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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere og administratorer af F2 Underskrevet
Godkendelse.

Foruden en kort introduktion til F2 Underskrevet Godkendelse indeholder manualen
0gsa 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 sadan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes pa. Henvisninger til felter og lister i F2 star i
"citationstegn”.

Referencer til andre afsnit i denne manual og referencer til gvrig dokumentation star i
kursiv.

God forngjelse!
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Introduktion til F2 Underskrevet
Godkendelse

F2 Underskrevet Godkendelse ggr det muligt at indflette en underskrift i dokumenter
og godkende dem i én samlet arbejdsproces. Modulet er en standardproces, der fletter
underskrift og opretter akt klar til afsendelse ved en endelig godkendelse af en
besvarelse, brev eller anden form for dokument, der skal udsendes.

F2 Underskrevet Godkendelse kan f.eks. bruges til besvarelse af borgerhenvendelser
og §20-spgrgsmal samt udsendelse af breve i forbindelse med udpegelsessager eller
andre breve, hvor der skal indsaettes underskrift i et dokument.

F2 Underskrevet Godkendelse ggr brug af en reekke forskellige funktionaliteter i F2.
Modulet anvender frasefletning, dokumentskabeloner og godkendelsesforigb til at
gennemfgre processen. Processen kan dermed opseettes med de gnskede
underskriftsfraser, dokumentskabeloner og godkendelsesforlgb, og det er muligt at
have flere processer for en underskrevet godkendelse i den samme F2-installation.

Opseettes standardprocessen som besvarelse af f.eks. borgerhenvendelser eller §20-
spgrgsmal modtaget pd e-mail, er det muligt at benytte F2’s sagsskabeloner til
automatisk at indsaette e-mailafsenderen som part pa sagen.

Denne manual er inddelt i to dele. Fgrste del beskriver et eksempel p&, hvordan
standardprocessen kan anvendes til besvarelse af en borgerhenvendelse modtaget pa
e-mail. Anden del er henvendt til de brugere, der skal opsaette en standardproces for
underskrevne godkendelser.
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Proces til borgerhenvendelse

Med F2 Underskrevet Godkendelse kan F2 ved en endelig godkendelse oprette en ny
akt, hvor valgte dokumenter fra den oprindelige godkendelsesakt kopieres over pa og
underskriftsfraser i dokumenterne flettes.

Folgende gennemgang af en standardproces er et eksempel pa, hvordan F2
Underskrevet Godkendelse kan bruges til at svare pd borgerhenvendelser, hvor en
borger eller virksomhed indsender en henvendelse via e-mail til myndigheden.

Eksemplet gennemgar best practice for brug af modulet. En administrator, der skal
seette modulet op, kan bruge eksemplet som inspiration til, hvordan arbejdet med en
underskrevet godkendelse kan handteres i F2.
Processen bestar af fglgende trin:

1) Borgerhenvendelse modtages og laegges pa sag.

2) Opgaven videregives med bestilling.

3) Bestilling accepteres, og svarakt oprettes.

4) Svar udarbejdes i dokumentskabelon.

5) Godkendelsesforlgb startes.

6) Endelig godkendelse.

7) Svar sendes.

8) Bestilling afsluttes.
Dette eksempel viser en proces, der ggr brug af sagsskabelon og F2 Bestilling.
Processen kan ogsa bruges til arbejdsgange uden sagsskabeloner og bestillinger. Laes
mere om opsaetningen af F2 Underskrevet Godkendelse i afsnittet Opsaetning af F2
Underskrevet Godkendelse.
I fglgende eksempel er der to brugere:

e Nora Helmer, som arbejder i ministersekretariatet og modtager
borgerhenvendelser.

o Katinka Bai, som arbejder pa et fagkontor og svarer pa borgerhenvendelser.

1. Borgerhenvendelse modtages og laegges pa sag

En borger har sendt et spgrgsmal til ministeren. F2 er sat op til, at borgerhenvendelser
lander i ministersekretariatets postkasse, som Nora har ansvaret for at tjekke. Hun
abner e-mailakten og klikker pa Ret for at saette akten i redigeringstilstand. Er
borgeren en ukendt part, spgrger F2 om vedkommende skal oprettes som parti F2’'s
partsregister i dialogen "Gem eksterne parter”. Nora klikker OK til at oprette parten.
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E-mailen er i rettetilstand Dialogen "Gem eksterne parter
(2 Borgerhenvendelse (Akt-id: 60823) - =
Avanceret Parter & Nora Helmer (1, Ministersekretariat) A
& Hovedvindue [—] © Fortryd 5 @ Svar aie - G 1 + Ny note D e = ] ] e 40
H. € = E 3 & 3 P
Videreses % Ny ptegning F Ve a v Fi; Vale v #* Kopier link til akten «
Gem Svoi. 9 oeresend Ny Y U Tilfe) Vis alle s | S Dan akt i L
- chot+ I8 Nybestiling = 5kt . godkendelse felter + st | Ve Frist: Veelg d som POF +
Nowgwin et Fomwire Status Ny vis Mig 2 Ledelsessekretarist Dokumenter Andet
1) Borgerhenvendeise
Titet: Borgerhenvendelse
fra Mette Hansen (m@cbrain.com) v r
it 1. Ministerse tariat (ms_release@esdh.cbrain.net) v .

& Gem eksteme parter

Do foigende parter findes ikke § databasen. Du kan enlen oprette nye parter aller benylle cksisterende parier. [] s moctaere

Status: Behandles .
Kilk pi afkrydsaingsfeltet "Opret port” far o1 oprette en ny part
ik i afirydsaingafellet "Exrstat part” 0 veslg halken parl den skl erstatles med | den anden lste.
Kilk pe knappan “Veslg placanng for markerede parler” for ol sexite placenngan for de markerede nye partar.
Ansvatig: [ @ Metie Krgoard H TP Newn . P Oprotpert  Erstat port  Wed sksistorands port
5 = L
Egensicaber Vel piacering for markarede parter
Eksisterande parter
Kare Minister, Partsnummer  Navn £ moiladresse Organisationsifsl _Role CPRICVR N Adgang begreenset tl sahed _ Adresss 1 Adresse ~

Lorem ipsum dolor sit amet
amet eleifend. Cras congue,
fringilla. Maecenas eleifend

ulla posuere eu ante sit
ec massa vestibulum

Egenskaber Eremsogpat ] vismere i

med venlig hilsen

Mette Hansen

Forbindelse til F2 Server OK

Figur 1: E-mail med borgerhenvendelse

Nora skal nu tilknytte e-mailakten til en ny sag. I feltet “Sag” pa akten skriver Nora
"+" og klikker pd Enter. Dialogen "Ny sag” abner. Her valger hun den relevante
sagsskabelon til borgerhenvendelser. I dette eksempel veelger hun sagsskabelonen
"Borgerhenvendelse”, som automatisk indsaetter borgeren (afsenderen af e-mailen) i

feltet “Sagens parter”. Nora udfylder de resterende felter i sagsskabelonen og klikker
pad OK for at oprette sagen.
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1) X
2% Nysag
Valgt sagsskabelon ——| Borgerhenvendelse v
Titel
Borgerhenvendelse
Handlingsfacet
v

Handlingsfacet

Sagens parter

E-mailafsender indsat i M
tte H 1
feltet “Sagens parter” ———— etie fansen = 2

2]
Kassationskode

v
Journalplan
Journalplan v
Emneord

Veelg emneord

Ansvarlig
MNora Helmer {(Administrator, 1. Ministersekretariat « gt

Fortryd

Figur 2: Dialogen "Ny sag”

Nora gemmer akten, og den er nu tilknyttet den nyoprettede sag. Borgeren er tilfgjet
som part pa sagen.

2. Opgaven videregives med bestilling

Nora skal videregive opgaven med at udarbejde svar pa borgerhenvendelsen til den
relevante kollega eller enhed. Hun opretter en ny bestilling pd e-mailakten ved at
klikke pa Ny bestilling. Vinduet "Ny bestilling” 8bner, hvor Nora tilfgjer kollegaen
Katinka Bai i feltet “Bestillingsmodtager”. Nora kunne ogsa have valgt en anden bruger
eller enhed. Hun udfylder resten af de relevante felter i bestillingen og klikker pd Send
for at sende bestillingen til Katinka.
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Avanceret Parter

rter
Andet  Search

|

Kaere Minister,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectt
posuere eu ante sit amet eleifend. C|
augue nec massa vestibulum fringilla

tar

skommentar

med venlig hilsen Vurderingskommentar

Gem || Send | v uk
Mette Hansen i =

& Hovedvindue (19 ‘.\t? 7)) G Svar alle + y \'1 + N note y O - S =o
L ~ " &
o Sag ~ % Sletakt~ N~ € 3 Videresend < % N} pitegning + ol Flag: Vaelg flag v
Ret Arkiver  Svar Afstut Ny Ny Tilfoj Vis alle N
0g luk akten  chat- B Nybestiling = akt. godkendelse felter ~ Frist: ]
Navigation Ret
B Ny bestilling - B
Titet Borgerhenvendeise stillingen, skal du Kiikke p3 Send for at sende bestillingen il
fsluttet.
Fra: Mette Hansen
Tit: 1. Ministersekretariat (ms_releas§ ~ B€S b 2t
Bestillingstyper. wlg be vDer _—
Status: Behandles | Fost
Frist: Returner tit =I
Standardbeskrivelse: v
Ansvarlig: | @ Nora Helmer (Administrator, 1 | Der snskes et svar pé borgerhenvendelsen|

Dokumenter cSearch

x
| Borgerhenvendetse

| amet, auctor tristique felis. Nulla
tie ipsum ipsum ultricies nulla. Morbi sed
forttitor lobortis ultricies?

Sag: 2021-148 OO W &  Forbindelse il F2 Server OK

Figur 3: Opret bestilling pa e-mailakt

Laes mere om oprettelse og afsendelse af bestillinger i F2 Bestilling - Brugermanual.

3. Bestilling accepteres, og svarakt oprettes

Katinka modtager akten med bestillingen i sin indbakke. Her kan hun bade se det
oprindelige spgrgsmal fra borgeren og bestillingen, som Nora har sendt. Katinka abner
akten, og bestillingsvinduet abner automatisk. Her accepterer hun bestillingen og

klikker pa Opret svarakt.

Laes mere om modtagelse og accept af bestillinger i F2 Bestilling - Brugermanual.
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Kaere Minister,

med venlig hilsen

Mette Hansen

(2 Borgerhenvendelse (Akt-id: 60823)

Ny = 7 Ny
chat - [ Ny bestiling ~ agr- o

Ansvarlig: @ Nora Helmer (Administrator, 1 M--“ Der anskes et sv

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur|
amet eleifend. Cras congue mi eu augue
fringilla. Maecenas eleifend, lacus vel mg

28| Oprettet af: Nora Helmer 14

Sendtaf: Nora Helmer 14

)
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Bt, auctor tristique felis. Nulla posuere eu ante sit
5 nulla. Morbi sed augue nec massa vestibulum

Sag: 2021 - 148 D M Forbindelse til F2 Server OK

Opret svarakt

Figur 4: Opret svarakt til bestilling

I dialogen "Vaelg svartype” klikker Katinka pa Godkendelse for at oprette en svarakt
med et godkendelsesforigb.

Veelg svartype

Veelg hvilken type du @nsker svarakten oprettet som:

1 Q@

Svarakt Godkendelse

Figur 5: Veelg svartype

F2 8bner dialogen "Ny akt”, hvor Katinka veelger den relevante godkendelsesskabelon
fra dropdown-menuen "Godkendelsesskabelon”. F2 har automatisk udfyldt andre

relevante felter med information fra bestillingen. Katinka klikker p@ OK for at oprette
akten med det valgte godkendelsesforigb.
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[1 Ny akt x

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gare det senere.

Titel: Sv: Borgerhenvendelse

Sag:  [2021- 148w HH Anvend sag: 2021 - 148

Aktirist: | Erindringsdato: 3
Aktbilag

Aktuel akt: Borgerhenvendelse
O Vedlag ikke
@ Vedlzag en kopi af bilagene
O Vedlaeg som aktbilag
(O Vedlzg som PDF-bilag

Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt

Godkendelse 3¢
Veelg

godkendelsesskabelon — Godkendelsesskabelon: |Borgerhenvende|se -

Godkendelsesfrist || ——

Opret aktdokument

OK Eortryd

Figur 6: Dialogen "Ny akt” med valg af godkendelsesskabelon

F2 opretter svarakten med den valgte godkendelsesskabelon.

[) sv: Borgerhenvendelse (Akt-id: 60824)

Avanceret Godkendelse Parter

# Hovedvindue |—l © Fortryd &2 + Ny note =] 2 & Udskriv = N > O
i3 Sag - - d Q ® Ny pitegning =" : lag 2 # Kopier link til akten ~ Q
- Gem Forbered Ny ) Ny Vis alle - Vedhemft Danakt © cSearch
afsendelse - chat- I Nybestiling * ahr.  fener.  Frist - som PDF -
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vi Dokumenter Andet CSearch
Titel: Swv: Borgerhenvendelse @ Godkendelsesdokument
Status:  Under udarbejdelse (9 Frist Type Akidokument
Calibri v u2pw @ v O v b u s [l - Z = j, @ @ Dansk v wE s
Trin
Ansvarlig:  Nora Helmer -
Bemarkning
2
Start
Trin 1:  Agnes Ipsum Hansen
Trin2:  Nora Helmer

Sag: 2021 - 148 B © I f  Forbindelse til F2

Figur 7: Svarakt med den valgte godkendelsesskabelon

P& den valgte godkendelsesskabelon er der sat hak i feltet "Opret svar automatisk
efter endelig godkendelse”. Det sikrer, at F2 automatisk opretter en akt til
borgerhenvendelsen, ndr godkendelsesforlgbet endeligt godkendes.
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@ Ret godkendelsesforlab pa Sv: Borgerhenvendelse (akt-id: 60790) - B X
. I:‘ Haster
Opret svar automatisk
efter endelig godkendelse — Opret svar automatisk efter endelig godkendelse
3
.
Tilfgj trin
Trin 1: x
Godkendere: Agnes Ipsum Hansen (Administrator, Manualsekretariatet) v gl
]
Kopi til: Valg personer, enheder eller distributionslister :‘
Frist: 2] |
Underret godkendere pa dette trin, | Nej v
nar der sker andringer:
I:‘ Begreenset synlighed (?
D Giv godkendere pé dette trin skriveadgang til aktens sag (7
Tilfgj trin
Trin 2: x
Godkendere: Nora Helmer (Sagsbehandler, 2. Ledelsessekretariat) v ;S
v
Gem ny skabelon Gem Fortryd

Figur 8: Dialogen “Ret godkendelsesforigb”

4. Svar udarbejdes i dokumentskabelon
P& akten med godkendelsesforlgbet vedhaefter Katinka en dokumentskabelon til svar

pa borgerhenvendelsen ved at klikke pd Vedlseg fra skabelon i dropdown-menuen
"Vedhaeft” i aktens band.
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Vedlaeg fra skabelon

[) sv Borgerhenvendelse (Akt-id: 60824)

Godkendelse Parter

& Hovedvindue [—] © Fortryd
H.

B 53 -
z Gem

Navigation Ret
Titet Sv: Borgerhenvendelse

Status:  Under udarbejdeise (%)

Calibri v l2piw

& Katinka Bai (Departementet)

Ay 4 Ny note = = Udskriv
ca T = v v # Kopier link til akten «
Send Ny oF YPRRITR G v ane - _ Vednzft Dan akt Gatil
sikkerts  akt chat+ BB Nybestiling « gii.  felter+ Frist: Veelg dato . som PDF + bestiling
Forsende...  Status Ny vis Mig Departementet 5 Vedieg fra skabelon Andet
[f Vedhar dokument fra F2 dokument
Frist Type: @ Vediaeg akter
5 importer fil
BvOv|b/us|B i B E @ Q% Dansk v o m%v s

@ Vedheft dokument fra samme sag

% Inkludér originale dokumenter

Tiin

Ansvarlig:  Katinka Bai -_

Bemzerkning

Start

Trin 1 Agnes Ipsum Hansen

Trin2:  Nora Helmer

Figur 9: Vedlzeg dokumentskabelon pa akt

I dialogen “Nyt dokument” vaelger Katinka den relevante dokumentskabelon og klikker

pa OK.

@ Nyt dokument - 8 X
Opret et nyt dokument fra en skabelon.
Veelg mappen hvorfra skabelonen findes og vaelg derefter skabelonen.
@ Alle O Tekst O Regneark O Preesentation
Zs Personlige Titel Filtype Oprettet Fjernprint  Bet
» 25 Myndighed: Departementet = Blank sheet dotx 24-04-201... 4
» f Borgerhenvendelse docx 13-04-202...
Brev3_2003 dot 01-03-201...
= Brevskabelon docx 27-09-201...
= Brevskabelon - Manuel underskrift af endeli}. docx 22-03-202...
i Brevskabelon med flettefelter (fra testlodge)] docx 16-01-201...
cBrain F2 installationsplan dot 24-04-201...
=/ cBrain F2 releaseplan dot 24-04-201...
= cBrain standard dotx 30-10-201...
§ ckj_Skabelontest docx 03-05-201...
= DatoFormat IV dotx 05-01-201...
= Bjarnekloblanket dotx 27-11-201...
o dossier docm 21-12-201...
Driftshlanket Anmeldelse af Bjerneklo dot 27-02-201...
:| ado_anerkendelse dot 13-08-201... v
4 >
Dokumenttitel: | Sv Borgerhenvendelse
oK Eortryd
|
Veelg dokumentskabelon OK

Figur 10: Vaelg dokumentskabelon

Dokumentskabelonen indeholder de relevante flettekoder og fraser, inklusive en
underskriftsfrase. Katinka udarbejder svaret pa borgerhenvendelsen i
dokumentskabelonen.
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Sv Borgerhenvendelse{F2#442022#1#442017#1}.docx - Word m - ] x
Insert Design Layout References [ETT Review View Acrobat Q Tell me... Mette Keergaard Hansen ,qshare
= = = = 3=
Verdana =11 = := -~ | € 3=
5 — » AaBbCcC AaBbCcC AaBbCcC - [Brll 8_"“
e B I U -abkex, X 54 = === = - EiTE @ A5 R q
GEH - . T Normal Tabel TNo Spac... = [EEUE A 5 [ER e
3 A by 5

- ¥ A-F-A-ra- KA D-E AT - Adobe PDF  Signatures
Clipboard @ Font [F] Paragraph [F] Styles [F] Adobe Acrobat ~
L -2-|‘1-\‘5‘|-1‘|-2-|-3-|-4‘\‘5‘ IR RIS R IR RS UEENERS ¢ CRURE XA IR & RIS C SNIRS CRRRP S PRS-

i Sagsnummer: 2021 - 148

o~

-

n

B Kaere $mergeparty_name$

z Mange tak for dit spergsmal. Her folger mit svar.

~

B [Indsaet svar her]

o

@ -

- Med venlig hilsen

2 Ministeren

- $signature:final_approver$

3

Page1of1 23words [[£ Danish 3 B B - 1 + 100%

Figur 11: Dokumentskabelon

Dokumentskabelonen er endvidere opsat til at blive inkluderet pa den automatisk
oprettede akt, ndr godkendelsesforlgbet godkendes endeligt. Det ggres ved at seette
hak i feltet "Inkludér ved automatisk oprettelse af svar ved endelig godkendelse” i
dokumentets egenskaber.

Side 13 af 35



CBRAIN

The Process Company

i’ Dokumentegenskaber X

Dokument  PDF-version

Dokumentegenskaber

Titel Sv Borgerhenvendelse

Beskrivelse

Forfatter Katinka Bai

Forfattet dato 14-04-2021

Arkiveringsform Helt eller delvis digitalt e

Arkivplacering

Versionsegenskaber

Gemt af |Katjnka Bai |
Gemtdato [14-04-2021 11:16 |
Filtype | docx |
Intern version |1 |
Id [440198 |
Eksterntid | |
Storrelse [12.85kB |

Inkludér ved automatisk Svaroprettelse ved endelig godkendelse

oprettelse af svar ved ~—— Inkludér ved automatisk oprettelse af svar ved endelig godkendelse
endelig godkendelse

oy

Figur 12: Dokumentegenskaber

5. Godkendelsesforigb startes

N&r Katinka har feerdiggjort svaret pa borgerhenvendelsen og gemt dokumentet pa
akten, starter hun godkendelsesforlgbet ved at klikke p@ Start i aktvinduets hgjre side.
Godkendelsen sendes videre til den fgrste godkender i forlgbet.
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Sv: Borgerhenvendelse (Akt-id: 60824)

2 vancere artes
& Hovedvindue  ["G® © Fort $ A D Q + Ny note D | s L8 o 20 & Udskriv ~ [ Kopler akt ~ i
m % Slet akt La @ + S
Ret Arkive

#3539~ &8 Flag: Ve ; Flag: \Veelg flag Kopier fink til akten «
3 e Send  Amht Ny O MNypiteoning Vis alle 9 e et 8. cobunealer | S0 o Konkech Gt

v

ogluk  sikkert+ akten  chat- B Nybestiling v gyr. felter-  Frist Valgdato M Frist Velgdato 4 d sl bestiling
Navigation Ret Forsende..  Status Ny Vis Mig Departementet Dokumenter Andet
Titel Sv: Borgerhenvendelse @ Godkendelsesdokument
Status:  Under udarbejdelse (2 Frist Type: ) Aktdokument

=
Borgerhenvendelse.docx
Sv Borgerhenvendelse.docx i
Sagsnummer: 2021 - 148

Trin Log
Ansvarlig:  Katinka Bai -

Kaere $mergeparty_names$

Mange tak for dit spergsmal. Her folger mit svar. Bemaerkning:

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur adipiscing elit. Ut semper id massa
facilisis vestibulum. Pellentesque congue euismod libero, ut posuere quam
ullamcorper a. Quisque pretium ante nec velit omare, non interdum lectus
placerat. Fusce nec lectus non nisi venenatis tempor. Aliquam erat volutpat.
Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia
curae; Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere
cubilia curae; Vestibulum tellus felis, omare et placerat in, posuere vel nibh.
Nullam consequat vitae nisl id molestie.

Med venlig hilsen
Ministeren

$signature:final_approvers

Start godkendelse

Figur 13: Start godkendelse

6. Endelig godkendelse

Nar godkendelsen har vaeret igennem hele godkendelsesforlgbet, og den sidste
godkender klikker pa Godkend endeligt, modtager Katinka den endeligt godkendte
akt og den automatisk oprettede akt i sin indbakke.

F2 har automatisk udfgrt fglgende:

e Oprettet en akt med kopi af det godkendte dokument, hvor underskriftsfrasen
og eventuelt andre flettekoder er indflettet i dokumentet.

o Indsat borgeren som modtager i feltet "Til” pa akten, sa akten er klar til
afsendelse.
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Indstillinger
e 3 Ny M4-post ‘\::}l
2 Ny femprin Ny
% Ny aktindsigt chat -
Navigation
£ Min indbakke (2)
RY B2 25 Akter Sager Dokumentef Bestillinger
Favoritter Titel
. v Sorteringsdato: | dag: 3 flement(er), 2 ulast(c)
4 (7] Standard S - S =
| Sw:Borgerhenvendelse
O Arkivet
e i (5] i Sv: Borgerhenvendelse
Borgerhenvendelse

I3 Mit skrivebord

@ Godkendelser

(% Mit arkiv

¥ Mine sendte akter

* Udbakke

[ TC643 - Sager oprettet af mig
) Seneste dokumenter

» % Enhedssagninger

£ Personlige segninger
)% Enheder (45)
» = Mapper

» W Diverse

34 resultater - opdateret i dag 11:40 (0 minutter siden)

> Sonteringsdato: Aldre: 31 element(er)

s &
Flag:
et Frist
Fjen
Y Fil
Brevdato Sorteringsdato v | Fra
14-04-202111:34  Nora Helmer
14-04-202111:34  Katinka Bai
14-04-2021 1004 14-04-202111:33  Mette Hansen

* Sagekriterier v

& C

segning

anceret Sogehistorik

Sog Kalender

® # Abn kalender

Vis alle pamindelser

2021- 148 " o
2021-148
2021-148 Sv Borgerhenvendelse.docx

Underskriftsfrase er flettet

Figur 14: Godkendelsesakt og svarakt i indbakke

7. Svar sendes

Katinka &bner den automatisk oprettede akt for at sende svaret til borgeren.
Underskriftsfrasen og andre flettefelter er allerede flettet pa@ dokumentet. Borgeren er
indsat som modtager i feltet "Til” pa akten. I feltet “Fra” indsaetter Katinka den
relevante enhed, som afsender af svaret pa borgerhenvendelsen.

Katinka kan vaelge at skrive en besked i aktdokumentet inden afsendelse. Det er ogsa
muligt for hende at vaelge om det vedhezeftede dokument med svar skal afsendes i
Word- eller PDF-format (med tilkgbsmodulet F2 Metadata Remover).
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Veelg relevant enhed
som afsender Send Veelg format for det vedhaeftede dokument

B2 Sv: Borgerhenvendelse (Akt-id: 60832)

Q- + Ny note D— & é e Bo 2 L0 @ & Udskiv ~ Kopier akt =
y Vedhaft

\
@ Ny pategni Flag: Velgflag v  Flag: Velgflag v dokumenter ier link til akt
At Ny lf’ y pltegning S Tilfey Vis alle = o0 e Daae & e
og luk akten  chat. BB Nybestiing * st godkendelse felers  Frist Vmigdato [ st Velgdato ) som PDF
Navigation Ret Forsande...  Status Ny Vs Mig Departementet Dokumenter Andet
Titel: Sv: Borgerherfrendelse Format for alle dokumenter o ()
Fra: 1 (ms. - g O Aldiimnant
it Mette Hansen (m@cbrain.com) v r O svBowe R
<3 i
Xbe B} | (%) uavid dokumento

Sv Borgerhenvendelse.docx 7]

Keere Mette Hansen
Mange tak for dit spargsmal. Her folger mit svar.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut semper id massa
facilisis vestibulum. Pellentesque congue euismod libero, ut posuere quam
ullamcorper a. Quisque pretium ante nec velit ornare, non interdum lectus
placerat. Fusce nec lectus non nisi venenatis tempor. Aliquam erat volutpat.
Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia
curae; Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orcl luctus et ultrices posuere
cubilia curae; Vestibulum tellus felis, ornare et placerat in, posuere vel nibh.

Nullam consequat vitae nisl id molestie.

Med venlig hilsen
Ministeren

G

Figur 15: Send svar pa borgerhenvendelse

Katinka klikker pa Send for at sende akten til borgeren.

8. Bestilling afsluttes
Nora har modtaget den oprindelig e-mailakt med bestillingen i sin indbakke. I

bestillingsvinduet kan hun finde link til svarakten med godkendelsesforlgb, hvis hun vil
laese svaret. Nora afslutter bestillingen.
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Avanceret Parter Helmer (1. Ministe:
& Hovedvindue [ $ @ @) Svar alle 3+ Ny note = S Lo o5 =0 & Udskriv = 1 Q
- s < . + =
53~ 3 Videresend % Ny pit Flag: Velgflay v Fag: Veighl v & Lis dokumente
9 Ret Akver  Svar *OT AR % Nypitegning 0" ey Vis alle 5 Emy st e SRR et cearch
Ry Aiuhactillinn. Erist.\ela o Erist:\aelo ddto. $ 2
Navigation Ret [ Bestilling #3203 - x Dokumenter Search
ndtintemt: i S
En bestilling er beregnet ti at placere en opgave i en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du Kiikke ps Send for at sende bestillingeh til
Borgerhenvendeise den enhed eller person som skal udfgre opgaven. Fristen viser, hvorndr opgaven skal veere afsluttet.

Per Sidenius (Sagsbehandier, 1. Mit

il 1. Ministersekretariat (ms_release(

Returner tit: @ Nora Helmer (Administrator, 1. Ministersekreti v

7] Informér opr

srmer til' ndr udfert (3

v 0g 're

Der gnskes et svar pé borgerhenvendelsen

Status: Behandles
Frist
Ansvarlig: | Per Sidenius (Sagsbehandler, 1. Mi

12-04-2021 1420

Katinka Bai D st/ Oprettet af: Nora Helmer
7 Sendt af; Nora Helmer
Svarakt oprettet Katinka Bai
Bestillingstyper -
Godkendelse godkendt: Nora Helmer
Frist. 53

12-04-2021 1420
13-04-2021 10:30
13-04-2021 13:50

Akt-id:

Kare Minister,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectet
posuere eu ante sit amet eleifend. Cra
augue nec massa vestibulum fringilla.

med venlig hilsen
Per Sidenius

Bestillingsudforer:
Modtagervurdering:

Vurdering:

Ekspo

Udforelseskommentar:
¥ | Modtagervurderingskommentar

v |[] Godkendt  Vurderingskommentar:

Afslut bestilling Luk

met, auctor tristique felis. Nulla
2 ipsum ipsum ultricies nulla. Morbi sed
ttitor lobortis ultricies?

Afslut bestilling

Figur 16: Afslut bestilling

| &

Forbindelse til F2 Server OK
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Opsatning af F2 Underskrevet
Godkendelse

F2 Underskrevet Godkendelse bestar grundlaeggende af tre funktioner:

e Underskriftsfraser, som styres ved hjaelp af fraseadministration. Laes mere i
afsnittet Underskriftsfraser.

e Inklusion af dokumenter pd en automatisk oprettet akt ved endelig
godkendelse, som styres ved opsaetning af dokumentskabelon. Laes mere i
afsnittet Dokumentskabelon.

e Oprettelse af automatisk akt ved endelig godkendelse, som styres i opsaetning
af godkendelsesforlgb. Laes mere i afsnittet Godkendelsesforlgb.

Funktionerne kan bruges til at opsaette mange forskellige former for processer, hvor
det er ngdvendigt med en underskrevet godkendelse. Processen kan ogs3 inkludere
brug af sagsparter og sagsskabelon, som ovenstdende eksempel. Laes mere i afsnittet
Sagsparter og sagsskabelon.

I de fglgende afsnit beskrives, hvordan de enkelte funktioner opsaettes og anvendes.

Underskriftsfraser
Underskriftsfraser indseettes i dokumentskabeloner sammen med eventuelle andre
fraser eller flettekoder. Syntaksen for underskriftsfraser i dokumentskabeloner fglger
en fast form. Koden begynder og slutter med et "$” og skal indeholde ordet "signature”
efterfulgt af navnet pd den underskriftsfrase, der gnskes indflettet. Kodens to
elementer adskilles med et kolon.
En underskriftsfrase i en dokumentskabelon har derfor formen:

e $signature:final_approver$
Opret ny underskriftsfrase
Underskriftsfraser oprettes og redigeres i vinduet “Fraseadministration” pa fanen

"Indstillinger”. Det er kun brugere med privilegiet "Fraseadministrator”, der har
adgang til at oprette og redigere fraser.

Abn fraseadministration

cBrain F2-TestRC

Figur 17: Abn "Fraseadministration”
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Indsaet underskriften i et Word-dokument, og gem dokumentet pa en lokal placering
uden for F2. Klik pa Ny frase i vinduet “Fraseadministration” for at oprette en ny

frase.

Ny frase

Fraseadministration

Senest andret af Nora Helmer, | gar 08:51

N

Postadresser, Logoer, Int.

Postadresser, Logoer

Tandlegen

Figur 18: Ny frase

Giv frasen et navn i dialogen “Opret ny frase”. Skriv eventuel en beskrivelse og veelg
en gruppe i dropdown-menuen “Gruppe”. Klik herefter pd Vaelg dokument for at
vaelge Word-dokumentet med frasen fra dets lokale placering uden for F2.

E’i Opret ny frase

Navn —— navn: final_approver
Beskrivelse —— Beskrivelse: | Ministerens underskrift
Gruppe — Gruppe: Underskrift:
Dokument: | Final_approver.docx Veelg dokument

Fortryd

Veelg dokument

Figur 19: Dialogen "Opret ny frase”

Klik p& OK for at oprette underskriftsfrasen.

For at gruppere underskriftsfraser er det en fordel at oprette en frase med titlen

"Underskrift”.

Lees mere om oprettelse og redigering af fraser og frasegrupper i F2 Fraser, Avanceret

- Brugermanual.
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Bemaerk: Er der ikke oprettet underskriftsfrase i "Fraseadministration” indflettes i
stedet en fejlmeddelelse pd underskriftsfrasens plads i dokumentet.

Variansstyring af underskriftsfraser

@nsker organisationen at kunne anvende og indszette underskriftsfraser for flere
brugere, kan det ggres med variansstyring af fraserne. En frase kan have et valgfrit
antal frasevarianter tilknyttet. Den enkelte frasevariant flettes i dokumentskabelonen i
stedet for standardfrasen, safremt betingelsen for frasevarianten er opfyldt.
Betingelsen opfyldes ved, at den endelige godkender har en underskriftsfrase oprettet,
der matcher godkenderens brugernavn.

Oprettelse af frasevarianter foregar p& samme made som for standardfraser, men
navngivningen er vigtig. En frasevariant genkendes af F2, nar den fglger folgende
navngivning [navn pa standardfrase]%][brugernavn].

Hvis standardfrasen er navngivet “final_approver”, og brugeren Nora Helmer med
brugernavnet “nhe” skal have oprettet en underskriftsfrase, skal frasevarianten

. e 0 ” [} P ” . . ”
navngives "final_approver%nhe”, nar den oprettes i vinduet “"Fraseadministration”.

I dokumentskabelonen indsaettes blot standardfrasens navn (i dette eksempel -
$signature:final_approver$) uden at tage hgjde for diverse varianter. Varianterne
bliver evalueret i forhold til den specifikke godkender og varianterne i frasearkivet, nar
underskriftsfrasen flettes.

Bemaerk: Er der ikke oprettet en frasevariant for den pagaeldende bruger indsaettes
standardfrasen i stedet. Veer derfor opmaerksom pa, hvilken underskrift der bruges
til standardfrasen. Standardfrasen kan af denne grund f.eks. veere organisationens
logo.

Manual handtering af underskriftsfrase

Underskriftsfrasen kan ogsa flettes i et dokument uden brug af et godkendelsesforlgb.
Seaet akten med dokumentskabelon indeholdende underskriftsfrase i rettetilstand. Klik
pd Indsaet min underskrift i hgjrekliksmenuen pa dokumentet. Underskriftsfrasen
indflettes i dokumentet.
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Indsaet min underskrift

[} Svar pa borgerbrev (Akt-id: 61073)

2 Avanceret Parter h
& Hovedvindue © Fort =2 Ny note = 2 <0 =5 &0 & Udskriv = .
o2 5ag - H rw il il :N, pltegring =" = Flag: Valaflag v Flag: Vmlgflag ¥ # Hopier link 1l akten =
! Gem | " Forbered Ny o - Tittaj Vis alle oz . T Vedhmh Danakt ¢ cSearch
1 afsendelse - chat - B Ny bestilling v sz~ godkendelse fedter - Frist Veligdato [} st Vmlgdate (3B . som PDF +
Havigatien Ret Forsendebe  Status Ny wis ™ 2 Ledelsessekretarial Coumenter et cSearch
Titek: Svar pa borgerbrew Aktdokument
Status Behandies v | Brevdato: & Adgang Involverede - L B ——
— Ret dokument
Fri ] 2001 197 = 3 rep——w () y
rist Sag ) Emneord: el emneord R vis POF
0] & @ vis dokument
Ansvarli: | @ Mora Helmer (Sagsbehandier, 2. Ledelsescw a8 | Joumaliseret [ Aktnr Oprettet dato: 07-05-2021 1344 af  Nora Helmer 2 Eesportér fil
Eksten adgang: | Aben v | ($)Ud & Erstat indhold..
- Z Indszet min underskrift
Svar pa borgerbrev.docx =
Tiek ud

® Siet

%) Upload ny POF

%% Gendan PDF

1) Egenskaber

& Kopier link til dokument

Sagsnummer: 2021 - 107 [ Kapier eksternt link til dokument

Kaere $mergeparty_name$.
Mange tak for dit spargsmal. Her falger mit svar.

Figur 20: Manual hdndtering af underskrift

Er der oprettet flere frasevarianter, indsaettes frasevarianten for den bruger, der
klikker pd Indsaet min underskrift, hvis der er oprettet en frasevariant for den

pagaeldende bruger. Er der ikke oprettet en frasevariant for den padgaeldende bruger,
indsaettes standardfrasen.

Det er muligt at konfigurere, at manuel handtering af underskriftsfrase ikke er
tilgengelig i F2. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Dokumentskabeloner

Dokumenter kan opsaettes til at blive inkluderet pa den automatisk oprettede akt, ndr
et godkendelsesforlgb godkendes endeligt. Abn dokumentets egenskaber fra
hgjrekliksmenuen i dokumentomradet i aktvinduet. Saet hak i feltet “Inkludér ved
automatisk oprettelse af svar ved endelig godkendelse”.
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i’ Dokumentegenskaber X
Dokurment

Dokumentegenskaber

Titel Borgerhenvendelse

Beskrivelse

Forfatter MNora Helmer

Forfattet dato 07-05-2021

Arkivplacering

Versionsegenskaber

Gemt af |Nora Helmer |
Gemtdato [07-05-2021 13:26 |
Filtype |.docx |
Intern version |8 |
Id [440187 |
Eksterntid | |
Storrelse [13.02kB |
Skabelonegenskaber

Skabelonsti |Standard,’Borgerhenvendelse |
Flettemotor Brug den flettemotor der er konfigureret for F2 ~
Fiermprint

Godkendtsom e

Inkludér ved automatisk Svaroprettelse ved endelig godkendelse

oprettelse af svar ved ~—— [/] Inkludér ved automatisk oprettelse af svar ved endelig godkendelse
endelig godkendelse

oy

Figur 21: Dokumentegenskaber

Opsatning af dokumentskabelon

Alle brugere kan lave private dokumentskabeloner til brug i det daglige arbejde.
Brugere med privilegiet "Skabelonadministrator” kan ggre dokumentskabelonerne
tilgeengelige som standarddokumenter for hele organisationen eller den enkelte enhed
under organisationen.

Opret en dokumentskabelon i et Word-dokument udenfor F2. Indszet de relevante

flettekoder og fraser, inklusive underskriftsfrasen, i dokumentet. Indseet
underskriftsfrasen med den korrekte syntaks, som f.eks. $signature:final_approver$.
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Sagsnummer: $case f2casenumber$

Flettekode —— Kazre $mergeparty _name$
Mange tak for dit Spﬁ!rgsmgl. Her felger mit svar.

[indsaet svar her]

Med venlig hilsen
Ministeren

Underskriftsfrase —————— $signature:final_approver$

Figur 22: Eksempel pd dokumentskabelon

Dokumentskabelonen skal hentes ind i F2. Klik p& Dokumentskabeloner pa fanen
"Indstillinger” for at 8bne vinduet "Skabelon”.

Rbn "Skabelon”

cBrain F2-TestRC - B X

Administrator £ Nora Helmer (2. Ledelsessekretarial A

Preview: Til hajre  + ';. (@ 5 Dokumentskabeloner

£ Sagsskabeloner

Sagsliste:  |toppen  *

Signaturer  Sprog

Sprog Skabeloner

Figur 23: Abn ”"Skabelon”

I vinduet "Skabelon” hgjreklikkes pa den mappe eller enhed, hvor
dokumentskabelonen skal placeres. Klik herefter pa Ny skabelon.
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# Skabelon - B x

Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdebe skabeloner.

@ Alle O Tekst O Regneark O Prassentation

= Personlige Titel Filtype Oprettet
=& Myndighed: Dok Myndighed @/ Adoption dotx 03-11-2017 13:29
8 Afdeling: Administration @/ all_keys dobx 19-12-2017 13:57
=8 Kontor: HR ﬂ Brevskabelon dotx 27-09-2017 14:25
, -/ Brevskabelon med flettefelter dotx 27-11-2017 13:45
Ny skabelon Ny @ Dagsorden dotx 02-12-2016 1307
Omdgb mappe ﬂ Fletteskabelon dotx 10-11-2016 12:24
Slet mappe &/ Indkaldelse dotx 15-11-2016 14:05
Opret mappe B Lenskabelon xlsx 20-11-2020 11:25
- Ministerium standard med fletnin... dotx 19-06-2014 22:59
E% Ministerposter xlsx 20-11-2020 11:30
| skilsmisseskabelon dotx 03-11-2017 13:25
ﬂ» Standard Power Point praesentation  potx 18-11-2020 11:34
ﬂ» Velkommen ny medarbejder potx 20-11-2020 12:39

A
v

Luk

Figur 24: Oprettelse af ny skabelon

Klik pd Gennemse i dialogen "Ny skabelon” for at importere dokumentskabelon fra
dets placering udenfor F2.

Ny skabelon X

Fil | | [a | — Gennemse

Tite! [ |

Placering: Standard

oK Fortryd

Figur 25: Tilfgj ny skabelon

Giv dokumentskabelonen en titel, og klik pd OK.

Dokumentskabelonen skal opsaettes til at blive inkluderet pa den automatisk oprettede
akt, nar godkendelsesforlgbet godkendes endeligt. Det ggres ved at saette hak i feltet
"Inkludér ved automatisk oprettelse af svar ved endelig godkendelse” i dokumentets
egenskaber. Hgjreklik pa dokumentet, og klik p& Egenskaber.

Side 25 af 35



CBRAIN

The Process Company

& Skabelon - B X
Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdgbe skabeloner.
Vis inaktive
. Personlige Titel Filtype Oprettet  Femprint  Beskrivelse
[ ostandara  LEE— dotx 24-04-201... a
» [ TopOrganisationen @ Borgerhenvendelse S 07-05-202...
(| Brev3_2003 i 01-03-201... Egenskaber
@ Brevskabelon Gem kopi... 27-00-201...
[@: Brevskabelon - Manuel|  Erstatindhold... 22-03-202...
@< Brevskabelon med flett|  Slet 16-01-201...
(]! cBrain F2 installationsplan dot 24-04-201...
[w: cBrain F2 releaseplan dot 24-04-201...
@: cBrain standard dotx 30-10-201...
@ cij_Skabelontest docx 03-05-201...
@:! DatoFormat IV dotx 05-01-201...
= Bjmekioblanket dotx 27-11-201...
@5 dossier docm 21-12-201...
[ Driftsblanket Anmeldelse af Bjom... dot 27-02-201...
[ ado_anerkendelse dot 13-08-201... =
Luk

Figur 26: Abn dokumentegenskaber

Dialogen "Dokumentegenskaber” 8bner. Szt hak i feltet "Inkludér ved automatisk
oprettelse af svar ved endelig godkendelse”, og klik p& OK.
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i’ Dokumentegenskaber X
Dokurment

Dokumentegenskaber

Titel Borgerhenvendelse

Beskrivelse

Forfatter MNora Helmer

Forfattet dato 07-05-2021

Arkivplacering

Versionsegenskaber

Gemt af |Nora Helmer |
Gemtdato [07-05-2021 13:26 |
Filtype |.docx |
Intern version |8 |
Id [440187 |
Eksterntid | |
Storrelse [13.02kB |
Skabelonegenskaber

Skabelonsti |Standard,’Borgerhenvendelse |
Flettemotor Brug den flettemotor der er konfigureret for F2 ~
Fiermprint

Godkendtsom e

Inkludér ved automatisk Svaroprettelse ved endelig godkendelse

oprettelse af svar ved ~—— [/] Inkludér ved automatisk oprettelse af svar ved endelig godkendelse
endelig godkendelse

oy

Figur 27: Dokumentegenskaber

Laes mere om oprettelse og redigering af dokumentskabeloner i F2 Desktop -
Indstilling og opseetning.

Godkendelsesforigb

En endelig godkendelse kan oprette en ny akt, hvor valgte dokumenter fra den
oprindelige godkendelsesakt kopieres over pa, og underskriftsfraser i dokumenterne
flettes. Det styres ved at saette hak i feltet "Opret svar automatisk efter endelig
godkendelse” i dialogen "Ny godkendelse” eller “"Ret godkendelsesforlgbh”. Hakket kan
saettes bade ved oprettelse af godkendelsen og senere hen inden endelig godkendelse.
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@ Ret godkendelsesforlab pa Sv: Borgerhenvendelse (akt-id: 60790) - B X

I:‘ Haster

Opret svar automatisk
Opret svar automatisk efter endelig godkendelse

efter endelig godkendelse —

Tilfgj trin
Trin 1: x
Godkendere: Agnes Ipsum Hansen (Administrator, Manualsekretariatet) v g!
1]
Kopi til: Vaelg personer, enheder eller distributionslister st
Frist: | | -
Underret godkendere pa dette trin, | Nej v

nar der sker andringer:
I:‘ Begranset synlighed (7

D Giv godkendere pé dette trin skriveadgang til aktens sag (7

Tilfgj trin
Trin 2: x®
Godkendere: Nora Helmer (Sagsbehandler, 2. Ledelsessekretariat) v :S

-

Gem ny skabelon Gerr Fortryd

Figur 28: Dialogen “"Ret godkendelsesforigb”

Lees mere om opseaetning af godkendelsesforlgb i F2 Godkendelser - Brugermanual.

Det kan konfigureres, om F2 skal flette underskriftsfraser automatisk ved en endelig
godkendelse. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Opsatning af godkendelsesskabelon

Et godkendelsesforlgb kan med fordel gemmes som en godkendelsesskabelon, hvis det
skal anvendes mere end én gang.

Der er to skabelontyper:

¢ Personlige godkendelsesskabeloner: Oprettes af den enkelte bruger og kan kun
ses og tilgds af den pagaeldende bruger.

e Delte godkendelsesskabeloner: Er tilgaengelige for hele organisationen og/eller
udvalgte enheder/afdelinger. Delte godkendelsesskabeloner opsaettes af en
bruger med privilegiet “Skabelonadministrator”, som ogsa fastlaegger, hvem der
ma& se og tilgd de udvalgte godkendelsesskabeloner.

Abn dialogen "Godkendelsesskabeloner” pa fanen “Indstillinger” for at oprette en ny
delt godkendelsesskabelon.
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Rbn dialogen "Godkendelsesskabeloner”

cBrain F2-TestRC

Administrator & Nora Helmer (2. Ledelsessekretariat]
Fo Preview:  Tilhejre *

E, €9 [ Dokumdniskabeloner 2z Teams I_:'. — E [ ]
- Sagsliste: Itoppen  * | dinger - = = @ ess e @D sliste =0 = = &,
Jpsetning  Bruger- Signaturer  Sprog Auto- Redigér 2 Persondata
indstillinger Redigér favoritsagefelter ) Sagsskabeloner Fras e gruppering gruppering  konfiguration
Navigation Opsatning Visning Signaturer  Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering F2 Persondata

Figur 29: Abn dialogen "Godkendelsesskabeloner”

Klik p& Ny godkendelsesskabelon i dialogen “Godkendelsesskabeloner”.

|—_T Godkendelsesskabeloner - o0 x

Godkendelsesskabeloner.

Navn Placering
Min godkendelsesskabelon Personlig
§20 spgrgsmal til skriftlig besvarelse Dok Myndighed

Min godkendelsesskabelon Administration

Ret skabelon Ny godkendelsesskabelon Slet Luk
|

Ny godkendelsesskabelon

Figur 30: Dialogen “"Godkendelsesskabeloner”

I dialogen "Ny godkendelsesskabelon” opsattes det gnskede godkendelsesforlgb med
de gnskede trin.

Godkendelsesskabelonen skal opsaettes til automatisk at oprette et svar, nar

godkendelsesforlgbet godkendes endeligt. Saet hak i feltet “Opret svar automatisk efter
endelig godkendelse”.
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@!- Ny godken

Frist:

D Haster

Opret svar automatisk _
efter endelig godkendelse

delsesskabelon

Opret svar automatisk efter endelig godkendelse

Type: v
Udskift godkendelsesdokument (%
(I Tilfgj trin
Tilfgj de gnskede trin ———
Trin 1:
Godkendere: Veelg personer eller enheder
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister
Frist: ||
Underret godkendere pa dette trin, | Nej v

nar der sker zndring

> Tilfgj trin

er

|:| Begraenset synlighed (P

|:| Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (2

Gem ny skabelon Luk

Figur 31: Dialogen "Ny godkendelsesskabelon”

Klik pd Gem ny skabelon. Dialogen “Gem som skabelon” abner. Giv
godkendelsesskabelonen et navn. Saet hak i "Skabelonplacering” for at veelge, om
skabelonen skal veere tilgeengelig for alle brugere i hele organisationen eller kun for en

bestemt enhed (markér organisa

tion/enhed).

Skabelonens navn —

E Gem som skabelon

— Navn: Borgerhenvendelse

Skabelonplacering:

4 Departementet

Skabelonens placering

p 2. Ledelsessekretariat

3. Juridisk sekretariat

Figur 32: Dialogen "Gem som skabelon”

[§ 1. Ministersekretariat

Fortryd

Klik pd OK for at gemme godkendelsesskabelonen.

Laes mere om oprettelse og redigering af godkendelsesskabeloner i F2 Godkendelser -

Brugermanual.
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Sagsparter og sagsskabelon

Ligger akten med godkendelsesforlgbet pd en sag med tilknyttede parter, indseettes
parten som modtager pa den akt, der automatisk oprettes efter endelig godkendelse.
Er der flere parter p@ godkendelsesaktens sag, oprettes en akt pr. part ved endelig
godkendelse. Det er ogsd muligt at anvende flettekoder vedrgrende sagsparter i den
relevante dokumentskabelon.

Sagsparter kan tilfgjes efter sagsoprettelse i metadatafeltet “Sagens parter” i
sagsvinduet.

2021 - 43: Borgerhenvendelse

= r|
+ 3 B
My Tifaj  TilsjF2 i
# Ny fiemprint - note~ aktindsigi Manager sagsforisb

3 Nyt dokument

28| swtus Behandles

Metadatafeltet "Sagens parter”

Figur 33: Metadatafeltet “Sagens parter” i sagsvinduet

Det er ogsa muligt at tilfgje sagsparter ved sagsoprettelse ved hjzelp af en
sagsskabelon. Ved oprettelse af en ny sag er det muligt at vaelge en sagsskabelon,
som medfgrer, at specifikke sagsfelter, sdsom ”"Sagens parter”, kan veere f.eks. pree-
udfyldte eller obligatoriske for brugeren. F2 Sagsskabeloner er et tilkgbsmodul.

Ved oprettelse af en sag fra en modtaget e-mail som f.eks. en borgerhenvendelse, er
det muligt at opsaette en sagsskabelon, der automatisk indsaetter e-mailafsenderen i
feltet "Sagens parter" i dialogen "Ny sag".

Sagsparter kan ogsa tilfagjes manuelt i dialogen "Ny sag”, hvis feltet “Sagens parter” er
synligt for brugeren i sagsskabelonen.
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1) X
2% Nysag
Valgt sagsskabelon ——| Borgerhenvendelse v
Titel
Borgerhenvendelse
Handlingsfacet
Handlingsfacet v
o
Sagens parter
E-mailafsender indsat i
feltet “Sagens parter” 1 Mette Hansen = st
2]
Kassationskode
v
Journalplan
Journalplan v
Emneord
Veelg emneord 4
Ansvarlig
MNora Helmer {(Administrator, 1. Ministersekretariat « gt
QK Fortryd

Figur 34: Dialogen "Ny sag”

Bemaerk: Afsenderen skal vaere oprettet som part i F2’s partsregister, fgr
vedkommende kan tilfgjes som part pa sagen.

Opsatning af sagsskabelon
Sagsskabelonen opsaettes ved at tilfgje en installationsreference af typen "Afsender” i

feltet "Sagsparter” i sagsskabelonen. Denne type kan kun bruges i feltet "Sagsparter”.
Udover feltet “Sagsparter” kan sagsskabelonen udfyldes efter organisationens gnske.
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Ny sagsskabelon

Ny sagsskabelon

Skabelonens fitel E, Ny installationsreference

installationer.

Tilknyttede enhed
| Reference

Afsender af e-mail

Type

Veelg typen —————t-Apender ]

Opret

y

[m] X

Definér venligst en reference og en tilknyttet veerdi, referencen kan efterfalgende bruges pé tveers af

Fortryd

Feltet "Sagsparter” —

Frist

08

Sagsparter
+ D Feltet er obligatorisk

D Feltet kan ikke redigeres

Figur 35: Installationsreference af typen “"Afsender”

Laes mere om opsaetning af sagsskabeloner i F2 Sagsskabeloner, Editor -

Brugermanual.
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