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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Touch.

Foruden en kort introduktion til F2 Touch 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 Touch

F2 Touch understgtter mobil sagsbehandling pa tveers af enheder: iPhone, iPad,
Android-telefoner og -tablets samt gaengse internetbrowsere pa PC og Mac.

F2 Touch kan hentes som en app i Apples App Store eller Google Play eller bruges
som web-klient via en webbrowser p@ en mobil eller stationaer enhed. Denne
manual beskriver primaert funktionaliteten i F2 Touch-appen.

F2 Touch er en mindre version af F2 Desktop med udvalgt funktionalitet sdsom
sags- og e-mailbehandling, chats, godkendelser, bestillinger m.fl. Der er mindre
forskelle i funktionaliteten fra F2 Desktop til F2 Touch. Dette er angivet i manualen,
hvor det er relevant.

F2 Touch understgtter to forskellige layouts, der automatisk tilpasses afhaengigt af
stgrrelsen pa det vindue, der arbejdes fra:

e Smalt layout: Til enheder med mindre skarme dvs. smartphones sdsom
iPhone, Android- og Microsoft-telefoner.

¢ Bredt layout: Til enheder med stgrre skaerme sdsom iPad, Android-tablets,
Mac og PC.

Funktionelt er der ingen forskel mellem det smalle og det brede layout.
Beskrivelserne og skeermbillederne i denne manual er baseret pd det smalle layout,
og der er primaert taget udgangspunkt i iPhone-versionen. Hvor der er forskel
mellem iPhone og Android er dette fremhaevet.
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Download og opsaetning af F2 Touch

F2 Touch til iPhone hentes i Apple App Store og til Android i Google Play.
Indstillinger og opsaetning varierer alt efter, om det er et Android- eller Apple iOS-
styresystem, derfor er de fglgende afsnit delt op mellem de to styresystemer:
Opsaetning og indstilling p8 iOS og Opsaetning og indstilling p§ Android.
Opsaetning og indstilling pa iOS

F2 Touch-appen skal saettes op til den rette serveradresse, fgr den kan bruges.
IO - Opsaetningen af F2 Touch pa iPhone eller

Kindstilinger P2 Touch iPad foretages ved at trykke pa

@ [ouERA T posANE T Indstillinger k== for selve enheden, der
™ rame kerer F2 Touch-appen. Tryk herefter pa F2
e Touch i menuen, og indstillingerne for F2
e — Meddelelser Touch vises.

Ud for feltet "Serveradresse” indtastes
Serveradresse http://f2doc.f2.cbrain.net/F2.Web URL URL’en for F2 TOUCh, som giVes af CBrain.

Synkroniser kontaktpersoner

Ryd cache ved naeste opstart

Version

>pyright © 2014 cBrain

Figur 1: Serveradresse iOS

Intet SIM-kort & 09.58 -

Ved tryk pd Meddelelser i ovenstaende

< F2 Touch Meddelelser . ) .
figur &bner indstillingerne for meddelelser
fra F2 Touch.
Tillad meddelelser L
Her er det muligt at vaelge, hvordan F2
M o .
- — Touch skal vise meddelelser pa iOS-
— — enheden.
Lés skaerm Meddelalsescenter Bannere
L] o o

Bannerformat
Lyde
Etiketter

INDSTILLINGER

Vis eksempler

Figur 2: Opsatning af meddelelser pa
ioSs
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Log ind i F2 Touch pa iOS

N&r F2 Touch er sat op, og appen abnes, vises en loginskaerm. Der er flere mader
at logge ind i F2 Touch p3a, afhaengigt af enhed og opsaetning. Der kan logges ind
med password, fingeraftryk eller Face ID og "Husk mig”. Loginmetode vaelges ved
login.

Hvis funktionerne fingeraftrykslogin eller Face ID-login og "Husk mig” begge er
sldet til i den pagaeldende organisations konfiguration, veelger den enkelte bruger
selv, hvilken loginmetode der skal anvendes. Det er muligt at skifte mellem de
forskellige muligheder, sa laenge den pagaeldende konfigurationen tillader det.

Som en sikkerhedsprocedure er det pakraevet at indtaste den brugerspecifikke
adgangskode, ndr der er gdet 30 dage.

Log ind med password p3a iOS

Intet SIM-kort & 10.43 L0 i .
Det er muligt at logge ind med

B password p& samme made som i F2
Desktop.

E Udfyld felterne “Brugernavn” og
"Adgangskode” med de oplysninger,
der anvendes til at logge ind med i
F2 Desktop.

cBrain F2

Brugernavn

Tryk derefter pa Log ind for at logge
Adgangskode ind.

LOG IND

Log ind med password

Figur 3: Log ind med password

Side 8 af 78



Log ind med Touch ID p3 iOS

Intet SIM-kort = 10.43 -

@D Sprog

cBrain F2

Hugo Hugosen

sseeee
Log ind med fingeraftryk

Veelg "Log ind med
fingeraftryk” i menuen

Figur 4: Aktiver Touch ID

Brug Touch ID til “F2 Touch”
Brug fingeraftryk for at aktivere login
med fingeraftryk

Annuller

Figur 5: Log ind med Touch ID
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Det er muligt at logge ind med Touch ID
(fingeraftryk) pa enheder som f.eks.
iPhone 5S eller nyere modeller, som
understgtter denne funktion.

Bemaerk: Aktiveringen af Touch ID
er en konfiguration, der udfagres i
samarbejde med cBrain.

Angiv brugernavn og adgangskode, og
veelg “"Log ind med fingeraftryk” i
dropdown-menuen, som vist i figuren til
venstre. Herefter scannes fingeren for at
aktivere fingeraftrykslaeseren.

Bemaerk: Touch ID kan kun
aktiveres ved login med en
adgangskode.

Nar Touch ID er aktiveret, scannes
fingeren for at logge ind i F2 Touch.
Figuren til venstre viser loginskaermen, nar
fingeraftrykslogin benyttes.

Mislykkede Touch ID-loginforsgg hdndteres
af enhedens styresystem. iOS tillader tre
mislykkede loginforsgg, hvorefter der skal
indtastes kode. Vend tilbage til
loginskaermen ved tryk pé@ Annuller.
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Intet SIM-kort & 10.52 il

: Annullerer en bruger sit login og vender
@ serog tilbage til loginskaarmen, giver F2 Touch
muligheden for at skifte bruger.

E Tryk pa Skift bruger, og indtast de nye
cBrain F2 loginoplysninger. Tryk pd Log ind for at
logge ind.

Hugo Hugosen

LOG IND

Log ind med fingeraftryk

Skift bruger

Skift bruger

Figur 6: Skift bruger

Log-in med Face ID

F2 Touch til iOS understgtter Face ID pa iPhone X (eller nyere). Dette ggr det
muligt at logge ind i F2 Touch via ansigtsgenkendelse.

Det er muligt at logge ind med Face ID
(ansigtsgenkendelse) pa enheder som
f.eks. iPhone X eller nyere modeller, som
understgtter denne funktion.

cBrain F2 Bemeaerk: Aktiveringen af Face ID
er en konfiguration, der udfgres i
Hugo Hugosen samarbejde med cBrain.

Angiv brugernavn og adgangskode, og

veelg "Log ind med Face ID” i dropdown-
LogindmedFace D menuen, som vist i figuren til venstre.
| Herefter scannes ansigtet for at aktivere
Face ID.

Veelg “Log ind med
Face ID” i menuen

Bemaerk: Face ID kan kun
aktiveres ved login med en
adgangskode.

Figur 7: Aktiver Face ID
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cBrain F2

Hugo Hugosen

LOG IND

Lot -

Face ID
Figur 8: Log ind med Face ID

Log ind med "Husk mig” pa iOS

Intet SIM-kort &>

cBrain F2

Brugernavn Brugernavr

Adgangskode

LOG IND

Husk mig -

Figur 9: Log ind med "Husk mig"
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Nar Face ID er aktiveret, scannes ansigtet
for at logge ind i F2 Touch. Figuren til
venstre viser loginskarmen, nar Face ID
benyttes.

Det er muligt at veelge loginmetoden
"Husk mig”. Dette betyder, at

loginoplysninger ikke skal indtastes,
hver gang der logges ind i F2 Touch.

Bemaerk: Aktiveringen af "Husk
mig” er en konfiguration, der
udfgres i samarbejde med cBrain.

Udfyld felterne “Brugernavn” og
"Adgangskode” med de oplysninger, der
bruges til at logge ind med i F2
Desktop.

Tryk derefter pa Log ind for at logge
ind.

Bemaerk: Login-siden husker den
seneste bruger, medmindre der er
blevet logget manuelt ud af F2 Touch.
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Rollevaelger ved login

Intet SIM-kort &> 12.57 —

cBrain F2

HR (Sagshehandler)

HR (Minister)

Vis ikke igen

Vis ikke igen

Figur 10: Veelg rolle ved login
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Har en bruger flere roller i F2, er der
mulighed for at vaelge rolle, nar der logges
ind i F2 Touch.

@nsker brugeren ikke at veelge rolle, ndr der
logges ind naeste gang, trykkes pa "Vis ikke
igen”.

I brugeropsaetningen i F2 Desktop er der
mulighed for at veelge en standardrolle.

Lees mere om standardroller i manualen F2
Desktop - Indstilling og opsaetning.

Personlige indstillinger pa iOS

Det er muligt at tilpasse de personlige indstillinger i F2 Touch. Ved at swipe til hgjre
fra en liste eller trykke p& menu-ikonet vises oversigten over lister og mapper.
Her trykkes pd Indstillinger i hgjre hjgrne.

Intet SIM-kort F 13.53
Vis lister —
og mapper =
eller swipe -
til hajre Min indbakke

Say

@ Intern politik om kodeord
Fra: Klaus Salomon

Answ.: Klaus Salomon

& Tale til ministeren
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

) Aktindsigtsrapport

Ansv.: Hugo Hugosen

b Invitation til made
Fra: Klaus Salomon
Ansy.: Klaus Salomon

b4 Vs: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen mandag

Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Saloman

@ Udbud

Fra: Hugo Hugosen

Intet SIM-kort &

Log ud Indstillinger

tirsdag Hugo Hugosen
. (Minister, HR)
A )
coR FAVORITTER
i Min indbakke
P 2 Mit skrivebord
tirsdag @ Godkendelser

Mine opgaver, Haster
STANDARD ~

Arkivet

° w2 Min indbakke

2 Mit skrivebord

Figur 11: Abn indstillinger p& iOS
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Tilbage Gem I "Indstillinger” er det bl.a. muligt at sendre
e Saeort == antallet af akter, som vises i indbakken og til- eller
<A Indstillinger fraveelge rolleveelgeren ved login.
nestiinger Det er ogsa muligt at vaelge, hvornar F2 Touch
Vis 100 akler | din indbakke. skal downloade dokumenter til indbakken. Her kan
O vaelges mellem tre muligheder:
) e Altid. Dokumenter downloades til
e CKumener {ndbasier indbakken, sd snart der er en
KunWiFi = internetforbindelse.
. is rolleveelger ved login . - .
7 v eleveslger ved g e Kun Wi-Fi. Dokumenter downloades til
indbakken, ndr enheden har Wi-Fi-
Figur 12: Indstillinger pa iOS forbindelse.

e Aldrig. Dokumenter downloades ikke.

Indstillinger gemmes ved tryk pa Gem. Der
navigeres tilbage til forrige liste ved tryk pa .

Opsaetning og indstilling pa Android

F2 Touch-appen skal saettes op til den rette serveradresse, far den kan bruges.

Forste gang F2 Touch abnes pa en
Android-enhed, vises figuren til venstre.

Velkommen til F2 Touch.

For at du kan benytte denne app vil vi ” " ’
bede dig udfylde addressen til F2 I feltet "Server URL_ indtastes QRL en
Touch hjemmesiden. for F2 Touch, som gives af cBrain. Vzelg
Indtast samtidigt, om der skal anvendes en
= URL sikker forbindelse eller €j.

Sikker forbindelse

Tryk herefter pd FORTS/AET.

FORTSAT

Figur 13: Server URL pa Android

Log ind i F2 Touch pa Android

N&r serveradressen for F2 Touch er indtastet, vises en loginskaerm. Afhaengigt af
opsaetningen og enheden, som kgrer appen, er der flere mader at logge ind i F2
Touch pa. Der kan logges ind med password, fingeraftryk og “"Husk mig”. Valg af
loginmetode foretages ved login.
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Hvis funktionerne “"Husk mig” og fingeraftrykslogin begge er sldet til i den
pdgaeldende organisations konfiguration, veelger den enkelte bruger selv, hvilken
loginmetode, der skal anvendes.

Det er dog muligt at skifte mellem de forskellige muligheder, sa laenge den
pagaeldende konfiguration tillader det.

_ . . Inden der logges ind i F2 Touch, er det
Tilbage til & Indstillinger . . T
login-siden muligt at opseette udvalgte indstillinger.

Forbindelse

Server URL ° e E . .
Tryk pa Indstillinger i gverste hgjre

B e R = hjgrne af loginsiden for at &bne

R indstillingerne.

Modtag push mtiﬁk.ationer )

Pars e ot b Her angives Server URL, og hvorvidt der

Kantakter gnskes, at F2 Touch anvender en sikker

Synkroniser kontaktpersaner a fOrbindelse e”er e_].

Privatlivspalitik

P& denne side har brugeren ogsa
mulighed for at sl notifikationer og
synkronisering af kontaktpersoner til og
fra i F2 Touch.

Figur 14: Opsaetning pa Android

Nar indstillingerne er sat op, trykkes der
pa pilen i gverste venstre hjgrne for at
gemme og returnere til loginsiden.

Log ind med fingeraftryk pa Android

Det er muligt at logge ind med
fingeraftryk p& Android-enheder, som
understgtter denne funktion.

Indtast "Brugernavn” og "Adgangskode”,
og tryk derefter pd Log ind. En ny dialog
abner i F2 Touch, hvor fglgende besked
fremkommer “Brug fingeraftryk for at
aktivere login med fingeraftryk”, vist i

Brug fingeraftryk for at aktivere flg uren til venstre
login med fingeraftryk )

Fingeraftrykslogin

@ Scan herefter fingeren for at aktivere

fingeraftrykslaeseren.
ANNULLER o . . .
Nar fingeraftrykslogin er aktiveret,

scannes fingeren for at logge ind i F2
Touch.

Scan finger for at aktivere
"fingeraftrykslogin”

Bemaerk: Fingeraftrykslogin kan kun
Figur 15: Aktiver Fingeraftrykslogin aktiveres ved login med en
adgangskode.
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Mislykkede fingeraftryks-loginforsgg handteres af den pagaeldende enheds
styresystem. Ved tryk pd Cancel/Annuller vendes tilbage til loginskaermen.

10.54 [ 3 ]

F2 Touch [GIE + 3
) sprog
cBrain F2
Brugernawn
Adgangskade

Log ind med password -
Skift
bruger

Skift bruger

Figur 16: Skift bruger

Log ind med password

10.54 L]

F2 Touch cC R
D) sprog

«cBrain F2

Brugernavn

Brugernavn

Adangskode
LOG IND

Log ind med password

Adgangskode

Figur 17: Log ind med password

Log ind med "Husk mig”

11.03 L o ]
c 0

&5 sprog

F2 Touch

cBrain F2

Brugernavn

Brugernawn

Adgangskode

Adgangskode
LOG IND

Husk mig -~

Figur 18: Log ind med "Husk mig"

Annullerer en bruger sit login og vender
tilbage til login-skaermen, giver F2 Touch
mulighed for at skifte bruger, som vist i
figuren til venstre.

Tryk pa Skift bruger, og indtast de nye
loginoplysninger. Tryk pd Log ind for at
logge ind.

Hvis ikke det er muligt at logge ind med
Touch ID, eller den pagaeldende bruger
ikke gnsker at logge ind med sit
fingeraftryk, kan der logges ind med
brugernavn og password

Udfyld felterne "Brugernavn” og
"Adgangskode” med de oplysninger, der
bruges til at logge ind med i F2 Desktop.
Tryk derefter pa Log ind for at logge ind.

Det er muligt at veelge loginmetoden "Husk
mig”. Dette betyder, at loginoplysninger
ikke skal indtastes, hver gang der logges
ind i F2 Touch.

Udfyld felterne "Brugernavn” og
"Adgangskode” med de oplysninger, der
bruges til at logge ind med i F2 Desktop.

Tryk derefter pa Log ind for at logge ind.

Bemaerk: Login-siden husker den
seneste bruger, medmindre der er
blevet logget manuelt ud af F2 Touch.
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Rollevzelger ved login

1041 ‘0 wa

cBrain F2

Administration [Sagsbehandler)
Veelg
jobro”e Ledelsessekretanat (Chef konsulent)

Vis ikke igen

Figur 19: Valg jobrolle pd Android

Vaelg sprog

Dansk
Veelg
sprog

English

Figur 20: Vezelg sprog pa Android

CBRAIN

The Process Company

Hvis en bruger har flere jobroller, er det
efter indtastning af loginoplysninger muligt
at veelge jobrolle. Se figuren til venstre.

@nskes det ikke at f3 vist tildelte roller, kan
der i opsaetningen veaelges, hvilken rolle der
gnskes logget ind med.

Der kan vaelges sprog for F2 Touch via
login-siden.

Tryk p% Sprog, og vaelg i dialogen, hvilket
sprog der skal logges ind med. Dette er kun
muligt, hvis den pagaeldende installation af
F2 Touch understgtter flere sprog.

Bemaerk: F2 Touch viser altid det
sprog, som blev valgt ved farste
login.

Personlige indstillinger pa Android

Nar der er logget ind, er det muligt at tilpasse sine personlige indstillinger i F2
Touch. Ved at swipe til hgjre fra en liste eller trykke pa ikonet i gverste venstre
hjgrne vises oversigten over lister og mapper. Tryk herefter p% Indstillinger E} i

hgjre hjgrne.
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Tryk eller
swipe til
hgjre for at
vise lister
og mapper

Min indbakke

Seg

= Nye anseettelseskontrakter
Fra: Hugo Hugosen

Ansv.: Hugo Hugosen
{7 Udkast til svar

Fra: Hugo Hugosen

Ansv.: Hugo Hugosen

) Udkast iil svar pa §1027: Antimobbestrategi

Fra: Dietet Davidsen

Ansv.: Dieter Davidsen

k4 Din brugerindstilling er blevet opdateret

Fra: Klaus Saloman

Ansv.; Klaus Salomon
|4 Madeplan

Fra: Dieter Davidsen

Ansv.: Dieter Davidsen

i Udarbejdelse af Miljzrapport
Fra: Huga Hugosen

¢

&
STANDARD -~
31. okt
Arkivet
15 Min indbakke
27. sep
2 Mit skrivebord
ok

o B Mrarkiv
<= Mine sendte akter

CBRAIN
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- i Indstillinger

e

Dieter Davidsen

(sagsbehandler, Administration)

FAVORITTER
s Min indbakke

& Godkendelser

Figur 21: Abn indstillinger p& Android

10.43

F2 Touch

{ M Indstillinger

Indstillinger

Vis 100 akter i din indbakke.

Download dokumenter i indbakken automatisk:
Kun Wi-Fi -

¥ vis rolleveelger ved login

Figur 22: Tilpas indstillinger pa
Android

Ved tryk pd Indstillinger ¥ abner siden,
som er vist til venstre.

Her er det bl.a. muligt at =endre antallet af
akter, som vises i indbakken, og til- eller
fraveelge rolleveelgeren ved login.

Det er ogsa muligt at vaelge, hvornar F2 Touch
skal downloade dokumenter til indbakken. Her
kan veelges mellem tre muligheder:

e Altid. Dokumenter downloades til
indbakken, sd snart der er en internet
forbindelse.

e Kun Wi-Fi. Dokumenter downloades til
indbakken, ndr enheden har Wi-Fi
forbindelse.

e Aldrig. Dokumenter downloades ikke.

Opseetning af personlige indstillinger

Fglgende gennemgang af opsaetning af personlige indstillinger i F2 Touch er
geeldende for bade iOS og Android-enheder.
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Intet SIM-kort = 16.05 a0 % e}
<A Indstillinger Gem
Ikke til stede

© Jeg er til stede i gjeblikket

Jeg er ikke til stede i @jeblikket

P4 vegne af
Bruger Omrade Periode
Dieter Kan udiore alle Altid
Davidsen handlinger aktiv

Vis p& vegne af oprettet af administratorer

Ny
Tidszoner

Brug enhedens tidszone -
Europe/Copenhagen

Brug serverens tidszone - Europe/Paris

Version: 7.0.0.55618

Figur 23: Opsatning af personlige
indstillinger

"Ikke til stede”

CBRAIN

The Process Company

I F2 Touch kan en bruger bl.a. give "pa vegne
af”-rettigheder til en anden bruger, ligesom
brugeren kan angive sig selv som "Ikke til
stede” via F2 Touch.

Swipe til hgjre og tryk p3 Indstillinger £ for
at tilgd opsaetningen af personlige indstillinger.

I de naeste afsnit gennemgas, hvordan de
personlige indstillinger opseettes i F2 Touch.

Ligesom i F2 Desktop er det muligt at redigere og opsaette en "Ikke til stede”-
meddelelse i F2 Touch. Fremgangsmaden er den samme som i F2 Desktop.

Intet SIM-kort & 16.09 89 % )
< A Indstillinger Gem
Ikke til stede

Jeg er til stede i ajeblikket
© Jeg er ikke til stede i pjeblikket
Tilbage den. 17.01.2020 X

Automatisk svar med falgende tekst kun én
gang til hver afsender:

Jeg holder ferie og er tilbage den 17. januar
2020

Figur 24: Opsaet "Ikke til stede"”

Efter tryk pa Jeg er ikke til stede i
gjeblikket angives der:

e Hvornar brugeren er tilbage igen.
Der veelges en dato ved brug af
datovaelgeren, som abner, nar der
trykkes pa feltet.

e Det automatiske svar, som sendes
til dem, der kontakter brugeren
under fravaeret. Det gaelder bade
internt og eksternt.

Husk at trykke pd Gem for at gemme
opseetningen.
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"Pa vegne af”-rettigheder

Intet SIM-kort & 15.20

{ A Indstillinger

Pé vegne af

Bruger Omrade Periode
Klaus Kan udfere alle Altid &3
Salomon handlinger aktiv -

Vis pa vegne af oprettet af administratorer

Ny —— Ny

Figur 25: Ny "Pa vegne af"

Intet SIM-kort & 15.14
< A Indstillinger Gem
P& vegne af
Bruger Omréde Periode
Klaus Kan udfare alle Altid 33
Salomon handlinger aktiv g

Vis pa vegne af oprettet af administratorer

Bruger: Veelg bruger Va|g bruger
Omréde: Kan udfare... v
Aktiv fra:
Aktiv til:
Fortryd
Opret

Figur 26: Opscet "Pa vegne af"

Intet SIM-kort & 16.38
< A Indstillinger
Pé vegne af
Bruger omride Periode
Anders Kan udfere alle Atid
Andersen  handlinger aktiv
Dieter Kan udfere alle Altid
Davidsen  handlinger aktiv
Hanne Kan héndtere Altid
Winter godkendelser aktiv
(Indbakke)
Klaus Kan udfere alle Altid (52 3
Salomon  handlinger aktiv : FJern

Vis pa vegne af oprettet af administratorer

f Ny

Figur 27: Fjern “Pa vegne af”

CBRAIN
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En bruger tildeler "pd vegne af”-
rettigheder til en anden bruger i F2 Touch
ved at trykke pa Ny under feltet "Pa
vegne af”.

Herefter angives der:

e Hvilken bruger rettigheden gives
til.

e Om brugeren, der har faet tildelt
rettighederne, skal vaere i stand til
at udfgre alle handlinger pa vegne
af den originale bruger eller kun
handtere godkendelser (hvis
modulet F2 Godkendelser er
tilkgbt).

e Hvorndr "pd vegne af”-
rettighederne skal vaere aktive fra.

e Hvornar "pa vegne af"-
rettighederne evt. skal traekkes
tilbage.

Der afsluttes ved tryk pd Opret.

Husk at trykke pd Gem for at gemme
opseetningen.

”"Pa vegne af”-rettigheder fjernes fra en
bruger ved at trykke p& krydset ud for
brugeren.

Sezettes der hak i feltet "Vis pa vegne af
oprettet af administratorer”, vises de
brugere med “pa vegne af”-rettigheder,
som er oprettet af en bruger med
privilegiet "Pa-vegne-af-administrator”.

Som standardindstilling vises kun de

brugere med “pd vegne af”-rettigheder,
som brugeren selv har oprettet.
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Veaelg tidszone

Intet SIM-kort & 16.05 90 % (wm)
< A Indstillinger [

Ikke til stede

© Jeg er til stede i ajeblikket

Jeg er ikke til stede i pjeblikket

P& vegne af
Bruger Omrade Periode
Dieter Kan udfare alle Altid

Davidsen handlinger aktiv

Vis p& vegne af oprettet af administratorer

4 Ny

Tidszoner

Brug enhedens tidszone -

Europe/Copenhagen Velg

Brug serverens lidszone - Europe/Paris tidszone

Version: 7.0.0.55618

Figur 28: Veelg tidszone

Send log manuelt

Intet SIM-kort & 16.05 90 % (wm)
< A Indstillinger [

Ikke til stede

© Jeg er til stede i ajeblikket

Jeg er ikke til stede i pjeblikket

P& vegne af
Bruger Omrade Periode
Dieter Kan udfare alle Altid

Davidsen handlinger aktiv

Vis p& vegne af oprettet af administratorer
+ Ny
Tidszoner

Brug enhedens tidszone -

Europe/Copenhagen

Brug serverens lidszone - Europe/Paris

Version: 7.0.0.55618

send o
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Det er muligt via konfiguration at indfgre en
opsatning, der ggr det muligt for brugeren
at veelge, om F2 Touch skal vise dato og
klokkeslaet i serverens eller enhedens
tidszone. Som standard bruges enhedens
tidszone. Valg af tidszone sker under
"Indstillinger” i appen.

Den valgte tidszone vises bl.a. i frister. Har
brugeren valgt at vise enhedens tidszone, vil
vedkommende se frister i sin lokale tid, hvis
vedkommende for eksempel er udenlands.
Det samme ggr sig gaeldende, ndr der
indtastes dato og klokkeslat i for eksempel
frister eller sggninger. Andre F2-brugere, der
er i en anden tidszone, vil se dato og
klokkeslaet i deres egen tidszone. Dato og
klokkeslaet, der bliver genereret pa serveren,
vil altid blive vist i serverens tidszone.

Muligheden for denne opsaetning er en
konfigurationsindstilling, som konfigureres i
samarbejde med cBrain.

Det er muligt at sende logs manuelt
nederst pa siden for “Indstillinger”.

Ved tryk pd Send log sendes en log til
cBrain. Den manuelle afsendelse
bruges, hvis der f.eks. opleves
eventuelle fejl i F2 Touch.

Figur 29: "Send log" under "Indstillinger”
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Log ud og "Husk mig”

Intet SIM-kort =

e

Hugo Hugosen
(Minister, HR)

Log ud Log ud

-

FAVORITTER
x4 Min indbakke
& Mit skrivebord

@ Godkendelser

Figur 30: Log ud af F2 Touch

Intet SIM-kort &

Vil du ogsd logge ud af alle dine andre 'Husk
mig' sessioner?

Fortryd Log ud af alle sessioner

Figur 31: Dialogen “Log ud”
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Swipe til hgjre og tryk pa Log ud, for
at logge ud af F2 Touch.

Afhaengigt af, hvordan F2 Touch er sat
op (konfiguration), kan “Husk mig”-
funktionen fijernes ved tryk pa Log ud
pa alle de enheder, hvor denne
funktion er blevet benyttet.

Ved tryk pd Log ud abner dialogen,
som er vist til venstre. I denne dialog
er der tre muligheder:

Log ud: Der bliver logget ud af
F2 Touch, men F2 Touch husker
valget og beholder hakket i
feltet "Husk mig”.

Log ud af alle sessioner: F2
Touch fjerner hakket i feltet
"Husk mig”.

Fortryd: Log ud fortrydes, og
der vendes tilbage til
listevisningen.
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Lister og mapper

CBRAIN

The Process Company

F2 Touch indeholder hovedparten af alle lister og mapper, der er adgang til i F2
Desktop f.eks. "Mit skrivebord”, "Mit arkiv”, favorit- og personlige sggninger mfl.

Listen "Seneste dokumenter” vises ikke.

Vis lister og mapper

Det er muligt at vise
overblikket over lister og
mapper ved at swipe til hgjre
fra indbakken eller en anden
liste. Overblikket skjules igen
ved swipe til venstre.

@verst i overblikket vises
brugeridentifikation. Her er
der ogsa adgang til
brugerindstillinger.

Det er muligt at filtrere de
viste lister. Filtrering fungerer
ved, at der skrives et ord i
sggefeltet. F2 Touch begynder
automatisk at vise de lister,
hvori ordet i sggefeltet indgar.
Filtrering kan bruges til at give
et hurtigt overblik i et stort
antal lister.

Lister og mapper kan ogsa
gés ved at trykke pa ikonet
i gverste venstre hjgrne.

Bruger-

-l indstillinger

Bruger- G
identifikation
Hanne Winter
(Sagsbehandler, Dok Myndighed)
Sggefelt Seg
[ FavoriTTER

aea Min indbakke

2 Mit skrivebord

Akter med mig som aktansvarlig

Lister 4 @ Godkendelser

STANDARD ~
Arkivet

wa Min indbakke

L % Mit skrivebord

Figur 32: Vis overblik over lister og mapper

Tilga lister og mapper
Intet SIM-kort &

Min indbakke

Sag

Figur 33: Adgang til lister og mapper
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Intet SIM-kort 1614
Log ud
STANDARD
|2 Arkivet

Hugo Hugosen s Min indbakke
(Minister, HR} n Mit skrivebord

b Mitarkiv

= Mine sendte akter

FAVORITTER
i Min indbakke & Godkendelser
13 Mit skrivebard s Udbakke
& Godkendelser ENHEDSS@GNINGER
[E Mine opgaver, Haster

b =g Administration
Figur 34: Favoritter -
» =g Testenheden

PERSONLIGE SOGNINGER

» =, Dok Organisation (doc@cbrain.dk)
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Intet SIK-kort T

Log ud
MAPPER ~
@ cSearch-resultat
» [ Personlige mapper
5 Styringsreolsresultat
» [, Delte mapper (Dok Myndighed)
DIVERSE ~
[, Mine private akter
£ sibliotek
S

. Mine sletiede akter

& segoveralt

Figur 36: Mapper og
diverse

Figur 35: Lister og
enhedssggninger

Min indbakke

Nar F2 Touch abner, vises “Min indbakke”, som vist nedenfor.

Ulaest akt

Intet SIM-kort

Min indbakke

Sag

Titel —— i Modeplaniagning Tilknyttede
Fra: Klaus Salomon dokumenter,
Ansvarlig Ansv.: Klaus Salomon & @ — chats, noter
eller
B Aktindsigt pdtegninger
@
Akttype —— & Ny vejbelzegning
Fra: Klaus Salomon
Klaus Salomon ]
hed SV: Materiale vedr. ressortomlaegning 16. aug —— Brevdato
Fra: Karin Simonsen
Ansv.: Karin Simonsen @
I3 Materiale vedr. ressortomlaegning
Afsender Fra: Hugo Hugosen

Ansv.: Hugo Hugoser

@

Figur 37: Min indbakke

ket Test af nuvaerende titel
Fra: Hanne Winter

Navigation i resultatliste

For hver akt vises:
e Titel.
e Aktansvarlig.

e Akttype (kan ses via
ikonet).

e Afsender, hvis akten er
sendt eller modtaget.

e Tilknyttede dokumenter,
chats, noter og/eller
pategninger.

¢ Brevdato, hvis akten er
sendt eller modtaget.

Ulzeste akter er markeret med fed.

P& F2 Touch er der en raekke muligheder for navigation, arkivering m.m. i
resultatlisten. Disse muligheder gar igen p3 alle lister i F2 Touch.
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Tryk p& "Hjem” knap for
at ga til “Min indbakke”.

Tryk pd de tre streger
for at ga til overblikket
over lister og mapper.

Intet S'M-kort 5>

Fritekstsggefelt.

Swipe til hgjre for at
markere akten som
ulaest/laest

Sag til avanceret sggning og
cSearch.
@ Intern politik om kodeord 16. okt
Fra: Klaus Salomon o
Ansv.: Klaus Salomon @ h. -1 TrYk for at abne nOte
eller chat.
@ Tale til ministeren
Fra: Klaus Salomon
Ansv.: Klaus Saloman é

Viser flag p8 akten.

b Invitation til made
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

Tryk p& akt for at g4 til
visning af akt.

Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

@ Udbud

Fra: Hugo Hugosen |

Min indbakke

had Vs: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen

CBRAIN
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Tryk for at skifte mellem
akt-, sags-, dokument-
og godkendelsesvisning.

Tryk for at udfolde felter

Swipe til venstre for at
slette, seette flag eller
arkivere akten.

Arkiver

16. okt

15. okt

-+

Opret ny akt eller ny
godkendelse.

Swipe nedad for at
genindlaes liste.

Figur 38: Navigation i lister

Akt-, sags-, dokument- og godkendelsesvisning i resultatliste

Som udgangspunkt vises den valgte resultatliste som en liste af akter.
Resultatlisten kan ogsa vises som en liste af sager, dokumenter eller godkendelser.
Dermed vises de sager, hvori akter i den pé’]gaeldende liste indgér, de dokumenter,
som er knyttet til akterne eller de godkendelser, som findes pa den pagseldende

liste.

Intet SIM-kort =

n.31

Min indbakke

Seg

Vis som

Akter

i Modeplanlegning

Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus

B Aktindsigt

Sager
Salomon

Dokumenter

Godkendelser

Ansv.: Hugo Hugosen

& Ny vejbelaegning

Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

Figur 39

Skift
visning

: Skift visning i liste

Tryk p& Visningstilstand [ M for at
skifte mellem akt- (standardvisning),
sags-, dokument- og
godkendelsesvisning af listernes
indhold.

Sortering af akter, sager, dokumenter
og dokumenter i de fire
visningstilstande afhanger af, hvilken
liste der er valgt. Sorteringen fglger en
standardsorteringen, som kan veere
forskellige fra installation til
installation.
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Aktvisning Sagsvisning Dokumentvisning Godkendelsesvisning

Min indbakke Min indbakke
Seg Seg Sag
i Medeplanizegning 22 sagsbehandling @ Budget.xlsx & Ny vebelzgning KLS
Fra: Klaus Salomon 201890 Modeplaniegring Answ: Kiaus Salomon HUH
Ansv.: Kiai 9 Ansv.: Rapportering onsdag d. 22 augusi 2018 kI, 15:50 27. aug 2018 DDA
B Axtindsigt ik Sag herende til medet: Statusmede Augu... @ Dagsorden.docx © Godkendelsesforleb 2018 KLS
2018 -83 Macepianiaeqning Answ. Kiaus Salomon HAW
15v.: Huigo Hugose & Ansu.; Ledetsesselretar onsdag d. 2. august 2018 k. 15:4 wi
DDA
B Ny vejbelaegning 4 Sag herende Ul madet: Warkshop August ... @ Bilag 1.docx
Fra: Klaus Salomon 2018 -82 Materiale vedr. ressortomizegning © Minister godkendelse DDA
Ansv.: Kiaus S L] torsdag d. 16. august 2018 K. 085 Ans: Dieter Davidsen HUH
44 Sv: Materiale vedr. ressortomlaegning 16. aug 22 interne fester & Bilag 1.docx 9 2018
Fra: Karin Simonsen 201881 Sv: Materiale veds. ressortomiegning © Budget 2018 55
A arin Simonsen & Ansu: HR orsdag d. 16. august 2018 k. 08:5 e ieter Davitsen =
13. aug 2018 HUH
{3 Materiale vedr. ressortomlaegning B2 Projekt ABC @ Aktindsigt.pdf
2018 - 80 Akting
o Hoposer * i i » i Borgerbreve 248 PPO
ansv.; Huga Hugosen onsda d. 8, august 2018 K. 1055 P ph
bd Test af nuveerende titel i Sag herende til meder: Staiusmade @ Referat fra Statusmede 30.7.18 - 3 A
Fra: Hanne Winter 2018 -79 Referat fra Statusmede 30.7.18 - 3. udaave - Offentlia

Figur 40: Resultatlistens fire visninger
Begraensning pa antal uleeste akter

F2 Touch kan maksimalt vise 99 ulaeste akter. Er der flere end 99 ulaeste akter,
vises disse derfor ikke. F2 Desktop og F2 Touch har sdledes samme opfgrsel pa
dette omrade, da en liste i resultatvinduet i F2 Desktop maksimum kan angive, at
der er 99 ulaeste akter, i listen.
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Sggning

I det fglgende beskrives udvalgte sggemuligheder i F2 Touch. Sggning i F2 Touch
fungerer p@ samme made som i F2 Desktop.

Lees mere om sggninger i F2 Desktop - Sggning i F2.

Udfold Over hver liste findes sggefeltet, hvor der
Sogefelt spgemuligheder kan sgges i den pagaeldende liste.

Intet SIM-koi't 5> 141

= I sggefeltet sgges pa akt- og sagstitler.
F2 Touch finder de akter, hvis titel eller
tilhgrende sagstitel indeholder det valgte

Min indbakke

Sgg

sggeord.
@ Intern politik om kodeord 16. okt
Fra: Klaus Salomon o .
Ansv.: Klaus Salomon 2y Ved tryk pa udfoldes yderl |gere Sgge_
@ Tale tl ministeren og filtreringsmuligheder.
Fra: Klaus Salomon
Ansv.: Klaus Salomon ¢k

Figur 41: Sgg i liste

Intet SIM-kort &

Her kan sgges efter:

o Titel eller dele af ord, der
forekommer i en akt- eller

Min indbakke

Tie sagstitel.
Part o Part, hvor der kan sgges efter
Leest: Ulest  Leest akter, hvor specifikke parter eller
Filtre 7| SRS - enheder fra partsregistret
optraeder.

cSearch Skift tl cSearch

= Derudover er det muligt at filtrere listen
@ Intern politik om kodeord 16. okt .
Fra: Klaus Salomon med fglgende flltl’e:

Ansv.: Klaus Salomon 2y
@ Tale til ministeren ¢ A"e/UIESt/L&St
A som « Personligt flag, som spger efter
akter med det valgte flag.

Figur 42: Udfold sggemuligheder
@nskes det at anvende F2 cSearch
(tilkgbsmodul) til at sgge, trykkes p
cSearch.

Laes mere om cSearch i afsnittet F2
cSearch.
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Foldes sggemulighederne sammen, mens
der er sggt i et eller flere af felterne vises
sggekriteriet ved siden af sggefeltet.

Ryd sggning

Intet SIM-kort &

Min indbakke Sggningen kan ryddes ved at trykke pa
Sag kFYdset.

Figur 43: Sggekriterier

Sggeresultatets sortering

N&r der fremsgges akter, sorteres de i kronologisk reekkefglge, saledes at den
senest opdaterede akt star gverst i resultatlisten.

For listerne "Mit arkiv”, "Mit skrivebord” og "Min indbakke” samt "Indbakke
(enhed)”, "Arkiv (enhed)” og “Skrivebord (enhed)” geelder det, at alle handlinger
relateret til akten f.eks. a&ndringer i synlige chats relateret til akten, betragtes som
en opdatering af akten, hvilket dermed pavirker aktens placering i resultatlisten.

Aktsggning pa part (person)

Det er i F2 Touch muligt at sgge pa en specifik part fra F2's partsregister. Sgges der
pa en specifik part, fremsgges alle akter, hvor den pageseldende part er involveret
pa akten, som fx ansvarlig, afsender, part med mere.

Intet SIM-kort &>

Min indbakke

Titel

Hugo

Hugo Hugosen (Minister, HR)
Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR)
Leest: Ulaest  Laest

Personligt flag:

Skift til cSearch

@ Intern politik om kodeord 16. okt
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Hugo Hugosen ¢ R
Figur 44: Sggning pa part
Det er muligt at fremsgge akter med inaktive parter i F2 Touch. Indtastes navnet

pd en deaktiveret part, vil dette fremga ved, at navnet vil st i kursiv og med grd
skrift.
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Arbejde med akter i F2 Touch

I de folgende afsnit gennemgas de forskellige visningsmader og funktioner for
akten i F2 Touch.

Vis akt
Naviger til sag Trykkes der pa en akt i en liste, 3bnes
A & 1282 = aktvisningen, hvor det er muligt at
Navigation < # B A v arbejde med akten og eventuelle
e — B © @ N dokumenter, chats og noter pa akten.

chat og note
Akt

Er akten tilknyttet en sag, kan der

Medeplan navigeres til denne ved at trykke pa
Fra: Dieter Davidsen 30. okt 2018 13:52 sagsikonet i det blg bé’md.
Ansvarlig: Dieter Davidsen Vis detaljer
Hej Hugo I det gverste gra band navigeres
Aktdok t——
orumen Jeg kunne gudllﬂsnksmlgmharedllne moe”em aktd0kument Og Chats Og nOter
la”l:;]‘:d[ det cirkulerede udkast til pa akten. Er der en god kendelse e”er
medc] NCn. . . fo) N o
N bestilling pa akten vises det ogsa her.
enlig hilsen
pleer I det nederste gra band er en reekke
. funktioner til at arbejde med akten.

Dokumenter

Vedhaeftet ST ¢

dgkuienet —— Madeplan - Udkast W |5

Funktioner : > o : °

p% akten F \’ﬂ Fu Dol Mere

Figur 45: Aktvisning

Funktioner i aktvisningen

Nederst i aktvisningen findes en raekke funktioner til at arbejde med akten.

e/‘%-iio

Arkiver  Redigér Svar De Mere

Figur 46: Funktioner i aktvisningen

Funktionerne i aktvisningen gennemgas i tabellen nedenfor. Hvilke funktioner der er
tilgeengelige afthanger af adgangsrettigheder for akten:

Ikon Menupunkt | Funktion
@ Arkiver Arkiverer akten.
Arkiver
/7 Redigér Abner en undermenu, der giver fglgende muligheder:
Rediger e Redigér akt
e Redigér godkendelsesdokument (tilkgbsmodul)
e Redigér godkendelse (tilkgbsmodul)
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Ikon Menupunkt | Funktion
e /Endr ansvarlig
e Sczet supplerende sagsbehandler
e Szt emneord.
= Svar Abner en undermenu, der giver fglgende muligheder:
svar e Svar
e Svar alle
e Videresend.
.C: Del Abner en undermenu, der giver folgende muligheder:
Del o Kopier link til akten
e Aktdokument som PDF
e Godkendelsesdokument som PDF
(tilkgbsmodul)
e Dan kombineret PDF.
: Mere Abner en undermenu, der giver folgende muligheder:
Mere

e Marker som ulast
e Slet akt.

Trykkes pa ° er der mulighed for at tilfgje fglgende til akten:

e Ny chat

e Ny chat til alle

e Ny note

Ny bestilling
Ny pategning

Ny godkendelse (tilkgbsmodul)

Bemaerk: Menupunkter, der vedrgrer godkendelser kreaever tilkgbsmodulet F2
Godkendelse. Menupunktet til ny godkendelse vises kun, sdfremt brugeren har
ret til at oprette en godkendelse pa akten.
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Vis detaljer/Skjul detaljer i aktvisning

Intet SIM-kort = 09.37 -

{ A AV
[ o [

Akt
Medeplan

Fra: Dieter Davidsen 27. sep 2018 13:53
Ansvarlig: Dieter Davidsen Skjul detaljer
Til: Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR)
Id-nr.: 3063
Senest aendret: 30. oktober 2018 13:50
Version: laflw
Personlig styring: Indbakke =
Personligt flag: -
Personlig frist
Enhedens styring Arkiv -
Enhedens flag -
Enhedens frist

Adgang: Administr... =
Journaliseret: Nej =

Skjul detaljer/
Vis detaljer

Figur 47: Vis/Skjul detaljer pa aktens

metadata

Arkiver akt

Intet SIM-kort 5

< A
|

Akt

Notat

Fra: Hugo Hugosen

Ansvarlig: Hugo Hugosen

Arkiver akt — -

2 .
Arkiver  Redigér Del

Ikke sendt

Vis detaljer

Mere

Figur 48: Arkiver akt

Ved tryk pa Vis detaljer ses og
redigeres fglgende metadata:

e Ansvarlig

e Brevdato

e Til/Fra

e Akt-id

e Senest &ndret

e Version (se bemaerkning
nedenfor)

e Personlig styring
e Personligt flag

e Personlig frist

e Enhedens styring
e Enhedens flag

e Enhedens frist

e Adgang

e Journaliseret

Bemaerk: Det er ikke muligt at
foretage andringer i eeldre versioner
af akten som i F2 Desktop.

I F2 Touch er det muligt at arkivere en akt
direkte fra akten.

&

Ved tryk pd Arkiver " i nederste venstre
hjgrne i aktvisningen arkiveres den
pagzeldende akt, som vist i figuren.

Efter arkivering af akten vises den nzeste
akt i listen.
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Arkiver

Der findes stadig ulzeste chats pa akten. Vil
du fortsat arkivere akten, vise en ulaest chat

eller fortryde?

Figur 49: Arkivering af akt med
ulzeste chats

Fortryd handling

Intet SIM-kort &

< #

Akt

Notat

Fra: Hugo Hugosen

Ansvarlig: Hugo Hugosen

Akten arkiveres

.
Arkiver  Redigé: Del

Ikke sendt
Vis detaljer

ForTRYD — Fortryd

handling

Mere

Figur 50: Fortryd ved "Arkiver akt"
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<[>
Trykkes der Arkiver *% fra chatvinduet p3

en akt med andre ulaeste chats, vises en
dialog.

I dialogen spgrger F2 Touch, om akten skal
arkiveres trods de ulaeste chats, om den/de
ulaeste chats skal vises, eller om brugeren
fortryder sin handling, som vist i figuren til
venstre.

Det er i F2 Touch muligt at fortryde visse
handlinger pa en akt. En fortryd-knap
vises saledes i bunden af F2 Touch ved
fglgende handlinger:

e Arkiver akt.
e Slet akt.

e Send akt. Ved fortryd sendes akten
ikke, men evt. andringer til akten
gemmes.

Bemaerk: Fortryd-knappen er kun
aktiv i fa sekunder.
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Saet flag med swipe-handling

Det er muligt at seette et flag pa akter
direkte fra resultatlisten med en swipe-
handling. Swipe til venstre med én
finger for at vise valgmulighederne Slet,
Saet flag og Arkiver.

Vaelges Saet flag, vises de mulige flag
nederst pa skaermen, som vist i figuren
til hgjre.

P& personlige lister kan personlige flag
veelges, og pa enhedslister kan
enhedens flag veelges.

CBRAIN
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Intet SIM-kort 5

Sag
& Medeplan 13:52
Fra: Dieter Davidsen
Ansv.: Dieter Davidsen ¢ oh
i O @
ok Slet Arkiver

& Intern politik om kodeord 16. okt
Fra: Klaus Salomon
Ansv.: Hugo Hugosen ¢

@ Tale il ministeren

Fra: Klaus Salomon

AN OK

Haster
Det jeg arbejder pa lige nu
Skal besvares af mig

Afventer svar (fra en anden)
Til iPad

Figur 51: Saet flag direkte i resultatlisten

Inkludér part i adgangsbegreensning

Hvis en akt er underlagt adgangsbegraensning i felterne “Adgang begreenset til”
eller "Sagsadgang begraenses til”, vises en stjerne "*” i feltet "Adgang" pa akten.

Intet SIM-kort =

< A

] ®
Senest aendret:

Sagsnummer:

lafl =

12. marts 2019 15:55

2019-191

Sagstitel: Kvartalsmader 2019
Version:
Personlig styring: Indb. & sk... =

Personligt flag:
Personlig frist:
Enhedens styring:
Enhedens flag:
Enhedens frist

Adgang:

* Der er adgangsbegraensning p& denne akt. Det
betyder, at det kun er dem, der er inkiuderet
adgangsbegraensningen, som har adgang {il akten.

Journaliseret:

'

w2 7/ <

Arkiver  Redigér Del Mere

28.02.2019 X

Information om
adgangsbegraensning

Figur 52: Information om adgangsbegransning

Det er muligt i at give interne parter adgang til akter, der er underlagt

adgangsbegreaensning.
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Det er muligt at inkludere en part i adgangsbegraensningen, nar brugeren udfgrer
en af fglgende handlinger i F2 Touch:

e Afsendelse af chat

o Tilfgjelse af chatdeltager
e Gem af akt

e Tilknytning af akt til sag
e Afsendelse af akt

e Godkendelseshandling

Intet SIM-kort &> 12.19

< & Chat: Udkast il ...

Forsgger en bruger at dele en akt med
en intern part, der ikke har adgang til
den pageeldende akt, spgrger F2, om

brugeren vil inkludere den pageseldende
part i aktens adgangsbegransning.

Send chat besked: Udkast til svar

Nedenstaende parter er ikke inkluderet i aktens

I dialogen er det muligt at tilfgje parter adgangsbegreensning og kan derfor kke f2
til aktens adgangsbegraensning. Tilfgjes ~ “°" e e s
parten ikke, kan vedkommende ikke se

a kten el Ier Chatten . E:;;j:ﬁllzgeirm[t);z; Davidsen (Chef konsulent

Vil du tilfeje dem til aktens adgangsbegraensning?

Lees mere om adgangsbegraensning pa .
akter og sager i manualen F2 Desktop

. > 8
— Akter og Kommunikation.

Figur 53: Inkludér part i
adgangsbegraensning

Opret akt

I F2 Touch kan der oprettes rga akter. Dette kan ggres fra en hvilken som helst

liste ved at trykke pa ikonet i nederste hgjre hjgrne. Her gives akten en titel, og
den kan tilknyttes en eksisterende sag, eller der kan oprettes en ny sag.

Skal akten sendes som e-mail, skrives modtager i feltet "Til”. Laes mere om
afsendelse af e-mail fra F2 Touch i afsnittet Send akt som e-mail.

@nskes der at tilfgje et dokument til akten, ggres det i feltet "Tilfgj”. Lees mere om
tilfgjelse af dokumenter i afsnittet Tilfgj dokument i F2 Touch.
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Intet SIM-kort = 13.49
{ A Opret akt Gem Send Gem eller Send akt
Sagshjeelp — @ Sagshjeelp
Titel:
Til: b4
A T BIU @ E = iE
Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.

Tilfgj dokument — | Tilfgj

Sag

- Opret ny sag

Vaelg eksisterende sag

Tilknyt akt til sag—

Figur 54: Opret akt

Tryk pd Gem eller Send for at gemme eller sende akten. Er der hak i feltet
"Sagshjeelp”, skal der tages stilling til sagshjeelpen, inden akten gemmes eller

sendes.
Intet SIM-kort =

Sagshjeelp

Seet adgang til 'HR'

Sporg ikke igen for denne akt

Figur 55: Sagshjzelp

Sagshjzelpen i F2 Touch fungerer pa samme made som i F2 Desktop.

Sagshjzelpen fremkommer desuden pa samme tidspunkter som i F2 Desktop. Laes
mere om denne funktion i F2 Desktop - Akter og Kommunikation.
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Rediger akt

Intet SIM-kort & 13.49
{ A Redigérakt  Gem Send
Sagshjeelp

Titel: Kvalitetsrapport
Til: v

A T BIU @

Dokumenter

Tilfoj

Kvalitetsrapport Original = Slet
Sag

— Opret ny sag

2019 - 6: Rapportering

Figur 56: Rediger akt

Tilfgj dokument i F2 Touch

CBRAIN
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Eksisterende akter kan ogsa redigeres, safremt
en bruger har rettigheder til det.

En akt sezettes i redigeringstilstand ved at trykke

pa Rediger -, hvorfra der vaelges Rediger
akt.

N&r akten seettes i redigeringstilstand, er det
muligt at rette titel, aktdokument, modtagere
(som e-mail), vedhaeftede dokumenter og
tilknytning til sag.

Som en del af redigeringen af akten kan der
ogsa redigeres i eventuelle dokumenter, som er
vedhezeftet til akten. Der kan tilfgjes, opdateres
og slettes dokumenter pa en akt, hvilket
beskrives naermere i de fglgende afsnit.

Desuden kan der oprettes dokumenter fra
andre apps, der abnes i F2 Touch, som knytter
dokumentet til den aktuelt 8bne akt.

Det er muligt at uploade indhold pa op til 40 MB i F2 Touch. Der kan vedheeftes et
dokument/billede, som er gemt i enhedens filsystem.

Enhed: iPhone, iPad og webbrowser.

Akten szettes i redigeringstilstand ved tryk pa Rediger akt i det nederste gra band.
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Gem Send

<A Redigér akt

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.

Tilfgj —— -+ Tilfej
dokument
Sag
|- Opret ny sag

Figur 57: Tilfgj dokument - Trin 1

Intet SIM-kort &

Tag foto eller optag video

e

Fotobibliotek

Browse

Annuller

Figur 58: Filveelgeren p& en iPhone

Gem

Intet SIM-kort &> 08.49 -

Gem Send

<M Redigér akt

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.

-+ Tilfaj

Markering Kontrakt |4 original
Sag

- Opret ny sag

Referater 2018

Figur 59: Tilfgj dokument - Trin 2

Ret dokument

CBRAIN
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Der trykkes pa Tilfgj under punktet
"Dokumenter” for at abne den mobile
enheds filsystem.

De folgende muligheder kan veelges, nar
der bruges en i0S-enhed:

e Tag foto eller optag video.

e Overfgr en eller flere billeder fra
fotobiblioteket.

e Overfgr en fil fra en anden app ved
brug af Browse funktionen. Alle
dokumenter der er gemt p3
enheden kan blive sggt efter.

Herefter udpeges en fil i filsystemet pa
den enhed, som F2 Touch tilgas fra.

Bemaerk: P3 iPad kan en eller flere
filer tilfgjes ved at blive trukket hen
pa knappen "Tilfgj" fra en anden app
med “drag and drop” i Split View.

Fortrydes den valgte fil som dokument til
akten, fjernes markeringen af filen,
inden der trykkes pa Gem.

Ved tryk pd Gem vedhaeftes den valgte
fil som dokument til akten.

I F2 Touch er der to mader, hvorpa der kan redigeres i et vedlagt dokument pa en

e Der udpeges en eksisterende fil i filsystemet pa den enhed, som F2 Touch
tilgds fra, som overskriver et eksisterende dokument pd akten (kun
geeldende, hvis F2 Touch tilgds fra en webbrowser).

o Dokumentet &bnes i en anden redigeringsapp, hvor rettelser udfgres, og
derefter importeres dokumentet tilbage i F2 Touch.

De to fremgangsmader gennemgas i det fglgende.
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Ret dokument ved at overskrive det med eksisterende dokument fra
filsystem

Enhed: Webbrowser.

X Redigér akt =1 Akten seettes i redigeringstilstand
o s ved tryk pd Redigér akt i det
B nederste grd band pa akten.

sseit - T~ B I U A-® E-=SEZEEW o X

Et dokument erstattes ved at

S— trykke p3 Opdater " p8 linjen

for dokumentet under punktet
orginal = (3 optater st "Dokumenter”.

sag

opret ny sag

Dette abner enhedens filsystem.

Her fremsgges og veelges den

relevante fil.
Opdater

Figur 60: Ret dokument - Trin 1

com Nar filen er valgt, gemmes den

pa akten ved tryk pd Gem. Det

— valgte dokument erstattes

I dermed med den udpegede fil.

Ho @ Fortrydes valget, fjernes
markering af filen, inden der
trykkes pd Gem.

x Redigér akt Gem Send

g

B

®

i
c
I=
&
Ll
1]
il
il
il

Dokumenter

Tilfe]
# Optimalt byfomyelsesforlab vil bive opdateret med Optimalt byfomyelsesforiot - V2 (161K) (application/pdf) Original ~
sag

Opret ny sag

Figur 61: Ret dokument - Trin 2

Ret dokument ved at redigere det i ekstern app

Enhed: iPhone, iPad, Android og tablets.

Et dokument rettes ved at eksportere det til en ekstern redigeringsapp og derefter
importere det tilbage i F2 Touch.
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< M
[

Akt

Lenforhandling

Fra: Hugo Hugosen Ikke sendt
Ansvarlig: Hugo Hugosen Vis detaljer
Dokumenter
Lenforhandling @®H©
Dokument

Figur 62: Ret dokument i ekstern app -
Trin 1

Intet SIM-kort 5

@ AirDrop. Tryk for at sid Wi-Fi og Bluetooth til
for at dele via AirDrap.

oo

Besked Mail Faj til Noter Dropbox

‘i =) ] ese

) Arkiver
Kapier Udskriv i Arkiver

[ Annuller ]

Figur 63: Ret dokument i ekstern app -
Trin 2
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Fgrst abnes dokumentet i F2 Touch ved
at trykke pa dokumentets titel pd
akten, ndr akten er i laesetilstand.

Nar dokumentet er 8bnet i F2 Touch,
trykkes der pa Dokumentinteraktion
for at 8bne dokumentet i en
redigeringsapp efter eget valg:

e P32 en Apple I0S-enhed trykkes der

ol
pa L.

e P2 en Android-enhed trykkes der
p3 “%.

Dokumentet redigeres i den valgte redigeringsapp. Efter endt redigering i den
eksterne app, gemmes dokumentet og sendes herefter tilbage til F2 Touch. Det

gores pa folgende made:
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= F2 Touch 3bnes. Herefter saettes akten,

som dokumentet gnskes knyttet til, i

 sagshizip redigeringstilstand ved at trykke pa
Redigér Akt i det nederste gra band

Titel: Lanforhandling
pa akten.

Intet SIM-kort = 14.12

<A Redigér akt Gem Send

Til:

A 4T BIU @

Dokumenter
Tip: Del et dokument fra en anden app.
-+ Tilfaj
Lenforhandling “ Original + () Slet

Figur 64: Ret dokument i ekstern app -
Trin 3

Herefter abnes den eksterne app, hvor

Veelg "Kopier til
F2 Touch” det redigerede dokument ligger. Tryk

pa Dokumentinteraktion i appen:
P& en Apple I0S-enhed er ikonet

ul

P3 en Android-enhed er ikonet

o ki Ao, | oo oot
' Der valges Kopier til F2 Touch, og
dokumentet sendes nu tilbage til F2
Touch.

ROOA

Kopier til )
F2 Touch Besked Mail Dropbox

PO oE

N Arkiver
Kopier Udskriv i Arkiver Mere

[ Annuller ]

Figur 65: Ret dokument i ekstern app -Trin
4
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Dokumentet vedhaeftes som et nyt
dokument. Det er ikke muligt at
beholde begge versioner af
dokumentet, men erstatningen kan

[ 1413

<A Redigér akt Gem Send

P fortrydes ved at fjerne hakket i boksen
Titel: Lenforhandiing ud for det nye dokuments titel.
Til: v

Afslut ved at trykke pa Gem.

A T BIU @

Dokumentet er dermed opdateret.

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
Tiltaj
« Lenforhandling vil blive opdateret med Len...

Original ~

Fjern hak for at fortryde
erstatning af dokument

Figur 66: Ret dokument i ekstern app -Trin
5

Bemaerk: Dokumenter, der er vedhaeftet en akt i F2, vises uden F2-ID, ndr de
dbnes i F2 Touch i en browser pa en PC. Dokumentets titel vil blive vist i stedet.
Det samme dokuments titel vil i F2 Touch-appen pa en mobil enhed fortsat blive
vist med bade titel og F2-ID. Sdledes er det stadig muligt pd en mobil enhed at
abne et vedhaeftet dokument fra F2 i en anden app og gemme det pa samme akt
i F2 igen.

Veaelg format for dokumenter

Det er muligt at veelge format for et dokument, der er vedheeftet en akt. Det valgte
dokumentformat gaelder kun for akter, der sendes som eksterne e-mails. Ved akter,
der deles internt i en F2-myndighed (herunder ogsa interne e-mails), beholder
dokumentet det originale format.
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< A Redigérakt  Gem Send

Sagshjeelp

Titel: Lanforhandlinger

L[ Jesper Nohr (jnoehr@firma.dk) V.

A T BIU @

Vedheeftet findes en oversigt over de
forelabige lonforhandlinger

Veelg samme
format for alle
dokumenter Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.

- Tilfej

Nye lenforhandlingskrav
Formatvaelger —————————— ', original ~ Slet

Lenforhandlinger Original  ~ Slet

Figur 67: Formatveaelger

Intet SIM-kort 14.21 -

A 1T BIU @ E =

Vedhzeftet findes en oversigt over de
forelobige lonforhandlinger

Dokumenter t for alle er v

Tip: Del et dokument fre

Tilfej

Nye lenforhandlingskrav
Original ~ Slet

Lenforhandlinger Original ~ Slet

PDF
Original
Renset PDF

Renset original

Figur 68: Vzelg format
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Akten saettes i redigeringstilstand.
Dokumentformatet kan vaelges ved
aktens dokumenter under
"Dokumenter”. Det er bade muligt at
veelge format for alle dokumenter, der
er vedhaeftet akten, og for hver enkelt
dokument.

Tryk pa en af de to muligheder for at
vise en rullemenu nederst pa
skaermen. Her kan det gnskede format
veelges. Se figuren nedenfor.

Der kan valges mellem fglgende
formater:

e PDF
e Original

e Renset PDF (kun muligt med
tilkgbsmodulet F2 Metadata
Remover)

e Renset original (kun muligt
med tilkgbsmodulet F2
Metadata Remover).

F2 Touch veelger som standard det

format, brugeren har valgt i sin
personlige opsaetning i F2 Desktop.
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Slet dokument

Inet Sib-kort 1821 Hvis et dokument gnskes slettet fra en
< A Redigérakt akt, ggres det pa folgende made.

@ Sagshjeelp
et Lomormandinger Akten saettes i redigeringstilstand.
— Herefter trykkes der pa  Slet ud for
it “ ek :
dokumentet, som vist i figuren til

venstre. Det pagaeldende dokument
slettes, nar der trykkes pa Gem.

A4 BIU @ E =

Vedhzeftet findes en oversigt over de
forelobige lonforhandlinger

(o

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.

|- Tilfej

Nye lgnforhandlingskrav

g ’ * Original + Slet Slet
dokument

Lenforhandlinger > Original ~ Slet

Figur 69: Slet dokument - Trin 1

e = Et slettet dokument indikeres ved, at
SIAN et e dokumentets titel overstreges, som vist
@ Sagshjalp til venstre.

Titel: Lenforhandlinger

L[ Hll Jesper Nahr (jnoehr@firma.dk) v

A 4T BIU @ E = E

Vedhaeftet findes en oversigt over de
forelobige lonforhandlinger

Dokumenter Format for alle dokumenter v

Tip: Del et dokument fra en anden app.
-+ Tilfej
Nye lgnforhandlingskrav
) Original ~ Slet
Lenforhandiinger

Titlen bliver overstreget

Figur 70: Slet dokument - Trin 2
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Kommunikation p3d akten

SRS ‘ Er der knyttet chats, noter,
<A bestillinger og/eller pategninger til
N . . Navigation til chats g g p g g
A © k& ® & —ngtve'?,ap';’;‘ﬁ..'mger e aléten, vises ikonet for den .
Akt pategninger pageeldende kommunikationsform pa

) det gverste grd band.
Udkast til svar

Fra: Hugo Hugosen Ikke sendt o . .
Ansvarlig: Hugo Hugosen Vis detaljer Ved tryk pa | konet for f- eks . Chat
Udkast til svar for ministeren naVIgereS der hurtlgt Og nemt tll

aktens chats. Det samme ggr sig
gaeldende for hhv. bestillinger, noter
og pategninger.
Figur 71: Kommunikation pa akten o . .
Har ikonet en lille bld prik ¥,
betyder det, at der er ulaeste chats,
bestillinger, noter og/eller
pategninger pa akten.

I resultatlisten er selve akttitlen fed, indtil fgrste gang akten med en ulaest chat,
note, bestilling og/eller pategning abnes. Er der bade ulaeste chats, noter,
bestillinger og/eller pategninger pa akten, vises chatten som udgangspunkt fgrst.
Herefter vises noter, bestillinger og pategninger.

Send akt som e-mail

RESIEEES e = I feltet “Til” angives modtagere og
<A Opretakt  cem send puy ligesom i F2 Desktop sgger F2 Touch i
0 sagsnieip partsregistret og foreslar parter, som

matcher det indtastede. Det samme
gaelder for feltet “Cc” og “Xbc”.

Titel: Brev

LI Klaus Salomon (Sagsbehandler, A
Ledelsessekretariat)

Anders "Send”-knappen vises fgrst, nar der er
Anders Andersen (Afdelingschef, anglvet en part | feltet "Ti|".
Administration)
Anders Slot (Sagsbehandler, Dok Q o]
Nar der trykkes pa Send, sendes akten

Myndighed) som en e-mail

Lisheth Andersen
(Sagshehandler,
Ledelsessekretariat)

Poul Andersen (Afdelingschef,
Palitik)

Cc:

Figur 72: Afsendelse af e-mailakt
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Send sikkert

< & Opretakt Gem Send sikkert

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
-+ Tilfej
Sag

- Opret ny sag

2018 - 92: Referater 2018

Seet hak i
"Send sikkert”

Send sikkert

Figur 73: Send sikkert

Link til e-mailadresse 3dbner ny akt
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Det er ogsa muligt at anvende ”"Send
sikkert” (tilkgbsmodul) fra F2 Touch.

"Send sikkert” aktiverer relevant
software i Microsoft Exchange til
kryptering af e-mails, der sendes ud fra
F2.

Der sendes sikkert ved at saette hak i
checkboksen “Send sikkert” i bunden af
akten. Tjekboksen er kun synlig, hvis
der er angivet en modtager i feltet
"Til".

"Send sikkert” fungerer ligesom i F2
Desktop. For mere information herom
se F2 Desktop — Akter og
Kommunikation.

Nar der trykkes pa et link til en e-mailadresse i et aktdokument, abner F2 en ny
akt, hvor e-mailadressen er indsat i modtagerfeltet.

Intet SIM-kort = 09.20 55 % @ )
< M AV
Akt

Katinkas mail

Fra: Per Sidenius 21. nov 2019 09:20

Ansvarlig: Per Sidenius Vis detaljer

Keere Nora,

Her er mail til Katinka:
katinkabai rain.

venlig hilsen
Per

Figur 74: E-mailadresse i aktdokument

Intet SIM-kort = 09.21 55 % @ )

< M Opretakt Gem Send sikkert

Sagshjeelp
Titel:

i Hll katinkabai@cbrain.com v

A 4T BIU @

Venlig hilsen

Nora Helmer
-- Ministersekretariat --

CBRAIN

Figur 75: Ny akt med e-mailadresse i
modtagerfeltet
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< #

Akt

Nye

Opret ny chat

anseettelseskontrakter

Fra: Hugo Hugosen

Ansvarlig: Hugo Hugosen

Udkast til kontrakter

Dokumenter

Kontrakt

" o «*

2
Arkiver  Redigé Del

Ikke sendt

Vis detaljer
Ny chat Ny chat
Chattil all Chat til
at til alle alle
Ny note
Ny godkendelse
Ny bestilling

Ny pategning

Mere

Figur 76: Opret chat

Intet SIM-kort =

15.32

{ A& Chat: Ministersvar

13
Deltagere
ap Klaus Salomon ® X
Hanne Winter
- ®
Tilfaj deltager
Hej Hanne, jeg vil gerne have dit input >

Figur 77: Ny chatsamtale

Intet SIM-kort =

< A
0O L

Chat

15.32

[
>
<

By

Ministersvar

HUH, ANS, PPO

Hugo Hugosen: Se mine kommentarer i doku...

Intern review
Klaus Salomon: OK

Hugo Hugosen

Hugo Hugosen: Jeg kigger pa det

€ 7/
tedig

Arkiver R L

De Mere

Figur 78: Oversigt over chats
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En ny chat oprettes ved at abne en akt,

trykke pa Tilfgj © og derefter pa Ny
chat. Knappen ligger pa det nederste
grad band.

Trykkes der p& Ny chat, bner
chatvinduet, som vist nedenfor.

Trykkes der pa Chat til alle szttes
alle, der er involveret pa akten,
automatisk pa som modtagere i
chatten.

Dette er en hurtig og nem made at
sende en besked til alle involverede
parter pa akten.

Modtagere tilfgjes i feltet "Deltagere”.
N&r et navn indtastes i feltet
"Deltagere”, sgger F2 Touch, ligesom
F2 Desktop i partsregistret og foreslar
parter, som matcher det indtastede.

Chatbeskeden indtastes i skrivefeltet
nederst. For at sende chatten trykkes

p3 = .

Chats tilgds pa akten ved at navigere til
oversigten over chatsamtaler eller via

chat-ikonet ® ud for en akt i en af
resultatlisterne.

Er en chat ulzest, eller er der kommet
nye indlaeg i chatten, ser chatikonet ud

p3 folgende m3de ® .
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Se chatdeltagere

Intet SIM-kort 5 15.34 }
Navigér til
< #& HUH, ANS, PPO 9
akt
L J 8
26. mar 2019 14:14
Klaus Salomon
| ma gerne have leest dette
igennem inden fredag
Hugo Hugosen
OK, Klaus
a
26. mar 2019 15:26
{ugo Hugosen
Se mine kommentarer i
dokumentet
a .
Marker chat som ikke set
Navngiv chat Menu
Sl& notifikationer fra
+ Slettes efter 30 dage
= & & i — Abnmenu

Skriv chatbesked ~ T1f2J »
deltagere Arkivér akt

til chat

Figur 79: Chatsamtale

o 3

Deltagere

% Nora Helmer

Onlinestatus arg Online © X
v Katinka Bai ® X
4 Per Sideniu§ B x
"Tkke til stede”—LI-@ Tibage den 18.02.2019
Tilfej deltager

Set-markering

Figur 80: Deltagerfanen pa chats og noter
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I chatsamtalen er der en raekke
funktioner.

@verst kan der navigeres til overblik
over chatdeltagere og tilbage til
aktvisningen.

I det nederste band er der fglgende
funktioner:

e Skriv chatbesked

e Tilfgj deltagere til chat

o Arkivér akt

° Menu

Ved tryk p& menuen ° er fglgende
muligheder:

e Marker chat som ikke set

e Navngiv chat / Ret titel pa chat
e SI3 notifikationer fra/til

e SI3 "Slettes efter 30 dage” til/fra

Lees mere om chatfunktionerne i
manualen F2 Desktop - Akter og
kommunikation.

Deltagerfanen pa bade chats og noter
viser deltagernes billeder, set-
markering af det seneste chatindlaeg
samt deltagernes onlinestatus og "ikke
til stede”-indstilling.
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Opret ny note

Intet SIM-kort &

< #

Akt

Nye @
anseettelseskontrakter

Fra: Hugo Hugosen Ikke sendt

Ansvarlig: Hugo Hugosen Vis detaljer

Udkast til kontrakter Ny chat

Chat til alle

Ny note —_— Opret

Dokumenter
Ny godkendelse

Kontrakt
Ny bestilling

Ny pategning

o=@

Arkiver  Redigé Del Mere

Figur 81: Opret ny note

Se notedeltagere
Intet SIM-kort & 16.27
Navigér til
akt

< & Hugo Hugosen, ...

i dag k. 16:26

Vedhaeftede skal forelaegges

kontorchefen

Marker note som ikke set

’ —— Menu
Navngiv note

Sl notifikationer fra

> % % i — Abnmenu

Skriv notebesked 1] | | o
deltagere Arkivér akt

til note

Figur 82: Note

ny note
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Noter oprettes ved at dbne en akt,

trykke pa Tilfgj © og derefter pa Ny
note. Knappen ligger pa det nederste
grad band.

I noten er der en raekke funktioner.

@verst kan der navigeres til overblik
over deltagere og tilbage til
aktvisningen.

I det nederste band er der fglgende

funktioner:
e Skriv notebesked
e Tilfgj deltagere til note
e Arkivér akt
¢ Menu

Ved tryk p& menuen ° er fglgende

muligheder:
e Marker note som ikke set
e Navngiv note / Ret titel pa note
e SI3 notifikationer fra/til

Laes mere om notefunktionerne i manualen F2 Desktop — Akter og

kommunikation.
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Intet SIM-kort =

< M
O ] [y
Noter
Ministersvar

Hanne Winter
Hanne Winter: Felgende skal forbi ministeren

ANS, HUH
Klaus Salomon: Lignende notater skal behan..

Figur 83: Oversigt over noter

n >
=) Vs o H
Arkiver  Redigér Del Mere

Opret ny pategning

Intet SIM-kort &

< M
|

Akt

Ministersvar

Fra: Klaus Salomon 13. aug 2018 12:38

Ansvarlig: Klaus Salomon Vis detaljer
Ny chat
Chat til alle
Ny note
Ny bestilling

Opret ny

Ny pategning P
pategning

Arkiver Swar Del Mere

Figur 84: Opret pategning

Intet SIM-kort &> 14.21

{ A Ministersvar

Pétegninger

Jeg vil gerne tale
Forelsegges for mig
Se tekstfeltet

Beskrivelse

Det et noteret, at departementschefen har set
og gennemgdet dette dokument.

Figur 85: Nyoprettet pategning
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Noter tilgas pa akten ved at navigere til
oversigten over noter eller via

. ™ .
noteikonet ud for en akt i en af
resultatlisterne.

Er en note uleaest, eller er der kommet
nye indlaeg i noten, ser noteikonet ud

o o \.
pa fglgende made A .

Der oprettes en ny pétegning ved at

abne en akt, trykke pa Tilfgj & og
derefter pa Ny pategning.

N&r en pategning oprettes, er det
ligesom i F2 Desktop muligt at vaelge
pategningstype og tilfgje en
beskrivelse.

Pategningen gemmes ved tryk pd Gem

i gverste hgjre hjgrne og figurerer nu
pa akten.
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Intet SIM-kort &> 14.21

{ M Ministersvar

Hugo Hugosen, 26. november
2018 14:20

Marksret" —= Hugo Hugosen, 26. november
som “set 2018 14:21

Pétegninger

Beskrivelse

Figur 86: Set pategning

Push-notifikationer

CBRAIN
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Pategninger tilgds pa akten under
feltet “Pategninger”.

Det er ogsa her, at en pategning
markeres som "Set”, fgr en sag kan
afsluttes. Denne funktionalitet fglger
standarden fra F2 Desktop.

Det er muligt at svare pa chats eller arkivere e-mails og akter med tilknyttede chats
direkte via push-notifikationer pd iOS og Android.

Modtages der en chat via en push-notifikation pa en 1ast skeerm, eksemplificeret i
figuren nedenfor, laves der et "3D touch” pa push-notifikationen. 3D touch udfgres
ved, at fingeren holdes nede pd notifikationen i nogle fa sekunder. Det er ogsa

muligt at swipe til hgjre og trykke pa Vis.

Herefter abner genvejene "Arkivér” og "Svar”, eksemplificeret i figuren nedenfor.

abnes.

Bemaerk: Enhedens styresystem bestemmer, hvordan en push-notifikation

Ved tryk pd Svar kan et svar skrives direkte, uden at F2 Touch fgrst skal abnes,
som vist i figuren nedenfor. Tryk pd Send, og 8bn den pagzeldende enhed for at

sende svaret.
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Intet SIM-kort =

12.46

mandag 29. april

@ r2 ToucH

Dagsorden for kvartalsmede

Nora Helmer: Hej Per,

Jeg kunne godt taenke mig at hare dine tanker
N e

Push-notifikation

B r2 ToucH

Dagsorden for kvartalsmede

Nora Helmer: Hej Per,

Jeg kunne godt taenke mig at here dine
tanker angaende vedhaftede dagsorden?

Arkivér

Svar

e

"Svar”

Figur 87: Push-notifkation - Chat
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Dagsorden for kvartalsmede

Nora Helmer: Hej Per,

Jeg kunne godt taenke mig at here dine
tanker angaende vedhzeeftede dagsorden?

Mellemrum Retur

Besvar chat

Fremgangsmaden er stort set den samme, nar en e-mail modtages og besvares via

push-notifikationen.

Forskellen er blot, at nar brugeren trykker p& Svar, 8bner F2 Touch dialogen
"Svar”, som vist i figuren nedenfor. Tryk pa Send for at sende svaret pa e-mailen.

Trykkes der p& Arkiver, ndr der modtages en chat eller e-mail, arkiveres akten.

Intet SIM-kort &

J2:05

mandag 29. april

@ r2ToucH

Nora Helmer
Ferieplanlaegning

Push-notifikation

a F2 TOUCH

Nora Helmer
Ferieplanlaegning

Arkivér

Svar

..-""‘

"Svar”

Figur 88: Push-notifikation - E-mail

Intet SIM-kort = 12.55

< A Svar

1

Gem Send

Sagshjeelp

Titel: Sv: Ferieplanlaegning
A [[Fl Nora Helmer (Administrator, 1. v
Ministersekretariat)

A 4T BIU @

=5

it

Til: Per Sidenius
Fra:  Nora Helmer (norahelrher@cbrain.com)
Titel: Ferieplaniaegning
Sendt: 29.04.2019 12:55

Husk at skrive jeres ferie|i kalenderen.

Venlig hilsen

Nora Helmer
- Ministersekretariat --

CBRAIN

1 iat | D I Vejnavn 1
| 1234 Bystad
norahelmer@cbrain.com | wiw.cbrain.dk

Besvar e-mail
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CBRAIN
Arbejde med sager i F2 Touch

I F2 Touch kan der navigeres mellem de forskellige akter pa en sag, ligesom der
kan knyttes en akt til en eksisterende sag.

Sag P& akter der er knyttet til en sag vises
G et sagsikon E pa det bld band.
< f
]
Akt

Borgerbrev fra Maria

Ludvigsen
Fra: Rapportering 26. jul 2018 16:06
Ansvarlig: Klaus Salomon Vis detaljer

v < o
Arkiver Svar Del

Figur 89: G4 til sag

Intet SIM-kort &>

L Ved tryk pd Sag E vises sagen med

en liste af de akter, der er knyttet til

Sag: 2018 - 84 @
Seg Sagen.

b4 Vs: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen 15 oki
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

b4 Borgerbrev fra Maria Ludvigsen 26.07.2018
Fra: Rapportering

Ansv.: Klaus Salomon

b Sv: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen ~ 15. okt

Fra: Klaus Salomon

Figur 90: Visning af sagens akter

Ansv.: Klaus Salomon
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Tilknyt ny akt til sag

Intet SIM-kort 5

< #

Sag: 2018 -84 ©

Seg

b4 Vs: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen  15. okt
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

b4 Borgerbrev fra Maria Ludvigsen 26.07.2018
Fra: Rapportering

Ansv.: Klaus Salomon

M Sv: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen  15. okt
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

Opret akt Opret akt

Opret godkendelse

Figur 91: Opret ny akt pa sag

Intet SIM-kort = 13.30 -

< A Opret akt Gem Send

Sagshjeelp
Titel:

Til: v

A T BIU @

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
|- Tilfaj
Sag

- Opret ny sag

2019 - 13: Miljggodkendelse - Svogerslev

Anvend sag: 2019 - 13: Miljggodkendelse — Tilknyt akt til sag

Svogerslev

Figur 92: Knyt en nyoprettet akt til en sag
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Skal der oprettes en ny akt, som
skal knyttes til en allerede
eksisterende sag via F2 Touch, ggres
dette ved at abne den pdgaldende
sag, som den nye akt skal knyttes til
og herefter trykke pa Tilfgj é og
Opret akt.

Nederst pa den nyoprettede akt
trykkes der pa tjekboksen til
venstre for feltet "Anvend sag” som
vist til venstre.

Den nyoprettede akt lzegges dermed
pa sagen.
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Tilknyt eksisterende akt til sag

et Sht-kort = 132 - En akt knyttes til en eksisterende sag
< M Redigérakt  Gem Send ved at abne akten og herefter seette
= den i redigeringstilstand.
eIk KGalkeiappon Akten seettes i redigeringstilstand ved
i v at trykke pa Redigér og herefter
AT BRI @ E == Redigér akt i det gra band nederst pa
akten.
Dokumenter
Tip: Del et dokument fra en anden app.
|- Tilfej
Sag
+ Opret ny sag
elg eksisterende sag Feltet "Sag”
Figur 93: Feltet "Sag” pa akt
e u I feltet "Sag” fremsgges den sag, som
< # Redigorakt e S gy akten gnskes knyttet til ved at trykke

pa feltet og skrive en sggetekst.

Titel: Kvalitetsrapport

Til: v

Herefter kommer F2 Touch med
forslag til sager, der matcher det
indtastede, som vist i figuren

m
iii
Il

A 4T BIU @

nedenfor.

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app P listen over fremsggte sager trykkes

| Tilfo der pa den sag, som akten skal
knyttes til.

Sag

- Opretny sag Tryk herefter pd Gem, for at knytte

Kvalitetssikr akten til den valgte sag.

2019 - 5: Kvalitetssikring
2017 - 61: Kvalitetssikring 2017

2017 - 1: Kvalitetssikring 2016

Figur 94: Liste med fremsggte sager
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Sagens metadata

Tryk p sagens titel for at Der er adgang til sagens metadata direkte

. . o

vise sagens metadata fra sagen. Sagens metadata vises, nar der
[ - trykkes pa sagens titel pa det bld band.

< #

Sag: 2018-69 ©

Sag

B Indlzeg til ministeren
Fra: Hugo Hugosen

Ansv.. Hugo Hugosen

bd Ministersvar 17.07.2018
Fra: Pia Poulsen

Ansv.: Pia Poulsen
Figur 95: Vis sagens metadata

Intet SIM-kort 5

I sagens metadata vises:

< #

e Sagstitel.

2018 - 69: Til ministeren « Sagsnummer.

Sagstitel: Til ministeren
Sagsnummer 2018 - 69 ¢ Information om oprettelse af sagen
Oprettet af. Kiaus Salomon (opretteren og oprettet dato).
Afsluttet af
— e Information om afslutning af sagen
st 13 dec 2018 11:06 (afslutteren og afsluttet dato).
o . e Sagens emneord, hvis ét eller flere
atus: ehandles .
, . emneord er tilknyttet.
Statuskode: Under behandling
Opretet dator 24.apr 2018 1244 e Sagens journalplan, handlingsfacet
Alsled: og kassationskode.
Journalplan:
Handlingsfacet: Kontrol L] SagenS ansvarllge-
Kassationskode: B - Bevares
e Sagens status.
PRI I o e Sagens statuskode.
Figur 96: Vis sagens metadata P& iPad og tablets vises sagens metadata
o
pa samme skaerm som sagens akter.
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Rediger sagens metadata

Intet SIM-kort 5

< #

2018 - 69: Til ministeren

Sagstitel
Sagsnummer
Oprettet af:
Afsluttet af
Emneord:
Frist:
Ansvarlig:
Status:
Statuskode:
Oprettet dato:
Afsluttet d.:
Journalplan:
Handlingsfacet:

Kassationskode:

agen Redigér

Afslut/ Redigér
Gendbn
sagen

Figur 97: Visning af sagens metadata

Intet SIM-kort & 12.33

< A Sag: 2018 - 69

Titel:
Til ministeren

Ansvarlig:
@

Emneord:

Tilfg] emneord

Statuskode:
Under beh... «

Frist:
13.12.2018 X

Journalplan:

Veelg journalplan

Handlingsfacet:

Kassationskode:

B - Bevares

Til ministeren
2018 - 69

Klaus Salomon

13. dec 2018 11:06
HR

Behandles

Under behandling

24, apr 2018 12:44

Kontrol

B - Bevares

&

Kopier link

Kopiér link

Figur 98: Redigering af sagens
metadata
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Det er muligt at redigere udvalgte
metadata pa en sag direkte i F2 Touch.

Nar sagens metadata vises trykkes pa
Redigér i det grd band nederst.

I det gra band er ogsa mulighed for at
afslutte eller gendbne sagen. Derudover
kan et link kopieres til sagen. Linket
kopieres til enhedens udklipsholder og kan
indsaettes som henvisning til den
pdgaeldende sag enten i F2 eller i et andet
program.

Sagens metadata redigeres og herefter
trykkes Gem for at gemme rettelserne.
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Opret ny sag

Intet SIM-kort = 13.42 -
< A Opret akt Gem Send
Sagshjeelp

Titel: Ferieplanlaegning
Til: 24

Dokumenter

Del et dokument fra en anden app.

|- Tilfej

Sag

Opret ny sag Opret ny sag

g eksisterende sag

Figur 99: Feltet “Sag” p& akt

Intet SIM-kort & 13.42

<A Opret akt

Sagshjeelp
Titel: Ferieplanleegning

Til: v

A 4T BIU @

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
|- Tilfej

Sag

— Veelg eksisterende sag Felter til
Titel: oprettelse

af sag
Journalplan: vzl journalplan

Handlingsfacet:

Tilfaj handlingsfacet v

Kassationskode: -

Figur 100: Oprettelse af ny sag

CBRAIN

The Process Company

En ny sag oprettes p& baggrund af en
akt. Dette kan ggres bade pa baggrund
af en nyoprettet akt eller en
eksisterende akt.

Enten abnes en eksisterende akt, og
den seaettes i redigeringstilstand ved
tryk p& Rediger og herefter Rediger
akt. Eller der oprettes en ny akt ved
tryk pd Opret akt.

N&r der scrolles ned pa enten den
eksisterende eller nyoprettede akt,
findes feltet “Sag”.

Skal der oprettes en ny sag, trykkes
der pa plusikonet i sagsfeltet. Det
udfolder en raekke felter til
sagsoprettelse.

Nar felterne er udfyldt, oprettes sagen,
nar der trykkes pd Gem.

Bemaerk: Afhangigt af F2's
opsaetning og den pdgaeldende
organisations retningslinjer kan
nogle felter veere obligatoriske at
udfylde. Opseetningen af felterne er
den samme, som nar der oprettes
en ny sag i F2 Desktop.
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Offline funktionalitet i F2 Touch

Med F2 Touch er det muligt at tilgd og behandle akter offline i F2, i tilfaelde af darlig
eller manglende netforbindelse. Offline funktionalitet gaelder kun F2 Touch-appen,
ikke adgang til F2 Touch gennem web-browser.

F2 Touch viser som udgangspunkt altid de gverste 99 akter i "Min indbakke”,
selvom brugeren er offline. I alle andre lister vises de gverste 25 akter, hvis listen
har vaeret 3ben, mens der var netforbindelse.

Tilgas akter saledes ikke via "Min indbakke”, men i stedet f.eks. pd "Mit
skrivebord”, skal den pagaeldende akt pa forhand have veeret aben online for at den
kunne tilgds og behandles offline i F2 Touch.
Det er muligt at udfgre fglgende offline handlinger pa akter i F2 Touch:

e Opret/Gem/Send akt.

e Ret i aktens metadata (saet/andre personlig og enhedens styring, flag, frist,
journaliseret og adgangskontrol).

e Marker akt som ulaest.

e Arkiver akt.

e Slet akt.

e Fremsgg brugere i egen myndighed, sdvel som eksterne parter pa lokalt
gemte akter, hvilket muligggr offline besvarelse af e-mails.

Det er desuden muligt at udfgre alle handlinger i forbindelse med brugen af chats,
ligesom sagshjeelpen ogsa virker offline.
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G3 til synkroniseringsoversigt

Intet SIM-kort &

Log ud

Hugo Hugosen
(Minister, HR)

FAVORITTER
s Min indbakke
2 Mit skrivebord

@ Godkendelser

Figur 101: G4 til
synkroniseringsoversigt

W 15.25

{ #

Intet netvaerk

Synkroniseringsoversigt

Handling Status Titel

Arkivér Venter Indkeb af spaer
akt

Marker Venter Ferieplanlzegning

akt som

ulaest

Slet akt Venter Akt harende til
dagsordenspunkt
‘Projekt ABC * for
madet "Workshop
August 2018'

Seet Venter
personligt
flag

Havneudvidelse

Drop handling

Abn akt

Figur 102: Afventende handlinger

pa synkroniseringsoversigt
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Handlinger, der udfagres offline i F2 Touch,
ligges automatisk i kg p& enheden og fremgar
af synkroniseringsoversigten, som vises ved

tryk pa synkroniseringsoversigten nover
overblikket over sggelister og mapper.

P& synkroniseringslisten vises de handlinger,
der venter pa at blive synkroniseret, som vist
nedenfor.

N&r F2 Touch er online igen, opdateres F2
Touch automatisk og handlingerne, der blev
udfgrt offline, gennemfgres.

Er der lavet flere handlinger pa8 samme akt,
udfgres de i den raekkefglge, som de blev
lavet offline.

Er der lavet handlinger p3 flere forskellige
akter, udfgres disse handlinger parallelt, ndr
F2 Touch igen er online.

Trykkes p& menu * ud for en akt, er der
mulighed for at droppe handlingen eller dbne
akten.
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SRS - = Hvis en handling pa en akt fejler som fglge af
< M f.eks. en server- eller synkroniseringsfejl, skal
den enkelte bruger manuelt tage stilling til,

Synkroniseringsoversigt hvad der skal ske med akten.

Handling Status Titel

Setaki  Fejler  Aktharendedi F2 vil automatisk informere om, hvorfor
F;if;gf‘ig???;‘ : handlingen mislykkedes og vil, afhaengigt af
et fejlen, give forslag til mulige handlinger.

Mislykkede handlinger behandles direkte fra

Slet akt: Akt hgrende til dagsordenspu...

Haﬂdlmgenkan ikke udferes, da akten er blevet Ovel"Slgten. Brugeren trykker pg den (DnSkede
Fnaetmelemigen handling, og den gennemfgres gjeblikkeligt.
ABN AKT =~ DROP HANDLING

Blandt fejlh§ndteringsmulighederne er:

Fejlmeddelelse med
hé&ndteringsmuligheder

e Drop handling (ved alle handlinger).

Figur 103: Handling pa akt fejlet, e Abn akt (ved alle handlinger, nar akten
da akten er blevet andret i . [
- ikke er aben).
mellemtiden

e Forsgg igen (ved mistet adgang og
serverfejl).

e« Udfgr alligevel (ved synkroniseringsfejl
for personlig styring).

e Vis offline akt (Ved rediger akt: F2
viser den lokale version gemt offline).

o Abn akt for redigering (Rediger akt
fejlet med serverfejl).

e Opret kladdeakt (Ved rediger akt).
e Opret kladdeakt (Ved rediger akt).

Bemeaerk: Hvis der skal udfgres flere handlinger p& samme akt og en af disse
handlinger fejler, fejler alle efterfglgende handlinger.

Offline handlinger med status "Ukendt”

Hvis en offline handling som f.eks. “Send akt” eller “Send chat” ikke synkroniseres
med F2, far den pdgaeldende akt statussen “Ukendt”. S&danne kritiske handlinger
vises i bunden af F2 Touch pa samme made som mislykkede handlinger. Det er
herefter op til den enkelte bruger manuelt at tage stilling til, hvad der skal ske med
akten:

e Abn akt og se, om den pdgaeldende handling er blevet udfgrt.
e Prgv igen for at forsgge at gennemfgre handlingen igen.

e Drop handling hvormed eventuelle a&ndringer kasseres.

Denne visning sikrer saledes kendskab til offline handlinger med status "Ukendt”.
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F2 Touch Light

F2 Touch Light er en opsaetningsmulighed, der giver begraenset adgang til data i F2
Touch, nar denne er pa usikkert net. En bruger har dermed kun adgang til se og
behandle akter i "Mit arkiv”.

Opseetningen af F2 Touch Light foretages i samarbejde med cBrain.

Intet SIM-kort =

Er F2 Touch Light sat op, betyder det = f
blandt andet, at en bruger har ;’adgang til Arkivet
sager, men kun kan se akter pa en given
sag, hvis de ligger i "Mit arkiv”.

Minister

Bemazerk: Kun akter i dit arkiv er vist.

En bruger kan tilga sine lister som i F2
Touch, men der vises kun de akter, som Figur 104: Bemaerkning vist i toppen af
ligger i brugerens arkiv. lister, der ikke er baseret pa sggninger i

"Mit arkiv”

Det vil sige, at pa lister, der er lavet ved hjeelp af personlige sggninger i “Arkivet”,
vil der i toppen af listen std8 en bemaerkning om, at det kun er akter i brugerens
arkiv, der vises.

Bemaerkningen vises ikke pd lister, der er lavet ved personlige sggninger i "Mit
arkiv”.

Formalet hermed er at sikre, at udefrakommende personer ikke har adgang til
organisationens data (altsd "Arkivet”), hvis en bruger mister sin telefon.

Det er sdledes muligt, at F2 Touch Light saettes op til automatisk at blive aktiveret,
nar en bruger forlader en organisations netvaerk for at veere pa et eksternt eller
usikkert netveerk.
S&dan fungerer F2 Touch Light med fglgende tilkgbsmoduler:

e F2 cSearch:

Kan udelukkende anvendes til at fremsgge akter, der ligger i brugerens
arkiv. Der kan ikke fremsgges sager.

e F2 Manager:

Kan ikke tilgas fra F2 Touch Light.
e F2 Styringsreol:

Kan ikke tilgds fra F2 Touch Light.
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Brug af F2’'s tilkebsmoduler i F2
Touch

De fem nedenstdende afsnit beskriver, hvordan en raekke tilksbsmoduler fungerer i
F2 Touch:

e F2 Bestilling

e F2 Godkendelser
e F2 cSearch

¢ F2 Manager.

Den beskrevne funktionalitet er kun tilgeengelig, hvis det respektive modul er
tilkgbt.

F2 Bestilling

Der er tre typer af bestillinger:

e Den interne bestilling (del af standard F2) er en formel anmodning til en
person eller enhed om at udfgre en opgave inden for en organisation.

e Koncernbestilling (tilkgbsmodul) er en anmodning til en person eller enhed
mellem to myndigheder i samme F2 installation om at udfgre en opgave.

e Ekstern bestilling (tilkgbsmodul) er en anmodning til en person eller enhed
mellem to separate F2 installationer om at udfgre en opgave.

Se mere herom i F2 Bestilling — Brugermanual, F2 Koncernbestilling -
Brugermanual og F2 Ekstern bestilling - Brugermanual.

Oprettelse og behandling af standardbestillinger

HESEE o = En ny bestilling oprettes pa en akt,
<o = s rita; ©
B hvor der trykkes pa Tilfgj og
derefter pa Ny bestilling.
Akt
Nye

anseettelseskontrakter

Fra: Hugo Hugosen Ikke sendt

Ansvarlig: Hugo Hugosen Vis detaljer
Ny chat
Ny note

Ny godkendelse

Opret ny
bestilling

Ny bestilling

Ny pategning

Figur 105: Opret ny bestilling
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Nar en bestilling oprettes, udfyldes bestillingens metadata, og det angives, hvem
bestillingen skal sendes til. Dette er den samme procedure, som nar en bestilling

oprettes i F2 Desktop.

Intet SIM-kort & 101

< # Bestilling

Typer

Se tekstfeltet »~

Tilfej type

Modtagere

Hanne Winter (Ledelsessekreteer, HR)

Tilfg] yderligere modtagere
Synlig for enheden
Frist

21.12.2018 X  16:00

Returner til

Hugo Hugosen (Sagshehandler, HR)

Informér opretter og 'returner til' nér udfert

Beskrivelse

Der gnskes input til nye
anseettelseskontrakter for 2019

Send og ansvarsplacer
Send

H bid

Gem Send

Figur 106: Nyoprettet bestilling

Ulaest bestilling

Intet SIM-kort 5>

A

Bestillinger

Nye
ansaettelseskontrakter

I 21.12.2018 - Hanne Winter .

© 7 o i o

Arkiver  Redigér Del Mere

Figur 107: Bestilling pad en akt

Nar en bruger modtager en akt med en
bestilling, laegges den i brugerens

indbakke med bestillingsikonet | , 0g
fra denne akt tilgas bestillingen.
Tilsvarende kan bestillingen ogsa tilgds
pa svarakten, der oprettes, nar en
bestillingsmodtager formelt starter pa
udfgrelsen af bestillingen.

Forst abnes akten med bestillingen, og
derefter trykkes der pa

bestillingsikonet i., som vist i figuren
til venstre.

Herefter dbner bestillingen, som vist i
figuren nedenfor.

N&r en bestilling modtages i F2 Touch,
oprettes, behandles og afsluttes
bestillingen p& samme made som i F2
Desktop.
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< # Bestilling #403

Vis detaljer
Typer
Se tekstleltet h
Tilfej type
Modtagere

Hanne Winter (Ledelsessekretaer, HR)

Synlig for enheden
Frist

21.12.2018 X  16:00
Returner til

Hugo Hugosen (Sagshehandler, HR)

Informér opretter og 'returner til' n&r udfart

Beskrivelse

Der gnskes input til nye
anszaettelseskontrakter for 2019

Udfarer

Veelg udfarer

Udferelseskommentar:

H > v 7

Gem Opret svarakt  Accepter  Udfart

Figur 108: Bestilling

Vis bestillingshistorik

Intet SIM-kort 5 1015

< A Bestilling #403

Vis/skjul

Skjul detaljer — R
detaljer

Oprettet af Hugo Hugosen
30.11.2018 10:11

Sendt af: Hugo Hugosen
30.11.2018 10:12

Accepteret af Hanne Winter
30.11.2018 10:14

Svarakt oprettet Hanne Winter
30.11.2018 10:14
Hanne Winter
30.11.2018 10:14
21d 5t 45m fer frist

Svarakt sendt

Figur 109: Bestillingshistorik
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Modtages en koncernbestilling, vil
denne vises i b&de den personlige og
enhedens indbakke. I F2 Touch vil det
vaere muligt at abne bestillingen pa
akten og se alle detaljer relateret til
bestillingen, men det vil ikke vaere
muligt at redigere i den.

Modtages en ekstern bestilling, vil
denne kun vises i enhedens indbakke.
I F2 Touch vil det modsat
koncernbestillinger ikke vaere muligt
hverken at 8bne en ekstern bestilling
eller se detaljerne om den.
Bestillingen vil dog stadig vaere synlig
pa akten under "Bestillinger”.

For at fa et overblik over bestillings-
historikken trykkes der pa Vis
detaljer, som vist til venstre. Dermed
vises en oversigt over alle aktiviteter
relateret til bestillingen, sdsom hvem
der har oprettet bestillingen, hvem der
har accepteret den, hvornar en svarakt
er blevet oprettet, osv.

Laes mere om bestillinger i Se mere
herom i F2 Bestilling - Brugermanual,
F2 Koncernbestilling — Brugermanual
og F2 Ekstern bestilling -
Brugermanual.
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F2 Godkendelser

F2 Godkendelser imgdekommer behovet for at gennemfgre formelle godkendelser
af produceret materiale. Godkendelser kan tilgas fra listevisningen.

Intet SIM-kort = 11.06

Ved at trykke pa visningstilstand og
vaelge Godkendelser vises en liste over

Min indbakke

alle de akter med et aktivt
. o
Seg godkendelsesforlgb, der ligger pa den
o .
Pyr— — pagaeldeljde liste, og som brugeren har
Ansv.: Klaus Salomon HUH adgang tlI at se.
@ Medeplan DDA
Ansv.: Dieter Davidsen HUH
KLS
@ made planleegning w1
Ansv.: Vibeke Villasen 2
Wi
HAW
@ Udkast til svar pd S1027: A... DDA
Ansv.: Dieter Davidsen HUH
12. nov 2018
@ Intern politik om kodeord HUH

Ansv.: Hugo Hugosen HB
H.

Figur 110: Liste af akter med
godkendelsesforigb
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Intet SIM-kort &

< A
[ o [

Godkendelse

Tale til ministeren

Fra: Klaus Salomon Ikke sendt

Ansvarlig: Klaus Salomon Vis detaljer

Tale til ministeren til godkendelse.

Dokumenter

Ministertale - udkast [©) jf‘ u/

Status: Afventer genoptagelse pa
godkendelsestrin 1 af 2

Frist: Ingen
Type: Ingen

Godkendelsesforlgbsoversigt

Ansvarlig: Klaus Salomon
+ Godkendelsesforlgb startet « Mandag, 6 nov
10:59

Trin 1
Hanne Winter » Nuvaerende godkender « *
Igangveerende godkendelse udferes *
Trin 2
Dieter Davidsen » Afy modtagelse pa trin
¢ 7/ < i °
Arkiver  Redigér Del Mere

Figur 111: Visning af godkendelse

Intet SIM-kort =

< A

[ | V]
O Godkend  Returner

1dtast bemaerkning som godkender

Godkendelsesforlohsoversigt

Ansvarlig: Klaus Salomon

+ Godkendelsesforlab startet « Fredag, 30 nov
11:13

Trin 1

Hugo Hugosen * Nuveerende godkender

Trin 2

Hanne Winter « Afventer modtagelse pa trin

/7

e H
Arkiver  Redigér De Mere

Figur 112: Behandling af godkendelse som

godkender
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Det er muligt at skifte til visning af
godkendelsen ved at trykke pa

godkendelsesikonet < i aktens grd
band.

Godkendelsesforlgbet vises under feltet
"Godkendelsesforlgbsoversigt”. En
godkendelse kan behandles, hvis den
ligger hos én af fglgende:

e En bruger, der er angivet som
godkender.

e En godkender med "pa vegne
af’-rettigheder.

e En kopimodtager.

Intet SIM-kert =

< M

| o

ndtast bemaerkning som kopimodtage:

Marker som laest
Marker som lest og notificer ansvarlig

Godkendelsesforlgbsoversigt

Ansvarlig: Klaus Salomon

- Godkendelsesforigb startet - Fredag, 30 nov
11:13

Trin 1

Hugo Hugosen » Godkendt » Fredag, 30 nov
11:15

Trin 2

Hanne Winter = Nuveerende godkender » *
Igangveerende godkendelse udfares *

- .
.

Arkiver Del Mere

Kopi til: > Ann Sekner

Figur 113: Behandling af godkendelse som
kopimodtager
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Er brugeren godkender, kan vedkommende godkende eller returnere godkendelsen
med en eventuel bemaerkning.

Er brugeren kopimodtager, kan godkendelsen markeres som "laest” med mulighed
for at notificere den ansvarlige, og hvis det gnskes, tilfgje en bemaerkning.

Figur 114: Returner godkendelse

Opret og rediger godkendelser

Intet SIM-kort 5 11.33 )

{ # m A v
[ ] (V]

Godkend © Returner

Returner til: v

Anbefaling om videre forleh:

Retumer og genoptag efter Klaus ¢ [

Godkendelsesforlabsoversigt
Ansvarlig: Klaus Salomon

» Godkendelsesforleb startet « Fredag, 30 nov
11:32

Trin 1

Hugo Hugosen + Nuvaerende godkender

Trin 2

Hanne Winter « Afventer modtagelse pa trin

©w /7 -:Eo

Arkiver  Redigé Del Mere

Skal en godkendelse returneres, er der
samme muligheder som i F2 Desktop.

Her kan veelges, hvilken bruger
godkendelsen skal returneres til og hvilken
bruger godkendelsen skal genoptages hos.

Det er muligt at oprette, starte og redigere godkendelser i F2 Touch. Muligheden for
at oprette og redigere godkendelser er afthaengig af konfigurationsindstillinger, der

udfgres i samarbejde med cBrain.

Fglgende er som standard muligt:

Godkendelser kan oprettes pa eksisterende akter ud fra en skabelon.

Godkendere og kopimodtagere kan redigeres for hvert trin.

Trin kan slettes.

De enkelte funktioner gennemgas nedenfor.
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Opret ny godkendelse

Det er muligt at oprette en
godkendelse ud fra eksisterende
skabeloner i F2 Touch.

Skabelonerne oprettes og
vedligeholdes i F2 Desktop.

Godkendelsen kan ogsa startes i F2
Touch.

Det er muligt at konfigurere, hvilke
muligheder brugeren skal have i
forbindelse med oprettelse af
godkendelser med eller uden
aktdokument. Konfigurationer
udfgres i samarbejde med cBrain.
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Intet SIM-kort &

Ny godkendelse

Veelg skabelon for godkendelsesforlab.
Min godkendelsesskabelon -

Min godkendelsesskabelon
Standardgodkendelse

Svar til §20 spergsmal

Veelg mellem
eksisterende
skabeloner

Figur 115: Opret ny godkendelse fra skabelon
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Rediger godkendelse

Godkendelser kan redigeres i F2 “":‘” e =
i . #A Redigér godken... Gem
Touch. Der er fglgende muligheder: vis/skjul
Skjul avancerer - — redigerings-
. . . muligheder
e Tilfgj trin
Frist AT Rediger frist
. . . og type
e Rediger godkendelsens frist. Type =
e Veelg type fra drop down-menu. UiDE
Godkendere:
° Slet tr| n. Per Sidenius (Sagsbehandler, 1.
Ministersekretariat)
o Tilfgj eller fjern godkender eller Hopi it
kOpImOdtager. Underret godkendere ved aendringer:
Ne, -
e Redigere gvrige metadatafelter Begraenset synlighed
som for eksempe| "Begr&nset Giv godkendere skriveadgang til sagen
synlighed”, "Underret
godkendere” med videre.
Tilfgj trin
. . - Tilfgi tri fgr "Trin 2"
Fglgende er ikke muligt: W or "Trin 2
Trin 2 — Slet trin
e Rediger frister for de enkelte e
. Katinka Bai (Kontorchef, 3. Juridisk
trin.
Tilfgj eller fjern
. . godkender eller
Ved tryk pa "Vis avanceret/Skjul Kopi it kopimodtager
avanceret” skjules eller udfoldes Underret godkendere ved ndringer:
redigeringsmulighederne. = -
Redigér i
Det k I t at d o Begrzanset synlighed metadatafelter
trien er:vol:'ng(r:(]jlil(legndaelsreen Iegnedriuplakke Giv godkendere skriveadgang til sagen
4
har vaeret

Figur 116: Rediger godkendelse

Offline handlinger i F2 Godkendelse

Det er muligt at udfgre en raekke handlinger i F2 Godkendelser, nar F2 Touch er
offline. Det drejer sig om fglgende handlinger:

e Behandling/gem/godkendelse af godkendelser.
e "Set”-markering af godkendelser som kopi-modtager.

e Redigering af godkendelsesdokument.

For yderligere information henvises der til F2 Godkendelser - Brugermanual.
F2 cSearch

F2 cSearch muligger en hurtig fritekstsggning pa tveers af alt data i F2, som den
pageeldende bruger har adgang til at se.
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13.33

Min indbakke

Titel
Part

Laest:

Personligt flag:

Abn cSearch Skift 6l cSearch
& Tale til ministeren
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

bad Sv: Nye anseettelseskontrakter
Fra: Hanne Winter

Ansv.; Hanne Winter

[E Nye ansettelseskontrakter
Fra: Hugo Hugosen

Ansv.: Hugo Hugosen

Figur 117: Abn cSearch

Hurtig sggning

Laest
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cSearch kan findes fra sggefeltet ved
at udfolde sggemulighederne i hvilken
som helst liste. Tryk pa B4 ved
sggefeltet og cSearch kan abnes ved
at trykke pa Skift til cSearch.

Bemaerk: Der er adgang til
cSearch fra alle lister i F2 Touch.

En hurtig sggning efter et sggeudtryk foretages ganske enkelt ved at angive
sggeudtrykket i sggefeltet, hvorefter sggningen automatisk saettes i gang.

Sggeord

Intet SIM-koit 5

<

13.35

cSearch

Ministeren

Resultater (26) Prioritet
B Tale til ministeren
@ Tale til ministeren

Tale til ministeren.docx

Det meddeles herved, at Statsforvaliningen har

i
udfzerdiget bevilling til adoption for NAVN og Navn
Uddrag af bekendigarel

B Tale til ministeren

= Tale til ministeren
Tale til ministeren.docx
Det meddeles herved, at Slatsforvaltningen har
udfaerdiget bevilling til adojtion for NAVN og Navn
Uddrag af bekendtgarel...

Sggeresultater

Figur 118: Sggning i cSearch

Avanceret sggning

Sggningen finder alle sammenhange,
hvor sggeordet/-teksten indgar bade
som helt ord, men ogsa som en del af
et ord.

Hvis der skal sgges efter et helt ord,
anfgres der et mellemrum efter sidste
bogstav i sggefeltet.

Trykkes der pa et af sggeresultaterne
vises den tilhgrende akt.

I cSearch i F2 Touch findes de samme avancerede sggefunktioner, som nar cSearch

tilgds i F2 Desktop.
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Intet SIM-kort 5> 13.35

De avancerede sggefunktioner er f.eks.

5 O cSearch sggninger pa veerdier i

e zg'gde 2yancerede metadatafelterneo ”Fra”,_ _”T iI_" ”Opretteto”
eller sggninger pa specifikt indehold pa
en akt, sag, chat, note etc.

Se mere herom i F2 cSearch -
Indeholder ordene: Brugermanua/_

Oprettet:
Fra

Figur 119: Avanceret sggning

F2 Manager

F2 Manager er udviklet til iPad. Via F2 Manager er der bade online og offline adgang
til sager, mgder og godkendelser for organisationens medarbejdere og ledere.

Intet SIM-kort 5

I F2 Touch overfgres sager og akter til
F2 Manager ved at dbne en sag,
hvorefter der trykkes pa sagens titel i
det bld b&nd for at vise sagens detaljer.
Fra sagens detaljer trykkes pa Tilfgj og

< #

2018 - 69: Til ministeren

Sagstitel: Til ministeren

Sagsnummer: 2018 - 69 o

J— iavs Satomon derefter pa Ny F2 Manager.
Afsluttet af

— Ligger der allerede et mgde pa sagen,
Fist 13. dec 2016.00:00 star der blot F2 Manager.
Ansvarlig: HR

Status: Behandles

Statuskode: Under behandling

Oprettet dato: 24. apr 2018 12:44

Afsluttet d.:

Journalplan: Ny akt

Handlingsfacet:

Kassationskode: Ny F2 Manager P/lg:azger

3 s &£ °

Afslut sagen Redigér Kopier link

Figur 120: Overfgr til F2 Manager

Nar der trykkes pa Ny F2 Manager, 8bner en synkroniseringsside til F2 Manager,
hvor relevante informationer i forbindelse med overfgrslen til F2 Manager angives,
som vist nedenfor.

Der anvendes samme fremgangsmade som ved oprettelse af et ad hoc-mgde i F2
Desktop.
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RESIEEES e = P& synkroniseringssiden angives:

<A Til ministeren

e Synkronisering til iPad.

Vis avanceret &

Synkronisering til iPad o Hak i "Aktiv” gagr én eller flere
@ Aiv sager tilgaengelige pa iPad i
det tidsrum, der specificeres i
feltet "Periode”.

Periode

30.11.2018 X - 30.12.2018 X
Nye elementer inkluderes: O Der V&Iges, Om nye
Automatisk - elementer skal tilfgjes
automatisk eller manuelt pa
Pato o kategen synkroniseringslisten.

Heldags

e Dato og kategori med en specifik
mgdedato og tidspunkt - dette er et
valgfrit felt til at kategorisere magdet.

Dato

30.11.2018 X  15:00 -

30.11.2018 X  17:00

e Parter, som skal have materialet
synkroniseret til deres iPad.

Parter

e Synkroniseringslisten, hvor det
fremgar hvilke af sagens akter, der
skal overfgres til F2 Manager.

Deltagere

Din skserm er for smal til at vise alle kolonner
Prev evt. at vende skaermen.

Inkluder  Tite e Huvis hakket ud for en given akt
fjernes, flyttes akten til listen
"Sagens gvrige akter”. Akterne kan

Tale til ministeren

Indleeg til ministeren 3
Sagens ovrige Nye akter indsattes over Ogsa flyttes Ved at trakke
= — feen pageaeldende akter med fingeren.
e "Sagens gvrige akter” er listen, hvor
Figur 121: Synkroniseringsside til F2 de akter, der ikke synkroniseres til
Manager F2 Manager, ligger.

Drag and drop N&r en bruger vender skaermen 90
grader, vil F2 Touch tilpasse sig
PN saledes, at alle kolonner bliver
30.11.2018 X 17:00 syn I i g e .

Til ministeren

il Forbyd .

Inkluder  Titel iy G Ved at treekke en akt med f|ngeren
@ Tanemnjmfreren kan raekkefglgen af akter aendres

(/] Indleeg til ministeren e”er akter kan ﬂyttes me”em de tO

Sagens avrige akter Nye akter indszettes over stregen

lister. Det ggres ved at holde Drag
and drop nede og herefter med
fingeren treekke akten derhen,

Figur 122: Visning af synkroniseringslisten og hvor akten gnskes placeret.
""Sagens gvrige akter”

Ministersvar

Ved tryk pd Vis avanceret gverst pa synkroniseringssiden kan der tilfgjes:
e Interessenter.
o Titel og beskrivelse af mgdet.
e Hvornar der ma afgives vurderinger (indtil X timer fgr start).
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o Dvs. de individuelle punkter pa dagsordenen markeres til vurdering,
sa hver enkelt deltager kan kommentere dagsordenspunkterne til og
med det givne antal timer fgr start.

e Hvornar vurderingerne deles (X timer fgr start).

Intet SIM-kort 5 14.07

< A  Til ministeren

Parter

Deltagere

nteressenter

Yderligere information

Titel

Beskrivelse

Vurderinger

Kan kun afgives indtil: timer for
start

Deles ikke far: timer far start

Figur 123: Udvidet visning af F2 Manager synkroniseringsside

N&r brugeren har angivet den gnskede information, trykkes der p&@ Gem.

Bemaerk: I F2 Desktop er der en F2 Manager-fane pa sagen, nar en Ny F2
Manager er oprettet via F2 Touch.

Annoteringer foretaget i F2 Manager

I F2 Manager er det muligt at tilfgje annoteringer til dokumenter, som er vedhaeftet
et mgde, hvormed der nemt og hurtigt kan tilfgjes kommentarer. Vigtige passager i
dokumentet kan overstreges til senere brug.

Abnes F2 Touch, efter der er foretaget annoteringer i F2 Manager, vil
annoteringssagen fremkomme, som annoteringsakten/dokumentet er knyttet til.
Annoteringsakter findes ved at foretage en sggning i "Arkivet”, hvori brugeren
angives som akt-/sagsansvarlig, og derefter indtastes "F2 Manager arkiv” i
fritekstsggefeltet.

Dette vil vise alle akter, som brugeren har foretaget annoteringer i, og sggningen
kan derfor med fordel gemmes, sa fremtidige annoteringer hurtigt kan tilgas.

Annoteringerne vil dog ikke veere synlige, hvis F2 Touch anvender Apples PDF
viewer, som ikke understgtter disse annoteringer. For at imgdekomme dette er det
i F2 Touch muligt at eksportere dokumentet over i en anden app, som kan laese
annoteringerne (f.eks. Acrobat Reader til Apple og Android).

Se mere herom i F2 Manager — Brugermanual.
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Understottede browsere

F2 Touch er optimeret til fglgende browsere:
e Google Chrome, seneste version
e Mozilla Firefox, seneste version
e Apple Safari til Mac, seneste version (ikke p@ Windows PC)
e Apple Safari til iOS, seneste to versioner
e Android version 4.1 og fremefter

e Microsoft Edge, seneste version.
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