkast”.

e Dagsordenspunktet skal vaere foldet ud.

N&r et dokument, som ligger under en akt pa et dagsordenspunkt, er blevet
kopieret til mgdet, er det ikke laengere muligt at flytte dokumenter under den
pagaeldende akt.

Punkt 2. Arsregnskab

Dreftelser vedr. 2018

Bilag: Oversigt 2017 (2421)
|2] Aktdokument Kopier til made
@S Oversigt 2017  Kopier til made /4
Planlegning af 2018 (2701)
[#] Axtdokument Kopier til made /2

TS Planlz=gning 2f 2018 Kopier til made 0S| Budget 2018 Kopier til made /¢
Flyt hertil
W5 Nye ansatte Kopier il made 2

B Teams i 2018 Kopier til made 4

Figur 37: Flyt bilag med “drag and drop”

Faerdiggor dagsorden

Et dagsordenspunkts tilstand markeres som “Endelig”, nar punktet er
faerdigbearbejdet. Det er typisk mgdeplanlaeggers opgave at andre tilstand pa
dagsordenspunkter.

Der kan spares tid ved at vaelge Seet alle punkter til Endelig i mgdesagens band,
som vist herunder. Dermed slipper mgdeplanlaagger for at andre alle punkters
tilstand én efter én, men kan ggre det for dem alle pa én gang.

& Dieter Davidsen (Ledelsessekretariat)

# Hovedvindue € Fortryd O o Setalle punkter til Kladde

o1 Sag~ = Udfold medepunkter Q 7 Szt alle punkter til Udkast

[ Akt ~ 4 Tilfaj dagsordenspunkt cSearch | g Seet alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut = cSearch Dagsordenspunkter

Figur 38: Genvej til @ndring af tilstand pa flere dagsordenspunkter

Brugere, som er involverede i mgdet, kan saette de dagsordenspunkter, de er
ansvarlige for, til "Endelig”, sd laenge brugeren har leeseadgang til de underliggende
akter. Laes mere i afsnittet Dagsordenspunktets felter.

Et dagsordenspunkt 18ses, ndr det seettes til “Endelig”, og der klikkes p& Gem pa
fanen "Mgde”. Symbolet 2 bliver vist pd punktet. Samtidigt markeres
aktdokumentet og dokumenterne med dette symbol $, som vist nedenfor.
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Last
Punkt 5. Sommerfest 2 L I® @
Status pa vores sommerfest

Bilag: Sommerfest (2859)
@ Aktdokument

@S Budget
@ sommerfest \T

Bilag “frosset” til mgdet
Figur 39: Punkt er 13st, og bilag hertil er "frosset"

Vis dagsorden

Dagsordenen kan vises som PDF-fil ved at klikke pa Vis dagsorden som vist
nedenfor.

Vis dagsorden

2018 - 79: Sag hgrende til mgdet: Statusmgde 30.7.18

& Dieter Davidsen (Ledelsessekretariat]

# Hovedvindue |"y Fortryd iZ Vis dagsorden ~ = Vis referat ~ o @ Szt alle punkter til Kladde
. = Udfold medepunkter pret dagsordenspunkt med referat Seet alle punkter til Udkast
. Afslut  cSearch )
S Vis dagsorden - Offentlig udgave ~ Pret e-mail med referat e Seet alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut

&5 Sag - Ret 2= Vis dagsorden

Akt ~

cSearch Dagsordenspunkter

Figur 40: Vis dagsorden

Hvis et eller flere dagsordenspunkter er markeret som “lukket”, kan der vaelges
fglgende:

e Vis dagsorden: Der dannes en dagsorden med alle bilag, hvor tilstanden
for dagsordenspunktet er enten “Udkast” eller “Endelig”.

e Vis dagsorden - Offentlig udgave: Der dannes en dagsorden med alle
bilag, hvor tilstanden for dagsordenspunktet er enten “Udkast” eller
"Endelig” og som er markeret som "Offentligt punkt”.

Uanset typen af dagsorden, abner dialogen, som vist i nedenstdende figur, hvor det
veelges, om bilagene skal medtages, udelades eller om handlingen skal fortrydes.

() Tilfgj bilag x
Du erved at generere en PDF-version af dagsordenen, Vil du inkludere bilagene?

Nej Fortryd

Figur 41: Tilfgjelse af bilag ved oprettelse af pdf version

F2 genererer herefter en PDF-version af dagsordenen. Indholdet af PDF-versionen
vil variere fra organisation til organisation afhaengigt af opsaetning. Opsaetningen af
PDF skabeloner laves i samarbejde med cBrain, ndr F2 installeres

PDF’en gemmes ikke i F2. Det er derfor ngdvendigt at oprette en e-mailakt med
dagsordenen for at sende den til mgdets deltagere. Dette gennemgas nedenfor.
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Udsend dagsorden

Alle brugere, som har adgang til mgdet, dvs. m@deplanleeggere, interne deltagere
og interessenter, kan udsende en dagsorden.

En dagsorden udsendes ved at klikke pa Opret e-mail med dagsorden pa fanen
"Mgde”, hvorefter F2 automatisk opretter en e-mail med en PDF-version af
dagsordenen.

Opret e-mail med dagsorden

2()18 - 79: Sag hgrende til m@det: Statusmade 30.7.18

& Dieter Davidsen (Ledelsessekretariat]

# Hovedvindue |'b° Fortryd °= Vis dapysorden ~ = Vis referat ~ COQ Saet alle punkter til Kladde
218 Sag ~ == Udfold madepunkter i[5 Opret e-mail med dagsorden; F’: Opret dagsordenspunkt med referat Seet alle punkter til Udkast
Ret Afslut  cSearch
Akt ~ Tilfej dagsordenspunkt [ Opret e-mail med referat made Saet alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

Figur 42: Opret e-mail med dagsorden

F2 spgrger, om bilagene skal medtages eller udelades. Se figuren nedenfor.

(3) Tilfg bilag x

Du er ved at danne en e-mail med en PDF version af dagsordenen. Vil du inkludere
bilagene?

Nej Fortryd

Figur 43: Tilfgjelse af bilag ved oprettelse af e-mail

Klikkes der pa Ja, vedhaeftes bilagene i forleengelse af dagsordenen i PDF’en. Den
genererede PDF er den samme, som bliver vist, nar der klikkes pa Vis dagsorden
(se afsnittet Vis dagsorden). Dagsordenen er nu klar til at blive udsendt. E-
mailakten knyttes automatisk til mgdesagen.

F2 danner en e-mailakt med dagsorden som laegger sig i indbakken hos den bruger
som opretter e-mailakten. Mgdedeltagere er automatisk inkluderet i "Til:”-feltet og
alle interessenter i "Xbc:"-feltet. Dagsordenspunkter som er markeret som “lukket”,
er ikke inkluderet i PDF-filen.
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Statusmade 30.7.18 - 1. udgave (Akt-id: 2893)

# Hovedvindue H Srod b @ ’“—. Q & Ny note D & = s Wo of & O & Udskriv = Kopier akt @
5o - T3t sl i < . Ny pbtegni ‘S g velgflag v Fag Vmlgflag v & Las dokumenter o Kopier link tl akten -
bt Gem Akiver  Send | Afsut Ny o U Peotd QT gy Vis alle < & Vedhaeft Danakt s cSearch
Akt oghk | v | s chote Etybestiing = o g B e, P Vslgdso B Fe velgdmo B oo
Navigation Ret Forse...| Status Ny Vs Mig Ledelsessekretariat Dokumenter Andet Search
Titet [Dagsorden for Statusmede 30.7.18 - 1. udgave [u}
-
Fra | Dieter Davidsen (Chef konsulent, L D Dagsorden for Statusmade 30.7.18 - 1. udgave.pdf -
Tik Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR); Dieter Davidsen (Chef konsulent, iat) Klaus Sal HRY e
[
¥be Dorf © [? o
=
Status: Behhindles Brevelato: %] Adgang: Alle -
Frist: [ & sag: 2018-79; o] Emneord )
= ]
Ansvarlig: | Diefer Davidsen ] joumaliserer 4] Aktor: 1 Oprettet dsto:  30-07-2016 1403 af Dister Davidsen
B fstemadgang: [Aben ]| ()Udvid dokumentomradet
0 O Calbi v oy @M v|b /i us|E T o @ Q% Dansk v | 1008w indsat Standord e-mail ¥ =

e til F2 Server OK

Deltager  Interessenter

Figur 44: Udsendelse af dagsorden
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Udarbejdelse af mgdereferater

I forbindelse med mgdeaftholdelse, kan der skrives et mgdereferat. Der udarbejdes
et delreferat under hvert dagsordenspunkt. Mgdereferatet kan senere sendes til
deltagere og interessenter via e-mail.

Mgdereferatet udarbejdes enten under mgdet eller efter mgdets afholdelse.
Referenten kan dels notere eventuelle afbud (fra deltagere) og dels skrive
delreferatet til det enkelte dagsordenspunkt. "Ved at klikke pd fanen "Referat” og
herefter p& Ret, aktiveres redigeringsikonet (4 p& b&ndet hgrende til et
dagsordenspunkt.

Ret

2018 - 79: Sag herende til madet: Statusmede 30.7.18

# Hovedvindue (V5% rtry %E Vis dagsorden ~  Vis referat = “ @ St alle er til Kladde
o2 Sag ~ + udfold medepunkter [ Opret e-mail med dagsorden 3 Opret dagsordenspunkt med referat S K ud
Ret Afslut  cSearch
- T ens (3 Opret e-mall med referat made xt alle er til Endel
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter
() Vis flere felter

Fanen
"Referat”™ | Dagsorden Referat

Afbud:

{#— 17— Redigering

Generelle kommentarer til referatet
af referat

Mades blev afholdt og vi blev enige om fglgende punkter.

ariat) & Ordfgrer

Punkt 1. Oversigt over projekter Dieter Davidsen (Chef konsulent,

Beskrivelse

Rund om bordet - introduktion til vores projekter

Kommentarer referat

Vihar besluttet...

Punkt 2. Introduktion il nye medarbejder 2018
Beskrivelse

Vores nye medarbejder starter den 6.8!
Kommentarer referat

Der blev besluttet at spise morgenmad med vores nye kollegaer

7 resultater - opdateret i dag 14:10 (0 minutter siden) Sag: 2018 - 79 fole1 (]

Figur 45: Udarbejdelse af referat
Der kan skiftes mellem fanerne "Referat” og "Dagsorden”, som vist pa billedet
ovenfor. Det kan veere nyttigt, nar deltagere under mgdet vil se og/eller abne
aktdokumenter og bilag pa de enkelte dagsordenspunkter.

Ved klik pa redigeringsikonet, bner et redigeringsvindue hvor delreferatet for det
pdgzeldende dagsordenspunkt kan tilfgjes.
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VT Redigeér referat af punktet ‘Oversigt over projekter’ -

it
Il
]
3
S
4

-] Calibri v 2ptv @ v M « | b

Vi har hesluttet...‘

Figur 46: Tilfgjelse af et delreferat

Navnet pd en eventuel ordfgrer stdr pa bandet pa de enkelte dagsordenspunkter.
Ordfgrer kan tilfgres til dagsordenspunkter under udarbejdelse af dagsorden. Laes
mere i afsnittet Dagsordenspunktets felter.

Pa fanen "Referat” er det muligt at kopiere eller flytte dagsordenspunkter til et
andet mgde. Laes mere om flytning og kopiering af dagsordenspunkter i afsnittet
Flyt eller kopiér et dagsordenspunkt.

N&r referatet er udfyldt er den klar til at blive sendt ud. Nedenfor gennemgas de
forskellige muligheder for at fa vist, eller danne en PDF-fil af referatet.

Visning og udsendelse af referat

I F2 Mgder er det muligt at fa vist eller danne en PDF-fil, der indeholder alle
delreferater, der ligger pa et mgdes dagsordenspunkter. I F2 Mgder kaldes en PDF-
fil, som indeholder alle delreferater, for “Referat”. 1 det fglgende gennemgas
oprettelse og visning af hele referatet som PDF.

Der er tre mader at fa vist eller danne det samlede mgdereferat som PDF pa:

e "Vis referat”: PDF abnes i Adobe eller lignende program til visning af PDF-
filer. Referatet gemmes ikke som PDF i F2. Laes mere om denne funktion i
afsnittet Vis referat.

e "Opret dagsordenspunkt med referat”: Der oprettes en akt, hvorpd referatet
laegges som en vedhaeftet pdf. Laes mere om denne funktion i afsnittet Opret
dagsordenspunkt med referat.

e "Opret e-mail med referat”: Opretter en e-mailakt, der kan sendes til
mgdedeltagere og interessenter. Laes mere om denne funktion i afsnittet
Opret e-mail med referat.

Hele mgdereferatet fremgdr kun pa selve mgdesagen og kan kun tilgds af
mgdeplanlaegger, mgdedeltagere og interessenter.
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Vis referat
Der dannes en PDF-version af referatet ved klik pa Vis referat pa mgdefanen.
Dette kan ggres af bade mgdeplanlaegger, deltagere og interessenter. Se figuren
nedenfor.

Vis referat

2018 - 78: Sag hgrende til mgdet: Bestyrelsesmade 2. juli 2018

& Klaus Salomon {Rapporterin

# Hovedvindue "'o° Fortryd 2Z Vis dagsorden + "™ Vis referat 2 @ St alle punkter til Kladde

25 Sag ~ = Udfold medepunkter [ Opret e-mail med dagsorden P Vis referat at alle punkter til Udkast
Ret Afslut  cSearch

Akt ~ Tilfj dagsordenspunkt = Vis referat - Offentlig udgave mgde Seet alle punkier til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

Figur 47: Vis referat

Hvis der er et eller flere dagsordenspunkter, som er markeret som "lukket”, kan der
veelges fglgende:

e "Vis referat”: Der dannes et referat med alle bilag hvor dagsordenspunktet
star i tilstand “Udkast” eller “Endelig”.

e "Vis referat - Offentlig udgave”: Der dannes et referat med alle bilag hvor
dagsordenspunktet star i tilstand “Udkast” eller "Endelig” og som er
markeret som “Offentligt punkt”.

Hvis der ikke er nogle dagsordenspunkter som er markeret som "lukket”, vises der
kun feltet "Vis referat”.

Uanset hvilken udgave der bruges, &bner en dialog, hvor det veelges, om bilagene
skal medtages. Dermed abnes en PDF-version af hele mgdereferatet. Indholdet af
PDF-versionen vil variere fra organisation til organisation afhaengigt af opsaetning.
Opsaetningen af PDF skabeloner laves i samarbejde med cBrain, nar F2 installeres.

Bemaerk: Det er muligt at tilfgje et flettefelt i referatskabelonen, som
automatisk tilfgjer en side med underskriftsfelter til hver deltager. Teams,
enheder og sikkerhedsgrupper har et underskriftsfelt pr. gruppe.
Systemskabeloner konfigureres i samarbejde med cBrain.

Bemaerk: Et delreferat under et dagsordenspunkt bliver kun medtaget i PDF-filen,
hvis det pdgaeldende dagsordenspunkt har tilstanden "Udkast” eller “Endelig”.

Side 41 af 50



CBRAIN

The Process Company

Opret dagsordenspunkt med referat

Det er muligt at oprette et dagsordenspunkt med referatet ved klik p& Opret
dagsordenspunkt med referat. Se figur nedenfor.

Opret dagsordenspunkt med referat

2018 - 79: Sag hgrende til mgdet: Statusmgde 30.7.18

& Dieter Davidsen (Ledelsessekretariat)

@ Hovedvindue |':27 Fortryd SZ Vis dagsorden ~ = Vis referat v “ @ Szt alle punkter til Kladde

28 Sag v T == Sammenfold madepunkter 51 Opret e-mail med dagsorden F‘; Opret dagsordenspunkt med referat Afslut. | csearch Seet alle punkter til Udkast
Akt ~ Tilfej dagsordenspunkt =3 Opret e-mail med referat ek Szt alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

Figur 48: Opret dagsordenspunkt med referat

Herefter 8bner nedenstdende dialog. I dialogen vaelges, om alle bilag pa mgdet skal
medtages eller udelades, eller om handlingen skal fortrydes.

(2) Tilfgj bilag x
Vil du inkludere bilag i referatet?

Nej Fartryd

Figur 49: Tilfgjelse af bilag til referat
Herefter opretter F2 et dagsordenspunkt med titlen "Referat”, og der bliver dannet
en akt med titlen “Referat fra [Mgdets Navn]”, hvor referatet er vedhaftet som
PDF-fil. Akten laegges pa sagen.

Tilfgjes der flere bilag til dagsordenspunktet "Referat”, fremgar disse pa referat-
akten i sagsvinduet.

Referatet pd akten er det samme som vises nar der klikkes pa Vis referat (se
afsnittet Vis referat.
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2018 - 79: Sag harende til madet: Statusmade 30.7.18

Made ster Davidsen (| edelsessekres
# Hovedvindue BT D [ Ny e-mail @ Ny godkendelse S ﬁ. [ Skjul mappestruktur E_- — Historik 8; (;/) @
= sage - # B nytdokument (@ Ny digital post + “+ < pdater aktoversig =0 = 2, Relaterede sager (0)
Ret Ny = Ny Tilfej Afslut B Auto- Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
akt 3 Ny foreleeggelse EJ Ny fiernprint note~ sagsforleb  sag  Preview: Tilhajre " gruppering  gruppering . til sagen -
Navigation Ret Ny Status Visning Andet Search
Titel: Sag herende il madet: Statusmade 30.7.18
Ansvarlig Status Behandles
() Vis flere felter
£ Sag harende til madet: Statusmede 30.7.18 2018 - | 3 | Akt Parter =
Titel N
. , . e us 30 -
o Akt harende tl dog ounkt ©for madet " - Referat fra Statusmade 30.7.18 - 1. udgave
0 Akt harende til dagsordenspunkt ‘Ferieplanlegning' for madet ‘Statusmade 30.7.18' [ Aktdokument | ™. Referat fra Statusmade 30.7.18 - 1. udgave.pdf
] Al wrende til dagsordenspunkt ‘Introduktion til nye medarbejder 2018 for madet..
ki herende til dagsordenspunks duktion til nye medarbejder 2018 for et
0 Akt herende til dagsordenspunkt ‘Oversigt over projekter’ for modet ‘Statusmade 3.
[ 0 Akt harende til dagsardenspunkt 'Sommerfest’ for medet ‘Statusmade 30.7.18'
20 Dagsorden for Statusmade 30.7.18 - 1. udgave
[ | Dagsorden for Statusmade 30.7.18 - 2. udgave
[ 0 | {Referat fra Statusmede 30.7.18 - 1. udgave
8 resultater - opdateret i dag 14:59 (0 minutter siden) Sag:2018- 79 SN

Akt for dagsordenspunktet “Referat”

Figur 50: Dagsordenspunkt for mgdets referat
Der kan laves flere dagsordenspunkter med referat, hvor hver ny akt far titlen

"Referat fra [M@dets navn] - [udgave]. Hvis dagsordenspunktet “Referat” slettes,
vises referat-akten i feltet "Akter endnu ikke sat pd dagsorden”.

Opret e-mail med referat

@nskes referatet sendt som e-mail, klikkes der pd Opret e-mail med referat, som
opretter et referat af alle dagsordenspunkter i en PDF-fil.

2018 - 79: Sag hgrende til mgdet: Statusmade 30.7.18

& Dieter Davidsen (Ledelsessekretariat)

-
& Hovedvindue  ["5% Fortryd 2E Vis dagsorden + = Vis referat ~ “ @ St alle punkter til Kladde
- |A -
a8 Sag~ % == Sammenfold magdepunkter () Opret e-mail med dagsorden P2 med referat G — Szet alle punkter til Udkast
ot = ey lut  cSearc!
Akt ¥ Tilfgj dagsordenspunkt 1 mede Seet alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

Opret e-mail med referat

Figur 51: Opret e-mail med referat

Ved klik p& Opret e-mail med referat danner F2 en e-mailakt med referatet som
PDF-fil, der laegger sig i brugerens indbakken. Mgdedeltagere er automatisk
inkluderet i "Til"-feltet samt alle interessenter i "Xbc:"”-feltet. Referatet er nu klar til
at blive udsendt.

Bemaerk: Interne F2 brugere kan se de andre modtagere i "Xbc:"-feltet. Laes
mere i brugermanualen F2 Desktop — Akter og kommunikation.
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Figur 52: E-mail med referat

& Howedvindue l:z @ [t D- e g ¢ Hso o2 LG & Udsiiv + [ Kopier aka = @
3 5ag - 1 Ny pategrin E Flag: Valglag v Fag Valglag ¥ & Lt dokume & Kopien link i akten +
N T I 7 visale T PTM 2 o o Vednett Danakt cSearch
oo e Wtybestliog » ¥ Vel Rt Veigdo M Pt Velgdio ! e
Navigation s My Vis Mg Ladelsessekretariat Dokumenter Andet <Search
Titel Referat fra Statusmade 30.7.18 - 2 udgave - Offendlig [ Aktdoloment -
- PDF-version
Ba Dieter Diidsen [Chef korsuent, Ledebessekretarial Referat fra Starusmads 30718 - 2. udg " af referat
Tik: Hugo Hugasen (Sagsbehandles, HRE: Dieter Davidsen [Chef kansulent. Klaus Salomen HRY Academyk I T
c
i
Hbe Dorthe Duess [Departementschef, Ledelsessekretariaty
®
Satws | Bohandies Brovdate hdgang: involvercde .
s Sag0 00873 Emncard:
" 3]
Ansverlic: | Dieter Davidsen, loumaeres: it Oprettotdoto: 30-07-20181506 of  Dieter Davidsen
[T — Gistermadgang: | Aban
© & | calbri e |B b ] Dansk 00% 3]

I sagsvinduet for mgdet fremgar det, at e-mailakten med referatet nu er lagt pa
mgdesagen. Sagsvisningen tilgas i gverste venstre hjgrne af mgdevinduet. Se

figuren nedenfor.

Mgdets
sagsvisning

E-mailakt med
referat

2018 - 79: Sag herende til mgdet: Statusmade 30.7.18

# Hovedvindue l?j’  For [ Ny e-mail @ Ny godkehdelse - % [], Skjul mappestruktur —= ) Historik gs ‘? @
Sag - - [ Nyt dokument  [&) Ny digital post L % Opdater aktoversigt £ Relaterede sager (0) =
Ret Ny My Tilfej Afslut Auto- Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
Akt - akt @ Nyforelzggelse ERNyflermpint oo caodforleb  sag  Preview: Tilhejre gruppering  gruppering - til sagen -
Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch
Titel: Sag herende til medet: Statusmade 30.7.18
Ansvarlig Sttus: Behandles
(%) Vi flere fetter
o il madet 307.18 2018 - B e roer =
Titel | Sorteringsdata | Fra
D B Dekelerat framade Statusmade 307.18 30-07-2018 1603 Delreferat fra made Statusmede 30.7.18
[ B Akt herende Jil dagsordenspunkt ‘Introduktion til nye me... 30-07-2018 16:02 Dieter Davidsen DAt
[ B Akt herende fil dagsordenspunkt ‘Referat’ for madet ‘Stat... 30-07-2016 1602 Dieter Davidsen ™ Delreferat fra mode Statusmade 30.7.18 pdf
G h Referat fra Sthtusmade 30.7.18 - 3. udgave - Offentlig 30-07-2018 1513  Dieter Davidsen
O® Dagsorden for Statusmede 30.7.18 - 3. udgave 30-07-2018 15:11  Dieter Davidsen
D ] Referat fra Statusmade 30.7.18 - 3. udgave 30-07-2018 1511 Dieter Davidsen
D |} Referat fra Statusmede 30.7.18 - 2. udgave - Offentlig 30-07-2018 15:06 Dieter Davidsen
D ] Referat fra Statusmade 30.7.18 - 2. udgave 30-07-2018 15:06 Dieter Davidsen
[l Referat fra Statusmade 30.7.18 - 1. udgave 30-07-2018 1459
[) B Dagsarden for Statusmade 30.7.18 - 2. udgave 30-07-2018 1406 Dieter Davidsen
Ow Akt herende til dagsordenspunkt ‘Sommerfest’ for medet... 30-07-2018 13:33  Dieter Davidsen
] Akt harende til dagsordenspunkt Ferieplanlagning ' for.. 30-07-2018 1332 Dieter Davidsen
D Akt horende til dagsordenspunkt Ferieplanlagning for... 30-07-201813:32 Dieter Davidsen
D Akt harende til dagsordenspunkt ‘Oversigt over projekter... 30-07-2018 13:30 Dieter Davidsen
G0 Dagsorden for Statusmade 30.7.18 - 1. udgave 30-07-2018 14:10  Dieter Davidsen
7 i Dagsorden for Statusfnade 30.7.18 - 3. udgave - Offentlig  30-07-2018 15:12  Dieter Davidsen
16 resultater - opdateret i dag 10:42 (0 minutter siden) Sag:2018- 79 DO M

E-mailakt med dagsorden

Figur 53: Mgdets sagsvisning
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Afslutning af mgde

Et made kan forst afsluttes, nar alle dagsordenspunkter er sat til “Endelig”. Det vil
typisk vaere mgdeplanlaegger, der afslutter et mgde. Mgdeplanlagger, deltagere og
interessenter kan afslutte et mgde. Klik pa Afslut mgde for at afslutte et mgde

Afslut mgde

2018 - 89: Sag harende til mgdet: Statusmgde 30.7.18

& Klaus Salomon (Rapporterin A~

# Hovedvindue 1.9 Fortryd 2Z Vis dagsorden = Vis referat o Seet alle punkter til Kladde

N {

2= Sag ~ = Udfold madepunkter (3 Opret e-mail med dagsorden F—; Opret dagsordenspunkt med referat Lo [ Saet alle punkter til Udkast
Akt + Tilfgj dagsordenspunkt (4 Opret e-mail med referat ke Seet alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut = cSearch Dagsordenspunkter

Figur 54: Afslut mgde

Dialogen “"Luk mgde?” dbner. Med klik pa Ja afsluttes mgdet.

@ Luk made? x

Du er ved at lukke medet ‘Statusmade 30.7.18".
Delreferater vil blive placeret pa sager relateret til madet.
Alle dagsordenspunkter skal veere i tilstand Endelig

Det vil ikke efterfalgende vaere muligt at genabne madet

@nsker du at lukke madet?

Nej

Figur 55: Dialog "Luk mgde?"

Nar mgdet er afsluttet, flyttes mgdet til mappen "Afsluttede mgder [drstal]” under
det mgdeforum, som mgdet er tilknyttet. Hovedvinduet skal opdateres, fgr det
afsluttede mgde vises i mappen med afsluttede mgder. Dette kan bl.a. ggres ved at

klikke p@ Opdater, som kommer frem, ndr der hgjreklikkes pd8 mgdeikonet ‘& i
navigationslinjen som vist nedenfor.

Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D 4 Ny e-mail
Sag ~ N+ [£% Nyt dokument
Akt ~ ak!"'t B2 Ny forel=ggelse
Navigation

%* Statusmede 30.7....

Abn i ny fane
Opdater

Indbakke (Administration) (9)
Min indbakke (8)

2 Mit skrivebord

& Godkendelser

I« lle B3

Figur 56: Opdatering af hovedvinduet
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Herefter findes det afsluttede mgde under mappen "Afsluttede mgder [arstal]”. Alle
brugere som har adgang til mgdet kan nu laese mgdematerialet og bne
dagsordenspunktakter.

vindue Indstillinger
D B3 Ny e-mail
o8 5Sag v N+ |£1 Nyt dokument

akt B3 Nyforelzggelse
Navigation

%,* Statusmgde 30.7..

R ES 2R
- Favoritter
Le Mit arkiv
* Indbakke (Administration) (9)
* Min indbakke (8)
G Mit skrivebord
@ Godkendelser
» <+ Interne Mader

b} Administrationsmader
v O Bestyrelsesmader
Mgdeforum —14 " Interne Mader
5 Workshop August 2018
Afsluttede mgder —« = Afsluttede mader
4 2018

7 statusmade 30.7.18

¥+ Introduktionsmader
Manedlig rapportering fra support

0} Naevnet

¥ {_} Repraesentantskabet

0 resultater - opdateret i dag 16:08 (0 minutter si

Figur 57: Afsluttede mgder

Mgdesagens delreferater

N&r mgdet afsluttes, opretter F2 automatisk en PDF-fil for hvert dagsordenspunkt
med tilknyttede akter. PDF-filen indeholder delreferatet for det padgaeldende punkt.
Denne PDF laegger F2 pd den samme sag, hvor den oprindelige akt, der blev
kopieret til dagsordenspunktet, ligger. F2 opretter en ny akt pa sagen til
delreferatet.

Sagsbehandlere og andre interesserede brugere med adgang til akten kan sdledes
hurtigt tilgd og laese delreferatet pa aktens oprindelige sag.

Bemeaerk: Der oprettes kun akter med delreferater for oprindelige akter, der
ligger pa en sag.
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2018 - 80: Projekt ABC

& Hovedvindue  |'i5% tryd 3 Ny e-mail @ Ny godkendelse ) jjm [ skiul mappestruktur ) —= Historik ]
: b 2 e + B 5 & B E 8 L Q@
o Sag [ Nyt dokument [ Ny digital post © Opdater aktoversigt = - £, Relaterede sager (0]
Ret N S Ny TifeiFz  Tife sl - Aute Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
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Delreferat pa sag

Figur 58: Delreferatets akt pa sagen

Ovenstdende figur viser sagen "Projekt ABC”, hvorpa der ligger et delreferatet fra
madet “Statusmgde 30.7.18". Dette skyldes, at én eller flere akter pd sagen
"Projekt ABC” har vaeret tilknyttet et dagsordenspunkt pé@ mgdet “Statusmgde
30.7.18".

Hvis flere af en sags akter ligger pa forskellige dagsordenspunkter, oprettes der en
akt med et delreferat pr. dagsordenspunkt pd den pdgaeldende sag. Det betyder, at
der kan forekomme flere delreferatakter pa en sag.

Det vil typisk vaere mgdeplanlaagger, der afslutter et mgde. Den bruger, som
afslutter mgdet, vil st& som ansvarlig pa den akt, som indeholder delreferatet.
Vedkommende er som udgangspunkt den eneste, som har leese- og skriveadgang
til akten. Skal laese- og skriveadgang andres for andre brugere, skal dette ggres
efterfglgende af den aktansvarlige.
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