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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Touch — Minister.

Foruden en kort introduktion til F2 Touch - Minister 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 — Minister

Tilkgbsmodulet F2 Touch - Minister er en app til iPhone, der giver ministre og andre
ledere med sekretariat mulighed for behandling af godkendelser i F2 Touch. Det
kraever derfor tilkgbsmodulet F2 Godkendelser for at anvende godkendelsesforlgb. Laes
mere i F2 Godkendelser — Brugermanual. Appens design betyder, at opsaetning, login
og navigation i appen fungerer pa samme made som i den gaengse F2 Touch-app. Laes
mere i F2 Touch - Brugermanual.

F2 Touch - Minister har mange af de samme funktioner som F2 Manager med
sekretariatsfunktionen sldet til. Arbejdsgangen for brugere med sekretariatsfunktion
forlgber derfor pd samme made med synkronisering af godkendelser gennem flag.
Samtidig sorteres godkendelserne i samme lister og efter samme
prioriteringsprincipper, som det er tilfaeldet for godkendelser sendt til F2 Manager. Laes
mere om opsaetning og brug af sekretariatsfunktionen samt synkronisering af
godkendelser i F2 Manager — Brugermanual.

Denne brugermanual gennemgar arbejdet med de forskellige typer godkendelser i
appen F2 Touch - Minister. Godkendelser, brugeren skal behandle, er beskrevet i
afsnittet Behandling af godkendelser. Handtering af godkendelser, der blot er sendt til
brugeren til orientering, er beskrevet i afsnittet Kopi- og chatorienteringer.

Modulets begransninger

F2 Touch - Minister er funktionelt streamlinet efter behandling af godkendelser, og
brugen er derfor i en vis grad begraenset.

Sammenlignet med F2 Touch er det ikke muligt at oprette nye akter, e-mails eller
sager. Samtidig vises kun et begranset antal lister og udvalg af akters metadata.

Sammenlignet med F2 Manager er funktionerne Dagsmappe, Bogmeerker,

annoteringsveaerktgjer og push-notifikationer ikke tilgeengelige. Modulet kan derfor ikke
bruges til hdndtering af mgdemateriale.
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Behandling af godkendelser

F2 Touch - Minister er designet til handtering af godkendelser. Nar appen abnes, vises
derfor en liste over de godkendelser, der afventer svar fra brugeren, med hastende
godkendelser placeret gverst.

Intet SIM-kort 5 95 % (4

Godkendelser

Sag

Ministertale

Ansv.: Ann Sekner ANA F& overblik over

Haster”- 54 Haster LIA godkendelsesforlgbet

markeret
godkendelse

MM
Uleeste godkendelser ——¢% Aktindsigtsrapport LEL
markeres med fed
Ansv.: Lene Lang FN
Nuveaerende
15. jan 2021 MM trin markeres
med mgrkebld
& Kvalitetsrapport 2020 Q4 Wi
Ansv.: Vibeke Villasen MM

28. jan 2021

Figur 1: Listen "Godkendelser”

Listen inkluderer alle godkendelser, brugerens sekretariat har valgt at synkronisere.
Der kan derfor veere godkendelser i sekretariatets F2 Desktop, hvor brugeren star som
naeste godkender, som ikke vises i appen pa det givne tidspunkt, men som efter behov
kan synkroniseres.

Synkronisering af godkendelser foregdr med flag pa samme made som synkronisering
af godkendelser til F2 Manager. Laes mere i F2 Manager — Brugermanual.

Behandling af en godkendelse sker pa fglgende made: Fgrst abner brugeren det
tilsendte materiale i appen, s& vedkommende kan orientere sig i det tilsendte og
eventuelt i en ekstern app, eksempelvis for at redigere vedhaeftede dokumenter til
egen brug. Dernaest skal brugeren tage stilling til, om det tilsendte kan godkendes
eller ej. I folgende afsnit beskrives, hvordan en bruger fgrst far overblik over en
godkendelse og herefter tager stilling til, om materialet kan godkendes.

N&r godkendelsen er behandlet p& F2 Touch - Minister, bliver den automatisk

synkroniseret. Det betyder, at den automatisk bliver tilgaengelig p& F2 Desktop for
brugerens sekretariat.
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Abn en godkendelse ved at trykke pa den. @verst kan navigeres mellem akt- og
godkendelsesdokumenterne ved at trykke p& de tilhgrende ikoner, som vist nedenfor.

Det abne dokument vises umiddelbart under det gra band.

Intet SIM-kort & 13.46 95% (%)

{ N AW

Nuvaerende visning er

Skift til visning af —— &
aktdokumentet . Q

Godkendelse

Ministertale

—— Godkendelsesdokument

Fra: Ann Sekner Ikke sendt
Ansvarlig: Ann Sekner Vis detaljer
Dokumenter

Godkendelsens bilag —— Tale om nye tiltag i 2021 @

Status: Pa godkendelsestrin 3 af 3
Frist: 12. jan 2021 Haster
Type: Ingen

o .= ©

Dan kombineret PDF Marker som ulaest

Figur 2: En 4ben godkendelse

godkendelsesdokumentet

Oversigt over selve
godkendelsesforigbet

Under akt- eller godkendelsesdokumentet vises eventuelle vedhaeftede dokumenter,
som kan downloades i originalt og PDF-format. Vedhaeftede dokumenter hentes ved at

trykke pa en af pilene.

Nar et dokument er hentet, kan det 8bnes i en ekstern app og, afhaengigt af filtype,

eventuelt redigeres.

Tag stilling til godkendelsen

En godkendelse behandles ved at godkende eller returnere den. Hvis indholdet kan
sendes videre til neeste i forlgbet, godkendes det. Skal indholdet derimod rettes af eller
forbi enten den ansvarlige eller en anden tidligere i godkendelsesforlgbet, skal det

returneres.

N&r enten godkendelse eller returnering er valgt, er det ogsd muligt at knytte en
kommentar til handlingen i feltet “Indtast bemaerkning som godkender”. P& den m&de

kan valget uddybes for andre i godkendelsesforlgbet.
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O Godkend Returner

Godkend endeligt

Figur 3: Tryk i kommentarfeltet for at dbne tastaturet

En raekke konfigurationer pavirker kommentarens indhold og behandling, nar den
modtages af sekretariatet i F2 Desktop. Disse konfigurationer er yderligere beskrevet i
F2 Manager - Brugermanual. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Materialet kan godkendes

Valg Godkend over kommentarfeltet, hvis det tilsendte materiale kan godkendes.

Skriv eventuelt en kommentar og tryk pa Godkend Endeligt under kommentarfeltet
for at gemme handling og kommentar.

Intet SIM-kort = 95%( %)

< A AV
[ ] v}

Status: Pa godkendelsestrin 3 af 3
Frist: 12. jan 2021 Haster
Type: Ingen

© Godkend Returner

Godkend endeligt

Godkendelsesforlgbsoversigt

Ansvarlig: Ann Sekner » Godkendelsesforlgb
startet « fre d. 8. jan 2021 kl. 10:58

Trin 1
Anders Andersen * Godkendt « fre d. 8. jan

2021 kl. 11:44 « Godt arbejde, jeg har ingen
kommentarer.

X e
Dan kombineret PDF

Marker som ulaest

Figur 4: Godkend materialet endeligt
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Bemaerk: Er der flere trin i godkendelsesforlgbet efter brugeren, erstattes
Godkend endeligt med Godkend.

Godkendelsen sendes herefter videre til sekretariatet, som videreformidler den til den
neeste i godkendelsesforligbet, hvis der er en, ellers sendes den til aktens ansvarlige
med besked om, at materialet er endeligt godkendt.

Materialet skal returneres
Vealg Returnér over kommentarfeltet, hvis det tilsendte materiale skal returneres.

Materialet kan s3 tilrettes, inden det sendes videre i godkendelsesforlgbet eller
godkendes endeligt.

Intet SIM-kort & 96 % (4

< A AV
[ (V]

Status: P& godkendelsestrin 3 af 3
Frist: 12. jan 2021 Haster
Type: Ingen

Godkend © Returner

Returner til: v

Anbefaling om videre forlgh:
[Retumer og genoptag efter Ann Se n

Godkendelsesforlgbsoversigt

Ansvarlig: Ann Sekner « Godkendelsesforlgh
startet « fre d. 8. jan 2021 kl. 10:58

Trin 1
=

Dan kombineret PDF Marker som ulaest

Figur 5: Returnér materialet til den ansvarlige

Nar en godkendelse returneres, kan der vaere flere ting, der skal vaelges, afhaengigt af
F2's konfigurationer.

Farst skal vaelges, hvilken person i godkendelsesforigbet, der skal returneres til. Alle
tidligere trin kan valges.
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Godkend © Returner

Returner til: (Ann sekner B2

Anbefaling om videre forlgb:
[Relumer og genoptag efter Ann Se n

Godkendelsesforlgbsoversigt

N OK

Returner og genoptag efter Ann Sekner

Returner og genoptag hos mig

Returner og genoptag efter mig

Figur 6: Vaelg det anbefalede videre forlgb efter returnering

Derneest skal vaelges, hvor godkendelsen skal genoptages efter eventuelle rettelser.
Tryk pa dropdown-menuen under “Anbefaling om videre forlgb:”. Her er det muligt at
give fglgende anbefalinger til genoptagelse:

e "Returnér og genoptag efter den ansvarlige” betyder, at godkendelsen rent
praktisk startes forfra og skal igennem alle godkendelsestrin igen.

e "Returnér og genoptag hos mig” betyder, at godkendelsen ved genoptagelse
lander hos brugeren igen. Det er relevant, hvis brugeren gnsker at se de
rettelser, der laves i materialet baseret pa deres feedback.

e "Returnér og genoptag efter mig” betyder, at godkendelsen ved genoptagelse
sendes videre til naeste person efter brugeren i godkendelsesforlgbet, safremt
der findes en. Dette svarer rent praktisk til en betinget godkendelse.

Der er kun tale om en anbefaling. Den person, der returneres til, har derfor selv
mulighed for at veelge at genoptage et andet sted i godkendelsesforigbet.

Bemaerk: Det er gennem en konfiguration muligt at erstatte de forskellige
returneringsmuligheder med mulighederne Returnér og Godkend betinget.
Konfigurationen er yderligere beskrevet i F2 Manager — Brugermanual.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.
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Kopi- og chatorienteringer

I F2 Touch - Minister er det muligt at orientere sig om godkendelser, selvom de ikke
ngdvendigvis skal behandles. Det ggres gennem kopiorienteringer og
chatorienteringer. De to typer orienteringer placeres pa hver deres liste. Listerne vises

i appen ved at swipe fra venstre kant mod hgjre eller ved at trykke pa de tre streger
gverst.

Intet SIM-kort = 95 % [# )

Godkendelser

Sag
Ministertale ANS
Ansv.: Ann Sekner ANA

Figur 7: Abn oversigt over tilgaengelige lister

De tilgaengelige lister vises herefter. Det er herfra ogsa muligt at se, hvilken rolle der
er logget ind med. Dette er yderligere beskrevet i F2 Touch - Brugermanual.

Intet SIM-kort = 96 %4 )

Log ud

M

Mona Madsen

(Minister, Ministersekretariat)

GODKENDELSER A

@ Godkendelser
@ Kopiorientering

@ Chatorientering

Figur 8: De tilgangelige lister i F2 Touch - Minister

I fglgende afsnit beskrives indholdet og arbejdet med de godkendelser, der placeres i

henholdsvis listen “Kopiorienteringer” og listen “Chatorienteringer”. Abn listerne ved at
trykke pa dem i oversigten.
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Kopiorienteringer

I listen "Kopiorienteringer” ligger godkendelser, hvor brugeren er sat pa som
kopimodtager, og som sekretariatet har valgt at synkronisere. Det bliver pd den made

muligt for brugeren at orientere sig om de mest relevante godkendelser og eventuelt
laest-markere dem.

Begynd ved at trykke pd en godkendelse for at 8bne den. Herfra kan
godkendelsesakten og dens bilag lzeses.

Intet SIM-kort = 96 %[ # )
< A A Vv
Dokumenter

Udkast til svar p& §20 5536 (1) [ )

Status: Pa godkendelsestrin 1 af 1
Frist: 18. jan 2021
Type: Ingen

Marker som lzest

Godkendelsesforlgbsoversigt

Ansvarlig: Fina Nansen * Godkendelsesforlgb
startet « fre d. 8. jan 2021 kl. 13:36

Trin 1
=

Dan kombineret PDF Marker som ulzest

Figur 9: Behandl en kopiorientering
Behandlingen af godkendelsen for en kopimodtager bestar af at laest-markere og
eventuelt kommentere. Skriv fgrst en kommentar i feltet “Indtast bemaerkning som

kopimodtager” og tryk herefter pd knappen Marker som laest. Godkendelsen fjernes
herefter fra F2 Touch - Minister og sendes tilbage til sekretariatet.
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Chatorienteringer

I listen "Chatorienteringer” ligger alle igangvaerende godkendelser, der er chattet til
brugeren. Vedkommende behgver derfor ikke ngdvendigvis veere inkluderet i
godkendelsesforlgbet, men skal bare vaere deltager i en chat pd godkendelsesakten.

Synkroniseringen mellem F2 Desktop og F2 Touch - Minister sker automatisk og altsd
ikke gennem sekretariatet, som det ellers er tilfeeldet for kopiorienteringer.

Abn den chattede godkendelse ved at trykke pa den. Det er herfra muligt at forst
orientere sig i det tilsendte materiale.

Intet SIM-kort =

< A
[ (V) () Skift til visning af chats

Godkendelse

Tale til DC

Fra: Lisbeth Andersen lkke sendt

Ansvarlig: Lisbeth Andersen Vis detaljer

Dokumenter

Tale til DC om nye tiltag @ A

Status: P& godkendelsestrin 1 af 1
Frist: 13. jan 2021

Type: Ingen
= o
Dan kombineret PDF Marker som ulzest

Figur 10: En chatorientering med mindst en ulzest chat

Nar godkendelsen er aben, kan chatten dbnes ved at trykke pa chat-ikonet gverst og
herefter veelge den chat, der skal bnes.
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Intet SIM-kort =

A

B (V] o’
Chat

Tale til DC

Dorthe Duess
Dorthe Duess: Hej Mona, vil du lige ha...

Figur 11: Visning af chats p3 en godkendelse

Chatvinduet i F2 Touch - Minister fungerer pa samme made som i F2 Touch. Se F2
Touch - Brugermanual for flere detaljer.
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