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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Sagsflytter.

Foruden en kort introduktion til F2 Sagsflytter indeholder manualen ogsa en generel
beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med best practice for digitale
arbejdsgange.

Manualen tager udgangspunkt i en opseetning 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 Sagsflytter

Med F2 Sagsflytter er det muligt at eksportere udvalgte sager fra et F2-system (kaldet
kildesystemet), og derefter importere sagerne til et andet F2-system (kaldet
modtagersystemet). En bruger udvaelger sager i kildesystemet og danner en eksportfil.
I modtagersystemet importeres denne fil, og sagerne importeres til systemet.

F2 Sagsflytter kan bruges ved f.eks. periodeskift, ressortomlaegninger og aflevering til
Rigsarkivet, hvor F2-databasen I&ses. Uafsluttede sager kan dermed flyttes til et nyt
F2-system, hvor der kan arbejdes videre med dem.

F2 Sagsflytter skal bruges sammen med vaerktgjet F2 Kloner. Det er nemlig pakraevet,
at systemspecifikke data fra de eksporterede sager ogsa er oprettet i det nye system,
for at data kommer med. F2 Kloner bruges til at oprette et modtagersystem, der er en
kopi af kildesystemet.

Denne manual er opdelt i fire dele. Fgrste del er en gennemgang af de opgaver, der
skal udfgres inden selve sagsflytningen kan foretages, herunder tekniske forhold og
afgraensninger. Anden del beskriver selve arbejdsgangen for at eksportere og
importere sager. Tredje del er en oversigt over de data, der flyttes fra kildesystemet til
modtagersystemet. Fjerde og sidste del beskrives muligheden for at anvende
tilkgbsmodulet F2 cPort til at udtraekke en rapport over importerede sager i
modtagersystemet.
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For sagsflytning

For sagsflytning kan forega, skal modtagersystemet oprettes. Modtagersystemet
oprettes som en kopi af kildesystemet med vaerktgjet F2 Kloner. Dette ggres i
samarbejde med cBrain.

Kilde- og modtagersystem skal veere ens. Det er nemlig pakraevet, at systemspecifikke
data (som f.eks. brugere, parter og emneord) fra de eksporterede sager i
kildesystemet ogsa er til stede i modtagersystemet med de samme systemgivne ID’er,
for at data kommer med. Nar sagerne eksporteres fra kildesystemet, eksporteres
ligeledes referencer til f.eks. brugere, parter og emneord med. Disse referencer skal
0gsa vaere tilstede i det nye modtagersystem. Derfor skal F2 Sagsflytter bruges
sammen med veaerktgjet F2 Kloner.

F2 Kloner bruges til at oprette et modtagersystem, der er en kopi af kildesystemet. F2
Kloner skaber et nyt F2-system med samme opsaetning i form af enheder, brugere,
parter, sggninger, skabeloner, emneord og journalplan, men uden transaktionsdata
som dokumenter, akter og sager.

Tekniske forhold og afgraensninger

Der er en raekke tekniske forhold og afgraensninger, der ggr sig gaeldende i forbindelse
med brugen af F2 Sagsflytter.

e Modtagersystem skal vaere oprettet som kopi af kildesystem.
e Kildesystem og modtagersystem skal vaere p& samme F2-version.
e F2 Sagsflytter bgr ikke bruges mellem et testsystem og et produktionssystem.

e F2 Sagsflytter kan kun bruges mellem to F2-installationer. Fra F2 til F2. Det er
ikke muligt at importere sager fra en anden leverandgrs system til et F2-
system, og det er heller ikke muligt at eksportere sager fra et F2-system og
importere dem til en anden leverandgrs system.

¢ Kilde- og modtagersystemet skal deles om en overfgrselsmappe. Ved eksport af
sager skrives en fil i denne mappe, og ved import laeses fra mappen. Stien (kan
evt. veere en netvaerkssti) til mappen skal konfigureres i begge F2-systemer.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

e I F2 kan der opsattes en raekke almindelige valideringsregler, der handhaeves
ved tilfgjelse af metadata til akter og sager, f.eks. at en specifik journalplan
skal anvendes sammen med en specifik handlingsfacet, eller at det ikke er
muligt at tilfgje et inaktivt emneord pa en sag. Disse valideringsregler
handhaeves ikke ved import af akter og sager med F2 Sagsflytter.

e En bruger skal have privilegierne "Kan eksportere sager” og "Kan importere
sager” for at henholdsvis eksportere og importere sager.
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Eksport af sager

Sager eksporteres fra kildesystemets hovedvindue. Her oprettes en eksportfil med en
eller flere sager, som lander i brugerens indbakke. Filen indeholder metadata for sagen
samt dennes akter og dokumenter. Eksportfilen gemmes i en mappe uden for F2, som
ogsa modtagersystemet har adgang til.

En bruger med privilegiet “Kan eksportere sager” har adgang til funktionen “Eksporter
sager” pa fanen "Indstillinger” i F2’s hovedvindue. Funktionen findes ogs§ i
hgjrekliksmenuen ved sagsvisning.

Eksporter sag

cBrain F2-TestRC

indstillinger
@ 3 Preview: Til hajre = [T Nulstil kolonneindstillinger = E‘, @ [} Dokumentskabeloner #is Teams |:_‘- E 'T—"i Iii’—
J - Segsliste:  Itoppen -  [[] Gem standardkalonneindstilinger  _ = 5 @ Godkendelsesskabeloner [ Distributionslister =@ = s as
Ops=ming  Bruger- Signaturer  Sprog Auto- Redigér  Eksporter Importer
indstillinger Redigér favoritsegefelter gruppering gruppering  sager  sager
Mavigation Opsstning Visning Lister Signaturer  Sprag Skabsloner Teams & Lister Gruppering Import

Figur 1: Eksporter sag pa fanen "Indstillinger”

Eksporter sager

Sagerne, der skal eksporteres, fremsgges i F2's hovedvindue. I resultatlisten markeres
den eller de sager, der skal eksporteres, og der klikkes p& Eksporter sager i
hgjrekliksmenuen.

cBrain F2-TestRC

Hovedvindue Indstillinger
D 3 Ny e-mail (@ Ny digital post % My aktindsigt
N+ % Nytdokument B Ny e-Boks 2 Ny Md-post Flag:  Veelg flag Flag: | Ve
ly
skt ‘@ Ny godkendelse EJ Ny flemprint = Frist: Frist:
Navigation Ny Svar Fjer g Depar
* Min indbakke
RS EE & & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Favoritter Titel Sagsnummer - | Afsiuttet d Ansvarlig Frist
o Svar pé borgerhenvendelse 2021 - 660 Nora Helmer
4 [7] Standard - Fromie & Abn sager Nora Helmer
O Arkivet o Aktindsigtsrappert Nora Helmer
* Min indbakke o Borgerhenvendelse Nora Helmer
3 Mit skrivebord ] Borgersvar Nora Helmer
@ Godkendelser ] Evalueringsrapport 2% Titej supplerende sagsbehancler MNora Helmer
03 Mit arkiv ] News of the week 4 Titfej parter Anette Stilling 01-03-2019
% Mine sendte akter ] Kvartalsmeder 2019 4 Tilfej adgangsbegransning Nora Helmer
> Mine chattede akter = Barselregler %4 Tilfej emneord Departementet
* Udbakke ] Skybrudssikring 2018 {5 St ny frist Nora Helmer
? Set ny journalplan
[ F291 - Sag oprettet af mig Ado eumalp
S = Lav om ny ferge W Setstatuskode Nora Helmer
&9 5zt ekstern adgang
4 o2 Enhedssagninger §
Sog pé akter her .
» =& TopOrganisationen (test@cbraing - [X] Eksportér sageresultat til Excel
. Tite & Eisport Sorteringsdato ~fn Eksporter
» o Departementet (departementet@: 8 Eksporter sager
sager
24 Relatereds ¢

£ personlioe seaninaer

Figur 2: Eksporter sager

F2 8bner dialogen "Eksporter sager”, der spgrger, om brugeren gnsker at fortsaette.
Klik Ja for at forsaette eksporten af sager. Klik Nej for at stoppe sagseksporten.
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(2) Eksporter sager X

Med en sagseksport kan du overfgre en eller flere sager til et andet F2 system.
Overfgrslen bestar af to trin:

1. Producer en eksportfil fra kildesystemet.

2. Start en sagsimport | modtagersystemet.

Du er ved at starte en sagseksport - @nsker du at fortsaette?

Nej

Figur 3: Dialog "Eksporter sager”

Klikkes der Ja i ovenstaende dialog, 8bner F2 en informationsdialog om, at opgaven
med eksporten er gdet i gang. Klik OK for at lukke den.

(i) Information X

Sagseksporten bliver nu behandlet af F2 serveren. Nar eksporten er afsluttet modtager du en notifikation i din indbakke.

OK

Figur 4: Informationsboks - Eksport

Nar eksporten er faerdig, modtager brugeren en eksportakt i sin indbakke.
Eksportakten beskriver, hvad der er blevet eksporteret.

Eksportakt i indbakke Preview af eksportakt

cBrain F2-TestRC

Indstilinger

D 3 Ny e-mail (& Ny oigial post s Arver B} O £ Abn kalender
& @ Nyt dok Ny e * Fjem fi v v -
Ny B MW dokument (B Ny e-Boks Fjem fra liste A Udsia | Avanceret Sagehibionk Vis alle pimindelser
akt @ Ny godkendeise 3 Ny flemprint % Sletakt o
Navigation Ny Swar Fon Mg Departamentet Ve Ssg Kalerdior
* Min indbakke (1)
| BN N Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter 12}
) ste ]| [0 ps sterne ¥ Fiter v OF Sagelaiterier +
vt Titel Sorteringsdato ~lFa B
- L9 Sapeetopoct stsietint 1507202 0048 Katitn I Akidokument || | CaseExport 202 9-43-27xaml
42 Sadent (] Svar pi borgerhenvendelse 15-11-2021 09:57 Nora Helmer
o Ariavet 3 Koordinering af afdelingens tilstedevaereise ved borgermade 08-11-2021 11:11 Nora Helmer K‘-‘mmen'al.er
* Min indbakdee (1) © () Svar pd borgerbrev 05-11-202109:51 Nora Helmer
O Mit skrivebord & Aktindsigsrapport 01-11-2021 1213 Nora Helmer « Folgende sag blev ikke eksporteret fordi den indeholder en eller
© Goakendelser o Ministersvar 08-10-202110:33 Nora Helmer flere akter som du ikke har adgang til: 2021 - 660 Svar pd
borgerhenvendelse
Mit arkiv o Kopimodtager 20-09-2021 14:52 Nora Helmer -
= - B « Folgende sag blev ikke eksporteret fordi den indeholder en eller
S Mine sendte akter 1) sagsimport afsiuttet 09-06-202109:49 Katinka Bai flere akter som du ikke har adgang til: 2021 - 650 Borgerbrev
> Mine chattede akter Sag 2021 - 218 importeret som 2021 - 233 uden kommentarer 09-06-202109:49 Katinka Bai « Folgende sag blev ikke cksporteret fordi den indeholder en eller
$ Tiosass S99 2021 - 216 importeret som 2021 - 232 uden kommentarer 09-06-202109:49 Katinks Bai flere akter som du ikke har adgang til: 2021 - 148
2001 - 21310 t som 2021 - 231 u " 202 ko Bai Borgerhenvendelse
£ £291 - Sag oprettet af mig Sag 2021 - 213 importeret som 2021 - 231 uden kommentarer 09-06-2021 09:49 Katinka Bai
3 Seneste dokumenter ° B e TEDS 201510 Foetemet Eksporten af folgende sager er afsluttet
- Test 14-04-2021 1528 Nora Heimer
» o Enhedssagninger Sv: Borgerhenvendeise 14.04-202111:34 1. Ministersekretariat * 2020 - 767 Borgersvar
1) Sv: Borgerhenvendelse Katinka Bai " "
& Personlige sogninger o v Sageme importeres i et andet F2 system pa folgende made:
] Borgerhenvendelse Mette Kaergaard Hansen.
» * Enheder (30) El Borgerhenvendelse 2020 1446 Nora Heimer * Gem det vedhwftede dokument CaseExport 2022:
° Udast il svar 2020 1445 Nora Helmer 27.xm! ph din computer - hojreklik ph det og veelg
» i Mapper P Bt ) s o Log pa det F2 system der skal modtage sagemne og v nporter
. - e e 4 e sager” fra fanebladet "Indstillinger" i hovedvinduet. Her skal du
» W Diverse Telefonnotat - mede med entreprenar 20-09-2020 07 Per Sidenius udpege den xml-fil dv gemte pd din computer.
520 sporgsmdl 2009-2020 Per Sidenius
© O Budgetretteiser o oo T e Nér importen er afsluttet kan du slette denne akt
o Reshitnina vedr_taemoetnchindeles 1 Man 20-00-2000 1707 Nowa Helmar v
« »

Figur 5: Eksportakt i indbakke

Er der sager, der ikke er eksporteret, fremgar det ogsd af eksportakten.
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Hvis der er sager, hvor brugeren ikke har adgang til alle akter pa sagen, eksporteres
sagen ikke, og det vil fremga af eksportakten. Det er muligt at konfigurere, at
brugeren kan eksportere sagen, selvom vedkommende ikke har adgang til alle akter
pa sagen. Konfigurationen ggr det dermed muligt for brugeren at eksportere sagen,
selvom der er akter vedkommende ikke har adgang til. Det vil i dette tilfeelde kun vaere

de akter, brugeren har adgang til, der kommer med i eksporten. Konfigurationer
udfgres i samarbejde med cBrain.

P& eksportakten er tilknyttet en eksportfil. Denne XML-fil skal gemmes uden for F2. Fra
hajrekliksmenuen klikkes pa Eksportér fil.

Akt Parter |

Sagseksport afsluttet

Katinka Bai

| Aktdokument CaseExport 2022-01-13 09-43-27 xml

| Abn
= Eksportér fil...

Eksportér fil
2 Vis dokumentversioner

1 Egenskaber
# Kopier link til dokument

7 Kopier eksternt link til dokument

Figur 6: Eksportér eksportfil

I dialogen, der 8bner, veelges en placering uden for F2. Klik pd Save eller Gem for at
gemme eksportfilen pd den valgte placering.

| & save As

I —
x
- T This PC > Documents
Organize = New folder - @
| > @ onebrive
% This PC
& Network
| - >
File name: | CaseExport 2022-01-13 09-43-27
Save s type:
|
 Hide e e

Figur 7: Gem eksportfil uden for F2

Bemeaerk: Eksportfilen fra kildesystemet skal gemmes pd en placering uden for
F2, som modtagersystemet ogsa har adgang til.
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Import af sager

Eksportfilen importeres til modtagersystemet. Under importen tildeles sagerne nye
sagsnumre, og akter og dokumenter far nye ID-numre. Nar importen er faerdig,
modtager brugeren en overordnet importakt og en importakt for hver af de
importerede sager i sin indbakke.

En bruger med privilegiet “Kan importere sager” har adgang til funktionen “Importer
sager” pa fanen "Indstillinger” i hovedvinduet.

Importer sager

I hovedvinduet for modtagersystemet vaelges fanen "Indstillinger” og dernaest klikkes
pd Importer sager for at starte import af sager.

Importer sager

cBrain F2-TestRC

F2 Hovedvindue
Preview. . v [T Nulstil kolonneindstillinger = Y 3 De e slones it Teams _— - = -
E o] Til hajre g "? S‘;’, 3 Dokumentskabeloner it Team: t’ —= uis ut2
- Sagsiste:  Itoppen +  [[) Gem standardkolonneindstillinger = @ Godkendelsesskabeloner [ Distributionslister — - s as
Opsetning  Bruger- ) Signaturer  Sprog Auto- Rediger  Eksporter Importer
indstillinger Redigér favoritsagefelter gruppering  gruppering sager sager
Mavigation Opsaetning Visning Lister Signaturer  Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering Import

Figur 8: Importer sag p& fanen "“Indstillinger”

Eksportfilen findes fra dens placering uden for F2. Klik pa Open eller Abn for at
importere eksportfilen til F2.

B open X
«— v 4 fj » This PC > Documents ~ (] 2 Search Documents
Organize ~ New folder = s O @
~ Name Date modified Type
s Quick access :
|| CaseExport 2022-01-13 09-43-27 13/01/2022 10.40 XML D
23 Dropbox
@ OneDrive
> = ThisPC
v < >
File name: | CaseExport 2022-01-13 09-43-27 ~ ‘ Sagseksport filer (*xml) ~

Figur 9: Find eksportfil

F2 3bner dialogen "Start sagsimport”, der spgrger, om brugeren gnsker at starte
sagsimporten. Klik pd Ja for at starte import af sagerne. Klik pa Nej for at afbryde
sagsimporten.
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@ Start sagsimport

Filen indeholder én sag:
2020 - 767 Borgersvar
Vil du starte importen?

Du er ved starte en import af sager fra en eksportfil.

Figur 10: Dialog "Start sagsimport”

Klikkes der "Ja” i ovenstdende dialog, abner F2 en informationsdialog om, at opgaven
med importen er gaet i gang. Klik OK for at lukke den.

(1) Information

Sagsimporten bliver nu behandlet af F2 serveren. Nar importen er afsluttet modtager du en notifikation i din indbakke.

x

OK

Figur 11: Informationsboks - Import

N&r importen er faerdig, modtager brugeren en importakt i sin indbakke. Importakten
beskriver, hvad der er blevet importeret, og indeholder link til de importerede sager.

Importakt i indbakke

cBrain F2-TestRC

Preview af importakt

Hovedvindue Indstillinger
B 3 Ny e-mail (@ Ny digital post 3 Ny aktindsigt Q & Arkivér S 2 2D = i ® % Abn kalender
[ Nyt dokument Ny e-Boks 73 Ny Md-post € Fjem fra liste Flag: Veeig fl v Flag: Vel S Vis alle pAmindel
Ty, I Nytdokumen B Nye-Bol 3 Ny Md-pos Ny e fra liste g:  Veelg flag g:  Veelg flag Uil | Atanceset Segemikinik is alle pAmindelser
akt @ Ny godkendelse 3 Ny fiemprint chat + % Slet akt Frist: Veelg datc Frist: Veelg dat . boning -
Navigation Ny Svar Fjemn Mig Departementet Udskiv Sog Kalender
% Min indbakke (2)
R ES 25 Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter 2
‘ Sag i lister | ‘ Sag pé akter her Y fiter v OF sogekiterier > | Sacimport afsluttet
Favoritter Titel Sorteringsdato v|Fra & tink
[ | sagsimport afsluttet 13-01-2022 10551 Katinka Bai Y Aktdckiment
AL Sandand ) 1/ Sag 2020 - 767 importeret som 2022 - 9 uden kommentarer 13-01-2022 10:51 Katinka Bai
U Arkivet Sagseksport afsluttet 13-01-2022 09:43 Katinka Bai Sagsimporten oprettede folgende sager:
* Min indbakke (2) o Svar p4 borgerhenvendelse 15-11-2021 09:57 Nora Helmer 100200 Beiseisvai
G Mit skrivebord af afdelingens ved 08-11-2021 11:11 Nora Helmer -
@ Godkendelser © (D) Svar pa borgerbrev 05-11-2021 0951 Nora Helmer
(3 Mitaridv -] Aktindsigtsrapport 01-11-2021 12113 Nora Helmer
¥7 Mine sendte akter [ Ministersvar 08-10-2021 1033 Nora Helmer
S Mine chattede akter o Kopimodtager 20-09-2021 14552 Nora Helmer
2 Udbakke 1) Sagsimport afsluttet 09-06-2021 0949 Katinka Bai
B F291 - Sag oprettetaf mig Sag 2021 - 218 importeret som 2021 - 233 uden kommentarer 09-06-2021 09:49 Katinka Bai
y Sag 2021 - 216 importeret som 2021 - 232 uden kommentarer 09-06-2021 0949 Katinka Bai
Seneste dokumenter
Sag 2021 - 213 importeret som 2021 - 231 uden kommentarer 09-06-2021 09:49 Katinka Bai
» o Enhedssagninger Q Borgerhenvendelse 17-05-2021 14:17 Nora Helmer
Te 14-04-, 152 Hels
8 Porsonks agiipe: B fest 04-202115:28 Nora Helmer
E Sv: Borgerhenvendelse 14-04-2021 1134 1. Ministersekretariat
» 2 Enheder (30) (2] i) Sv: Borgerhenvendelse 14-04-2021 1134 Katinka Bai
i ] Borgerhenvendelse 14-04-202111:33 Mette Kaergaard Hansen.
] Borgerhenvendelse 10-11-2020 14:46 Nora Helmer
» W Diverse ] Udkast til svar 10-11-2020 14:45 Nora Helmer k4

49 resultater - opdateret i dag 10:58 (0 minutter siden)

Figur 12: Importakt i indbakke
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Brugeren modtager yderligere en importakt for hver sag, der er importeret.
Importakten viser en liste over akter, der er blevet oprettet samt eventuelle
kommentarer til importen.

[ sag 2020 - 767 importeret som 2022 - 9 uden kommentarer (Akt-id: 64601)

Avanceret & Katinka Bai (Departementet) A
& Hovedvindue (‘g% @ D\/ Q + Ny note @ = s e 20 & Udskriv ~ %) Kopier akt ~
£ 4 < > F a >
X Sietakt % Ny pltegnin Fla v Fag Valg v L3 dokumenter  Kopier link til akten +
Ret Arver  Forbered  Afst Ny o PN St g Vis alle & ST S e - = Dan akt i
ogluk  afsendelse~ akten  chat~ W Nybestiling = ait. godkendelse felter + Frist: V Frst: Vel som PDF ~
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny vis Departementet Dokumenter Andet
Titel Sag 2020 - 767 importeret som 2022 - 9 uden kommentarer [ Axtdokument
Status: Behandles Brevdato: Adgang: Involverede P
Frst Sag Mangler Emneord
Ansvarlig: | @ Katinka Bai (Sagsbehandier, Departementet]v Journaliseret At Oprettetdato: ~ 13-01-20221051 af Katinka Bai
M4 Vis ikke i MRA Basis for medlemmer, der er modtage¥ | Ekstem adgang: | Aben O
calibr 100% v Dansk ]
Folgende sag er oprettet ved import: 2022 - 9 - Borgersvar.
Herunder kan du se en liste over akter der blev oprettet, samt eventuelle kommentarer til importen.
« Borgerhenvendelse
Sag: [c1S) Forbindelse til F2 Server OK

Figur 13: Importakt uden kommentarer

Er der vaesentlige forskelle i data mellem kildesystemet og modtagersystemet,
beskriver importakten de andringer, der er foretaget for hver enkelt akt. I fglgende
eksempel er brugeren “Mette Hansen” ikke oprettet i modtagersystemet. F2 saetter

derfor brugeren “Katinka Bai”, der importerer sagerne, i stedet for "Mette Hansen” i en
lang reekke metadatafelter.

- 231 med 9 kommentarer (Akt-

Avanceret Departementet] A~

# Hovedvindue

7 (4 Nynote s & Udskriv Kopier akt =
. 2 Y. @ i - 8 L dotumerer 7 Xoper okl kcen
Ret Araver  Forbered Afshat N - Ny Titfej - LS Comente
ogluk  afsendelse- akten  chat- B Nybestiling = ait. gogkendeise
Naagaton et Forsenceie St ™ Degatamentet P— Ancet
Titel Sag 2021 - 213 importeret som 2021 - 231 uden kommentarer [ Artdokument
Status Benandles Brevdato Adgang Involverede P
Frist Sag Mangler Emneord:
Ansvarlig: @ Katinka Bai (Sagsbehandler, Departerr v Journaliseret Akt nr. Oprettet dato: 09-06-202109:49 af Katinka Bai
Exstern adgang: | Aben ) Udvid dokumentomrade

Folgende sag er oprettet ved import: 2021 - 31 - Borgerhenvendelse #281

Herunder kan du se en liste over akter der blev oprettet, samt eventuelle kommentarer til importen.
« Kunne ikke finde brugeren Mette Hansen med partsnummer 1004. Seetter 'Oprettet af til Katinka Bai i stedet.

® Svar pé borgerhenvendelse
o Kunne ikke finde brugeren Mette Hansen med partsnummer 1004. Sztter ‘Oprettet af til Katinka Bai i stedet.
o Parten Mette Hansen med partsnummer 1004 blev ikke fundet i partsregisteret. Opretter en aktpart i stedet.
@ Kunne ikke finde brugeren Mette Hansen med partsnummer 1004. Satter 'Oprettet af' til Katinka Bai for dokumentet 'Aktdokument’ i stedet.
o Kunne ikke sz=tte ansvarlig til Mette Hansen - kunne ikke finde en bruger med partsnummer 1004. Swtter ansvarlig til Katinka Bai i stedet.
« Borgerhenvendelse #281
Kunne ikke finde brugeren Mette Hansen med partsnummer 1004. Sztter ‘Oprettet af til Katinka Bai i stedet.
Parten Mette Hansen med partsnummer 1004 blev ikke fundet i partsregisteret. Opretter en aktpart i stedet
Kunne ikke finde brugeren Mette Hansen med partsnummer 1004. Sztter ‘Oprettet af til Katinka Bai for dokumentet "Aktdokument” i stedet.
o Kunne ikke sztte ansvarlig til Mette Hansen - kunne ikke finde en bruger med partsnummer 1004. Swtter ansvarlig til Katinka Bai i stedet.

Forbindelse til 2 Server OY

Figur 14: Importakt med kommentarer

Laes mere om, hvilke data der overfgres fra kildesystemet, og hvad data erstattes

med, hvis systemspecifikke data ikke findes i modtagersystemet i afsnittet Hvilke data
overfgres.
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Sager kan kun importeres én gang i modtagersystemet. Hvis en sag forsgges
importeret flere gange, springes den over. I importakten beskrives, hvilke sager der er
blevet sprunget over med link til de allerede importerede sager.

D 3 Ny e-mail (& ny digital post B Ny aktindsigt s Arkiver 2 2 20O Q-I- # Abn kalender
s N+ 3 Nyt dokument (B Ny e-Boks 7 Ny Ma-post  Femfraliste  Flag: : u?km anceret. Sagehistarik Vis alle pimindelser
Akt v akt @ Nygodkendelse &3 Ny flemprint chat = % Slet akt Frist: L segning -
Navigation Ny Siar jern Mig Departementet Udskriv Sog Kalender
£ Min indbakke (4)
R ES & 5 Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt  Parter 2]
i liste \ | Y Fiter v OF Sagekriterier v
Favoritter Titel Sorteringsdato v|Fra - nk
[0 | sagsimport afsluttet 09-06-2021 09:49 Katinka Bai [ Akdokiment
a1 S 1 sag2021-218 2021 - 233 uden 09-06-2021 09:49 Katinka Bal
Akt 1 Sag 2021 - 2161 2021 - 232 uden 09-06-2021 09:49 Katinka Bai Sagsimporten oprettede folgende sager:
* Min indbakke (4) ) Sag 2021 - 213 impdrteret som 2021 - 231 uden kommentay 09-06-2021 09:49 Katinka Bai
. il . E— ; " « 2021 - 23] Borgerhenvendelse #281
G Mit skrivebord o Borgerhenvendelse 17-05-2021 14:17 Nora Helmer « 2021 - 232 Borgerhenvendelse #286
© Godkendelser = Test 14-04-2021 1528 Nora Helmer 2021 - 233 Borgerhenvendelse #280
3 Mit arkiv Aktindsigtsrapport 14-04-2021 1256 Nora Helmer
¥ Mine sendte akter E Sv: Borgerhenvendelse 14-04-2021 11:34 1 K tarer
+ Udbakke o 1) Sv: Borgerhenvendelsp 14-04-2021 11:34 Katinka Bai
Mine dbne sager a Borgerhenvendelse 14-04-2021 11:33 Mette Kergaard Hanse * Sagen 2020 - 767 Borgersvar blev sprunget over
g 5 : b
S ; - Borgerhenvendelse 10-11-2020 14:46 Nora Helmer fordi den allerede er importeret (2020 - 767).
& Sager e oprettet af mig ° iEaie VR 2 Nors e * Sagen 2021 - 152 Aktindsigtsrapport blev sprunget
21 Seneste dokumenter S S fore Helmer over fordi den allerede er importeret (2021 - 152).
] Borgerhenvendelse 10-11-2020 11:34 Per Sidenius
» o< Enhedssagninger [ Beslutning vedr. feergpforbindelse til Mon 20-09-2020 07:07 Nora Helmer
3 ) Godkendelse 20-09-2020 07:07 Nora Helmer
£ Personlige sagninger
Barselregler 20-09-2020 0707 Nora Helmer
» =& Enheder ® Tale til dronningens blsag 20-09-2020 07:07 Nora Helmer
1) Budgetrettelser 20-09-2020 07:07 Gert
» Mapper
o Tale til ministeren 20-09-2020 07:07 Per Sidenius =
» W Diveren i 3

41 resultater - opdateret i dag 09:54 (0 minutter siden)

Importak

t i indbakke

Figur 15: Importakt i indbakke

Preview af importakt

Det er muligt at konfigurere, at eksisterende sager ikke springes over ved import.

Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Side 12 af 22



CBRAIN

The Process Company

Hvilke data overfgres

Fglgende afsnit beskriver, hvordan data fra dokumenter, akter og sager overfgres fra
kildesystem til modtagersystem, samt hvilke data der ikke overfgres

N&r data, der vedrgrer en bruger, enhed, team, sikkerhedsgruppe eller ekstern part,
overfgres, bruges partens "Partsnummer”. Det vil sige, at kun hvis en part findes med
samme partsnummer og navn i bade kildesystem og modtagersystem, vil F2 opfatte
parten som den samme.

Data fra dokumenter

Datafelt Kommentarer
Titel Overfgres.
Indhold Overfgres.
Beskrivelse Overfgres.
Arkiveringsform Overfgres.
Arkivplacering Overfgres.

Gemt af Overfgres. Hvis brugeren ikke findes i modtagersystemet
saettes "Gemt af” til den bruger, der importerer. Det noteres i
importakten.

Gemt dato Overfgres.

Forfatter Seettes til "Gemt af”.

Forfattet dato

Seettes til “Gemt dato”.

Filtype

Overfgres.

Intern version

Seettes til 1.

Id Dokumentet gives et nyt id.
Eksternt id Overfgres.
PDF-version Overfgres ikke. PDF-filen produceres automatisk i

modtagersystemet.

Vedheaeftningsformat
(PDF/original)

Overfgres.
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Datafelt Kommentarer

Titel Overfgres.

Akt-id Akten far et nyt akt-id.

Ansvarlig Overfgres. Hvis brugeren ikke findes i modtagersystemet, eller
hvis vedkommende ikke laengere er i den ansvarlige enhed,
saettes brugeren, der importerer som ansvarlig, og det noteres i
importakten. Hvis "Ansvarlig” er en enhed, der ikke findes i
modtagersystemet, saettes enhed for brugeren der importerer
som ansvarlig, og det noteres i importakten.

Fra Overfgres. Hvis afsenderen ikke findes i modtagersystemet,
oprettes i stedet en aktpart med navn og e-mail, og det noteres
i importakten.

Til/Cc/Xbc Overfgres. Hvis modtageren ikke findes i modtagersystemet,
oprettes i stedet en aktpart med navn og e-mail, og det noteres
i importakten.

Status Overfgres.

Frist Overfgres.

Adgang Overfgres. Hvis der er brugere, enheder, teams eller

begraenset til

sikkerhedsgrupper, som ikke findes i modtagersystemet bliver
de ikke tilfgjet til aktens adgangsbegransningen. Det noteres i
importakten.

Hvis akten har parter i feltet “Adgang begrzaenset til” og ingen af
parterne kan findes i modtagersystemet, saettes brugeren, der
importerer i feltet “Adgang begraenset til”, for at undgd at akten
overfgres uden adgangsbegraensning. Det noteres i
importakten.

Hvis brugeren, der importerer, herefter ikke har adgang til
akten, bliver vedkommende tilfgjet til adgangsbegraensningen.
Det noteres i importakten.

Sagsadgang Overfgres.
Brevdato Overfgres.
Sag Seettes til det nye sagsnummer.
Journaliseret Overfgres.
Akt nr. Overfgres.
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Kommentarer

Supplerende
sagsbehandlere

Overfgres. De supplerende sagsbehandlere, der ikke findes i
modtagersystemet, springes over. Det noteres i importakten.

Aktparter Overfgres. De aktparter, der ikke findes i modtagersystemet,
springes over. Det noteres i importakten.

CPR/CVR Overfgres.

Adgang Overfgres.

Emneord Overfgres. De emneord, der ikke findes i modtagersystemet,

springes over. Det noteres i importakten. Inaktive emneord
overfgres 0gsa.

Oprettet dato

Overfgres.

Oprettet af

Overfgres. Hvis brugeren ikke findes i modtagersystemet saettes
"Oprettet af” til den bruger, der importerer. Det noteres i
importakten.

Ekstern adgang Overfgres.
Akttype Overfgres.
Tidligere Overfgres.
sagsnummer

Erindringsdato Overfgres.
Modtaget dato Overfgres.
Forsendelsestype Overfgres.
Oprydning ved Overfgres.
send

Bekreeft oprydning | Overfgres.
Sagshjeelp Overfgres.

Linje til enhedens
sagsbehandling

Overfgres ikke.

Relaterede akter

Overfgres ikke.

Historik

Overfgres ikke.
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Datafelt Kommentarer

Versioner Overfgres ikke.

M4 begraensning Overfgres.

Data fra godkendelser, bestillinger og forelaeggelser

e Godkendelser bliver overfgrt som almindelige akter. Der tilfgjes et PDF-
dokument pa akten med statusinformation fra godkendelsen.

o Information fra bestillinger overfgres som et PDF-dokument pa akten.

e Forelaeggelser bliver overfgrt som almindelige akter. Der tilfgjes et PDF-
dokument med statusinformation fra forelaeggelsen.

Data fra sager

Datafelt Kommentarer

Titel Overfgres.

Sagsnummer Der oprettes et nyt sagsnummer pa den nye sag i
modtagersystemet. Det oprindelige sagsnummer fra
kildesystemet findes i feltet "Tidligere sagsnummer” sammen
med navnet pa kildesystemet.

Tidligere Sagsnummeret pa sagen i kildesystemet seettes i feltet

sagsnummer "Tidligere sagsnummer” pa sagen i modtagersystemet.

Ansvarlig Overfgres. Hvis brugeren ikke findes i modtagersystemet,
eller hvis vedkommende ikke laengere er i den ansvarlige
enhed, seettes brugeren, der importerer, som ansvarlig, og
det noteres i importakten. Hvis "Ansvarlig” er en enhed, der
ikke findes i modtagersystemet, efterlades feltet tomt, og det
noteres i importakten.

Status Overfgres.

Supplerende
sagsbehandlere

Overfgres. De supplerende sagsbehandlere, der ikke findes i
modtagersystemet, springes over. Det noteres i importakten.

Adgangsbegraensning

Overfgres. Hvis der er brugere, enheder, teams eller
sikkerhedsgrupper, som ikke findes i modtagersystemet,
bliver de ikke tilfgjet til sagens adgangsbegransningen. Det
noteres i importakten.

Hvis sagen har parter i feltet "Adgangsbegransning”, og
ingen af parterne kan findes i modtagersystemet, saettes
brugeren, der importerer, i feltet “Adgangsbegraensning” for
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Datafelt Kommentarer
at undga, at sagen overfgres uden adgangsbegraensning. Det
noteres i importakten.
Hvis brugeren, der importerer, herefter ikke har adgang til
sagen, bliver vedkommende tilfgjet til
adgangsbegraensningen. Det noteres i importakten.

Frist Overfgres.

Journalplan Overfgres. Hvis journalplanen ikke findes i

modtagersystemet, efterlades feltet tomt, og det noteres i
importakten. Inaktive journalplaner overfgres ogsa.

Handlingsfacet

Overfgres. Hvis handlingsfacetten ikke findes i
modtagersystemet, efterlades feltet tomt, og det noteres i
importakten. Inaktive handlingsfacetter overfgres ogsa.

Kassationskode

Overfgres. Hvis kassationskoden ikke findes i
modtagersystemet, efterlades feltet tomt, og det noteres i
importakten. Inaktive kassationskoder overfgres ogsa.

Emneord

Overfgres. De emneord, der ikke findes i modtagersystemet,
springes over, og det noteres i importakten. Inaktive
emneord overfgres ogsa.

Sagens parter

Overfgres. De sagsparter, der ikke findes i
modtagersystemet, springes over, og det noteres i
importakten.

CPR/CVR Overfgres.
Eksternt id Overfgres.
Statuskode Overfgres. Hvis statuskoden ikke findes i modtagersystemet,

efterlades feltet tomt, og det noteres i importakten.

Ekstern adgang Overfgres.
Sagsmapper Overfgres.
Oprettet dato Overfgres.

Oprettet af

Overfgres. Hvis brugeren ikke findes i modtagersystemet,
saettes "Oprettet af” til den bruger, der importerer. Det
noteres i importakten.

Afsluttet dato

Overfgres.
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Afsluttet af Overfgres. Hvis brugeren ikke findes i modtagersystemet,

saettes "Afsluttet af” til den bruger, der importerer. Det
noteres i importakten.

Data, der ikke overfgres

Folgende data overfgres ikke, ndr en sag eksporteres og importeres:

Sagsforigb

Chats

Noter

Pategninger
Extensiondata

Flag pa akten

Linje til enhedens sagsbehandling
Partstyper

Kvalitetssikring
GIS-information
Byg-og-miljg-information
Historik fra akter og sager

o Det vil f.eks. ikke veere muligt at se, om en akt har veeret i flere
enheder, eller hvornar den sidst er tilgdet. Versionsinformation vil heller
ikke veere tilgaengelig, da kun den seneste version kopieres.
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Brug af F2 cPort

I tilkgbsmodulet cPort findes rapporten “Sagsimport”, som viser data vedrgrende
importerede sager.

cPort - O X

Vaelg rapport: | Sagsimport | Opszetring: | Importerede sager

Vzelg kolonner: Fletning tl Excel-dokument:

Eruger id Tidspunkt Valgt dokument:

Login Bruger id Sagsnummer

Login brugermavn Sagsttel

Handing Brimernaun Hvis der e valgt et Excel-dokument H fietning, biver det brugt ved Bksporte 6 Exce. Data fra rapporten indscettes i

Handlingstype Oprindeligt sagsnummer fanebladet xData" X

antal Brug eloner'i menuen | ’ et for a Excel-dokumenterne der kan bruges
fetning.

Rapporteringssystemet er konfigureret H at bruge de Excel-dokumenter der lgger i mappen ‘Standard/Rapportsiabeloner'iF2s

skabelonsystem.

Pivotering:

[ 1] tver pivotering af cats

Ved pivotening anvendes den nederste valgte kolonne som vaerdikolonne og den rte koloroe sor
De framfinde vesrdier 3 pivotkolonnen biver 58 brugt som nye kolonner hvori data 3 veerdiolonnen vises.

Vesl begrsensningsr: En pivotening kraever mininum fre valgle kolonner.

[ ~] | v | B@

[ Her | invtvindue || EksportértiExcel || nulsti |

Figur 16: Rapporten “Sagsimport” i F2 cPort
Laes mere om anvendelsen af modulet F2 cPort i F2 cPort - Brugermanual.

Rapporten “"Sagsimport”

Rapporten "Sagsimport” udtraekker data om de sager i F2, som er blevet importeret.
Standardopsatningen

Der er én foruddefineret rapportopsaetning tilgeengelig for rapporten “Sagsimport”.
Opseetningen har som udgangspunkt ingen begraensninger. Begransninger kan tilfgjes
for eksempelvis at danne udtraek om specifikke brugere eller en bestemt tidsperiode.
Standardopsatningen “"Importerede sager”

Opseetningen "Importerede sager” viser en liste over de sager i F2, som er blevet
importeret fra et andet system og af hvem. Den giver dermed et bredt overblik over

sagsimporten i modtagersystemet.

Folgende kolonner indgar i opsaetningen:

Kolonne Beskrivelse

Tidspunkt Dato og tidspunkt for import af sag.

Sagsnummer Angiver sagsnummer, som den importerede sag
har faet i modtagersystemet.
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Sagstitel

Angiver titel p& den importerede sag.

Oprindeligt sagsnummer

Angiver oprindeligt sagsnummer, som den
importerede sag har i kildesystemet.

Brugernavn

Oversigt over kolonner

Angiver brugernavn pa den bruger, der har
importeret sagen.

Kolonnerne i den samlede kolonneoversigt beskrives i tabeller med fglgende detaljer::

¢ Navn: Kolonnens navn i cPort-oversigten og ved udtraek direkte i cPort og til

Excel.

e Beskrivelse: En beskrivelse af kolonnens indhold og funktion.

¢ Format: En angivelse af, hvad der returneres (tal, tekst, dato mv.).

e Eksempler: Eksempler pa en returneret vaerdi.

Bemaerk: Datoer kan have et andet format end angivet her, ndr der eksporteres til

Excel.

Folgende tabel gennemgar de kolonner, der er tilgaengelige ved opsaetning af
rapporten “Importerede sager”.

Navn Beskrivelse Format Eksempler
Tidspunkt Dato og tidspunkt for Dato 17/01/2021 12:30:00
import af sag. 12/11/2021 08:45:10
Sagsnummer Angiver sagsnummer, Tal 2021 - 12
som oden_lmporterede sag 2020 - 78
har faet i
modtagersystemet.
Sagstitel Angiver titel pa den Tekst Bestyrelsesmgde
importerede sag. §20-sporgsmal
Oprindeligt Angiver oprindeligt Tal 2021 - 12
sagshummer sagsnummer, som den 2020 - 78

importerede sag har i
kildesystemet.

Side 20 af 22



CBRAIN

The Process Company

Navn Beskrivelse Format Eksempler
Brugernavn Angiver brugernavn p§ Tekst Anne Pedersen
den bruger, der har .
- Hanne Winter
importeret sagen.
Bruger id Angiver det unikke Tal 123
bruger-id for den bruger,
. 248
der har importeret sagen.
Login bruger id Angiver det unikke Tal 123
bruger-id for den, der er 248
logget ind, hvis denne har
udfgrt importen pa vegne
af en anden bruger.
Login Angiver navnet for den Tekst Anne Pedersen
brugernavn bruger, der er logget ind, .
hvis denne har udfart Hanne Winter
importen pa vegne af en
anden bruger.
Handling Angiver den handling, der | Tekst Caselmported
er blevet logget.
Handlingstype Angiver id pa handlingens | Tal 2
type. 45
Antal Akkumulerer identiske Tal 2
resultater i andre 64

kolonner og returnerer
summen. Bemeerk, at
kolonnerne skal
sammenscettes korrekt
for at f& et meningsfyldt
resultat.
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