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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 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 Statuskoder

F2 Statuskoder er et tilkgbsmodul, der blandt andet kan hjzelpe 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 aendres statuskoden automatisk pa sagen.

Anvendelse af statuskoder giver et nemt og hurtigt overblik over igangvaerende sagers
status. Det kan eksempelvis vaere, at organisationens arbejdsproces forudszetter, 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.

Nar én arbejdsproces er afsluttet, og en ny traeder i kraft, endrer F2-brugeren selv
sagens statuskode. En andret statuskode markerer, at sagen er rykket til naeste skridt
i sagsbehandlingen. Statuskoder viser sdledes fremdriften i sagsbehandlingen.

Statuskoder kan altsd 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.
Lees 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 tildeling af privilegier i F2 Desktop - Administrator.

Alle brugere kan anvende statuskoder, sdfremt modulet er tilkgbt og en bruger med
privilegiet "Statuskodeadministrator” har oprettet en eller flere statuskoder.

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

Opret statuskode

En bruger med privilegiet "Statuskodeadministrator” opretter statuskoder ved at g3 til
fanen “Administrator” og dernaest klikke pd Statuskodeadministration, som vist
nedenfor.

Statuskodeadministration

cBrain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger Administrator

[} @ Ekstra e-mails til enheder 3§ Importér parter o3 Enhedstyper T Administration af emneord L’]'\} [ cPort E- Installationsreferencer
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Figur 1: Statuskodeadministration

Vinduet "Statuskoder” 3bner. Se figuren nedenunder.

Statuskoder - B8 X

Statuskoder -~

L}_ # Redigér

Opretny 1, St
statuskode ny

Hjem

Statuskode | Beskrivelse | Aktiv -

1. behandling

2. behandling

3. behandling

Afventer svar fra borger

Anden prioritet Sager der skal faerdiggeres efter forst prioriteter
Fjerde prioritet

Farste prioritet Sager der skal feerdiggeres fer alt andet

Hering

Hering - Afventer

AL U U U U O S SR S Y

Klar til offentliggarelse
Klar til offentliggerelse - gammel
Til hering

Til journalisering

<

Til udvalg

<

Trede prioritet v
< »

Figur 2: Vinduet “Statuskoder”

Klik pd Opret ny for at oprette en ny statuskode.
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Oprettelsesdato 25-01-2021 11:41

Statuskode |

Beskrivelse

Antal dage til frist
Antal dage til fristadvarsel

Aktiv

Statuskoder - B X

[

Eortryd

Figur 3: Opret ny statuskode

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

tabellen nedenfor.

Felt

Beskrivelse

"Oprettelsesdato”

Dato og tidspunkt for, hvorndr der blev klikket pd Opret ny.

"Statuskode”

Angiv titlen pa 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 Igber fra den dag, hvor statuskoden bliver tilfgjet
sagen. En statuskode kraever ikke en frist, men statusikonet
angives kun i sagslisten, hvis statuskoden indeholder en frist.

"Antal dage til
fristadvarsel”

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

"Aktiv"”

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

Klik til sidst p& 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 sagsforlgb.

Frister og fristadvarsel

Frister og fristadvarsler gaelder altid fra udigbet af den dag, hvor de seettes, altsa kl.
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 oy 24/11 03/12

Tidslinje | I I

Midnat Midnat Midnat

Figur 4: Grafisk fremstilling af fristafvikling
F2 starter fristteelling (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 vinduet "Statuskoder”.

Statuskoder - B8 X
Statuskoder ~

Redigér statuskode — 3 Redigeér

Slet statuskode ——575 * Skt
ny
Hjem

Statuskode | Beskrivelse | Aktiv

1. behandling
2. behandling

3. behandling

Afventer svar fra borger

Anden prioritet Sager der skal faerdiggeres efter forst prioritet
Fjerde prioritet

Farste prioritet Sager der skal faerdiggeres for alt andet
Hering

Hgring hos Finansudvalget Finansudvalget

CAMLLLCL L

Hering hos IT-udvalget IT-udvalget
Hering hos Kulturudvalget Kulturudvalget -
4 4

Figur 5: Vinduet "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 p& Redigér i vinduets band, eller ved at

dobbeltklikke pa en af statuskoder i listen. Dialogen nedenfor abner, og herfra kan
statuskodens informationer som titel, beskrivelse og frister aendres.

[ ] Statuskoder - 8 X
Oprettelsesdato 25-01-2021 14:43
Statuskode Under behandling
Beskrivelse M3 ikke sendes ud af huset
Antal dage til frist 14
Antal dage til fristadvarsel | 3
Aktiv
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 veelges i drop down-menuen, nar der tildeles
statuskoder i sagsvinduet.

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

Bemaerk: F2 skal genstartes, fgr deaktivering af statuskoder slar igennem.

En deaktiveret statuskode fremgar 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 veelges pa sager.
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Slet statuskode

Det er muligt at slette statuskoder, der ikke er i brug, via vinduet "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, for sletning af statuskoder sldr 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.

(?) Statuskoden er i brug X

De fglgende statuskoder kunne ikke slettes da de er i brug:
Hering hos Finansudvalget

@nsker du at deaktivere statuskoderne | stedet for?

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, ndr den er sat i redigeringstilstand. Klik pa

Visflerefelter 00 ot ydvide sagsvinduets visning, hvor feltet “Statuskode” ligger. KIik i
feltet for at abne en dropdown-menu med alle aktive statuskoder og klik herefter pa
den relevante for at saette den pa sagen.

Veelg statuskode

2021 - 3: Borgerhenvendelse

~) Skiul felter

uppl. sagsbeh F

Adgangsbegransnit

umalplan

2 Borgerhenvendelse 2021 - 3 " Y Fiter ~
Titel Ansvarlig Journaliseret Aktrut
v Svarakt til borgerhenvendelse IT Kontor v 1
Svar pé borgerhenvendelse Kiaus Salomon

Udarbejdelse af svar til borgerhenvendelse Klaus Salomon

Figur 8: Szet statuskode pa sag

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

Bemaerk: Sagens frist zendres/seaettes ikke, far zendringerne er gemt.

Fjern statuskode manuelt

En statuskode kan fijernes manuelt p& samme made, som den tildeles i sagsvinduet.
N&r sagen er i redigeringstilstand, veelges dropdown-menuen i feltet “Statuskode”, og
her veelges den gverste, tomme mulighed i menuen. Denne mulighed svarer til “Ingen

statuskode”.
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Veelg tomt felt/ingen statuskode

- 3: Borgerhenvendelse “ BoXx
S Kiaus Salomon (T Kontor) M
= . N . = o ) -
& Hovedvindue I lI © Fortryd D+ 3 Ny e-mail (@ Ny digital post 1 |'_1 D" % Skjul mappestruktur E‘o = Historik :g (/;) @
o Sag~ > B Nyt dokument 53 Ny M4-post - © Opdater aktoversigt o Relaterede sager (0)
Gem Ny Ny Tilfesy Tilfey F2 Tilfej Auto Redigér Partstyper Kopier lfnk  cSearch
akt @ Nygodkendelse EJ Nyflemprint note+ aktindsigt Manager sagsforigh Preview:  Til hgjre " gruppering gruppering . til sageh +
Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch
Titet Borgerhenvendelse
Ansvarlig: ® Klaus Salomon (Kontorchet, IT Kontor) v 28 Status: Behandles
~) Skjul felter
Suppl sagsbeh 2lq personer, enheder, teams eller distributionslist 28| Emneord | TidL sagsnr
7| Ekstemt ic
Adgangsbegransnil | Vaelg sikkerhedsgrupper, enheder, te er brug 28| Sagens parter x 28 Statuskode: Haring hos IT-udvalget (IT-udvalget) v
Ekstem adgang
Frist: ] CPR/CVR nr 1. behandling
Joumalplan: nalplan ¥ | Handlingsfacet: andlingstacet ¥ | Kassationskode: 2 behandling
o = " 3. behandling
Borgerhenvendelse 2021 - 3 y kte Y Fiter v | Akt Parter Godk
f svar fra bo
Titel Ansvarlig Journaliseret Aktnur Afventer svar fra borger
(] Svarakt til borgerhenvendelse 1T Kontor v 1 DOrg Hering
2 I
Svar pé borgerhenvendelse Kiaus Salomon Haring hos Finansudvalget (Finansudvalget)
Udarbejdelse af svar til borgerhenvendelse  Klaus Salomon € Godkendelsesdol
@° Coverdokument
Haring hos Kulturudvalget (Kulturudvalget)
Hgring hos Socialudvalget (Socialudvalget)
-

Figur 9: Fjern statuskode

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

Statuskoder i hovedvinduet

En statuskode kan tildeles eller sendres pa en sag via hgjreklik i hovedvinduets
sagsvisning. Hold musen over Saet statuskode i hgjrekliksmenuen for at 8bne 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.

cBrain AcCloud03

D 3 Ny e-mail [ Ny digital post Fij Ny Md-post
N;“ [ Myt dokument  EJ Ny fiemprint Flag: Flag:
akt @ Mygodkendetse 5 Ny aktindsigt . Frist Frist
Mavigation My Svar Fjem Mig T Kontor
L3 Mit arkiv
' ter  Sager Dokumenter Bestilinger
] Ader S Dol Bestil
s S OF sageksiterier ~
b Favoritter el e Frist -
. Aktindsigt i ministersagen 2 ehandling 09-02-2021 15:03
4 [*] Standard - . v 2.behandling
E Bygoeprojekt * 04-02-2021 1503
B Ardver Abn sag 3. behandling i
*. Min indbakke Ansagninge 26-01-2021 1503
+ | Afventer svar fra borger
1O Mit skrivebord KHIELSTPE) it i
O Micarkiv - Borgerhenve| o ot 50 enna 07-02-2021 1504
i sencte aer Hastesagen | & /0T ansuarig Haring hos Finansudvalget o 01201
o — Ny srategi | &5 T supplerende sagsbehandler Hering hos IT-udvalget
arte !
*. Udbakke (4) - Modeseferat| =+ ") PATET Haring hos Kulturudvalget 15-02-2021 1505
5 T Hering hos Socialudval
e - Kuturudvakg £ Tilfej adgangsbegransning iering hos Socialudvalget 08-02-2021 15:05
T Ti neord Klar til offentli 1
e Kaitetszapg) G Tt emneord la Ul offentliggarelse Loara00t
4] T il li
Rapport 202 0 Sty frist joumalisening 18-01-2021
» & Personlige s@gninger §20-spargem ] St ny journalplan Under behandling
o Enheder Pressemedde ;‘,: Sat statuskode » | Under behandiing - Afventer borger
£30cmarnee] &7 S ekstem adgang ' anar ]
M
b Mapper # Kopier link til sagen 2
» W Diverse her [3) Eksportér sageresultat til Excel Y Filter
2 Relaterede
Ttel s gsdato | Fra Sagsnummer | Fremdrift
[ 0 Omrokering 20211442 Klaus Salomon  2021- 13
[n] Nye kontorer 21-01-202115:17 Klaus Salomon 2021 - 13

Figur 10: Saet statuskode via hgjrekliksmenu
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Visning af statuskoder

Ved sagsvisning kan en raekke kolonner hjaelpe med sortering/visning af statuskoder.
Det er kolonnerne “Statuskodeikon” og “Statuskode”. For at se dato og tidspunkt for
fristen, som via den tildelte statuskode ligger pa den enkelte sag, valges kolonnen
“Frist”.

Statuskodeikon Frist udregnet p& baggrund af statuskode Nuvaerende statuskode

Akter Shger Dokumenter Bestillinger

Sag pa saper her Q, | CF|sggekriterier
I | Titel | Sagsnummer | Frist | Statuskode -

HH Aktindsigt i IT-projekt juni 2020 2020-20 09-02-2021 15:09 Under behandling

HH Aktindsigt i ministersagen 2021-18 09-02-2021 15:03 Under behandling

as Mgdereferat 2020 - 48 15-02-2021 15:05 Til journalisering

HH Hastesagen 2020 - 51 26-01-2021 Til journalisering

HH Tilde Jensen - personalesag 2016 - 55 13-11-2017 10:11 Til hering

HH Rapport 2020 2020 - 45 18-01-2021 Klar til offentliggarelse

HH Tilde Jensens personalesag 2016 - 56 22-11-2017 10:11 Haring hos Socialudvalget

HH Forespargsel om miljggodkendelse 2017 - 66 22-11-2017 09:49 Hering hos Socialudvalget

HH Miljg og klima-debat 2015-38 19-12-2015 14:46 Hering hos Kulturudvalget

HH Kvalitetsrapporter 2016 - 19 16-02-2021 Haring hos Kulturudvalget

as Kulturudvalgsmeader 2020 - 47 09-02-2021 15:05 Hering hos Kulturudvalget

i Personalia 2017 - 86 23-11-2017 09:37 Hering hos [T-udvalget

HH Borgerhenvendelse 2021-3 07-02-2021 15:04 Hering hos [T-udvalget

HH Til skriftlig besvarelse hos ministeren 2015-39 20-11-2015 13:45 Hering hos Finansudvalget

L] Klagesag 2015 - 47 09-11-2015 09:34 Hering hos Finansudvalget

3 Sag hgrende til m@det: konkursboet 2015 2016-8 16-03-2016 15:33 Hering hos Finansudvalget

HH Ansggninger til udvalg 2021-10 26-01-2021 15:03 Hering hos Finansudvalget -
4 »

Figur 11: Visning af statuskoder pa sager

Statusikonet pa 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
indtreeffer.

Det gule flag vises i perioden fra fristadvarsel til
fristudlgb.

Rgdt flag indikerer, at fristen er overskredet.
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