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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Partstyper.

Foruden en kort introduktion til F2 Partstyper 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-Igsning.

Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes pad. 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 Partstyper

Tilkebsmodulet F2 Partstyper bruges pa bade akter og sager til at identificere
parters roller i en given kontekst. Dette kan eksempelvis vaere ved at tildele typer
som "“Advokat”, “Sagsbehandler” og “Ansgger” i en specifik sag. I F2 er dette med
til at sikre, at e-mails og dokumenter indeholder korrekte informationer, fordi de
kun skal indtastes én gang.

Partstyper anvendes iseer sammen med tilkgbsmodulerne F2 Flettekoder og F2
Fraser, Avanceret og som del af F2 Procesunderstgttelse. Partstyper kan bruges til
at identificere parters roller i konkrete sager og p& den made bruges til at sikre, at
korrekte informationer automatisk flettes ind de rigtige steder i genererede e-mails
og dokumenter.

Lees mere om, hvordan partstyper kan anvendes i forbindelse med fletning i F2
Flettekoder — Brugermanual. Laes mere om brug af fraser i F2 Fraser, Avanceret -
Brugermanual.

Partstyper p3d akter og sager

P& akter kan kun eksterne parter tildeles en partstype. P& sager kan bade eksterne
parter, enheder og almindelige brugere tildeles en partstype.

Det er pa hver enkelt akt og sag muligt at tildele en partstype til aktens og sagens
eksterne parter, s3 den samme part kan fremsta med forskellig partstype pa
forskellige akter og sager afhaengigt af konteksten. Enheder og brugere kan pa
samme made optraede med forskellig partstype afhaengigt af en sags kontekst.
Eksempelvis kan en part vaere angivet som “Advokat” pa en sag og som
"Sagsansvarlig” pa en anden. Partstypen beskriver med andre ord en parts relation
til en specifik sag. Tildelingen af partstyper andrer derfor ikke partens data i F2's
partsregister.

Den enkelte organisation opretter og vedligeholder selv partstyper. Partstyper kan
derfor defineres, sa de er relevante for organisationens specifikke arbejdsgange.

Denne manual er inddelt i to dele. Fgrste del beskriver, hvordan partstyper oprettes
og administreres af en bruger med privilegiet "Vardilisteadministrator”. Anden del
er henvendt til de brugere, der skal benytte partstyper pa en akts eksterne parter
og pa sagens parter.
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Administration af partstyper

Brugere med privilegiet "Veerdilisteadministrator” kan oprette, aktivere og
deaktivere partstyper i F2. Oprettelse, aktivering og deaktivering af partstyper
gennemgas i folgende afsnit. Laes mere om tildeling af privilegier i F2 Desktop -
Administrator.

Veerdilisteadministration

cBrain AcCloud04 - 8 x

8 bsakThassen (TKoolord A

Figur 1: Menupunktet “"Vaerdilisteadministration”

Partstyper administreres som en

A - Veelg en type Partstyper
vaerdiliste. Listen over partstyper
gbnes ved at klikke pg E Admin|stration af veerdilister - B X
Veerdilisteadministration i bandet pa e e
fanen "Administrator” i hovedvinduet samt drag-and.grop.
som vist i figuren ovenfor. Velg en ype =z

Beskatningsklasser

Handlingsfacetter
"

Dialogen “Administration af veerdilister

Godkendelsestyper
dbner, og listen veelges ved at klikke .
o
pa Vaelg en type og velge p—
"Partstyper” som vist til hgjre. Elstern adgang

Bestillingstyper
Pategningstype

Bestillingsvurderinger

D Vis inaktive Ny veerdiliste OK

Figur 2: Dialogen “Administration af
veaerdilister”

Opret ny partstype

En ny partstype oprettes ved at
hojreklikke pa Partstyper gverst i

Opret ny partstype

listen % Administration af veerdilister - B X
| dette vindue administreres en raekke af F2's veerdjlister. Start med at veelge en liste
. o . . . nedenfor. Du kan derefter udfare forskellige funktipner ved hjzelp af hgjreklik-menuen
Klik pa Opret i hgjrekliksmenuen for samt drag-and-crop.
1 Partst
at oprette en ny partstype, og giv den aryper A
4 Partstyper (Id: Dy Opret
et navn. Primaer part 2
Omdgb
Kammerherre
Sortér
Dommer
Anklagede Tiek fo\-mkonswsientdeakt\vermg
Vidne Importér
Sagsbehandler| Eksportér
Radgiver
Politisk Radgiver
Ejer
[ vis inaktive Ny veerdiliste oK

Figur 3: Opret en ny partstype
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PartStypen blci>ver gemt, 58 snart B Administration af veerdilister - B X
der klikkes pa OK eller tastes

Enter. Det er herefter ikke muligt ecentor u kan deretr e forselige funktioner ved i af gtk menuen
at slette partstypen igen, da den samt drag-and-crop.
- o
kan vaere i brug pa en eller flere Partstyper v
parter. Den kan kun deaktiveres. 4 Partsiyper (i: DossierParlyType)
Primaer part
Kammerherre
N&r en partstype er oprettet, kan Dommer
dens navn stadig redigeres ved at Anklagede
. . [*] -
hgjreklikke pa partstypen og veelge Vidne
0 d b Sagsbehandler
mdgb. Radgiver
Politisk Radgiver
Ejer
NYT NAVN INDTASTES

D Vis inaktive Ny veerdiliste Q)|<

Indtast navn Gem partstype

Figur 4: Navngivning af partstype

Bemeaerk: Hvis en partstype omdgbes, har det indflydelse pa skabeloner, hvor
partstypen er brugt som flettefelt. Skabelonerne skal derfor opdateres med den
2&ndrede partstype for at kunne fungere korrekt igen.

Aktive og inaktive partstyper

En partstype kan enten vaere aktiv eller inaktiv. Begge typer figurerer i veerdilisten
for partstyper, men kun aktive partstyper kan tildeles eksterne parter, enheder
eller brugere. Tildeling af partstyper beskrives i afsnittet Anvendelse af partstyper.

Abn dialogen “Administration af veerdilister” ved at klikke pa
Vaerdilisteadministration pd administratorfanen, og vaelg Partstyper i
dropdown-menuen. Szt hak i feltet Vis inaktive for at fa vist inaktive partstyper.
Inaktive partstyper indikeres ved, at partstypen star i kursiv.

En inaktiv partstype kan ikke tildeles. Eksterne parter, enheder og brugere, der har
f3et tildelt den inaktive partstype pa en sag eller akt, mens partstypen stadig var
aktiv, vil stadig have denne partstype, ligesom al fletning baseret pa denne
partstype fortsat er funktionel.

Bemaerk: Aktive partstyper kan deaktiveres, men de kan ikke slettes. Det
skyldes, at partstyperne stadig kan vaere i brug pd eksterne parter, enheder og
brugere i systemet.
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En partstype deaktiveres ved at hgjreklikke p@ den og vaelge Deaktiver.
Partstypens navn bliver herefter vist med kursiv skrift for at indikere, at den er
inaktiv.

Deaktiver partstype

[ Administration af veerdilister - 0 X

| dette vindue administreres en reekke af F2's yeerdilister. Start med at veelge en liste
nedenfor. Du kan derefter udfare forskellige finktioner ved hjelp af hgjreklik-menuen
samt drag-and-drop.

Partstyper v

4 Partstyper (Id: DossierPartyType)
Primeer part
Kammerherre Opret
NYT NAVN INDTASTES

Dommer

Omdgb

Deaktiver

Inaktiv
partstype

Sagsansvarlig Sorter

Anklagede Ter

Forsvarer Eksportér
Vidne Egenskaber
Advokat 2

Vidne 3

Vidne 2

Sagsbehandler
Sagsbehandler 2
Kammerherre 2

Réadgiver -

Vis inaktive

Ny veerdiliste oK

Figur 5: Deaktiver partstype

En inaktiv partstype kan uden videre aktiveres igen. SI3 visning af inaktive
partstyper til ved at szette hak i Vis inaktive, hgjreklik pa den relevante partstype,
og vaelg Aktiver.

% Administration af vaerdilister - B X

| dette vindue administreres en raskke af F2's vaerdilister. Start med at valge en liste
nedenfor. Du kan derefter udfare forskellige funktioner ved hjeelp af hgjreklik-menuen
samt drag-and-drop.

Partstyper A4

4 Partstyper (Id: DossierPartyType)
Primeaar part
Kammerherre
NYT NAVN INDTASTES
Dommer

Sagsansvarlig -

pret

Aktiver

Anklagede

inaktiv
partstype

Forsvarer

Vidne

Advokat 2

Vidne 3

Vidne 2
Sagsbehandler
Sagsbehandler 2

Kammerherre 2

Radgiver

Aktiver

Sortér

Eksporté

Egenskaber

\lfis inaktive

Ny veerdiliste oK

SI& visning af inaktive partstyper til og fra
Figur 6: Aktiver partstype

Partstypen bliver aktiv igen og kan nu tildeles eksterne parter, enheder og brugere
pa akter og sager.
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Anvendelse af partstyper

Partstyper kan tildeles eksterne parter, enheder og brugere. P3 akter kan kun
eksterne parter tildeles en partstype. Pa sager kan bade eksterne parter, enheder
og brugere tildeles en partstype.

I de folgende afsnit gennemgas farst, hvordan partstyper tildeles en akts eksterne
parter. Derefter vises, hvordan partstyper tilfgjes til sagsparter pa to forskellige
mader, henholdsvis via hgjrekliksmenuen og gennem dialogen "Partstyper”.

Bemaerk: Eksterne parter kan kun tildeles partstyper, hvis parten er oprettet i
F2's partsregister.

Saet partstype p3a en akts eksterne parter

Akters eksterne parter findes i metadatafeltet “Aktparter”. Dette felt tilgas ved at
klikke p& Avancerede i dropdown-menuen “Vis alle felter”, som er placeret i
aktvinduets band. Det er disse eksterne parter, der kan szettes en partstype pa.

Menupunktet “Vis alle felter”

[ Mangel ved IT-system (Akt-id: 3964)

Aktparter Fater Kristensen (plristonsan@maildk) v
Kopir
Kiip

"Angiv partstype”

Figur 7: Szet partstype pa ekstern aktpart
For at tildele en partstype til en ekstern part skal akten fgrst vaere i

redigeringstilstand. Dette ggres ved at klikke pa Ret i aktvinduets band. Hgjreklik
herefter pa den eksterne part. I hgjrekliksmenuen vaelges Angiv partstype,
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hvorefter det er muligt at veelge en partstype. Listen indeholder pracis samme
partstyper, som nar en partstype tildeles en part pa en sag.

Nar en partstype for en ekstern part er valgt, angives partstypen efter partens navn
i parentes i stedet for e-mailadressen. Gem akten ved at klikke p&@ Gem i
aktvinduets band. Nar akten er gemt, er partstypen tilfgjet til den eksterne part.

Nar der er tilfgjet partstyper til de forskellige eksterne parter pa akten, kan
partstyperne bruges til fletning af information. Laes mere i F2 Flettekoder -
Brugermanual.

Saet partstype pad sagens parter

Sagens parter findes i metadatafeltet “Sagens parter”. Dette felt kan ses ved at
klikke pd ® "Vis flere felter” under metadatafelterne i sagsvinduet, og alle parter i
feltet kan tildeles en partstype, uanset om der er tale om en ekstern part, en enhed
eller en bruger.

Der er to mader at tildele partstyper pd sager: Med hgjreklik som ved akter (se Saet
partstype p& en akts eksterne parter) og med dialogen “Partstyper”. De to mader
gennemgas i folgende afsnit.

Tilfgj partstype med hgjreklik

Eksterne parter kan tildeles partstyper med hgjreklik p& samme made som med
akter. Saet sagen i redigeringstilstand. Klik p& Ret i sagsvinduets band, og hgjreklik
herefter pa en ekstern part i metadatafeltet “Sagens parter”.

Sagen er sat i redigeringstilstand

2021 - 34: Klage: Mangel ved IT-system

Ansvarlig: @ lsak Thorsen (Sagsbehandler, IT Kantor) v 8| satus behandles
<) Skjul felter

Suppl. sagsbe enhedes, teams eller distribu 28| Emneard Vislg emneard & Tidl sags

Adgangsbegransning | Veelg sik u) o " 28| Sagens parter Peter Kristensen (pkristansan@mail.dk) 28| Statuskode: -

al ¥ | Handiingsfacet . w | Kassationskode -

8 Klage: Mangel ved IT-system 2021 - 34 Akt P

Tite

¥ Sorteringsdato: | dag: 2 elementier)
Faktura IT Solution Plus 22122021 j0r14 Ieak Thorsen

7 Mangel ved IT-system 22122021 o4 Isak Thaorsen 2

2 resubater - opdateret | dag 10:14 (3 minutter siden) Sag: 2021 -34 B O I

Metadatafeltet "Angiv partstype”
"Sagens parter”

Figur 8: Szet partstype pa ekstern sagspart

Veelg Angiv partstype, og vaelg derefter en partstype i listen. Nar en partstype for
en ekstern part er valgt, angives partstypen efter partens navn i parentes i stedet
for e-mailadressen. Gem og afslut tildelingen af partstyper ved at klikke pa Gem i
sagsvinduets band. De valgte partstyper for parterne bliver gemt, ndr sagen
gemmes.
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Tilfgj partstype gennem dialogen “Partstyper”

Eksterne parter, enheder og brugere kan tildeles partstyper gennem dialogen
"Partstyper”. Szt sagen i redigeringstilstand, og abn dialogen ved fgrst at klikke pa
Ret og herefter pa menupunktet Partstyper i sagsvinduets band.

Sagen er sat i redigeringstilstand Partstyper

2021 - 34: Klage: Mangel ved [T-system

Figur 9: Menupunktet “Partstyper” i sagsvinduet

Menupunktet Partstyper dbner en dropdown-menu. Klik pa Partstyper i denne for
at abne dialogen.

Partstyper

2% Partstyper - B X
Tabellen herunder viser sagens parter. Hvis sagen er i redigeringstilstand, kan du zendre partstypen.
Navn | Partsnummer | E-mail | CPR/CVR nr. | Partstype
Adam Sgrensen 138 asorensen@mail.dk 010273-3517 Dommer v
Anna Isabella Jensen 79 anisjen@mail.dk 010206-3112 Sagsbehandler -
Peter Kristensen 137 pkristensen@mail.dk 040883-1431 l -

Anklagede

Dommer

Ejer

Kammerherre

Politisk Radgiver
Primaer part
Radgiver
Sagsbehandler
Vidne

Q0K Fortryd

Figur 10: Valg partstype

I dialogen tildeles partstyper til de forskellige parter ved at klikke pd dropdown-
menuen Partstype i kolonnen “Partstype”. Dropdown-menuen indeholder alle
aktive partstyper. Klik p& den relevante partstype, og gentag processen for alle
parter, der gnskes tildelt en type.

Afslut og luk dialogen ved at klikke pd OK, og gem til sidst sagen. Partstyperne
bliver gemt, nar sagen gemmes.

Bemeerk: Interne enheder og brugere kan kun f3 tildelt en partstype gennem
dialogen "Partstyper” i sagsvinduets bdnd som beskrevet ovenfor.
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