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Laesevejledning

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

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

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

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

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

God forngijelse.
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Introduktion til F2 Persondata

I dag indsamles, opbevares, gemmes, handteres og udveksles persondata i store
maengder. Persondata bruges til drift af virksomheder, sagsbehandling i offentlige
myndigheder, hdndhaevelse af regler, ved markedsfgring og meget mere.

Alle borgere og organisationer har ret til at sgge om persondataindsigt hos de
virksomheder og organisationer, der har registeret oplysninger om vedkommende. Den
registrerede har ret til at vide, om en organisationen behandler persondata om
personen, og i givet fald hvilke personoplysninger der behandles, og hvordan de
behandles. Den dataansvarlige skal derfor udlevere en kopi af de personoplysninger,
der behandles.

cBrain F2 er designet til at samle og passe pa data, da alle data kan opbevares i ét og
samme system. Tilkgbsmodulet F2 Persondata er egnet til at fremsgge og hjzelpe med
at forberede persondata til opfyldelse af registreredes rettigheder, som er sikret af
persondatalovgivningen.

F2 Persondata hjzelper organisationen med at frems@ge, vurdere og danne sig et
overblik over de data, som F2 har gemt om en given part.

F2 Persondata kan bruges til at frems@gge, samle og praesentere persondata gemt i F2.

For at fa den stgrste vaerdi af F2 Persondata er det en forudsaetning, at organisationen

har opmaerket sine data korrekt ifglge organisationens egne retningslinjer. Modulet kan
give et overblik over, hvilke data organisationen har opmaerket i F2.

@nsker organisationen at udstille materialet i form af en persondataindsigt, kan
tilkgbsmodulet F2 Aktindsigt, Avanceret med fordel anvendes. F2 Aktindsigt, Avanceret
understgtter arbejdet med at lave en aktindsigtsrapport, der indeholder materiale fra
udvalgte sager, akter og dokumenter i F2.
F2 Persondata giver blandt andet fglgende muligheder:

e Foretag persondatasggninger.

e Gennemse sager, akter og dokumenter med henblik pa udveelgelse.

Med tilkgb af F2 Aktindsigt, Avanceret er der derudover fglgende muligheder:

e Opret persondataindsigter.

e Tilfgj indhold til persondataindsigten Igbende via sggninger.

e Vezlg sager, akter og dokumenter til og fra persondataindsigten.
F2 Persondata giver muloighed for at til- og fravaelge sager, akter og dokumenter fra
persondatasggningen, sa der ikke gives adgang til tredjemands persondata eller data,

der ikke er ret til at give persondataindsigt i. Den ansvarlige bruger veelger, hvilket
materiale der skal medtages i den feerdige persondatarapport.

F2 har et hgjt niveau af sikkerhed. Tildelingen af roller og privilegier i F2 styrer, hvem
der har adgang til at sgge efter og arbejde med persondata. Alle begivenheder logges i
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databasen, sa det til enhver tid er synligt pa databaseniveau, hvilke brugere der har
arbejdet med indsigten.

Fra henvendelse over sggning til rapport

I en persondatasggning fremsgges og samles relevant indhold i form af sager, akter og
dokumenter. Herefter kan materialet gennemses, og det vurderes, hvad der skal
inkluderes i en persondataindsigt. Materialet kan samles i en persondataindsigt, der
danner grundlag for en aktindsigt. Dannelsen af persondataindsigt forudsaetter tilkagb
af F2 Aktindsigt, Avanceret.

Arbejdet med at danne en aktindsigtsrapport er beskrevet i F2 Aktindsigt, Avanceret -
Brugermanual.

Den komplette arbejdsproces fra henvendelse om persondataindsigt til endelig
aktindsigtsrapport er er illustreret i nedenstaende figur.

Henvendelse om
persondataindsigt

Sggning efter Vurdering af

i
i e
i persondata materiale Persondataindsigt
i
i

F2 Persondata

Aktindsigt Aktindsigtsrapport

.+ F2 Aktindsigt, Avanceret

Aktindsigtsrapport
sendes til borger

Figur 1: Arbejdet med persondataindsigt

Efter henvendelsen om persondataindsigt er modtaget, foretages en sggning efter
persondata i F2. Materialet vurderes og udveelges. Det relevante materiale, der skal
udleveres, samles i en persondataindsigt, som dbnes i F2 Aktindsigt Avanceret, hvor
der udarbejdes en aktindsigtsrapport. Denne rapport kan nu sendes til den person, der
har rettet henvendelse om persondataindsigt.

Side 6 af 41



CBRAIN

The Process Company

Adgang og sikkerhed

Brugen af F2 Persondata forudsaetter enten en rolle eller et privilegium, der giver
adgang til modulet. Kun brugere med enten rollen eller privilegiet har adgang til
menupunktet "F2 Persondata”. Ingen andre brugere kan foretage eller gennemse
sggninger, der er lavet pd baggrund af persondata.

Oversigt over adgang

Navn pa rolle/privilegium Beskrivelse

Rollen giver adgang til at oprette, slette
eller rette i persondatasggninger og
danne persondataindsigter
(tilkgbsmodul).

Brugeren far gennem sggning i F2
Persondata adgang til alt materiale, der
indeholder persondata, i F2-
installationen. Det vil sige, at der ogsa er
adgang til materiale, der indeholder
persondata, som brugeren ellers ikke har
adgang til. Brugeren far dog kun adgang
til materiale gennem persondatasggning,
ikke i sit gvrige arbejde i F2.

“Kan benytte F2 Persondata”
(rolle)

Brugeren kan se en forhandsvisning af
alle sager, akter og dokumenter i
sggningen.

Brugeren kan kun 8bne de sager og
akter, vedkommende ellers har adgang
til.

"Kan benytte F2 Persondata Privilegiet giver adgang til at oprette,
uden ekstra adgang” slette eller rette i persondatasggninger og
(privilegium) danne persondataindsigter
(tilkgbsmodul).

Brugeren kan dbne eksisterende
persondatasggninger, men har kun
adgang til at se en forhdndsvisning af de
sager, akter og dokumenter,
vedkommende har adgang til pa sit
saedvanlige brugerniveau. Privilegiet
giver saledes ikke adgang til materiale,
som brugeren ellers ikke har adgang til.
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Efter persondataindsigten er dbnet i tilksbsmodulet F2 Aktindsigt, Avanceret, er det
stadig kun brugere med en rolle eller et privilegium i F2 Persondata, der har adgang til
persondataindsigten.

Ingen andre brugere kan se persondatasggninger eller -indsigter.

Bemaerk: Det er ikke muligt at andre i data gennem F2 Persondata. Det er kun
muligt at fremsgge og gennemse materiale og tilfgje eller fjerne det fra
persondataindsigten.

Hvad sgges der i?

F2 Persondata sgger i hele F2-installationens database pa tveers af myndigheder,
enheder, sikkerhedsgrupper og mapper.

F2 Persondata er et vaerktgj til at sgge i de data, som organisationen har opmeerket
ifglge organisationens retningslinjer. Organisationens retningslinjer bestemmer,
hvordan akter, sager med mere skal opmaerkes pd parter i F2. F2 Persondata
fremsgger, samler og praesenterer disse data, s& der skabes et overblik over, hvilke
data organisationen har opmaerket i F2.

Derudover sgger modulet ogsa i andet data, der kan have relevans for den
pageeldende persondataindsigt.

Bemaerk: Ved installation af F2 Persondata kan det vaelges, at bestemte data skal
udelukkes fra sggning. Det kan for eksempel vaere data, der er beskyttet af
sikkerhedsgrupper, private akter og lignende. Det betyder, at sager, akter og
dokumenter, som er underlagt disse kriterier, ikke vil blive fundet eller vist i
sggevinduet.
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Arbejdet med persondata

Dette afsnit giver en introduktion til arbejdet med F2 Persondata og beskriver, hvordan
en persondatasggning oprettes.

F2 Persondata tilgas fra menupunktet Persondata, der ligger pa fanen “Indstillinger” i
F2’s hovedvindue.

Menupunktet “Persondata”

«<Brain F2-Doc

Indstillinger Administrator &3
Hovedvindue E £ Preview: Tilhgire  ~ [ Nulstil kelonneindstillinger ~ f: @ @ 2is Teams E_- —= = Serverstifinder E [ ]
Sag - Sagsliste: | toppen ~ [ Gem standardkolonneindstillinger * @ Distributionslister =& = “©,
- Opszstning  Bruger- o Signaturer  Sprog  Skabeloner i Auto- Redigér F2 Persondata
Akt~ indistillinger Redigér favoritsagefeiter . Fraseadministration  gruppering ~ gruppering konfiguration
Navigation Opseetning Visning Lister Signaturer  Sprog ~ Skabeloner Teams & Lister Gruppering Serverstifinder F2 Persondata

Figur 2: F2 Persondata p& fanen "Indstillinger"

Tryk pd menupunktet for at 8bne vinduet "Persondata”, som vises i figuren nedenfor.

I vinduet ses igangveerende persondatasggninger. Her kan persondatasggninger
oprettes, rettes eller slettes. Der er ogsa adgang til at se persondataindsigter
(tilkgbsmodul).

Persondata

Persondata

' [#7 Ret 2 Persondataindsigter (2)

— % Slet

Opret
persondatasggning

Redigér Persondataindsigter

Titel | Senest z=ndret | Senest a=ndret af
| Seg i titel | |\:'aeg dataler) - | ‘ Seg i endret af
Ali Aziz (101010-1010) 07-02-2018 13:34 Klaus Saloman
Pia Poulsen (020202-0202) 07-02-2018 13:33 Klaus Saloman
1212381234 07-02-2018 13:39 Klaus Saloman
Anna lzabella Jensen (010208-3112) 07-02-2018 13:40 Klaus Saloman

Figur 3: Vinduet "Persondata”

Menupunkter til at arbejde med persondata ligger p& bandet i vinduet “Persondata”.
Disse gennemgas nedenfor i afsnittet Menupunkter i vinduet “Persondata”.

Menupunkter i vinduet “"Persondata”

I nedenstdende oversigt gennemgds menupunkter og funktioner i vinduet
"Persondata”.
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Funktion Formal
- Opret en ny persondatasggning.
a“ Se mere om oprettelse af ny
Opret persondatasggning i afsnittet Opret
persondatasggning persondatasggning.

Kun brugere med rollen “Kan benytte F2
Persondata” kan bruge denne funktion.

Ret i en eksisterende persondatasggning.

e
1"

Slat Slet en eksisterende persondatasggning.

s Dersondataindsiater (71 | Abn en liste over persondataindsigter,
| der er oprettet pd baggrund af den
valgte persondatasggning.

(Tilkgbsmodul)

Oversigt over persondatasggninger

I vinduet “"Persondata” ses en oversigt over igangvaerende persondatasggninger i F2-
installationen.

I oversigten vises fglgende kolonner:
e Titel
e Senest a&ndret (dato)

e Senest endret af (bruger)
Det er muligt bade at sgge i oversigten og at sortere listen efter en valgt kolonne.
Opret persondatasggning
Klik p3 Opret persondatasggning i vinduet “Persondata” for at oprette en ny

persondatasggning. Dialogen "Opret persondatasggning” &bner, som vist i figuren
nedenfor.
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I dialogen "Opret persondatasggning” ® Opret persondatasegning = B

udfyldes oplysninger p& den person, der
har sggt om persondataindsigt. CPR

Den enkelte organisation veelger i
konfigurationen af F2 Persondata, hvilke Tilfgj CPR
sggefelter der skal vaere adgang til i Tiffai e-mai
dialogen. Disse felter kan veere et eller
flere af fglgende:

Tilfgj part

Lees mere om at tilfgje her

e CPR-nummer.

™
[s]
a

e E-mailadresse

e Partsnavn. Figur 4: Opret persondatasggning

Organisationen bgr veaelge det eller de
parametre, der svarer til organisationens
made at registrere parter pa.

Der kan tilfgjes lige s& mange CPR-numre, e-mailadresser og parter, som det gnskes.
CPR-nummer kan skrives med eller uden bindestreg.

Der kan kun sgges efter eksterne parter, der er oprettet i F2’'s partsregister. Der kan
ikke sgges efter interne brugere.

Tryk pa OK, ndr de gnskede sggefelter er udfyldt.

CPR-nummer og e-mailadresse er som udgangspunkt unikke identifikationsnggler i F2.
Det vil sige, at de er personidentificerende og oftest knyttet til én bestemt ekstern
part. Samme CPR-nummer og e-mail kan derfor, som standard, ikke optraede p3 flere
eksterne parter i F2.

Det er muligt senere at tilfgje flere sggekriterier til en persondatasggning. Laes mere
om at tilpasse sggningen i afsnittet Tilpas sggningen.

Bemaerk: I konfigurationen af F2 kan det bestemmes, hvilket sggefelt der vises
som det fgrste aktive, ndr en persondatasggning oprettes. Der kan vaelges mellem
CPR-nummer, e-mailadresse og part. Dermed kan det valgte felt matche det "ID”,
som organisationen bruger til at identificere eksterne parter med. Det vil sige, at
hvis alle parter findes via CPR-nummer, er det denne, der bgr bruges til at sgge
efter, da dette altid vil identificere den part, sggningen omhandler.
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Dette afsnit beskriver opbygningen af vinduet “Persondatasggning”. For beskrivelse af
arbejdet med persondatasggning henvises til afsnittet Funktioner i Persondatasggning.

Vinduet “Persondatasggning” abner, nar der oprettes en ny persondatasggning. Se
figuren nedenfor.

Persondatasa@gning

Persondatasggning

O =1 Tilfgj sag a Persondataindsigter (0) @ Sijul segegrundlag
Tilfaj akt
Se@g Gem [ i » Dan person
-dataindsigt
Sag Tilfaj Persondataindsigter Sagegrundlag

Segegrundlag: CPR: 111111-1111

2 Parter Tekst

Peter Poulsen ARRRRRRRAR]

© Tilfej part 1111111111
Peter Poulsen
peter@poulsen.dk
© Tilfai tekst

Tilfgjet  Fjernet

Titel | Type | Hvor?

Intet valgt

|kke behandlet

Titel | Type | Hvor?

Figur 5: Vinduet "Persondatasggning” uden sggeresultat

14

I dialogen vises sggegrundlaget, der er indtastet i dialogen “"Opret persondatasggning”.
F2 sgger automatisk i partsregisteret ud fra det valgte sggeparameter og tilfgjer
automatisk partsnavn, CPR-nummer og e-mailadresse, hvis det er opfgrt pd parten.
Laes mere om tilpasning af sggegrundlaget i afsnittet Tilpas sggningen.

Tryk pd Sgg for at foretage en sggning ud fra det valgte sggegrundlag. Derefter vises
sggeresultatet. Se figuren nedenfor.
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Bemaerk: Der sgges pa alt, der enten indeholder det ene eller det andet
sggekriterium. Det betyder, at sgges der bade p& CPR-nummeret 111111-1111 og
pa partsnavn Peter Poulsen, viser sggeresultatet alle data, der indeholder enten
CPR-nummeret eller partsnavnet.

Vinduet "Persondatasggning” indeholder en raekke forskellige elementer, hvor arbejdet
med persondatasggningen foregar. @verst er bAndet og nedenunder er vinduet opdelt i
fire felter:

e Sggegrundlag
e Det behandlede sggeresultat
e Det ubehandlede sggeresultat

e Preview
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Sggegrundlag ———

Det behandlede
sggeresultat

Det ubehandlede |

sggeresultat

Persondatasagning

Persondatasagning

@ Skjul segegru ndlag\

O =1 Tilfgj sag s Persondataind
— Tilfa) akt
Seg Gem [ Tifaj= Dan person
-dataindsigt
Seg Tilfgj Persondataindsigter Segegrundlag
ﬂﬂgegrundlag: CPR:1111771-1111
£ Parter Tekst
Peter Poulsen RARRRARA R

O Tilfgi part

N

1111711-111
Peter Poulsen
peter@poulsendk

© Tilfoj tekst

mzjet Fernet

Titel

& | Type | Hvor?

[F] Akter uden sagstilknytning

213 Bestyrelsesmede september 2015
18 Borgerbrave 2017

213 Budget 2018

213 Kebenhavns Havn

218 Miljz og Klima

218 Milje og klima-debat

L

2 partsmatches pa 2 aktfer)
1 partsmatch pé sag

1 partsmatch pd sag

1 partsmatch pa 1 akt{er)

1 partsmatch pa 1 akt(er)

1 partsmatch pd sag

e io lo ie ie 0e 10

1 partsmatch pd sag

-

lkke behandlet

J
\ﬂ
B/

Titel

& | Type | Hvor?

@ © gk Vedr. kontraktforhold

[& Axtinformation

]
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Preview

I
I8 Bestyrelsesmade september 2015

L_@)

Sag

2% Bestyrelsesmede september 2013
Parter

: Peter Poulsen

Akter
C 10 [ Akt uden titel

(19 [ Bestilling: Bestilling: Dagsorden pu...
» D Bestilling: Bestilling: Dagsorden pu...
{10 [ Bestilling: Bestilling: Dagsorden pu...
(10 [ Bestilling: Bestilling: Dagsorden pu...
(I [ Bestilling: Bestilling: Dagsorden pu...

0 resultater
Sag Parter

Titel:
Bestyrelsesmade september 2015

Ansvarlig: Status: Sagsnummer:
Behandles 2015-4
Suppl. sagsbeh.: Emneord: Tidl. sagsnr.:
Vibeke Villasen
al al
Adgangsbegraensnii  Sagens parter: Eksternt id:
Anna Isabellz
Peter Poulse
BT
Frist: CPR/CVR nr.: Statuskode:
Journalplan: Handlingsfacet: Kassationskode:

Figur 6: Vinduet "Persondatasggning"” med sggeresultat

I det fglgende beskrives de enkelte elementer i vinduet "Persondatasggning”.

Bandet i vinduet "Persondatasggning”

I nedenstdende oversigt gennemgas de enkelte menupunkter pa bandet i vinduet

"Persondatasggning”.

Funktion

Formal
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Foretag en sggning pa baggrund af de sggeord, der

i
'\_:} fremgar af sggegrundlaget.
Seqg
p— Gem sggningen. Sggningen vises pa listen i vinduet
H "Persondata” og kan abnes herfra.
Gem
ST Tiléos < Abn dialogen "Tilfgj sag”. Her kan alle sager fra hele
e 11TE) a3 F2-installationen sgges frem og fgjes til
persondatasggningen.
Tilfoi akt Abn dialogen "Tilfgj akt”. Her kan alle akter fra hele
= F2-installationen sgges frem og fgjes til
persondatasggningen.
Dan en persondataindsigt, der indeholder de valgte
» akter og sager.
-
_— N Se mere om dannelse af persondataindsigt i afsnittet
an perso ; .
Dan persondataindsigt.
-dataindsigt

(Tilkgbsmodul)

8 Persondataindsigter (2)

Abn en liste over persondataindsigter, ogsa kaldet
aktindsigter, der er oprettet pa baggrund af den
aktuelle persondatasggning.

(Tilkgbsmodul)

Skjul segegrundlag

Skjul sggegrundlaget for den aktuelle
persondataindsigt i vinduet.

& Vis segegrundlag

Vis sggegrundlaget for den aktuelle persondataindsigt
i vinduet.

Felter i vinduet "Persondatasggning”

Nedenfor gives en kort introduktion til de fire felter i vinduet "Persondatasggning”.
Felterne er vist i Figur 6: Vinduet "Persondatasggning"” med sggeresultat.

De enkelte felters funktionalitet gennemgas mere indgaende i afsnittet Funktioner i

Persondatasggning.

Sggegrundlag

S@gegrundlaget viser i to lister, hvad der sgges efter. Den venstre liste viser de
oprettede, eksterne parter, der sgges efter. Der sgges efter parter, der er oprettet i

Side 15 af 41



CBRAIN

The Process Company

F2’'s partsregister. Den hgjre liste viser den tekst, der sgges efter. Her vises, hvilke ord
og tal der sgges efter. Tekstsggningen fungerer som en friteksts@ggning. Sggning efter
fritekst sgger i indhold i akter, sager, chats, dokumenter, bestillinger, pategninger,
systembeskeder og noter.

Segegrundlag: CPR: 111111-1111

2 Parter Tekst
Peter Poulsen 1111111111
Tilfgj part 1T11111-1111
Peter Poulsen
peter@poulsen.dk

Tilfzj tekst

Figur 7: Sggegrundlag

Lees mere om sggning i afsnittet Tilpas sggning.
Sggeresultatet

P& baggrund af sggegrundlaget fremvises sggeresultatet i to felter:
e Det behandlede s@ggeresultat

e Det ubehandlede sggeresultat.
I begge felter vises fglgende kolonner:

Navn Beskrivelse

"Titel” Sagens titel.

Akter, der ikke er tilknyttet en sag, samles under "Akter uden
sagstilknytning”.

"Type” Sggeresultatets type af match.

Der kan veere fglgende typer af match:

& Ppartsmatch pa sag, akt, dokument, bestilling eller
forelaeggelse

Tekstmatch pd dokument

f5 Tekstmatch pa sagsinformation

3 Tekstmatch pa aktinformation eller pa
forelaeggelsesinformation

"Hvor?” Hvor match mellem sggegrundlaget og akt, sag eller dokument
befinder sig.
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Bemeaerk: Det kan opleves, at sggningen arbejder i lang tid, da der sgges i hele
databasen. Hvis der opleves svartidsproblemer, kan F2 konfigureres, sa den
underliggende tekstsggning tager kortere tid.

I sa fald vil sggningen kun vise, at et dokument er fundet, men ikke hvor i
dokumentet sggeteksten er fundet.

Det behandlede sggeresultat giver et overblik over, hvilket materiale der inkluderes
eller udelades i persondataindsigten.

Det behandlede sggeresultat er opdelt i to kategorier:

Kategori Indeholder

"Tilfgjet” De resultater, der har et match pa parten, laagges
automatisk under det behandlede sggeresultat under
"Tilfgjet”.

Akter og sager, der ligger under “Tilfgjet”, bliver medtaget i
persondataindsigten.

"Fjernet” Akter og sager, som brugeren manuelt har fjernet fra
sggeresultatet.

Fjernet Tilfgjet
Tite! | Type | Hvor? - Titel | Type |Hvor?
I8 Borgerhenvendelse vedr. Nordhavn [ Forelseggelsesinformation o8 Miljg og klima-debat & 1 partsmatch pd sag
18 Budget 2018 £ 1 partsmatch p 1 aktier) 18 Skilsmisse 2 2 partsmatches pi 2 aktfer)
15 Kebenhavns Havn £ 1 partsmatch pa 1 aktfer) 1= Skilsmisse 2137 1 tekstmatch pa 1 dokument(er)
1% Miljz og Klima £ 1 partsmatch pd sag 18 Svar pd ansagning B 2 1 partsmatch pa 1 aktler)
112 Opfalgningsmade, borgerbreve 1 tekstmatch p4 1 dokument(er)
-
Figur 8: Det behandlede sggeresultat Figur 9: Fjernet fra sggeresultatet

Lees mere om at fjerne og tilfgje materiale fra sggeresultatet i afsnittet Se og vurdér
materiale.

Det ubehandlede sggeresultat
Det ubehandlede sggeresultat giver et overblik over det materiale, der skal vurderes
og behandles. Akter og sager, der ses i det ubehandlede sggeresultat, inkluderes ikke i

persondataindsigten, fgr de tilfgjes det behandlede sggeresultat.

I feltet “Ikke behandlet”, ogsa kaldet det ubehandlede sggeresultat, fremvises
sggeresultater, som brugeren skal tage stilling til for at vurdere, om resultaterne skal
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tilfgjes til persondataindsigten. Sggeresultater, hvor den fremsggte part ikke optraeder
som part pa akten eller sagen, laegges automatisk her til videre behandling.

kke behandlet

Tite « | Type | Hvor?

] Akter uden sagstilknytning 2 tekstmatches pa Z dokument(er)
215 Bestyrelsesmede september 2013

218 Borgerbreve 2017

Sagsinformation

o5 m

Sagsinformation

Figur 10: Det ubehandlede sggeresultat

Preview
I hgjre side af vinduet 818 Skilsmisse
"Persondatasggning” fremvises et Sag
preview, nar en sag eller akt markeres i 8T8 Skilsmisse
sggeresultatet (bade det behandlede og
det ubehandlede sggeresultat). Akter
[] Anmadning om skilsmisse : &
Hc(,ar vises yderligere informationer om den [ Indkaldelse til made (1 resultater) ] &
pageeldende sag eller akt.
0 resultater

I preview vises materialet i detaljer. Her
kan materiale til- eller fravaelges pa Sag  Parter
dokumentniveau. Titel:

Skilsmisse
I previewet kan en sags eller akts
metadata og dokumenter gennemses og Ansvarig i segsnummer
det kan valges om disse skal inkluderes i senandes et
persondataindsigten. _

Suppl sagsbeh. Emneord Tidl, sagsnr.:
Lees mere om at behandle og tilfgje/fjerne
data via previewet i afsnittet Tilfgj eller “ A
fjern materiale i det behandlede Adgangsbegreensnir  Sagens parter: Eksternt id:
sggeresultat.

= &l
Frist: CPR/CVER nr. Statuskode:
Jourmalplan: Handlingsfacet: Kassationskode:

Figur 11: Preview
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Funktioner i Persondatasggning

I dette afsnit gennemgas en raekke udvalgte funktioner ved persondatasggninger,
herunder hvordan sggninger tilpasses og hvordan sggeresultatet behandles.

Tilpas sggningen

N&r der er oprettet en persondatasggning (se afsnittet Opret persondatasogning), er
det muligt at tilpasse sggegrundlaget ved at tilfgje eller fjerne sggeord.

Parter og tekst, der skal sgges efter, redigeres i feltet "S@gegrundlag”. Her tilfgjes
parter i listen "Parter” og sggeord i listen "Tekst”. @nskes det at fjerne partsnavn eller
sggeord fra listerne klikkes pa det lille kryds ud for det padgaeldende part eller sggeord.

Segegrundlag: CPR: 111111-1111

S Parter Tekst

Peter Poulsen 1111111111
Tilfa part 111111111

Peter Poulsen

peter@poulsen.dk

Tilfzj tekst

Tilfgj part til segegrundlaget Tilfgj tekst til segegrundlaget

Fjern part fra sggegrundlaget Fjern tekst fra sggegrundlaget

Figur 12: Sggegrundlaget

Efter tilfgjelse eller fiernelse af partsnavn eller sggeord i sggegrundlaget klikkes pd
Sag pa bandet i vinduet "Persondatasggning” for at foretage en ny sggning. Den nye,
tilpassede sggning erstatter den eksisterende i dialogen. Nye sggeresultater far en gul
baggrundsfarve i henholdsvis det behandlede og det ubehandlede sggeresultat.

Der fremsgges sager, akter og dokumenter, hvor ENTEN det ene ELLER det andet
sggeord indgar.

I det fglgende beskrives, hvordan der tilfgjes en part og et sggeord til sggegrundlaget.
Tilfgj part til sggegrundlag

Tilfgj parter til segegrundlaget ved tryk pa "Tilfgj part” i feltet “"S@gegrundlag”. F2's
partsregister vises. Det er nu muligt at sgge efter eksterne parter med samme
muligheder for avancerede sggninger, som i F2's hovedvindue. Valgte parter vises i

feltet "Valgte parter”. Tryk pd "Tilfgj parter” eller dobbeltklik p& parterne for at foje
dem til sggeresultatet. Se figuren nedenfor.
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Tilfgj parter Valgte parter
Vaelg parter - (=] x
Spgevindue Indstillinger ~
J € Fortryd Veelg én part 2. Peter Kristensen 3 2. Adam Serensen ® x G+
® Vsigflere parter .
oK Tiligj Fjern alle  Avanceret
part{er) parter sagning
oK Partsvalg Valgte parter Segefelter
2
Zn Alle
4 L Ekstern part
2. Bestllinger Navn & | E-mail | CPR/CVR nr. | Mobil | Telefon | Adresse |
25 cBrain AVS Adam Sgrensen 010273-3517 Dampfargevej 30
2 Jobansdgere Anna lsabella Jensen 010206-3112
skl Astrid Otto
Bestillinger 12345678 Wej
Borger Borgersen borgertest@cbrain.dk 08765432 12345678 Borgergade 1
cBrain A/S cbrain@cbrain.com
chrnfs@gmail.com chr.nfs@gmailcom
cso@cbrain.com cso@cbrain.com
cso@cbrain.dk cso@cbrain.dk
dema_mm_unit@ctest.corainnet dema_mm_unit@ctest.corain.net
Folketinget jdc@cbrain.com
Jobansegere
Peter Kristensen pkristensen@mail.dk 040883-1431 70121416
pha@crain.com pha@cbrain.com
SKI
4 4

Figur 13: Veelg parter

Sa@gningen efter parter finder alle de akter og sager, hvor parten er tilknyttet. Parten
kan veere tilknyttet ved at st i til-, fra-, cc- eller xbc-feltet eller vaere markeret som
part pd sagen eller akten.

Parter kan fjernes fra sggegrundlaget ved at trykke pd krydset ud for partens navn.
Klik pd S@g pa bandet i dialogen "Persondatasggning” for at lave en ny sggning pa
baggrund af det tilpassede sggegrundlag. Den nye, tilpassede s@gning erstatter den
eksisterende i dialogen.

Tilfgj tekst til sggegrundlag

Tilfgj segetekst til segegrundlaget ved at trykke pa Tilfgj tekst i feltet

"Sggegrundlag”. Dialogen "Tilfaj sggetekst” abner. Her kan der skrives en fritekst med
sa mange ord, der gnskes. Der kan ikke bruges operatorer som "OR” eller "NOT".

& Tilfgj segetekst - o X

Tekst

Figur 14: Tilfgj sggetekst

Sa@gning efter fritekst sgger i indhold i akter, sager, chats, dokumenter, bestillinger,
pdtegninger, systembeskeder og noter.

Tekst kan fjernes fra sggegrundlaget ved at klikke pa krydset ud for teksten.
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Klik p& S@g pa bandet i dialogen "Persondatasggning” for at lave en ny sggning pa
baggrund af det tilpassede sggegrundlag. Den nye, tilpassede sggning erstatter den
eksisterende i dialogen.

Se og vurdér materiale

F2 Persondata giver forskellige muligheder for at til- og fravaelge materiale til
persondataindsigten, efter materialet er fremsggt. Det tilvalgte materiale inkluderes i
den endelige aktindsigtsrapport, der dannes ud fra sggningen i F2 Persondata.

F2 leveres med en raekke muligheder for at saette op, hvordan materiale preesenteres i
aktindsigtsrapporten. Den enkelte organisation kan dermed definere opsaetningen for
deres aktindsigtsrapporter.

Aktindsigtsrapporten indeholder altid en aktoversigt fordelt pa de sager, akterne er
tilknyttet. Derudover kan aktindsigtsrapporten tilpasses forskellige
detaljeringsniveauer, alt efter hvor mange aktdetaljer og aktindsigtselementer, der
skal fremga af rapporten. Se mere om tilpasning af aktindsigtsrapport i F2 Aktindsigt,
Avanceret - Brugermanual.

Det er muligt at gennemse materialet, der er fremsggt. Brugere med rollen “Kan
benytte F2 Persondata” kan se alle sager, akter og dokumenter og gennemse indhold,
metadata og parter pa elementerne/eller i partsregistret.

Brugeren vurderer, om hver enkelt dokument, akt og sag skal inkluderes i
persondataindsigten. Der skal tages stilling til hvert element. Et dokument bliver kun
medtaget, hvis det specifikke dokument er valgt til. Det er ikke nok, at det ligger pa en
akt, der er tilvalgt. PA samme ma&de skal hver enkelt akt vaere tilvalgt, hvis de skal
med. Det er ikke nok, at akterne ligger pa sager, der er tilvalgt.

Det overliggende element inkluderes automatisk, nar et underliggende element vaelges
til. Det vil sige, at veelges et dokument til, inkluderes den overliggende akt automatisk,
og nar en akt vaelges til, inkluderes den overliggende sag ogsa.

Figuren nedenfor viser et eksempel pd dette. Sagen er valgt til, hvilket betyder, at
sagsinformationerne medtages i persondataindsigten.
e Akt 1 er valgt til.
o P& akt 1 er dokument A valgt til, men dokument B er ikke valgt til.
e Akt 2 er ikke valgt til.

o Det betyder, at aktens underliggende dokumenter, C og D, ikke
medtages i persondataindsigten.
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Figur 15: Materiale valges p& hvert niveau

Oversigt over, hvor materiale kan til- og fravaelges:

Navn

Beskrivelse

Valgmuligheder

Det behandlede
sggeresultat

Dette giver et overblik
over, hvad der inkluderes i
persondataindsigten.

Her kan materiale til- eller
o M
fraveaelges pa sagsniveau.

Alle akter uden
sagstilknytning kan til-
eller fraveelges samlet.

Det ubehandlede
sggeresultat

Dette viser materiale, der
skal vurderes og
behandles.

Her kan materiale til- eller
o -
fraveaelges pa sagsniveau.

Alle akter uden
sagstilknytning kan til-
eller fraveelges samlet.

Preview

Dette viser materiale og
dets eventuelle tilknyttede
materialer i detaljer.

Her kan materiale til- eller
fravaelges pa sags-, akt-
og dokumentniveau.

F2 giver en advarsel, hvis en bruger forsgger at fjerne en sag, hvor de underliggende
akter eller dokumenter er inkluderet i persondataindsigten. Se figuren nedenfor.
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(?) Sagen har en eller flere underliggende inkluderede akter

Sagen 'Ny ambassadar i Tyskland' du prever at fierne har en eller flere underliggende
inkluderede akter, underliggende akter og dokumenter vil ikke lz=ngere vaere inkluderet i
sggningen. @nsker du at fortsastte?

Ne

Figur 16: Advarsel, ndr sag fjernes, der har inkluderede akter

Nar persondatasggningen overfgres til aktindsigtsmodulet, vises som standard kun de
akter, der i persondatasggningen blev markeret som "Tilfgjet”. I tilfaelde, hvor sagen er
tilfgjet uden at have nogen underliggende, tilfgjede akter, vises der en tilfaeldig akt,
som er markeret som “Ikke medtaget”. Det skyldes, at en sag ikke kan medtages uden
akter.

Tilfgj eller fjern materiale i det behandlede sggeresultat

Det behandlede sggeresultat giver et overblik over, hvilket materiale der inkluderes
eller udelades i persondataindsigten. Her kan sager til- og fraveelges. Er en sag valgt
til, inkluderes sagsinformationerne i persondataindsigten. Akter og dokumenter skal
veelges aktivt til i previewet for at blive inkluderet i persondataindsigten. Der er altsd
ikke nok at vaelge sagen til. Alle akter uden sagstilknytning kan til- eller fraveelges
samlet.

Flernet

Titel a | Type | Hvor? -

[ Akter uden sagstilknytning 2 partsmatches pa 2 aktler)

2’8 Bestyrelsesmede september 2015 1 partsmatch pa sag
Fjern sagen ——  HI% Borgerbreve 2017
218 Budget 2018

58 Kgbenhavns Havn

1 partsmatch pa sag
1 partsmatch pa 1 aktler)
1 partsmatch pé 1 akt{er)

218 Miljg og Klima 1 partsmatch pa sag

218 Milig og klima-debat 1 partsmatch pé sag

Figur 17: Sager tilfgjet indsigten

Det er muligt at tilfgje eller fjerne sager fra det behandlede sggeresultatet. Det ggres

ved at klikke pd ikonet ~ ud for sagens titel i kategorien "Tilfgjet” eller vaelge “Fjern
fra persondataindsigten” i hgjrekliksmenuen.

Fjernes sagen, fjernes ogsa alle underliggende akter og dokumenter fra sggningen.
Sager, der fjernes fra det behandlede sggeresultat rykkes til kategorien "Fjernet”.

Kategorien "Fjernet” i det behandlede sggeresultat viser, hvilke akter og sager

brugeren manuelt har fjernet fra persondataindsigten. Disse vil ikke blive inkluderet i
persondataindsigten. Sager og akter herfra kan igen fgjes til sggeresultatet ved klik pd
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ikonet @ pa linjen eller ved at veelge "Tilfgj til persondataindsigten” i
hgjrekliksmenuen.

Sggeresultater, der en gang er fjernet herfra, dukker ikke op igen hvis der foretages
en ny sggning i den samme persondatasggning.

Det er muligt at 8bne en sag i F2 ved at dobbeltklikke p& den eller vaelge "Abn sag” fra
hajrekliksmenuen. Brugeren kan kun abne de akter og sager i F2, vedkommende har
adgang til pa sit ssedvanlige brugerniveau. Rollen “Kan benytte F2 Persondata” giver
kun adgang til at fremsgge materiale og se det i modulet.

Tilfgj eller fjern materiale i det ubehandlede sggeresultat

I det ubehandlede sggeresultat vises materiale, der skal vurderes og behandles. Her
kan materiale til- eller fravaelges pa sagsniveau. Alle akter uden sagstilknytning kan til-
eller fravaelges samlet.

For at tilfgje elementer til persondataindsigten klikkes pa ikonet eller vaelges "Tilfgj
til persondataindsigten” i hgjrekliksmenuen. Elementer, der tilfgjes til
persondataindsigten fra det ubehandlede sggeresultat, rykkes til kategorien “Tilfgjet” i
det behandlede sggeresultat.

Tilfgj Fjern
ke behandlet

Tite a | Type | Hvor?

[) Akter uden sagstilknytning 2 tekstmatches pa 2 dokumentier)
218 Bestyrelsesmade september 2015

18 Borgerbreve 2017

Sagsinformation

mom

Sagsinformation

Figur 18: Det ubehandlede sggeresultat

For at fjerne elementer fra sggeresultatet klikkes pa ikonet eller vaelges "“Fjern fra
persondataindsigten” i hgjrekliksmenuen.

Fjernes sagen, fjernes ogsa underliggende akter og dokumenter fra sggningen. Sager,
der fjernes fra det ubehandlede sggeresultat, rykkes til kategorien “Fjernet” i det
behandlede sggeresultat.

Sggeresultater, der en gang er fjernet fra det ubehandlede sggeresultat, dukker ikke
op igen ved en ny sggning i den samme persondatasggning.

Det er muligt at abne en sag for at vurdere den ved at dobbeltklikke pa den eller
vaelge "Abn sag” fra hgjrekliksmenuen.
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Tilfgj eller fjern materiale i preview

I previewet er det muligt at se alle elementer i detaljer og vaelge, hvorvidt enkelte
sager, akter og dokumenter skal tilfgjes til persondataindsigten eller ej.

Markeres en sag i enten det behandlede eller det ubehandelede sggeresultat vises flere
oplysninger om sagen, dens akter, metadata og dokumenter i previewet .

Hver enkelt sag, akt eller dokument kan til- eller fravaelges med knappen ud for hver
sag, akt og dokument:

Grgn: Sag, akt eller dokument medtages i persondataindsigten.

Rgd: Sag, akt eller dokument medtages ikke i persondataindsigten.

Preview af sag

Se preview af en sag i figuren nedenfor. Her kan den pageeldende sag og dens akter
til- eller fraveelges.
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| Viser, om der er
underliggende
elementer, der er
valgt til.

| Vis akten for at
gennemse den

| _ Akten har partsmatch
og tekstmatch

Sag  Parter

Titel:

Skilsmisse

Ansvarlig:

Suppl. sagsbeh.:

7|

Adgangsbegraensnir

2|

Frist:

Journalplan:

Status:

Behandles

Emneord

Sagens parter:

CPR/CVR nr.:

Handlingsfacet:

Sagsnummer:

2018 - 47

Tidl, sagsnr.:

Eksternt id:

Statuskode:

Kassationskode:

Se sagens parter

L Sagens metadata

Figur 19: Preview af sag

Under “Akter” vises sagens akter. Hver enkelt akt kan til- eller fravaelges. Ud for hver
akt fremgdr det med et ikon, om der er parts- eller tekstmatch. Den enkelte akt kan

8bnes ved at trykke p3 den lille pil &. Lees mere om preview af akt i afsnittet Preview

af akt.

Nederst i previewet vises enten sagens metadata eller sagens parter til orientering for
arbejdet med persondata. Tryk pd Parter for at fa vist sagens parter.

Preview af akter uden sagstilknytning

Akter uden sagstilknytning vises i en samlet oversigt, der svarer til preview af sager.

Se figuren nedenfor.
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Viser, om der er

[ Akter uden sagstilknytning —T~ underliggende
elementer, der er
valgt til.

Akter

_ | Vis akten for at

[] Madeindkaldelse til sagsgennemgang gennemse den

0O My vejbelazgning
[7] Akt med de valgte parter

Til-/fraveelg akter ——

__ Akten har partsmatch
eller tekstmatch

AN Betingelser for skilsmisse (1 resultater)

0 resultater

Medeindkaldelse til sagsgennemgang
7 februar 2018 00:00 (23 dage siden)

Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet)

[ Aktdokument Dokumenter p8
P [~ akten
= Madeindkaldelse til sagsgennemgang.docx
| Preview af
Keere Peter dokument

Du indkaldes hermed til mgde ang. dine
sygedagepenge. Vi vil gerne se dig 20.02.2018
her p& kontoret.

Mvh Klaus Salomon

Figur 20: Preview af akter uden sagstilkytning

@verst i previewet vises de enkelte akter uden sagstilknytning. Hver enkelt akt kan til-
eller fravaelges. Under listen af akter vises den valgte akt. Den enkelte akt kan vises i

detaljer ved at trykke p& den lille pil &), Laes mere om preview af akt i afsnittet
Preview af akt.

Under aktens titel vises aktens dokumenter. Nederst vises en preview af det valgte
dokument. Akten skal vises i detaljer for at hver enkelt dokument kan til- eller
fraveelges.

Preview af akt
I aktvisning kan den pageseldende akt og dens dokumenter til- eller fravaelges. Se

figuren nedenfor.

Akter kan til- og fravaelges i sagsvisning. Abn den enkelte aktvisning ved at klikke pa
pilen ud for akten i sagsvisning. P& akten kan det ogsa vaelges om akten skal med i

persondataindsigten ved at bruge knappen gverst. Klik pa pilen (3] gverst til hgjre i
aktvisningen for at vende tilbage til sagsvisning.
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Til-/fraveelg
akten
[ Indkaldelse til made (©) Tilbage ti sag: 2018 - 47 —— Tilbage til
Akt sagsvisning
D Indkaldelse til made (1 resultater)
Parter
: Peter Poulsen
Til-/fravaelg Dokumenter
dgkumenter —_— [T Indkaldelse til made (1 resultater)
pa akten
1 resultat
ndkaldelse til made
Klaus Saloman (Sagsbehandler, Kvalitet)
[ Aktdakument
Kzere Pia Poulsen
Preview af
Du indkaldes hermed til mgde om den anmodning om aktdokument
skilsmisse, vi har modtaget fra Peter Poulsen.
mvh
Klaus Salomon

Figur 21: Preview af aktdokument

Preview af dokument

Aktens enkelte dokumenter kan til- eller fravaelges i aktvisningen. Brug knappen ud for
hvert enkelt dokument.

Til-/fraveelg
akten
[ Medemateriale (i) Tilbage til sag: 2012 - 65— Tilbage til
Akt sagsvisning
D Mademateriale
Dokumenter
. Aktdokument (0 resultater)
Til-/fraveelg 0 . .
dokumenter — 0= Madematerizle {0 resultater)
0 resultater
-
(emre peter Poul Preview af
2ere Peter Poulsen —_—
dokument
Vi har modtaget dit brev
Vi besvarer det hurtigst muligt.

Figur 22: Preview af dokument

De enkelte dokumenter medtages kun, hvis de aktivt er tilvalgt. Det vil sige, at selvom
en sag eller en akt er tilvalgt, medtages dokumenter jkke automatisk.
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Preview af note kan ses, ndr akten, som noten ligger p&, abnes i preview. Vaelg noten
for at se et preview af den nederst i vinduet.

Noten er

valgt

Sggeresultat
vises

Preview af
note

Til-/fraveelg
akten
[ Notat om aktindsigt (©) Tilbage tilsag: 20718 - 66 —— Tilbage til
sagsvisning
Akt
[7] Motat om aktindsigt
Note
Sidste indlaeg af Klaus Salomon (1 resultater)
Dokumenter
[ Aktdokument (0 resultater)
M Notatom aktindsigt (0 resultater)
1 resultat
nenvendelse fra Peter Poulsen
tirsdag, 24 april 2018 Deltagere (1) 2 | Deltagerei
Klaus Salomon 11:46 Klaus Salomeon @ noten
Angdende henvendelse fra Peter Poulsen

Figur 23: Preview af note pa akt

Noter pa akter inkluderes i persondataindsigten, nar akten, som noten ligger pa, er

tilvalgt.

Preview af pategning

Preview af pategning kan ses, nar akten, som pategningen ligger pa, 8bnes i preview.
Veelg pategningen for at se et preview af den nederst i vinduet.

Pategning
er valgt

Sggeresultat
vises

Preview af

Til-/fraveelg
akten

[ sagsbehandling () Tibage ti sag: 2018 - 66 —

Akt
[7] sagsbehandling (1 resultater)
Pategning
“= Pétegning fra Klaus Salomon (1 resultater)
Dokumenter

[7) sagsbehandling (1 resultater)
1 resultat
sag om Peter Poulsen
Oprettetaf.  Klaus Salomon, 24-04-2018 12:28
Set af:

Pitegninger

pategning —

Diskussion vedr. sag om Peter Poulsen

— Tilbage til
sagsvisning

Figur 24: Preview af pategning

Pategninger pa akter inkluderes i persondataindsigten, ndr akten, som pategningen

ligger pa, er tilvalgt.
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Preview af bestilling (tilkgbsmodul)

Preview af bestilling kan ses, nar akten, som bestillingen ligger pd, 8bnes i preview.
Veaelg bestillingen for at se et preview af den nederst i vinduet.

Til-/fraveelg
akten
o Oplaeg vedr. sagsbehandlingsprocedure @mhage til sag: 2018 - 67 Tllbag_e t.”
sagsvisning
Akt
[] Oplaeg vedr. sagsbehandlingsprocedure
Bestilling Bestillinger
er valgt 1 Bestilling ra Klaus Salomon (1 resultater)
Dokumenter
[ Aktdokument (0 resultater)
1 resultat
Sggeresultat
vises sag om Peter Poulsen. Tak mvh Klaus
Bestillngsmodiager: Oprettet af: Klaus Salomon 24-04-2018 12:30
Sendtat  Klaus Salomon 24-04-2018 1230
Bestillingstyper: Kontorsvar,
Frist:
Ret. til:
PrEV_'e_W af Informér opretter og 'returner il nar udfart (2
bestilling

ng. sag om Peter Foulsen.

Bestillingsudfarer: Udfarelseskommentar: @
Mot dering: Modta 5|
Vurdering Vurderings A

Figur 25: Preview af bestilling

Bestillinger pa akter inkluderes i persondataindsigten, nar akten, som bestillingen
ligger pa, er tilvalgt.

Preview af godkendelse (tilkebsmodul)

Preview af godkendelsesakt kan ses, ndr akten, som godkendelsen ligger pa, &bnes i
preview. Veelg godkendelsen for at se et preview af den nederst i vinduet.

Til-/fraveelg
akten

Svar pa hray ) I cag: 2018 - 63 ——— Tilbage til
D Var Do @Tllbagetl\ ag: 2018 - 6 sagsvisning

Akt
[7] Svar pa brev

Godkendelse
er valgt

Dokumenter

Godkendelsesdokument.html (1 resultater)

Segeresultat D Aktdokument (0 resultater)

vises
0= Svar pa brev (0 resultater)
0 resultater
Swar pc_cw brev
Preview af ____ o Szlomon (Sagsbehandler Rapportering)
godkendelses- S
dokument 2 Godkendelsesdokument [] Aktdokument [ Svar pé brev.docx

Svar til Peter Poulsen

Figur 26: Preview af godkendelsesakt

Godkendelsesakter inkluderes i persondataindsigten, ndr akten, som godkendelsen
ligger pa, er tilvalgt. Det er kun selve godkendelsesakten, der inkluderes. Andre
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informationer om godkendelsen, som trin, frister med mere, fremsgges ikke i F2
Persondata og kan ikke inkluderes i persondataindsigten.

Preview af forelaeggelse (tilkebsmodul)

Preview af forelaeggelsesside kan ses, nar akten, som godkendelsen ligger p&, abnes i
preview. Vaelg godkendelsen for at se et preview af den nederst i vinduet.

Til-/fraveelg
akten
Tilbage til
sagsvisning
e — .
Forlaeggelse D Til ministeren (&) Tilbage til sag: 2018 - 69
er valgt Forelzeggelse
Til ministeren (1 resultater)
Dokumenter
Sggeresultat
29 [ Til ministeren (1 resultater)

vises

1 resultat

Til ministeren
€ Forelz=ggelsesside.html

Preview af

forelaeggelses- Overskrift
side

Sagen ang. Peter Poulsen

Figur 27: Preview af forelaeggelsesside

Forelaeggelsessider inkluderes i persondataindsigten, ndr akten, som forelaeggelsen
ligger pa, er tilvalgt. Det er kun selve forelaeggelsessiden, der inkluderes. Andre
informationer om forelaeggelsen, som frist, status med mere, fremsgges ikke i F2
Persondata og kan ikke inkluderes i persondataindsigten.
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Gem persondatasggningen

Det er til enhver tid muligt at gemme
persondatasggningen, sd arbejdet kan genoptages pa
et senere tidspunkt.

Sggningen gemmes ved at klikke pd ikonet Gem pa
bandet i dialogen "Persondatasggning”.

Den enkelte organisation konfigurerer, hvilket navn
modulet skal foresla til gemte sggninger. Det kan fx
veere:

"Persondatasggning [partsnavn]: [CPR-nummer]”

Gemte persondatasggninger kan &bnes fra vinduet
"Persondata”, der abnes ved at klikke pa
menupunktet Persondata pd bandet “Indstillinger” i
F2.

Dan persondataindsigt (tilkebsmodul)

CBRAIN
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L II
Gem

Figur 28: Ikonet gem

@
SN

Persondata

Figur 29: Menupunktet
"Persondata”

N&r det gnskede sggeresultat er fremsggt, gennemset og vurderet, kan der dannes en
persondataindsigt. Denne kan efterfglgende bruges til at danne en persondatarapport.

Persondataindsigten giver mulighed for at bearbejde det udvalgte persondata og
udlevere det til borgeren som et samlet dokument. Ved hjzelp af tredjepartsprodukter
kan der laves ekstraheringer i de enkelte dokumenter, inden de udleveres til borgeren.

Arbejdet med dannelse af persondataindsigt og -rapport foregar via tilksbsmodulet F2
Aktindsigt, Avanceret. Laes mere i F2 Aktindsigt, Avanceret — Brugermanual.
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Persondatasggning
Persondatasggning
O ¥R Tilfaj sag a & Persondataindsigter (2) & Skjul segegrundlag
Tilfaj akt
Seg Gem E d Dan person
-dataindsigt
Seg Tilfaj Persondataindsigter Seigegrundlag

Menupunktet “Dan persondataindsigt”

Figur 30: Badndet pa dialogen "Persondatasggning"

Klik p& menupunktet Dan persondataindsigt i dialogen "Persondatasggning” for at
oprette en persondataindsigt, der indeholder alle de valgte tilfgjede data fra det

Bemaerk: Dannelse af persondataindsigt forudsaetter licens til tilkgbsmodulet F2
Aktindsigt, Avanceret. Er denne licens ikke aktiveret i den pédgaeldende F2-
installation, vil menupunktet "Dan persondataindsigt” ikke veere synligt.

behandlede sggeresultat i vinduet.

Arbejdet med persondataindsigt og —rapport er stort set identisk med arbejdet med
aktindsigt. Det er derfor dialoger og menupunkter kendt fra F2 Aktindsigt, Avanceret,
der benyttes.

Dialogen "Ny aktindsigt” abner, og persondataindsigten gives en titel.

=L Ny aktindsigt x

Titel: Persondatasﬁgning: ‘Peter Poulsen (111111-1111)"

Sagsforleb: | '|
| oK || Fortyd |

Figur 31: Dialogen "Ny aktindsigt"

Bemaerk: Afhaengigt af F2's opsaetning skal der i nogle tilfselde ogsa indtastes
emneord, journalplansnummer, handlingsfacet, kassationskode samt vealges
sagsforlgb ved dannelsen af ny aktindsigt. F2 kan saettes op til at udfylde disse
felter automatisk.

Bemaerk: F2 kan saettes op til ikke at vise dialogen "Ny aktindsigt” ved oprettelse
af ny aktindsigt. Er den sat op til ikke at blive vist, vil F2 selv udfylde de relevante
metadatafelter.
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Bemaerk: F2 kan seettes op til automatisk at udfylde titlen pa den aktindsigt, der
dannes. For eksempel kunne en automatisk titel vaere “Persondatasggning:
'{03}'" som for personen Jens Mortensen bliver til “"Persondatas@ggning: 'Jens
Mortensen (070761-4285)"".

Ved klik p@ OK dannes persondataindsigten som en aktindsigtssag. Sagen er som
udgangspunkt adgangsbegreenset til den bruger, som har oprettet
persondataindsigten.

Brugeren modtager en besked om, at en akt med persondataindsigten ligger klar i
brugerens "Min indbakke”, ndr F2 har dannet persondataindsigten.

Persondataindsigten kan tilgas fra
din indbakke

Figur 32: Besked om persondataindsigt i indbakke

P& aktdokumentet fremgar teksten “Persondataindsigt dannet den (dato)”. Se
eksemplet i figuren nedenfor.

Ny akt i indbakken Preview af akten

cBrain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger Adrinistrator & Klaus Salomon (Rapportering) ~ ~
Hovedvindue E:'- 3 Ny e-mail @ Ny godkendelse [ Ny aktindsigt @ ¥ Arkiver 2 e L ) = c* ® 4 Abn kalender
Sag ~ B @ i o g - i Flag: Veelg i v  Flag: Veelgf v — =
g 5 B tytdoament @ Nydgitalpost Rl NyMapost Femiaiete | Fog: Velgfhg v g Velghg UEdsm Avanceret Sogaeth, Vil pimindelser | =0

Akt~ okt B Nyforelmggelse 7 Ny ffmprint Finto Ab der % Sletakt - Fist Valgdato {4 Fristi Velgdato {4 T sdgning .

Navigation v Svar Fjem Mig Rapportering Udskriv Seg Kalender cSearch
& Min indbakke (1)
B2 EF 2B Alder Sagdr Dokumenter Bestillinger Akt Parter @l
rl Favoritter . . |

P Persondatasegning: ‘Peter Kristensen (040883-1431)

— L ol Titel | Sagsmappe | Sorteringsdato - | Fra Sagsnummer -

G Mit skrivebord ) Persondatasagning: ‘Peter Kristense... 13-05-2019 14:46 201938 1 Aktcokument

@ Godkendelser = Sv: Lokalradets tilsagn Lokalradet 23-04-2019 1520 Dieter Davidsen 2019 - 13

5 Ang. Svogersely Borgerhenvendelser  23-04-2019 14:42 Pia Poulsen 2019-13 Persondataindsigt danmet den 13-05-2019

47 Standard 5 Sv: Swar p8 borgermade Borgermade 23-04-2019 1434 Hugo Hugosen 201913

B Addvet = Vs: Madeplaniz=gning Kommunikation 23-04-2019 1433 Hugo Hugosen 201913

+ Min indbakke (1) = Sv: Madeplanizgning Kommunikation 23-04-2019 1402 Dieter Davidsen 2019 - 13

G Mit skrivebord = Sv: Madeplanizgning Kommunikation 23-04-2019 1400 Ann Sekmer 2019-13

B Mitarkiv 0 Rapport for den slettede sag: Hildas A... 11-04-2019 1118

e C A | Rapport for den slettede sag; Pemille t.. 11-04-2019 11:16

© Godkendelser o Udkast til svar 10-04-2019 15:46 Kiaus Sslomen  2019- 13

= Sv: Borgerhenvendelse Borgerhenvendelser  10-04-2019 15:46 Hugo Hugosen  2019-13 -

[0 Foreleggelser igangvarende

70 resultater - opdateret i dag 15:39 (0 minutter siden)

Figur 33: Ny akt i indbakken

Fra akten kan navigeres til sagen, der er oprettet til persondataindsigten. Dette ggres
for eksempel ved at hgjreklikke pd akten i indbakken og veelge "Abn sag”.

P& sagen findes fanen "Aktindsigt”. Her kan der dannes en aktindsigtsrapport ud fra de
data, der er sggt frem i persondataindsigten. Laes mere om aktindsigt nedenfor.
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Arbejdet med persondataindsigt

Funktionaliteten i F2 Aktindsigt, Avanceret er den samme for en persondataindsigt som
for en aktindsigt p@ nzer fglgende funktioner:

e N3r der oprettes en persondataindsigt inkluderes brugeren, der foretager
sggningen, i adgangsbegraensningen pa sagen/akten.

e Den bruger, der har oprettet persondataindsigten, inkluderes i
aktindsigtssagens adgangsbegraensning.

« Der tilfgjes en akt til grundlaget for aktindsigten, “Akt med de valgte parter”. Pa
akten ligger en PDF med information om de parter, der er medtaget i
persondatasggningen, det vil sige de parter, hvor der er et direkte partsmatch.

e I aktindsigtsvinduet vises, hvilke akter og dokumenter der er henholdsvis
"medtaget”, “delvist medtaget” eller "ikke medtaget” under hver sag.

Persondataindsigter fremgar ogsa af listen over aktindsigter i hovedvinduet. Laes mere
i afsnittet

Se persondataindsigter i hovedvinduet.

Pa fanen "Aktindsigt” findes en raekke muligheder for at arbejde med grundlaget for
aktindsigtsrapporten. Disse er er naermere beskrevet i F2 Aktindsigt, Avanceret -
Brugermanual.
Det er blandt andet muligt at ggre falgende:

e Medtage eller udelade elementer.

e Eksportere og importere elementer for at ekstrahere information.

o Tilfgje bemaerkninger til de enkelte elementer.

e Se og fjerne dubletter (fjernelse af dubletter kraever saerskilt licens).

Laes mere om de enkelte funktioner i F2 Aktindsigt, Avanceret — Brugermanual.

Bemeaerk: F2 kan indstilles til automatisk at tilfgje en kommentar til alle elementer i
aktindsigten og aktindsigtsrapporten, som ikke er medtaget. Det betyder, at data
der i vinduet "Persondatasggning” er fjernet fra persondataindsigten, vil blive
inkluderet i aktindsigtssagen og fa tilknyttet en kommentar om, at det er fjernet.

Bemeaerk: F2 kan indstilles til automatisk at vise alle akter, der ligger under de
medtagne sager, i aktindsigten og aktindsigtsrapporten, uanset om akterne er
medtaget eller ej i persondatasggningen. Hvis dette ikke er indstillet, vises kun de
akter, der i persondatasggningen blev markeret som "Tilfgjet”. I tilfaelde, hvor
sagen er tilfgjet uden at have nogen underliggende tilfgjede akter, vises der en
enkelt vilkarlig akt, som er markeret som "Ikke medtaget”.
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Dan aktindsigtsrapport

Nar det gnskede indhold i persondatasggningen er tilpasset, kan en aktindsigtsrapport
dannes ved at klikke pd Dan aktindsigt i bandet pa fanen "Aktindsigt”.

Dan aktindsigt

2018 - 54: Persondatasggning: ‘Peter Poulsen (111111-1111)

Aktindsigt
# Hovedvindue c = Medtag = Eksportér PDF Bemaerkning pier aktindsigt v
o8 Sag + b . ® Medtagikke €= Importér PDF Fjern akt Hiktorik
Tiligj Importér fra ) e Afslut Fern
Akt * aktler) anden aktindsigt W Velg som originaldokument Eportér til Excel aktindsigt aktindsigt
Navigation Tilfi] Medtag Ret/overstreg Ret [ Dan aktindsig? Afslut
=% Den zktive aklindsigh Persondatasganing: 'Peter Poulsen (111111-1111) D_ Tilpas aktindsigt
Titel | Status | Akt-id H
~
‘ Seg i titel | |\"ag status - ‘ ‘ Seg i akt-id
¥ Sagsnummer: 2018 - 47 (3)
4 [ Anmodning om skilsmisse @ Delvist medtaget 2690
[ Aktdokument O lkke medtaget
M Anmodning om skilsmisse ®  Medtaget
4 [ Indkaldelse til made @ Delvist medtaget 2691
D Aktdokument O lkke medtaget b4
il | lﬂa 210,3 x 297,2 mm < >

r fundet - opdateret i dag 1 {41 minutter siden) Sag: 2018 - 54 (!) Forbindelse til F2 Server OK

Figur 34: Dan aktindsigt

Brugeren modtager en besked om, at aktindsigtsrapporten ligger klar i brugerens "Min
indbakke”, nar F2 har dannet den.

Aktindsigten ligger klar i din

Figur 35: Besked om aktindsigt i indbakke

Aktindsigtsrapporten er vedhaeftet akten. Se eksempel nedenfor.

Akt med aktindsigtsrapport Vedhaeftet aktindsigtsrapport

cBrain AcCloud03

£ Klaus Salomon rtering

Hovedvindue Indistillinger Administrator

Hovedvindue D G Ny e-mail @ Ny gedkendelse 3 Ny aktindsigt q h Arkiver s TG 8 & G Q-I- ® 14 Abn kalender
% Sag - N, Ettockment  @Nydgtalpost ENyMapost 0T Clmie iy ity v 0y tEiy v pvoncert. Soqehitoric . Visale pamindetser =

Akt~ axt B4 Nyforelzggelse [Ej Ny fiemprint chate |- 3 Sletake ~ Fristt Veelgdato {3} Frist Velgdato (3 sagning .

Navigation Ny Fjern Mig Rapportering Sog Kalender cSearch
. Min indbakke (1)
RS E S & & Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter =
4 Favoritter Q

P ‘ Aktindsigtsrapport

£ Min indbakde (1) Titel |sagsmappe | Sorteringsdato. - |fra

T Wit skrivebord 0§ Aldindsigtsrapport 16-05-2010 1027 [ Akidokument | B Axtindsigt.pdf

@ Godkendelser 0 Persondstassgning: Peter Kristensen (.. 13-05-2018 14:46

= Sv: Lokalradets filsagn Lokalrdet 23-04-201915:20 Dieter Davidsen Altindsigt dannet den 16-05-2019

4 T stondard 5 Ang. Svogersely Borgerhenvendelser  23-04-2013 1442 Pia Poulsen

O Arkivet =4 Sv: Svar pé borgermade Borgermade 23-04-2019 14:34 Hugo Hugosen

0 (o@D =2 Ve 23042018 1433 Hugo Hugosen

ol = Se i 23.04-2018 1402 Dieter Davidsen

B Wit er = Se i 23-04-2019 1400 Ann Sekner

. 0 Rapport for den slettede sag: Hildas A... 11042018 11:18

© Godkendelser [m) Rapport for den slettede sag: Permille t 11-04-2018 11:16

B Foreleggel . Q Udcast ti svar 10-04-2018 1545 Kiaus Salomon

orelesggelser iganguasrende
N = Se 10-04-2019 1545 Hugo Hugosen
Seneste dokumenter Vedr. anmodning Gookendelsesdokum... 10-04-2019 1544 Kaus Salomon ()

70 resultater - opdatereti dag 10:20 (0 minutter siden) Forbindelsa til F2 Server OK

Figur 36: Aktindsigtsrapport i indbakke
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Brugeren kan behandle akten med aktindsigtsrapporten som enhver anden akt,
eksempelvis sende den videre eller ansvarsplacere den hos en kollega, ligesom
brugeren ved hjalp af tilkgbsmodulet F2 Godkendelser kan sende aktindsigtsrapporten
til godkendelse hos eksempelvis den juridiske afdeling.

Se persondataindsigter i hovedvinduet

Igangvarende og afsluttede
persondataindsigtssager tilgas via
navigationen i hovedvinduet.

Klik pd genvejen # i navigationslinjen
gverst i venstre side af hovedvinduet,
og listen med igangvaerende
persondataindsigts- og aktindsigtssager
abner.

Dobbeltklik eller hgjreklik pa den
onskede indsigtssag for at 3bne og
se indsigtsgrundlaget.

Klik pa Afsluttede aktindsigter for at
se de indsigtssager, der er afsluttet.

Det er muligt at fgje bade
igangvaerende og afsluttede
indsigtssager til "Favoritter” via
hgjrekliksmenuen.

Indstillinger

D G Ny e-mail
+ [E} Nyt dokument

ak{t B3 Ny forela=ggelse
Navigation

* Min indbakke

. = . Navigation til
[ ] L5 BE & ] i’ aktindsigter
Fl Favoritter

* Min indbakke

i Mit skrivebord

Se igangveerende
o eller afsluttede
»Ha Afsluttede aktindsigter aktindsigtssager

» [ lgangvasrende aktindsigter

Figur 37: Navigation til aktindsigtssager

i hovedvinduet

Bemaerk: En bruger ser kun de persondataindsigtssager, som brugeren har adgang
til. Det vil sige de sager, hvor brugeren enten har rollen "Kan benytte F2
Persondata” eller privilegiet "Kan benytte F2 Persondata uden ekstra adgang”.
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Konfiguration af F2 Persondata

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

Mulige konfigurationer af F2 Persondata ved installation

P& installationsniveau kan det efter organisationens gnske indstilles, om
sggningen ma sgge i brugernes private akter. I s3 fald vil private akter ogsa
kunne fremsgges og vises i vinduet "Persondatasggning”.

Ved installation kan det efter organisationens gnske indstilles, at bestemte
sikkerhedsgrupper udelukkes fra persondatasggninger. Det betyder, at de akter
og sager med adgangsbegransning med specifikke sikkerhedsgrupper ikke vil
blive fremsggt eller vist i vinduet "Persondatasggning”. Denne indstilling skal
konfigureres efter de relevante sikkerhedsgrupper er oprettet.

Mulige konfigurationer af arbejdet med persondatasggning

Det kan konfigureres, hvilket sggefelt der vises som det fgrste aktive, nar en
persondatasggning oprettes. Der kan veaelges mellem CPR-nummer, e-
mailadresse og partsnavn. Dermed kan det valgte felt matche den
'identifikationsnggle', som organisationen bruger til at identificere deres brugere
med. Det vil sige, at hvis alle sagsrelaterede brugere findes via CPR-nummer,
er det denne, der bgr vises, da dette altid vil identificere den bruger, sggningen
omhandler.

En part kan veere oprettet flere gange i F2-installationen, og derfor kan der med
en konfiguration gives adgang til yderligere sggefelter i dialogen "Opret
persondatasggning”, som organisationen kan ggre brug af efter behov. Disse
dukker op som knapper, som kan tilfgjes. Den abner op for at tilfgje CPR-
nummer, e-mailadresse eller part.

Det kan opleves, at sggningen arbejder i lang tid, da der sgges i hele systemet.
Hvis der opleves problemer med ydelsen, kan det konfigureres, at den
underliggende tekstsggning tager kortere tid. I sd fald vil segningen kun vise, at
et dokument er fundet, men ikke hvor i dokumentet sggeteksten er fundet.

Mulige konfigurationer af arbejdet med persondataindsigt

Vis altid dialogen "Ny aktindsigt” fgr selve aktindsigten oprettes. Hvis den ikke
er sat, prgver systemet selv at udfylde de relevante metadata felter ved at ggre
brug af de relaterede konfigurationer.
De relaterede konfigurationer er:

o Prae-udfyld emneordet for aktindsigten, fgr den dannes.

o Pree-udfyld journalplanen for aktindsigten, fgr den dannes.

o Pree-udfyld handlingsfacetten for aktindsigten, fgr den dannes.
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o Pree-udfyld kassationskoden for aktindsigten, fgr den dannes. I nogle
tilfeelde vil denne blive automatisk udfyldt, bestemt ud fra
kombinationen af journalplanen og handlingsfacetten.

o Prae-udfyld titlen p@ den aktindsigt, der skal dannes. For eksempel
kunne en streng vaere “Persondatasggning: '{0}'”, som for personen
Jens Mortensen bliver til “Persondatasggning: 'Jens Mortensen (070761-
4285)".

Tilfgj automatisk en kommentar til alle elementer i aktindsigten, som ikke skal
medtaget (altsa som er i kategorien “Fjernet” i det behandlede sggeresultat i
vinduet i “Persondatasggning”).

Vis alle akter, der er tilknyttet en sag, i aktindsigten, uanset om akterne er
medtaget eller ej. Hvis dette ikke er konfigureret, vises kun de akter, deri
persondatasggningen blev markeret som “Tilfgjet”. I tilfaelde, hvor sagen er
tilfgjet uden at have nogen underliggende tilfgjede akter, vises der en enkelt
vilkarlig akt, som er markeret som "Ikke medtaget”.
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