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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Webmgader.

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

Manualen tager udgangspunkt i en opseetning 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 Webmgader

Tilkgbsmodulet F2 Webmgder muligggr papirlgse mgder med eksterne deltagere. Det
kan veere mgdedeltagere inden for samme koncern, men det kan ogsa vaere eksterne
interessenter, som for eksempel eksperter, bestyrelsesmedlemmer eller borgere.

F2 Webmgder ggr det muligt at publicere mgdemateriale direkte fra F2 til eksterne
mgdedeltagere. Mgdedeltagere udvaelges fra F2’s register over eksterne parter og skal
have en e-mailadresse og et mobilnummer tilknyttet. I F2 Webmgder vaelges det
tidsrum, hvor mgdets akter og bilag skal veere tilgeengeligt. Ved publicering modtager
deltagerne en e-mail med et link til en hjemmeside, hvor de kan se og hente
mgdematerialet efter indtastning af en SMS-kode.

g—»%—»—»%

Figur 1: Grafisk fremstilling af F2 Webmgder

F2 Webmgder forudsaetter licens til tilkgbsmodulet F2 Manager. Funktionaliteten
laagger sig op ad logikken for synkronisering af mgdemateriale til F2 Manager. Laes
mere i F2 Manager - Brugermanual.

Adgang og sikkerhed
Brug af modulet kraever ingen saerlige privilegier eller roller i F2.

Mgdemateriale kan kun deles med parter, der er oprettet i partsregisteret i F2 med e-
mailadresse og mobilnummer.
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Arbejdet med F2 Webmgder

Mgdemateriale, der skal deles med eksterne mgdedeltagere, skal laegges pa akter,

som er tilknyttet en sag. Sagen skal derefter have tilfgjet en F2 Manager-fane, for at
den kan publiceres som et webmgde.

Klik p& menupunktet Tilfgj F2 Manager i sagsvinduet for at tilfgje en F2 Manager-
fane til sagen.

Tilfgj F2 Manager

2020 -33 : Lovaendring

" " y = - o : o o .
& Hovedvindue 159 D 3 Ny e-mail @ Ny digital post = |i| Z gy Skjul mappestrukrur L — Historik 3 0,0 @
&2 Sag- + B} Nyt dokus F3 Ny Md-post + + =+ % @ o Opdater aktoversigt =& - , Relaterede sager (0) -

8 Ret Ny Ny  Tifej  TifgF2 Tty Afsiut X Auto- Redigér Partstyper Kopier link  cSearch
[ Akt - akt @ My godk EJ Nyflemprint  note+ aktindsigt Manager sagsforigb  sag  PTEview.  Til hojre * gruppering gruppering il sagen =

Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch
Titel: Lovaendring
Ansvariig: Hugo Hugosen Status: Behandles
Sagsheharcer, KR

() Vis flere felter

Figur 2: Tilfgj F2 Manager til sagen

Sagen tilfgjes en F2 Manager-fane placeret yderst til hgjre for fanen “Parter” i
sagsvinduet.

Figuren nedenfor viser F2 Manager-vinduet i redigeringstilstand. De felter, der er

relevante for F2 Webmgader, er markeret. Disse felter er beskrevet i afsnittet Udvalgte
felter p§ F2 Manager-fanen.

Synkronisering Yderligere
til iPad information
F2 Manager-fanen

Parter

2020 - 33: Lovaendring

Sag  Parter 2 Manager
& Hovedvindue [] © Fortyd
e = Q
L5F Gem Ad cSearch
At - hoc-mader~
Npuigation Ret Adt hoc-meder cSearch
(~) shiul felter
kronisering til iPad

Dato og kategori Parter

Aiciveret = Heldags Deltagere: | Vielg personer, enheder, teams eler distribution

Fra: 03-03-200 1
il 03-03-200

Fra 03-03-h20 | [1400 =
il 03-03-020  #[[1600 | | Eksterne: Lise raindol

Nye elementer inkluderes: | Automatis v Kategori v Interessenter; | Veelg s Fa
Vurderinger Vderligere informatiof
Kan kun afgives indtil: timer | Titel Lovendring
Deles ikke far: timer | Beskrivelse: -
Synkroniseringsliste  Opdater {Nye akter pé sagen placeres automatisk her)
Titel Idnr.  Tilvurdering  Forbyd eksport
4 §  Forsleg til lovaendring 3509
n 4 Lovending 3631
Traek elementer hertil fra listen nedenfor
Opd
Id nr. Brevdato fra Tl An:
Webmademateriale: Loviendring 360 Hugo Hugosen [
] Webmadelink til Lovandring 3602 03-03-2020 13:.. Hugo Hugosen Lise Laursen (coraindokumentatio... Hy
Traek elementer hertil fra listen ovenfor

4 resultater - opdateret i dag 12:29 (2 minutter siden)

Sagens gvrige akter

Synkroniseringsliste

Figur 3: Fanen "F2 Manager" pa sagen

Side 5 af 14



CBRAIN

The Process Company

I den nedre halvdel af vinduet findes synkroniseringslisten, som giver en oversigt over
de akter, der overfgres til webmgdet. Under den er en liste over sagens gvrige akter.
Lees mere om disse to lister i afsnittet Overforsel af akter.

Udvalgte felter pa F2 Manager-fanen

I det fglgende gennemgas de enkelte felter pa F2 Manager-fanen, der skal udfyldes for
at oprette et webmgde. Find en grundigere gennemgang af alle fanens elementer i F2
Manager — Brugermanual.

Sagen skal saettes i redigeringstilstand, for at felterne kan udfyldes. Dette ggres ved at
klikke pa Ret i bandet pa F2 Manager-fanen.

Fglgende felter skal udfyldes:

Omrade Felt Information

"Synkronisering | “Aktiveret” Saet hak i feltet “Aktiveret” for at sld overfgrsler til.

til iPad De gvrige dato- og tidsfelter udfyldes automatisk

med standardvaerdier, men kan a&ndres manuelt
efter behov.

"Fra” og Angiver den periode, hvor materialet er
"Til” tilgaengeligt for eksterne mgdedeltagere pa
webmgdet.

Akter er udelukkende tilgeengelige i det valgte
tidsrum og for de parter, der tilfgjes i feltet
"Eksterne”.

"Nye Her er der to muligheder:
elementer

inkluderes” e Automatisk: Alle akter p& sagen tilfgjes

synkroniseringslisten. Tilfgjes nye akter
sagen, bliver de sat pa
synkroniseringslisten, men ikke automatisk
publiceret til webmgdet.

e Manuelt: Akter skal aktivt traekkes til
synkroniseringslisten for at blive overfgrt til
webmgdet.

Bemeaerk: Det er kun muligt at tilfgje akter
automatisk, hvis brugeren har adgang til alle
sagens akter.

Bemaerk: Nye akter, der laegges pa sagen,
overfgres ikke til et webmgde, der allerede er
publiceret.

Side 6 af 14



CBRAIN

The Process Company

Omrade Felt Information

"Yderligere "Titel” Angiver webmgdets titel.

WU Som standard arves sagstitlen, nar en sag tilfgjes
F2 Manager.

"Parter” "Eksterne” Her angives eksterne mgdedeltagere eller

interessenter, der skal have adgang til webmgadet.
Den eksterne part skal vaere oprettet i F2's
partsregister med e-mailadresse og mobilnummer.
Telefonnummeret skal vaere angivet i feltet "Mobil”
i dialogen "Egenskaber for parten”, som kan abnes
ved at hgjreklikke pa en part.

Afslut med at klikke pa Gem, nar alle felter er udfyldt. Knappen "Publicér” i bandet er
nu aktiv.

Overfgrsel af akter

Nedenfor gennemgas, hvilket materiale der overfgres til webmgdet. Det er kun muligt
at tilfgje akter, der ligger pa sagen, til webmgdet.

Synkroniseringsliste

Akter pa synkroniseringslisten overfgres til webmgdet, ndr webmgdet publiceres. Alle
akter pa sagen overfgres automatisk til denne liste, nar F2 Manager tilfgjes sagen.
Akter kan fjernes fra synkroniseringslisten ved hjaelp af “drag and drop”. Traek i akten
med musen og placér den under “Sagens gvrige akter”.

Sagens gvrige akter

De akter, der enten manuelt eller automatisk er fjernet fra synkroniseringslisten,
placeres under "Sagens gvrige akter”. De overfgres ikke til webmgdet, ndr det
publiceres.

AEndring af raekkefglge

Figuren nedenfor viser F2 Manager-fanen i redigeringstilstand. Raekkefglgen af akter
kan andres ved at bruge pil-op og pil-ned til venstre i synkroniseringslisten eller ved

at traekke i akter med musen og slippe dem pa den gnskede placering. Raekkefglgen af
akter gar igen pa webmgdet. Andringer gemmes ved at trykke pd Gem i bandet.
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2020 - 33; Lovaendring

Sag Parter F2 M r

# Hovedvindue [] ® Fortryd
o (] L] Q
L= Gem Ad cSearch

Y Akt -

Navigation cSearch
(@) Skjul felter

Synkronisering til iPad Dato og kategori Parter

Akiveret: v Heldags: Deltagere: Vaelg personer, enheder, teams eller distributionslister El
Fra: 03-03-2020 ™ Fra: 0 1400

ik 03-03-2020 || T Z #]1600]  Ekstene: Lise Laursen (cbraindokumentation@gmail com) E
Nye elementer inkluderes: | Automatis v Kategori - Interessenter: | Veelg personer, enheder, teams eller distributionslister F
Vurderinger Yderligere information

Kan kun afgives indtil: timer | Tital Loweendring

Deles ikke far: timer | Beskrivelse: ol =
e —— Treek og slip punkter for at = : oo
ymiconiseringsliste  Opdaler o ye a sagen placeres automatisk her

. 2ndre pa raekkefglgen eller
Titel Idor,  Tlvurdering  Forbyd N
n Forslag til lovaendring 3509 for at flytte dem ind/ud af
1 Lovandnng 3631 synkroniseringslisten.
Traek elementer hertil fra listen nedenfor
pdat
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Webmedemateniale: Loveendring 3601 Hugo Hugosen Hugo Hugasen
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Traek elementer hertil fra listen ovenfor

4 resultater - opdateret i dag 12:29 (2 minutter siden)

Figur 4: F2 Manager-fanen i redigeringstilstand

Publicér webmgde

Webmgadet skal publiceres for at gare {3 Publicér
mgdematerialet tilgaengeligt for de eksterne ) e
mgdedeltagere. Tryk pa Publicér i bdndet pd fanen Figur 5: Knappen "Publicer

"F2 Manager”.

Webmgdet oprettes nu ud fra de angivne oplysninger pa fanen “F2 Manager”. De
akter, der er pd "Synkroniseringslisten” pd det pdgaeldende tidspunkt, medtages til
webmgdet.

Det er ikke muligt at sendre i webmgdet, ndr det er publiceret. Laes mere i afsnittet
AEndringer til webmgde.

Nedenstdende dialog abner:

G Navngiv publikationsakt - B X

MNavngiv publikationssakt og e-mails til udsendelse.

Akttitel: ‘Webmgdemateriale: Loveendring

E-mailtitel: | Webmgadelink til Loveendring

Bemaerk, at det publicerede materiale er tilgaengeligt i den falgende periode, og at perioden ikke
kan eendres efter publikationen.

Fra: 25-03-2020

Til: 24-04-2020

+| Opret e-mails, men send ikke

OK Fortryd

Figur 6: Dialogen "Navngiv publikationsakt"
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Dialogen har fglgende felter og informationer:

Felt Beskrivelse

"Akttitel” Titlen pa publikationsakten.

Feltet udfyldes automatisk med en standardtekst. Akttitlen kan
ndres i dialogen.

"E-mailtitel” Titlen pa den e-mail, der sendes til webmgdets eksterne parter.
Feltet udfyldes automatisk med en standardtekst. E-mailtitlen kan
ndres i dialogen.

"Periode” Angivelse af den periode, hvor materialet er tilgaengeligt. Perioden

kan ikke @ndres efter publikationen.

Perioden angives i feltet “Synkronisering til iPad” i vinduet for
fanen "F2 Manager”. Se afsnittet Udvalgte felter p§ F2 Manager-
fanen.

"Opret e-mails,
men send ikke”

Saettes der hak i dette felt, oprettes e-mailakter til hver af
webmgdets eksterne parter, men de sendes ikke automatisk. E-
mailakterne lsegges pa sagen. Dette giver mulighed for at redigere
e-mails yderligere, inden de afsendes.

Som standard er der ikke hak i dette felt. Det kan konfigureres, at
der som standard skal veere hak i dette felt.

Bemaerk: Standardteksten i “Akttitel” og "E-mailtitel” kan konfigureres af den
enkelte organisation i samarbejde med cBrain.

Afslut med at klikke pa OK. F2 opretter en ny akt, en publikationsakt. Denne laegges
automatisk pa den pageeldende sag. Er det valgt, at F2 skal sende e-mails med det
samme, sender F2 e-mails til webmgdets eksterne parter. F2 opretter e-mailakter til
hver af webmgdets eksterne parter og laagger dem pa sagen.

Er det valgt, at F2 skal oprette e-mails, men ikke sende dem, opretter F2 e-mailakter
til hver af webmgdets eksterne parter. E-mailakterne laegges pa sagen. Herefter kan
de redigeres og afsendes manuelt.

Modtagerens adgang til webmgdet beskrives i afsnittet Adgang til webmgdet.
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Akter pad sagen
Efter webmgdet er publiceret, ligger folgende akter pa sagen:
e De oprindelige akter pa sagen.

e Publikationsakten.
e E-mailakt(er) med link til webmgdet.

2020 - 33: Loveendring - 8 X
=z i 2 HugoHugosenHR A
ey & = = — —a = (]
\\\\\ . & ny digital post = S ain Skjul »! ,’) o
. z — = =
U 7 Ny Md-post + + o RS & opos I=° l— Relaterede sager (0) _ = ¢ &l
Ret by My Tilf Tilfj Afsiut Auto- Redigér Panstyper Kopierlink  cSearch
ake @ Ny godkendelse EJ Ny flemprint  note+ aktindsigt sagsforigb sag  Preview |Ti " gruppering gruppering . il sagen =
Titel Lovandring
Ansvarlig: Hugo Hugosen Status: Behandles
Sogsbehandier, HR
) Vis flere felter
£ Loveendring 2020 - 33 Akt Parter 5
Tirel Soteringsdato ¥ | Ak-id Sagsnummer Oprettet dato
Webmadelink til Lovaendring 03-03-202013:29 3602 2020- 33 03-03-2020 13:29 Webmedemateriale: Lovaendring
[} [ Webmedemateriale: Loveendring  03-03-2020 1328 3601 2020- 33 03-03-2020 13:28 Hugosen (r
v 2 : 20 13:1
Forslag til lovaendring 03-03-20201318 3598 202033 03-03-2020 1316 o B ) cstaremtetsdataoon B8 Akdomument .
@ Forslag til kovandring prasentation.pptx
docx [ Gxonon m. lovaendring.xsx hd
4 »
4 resultater - opdateret i dag 1255 {0 minutter siden) Sag: 2020-33 OO I

Figur 7: Akter pa& sagen

Publikationsakten indeholder fglgende dokumenter:

e En XML-fil, der udggr datagrundlaget for webmgdet, det vil sige oplysninger
om, hvordan hjemmesiden bygges op.

e De vedhaftede dokumenter fra de synkroniserede akter.

e En kopi af de synkroniserede akters aktdokumenter som HTML-filer.

De(n) eksterne part(er) fremgar som “involveret part” pd publikationsakten.

Bemaeerk: Slettes publikationsakten fra F2, vil der ikke laengere veere adgang til
webmgdet.

Andringer til webmgde

Det er ikke muligt at aendre et webmg@de, nar det er publiceret. Senere aendringer pa
sagen, for eksempel i form af nye akter, redigering af dokumenter pa allerede
overfgrte akter eller zendringer pa fanen "F2 Manager” medtages derfor ikke i
webmgder, der allerede er oprettet.

Det er muligt at trykke ”"Publicér” igen pa det samme webmgde og pa den made

oprette et nyt webmgde. Der oprettes en ny publikationsakt, hver gang der trykkes pa
"Publicér”.

Side 10 af 14



CBRAIN

The Process Company

Flere webmgder pd samme sag

Det er muligt at oprette flere forskellige webmgder pa samme sag. Klik p& dropdown-

menuen under menupunktet Ad hoc-mgder pa fanen F2 Manager, og valg Nyt ad
hoc-mgade. Her er det ogsd muligt at skifte mellem eksisterende mgder pa samme

sag. Se figuren nedenfor.

F2 Manager

Publicér @

1= Sag ~
= oag Ret Ad cSearch
[ Akt ~ hoc-mgder -
Navigation Ret ~ h Opret nyt ad hoc-
+ Nytad hoc-made mgde pa sagen

= HLQ Eortrvd
@ Hovedvindue |b0 ortryc

.@ Skjul felter ~  0On 25 mar 2020 - Lovaendring

Figur 8: Oprettelse og valg af andre ad hoc mgder

Et nyt F2 Manager-mgde 3bner. Her udfyldes de relevante oplysninger, som beskrevet
i afsnittet Udvalgte felter p§ F2 Manager-fanen. Her veelges blandt andet, hvilke akter
der skal vaere tilgeengelige pa det nye webmgde og i hvilken periode.
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Adgang til webmgdet

F2 opretter en e-mailakt til hver af de eksterne deltagere, ndr webmgdet publiceres,
som beskrevet i afsnittet Publicér webmgde.

E-mailakterne indeholder oplysninger om, hvorndr mgdematerialet er tilgaengeligt, og
et link til webmgdet. E-mailteksten konfigureres i samarbejde med cBrain.

En SMS afsendes til mgdedeltagerens mobil, ndr vedkommende trykker pa linket i e-
mailen. SMS’en indeholder en kode, der skal bruges for at f& adgang til
webmgdematerialet.

Loginsiden abner ved tryk pa linket i e-mailen, som vist nedenfor.

Indtast SMS-kode
Indtast den kode, du har modtaget pr. SMS:

Figur 9: Login-side

Mgdedeltageren skal indtaste SMS-koden og klikke pd Log ind. Efter login dbner en
side, der indeholder de akter og bilag, der er overfgrt til mgdet.

Webmegdemateriale: Vejomleegning af Hovedgaden ¥ Download 3] Logud
Planlaegningsmede 2018

Kort_Miljgrapport

Referat fra planlegningsmadet.
Vedlagt er ogsd kort og miljgrapport.

Referat fra Planlaegningsmede 201
Med venlig hilsen
Klaus Salomon

Byfornyelse

Byfornyelse

Figur 10: Materiale pd webmgdet

Modtageren kan gennemse, downloade eller udskrive dokumenterne efter login.
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Konfigurationsmuligheder

F2 Webmgder har fglgende konfigurationsmuligheder:

Titelfeltet pa den e-mail, som modtageren far, kan konfigureres.
Standardteksten er "Webmgdelink til [mgdesag]”. Bemeerk, at titlen altid
efterfglges af titlen pa mgdesagen. Afsenderen kan altid selv tilpasse titlen pa
mgdesagen ved oprettelse.

Teksten i den e-mail, der sendes til webmgdets eksterne parter kan
konfigureres.

Titlen p8 hjemmesiden, hvor webmgdets dokumenter ligger, kan konfigureres.
Det skal konfigureres, hvilken SMS-gateway der sendes med.
Teksten i den SMS, der sendes til webmgdets eksterne parter, kan konfigureres.

Titlen pd publikationsakten kan konfigureres. Standardteksten er
"Webmgdemateriale: [mgdesag]”. Bemaerk, at titlen pa publikationsakten altid
efterfglges af titlen pa mgdesagen. Afsenderen kan dog selv altid tilpasse titlen
ved oprettelse.

Det kan konfigureres, om der som standard skal veere sat hak i feltet “"Opret e-
mails, men send ikke”. Er funktionen sl3et til, oprettes e-mailakter med
webmgdelink, men de sendes fgrst, ndr dette aktivt veelges. Som standard er
denne funktion sl3et fra.

Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Side 13 af 14



CBRAIN

The Process Company

Figurliste

Figur 1: Grafisk fremstilling af F2 Webmgder........cooviviiiiiiii e 4
Figur 2: Tilfgj F2 Manager til SAgeN ...cuviviiiiiiiii e ane e e 5
Figur 3: Fanen "F2 Manager" P8 SEEN ........uuuiieererrinieeerertiieeessstieeeessssnaeessssninaeeees 5
Figur 4: F2 Manager-fanen i redigeringstilstand ..........c.cciiiiiiiiiiiiiiicci e 8
Figur 5: Knappen "PUDIICEI" ... . e e aas 8
Figur 6: Dialogen "Navngiv publikationsakt" ..o 8
FIQUE 75 AKEEE P8 SAGEN 1vuivtneieteeiteeete ettt e e et e esae e st e e et eeaaessaa s e st ssaaseeaessnassaneeennses 10
Figur 8: Oprettelse og valg af andre ad hoc m@der........c.cooiiiiiiiiiiiiiii s 11
[T TU T e B o Yo | g Tt o [ 12
Figur 10: Materiale P& WeDMBACL.......uuuiiiriieiii e e e e e e e e e e e e eae e e eaneeeees 12

Side 14 af 14



