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Kommunikation

| F2 kan du kommunikere pa flere mader. Du kan sende beskeder som e-mails og chats direkte til
brugere og enheder, og du kan sendre metadata for at kommunikere indirekte. Der findes desuden
F2 moduler, som introducerer nye former for kommunikation.

Send beskeder og materiale rundt

Uanset, om du arbejder i hoved-, sags- eller aktvinduet, kan du sende beskeder til dine kolleger og
eksterne modtagere. F2’s design leegger vaegt pa, at din kommunikation sker i kontekst af dit
arbejde. Det betyder fx, at du undgar at sende dokumenter frem og tilbage pa email.

E-mail: Send, videresend og besvar akter som e-mails ligesom i traditionelle e-
& mailsystemer. Brug funktionerne til formel eller ekstern kommunikation.

Chat: Brug chats til uformel koordinering og kommunikation i relation til opgaver
eller andre former for vidensdeling internt i organisationen. Chatten er effektiv,
fordi du altid chatter i kontekst af en akt.

Note: En note er en uformel kommunikationsform pd akter og sager. Til forskel
fra chatten er noten synlig for alle brugere, som kan se akten eller sagen, som
noten ligger pa. Saet kun modtagere pa noten, hvis de specifikt skal ggres
opmaerksom pa den.

- Pategning: Brugere kan tilfgje formelle informationer til akter ved at pategne
=] — dem. Pategninger er synlige for alle.

Kommunikér gennem metadata

Du kan kommunikere indirekte gennem metadata pa akter og sager. Pa denne made kan du
placere akter i andres indbakker og samtidig indirekte informere dem om, hvilken rolle de spiller i
sagsbehandlingen.



Ansvarsplacering: Anvend feltet "Ansvarlig" til at placere opgaver hos en enhed
CI%A eller en bruger. Det svarer til, at du fysisk leegger en opgave i en anden
ah postbakke eller pa deres skrivebord.

‘ Supplerende sagsbehandler: Tilfgj brugere og enheder i feltet "Suppl.

sagsbeh." for at give dem adgang til akter og sager, de skal bidrage til, men ikke

Ci:* overtage ansvaret for. Det betyder ogsa, at de far rettigheder til at redigere i
akten eller sagen.

Moduler giver nye muligheder

Det er ogsa muligt at udvide organisationens F2 med moduler, der introducerer nye muligheder for
kommunikation.

F2 Bestilling: Bestil formelt opgaver hos andre brugere og enheder under
samme F2-installation.

F2 Godkendelser: Send akter til formel godkendelse hos andre brugere og
enheder under samme F2-installation.
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u
E-mail
| F2 kan e-mails sendes, videresendes og besvares ligesom i traditionelle e-mailsystemer.

E-mail kan sendes internt og eksternt og bruges primaert til formel kommunikation. Nar e-mails
sendes internt i F2, oprettes der ikke kopier af akten til modtagerne, men alle brugere ser den
samme akt fra hver deres indbakke.

E-mailens ikon samt statustekst i hoved- og aktvinduet viser, om akten er videresendt eller
besvaret, uanset hvem der har udfert handlingen. Det vil sige, at ikonet [ vises pd en
videresendt akt, ogsa nar det er en anden bruger, der har behandlet akten.

Ny e-mail

Du kan oprette e-mails i bade simpel tilstand og detaljeret tilstand. Simpel tilstand ligner i hgjere
grad gaengse e-mails som kendt fra andre e-mailsystemer, mens de detaljerede e-mails i stedet
tager udgangspunkt i F2’s aktvindue.

E-mails i simpel tilstand kan kun opseettes og oprettes, hvis organisationens

BEMAERK | onfigurationer tillader det.

Klik pd Ny e-mail i hoved-, akt- eller sagsvinduet for at oprette en ny e-mail.

Hovedvindue Indstillinger
| j B4 Ny e-mail
e e @. Nyt dokument
Ga til Ga til Ny
sag~ akt~  akt @ Ny godkendelse
Mavigation

Figur 1. Menupunktet "Ny e-mail” i hovedvinduet

Akten oprettes som simpel eller detaljeret e-mail afthaengig af brugerens personlige opsaetning. For
detaljerede e-mails kan yderligere opseettes, hvor mange metadatafelter der skal vises ved abning
af den nyoprettede e-mail. Lees mere om mulighederne for aktvisning i dialogen "Opsaetning".

Ny simpel e-mail

Nar du opretter en ny e-mail i simpel tilstand, abner det enkle vindue "Ny e-mail” i stedet for
aktvinduet. | det enkle vindue er forsendelsesfelterne foldet ud.

| simpel tilstand er det muligt at vedhaefte filer fra brugerens PC ved klik pad Vedhaeft i bandet.

Det er i simpel tilstand ikke muligt at vedhaefte en skabelon, et dokument eller en

BEM/ERK akt fra F2.
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Figur 2. Vinduet "Ny e-mail”

| vinduet "Ny e-mail” er stgrstedelen af F2’s funktionalitet relateret til sagsbehandling deaktiveret.
Det betyder, at simple e-mails er hurtigere at oprette og sende end detaljerede e-mails, men en
reekke funktioner er sendret:

e Sagshjeelpen er sldet fra. Simple e-mails overholder derfor ikke ngdvendigvis myndighedens
retningslinjer.

e Oprydning ved send udfgres ikke. E-mailen fjernes dog fra listen "Mit skrivebord”. Lees mere om
oprydning ved send i artiklen Menupunkter pa bandet "Avanceret”.

o Afsender kan ikke aendres. E-mailen oprettes derfor med den afsender, der er opsat som
standardafsender. Standardafsender vaelges i dialogen "Opsaetning” pa fanen "Akter".

» Vedhaeftede bilag kan ikke rettes.

o Format for bilag kan ikke zendres inden afsendelse, da Metadataassistenten ikke understgttes.

» E-mailteksten gemmes ikke automatisk lgbende.

» Signaturer i detaljeret format skal sendres, inden de kan benyttes.

Ved klik pd Sagsbehandling i gverste hgjre hjgrne skifter vinduet fra simpel tilstand til aktvinduet

med forsendelsesfelterne foldet ud. E-mailen er nu i detaljeret tilstand. | aktvinduet er alle aktens
funktioner tilgeengelige i bandet.

E-mails afsendt i simpel tilstand pavirker ikke modtagelsen af e-mailen. Sendes en e-mail i simpel
tilstand internt i F2, modtages den som enhver anden indkommende e-mail, og modtageren har
mulighed for at behandle den. Adgangsniveauet for e-mails i simpel tilstand afhaenger af
organisationens valgte adgangsniveau for nye akter. Dette er som standard "Involverede”.
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Ny detaljeret e-mail

Nye e-mails abner i detaljeret tilstand afhaengig af brugerens personlige opsaetning eller efter klik
pa Sagsbehandling pa en e-mail i simpel tilstand.
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Figur 3. E-mail ved klik pa "Ny e-mail”

Metadatafelter pa e-mail

| forbindelse med oprettelse af en e-mail, uanset tilstand, angives fglgende informationer i
metadatafelterne:
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Felt Beskrivelse
"Titel” Titlen skal angives direkte pa e-mailen og svarer til emnefeltet i en e-mail.

Dette felt udfyldes ikke automatisk, nar "Ny e-mail” anvendes. Det er altsa
anderledes, end nar der vaelges "Ny akt”, hvor F2 beder om en "Titel”, far selve
akten oprettes.

"Fra” Dette felt er kun synligt i detaljeret tilstand og udfyldes automatisk ved
oprettelsen af e-mailen.

Det er muligt at veelge, om standardafsenderen ved nyoprettede e-mails skal
vaere brugeren selv eller brugerens enhed. Lees mere om valg af
standardafsender pa fanen "Akter" i dialogen "Opsaetning".

F2 tillader, at brugeren anvender fglgende som afsender:

» Brugeren selv
e Brugerens enhed

o En anden bruger i samme enhed

» Myndigheden.

Nar du skriver i feltet, sgger F2 blandt navne pa interne brugere,
distributionslister og eksterne parter. Parter kan ogsa tilfgjelse ved klik pa
partsikonet g8, som abner sggedialogen "Veelg parter”.

"Til” Angiv modtagere af e-mailen.

Parter kan tilfgjes som modtagere pa felgende tre mader:

o Skriv direkte i feltet. F2 sgger blandt navne pa interne brugere,
distributionslister og eksterne parter.

« Klik pd partsikonet g8, som abner sggedialogen "Veelg parter”.

» Kopier og indseet e-mailadresser fra f.eks. et Excel-ark.

"Cc” Angiv Cc-modtagere af e-mailen.

Cc-modtagere tilfgjes pa samme made som i feltet "Til”.
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Felt Beskrivelse

afsendelse af eksterne e-mails.

Det er muligt at konfigurere bedre forslag til parter i felterne "Til”, "Cc” og "Xbc”,
BEMAERK sa forslagene bliver mere relevante for brugeren. Konfigurationer udfgres i
samarbejde med cBrain.

Dialogen "Veaelg parter”

Klik pd partsikonet g8 i et af felterne "Fra”, "Til”, "Cc” eller "Xbc” i en e-mail for at dbne en
sggedialog til parter.

| dialogen "Veelg parter” vaelges de parter, der skal tilfgjes til det pagaeldende felt. Nar en part er
fundet, dobbeltklikkes der pa den udvalgte part, eller der klikkes pa Tilfej part(er) for at tilfgje
den pagaeldende part til listen "Valgte parter”. Herefter kan tilfgjes flere parter til "Valgte parter”.

Nar brugeren er faerdig med at tilfgje parter til listen, klikkes der pa OK.

Vaelg parter
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Figur 4. Dialogen "Veelg parter”

Laes mere om mulighederne for at f& vist parters egenskaber, redigere placering af parter og
oprettelse af parter under partsregistret.

Flyt part med "drag and drop”

En part kan kopieres mellem "Til"-, "Cc”- og "Xbc”-felterne pd en akt ved at markere parten og
holde venstre musetast nede, mens den flyttes ("drag and drop”).
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Figur 5. Flyt part med “drag and drop”

Visning af parter

Modtagere i felterne "Til”, "Cc” og "Xbc” kan vises i en listeform, sa det er tydeligt for afsender at
se, hvem der er angivet som modtagere af en e-mail.

Ved klik pa [#] foldes linjerne ud, og en overskuelig liste over samtlige modtagere vises.
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Figur 6. Visning af modtagere i listeform

Det er muligt at fa vist flere oplysninger om en tilfgjet part ved at holde musen over partens navn.

Er det en intern part viser tooltippet onlinestatus, om parten er "lkke til stede” og oplysninger om
partens jobroller.
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Figur 7. Tooltip pa parter

Partens egenskaber kan tilgds fra e-mailen ved at hgjreklikke pa parten og veelge Vis
egenskaber.
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Figur 8. Egenskaber for part

Herefter dbner partsegenskabsdialogen med brugerens navn som titel.

Partsegenskabsdialogen

| partsegenskabsdialogen er en raekke faner, der viser den valgte parts oplysninger. Fanernes
navne og indhold afhaenger af, om der vises en bruger eller en ekstern part.
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Brugere vises med fglgende faner:

« Fanen Generelt viser grundleeggende oplysninger, herunder log-ind og kontaktoplysninger.
e Fanen Privat viser adresse og CPR-nummer.

» Fanen Andet viser brugerens eventuelle ejerskab over e-mailkonti og opseetning som part i F2.

Eksterne parter vises med falgende faner:

« Fanen Generelt viser grundleeggende kontaktoplysninger, herunder telefonnummer og
adresse.

» Fanen Identifikation viser oplysninger fra CPR og andre eksterne registre.

e Fanen Andet viser opsaetning som part i F2 og yderligere kontaktinformationer, herunder
hjemmeside.

® Hans Hansen - X ®R% Hans Hansen - x
'i:f:' Partsegenskaber er anvendt pa denne akt. Disse kan variere fra partens Generelt Identifikation Andet
nuvaerende egenskaber. Vis nuvaerende egenskaber
Generelt Identifikation Andet Ekstern part
a
@ Ekstern part Generelt
Generelt MNawn [ Hans Hansen l
Nawvn [ Hans Hansen l E-mal [ l
|:| Parten er ejer af e-maildomaenet (9
E-mail [ l
. . Telefon | |
Parten er ejer af e-maildomaeenet (%
: 1 |
Telefon | | Mobil | 2345678
Mobil | | Adresse
A 1 | 1
Adresse dresse | Boulevarden 12 |
Adresse 1 | Boulevarden 12 | Adresse 2 | 3 mf |
; | |
Adresse 2 | | ostnummer 6800
Vi
Postnummer | 6800 | By | arde |
By | Varde | Landekode | Danmark |
Landekode | Danmark |
-
oK oK

Figur 9. Partsegenskaber pa henholdsvis akt og i partsregister

Nar partsegenskabsdialogen tilgas fra en akt, viser F2 gverst i dialogen en besked om, at parten
siden tilfgjelsen til akten kan vaere opdateret samt et link til parten i partsregisteret.

Visningen af informationer i denne dialog kan desuden konfigureres. Konfigurationen udfgres i
samarbejde med cBrain.
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cBrain anbefaler, at organisationen Igbende vedligeholder og rydder op i

TIP . o . .
partsregisteret, sa oplysningerne altid er opdateret.

Opret parter fra e-mails i F2’s partsregister

F2 tjekker automatisk, om en ekstern part allerede findes i partsregisteret. Dette dublettjek
foretages pa veerdierne "Navn” og "E-mail”.

Findes der en part pa en e-mail, som ikke er registreret i F2’s partsregister, kan den ukendte part
blive registreret i partsregistret pd to mader.

» Hver gang en akt med uoprettede parter i forsendelsesfelterne saettes i redigeringstilstand,
beder F2 brugeren tage stilling til, om parterne skal oprettes, sdfremt den relevante indstilling
er slaet til i brugerens opsaetning.

o En part kan oprettes direkte fra felterne "Til”, "Cc” eller "Xbc” ved at hgjreklikke pa den
ukendte parts e-mailadresse eller ved klik pd Opret parter, som vises, sa snart der er
uoprettede parter i disse felter. Hvis brugeren arbejder i det private arkiv og sender akter
derfra, foreslar F2, at ukendte modtagere oprettes i det private partsregister.

Trtel: Anmodning om faglig vurdering

Fra: @ Baskva Sa=ter (Kontorchef, Rapportenng)

Tik: ih@cloudpost.dk~

Cc Kopiér

Xbe Klip
Indsast —

Opret parter
Fiern

& © Calibri Wis mere informaticn 2 ;
Cpret part

Angiv partstype k

Figur 10. Opret ekstern part i partsregisteret

| begge tilfaelde abner dialogen "Opret parter i partsregisteret”, hvorfra parter kan gemmes.
Administration af de oprettede eksterne parter er beskrevet under partsregistret.

Dialogen ”"Opret parter i partsregisteret”

En ukendt part kan gemmes i F2’s partsregister ved hjeelp af dialogen "Opret parter i
partsregisteret”.

Her er det muligt at oprette en ny part eller erstatte den ukendte part med en eksisterende part
ved enten at vaelge "Opret parter” eller "Erstat valgt”. | dialogen vaelges ogsa placering for parten.

12


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/10/modules/communication/administrator/pages/participant-register.html

"~ . .
q Opret parterl partsreglsteret - ] x

Falgende parter kunne ikke henfares til registerparter. Vil du oprette disse parter?

Du har mulighed for at erstatte parterne manuelt, hvis de allerede findes i partsregisteret. Hvis du vil oprette parterne, har du mulighed
for at veelge hvilken placering, parten skal have i partsregisteret.

E-mail | Navn | Placering |
fphillipsen@mail.com fphillipsen@mail.com Ekstern part
cklausen@mail.com cklausen@mail.com Ekstern part
Jjeergensen@mail.com Jioergensen@mail.com Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Vzelg placering
Opret parter Spring over

Figur 11. Opret parter i partsregisteret

Markér en eller flere parter i dialogen for at tage stilling til dem. Nar der er taget stilling til en part,
forsvinder den fra dialogen.

Hvis en ukendt part skal erstattes med en part, der allerede findes i partsregisteret, klikkes pa
Erstat valgt. Dette dbner dialogen "Vaelg part”, hvorfra en eksisterende part kan fremsgges.

Klik eventuelt pa Veelg placering for at oprette de markerede parter under en anden knude i
partsregisteret end den, der foreslas i kolonnen "Placering”.

Klik pa Opret parter nederst til hgjre for at oprette de markerede parter som nye parter i
partsregisteret.

Hvis de markerede parter ikke skal oprettes, klikkes pa Spring valgte over, hvorefter de fjernes
fra dialogen. Al oprettelse kan ogsa springes over ved at klikke pd Spring over nederst til hgjre i
dialogen. Naeste gang dialogen dbnes, vil parterne fremga igen, safremt de stadig ikke er oprettet i
partsregisteret.

Det er gennem en konfiguration muligt at tillade flere parter med samme e-
mailadresse. Tillades dette, vil dialogen "Opret parter i partsregisteret” vise en
advarsel om, at en part med samme e-mailadresse allerede eksisterer.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

BEMZARK

Placering af nye parter

Klik pa Veelg placering i dialogen "Opret parter i partsregisteret” for at dbne dialogen "Veelg
part”. Dobbeltklik pd den gnskede placering, eller markér den og klik pa OK for at oprette parten
her.
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oK Sag
| Seg 1 lister | | S@g i partsregisteret her Q ‘7 Filter = CF Segekriterier -
=+ Alle Navn T E-mail CPR/CVR nir. Mobil Telef
4 . Ekstern part iben.tirsvad@mail.dk iben.tirsvad @mail.dk 20222022
-~ Bestillinger Julia Juliasen Julia@juliasen.dk
s cBrain A/S Tilde Jensen tilde@jensen.dk

=+ Cloudpost.com
» .+ Jobansggere

= SKI

=+ Private

3 resultater - opdateret i1 dag 12:57 (0 minutter siden)

Figur 12. Vaelg placering for markerede parter

F2 foresldr som standard, at en ny part oprettes i knuden "Eksterne parter”. Dette kreever dog
privilegiet ”Partsredakter”, ellers kan parten kun oprettes i knuden "Private”. Den foresldede
standardknude kan konfigureres i forbindelse med installationen.

Formatveelger ved e-mail

Inden afsendelse af en e-mail er det muligt at veelge format for vedhaeftede dokumenter.
Forsendelsesfelterne skal veere vist i aktvinduet for det er muligt at veelge format.

Hajreklik pa det vedhaeftede dokument i dokumentomradet. Fra hgjrekliksmenuen veelges, om det
vedheeftede dokument skal veaere i PDF-format eller dokumentets oprindelige format, som f.eks.
Word- eller PowerPoint-format.

Har din organisation Metadata Remover i F2, er det ogsa muligt at rense dokumentet for metadata
inden det afsendes.
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= Hugo Hugosen (HR)

* G |A_; o= Udskriv ~ @ Kopiér akt ~ @
= & Kopiér link til akten =

Las dokumenter
Nyt dokument ) Vedhaeft Dan akt cSearch

fra skabeloner - som PDF ~
HR Dokumenter Andet cSearch

| [ Aktdokument
st Anmodning om faglig vurderin... '\;'uj
# Ret dokument
2] [ Vis PDF

@ @ Vis dokument
] Eksportér fil.. i
& Erstat indhold...

[}," Indsaet min underskrift

2 Tjekud

o Slet

(] Upload ny PDF...

(%, Gendan PDF

& Medtag vedhasftede fil som PDF e Veaelg afsendelsesformat  »
@ Medtag vedhaeftede fil i oprindeligt format 2%, Vis dokumentversioner

Veelg flag v
Veelg dato B

Format for alle dokumenter v ()

v Medtag vedhaeftede fil i oprindeligt format renset for metadata 1 Egenskaber

< Kopiér link til dokument

Figur 13. Formatvaelger

Bliver en e-mail sendt internt i F2, vil formatveelgeren for vedhaeftede dokumenter
ikke have betydning for, hvad modtageren kan se af dokumentformater.
Formatveelgeren kan kun bruges ved forsendelser til eksterne parter. Eksterne
parter kan kun se det format, som er blevet valgt af afsenderen i formatvaeslgeren.

BEMAERK

Er der flere dokumenter vedheeftet akten, er det muligt at veelge det samme format for alle
dokumenter.

rene Tangmose (IT Kontor

@ Kopier akt @

o Kopier link til akten =

Vedhasft Dan akt cSearch
- som PDF -
Andet cSearch
Format for alle dokumenter ¥ |3
[ Aktdokument °DF
0= Invitation til seminar| Original
@% Eilag 1.1.pptx Renset PDF
L.
@= Bilag 1.2.docx Renset original

Figur 14. Vaelg samme format for alle dokumenter
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Information om e-mails

| aktvinduet for sendte og modtagede e-mails fremgar det, hvornar de er henholdsvis sendt eller
modtaget. Det fremgar ogsd, om e-mailen er sendt eller modtaget eksternt eller internt. Derudover
vil det ogsa fremga, hvis der er problemer med at sende e-mailen. Oplysningerne fremgar gverst
under bandet pa akten.

Avanceret Parter Hje=lp
m f Fortryd "4 @ k&) Svar alle ~
Eg € )
- X Slet akt (3 Videresend
Ga4 il Abn aktens = Ret Arkiver ~ Svar  *

hovedvindue sag - og luk hé

Mavigation Ret Farsendelse

E-mailen er sendt til ekstern part: i dag 13:24 (10 sekunder siden)

Titel: Orientering om fornyelsesprojekt

Fra: @ Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) »
Til: Klaus Jensen (KJ@cloudpost.dk) =

Cc

Xbc

Figur 15. Information om e-mail

Modtagelse af ekstern e-mail

F2 laser selve e-mailteksten og eventuelle vedlagte bilag, nar der modtages en e-mail.

Dog kan en raekke metadata pa indkomne e-mails redigeres, hvis brugeren har fuld skriveadgang
til akten:

o 'Titel"
« "Fra" (afsender)
o "Til" (modtagere)

o "Cc" (modtagere)

Rettelser i metadata vil fremga i dialogen "Akthistorik" under "Vis metadata". Dialogen dbnes ved
klik pd Historik pa fanen "Avanceret" i aktvinduet.
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Akthistorik

Akthistorik

)

Genopfrisk
Hjem

Vis aktz=ndringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger
d x

07-01-2020 11:26 Akten er markeret som laest for HR Klaus Salomaon
06-01-2020 14:51 Tilfajet Enhedens sagsbehandling HR til akt Hugo Hugosen
06-01-2020 14:51 Tilfgjet Modtager Klaus Salomon til akt Hugo Hugosen
06-01-2020 14:51 ZEndret Titel fra 'Akt uden titel' til ‘Udarbejdelse af dagsorden’ Hugo Hugosen
06-01-2020 14:45 Tilfgjet Ansvarlig enhed HR til akt Hugo Hugosen
06-01-2020 14:45 Tilfgjet Ansvarlig Hugo Hugosen til akt Hugo Hugosen

Figur 16. Aktens historik

Med de avancerede sggefelter "Aktens titel” eller "Aktens eller sagens titel” i
BEMAERK sggegruppen "Generelt" kan du sgge efter bdde e-mailens oprindelige og
nuvaerende titel. Sggeresultatet vises altid med e-mailens nuvaerende titel.

Autokobling til sagen, nar eksterne parter svarer pa e-mails
fra F2

Det er muligt at saette F2 op til at relatere svar fra eksterne brugere til den akt, der svares pa.
Dette slas til eller fra som en del af F2-installationen.

Hvis dette er sldet til, kobles e-mailsvaret fra den eksterne e-mailadresse automatisk til den
oprindelige e-mail. Hvis akten, som den indkomne e-mail relateres til, er tilknyttet en sag, lsegges
den indkomne e-mail automatisk pa samme sag.

| aktvinduet er det muligt at se andre akter i samme korrespondance, hvis denne autokobling er
sat op. Fra fanen ”"Avanceret” kan dialogen "Relaterede akter” abnes, hvor en oversigt er
tilgeengelig.

& Relaterede akter — O X

o}
N\ Relaterede akter

0-=0

Korrespondance

Titel Id. nr Fra Til Sendt Far Efter
Udarbejdelse af dagsorden 2340485  Hugo Hugosen Mette Poulsen (mpo@mail.com) 13-08-2018 14:53 v

Luk

Figur 17. Dialogen "Relaterede akter”

En administrator kan indstille, at alle udgaende e-mails fra en myndighed skal indeholde akt-id
og/eller sagsnummer i feltet "Titel”. Laes mere her.
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Adgangsniveau og e-mails

Forskellige forhold styrer, hvilket adgangsniveau e-mails tildeles afhaengigt af, hvordan e-mailen er
oprettet i F2. Det beskrives i de fglgende afsnit.

Adgangsniveau pa eksterne e-mails importeret i F2

Hvis F2 er sat op til at importere e-mails fra en e-mailserver, vil akterne automatisk blive tildelt et
adgangsniveau ved oprettelse i F2. Dette er et kritisk punkt at overveje for F2-organisationen.

For mange organisationer vil det veere en fordel, at e-mails, der IKKE er private, kan ses og
behandles pa tvaers af medarbejdere, og at disse e-mails er tilgaengelige for organisationen, nar
medarbejdere er syge eller forlader deres job.

F2 er som standardopsaetning sat til at respektere den enkelte medarbejders privatliv. Det betyder,
at F2 automatisk tildeler e-mails, der er importeret, adgangsniveauet "Involverede”. Dette betyder
i praksis, at kun modtageren kan se den pagaeldende e-mail, indtil adgangsniveauet udvides af
denne bruger.

Det er ogsd muligt at seette e-mailimporten op til som standard at give importerede e-mails
adgangsniveauet "Enhed”. Dette skal konfigureres i samarbejde med cBrain.

Adgangsniveauet for importerede e-mails kan ses og opsaettes pa fanen "Generelt" i dialogen
"Opsaetning". Dialogen dbnes fra fanen "Indstillinger” i hovedvinduet.

Adgangsniveau i forbindelse med ”Svar/Videresend”

Akter, der besvares eller videresendes, far automatisk samme adgangsniveau, som nar en ny akt
oprettes og dermed samme mulighed for aktivering af sagshjeelp. Adgangsniveauet vil variere fra
organisation til organisation afhaengigt af konfiguration.

Det er muligt at konfigurere, at adgangsniveauet bliver kopieret fra den
BEMAERK oprindelige akt, nar akter besvares eller videresendes. Konfigurationer udfares i
samarbejde med cBrain.

Adgangsniveau pa e-mail, der kraever formel behandling,
kan styres af sagshjeelpen

F2 kan saettes op til at understgtte, at adgangsniveauet pa formelle e-mails udvides saledes, at
den enkelte bruger kan beholde sine private e-mails som private, mens de e-mails, der er
underlagt formel behandling automatisk gives udvidet adgangsniveau. Dette ggres via
sagshjeelpen.

Hvis en importeret e-mail kraever formel behandling, kan brugeren, der modtager den, saette hak i
feltet "Sagshjeelp” i aktvinduet. Akten skal veere i redigeringstilstand.

B4 sv: Orientering om fornyelsesprojekt (Akt-id: 4235)

Avanceret

2
m ]  Fortryd _’: E Oprydning ved send %2 Laeg pa made (0) Sagshjzlp Adgangsinformation @/ Historik ®
‘ |I -
Slet akt

Bekrzeft oprydning Abn i kalender Linje til enhedens sagsbehandling 2, Relaterede akter (1)

Ga til Abn aktens  Gem Arkive Flyt  Forsendelsestype

Versioner
og luk akt~ -

hovedvindue PEERES &4 Tilknyt som svar Aktindsigter (0

Navigation Ret Flyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjzelp Adgang Historik Versioner
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Figur 18. Feltet "Sagshjeelp” pa bandet "Avanceret”

Lees mere om sagshjaelpen og dens funktioner.
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Chat

Brug chatten til uformel koordinering og kommunikation i relation til opgaver eller andre former for
koordinering og informationsdeling. Chat-funktionen anvendes til at chatte med andre F2-brugere
inden for samme myndighed om en akt.

Chatten er en effektiv kommunikationsform til dette formal, da du altid chatter i kontekst af en akt.
Det relevante arbejde, du chatter om, bliver automatisk delt, sd modtageren af chatten hurtigt kan

orientere sig om emnet.

Ny
chat =

C# Ny chat
+ Ny chat til alle
4+ Ny note

Figur 19. Menupunktet "Ny chat” i hovedvinduet

Du kan tilfgje en ny chat til en akt eller en e-mail i bade hovedvinduet og aktvinduets band.

| hovedvinduet kan du tilgd de akter, du har chattet p3, via listen "Mine chattede akter". Lees mere
om listen og dens indhold under standardlister.

Kun chatdeltagere kan se indholdet af en chat, men alle, der har adgang til akten, kan pa fanen
"Parter” se, hvem der er tilfgjet som chatdeltagere pa den pagaeldende akt.

D Administration (Akt-id: 4217)

Avanceret Hje=lp
imi Alle sager med disse parter
@ =!= Alle ak;er med disse ::e.r:er
G4 til Abn aktens
hovedvindue sag ~ © Genindlaes relaterede s@gninger
Mavigation Relaterede

Type T Navn Enhed Rolle
Afsender Anders Slot Administration Sagsbehandler
Ansvarlig Klaus Salomon IT Kontor Kontorchef
Ansvarlig enhed IT Kontor Administration
Chatdeltager Anders Slot Administration Sagsbehandler
Chatdeltager Hanne Winter HR Ledelsessekretasr
Chatdeltager Klaus Salomon IT Kontor Kontorchef
Chatdeltager Pia Poulsen Politik Kontorchef
Opretter Anders Slot Administration Sagsbehandler

Figur 20. Chatdeltager vises pa fanen ”“Parter”
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Fordele ved chatten

Chats har en reekke fordele fremfor at sende e-mails internt, bl.a.:

« Chatten kan kun ses af de deltagere, der sattes pa som chatdeltagere.

o Chatten kan slettes fra en akt igen.

» Chatten muligggr redigering af en akt, UDEN at akten skal sendes.

« Der kan vaere flere chats samtidigt pa samme akt med forskellige chatmodtagere.

o Chatten kan med fordel anvendes som huskeseddel, hvis en bruger kun har sig selv pa som
deltager. P& den made kan brugeren saette en eller flere huskesedler pa en akt, som brugeren
er den eneste, der kan se.

Opret ny chat i hovedvinduets band

Du kan oprette en chat direkte fra hovedvinduet. Markér en akt i hovedvinduets resultatliste, og
klik pa Ny chat. Hermed opretter du en ny chat pa den markerede akt uden ferst at skulle abne
akten.

Hovedvindue Indstillinger Hjeelp
D | : B4 Ny e-mail Ny Digital Post r—:_ Ny aktindsigt G Svar alle ~
. 21 Nyt dok t Ny e-Bok Ny M4-post Videresend
Gatil Gatil Ny Q yt dokumen E y e-Boks E4 Ny pos Ny Svar / resend
sag~ akt~ akt Q Ny godkendelse [Ej Ny fiernprint chat = - Abn i kalender
Mavigation Ny G Ny chat avar

C# Ny chat til alle
+ Ny note

Figur 21. Tilfaj ny chat i hovedvinduets band

Opret ny chat i aktvinduets band

Opret en chat fra aktvinduets band ved at klikke pa menupunktet Ny chat. Dermed laegger den
nye chat sig pa den abne akt.

D Administration (Akt-id:

Avanceret Parter Hjeelp

{h\ ='_i'= f Fortryd @ E,L Q + Ny note D.
Ny

o Slet akt L = Ny péategnin
Gatl  Abnektens  Ret Arkiver  Forbered  Afslut & Ny pstegning Tilfgj

hovedvindue sag - og luk afsendelse »  akten chat - BB Ny bestilling ~ ;. godkendelse
MNavigation Ret Forsendelse Status * Ny chat Ny

+ Ny chat til alle

Figur 22. Tilfaj ny chat i aktvinduet
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Uanset om en chat oprettes fra hovedvinduet eller aktvinduet, dbner chatvinduet ved klik pa Ny
chat.

Chatvinduet

| chatvinduet kan du fgje deltagere til en chatsamtale (1) og skrive chatbeskeder til deltagerne (2).
| venstre side af vinduet vises en oversigt over de chatsamtaler og noter, som du er involveret i pa
den pégeeldende akt (3).

Du kan ogsa oprette en ny chat direkte fra chatvinduet ved klik pad Ny chat (4).

Q Ministersvar - ANS, HUH, PPO (4 deltagere) - B X
& Ny chat o tirsdag, 26 mar Tilfgj deltager o s =
) ANS,HUH, PPO  (4) 14:14 Klaus Salomon 14:14
Mig: | ma gerne have I m& gerne have leest dette igennem inden fredag _» Klaus Salomon @ X
laest dette igennem... dip
_ Intern review 3 14:11 u Ann Sekner x
Mig: Hej Ann og
Hanne W Hugo Hugosen x
-/ Hugo Hugosen (2) 14:08 .
Mig: Hej Hugo, har du o Pia Poulsen x

nogle kemmentarer...
Note 14:09

Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...

e ISI-(ri\.r besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende —

Figur 23. Chatvinduet

Tilfoj deltagere til chat

Deltagere til chatten kan tilfgjes via feltet "Tilfgj deltager” pa tre mader:

e Ved at skrive navnet pa en bruger. Nar du begynder at skrive et navn i feltet, foreslar F2
relevante F2-brugere i en dropdown-menu.

« Ved at klikke pa partsikonet g8 til hgjre i feltet. Det abner dialogen "Veelg parter". Laes mere
her.

» Ved at trykke pil ned i feltet og veelge en praedefineret gruppe af chatdeltagere. Laes mere her.

Det er muligt at konfigurere bedre forslag til parter i feltet "Tilfgj deltager”, sa
BEMZERK forslagene bliver mere relevante for brugeren. Konfigurationer udfgres i
samarbejde med cBrain.

Nar chatdeltagere er tilfgjet til chatten, fremgar de pa listen over deltagere i chatvinduets hgjre
side. Deltagere i en chatsamtale kan ogsd selv tilfgje yderligere deltagere til samtalen. Har
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deltagerne i en chatsamtale tilfgjet et billede til deres brugerprofil, vil det fremga pa deltagerlisten
i chatsamtalen.

Q Ministersvar - HUH, ANS, PPO (4 deltagere) - B X
- . =
€ Ny chat tirsdag, 26 mar Tilfgj deltager = =
-/ Intern review (3) 1437 Klaus Salomon 14:14
Mig: OK I m& gerne have laest dette igennem inden fredag d» Klaus Salomon o X
Q HUH, ANS, PPO 4) 14:26 . N\
Hugo Hugasen: OK, Hugo Hugosen 14:26 {1 Ann Sekner 4
’ OK, Klaus <
Klaus
D Hugo Hugosen X
-/ Hugo Hugosen (2) 14:26
Hugo Hugosen: Jeg i
kigger pa det Pia Poulsen b 4
Mote 14:09
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...
Tak. —

Figur 24. Chatdeltagere

Hvis du er den eneste deltager i en chatsamtale, vises en advarselsbesked i chatvinduet.

Tilfg) deltager o
Du er den eneste deltager pa denne chat.

Q Hanne Winter @ M

Figur 25. Chatvinduets advarselsbesked

Tilfoj deltagere til chat via partsregistret

Klik pa partsikonet g8 til hgjre i feltet "Tilfgj deltager” i chatvinduet, for at abne dialogen "Veelg
parter”. Her kan du fremsgge den gnskede bruger i F2's partsregister. Har du valgt "Vaelg én part"
(1), kan du dobbeltklikke pa brugeren for at tilfgje vedkommende til chatten og samtidigt lukke
dialogen.

Har du valgt "Veelg flere parter" (1), tilfgjes brugeren til feltet "Valgte parter" (2), nar du
dobbeltklikker pa vedkommende. Du kan herefter tilfgje flere brugere. Klik pa OK (3) for at tilfgje
de valgte brugere til chatten og luk dialogen.

Du kan ogsa tilfgje flere chatdeltagere pa samme tid. Marker de gnskede brugere, og klik pa Tilfaj
part(er) (4) overst i dialogen. Brugerne tilfgjes til feltet "Valgte parter". Nar alle de gnskede
brugere er tilfgjet, klikkes pa OK, og de valgte brugere er nu deltagere pa chatten.
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Vaelg parter

Segevindue

» “ Fortryd O Veelg én part O 2 Vigga Viggosen 4 x O‘l‘

@ Veelg flere parter

0K Tilfg) o Fjern alle  Avanceret
o part(er) parter sggning
OK Partsvalg Valgte parter Seg

Indstillinger

| Seg i lister | | S@q i partsregisteret her Q ? Filter + CF Segekriterier ¥
2 Alle Navn T E-mail Enhed Rolle
o2 IT Kontor Erna Konradsen eko@dok-org.dk @konomi Sagsbehandler
Hilda @stergaard hio@dok-org.dk Gkonomi Sagsbehandler
4 5 Dok Myndighed K K 9
4 o Administration @jvind Kold oko@dok-org.dk @konomi Kontorchef
=3 HR

o8 IT Kontor
o Juridisk afdeling
= @konomi

b o Kvalitet

p o5 Ledelsessekretariat

o Test-enheden

=+ Private

3 resultater - opdateret i dag 13:06 (et minut siden)

Figur 26. Tilfgj deltagere til chatten via partsregistret

Tilfoj deltagere til chat fra praedefinerede grupper

Ved tryk pa pil ned i feltet "Tilfgj deltager”, vises de praedefinerede grupper, der kan tilfgjes
chatten. Grupperne daekker forskellige udsnit af brugere, der pa forskellig vis er involveret i en akt,
og er som fglger:

» Afsendere og modtagere, hvilket svarer til funktionen Chat til alle.
» Ansvarlig og supplerende sagsbehandler(e).
» Godkendere, der har godkendt.

« Brugerens sekretariat, safremt de har et tilknyttet. Et sekretariat bestar af brugere, som har "Pa
vegne af”-rettigheder til at behandle godkendelser for en bruger sdsom en minister.
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) Invitaiton til made - Ny chat - 0 X
My chat Tilfgj deltager = =
. Ny chat Godkendere, der har godkendt

Ansvarlig og supplerende sagshehandlere
Mit sekretariat
Afsender og modtagere

Agnes Ipsum Hansen (Administrator, Manualsekretariatet)

Skriv besked nedenfor

Skriv besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende >

Figur 27. Tilfaj en gruppe i dialogen "Ny chat”

Chatdeltagernes status

Det er muligt for en chatdeltager at se, om de gvrige chatdeltagere er online, offline eller har
markeret sig som "ikke til stede”. Dette fremgar i chatdialogens hgjre side, hvor chatdeltagerne
ses. Tooltippet for en chatdeltager, som er markeret som "ikke til stede”, viser, hvornar
chatdeltageren er tilbage, hvis den pageeldende bruger har angivet dette.

C) Ansagning om stand pa jobmesse - IST, HAW (3 deltagere) - B X
& Ny chat mandag, 13 feb |Tllfﬂj deltager S’| =
Q IST, HAW (3) 10:58 Isak Thorsen 10:58
Isak Thorsen: Hej Hej Hanne og Klaus, o Isak Thorsen @
Hanne og Klaus, Jeg vil geme have jeres kommentarer til den her?
(=}
43 Klaus Salomon x
Hanne Winter X

Hanne Winter
Ikke til stede
Tilbage den 25-02-2023

Skriv besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende >

Figur 28. Se chatdeltagernes status

Fjern deltager

Klik pa "fjern deltager”-ikonet ud for en chatdeltager for at fjerne deltageren fra chatten.
Det er kun opretteren af chatsamtalen, der kan fjerne sig selv fra chatten. @vrige deltagere kan

fijerne sig selv eller andre deltagere pa chatten.
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Skriv chatbesked

Du skriver din chatbesked i skrivefeltet nederst i chatvinduet.

C:} Ministersvar - HUH, ANS, PPO (4 deltagere) - B X
& Ny chat tirsdag, 26 mar Tilfgj deltager et =
-/ Intern review (3) 1437 Klaus Salomon 14:14
Mig: OK I m& gerne have lzest dette igennem inden fredag ad Klaus Salomon @ X
]
' HUH, ANS, PPO 4) 14:26 . .
) Hugo Hugosen 14:26 ! Ann Sekner 4
Hugo Hugosen: OK, OK. Klaus 'V
Klaus !
b Hugo Hugosen @ X
-/ Hugo Hugosen (2) 14:26
Hugo Hugosen: Jeg i
kigger pa det Pia Poulsen b 4

Note 14:09
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...

Tak. —

Figur 29. Skriv chatbesked

Send chatbeskeden ved at klikke pa ”send chat”-ikonet > eller taste Ctrl + Enter.
Chatsamtalen vises over skrivefeltet.

Ikke-gemte beskeder og chatdeltagere huskes ved skift mellem chats og noter i vinduet. Der gives
en advarsel, hvis vinduet forsgges lukket, mens der er ikke-afsendte beskeder. Chatvinduet husker
0gsa, hvis der er tilfgjet chatdeltagere pa en ikke-gemt chat.

Nar en chat sendes til én eller flere chatdeltagere, modtager deltageren akten med chatten i deres
indbakke. Lees mere om modtagelse af en chat.

Hvis en chatdeltager har set den seneste chatbesked, markeres dette med "laest”-ikonet ud for
chatdeltageren.

Chatoversigt

| venstre side af chatvinduet er oversigten over chatsamtaler og noter, som du er involveret i pa
den pdgeeldende akt. Her vises chatsamtalernes titler og deltagere. Tallet i parentes angiver
antallet af chatdeltagere.

Hvis en chat ikke er navngivet, vises deltagernes initialer som chattens overskrift. Deltagernes
fulde navne vises i et tooltip. Er der kun to deltagere pa chatten, vises den anden brugers navn
som chattens overskrift.

Listen af chatdeltagere i titlen er prioriteret efter seneste chatindlzeeg. Det vil sige, at den bruger,
der senest har skrevet et indlaeg, star forrest.
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Q Ministersvar - HUH, ANS, PPO (4 deltagere)

& Ny chat tirsdag, 26 mar
) Intern review (3) 1437 Klaus Salomon
Mig: OK I mA gerne have lzest dette igennem inden fredag

") HUH, ANS, PPO  (4) 14:26
Hugo Hugosen: OK,
Klaus

Hugo Hugosen
OK, Klaus

-.| Deltagere: Hugo Hugosen, Ann Sekner, Pia Poulsen, Mig
Seneste besked: 26-03-2019 14:26

Hugo Hugosen: OK, Klaus

Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...

Figur 30. Deltageres initialer og fulde navne i chatvindue

Funktioner i chatvinduet

Funktionerne for chatvinduet er samlet i en dropdown-menu i hgjre hjgrne af chatvinduet.

— | 4

[T ]

| Tilfaj deltager

[ ]

— Mavngiv chat
L S Hanne Winte @ parker som ulasst

lx SI3 notifikationer fra  »
D Hugo Hugos
[E Kopier tekst
dib Klaus Salomg [ Abn akt

20 Slet chat

'."_'[ Farlad chat

Figur 31. Funktioner i chatvinduet

| det falgende gennemgas funktionerne.
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Funktion Beskrivelse

"Navngiv chat” Dialogen "Navngiv chat” abner, hvor den pagaeldende chatsamtale kan
navngives.

Det kan veere en fordel at navngive chatsamtaler, hvis man f.eks. har
mange samtaler pd den samme akt.

Titel pd chat vises som "[Akttitel] - [Titel pa den valgte chat]". Hvis
chatten ikke er navngivet, vises chatdeltagernes navne. Er der flere
end to deltagere i chatsamtalen, vises deltagernes initialer.

"Marker som ulaest” Her markeres det seneste chatindleeg som ulaest. Nar funktionen
veelges, lukkes chatvinduet, og chatten vises pa akten med dette ikon
.

"Sla notifikationer fra Her er det muligt at vaelge at sla notifikationer fra for den pagaeldende
chatsamtale i enten en time, otte timer, 24 timer, eller indtil brugeren

manuelt slar notifikationerne til igen.

il SIa notifikationer fra b 1 time
8 timer
24 timer
Indtil jeg slar dem til igen

Figur 32. Sla notifikationer fra

Akter med chats, hvor brugeren har slaet notifikationer fra, vil ikke
blive placeret i den pagaeldende brugers indbakke ved nye indlaeg.

"Kopier tekst” Kopierer al indholdet i chatsamtalen.
"Abn akt” Abner akten, hvorpa chatsamtalen foregar.
"Slet chat” Chatsamtalen slettes. Det er kun opretteren af chatsamtalen, der kan slette

chatten. Inden en chat slettes, beder F2 brugeren om at bekraefte.

"Forlad chat” Dialogen "Fjern chatdeltager" abner. Du forlader den pagaeldende
chatsamtale, hvis du klikker Ja i dialogen.

Fjerner en bruger sig selv fra en chatsamtale, hvor
BEMAERK denne kun har adgang til akten pa grund af chatten, vil
brugeren miste adgangen til akten.

Modtagelse af en chat

En chatmodtager modtager akten, chatten ligger p3, i sin indbakke. Akten er markeret med fed
skrift, og chatikonet vises i resultatlisten med en bla cirkel, hvis kolonnen ”"Beskedikon” er vist i den
pageeldende liste. lkonet indikerer, at der er mindst én ulaest chat pa akten. Den bla cirkel
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forsvinder, nar alle nye chats er dbnet, da de dermed er laest. Er kolonnen ikke synlig, kan den
tilfgjes resultatlisten.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Hjeelp
: 54 Ny e-mail Ny Digital Post (B} Ny aktindsigt Svar alle = & Arkivér 2 C
Gatil G il Ny Nyt dokument (B} Ny e-Boks B4 Ny M4-post Ny Svar Videresend € Fjern fra liste Flag: Veelg flag v
sag~ akt~ akt Q_ Ny godkendelse [Ej Ny fiernprint chat + . Abn i kalender  Slet akt Frist: Veelg dato ﬁ
Navigation Ny Svar Fjern Mig
¥  Min indbakke (1) =
B % B & & B Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Saq i lister | | Seig pa akter her Q. | ¥ Filter v  CF Sggekriterier *
» Favoritter Titel Fra Sagsnummer ﬁ
4 E] Standard D [_fﬂ ‘:‘ Ansegning om stand pa jobmesse Isak Thorsen 2023 - 24
O Arkivet (] (i) Godkendelse Pia Poulsen
# Min indbakke (1) (] (i) Prasentation for direktionen Klaus Saloman :
©i Mit skrivebord O { 1 ! Kaffekommissionen 2022 Klaus Salomon (
[ Mit arkiv
[ 3] Udkast til svar pa 5424 Om borgere bliver..  Hanne Winter 2022 - 21 :
</ Mine sendte akter
% Mine chattede akter i Ferieplanlzgning Irene Tangmaose (

Figur 33. Ny chat i indbakken

Chatindholdet kan laeses i chatikonets tooltip som vist nedenfor.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

| S@g pa akter her Q. | ¥ filter v CF Sggekriterier ~

Titel Fra Sagsnummer ﬁ

'] Il "* Ansegning om stand pa jobmesse Isak Thorsen 2023 -24

(/] (i Seneste besked 10:58 jlsen

o (i lsak Thorsen: Hej Hanne og Klaus, Salomon 4
Jeg vil gerne have jeres kommentarer til den her?

o (17 RATTERUTTITISSTOTETT 20 wraus salomon C

(2] \j\ Udkast til svar pa 5424 Om borgere bliver...  Hanne Winter 2022 -21 :

= Ferieplanlaegning Irene Tangmaose C

=] . Ansggning om stand pa jobmesse Hanne Winter (

Figur 34. Tooltip med chatbesked

Hvis preview er sldet til i hovedvinduet, vises chatikonet over aktindholdet. Klik en enkelt gang pa
chatikonet for at se et kort uddrag af chattens indhold i previewvisningen. Er der flere chats pa
samme akt, vises disse chats under hinanden som vist i eksemplet nedenfor.

Det er desuden ogsa muligt via previewvisningen at markere modtagne chats som laest. Samme
visning af chats findes ogsa i aktvinduet.
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= Hanne Winter (HR)

= Iy E O+ ® {1 Abn kalender @

Flag: Velg flag Vis alle pamindelser

) ww  Udskriv Avanceret Sggehistorik cSearch
Frist: Veelg dato = . s@gning .
HR Udskriv Sgg Kalender cSearch

Akt  Parter a

Ansggning om stand pa jobmesse
Isak Thorsen (ist@dok-org.dk)

7 Chats(2) ~

[ Chats (2) 2 ulaeste af 2

Klaus Salomon (2 deltagere) i dag 11:27 (0 minutter siden)
Klaus Salomon: Hej Hanne, Jeg vil gerne have du gar den her ekstra grundigt igenne...

IST, KLS (3 deltagere) i dag 10:58 (29 minutter siden)

Isak Thorsen: Hej Hanne og Klaus, Jeg vil gerne have jeres kommentarer til den her?

Abn chatvinduet Markér alle som laest

Figur 35. Preview af chats i hovedvinduets preview

| aktvinduet er chats pa akten placeret i hgjre side over dokumentomradet.

= Hanne Winter (HR)

AL &= Udskriv ~ [ Kopiér akt ~ @

Las dokumenter Kopiér link til akten ~
Nyt dokument Vedhaeft Dan akt o Kop cSearch

fra skabeloner - som PDF =
Dokumenter Andet cSearch

¥ chats (2) ~

Chats (2) 2 ulaeste af 2

Klaus Salomon (2 deltagere) i dag 11:27 (5 minutter siden)
Klaus Salomon: Hej Hanne, Jeg vil gerne have du gar den her ekstra grundigt igenne...

IST, KLS (3 deltagere) i dag 10:58 (34 minutter siden)
Isak Thorsen: Hej Hanne og Klaus, Jeg vil gerne have jeres kommentarer til den her? Bl
Abn chatvinduet Markeér alle som laest

Figur 36. Preview af chats i aktvinduet

Hold markgren over en chat for at se et tooltip, som viser alt indhold i chatten, hvis chatten
eksempelvis er saerlig lang. Tooltippet vises i ti minutter.
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- ] x

= Hanne Winter (HR) ~

@- = Udskriv ~ [ Kopiér akt = @

as dokumenter o Kopiér link til akten =

Nyt dokument o Vedhasft Dan akt cSearch
fra skabeloner - som PDF -
Dokumenter Andet cSearch
? chats (2) ~
Chats (2) 2 ulzeste af 2
KLS, IST (3 deltagere) idag 12:26 (et minut siden)
Klaus Sal Hej Isak, Jeg har vaeret ig den og har skrevet mine kemmentar...

Deltagere: Klaus Salomon, Isak Thorsen, Mig

iden)
Seneste besked: 13-02-2023 12:26

€~ B
Klaus Salomon: Hej Isak, |
Jeg har vaeret igennem den og har skrevet mine kommentarer i dokumentet. n leest
Men teksten er lazngere i den engelske udgave, og jeg vil gerne have en kyndig

(nok dig, Hanne) til at dobbelttjekke, om der er behov for at justere den,
eftersom det er den engelske tekst, der danner grundlag for tysk og fransk.

Figur 37. Tooltip pa chat i previewvisning i aktvinduet

Den enkelte bruger kan laese sine chats i alle de enheder, som brugeren har jobroller i, uanset
hvilken jobrolle brugeren er logget ind med. Der skal saledes ikke skiftes rolle for at laese de chats,
som brugeren personligt modtager i andre enheder end den, som brugeren er logget ind i.

Set/uset-markeringen for chats sker for brugeren selv samt for alle de enheder, som brugeren har
jobroller i.

Chatmodtagers adgangsrettigheder til akt

Nar en akt deles ved brug af chatten, vil det felge det grundleeggende princip for
adgangsrettigheder til en akt. S3& medmindre chatmodtageren allerede har en hgjere
adgangsrettighed til akten, far chatmodtageren adgangsrettigheden under den, som
chatafsenderen har.

Det betyder, at hvis en bruger med fuld skriveadgang til akten chatter denne til en anden bruger,
far modtageren skriveadgang til dokumenter. Adgangsrettigheder ved chat er beskrevet i
nedenstdende tabel.

Chatafsenders adgangsrettighed Chatmodtagers adgangsrettighed
Fuld skriveadgang til akt og dokument Skriveadgang til dokumenter
Skriveadgang til dokumenter Leeseadgang

Leeseadgang Leeseadgang

BEMARK En brugers adgang til en akt reduceres ikke, selvom den chattes.

En chatmodtagers adgangsforhold til en akt er bestemt af adgangsniveauet pa akten og hvilke
adgangsrettigheder chatafsenderen har.
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Eksempel 1: Hans i HR opretter en akt, som automatisk far adgangsniveauet "Involverede”. Som
aktopretter har Hans fuld skriveadgang til akten og dens dokumenter. Hans chatter herefter akten
til sin kollega, Hugo. Fordi Hugo bliver involveret i akten gennem chatten, bliver hans
adgangsrettigheder bestemt som vist i skemaet: Hugo far skriveadgang til dokumenter.

Eksempel 2: Hans udvider nu adgangsniveauet pa akten til "Enhed”, dvs. "HR”, og chatter den til
Hilda, der arbejder i HR sammen med Hans og Hugo. Som chatmodtager far Hilda skriveadgang til
aktens dokumenter, men fordi Hans har udvidet adgangsniveauet, far bade Hilda og Hugo fuld
skriveadgang til akten og dens metadata. Det er altsd det hgjeste niveau af rettigheder, der er
geeldende.

Eksempel 3: Hans saetter nu adgangen pa akten til "Alle” og chatter den til Ann i Administration.
Det nye adgangsniveau giver alle i myndigheden laeseadgang til akten, og som chatmodtager far
Ann desuden skriveadgang til dokumenter. Hildas og Hugos rettigheder bliver ikke pavirket af
denne andring.

Hvis en person aendrer enhed, eller akten far en ny aktansvarlig, vil det kunne

BEMAERK  2ndre adgangsforholdene.

Chat til alle

Funktionen "Ny chat til alle” anvendes pa e-mails for at chatte til alle involverede. Funktionen
findes i hoved- og aktvinduets band.

Q

My
chat =

C# Ny chat
C# Ny chat til alle
+ Ny note
Figur 38. Tilfaj "Ny chat til alle” i hovedvinduet

| stedet for manuelt at skulle indtaste parter fra hhv. "Fra”-, "Til”"- og "Xbc"-feltet i en ny chat, kan i
stedet klikkes pa Ny chat til alle.

F2 opretter dermed en chat, hvor alle e-mailens parter automatisk tilfgjes som deltagere i chatten.

Klik pd Ny chat til alle for at chatte til fglgende parter:

Afsender af en e-mail
» Modtager af en e-mail

 Cc-modtager af en e-mail

Xbc-modtager af en e-mail

Det er kun interne F2-brugere, der tilfgjes som parter til chatsamtalen. Eksterne

BEM/ERK parter tilfgjes ikke.
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Note

En note er som chatten en uformel kommunikationsform i F2. En vaesentlig forskel mellem chat og
note er, at alle brugere som kan se en akt, ogsa kan se noter, som ligger pa akten. Herudover
slettes en note ikke automatisk efter et vist tidsrum, men forbliver pd akten, indtil en bruger med
privilegiet "Kan slette noter” eventuelt sletter noten.

Du kan tilfgje noter til bade akter og sager. En note kan tilfgjes til en akt eller en sag, uden at de
saettes i redigeringstilstand. Du kan ogsa tilfgje noter pa akter og sager, der er afsluttede. Der er
ingen begraensning i antallet af noter pa akter eller sager.

Endvidere kan en note pa en akt ogsa paferes deltagere. Nar du tilfgjer en deltager pa en note,
vises noten med akten i den tilfgjede deltagers indbakke. Det kan f.eks. vaere i forbindelse med, at
du tilfgjer et telefonnotat i noten og gnsker, at relevante personer far direkte information herom i
deres indbakke.

BEMARK Noter kan kun slettes af brugere med privilegiet "Kan slette noter”.

Tilfej ny note i hovedvinduet

Du kan oprette en note pa en akt direkte fra hovedvinduet uden at dbne akten.

Q

Ny
chat -

+ Ny chat
+ Ny chat til alle
+ Ny note
Figur 39. Tilfaj ny note i hovedvinduet
Markér en akt i hovedvinduets resultatliste, og klik pa Ny note, som findes i dropdown-menuen til

"Ny chat”. Hermed abner notevinduet pd den markerede akt, og du kan skrive noten. Du kan ogsa
tilfgje deltagere til noten.

Tilfej ny note i aktvinduet

| aktvinduets band findes menupunktet "Ny note” i menugruppen ”"Ny”. Klik pa Ny note for at
abne notevinduet, hvor du kan skrive noten. Du kan ogsa tilfgje deltagere til noten.

Ql' 4+ Ny note D @-'-
Ny

=L Ny pategnin
Ny o Y Pateaning Tilfgj

chat~ B Ny bestiling + gyt . godkendelse
Ny
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Figur 40. Tilfgj ny note i aktvinduet

Tilfoj ny note i sagsvinduet

Klik pa Ny note i sagsvinduets band. Hermed abner notevinduet pa sagen, og noten kan skrives.
En note pa en sag kan ikke tilfgjes deltagere.

+
My
note -

Figur 41. Tilfaj ny note i sagsvinduet

Laes mere om noter pa sager.

Notevinduet pa akten

Du skriver noten i skrivefeltet nederst i notevinduet og sender den ved at klikke pa send note-
ikonet 3> eller taste Ctrl + Enter.

Noteteksten vises over skrivefeltet.

Ministersvar - Hugo Hugosen (2 deltagere) - 0O X
& Ny chat tirsdag, 26 mar Tilfej deltager =2 =
-/ HUH, ANS, PPO (4) Tir Klaus Salomon 14:09
Hugo Hugosen: Se mine Lignende notater skal behandles pa afdelingsmadet . Klaus Salomon o X
kommentarer i dokum... dib
- Intern review (3) Tir D Hugo Hugosen ® X
Mig: OK
-/ Hugo Hugosen (2) Tir

Hugo Hugosen: Jeg
kigger pa det

Hugo Hugaosen (2) Tir
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...

Skriv besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende —

Figur 42. Notevinduet pa en akt

Er der flere noter eller chatsamtaler pa en akt, vises en oversigt over samtalerne i venstre side af

vinduet.

Funktionerne i notevinduet pd akten gennemgas her. Disse adskiller sig fra funktionerne, der er
tilgaengelige i notevinduet pa sagen.

Tilfoj deltagere til note
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Nar notedeltagere er tilfgjet til noten, fremgar de pa listen over deltagere i notevinduets hgjre side.
Deltagere pa en note kan ogsa selv tilfgje yderligere deltagere til noten. Har deltagerne tilfgjet et
billede til deres brugerprofil, vil det fremga pa deltagerlisten i chatsamtalen.

Ministersvar - Hugo Hugosen (2 deltagere) - 0O X
& Ny chat tirsdag, 26 mar Tilfej deltager s =
-/ HUH, ANS, PPO (4) Tir Klaus Salomon 14:09
Hugo Hugosen: Se mine Lignende notater skal behandles pa afdelingsmadet . Klaus Salomon o X
kommentarer i dokum... diy
- Intern review 3 Tir ¢y Hugo Hugosen ® %X
Mig: OK
-/ Hugo Hugosen (2) Tir

Hugo Hugosen: Jeg
kigger pa det

Hugo Hugaosen (2) Tir
Mig: Lignende notater
skal behandles pa af...

Skriv besked og tryk pa Ctri+Enter for at sende —

Figur 43. Notedeltagere

Nar en note sendes til én eller flere notedeltagere, laegger akten med noten sig i notedeltagerens
indbakke.

Hvis en notedeltager har set det seneste noteindlaeg, markeres dette med "laest”-ikonet ud for
notedeltageren.

Klik pa ”fjern deltager”-ikonet ud for en notedeltager for at fjerne vedkommende fra noten.
Det er kun opretteren af noten, der kan fjerne sig selv fra noten. @vrige deltagere kan fjerne sig
selv eller andre deltagere fra noten.

Funktioner i notevinduet pa akten

Funktionerne for notevinduet er samlet i en dropdown-menu i hgjre hjgrne af notevinduet.

- m >

Tilfe) deltager 2=
= MNavngiv note
abd Klaus Salom¢ @ Marker som ulaest
i+ SlIa notifikationer fra  »
a riugo Fugos [[2 Kopier tekst
" Abn akt
2 Slet note

+! Forlad note
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Figur 44. Funktioner i notevindue pa en akt

| det felgende gennemgas funktionerne.

36



Funktion

"Navngiv note”

"Marker som ulaest”

”S|3 notifikationer fra”

"Kopier tekst”
"Abn akt”

"Slet note”

"Forlad note”

Beskrivelse

Dialogen ”Navngiv note” abner, hvor den pagaeldende note kan
navngives.

Det kan veere en fordel at navngive noter, hvis man f.eks. har mange
noter pd den samme akt.

Titlen pa notevinduet vises som "[Akttitel] - [Titel pd den valgte note]".
Hvis noten ikke er navngivet, vises notedeltagernes navne. Er der flere
end to deltagere i samtalen, vises deltagernes initialer.

Her markeres det seneste noteindlaeg som ulaest. Nar funktionen
vaelges, lukkes notevinduet, og noten vises pa akten med dette ikon il

Her er det muligt at vaelge at sla notifikationer fra for den pagaeldende
note i enten en time, otte timer, 24 timer, eller indtil brugeren manuelt
slar notifikationerne til igen.

il SIa notifikationer fra b 1 time
8 timer
24 timer
Indtil jeg slar dem til igen
Figur 45. Sla notifikationer fra

Akter med noter, hvor brugeren har sldet notifikationer fra, vil ikke blive
placeret i den pageeldende brugers indbakke ved nye indleeg sendt i
den valgte tidsperiode.

Kopierer al indholdet i noten.

Abner akten, hvorpd noten er tilfgjet.

Noten slettes. Det er kun brugere med privilegiet "Kan slette noter”,
der kan slette noten. Inden en note slettes, beder F2 brugeren om at
bekraefte.

Dialogen "Fjern deltager" dbner. Du fjerner dig selv som deltager pa
den pagaeldende note, hvis du klikker Ja i dialogen.

Fjerner en bruger sig selv fra en samtale, hvor denne
BEMAERK kun har adgang til akten pd grund af noten, vil
brugeren miste adgangen.
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Modtagelse af en note

En notedeltager modtager akten, noten ligger pa, i sin indbakke. Akten er markeret med fed skrift
og noteikonet vises i resultatlisten med en bla cirkel ® Noten kan leeses ved at holde musen hen
over ikonet, som vist nedenfor.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Hjeelp
B4 Ny e-mail Ny Digital Post I'_:_ Ny aktindsigt Svar alle ~ @ Arkivér
o 4 Nyt dokument y e-Boks y M4-post _ Videresend jern fra liste
| N ) Nyt dok Ny e-Bok Ny M4 Ny : € Fernfral
Gatil Gat ly Sva _
sag~ akt~ akt Q. Ny godkendelse [E3 Ny fiernprint chat - Abn i kalender o Slet akt
Navigation Ny Svar Fjern
¥ Min indbakke (1) +
B ¥ B & & B Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Sgg i lister | | Se@g pa akter her
» Favaritter Titel Sorteringsdato i)
. : 5
4 [*] standard O W F2 Kompendium 14-02-2023 14:45
U Arkivet B | Seneste besked 14:45 )23 1345
* - - -
e () [l 9 Irene Tangmose: Seminaret er rykket til 17. februar. )23 14:48
3 Wit skrivebord [ & Administration 07-02-2023 13:28
[ Mit arkiv

Figur 46. Ny note i indbakken

Ved at dobbeltklikke p& noteikonet ® kan noten &bnes uden farst at abne akten.

Noter kan ogsa tilgas fra previewet i hovedvinduet, som vist nedenfor.

& pia Poulsen (Politik

O‘l‘ @ 4 Abn kalender @

Vis alle pamindelser

Avanceret S@gehistorik cSearch
sggning =
Seg Kalender cSearch
Fl
Akt Parter

F2 Kompendium

Irene Tangmose (ita@dok-org.dk)

® Noter (1) ~

D Aktdokument @ F2 Kompendium.docx

Figur 47. Tilga noter fra previewet i hovedvinduet

| aktvinduet findes noten i hgjre side over dokumentomradet, som vist nedenfor. Klik en enkelt
gang pa noteikonet for at se et kort uddrag af notens indhold. Klik pa noteteksten for at dbne
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notevinduet.

& ria Poulsen (Politik)

- : . -
&= Udskriv ~ [ Kopiér akt ~ @

¢ Kopiér link til akten -
Vedhaeft Dan akt cSearch

- som PDF ~
Dokumenter Andet cSearch

Las dokumenter

* Noter (1) ~

Noter (1) 1 ulaaste af 1

Irene Tangmose (2 deltagere) i dag 14:45 (7 minutter siden)
Irene Tangmose: Seminaret er rykket til 17. februar.

Abn notevinduet Markér alle som lzest

Figur 48. Notens placering i aktvinduet

Notemodtagers adgangsrettigheder til akt

Noten giver samme adgang til akten som chatten. Se adgangsskema for chat i afsnittet
Chatmodtagers adgangsrettigheder til akt.
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Ansvarsplacering

| F2 kan du ansvarsplacere e-mails og akter til enheder og brugere for at fordele arbejdet. Du kan
fx fordele indkomne e-mails uden at det er ngdvendigt at videresende dem som e-mails.

Har en organisation eksempelvis en central postfordeling, som modtager e-mails, kan
postfordelingen ansvarsplacere e-mails til de relevante enheder, som sa igen kan ansvarplacere til
de enkelte brugere i afdelingen. Den valgte enhed eller bruger vil derefter std som ansvarlig pa
akten.

Ansvarlig for akten

Ansvarsplaceringen afspejler typisk, at det formelle ansvar leegges hos en bestemt enhed eller
bruger.

Alle akter tildeles automatisk en ansvarlig, hvad enten de oprettes direkte i F2 eller overfgres via
et e-mailsystem. Den aktansvarlige er brugeren eller enheden, som opretter eller modtager akten.
Den aktansvarlige kan altid aendre den ansvarlige pa akten til en anden person eller en enhed.

/Endres den ansvarlige pa akten, modtager den nye ansvarlige bruger eller enhed akten i sin
indbakke.

Nar en bruger aendrer den ansvarlige pa en akt til sig selv, lsegges akten ikke i
brugerens personlige indbakke. Det er muligt at tilfgje akten til den personlige
indbakke ved at klikke pad ikonet * i aktens band. Laes mere om personlig
styring.

BEMZERK

Yderligere konsekvenser ved at skifte ansvarlig:

» Hvis "Ansvarlig” opdateres til en enhed, svarer det til, at akten lsegges i den valgte enheds
indbakke. Den forsvinder saledes fra listen "Under behandling: Mig”.

» Hvis "Ansvarlig” opdateres til en bruger, svarer det til, at akten leegges i den givne brugers
indbakke. Nar "Ansvarlig” saettes til en bruger, ssetter F2 automatisk brugerens enhed som den
ansvarlige enhed. Det betyder, at akter, der er fordelt til brugere, ogsa optraeder i listen "Under
behandling: Enhed” og at "Ansvarlig enhed” kan ses som kolonne i F2’s resultatvindue.

AEndring af ansvarlig

Akten skal veere i redigeringstilstand for, at den ansvarlige kan aendres. A£ndr brugeren eller
enheden i feltet "Ansvarlig” og klik pd Gem.
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D Administration (Akt-id: 4217)

Avanceret Parter Hjeelp
— — v

A\ O I I € Fortryd y‘. Q + Ny note @ =

m o ' Slet akt ~ d + {5 Ny pategning + o

Gatil  Abnaktens | Gem "~ Arkiver  Forbered Afslut Ny - Ny Tilfgj Vis alle
hovedvindue sag ~ ogluk  afsendelse~  akien chat~ I Ny bestiling - 4kt - godkendelse felter -

Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vis
Titel: ‘Adm'\nistration
Status: Behandles Brevdato: %2l |
Frist: | B sag: 2023- 22w o=
2]

Ansvarlig: | @ Anders Slot (Sagsbehandler, Administration) = 8 ‘ Journaliseret: [] Akt nr.:

Figur 49. £Endr "Ansvarlig”

Nar akten er i redigeringstilstand, vises partsikonet g8 i feltet "Ansvarlig”. Klik pa ikonet for at
abne F2's partsregister, hvor en relevant bruger eller enhed kan fremsgges i dialogen "Veelg
parter”.

Det er muligt at konfigurere bedre forslag til parter i felterne "Til”, "Cc” og "Xbc”,
BEMAERK sa forslagene bliver mere relevante for brugeren. Konfigurationer udfgres i
samarbejde med cBrain.

Aktopretters adgang ved aendring af ansvarlig

Aktopretteren kan miste fuld skriveadgang til akten, nar der saettes en ny ansvarlig. Dette sker
eksempelvis, hvis aktopretteren saetter en bruger i en anden enhed som ansvarlig. | dette tilfaelde
far den nye bruger fuld skriveadgang til akten, mens aktopretteren kun har lseseadgang. Med
laeseadgang til akten kan aktopretter ikke rette i aktens metadata. Det er i sa fald ikke laengere
muligt for aktopretteren at aendre den aktansvarlige tilbage til sig selv.

Hvis den nye aktansvarlige senere slettes, far aktopretteren igen fuld skriveadgang til akten. Pa
fanen "Parter” kan det ses, hvem der er henholdsvis ansvarlig og opretter pa akten. Laes mere om
denne fane i artiklen Menupunkter pa fanen "Parter”.

D Administration (Akt-id: 4217)

Avanceret Hjzlp

— . -

N (]| & Alle sager med disse parter

m 8 Alle akter med disse parter

Ga til Abn aktens  *

hovedvindue sag - O Genindles relaterede sggninger
MNavigation Relaterede

Type T Navn Enhed Rolle
Afsender Anders Slot Administration Sagsbehandler
Ansvarlig Klaus Salomen IT Kontor Kontorchef
Ansvarlig enhed IT Kontor Administration
Chatdeltager Anders Slot Administration Sagsbehandler
Chatdeltager Hanne Winter HR Ledelsessekretasr
Chatdeltager Pia Poulsen Politik Kontorchef
Opretter Anders Slot Administration Sagsbehandler

Figur 50. Fanen "Parter”
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Brugere, der fijernes som ansvarlig fra en akt, far ogsa fjernet deres laeseadgang
til akten, hvis der ikke er andre forhold, der bevirker, at de har adgang til akten.

BEMAERK Dette betyder, at nar adgangen pa akten er sat til "Involverede”, er det kun de
aktuelt involverede, der har laeseadgang til akten. Aktopretter vil altid optraede
som involveret pa akten.

42



Supplerende sagsbehandler

Feltet "Supplerende sagsbehandler” benyttes til at udpege de brugere, enheder, teams og/eller
distributionslister, der hjaelper med selve sagsbehandlingen uden at veere ansvarlig for akten eller
sagen. Selvom akten skifter ansvarlig, aendres der ikke i feltet "Supplerende sagsbehandler".

Tilfoj supplerende sagshehandler

Saet akten eller sagen i redigeringstilstand for at tilfgje en supplerende sagsbehandler. Tilfg;j
brugere, enheder, teams og/eller distributionslister i feltet "Suppl. sagsbeh.” pa akten eller sagen.
Klik pd Gem.

Avanceret Parter Hjeelp

A\ as I_I € Fortryd yl‘ Q + Ny note @

& — ' Slet akt — + . Ny pategning +

Ga til Abn aktens | Gem " Arkiver Forbered Afslut Ny ;+ - Ny Tilfgj
hovedvindue sag - og luk afsendelse ~  akien chat - W Ny bestilling ~ gyt . godkendelse

MNavigation Ret Forsendelse Status Ny
Titel: |F2 Kompendium
Status: Behandles Brevdato: % |
Frist: | B sag 2023-25% o
2]

Ansvarlig: | @ Pia Poulsen (Kontorchef, Politik) » a8 | Journaliseret: || Aktnr:
Adgang Valg sikkerhedsgrupper, enheder, teams... 28| |Suppl. Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) v 8
begraenset til: sagsbeh.: )
Sagsadgang Aktparter: Veelg parter a8
begraenset til:
Sagsadgang @ CPR/CVR nr.: | |

Figur 51. Tilfaj supplerende sagsbehandler pa akten

Tilfgjer du brugere eller enheder som supplerende sagsbehandler pa en akt, modtager brugerne
eller enhederne akten i deres indbakke.

43



cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Hjeelp
&4 Ny e-mail Ny Digital Post I'_“"_ Ny aktindsigt Svar alle ~ @ Arkivér 2
. @ Nyt dokument Q Ny e-Boks E4 Ny M4-post ~ Videresend €= Fjern fra liste Flag:
Ga til Gatil Ny Ny Svar ) ]
sag~ akt-~ akt Q Ny godkendelse [EJ Ny flernprint chat - . Abn i kalender M Slet akt Frist:
Navigation Ny Svar Fjern
¥ Min indbakke (1) +
B 22 B & &£ & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| S@g i lister | | S@g pa akter her
» Favoritter Titel Brevdato
4 [I] Standard O @ i F2 Kompendium
D Arkivet a Du er blevet tilfejet som supplerende sagsbehandler.
¥ Min indbakke (1) 0 Varmesikring
LT (V] Fasllessang 10-12-2021 09:50
[ mit arkiv
O i Praesentation for direktionen 05-10-2020 10:22

Figur 52. Supplerende sagsbehandler modtager akt i indbakke

| kolonnen "Beskedikon" vises et info-ikon, som forteeller, at brugeren eller enheden er blevet sat
pa som supplerende sagsbehandler.

Figur 53. Info-ikon

Adgangsrettigheder for supplerende sagsbehandler

Det er muligt at tilfgje en bruger, enhed, team og distributionsliste som supplerende
sagsbehandler pd en akt. En supplerende sagsbehandler far dermed adgang til at laese og/eller
redigere akten.

Adgangsrettighederne for en supplerende sagsbehandler baserer sig pa, hvad den bruger, der
tilfgjer den supplerende sagsbehandler, har valgt i sin personlige opsastning.

Der er mulighed for at veelge en af fglgende tre niveauer af adgangsrettigheder:

+ Laeseadgang: Den supplerende enhed og/eller sagsbehandler far kun leeseadgang til akten.

« Skriveadgang til dokumenter: Den supplerende enhed og/eller sagsbehandler far kun
skriveadgang til aktens vedhaeftede dokumenter (inklusive aktdokumentet) og ikke til aktens
metadata.

« Fuld skriveadgang: Den supplerende enhed og/eller sagsbehandler far skriveadgang til aktens
metadata og dens vedhaeftede dokumenter (inklusive aktdokumentet).

Standardveerdien for supplerende enheder og sagsbehandlere er "Fuld skriveadgang”.

Brugere med fuld skriveadgang til akten, kan efterfglgende sendre adgangsrettighederne direkte
pa akten. Adgangsrettighederne kan ses og aendres ved at hgjreklikke pa parten i feltet "Suppl.
sagsbeh.". | hgjrekliksmenuen veelges "Adgangsrettigheder til akten”, hvor det nuveerende niveau
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af rettigheder kan ses, og der kan eventuelt veelges et nyt individuelt niveau for den supplerende
sagsbehandler.

Suppl. @ Iszk Thorsen (Sagsbehandler, IT Kontor) * ==
sagsbeh.: Kopiér n
Aktparten: Valg p Klip :;
Indsa=t
Fjern
CPR/CVR nr: Wis mere information
Wis egenskaber

a= A
=

o=

Adgangsrettigheder til akten  * | ' Laseadgang

il
e
Il

Skriveadgang til dokumenter

Fuld skriveadgang

Figur 54. Se supplerede sagsbehandlers adgangsrettigheder til akten

Brugere, der fjernes som supplerende sagsbehandler fra en akt, far ogsa fjernet
deres laeseadgang til akten, hvis der ikke er andre forhold, der bevirker, at de har
adgang til akten. Dette betyder, at nar adgangen pa akten er sat til “Involverede”,
er det kun de aktuelt involverede, der har leeseadgang til akten.

BEMARK
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Pategning

Pategninger bruges til at skrive en formel kommentar pa en akt eller sag. Eksempelvis kan en
ledende medarbejder pategne en medarbejders akter. Det kan ogsad veaere, at en medarbejder
gnsker at tilfgje formel information til en akt eller sag.

Alle, der har adgang til akten eller sagen, kan se og abne pategningen.

Du kan ikke slette en pategning, nar farst den er oprettet. Derved adskiller en pategning sig fra
chatten og noten.

Hvis din organisation har afleveringspligt til Rigsarkivet, vil pategninger blive

BEMZAERK
afleveret sammen med den relevante akt eller sag.

Opret pategning

Opret en ny pategning ved at klikke pa Ny pategning i aktens eller sagens band. Nedenstdende
dialog abner.

My pategning — O *

En pategning er en formel note pa akten.

Pategninger

leg vil gerne tale Forelzegges for mig Se tekstfeltet

oK Fortryd

Figur 55. Dialogen ”"Ny pategning”

Szt hak i en eller flere pategningstyper. Pategningstyperne i dialogen er konfigurerbare og
vedligeholdes af en bruger med privilegiet "Veerdilisteadministrator". Indholdet i dialogen kan
derfor variere fra installation til installation.
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Skriv eventuelt en pategningstekst i skriveruden, der uddyber pategningstypen.

Klik pad OK for at gemme pategningen.

Tilga pategning

Er der en pategning pa en akt, vises det over dokumentomradet. Er pategningen uleest, markeres
det med en bla cirkel.

= Klaus Salomon (IT Kontor

@ B Kopiér akt ~ @
o Kopiér link til akten -

Vedhaft Dan akt cSearch
- som PDF -

Andet cSearch

C) Chats + = Pategninger (1) ~

|:| Aktdokument

Figur 56. Pategning pa akten

En pategning kan tilgads fra bade aktvinduet og hovedvinduet. Klikkes pa pategningsikonet, vises
pategningsteksten, og ved klik pd denne abner selve pategningen.

.'..,. Klaus Salomon (IT Kontor]

o=y Udskriv ~ L Kopiér akt ~
Q

o Kopiér link til akten -
Vedhaeft Dan akt cSearch

- som PDF ~

Las dokumenter
Dokumenter Andet cSearch

C) Chats ~ | Pategninger (1) ~
Pategninger (1) 1 ulaeste af 1
O
Oprettet: 07-02-2023 (Anders Slot)

Indholdet skal forelaegges for ministeren, nar det er faerdigt.

@U:

Abn pétegning
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Fra hovedvinduet er det muligt at dbne pategningen uden fgrst at abne akten. Dette ggres enten
ved at dobbeltklikke pa pategningsikonet i resultatlisten eller at abne pategningen fra

hovedvinduets preview.

| resultatlisten vises pategningens tekst som tooltip for pategningsikonet.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Administrator £ Kiaus Salomon (IT Kontor)
= Ny e-mail Ny Digital Post [ Ny aktindsigt ( i & Arkiver 3 ] 8 0 g C)I- ® 4 Abn kalender Q
- - Viderese Flag:  Veelg v Flag: Veelg fl v A
2t | Ty B Nytdokument B Ny e-Boks £ Ny M4-post Ny Sor : € Fjern fra liste ég elg flag ag: Veelg flag Udskiiv | Avanceret Sggehistorik Visalle pamindelser "=
g~ akt- akt @ Ny godkendelse Ej Ny fiernprint chat - - Abnikalender 3¢ Sletakt Frist Velgdate & Frist Veelgdato B . sggning o
Navigation Ny Svar Fiern Mig 1T Kontor Udskriv Sog Kalender cSearch
¥ Minindbakke =~ +
B2 E 2B Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt  Parter =
[ sgitser | [ seqpaacerner O.| ¥ Fiter v OF Sggekiiterier ~  Administration
» 1 Favoritter Titel Sorteringsdato U Ansvarlig Sagsn Anders Slot (asl@dok-org.dk)
4 [*] standard 7 Administration 07-02-2023 13:15 Klaus Salomon 2023 - ©) Chats 5 Pategninger (1) ~
[ Arkivet [ @ 7| Ny pategning 1326 P-202312:36 Peter Petersen 2018 -
o [ Aktdokument
¥ Min indbakke Q Indholdet skal forelzegges for ministeren, nér det er ferdigt. -2023 12:34 Pia Poulsen
G Mit skrivebord = Mgdereferater fra torsdagsmader 2023 03-01-2023 14:29 Pia Poulsen 2023 -
Mit arkiv
a8 Q10 Kontrolrapport 01-11-2022 13:02 Klaus Salomon 2022 -

7 Mine sendte akter

S Mine chattede akter LIS Andringsanmodninger 21-07-2022 09:15 Pia Poulsen 2016 -

Figur 58. Tilga pategning fra hovedvinduet

Markér pategning som set

Markér en pategning som set ved at abne pategningsvinduet og klikke pa knappen Set.

Pétegning — O X

En pategning er en formel note pa akten.

Oprettet aft  Dorthe Duess, 04-12-2020 13:16
Set af:
Pategninger

leg vil gerne tale Forelzegges for mig Se tekstfeltet

Skal revideres ift. organisationens retningslinjer og herefter forelazgges senest 8/12

| Gem og set || Set || Luk

Figur 59. Set-markér en pategning
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Pategning

En pategning er en formel note pa akten.

Oprettet aft  Hanne Winter, 10-01-2020 13:16
Setaf: Hugo Hugosen, 10-01-2020 14:08

Figur 60. Pategning set af bruger
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