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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Mgder.

Foruden en kort introduktion til F2 Mgder 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 Mgder

F2 Mgder er et tilkgbsmodul, der faciliterer hele mgdeprocessen fra udarbejdelse af
dagsorden og 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
funktioner.

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-mgader 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 Mgdeforum

e Mgde

e Dagsorden

e Akter som bilag til mgder

e Referat

e Involvering.

Disse gennemgas i de falgende afsnit.

Mgdeforum

Alle mgder, der organiseres i F2 Mgder, oprettes under et mgdeforum. En
myndighed kan have flere mgdefora. Et mgdeforum kan bruges til at gruppere
mader af den samme type, for eksempel afdelingsmgder, arsmgder,
chefgruppemgder og sa videre. Der kan oprettes lige s&8 mange mgder under hvert
mg@gdeforum, som det gnskes.

Mgdefora oprettes af brugere med privilegiet "Mgdeforaadministrator”. Mgdefora er
synlige for alle i myndigheden. En mgdeplanlaagger udpeges til hvert mgdeforum.
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Myndighed

Mgdeforum A

\—> Mgde

Mgdeforum B

Figur 1: 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
tilgaengeligt for flere mgder. Dette kan ogsa vaere brugbart, f.eks hvis det endnu
ikke vides, hvilket mgde akten er relevant for, eller hvis det relevante mgde endnu
ikke er oprettet.

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

Lees om oprettelse af mgdefora i afsnittet Opret mgdeforum.

Mgde

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

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

Mgdeplanlagger kan enten vaere 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.

N&r et nyt mgde oprettes, opretter F2 automatisk en sag til mgdet med titlen “Sag
hgrende til mgdet: [Mgdets navn]”. P& mgdesagen fremg%r 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 Opret mgde.
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Dagsorden

Alle mgder struktureres ved at tilfgje dagsordenspunkter. 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]” pd selve mgdesagen.
Opretteren af dagsordenspunktet vil st& som ansvarlig for akten, der hgrer til
dagsordenspunktet.

Lees mere om dagsorden i afsnittet Sammensaet dagsorden.

Akter som bilag til mgder

Alle akter, der skal behandles pa et mgde, skal tilfgjes et dagsordenspunkt. Akter
skal dog fgrst lsegges pa enten et mgdeforum eller et mgde, fgr de kan tilfgjes til et
dagsordenspunkt.

Akter, der er lagt pa 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 laegge akter til
behandling p@ mgdet. Laes mere i afsnittet Tilfoj akt til mgdeforum eller mode.

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

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

Referat

Efter et mgde er afholdt og afsluttet, tilknyttes automatisk et delreferat til hver af
de enkelte dagsordenspunkter, som er blevet behandlet pa mgdet. Dette delreferat
laegges pa den sag, som de respektive akter, der er blevet behandlet, oprindeligt
tilhgrer. Mgdeplanlaagger kan give andre brugere adgang til den akt, der indeholder
et delreferat.

Lees mere om afslutning af mgdet og oprettelsen af delreferater i afsnittet Afs/ut
mgde.

Brugere og eksterne parters involvering i F2 Mgder
Der er fire mader, en F2-bruger eller en ekstern part kan blive involveret i et mgde
pa:

e Som mgdeplanlaegger

¢ Som mgdedeltager

e Som mgdeinteressent

Side 7 af 46



CBRAIN

The Process Company

e Som sagsbehandler.
De fire roller gennemgas nedenfor.

Mgdeplanlaegger

Mgdeplanlaggeren er ansvarlig for mgdefora og for mgder. Ved oprettelse af et
mgdeforum udpeger en bruger med privilegiet "Mgdeforaadministrator” en bruger,
et team eller en enhed i F2 til at vaere mgdeplanlaegger.

En bruger med privilegiet "Mgdeforaadministrator” kan ogsa saette en ny
modeplanlaegger pa et eksisterende mgdeforum.

Som udgangspunkt er det mgdeplanlaeggeren, som opretter mgder, tilfgjer
dagsordenspunkter, udsender dagsorden og sikrer, at mgdereferatet efterfglgende
vedlaegges den rette sag.

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

Mgdedeltager

F2-brugere og 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, nar 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 pd dagsordenspunkter.

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

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

Mgdeinteressent

F2-brugere og eksterne parter kan tilfgjes et mgde som interessenter - primaert til
orientering. Mgdeinteressenter far adgang til mgdesagen, ndr de tilfgjes af
mgdeplanlaegger. Alle mgdeinteressenter tilfgjes automatisk i “Xbc”-feltet, nar der
udsendes akter med 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 pa dagsordenspunkter, dog kun pa de dagsordenspunkter, de selv har
oprettet. Ligesom mgdedeltagere 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.
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Nar en sagsbehandler i myndigheden gnsker en akt behandlet pd 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 mgdeplanlaeggeren, som endeligt vurderer, om en given akt skal laagges pa

mgdet til behandling.

Mgdets flow

Mgdets elementer, der er praesenteret tidligere i afsnittet, spiller ulgseligt sammen
med de forskellige roller i mgdet og de opgaver, rollerne hver isaer skal Igse.

Figuren nedenfor viser et mgdeflow og illustrerer de forskellige rollers arbejde med
de forskellige elementer i F2 Mgder.

Forberedelse

(V]

Bruger med privilegiet
“"Modeforaadministrator

Opret mgdeforum

Medeforum oprettes med titel, skabelon, evt. adgangs- :

begraensning, kategori og madeplanlagger.
Madeforum skal kun oprettes fgrste gang.

Mgdeplanlaegger

] o i Mademateriale i form af akter leegges pa et
e Tilfoj akter til medeforum eller pa et speficikt made,
madeforum hvis det allerede er oprettet.
Sagsbehandlere
Opret made Medet oprettes. Dato for medets afholdelse, deltagere

og evt. interessenter tilfgjes modet.

[~

Mpdeplanlzegger

Sammensat dagsorden

Materiale lagt p& medeforum samles og tilfajes som
dagsordenspunkter pd mgdet. Dagsordenspunkter
tilfajes en ordfarer og saettes i korrekt reekkefglge.

Medeplanleegger

Udsend dagsorden

Dagsorden og m@demateriale samles i en PDF.
PDF sendes til mgdedeltagere og interessenter pa iPad
og mail.

Under mgdet

v

aip

Referent

Skriv referat

Referat skrives til hver enkelt dagsordenspunkt.
Eventuelle afbud kan ogsa skrives ind i referatet.

Efter modet

A 4

[~

Madeplanlzegger

Feerdigger referat

Referat faerdiggeres til hver enkelt dagsordenspunkt.
Eventuelle afbud kan ogsd skrives ind i referatet.

[~

Mgdeplanlaegger

Udsend referat

Referat samles i en PDF og sendes til madedeltagere
og interessenter pd mail.

[

Medeplanlagger

Afslut mede

Madet afsluttes og derved laegges delreferater p8 hver
af sagerne for dagsordenspunkterne.

v

Figur 2: Mgdemodulets flow
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Modeoversigt

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 mgdeforum

F2 Hovedvindue Indstillinger

D 4. Ny e-mail [@ Ny digifal post 73 Ny Mé-post
N:" B Nyt dokument  EfL Ny fjerprint
s @ Ny godkendelse B Ny akiifdsigt
Navigation Ny
% Administrations...
Navigationslinje, hvor ~ — 5
"Mﬂdger” er vaIJgt’ —h 2 E 2 F Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Sogi liste Sog pé aktir he

» 1 Favoritter Titel

¥ Sorterinigsdato: | dag: 1 elementfer)

Mgdeforum —-. " administrationsmad
+ Acminisirasiensmaser B 2 Anmodninger til budgetter

%% Januar 2020
%4* Februar 2020

Aktuelle mgder =

2" Nye medarbejdere | Administration

% Admin Intro kursus
Afsluttede mg@der — » Afsluttede mader

b} Afdelingsmader
»{ Kvartalsmader

» " Neewnet

»{} Repraesentantskabet
¥ Teammade

¥+ @konomiudvalg

Figur 3: Oversigt over organisationens mgdefora

Klik 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 efter det ar, de blev afsluttet. Se
figuren nedenfor.

4 i+ Bestyrelsesmeder
4 Afsluttede mader

» 2015
» 2016
» 2018

Figur 4: Afsluttede mgde

Side 10 af 46



CBRAIN

The Process Company

Opret mgdeforum

Et mgdeforum kan kun oprettes af brugere, der har privilegiet
"Mgdeforaadministrator”. Vaelg fanen “Administrator”, og klik p& M@defora, som
vist i nedenstdende figur, for at se og redigere myndighedens mgdefora.

Fanen “"Administrator” Mgdefora

cBrain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger Administrator

Q‘ (@ Ekstra e-mails til enheder 2% Importér parter =8 [+ af emneord [ cPort B Installationsreferencer
]
a é"- & Rolletyper og privilegier @ Erstat aktparter [ Statuskodeadministration & RE\EVJME emneord for enheder [ Laseadgang til alle akter [ Vis sageskabeloner
Enhederog Pévegne : Systembeskeder
e af &% Vis sikkerhedsgrupper n 1= Flag til styringslinjer £ Madefora [ Dokumentimport fra server
Navigation Enheder og brugere Parter Veerdiister Emneord mm. Systembeskeder Diverse

Figur 5: Oprettelse af mgdefora

Herefter abner nedenstdende dialog, som viser en oversigt over alle etablerede
mgdefora inden for en myndighed. Disse mgdefora kan rettes, slettes eller ggres
inaktive.

© Administration af mgdefora - [} X

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

Titel Adgangsbegraensning Aktiv
Ménedlig rapportering fra support
Repraesentantskabet
Bestyrelsesmgder
Naevnet
Administrationsmgder Administration; HR
Teammgde [
Afdelingsmader HR
Kvartalsmeder [
Introduktionsmgder
Ny Slet
Luk

Figur 6: Oversigt over etablerede mgdefora

Klik p& Ny i ovenstdende dialog for at 8bne en ny dialog, hvori relevante
informationer om det nye mgdeforum udfyldes, som vist p& nedenstdende figur.

& Forum - O X
Oprettelsesdato: 30-07-2018 09:44
Titel: Interne Magder
Skabelon: StandardTemplates v
Adgangsbegraensning: | Veelg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller brugere s

@l
Kategori: Administration v
Planlzgger: Hugo Hugosen o
Aktiv:
Gem Fortryd

Figur 7: Oprettelse af mgdefora
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Herunder gennemgas felterne for oprettelsen af et nyt mgdeforum:

Felt Beskrivelse
"Titel” Her angives navnet pa mgdeforummet.
"Skabelon” Her veelges, 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 til at sikre, at akter og dokumenter, der
laegges til behandling pa mgdeforummets mgder, kun
kan tilgds af bestemte brugere, enheder,
sikkerhedsgrupper og teams.

"Kategori”

Her vaelges kategori til mgdeforummet. Kategorier
anvendes kun i F2 Manager (tilkgbsmodul).

Mgdekategorier kan administreres pa fanen
"Administrator” under menupunktet
Vardilisteadministration af brugere, der har
privilegiet "Vaerdilisteadministrator”.

"Planlaegger”

Her angives mgdeforummets planlaegger. Det kan vaere
en enkelt bruger, en enhed eller et team.

Mgdeplanlaaggeren bliver automatisk tilknyttet som
supplerende sagsbehandler pa dagsordenspunkter og de
underliggende akter i fglgende tilfaelde:

e N3&r en bruger, der er involveret i mgdet, tilfgjer
en akt til et mgdeforum eller et made.

e N3&r en bruger tilfgjer et dagsordenspunkt.
Dermed har mgdeplanlaeggeren fglgende rettigheder:
e Laeseadgang til alle akter pd madet.

e Ret til at kopiere aktdokumenter og bilag under
dagsordenspunkter.

e Ret til at seette alle dagsordenspunkter til
tilstand "Endelig”.

Ved oprettelse af nye dagsordenspunkter, som laagges
som akter pd mgdesagen, modtager planlaeggeren en
besked i sin indbakke. Er mgdeplanlaeggeren en enhed
modtages beskeden i enhedens indbakke.

"Aktiv"”

Mgdeforummet vises i hovedvinduets venstre side i
listen over mgdefora, nar der er sat hak i "Aktiv”.
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Bemaerk: Det er kun muligt at skifte et mgdeforums mgdeplanlagger
fremadrettet, dvs. for nye mgder, der oprettes i det padgseldende mgdeforum.
Det betyder, at aktive mgder under et mgdeforum beholder den
mgdeplanlaegger, som var ansvarlig fgr aendringen.
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Opret made

Det kraever ikke planlaeggerrettigheder 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 mgdet for at fa laeseadgang til dagsordenspunkter og
underliggende aktdokumenter og bilag.

Hgjreklik pd et mgdeforum for at oprette et nyt mgde. Klik herefter pa Nyt made,
som vist nedenfor.

F2 Hovedvindue Indstillinger

Eg Ny e-mail
Ny [ Nyt dokument
akt @ Ny godkendelse
Navigation

_+ Administrations...
I B =
e85 2 F
Sag i lister

4 Favoritter
g Min journaliseret post det seneste ar
. Min indbakke
& Mit skrivebord
@ Godkendelser
3 Mit arkiv
Seneste dokumenter
Personlige mapper
¥+ Administratignemmdar Tilfgj mgdeforum
Tilfgj sem favorit T——  som favorit
¥+ Afdelingsmag Abni ny fane

» O Kuartalsmede] Myt mede ——— Opret nyt
mgde
» {3 Naevnet

Figur 8: Oprettelse og navngivning af mgde

En dialog &bner, som vist nedefor. I dialogen angives mgdets titel, som i eksemplet
nedenfor er "Statusmgde 20.01.2021". Klik herefter pa OK.

%7 Nyt mede - b

Titel: | Statusmade 20.01.2021

oK Fortryd

Figur 9: Mgdets titel
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Nar mgdet er oprettet, oprettes automatisk en sag til mgdet kaldet "Sag hgrende til
mgdet: [Mgdetitel]". Det vil sige, at sagen, der oprettes i eksemplet ovenfor,
navngives "Sag hgrende til mgdet: Statusmgde 20.01.2021".

Klik pd Fgj til favoritter i hgjrekliksmenuen for at tilfgje mgdeforummet samt
tilhgrende aktive mg@der og evt. mappen med afsluttede mgader til listen “Favoritter”
i venstre side af hovedvinduet.

Tidligere mgder som skabelon

Det er muligt at oprette et nyt mgde baseret pa et tidligere mgde under det samme
mgdeforum. Det kan veere en fordel, hvis en specifik type mgde, f.eks.
afdelingsmgder, ofte afholdes med de samme deltagere og den samme
mgdekategori.

Hgjreklik pd et aktivt eller afsluttet mgde og derefter p& Nyt mgde som dette.

% Udvalgsmade - J...

I

» Favoritter

L3 Administrationsmeder
L Afdelingsmeder

D Kvartalsmeder

D MNesvnet

D Reprassentantskabet
| 3 Teammgade

4 Bkenomiudvalg
%% Udvalgsmade - Juni 2019
%% Udvalgsmade|  Tilfaj som favorit
%* Udvalgsmede|  Abniny fane
Nyt made som dette

Abn

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

Herefter 8bner en dialog, hvor mgdets titel angives.

¥ Nyt mede — X

Titel:

Fortryd

Figur 11: Titel pd et nyt mgde

Klik p& OK for at oprette et mgde med de samme deltagere og den samme kategori
som det tidligere made.
Angiv metadata til mgdet

F2 &bner automatisk mgdesagen med fanen "Mgde” vist, nar et mgde er oprettet.
Mgdeplanlaeggeren kan nu planlaegge mgdet ved at klikke p@ Ret i bandet pd denne
fane.

Side 15 af 46



CBRAIN

The Process Company

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

Gem Tid og dato Interessenter Mgdedeltagere Partssggning

2021 - 9: Sag herence til madet: Nye medarbejdere i Administration

=) Sl feter
Synkronisering il iPad

Deles ikke for

Metadatafelter til synkronisering til iPad

Figur 12: Udfyldelse af metadata
Synkronisering til iPad

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

Synkronisering til iPad

Aktivér Aktiveret: nd
Fra: 30-07-2018 (44
Fra/Til =
Til: 29-08-2018 {4

Figur 13: Aktiver synkronisering til iPad

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

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

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 start
Deles ikke far: timer far start

Figur 14: Afgiv vurderinger
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I mgdevinduet i F2 kan mgdeplanlaegger vaelge, hvor mange timer fgr mgdets start
deltagere og interessenter kan afgive deres vurdering.

Kan kun afgives indtil

Feltet "Kan kun afgives indtil: [x] timer fgr start” er et valgdfrit 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 for 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.

Skrives der ikke tal i feltet, deles vurderinger i det gjeblik, de afgives.
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Tilfgj akt til mgdeforum 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 gnskede mg@de endnu ikke
er oprettet.

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

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

Hvis en akt er blevet lagt pa bade et mgde og det mgdeforum, madet ligger i, vil
akten optreede to gange i listen.

Akter som gnskes behandlet Bemaerkninger

Akter endnu ikke sat pa dagsorden
Titel Id nr.

Figur 15: Akter endnu ikke sat pa 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. nar mgdeplanlaeggeren har trukket den op til et dagsordenspunkt, er
bemaerkningen ikke leengere synlig. Hvis akten bliver fravalgt fra mgdet, ses den
igen i feltet "Akter endnu ikke sat pd dagsorden”.

Der er to mader, hvorpd en bruger kan laegge 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.

o P3 fanen "Avanceret” i aktvinduet klikkes pa Laeg p& mgde, hvorefter det
gnskede mgde eller mgdeforum veelges.

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

Find den liste, hvor den akt, der skal laegges pa madet, befinder sig. I figuren
nedenfor er brugerens skrivebord vist.
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Mit skrivebord

¢Brain AcCloud03
Hovedvin Indstillinger & Ann Sekner (Administration)
oved ™ G2 Ny e-mail (@ Ny digital post 73 Ny M4-post @ [S7] @ svaralle 4 Arkivér s 18 o8 2 0G G-I- ® 4 Abn kalender
Sag” FF [ Nyt dokument B Ny flemprint € S videresens € Hemfraliste  Flag: [V=lgflag  w| Flag:[Velgflag  w ! Vis alle pamindelser
= Ny Svar = & Udsliv  Avanceret Sagehistorik cSearch
Akt~ aft @ Nygodkendelse [ Ny aktindsigt chate - Abn % Sletakt > Frist Velgdate {3} Frist Velgdato (3] - sagning -
Navigation Ny Svar Femn Mig Administration Udskriv Seg Kalender «<Search
G Mit skrivebord
e E G Alter Sager Dokumenter Bestillinger Al Parter &
Seg i lister Seg pé akter her Q.| ¥ Filter v O Sggekriterier ¥ Invitation
4 Favoritter Titel | Sorteringsdato ¥ | Fra | Sagsnummer | 3 juli 2019 16:29 (et r siden)
@ Min journaliseret post det seneste 3r © I Ministertale 08-01-2021 1051 Ann Sekner 2021-1 Ann Sekner
¥ Min indbakke [ ] Bestilling: Udbudsrunde 1 08-01-2021 1047 Ann Sekner Til: Pia Poulsen (ppo@cbrain
i Mit skrivebord =) Udbudsrunde 1 27-11-2020 09:23 [ Aktdokument
@ Godkendalser = Anmodninger til budgetter 23-11-2020 1639 @konomi 2020- 23
& Mit arkiv = Tastatur 21-10-2019 09:49 Ann Sekner 2017 - 55 Jeg vil gemne invitere dig
Seneste dokumenter = Invitation 03-07-2019 16:29 Ann Sekner 2019-35
Personlige mapper [] Heringssvar 01-07-2019 11:08 Ann Sekner 2019- 46
© (] Godkendelsesprocedurer 23.05-2019 1247 Ann Sekner 2019-7
» [ standard .
D Borgermade - Udkast til dagsorden 23-04-2019 1401 Ann Sekner 2019-13
» o8 Enhedssagninger = Ang. Matr. nr. 18bt 23-04-2019 14:00 Ann Sekner 2019-13
" = Sv: Mgdeplanlz=gning 23-04-2019 13:59 Ann Sekner 2019-13
» £ Personlige sagninger
=4 Ve: Madeplanlazgning 23-04-2019 Ann Sekner 2019-13
4 (% Aktuel enhed (Administration) @ Test af nye systemer 28-03-2019 Ann Sekner 2019-63
¥ Indbakke (Administration)
G skrivebord (Administration)
[ Arkiv (Administration)
» i Mapper
» ¥ Diverse
13 resultater - opdateret i dag 15:36 (0 minutter siden) Sag:2021-9 OO I

P& skrivebordet ligger et antal akter

Figur 16: Identificer akter til behandling p4 mgde

Herefter skiftes der til mgdeoversigten ved at klikke p& mgdeikonet *
navigationslinjen gverst til venstre.

Indholdet af den foregdende liste vises fortsat i resultatlisten, selvom der skiftes til
mgdeoversigten. Se figuren herunder.

Mgder

cBrain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger & Ann Sekner (Administration)
ofedvind D [ Ny e-mail [@ Ny digital post =7 Ny M4-post G 54 @ Swaralle -  Arkivér e 2B o8 2 0G cr ® 4 Abn kalender
- [ Nyt dokument 1 Ny fremprint €~ S Videresend € Femfraliste  Flag: Velgflag v Flag: Velgflag v E_ Vis alle pamindelser
Ny - Ny Swr - w  Udskriv  Avanceret Sagehistorik Search
Al ~ akt ‘@ Nygodkendelse (5! Ny aktindsigt gt o Abn i kalender ¥ Sletake v Frist Veelgdate {5} Frist Velgdato 7] . sagning .
Nayigation Ny Svar Flem Mig Administration Udskriv seg Kalender «<Search
G Mitfskrivebord
&2 E 2 B Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt  Parter ]
ster pa al e Q, - O ier v
Seg i lister Spig pa akter her L | Y Filter Sogekriterier Invitation
» Favoritter Titel | Sorteringsdato ¥ | Fra | Sagsnummer | 3 juli 2019 16:29 (et &r siden)
) [N Ministertale 08-01-2021 10:51 Ann Sekner 2021-1
Administrationsmad , . N
ministrEensmaser ] Bestilling: Udbudsrunde 1 08-01-20211047  Ann Sekner Til: _Pia Poulsen (ppo@cbrain.com);
Januar 2020
=3 Udbudsrunde 1 27-11-2020 09:23 [ Aktdokument.
Februar 2020
= Anmodninger til budgetter 23-11-2020 16:39 Bhkonomi 2020 - 23
Nye medarbejdere i Administration § o .
= Tastatur 21-10-2019 09:49 Ann Sekner 2017 -55 Jeg vil gerne invitere dig
Admin Intro kursus
=2 Invitation 03-07-20191629  Ann Sekner 2019-35
¥l Adsluttede mader
] Haringssvar 01-07-20191108  Ann Sekner 2019- 46
» 3 Afdelingsmeder Q0 Godkendelsesprocedurer 23-05-2019 1247 Ann Sekner 2019-7
. D Borgermgde - Udkast til dagsorden 23-04-2019 14:01 Ann Sekner 2019 - 13
¥} Kuartalsmader
= Ang. Matr. nr. 18bt 23-04-2019 14:00 Ann Sekner 2019-13
¥ Namnet @ Sv: Madeplanizegning 23-04-20191359  Ann Sekner 2019-13
D) P 5 Vs: Madeplanleegring 23-04-20191359  Ann Sekner 2019-13
@ Test af nye systemer 28-03-20191537  Ann Sekner 2019- 63
» ) Teammade
» ) Pkonomiudvalg
13 resultater - opdateret i dag 15: ninutter siden)

Figur 17: 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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cBrain AcCloud03

ation
G ost 7 Ny M4-post Q @ s G LR P @
il b= e Flag Velgfiag v  Flag: Veelgflag -
= Ny Swr " <Search
A =3 o Frist Valgdato 4 Frist: V N e
Navigation Svar. Flem Mig Administration Udsiriv Seg Kalender Search
G Mit skrivebord
E e E 2 & Akter Sager Dokumenter  Bestillinger Akt Parter &l
Sag i lister g pé akter her O, | ¥ Filter v CF Sgekriterier Invitation
» | Favoritter | Sorteringsdato ¥ | Fra | Sagsnummer | 3 juli 2019 16:29 (et & siden)
f 08-07-20211051  Ann Sekner 2021-1 Ann S
trationsmad .
] 08-01-2021 1047 Ann Sekner
2020
& 27-11-2020 09:23 [ Aktdokument
bruar 2020
= 23-11-2020 16:39 Blonomi 2020 - 23
lye medarbejdere | Administration § o .
. = 21-10-2019 09:49 Ann Sekner 2017-55 Jeg vil gerne invitere dig
42 Admin Intro kursus
= 03-07-2019 1629 Ann Sekner 2019-35
M Afsluttede mader
] 01-07-2019 1108 Ann Sekner 201946
¥ Afdelingsmader CN N edurer 03-073263 94029247 A EEKNEene CoL-L B
. 0 Borgermade - Udkast til dagsorden 23-04-2019 1401 2019-13
» ) Kvartalsmader
2 Ang. Matr. nr. 18bt 23-04-2019 1400 2019-13
» Namwnet 2 Su: Madey i 23-04-2019 1359 201913
v Repreesentaniskabet & Vs: Madepl 23-04-2019 13:58 2019-13
@ Test af nye systemer 28-03-2019 15:37 2019 - 63
¥ Teammede
¥ @konomiudvalg

13 resultater - opdateret i dag 15:36 (6 minutte siden) sag: 2021-9 & Il

Akten traekkes over til et mgde

Figur 18: Akten traekkes til et mgde

N&r en sagsbehandler, deltager eller interessent laagger en akt pa et mgde eller et
madeforum, abner en dialog automatisk, hvori der kan skrives en bemaerkning til
aktens relevans for mgdet. Se figuren nedenfor.

% Bemaerkning - O X

Jeg ensker at gare opmaerksom pé felgende...

OK Fortryd

Figur 19: Dialogen “Bemaerkning”

Bemaerkningen knyttes til akten. Akten vil fremgd nederst til hgjre i mgdevinduet
under feltet "Akter endnu ikke sat p& dagsorden”. Her ligger akten nu som forslag
til modet. Nar akten overfgres til mgdet, tilfgjes m@deplanlaeggeren automatisk
som supplerende sagsbehandler pa akten med tilhgrende rettigheder.

Bemaerk: En akt, der ligger pa et mgdeforum eller mgde, kan kun ses af
brugere, der har adgang til akten. Adgangsniveauet aendres ikke, nar en akt
bliver tilfgjet et dagsordenspunkt.

Tilfgj akt til mgde fra aktvinduet

Akter kan tilfgjes et mgde fra fanen “Avanceret” i aktvinduet ved at klikke pa Laag
p& mgde, som vist i nedenstdende figur.
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Laeg akt pd made

D Sagsfremstilling (Akt-id: 3396)

Avanceret Kl ~
@ Hovedvindue 'b’ Fortryd 3 D [/] Oprydning ved send | &#Izeg pamade(@)]| [] Sagshiz=lp & Adgangsinformation &/ Historik ®
Sag - |—’ # Sletakt ~ [] Bekraeft oprydning Abn i kalender [7] Linje til enhedens sagsbehandling Relat kter (0) -
Fiyt Forsendelsestype W + Versioner
[ Akt akt~ - ysisk post Tilknyt som svar Aktindsigter (0) o

Navigation Ret Flyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjeelp Adgang Historik Versioner

Figur 20: Laeg akt pd mgde

Menupunktet Laeg p& mgde 3bner nedenstdende dialog.

% Veelg forum eller mgde - O X

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

4 Interne Mgder

Statusmecle 30.7.18

OK Fortryd

Figur 21: Udpeg det mgde, som akten skal lzegges pa

I dialogen udpeges det mgde eller mgdeforum, som akten skal lsegges pa. Klik
herefter pa OK. En bemaerkningsboks abner automatisk, hvori det er muligt at
knytte en kommentar til akten pd mgdet.

Menupunktet “Laeg pa mg@de (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 mader.

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 Sagsfremstilling (Akt-id: 3396)

Avanceret & Kiaus Salomon (HR) ~
# Hovedvindue 'b’ Fortryd .): D [/] Oprydning ved send | & izeg pdmgde )| [] Sagshiz=lp £ Adgangsinformation &/ Historik (\:,)
Sag - |—’ € Sletakt ~ [] Bekreeft oprydning Abn i kalender [/] Linje til enhedens sagsbehandling Relat kter (0) -
Fiyt Forsendelsestype W G + Versioner
[ Akt akt~ - ysisk post Tilknyt som svar Aktindsigter (0) o

Navigation Ret Flyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjeelp Adgang Historik Versioner

Figur 22: Antal mgder, hvorpa akten er lagt til behandling
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Sammensat 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.

Veelg fanen "Mgde”, og klik pa Ret pa 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 przecist, hvor en akt skal slippes
og dermed styre, hvor det nye dagsordenspunkt skal saettes ind.

Aktdokument og evt. bilag vises under dagsordenspunktet.

Tilfgj dagsordenspunkt

2018 - 79: Sag harende til mgdet: Statusmade 30.7.18

# Hovedvindue © Fortryd @ @ St alle punkter til Kladde
o Sag - # Udfold madepunkter 2 st alle punkter til Udkast
eSearch
4 Tilfej dagsordenspunkt a
Navigation Ret dagsorden Refer fsl
®\ns flere felter
Dagsorden | Referat
Generelle kommentarer tl dagsordenen i ©
Tilfgj
Tilfej dagsordenspunkt —1— 2
dagsordenspunkt
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.
4 S -
0 resultater - opdateret | dag 1131 (0 minutter siden) Sag:2018-79 A D 1

Figur 23: Oprettelse af dagsordenspunkter

Det er muligt at tilknytte kommentarer til et mgde for bdde dagsordenen og
referatet. Kommerl_tarer 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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E Redigér generelle kommentarer til dagsordenen - 0 x
“ Calibri v ppy @ v M v |b / us | E E /. @|% Dansk v | 100%w
Medet handler om status pd interne projekter.

oK Eortryd

Figur 24: 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.

Bemeaerk: 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.
Offentligt/

Angiv titel pd Beskrivelse af ) .
dagsordenspunkt  dagsordenspunkt Anfgr ordforer lukket punkt  Tilstand Beslutningspunkt

2018 - 79: Sag hereiide til medet. Statusmade 30.7.18

& Hovedvindue H © Fortryd @ B Swt alle punkter ti| Kladde
&5 Sag - "' o Udfold madepunkier 2} st alle punkter ti| Udkast
[em cSearch
1 Tilfgj dagsordenspunkt £ Samt alle punkter ti| Endelig
Navigation et Dagsarden Referat Afsiut | cSearch Dagsordenspunker
() Vis flere felter
Dagsorden | Referat
Generalla kommqntarer til dagsordenen # ®
Mgdet handlef om status pd interne pfojekter.
Titel: | Oversigt over projekter i Offentligt punkt + | | Kladde + | | Beslutningspunkt # =
Rund om bordet - introduktion til vores projekter
Dieter Davidsen (Chef konsulent, Ledelsessekretariat) Lukket punkt Udkast Informationspunkt
lag: Proj C (2885)
Bilag: Projekt ABC (2885) Klaus Salomon (Sagsbehandler, HR) Endelig
@ Alddokument
. Huga Hugasen (Sagsbehandler, HR)
@ Pfojekt ABC
Tilfa} dag| : =
Akter endnu ikke sat pa dagsorden
Tite id o, Brevdaio Fra il Ansvarlig Lagt fil behandling af  Bemaerkning|  agt til behand|
Intrdduktion til nye medarbejder 2018 2886 Dieter Davidsen Dieter Davidsen _ Dieter Davidsen (4) Tillgj venligsy  J0-07-2018 11:
0 resultater - opdateret dag 11:31 (0 minutter siden)
Akt ID Slet
Rediger
beskrivelse

Figur 25: Informationer p& dagsordenspunkter

Dagsordenspunktets felter beskrives i nedenstaende tabel.

Felt ‘ Beskrivelse

"Titel” ‘ Her angives titel for dagsordenspunktet.
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Beskrivelse

IIBiIagII

Her vises titlen pa bilaget samt ID-nummer.

"Anfgr ordfgrer”

Her angives ordfgreren pd dagsordenspunktet ved at vaelge
blandt mgdedeltagerne i en dropdown-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.

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 stdr som udgangspunkt som
"Kladde”, nar de oprettes. Dette er til orientering for
andre af mgdets deltagere.

e Benyttes, ndr der er behov for at opdatere et endnu
ikke feerdigudarbejdet dagsordenspunkt.

o Alle involverede brugere kan szette et
dagsordenspunkt, der stdr som “Udkast”, til tilstand
"Kladde”.

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

e Orientering til mgdedeltagere om, at
dagsordenspunktet kan opdateres.

e Benyttes, hvis flere brugere skal samarbejde om at
udarbejde eller 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 Vzlges nar dagsordenspunktet er feerdigudarbejdet.

e Dagsordenspunktet ikke laengere zndres, nar
"Endelig” er valgt.
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Beskrivelse

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

"Beslutningspunkt”/

"Informations-
punkt”

Her veelges mellem:

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

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

Rediger beskrivelse

Klik p8 [Z for at tilfgje en beskrivelse af
dagsordenspunktet. Alle brugere med adgang til mgdet kan
tilfgje en beskrivelse til et dagsordenspunkt.

Slet
dagsordenspunkt

Klik pa det rgde kryds %, hvis et dagsordenspunkt gnskes

slettet.

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

Klik pd Gem pa fanen "Mgde”, ndr alle felter er udfyldt. Herefter tildeles
dagsordenspunkterne en raekke symboler, der indikerer deres tilstand og type.

=+ Udiold madepunkter &
i medepurkter

Navigation Ret
() Vis flere felter

Dagsorden | Referat
Generelle kommentarer til dagsordenen

Mgdet handler om status pé interne projekter.

Punkt 1. Oversigt over projekter

Rund om bordet - introduktion til vores projekter

nye medarbejder 2018

Vores nye medarbejder starter den 6.8!

Bilag: Aktdokument » Introduktion tl mye medarbeider 2016

Akter endru ikke sat pA dagserden

1 resultater - opdateret i dag 12:14 (0 minutter siden)

Anaivet ordforer Tilstand "Kladde”

2018 - 79: Sag 1wrende til medet: Statusmade 30.7.18

Dagsordenspunkter

®—1— Fold ud/ind

®al® O

nsulent, Ledelsessekef

Uieter Davidsen (Chef ke

tariat)

Flyt eller
» -5— kopier til
andet mgde

K nr
2701
2700

06-02-2016 00;

Sag: 2018 -79 OO I

Offentligt punkt Type af dagsordenspunkt

Figur 26: Samlet oversigt over dagsordenspunkter
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I nedenstdende tabel beskrives felternes funktioner:

Felt

Beskrivelse

Offentligt/lukket punkt

Nar dagsordenen gemmes, markeres:

¢ "Offentligt punkt” med et gje .
@

o "Lukket punkt” med et gennemstreget gje .

Tilstand

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

e "Kladde” symboliseres med en &ben gra

. A
haengelas ¥

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 as

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 p8 &, hvorefter
dagsordenspunktet “foldes ud”. Efterfglgende kan
dagsordenspunktet “foldes ind” ved at klikke pa ®,
Eventuelle bilag vil nu kun vaere synlige pé’n 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 made.

Herefter 8bner nedestdende dialog, hvor der kan vaelges et mgde som
dagsordenspunktet skal laegges pa.
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% Vaelg mede som dagsordenspunktet skal flyttes eller kopieres til — O X
Manedlig rapportering fra support -
» Repraesentantskabet
» Bestyrelsesmader
Naevnet
Administrationsmader
Afdelingsmgder

Valgt mgde som
dagsordenspunktet 4 Introduktionsmader

skal tilfgjes — Intromgde Jan 18

Interne Mader
-

Kopiér Flyt Fortryd
| |

Kopiér dagsordenspunkt Flyt dagsordenspunktet

Figur 27: Kopier eller flyt et dagsordenspunkt til et andet mgde

Ved klik pd Kopiér lzegger F2 en kopi af dagsordenspunktet pa det valgte mgde.
Det pagaeldende m@de abnes automatisk og i kommentarfeltet af det kopieret
dagsordenspunkt star “(Kopieret fra mgdet [mgdets titel])”. Den bruger, som
kopierer dagsordenspunktet til et andet mgde, stdr 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 lsengere pa det oprindelige mgde. For at
flytte et dagsordenspunkt, skal tilstanden vaere “Kladde” eller “Udkast”. Punkter,
som star som "Endelig”, kan kun kopieres.

Det er ogsd 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 veere 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

Nar en akt knyttes til et dagsordenspunkt vedlaegges den som et bilag, der bestar
af aktdokumentet og eventuelle dokumenter, der er vedhaeftet akten.

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

e Akten traekkes op til dagsordenspunktet pa det pagaeldende
dagsordenspunkt.

e Hgjreklik i det grd band pa et dagsordenspunkt. I hgjrekliksmenuen veelges
Tilvaelg og fravaelg bilag.
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Titel: | Introduktion til nye medarbejder 2018

- ¢ | Offentligt punkt w | | Udkast v | | Beslutningspunkt v 5 @
Tilfaj dagsordenspunkt  +
Vores nye medarbejder starter den 6.8! Tilvaelg og fravelg bilag
t Rykop
Bilag: introduktion til nye medarbejder 2018 (2886)
@ Aktdokument Kor Abn akt

&= ntr

Ferieplanta@gning (2701)

on til nye medarbejder 2018 K«

@ Aktdokument
Tilfisj dagsordenspunkt

Til- og fraveelg bilag

Figur 28: 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 mg@det. Her er det muligt at udfolde en akt og
veelge, om aktdokument og eventuelt vedhaeftede dokumenter skal lsegges p3
dagsordenspunktet. Afslut med klik pé OK.

Vaelg bilag

Tital Id nr. Brevdato Fra Bemarkning  Ansvarlig
Introduktion til nye medarbejder 2018 2886

Dieter Davidsen Ifgj venligst

ieter Davidsen

Projekt ABC Dieter Davidsen __Jeg gnsker at... _Dieter Davidsen

j g

Fravalgt Aktdokument
. Projekt ABC

Tilvaigt
Udfold E Ferieplanlz=gning 2701 Dieter Davidsen  Venligst tifaj _ Dieter Davidsen

- — Frokestordning 2700 0 Dieter Davidsen Dieter Davidsen

bilag 9

(IK Fortryd

Figur 29: Til- eller fravaelg bilag til et dagsordenspunkt

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

De tilfgjede akter fjernes herefter fra listen "Akter endnu ikke sat pd dagsorden”.
Dagsordenen gemmes ved klik pd 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 ode : ————  Advarselstrekant
Introduktion til nye medarbejder 2018 (2886)

@ Aktdokument

= Introduktion til nye medarbejder 2018 Ki
Figur 30: Valg 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 pa akten. Se afsnittet nedenfor.

Kopier til mgde

Nar en akt er tilknyttet et dagsordenspunkt, kan den kopieres til mgdet. Dette giver
mulighed for at dele akten med F2-brugere, som ikke har adgang til akten, eller
eksterne mg@dedeltagere 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 dette symbol &

Bilag: Sommerfest (2689)
2 Aktdokument 1-=§'-:

Figur 31: Aktdokument, som er kopieret til mgdet

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

for akten vedhaeftes den nyoprettede akt for dagsordenspunktet "Budgetmaessige
overvejelser”, som vist nedenfor.

Titel Vedhaeftede dokumenter

[ Akt harende til dagsordenspunkt ‘Budgetmzessige overvejelser” for madet ‘Nye medarbejdere i Administration® (Akt-id: 3155)

& Ann Sekner (Administration) 4

& Udskriv ~ [ Kopier akt - @
5

B Lis dokumenter & Kopier link til akten ¥
Dan akt

Ny note =
E QL& E
<@ B Nypitegning =T < =
Afslut Ny " Ny Tl Visalle
al chat+ BB Nybestiling ™ okt - godkendelse It
Status Ny

som PDF+
Dokumenter Andet

Search
rch

Titel: Akt harende til dagsordenspunkt ‘Budgetmzsssige overvejelser for madet ‘Nye medarbejdere | Administration’ [ Atdokument

Status: Behandles Brevdate: Adgang: Involverede A € Axtdokument

Frist: Sag: 2021-9% Emneord:

Aktnr: Oprettet dato: 13-01-2021 1615 af  Ann Sekner

Ansvarlig: @ Ann Sekner (Sagsbehandler, Administrat ¥ Journaliser
Eksternadgang: | Lukket

B D = ®

Sag: 2021 -9 % Il Forbindelse il F2 Server OK

Figur 32: Bilag vedheaeftet til akt hgrende til dagsordenspunkt "Budgetmaessige [...]"”
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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 vedhaeftede dokumenter kopieres automatisk til
madet, nar 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 mgdet.

Nar 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 p& dokument]’: Abner det dokument, som ligger pa
akten for dagsordenspunktet.

o Abn originalt dokument '[Titel pd dokument]’: Abner det originale
dokument, som ligger pa den originale akt.

Bilag: Projekt ABC (2885)
@ Aktdokument
= Projekt ABC 4
Introduktion til nye medarbejder 2018 (2886)

@ Aktdokument #
Abn akt 'Introduktion til nye medarbejder 2018'

@= Introduktion til ny Abn dokument 'Aktdokument’
Abn originalt dokument ‘Aktdokument’

Figur 33: Hgjreklik pd aktdokument eller bilag

Nar der hgjreklikkes pad et aktdokument eller bilag, som ikke er angivet som
"Endelig”, kan der kun vaelges Abn akt og Abn dokument.

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

nar et originalbilag sendres, efter det er blevet kopieret til mgdet. A£ndringer til det
originale aktdokument eller dets vedhaeftede dokumenter vil ikke automatisk blive
vist p@ den kopierede akt.

Punkt 2. Introduktion til nye medarbejder 2018
Vores nye medarbejder starter den 6.8!

Bilag: Projekt ABC (2885)
2 Aktdokument

f= Projekt ABC 4

Figur 34: 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 seette
dagsordenspunkter til "Endelig”. Det kraever 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 pa dagsordenen, som
aktdokumentet og eventuelle vedhaftede dokumenter skal kopieres til.

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

2017 - 101: Sag herende til m@det: Intromade Jan 18

& Hovedvindue I—I 4 Fortryd

@ o Sat alle punkter til Kladde
cSearch

o3 Sag - - 55 & Udiold mudepunkter ete & ey 2 Sat all il Uelkast
em
- 3 Tillgj dagsordenspunkt made Q Seet all il Endelig
Navigation Gem Dagsorden Referat Afslut  eSearch Dagsordenspunkter
(3) Vis flere feiter | Gem made
Dagsorden | Referal
Titek: | Eiempe Anfr ordfaner ¥ Offentligt purkt w | [ Kiadde w | [ Beslutningspunkt v 7 ®
Bilag: Haring 122 (2475)
€ Aktdakument 9

Titek: [ Gennemgang af arkivet nfer ordfarer ¥ Offentligt punkt ¥ | [ Kladde w | [ Beshutningspunkt = # ®

Bilag: Gennemgang

Fjernet _ |
hak

resultater - opdateret i dag 12:54 (0 minutter siden) Sag: 2017 101 DO

Figur 35: 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 aendre raekkefglgen pa et dagsordenspunkts bilag under den
enkelte akt ved at markere bilaget og holde venstre musetast nede, mens det
flyttes ("drag and drop").
For at kunne a&ndre i bilagenes raekkefglge skal fglgende vaere opfyldt:

e Mgdefanen skal vaere i laesetilstand.

o 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
pdgzeldende akt.
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Punkt 2. Arsregnskab

Dreftelser vedr. 2018

Bilag: Oversigt 2017 (2421)
[¢] Aktdokument Kopier til made /¢
vg Oversigt 2017  Kopier il made /2

Planlegning af 2018 (2701)

Iﬂ-Aktclakument Kopier til m !

U Planlz=gning af 2018 Kopier til made 0S| Budget 2018 Kopier til mgde /2
Fiyt hertil
s Mye ansatte Kopier til made /2

05 Teams i 2018 Kopier til made /¢

Figur 36: Flyt bilag med "“drag and drop”

Faerdigger 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.

2021 - 9: Sag herende til magdet: Nye medarbejdere i Administration

# Hovedvindue ) © Fortryd @ o Seet alle punkter til Kladde
HH Sag~ ! + Udfold madepunkter g ail med dags o Setalle punkter til Udkast
Gem - cSearch -
Akt~ % Tilfgj dagsordenspunkt d refera ade Seet alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut cSearch Dagsordenspunkter

Figur 37: Genvej til 2endring af tilstand pa flere dagsordenspunkter

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

Et dagsordenspunkt 18ses, nar det saettes til “Endelig”, og der klikkes p& Gem pa
fanen "Mgde”. Symbolet ? bliver vist pd punktet. Samtidigt markeres
aktdokumentet og dokumenterne med dette symbol $, som vist nedenfor.

Last
Punkt 5. Sommerfest @

Status pa vores sommerfest

Bilag: Sommerfest (2889)
8 Aktdokument

@= Budget

@= sommerfest

Bilaa “frosset” til mgdet

Figur 38: Punkt er last, og bilag hertil er "frosset"
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Vis dagsorden

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

Vis dagsorden

2021 - 9: Sag hgrende til madet: Nye medarbejdere i Administration

Mede

# Hovedvindue "‘00 Fortryd
i Sag - . = Udfold madepunkter

Ret

°Z Vis dagsorden ~ = Vis referat ~ « @

i ; Opret dagsordenspunkt med referat
S GEIETEET : 2 ; E Afslut  cSearch
fis dagsorden - Offentlig udgave | Opret e-mail med referat mede

Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut cSearch Dagsordenspunkter

Figur 39: Vis dagsorden

Hvis et eller flere dagsordenspunkter er markeret som “lukket”, kan der veaelges
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 nedenstaende figur, hvor det
veelges, om bilagene skal medtages, udelades, eller om handlingen skal fortrydes.

(2) Tilfgj bilag x
Du er ved at generere en PDF-version af dagsordenen. Vil du inkludere bilagene?

Nej Fortryd

Figur 40: Tilfgjelse af bilag ved oprettelse af pdf version

F2 genererer herefter en PDF-version af dagsordenen. Indholdet af PDF-versionen
vil variere f afhaengigt af organisations opsaetning. Opsaetningen af PDF-skabeloner
laves i samarbejde med cBrain, nar F2 installeres.

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

Udsend dagsorden

Alle brugere, som har adgang til mgdet, kan udsende en dagsorden. Det inkluderer
mgdeplanlaeggere, interne deltagere og interessenter.

En dagsorden udsendes fra fanen "Mgde” ved at klikke pd Opret e-mail med

dagsorden, hvorefter F2 automatisk opretter en e-mail med en PDF-version af
dagsordenen.
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Opret e-mail med dagsorden

2021 - 9: Sag hgrende til mgdet: Nye medarbejdere i Administration

# Hovedvindue  [""5% Fortryd S Vis dagborden ~ = Vis referat * O
Ed v Q
R

218 Sag - = Udfold madepunkter 5 Opret e-mail med dagsorden 3 Opret dagsordenspunkt med referat
et Afslut  cSearch
Akt ~ ifaj dagsordenspunkt (3! Opret e-mail med referat mede

Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut cSearch Dagsordenspunkter

Figur 41: Opret e-mail med dagsorden

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

() Tilfaj bilag x

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

Nej Fortryd

Figur 42: 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 feltet
"Til” og alle interessenter i feltet "Xbc"”. Dagsordenspunkter, som er markeret som
"lukket”, er ikke inkluderet i PDF-filen.

D Dagsorden for Nye medarbejdere i Administration - 1. udgave (Akt-id: 3157)

Avanceret Parter & Ann Sekner (Administration)
& Hovedvindue H € Fortryd Em] (:_i\_ + Ny note. D @ = s @ =2 2@ @ & Udskriv - Kopier akt = @
8 Sag - B Slet akt ~ &5 Ny pategning + F =l Fag: Veelgflag v Flag: Veelgflag v Lés dokumentes & Kopier link il akten ~
Gem Ardver Send  Afst N - Ny Tilfg Vis alle . - . o Vedhasft Dan akt Search
gluk |+ al chat - BB Nybestilling ~ ot . godkendelse felter» | Frist Velgdate (fl  Frist Veelgdato (7 - som PDF +
Navigation Ret Forse..  Status Ny vis wig Administration Dokumenter Andet cSearch
Titel: Dagsorden for Nye medarbejdere i Administration - 1. udgave [ Aktdokument
Fra: ® Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥ = Dagsorden for Nye medarbejdere | Administ..
il Helene Hast (Sagsbehandler, HR)w  Anders Andersen (Afdelingschef, Administration) ¥ Anne Christiansen (Ledelsessekretzzr, Administration) ¥ =
cc
2]
Xbc: HRY  Hilda Bstergaard (Sagsbehandler, Okonomi) * =
3]
Status: Behpndles Brevdato: ] Adgang: Involverede -
Frist: ] 2021-9¥ | Emnegrd: Vaelg emneord [+
0] &
Ansvarlig: | @ Ahn Sekner (Sagsbehpndler, Administ > =8| Journaliseret: [ ] Aktnr: Oprettetdato: ~ 13-01-20211632 of  Ann Sekner
Ekstern adgang: | Lukket -
Calibri v 24w O ~|b/usl|E = /B @ % Dansk ¥ | 100%¥ Indszt Anne Sekner ¥ [
~ —~
| v | (2)Minimer dokumentomridet

Sag:2021-9 D' Il Forbindelse til F2 Server OK

Deltagere Interessenter

Figur 43: Udsendelse af dagsorden
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Skriv mgodereferat

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 pa fanen “Referat” og

herefter p3 Ret, aktiveres redigeringsikonet [ p3 b&ndet hgrende til et
dagsordenspunkt.

Ret skifter til Gem ved klik

2021 - 9: Sag hgrende til madet: Nye medarbejdere i Administration

& Ann Sekner (Administration) ~

& Hordvindue  [C] © oty
*' o Udfold madepunkter
em

o8 Sag~
e G cSearch

A °% Tilfej dagsordenspunkt ed refe ctalle p
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut | cSearch Dagsordenspunkter

() Vis flere felter

Fanen

"Referat” ~ [[Dagsorden Referat

Afbud:

Vaelg person

Generelle kommentarer fil referatet o | _Redigering
af referat

Modet blev afholdt som planlagt og uden forsinkelser.

Punkt 1. Velkomst Anders Andersen [, i G Ordfﬂ rer

Beskrivelse

Anders byder velkommen og praesenterer formalet med medet og kriterierne for fuldferelse.
Deltagere prasenterer kort dem selv, da vi har gaester fra andre afdelinger.

Kommentarer referat

Punkt 2. Budgetmassige overvejelser

Beskrivelse

Sag: 2021-9 D 1

4 resultater - opdateret i dag 16:33 (2 minutter siden)

Figur 44: Udarbejdelse af referat

Der kan skiftes mellem fanerne "Referat” og “Dagsorden”, som vist pa billedet
ovenfor. Det kan vaere nyttigt, nar deltagere under mgdet vil se eller abne
aktdokumenter og bilag pa de enkelte dagsordenspunkter.

Ved klik pd redigeringsikonet, abner et redigeringsvindue, hvor delreferatet for det
pagaeldende dagsordenspunkt kan tilfgjes.

E Redigér referat af punktet 'Oversigt over projekter’ - B x
) Calibri v i2ppv H v I v | b u s 22 /,Q Dansk v | 100%w
Vi har besluttet...‘

oK Fortryd

Figur 45: Tilfgjelse af et delreferat
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Navnet pd en eventuel ordfgrer star pa bandet pad de enkelte dagsordenspunkter.
Ordfgrer kan tilfgres til dagsordenspunkter under udarbejdelse af dagsorden. Laes
mere i afsnittet Dagsordenspunktets felter.

P& 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 det klar til at blive sendt ud. Nedenfor gennemgas de
forskellige muligheder for at fa vist eller dannet en PDF-fil af referatet.

Vis og udsend 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 3bnes i et program til visning af PDF-filer. Referatet
gemmes ikke som PDF-fil i F2. Laes mere om denne funktion i afsnittet Vis
referat.

o Opret dagsordenspunkt med referat: Der oprettes en akt, hvorpa
referatet laegges som en vedhaeftet PDF-fil. Lees 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 m@dereferatet fremgar kun pa selve mgdesagen og kan kun tilgds af
mgdeplanlaegger, mgdedeltagere og interessenter.

Vis referat
Der dannes en PDF-version af referatet ved klik pd Vis referat pa mgdefanen.
Dette kan gores af bAde mgdeplanlaegger, deltagere og interessenter. Se figuren

nedenfor.

Vis referat

2018 - 78: Sag herende til madet: Eestyrelsesmade 2. juli 2018

& Klaus Salomon (Rapporterin

# Hovedvindue |"b° Fortryd 2Z Vis dagsorden ~ = Vis referat = J @

2% Sag - == Udfold mgdepunkter 3 Opret e-mail med dagsorden P vis referat at
Ret Afslut  cSearch

Akt - Tilfgj dagsordenspunkt = Vis referat - Offentlig udgave made .
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut = cSearch Dagsordenspunkter

Seet punkter til Endelig

Figur 46: 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”.
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¢ 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 menupunktet Vis referat.

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

Bemaerk: Det er med tilkgbsmodulet F2 Flettekoder 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.

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

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 horende til mgdet: Statusmgde 30.7.18 =

& Dieter Davidsen (Ledelsessekretariat)

# Hovedvindue "éQ Fortryd %Z Vis dagsorden ~ = Vis referat J @ Szt alle punkter til Kladde

=12 Sag~ == Sammenfold mgdepunkter [ Opret e-mail med dagsorden F’; Opret dagsordenspunkt med referat Saet alle punkter ti
Ret Afslut  cSearch
Akt + Tilfej dagsordenspunkt 53 Opret e-mail med referat e

Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

Seet alle punkter til Endelig

Figur 47: Opret dagsordenspunkt med referat

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

(?) Tilfj bilag x
Vil du inkludere bilag i referatet?

Nej Fortryd

Figur 48: Tilfgjelse af bilag til referat
Herefter opretter F2 et dagsordenspunkt med titlen "Referat”, og der bliver dannet
en akt med titlen “Referat fra [m@dets navn]”, hvor referatet er vedhzeftet som
PDF-fil. Akten laegger sig i brugerens indbakke og tilknyttes mgdesagen.

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

Referatet pa akten er det samme, som vises, nar der klikkes pa Vis referat (se
afsnittet Vis referat).
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2021 - 9: Sag hgrende til mgdet: Nye medarbejdere i Administration

& Ann Sekner (Administration ~
@ Hovedvindue '}5" Fortryd D 3 Ny e-mail [@ Ny digital post ) <) aim [ Skjul mappestruktur E'. == @ Historik .= ,f) @
o Sag - — 3¢ Siet S B Nyt dokument 57 Ny Md-post Ao Y RO gpdateraktoversigt =G = L Relaterede sager (0) ¢ )
Ret Ny 3 Ny Tilfgj Tilfj Afslut - Auto- Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
Akt - akt @ Nygodkendelse ERMNyflemprint ot aktindsigt ssgsforsb  sag  Previews  Tilhajre " gruppering  gruppering ~  filsagen=
Navigation Ret Ny Status Visning Andet Search
Titel: Sag harende til madet: Nye medarbejdere i Administration
Ansvariig: Status: Behandles
() Vis flere felter
&5 Sag horende til madet Nye medarbejdere i Adu || Sog pé akter her Y Fiter ¥ | Akt Parter 5|
Titel .
[ I Akthgrende il dagsordenspunkt ‘Introforlab’ for madet 'Nye medarbejdere i Administration’ Referat for Nye medarbejdere i Administratio,
i Aktharende til ! for medet ‘Nye i Admi
0 e
O Dagsorden for Nye medarbejdere i Administration - 1. udgave - Offentlig Referat for Nye medarbejdere | Administration - 1. udgave pd
&z 0 Dagsorden for Nye medarbejdere i Administration - 1. udgave
O Referat for Nye medarbejdere i Administration - 1. udgave
0O Akt harende til dagsordenspunkt ‘elkemst' for madet ‘Nye medarbejdere i Administration’
g P ve )
0O Akt harende til dagsordenspunkt Referat for madet ‘Nye medarbejdere i Administration’

7 resultater - opdateret i dag 16:53 (et minut siden) 5ag:2021-9 B 11

Akt for dagsordenspunktet “Referat”
Figur 49: Dagsordenspunkt for mgdets referat
Der kan laves flere dagsordenspunkter med referat, hvor hver ny akt far titlen

"Referat fra [mgdets 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 p@ Opret e-mail med referat, som
opretter et referat af alle dagsordenspunkter i en PDF-fil.

2018 - 79: Sag herende til madet: Statusmade 30.7.18

& Dieter Davidsen (Ledelsessekretariat

@ Hovedvindue 'b“ Fortryd = Vis dagsorden ~ = Vis referat ~ @ Seet alle punkter til Kladde
|A, ¢

478 Sag ~ Szet alle punkter til Udkast

== Sammenfold mgdepunkter [ Opret e-mail med dagsorden r’:; Opret dagsordenspunkt med referat

Ret Afslut  cSearch
Akt + Tilfgj dagsordenspunkt t: mede Sazet alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

Opret e-mail med referat

Figur 50: Opret e-mail med referat

Ved klik pé 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 feltet “Til” samt alle interessenter i feltet “Xbc”. Referatet er nu klar til
at blive udsendt.

Bemaerk: Interne F2-brugere kan se de andre modtagere i feltet "Xbc”. Laes
mere i brugermanualen F2 Desktop — Akter og kommunikation.
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CB

Avanceret

I sagsvinduet for mgdet fremgar det, at e-mailakten med referatet nu

Figur 51: E-mail med referat

Howvedwindue 4 Ny note = ] V) LH L] & Udsksiv ~ i
p e A AR G @ B R RO . Do e
% - Adives  Send  ARkA Ny T VPNEINRD L T Vis alle it - = - Denair ¢ P
oglsk  +  akten chat- B Nybestiling® s, godkendele  foker. Pt Vmigdato 1 som POF -
Trek Referat for Nye medarbeiers | Administraion - 2. udgave [ Aksdokument PDF-version
e ® Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥ 1B Referat for Nye mederbeidere i Administrato, 8 —— f referat
Tt Helene HR)e  Anders v AnneC - ar retera
h [
13
Status: ‘Behandies Brevdate %] adgang —— 2
Frist = s 2021-9% Emnegret 7
12} =
B8-50 (3 =l

er lagt pa

mgdesagen. Sagsvisningen tilgas i gverste venstre hjgrne af mgdevinduet. Se

figuren nedenfor.

Mgdets sagsvisning

2021 - 9: sag hgrende til mgdet: Nye medarbejdere i Administration

sultater - opdateret i dag 16:57 (0 minutter

& Ann Sekner (Administration)

@ Hovedvindue 3 Ny e-mail [@ Ny digital post =l [ Skjul mappestruktur I:- == @ Historik o}) @
o Sag~ Nyt dokument 73 Ny M4-post . s © Opdater aktoversigt =& == & Relaterede sager (0) N
ly ' 3 Ny  Tiligj Tilizj Adslut ~ Auto- Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
At ~ aki @ Nygookendelse EJNyfemprint ot aktindsigt ssgsforsb  sag  Previews  Tilhajre " gruppering  gruppering +  filsagen~
Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch
Titel: Sag harende til madet: Nye medarbejdere i Administration
Ansvariig: Status: Behandles
() Vis fere felter
£ Sag harende til madet: Nye medarbejdere i Adu,  Sog p aiier her Y Filter * | Akt Parter ]
Titel
[) [l Akt harende til dagsordenspunkt Introforlat’ for madet ‘Nye medarbejdere | Administration” Referat for Nye medarbejdere i Administratio
[l Axthorende til { for medet ‘Nye medarbejdere i Administratior 1 dag 16:57 (5 sekunder siden)
n (ans@dok-org.
[ I Dagsorden for Nye medarbejdere i Administration - 1. udgave - Offentlig Ann Sekner {ans@dok-org.dk)
7 (Il Dagsorden for Nye medarbejdere i Administration - 1. udgave T ::d:’:;“:“izﬁi"a:;f*@d;:k;g :
O Referat for Nye medarbejdere i Administration - 1. udgave Helene Hgst (heh@dok-org.dk);
[} Akt harende til dagsordenspunkt Velkomst' for madet ‘Nye medarbejdere i Administration’ [ Aktdokument
[} Akt harende til dagsordenspunkt Referat for madet Nye medarbejdere i Administration’ Referat for Nye medarbejdere | Administration - 2. udgave.pd
O Referat for Nye medarbejdere i Administration - 2. udgave - Offentlig
= Referat for Nye medarbejdere i Administration - 2. udgave

E-mailakt med referat

Figur 52: Mgdets sagsvisning
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Afslut magde

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

Afslut mgde

2018 - 89: Sag herende til mgdet: Statusmade 30.7.18

& Klaus Salomon (Rapporterin iNGS

# Hovedvindue 'b‘ Fortryd 2 Vis dagsorden = Vis referat « @ Saet alle punkter til Kladde
218 Sag ~ = Udfold medepunkter 3 Opret e-mail med dagsorden F’: Opret dagsordenspunkt med referat Szet alle punkter til Udkast
Ret Afslut  cSearch
Akt ~ Tilfaj dagsordenspunkt (4 Opret e-mail med referat ke Seet alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut = cSearch Dagsordenspunkter

Figur 53: Afslut mgde

Dialogen "Luk mg@de?” 8bner. Med klik pa Ja afsluttes madet.

@ Luk mgde? x

Du er ved at lukke madet *Statusmgde 30.7.18".
Delreferater vil blive placeret pa sager relateret til madet.
Alle dagsordenspunkter skal vaere i tilstand Endelig

Det vil ikke efterfalgende vaere muligt at genabne madet.

@nsker du at lukke medet?

Nej

Figur 54: Dialog "Luk mgde?"

N&r mgdet er afsluttet, flyttes magdet til mappen “Afsluttede mgder [arstal]” 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 p3 Opdater, som kommer frem, ndr der hgjreklikkes p8 mgdeikonet & i
navigationslinjen som vist nedenfor.

Heovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D G4 Ny e-mail
o8 Sag ~ N+ E.;'. Nyt dokument
Y
Akt ~ skt @ Ny godkendelse
Mavigation
*  Min indbakke
i ﬁl -]
Opdater
Seg i lister
» Favoritter

Figur 55: Opdatering af hovedvinduet
Herefter findes det afsluttede m@de under mappen "Afsluttede mgder [arstal]”. Alle

brugere, som har adgang til mgdet, kan nu lsese mgdematerialet og &bne
dagsordenspunktakter.
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F2 Hovedvindue Indstillinger

218 Sag ~

Hovedvindue D G5 Ny e-mail
N+ B} Nyt dokument
¥
Akt ~ akt @ Ny godkendelse

Navigation

% Nye medarbejde...

B Y E 2 F
Seg i lister
" Favoritter

Mgdeforum — 4 <+ Administrationsmader
anuar 2020
e~ Februar 2020

4* Admin Intro kursus

4 Afsluttede mader
» 2018
4 2021

Afsluttede mgder — %% Mye medarbejdere | Administrati...

(38 Afdelingsmader
¥+ Kvartalsmeder

Figur 56: 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 pagaeldende 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 tilga og leese delreferatet pa aktens oprindelige sag.

Bemaerk: Der oprettes kun akter med delreferater for oprindelige akter, der
ligger pa en sag.

2020 - 23: Organisationsbudget 2021

& Ann Sekner (Administration)

ue "b“ Fortryd D 3 Ny e-mail [& Ny digital post = E\ = m [ Skjul m: ur E'. == 9 Historik .= ;) @
. Slet = [ Nytdokument £ Ny Md-post + UEF + 4+ RO 4 opgae rsigt =Q = %, Relaterede sager (0) _ ¢ )
Ret Ny : Ny Tl TiigF2  Tilf Afslut ~ Aute-  Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
sk @ Nygodkendelse EINyfiemprint  note . sitindsigt Manager ssgsforieb  sag  PreviEM TR " gnpcerng gruppering - tilsagen-
Navigation Ret Ny Status Visning Andet Search
Titel: Organisationsbudget 2021
Ansvariig: ® Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ¥ Status: Behandles
() Vis flere felter
&1 Organisationsbudget 2021 2020 - 23 Sag pé akter her ¥ Fiter * | Akt Parter A
Titel ) o
S s T ey e Delreferat fra mede Nye medarbejdere i Administrati...
= Anmodninger til budgetter [ Aktdokument
elreferat fra made Nye medarbejdere i Administration,
[#) Delreferat fra made Nye medarbejdere i Ad: pdf

2 resultater - opdateret i dag 17:00 (4 minutter siden) Sag:2020-23 B I

Delreferat pd sag

Figur 57: Delreferatets akt pa sagen
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Ovenstaende figur viser sagen "Organisationsbudget 2021”, hvorpa der ligger et
delreferatet fra mgdet “Nye medarbejdere i Administration”. Dette skyldes, at én
eller flere akter pa sagen har vaeret tilknyttet et dagsordenspunkt pd@ mgdet.

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

Det vil typisk vaere mg@deplanlaegger, 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 laese- og skriveadgang
til akten. Skal laese- og skriveadgang andres for andre brugere, skal dette ggres
efterfglgende af den aktansvarlige.
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Konfiguration af F2 Mgder

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

e Opsat en PDF-skabelon for dagsorden og mgdereferat, sa indhold og layout
matcher organisationens gnsker.

Side 43 af 46



CBRAIN

The Process Company

Figurliste

Figur 1: Mgdestrukturi en myndighed.........cooiiiiiiii e 6
Figur 2: Mgdemodulets floW ..o 9
Figur 3: Oversigt over organisationens mgdefora.........ccoeviiiiiiiiiiiiiiieae, 10
Figur 4: Afsluttede mM@de ... e 10
Figur 5: Oprettelse af M@BAefora.......coviiiiiiii e 11
Figur 6: Oversigt over etablerede ma@defora ..o, 11
Figur 7: Oprettelse af M@defora.....ccvviiiiiii e aaees 11
Figur 8: Oprettelse og navngivning af mgde........cccciiiiiiiiiiiiiiii e, 14
Figur 9: Mgdets titel ... e 14
Figur 10: Oprettelse af en ny version af et tidligere mgde .........ccoiiiiiiiiiiiinnnn. 15
Figur 11: Titel P8 et MYt MBAE .uuu.iiiiiiiie e e e e e e e eaaaes 15
Figur 12: Udfyldelse af metadata .......ccoviiiiiiiiiii e 16
Figur 13: Aktiver synkronisering til iPad..........ccoiiiiiiiiiiiiiii 16
Figur 14: AfgiV VUIAENG e ottt a e e e nneenneas 16
Figur 15: Akter endnu ikke sat P8 dagSOrdeN ..........veveniieneeerieeieeirieeeeereeeennnss 18
Figur 16: Identificer akter til behandling P& M@de ..........vuviviveiieiiiiieeiiieeeiieeeeen, 19
Figur 17: Skift til mgdefora-visning .......cooiiiiiii 19
Figur 18: Akten traekkes til et M@de.....cviriiiii 20
Figur 19: Dialogen "Bemaerkning” .....c.iieiiiiiiiiin s 20
Figur 20: Laeg @kt P& MBAE ....uuiiiriieiii et ee e et e e e e e e e e e e et e e aaaeeeeees 21
Figur 21: Udpeg det mgde, som akten skal 1289ges Pa.......ccceeevvvruiieererrrneenennnn 21
Figur 22: Antal mgder, hvorpd akten er lagt til behandling..........ccceevvvvvvneeennennn. 21
Figur 23: Oprettelse af dagsordenspunKter .......ooviiviiiiiii i nnenaees 22
Figur 24: Skrivefelt P8 dagSOrden .......ceieevvvruieeeeiiiieeeeseriieeeeeseriieeeeeersieaaeeseneas 23
Figur 25: Informationer pa dagsordenspunKEer.........oocvvveeeirieereiiieeiiieeeerneeenns 23
Figur 26: Samlet oversigt over dagsordenspunkter ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiieinnne. 25

Side 44 af 46



Figur 27:
Figur 28:
Figur 29:
Figur 30:
Figur 31:

Figur 32:

CBRAIN

The Process Company

Kopier eller flyt et dagsordenspunkt til et andet mgde .............coeeee. 27
Tilveelg og fravaelg bilag.....cooeiniiei e 28
Til- eller fravaelg bilag til et dagsordenspunkt ........c.ccviiiiiiiiiiiiinnnn, 28
Vaelg vedlagte akters bilag ....coooviiiiiiiii 28
Aktdokument, som er kopieret til m@gdet ........ccooiiiiiiiiiii 29

Bilag vedheeftet til akt hgrende til dagsordenspunkt “Budgetmaessige [...]”

................................................................................................................. 29
Figur 33: Hgjreklik pa aktdokument eller bilag .........evevvveiieieiieeiiiieeeiiieeeeiieeenns 30
Figur 34: Kopier et bilag eller aktdokument til mgde igen (original er blevet

(o]0 =1 = /=] ) PP 30
Figur 35: Fjern akt fra dagsordenspunkt.........covviiiiiiiiiii e 31
Figur 36: Flyt bilag med "drag and drop” ....ccoviiiiiiiiii e 32
Figur 37: Genvej til aendring af tilstand pa flere dagsordenspunkter................... 32
Figur 38: Punkt er 13st, 0g bilag hertil r "froSSet" ......uvivvureerrieieeiiirerieeeeeeennnss 32
Figur 39: Vis dagSOrdeN . it e e aae 33
Figur 40: Tilfgjelse af bilag ved oprettelse af pdf version.........c.cccooviiiiiiiiinnnnn. 33
Figur 41: Opret e-mail med dagsorden ........coooiiiiiiiiiiii e 34
Figur 42: Tilfgjelse af bilag ved oprettelse af e-mail ........ccooiiiiiiiiii, 34
Figur 43: Udsendelse af dagsorden ........oovviiiiiiiiiiiii i 34
Figur 44: Udarbejdelse af referat......ooviiiiiiiiiiii e 35
Figur 45: Tilfgjelse af et delreferat ..o 35
Figur 46: Vis referat. . ..o e 36
Figur 47: Opret dagsordenspunkt med referat........c.ccoviiiiiiiiiiiiii e, 37
Figur 48: Tilfgjelse af bilag til referat........cccoviiiiii 37
Figur 49: Dagsordenspunkt for mgdets referat .........ccoviiiiiiiiiiiiii e 38
Figur 50: Opret e-mail med referat ..o 38
Figur 51: E-mail med referat.. ..o 39
Figur 52: M@dets sagsViSniNg «...eeiieiiiii et 39
Figur 53: AfSIUL MBAE. .. i e ae e 40

Side 45 af 46



CBRAIN

The Process Company

Figur 54: Dialog "LUuK mM@de 2" ... i e 40
Figur 55: Opdatering af hovedvinduet ..........coooiiiiii e 40
Figur 56: Afsluttede m@der .. ...ciiviiii e 41
Figur 57: Delreferatets akt P8 SAGEN ..u.iivuvirniieieitieiiee it e e et e et e et e s eranass 41

Side 46 af 46



