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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Statuskoder.

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

Manualen tager udgangspunkt i en opsaetning af F2, hvor samtlige tilkgbsmoduler er
sldet til. Brugere kan derfor opleve, at deres F2 ser anderledes ud end den, der
gennemgas i denne manual, afhaengigt af hvilke tilksbsmoduler 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 pa. 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 Statuskoder

F2 Statuskoder er et tilkgbsmodul, der blandt andet kan hjalpe organisationer med at
overholde frister i deres sagsbehandling.

Med modulet F2 Statuskoder installeret i F2 er det muligt for en sagsbehandler at
saette statuskoder pa sager. Nar en sag tildeles en statuskode, pafgres sagen en valgt
proces eller et forlgb. Hver statuskode kan gives en frist pa et antal dage fra
oprettelsesdatoen. Ved fristens udlgb sendres statuskoden automatisk pa sagen.

Anvendelse af statuskoder giver et nemt og hurtigt overblik over igangvaerende sagers
status. Det kan eksempelvis veere, at organisationens arbejdsproces forudsaetter, at
alle henvendelser skal journaliseres inden for 14 dage. Her kan der oprettes og
anvendes en statuskode, der angiver, om fristen overholdes. Valges sagsvisning i F2’s
hovedvindue, viser statusikoner i forskellige farver, hvorvidt sagens frist overholdes.

N&r én arbejdsproces er afsluttet, og en ny treeder i kraft, sendrer F2-brugeren selv
sagens statuskode. En zndret statuskode markerer, at sagen er rykket til naeste skridt
i sagsbehandlingen. Statuskoder viser saledes fremdriften i sagsbehandlingen.

Statuskoder kan altsa anvendes til at understgtte og sikre sagsbehandlingen inden for
de frister, som organisationen har opsat som mal.

Det er muligt at integrere F2 Statuskoder med modulet F2 cPort Analyse for let at
kunne fa et overblik over fristoverholdelse i forhold til de enkelte statuskoder. F2 cPort
Analyse bruges til at lave udtraek fra en F2-installation til brug for statistik og analyse.
Laes mere om cPort Analyse i F2 cPort Analyse - Brugermanual.
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Arbejde med statuskoder

Brugere med privilegiet "Statuskodeadministrator” kan oprette, redigere og slette
statuskoder i F2. Laes mere om Statuskodeadministrator privilegiet i F2 Desktop -
Administrator.

Alle brugere kan anvende statuskoder, safremt modulet er tilkgbt og en
Statuskodeadministrator har oprettet en eller flere statuskoder.

De naeste afsnit beskriver, hvordan statuskoder oprettes (inklusiv saetning af frister),
redigeres og slettes.

Opret statuskode

En bruger med privilegiet “Statuskodeadministrator” opretter statuskoder ved at klikke
pd Statuskodeadministration i bandet pa fanen "Administrator” i hovedvinduet, som
vist nedenfor.

cBrain F2-Doc

Hovedvindue Indstillinger Administrator & Dieter Davidsen (Administration) =

Hovedvindue 3 ™ @ Ekstra e-mails til enheder 8% Importér parter o3 Enhedstyper 5 Administration af emneord [ cPort
3
Sag ~ a’ &% 5 Rolletyper og privilegier & Erstat aktparter I Statuskodeadministration € Relevante emneord for enheder [} Dokumentimport fra server
Enheder og PA vegne Veerdilste- - Systembeskeder
Akt - brugere  af &% Vis sikkerhedsgrupper administration 1# Flag ti btyringslinjer €3 Medefora
Navigation Enheder og brugere Parter Veerdilistef Emneord m.m. Systembeskeder Diverse

Klik p& Statuskodeadministration

Figur 1: Statuskodeadministration

Dialogen “Statuskoder” dbner. Se figuren nedenunder.

Statuskoder - B X
Statuskoder ~
Opret ny L Slet
Opret
statuskode o
Hjem
Statuskode | Beskrivelse | Aktiv

Figur 2: Opret ny statuskode

Klik p& Opret ny for at oprette en ny statuskode.
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Oprettelsesdato 09-01-2020 14:25
Statuskode

Beskrivelse

Antal dage til frist
Antal dage til fristadvarsel
Alctiv

Statuskoder - B X

Fortryd

Figur 3: Opret ny statuskode

I dialogen, der abner, angives en raekke informationer om statuskoden som beskrevet i

tabellen nedenfor.

Felt

Beskrivelse

"Oprettelsesdato”

Dato og tidspunkt for, hvornar der blev klikket p& Opret ny.

"Statuskode”

Angiv titlen pd den nye statuskode. Titlen vil fremga af
kolonnen "Statuskode” i en given listevisning af sager. Feltet
er obligatorisk og derfor markeret med rgd i figuren ovenfor.

"Beskrivelse”

Det er muligt at tilfgje en beskrivelse af statuskoden.
Beskrivelsen kan fx anvendes til at forklare formalet med
statuskoden.

"Antal dage til frist”

Den endelige frist, som statuskoden automatisk giver den
palagte sag. Fristen angives numerisk i antal kalenderdage,
hvor fristen lgber fra den dag, hvor statuskoden bliver tilfgjet
sagen. En statuskode krzever ikke en frist, men statusikonet
angives kun i sagslisten, hvis statuskoden indeholder en frist.

"Antal dage til
fristadvarsel”

Ved at angive en fristadvarsel vaelges der, hvorndr
statuskodeikonet skal indikere en advarsel ved at skifte fra
farven grgn til gul. Fristen angives numerisk med et antal
dage, som angiver, hvor mange dage fgr den endelige frist
advarslen skal indtraede.

"Aktiv”

Aktivér statuskoden. En statuskode skal vaere aktiv, fgr den
kan tildeles sager, men ikke for at kunne figurere i sggninger.

Klik til sidst pa OK for at oprette statuskoden.
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Benyttes tilkgbsmodulet F2 Procesunderstgttelse, kan statuskoder ogsa saettes
automatisk som en afledt effekt af opgaverne i et sagsforigb.

Frister og fristadvarsel

Frister og fristadvarsler geelder altid fra udigbet af den dag, hvor de seettes, altsa ki.
0:01 den fglgende dag.

Eksempel: Frist = 14 dage.
Fristadvarsel 9 dage far fristudlgb den 03/12 = 24/11
Statuskoden oprettes den 19/11

19/11 g 24/11 03/12
Tidslinje I I I

Midnat Midnat Midnat

Figur 4: Grafisk fremstilling af fristafvikling
F2 starter fristtzelling (dage) fra midnat den dag, hvor statuskoden oprettes.

Fristadvarsel er, i eksemplet, 9 dage fra midnat den 24/11 til den 03/12 midnat. Det
betyder, at det grgnne flag vises indtil midnat 24/11, herefter vises gult flag.

Frist er, i eksemplet, 14 dage fra midnat den 19/11 til den 03/12 midnat. Det betyder,
at gult flag vises indtil midnat den 03/12, og herefter vises rgdt flag.

Oversigt over statuskoder

Brugere med rollen “Statuskodeadministrator” kan danne sig et overblik over
eksisterende statuskoder i dialogen “Statuskoder”.

Statuskoder

Redigér statuskode—— [ Redigér
Slet statuskode ™ T gpmer * °*

Statuskode + | Beskrivelse | Aktiv

1. behandling Forste behandling v
1. prioriteter Sager der skal feerdiggares for alt andet

2 behandling Anden behandling v
3. behandling Tredje behandling v
Hering

Haring hos Finansudvalg Finansudvalget

L L

Haring hos IT-udvalg IT-udvalget

Hering hos Kulturudvalg Kulturudvalget

A8

Haring hes Politisk Det politiske udvalg
Hering hos Socialudvaly Socialudvalget

Haring hos

Klar til offentliggerelse

A A8

Til journalisering
Under behandling M3 ikke sendes ud af huset

Figur 5: Dialogen "Statuskoder" og dets band
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Statuskoderne sorteres automatisk alfabetisk efter deres titel, der star i kolonnen
"Statuskode”. Ud over titlen er det ogsa muligt at sortere efter kolonnerne
"Beskrivelse” og "Aktiv”. Under hver kolonne er der desuden et felt, som giver
mulighed for at filtrere de viste statuskoder.

Fra oversigten kan statuskoderne redigeres, herunder deaktiveres, og slettes som
beskrevet i fglgende afsnit.

Redigér statuskode

Statuskoder redigeres ved at klikke pa Redigér i dialogens band, eller ved at

dobbeltklikke pd en af statuskoder i listen. Dialogen nedenfor abner, og herfra kan
dialogens informationer som titel, beskrivelse og frister andres.

[ ] Statuskoder - 0o X

Oprettelsesdato 09-01-2020 14:18

Statuskode Under behandling

Beskrivelse M3 ikke sendes ud af huset

Antal dage til frist 14
Antal dage til fristadvarsel | 3
Aktiv o

oK Fortryd

Figur 6: Redigering af en statuskode

Det er ogsd muligt at deaktivere statuskoder fra dialogen. Nar en statuskode
deaktiveres, bliver den passiv. Passive statuskoder optraeder stadig i oversigten over
statuskoder, men de kan ikke vaelges i drop down-menuen, nar der tildeles
statuskoder i sagsvinduet.

Klik pa OK for at gemme rettelserne til statuskoden eller Fortryd for at kassere dem.

Bemaerk: F2 skal genstartes, for deaktivering af statuskoder sl&r igennem.

En deaktiveret statuskode fremgdr stadig pa de sager, hvor den blev anvendt inden
deaktivering. Det er derfor ogsa muligt at fremsgge sager med en deaktiveret
statuskode. Det ggres ved at klikke pa pil ned i sggefeltet "Statuskoder” i
sggegruppen “Sagsrelevant” og i drop down-menuen valge den deaktiverede
statuskode, som skal anvendes til at fremsgge sager med.

Aktiveres en deaktiveret statuskode, kan statuskoden igen vaelges pd sager.
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Slet statuskode

Det er muligt at slette statuskoder, der ikke er i brug, via dialogen “Statuskoder”. Nar
en statuskode slettes, fjernes den fra listen over tilgaengelige statuskoder i
sagsvinduet. Statuskoden fjernes ligeledes fra oversigten over statuskoder.

En statuskode slettes ved at markere den eller de statuskoder, der skal slettes, og
klikke pa Slet i dialogens band.

Bemaerk: F2 skal genstartes, fgr sletning af statuskoder sl&r igennem.

Ved forsgg pa at slette en statuskode, der pa tidspunktet er i brug pa en sag, vil F2
informere herom og tilbyde at deaktivere statuskoden i stedet.

I‘?I Statuskoden er i brug x

De fallgende statuskoder kunne ikke slettes da de eri brug:
Under behandling

Ensker du at deaktivere statuskoderne i stedet for?

Ja Nej

Figur 7: Advarsel ved forsgg pa at slette en statuskode, der er i brug
Skal en statuskode, der er i brug, slettes, skal den manuelt fjernes fra alle sager, der

har den statuskode. Fjernelse af statuskoder fra sager er beskrevet i afsnittet Fjern
statuskode manuelt .
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Marker sag med statuskode

Sager kan tildeles en statuskode enten via metadatafeltet “Statuskode” eller via
hgjrekliksmenuen. De to muligheder er beskrevet i afsnittene nedenfor.

Statuskoder i sagsvinduet

En sag kan tildeles en statuskode, nar den er sat i redigeringstilstand. Klik pa

@ Visflerefelter g4 2t dvide sagsvinduets visning, hvor feltet "Statuskode” ligger. Klik i
feltet for at abne en drop down-menu med alle aktive statuskoder og klik herefter pa
den relevante for at szette den pa sagen.

Veelg statuskode

2020 - 3: Aktindsigt vedr. byggeri naer parken

Sag & Klaus Salomon. rterii
@ Hovedvindue I:' 4 Fortryd D 3 Ny e-mail i (@ Ny digital post AR D = [ Skjul mappestruktur E'. E @ Historik .s ;) @
o Sag+ o = & Nyt dokument 5 Ny Ma-post + UEF + v @ Opdster aktoversigt =0 = A, Relaterede sager (0) & ¢ )
Gem Ny Ny Tifaj  TifgiF2  Tilfg Afslut Auto- Redigér Partstyper Kopierlink  cSearch
i akt @ Nygodkendelse EfLNyfiemprint note . aktindsigt Manager sagsforlgb  sag  Preview: Tithajte  *| gruppering  gruppering +  tilsagen~
Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch
Titek: Atindsigt vedr. byggeri naer parken
Ansvarlig: Rapportering 82| status: Behandles
(~) Skl felter
Suppl. sagsbeh.: Vzelg personer, enheder, teams eller distributionslister £2| Emneord: Vzelg emneord €| Tidl sagsnr:
& ] Eksternt ic:
Adgangsbegraensning | Vaelg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller brugere 22| Sagens parter Veelg parter 22| Statuskode: Under behandling (Ma ikke sendes ud af huset)
Ekstern adgang:
Frist ] cPrcR nr: 1. behandling (Farste behandling)
Journalplan: Journalplan Handlingsfacet: Handlingsfacet Kassationskode 2. behandling {Anden behandling)
5 Aktindsigtvedr bygger neer parken 2020 - 3 | 3 behanding (Trde behandiing)
Titel 4 | Sagsnummer | Aktnummer | Ansvarlig Haring hos Finansudvalg (Finansudvalget)
B | Bestiling: Aktindsigt vedr, byggeri naer parken 2020-3 1 Klaus Saloman SV Haring hos IT-udvalg (IT-udvalge?)
) [ Sw Bestilling: Aktindsigt vedr. byggeri naer parken 2020-3 7 L ——
:: Haring hos Bkenomiudvalg (@konomiudvalget)
[| Kiar ti offentliggareise
85| Tiljournalisering
Har

Figur 8: Szet statuskode pd sag

Klik p& Gem i sagsvinduets band for at gemme statuskoden pa den pdgzeldende sag.

Bemeaerk: Sagens frist @endres/saettes ikke, fgr eendringerne er gemt.

Fjern statuskode manuelt

En statuskode kan fjernes manuelt pd samme made, som den tildeles i sagsvinduet.
N&r sagen er i redigeringstilstand, veelges drop down-menuen i feltet “Statuskode”, og
her vaelges den gverste, tomme mulighed i menuen. Denne mulighed svarer til "Ingen
statuskode”.
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Veelg statuskode

Figur 9:

Fjern statuskode

& Hovedvindue © Fortryd 3 Ny e-mail [@ Ny digital post = E\. = [ Sijul mappestruktur E'. == ) Historik oS (1}) @
&8 Sag -~ + [} Nyt dokument 53 Ny Md-post + =+ 4 - © Opdater aktoversigt =0 — & Relaterede sage] (0)
Gem [ Ny Tifg  TiigR2 il Afslut Auto- Redigér Partstyper Kopierlink  cSearch
R ait @ Nygodkendelse EJNyflemprint  note. atindsigt Manager sagsforigb  sag  Previews [Tl ~ guppering gruppering + tilsagen=
Navigation Ret Ny Status Visning Jandet CSearch

Titel: | Aktindsigt vedr. byggeri neer parken

Ansvarlig: [ 22| stats: Behandles

(~) Skl fefter

Suppl. sagsbeh. Veelg personer, enheder, teams eller distributionslister 22| Emneord: Veelg emneord @ | Tidl. sagsar.

ja) 7| Ekstemnt id: [ ]
Adgangsbegraensnin [ Veelg sikkerhedsgrupper, enhieder, teams eller brugere 28| Sagens parter: Veelg parter 22| Statuskode Under behandiing (M ikke sendes ud af huset) v Veelg tomt
Bistern aclgang: T felt/ingen
Frist 24-01-2020 4| CPR/CVRnr: 1. behandling (Farste behandling) statuskode
Journalplan: [soumaipian | H, ] 2. behandling (Anden behandling}
S Actindsigt veck. byggeri nar paken 2020-3 | 3. behandiing (Tredje behandiing)
Ttel = [ Sagsnummer | Adtnummer | Ansvarlio Haring hos Finansudvalg (Finansudvalget)
B I Bestiling: Aktindsigt vedr. byggeri naer parken 2020 -3 1 Klaus Saloman Haring hos IT-udvalg (IT-udvalget)
=2 Sv: Bestilling: Aktindsigt vedr. byggeri neer parken 2020-3
o % i E Haring hos Politisk (Det politiske udvalg)

Haring hos Gkonomiudvalg (@konomiudvalget)
Kiar til offentliggarelse
il journalisering

Klik p& Gem i sagsvinduets band for at gemme sendringerne og dermed fjerne den
pagaeldende statuskode fra sagen.

Statuskoder i hovedvinduet

En statuskode kan tildeles eller sendres pa en sag via hgjreklik i hovedvinduets
sagsvisning. Hold musen over Vaelg statuskode i hgjrekliksmenuen for at abne en
undermenu med aktive statuskoder, og klik herefter pa den relevante statuskode. Har
sagen allerede en statuskode, bliver den markeret i undermenuen med et hak som vist

nedenfor.

Administrator

cBrain AcClo

ndue I:l
Ny

akt
Navigation
% Min indbakke
B¢ E & 2
4 Favoritter
% Min indbakke

12 Mit skrivebord

4 [ Standard
O Ariivet
£, Min indbakke
G Mit skrivebord
3 Mit arkiv
7 Mine sendite akter
@ Godkendelser
*. Udbakke

Seneste dokumenter

» 3 Enhedssagninger

» & Personlige sagninger
+ o2 Enheder (4)

b Mapper

» ¥ Diverse

GF Ny e-mail [@ Ny digital post 3 Ny M4-post
[B Nytdokument 3 Ny fjernprint - Flag Flag:
@ Ny godkendelse |Z} Ny aktindsigt o Frist: Frist:
Ny Svar Mig Rapporterir
i Akter Sager Dokumenter Bestillinger
\
| | |Sagsnummer | Titel | Statuskode | Frist | Afsluttet af

[ 2020-5 Kulturudvalgets meder 2020

" 200-3 Aktindsigt vedr, byggeri neer parken Under behandling  24-01-2020 1435

] 2020 -1 Styrelsens effektivitet, december 20.. 1. behandling 15-01-2020 1435

o 2019 - 10 £ Abn sag

W~ 2019-8 =+ Ny » | ¥ 1.behandling 20 1435

L] 2019-6 % Afslut sag 2. behandling

o 2018 - 119 2 Endransvariig 3. behandling

o 2018 - 117 2% Tilfgj Hering hos 20 1435

&= 2018 - 108 5 Tiliaj parter Hering hos IT-udvalg

& 2018 - 90 A Tilfaj adgangsbegransning Haring hos Politisk

o 2018 - 87 T} Tilfaj emneord Haring hos @konomiudvalg

o 2018-70 £ Sest my frist Klar til offentliggarelse

= 2018 - 52 Szet ny journalplan Til journalisering

o 2017 -77 [ szt statuskode » Under behandling 17 0845

@ 207-71 &9 Seet ekstern adgang » | 2 behandling 15-11-2017 0939

F] 2017-63 & Kopier link til sagen

ﬁi ) Eksportér il Excel

2 Relaterede »

Figur 10: Saet statuskode via hgjrekliksmenu
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Bemaerk: Ovenstaende fremgangsmade anvendes ogsa, nar en sag via hgjreklik
skal tildeles en anden statuskode end den, som sagen allerede er opmaerket med.
Et hak ud for en statuskode viser sdledes, at sagen er opmaerket med den
pagaeldende statuskode. Klikkes der pd en anden statuskode i hgjrekliksmenuen,
skiftes sagens statuskode.

Visning af statuskoder

En reekke kolonner kan hjaelpe med sortering/visning af statuskoder fx kolonnerne
"Statuskodeikon” og “Statuskode”. For at se dato og tidspunkt for fristen, som via den
tildelte statuskode ligger p@ den enkelte sag, vaelges kolonnen “Frist”.

Frist udregnet pd

baggrund af statuskode Nuvaerende statuskode

Akter Sager Dokumenter Bestillinger
|| | Titel | Sagsnummer | Frist | Oprettet af | Statuskode v| |~

Kgheloven 2017 -17 26-03-2017 12:53 Pia Poulsen Til journalisering
Projekt #12 2017 -70 28-11-2017 09:53 Hugo Hugosen Til journalisering
Haring 2017 -99 18-07-2018 14:43 Peter Petersen Til journalisering
Sag hgrende til madet: konkursboet 2015 2016-8 16-03-2016 15:33 Victor Jensen Hering
Borgerhenvendelse 2016 - 25 04-03-2016 13:28 Hanne Winter Hering
Handlingsplaner 2016-93 29-11-2016 13:16 Hanne Winter Hering
Inventar 2016 - 95 29-11-2016 13:18 Hanne Winter Hering
Tilde Jensens personalesag 2016 - 56 22-11-2017 10:11 Klaus Salomen 3. behandling
Vedr. kontraktforhold 2017-71 15-11-2017 09:39 Hugo Hugosen 3. behandling
Bekendtgerelse om sommerhuskeb- og salg 2015-32 07-04-2017 11:19 Pia Poulsen 1. prioriteter
Erstatningssag 1635-2536 2016 - 57 22-11-2016 13:32 Klaus Salomon 1. prioriteter
Kursusmateriale 2016 - 54 17-11-2017 10:12 Hanne Winter 1. behandling

m Mgde med styregruppe for projekt 2017 - 57 17-11-2017 09:49 Hugo Hugosen 1. behandling
Aktindsigt 54 2017 - 65 17-11-2017 09:49 Hugo Hugosen 1. behandling -

Statuskodeikon

Figur 11: Visning af statuskoder p& sager

Statusikonet p& sagen angives i forskellige farver afhaengigt af fristens udlgb. Farverne
kan konfigureres efter behov i samarbejde med cBrain.

Funktion Formal

Ikonet er grgnt, indtil tidspunktet for fristadvarsel
indtraeffer.

Det gule flag vises i perioden fra fristadvarsel til
fristudigb.

Rgdt flag indikerer, at fristen er overskredet.
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