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Introduktion til F2 Bestilling

| F2 version 10 blev et nyt og forbedret design af bestillingsvinduet indfert som en
konfiguration. Denne manual beskriver F2 Bestilling med udgangspunkt i det nye
design. Hvis din organisation bruger det gamle design, kan du anvende manualen
til version 9.

BEMZERK

En bestilling i F2 er en formel anmodning til en person eller enhed om at udfgre en opgave.

En bestilling oprettes i aktvinduet og er derfor tilknyttet akten. Nar en bestilling er oprettet, kan
den sendes til en enhed eller en bruger for at placere opgaven formelt. En bestilling sendt mellem
enheder eller brugere i den samme F2-myndighed kaldes en intern bestilling.

Der er tre overordnede typer bestillinger:

 Den interne bestilling: En intern bestilling er en formaliseret opgaveanmodning inden for en
organisation.

« Koncernbestillinger: Koncernbestillinger er bestillinger, der sendes pa samme F2-installation,
men mellem forskellige myndigheder.

o Eksterne bestillinger: Eksterne bestillinger giver mulighed for at sende bestillinger til en
anden F2-installation pa tveers af organisationer.

Den interne bestilling

En intern bestilling sendes altid mellem brugere eller enheder i samme F2-myndighed.

F2 Myndighed

Bruger 1 Bruger 2/Enhed
(bestillingsopretter) (bestillingsmodtager)

Figur 1. Intern bestilling mellem en bruger og en enhed/bruger i samme F2-myndighed

Du kan blandt andet laese om, hvordan du opretter og afsender en bestilling, modtager og
besvarer bestillinger samt avancerede funktioner til bestillinger. Du kan ogsa laese om, hvordan du
kan fa overblik over bestillinger i din F2.
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Opret en bestilling

Klik pa Ny bestilling i bandet pa akten for at oprette en bestilling pa den. Du kan oprette flere
bestillinger pa samme akt.

Avanceret
. —] © Fortryd Q 4 Ny note | : @
m H t akt F‘j + 5 Ny pategning +
G4 til Abn aktens  Gem A Forbered Afslut Ny p—t Ny Tilfej
hovedvindue g - 3 lul afsendelse - kter chat -] I Ny bestilling = lakt» godkendelse
Mavigation Ret Forsendelse Status Ny
Figur 2. Opret en ny intern bestilling
Du kan kun oprette bestillinger pa en akt, sd lsenge den har status "Behandles”.
BEMAERK P ger p 9

Afsluttes akten, deaktiveres menupunktet "Ny bestilling”.

Dialogen "Ny bestilling” abner.

i Ny bestilling - =} X

Send bestilling Send og ansvarsplacér akten I Gem bestilling Slet bestilling ¥ Avanceret~
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Figur 3. Ny bestilling

Dialogen indeholder fglgende felter:



Felt

"Modtagere”

"Hvem kan se bestillingen?”

"Type”

"Bestillingsfrist”

"Afslut bestilling, hvis frist
overskrides"

Beskrivelse

Tilfgj den eller de brugere, der skal modtage bestillingen ved
afsendelse. Hvis der er mere end en modtager, vil en kopi af
bestillingen blive oprettet og sendt til hver modtager. En modtager
kan ogsa vaere en enhed.

Veelg, hvem der skal kunne se bestillingen:

 Modtager
» Modtagerens enhed

* Alle med adgang til akten

Brugere med skriveadgang til bestillingens akt vil
BEMARK kunne se bestillingen, uanset hvilken synlighed du
veelger.

Angiv hvilken type opgave, det drejer sig om. Klik pad dropdown-
menuen for at se en liste af valgmuligheder. De konkrete
valgmuligheder afhaenger af F2's opsaetning.

Angiv den dato, hvor bestillingen senest gnskes udfgrt (formel
frist). Bestillingsfristen pavirker, hvor bestillingen figurerer i
listerne hos bestillingsopretter og -modtager, hvilket muligggr
sortering af bestillingerne efter frist i organisationen. Skriv dato og
evt. 0gsa tidspunkt i feltet, eller klik pa kalenderikonet for at dbne
datoveelgeren. Det er ogsa muligt at skrive eksempelvis "+7" for
at seette bestillingsfristen til 7 dage senere.

Nar en svarakt oprettes med en godkendelse som svartype,
foreslas bestillingens frist som aktfrist og som godkendelsesfrist,
safremt der ikke er angivet en intern frist. Det er muligt at
konfigure, hvilke felter der automatisk bliver udfyldt ved oprettelse
af svarakter og svarakter med godkendelser. Laes mere her.

Seet hak i feltet for at afslutte bestillingen automatisk, hvis fristen
overskrides. Det vil fremga af loggen, at bestillingen er afsluttet
automatisk pa grund af overskredet frist.



Felt Beskrivelse

automatisk bliver udfyldt ved oprettelse af svarakter og svarakter
med godkendelser. Laes mere her.

"Returneres til” Viser, hvem en bestilling sendes til, nar den besvares.
Bestillingsopretter tilfgjes automatisk i feltet. Safremt
bestillingsopretter ikke gnsker at modtage svaret pa bestillingen, kan
feltets indhold aendres inden afsendelse.

"Informér ogsé mig, nar Seet hak i feltet, inden bestillingen sendes, for at leegge
bestillingen er udfert” bestillingen i indbakken hos bade opretter og hos den bruger, der
star i feltet "Returneres til”, nar bestillingen er udfart.

En organisation kan veelge, om der automatisk
skal seettes hak i feltet "Informér ogsa mig, nar

BEMAERK Dbestillingen er udfert”. Dette sker vha. en
konfigurationsopsaetning, som foretages af
cBrain.

"Standardbeskrivelse” Veelg en tekstskabelon for at indseette en foruddefineret tekst i
beskrivelsesfeltet.

Hvis der ikke er oprettet mindst en tekstskabelon
til standardbeskrivelser, vises dette felt ikke, nar

BEMZAERK - o 2
bestillingen abnes. Tekstskabeloner oprettes pa
serveren af cBrain.

"[beskrivelse]” Skriv i tekstfeltet for at vejlede bestillingsmodtager om

bestillingen eller beskrive formelle krav til svarets indhold.

Er der ikke oprettet tekstskabeloner til standardbeskrivelser, eller
gnsker bestillingsopretter manuelt at udfylde feltet, skrives der
direkte i feltet, hvad opgaven gar ud pa.

Gem eller send bestilling

Klik pd Gem bestilling for at oprette bestillingen. Gemmer du en forkert bestilling, kan du slette
den ved at klikke pa Slet bestilling.

ﬁ, Ny bestilling

< Send bestilling Send og ansvarsplacér akten I+ Gem bestilling Slet bestilling ¥ Avanceret -

Figur 4. Send, gem eller slet bestilling i dialogen 'Ny bestilling'

Klik pa Send bestilling for at sende bestillingen til modtageren. Skal bestillingen sendes med det
samme, er det ikke ngdvendigt at klikke pa Gem bestilling forst. Er bestillingen ikke gemt, nar du



Bestillingen kan eaendres ved at klikke pd AEndr bestilling, indtil den bliver accepteret af
modtageren.

[ Bestilling #541

# /Endr bestilling E Annullér bestilling Bestilling, intern frist:  Veelg dato ﬁ ¥ Avanceret~

Figur 5. /Endr bestillingen, inden modtageren accepterer

Nar bestillingen er sendt, modtager bestillingsmodtageren akten med bestillingen i sin indbakke i
F2. Eventuelle yderligere modtagere modtager akten med en kopi af bestillingen i deres indbakke.

Bestillingsloggen

Nar bestillingen sendes, dannes en bestillingslog i hgjre side af bestillingsvinduet. Loggen
opdateres Igbende, nar bestillingen aendres, svarakt oprettes osv.

vanceret -

Status: Redigeret efter afsendelse

Type: Se tekstfeltet

Synlighed: Modtagerens enhed

Frist: 23-09-2022

Modtager: Pia Poulsen (Ledelsessekretzer, Politik)

Returneres til: Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet)

Log

# Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) a2ndrer bestillingen.
19-09-2022 13:10

%7 Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) sender bestillingen til Pia Poulsen
(Ledelsessekretaer, Politik).
19-09-2022 13:07

ﬁ. Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) opretter bestillingen.
19-09-2022 12:50

Figur 6. Bestillingslog efter afsendelse af en bestilling

Ansvarsplacér bestillingens akt

Som udgangspunkt er akten, hvorpa en bestilling oprettes, ansvarsplaceret hos aktopretter. Klikker
bestillingsopretter pd Send og ansvarsplacér akten, ansvarsplaceres akten hos
bestillingsmodtager.



ﬁ, Ny bestilling

%/ Send bestilling s Send og ansvarsplacér akien

Figur 7. Send og ansvarsplacér akten

P& den made videregiver bestillingsopretter ansvaret for bade bestillingen og hele akten til
bestillingsmodtager.

Bestillingsopretter skal have fuld skriveadgang for at kunne aendre ansvarlig pa

BEMZAERK akten.

Tilga bestillingen

Nar en bestilling er oprettet, kan du se og abne den p& den akt, som bestillingen ligger pa. Abn
bestillingen ved at klikke pa bestillingsikonet over dokumentomradet i aktvinduet. En dropdown-
menu folder sig ud, hvorfra bestillingen veelges.

[ Bestillinger (1) ~

Bestillinger (1) 1 ulzeste af 1

Involveret

#3002 Bestillingsfrist: 20-11-2022
Klaus Salomaon (Sagsbehandler, Kvalitef)

Sendt (6]

1. Beskriv baggrund og formal med denne bestilling
ifx departementets interne brug, strategilaegning, made, bilaterale forhandlinger)

#3690 Bestillingsfrist: 23-11-2022
Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration)
Sendt

Hej Ann
Vil du udarbejde et svar til denne? Klaus skal godkende.

Abn bestilling
Figur 8. Bestillingsoversigt i aktvinduet ved klik pa bestillingsikonet

Dropdown-menuen viser 0ogsa de enkelte bestillingers bestillingsnummer, eventuel bestillingsfrist,
bestillingsmodtager, bestillingsstatus og de fgrste linjer af beskrivelsen. Bestillingsnummeret
tildeles automatisk og kronologisk.



Annullér bestilling

Er bestillingen allerede sendt, kan den ikke slettes, kun annulleres. Bestillingsopretter kan
annullere ved at klikke pd Annullér bestilling.

Bestilling #3553

# Endr bestilling @ Annullér bestilling Intern frist:  20-09-2022 ﬁ ¥ Avanceret ~

Status: Redigeret efter afsendelse

Type: Se tekstfeltet

Synlighed: Modtagerens enhed

Frist: 23-09-2022

Modtager: Pia Poulsen (Ledelsessekreteer, Politik)

Returneres til: Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet)

Log

# Klaus Salomon (Sagshehandler, Kvalitet) andrer bestillingen.
19-09-2022 13:10

“ Klaus Salomon (Sagshehandler, Kvalitet) sender bestillingen til Pia Poulsen
(Ledelsessekretaer, Politik).
19-09-2022 13:07

ﬁ_ Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) opretter bestillingen.
19-09-2022 12:50

Figur 9. Annullér sendt bestilling



Modtag en bestilling

Nar en bestilling sendes af bestillingsopretter, modtager bestillingsmodtager akten med
bestillingen i sin indbakke.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Administrator Hjeelp

D &4 Ny e-mail Ny Digital Post ’:.',_ Ny aktindsigt @ Arkivér 2 ¥ G o &G
Gatil GAtil N Nyt dokument Q Ny e-Boks 54 Ny M4-post Ny Svar V e € Fjern fra liste Flag: Veelg flag v Flag: Veelg flag v
Gat ly Sva ) . .
sag~ akt= akt @ Nygodkendelse [EJ Ny fiernprint chat = . Abn i kalender 3 Slet akt - Frist: Veelg dato B Frist. Veelg dato 3
Navigation Ny Svar Fjern Mig IT Kontor
¥ Min indbakke (1) +
B 22 LB Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Sgq i lister | | Sgg pa akter her Q Y Filter ~ ct Sggekriterier ~
4 Favoritter = Titel Sorteringsdato Ansvarlig Sagsnummer Oprettet dato
Y T i i
i 7 Min indbakke (1) ] g i@ Bestilling 08-03-2023 20:40  Klaus Salomon 08-03-2023 1
i Mit skrivebord -
D [l =» Aktindsigt 01-03-2023 12:37 Klaus Salomon 2023 - 36 01-03-2023 12|
@& Godkendelser
m Proaram 22-N2-2023 1431 Klans Salnmnn 22-02-20231

Figur 10. Modtaget bestilling i bestillingsmodtagers indbakke

Dobbeltklik pa den ulaeste akt for at abne bestillingen.

Nar en bestilling er uleest, dbner bestillingen automatisk, nar du dbner akten med bestillingen. Er
bestillingen allerede accepteret, abner bestillingen ikke automatisk ved abning af akten, men
abnes i stedet manuelt ved at klikke pa bestillingsikonet pa akten.

[ Bestilling #3556 - o x

" Acceptér bestilling +* Acceptér bestilling med kommentar € Afvis bestilling =» Videresend bestilling L¥ Avanceret -

1. Beskriv krav til og saet retning for bestillingens indhold Status: Sendt
(fx skal svaret veere faglig og/eller politisk, hvad skal fokus og hovedbudskaber ’
vaere) Type: Haster

Synlighed: Modtagerens enhed
Frist: 21-09-2022
Modtager: Pia Poulsen {Ledelsessekretaer, Politik)

2 Beskriv behov for koordinering
[ )

3. Politiske, ekonomiske eller pressemeessige opmaerksomhedspunkter
! P 9 0p P Returneres til: Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet)

4. Bestillingens historik
(fx hvem har tidligere vasret involveret i styrelsen/styrelserne, har der tidligere Log
véaaret svaret pa lignende spergsmal)
= Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) sender bestillingen til Pia Poulsen

(Ledelsessekretaer, Palitik).
19-09-2022 13:48

ﬁ_ Klaus Salomon (Sagshehandler, Kvalitet) opretter bestillingen.
19-09-2022 13:21

Figur 11. Den modtagne bestilling

Bestillingsmodtager har efter modtagelsen fglgende valg:

o Acceptér bestilling

Acceptér bestilling med kommentar

Afvis bestilling

Videresend bestilling.



Acceptér bestilling

Klik pa Acceptér bestilling for at acceptere bestillingen. Nar bestillingen er accepteret, kan du
besvare den pa forskellige mader.

Bestillingsmodtager eller modtagerenhed sesettes automatisk pa som bestillingsudfgrer. Det er
muligt senere at aendre bestillingsudfgrer.

Det vises i historikken i hgjre side af bestillingsvinduet, at bestillingen er accepteret.

&2 Skift bestillingsudfarer  Intern fristt  Veelg dato 4 L} Avanceret~

Status: Accepteret

Type: Ingen type valgt

Synlighed: Modtagerens enhed

Frist: Ingen frist sat

Modtager. Pia Poulsen (Ledelsessekretaer, Politik)

Returneres til: Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet)

Log

+" Pia Poulsen (Ledelsessekretasr, Politik) accepterer bestillingen.
02-10-2022 20:25

% Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) sender bestillingen til Pia Poulsen
(Ledelsessekretaer, Politik).

19-09-2022 13:19

[i_ Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) opretter bestillingen.
19-09-2022 13:19

Figur 12. Accepteret bestilling

Acceptér bestilling med kommentar

Veelg Acceptér bestilling med kommentar for at abne en dialog, hvor en kommentar kan
knyttes til bestillingen. Det kan for eksempel veere nyttigt, hvis der er behov for formelt at angive
betingelserne for accept af bestillingen.
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« Acceptér med kommentar - X

Du erigang med at acceptere bestilling #3714 pa akten 'Hgringssvar’ med en kommentar.
Afsenderen af bestillingen vil blive notificeret i deres indbakke.

Kommentar

Bente holder ferie, men kan se pa bestillingen kort
fﬁrfristen.l

2]

Acceptér Annullér

Figur 13. Skriv en kommentar i feltet

Safremt bestillingsmodtager gnsker at acceptere bestillingen, men er uenig i et
TIP eller flere af de angivne vilkar (som f.eks. fristen), kontaktes bestillingsopretter,
inden bestillingen accepteres, f.eks. i en chat pa akten, som bestillingen ligger pa.

Bestillingsmodtager eller modtagerenhed seaettes automatisk pa som bestillingsudfgrer efter klik pa
Acceptér bestilling med kommentar. Det er muligt senere at aendre bestillingsudfarer.

Kommentaren vil fremga af loggen og bestillingsopretteren vil blive notificeret i sin indbakke.

&2 Skift bestillingsudferer  Intern frist.  20-09-2022 % L¥ Avanceret -

Status: Accepteret med kommentar

Type: Se tekstfeltet

Synlighed: Modtagerens enhed

Frist: 23-09-2022

Modtager: Pia Poulsen {Ledelsessekretaer, Politik)

Returneres til: Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet)

Log

«*, Pia Poulsen (Ledelsessekreteer, Politik) accepterer bestillingen med kommentaren:
“W1 har brug for en udtalelse fra Bente."
02-10-2022 20:40

# Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) &ndrer bestillingen.
19-09-2022 13:10

7 Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) sender bestillingen til Pia Poulsen
(Ledelsessekretaer, Politik).
19-09-2022 12:07

ﬁ. Klaus Salomon (5agsbehandler, Kvalitet) opretter bestillingen.
19-09-2022 12:50

Figur 14. Kommentaren fremgar af loggen

Nar bestillingen er accepteret, kan du besvare den pa forskellige mader.
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Afvis bestilling

Klik pad Afvis bestilling for at fjerne modtageren fra bestillingen. Bestillingsopretteren bliver
notificeret. Det er muligt at tilfgje en kommentar, nar bestillingen afvises.

€ Afvis bestilling - x

Du er i gang med at afvise bestilling #529 pa akten 'Bestilling'. Afsenderen af bestillingen vil blive
notificeret i deres indbakke.

Kommentar

Det er vist en opgave til J}rl'tel

Afvis Annullér

Figur 15. Tilfaj eventuelt en kommentar, nar du afviser bestililingen

Videresend bestilling

Klik pd Videresend bestilling for at vaelge en ny bruger eller enhed som modtager af
bestillingen.

=% Videresend bestilling - X

Du er i gang med at videresende bestilling #3619 pa akten: '‘Borgerbrev 250°. Valg en ny
modtager for bestillingen. Hvis den nye modtager afviser bestillingen, vil den oprindelige
afsender af bestillingen blive notificeret | deres indbakke.

Modtager

Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) = gl

Saet ogsad modtager som ansvarlig pa akten

Kommentar (valgfri)

Den er vist til dig, Klaus.|

Videresend Annullér

Figur 16. Videresend bestilling

Hvis den nye modtager afviser bestillingen, notificeres den oprindelige bestillingsopretter.
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Besvar en bestilling

Na&r en bestilling er accepteret, kan den besvares pa én af tre mader:

» Opret og send en svarakt.
» Udpeg en eksisterende akt som svar.

 Tilfgj en kommentar og markér bestillingen som udfart.

(@ Bestilling #540

:: Opret akt til besvarelse (", Udpeg akt som besvarelse 8 Tilfej kommentar &2 skift bestillingsudferer Bestilling, intern frist;  Velg dato 3 -

Figur 17. Besvarelsesmuligheder i bestillingen

Hvis bestillingen skal udfgres af en anden, skiftes bestillingsudfagrer.

Opret svarakt

Klik pa Opret akt til besvarelse i bestillingen, og veelg svartype.

Veelg svartype X

Veelg hvilken type du g@nsker svarakten oprettet som:

1 @

Svarakt Godkendelse

Figur 18. Dialog for oprettelse af svarakt

Det er muligt at oprette en svarakt med eller uden en godkendelse. Det kan fx veere nyttigt at
oprette en svarakt med godkendelse i forbindelse med bestillinger, der inkluderer en minister eller
en kontorchef.

| begge tilfeelde abner dialogen "Ny akt”. Heri vil der i feltet "Titel” automatisk sta "Sv:
[Bestillingsaktens navn]” som vist nedenfor. Er bestillingsakten tilknyttet en sag, foreslar F2
automatisk at knytte svarakten til samme sag.

Dialogen "Veelg svartype” vises kun, hvis modulet F2 Godkendelser er installeret,
BEMARK og hvis F2 er konfigureret til det. Konfigurationer udfgres i samarbejde med
cBrain.
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D_ Ny akt X

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

Titel: ‘Sv: Borgerbrev 250 ‘

Sag: ‘2020 -lw {'_}‘ Z Anvend sag: 2020 - 1

Aktfrist: | 05-10-2022 | Erindringsdato: ]

Aktbilag
Aktuel akt: Borgerbrev 250

(O Vedizg ikke

@ Vedlzg en kopi af bilagene
O Vedlaeg som akthilag

(O Vedizeg som PDF-bilag

Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt

@ Tilfgj godkendelse

oK || Fortryd

Figur 19. Nar ‘Svarakt’ er valgt i dialogen "Vaelg svartype’

Som udgangspunkt er "Vedlaeg en kopi af bilagene” markeret.

Det er muligt at konfigurere en forudbestemt indstilling for, hvordan
bestillingsakten vedlaegges svarakten. Konfigurationen ggr det muligt at markere

BEMARK enten "Vedlaeg en kopi af bilagene”, "Vedlezeg som aktbilag” eller "Vedlaeg som
PDF-bilag” pa forhand i dialogen "Ny akt”. Brugeren kan selv @ndre indstillingen
efterfglgende. Konfigurationen foretages i samarbejde med cBrain.

Nar en svarakt til en bestilling oprettes som en almindelig akt uden godkendelse, foreslas
bestillingsfristen som aktfrist pa svarakten.

Det er muligt at konfigurere, hvilke frister der skal overfgres som akt- og godkendelsesfrist eller
erindringsdato. Laes mere her.

Skulle svarakten have veeret en godkendelse, er det muligt at tilfgje en godkendelse ved at klikke
pa Tilfej godkendelse i bunden af dialogen "Ny akt".

Klik pa OK for at oprette svarakten.

Opret svarakt med godkendelse

Nar en svarakt til en bestilling oprettes med en godkendelse, foreslas bestillingsfristen som aktfrist
og den interne frist som godkendelsesfrist pa svarakten.

Det er muligt at konfigurere, hvilke frister der skal overfgres som akt- og godkendelsesfrist eller
erindringsdato. Konfigurationen udfgres i samarbejde med cBrain.
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D_ Ny akt X

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

Titel: ‘Sv: Borgerbrev 250 ‘

Sag: ‘2023 -1w "T}‘ Anvend sag: 2020 - 1

Aktfrist: | 05-10-2022 ¥ Erindringsdato: =

Aktbilag
Aktuel akt: Borgerbrev 250

(O Vedizg ikke

@ Vedlzg en kopi af bilagene
O Vedlaeg som akthilag

(O Vedizeg som PDF-bilag

Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt

Godkendelse 3¢
Godkendelsesskabelon: ‘ Myt tomt godkendelsesforlgb v

Godkendelsesfrist 04-10-2022 ]| 23:50 |

Opret aktdokument

oK || Fortryd

Figur 20. Nar ‘Godkendelse’ er valgt i dialogen 'Veelg svartype’

Klik pa OK for at oprette svarakten.

Hvis svarakten indeholder en godkendelse vises det pa bestillingen, nar svaraktens godkendelse er
godkendt. Der tilfgjes en besked i loggen, og bestillingens status aendres til "Udfart”.

Send svarakt

Svarakten adresseres automatisk til brugeren, der er angivet i feltet "Returner til” pa bestillingen.
Svaret kan saledes ses i modtagerens indbakke, nar svarakten er sendt. Klik pa Send i bandet pa

svarakten for at sende den til modtageren.
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Sv: Bestilling (Akt-id: 4306)

Avanceret Parter Hjzlp
‘6\ l_l € Fortryd @ + Ny note D. @ ;E
. . - takt ' = Ny pitegning - o

Ga til n akie Gem Ark Afslut Ny ) . Ny Tilfaj Vis alle

hovedvindue - 1k kt chat - W8 Ny bestilling - akt. godkendelse felter =
Mavigation Ret Forse... Status Ny Vis

Titel: [sv: Bestilling
Fra: @ Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) = 22
Til: Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) = o2
Cc
Xbe ]

Figur 21. Klik pa Send i svaraktens band

Bestillingen vises i indbakken hos brugeren, der stdr angivet i feltet "Returner til”, nar bestillingen
er besvaret ved afsendelse af en svarakt. Bestillingen markeres som udfgrt, nar svarakten er
afsendt.

Det er muligt at konfigurere, hvornar bestillingen skal markeres som udfgrt. Det
kan ske ved afsendelse af svarakten, ved endelig godkendelse af svaraktens
godkendelse eller ved enten afsendelse eller godkendelse i vilkarlig reekkefalge.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

BEMARK

Navigér mellem svarakten og bestillingsakten

Navigér mellem svarakten og akten med bestillingen via bestillingsikonet i svaraktens band. Klik
pa Ga til bestilling for at 3bne akten med bestillingen.

& pia Poulsen (Politik)

A |
Kopiér link til akten -
Dan akt o Kop Ga til
som PDF - bestilling

Andet
Figur 22. Abn bestillingsakt fra svarakten

Svarakten kan ogsd tilgds fra selve bestillingen. Det geres ved at klikke pd Abn svarakt i
bestillingsvinduet.

[ Bestilling #3622

BB Markér bestilling som udfart ‘ D. Abn svarakt \

Figur 23. Abn svarakten til bestillingen fra bestillingsvinduet
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Udpeg akt som besvarelse

En bestilling kan ogsd besvares ved, at en allerede eksisterende akt udpeges som svar. Klik pa
Udpeg akt som besvarelse i bestillingsvinduet for at dbne et sggevindue.

[l Bestilling #3621

: Opret akt til besvarelse (" Udpeq akt som besvarelse

Figur 24. Udpeg akt som besvarelse

Vaelg den gnskede akt i vinduet, og klik OK .

Det er ogsd muligt at hgjreklikke pa en akt i hovedvinduet og veaelge Udpeg akt som svar pa en
bestilling i hgjrekliksmenuen.
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Hovedvindue Indstillinger Hjelp

D D My e-mail (@ Ny Digital Post B} Ny aktindsigt @ Svar alle & A

Nyt dokument Ny e-Boks =l Ny M4-post Videresend &
Ga til Ny B Nyt B 54 Ny P Ny il !
sag - akt« akt @& Ny godkendelse [Ej Ny flernprint chat = . Abn i kalender
Mavigation Ny Swar

2 Mit sknvebord =+

' o i er aqer okumenter estillinger
h % v o= Akter Sager Dok ter  Bestilling
S@g 1 ister Seg pa akter her
4 Favoritter Titel
¥, Min indbakke
. O Tagpap [ Abn akt
G Mit skrivebord _
] Kaffemaski gis Apn sag
@ Godkendelser
= Sv: Nytarsh ¥ Ny )
4 [*] Standard & Nythrstur Cyar .
D Arkivet Videresend
a0 Juleafslutn )
¥ Min indbakke Markér som ulaest
I3 Mit skrivebord - Ny afdelint @) personlig styring: Hugo Hugosen  »
G4 Mit arkiv [ ] Bygningsd| ™ Flag (Mig) v
[
%7 Mine sendte akter = Webmade * Flag (HR) '
# Mine chattede akter ™ Webmadel
o vt til private
@ Godkendelser & Faellessand - £,
* Udbakke .
] Kontorartil /2 Adgangskontrol b
[ Med mig som ansvarlig
- ™ Referat me & Vis adgangsinformation
Seneste dokumenter - _ .
ﬁ P B8 Tilknyt akt til sag
odkende
= i G_ Tilfej emneord
b &5 Enhedssegninger ]
@ Godkende ™ Fjern akt fra sag
on Personli i — o
b < Personlige sagninges O W Aktindsigt [l Udpeg akt som svar pd en bestilling
4 o Aktuel enhed (HR) 0 i Rapport all & Afjournaliser akt l}
* Indbakke (HR) . £9 Exstern adgang b

Inl Ranrart

Figur 25. En allerede oprettet akt udpeges som svar pa en bestilling

| dialogen "Udpeg bestilling” vises en liste over de bestillinger, som akten kan tilknyttes. Veelg den
bestilling, som akten skal tilknyttes, og klik pa Tilknyt som svar.
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i Udpeg bestilling - o X

Udpeg bestillingen som akten skal tilknyttes som svar til

Bestillingsnummer  Beskrivelse Modtager Preview af bestilling #3556

3556 1. Beskriv krav til og saet retning for bestillingens indhold Pia Poulsen  _
= Status: Accepteret med kommentar
3555 Kasper Klau: |
3554 Pia Poulsen ype: Ingen type valgt
1553 Pia Poulsen Synlighed: Modtagerens enhed
1460 1. Beskriv krav til og szet retning for bestillingens indhold(fx skal sv. Bestillinger 1 Frist: 21-09-2022
1459 1. Beskriv krav til og szt retning for bestillingens indhold(fx skal svi Bestillinger 1| Modtager: Pia Poulsen (Ledelsessekretzer, Politik)

Returneres til: Klaus Salomon {Sagsbehandler, Kvalitet)

1. Beskriv krav til 0g sat retning for bestillingens indhold
(fx skal svaret vaere faglig ogleller politisk, hvad skal fokus og hovedbudskaber vaare)

2. Beskriv behov for koordinering
[ — )

3. Politiske, ekonomiske eller pressemaessige opmaerksomhedspunkter

4. Bestillingens historik -

Log

+*, Pia Poulsen (Ledelsessekretaer, Politik) accepterer bestillingen med kommentaren: :
“Det fremgar af bilaget, at telefonsamtalen frandt sted 1/11-22. Den korrekte dato er 5/11-22."
02-10-2022 20:37

+ Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) sender bestillingen til Pia Poulsen (Ledelsessekretzer,
Politik)
19-09-2022 13:48 had

[ Tilknyt som svar Il Fortryd ]

Figur 26. Akt tilknyttes som svar pa bestilling

Udpeges en akt som svar pa en bestilling, vil det sige, at akten tilknyttes som svarakt til
bestillingen pa samme made, som nar en svarakt oprettes fra bestillingen ved klik pad Opret akt
til besvarelse.

For at tilknytte en akt som svar pa en bestilling skal en raekke betingelser opfyldes:

e Brugeren, der tilknytter akten som svar til bestillingen, skal have skriveadgang til akten, der
tilknyttes som svar.

« Brugeren skal have laeseadgang til bestillingen savel som bestillingsakten.
o Akten er ikke allerede tilknyttet en bestilling som svar.
o Akten skal veere af den type akt (almindelig/godkendelse), der er tilladt som svarakt i

opsaetningen af F2 Bestilling.

Nar akten er tilknyttet til en bestilling som svarakt, modtages den i bestillingsmodtagerens
enhedsindbakke.

Klik pd Markér bestilling som udfart i bandet for at udfgre bestillingen.

[ Bestilling #538

B3 Markér bestilling som udfart [ Abn svarakt ‘% Tilfgj kommentar

Figur 27. Bestillingen markeres som udfort
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Tilfoj kommentar og markér som udfort

Hvis det ikke er ngdvendigt at oprette eller udpege en akt til besvarelse, er det muligt at besvare
bestillingen med en kommentar.

[ Bestilling #539

D_ Opret akt til besvarelse Ir- Udpeqg akt som besvarelse ’2 Tilf@] kommentar

Figur 28. Tilfaj kommentar til accepteret bestilling

Klik pa Tilfsj kommentar i bestillingsvinduet for at abne dialogen "Tilfgj kommentar". Skriv
kommentaren i tekstfeltet, og veelg eventuelt at markere bestillingen som udfgrt. Flere
kommentarer kan tilfgjes pa samme bestilling og af forskellige bestillingsudfarere. Efter klik pa OK
vil kommentaren kunne ses i bestillingsloggen.

Hvis bestillingen markeres som udfgrt, sendes den tilbage til "Returner til”-brugeren. Yderligere
handlinger vil ikke kunne foretages pa bestillingen bagefter.

P& den made udger kommentaren selve besvarelsen af bestillingen.

‘2 Tilfej kommentar - x

Tilfgj en kommentar som svar pa bestillingen. Flere kommentarer kan tilfajes pa samme bestilling
og af forskellige bestillingsudferere. Kommentarerne kan ses i loggen.

Kommentar

Denne bestilling er blevet udfart i forbindelse med
en anden opgave.|

2]

|Z| Markér bestillingen som udfart @

OK Annullér

Figur 29. Skriv en kommentar i dialogen og markér den eventuelt som udfert

Skift bestillingsudfarer

Klik pa Skift bestillingsudferer for at dbne dialogen "Skift bestillingsudfagrer". Her er det muligt
at veelge en ny bestillingsudfgrer samt at gere den nye bestillingsudfgrer til ansvarlig pa akten
(kreever fuld skriveadgang til akten). Det er ogsa muligt at tilfgje en kommentar.

Den nye bestillingsudfgrer far adgang til bestillingen, bestillingens akt og en eventuel svarakt pa
bestillingen.
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&% Skift bestillingsudfarer - X

Du er i gang med at skifte bestillingsudfarer pa bestillingen. Den valgte bruger vil f2 adgang til
bestillingen, akten ‘Bestilling til Anns afd' og en eventuel svarakt pa bestillingen.

Bestillingsudfarer

Kasper Klausen (Kontorchef, Kvalitetskontrol) = .==

Seet ogsd bestillingsudfarer som ansvarlig pa akten

Kommentar (valgfr)

Kasper ved mere om denne sagl

Skift Annullér

Figur 30. Skift bestillingsudforer
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Afslut en bestilling

Den udfgrte bestilling modtages i indbakken hos brugeren, der er angivet i feltet "Returneres til”
pa bestillingen. Bestillingen afsluttes af denne bruger.

Bestilling #3553

3 Afslut bestilling EJ Afslut bestilling med vurdering D. Abn svarakt L} Avanceret -

Figur 31. Afslut bestilling med eller uden vurdering

Klik pa Afslut bestilling for at afslutte bestillingen uden en vurdering.

Klik pa Afslut bestilling med vurdering for at dbne dialogen "Afslut bestilling med vurdering".
Veelg derefter en vurdering af bestillingen i dropdown-menuen i feltet "Vurdering”. Tilfgj
eventuelt en kommentar i feltet "Vurderingskommentar”. Klik pa Afslut for at afslutte bestillingen.

E, Afslut bestilling med vurdering - x

Du er i gang med at afslutte bestillingen med en vurdering. Angiv en vurdering og kommentar pa
udfarelsen af bestillingen.

Vurdering

Mindre godt hd

Kommentar (valgfri)

Der mangler korrekturlaesning.

Afslut Annullér

Figur 32. Afslut bestilling med vurdering

Knappen Afslut bestilling med vurdering er som standard ikke synlig, men skal
BEMAERK slas til gennem en konfiguration. Konfigurationen foretages i samarbejde med
cBrain.

Nar bestillingen afsluttes, fremgar det af bestillingshistorikken.
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Status: Afsluttet med vurdering

Type: Se tekstfeltet

Synlighed: Modtagerens enhed

Bestillingsfrist: 23-09-2022

Modtager: Pia Poulsen (Ledelsessekretaer, Politik)
Vurdering: Mindre godt

Returneres til: Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet)

Log

[»]

Es Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) har markeret bestillingen som afsluttet
med vurderingen ‘Mindre godt’ og kommentaren:
“Der mangler korrekturlaesning.”
17-10-2022 13:17

E Pia Poulsen (Ledelsessekretaer, Politik) udfarer bestillingen med kommentaren:
"Her er den.”
17-10-2022 12:58

I'H_ Pia Poulsen (Ledelsessekreteer, Politik) har zendret svarakten:
Orienteringsmail om bestilling #3617 (Myndighed akt-id: 355) (Akt-id: 395)
17-10-2022 12:57

+", Pia Poulsen (Ledelsessekretaer, Politik) accepterer bestillingen med kommentaren:
“Vi har brug for en udtalelse fra Bente."
02-10-2022 20:40

# Klaus Salomon (Sagsbehandler, Kvalitet) eendrer bestillingen.
19-09-2022 13:10

vl

Figur 33. Den afsluttede bestilling

En eventuel vurdering og/eller vurderingskommentar bliver hermed synlig for bestillingsmodtager.

Bestillingsopretter kan altid afslutte bestillingen, uanset hvor den er i forlgbet.

BEMAERK Bestillingsikonet aendres i sa fald til afsluttet [J.

Det kan konfigureres, om alle brugere kan afslutte en bestilling eller kun

BEMAERK medarbejdere i bestillingsopretters enhed.

Nar bestillingen er afsluttet, forsvinder den fra listen ”Bestillinger fra min enhed”.

Selvom afsluttede bestillinger forsvinder fra standardsggningerne i listevisningen, kan de stadig
ses og tilgas i F2’s hovedvindue. Laes mere om standardsggningerne og fremsggning af afsluttede
bestillinger i Oversigt over bestillinger i F2.
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Afslut bestillinger fra resultatlisten

Det er muligt at behandle bestillinger via hgjrekliksmenuen, nar resultatlisten vises som
bestillinger. Vaelg mellem:

o Afslut bestilling

o Afslut bestilling med vurdering.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

S@g pa bestillinger her

Bestillingsnu... Bestillingsfrist Bestilling, int.
1 3684 25-11-2022
3 3695 29-11-2022
@ 3700 i | O Abn
_ Abn sager
B 3696

[ Afslut bestilling

v Bestilling, intern frist] [‘ Afslut bestilling med vurdering

Figur 34. Behand| bestillingen direkte fra hajrekliksmenuen

Afslut automatisk bestilling ved overskredet frist

Hvis der er sat kryds i feltet Afslut bestilling, hvis frist overskrides i dialogen "Ny bestilling",
afsluttes bestillingen automatisk, nar fristen er overskredet.

Frist

21-09-2022 =l 2359

|Z| Afslut bestilling, hvis frist overskrides (2)

Figur 35. Afslut automatisk, hvis frist overskrides

Det vil fremga af loggen, at bestillingen at afsluttet automatisk.

Log

I1 Systemet har markeret bestillingen som afsluttet med kommentaren:
"Systemet har afsluttet bestillingen, fordi fristen var overskredet.”
29-09-2022 14.03

Figur 36. Loggen viser, at bestillingen er afsluttet pa grund af overskredet frist
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Avancerede funktioner

F2 Bestilling indeholder en raekke avancerede funktioner.

Hvilke funktioner, der tilbydes, afheaenger af bestillingens status og brugeren. Se nedenstdende
tabel for mulige avancerede funktioner.

Klik pa Avanceret i bestillingsvinduet for at veelge mellem de avancerede funktioner.

[ Bestilling #528

Zndr bestilling @ Annullér bestilling Bestilling, intern frist:  Veelg dato Iﬁ L¥ Avanceret ~

Figur 37. Knappen 'Avanceret’ i bestillingsvinduet
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Funktion

Kopiér bestilling

Eksportér bestilling

Udskriv bestilling

Opret
orienteringsmail

Markér bestilling
som udfgrt

Vurdér bestilling

Skift til
"Opretter"-/"Returnér
til"-visning af
bestillingen

" Afslut bestilling nu”

Beskrivelse

Opret automatisk en kopi af bestillingen med samme indhold og
indstillinger. Den kopierede bestilling tilknyttes til den samme akt
som den originale bestilling.

Eksportér og gem bestillingen uden for F2.

Udskriv bestillingen som PDF.

Opret en e-mail med bestillingen og aktens metadata og
dokumenter vedheeftet som bilag for at orientere en tredjepart om
bestillingen.

Markér bestillingen som udfgrt. Den bruger eller enhed, som er
anfart under "Returnér til" bliver notificeret om, at bestillingen er
udfart.

Vurdér kvaliteten af den modtagne bestilling. Tilfgj vurderingen i
feltet "Vurdering” samt eventuelt en uddybende kommentar til
vurderingen i feltet "Kommentar”.

« Vurdér bestilling - x

Du er i gang med at vurdere bestillingen. Angiv en vurdering af bestillingen og tilfg] evt. en
kommentar.

Vurdering

Godt hd

Kommentar (valgfri)

Grundigt forarbejde.

Vurdér Annullér

Figur 38. Vurdér bestilling

Funktionen Vurdér bestilling er som standard
ikke synlig, men skal slas til gennem en
konfiguration. Konfigurationen foretages i
samarbejde med cBrain.

BEMZERK

Vis handlingerne, der kan foretages af opretter eller "Returnér til"
pa bestillingen. Funktionen er kun tilgaengelig, hvis du bade er
modtager og afsender pa bestillingen, fx hvis du opretter en
bestilling til en enhed, som du selv er en del af.

Giver bestillingsopretter mulighed for at afslutte bestillingen med
det samme, uanset om bestillingsudfgreren er feerdig med
bestillingen eller g;.



Oversigt over bestillingeri F2

| det daglige arbejde i F2 er det muligt Ilsbende at sende mange bestillinger. En liste over aktive
bestillinger er derfor et praktisk veerktgj til at bevare et overblik. F2 Bestilling giver mulighed for at
tilpasse lister gennem sggninger og gennem indstilling af visning.

Har organisationen modulerne F2 Koncernbestilling og/eller F2 Eksterne bestillinger installeret,
vises disse former for bestillinger i listerne over aktive bestillinger.

Standardsggninger pa bestillinger

F2 installeres som udgangspunkt med to standardsggninger pa bestillinger:

» "Bestillinger til min enhed”.

e "Bestillinger fra min enhed”.
Standardsggningerne findes under "Enhedssggninger” i listen til venstre i F2’'s hovedvindue.

*  Min indbakke (1) +

5@ i lister

4 =5 Enhedssagninger
4 o, TopOrganisationen (test@cbrain.com)
L Under behandling: Enheden
[ Sagsbehandler ikke angivet

U Under behandling: Mig

L Bestillinger til min enhed

L Bestillinger fra min enhed

Figur 39. Bestillingslister

Hos bestillingsmodtager vises de bestillinger, der aktuelt ligger til enheden, under "Bestillinger til
min enhed”. Listen viser akter, hvor der findes en bestilling, og hvor bestillingsmodtager er
brugerens aktuelle enhed eller en bruger i enheden.

P& samme mader vises de aktive bestillinger, som brugere fra din enhed har afsendt til andre,
under "Bestillinger fra min enhed”. Listen viser akter, hvor der findes en bestilling, og hvor
afsender er brugerens aktuelle enhed eller en bruger i enheden.

Derudover vises bestillingen som udgangspunkt i "Mine sendte akter” hos afsender og i "Min
indbakke” hos bestillingsmodtageren.
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Sog pa bestillinger

Alle bestillinger i myndigheden, bade aktive og afsluttede, kan fremsgges i listen "Arkivet”. Du kan

derved fa overblik over alle de bestillinger, du som minimum har laeseadgang til.

| "Arkivet” bgr der kun udfgres avancerede sggninger. Derfor kan der sgges pa metadatafelter for
bestillinger ved at klikke pa Avanceret sggning i hovedvinduets band og derefter veaelge

sggegruppen "Bestilling”.

() Bestilling
Opretter (1) Opretterenheder (D) Bestillingstype Bestillingsfrist (1)
S@g efter bestillingsopretter 22| | Sgg efter opretterenheder =8 | Bestillingstype v ‘ |Fra '&;T| - ‘Ti\ @
&

Bestilling, intern frist (D Bestillingsnummer Beskrivelse Modtager (D

Fra %‘ - |T\'I %| |Sﬂg efter bestillingsnummer | |Sag efter beskrivelse ‘ | S@g efter bestillingsmodtager st ‘

Modtagerenheder (1) Udfarer (1) Nuvaerende bestillingsstatus Udfart

- - [ ovarart upreet = — S

S@g efter modtagerenheder (a| | Seg efter bestillingsudferer 2= [] udtart | Bestilling udfart? v ‘
D Afsluttet
D Afsluttet med vurdering -

Returner til (D) Godkendt

Sag efter bestillings-'returner til' st | Bestilling godkendt? v |

Segegruppen

"Bestilling"

Figur 40. Segning pa bestillinger i "Arkivet”

Under nogle sggefelter findes en dropdown-menu, hvor der kan veelges mellem flere undertyper af

sggefeltet. | kolonnen "Sggefelt” naevnes hver type sggefelt, der er tilgeengelig. Hvis det er muligt
at udfylde selve sggefeltet med praedefinerede veerdier, er veaerdierne opmaerket med kursiv i

kolonnen "Mulige veerdier”.
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Sogefelt

"Opretter”

"Opretterenheder”

"Bestillingstype”

"Bestillingsfrist”

"Bestilling, intern frist”

Mulige veerdier
En bruger

En enhed

Mig

Min enhed

Mig

Min enhed
Bestillingstyper - En
veerdiliste, der styres

pa
administratorniveau.

I morgen
Uoplyst
+[antal dage]

-[antal dage]

I morgen
Uoplyst
+[antal dage]

-[antal dage]

Beskrivelse

Sgger efter bestillinger med den valgte
bruger/enhed som bestillingsopretter.

Sgger efter bestillinger med den valgte
enhed som bestillingsopretter.

Sgger efter bestillinger ud fra type.

Udfyld et eller begge af datofelterne.
Brug + og - til at lave en dynamisk
periode, der beregner en dato et antal
dage frem eller tilbage.

Sgger efter bestillinger med en frist, der
svarer til den valgte. Der kan s@gges pa en
specifik dato og pa intervaller.

Udfyld et eller begge af datofelterne.
Brug + og - til at lave en dynamisk
periode, der beregner en dato et antal
dage frem eller tilbage.

Sgger efter bestillinger med en intern
frist. Der kan sgges pa bade en specifik
dato og pa intervaller.
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Sogefelt

"Beskrivelse”

"Modtager”

"Modtagerenheder

"Udferer”

"Nuveerende
bestillingsstatus”
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Mulige veerdier

Fritekst

En bruger
En enhed
Mig

Min enhed

En enhed

Min enhed

En bruger
En enhed
Mig

Min enhed

Oprettet
Sendt
/Endret
Annulleret
Videresendt
Accepteret

Accepteret med
kommentar

Afvist

Svarakt oprettet
Udfart

Afsluttet

Afsluttet med
vurdering

Beskrivelse

Sgger efter bestillinger, hvor beskrivelsen
indeholder de valgte sggeord.

Sgger efter bestillinger med den valgte
bruger/enhed som bestillingsmodtager.

Sgger efter bestillinger med den valgte
enhed som bestillingsmodtager.

Sagger efter bestillinger med den valgte
bruger/enhed som bestillingsudfarer.

Sgger pa bestillinger ud fra bestillingens
status. Du kan veaelge flere statusser pa
samme tid.



Sggefelt Mulige vaerdier Beskrivelse

"Returner til” En bruger Sgger efter bestillinger, der er sat til at
skulle returneres il den valgte
En enhed bruger/enhed.
Mig
Min enhed
"Godkendt” Ja Sgger efter bestillinger, der enten er

godkendt eller ikke er godkendt.
Nej

Listevisninger

Det er muligt at tilpasse visningen af resultatlisten til at give et overblik over bestillinger i "Min
indbakke” savel som sggninger specifikt efter bestillinger. Dette kan bade ggres ved at veelge
Bestillinger over selve resultatlisten og ved at tilfgje relevante kolonner til resultatlisten.

cBrain F2-TestR]

Hovedvindue Indstillinger Hjelp
: 4 Ny e-mail [@ Ny Digital Post & Ny aktindsigt
= 2 Nytdokument [E) Ny e-Boks G4 Ny M4-post Viderese Fjern fra list Flag: | Veelg flag Flag: | Veelg flag
akt @ Ny godkendelse [Ej] Ny fienprint T . Abn i kalende ot akte Frist: (z]  Frist
MNavigation Ny Swar Fjern Mig Kvalitet

*. Minindbakke (1) <+

B % B & & Akter Sager Dokumenter | Bestillinger
| Seq i lister | Seg pa bestillinger her
Favoritter Id Frist 4 Intern frist Modtager Bestillingstyper Bestilling opret...
4[] standard Vv Frist: Fremtidige
L: Arkivet 3620 11-10-2022 Klaus Salomon Afvisning 03-10-2022 10:46
* Min indbakke (1) 3626 07-10-2022 06-10-2022 Klaus Salomon Baggrundsmateriale  04-10-2022 13:01

I3 Mit skrivebord

M Crdbandalear

3625 06-10-2022 05-10-2022 Klaus Salomon Tale 04-10-2022 13:00

Figur 41. Listevisning for bestillinger

F2 har en reekke kolonner, der kan hjeelpe med sorteringen af bestillinger, blandt andre kolonnerne
"Modtager”, "Bestillingsstatus” og "Bestillingsfrist”.
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Bestillingskolonner ved aktvisning

Kolonne Beskrivelse

"Bestilling” Viser, om der er en bestilling pd en given akt.

"Bestilling afsluttet” Viser, om aktens bestilling er markeret som afsluttet.

"Bestilling besvaretdato” Viser, hvornar en bestilling er blevet besvaret. Altsd hvornar svarakten

er blevet sendt.

"Bestilling oprettet af” Viser den bruger, der har oprettet bestillingen.

"Bestilling udfarselsdato” Viser, hvorndr en bestilling er blevet udfart.

"Bestilling, intern frist” Viser bestillingsmodtagerens egen frist.

"Bestillingsfrist” Viser den frist, som opretteren af bestillingen har sat p& bestillingen.

"Bestillingsmodtager” Viser den bruger eller enhed, som er sat pd som modtager af
bestillingen.

"Bestillingsstatus” Viser, om bestillingen er:
e Sendt

e Accepteret

¢ Annulleret

o Udfart

o Afsluttet.
"Bestillingstekst” Viser den tekst, der er skrevet i tekstfeltet p& bestillingen.
"Bestillingstype” Viser, hvad det er for en type bestilling.

Bestillingstyper kan variere fra organisation til
BEMARK organisation, da bestillingstyperne besluttes og
oprettes pa organisationsniveau.

"Bestillingsudfgrer” Viser den bruger eller enhed, der udfgrer en bestilling pa den givne
akt.
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Bestillingskolonner ved bestillingsvisning

Kolonner

"Aktens afsender”

"Aktens modtagere”

"Aktens titel”

" Akt-id”

"Bestilling oprettet”
"Bestilling oprettet af”
"Bestilling sendt”
"Bestilling, intern frist”
"Bestillingsafsender”
"Bestillingsfrist”
"Bestillingshummer”
"Bestillingsstatus”

"Bestillingstype”

” I konn

"Modtager”

"Sagsnummer”
"Sagstitel”
"Udfarer”

"Unik akttitel”

Beskrivelse

Viser en eventuel afsender af akten, hvis den eksempelvis er blevet
sendt som e-mail.

Viser en eventuel modtager af akten, hvis den eksempelvis er blevet
sendt som e-mail.

Viser aktens nuveerende titel.

Viser det id (n@gle), der automatisk tildeles en akt, nar den oprettes.
Viser dato og klokkeslaet for oprettelse af bestillingen.

Viser den bruger, der har oprettet bestillingen.

Viser dato og klokkeslaet for afsendelse af bestilling.

Viser bestillingsmodtagerens egen frist.

Viser bestillingsafsenders navn.

Viser den frist, som opretteren af bestillingen har sat pa bestillingen.
Viser bestillingens id-nummer.

Viser bestillingens status.

Viser bestillingens type eller typer.

Bestillingstyper kan variere fra organisation til
BEMARK organisation, da bestillingstyperne besluttes og
oprettes pa organisationsniveau.

Viser ikonet for bestillingen.

Laes mere om de enkelte ikoner og deres varianter under
Bestillingsikoner.

Viser den bruger eller enhed, der er angivet som modtager af
bestillingen.

Viser nummeret pa den sag, som en akt med bestillingen ligger pa.
Viser sagens titel.

Viser den bruger eller enhed, der udfgrer bestillingen.

Viser aktens nuveerende titel og id.
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Bestillingsikoner

Ikonet pa hver enkelt bestilling viser den pagaeldende bestillings frist og status. Hold markgren
over et bestillingsikon for at fa vist et tooltip, der informerer om status, frist, afsender og modtager
for bestillingen, samt beskrivelse af bestillingen. Hvis bestillingen ogsa har en intern frist, vil denne
vises i stedet for fristen.

{ 1] Hgringssvar 15-11-2(
v £ Alten har en bestilling oprettet af 'Kasper Klausen® med en frist d. 23-11-2022.
¢ Modtageren er "Ann Sekner”.

Hej Ann

v So Vil du udarbejde et svar til denne? Klaus skal godkende.

Mvh

O Kasper

Figur 42. Tooltip for bestilling

lkon Funktion

Opret ny bestilling.

Bestilling uden frist.

Bestilling med mere end syv dage til frist.

Bestilling med mindre end syv dage til frist.

Bestilling med overskredet frist.

/ndringer* til bestilling uden frist.

Andringer* til bestilling med mere end syv dage til frist.

©lfcll i N - |

AEndringer* til bestilling med mindre end syv dage til frist.

Andringer* til bestilling med overskredet frist.

Udfart bestilling.

Annulleret bestilling.

Afsluttet bestilling.

& A &



*=/Endringer til f.eks. bestillingsfrist, type og/eller beskrivelse pa den eksterne bestilling efter
afsendelse.

35



F2 cPort LIS Bestilling

F2 cPort er et dataudtraeksvaerktgj, der tilgds af en bruger med privilegiet "Adgang til cPort”. Med
cPort som udtreeksveerktgj kan en bruger lave udtreek og danne rapporter pa tveers af
informationer tilgeengelige i F2.

F2 cPort LIS Bestilling er et modul, der bygger pa F2 cPort-modulet. cPort LIS Bestilling er specielt
udviklet til at handtere en raekke dataudtraek til brug for generering af rapporter pa basis af data
fra bestillinger i F2.

cPort LIS Bestilling leveres med tre grupper af data til rapportgenerering i forbindelse med:

e Interne og koncernbestillinger
« Udgaende eksterne bestillinger

« Indgaende eksterne bestillinger.

Hvilke data, der stilles til radighed i cPort LIS Bestilling, afhaenger af, hvilke typer bestillinger en
myndighed har, samt hvordan disse typer af bestillinger anvendes.
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Konfiguration af F2 Bestilling

Konfiguration af F2 Bestilling foretages pa installationsniveau tilpasset den enkelte organisation og
dennes arbejdsgang. Det er saledes muligt for organisationen at konfigurere falgende i samarbejde
med cBrain:

e Veelg, om du vil bruge et nyt og forbedret design af bestillingsvinduet.

« Bestem, om en bestilling skal afsluttes, nar svarakten er sendt og/eller nar svaraktens
godkendelse er endeligt godkendt.

o Bestem, om feltet "Returnér til" automatisk skal udfyldes med bestillingsopretters navn eller
enhed.

» Bestem, om der skal veere mulighed for at vurdere bestillingen.
o Bestem, om det skal vaere muligt at kunne veaelge én bestillingstype eller flere.
o Bestem, hvilket tidspunkt der automatisk skal indseettes i frister.

o Bestem, om det skal veere muligt at veelge svarakter med og uden godkendelse. Svarakter med
godkendelse forudseetter at modulet Godkendelser er installeret.

o Bestem, om der skal seettes hak i feltet "Informér opretter og ’returner til’ nar udfart”
automatisk, nar en ny bestilling oprettes.

e Veelg, om knappen Vurdér... og dets tilhgrende vurderingsfelter skal veere synlige eller ej. Det
er ogsa muligt at vaelge, om felterne kan udfyldes af alle, eller kun af bestillingsmodtager og
den, der star anfgrt i "Returnér til”.

 Vaelg, om en svarakt kan oprettes som en almindelig akt, en godkendelse eller begge. Hvis
begge muligheder er tilladt, veelges svaraktens type i dialogen "Veelg svartype”.

« Bestem, om interne godkendelser pa svarakter skal vises i historikken, nar den er endeligt
godkendt. Der tilfgjes en besked i loggen, og bestillingens status aendres til "Udfgrt”.

 Vaelg, om alle brugere kan afslutte en bestilling eller kun medarbejdere i bestillingsopretters
enhed.

e Veelg, om der skal veere en forudbestemt indstilling for, hvordan bestillingsakten vedlaegges
svarakten. Det ggr det muligt at markere enten "Vedleeg en kopi af bilagene”, "Vedleeg som
aktbilag” eller "Vedlaeg som PDF-bilag” pa forhand i dialogen "Ny akt”.

 Bestem, om bestillingen kun kan ses af bestillingsmodtager, bestillingsmodtagers enhed eller
alle med adgang til akten.

o Bestem, om felterne "Bestillingsfrist" og "Intern frist" skal veere synlige i bestillingsvinduet.

* Bestem, om felterne "Bestillingsfrist” og "Intern frist” skal veere preeudfyldte ved oprettelse af
en ny bestilling.

» Bestem, om feltet "Afslut bestilling, hvis frist overskrides" skal vaere synligt.

» Bestem, om der skal veere hak i feltet "Afslut bestilling, hvis frist overskrides" ved oprettelse af
en bestilling.
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« Bestem, om felterne "Aktfrist”, "Erindringsdato” og "Godkendelsesfrist" pa svarakten er
preeudfyldte med en af de fglgende frister:

o Bestillingsfrist
o Bestilling, intern frist

o Bestillingsaktens frist.
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