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Administrator

| F2 kan administratorer opseette og zendre funktionalitet i F2. Denne opseetning bestemmer,
hvordan andre brugere i organisationen kan arbejde i F2. P4 denne made kan | tilpasse F2 til jeres
organisations arbejdsgange og retningslinjer.

Privilegier giver administratorer adgang til at udfgre andre opgaver end almindelige F2-brugere. En
bruger, der har en rolle med administratorprivilegier i F2, har adgang til fanen "Administrator" i
F2's hovedvindue. Herfra er der adgang til de fleste administratoropgaver. Administrators
hovedopgaver kan deles op i grupper: brugeradministration, kommunikation, opseaetning af
brugergreenseflade og opsaetning af styringsveerktgijer.

Opgaver for F2-administratorer

Administrators opgaver deekker hovedsagelig falgende omrader:

‘ Brugeradministration: Opret brugere og enheder, og tildel roller og privilegier.
Opret sikkerhedsgrupper for fortrolige sagsomrader sdsom HR.

Kommunikation: Importér parter og administrer partsregisteret, der er feelles for
hele organisationen. Opret distributionslister og teams til kommunikation i
organisationen (pa fanen Indstilling). Opsaet e-mails til enheder og regler for
svarmails.

brugere kan se. Definér kolonneopsaetning i resultatliste for alle brugere. Gor
dokumentskabeloner tilgaengelige i organisationen (pa fanen Indstillinger).

adwe
@ Brugergraensefladen for alle brugere: Opret faste sggninger, som alle
L

Styringsveerktgjer: Bestem, hvilke emneord der kan szettes pa akter og sager,
som faciliterer vidensdeling pa tvaers. Definér, hvilke flag der kan bruges af den

enkelte bruger og af enheder. Administrér veerdilister til grupper af
standardelementer. Opseet statuskoder til at vise sagers fremdrift.

Adgang til administratoropgaver

Administrators opgaver med at tilpasse F2 foregar direkte i F2's brugerflade. En stor del af en
administrators opgaver tilgas via fanen ”Administrator” i F2’s hovedvindue. Her findes
menupunkter til opsaetning og vedligeholdelse af F2.
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Menupunkterne pad administratorfanen varierer, efter hvilke privilegier du har, og

hvilke moduler der er til radighed i den enkelte F2-installation. Du kan derfor
BEMARK . . . . . .

opleve, at visse funktioner, der beskrives og vises i denne manual, ikke er

tilgeengelige i din F2-installation.



Installation af cBrain F2

Straks efter installationen af F2 kan F2’s administratorer pdbegynde deres arbejde i relation til at
administrere F2.

Forud for installation af F2 er der taget en lang raekke ledelsesmaessige beslutninger bade af
administrativ og teknisk karakter, sasom:

e Organisationsstruktur
e Brugerroller

e E-mailimport

e Sikkerhedsgrupper

e Brugere og deres roller
 Emneord

e Sagshjeelp

» Styringsflag

o Filtyper

» Bestillingstyper

» Dokumentskabeloner

e Journalplan.

Der henvises i den forbindelse til relevante tekniske installationsvejledninger og tjeklister.

Basisinstallation af F2

P& basis af resultaterne fra konfigurationsworkshops med cBrain installeres F2 med:

« En organisation, dvs. F2’s gverste enhed, ogsa kaldet topenheden.

« En rolle af typen "Administrator”. Laes mere i afsnittet Roller i F2.

En bruger med rollen "Administrator” kan nu for fgrste gang logge pa F2.



F2’'s enhedsstruktur

Det er vigtigt, at du besidder en generel baggrundsviden omkring F2 for at forstd de administrative
opgaver. Her henvises til basisdokumentationen af F2.

| det nedenstaende gives en kort forklaring af, hvordan F2 organiserer myndigheder og enheder i
en treestruktur. Alle brugere i F2 organiseres i det, der i F2-terminologi kaldes enheder. En bruger
vil altid veere tilknyttet en enhed.

Der skal veere defineret mindst én enhed i organisationen, for at en bruger kan oprettes. Grunden
hertil er, at en brugers rettigheder til at laese og skrive i akter og dokumenter afheenger af
enhedsopbygningen. Enhedsopbygningen kan, i grove traek, afspejle den fysiske organisation, dog
typisk ikke i alle facetter.

Enhedsopbygningen i F2:

 Topenhed/Organisation: Denne enhed er den gverste enhed i F2 og etableres sammen med
installationen af F2. Der kan kun veere én topenhed pr. F2-installation. Det kan eksempelvis
vaere et ministerium eller en koncern.

 Myndighed: Denne enhed repraesenterer en juridisk enhed i F2. Der eksisterer fuld adskillelse
mellem myndigheder i en F2-installation. Der er ingen begraensninger i antallet af myndigheder,
der kan oprettes i F2. En myndighed kan eksempelvis bestd af et departement og et antal
styrelser eller en koncern med flere datterselskaber.

 Enheder: Inden for en myndighed kan der etableres et ubegraenset antal enheder og
underenheder, som med fordel kan afspejle den overordnede organisation i en myndighed. P&
hver akt kan adgangen defineres til at vaere den pageeldende brugers enhed. Dette har
betydning for andre brugeres adgang til at se og bearbejde akter og dokumenter.
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Enheder og brugere — Ll X

Enheder Brugere
Enheder Valgt enhed

Veaelg enhed

Egen myndighed  Andre myndigheder

=+ Dok Organisation Egenskaber..
Academy
= Digital Myndighed Fhyt..
Dacantralanhad ;
= Digital Administration Fjem
Digital HR
Digital IT Kontor Oprettelse
Digital @konomi Vaelg en enhed ferst
= Digital Kvalitet
Digital Kvalitetskontrol
Digital Kvalitetssikring Ll
Digital Rapportering
=+ Digital Ledelsessekretariat Enhedstyper
Digital Politik Internationalt Redigér..

Digital Politik Mationalt
Dok administrationen
Kovalitetmyndighed

Figur 2. Eksempel pd F2’s traestruktur

Topenheden/organisationen er kun synlig under fanen "Andre myndigheder” og

BEMARK ikke under fanen "Egen myndighed”.

Oprettelse af en myndighed

En myndigheds interne struktur udggres af enheder, som oprettes i dialogen "Enheder og
brugere”.

ciym
Enheder og
brugere

Figur 3. Menupunktet "Enheder og brugere”

Klik pa Enheder og brugere i bandet "Administrator” i F2’s hovedvindue for at oprette en enhed.
Nedenstaende dialog vises.



Enheder og brugere — Ll X

Enheder Brugere

Enheder Valgt enhed

. Dok Organisation
(Organisation)

Veaelg enhed

Egen myndighed  Andre myndigheder
58 Dok Organisation

- Academy

- Dok Myndighed Flyt..

- Kvalitetmyndighed

Egenskaber...

Ejem

Oprettelse

Opret myndighed under 'Dok
Organisation’

Opret...

Enhedstyper
Redigér...

Figur 4. Opret ny myndighed

| dialogen er der oprettet en organisation kaldet "Dok Organisation”. Denne organisation har

non

myndigheder kaldet "Academy”, "Dok Myndighed”, og "Kvalitetsmyndighed”.

Nu gnskes det, at der oprettes yderligere en myndighed under "Dok Organisation” med navnet
"Dok administration”. Dialogen "Opret enhed” dbner ved klik pa Opret i dialogen "Enheder og
brugere”.



Opret enhed

Enhed

Navn:

Initialer:

Enhedstype:

Adresse

Adresse 1:
Adresse 2:
Postnummer:
By:

Landekode:

Telefon

Telefon:

Mabil:

Hjemmeside

Web:

Synkronisering

Negle:

E-mailadresse:

Generelt E-mailindstillinger

Myndighed

Lokalnr: | |

Telefax: | |

Fortryd

Figur 5. Dialogen “"Opret enhed”

| dialogen angives relevante informationer om myndigheden Digital Myndighed.

o Enhedstypen "Myndighed” veelges.

» Placering gives af systemet efter oprettelsen af enheden.

e Yderligere felter kan udfyldes efter behov.

E-mailindstillinger for myndigheden kan indstilles pa fanen "E-mailindstillinger”.




Opret enhed

Generelt | E-mailindstillinger

E-mailkonto

Konto: |

E-mailserver: | |
[ ] Hent e-mail [ ] Modtag e-mail eksternt

Ekstern notifikationsmail
Angiv e-mailadressen til hvilken der vil blive sendt en notifikationsmail nar der sendes
en bestilling til myndigheden eller nar bestillingen bliver a2ndret.

E-mailadresse:

Leest-markeringer
[ ] Vis ikke antallet af ulseste for enhedens indbakke

OK Fortryd

Figur 6. Fanen "E-mailindstillinger” i dialogen "Egenskaber for enheden Digital Myndighed”

Laes om e-mailopsaetning i afsnittet E-mailhandtering.

Nar de ngdvendige felter er udfyldt i dialogen, klikkes der pa OK. Dette frembringer en
advarselsdialog, der ggr administratoren opmaerksom pa, at myndigheder ikke kan slettes, nar

fogrst de er oprettet.

Klikker du pa Nej, oprettes myndigheden ikke, og dialogen "Opret enhed” vises igen.

Klik pa Ja for at oprette den pagaeldende myndighed. Der kan derefter oprettes enheder og
brugere i "Dok administration”. Se den nyoprettede myndighed i figuren nedenfor.



Enheder og brugere — Ll X

Enheder Brugere

Enheder Valgt enhed

. Dok administrationen
(Myndighed)

Veaelg enhed

Egen myndighed  Andre myndigheder
=t Dok Organisation
- Academy
Fiyt.
- Dok Myndighed
- Kvalitetmyndighed

Egenskaber...

Ejem

Oprettelse

Opret enhed under 'Dok
administrationen’

Opret...

Enhedstyper
Redigér...

Figur 7. Nyoprettet myndighed

Oprettelse af enheder under en myndighed

Organisationsstrukturen afspejles i F2 som en raekke enheder. Enheder oprettes og vedligeholdes
af administrator eller brugeradministrator.

Formalet med enhederne er blandt andet, at F2 ved, hvor brugere skal placeres, nar matchende
roller og enheder synkroniseres vha. synkroniseringsnggler ved fuld AD-integration. Ved standard
AD-integration opretter administrator selv brugere i de enkelte enheder.

Brugernes tilknytning til en enhed har betydning for deres laese- og skriveadgang til akter, hvor
adgangen er sat til den pagaeldende enhed.

Administrator tilgar enheder ved at klikke pa menupunktet Enheder og brugere i bandet for
fanen "Administrator”.

cism
Enheder og
brugere

Figur 8. Menupunktet "Enheder og brugere”
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Enheder og brugere — Ll X

Enheder Brugere

Enheder Valgt enhed

. Dok Myndighed
(Myndighed)

Veaelg enhed

Egen myndighed  Andre myndigheder

=1 Dok Myndighed Egenskaber...
- Administration
-- Kvalitet Flyt..
#- Ledelsessekretariat Ei
- Test-enheden —lem
Oprettelse
Opret enhed under 'Dok
Myndighed'
Opret...
Enhedstyper
Redigér...

Figur 9. F2 har efter installationen kun én topenhed

Fanen "Enheder” viser, hvilke enheder F2 indeholder. De er defineret i en treestruktur. Som naavnt
tidligere installeres F2 med en topenhed (organisation). Navnet pa denne topenhed tilpasses den
enkelte organisations navn ved F2-installationen. | figuren ovenfor er "Dok Myndighed” topenhed.
Navnet redigeres ved at markere enheden og derefter klikke pa Egenskaber.

Foldes topenheden ud, vises hvilke enheder, der er oprettet i treestrukturen. Disse kan pad samme
made foldes ud for at se yderligere underliggende enheder.

En ny enhed oprettes ved at markere den gnskede "overenhed” i traeet og klikke pa Opret.

11



Enheder og brugere — Ll

Enheder Brugere

Enheder Valgt enhed

Dok Myndighed
(Myndighed)

Veaelg enhed

Egen myndighed  Andre myndigheder

=1 Dok Myndighed Egenskaber...
- Administration
-- Kvalitet Flyt..
#- Ledelsessekretariat Ei
- Test-enheden —lem
Oprettelse
Opret enhed under 'Dok
Myndighed'
Opret...
Enhedstyper
Redigér...

Figur 10. Opret enheder under en myndighed

Hermed abnes dialogen "Opret enhed”.
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Opret enhed X

Generelt E-mailindstillinger

Enhed

Navn: | |

E-mailadresse: | |

Initialer: | |
Enhedstype: Afdeling w
Dece m;al
Kontor
Omrade
Personale sikkerhedsgruppe
Adresse Sekretariat
Adresse 1:
Adresse 2: | |
Postnummer: | |
By: | |
Landekode: | |
Telefon
Telefon: | | Lokalnr: | |
Maobil: | | Telefax: | |

Hjemmeside

Web: | |

Synkronisering

Negle: | |

Figur 11. Dialogen "Opret enhed”

| denne dialog udfyldes relevante oplysninger.

« | feltet "Enhedstype” vaelges den enhedstype, som denne enhed skal repraesentere. Se
nedenfor, hvordan enhedstyper handteres.

e Enheder oprettes i samme dialog som ved oprettelse af myndigheder.
En faerdig organisationsstruktur under en myndighed kan indeholde mange enheder.

Laes mere om e-mailopsaetning under fanen "E-mailindstillinger” i afsnittet E-mailhandtering.

Opret enhedstyper for de konkrete enheder

F2 kategoriserer enheder i enhedstyper. F2 indeholder en definition af nogle faste enhedstyper,
som oprettes i forbindelse med F2-installationen.

Visse af disse enhedstyper kan ikke slettes efterfglgende, da de bruges af F2. Navnene kan dog
vaere forskellige afhaengigt af den enkelte organisation. Der kan pa et senere tidspunkt tilfgjes nye
enhedstyper, og enhedstyper, som ikke er i brug, kan slettes igen.
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”

Administrationen af enhedstyper tilgds ved at klikke pd "Enhedstyper” i bandet for

administratorfanen i F2’s hovedvindue.

=5 En hedstyper

M Statuskodeadministration
|* Flag til styringslinjer
Veerdilister

Figur 12. Menupunktet "Enhedstyper”

Klik pd Enhedstyper for at fa vist nedenstdende dialog. Her kan typer af enheder administreres.

Enhedstyper by

Tifgj enhedstype
Myndighed )

COrganisation Titel: |

Sikkerhedsgruppe

Team

Afdeling
Decentral Slet enhedstype

Hurrt:ar ‘Distributionsliste” er en fast enhedstype og kan ikke

Orrrade slettes

Sekretariat

Titfed

Slet

Figur 13. Administration af enhedstyper
Eksempler pa enhedstyper, der kan vaelges imellem:
 Myndighed
» Organisation
» Afdeling
e Kontor
« Omrade

o Sekretariat.

Enhedstyper som team og sikkerhedsgruppe bruges til at fordele brugere i teams og
sikkerhedsgrupper pa tveers af myndigheden.

Nar de gnskede enhedstyper er oprettet, kan de bruges i forbindelse med oprettelse af enheder
(den organisatoriske opdeling).
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Decentral enhed

En enhed af typen ”Decentral enhed” fungerer som gvrige F2-enheder, men synkroniseres i
modseaetningen til almindelige enheder ikke med Active Directory (AD).

En decentral enhed kan anvendes til samarbejde pa tveers af enheder om projekter, hvortil der
0gsa kan knyttes en ekstra e-mailadresse.

Decentrale enheder oprettes af en bruger med privilegiet "Decentral enhed- og
brugeradministrator”.

Brugere, som skal tilknyttes en decentral enhed, skal have mindst en af nedennavnte tre roller:

 Decentral rolle: Er en jobrolle, der giver en bruger adgang til at logge ind og arbejde i en
decentral enhed.

- Decentral leeseadgang: Er en jobrolle, som giver adgang til at fremsgge alle akter, der ellers
kun er tilgaengelige for brugere i en given decentral enhed, hvis disse akters adgang er sat til
enhed. Rollen er tilsvarende rollen "Leeseadgang til anden enhed”.

 Decentral leese-/skriveadgang: Er en jobrolle, som giver laese- og skriveadgang til akter, der
ellers kun er tilgeengelige for brugere i en given decentral enhed, hvis disse akters adgang er
sat til enhed eller til "Alle” (hvis den ansvarlige enhed er den decentrale enhed). Rollen er
tilsvarende rollen "Skrive og leeseadgang til anden enhed”.

Et eksempel pa, hvornar det kan veere relevant med brug af decentrale enheder:

En organisation har en raekke enheder, som arbejder uafhaengigt af centraladministrationen. Disse
enheder gnsker selv at kunne administrere en enhedsstruktur pa tveers af standard F2 enheder. F2-
administratoren giver en eller flere brugere i organisationen privilegiet "Decentral enhed- og
brugeradministrator”, som kan vedligeholde de decentrale enheder.
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Brugeradministration

En administrator med privilegiet "Brugeradministrator” kan oprette brugere i F2. Brugere oprettes
med en rolle i en myndighed og kan derudover tilknyttes en enhed. En bruger skal have en
"jobrolle” for at kunne logge pa F2.

Nedenfor gennemgads det, hvordan en ny bruger oprettes. Nar brugeren er oprettet, skal
vedkommende tildeles roller, hvoraf en skal vaere en jobrolle. Rollerne tilknyttes enheder, og de
indeholder et eller flere privilegier. Privilegierne ggr brugeren i stand til at udfere forskellige
handlinger i F2.

Inden brugerne kan tildeles roller, skal en eller flere rolletyper veere defineret. Der skal veere
oprettet en rolletype, der er en "jobrolle”.

Opret bruger

Adgang til forskellige funktioner i F2 styres via roller. Hver rolle har faet tildelt et eller flere
privilegier. For at en bruger kan logge pa F2, skal en af disse roller vaere defineret som en
”jobrolle”. Kun via en jobrolle kan en bruger tilga F2.

Er brugeren allerede blevet oprettet ved hjzelp af AD-importen, skal brugeren tildeles en rolle.

Administrator/brugeradministrator opretter brugere i F2 ved at klikke pa menupunktet Enheder og
brugere i bandet for fanen "Administrator”.

ciym
Enheder og
brugere

Figur 14. Menupunktet "Enheder og brugere”

En dialog abner, og i denne dialog angives brugerens stamdata.
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Enheder og brugere - [ X

Enheder Brugere

Brugere Valgt bruger
Vaelg bruger s

Egen myndighed ~ Andre myndigheder Egenskaber...

= Dok Myndighed

58 Administration

- Administrator (Sagsbehandler)
- Anders Slot (Sagsbehandler) Oprettelse
- Dokadmin {Sagsbahandlar)

- Dokuadmin (Sagsbehandler)

- Hanne Winter (Sagsbehandler)

- Kvalitet

& Ledelsessekretariat

- TFR Administrator (Sagsbehandler)

- TFR Brugeradministrator (Sagsbehandler)

- TFR Enhedsadministrator (Sagsbehandler)

- TFR Forretningsadministrator (Sagsbehandler)
----- TFR Teknisk Administrator (Sagsbehandler)

Aktiver

Opret bruger...

Figur 15. Opret bruger

Opret bruger - oplysninger

For hver bruger skal stamdata, herunder navn, initialer, e-mailadresse, brugernavn etc. tilfgjes. Det
ggres pa fanen "Oplysninger”, som vist nedenfor.
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Opret bruger

Oplysninger Raller
MNawvn

Nawvn:
Brugernavn:
Initialer:
E-mailadresse:

Titel:

CPR:

E-mailkonto

Konto:

E-mailserver:

Adresse

Adresse 1:
Adresse 2:
Postnummer:

Landekode:

Telefon

Telefon:
Maobil:

TH. privat:

[] Begreenset adgang

] Hent e-mail

] Modtag e-mail eksternt

By:

Lokalnr.: |

Telefax: |

ok || Fortryd

Figur 16. Brugeroplysninger

Forklaring af udvalgte felter pa fanen "Oplysninger” i dialogen "Opret bruger”:
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Felt Funktion

"Begraenset Seettes der hak i feltet "Begreenset adgang” er det muligt at give brugeren

adgang” begreenset adgang til sager og akter i F2. Brugere med begraenset adgang
kan kun se de sager og akter, hvor brugeren eller en sikkerhedsgruppe, en
enhed eller et team, som brugeren indgar i, er tilfgjet til
adgangsbegraensningen pa enten sagen eller akten. Derudover skal
brugeren have adgang til akten, fx ved at veere tilfgjet som supplerende
sagsbehandler.

Nar en bruger med begreenset adgang opretter en akt, har brugeren som
udgangspunkt adgang til akten. Hvis akten laegges pa en sag, hvor brugeren
ikke er en del af adgangsbegraensningen, vil brugeren miste adgang til
akten. Nar en bruger med begreenset adgang opretter en sag, tilfgjes
brugeren automatisk til sagens adgangsbegraensning.

"Hent e-mail” Brugen af feltet "Hent e-mail" afhaenger af, hvordan F2’s e-mailimport er sat
op for den pagaeldende bruger:

o Automatisk e-mailimport betyder, at alle e-mails fra brugerens indbakke i
Outlook importeres til brugerens indbakke i F2. Fjern hakket i feltet "Hent
e-mail", hvis brugeren ikke gnsker, at deres e-mails automatisk skal
overfgres til F2.

e Manuel e-mailimport betyder, at brugeren selv skal flytte e-mails i
Outlook til mappen "Flyt til F2". Der skal veere hak i feltet "Hent e-mail"
for, at e-mails fra "Flyt til F2"-mappen importeres til brugerens indbakke i
F2.

F2 opretter en akt pr. overfagrt e-mail.

"Modtag e-mail Seet hak i feltet "Modtag e-mail eksternt" for at e-mails sendt internt fra F2
eksternt” til brugeren modtages i brugerens eksterne e-mailklient, fx Outlook, og ikke i
brugerens indbakke i F2.

Ingen andre kommunikationsformer pavirkes af hakket i "Modtag e-mail
eksternt”. Dvs. chats, godkendelser og akter, der er ansvarsfordelt til
brugeren findes fortsat kun i F2.

Der ma ikke vaere hak i bade "Hent e-mail” og "Modtag e-mail eksternt”. Med
BEMAERK "Modtag e-mail eksternt” kan brugeren anvende en anden e-mail-klient samtidig
med F2 og selv manuelt flytte e-mails til F2 via mappen "Flyt til F2".

Klik pa OK, nar de gnskede felter er udfyldt. Herefter skal brugeren have tildelt en jobrolle. Dette
gennemgas i naeste afsnit.
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Opret bruger - roller

En ny bruger skal have tildelt en jobrolle. Jobrollen betyder, at brugeren kan logge ind i F2. Nar alle
gnskede felter pa fanen "Oplysninger” er udfyldt, klikkes der pa OK. Fokus flyttes automatisk til
fanen "Roller”. Her skal brugeren tildeles en jobrolle enten i topenheden eller i en enhed.

Klik pa Tilfaj rolle pa fanen "Roller”.

Opret bruger ot

I:Iphrsnmgef Ruoller

Ralle Raollekategoni | Decentral Enhed

[Fase ] oom

oK Fortryd

Figur 17. Fanen "Roller” i dialogen "Opret bruger”

BEM/ERK Administrator kan se, hvilke roller der har kategorien ”job” i dialogen "Rolletyper
og privilegier”, der kan dbnes via menupunktet pa administratorfanen.

Dialogen "Tilfgj rolle til [bruger]” abner. Vaelg den myndighed eller enhed, som brugeren skal
tilknyttes. Den gnskede rolletype veelges i dropdown-menuen "Rolletype”.

Tilfej rolle til Ulla Ullmann — O *

Enhed:

Egen myndighed = Andre myndigheder Eksterne parter
= Dok Myndighed

B scinisirion

&=- karalitet
- Ledelsessekretariat

Rolletype:| Sagsbehandler i

Fortryd

Figur 18. Tilfgj rolle til ny bruger
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Det er vigtigt at markere, i hvilken enhed brugeren skal have tildelt den givne
BEMZERK rolle, da rollen og dens placering afggr, hvilke befgjelser brugeren har i den givne
enhed.

Det fremgar nu pa fanen ”"Roller”, at den nye bruger har faet tildelt rollen.
Klik pa OK. Brugeren er nu oprettet og kan logge ind i F2.

Nar en bruger er oprettet, kan den tildeles flere roller. Roller har tilknyttede privilegier, der giver
brugeren adgang til at udfgre forskellige opgaver i F2. Laes mere i afsnittet Roller i F2.

Opret bruger >

Oplysninger Ruoller

Decentral

Rolle
Sagsbehandler

Follekategori

job { Administration

Tifgirolle.. |E)  Fem

==

Figur 19. Tildelt rolle til ny bruger

Nye brugere oprettes altid med rollen "Adressekartoteksejer”. Lees mere om roller

BEM/ERK i afsnittet Roller i F2.

Deaktiver bruger

Det er ikke muligt at slette en bruger i F2. | stedet kan en bruger deaktiveres. Klik pad menupunktet
Enheder og brugere i bandet pd fanen "Administrator” i hovedvinduet for at deaktivere en
bruger.

ase
Enheder og
brugere

Figur 20. Menupunktet “Enheder og brugere”

Dialogen "Enheder og brugere” abner. Klik pad fanen ”Brugere”. Markér den bruger, som skal
deaktiveres, og klik pd Deaktiver.
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Enheder og brugere — ] >

Enheder Brugere

Brugere Valgt bruger
Veelg bruger = Hilda Hildasen
Egenmyndighed  Andre myndigheder Egenskaber...
= Dok Myndighed Fa Deaktiver
=- Administration

- Anders Andersen (Afdelingschef)
- Ann Sekner (Sagsbehandler) Oprettelse
- Anne Christiansen (Sekretariatschef)
- Dieter Davidsen (Sagsbehandler)
=-HR
- Hanne Winter (Ledelsessekretzer)
- Hans Hansen (Kontorchef)
- Haral Haralsen (Sagsbehandler)
- Helene Helenesen (Sagsbehandler)
- Hilda Sunesen (Chef konsulent)
- Hugo Hugosen (Minister)
- Hugo Hugosen (Sagsbehandler)
- Klaus Salomon (Sagsbehandler)
----- Fia Poulsen (Sagsbehandler)
-|T Kentar
=-Juridisk afdeling W

Opret bruger._.

Figur 21. Deaktiver bruger

En advarselsdialog dbner, inden brugeren deaktiveres. Herefter stdr brugerens navn i kursiv. Dette
viser, at vedkommende er deaktiveret.
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Enheder og brugere - [ >

Enheder Brugere

Brugere Valgt bruger
Velg bruger 2

Egen myndighed  Andre myndigheder Egenskaber...
= Dok Myndighed -~ P,

- Administration
- Anders Andersen (Afdelingschef)
--Ann Sekner (Sagsbehandler) Oprettelse
--Anne Christiansen (Sekretariatschef)
--Dieter Davidsen (Sagsbehandler)
=-HR
- Hanne Winter (Ledelsessekretaer)
- Hans Hansen (Kontorchef)
- Haral Haralsen (Sagsbehandler)
- Helene Helenesen (Sagsbehandler)
- Hilda Hildasan [Sagsbahandler)
- Hilda Sunesen (Chef konsulent)
- Hugo Hugosen (Minister)
- Hugo Hugosen (Sagsbehandler) W

Opret bruger...

Figur 22. Deaktiveret bruger

En bruger skal ikke kun deaktiveres i F2, men ogsa i Active Directory for at veere
BEMARK endeligt deaktiveret. Deaktiveres brugeren ikke begge steder, men kun i F2,
aktiveres brugeren via AD-importen igen.

Skal en bruger straks fratages adgang til F2, kan det veere ngdvendigt bade at
BEMAERK deaktivere dem og at logge dem ud. Sidstneaevnte ggres med funktionen Log
bruger ud.

Log bruger ud overalt

Du kan logge en bruger ud af alle F2-sessioner pa tveers af enheder, hvis du har privilegiet
"Brugeradministrator". Det kan eksempelvis vaere relevant, hvis det af sikkerhedsmaessige arsager
gnskes, at brugeren logger ind pa ny, sasom ved mistanke om uautoriseret adgang til brugerens
adgangskode.

Ga til fanen Administrator, og klik pa menupunktet Log bruger ud.
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= Agnes Ipsum Hansen (Manualsekretariatet)
@ [ Leeseadgang til alle akter [ Vis s@geskabeloner

= E Dokumentimport fra server g Vis alle enhedssagninger

Analytics Eb Installationsreferencer % Log bruger ud

Diverse

Figur 23. Menupunktet "Log bruger ud" i menugruppen "Diverse"”

Veaelg den gnskede bruger i dialogen, og klik Udfer.

Log bruger ud - X

Weelg en bruger for at logge vedkommende ud af alle F2-sessioner.

Bruger

fVaeIg venligst en bruger s

Udfar Fortryd

Figur 24. Dialogen "Log bruger ud"

Aktivér bruger

Aktivér en deaktiveret bruger ved at klikke pd menupunktet Enheder og brugere i bandet pa
fanen "Administrator” i hovedvinduet.

e
Enheder og
brugere

Figur 25. Menupunktet "Enheder og brugere”

Dialogen "Enheder og brugere” abner. Klik pad fanen "Brugere”. Markér den bruger, som skal
aktiveres, og klik pa Aktiver.
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Enheder og brugere - [ >

Enheder Brugere

Brugere Valgt bruger
Vaelg bruger [ Hilda Hildasen
Egenskaber...

Egen myndighed  Andre myndigheder

= Dok Myndighed ~
= Administration

- Anders Andersen (Afdelingschef)
--Ann Sekner (Sagsbehandler) Oprettelse
--Anne Christiansen (Sekretariatschef)

--Dieter Davidsen (Sagsbehandler)
=-HR
- Hanne Winter (Ledelsessekretaer)
- Hans Hansen (Kontorchef)
- Haral Haralsen (Sagsbehandler)
- Helene Helenesen (Sagsbehandler)
® Hilda Hildasan (Sagsbahandler)
- Hilda Sunesen (Chef konsulent)
- Hugo Hugosen (Minister)
- Hugo Hugosen (Sagsbehandler) W

Aktiver

Opret bruger...

Figur 26. Genaktivering af deaktiveret bruger

En advarselsdialog dbner. Klik pa Ja for at gennemfgre aktiveringen af brugeren.

Er brugeren deaktiveret i F2 version 10 eller tidligere, skal du ggre som beskrevet

BEMZERK
her.

En bruger skal ikke kun aktiveres i F2, men ogsa i Active Directory for at veere
BEMARK endeligt genaktiveret. Aktiveres brugeren ikke begge steder, men kun i F2,
deaktiveres brugeren af AD-importen.
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Pa vegne af

Der kan opsta en lang raekke situationer, hvor det kan vaere ngdvendigt at give en bruger adgang
til en anden brugers indbakke, enten for en given periode eller pa en mere permanent basis,
eksempelvis en sekretaers adgang til en chefs indbakke.

Der er grundleeggende to mader at tildele "pa vegne af”-rettigheder:

e Den permanente tildeling som gives via administrator
« En ad hoc-tildeling, som ogsa kan gives af den enkelte bruger.

Den permanente tildeling af ”"pa vegne af” administreres af en bruger med privilegiet "Pa-vegne-af-
administrator”.

En bruger, der far tildelt "p& vegne af”’-rettigheder, har "pd vegne af’-adgang til den anden
brugers F2, ogsa dennes akter, som ligger i "Min private akter”. Der kan veelges mellem faglgende
"pa vegne af”-rettigheder:

» "Kan udfgre alle handlinger”

« ”Kan handtere godkendelser”.

Nedenfor gennemgas, hvordan en bruger med privilegiet "Pa-vegne-af-administrator” kan tildele
"pa vegne af”-rettigheder til andre brugere.

Det er under visse omstaendigheder ogsa muligt at g& pa vegne af en deaktiveret

BEMARK
bruger.

= [«
Opseaetning af "Pa vegne af”
Ved klik pa menupunktet Pa vegne af, pa "Administrator”-fanen abner dialogen ”"Pa vegne af”.
]
=2

Pa vegne
af

Figur 27. Menupunktet "Pa vegne af”

Her vises, hvilke brugere der har "pa vegne af”-rettigheder til andre brugere. | dialogen kan der
tildeles og/eller fijernes "pa vegne af”-rettigheder.
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& rivegneat

Her er det muligt at definere at en bruger kan handle pa vegne af en anden bruger.

@
‘3. Hvis man har ret til at handle pa vegne af en anden bruger, kan man skifte til den bruger, og udfere alt som den anden bruger har rettigheder til. |
historikken vil det fremgd, at esndringerne er udfert "pa vegne af".

Bruger Omrade Pa vegne af Aktiv fra Aletiv til
Martin Mouritzen Kan udfere alle handlinger Mona Madsen
Mie Mortensen Kan udfare alle handlinger Mena Madsen
Fina Mansen Kan udfere alle handlinger Dorthe Duess
Anne Christiansen Kan udfere alle handlinger Anders Andersen
Hanne Winter Kan udfare alle handlinger Hans Hansen
Hilda Sunesen Kan héndtere godkendelser (brugerens indbakke) Hans Hansen
Irene Tangmuose Kan handtere godkendelser (alle brugerens enhedsindbakker) Klaus Saloman
Erna Konradsen Kan handtere godkendelser (brugerens indbakke) @jvind Kold
Karin Simonsen Kan udfere alle handlinger Kalle Aflason
Kalla Clausen Kan handtere godkendelser (brugerens indbakke) Kasper Klausen
Fina Mansen Kan handtere godkendelser (brugerens indbakke) Dieter Davidsen
Poul Andersen Kan udfare alle handlinger Pia Poulsen
Martin Mouritzen Kan héndtere godkendelser (brugerens indbakke) Mona Madsen
Mie Mortensen Kan handtere godkendelser (Ministersekretariat) Mona Madsen
Pia Poulsen Kan udfare alle handlinger Ann Sekner
Ny || slet |
Luk

Figur 28. Dialogen "Pa vegne af”

Klik pa Ny for at oprette en ny "pa vegne af”-relation. En dialog abner, og i denne dialog angiver
administrator, hvilken bruger der skal have "pa vegne af”-rettigheder til en anden brugers F2.

Derudover veelges, hvilke rettigheder brugeren skal kunne udfare "pa vegne af”:

« ”Kan udfgre alle handlinger”. Det vil sige fulde "pa vegne af”-rettigheder.

« ”Kan handtere godkendelser”. Det vil sige delvise "pa vegne af”-rettigheder.

E P& vegne af - O Pt
Her er det muligt at definere at en bruger kan handle p3 vegne af en anden bruger.
S Hvis man har ret til at handle pa vegne af en anden bruger, kan man skifte til den bruger, og udfare alt som den anden bruger har rettigheder til. |
historikken vil det fremg4, at endringerne er udfart "pé vegne af".
Bruger Omrade 2 2 Aktiv fra Aktiv til
9 2 Pavegne af - 0 X
Vibeke Villasen Kan udfare af -
Anders Andersen Kan udfgre al pruger: | @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) » 3I|
Anders Andersen Kan udfare a Omrade: Kan udfgre alle handlinger v
Irene Tangmose Kan udfare a
P3 f:
Irene Tangmose Kan udfare a avegnes
Irene Tangmose Kan udfare a| Aktiv Kan handtere godkendelser
Irene Tangmose Kan udfare a
Irene Tangmose Kan udfare a
Irene Tangmose Kan udfare a
Irene Tangmose Kan udfare a OK || Fortryd
Klaus Salomon Kan udfare a 13-01-2016
Klaus Salomon Kan udfare alle handlinger Pia Poulsen
Kasner Klausen Kan handtere nodkendelser (brunerens indbakke)  Vibeke Villasen v
Ny || stet |
Luk
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Hvis en bruger far adgang til at handtere godkendelser for f.eks. en chef, er det muligt at veelge,
hvor vedkommende skal notificeres, nar der kommer en ny godkendelse.

Der vaelges mellem en notifikation i brugerens personlige indbakke, alle brugerens
enhedsindbakker eller en specifik enhedsindbakke.

53 Pa vegne af - B X

Bruger: Fina Nansen (Ledelsessekretaer, Ledelsessekretw

Omrade: Kan handtere godkendelser

Pa vegne af: | Dieter Davidsen (Chefkonsulent, Ledelsessekre w

(% | <%

Motifikation: | Brugerens indbakke

Alctiv

Alle brugerens enhedsindbakker

Specifik enhedsindbakke '|

Figur 30. Valg af notifikation ved handtering af godkendelser

Veaelges en specifik enhedsindbakke, vises feltet "Enhed”. Her angives den enhedsindbakke, som
notifikationen skal modtages i.

53 P& vegne af - B0 X
Bruger: Fina Mansen (Ledelsessekretzer, Ledelsessekreiw
Omrade: Kan handtere godkendelser

Pa vegne af: | Dieter Davidsen (Chefkonsulent, Ledelsessekre w

Motifikation: | Specifik enhedsindbakke

4<% |«

Enhed: Administration (Sagsbehandler)

Alktiv

Ledelsessekretanat (Ledelsessekretasr) ‘|

Figur 31. Valg af notifikation ved handtering af godkendelser

Der kan angives et tidsrum, hvori "pa vegne af”’-adgangen skal veere aktiv. Vaelges der intet
tidsrum, er adgangen aktiv fra den oprettes, og indtil den fjernes igen.
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o .
=& Pavegne af - M| X

Bruger: Fina Mansen (Ledelsessekretzer, Ledelsessekreiw
Omrade: Kan handtere godkendelser
Pa vegne af: | Dieter Davidsen (Chefkonsulent, Ledelsessekre w

Motifikation: | Specifik enhedsindbakke

4 4% "%

Enhed: Administration (Sagsbehandler)

.,[

Alktiv 17-01-2022 71| -|31-01-2022

QK Fortryd

Figur 32. Opret "pa vegne af’-rettighed til handtering af godkendelser

Afslut ved klik pa OK.

Pa vegne af deaktiveret bruger

Det kan veere ngdvendigt at ga pa vegne af en deaktiveret bruger. Det kan eksempelvis vaere for
at eendre den ansvarlige pa en akt eller for at skifte adgangsbegraensningen pa akter og sager.

Det er ikke muligt at fremsgge en deaktiveret bruger i "Pa vegne af"-dialogen. Du kan ga pa vegne
af en deaktiveret bruger, hvis pa vegne af-rettigheden blev sat op, mens brugeren stadig var aktiv.

For det tilfeelde, at du har brug for at opseette en pd vegne af-rettighed efter, at en bruger er
blevet deaktiveret, skal du aktivere brugeren, fgr du kan seette rettigheden op. Nar rettigheden er
sat op, kan du efterfglgende deaktivere brugeren igen.
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E-mailhandtering

F2 tilbyder flere varianter af e-mailintegration mellem F2 og geengse e-mailsystemer.

Det er muligt at konfigurere e-mailindstillinger i F2 pa hhv. myndigheds-, enheds-, og
brugerniveau. Med F2 Funktionspostkasser er det muligt at opseette funktionspostkasser til
administration af flere postkasser/e-mailadresser pr. enhed.

| dette afsnit beskrives administrators muligheder i forbindelse med opsaetning af e-mail dels ved
installation og dels i det Igbende arbejde med F2.

E-mailopsaetning for brugere foretages ved installation.

Opseaetning af enhedspostkasser til myndigheder og
enheder
| dette afsnit beskrives, hvordan enhedspostkasser seettes op til en F2-myndighed og dennes

enheder. En enhedspostkasse er en postkasse, som hgrer til en F2-enhed/myndighed, og ikke en
specifik bruger. Det kan f.eks. veere en HR-enhedsindbakke til henvendelser om HR-sager.

Enhedspostkasser kan importeres automatisk til F2 fra en feelles e-mailadresse i f.eks. Exchange.
Dette saettes op af administrator i dialogen "Egenskaber for enheden”.

cism
Enheder og
brugere

Figur 33. Menupunktet "Enheder og brugere”

Vaelg menupunktet "Enheder og brugere” i bandet pa administratorfanen. Veelg den relevante
enhed fra traeet i dialogen, og klik pa Egenskaber.
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Enheder og brugere

Enheder Brugere

Enheder Walgt enhed
Veelg enhed o2 Administration
= (Afdeling)
Egen myndighed  Andre myndigheder Eaenekal
& Dok Myndighed Egenskaber...
G2l Administration
- Kvalitet Fhyt.
[#- Ledelsessekretariat :
Ejemn
Oprettelse

Opret enhed under
'‘Administration’

Opret..

Enhedstyper
Redigér...

Figur 34. Dialogen "Enheder og brugere”

Dialogen "Egenskaber for enheden [enhedens eller myndighedens navn]” abner, som vist i figuren

nedenfor.

Egenskaber for enheden Administration

Generelt | E-mailindstillinger

E-mailkonto

Konto: |

E-mailserver:
[ ] Modtag e-mail eksternt

[ ] Hent e-mail

Ekstern notifikationsmail
Angiv e-mailadressen til hvilken der vil blive sendt en notifikationsmail nar der sendes

en bestilling til myndigheden eller nar bestillingen bliver a2ndret.

E-mailadresse:

Leest-markeringer
[ ] Vis ikke antallet af ulseste for enhedens indbakke

oK

Fortryd
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Figur 35. Opsaetning af enhedspostkasse

P& fanen "E-mailindstillinger” skal falgende felter udfyldes for at oprette en enhedspostkasse til en
myndighed eller en enhed:
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Felt

"Konto”

"E-mailserver”

"Hent e-mail”

"Modtag e-mail eksternt”

"Ekstern notifikationsmail”

Beskrivelse

Angiv e-mailadresse pa postkasse i e-mailsystem.

Her indtastes navn pa e-mailserver (den enkelte
organisations IT-afdeling kender dette navn).

Det er gennem en konfiguration muligt
at lade MailSend-programmet oprette
en krypteret forbindelse til SMTP-
serveren via en specifik port. Jeres
organisation kan veelge porte, der
normalt er abne, sdsom port 25.
Konfigurationen udfgres i samarbejde
med cBrain.

BEMARK

Szt hak for automatisk at hente indkomne e-mails fra e-
mail-serveren ind i enhedens indbakke i F2.

Saettes der hak i dette felt, modtager enhedspostkassen
altid kun e-mails i eksternt e-mailprogram som f.eks.
Outlook, dvs. ogsd e-mails sendt internt fra F2 til
enhedspostkassen.

Ingen andre kommunikationsformer pavirkes af hakket i
"Modtag e-mail eksternt”. Dvs. chats, godkendelser og
akter, der er ansvarsfordelt til enheden findes fortsat
kuni F2.

Her indseettes en part fra enhedens eksterne e-
mailadresse, hvis parten skal modtage en notifikations-
e-mail, nar enheden modtager en e-mail eller en
bestilling. Parten modtager ogsa en notifikations-e-mail,
hvis der sendres i en bestilling til enheden.

Dermed har en tredjepart mulighed for at modtage og
svare pa bestillinger, f.eks. i Outlook. Tredjeparten vil
modtage en e-mail med bestillingen som PDF, nar en
bestilling sendes eller redigeres. Den eksterne
notifikations-e-mail indeholder ogsd en metadatafil.
Denne fil gegr det muligt for F2 at genkende
koncernbestillingen som et svar, nar den sendes retur.

Eksterne notifikations-e-mails er primeaert tiltaenkt brugt i
forleengelse af koncernbestillinger. Lees mere om dette
her.
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Felt Beskrivelse

Datafilen skal veere vedheeftet, nar et
BEMARK  syar sendes, for at F2 kan genkende det
som et svar pa en koncernbestilling.

"Laest-markeringer” Seet hak, hvis antallet af uleeste e-mails i enhedens
indbakke ikke skal fremgd efter navnet pd enhedens
indbakke i hgjre side af hovedvinduet i F2.

Nar felterne er udfyldt, kan F2 importere e-mails fra den angivne e-mailadresse. Pd baggrund af de
importerede e-mails oprettes der automatisk akter, som far den angivne enhed som modtager.

Nar e-mails er importeret til F2, flyttes de automatisk til mappen "Overfert til F2” i F2. E-mails
sendt til den fzaelles e-mailadresse laegges i "Enhedens indbakke” i F2, sa alle i enheden kan se det.

Relatér svarmails til afsendte e-mails

Nar der afsendes en e-mail fra F2, vil en svarmail automatisk relateres til den oprindeligt afsendte
e-mail. Svarmailen vil ogsd automatisk tilknyttes til den samme sag, som den oprindeligt afsendte
e-mail er tilknyttet. Svar og efterfglgende korrespondance bliver fortsat forbundet til den afsendte
e-mail i F2. Identifikationen af e-mails sker via et unikt skjult ID-nummer.

Som standard knyttes svarmails automatisk til afsendte e-mails. En administrator med privilegiet
"Enhedsadministrator” kan indstille, om myndighedens svarmails skal relateres til afsendte e-
mails, og om svarmails skal tilknyttes den samme sag, som den oprindeligt afsendte e-mail er
tilknyttet. Det ggres pa fanen "E-mailindstillinger” i dialogen "Egenskaber for enheden”. Dialogen
vises ved at vaelge menupunktet "Enheder og brugere” pa fanen "Administrator”. Veelg den
relevante myndighed i listen, og klik pd Egenskaber.

| feltet "Identifikation af e-mailsvar” er der fglgende muligheder:

Felt Handling

"Marker importeret e-mail som svar pa  Saet hak, hvis F2 skal relatere en svarmail pa en afsendt e-
oprindelig akt” mail til den afsendte e-mail.

"Tilknyt importeret e-mail til sag” Seet hak, hvis F2 skal tilknytte en svarmail pa en afsendt e-
mail til den sag, den afsendte e-mail ligger pa.
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Egenskaber for enheden Departementet >

Generett  E-mailindstilinger
E-mailkonta
Konto: |thisls Konto |

E-mailzerver: | |
[] Hent e-mail [] Modtag e-mail ekstemt

|dentifikation af e-mailsvar

Marker importeret e-mail som swar pa oprindelig akt
Tilkrryt importeret e-mail til sag

Anvend suffiks | emnefeltet som identifikation af oprindelig akt eller sag.

Her kan du angive en tekst der vil blive tifgiet til emnefeltet for udgaende e-mails.
Teksten kan indeholde to specielle vasrdier:

- {ldNr}: bliver erstattet af id-nr for den akt der sendes

- {F2CaseNumber}: bliver erstattet af sagsnummeret for den akt der sendes.

Suffiks til emnefelt: | [Myndighed1 Id-: {IdNr]

Ekstemn notifilkationsmail
Angiv e-mailadressen til hvillken, der vil blive sendt en notifilkationsmail, nar der sendes
en bestilling til myndigheden, eller nar bestilingen bliver sendret.

E-mailadresse:

Lasst-markernger
[] Vis ikke antallet af ulesste for enhedens indbakke

Fortryd

Figur 36. Identifikation af e-mailsvar

Det er ikke muligt at forbinde e-mails, der sendes til og fra aeldre F2-systemer (fgr

BEM/ERK version 6.2).

Opsaet endelser i emnefelt for eksterne e-mails

Det er muligt at indstille, at F2 relaterer afsendte e-mails til svarmails ved at indsaette et unikt ID-
nummer i den afsendte e-mails emnefelt. En administrator med privilegiet "Enhedsadministrator”
kan indstille, at alle udgdende e-mails fra en myndighed indeholder akt-id og/eller sagsnummer i
emnefeltet, som F2 bruger til at relatere en afsendt e-mail med modtaget svarmail.

Emnefeltet for alle myndighedens udgdende e-mails indstilles pa fanen ”E-mailindstillinger” i
dialogen "Egenskaber for enheden”. Dialogen vises ved at vaelge menupunktet "Enheder og
brugere” pa fanen ”“Administrator”. Veelg den relevante myndighed i listen, og klik pa

Egenskaber.
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Anvend suffiks | emnefeltet som identifikation af oprindelig akt eller sag.

Her kan du angive en tekst der vil blive tifgiet til emnefeltet for udgaende e-mails.
Teksten kan indeholde to specielle veerdier:

- {ldNr}: bliver erstattet af id-nr for den akt der sendes

- {F2CaseNumber}: bliver erstattet af sagsnummeret for den akt der sendes.

Suffiks til emnefelt: [ [Myndighed 1 Id-nr: {IdNr] |

Figur 37. Anvend suffiks i emnefeltet

Saet hak i "Anvend suffiks i emnefeltet som identifikation af oprindelig akt eller sag” for at anvende
et suffiks som identifikationsmetode for afsendte e-mails.

Feltet "Suffiks til emnefelt” bruges til at relatere emnefeltet for udgdende e-mails til aktens id-nr.
eller til den sag, den udgaende e-mailakt ligger pa.

Falgende kan indsaettes i feltet:

« Indsaet "{IdNr}” i feltet for at inkludere aktens id-nr. i emnefeltet for udgaende e-mails.

e Indsaet "{F2CaseNumber}” i feltet for at inkludere sagsnummeret for den sag, en e-mailakt
ligger pa, i emnefeltet for udgdende e-mails.

o Indsaet "{IdNr}{F2CaseNumber}” i feltet for at inkludere bade akt-id og sagsnummer i
emnefeltet for udgaende e-mails.

Det er ikke muligt at relatere besvarelsen til den oprindelige e-mailakts id-nr., hvis

BEM/ERK kun "{F2CaseNumber}"” er indsat i feltet "Suffiks til emnefelt”.

Det er muligt at indseette statisk tekst i emnefeltet. Det er tekst, der seettes pa alle udgdende e-
mails sammen med evt. ID-nummer eller sagsnummer. Det kan for eksempel vaere en forkortelse
for myndighedens navn eller lignende.

Eksempel: "FM - ID-nr: {IdNr}, sagsnr.: {F2CaseNumber}”

Teksten uden for tuborgklammerne {} vil std pd alle udgdende e-mails. Teksten inde i
tuborgklammerne erstattes af det relevante akt-ID og sagsnummer.

Det er muligt via konfiguration at fjerne administrators mulighed for at vaelge, at F2 skal saette
suffiks i udgaende e-mails. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Opsaetning til automatisk overforsel af svar pa F2-e-
mails

Det kan veere hensigtsmaessigt at modtage svar pa e-mails afsendt fra F2 i F2, mens e-mails, der
ikke er svar pa e-mails sendt fra F2, gnskes handteret i Outlook. | den forbindelse er det muligt at
opsaette Outlook, sd e-mails, der er svar pa e-mails sendt fra F2, automatisk placeres i mappen
"Flyt til F2” og fglgelig overfgres til F2-indbakken. Opsaetningen af automatisk overfgrsel skal
handteres i det pagaeldende e-mailsystem.
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Rolleri F2

I F2 bruges roller til at tildele brugere privilegier. Privilegier giver i F2 adgang til at udfgre
forskellige opgaver. Skal en bruger for eksempel kunne slette noter, skal vedkommende have
tildelt en rolle, der indeholder privilegiet "Kan slette noter”.

BEMAERK Vaer opmaerksom pa, at roller nogle steder i brugerfladen omtales "rolletyper".

F2 har en reekke indbyggede roller, herunder fire til administration af F2. En administrator med
rollen "Brugeradministrator” eller "Administrator” kan derudover oprette nye roller.

Nedenfor gennemgas de indbyggede roller i F2.

Administratorroller

| det felgende gennemgas de tilgaengelige administratorroller og deres privilegier.

Der oprettes i forbindelse med F2-installationen en bruger med rollen “Administrator”. Yderligere
brugere skal seaettes op efterfglgende. Oprettes der en yderligere myndighed i en given F2-
installation, skal der som i den fgrste myndighed oprettes en bruger med rollen "Administrator”,
som herefter udfgrer relevante opgaver i den nye myndighed.

Der findes fire indbyggede administratorroller:

Administrator

Brugeradministrator
o Forretningsadministrator

Teknisk administrator.

Det er muligt at aendre pa administratorers opgaver ved at tildele eller fjerne privilegier fra hver
enkelt rolle. Laes mere om tildeling af privilegier til roller i afsnittet Tilfgj privilegie til rolle.

De enkelte privilegier og fordelingen pa administrator-roller er som fglger:

Rollen "Administrator” har falgende privilegier:

F2 Analytics Administrator (modul)
e Bruger-administrator

» Distributionsliste-redaktar

o Ekstra e-mail-administrator

o« Emneordsopretter

e Enheds-administrator

e Enhedstype-administrator

o Flagadministrator
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» Indstillings-administrator

» Kan importere dokumenter fra serveren
» Kan importere parter

e Mgdefora-administrator (modul)
e Partsredaktar

e Privilegie-administrator

« P3-vegne-af-administrator

o Resultatliste-administrator

o Sikkerhedsgruppe-administrator
o Skabelons-administrator

o Statuskode-administrator

e Systembesked-administrator

» Sggningsadministrator

e Teamadministrator

e Team-opretter

o Veerdiliste-administrator.

De ovennaevnte privilegier for rollen "Administrator” kan ikke fjernes. Det betyder, at det kun er
muligt at tilfgje yderligere privilegier for rollen "Administrator”.

Rollen "Brugeradministrator” har som udgangspunkt fglgende privilegier. Disse privilegier kan
fiernes, og flere privilegier kan tildeles af en bruger med privilegiet “Privilegie-administrator”:

e Bruger-administrator

o Ekstra e-mail-administrator

e Emneordsopretter

e Enheds-administrator

e Enhedstype-administrator

» Flagadministrator
 Indstillings-administrator

« Kan importere dokumenter fra serveren
» Kan importere parter

» Mgdefora-administrator (modul)
e Partsredaktar

e Privilegie-administrator

« Pa-vegne-af-administrator
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Sikkerhedsgruppe-administrator

Systembesked-administrator
e Teamadministrator

e Team-opretter.

Forretningsadministrator har som udgangspunkt falgende privilegier. Disse privilegier kan fjernes
eller flere privilegier kan tildeles af en bruger med privilegiet “Privilegie-administrator”:

e F2 Analytics Administrator (modul)

o Distributionsliste-redakter

e« Emneordsopretter

e Enhedstype-administrator

e Flagadministrator

o Kan importere dokumenter fra serveren
o Mgdefora-administrator (modul)

o Skabelons-administrator

» Statuskode-administrator

o Veerdiliste-administrator.

Teknisk administrator har som udgangspunkt fglgende privilegier. Disse privilegier kan fjernes eller
flere privilegier kan tildeles af en bruger med privilegiet “Privilegie-administrator”:

o Resultatliste-administrator

e Sggningsadministrator.

De enkelte privilegier gennemgas i afsnittet Oversigt over privilegier.

Andre indbyggede rolleri F2

Ud over de forskellige administratorroller, leveres F2 med en reekke forskellige roller. Der er
primaert tale om modulrelaterede roller og jobroller. Tabellen nedenfor gennemgar disse roller.
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Rolle

Adressekartoteksejer

Afdelingschef

Kan benytte F2 Persondata

Kan benytte oprydningslister

Kan slette alt pa sager

Leeseadgang til anden enhed

Sagsbehandler

Skrive og leeseadgang til anden
enhed

40

Beskrivelse

Tildeles automatisk nye brugere, som oprettes i F2. Giver
brugeren rettighed til at oprette og redigere private parter i
enheden "Private” i partsregistret. Kan ikke tildeles manuelt
til brugere og ma derfor ikke fjernes fra brugere.

En jobrolle, der giver adgang til at logge ind i den enhed,
rollen tilknyttes. Organisationens gnskede privilegier for en
afdelingschef kan tildeles rollen.

Denne rolletype er en del af F2 Persondata.

Brugere med denne rolletype kan oprette, slette eller rette i
persondatasggninger og danne persondataindsigter. Brugere
far gennem sggning i F2 Persondata adgang til alt materiale,
der indeholder persondata, i F2-installationen.

Denne rolletype er en del af F2 Oprydningslister.

Giver laeseadgang til alle sager i F2-installationen og adgang
til at slette alle sager uagtet brugerens geengse adgang til
sagerne og deres akter. Dette inkluderer ogsa sager og akter,
der ellers ikke kan slettes grundet deres journaliseringsstatus
eller lignende.

Kan slette en sag, uanset hvilken tilstand dens akter er i. Nar
sagen er slettet, leegges en rapport med sags- og
aktinformationer for den pdageeldende sag i brugerens
indbakke. Laes mere om slet sag-proceduren.

Giver adgang til at fremsgge og lesese akter i den enhed,
rollen tilknyttes. Benyttes til at give en bruger en rolle i en
anden enhed og derved leeseadgang til enhedens akter, der
har adgangsniveauet "Enhed”.

En jobrolle, der giver adgang til at logge ind i den enhed,
rollen tilknyttes. Organisationens gnskede privilegier for en
sagsbehandler kan tildeles rollen.

Giver adgang til at fremsgge, leese og redigere akter i den
enhed, rollen tilknyttes. Benyttes til at give en bruger en rolle
i en anden enhed og derved skrive- og laeseadgang til
enhedens akter, der har adgangsniveauet "Enhed”.
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Rolle Beskrivelse

Slusegodkender Denne rolletype er en del af F2 Godkendelsessluse.

Gives til brugere, der har et sekretariat, der handterer
godkendelser pa vegne af brugeren. En slusesekretaer skal
tildeles "pa vegne af”-rettigheder for slusegodkenderen.

Team administrator Tildeles automatisk brugere, som veaelges som administrator
for et team. Rollen kan kun tildeles til en bruger gennem
dialogen "Teams”.

Team medlem Tildeles automatisk brugere, som veelges som medlem af et
team. Rollen kan kun tildeles til en bruger gennem dialogen
"Teams”.

Rolletildeling

En bruger i F2 skal have en eller flere roller. En rolle indeholder et eller flere privilegier i en bestemt
myndighed. Dermed far brugeren rettighed til at udfgre forskellige opgaver inden for
myndigheden.

F2 installeres altid med en integration til Active Directory (central administration af brugere).
Standardmaessigt benytter F2 sig af en at to mulige AD-integrationer:

e "Fuld integration” hvor roller og privilegier i F2 styres via AD, og som standard opdaterer F2’s
bruger en gang i dagnet.

o "Standard integration”, hvor administrator skal tildele opdaterede bruger til de respektive
enheder.

Det er via en konfiguration muligt at autentificere F2-brugere ved hjaelp af andre
LDAP-servere end Active Directory, f.eks. Oracle Unified Directory. Konfigurationen

BEMAERK understagtter ikke login med single sign-on. Det betyder, at brugere skal indtaste
brugernavn og adgangskode, hver gang de logger ind i F2. Konfigurationer udfares
i samarbejde med cBrain.

De efterfglgende afsnit tager udgangspunkt i en standard AD-integration. Det vil sige en manuel
opsaetning af brugere.

En bruger med privilegiet "Brugeradministrator” kan tildele roller til brugere.
Der er to mader at tildele en rolle til en bruger:

« Med dialogen "Tildel brugere rolle”, hvor det bl.a. er muligt at tildele en rolle til flere brugere pa
en gang. Lees mere i afsnittet Tildel brugere rolle.
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Tildel brugere rolle

Brugere med privilegiet "Brugeradministrator” kan tildele roller til en eller flere brugere via
dialogen "Tildel brugere rolle”, som tilgads via fanen "Administrator” i hovedvinduet. Brugere med
privilegiet "Decentral enhed- og brugeradministrator" kan bruge samme dialog til at tildele
decentrale roller.

22 Tildel brugere rolle
Figur 38. Menupunktet "Tildel brugere rolle”

| feltet "Brugere” veelges den eller de brugere, som skal tildeles en rolle. Efter tilfgjelse af brugere
vaelges den gnskede rolle. Endelig vaelges den enhed, som brugerne skal have rollen i. Klik pa
Tildel for at tildele brugerne den valgte rolle.

| .
2% Tildel brugere rolle - X
Vzelg et antal brugere og tildel dem en rolle i en enhed. Du kan vaslge at fierne brugeme fra den
enhed hvor de er valgt.
Brugere

® Agnes Hansen (Sagsbehandler, Direktionen) v =

Cornelius Hansen (Sagsbehandler, Direktionen) »
Helle Svendsen (Sagsbehandler, Direktionen) *

2]
D Fjern brugere fra den enhed, hvor de er valgt
Rolle
Sagsbehandler (Jobrolle) -
Enhed
Kommunikation v =

Tilde! Fortryd

Figur 39. Dialogen "Tildel brugere rolle”

Det er i dialogen ogsd muligt at flytte de valgte brugere fra en enhed til en anden. Nar de
relevante brugere er tilfgjet i feltet "Brugere”, seettes der hak i "Fjern brugere fra den enhed, hvor
de er valgt”. Herefter veelges den rolle, som de valgte brugere skal have i den nye enhed.
Flytningen af brugerne afsluttes ved klik pa Tildel.

Tildel rolle til bruger

Roller kan tildeles til en bruger i dialogen "Egenskaber for brugeren [Navn]” under "Enheder og
brugere”, hvor ogsa brugerens stamdata tilfgjes.

Herunder gennemgas trin for trin, hvordan Anders Andersen i Administrationen far tilfgjet rollen
forretningsadministrator.
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Efter klik pd menupunktet Enheder og brugere i administratorfanen klikkes der pa fanen
Brugere i dialogen.

Herefter findes den bruger (Anders Andersen), der skal have en ny rolle, og brugeren markeres.

Herefter klikkes der pa Egenskaber.

Enheder og brugere - O >

Enheder Brugere
Brugere Valgt bruger

Veelg bruger Anders Andersen

Egen myndighed  Andre myndigheder 2 bl
= Dok Myndighed Deakiiver
=) Administration
Ann Sekner (Sagsbehandler) Oprettelse
Anne Christiansen (Sekretariatschef) Obret bruger
- Dieter Davidsen (Sagsbehandler) =P ger-.-

=-HR

T Kontor

- Juridisk afdeling

" @konomi

- Administrator (Sagsbehandler)

- Anders Slot (Sagsbehandler)

- Dokadmin (Sagsbehandier)

- Dokuadmin (Sagsbehandler)

- Hanne Winter (Sagsbehandler)

- Kvalitet

- Ledelsessekretariat

- TFR Administrator (Sagsbehandler)

- TFR Brugeradministrator (Sagsbehandler)

- TFR Enhedsadministrator (Sagsbehandler)
- TFR Forretningsadministrator (Sagsbehandler)
- TFR Teknisk Administrator (Sagsbehandler)

fra I
52]

Figur 40. Udpeg bruger

| dialogen "Egenskaber for brugeren Anders Andersen” klikkes der pa fanen Roller og herefter pa
Tilfgj rolle.
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Egenskaber for brugeren Anders Andersen >

Oplysninger ; Roller:

Rolle

RHollekategori | Decentral

Adressekarioteksejer  Private
Afdelingschef job ] Administration
Partsredakter U Dok Myndighed
Adgang til HR ] Dok Myndighed
Team medlem TeamMember ] Chef-teamet
Tilfej rolle... Ejern

oK Fortryd

Figur 41. Tilfaj rolle til bruger
Nar der skal tilfgjes en rolle, skal der dels veelges "Rolletype”, i dette eksempel

"Forretningsadministrator”. Yderligere skal der veelges, hvilken enhed rollen skal geselde for. |
dette tilfeelde er det enheden "Administration”.

Det er ogsa muligt at vaelge enheder i andre myndigheder samt eksterne parter.
BEMZAERK . o . . .
Det er eksempelvis relevant, nar der skal tildeles skriveadgang til eksterne parter.

Herefter klikkes der pa OK for at tildele rollen til Anders Andersen.

Tilfej rolle til Anders Anderzen - O >

Enhed:

Egen myndighed  Andre myndigheder Eksterne parter
=+ Dok Myndighed

G Administration

- Karalitet
[#- Ledelsessekretariat

Rolletype:| Fomretningsadministratar e
Adgana til at redigere skabeloner og emneard

Fortryd
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Rollen er nu tilfgjet brugeren og fremgar af oversigten over de roller og jobroller, der er knyttet til
brugeren Anders Andersen.

Fjern en rolle fra en bruger ved at markere rollen og klikke pa Fjern.

Egenskaber for brugeren Anders Andersen ot

Raolle Rollekategori | Decentral Enhed

Adressekartoteksejer | Private

Afdelingschef job ] Administration
Partsredakter O Dok Myndighed
Adgang til HR ] Dok Myndighed
Team medlem TeamMember ] Chef-teamet
Tilfej rolle.... Ejern

oK Fortryd

Figur 43. Fjern rolle fra bruger

Det er vigtigt at markere, i hvilken enhed brugeren skal have tildelt den givne
BEMARK rolle, da rollen og dens placering afggr, hvilke befgjelser brugeren har i den givne
enhed.

Opret og administrer roller

Roller oprettes af en administrator efter behov. En administrator med en rolle af typen
"Brugeradministrator” eller "Administrator” kan oprette nye roller.

De tilgaengelige roller ses ved klik pa menupunktet Rolletyper og privilegier i bandet for fanen
"Administrator”.

En dialog abner, og organisationens roller ses ved klik pa pil ned i feltet "Rolletype”.

@ Ekstra e-mails til enheder
2 Rolletyper og privilegier
22 Tildel brugere rolle

Figur 44. Menupunktet "Rolletyper og privilegier”
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Det er desuden i denne dialog, at nye roller oprettes ved klik pd Ny rolletype og/eller redigeres
ved klik pad Rediger rolletype.

¥ Rolletyper og privilegier - | X

Rolletype: |Adgang til HR v Ny rolletype

Rollekategori: Rediger rolletype
Beskrivelse:

Aktiv:

Organisationstitel Privilegietype Gruppenavn

Digital Myndighed Arkivadgang | HR Personale

Nyt privilegie Ret privilegie Slet privilegie Luk

Figur 45. Roller og vedligehold af disse

Klik pa Ny rolletype for at dbne dialogen "Ny rolletype”. | dialogen tilfgjes:

« Navn pa rolle.
» Beskrivelse af rollens funktion f.eks. "Adgang til at redigere skabeloner og emneord”.
» Synkroniseringsnggle ved fuld AD-integration.

« Et hak i feltet "Aktiv” for at aktivere rollen, sd den kan tildeles brugere. Fjerner du hakket i
feltet, deaktiveres rollen igen. Det betyder, at rollen ikke lezengere kan tildeles brugere.

o Et hak i feltet "Job", hvis rollen skal bruges til at logge pd F2. En bruger skal have mindst en
jobrolle for at kunne logge pa F2. Det er ikke muligt at aendre dette hak senere.

7 Ny rolletype — it

MNawvn || |

Beskrivelse

Synkroniseringsnagle |

Aktiv [ ] Job

OK Fortryd

Figur 46. Dialogen "Ny rolletype”

Du kan herefter knytte et eller flere privilegier til rollen. P4 den made kan brugere med rollen
udfgre udvidede handlinger.
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BEMZAERK

En rolle kan ikke slettes, kun deaktiveres.
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Privilegier

Det er ikke muligt at tildele en bruger et privilegie direkte. Privilegiet tildeles fgrst en rolle, og
derefter kan rollen sa gives til brugeren. Derved opnar alle brugere med den specifikke rolle det
valgte privilegium.

Det kraever privilegiet "Privilegieadministrator” at knytte privilegier til roller.

Privilegier og roller administreres i dialogen "Rolletyper og privilegier”, der kan abnes ved at klikke
pa menupunktet Rolletyper og privilegier i bandet pa fanen "Administrator”.

(@ Ekstra e-mails til enheder
2 Rolletyper og privilegier
22 Tildel brugere rolle

Figur 47. Menupunktet “Rolletyper og privilegier”

Den enkelte organisations udpegede privilegieadministrator kan fordele privilegierne pa roller og
tilknytte myndigheder og sikkerhedsgrupper. Det er ikke muligt at oprette, slette eller redigere i
selve privilegiernes navne eller rettigheder.

| dialogen "Rolletyper og privilegier” er det muligt at oprette en ny rolle og tilknytte privilegier. Laes
mere om administration af rolletyper.

Tilfej privilegie til rolle

| dialogen Rolletyper og privilegier kan privilegier knyttes til en rolle. Veelg den rolle, hvis
privilegier skal opdateres, i feltet Rolletype. | eksemplet nedenfor er rollen "Adgang til HR" valgt.

‘¥ Rolletyper og privilegier - O pt

Adgang il HR w Ny rolletype

Rollekategori: Rediger rolletype

Rolletype:

Beskrivelse:

Aktiv:

Organisationstitel Privilegietype Gruppenavn
Digital Myndighed Arkivadgang | HR Personale

Nyt privilegie Ret privilegie Slet privilegie Luk

Figur 48. Dialogen “Rolletyper og privilegier”

Herefter klikkes der pa Nyt privilegie, og dialogen "Nyt privilegie” abner. Se figuren nedenfor.
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\#1 Nyt privilegie pe

Privilegie: Arkivadgang w

Myndighed: Digital Myndighed v

Sikkerhedsgruppe: Personale Sikkerhedsgruppe e
OK Fortryd

Figur 49. Dialogen "Nyt privilegie”

| dialogen vaelges, hvilket privilegie der skal knyttes til rollen. Det skal ogsa veelges, hvilken
myndighed privilegiets rettigheder skal geaelde i. Det er muligt at knytte en sikkerhedsgruppe til
privilegiet.

Afslut ved klik pd OK.

Alle brugere med rollen "Adgang til HR” har nu arkivadgang til den oprettede sikkerhedsgruppe i
den relevante myndighed.

Rediger eller fjern privilegier fra rolle

Det er muligt at redigere eller fjerne privilegier fra en rolle. Det privilegie, der skal rettes eller
slettes, veelges i listen over den aktuelle rolles privilegier, i eksemplet "Arkivadgang”. Se figuren
nedenfor.

‘¥ Rolletyper og privilegier — O x

Rolletype: |.ﬁ.dgang til HR i My rolletype

Rollekategori: Bedigér rolletype
Beskrivelse:
Altiv:

COrganisationstitel Privilegietype Gruppenavn
Digital Myndighed Personale Sikkerhedsgruppe

Myt privilegie Ret privilegie Slet privilegie Luk

Figur 50. Ret eller slet privilegie

Et eksisterende privilegie redigeres ved at klikke pad Ret privilegie, og dialogen "Ret privilegie”
abner. Se figuren nedenfor.
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[ Ret privilegie

Privilegie:

Myndighed:

>
Arkivadgang W
Diigital Myndighed w

Sikkerhedsgruppe:| Personale Sikkerhedsgruppe

Fotyd

Figur 51. Dialogen "Ret privilegie”

| dialogen kan der veelges et andet privilegie,

sikkerhedsgruppe.

Afslut ved klik pa OK.

Et eksisterende privilegie fjernes fra den aktuelle rolle ved at klikke pa Slet privilegie. Der gives

ingen advarsel, og handlingen kan ikke fortrydes.

Oversigt over privilegier

Listen over privilegier er den samme i alle F2-installationer (safremt de er pa samme version af
F2). Nogle af privilegierne kan kun bruges, hvis det pagaeldende modul er slaet til.

Listen over tilgeengelige privilegier kan ses i en dropdown-menu, der vises, nar der trykkes pa pil
ned ud for "Privilegie” i dialogerne "Nyt privilegie” og "Ret privilegie”. Se figuren nedenfor.

en anden myndighed eller en anden

[ Myt privilegie

Privilegie:
Myndighed:
Sikkerhedsgruppe:

50

>
FZ Anahytics Administrator w
S
F2Setter
Fagadministrator

Fraseadministrator

Genabne sager

Har adgang til at overtage godkendelse

Har adganag til keoversigten

Har ikke Bogmasrer slaet til i F2 Manager

Har ikke Dagsmappe slast til | F2 Manager

Har ikke Godkendelser slaet til | F2 Manager
Indstillingsadministrator

Ingen sagshjaslp ved gem samt send akt

Kan benytte FZ Persondata uden ekstra adgang
Kan benytte oprydningslister uden ekstra adgang
Kan eksportere sager

Kan erstatte en ekstem part med en anden

Kan importere dokumenter fra serveren

Kan importere parter

Kan importere sager

Kan kvaltetssikre sager

Kan redigere ekisteme partsnumre

Kan redigere sagsskabeloner

Kan redigere udvalgte brugeregenskaber

Kan se adgangsinformation

Kan se parter med begrasnset adgang

Kan slette delte akter for alle

Kan slette noter

Kan slette sager

Kan tif gie/skifte fjeme sagsforab pa eksisterende sager
Kan uploade filer




En administrator med privilegiet "Privilegieadministrator” kan tildele brugere privilegier via roller
og dermed bestemte rettigheder. Privilegier og tilhgrende rettigheder fremgar af tabellen nedenfor.
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Privilegie

Administrator laeseadgang til alle akter

Arkivadgang

Brugeradministrator

CBraininstaller

CBrainSuperSetter

CBrainSetter

F2Setter

cSearch-adgang (modul)

Distributionsliste-redakter

Decentral enhed- og
brugeradministrator

Ekstra e-mail-administrator
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Beskrivelse
Kan laese alle akter i F2 uanset adgangsniveau.
Knytter en rolle til en sikkerhedsgruppe. Pa den made

kan en administrator knytte brugere til
sikkerhedsgrupper.

Kan oprette, deaktivere og redigere brugere inklusive
deres billeder. Privilegiet giver ogsd mulighed for at
logge en bruger ud af alle F2-sessioner.

Kan foretage konfigurationsaendringer i F2-installationen.
cBrain anbefaler, at alle konfigurationer foretages i
samarbejde med cBrain.

Kan foretage konfigurationsaendringer i F2-installationen.
cBrain anbefaler, at alle konfigurationer foretages i
samarbejde med cBrain.

Kan foretage konfigurationsaendringer i F2-installationen.
cBrain anbefaler, at alle konfigurationer foretages i
samarbejde med cBrain.

Kan foretage konfigurationsaendringer i F2-installationen.
cBrain anbefaler, at alle konfigurationer foretages i
samarbejde med cBrain.

Kan foretage sggninger vha. modulet cSearch.

Kan oprette og redigere de feelles distributionslister i F2.

Kan oprette decentrale enheder.

Kan give eksisterende brugere decentrale roller pa
udvalgte niveauer i organisationen.

Kan oprette ekstra e-mails til enheder.
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Privilegie

Enhedsadministrator

Enhedstypeadministrator

F2 Analytics administrator (modul)

Flagadministrator

Fraseadministrator (modul)

Genabne sager

Har adgang til at overtage
godkendelse (modul)

Har ikke Bogmaerker slaet til i F2
Manager (modul)

Har ikke Dagsmappe slaet til i F2
Manager (modul)

Har ikke Godkendelser sldet til i F2
Manager (modul)

Indstillingsadministrator

Ingen sagshjeelp ved gem samt send

akt

Beskrivelse

Kan oprette, redigere, flytte og deaktivere enheder.

Kan oprette og slette enhedstyper.

Giver adgang til at benytte Analytics.

Analytics ger det muligt at treekke data ud pa tveers af
adgangsniveauer og sikkerhedsgrupper. Udtreekkene
viser ikke indhold, men titler og akter.

Kan oprette, redigere og slette flag.

Kan redigere fraser til dokumentfletning.

Kan gendbne sager.

Giver brugeren mulighed for at overtage en
godkendelse, selvom brugeren ikke har skriveadgang til
godkendelsesakten.

Dette ggr det muligt at hastebehandle en godkendelse,
selvom den ansvarlige eller en godkender er
utilgeengelig.

Lees mere om overtagelse af en godkendelse.

Kan ikke se bogmaerker i F2 Manager.

Kan ikke se dagsmappen i F2 Manager.

Kan ikke se godkendelser i F2 Manager.

Kan oprette, redigere og slette brugeropsaetning samt
tildele dem til enkelte brugere, nye brugere og ud fra
brugernes roller.

Far ikke vist sagshjeelpen, nar akt gemmes og sendes.
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Privilegie

uden ekstra adgang (modul)

Kan importere dokumenter fra
serveren

Kan importere parter

Kan kvalitetssikre sager

Kan redigere eksterne partsnumre

Kan redigere udvalgte
brugeregenskaber

Kan redigere sagsskabeloner (modul)

Kan se adgangsinformation

Kan slette delte akter for alle

Kan slette noter

Kan slette sager

Kan tilfgje/skifte/fjerne sagsforlgb pa
eksisterende sager
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Beskrivelse

Giver brugeren adgang til at rydde op og slette i sager,
vedkommende i forvejen har skriveadgang til, med
modulet F2 Oprydningslister. Brugeren kan ogsa
fremsgge sager, vedkommende har lseseadgang til, men
ikke slette dem.

Kan importere dokumenter fra serveren, hvis dette er
konfigureret.

Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Kan importere eksterne parter.

Kan kvalitetssikre sager pa fanen "Sag”.

Kan redigere en ekstern parts synkroniseringsnummer.

Kan redigere en raekke udvalgte egenskaber pa brugere
gennem partsegenskabsdialogen, eksempelvis titel,
adressefelter og billeder. Listen af egenskaber kan
konfigureres. Konfigurationer udfgres i samarbejde med
cBrain.

Kan redigere sagsskabeloner. Disse kan benyttes af
organisationens brugere, som kan vaelge dem i dialogen
I’Ny Sag”_

Lees mere om F2 Sagsskabeloner, Editor.

Kan se adgangsinformation pa akter. Dvs. hvem der kan
se akten, og hvorfra de har faet laeseadgangen.

Kan slette en akt for alle, selvom akten er delt.

Kan slette aktnoter.

Kan under visse omstaendigheder slette sager.

Kriterierne for, at en sag kan slettes, gennemgas i Sager.

Kan redigere sagsforlgb for eksisterende sager.
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Privilegie

akter

Kan aendre ansvarlig pa alle sager

Lukke sager

Mgdeforaadministrator (modul)

M3 sende pa vegne af alle i

myndigheden

Opdater fra CPR (modul)

Oprette sager

Partsredakter

Privilegieadministrator

P&-vegne-af-administrator

Resultatliste-administrator

Sikkerhedsgruppe-administrator

Beskrivelse

Kan aendre den ansvarlige pd en akt. Dette privilegium
er beregnet til de brugere, der fordeler mange akter, og
nogle gange skal kunne &endre, hvem der er den
ansvarlige. For eksempel hvis en akt er ansvarsplaceret
forkert.

Kan aendre sagsansvarlig.

Kan afslutte sager.

Kan oprette, redigere, deaktivere, aktivere og slette
mgdefora.

Kan sende akter internt og eksternt pd vegne af alle i
brugere og enheder i myndigheden.

Kan fra egenskabsdialogerne for parter og brugere tilga
CPR-registret og derfra opdatere informationen pa en
part.

Kan oprette nye sager.

Kan oprette, redigere og slette eksterne parter samt
aendre pa eksterne parters billeder.

Privilegiet SKAL knyttes til en knude

BEM/ERK under eksterne parter.

Kan oprette nye roller og tildele, fjerne og redigere
privilegier i en rolle.

Kan oprette og slette "pa vegne af”-rettigheder for alle
brugere.

Kan oprette standardkolonneindstillinger for alle
brugere.

Kan oprette, redigere og slette sikkerhedsgrupper.
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Privilegie Beskrivelse

Segningsadministrator Kan oprette faste sggninger for alle brugere.

Hvis modulet F2 Sggeskabeloner er sat op, kan brugere
med dette privilegie desuden fa vist sggeskabeloner.
Sggeskabeloner konfigureres i samarbejde med cBrain.

Teamadministrator Kan oprette, redigere og slette teams.
Team-opretter Kan oprette teams pa tvaers af myndigheden.
Veerdilisteadministrator Kan oprette, redigere og slette veerdilister.

Yderligere forklaring til udvalgte privilegier

| det falgende beskrives udvalgte privilegier neermere.

Administrator lceseadgang til alle akter

Brugere med dette privilegium kan fremsgge alle akter i den myndighed, hvor brugeren er
tilknyttet, dog ikke brugernes akter i "Mine private akter” eller akter med adgangsbegraensning,
hvor brugeren ikke er en del af adgangsbegraensningen. Privilegiet giver leeseadgang til akter med
adgang "Involverede” eller "Enhed”, som brugeren ellers ikke ville have adgang til.

[ Nyt privilegie *
Privilegie: Administrator le2seadgang til alle akter e
Myndighed: Doc administrationen “
Sikkerhedsgruppe:

OK Fortryd

Figur 53. Privilegiet "Administrator laeseadgang til alle akter”

Privilegiet kan for eksempel bruges, hvis en medarbejder stopper. Her er det muligt at fremsgge de
akter, vedkommende er ansvarlig for og andre ansvarlig eller pa anden made rydde op.

Laeseadgang til alle akter er som standard sldet fra. Adgangen kan slas til for den enkelte bruger
via menupunktet pa administratorfanen i gruppen "Diverse”.

[‘5‘. Leeseadgang til alle akter
Figur 54. Menupunktet “"Laeseadgang til alle akter”
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Arkivadgang

Formalet med dette privilegium er at knytte en gruppe af brugere til en sikkerhedsgruppe inden for
en myndighed. Der skal tages stilling til, hvilken rolle der skal knyttes til sikkerhedsgruppen.

] Nyt privilegie P

Privilegie: Arkivadgang w

Myndighed: Digital Myndighed e

Sikkerhedsgruppe: Personale Sikkerhedsgruppe v
OK Fortryd

Figur 55. Nyt privilegium af typen "Arkivadgang”

En rolle, der tildeles ovenstdende privilegium, giver brugere medlemskab af den valgte
sikkerhedsgruppe. Dette privilegium er knyttet til en rolle og beskriver en sammenkobling af en
sikkerhedsgruppe og en myndighed.

Distributionslisteredaktegr

Alle brugere kan oprette personlige distributionslister, men kun brugere, der har en rolle, der er
knyttet til dette privilegium, kan oprette og administrere de faelles distributionslister i F2.

[ Nyt privilegie >
Privilegie: Distributionsliste-redakter w
Myndighed: Doc administrationen w
Sikkerhedsgruppe:

OK Fortryd

Figur 56. Privilegiet "Distributionsliste-redaktor”
Selve redigeringen af distributionslister er beskrevet under Indstilling og opsaetning.

Emneordsadministrator

Alle brugere kan knytte eksisterende emneord til akter og/eller sager, men kun brugere, der har en
rolle, der er knyttet til dette privilegium, kan administrere emneord i F2. Dvs. adgangen til at
oprette nye emneord, deaktivere og @endre navn pd eksisterende emneord styres af dette
privilegium.

57


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/11/modules/administrator/participants/pages/distribution-lists.html

[ Myt privilegie ot

Privilegie: Emneordsadministrataor e
Myndighed: Dok administrationen w
Sikkerhedsgruppe:

Fotyd

Figur 57. Privilegiet "Emneordsadministrator”

Lees mere om emneord i relation til afdelinger og myndigheder i afsnittet Emneord.

BEMAERK Emneord gar pa tveers af alle myndigheder i en F2-installation.

Ingen sagshjeelp ved gem samt send akt

En bruger med dette privilegie far ikke vist sagshjaelpen, nar brugeren gemmer og sender akter.
Det vil sige, at de forslag og aendringer, som sagshjeelpen ellers ville have gennemtvunget, ikke
udfgres for denne bruger i forbindelse med disse handlinger. Andre dele af sagshjeelpen er dog
stadig aktive. Det betyder, at brugerens akter, afhaengig af opsaetningen, stadig oprettes med hak
i sagshjeelp, og brugeren seettes stadig som ansvarlig ved redigering af en akt.

Nar en bruger tildeles dette privilegie, er der stor sandsynlighed for, at brugerens
BEMAERK handlinger i forbindelse med gem og send akt ikke vil overholde organisationens
retningslinjer. Privilegiet skal derfor anvendes med seerlig omtanke.

Oprette sager

Kun brugere, der har en rolle, der er knyttet til privilegiet "Oprette sager”, kan oprette nye sager i
F2. Privilegiet er en sammenknytning af en rolle og en myndighed, dvs. adgangen til at oprette
sager styres pr. myndighed.

[ Nyt privilegie *
Privilegie: Oprette sager w
Myndighed: Doc administrationen w
Sikkerhedsgruppe:

OK Fortryd

Figur 58. Privilegiet "Oprette sager”

| praksis betyder det, at brugere med dette privilegium kan oprette nye sager i den valgte
myndighed.

Partsredaktor

Brugere, der har en rolle med dette privilegium, kan se og rette eksterne parter. Eksterne parter
deles pa tveers af myndigheder. Det er derfor irrelevant, hvilken myndighed privilegiet tildeles
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under.

Alle brugere kan oprette private parter, men kun brugere, der har en rolle, der er knyttet til dette
privilegium, kan administrere de feelles eksterne parter i F2. Rollens placering afggr, hvilke
eksterne parter privilegiet giver skriveadgang til.

] Nyt privilegie o
Privilegie: Pansredakisr w
Myndighed: Dok administrationen e
Sikkerhedsgruppe:

OK Fortryd

Figur 59. Privilegiet "Partsredaktor”

Laes mere om eksterne parter i partsregisteret og skriveadgang hertil.
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Sikkerhedsgrupper

Sikkerhedsgrupper anvendes som adgangsgrupper for at begreense adgangen til data i F2. En
administrator med privilegiet "Sikkerhedsgruppeadministrator” kan administrere organisationens
sikkerhedsgrupper.

Alle administratoropsatte sikkerhedsgrupper oprettes under en myndighed, da de oprettes som en
speciel enhedstype i F2’s organisationsstruktur.

Som vist nedenfor ses sikkerhedsgrupper under de respektive myndigheder. Nedenstaende
eksempel viser "Personale Sikkerhedsgruppe” under myndigheden "Dok Myndighed".

@ Sikkerhedsgrupper

24 Tilfej brugere

Dok Myndighed

Saq efter sikkerhedsgruppe eller bruger

v ™ Personale Sikkerhedsgruppe
2 Ann Sekner
2 uno Konradsen

> £ SG:Chefer

» £ SG:Rekruttering

Figur 60. Myndigheder og sikkerhedsgrupper

Nar en sikkerhedsgruppe er etableret, kan du fgje brugere til denne gruppe. Det kraever privilegiet
"Sikkerhedsgruppeadministrator”.

Det er kun medlemmer af en sikkerhedsgruppe, der kan tilfgje og fjerne den pageeldende
sikkerhedsgruppe i feltet “Adgangsbegraensning” pa sagen eller "Adgang begreenset til” pa akten.

Hvis en bruger har fuld skriveadgang til en akt eller en sag og er med i aktens
eller sagens adgangsbegraensning, kan brugeren fjerne eventuelle
sikkerhedsgrupper, der er tilknyttet akten eller sagen. Det er ogsa muligt at fjerne
sikkerhedsgrupper, som brugeren selv ikke er medlem af.

BEMARK

En bruger kan kun fa adgang til akter beskyttet med en sikkerhedsgruppe, hvis vedkommende er
medlem af sikkerhedsgruppen. En administrator kan dog tilfgje sig selv midlertidigt til relevante
sikkerhedsgrupper, hvis der er behov for at fremsgge og/eller aendre i en akt, der er underlagt

adgangsbegraensning.
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Vinduet "Sikkerhedsgrupper”

Sikkerhedsgrupper administreres gennem vinduet "Sikkerhedsgrupper”. Klik pa
Sikkerhedsgrupper pa fanen "Administrator" for at dbne vinduet.

~A

Sikkerheds-
grupper

Figur 61. Abn vinduet til administration af sikkerhedsgrupper

| vinduet kan du se alle sikkerhedsgrupper inden for en myndighed (1). Udfold hver gruppe for at
se medlemmerne i den.

@ Sikkerhedsgrupper

ﬂ Tilf@) brugere i 106 "‘+ Opret sikkerhedsgruppe I Slet sikkerhedsgruppe @ Deaktivér sikkerhedsgruppe (i) Egenskaber @ Genopfrisk
Dok Myndighed Sikkerhedsgruppe
| Sgq efter sikkerhedsgruppe eller bruger Generelt
m .
5G: Chefer Navn SG: Rekruttering
v ™ SG: Rekruttering
Placering: Dok Organisation/Dok Myndighed
& Hans Hansen
& Haral Haralsen Partsnummer: 107
& Hilda @stergaard o Status: Aktiv
z Janne Jirgens N
Synkronisering
& Jesper Jargensen
& Ojvind Kold Negle

Figur 62. Administrér sikkerhedsgrupper

Brug menupunkterne i bandet (2) til at oprette, slette, aktivere og deaktivere sikkerhedsgrupper
samt tilfgje og fjerne brugere fra sikkerhedsgrupper.

Du kan ogsa redigere egenskaber for sikkerhedsgrupper eller fa vist egenskaber for valgte brugere.

Arbejd med sikkerhedsgrupper

| det falgende beskrives funktionerne i vinduet naermere.

Opret sikkerhedsgruppe

Klik pa Opret sikkerhedsgruppe i vinduet "Sikkerhedsgrupper” for at oprette en ny
sikkerhedsgruppe.

£} Opret sikkerhedsgruppe

Figur 63. Menupunktet "Opret sikkerhedsgruppe”
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Navngiv sikkerhedsgruppen i dialogen "Opret sikkerhedsgruppe”, og veelg i dropdown-menuen,
hvilken myndighed sikkerhedsgruppen skal oprettes under.

| feltet "Synkroniseringsnggle” er det muligt at angive en synkroniseringsnggle.
Synkroniseringsngglen benyttes for eksempel ved import af sikkerhedsgrupper til F2.

& Opret sikkerhedsgruppe - X

Angiv en titel for sikkerhedsgruppen. En bruger kan kun tilfgjes til en sikkerhedsgruppe i samme
myndighed, som de er en del af.

Titel

Myndighed

‘ Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) - ‘

Synkroniseringsnagle

Opret Annullér

Figur 64. Dialogen “Opret sikkerhedsgruppe”

Brugere fgjes til sikkerhedsgrupper via dialogen "Tilfgj brugere til sikkerhedsgruppe".

Nar en sikkerhedsgruppe er oprettet i dialogen "Opret sikkerhedsgruppe”, oprettes der automatisk
en rolle, der kan tildeles til brugere.

Slet sikkerhedsgruppe

Du kan slette en sikkerhedsgruppe, som ikke er i brug, ved at klikke pa Slet sikkerhedsgruppe i
vinduet "Sikkerhedsgrupper".

[ Slet sikkerhedsgruppe

ke

Figur 65. Slet sikkerhedsgruppe
Hvis sikkerhedsgruppen er i brug, vil F2 vise en advarsel, og gruppen vil i stedet blive deaktiveret.

Deaktivér eller genaktivér sikkerhedsgruppe

Vaelg en sikkerhedsgruppe i vinduet "Sikkerhedsgrupper", og klik pad Deaktivér
sikkerhedsgruppe for at deaktivere den.

@ Deaktivér sikkerhedsgruppe

Figur 66. Deaktivér sikkerhedsgruppe

Funktionen kan ogsa tilgas via hgjrekliksmenuen.

En inaktiv sikkerhedsgruppe kan ggres aktiv igen ved at vaelge sikkerhedsgruppen og klikke pa
Genaktivér sikkerhedsgruppe i vinduet "Sikkerhedsgrupper" eller i hgjrekliksmenuen.
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& Genaktivér sikkerhedsgruppe

Figur 67. Genaktivér sikkerhedsgruppe

Nar en sikkerhedsgruppe er inaktiv, kan den ikke tilfgjes adgangsbegraensningen pa en akt eller
sag, men deaktiveringen har ikke nogen betydning for de akter og sager, hvor den allerede er i
brug.

Desuden kan medlemmer af en inaktiv sikkerhedsgruppe tilfgjes og fijernes pa samme made som
for en aktiv sikkerhedsgruppe.
Egenskaber

Veelg en sikkerhedsgruppe i vinduet "Sikkerhedsgrupper", og klik p& Egenskaber for at sendre
sikkerhedsgruppens navn eller synkroniseringsnggle.

(i) Egenskaber - X

Mavn

Perso nale Sikkerhedsgruppe

Synkroniseringsnagle

OK

Figur 68. "Administrér sikkerhedsgruppens egenskaber

Funktionen kan ogsa tilgas via hgjrekliksmenuen.

Medlemskab af sikkerhedsgrupper

Du kan tilfgje eller fjerne brugere via vinduet "Sikkerhedsgrupper."

Tilfgj brugere til sikkerhedsgruppe

Klik pa Tilfgj brugere i vinduet "Sikkerhedsgrupper" for at tilfgje brugere til en sikkerhedsgruppe.
Du kan ogsa hgjreklikke pa en sikkerhedsgruppe og veelge Tilfgj brugere.

88 Tilfej brugere
Figur 69. Tilfgj brugere til sikkerhedsgruppe

| dialogen "Tilfgj brugere til sikkerhedsgruppe” tilfgjes en eller flere brugere.
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3& Tilfgj brugere til sikkerhedsgruppe - X

Veelg en eller flere brugere, der skal tilfa@jes til 'SG: Chefer’.

Brugere

|‘\.-'.‘1* g en eller flere brugere =2

Tilfay Annullér

Figur 70. Dialogen “Tilfaj brugere til sikkerhedsgruppe”

Det er muligt at bruge privilegiet "Arkivadgang" til at knytte brugere til en sikkerhedsgruppe.
Privilegier til medlemskab af en sikkerhedsgruppe beskrives yderligere i afsnittet Arkivadgang .

Fjern bruger fra sikkerhedsgruppe

Du kan fjerne en bruger fra en sikkerhedsgruppe ved at veelge brugeren i listen under
sikkerhedsgruppen og klikke pa Fjern bruger.

BEMARK
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&, Fjern bruger

Figur 71. "Fjern bruger fra sikkerhedsgruppe

Du kan ikke fjerne en bruger fra en sikkerhedsgruppe via vinduet
"Sikkerhedsgrupper", hvis brugeren har flere roller, der giver adgang til
sikkerhedsgruppen. 1 det tilfeelde skal du administrere rollerne for at fjerne
brugeren fra sikkerhedsgruppen.



Importér parter, og erstat aktparter

Importér parter

Brugere med privilegiet "Partsredakter” kan bruge menupunktet "Importer parter” i bandet for
fanen "Administrator” i hovedvinduet.

Ved klik pa Importér parter abner dialogen "Importér parter”, hvorfra eksterne parter kan
importeres eller opdateres vha. en CSV-fil — et format, som anvendes til at overfgre starre
maengder af data mellem forskellige computerprogrammer og databaser.

Hver linje i CSV-filen svarer til en ekstern part. Eksisterer parten allerede i F2’'s partsregister,
opdateres parten med data fra den pagaeldende fil, der importeres. Eksisterer parten ikke, oprettes
den i partsregistret

£8 Importér parter — *

Her kan du importere eksteme parter fra en CSVHil. Hver linje i C5Vilen svarer til en ekstem
part. Hvis impaort filen indeholder parter der ikke findes i partsreqisterst, oprettes de, ellers
opdateres parten i partsregisteret ud fra data fra importfilen.

Valg impartfil

| | Gennemse...

We=lg placering for nye parter
Waslg hvor i partsregisteret de nye parter skal oprettes.

Eksterne parter
Ekstern part

Egenskaber for import
[ ] St 'E-maildomasnet tiherer parten’

Faortryd

Figur 72. Importer parter

| dialogen "Importér parter” skal falgende felter udfyldes:
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Felt Beskrivelse

"Veelg importfil” Filen udpeges ved at klikke pd Gennemse...

"Veelg placering af nye parter” Her veelges den placering i partsregistret, hvor nye
parter skal oprettes.

Skal parterne i importfilen placeres i en ny knude i
partsregisteret, oprettes denne fgrst ved hjeelp af Tilfoj
kontakt.

"Tilfgj kontakt” Abner dialogen "Opret enhed”. Her kan der oprettes en
ny knude i partsregisteret. Herefter kan den nye enhed
veelges som placering for de nye parter.

"Seet 'E-maildomaenet tilhgrer parten'”  Afggr, om der bliver sat kryds i feltet "E-maildomanet
tilhgrer parten” i oprettelsesdialogen for de parter, der
er naevnt i importfilen.

Importen afsluttes ved klik pd OK.

Hvis importfilen indeholder data for parter, der allerede er importeret til F2, opdateres data i F2, sa
de svarer til det, der er angivet i importfilen.

Hvis nogle af parterne ikke kan importeres, er det muligt at gemme en ny CSV-fil. Den indeholder
de parter, der ikke blev importeret med en ekstra kolonne, der indeholder fejlbeskeder.

Lees mere om partregisteret i F2 og oprettelse af eksterne parter.

CSV-fil til import af parter

En CSV-fil til import af parter skal indeholde de 31 kolonner i nedenstaende tabel. Eksternt ID og
navn skal udfyldes, mens resten af kolonnerne kan veere tomme.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Kolonnenavn

Eksternt ID

Navn

Navn, fortsat

Kontaktperson
Adresse
Adresse, fortsat
Postnummer

By

Landekode

Telefon

Fax/mobil
Portogruppe
E-mail

Website
CVR-/CPR-nummer
CVR P-nummer

Oprettet dato

Rettet dato

Beskrivelse

ID, der gemmes sammen med parten. Hvis parten
importeres igen, opdateres parten med dette ID med nye
oplysninger fra CSV-filen.

Skal ikke udfyldes, men kolonnen skal indga i filen.

Navn

Skal ikke udfyldes, men kolonnen skal indga i filen.

Adresse

Skal ikke udfyldes, men kolonnen skal indga i filen.

Vaerdien i dette felt gemmes bade som fax og mobil.

Portogruppe. Vises pa parten sammen med adressen.

CVR- eller CPR-nummer p& parten.

Hvis feltet er blankt, anvendes dags dato for de
importerede parter.

Hvis feltet er blankt, anvendes dags dato.
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# Kolonnenavn Beskrivelse

27 Gruppekode06 DBO07-koder. Koderne gemmes pa parten. Det er ngdvendigt
at konfigurere partsegenskabsdialogen for at koderne kan

28 Gruppekode07 vises her. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

29 Gruppekode08
30 Gruppekode09
31 GruppekodelO
Partens private telefonnummer kan tilfgjes gennem en konfiguration, der tilfgjer

BEMARK feltet "TIf. privat". Lees mere under Parter. Konfigurationer udfgres i samarbejde
med cBrain.

Bemeerk, at kolonnerne i ovenstdende tabel er vist pd reekker. | importfilen skal de std som
kolonner. Der skal ikke skrives kolonneoverskrifter i filen. Figuren nedenfor viser et eksempel pa en
CSV-importfil i Excel med eksterne parter.

H - s Import parter.csv - Excel
File Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Aciobat Q' Tell me what you want to do
Al - 5 3000 v
A B C D E F G H | ] K L M N o P Q -
1 SDDD! Kgbenhavns Kommune Navn fortsat Ebbe Hansen Radhuset Adresse fortsat 1599 Kgbenhavn V DK Danmark 33445566 66666666 2 borgerservice@kk.dk www.kk.dk
2 | 3001 Albertslund Kommune Navn fortsat Line Jensen Nordmarks Alle 1 Adresse fortsat 2620 Albertslund DK  Danmark 33445566 66666666 2 albertslund@albertslund.dk  www.albertslund.dk
3 | 3002 Allerpd Kommune Navn fortsat Eva Nielsen Bjarkesvej 2 Adresse fortsat 2450 Allerpd DK Danmark 33445566 2 lleroed.dk www.alleroed.dk
4 | 3003 Assens Kommune Navn fortsat Ebba Johansen  Willemoesgade 15 Adresse fortsat 5610 Assens DK Danmark 33445566 66666666 2 assens@assens.dk www.assens.dk
5 | 3004 Ballerup Kommune Navn fortsat Alvin Hansen Hold-an Vej 7 Adresse fortsat 2750 Ballerup DK Danmark 33445566 66666666 2 balkom@balk.dk www.balk.dk
6 | 3005 Billund Kommune Navn fortsat Knud B. Jensen  Jorden Rundt 1 Adresse fortsat 7200 Grindsted DK  Danmark 33445566 2 billund.dk www.billund.dk
7 | 3006 Bornholms Regionskomn Navn fortsat Karsten Nielsen  Ullasvej 23 Adresse fortsat 3700 Renne DK Danmark 33445566 66666666 2 post@brk.dk www.brk.dk
8 | 3007 Brondby Kommune Navn fortsat Kaj Holm Park Allé 160 Adresse fortsat 2605 Brandby DK Danmark 33445566 66666666 2 brondby @brondby.dk www.brondby.dk
9 | 3008 Brenderslev Kommune  Navn fortsat Kirsten Merete Ne Ny Radhusplads 1 Adresse fortsat 9700 Branderslev DK  Danmark 33445566 66666666 2 raadhus@brond.dk www.brond.dk
10 | 3009 Draggr Kommune Navn fortsat Ulla Gertsen Kirkevej 7 Adresse fortsat 2791 Drager DK Danmark 33445566 66666666 2 dragoer@dragoer.dk www.dragoer.dk
"
12 |
Import parter @ 4 »
Ready i) o = 1 + 0%

Figur 73. Importfil i Excel

Hvis du opretter CSV-filen som kommasepareret liste i f.eks. Notesblok, skal
semikolon anvendes som separator mellem kolonnerne. Skal en kolonne veere
tom, skrives intet mellem separatorerne.

] CSV-fil - Notesblok - | X
TIP Filer Rediger Formater Vis Hjzelp
IBBBB; ;Beskaftigelsesministeriet ;;;;Ved Stranden 8;;1061;Kgbenhavn K;;;72205800;; ;bm@bm.dk; ;10172748 [

38@1; ;Bérne- og socialministeriet;;;;Holmens Kanal 22;;1868;K¢benhavn K;;;33929380;;;sm@sm.dk; ;33962452
3083; ;Erhvervsministeriet ;;;;Slotsholmsgade 18-12;;1216;K¢benhavn  K;;;3392335@; ; ;em@em. dk; ;18092485

Ln 1, kolonne 1 100%  Windows (CRLF) AMNSI
Figur 74. Kommasepareret importfil

Erstat aktparter

| forbindelse med import af eksterne parter kan der opstd en situation, hvor en deaktiveret ekstern
part har samme e-mailadresse som en aktiv ekstern part. En sadan situation kan opsta, hvis en
reekke eksterne parter er blevet deaktiveret manuelt, og der siden er foretaget en import af
eksterne parter med samme e-mailadresse.
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Det geres ved at klikke pa Erstat aktparter i bandet for fanen "Administrator”.

2% Importér parter
& Erstat aktparter

Figur 75. Menupunktet "Erstat aktparter”

For de deaktiverede parter udskiftes en reference (docld) alle de steder, hvor parterne er blevet
brugt pa en akt, sd aktparten i stedet peger pa den aktive part.

Det er kun muligt at erstatte eksterne parter pd denne made, ikke interne F2-brugere.

Med F2 Adgangsbegraensning pa parter pa parter er det muligt at saette adgangsbegraensning pa
eksterne parter i F2’s partsregister, sd en ekstern part med adgangsbegraensning kun kan
fremsgges og anvendes af den enhed, som har sat adgangsbegraensningen.

Hvis en part med adgangsbegraensning erstattes med en part uden adgangsbegreensning, peger
aktparten pa en part uden adgangsbegraensning. Adgangsbegraensningen pa den part, der
beholdes, sendres ikke. Erstatning af aktparter sker udelukkende ud fra e-mailadresse.
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Veerdilister

Veaerdilister indeholder en raekke lister, som gaelder pa tveers af alle myndigheder i en organisation.
De enkelte veerdilister repraesenterer hver for sig en gruppe af standardtekster som anvendes i

forbindelse med forskellige opgaver.

Her kan eksempelvis neevnes bestillingstyper, som kan indeholde tekststrenge som:

Kontorsvar

Rapport

Beredskab

» Til orientering.

Det er bl.a. 0gsa under veerdilister, at en organisations partstyper vedligeholdes.

Det er via en konfiguration muligt at benytte en vaerdiliste som datagrundlag for

tilfgjelsesfelter. Veerdilisteelementernes eksterne ID Dbliver

BEMZAERK

som

lagringsvaerdi i F2. Det betyder, at nar et veerdilisteelement opdateres, opdateres
feltet ogsd pa akter og sager, hvor elementet optraeder. Dermed kan akter og

sager fremsgges via veerdilisteelementets aktuelle vaerdi. Konfigurationer udfgres i

samarbejde med cBrain.

Administration af veerdilister

Veerdilister oprettes som udgangspunkt i forbindelse med F2-installationen og vedligeholdes i

dialogen "Administration af veerdilister”.

Dialogen abnes ved klik pa Veerdilisteadministration pa bandet for fanen "Administrator”.

—_—
= |

Veerdiliste-
administration

Figur 76. Menupunktet "Veaerdilisteadministration”

| dialogen "Administration af veerdilister” klikkes der pa pil ned for at udvalge en

veerdilister.

af F2's

Figuren nedenfor viser eksempler pa, hvilke veerdilister der kan veere tilgaengelige i en F2-

installation.
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Administration af vaerdilister - Mn x

| dette vindue administreres en raekke af F2's vaerdilister. Start med at veelge en liste nedenfor. Du kan
derefter udfgre forskellige funktioner ved hjzlp af hajreklik-rmenuen samt drag-and-drop.

Flag b

Godkendelsessekretariatflag
Flag

Partstyper

Ekstern adgang
Bestillingstyper
Pategningstype
Madekategorier
Bestillingsvurderinger
Bestillingsmodtager vurdering
Journalplaner

Grupper til fraseadministration

Klassifikation til timeregistreringer

4

[] vis inaktive | Nyveerdiliste || OK

Figur 77. Veelg veerdiliste i dialogen "Administration af vaerdilister”
Listen kan variere afhaengigt af moduler.

Nar en liste er udvalgt til administration, vises listens elementer i vinduet. Elementer oprettes som
underpunkter til forskellige typer af veerdilister.

Hajreklik pa en veerdiliste giver fglgende muligheder:

e Opret element.
e Omdgb veerdiliste.
e Sortér veerdiliste.

o Tjek for inaktive veerdilister med aktive underlementer.
e Importer veerdiliste.

o Eksporter veerdiliste.

Hajreklik pa et element under en veerdiliste giver falgende muligheder:
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e Opret element.

e« Omdgb element.

o Deaktiver element.

» Valgbart element.

o Sortér elementer.

o Importer/Eksporter element.
» Egenskaber for vaerdien.

Saettes der hak ved "Valgbar”, betyder det, at den pageeldende tekst (type) kan veaelges. Seettes
der ikke hak i "Valgbar”, kan denne tekst (type) stadig ses, men ikke benyttes.

Ikke-valgbare tekster bruges til at vise knuder pd underopdelinger af en veerdiliste sasom
journalplaner.

Administration af vaerdilister - 0 X

| dette vindue administreres en raekke af F2's vaerdilister. Start med at veelge en liste nedenfor. Du kan
derefter udfgre forskellige funktioner ved hjslp af hejreklik-rmenuen samt drag-and-drop.

Handlingsfacetter v
4 Handlingsfacetter (Id: ActionCode)
Organisering
» Kontrol

konomi
Opret
Omdeb
Deaktiver

" Valgbar
Sortér
Importér
Eksportsér
Wis imaktive Egenskaber My waerdiliste OK

Figur 78. Hajrekliksmenu pa udvalgt element i veerdiliste

Det er ikke muligt at slette et element pa en vaerdiliste. Det kan kun deaktiveres.
BEMARK Nar en knude i elementtraeet deaktiveres, bliver alle veerdilisteelementer, der
ligger under knuden, ogsa deaktiveret.

Sortering af veerdilister

Det er muligt at sortere veerdilisteelementer alfabetisk pad hvert niveau i dialogen "Administration
af veerdilister". Der hgjreklikkes pa den liste, der skal sorteres. | hgjrekliksmenuen vaelges Sortér.
F2 sorterer nu den pagaeldende liste alfabetisk. Det er kun veaerdierne under det valgte niveau, der
sorteres. Eventuelle underliggende veerdier sorteres ikke.
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Administration af vaerdilister - 0 X

| dette vindue administreres en raekke af F2's vaerdilister. Start med at veelge en liste nedenfor. Du kan
derefter udfgre forskellige funktioner ved hjzlp af hajreklik-rmenuen samt drag-and-drop.

| Partstyper hd
P Partstyper (Id: DossierPartyType)

Primasr part Opret
Kammerherme Omdgh
Advokat Sortér
Dommer Tjek for inkonsistent deaktivering
Anklagede Importér
Vidne Eksporter
Sagsbehandler
Radgiver
Politisk Radgiver
Ejer

[] vis inaktive | Nywerdiliste || OK

Figur 79. Administration af vaerdilister

Opret ny veerdiliste

Brugere med privilegiet "Veerdilisteadministrator” kan oprette nye veerdilister i dialogen
"Administration af veerdilister” ved at klikke pa Ny veerdiliste.

Administration af veerdilister - b X

| dette vindus administreres en raekke af F2's vaerdilister. Start mead at veelge en liste
nadenfor, Du kan derefter udfore forskellige funktioner vad hjzelp af hgjreklik-menuen
samt drag-and-drop.

| Veelg en type v |

[ ] vis inaktive Ny veerdiliste | oK |

Figur 80. Administration af vaerdilister

| dialogen "Opret ny veerdiliste” udfyldes veerdlistens navn og ID.

73



Ei Opret ny veerdiliste - 0 x

Mavn |

Id

Fortryd

Figur 81. Opret ny veerdiliste

Nye veerdilister vil oftest kun blive oprettet i forbindelse med modulerne F2
BEMAERK  Styringsreol, F2 Sggeskabeloner og F2 Procesunderstgttelse. Veerdilistens ID
bruges i disse moduler i forbindelse med kundespecifik tilpasning af F2.

Veerdilisteelementer

Brugere med privilegiet "Veerdilisteadministrator” kan importere veerdilisteelementer via en xml-fil
eller oprette dem direkte i F2. Hvert veerdilisteelement defineres ud fra en reekke parametre, som
kan variere afheengig af listens type. Der findes tre obligatoriske parametre, som er faelles for alle
veerdilister:

e Type
¢ Navn

o Eksterntid.
Disse er yderligere beskrevet i tabellen nedenfor.
Parameter Xml-kode Beskrivelse

Type Typeld Angiver den veerdiliste, som elementet tilhgrer.

Eksempel: "Flag”

Navn Title Veerdilisteelementets navn  bestemt  af
opretteren.
Eksempel: "Haster”.

Eksternt id Externalld Et unikt id, der angives for hvert

veerdilisteelement.

Eksempel: "Flag_Haster”.

Den felgende figur viser et eksempel pa xml-koden for et vaerdilisteelement, naermere betegnet
flaget "Haster”.
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<EnumTypelmportExportltem:>
<Typeld>DossierFlag</Typeld>
<TitlesHaster</Title»
<Description /»
<Externalld»>Flag Haster</Externalld:»
<Applicable>false</Applicable>
<RelatedColor>#FFFFB086< /RelatedColor:
<ITtems />
<Details />
</EnumTypeImportExportltem:

Figur 82. Eksempel pa vaerdilistelement i xml-fil

Importer veerdilisteelement til F2

Veerdilisteelementer kan importeres til F2 via en xml-fil. Afhaengig af filens indhold vil eksisterende
veerdilisteelementer i F2 blive flyttet eller opdateret, og eventuelt nye elementer vil blive oprettet.

Klik pd menupunktet Veerdilisteadministration pd fanen “Administrator”. Dialogen
"Administration af veerdilister” abner, og listen, der skal opdateres, vaelges via dropdown-menuen
Veaelg en type.

Hajreklik pa listens gverste knude og veelg Importér fra hgjrekliksmenuen. Pa figuren nedenfor er
veerdilisten "Flag” valgt.

Administration af vaerdilister - 0 X

| dette vindue administreres en reekke af F2's vaerdilister. Start med at veelge en liste nedenfor. Du kan
derefter udfare forskellige funktioner ved hjzelp af hajreklik-menuen samt drag-and-drop.

Flag -

P Flag (ld: DossierFlag)

Opret
Haster

Omdeb
Det jeg arbejder pa lige nu

Sorter

Skal besvares af mig ) ] ) o
Tjek for inkonsistent deaktivering
Afventer svar (fra en anden)

Importér
Retur fra iPad Eksportér
Til iPad (haster)
Retur fra iPad (sync)
[[] vis inaktive Ny vaerdiliste oK

Figur 83. Hajrekliksmenu for veerdilisten "Flag”

For F2 importerer filen med veerdilisteelementer, underrettes brugeren om de andringer, som
importen vil medfare.
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(2) Importerer veerdilisteelementer af typen 'DossierFlag’ x

Importeringen vil foretage felgende &ndringer:
0 veerdilisteelementer vil blive flyttet.
1 veerdilisteelementer vil blive oprettet.

& veerdilisteelementer vil blive opdateret.

Pnsker du at fortsastte?

Nej

Figur 84. Import af vaerdilisteelementer

Klik pa Ja i dialogen for at fortseette importen, og F2 flytter, opretter og opdaterer
veerdilisteelementerne pa baggrund af importfilens indhold.

En fil med veerdilisteelementer skal veere i xml-format og have den korrekte
opsaetning for at kunne importeres. Den korrekte opsaetning fremgar af de
eksisterende vaerdilister, som kan eksporteres og abnes i et program, der er
kompatibelt med xml-filer.

BEMZAERK

Opret veerdilisteelementi F2

Det er muligt at oprette veerdilisteelementer i F2 ved at klikke pad menupunktet
Veerdilisteadministration pa fanen "Administrator”. Dette abner dialogen "Administration af
vaerdilister”, hvorfra en liste veelges via dropdown-menuen Vaelg en type.

Nar en listetype er valgt, vises dens navn samt de allerede oprettede elementer pa listen. Hgjreklik
pa listens navn og veelg Opret for at abne dialogen "Opret veerdilisteelement”. Pa figuren
nedenfor er dialogen abnet via vaerdilisten "Flag”.
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Administration af vaerdilister - 0 X

| dette vindue administreres en raekke af F2's vaerdilister. Start med at veelge en liste nedenfor. Du kan
derefter udfgre forskellige funktioner ved hjslp af hejreklik-rmenuen samt drag-and-drop.

| Flag v

4 Flag (ld: DossierFlag)

Hi
Di Opret veerdilisteelement - M| X
Sk
Mawn: | |
Af
Tl Beskrivelse: | |
Re Eksternt id: | |
Forkortelse: | |
Farve: I:IEI
Alectiv:
| ok || Fortyd |
|:| MISHIEIIEE | My weerdiliste || Ok |

Figur 85. "Opret veerdilisteelement” via listen "Flag”

| denne dialog indtastes et navn til det nye veerdilisteelement. F2 foreslar automatisk et eksternt
id, nar et navn er indtastet. For eksempel vil et nyt flag med navnet "Haster” fa tildelt det eksterne
id "Flag_Haster”. Dette kan dog overskrives af et eksternt id valgt af brugeren.

Et system kan ikke have to veerdilisteelementer med samme eksterne id. Det

BEM/ERK eksterne id skal veere unikt for hvert veerdilisteelement.

| samme dialog kan en beskrivelse og en forkortelse tilfgjes veerdilisteelementet om ngdvendigt.
Der skal veere hak i "Aktiv”-boksen, fgr elementet kan benyttes.

P& ovenstaende figur ses desuden feltet "Farve”. Dette felt er specifikt for veerdilisten "Flag”. Her
angives farven pa flaget. Andre veerdilister kan have andre felter, som er saerlige for dem.
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Statuskoder

Statuskoder er et styringsveerktgj i F2, der bruges til at opmeaerke sager. Brugere i F2 opmaerker
sager for at placere dem i bestemte processer eller forlgb, og statuskoder vises bade i
hovedvinduets resultatliste og i sagens metadatafelter. PA den made dannes et nemt og hurtigt
overblik over sagers status.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa sager her Q Ct Seigekriterier *

Trtel Sagsnummer Statuskode Iz‘

%7 Sag harende til madet: Udvalgsmade 2020 - 10

m Udviklingsprojekter pa tveers af ministeriet 2023 - 4 Haring hos [T-udvalg |:|

2 Klagesag 2023 -1 3. behandling

HH Vejbelazgning i byen 2020-13 1. behandling

&Ta Madereferat 2020 - 28

m Erstatningssag 1635-2536 2022 -13 Hering hos Finansu...

- Vedr. kontraktforhold 2023 - 56

m Strategi 2025 2023 - 71 2. behandling

m Bekendtgarelse om sermnmerhuskeb- og salg 2020 - 23 1. behandling

Figur 86. Statuskoder pa sager i hovedvinduets resultatliste

Statuskoder kan 0gsa saettes op, sa de opdaterer automatisk. Det sker enten gennem opgaver i et
sagsforlgb eller ved at knytte en frist til statuskoden. Nar fristen pa statuskoden udlgber, saetter F2
med det samme den naeste relevante kode pa sagen. Det kan eksempelvis veere, at
organisationens arbejdsproces forudseetter, at alle henvendelser skal journaliseres inden for 14
dage. Her kan der oprettes og anvendes en statuskode, der angiver, om fristen overholdes.

BEMARK Kontakt cBrain for mere information om brug af statuskoder i sagsforlgb.

Det er muligt at integrere F2 Statuskoder med modulet F2 Analytics for let at kunne fa et overblik
over fristoverholdelse i forhold til de enkelte statuskoder. F2 Analytics bruges til at lave udtraek fra
en F2-installation til brug for statistik og analyse.

Denne artikel beskriver, hvordan statuskoder oprettes (inklusiv seetning af frister), redigeres og
slettes.

Opret statuskode

En bruger med privilegiet "Statuskodeadministrator” opretter statuskoder ved at ga til fanen
"Administrator” og dernaest klikke pa Statuskodeadministration.
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Em oo Enhedstyper
- _= ||3:1 Statuskodeadministration |
Veerdiliste- - - =
administration 1™ Flag til styringslinjer

Veerdilister
Figur 87. Menupunktet "Statuskodeadministration"

Vinduet ”Statuskoder” dbner.

Statuskoder

Statuskoder
[ﬁ [#] Redigér
Opret 2 Slet
ny
Hjemn
Statuskode 4 | Beskrivelse | Aktiv | E
| | v
1. behandling Farste behandling v
1. prioriteter Sager der skal faerdiggeres fer alt andet
2. behandling Anden behandling i
3. behandling Tredje behandling N
Hering
Haring hos Finansudvalg Finansudvalget v
Hering hos IT-udvalg [T-udvalget v
Haring hos Kulturudvalg Kulturudvalget L |
Haring hos Politisk Det politiske udvalg N
Hering hos Socialudvalg Socialudvalget
Hering hos @konomiudvalg Bkonomiudvalget v
9 o

Figur 88. Vinduet "Statuskoder”

Klik pd Opret ny for at oprette en ny statuskode.

m Statuskoder - | »

Oprettelzesdato 09-01-2023 09:03

Statuskode

Beskrivelse

Antal dage til frist I:I
Antal dage til fristadvarsel |:|

Alktiv

0Kk || Fortryd

Figur 89. Opret ny statuskode
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| dialogen, der dbner, angives en raekke informationer om statuskoden som beskrevet i tabellen

nedenfor.

Felt Beskrivelse

"Oprettelsesdato” Dato og tidspunkt for, hvorndr der blev klikket pad Opret ny.

"Statuskode” Angiv titlen pa den nye statuskode. Titlen vil fremga af kolonnen
"Statuskode” i en given listevisning af sager. Feltet er obligatorisk og derfor
markeret med rgd i figuren ovenfor.

"Beskrivelse” Det er muligt at tilfgje en beskrivelse af statuskoden. Beskrivelsen kan fx
anvendes til at forklare formalet med statuskoden.

"Antal dage til frist” Den endelige frist, som statuskoden automatisk giver den palagte sag.
Fristen angives numerisk i antal kalenderdage, hvor fristen Igber fra ki
00:00 efter den dag, statuskoden bliver tilfgjet sagen. En statuskode
kraever ikke en frist, men statusikonet vises kun i sagslisten, hvis
statuskoden indeholder en frist.

"Antal dage til Ved at angive en fristadvarsel vaelges der, hvornar statuskodeikonet skal

fristadvarsel” indikere en advarsel ved at skifte fra farven gren til gul. Fristen angives
numerisk med et antal dage, som angiver, hvor mange dage fgr den
endelige frist advarslen skal indtraade.

" Aktiv” Aktivér statuskoden. En statuskode skal vaere aktiv, fgr den kan seettes pa

sager, men ikke for at kunne figurere i sggninger.

Informationernes effekt pd den konkrete anvendelse af statuskoder er beskrevet under Sager. Det
er eksempelvis hvordan statusikonet skifter farve i resultatlisten afhaengigt af fristen og
fristadvarslen.

Klik til sidst pa OK for at oprette statuskoden.

Benyttes modulet F2 Procesunderstgttelse, kan statuskoder ogsd seettes automatisk som en
afledt effekt af opgaverne i et sagsforlgb.

Oversigt over statuskoder

Brugere med rollen ”Statuskodeadministrator” kan danne sig et overblik over eksisterende
statuskoder i vinduet "Statuskoder”.
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Statuskoder - 0 X
Statuskoder A
[1 [# Redigér
% Slet
Opret

ny

Hjem

Statuskode a | Beskrivelse | Aktiv (4]

| I i

1. behandling

2. behandling

3. behandling

Afventer svar fra borger

Anden prioritet Sager der skal faerdiggares efter farst prioritet

Fjerde prioritet

Farste prioritet Sager der skal feerdiggares far alt andet
Haring

Hering hos Finansudvalget Finansudvalget

Hgring hos IT-udvalget IT-udvalget

CANMLLLCLCLCS

Hgring hos Kulturudvalget Kulturudvalget
Kl |[»]

Figur 90. Vinduet "Statuskoder” og dets band

Statuskoderne sorteres automatisk alfabetisk efter deres titel, der star i kolonnen "Statuskode”. Ud
over titlen er det ogsd muligt at sortere efter kolonnerne "Beskrivelse” og "Aktiv”. Under hver
kolonne er der desuden et felt, som giver mulighed for at filtrere de viste statuskoder.

Fra oversigten kan statuskoderne redigeres, herunder deaktiveres, og slettes som beskrevet i
fglgende afsnit.

Redigér statuskode

Statuskoder redigeres ved at klikke pa Redigér i vinduets band, eller ved at dobbeltklikke pa en af
statuskoder i listen. Dialogen nedenfor abner, og herfra kan statuskodens informationer som titel,
beskrivelse og frister aendres.

[:i Statuskoder - B X
Oprettelsesdato 25-01-2021 14:43
Statuskode Under behandling
Beskrivelse Ma ikke sendes ud af huset
Antal dage til frist 14
Antal dage til fristadvarsel | 3
Aktiv
QK Fortryd
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Det er ogsa muligt at deaktivere statuskoder fra dialogen. Nar en statuskode deaktiveres, bliver
den passiv. Passive statuskoder optreeder stadig i oversigten over statuskoder, men de kan ikke
vaelges i dropdown-menuen, nar der saettes statuskoder i sagsvinduet.

Klik pad OK for at gemme rettelserne til statuskoden eller Fortryd for at kassere dem.

BEMAERK F2 skal genstartes, fgr deaktivering af statuskoder slar igennem.

En deaktiveret statuskode fremgar stadig pa de sager, hvor den blev anvendt inden deaktivering.
Det er derfor ogsa muligt at fremsgge sager med en deaktiveret statuskode. Det gares ved at
klikke pa pil ned i sggefeltet "Statuskoder” i sggegruppen ”"Sagsrelevant” og i dropdown-menuen
vaelge den deaktiverede statuskode, som skal anvendes til at fremsgge sager med.

Aktiveres en deaktiveret statuskode, kan statuskoden igen veelges pa sager.

Slet statuskode

Det er muligt at slette statuskoder, der ikke er i brug, via vinduet ”Statuskoder”. Nar en statuskode
slettes, fjernes den fra listen over tilgeengelige statuskoder i sagsvinduet. Statuskoden fjernes
ligeledes fra oversigten over statuskoder.

En statuskode slettes ved at markere den eller de statuskoder, der skal slettes, og klikke pa Slet i
dialogens band.

BEMAERK F2 skal genstartes, far sletning af statuskoder slar igennem.

Ved forsgg pa at slette en statuskode, der pa tidspunktet er i brug pad en sag, vil F2 informere
herom og tilbyde at deaktivere statuskoden i stedet.

Skal en statuskode, der er i brug, slettes, skal den manuelt fjernes fra alle sager, der har den
statuskode. Fjernelse af statuskoder fra sager er beskrevet under Sager.
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Opsaetning af flag

| akt- og hovedvinduet kan brugere selv styre og organisere arbejdet med akter ved hjeelp af flag
til personlig eller enhedsstyring. En bruger med privilegiet "Flagadministrator” definerer, hvilke
flag brugerne i den pageaeldende F2-myndighed kan tildele akter.

Waelg flag

Haster

Det jeg arbejder pa lige nu
Skal besvares af mig
Afventer svar (fra en anden)
Til iPad

Retur fra iPad

Til iPad (haster)
Figur 92. Eksempel pa personlig styringslinje pa en akt

Styringsflag oprettes, redigeres og slettes i dialogen, der dbner ved klik pa Flag til styringslinjer
pa fanen "Administrator”.

oo Enhedstyper

H Statuskodeadministration
|* Flag til styringslinjer
Veerdilister

Figur 93. Menupunktet "Flag til styringslinjer”
| dialogen "Flag til styringslinjer” kan administrator vedligeholde:
e Oprette nye flag
o Flagtyper
o Flagfarver

» Flag nr. reekkefglge

» Slette flag.
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I- Flag til styringslinjer - B X

Vazlg det flag du gnsker at arbejde med. Aktiver knappen 'Myt flag...'
hvis du @nsker at oprette et nyt flag til styringslinjer.

F Haster

|® Det jeg arbejder pé lige nu

|® Skal besvares {af mig)
F Afventer svar (af en anden)

[® Ved ikke bunken (jeg ma sparge nogen)

Figur 94. Dialogen “Flag til styringslinjer”

Ved oprettelse af et nyt styringsflag angiver administratoren titel, farve og prioritet. Prioriteten
afger raekkefglgen, som flagene vises i. Endvidere kan brugere sgge pa flag og eksempelvis fa
disse grupperet efter prioritet.

Klik pad OK for at gemme styringsflaget.

Styringsflag kan anvendes af alle brugere i organisationen.

[* Navngiv flag - B X

Flag til styringslinjer

Titel: Prioritet

Farve: v
|:| Ingen farve

Prioritet: | 1

QK Fortryd

Figur 95. Navngiv styringsflag

/Endres navnet pa et styringsflag, eendres det 0ogsa pa alle de akter, hvor flaget er brugt.

Slettes et flag, fjernes det fra alle de akter, hvor det er brugt.
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AEndrer administrator farven pa et flag, kan farveopdateringen straks vises i
BEM/ERK resultatlisten ved at trykke Ctrl+F5. Flagets farve ved styringslinjerne pa

hovedvinduets band og i hgjrekliksmenuen samt gvrige aendringer til flag
opdateres fgrst efter genstart af F2.
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Emneord

Emneord faciliterer vidensdeling pa tveers af organisationen. Emneord kan saettes pa akter og
sager og giver organisationen stgrre fleksibilitet til blandt andet at fremfinde og organisere

information i F2.

Brugere med privilegiet "Emneordsopretter” opsaetter, vedligeholder og fjerner emneord i F2.

Administration af emneord

Menupunktet "Administration af emneord” under fanen "Administrator” bruges til at vedligeholde

emneord.

Ved klik pa menupunktet Administration af emneord dbner nedenstaende dialog, hvor emneord

kan oprettes, slettes og/eller redigeres.

@“ Administration af emneord
’f}\ Relevante emneord for enheder

Madefora

Emneord m.m.

Figur 96. Menupunktet "Administration af emneord”

BEMZAERK

Emneord er de samme for alle brugere i alle myndigheder i en F2-installation.

Administration af emneord

Veelg emneord |

[=| Human Resources

. Afskedigelse
- Ansaettelse
- Barselsorlov
- Lan
-.Personale
- Uddannelse
= Kvalitetskontrol
- Konsultation
- Kvalitetsrapportering
-.Retningslinjer
= Udarbejdelse
| L Arbejde i tvaerministriel enhed
£ @konomifunktion
E---Afdelingsregnskab
. Halvarsregnskab
.. Perinderegnskab
. Retningslinjer
i Statistikker

Vis inaktive emneord

Titel: Human Resources

Beskrivelse:

X
Rediger
Aktiv periode- 19012017 [~ | |08-03-2017 B |
Nyt fagomrade
Nyt emneord
Slet
Gem Fortryd

Figur 97. Administration af emneord

Emneord er inddelt efter fagomrader. Nye fagomrader oprettes ved klik pa Nyt fagomrade.
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Nar der skal oprettes nye emneord, markeres et fagomrade, derefter klikkes der pa Nyt emneord.
Det nye emneord oprettes dermed under det valgte fagomrade.

Der kan knyttes en beskrivelse og aktiv periode til et emneord. Dvs. en specifik tidsperiode, hvor
emneordet er aktivt. Det er ikke ngdvendigt at angive en slutdato.

Kun aktive emneord kan saettes akter eller sager. Et emneord kan kun bruges, hvis det er aktivt.
Emneord, der ikke laengere er aktive, bliver stdende pé de akter og sager, hvor de er blevet brugt.
Deaktiverede emneord kan stadig bruges i sggninger.

Emneordet oprettes efter klik pd Gem.

Hvis et emneord er anvendt pa akter og/eller sager, kan emneordet i
emneordsoversigten ikke slettes. Det kan kun ggres inaktivt, ved at der saettes en
slutdato i feltet "Aktiv periode”. Dvs. emneordet kan ikke bruges efter slutdato,
men der kan fortsat sgges pa det.

BEMARK

Redigeres et emneord, der er anvendt pd akter og/eller sager, erstattes det
BEMAERK oprindelige emneord automatisk med det redigerede emneord pa samtlige akter
0g sager, hvor emneordet er anvendt.

Relevante emneord for enheder

Menupunktet "Relevante emneord for enheder” pa fanen ”"Administrator” bruges til at allokere
specifikke emneord til den enkelte enhed, og derved understgtte brugeren i at udveaelge relevante
emneord.

’f}\ Administration af emneord
’f}\ Relevante emneord for enheder
" Madefora

Emnecrd m.m.

Figur 98. Menupunktet "Relevante emneord for enheder”

| vinduet "Relevante emneord for enheder”, vist i figuren nedenfor, kan organisationen veelge at
tildele relevante emneord til de enkelte enheder. Dette letter den enkelte brugers opgave med at
vaelge det rigtige emneord til sine akter og sager.

Allokeringen pr. enhed resulterer endvidere i, at nar brugeren starter med at skrive et givent
emneord, viser F2 automatisk de relevante emneord.
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@ Relevante emneord for enheder - 0 X

Her kan du redigere relevante emneord for de forskellige enheder.

Enheder Alle emneord Relevante emneord for enheden "Dok Myndigl
Filter Filter 4 Human Resources
Pl Dok Myndighed » Udarbejdelse Anszttelse
» Administration » Human Resources Barselsorlov
» Kvalitet Y @konomifunktion Len
» Ledelsessekretariat » Kualitetskontrol Afskedigelse
Uddannelse

Traek emneord hertil for at fierne det fra

listen Traek emneord hertil for at faje det til
af relevante emneord for enheden 'Dok || listen
Myndighed' af relevante emneord for enheden 'Dok
Myndighed'
oK

Figur 99. Udvaelg emneord

Nedenfor gennemgas de tre kolonner i vinduet ”"Relevante emneord for enheder”:

Kolonne Indhold
"Enheder” Viser de organisatoriske enheder opsat i F2.
"Alle emneord” Viser en oversigt over tilgeengelige emneord, der kan til-/fraveelges for

den enhed, der er valgt i kolonnen "Enheder”.

"Relevante emneord for Viser de emneord, der er valgt som relevante for den enhed, der er
enheden [enhedens navn]” valgt i kolonnen "Enheder”.

Tildel emneord til enhed

Den enhed, der skal have tildelt et eller flere relevante emneord vaelges i kolonnen "Enheder”. De
gnskede emneord tildeles ved at treekke dem med musen fra kolonnen "Alle emneord” til kolonnen
"Relevante emneord for enheden [enhedens navn]”. Det er ogsa muligt at hgjreklikke pa et
emneord og veelge "Tilfgj emneord”.

Ved klik pa OK er emneordet markeret som relevant for den pageeldende enhed.

Fjern emneord fra enhed

Emneord fjernes igen ved at treekke dem med musen fra kolonnen "Relevante emneord for
enheden [enhedens navn]” til kolonnen ”Alle emneord”. Det er ogsd muligt at hgjreklikke pa et

emneord i kolonnen "Relevante emneord for enheden [enhedens navn]” og velge "Fjern
emneord”.

Ved klik pa OK er emneordet ikke laengere markeret som relevant for den pagaeldende enhed.
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Systembeskeder

Brugere med privilegiet "Systembeskedadministrator” kan lave systembeskeder, som sendes til
F2-brugerne.

Det kan eksempelvis veere vigtige beskeder som ikke-planlagt nedetid eller andre vigtige
informationer, der relaterer sig til driften af F2, og som vedrgrer alle brugere.

@

Systembeskeder
Systembeskeder

Figur 100. Menupunktet "Systembeskeder”

Systembeskeder vises pa skaermen foran alle andre skaermbilleder, dog skal F2 vaere aktiv hos
brugeren. Systembeskeder abnes ved klik pd Systembeskeder.

| dialogen, der abner, oprettes, redigeres og/eller slettes systembeskeder. Der er to typer af
systembeskeder:

« Opstart: Systembeskeden vises kun, nar F2 startes.

« Push: Systembeskeden skubbes ud til alle brugere pa et givent tidspunkt. Beskeden vises straks
pa brugerens skaerm.

(1) Systembeskeder X

Medenfor vises listen af aktive systernbeskeder. Du kan oprette, redigere og slette
systembeskeder.

Fra Til Besked
09-12-2021 14:03 10-12-2021 0%:36 Opdatering af system

Figur 101. Dialogen "Systembeskeder”

Administrator angiver systembeskedens type i dialogen "Systembesked”, der dbner ved klik pa Ny.
Typen veelges ved at klikke pa pil ned i feltet "Type” og veelge den gnskede type. Dernaest angives
en sigende titel, det tidsrum, som systembeskeden skal vises i, samt den egentlige systembesked.
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) Systembesked

Type: | Push

Titel: | Systemet opdateres

Vises fra: | 09-01-2023

[ 15:00]

Vises til: |09-01-2023

[ 12.00]

& © Calibri

12+ b 7/ u A~ 2~ E T = =

Systemet lukkes kl. 17:15 pga. opdatering

-

i
Il
|

100% =

Opret Fortryd
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Figur 102. Oprettelse af ny systembesked




Partsregisteret

F2 indeholder et feelles partsregister for hele organisationen. Partsregistret bestar af parter, som
kan bruges af alle F2-brugere uanset enhed.

Partsregisteret tilgas ved at klikke pa Partsregister-ikonet 82 over listevisningen i venstre side af
hovedvinduet.

Herefter vises partsregisterets traestruktur i listevisning, mens indholdet af den markerede liste
vises i resultatvisningen.

cBrain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger Administrator Hieelp & Irene Tangmose (IT Kontor) A
] Ny e-mail B Nye-Boks [ Ny Md-post Ar F ® 4 Rbn kalender
Ny godkendelse Ny fiernprint Fje 3 Flag: | Veelg fla Flag: | Veelg fla Vis alle pdmindelser
Ny BMe =4 Ny femp £ Pl R G g L T (7Y Avanceret Sagehistorik - o
caq- aki-  akt [l Ny Digital Post [} Ny aktindsigt cha ~ e Slet akt * Frist: Frist: ———
Navigation Ny Svar Fiern Mig IT Kontor Udskriv sSag Kalender cSearch
o@ ITkontor | +
B E 8t & Generelt Privat Andet
— [«
| Saig i lister | | Seig i partsregisteret her Q| ¥ Filter v CF Sggekriterier + —
Bruger
Favoritter Navn T Email CPR/CVR nr, Mobil C‘D 9
h Alle Administrator admin@dok-org.dk
Navn
=& IT Kontor Irene Tangmose ita@dok-org.dk
> =8 Dok Myndighed Isak Thorsen ith@dok-org.dk Navn | Klaus Salomon |
> @ Dok Organisation Klaus Salomon kls@dok-org.dk
Brugemavn | Klaus Salomon |
~ s Ekstern part Sikkerhedsgruppe
2 Jobansegere System Initialer | L |
s Sosterstyrelsen Titel | |
s Private
Kontakt
E-mail | kis@dok-org.dk |
Telefon | |
£l \ 5 el | | =

6 resultater - opdateret i dag 11:01 (0 minutter siden)

Figur 103. F2’s partsregister i hovedvinduet

Lees mere om typer af parter og hvordan de organiseres i partsregisteret.

Eksterne parter

De eksterne parter benyttes som afsendere og modtagere samt evt. sagsparter pa en akt og eller
sag.

Brugere med en rolle, der har privilegiet, opretter og redigerer de faelles eksterne parter i F2. Dvs.
kontaktinformation om personer og dennes organisation. Nar rollen tildeles, er det vigtigt at veelge
en knude pa fanen "Eksterne parter" i stedet for en enhed. Privilegiet giver kun brugeren adgang til
eksterne parter i den valgte knude og dens eventuelle underknuder.

Det er via to konfigurationer muligt at give alle brugere adgang til at oprette og redigere eksterne
parter i hele partsregistret eller i seerligt definerede knuder i partsregistret. Disse konfigurationer
er som standard ikke slaet til. Konfigurationer udferes i samarbejde med cBrain.

Lees mere om manuel og automatisk oprettelse af parter.
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Billeder pa brugere og parter

| partsregisteret er det muligt at tilfgje, skifte og fjerne billeder pa brugere, enheder og eksterne
parter. En bruger med privilegiet "Partsredakter” kan tilfgje, skifte eller fijerne billeder for eksterne
parter. En bruger med privilegiet "Brugeradministrator” kan tilfgje, skifte eller fjerne billeder for
andre brugere i myndigheden. En bruger med privilegiet "Enhedsadministrator” kan tilfgje, skifte
eller fjerne billeder for enheder i myndigheden.

F2-brugere kan skifte deres eget billede via brugeridentifikationen gverst i hgjre hjgrne i hoved-,
akt- og sagsvinduet.

Lees mere om, hvordan du tilfgjer og skifter billeder.
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Teams

Et team er en samling af F2-brugere fra samme myndighed pa tveers af enheder. Denne side
beskriver, hvordan teams oprettes og vedligeholdes af brugere med de ngdvendig privilegier. Laes
om formalet med og anvendelsen af teams her.

Teams vedligeholdes i dialogen "Teams”, som fremkommer ved klik pd Teams pa fanen

"Indstillinger” i hovedvinduet. Alle brugere kan abne dialogen og se teams, men kun brugere med
privilegiet "Team-opretter” kan vedligeholde teams.

sit Teams
E] Distributionslister
Fraseadministration

Figur 104. Menupunktet "Teams”

Dialogen "Teams" abner. | dialogen tilfgjes, redigeres, vises og slettes teams.

Her kan du fremsege teams, starte redigering af teams samt oprette nye teams.
Hold musen over teamets titel for hurtigt at se navne pd medlemmerne.

Seg
Titel: Teams med titler med teksten " 4
Medlem: | Teams med denne bruger som medlem st Administrator: | Teams med denne bruger som administra... =

Antal medlemmer  Administratorer  Beskrivelse

Chef-teamet 5 Klaus Salomon
Team HR 5 Klaus Salomon

Team Kvalitet 4 Klaus Salomon

Nyt Ret Vis Luk

Figur 105. Dialogen "Teams”

Klik pd Nyt, nar et team skal oprettes. | dialogen tilfgjes:

o Titel.
o Beskrivelse.
e En eller flere team-administratorer, som skal vedligeholde teamet.

e Synkroniseringsnggle, hvis teamet skal opdateres automatisk via synkronisering. Denne
synkronisering vil ofte veere til AD, men kan ogsa vaere til andre systemer (eks. cBrain M4
medlemssystem), hvor teamet ogsa kan administreres.

o Et hak i feltet "Aktiv” for at aktivere teamet, sa det kan anvendes pa akter og sager.

» Teammedlemmer i form af enkelte brugere eller distributionslister.
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252 Opret team - 0O x 25 Rediger team - 0O X

Om Om
Titel: | ‘ Titel: | Chef-teamet ‘
Beskrivelse: | 7] ‘ Beskrivelse: | 2] ‘
Administratorer: |Adminislralor; s ‘ Administratorer: | Klaus Salomon; 2 ‘
| |

Synkroniseringsnagle: | Angiv hvis team skal opdateres via synkronisering Synkroniseringsnggle: | Angiv hvis team skal opdateres via synkronisering

[v] Aktiv  1g: [v] Aktiv 1. 634451

Medlemmer Medlemmer

Veelg person eller distributionsliste

e
l“

Veelg person eller distributionsliste

Anders Andersen
Dieter Davidsen
Hilda Sunesen

Hugo Hugosen

X XK XX

Kasper Klausen

Slet oK

Figur 106. Dialoger til at oprette og redigere et team
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Distributionslister

Brugere, der har en rolle, der er knyttet til privilegiet "Distributionslisteredaktgr”, kan oprette og
administrere de feelles distributionslister i F2.

Det er muligt at seette enheder og brugere (ogsa i andre F2-myndigheder) samt eksterne parter pa
en distributionsliste. P4 den made kan der opbygges en distributionsliste, som er en blanding af
parter i egen myndighed, parter i andre myndigheder, enheder og eksterne parter.

Det er ogsa muligt at tilfgje en distributionsliste til en anden distributionsliste sammen med
enheder, eksterne parter og enkelte brugere. Dette letter vedligeholdelsen af distributionslister.
Hvis der sker aendringer i organisationen, er det nemlig kun ngdvendigt at opdatere den
oprindelige distributionsliste. Distributionslister, der indeholder den oprindelige liste, vil derefter
automatisk opdateres.

Enkelte distributionslister kan ikke redigeres i F2. Det er for eksempel:

» Distributionslister, der bliver synkroniseret med Exchange

o Distributionslister for enheder og teams.

Lees mere om at oprette og vedligeholde distributionslister.

/Endres et team eller en enheds navn, vil det nye navn ikke blive vist pd teamets
eller enhedens distributionsliste. Det er muligt at redigere i navnet pa en enheds

BEMAERK distributionsliste. For distributionslister for teams vil det veere ngdvendigt at slette
teamet og oprette et nyt for at sndre navnet. Der vil blive dannet en ny
distributionsliste med det nye navn.
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Opsatning af hovedvindue og
resultatliste

Hovedvinduet

| dette afsnit gennemgas, hvordan en bruger med en privilegiet "Sggningsadministrator” definerer,
opretter og administrerer faste eller enhedsspecifikke sggninger, der vises i hovedvinduet hos
brugere i myndigheden.

Opseaetning af faste sggninger

F2 har en raekke standardlister, som tilgds i venstre side af hovedvinduet. Derudover kan nye,
faste sggninger oprettes ved, at brugere eller administratorer gemmer avancerede sggninger.

De faste sggninger geelder for en af fglgende:

» Den enkelte bruger (placering: under "Personlig”)

« En organisatorisk enhed (placering: under "Enhedhedssggninger”)

o Alle (placering: under ”"Standard”).

De to sidstneevnte typer af faste sggninger kan kun oprettes af en bruger med privilegiet
"Sggningsadministrator” og kan bruges af alle brugere i den pagaeldende enhed eller hele F2-
myndigheden. Faste sggninger kan ogsd oprettes ud fra gemte sggeskabeloner, hvis

sggeskabeloner er konfigureret. | nedenstdende afsnit gennemgads, hvordan faste sggninger
oprettes.

Opret faste sggninger

Administratorer kan oprette faste sggninger for specifikke enheder og hele organisationen. Udfar
farst en avanceret sggning og klik herefter pd Gem sggning for at gemme sggningen.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

s

Seg pa akter her - M Ryd sagekriterier H Gem segning «" Sggekriterier -

Avanceret sggning el
% Favontsggefelter

A Alle sggefelter

Leder du efter et felt? Skriv navnet pa det her

[ ) Generelt
() Ansvar

(v ) Forsendelse

% | Rancralavant

Figur 107. Gem spgning
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Giv sggningen en titel svarende til dens indhold, og angiv sggningens synlighed. Ud over at
gemme den som en personlig sggning kan du som administrator veelge, om den skal veere synlig
for alle ("Standard") eller for udvalgte enheder ("Enhedssggning"). Er det en enhedsspecifik
sggning, skal du angive den eller de enheder, som sggningen skal geelde for.

- Gem ny segning - 0 X

Titel: | Abne tickets

O Kun synlig for mig
O Synlig for alle
@ Synlig for enheder (og underenheder)

| IT Kontor (it@dok-org.dk) |

| 0K || Annullér |

Figur 108. Segning gemmes som enhedssagning

Klik pa OK for at gemme sggningen i hovedvinduet under den respektive listegruppe "Standard”
eller "Enhedssggninger”.

Sggningerne kan kvalificeres yderligere ved at udfylde flere sggekriterier.

Standardlister og -sggninger

F2 leveres med en raekke standardlister og -sggninger, som er defineret af cBrain, og som
administrator kan fjerne eller rette til. Oprettes en fast sggning for en enhed, er sggningen til
radighed for alle brugere i den pagaeldende enhed og eventuelle underenheder. Herudover kan en
sggning oprettes til at kunne tilgas af alle i en myndighed eller hele organisationen (flere
myndigheder).

Alle brugere kan se disse standardlister og -sggninger i venstre side af hovedvinduet. Sggningerne
opdeles i knuderne Standard og Enhedssggninger. Det gaelder bade lister og sggninger, der
leveres med F2, og sggninger, administratorer opretter lgbende.

Slet faste sggninger

Enhver, som opretter og gemmer en personlig sggning, kan 0gsa slette denne sggning igen.

Opretter en teknisk administrator eller administrator en fast sggning under Standard eller Enhed,
kan disse sggninger kun slettes af en administrator.

Sadanne sggninger slettes som vist nedenfor.

Alle enhedssggninger skal vises i administrators hovedvindue, for at administrator kan fa adgang
til dem. Det ger du pa fanen Administrator ved at klikke pa Vis alle enhedssggninger.
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rm I:"_‘a Leeseadgang til alle akter |  Vis alle enhedssagninger
= Eb Installationsreferencer % Log bruger ud
Analytics = Vis sggeskabeloner
Diverse

Figur 109. Menupunktet "Vis alle enhedssogninger"” i menugruppen "Diverse"

Hovedvinduets listevisning inkluderer nu samtlige enheder i F2 pa tveers af myndigheder. Den
relevante sggning i den gnskede enhed kan slettes pa ganske normal vis med hgjrekliksmenuen.

¥ Minindbakke =+

h % B 2 &

| Seg i lister

Faveritter
> [*] Standard
~ o5 Enhedssegninger
v =3 Dok Organisation
v Digital Myndighed
> Digital Administration
> Digital Kvalitet
> Digital Ledelsessekretariat
A Dok Myndighed

> Administration

W

Kvalitet

h's

Ledelsessekretariat
Under behandling: Mig
Under behandling: Enheden
Sagsbehandler ikke angivet: Enheden
Frist senest i morgen: Mig

Frist senest i morgen: Enheden

OO0 D0 O D @ @

F2 Bestillinger til enheden
[ F2 Bestillinger fra enheden
24 Personlige sggninger

Figur 110. Enhedsoversigt
Klik pd Vis alle enhedssggninger igen for at komme tilbage til standardhovedvinduet.

Delte mapper i hovedvinduet

En bruger skal ikke have noget saerligt privilegium for at oprette, rette eller slette delte mapper.
Det er dog vigtigt at organisationen forholder sig til den overordnede struktur og retningslinjer for
opbygningen af mappestrukturen.

Feelles mapper deles inden for samme myndighed. Typisk vil det veere en god ide at indordne
strukturen i to overordnede mapper:

« Ansvarsomrade eller organisatoriske mapper.

« Tvaerorganisatoriske omrader til eksempelvis projekter mv.
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W Mapper
@ chearch-resultat
Personlige mapper

| Styringsreclsresultat

3 Delte mapper (Dok Myndighed)

> E Diverse

5 resultater - opdateret | dag 15:31 (2 minutter
Figur 111. Delte mapper i hovedvinduet

Opseaetning af standardkolonneindstillinger for
sggeresultater og mapper

Indstillinger for visningen af resultatlisten kaldes i F2 for kolonneindstillinger og vises i hoved- og
sagsvinduet. Kolonneindstillinger indeholder information om:

Hvilke kolonner, der vises i resultatlisten.
Raekkefglgen af kolonner.

Kolonnernes bredde.
Sorteringsraekkefglge.

Eventuel gruppering.

F2 definerer fglgende niveauer af kolonneindstillinger:

Basiskolonneindstillinger: Foruddefinerede kolonneindstillinger, som er til stede i F2 ved
installationen.

Globale standardkolonneindstillinger: Administratoropsatte kolonneindstillinger.

Standardkolonneindstillinger: Brugernes egne kolonneindstillinger, som de har gemt som
standardkolonneindstillinger.

Folgende er geeldende for de tre niveauer af kolonneindstillinger:

Basiskolonneindstillinger leveres med F2 og kan ikke aendres.

Oprettes en ny enhedssggning af en administrator, gemmes de aktuelle kolonneindstillinger
som globale standardkolonneindstillinger for den nye sggning.

Oprettes nye globale standardkolonneindstillinger af en administrator, er de gaeldende for alle
brugere i hele organisationen.

Udfgrer en bruger @eendringer til sine kolonneindstillinger, kan de gemmes som
standardkolonneindstillinger.
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o Udfgrer en bruger andringer til sine kolonneindstillinger uden at gemme dem som
standardkolonneindstillinger, vil F2 huske disse som personlige kolonneindstillinger for den
specifikke liste.

Lees mere om opsaetning af kolonneindstillinger under Indstilling og opsaetning.

Opsaet globale standardkolonneindstillinger

En bruger med privilegiet "Resultatlisteadministrator” definerer, opsaetter og vedligeholder globale
standardkolonneindstillinger i F2. Denne opseetning geaelder for alle brugere i organisationen, der
ikke har lavet aendringer til sine kolonneindstillinger eller gemt standardkolonneindstillinger.
Globale standardkolonneindstillingerne slar ikke igennem for en brugers resultatliste, hvis brugeren
har gemt standardkolonneindstillinger, udfgrt aendringer til kolonneindstillingerne eller allerede har
abnet den pageeldende liste. Hvis brugere, der allerede har sendret deres kolonneindstillinger,
gnsker at anvende de globale standardkolonneindstillinger, kan de nulstille deres egne
kolonneindstillinger. Laes mere om nulstilling af kolonneindstillinger under Indstilling og opsaetning.

Det er saledes administrators opsaetning af globale standardkolonneindstillinger, der er afggrende
for, hvordan resultatlisten praesenteres for alle brugere. Dermed kan administrator veere med til at
@gge veerdien af resultatlisterne for brugere i F2.

Der kan oprettes fire globale standardkolonneindstillinger i F2 baseret pa visningerne:

o Akter
e Sager

e Dokumenter

Bestillinger.

Howvedvindue Indstillinger Administrator Hjz=lp
7] D E ﬁ Preview: Til hgjre  ~ EH Nulstil kelonneindstillinger ~ @ Genindlzes sagelister
P i - Sagsliste:  |ltoppen - [ Gem standardkolonneindstillinger ~
Gatil Gatl Opssetning Bruger- _ i
sag~ akt= indstillinger Redigér favoritsggefelter
Navigation Opsztning Visning Lister
B Arkivet +
B 5 B & &8 & Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Figur 112. Visning i hovedvinduet
Opret globale standardkolonneindstillinger for hver enkelt visning. Tilpas fglgende elementer:

» Valg af viste kolonner.
» Kolonnernes raekkefglge.
» Indstilling af kolonnernes bredde.

« En sorteringsraekkefglge, sé resultaterne sorteres efter en kolonne, f.eks. aktens "Ansvarlig”-
felt.
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« Eventuel gruppering. Administrator bestemmer, om autogruppering skal slas til eller skjules.

Eksempel pa oprettelse af globale standardkolonneindstillinger for visningen af akter:

1. Klik pa Akter over resultatlisten.
2. Hgjreklik pa en tilfeeldig kolonne. Klik derefter pa Kolonner i hgjrekliksmenuen.

3. Dialogen "Vaelg kolonner” vises. Veelg de gnskede kolonner. Luk dialogen, nar de relevante
kolonner er valgt.

4. Tilpas kolonner i resultatlisten til den gnskede placering ved at treekke og flytte én kolonne af
gangen. Justér kolonnernes bredde ved at traekke i overskrifternes sider.

5. Veelg den kolonne, som resultatlisten skal sorteres efter. | dette eksempel klikkes der pa
kolonnen "Fra”.

6. SIa autogruppering til/fra ved klik pd Autogruppering i bandet under fanen ”Indstillinger”.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger 2 Lone Larsen (Dok Myndighed) ~
fel Preview:  Tilhgjre = [ Nulstil kelonneindstillinger @ Genindlees sogelister Te @ [£ Dokumentskabeloner 282 Teams —=
- i . =)

AP, Sagsliste: Itoppen ~| [ Gem standardkolonneindstillinger ) @ Godkendelsesskabeloner [ Distributionslister =

Gatl Gitl Opsetning  Bruger- Signaturer  Sprog Auto- edig

o e indstillinger Redigér favoritsegefelter Fraseadministration | guppering | gruppering

Navigation Opsztning Visning Lister Signaturer | Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering

Figur 113. Sla autogruppering til

Herefter gemmes de globale standardkolonneindstillinger ved klik pa pil ned i feltet "Gem
standardkolonneindstillinger” i bandet under fanen ”Indstillinger”. Klik herefter pa Gem globale
standardkolonneindstillinger.

cBrain AcClo

Howvedvindue Indstillinger Administrator Hjz=lp
7] D E {} Preview: Til hgjre  ~ EH Nulstil kelonneindstillinger ~ @ Genindlzes sagelister
“ﬂ L : - Sagsliste: | Itoppen - [ Gem standardkolonneindstillinger =
Gatil Gatil Opszetning  Bruger-
sag ~ akt- indstillinger E Gem standardkolonneindstillinger
Mavigation Opsz=tning Visning Iﬁ Gem globale standardkDIDnneindstiIIingerI

Figur 114. Gem globale kolonneindstillinger

De globale standardkolonneindstillinger bliver nu anvendt af alle brugere, der ikke har lavet
personlige eller standardkolonneindstillinger.

Eksisterende globale standardkolonneindstillinger overskrives, nar nye
BEMARK kolonneindstillinger gemmes. Det er altid de sidst gemte globale
standardkolonneindstillinger, der er de gaeldende.

Brug samme fremgangsmade til opseetning af globale standardkolonneindstillinger for henholdsvis
visning af sager, dokumenter og bestillinger.

Veer opmaerksom pa, at definerede standardsggninger skal gennemgas, safremt
BEMARK der sker zendringer (tilfgjelser/sletninger) af metadatafelter i forbindelse med en
opdatering af F2.
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Brugerindstillinger

Menupunktet "Brugerindstillinger” giver adgang til at definere og oprette et antal
brugerindstillinger. Brugerindstillinger omfatter brugeropsaetninger, kolonneindstillinger og
listeindstillinger.

Brugerindstillinger defineres med udgangspunkt i en brugers eksisterende opsaetning/indstillinger.
Det er muligt at veelge hele eller dele af en brugers opseetning, kolonne- og listeindstillinger og
bandopsaetninger som indhold i en brugerindstilling. De oprettede brugerindstillinger kan hentes af
brugeren selv. Administrator kan ogsa tildele bestemte indstillinger til udvalgte brugere og roller.

Opret en raekke dummy-brugere for de typer af brugere, der findes i din
TIP organisation. Ved at opsaette indstillingerne og tildele dem til brugerne pa denne
made, bliver det lettere at holde styr pd, hvad de aktuelle indstillinger preecis er.

En bruger med privilegiet ”Indstillingsadministrator” kan oprette, administrere og tildele
brugerindstillinger til andre brugere. Disse administratorer kan ogsa knytte specifikke roller til
brugerindstillinger. Det betyder, at nye brugere automatisk far den opsaetning, der svarer til deres
rolle, mens eksisterende brugere bevarer deres egen opsatning. Der kan pa den made laves
brugerindstillinger, der er forskellige fra rolle til rolle.

Hvis en bruger har flere roller, er det rollens prioritering, der er afggrende for, hvilken
brugeropsaetning den enkelte bruger tildeles. Med ”Brugerindstillinger” er det saledes muligt at
genbruge forskellige brugerindstillinger pa kryds og tveers i organisationen.

Menupunktet Brugerindstillinger i bandet for fanen ”Indstillinger” i F2’s hovedvindue abner
dialogen "Brugerindstillinger”.

s

Bruger-
indstillinger

il

Figur 115. "Menupunktet "Brugerindstillinger

Dialogen "Brugerindstillinger” bruges til at administrere og tildele udvalgte opsesetninger, kolonne-
og listeindstillinger til brugere eller roller.
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Brugerindstillinger

Brugerindstillinger Administrer brugerindstillinger Nye brugere

«
Anvend denne
brugerindstilling

Brugerindstillinger w | Indstillingstype | Senest opdateret
Sagsbehandler i Ledelsessekretariat Kolonneindstillinger 06-01-2022 13:17
Sagsbehandler i Kvalitet Brugeropsaetninger 20-12-2019 09:32
Sagsbehandler i HR Brugeropsaetninger 06-01-2022 13:16
Sagsbehandler i HR Brugeropsatninger 17-12-2019 15:38
Kontorchefer Listeindstillinger 06-01-2022 13:20
Klaus' opsaetning Kalonneindstillinger 06-01-2022 13:15

[ [

Figur 116. Dialogen 'Brugerindstillinger’

Dialogen har tre faner:

e "Brugerindstillinger”. Alle brugere har adgang til denne fane. Lees mere under Indstilling og
opsaetning.

e "Administrer brugerindstillinger”.

e "Nye brugere”.

Administrer brugerindstillinger

| det fglgende beskrives fanen "Administrer brugerindstillinger”.

Her kan en bruger med privilegiet "Indstillingsadministrator” oprette, administrere og tildele
brugerindstillinger til andre brugere.
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Brugerindstillinger

Brugerindstillinger Adrministrer brugerindstillinger Mye brugere
e [# Redigér e e
'ﬂ' % Slet 5 p:'f';; r o
brugerindstilling brugerindstilling brugerindstilling

Brugenndstillinger * | Indstillingstype | Fra bruger | Synlig | Sen...
Sagsbehandler Ledelsess... Kolonneindstillinger  Klaus Salomon Y 15-11-...
Sagsbehandler | Rapporte... Listeindstillinger Klaus Salomon i 01-04-...
Sagsbehandler i Kvalitet Brugeropsatninger  Vibeke Villasen " 24-06-...
Sagsbehandler i HR Brugeropsatninger  Hugo Hugosen v 18-02-..
Sagsbehandler HR Brugeropssetninger  Hugo Hugosen o 15-11-...
Partsregisterforvalter Brugeropsatninger  Kasper Klausen i 18-02-...
Klaus' opsatning Kolonneindstillinger  Klaus Salomaon " 31-10-...

Figur 117. Fanen "Administrer brugerindstillinger”

Fanen har fglgende menupunkter:
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Funktion

L C
Ny
brugerindstilling

[# Rediger

¥ Slet

£
-

Opdater
brugerindstilling

L 2
Tildel
brugerindstilling

Formal

Tilfgj en ny brugerindstilling til listen over brugerindstillinger. Lees mere

i afsnittet Opret ny brugerindstilling.

Rediger den markerede

brugerindstilling. |

dialogen

"Redigér

brugerindstilling” kan navn og synlighed aendres. Ved klik pa Neeste er

det muligt at aendre de enkelte indstillinger.

&T Redigér brugerindstillinger

Her kan du sndre brugerindstillingens navn og synlighed. Klik pa
'‘Meeste’ for at se og a=ndre indstillingsdetaljerne.

Mavn: | Partsregisterforvalter

Bruger: | Kosper Klausen
Type: Brugeropsastninger
Synlig for brugerne

Masste || Fortryd

Figur 118. Dialogen ”“Redigér brugerindstillinger”

Slet den markerede brugerindstilling i listen permanent.

Hent brugerens seneste brugerindstilling, og opdater dermed den

markerede brugerindstilling.

Tildel den markerede brugerindstilling til

rolletype.

Fanen viser fglgende kolonner:

udvalgte brugere eller
rolletyper. Laes mere i afsnittet Tildel brugerindstilling til bruger eller
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Kolonne Beskrivelse

"Brugerindstillinger” Viser navnet pa brugerindstillingen.

"Indstillingstype” Viser brugerindstillingens type.

"Fra bruger” Angiver navnet pa den bruger, hvorfra brugerindstillingen er kopieret.
"Synlig” Viser, om brugerindstillingen er synlig og kan hentes af brugere.
"Senest opdateret” Angiver, hvornar brugerindstillingen senest er opdateret.

Opret ny brugerindstilling

| de fglgende afsnit beskrives, hvordan nye brugerindstillinger oprettes og tildeles til brugere. Der
findes fire typer af brugerindstillinger:

e Brugeropsaetninger
» Kolonneindstillinger
o Listeindstillinger

« Bandopsaetninger.

Klik p& Ny brugerindstilling pa fanen "Administrer brugerindstillinger” for at dbne nedenstdende
dialog.

E_ Ny brugerindstilling X

Navn: | Sagsbehandler HR|

Bruger: | Hugo Hugosen 2
Type: Brugeropsastninger v

Synlig for brugerne
MNaeste Fortryd

Figur 119. Opret ny brugerindstilling

Opret en ny brugerindstilling af typen ”Brugeropseetninger” og fgj den listen over
brugerindstillinger ved at angive fglgende:

« Navn pa den nye brugerindstilling.
« Navn pa den bruger, hvis indstilling skal gares til standardbrugerindstilling.

* Veelg type.
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Klik herefter pd Neeste.

Er typen "Brugeropsaetninger” valgt, vises dialogen "Opseetning”. Laes mere i afsnittet Ny
brugeropseaetning. Er typen "Kolonneindstillinger” valgt, vises dialogen "Vaelg kolonneindstillinger”.
Lees mere i afsnittet Nye kolonneindstillinger. Er typen ”Listeindstillinger” valgt, vises dialogen
"Veelg listeindstillinger”. Laes mere i afsnittet Nye listeindstillinger. Er typen "Bandopsatninger"
valgt, vises dialogen "Vaelg bandets opsaetninger". Laes mere i afsnittet Nye bandopsaetninger.

Ny brugeropseetning

Er typen "Brugeropsaetninger” valgt, vises dialogen "Opseetning”. Her til- og fraveelges de
opsaetninger, som skal veere med i den nye brugerindstilling.

@] Opsetning o - 0 X
Fa =, Iy ™y
(® ) Generelt o* D)
"u Generelt o (]
lkoner pa skrivebord —
naovedvindue Waelg hvilke ikoner, du vil have vist pa dit skrivebord pa din computer e
Sager D Program-ikon pa skrivebord m
I:' Genvej til arkivmappen m
D Alter ,' ~
{ ]
Aktvisning
=| Dokumenter Importerede e-mails
Chat Giv importerede e-mails dette adgangsniveau: m B
Bruge
Sagsforleb oL
Arkiver akt
Hvis jeg er ansvarlig, sa afslut akt, nér jeg vaslger "Arkivér" m
|_f .\]
Flyt akt til mappe
|f. .\'| IE‘
ok || Fortryd |

Figur 120. Dialogen "Opsaetning” med slidere

Det er muligt at veelge, at alle opseetninger fra den valgte bruger skal veere med i en ny
brugerindstilling. Det gares ved at klikke pa slideren ovenover fanerne i venstre side af dialogen
"Opsaetning” (1). Nar slideren er bld, er alle opseetninger valgt. Nar slideren er hvid, er ingen
opseetninger valgt.

Det er muligt at veelge, at alle opseetninger tilhgrende en given fane skal veere med i en ny
brugerindstilling. Klik pd den relevante fane i venstre side. Klik dernaest pa den gverste slider i
hejre side af dialogen (2). Derved bliver alle slidere i hgjre side bld. Det viser, at de enkelte
opsaetninger er valgt til i en ny brugerindstilling.

Det er endvidere muligt at veelge, at enkelte opsaetninger tilhgrende en given fane skal veere med i
en ny brugerindstilling. Klik pa den relevante fane. Klik dernaest pd slideren ud for de enkelte
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opsaetninger (3), der skal veere med i den nye brugerindstilling. Derved bliver slidere ud for
opsaetninger, der er valgt i en ny brugeropsaetning, bla.

Klik pa OK nederst i dialogen for at gemme opsatningerne til brugerindstillingen.
Brugerindstillingen laegger sig herefter i listen med tilgeengelige brugerindstillinger, som brugere
selv kan hente, eller som administrator kan tildele udvalgte brugere og rolletyper.

Hentes eller tildeles en brugeropsaetning som brugerindstillinger, slar denne farst

BEMAERK igennem ved genstart af F2.

Nye kolonneindstillinger

Er typen "Kolonneindstillinger” valgt, vises dialogen "Vaelg kolonneindstillinger”. Her vaelges,
hvilke lister, mapper m.m., der skal medtages i den nye brugerindstilling. Samtidig medtages alle
visningstyper. Dvs. "Vis akter”, "Vis sager”, "Vis dokumenter” og "Vis bestillinger”. Det betyder, at
hvis den bruger, hvis kolonneindstillinger skal ggres til standardbrugerindstilling, ikke har valgt
kolonneindstillinger for f.eks. "Vis dokumenter” og "Vis bestillinger”, sa vil den bruger, der tildeles
kolonneindstillingerne heller ikke have det. Det skyldes, at den nye brugerindstilling vil matche den
valgte brugers kolonneindstillinger.

E.‘.. Veelg kolonneindstillinger - 0 X

Veelg hvilke lister, mapper m.m., du gnsker at gemme
kolonneindstillinger for, Det er kun kolonneindstillinger, der er
blevet gemt af Klaus Salomon (Afdelingschef, IT Kontor), der
vil vaere aktive.

o D Veelg alle E
D Brugerens gemte standardkolonneindstillinger
4 Standard
[ Arkivet
%, Min indbakke
G Mit skrivebord
B Mit arkiv
/ Mine sendte akter
& Mine chattede akter
1. Udbakke
@ Godkendelser
3 D Enhedssegninger
»[]  Enheder
b |:| Mapper

] |:| Diverse

3 D Mader |

p[ ] Andet &4

| oK || Annuliér |

Figur 121. Dialogen "Vaelg kolonneindstillinger”

108



Afslut med klik pad OK. Kolonneindstillingerne laegger sig i listen over tilgeengelige
brugerindstillinger.

Det er ikke muligt at tildele/hente kolonner enkeltvis. Alle kolonner i en tilhgrende

BEMAERK liste tildeles eller hentes samlet.

Hentes eller tildeles kolonneindstillinger som brugerindstillinger, slar disse farst

BEM/ERK igennem ved genstart af F2.

Nye listeindstillinger

Er typen "Listeindstillinger” valgt, vises dialogen "Veelg listeindstillinger”. Her vaelges, hvilke lister,
mapper mv. der skal indgd i den nye listeindstilling. Indstillingerne for de valgte lister vil blive
medtaget i den nye listeindstilling.

For hver valgt liste gemmes fglgende indstillinger:

» Preview, som afgar, hvor previewet vises, og om det er skjult.

Hvorvidt visningstilstanden er sat til akter, sager, dokumenter eller bestillinger.

Placering af sagsliste.

Hvorvidt avanceret sggning er slet til.

Kun de listeindstillinger, der er gemt af den bruger, hvis brugerindstilling der tages udgangspunkt
i, vil veere synlige.

109



2'. Veelg listeindstillinger - 0 X

Veelg hvilke lister, mapper m.m., du gnsker at gemme
listeindstillinger for. Det er kun listeindstillinger, der er blevet
gemt af Klaus Salomon (Afdelingschef, IT Kentor), der vil vaere
aktive. Listeindstillinger daskker over felgende indstillinger:

Preview, hvor det vises og om det er skjult.

Hvorvidt akter, sager, dokumenter eller bestillinger vises.
Sagsliste placering.

Avanceret sggning, hvorvidt det er slaet til eller gj.

Pl D Veelg alle

Pl D Standard
D [ Arkivet
[] * Minindbakke
[] & Mit skrivebord
[] B Mitarkiv
|:| 7 Mine sendte akter
[] = Mine chattede akter
[] * Udbakke
|:| @ Godkendelser

3 Enhedssagninger

3 D Enheder

3 D Mapper

3 D Diverse

3 |:| Mader

[ ok || Annuller |

Figur 122. Dialogen "Veaelg listeindstillinger”

Afslut med klik pa OK. Listeindstillingerne laegger sig i listen over tilgeengelige brugerindstillinger,
som brugere selv kan hente, eller som administrator kan tildele udvalgte brugere og rolletyper.

Hentes eller tildeles listeindstillinger som brugerindstillinger, slar disse farst

BEM/ERK igennem ved genstart af F2.

Nye bandopsaetninger
Er typen "Bandopsaetninger” valgt, vises dialogen "Veelg bandets opsaetninger”. Bdndopsaetninger

udger de knapper, du kan se i bandet i henholdsvis hovedvinduet, sagsvinduet og aktvinduet.
Disse opsaetninger kan du gemme som standardindstilling.

Kun de skjulte knapper og Hurtig adgang-knapper, som brugeren har fjernet eller tilfgjet i bandet,
vil blive vist som tal i dialogen. For at indleese den seneste bandopsaetning for en bruger, skal du
klikke pd Hent seneste opsaetning nederst i dialogen. Vaelg de gnskede bandopsaetninger og
afslut med klik pa OK.
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Veelg bandets opsatninger - m x

De valgte Hurtig adgang og Skjulte knapper udgar indholdet af denne brugerindstilling.

Q. Hovedvinduet
|:| Hurtig adgang, 0 valgte knapper

I:' Skjulte knapper, 5 valgte knapper
28 Sag

|:| Hurtig adgang, 0 valgte knapper

I:' Skjulte knapper, 0 valgte knapper

[ Akt

|:| Hurtig adgang, 1 valgte knapper

I:' Skjulte knapper, 0 valgte knapper

& Hent seneste opsaetning OK Annullér

Figur 123. Dialogen "Vaelg bandets opsaetninger

Tildel brugerindstilling til bruger eller rolletype

Det er to muligheder for at tildele en brugerindstilling:

o Tildel til brugere: Anvendes til at tildele brugerindstillinger til brugere, enheder,
distributionslister og/eller teams.

» Tildel til rolletype: Anvendes til at tildele en brugerindstilling til brugere med en bestemt
rolletype. Det kan f.eks. vaere en bruger med rollen "Teknisk administrator” enten i en specifik
enhed, distributionsliste og/eller team eller til alle brugere med den givne rolletype.

Markér den gnskede brugerindstilling i listen pa fanen ”Administrer brugerindstillinger”. Klik
derefter pa Tildel brugerindstilling.

En ny dialog dbner. Vaelg enten "Tildel til brugere” eller "Tildel til rolletype”.
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& Tildel brugerindstilling x

Tildel brugerindstillingen: Testbrugerindstilling' til udvalgte brugere eller rolletyper.

(®) Tildel til brugere () Tildel til rolletype

Brugere: | Ministersekretariat:

LI

Besked til brugerne: (ikke obligatorisk)

Tildel brugerindstilling || Annullér

Figur 124. Tildel brugerindstilling til brugere

Er "Tildel til brugere” valgt, som pa billedet ovenfor, udfyldes feltet "Brugere” med de brugere,
enheder, distributionslister og/eller teams, som skal tildeles brugerindstillingen.

Er "Tildel til rolletype” valgt, veelges rolletype fra en dropdown-menu i feltet "Rolletype”.

& Tildel brugerindstilling %

Tildel brugerindstillingan: “Testbrugerindstilling' til udvalgte brugere eller rolletyper.

(O Tildel til brugere (®) Tildel til rolletype

Rolletype: | Wzelg venligst en rolletype

Enheder | Valg enheder, distributionslister eller teams

B Bl 4

Besked til brugerne: (ikke obligatorisk)

| Tildel brugerindstilling || Annullér

Figur 125. Tildel brugerindstilling til rolletype

| vinduet er det muligt at skrive en meddelelse til de brugere, der blev tilfgjet i dialogen. Afslut
med klik pa Tildel brugerindstilling.
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Den valgte brugerindstilling er dermed tildelt den/de pagaeldende brugere. Dette vises med en
Windows-notifikation i bunden af skeermen.

Brugere modtager automatisk en akt i deres indbakke, nar de tildeles en ny brugerindstilling.
P& denne akt fremgar:

» Brugerens eksisterende indstilling er blevet opdateret med en brugerindstilling.
» Tidspunkt og dato for opdateringen.

o Evt. meddelelse fra administrator.

Tildeles eller hentes nye brugerindstillinger, slar disse fgrst igennem ved genstart
BEMARK af F2. De tildelte brugerindstillinger vil overskrive eventuelle selvudfgrte
&ndringer i brugerindstillingen.

Nye brugere

| det falgende beskrives fanen "Nye brugere” i dialogen "Brugerindstillinger”.

Her kan en bruger med privilegiet "Indstillingsadministrator” knytte en brugerindstilling til en
rolletype. Det betyder, at nye brugere automatisk far den brugerindstilling, der er tilknyttet til
deres specifikke rolletype.

P& denne made kan for eksempel rolletypen "Kontorchef” tilknyttes en anden brugerindstilling end
en bruger med en rolle af typen "Sagsbehandler”.
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Brugerindstillinger

Brugerindstillinger Administrer brugerindstillinger MNye brugere
Slet Ryk op
Ryk ned

H &
Gem Knyt brugerindstilling
til rolletype

opsaetning.

Her kan du knytte rolletyper til brugerindstillinger, s& nye brugere automatisk far den opsatning, der
svarer til deres rolle. Bemaerk at det kun gaelder nye brugere - eksisterende brugere bevarer deres egen

Prigritér rolletyperne (for brugere der har flere roller) via pilene ovenfor (indstillingstyper er uathaengige).

Rolletype | Brugerindstilling | Indstillingstype
Sagsbehandler Sagsbehandler i Kvalitet Brugeropsaetninger
Sagsbehandler Sagsbehandler HR Brugeropsatninger

Figur 126. Fanen "Nye brugere”

Menupunkterne pa fanen "Nye brugere” er fglgende:

Funktion

H

Gem

[ 5%
Knyt brugerindstilling
til rolletype

¥ Slet

T Rykop
J Ryk ned

Fanen viser fglgende kolonner:
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Formal

Gemmer aendringer og/eller rolletypers tilknytning til
brugerindstillinger.

Knytter brugerindstillinger sammen med rolletype, sa en specifik
brugerindstilling gives til en specifik rolletype, ndr nye brugere med
denne rolletype oprettes.

Sletter den markerede tilknytning mellem brugerindstilling og
rolletype, saledes at brugere, der far tildelt den specifikke rolle, ikke
laengere automatisk far den dertilhgrende brugerindstilling.

Rykker op og ned pa rolletyperne i listen, sa de dermed prioriteres i
forhold til hinanden. Raekkefglgen er afggrende for hvilken
brugerindstilling en ny bruger med flere roller tildeles. Den rolletype,
der ligger gverst, er altid den hgjst prioriterede.



Kolonne Beskrivelse

"Rolletype” Viser, hvilken rolletype den pagaeldende brugerindstilling er tilknyttet.
"Brugerindstillinger” Viser navnet pa den brugerindstilling, der er knyttet til rolletypen.
"Indstillingstype” Viser brugerindstillingens type.

Knyt brugerindstilling til rolletype

Klik pa Knyt brugerindstilling til rolletype for at knytte en brugerindstilling til en specifik
rolletype.

En dialog abner. Veelg hvilken rolletype der skal knyttes sammen med hvilken brugerindstilling.

Brugerindstillinger

Brugenndstillinger Administrer brugenndstillinger MNye brugere
— Slet : R ; b4
H 2,* % Knyt brugerindstilling til rolletype
Gem Knyt brugenndstilling ) i o
til rolletype Ved at tilkoble en ralletype til en brugerindstilling kan man sgrge for at nye brugere med
den valgte rolletype automatisk bliver tildelt den valgte brugerindstilling.
Rolletype: hd
Her kan du knytte rolletyper til bruge B ) -
Bemazerk at det kun gaslder nye bruge Brugerindstilling: | Adgang til cPort |
L Administrationsmedarbejder
Prioritér rolletyperne (for brugere de
- OK || Fortryd
Administrator
Rolletype | Brugerindstilling [Trdshl Afdelingschef
Sagsbehandler Sagsbehandler i Kvalitet Brugerc L
Sagsbehandler Sagsbehandler HR Brugerc Brugeradministrator
CbrainSupersetter
Chefkonsulent
Decentral leese-/skriveadgang
Decentral leeseadgang
Decentral rolle
Departementschef
Enhedsadministrator
F2 Admin cBrain v

Figur 127. Knyt brugerindstilling til rolletype
Afslut med klik pa OK. Den valgte brugerindstilling er dermed knyttet til rolletypen.

Regelseet for brugerindstillinger:

e Brugerindstillinger knyttet til rolletyper har kun effekt for nye brugere. Eksisterende brugere,
der far tilknyttet en brugerindstilling til deres jobrolle, pavirkes ikke.

« Far en ny bruger en rolletype, hvortil der er tilknyttet en brugerindstilling, tildeles brugeren
automatisk denne brugerindstilling.
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e Far en ny bruger flere rolletyper, hvor der er tilknyttet en brugerindstilling til hver enkelt
rolletype, far brugeren automatisk tildelt den brugerindstilling, som har den hgjest prioriterede
rolletype. Dette er uafheaengigt af, hvilken rolle brugeren logger ind med.

» Uafheaengigt af hvilken brugerindstilling en bruger tildeles, kan brugeren til enhver tid aendre
denne opseaetning.
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Dokumentskabeloner

Alle brugere kan lave private dokumentskabeloner til brug i det daglige arbejde. En bruger med
privilegiet "Skabelonadministrator” kan oprette, redigere og slette feelles dokumentskabeloner, der
bruges som standarddokumenter pd tvaers af organisationen.

Adgang til dokumentskabeloner er organiseret i tre niveauer i F2:

« Standarddokumentskabeloner
En standarddokumentskabelon kan bruges af alle brugere, men kun brugere med privilegiet
"Skabelonadministrator” kan oprette, vedligeholde og slette dem.

+ Dokumentskabeloner pa enhedsniveau
En dokumentskabelon pd enhedsniveau kan bruges af alle brugere i den padgaeldende enhed
eller underenheder. Kun brugere med privilegiet "Skabelonadministrator” kan oprette,
vedligeholde og slette dem.

» Personlige dokumentskabeloner
En personlig dokumentskabelon kan kun bruges af den bruger, som har oprettet den. Kun
brugeren selv kan oprette, vedligeholde og slette en personlig dokumentskabelon.

Dokumentskabelonerne skal veere i Office-format.

Skabeloner administreres via menupunktet “Dokumentskabeloner”, der findes pa fanen
"Indstillinger” i hovedvinduet.

cBrain AcCloud04

e
-
Q Genindlaes segelister | .,?‘ @ Dokumentskabeloner sie Teams E_- ==
- @ Godkendelsesskabeloner [ Distributionslister =0 _. -
Signaturer  Sprog - Auto- Redigér
28 Sagsskabeloner gruppering gruppering
Signaturer Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering

Figur 128. Menugruppen "Skabeloner"

For en administrator ser dialogen ud som fglger:
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Dokumentskabeloner

© Ny dokumentskabelon (@ Egenskab (£ Erstat indhold & Eksportér o Slet [E vis flettefelter B, Dokumentversioner

Her kan du oprette og administrere dokumentskabeloner, som kan anvendes til oprettelse af dokumenter i F2. For at redigere en dokumentskabelon skal du eksportere filen og rette den lokalt p& din PC. Herefter kan du anvende ‘Erstat
indhold" til at opdatere din skabelon. Hvis du vil oprette mapper under en knude, skal du hgjreklikke pa den enkelte knude.

[Z} Alle dokumentskabeloner ‘Smg pé titel, filtype eller eksternt id her... ‘ Adoptiom
Dok Qrganisation Titel Filtype Senest andret Fjernprint Eksternt id
Z» Personlige 0- Adaption dotx 16-11-2023 15:...
‘M M= Afgarelsesbrev docx 16-11-2023 15:...
Rapportskal My skabelon 07 Blank Excel sx 16-11-2023 15:...
Omdeb mappe 0= Brevskabelon dotx 16-11-2023 15....
Slet e B:| cBrain - Praesentation standard F2 potx 16-11-2023 15....

Opret mappe @ Dagsorden, kvartalsmede dotx 16-11-2022 15:..
Dok_Skabelon dotx 16-11-2023 15:...
Ekstern dokumentation doex 16-11-2023 15:...
Erklzering docx 16-11-2023 15....
Fletteskabelon dotx 16-11-2023 15....
Introduktionsforlab xtx 16-11-2023 15:...
Rapport dotx 16-11-2023 15:...
Svar paragraf-20 sprg dotx 16-11-2023 15:..
Tomt dokument doex 16-11-2023 15:...

4] ] »

Figur 129. Vinduet "Dokumentskabeloner" for administratorer

Administration af dokumentskabeloner er beskrevet under Indstilling og opsaetning.
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Konfiguration af F2

Det er i F2 muligt for brugere med seaerlige privilegier at aendre i den grundlaeggende opsaetning og
konfiguration af F2. Brugere med saerlige privilegier har i bandet for fanen "Indstillinger” adganag til
menupunktet "F2 konfiguration”. Brugeren skal have ét af fglgende privilegier:

e CBrainlnstaller

e CBrainSetter
e CBrainSuperSetter
o F2Setter.

Klik pa menupunktet F2 konfiguration i bandet for fanen "Indstillinger” for at abne dialogen "F2

E3

F2

kenfiguration
F2

Figur 130. Menupunktet "F2 konfiguration”

konfiguration”. | dialogen er det muligt at foretage sendringer i konfigurationen af F2.

F2 konfiguration

Indstillinger
[# Redigér Vis kun ugemte rettelser g q € Importér
Fortryd zendring B Vis alle konfigurationer . .
T e - Kopiér Eksportér
n 3~ Find og erstat 2| Historik konfiguration alle - op
Redigér Kopiér Eksportér Lis
Navn | Vaerdi | Senest =ndret | Konfigurationsversion | Grupper | Flag | Malgruppe
w hd
CPRErmorCodesToBelgnored 8483, 8484, 8485, 8... 53.0.21557 CPR
ExternalPartyLinkUrl 53.0.21557 M4 ClientSetting, Environmen...
ExternalPartylinkTitle 53.0.21557 b4 ClientSetting
cTubelr http://accloud03-te... 01-02-2018 13:10 5.3.0.21557 cTube ClientSetting, Environmen...
OutputAllCPRNumbers false 22-06-2017 08:45 53.0.21557 CPRSubscriptionOut
DoMeotSubscribeToPartiesOnCasesClosed... false 22-06-2017 08:45 8.0.0.1560 CPRSubscriptionCut
AlICPRActionText AL 22-06-2017 08:45 5.3.0.21557 CPRSubscriptionQut
CreateAction Qop 22-06-2017 08:45 5.3.0.21557 CPRSubscriptionQut
CustomerMumber 9999 22-06-2017 0845 5.3.0.21557 CPRSubscriptionQOut
DeleteAction SL 22-06-2017 08:45 53.0.21557 CPRSubscriptionQut
FileWithCPRNumbersToBeCreated CAtmp\CPRNumber... 22-06-2017 08:45 5.3.0.21557 CPRSubscriptionOut EnvironmentSetting
FileWithCPRNumbersToBeDeleted CAtmp\CPRNumber... 22-06-2017 08:45 5.3.0.21557 CPRSubscriptionQut EnvironmentSetting
IncomingDataType 06 22-06-2017 08:45 5.3.0.21557 CPRSubscriptionQut

Beckrivelse:

Veerdi:

Determines which errar codes (from CPR) that should ignored in the subscription service. 8483, 8484 8485, 8486, 8487

Figur 131. Dialogen "F2 konfiguration”

cBrain anbefaler, at alle konfigurationer foretages i samarbejde med cBrain.
/Endringer i F2 konfiguration kan have vidtreekkende konsekvenser for samtlige
brugere pa F2-installationen. Foretag kun sendringer, safremt det er ngdvendigt,
og konsekvenserne pa forhand er tydelige.

BEMZAERK
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Bilag
= Guide til best practice-opsetning af F2

BEMARK Denne guide er skrevet til version 11 af F2.

F2 kan indstilles fra dialogen "Opseetning”, sa den passer til dit arbejde. Du kan fx bestemme,
hvordan akter dbner og e-mails importeres samt tilfgje en "ikke til stede"-besked. Lees mere om
generel Indstilling og opseaetning af F2.

Denne guide til best practice-opsaetning af F2 er baseret pa den viden, der findes i cBrain om,
hvordan cBrains kunder arbejder. Guiden beskriver derfor en anbefalet standardopsaetning, som
beskrives her, vil derfor veere en opsaetning, som passer til de flestes behov.
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Personlige indstillinger

Dialogen "Personlige indstillinger" abnes fra fanen "Indstillinger" og indeholder en raekke faner,
hvor indstillingsmulighederne er opdelt efter emne.

De fglgende personlige indstillinger anbefales som standardopsaetning.
Indstillinger pa fanen "Generelt"

P& fanen "Generelt" har du mulighed for at tilpasse den overordnede opsaetning af F2.

l».general tab
Figur 132. Fanen "Generelt" med anbefalet opsaetning
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Funktion Anbefalet indstilling

"Programe-ikon pa skrivebord" Saet hak.
Genvej til arkivmappen Seet hak.
"Genvej til tjek-ud-mappen" Saet ikke hak.

"Giv importerede e-mails dette adgangsniveau:” "Involverede"

"Hvis jeg er ansvarlig, sa afslut akt, nar jeg vaelger 'Arkivér” Seet ikke hak.

"Spgrg mig hver gang, jeg veelger 'Arkivér', hvilke handlinger, der skal =~ Saet hak.
udfgres”

"Fjern akt fra indbakke og skrivebord, nér jeg flytter den til en mappe” Seet hak.

"Hvis jeg er ansvarlig, sa afslut akt, nar jeg flytter den til en mappe” Saet ikke hak.

"Spgrg mig hver gang, jeg flytter en akt til en mappe, hvilke Saet hak.
handlinger, der skal udfgres”

"Supplerende enheder og sagsbehandlere skal som udgangspunkt "Fuld skriveadgang"
have disse rettigheder”

Preview

"Vis kun aktpreview (og ikke preview for dokumenter)” Saet ikke hak.

"Vis antal notifikationer p& F2 app-ikonet i proceslinjen” Saet hak.

"F2 app-ikonet i proceslinjen blinker, ndr der kommer en ny akt i min Seet hak.
personlige indbakke”
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Funktion Anbefalet indstilling

"F2 app-ikonet i proceslinjen blinker, ndr der kommer en ny akt i en af = Saet ikke hak.
mine enheders indbakke”

"Spgrg fer lukning af F2” Saet hak.

Indstillinger pa fanen "Hovedvindue"

P& fanen "Hovedvindue” er det muligt at tilpasse hovedvinduets opsaetning, herunder sggninger og
visning af sggeresultater.

|,-main window tab
Figur 133. Fanen "Hovedvindue" med anbefalet opsaetning

Funktion Anbefalet indstilling

"Begreens sggeresultater til:” 2000
"Begraens sggeresultater i partsdatabasen til:” 10000

"Vis advarsel nar masseoperationer fejler” Sat hak.
"Skjul altid mine sggefelter nar jeg skifter liste” Saet ikke hak.

"Marker en akt som laest efter x sek. forsinkelse” 3

"Brug nye redigeringsmuligheder i aktdokumenter” Saet hak.

"Rbn kalenderinvitationer eksternt” Ingen standardopsaetning

Indstillinger pa fanen "Sager"
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|, cases tab
Figur 134. Fanen "Sager" med anbefalet opsaetning

Funktion Anbefalet indstilling

"Sikkerhedsgruppe for nye sager” Ingen standardopsaetning

"Sagsskabelon for nye sager” "Ingen sagsskabelon"

"Vis udvidede felter, nar sagsvinduet dbnes” Seet hak.

"Vis sagsmapper, nar sagsvinduet abnes” Seet ikke hak.

"Slet sag-rapport” "Spgrg mig hver gang"

Indstillinger pa fanen "Akter"

Pa fanen "Akter” er det muligt at tilpasse aktvinduets opsaetning.

|, records tab
Figur 135. Fanen "Akter" med anbefalet opsaetning
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Funktion Anbefalet indstilling

"Nar jeg abner en akt, skal den veere i:” "Leesetilstand"

"Abn akter med udvidet dokumentomrade” Szt hak.

"Standardafsender pa nyoprettede forsendelser:” "Mig""

"Veelg sprog:” Ingen standardopsaetning

"Opret e-mail i simpel tilstand ved tryk pa 'Ny e-mail"” Saet ikke hak.
"Erstat den primaere knap 'Ny akt' med 'Ny e-mail'” Seet ikke hak.
"Opret e-mail i simpel tilstand ved tryk pa 'Svar’, 'Svar og medtag Seet ikke hak.

rn

bilag’, 'Svar alle’ og 'Svar alle og medtag bilag’.

"Opret e-mail i simpel tilstand ved tryk pa 'Videresend'.” Seet ikke hak.

"Spearg ved fortryd aendringer til akt” Seet hak.

"Hyppighed for hvor ofte, der gemmes automatisk:” "Gem hvert 5. sekund"

"Spegrg ved kopier akt til sager” Seet hak.

"Opret altid linje til enhedens sagsbehandling ved ansvarsplacering” Seet ikke hak.

"Udfgr oprydning, nar jeg sender en akt” Seet hak.

"Jeg vil gerne bekreaefte (og have mulighed for at fravaelge)
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Funktion Anbefalet indstilling

oprydningen, hver gang jeg sender en akt Seet hak.

"Send alle e-mails som 'Send sikkert'” Seet ikke hak.

"Standardformat for bilag, nar jeg sender en akt:” "PDF"

"Rens bilag for kommentarer mv., fgr de sendes” Seet hak.

"Vis Metadataassistent, som giver mulighed for at fortryde rensning af  Seet hak.
et eller flere bilag”

"Spgarg, om jeg vil oprette parter, der ikke findes i partsregisteret, nar Saet ikke hak.
jeg sender/retter en akt”

"Spgrg om jeg vil afslutte visning af dokument-versioner, nar jeg Seet ikke hak.
forsgger at udfgre godkendelses-handlinger, mens dokumentversioner

vises”

"Vis uddrag af bemaerkninger pa godkendelser” Seaet hak.

"Vis altid kopimodtagere pd godkendelser” Saet ikke hak.

Indstillinger pa fanen "Aktvisning"

P& fanen "Aktivisning” er det muligt at tilpasse, hvordan aktvinduet skal se ud, nar det abnes.

|, record view tab
Figur 136. Fanen "Aktvisning" med anbefalet opsaetning
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Funktion

Anbefalet indstilling

"Forsendelsesfelter”

"Standardfelter"

"Avancerede felter"

"Udvidede felter"

"Godkendelsesfelter"

"Husk bredden af dokumentomradet"

Saet hak.

Seet ikke hak.

Seet ikke hak.

Seet ikke hak.

Szt ikke hak.

Seet hak.

"Forsendelsesfelter”

"Standardfelter"

"Avancerede felter"

"Udvidede felter"

"Godkendelsesfelter"

"Husk bredden af dokumentomradet"

Szt hak.

Seet hak.

Seet ikke hak.

Szt ikke hak.

Seet ikke hak.

Seet hak.

Forsendelsesfelter”

"Standardfelter"

"Avancerede felter"

"Udvidede felter"

"Godkendelsesfelter"

Seet hak.

Seet hak.

Szt ikke hak.

Seet ikke hak.

Seet ikke hak.
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Funktion Anbefalet indstilling

"Husk bredden af dokumentomradet"

Seet hak.

v
"Forsendelsesfelter” Seet ikke hak.
"Standardfelter" Seet hak.

"Avancerede felter" Seet ikke hak.
"Udvidede felter" Seet ikke hak.
"Godkendelsesfelter" Seet hak.
"Husk bredden af dokumentomradet" Seet hak.

Indstillinger pa fanen "Dokumenter"

|, documents tab
Figur 137. Fanen "Dokumenter" med anbefalet opsaetning

P& fanen "Dokumenter” er det muligt at veelge F2's adfeerd ved &bning af vedhaeftede dokumenter.
Du kan ogsd veelge, om du vil underrettes, nar du er ved at dbne et dokument, der er i
skrivebeskyttet tilstand.

Funktion Anbefalet indstilling
"Veelg hvilken tilstand, dokumenter skal dbnes i:"  "Spgrg mig hver gang, hvilken tilstand jeg vil

abne dokumentet i”

"Vis advarsel ved skift af e-mail til Seet hak.
kompatibilitetstilstand”

"Spgrg mig, om jeg vil dbne Iaste dokumenter i Seet hak.
skrivebeskyttet tilstand, nar en anden bruger
redigerer i dokumentet”

Indstillinger pa fanen "Chat"
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Figur 138. Fanen "Chat" med anbefalet opsaetning

P& fanen "Chat” er det muligt at tilpasse indstillingerne for visning af chats.

Funktion Anbefalet indstilling
Chat
"Markér chat som set, nar jeg har abnet eller lukket den” Seet hak.

Indstillinger pa fanen "Bruger"

Juser tab
Figur 139. Fanen "Bruger" med anbefalet opsaetning

P& fanen "Bruger” er det muligt at vaelge en standardrolle. Hvis du har flere jobroller, kan du veaelge
at fa vist dialogen "Rollevaelger” ved login.
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Funktion Anbefalet indstilling

"Standardrolle:” "Vis mig rolleveelgeren,
hver gang jeg logger ind"

"Brug single sign-on” Seet ikke hak.

"Standard godkendelsesskabelon” Ingen standardopsaetning

"Standardslusegodkender” Ingen standardopsaetning

"Anvend tilpassede ikoner (kraever yderligere opsaetning af Seet ikke hak.
systemadministratoren)”

"Udvidet understgttelse for skeermlaeser” Saet ikke hak.

"Giv mig notifikationer om antal sggeresultater, fejl i indtastning mv.” Seet ikke hak.

"Vis video automatisk ved opstart” Seet hak.

"Visning af lister” "Standard"

"Visning af navigation” "Store knapper"

Indstillinger pa fanen "Sagsforlgb"

|, case guide tab
Figur 140. Fanen "Sagsforleb" med anbefalet opsaetning
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Funktion Anbefalet indstilling

Abningstilstand

"Redigeringstilstand for sagens oplysninger” "Manuelt”
"Nar jeg abner et sagsforlgb, skal denne opgave  "Vis det pd& den made, opretteren
veere valgt” sagsforlgbet anbefaler”

Indstillinger pa fanen "lkke til stede"

|» out of office tab
Figur 141. Fanen "lkke til stede"

Ingen standardopsaetning.

Indstillinger pa fanen "Pa vegne af mig"

l#.on behalf tab
Figur 142. Fanen "lkke til stede"

Ingen standardopsaetning.

af
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Lister og kolonner

| det fglgende kan du leese om anbefalede liste- og kolonneindstillinger i hovedvinduet. Se afsnittet
til sidst pa siden for mere information om andre vinduer.

Standardlister

Du finder standardlisterne til venstre i hovedvinduet. Samtlige standardlister med undtagelse af
listen "Seneste dokumenter" skal have fglgende indstillinger:

Visningstilstand skal veere "Akter"

« Autogruppering skal vaere slaet fra

Previewet skal vises til hgjre

Sagslisten skal vises i toppen

For "Seneste dokumenter" gaelder fglgende:

Visningstilstand skal veere "Dokumenter"

 Autogruppering skal vaere slaet til

Previewet skal vises til hgjre

Sagslisten skal vises i toppen
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Kolonner til standardlister

Arkivet

Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Oprettet dato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til
Sorteringsdato

Akt-id

Min indbakke

Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Sorteringsdato
(faldende)

Titel
Journaliseret
Placering
Sagstitel
Adgang
Ansvarlig
Brevdato

Fra

Til

Mit skrivebord

Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Sorteringsdato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Senest aendret

Akt-id

Mit arkiv

Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Sorteringsdato
(faldende)

Titel
Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til

Oprettet dato

Akt-id

Mine sendte
akter

Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Brevdato
(faldende)

Titel

Til

Cc

Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Adgang

Akt-id
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Mine chattede akter
Pamindelsesikon

Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Sorteringsdato
(faldende)

Titel
Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer

Journaliseret

Udbakke
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Brevdato (faldende)

Titel

Til

Cc

Sagstitel
Sagsnummer

Journaliseret

Brevdato Adgang
Fra Akt-id
Til -
Oprettet dato -

Akt-id -
Enhedssggninger

Godkendelser
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Dage til frist (stigende)

Titel

Placering
Godkendelsesfrist
Fremdrift
Sagstitel
Sagsnummer

Senest endret

Seneste dokumenter
Dokumentikon

Akt 1&st ikon

Senest tilgdet af mig

Titel

Min seneste handling
/Endret dato

/Endret af

Stagrrelse

Aktens titel

Version

Id

Akt-id

Sagstitel

Du finder enhedslisterne til venstre i hovedvinduet. Enhedslisterne skal have fglgende indstillinger:
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Liste

Mine abne
sager

Min enheds
abne sager

Sagens frist
+7 dage

Aktens frist
+7 dage

Sager -
ansvarlig:
mig

Godkendelser
- ansvarlig:
mig

Godkendelser
- pa mit trin

F2
Bestillinger
til min enhed

F2
Bestillinger
til
medarbejdere
i min enhed

F2
Bestillinger
fra min enhed

Sagekriterier

Sagens ansvarlige:

Mig, Sagens status:

Behandles

Sagens ansvarlige
enhed: Min enhed,
Sagens status:
Behandles

Ansvarlig enhed: Min
enhed, Sagens frist

til:+7

Sagens ansvarlige
enhed: Min enhed,
Aktens frist til: +7

Sagens ansvarlige:
Mig

Godkendelsesforlgb

ansvarlig: Mig

Godkendelsesforlgb,
nuvaerende trin: Mig

Bestillingsmodtager:

min enhed

Bestillingsmodtagere

for enhed: Min
enhed

Nyt navn, tidligere:
F2 Bestillinger fra
enheden

Visningstilstand

Sager

Sager

Sager

Akter

Sager

Akter

Akter

Bestillinger

Bestillinger

Bestillinger

Autogruppering

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Preview

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Sagsliste

| toppen

| toppen

| toppen

| toppen

| toppen

| toppen

| toppen

| toppen

| toppen

| toppen
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Falgende lister skal slettes:

e Under behandling: Mig

e Under behandling: Enheden
BEMZAERK

o Sagsbehandler ikke angivet: Enheden

o Frist senest i morgen: Mig

o Frist senest i morgen: Enheden

Kolonner til enhedssggninger

Mine dbne Min enheds Sagens frist +7 Aktens frist +7 Sager -
sager abne sager dage dage ansvarlig: mig
Sagsikon Sagsikon Sagsikon Pamindelsesikon Sagsikon

Sagsnoteikon

Sagsnummer
(faldende)

Sagstitel
Oprettet dato
Frist

Supplerende
sagsbehandler
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Sagsnoteikon

Sagsnummer
(faldende)

Sagstitel
Ansvarlig
Oprettet dato

Frist

Supplerende
sagsbehandler

Sagsnoteikon

Sagens frist
(faldende)

Sagsnummer
Sagstitel
Ansvarlig

Oprettet dato

Supplerende
sagsbehandler

Ikon
Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Aktens frist
(faldende)

Ansvarlig
Titel
Adgang

Sagstitel

Sagsnummer

Journaliseret
Brevdato

Fra

Til

Oprettet dato

Akt-id

Sagsnoteikon

Sagsnummer
(faldende)

Sagstitel
Status
Oprettet dato

Frist

Supplerende
sagsbehandler



Godkendelser -
ansvarlig: mig

Pamindelsesikon
lkon

Vedlagte filer-
ikon

Besked-ikon

Dage til frist
(stigende)

Titel

Placering
Godkendelsesfrist
Fremdrift
Sagstitel
Sagsnummer

Senest andret

Godkendelser -
pa mit trin

Pamindelsesikon
lkon

Vedlagte filer-
ikon

Besked-ikon

Dage til min frist
(stigende)

Titel

Godkendelsesfrist
Fremdrift
Sagstitel
Sagsnummer

Senest endret

Personlige sggninger

Ingen standardopsaetning.

F2 Bestillinger
til min enhed

lkon

Bestillingsfrist
(stigende)

Intern
bestillingsfrist

Modtager
Udfgrer

Aktens titel
Bestillingsstatus
Bestillingstype

Bestilling oprettet
af

Sagens titel

Bestillingsnummer

Enheder (Aktuel enhed)

Veelg fglgende indstillinger for listerne:

F2 Bestillinger
til
medarbejdere i
min enhed

lkon

Bestillingsfrist
(stigende)

Intern
bestillingsfrist

Modtager
Udfgrer

Aktens titel
Bestillingsstatus
Bestillingstype

Bestilling oprettet
af

Sagens titel

Bestillingsnummer

F2 Bestillinger
fra min enhed

lkon

Bestillingsfrist
(stigende)

Intern
bestillingsfrist

Modtager
Udfarer

Aktens titel
Bestillingsstatus
Bestillingstype

Bestilling oprettet
af

Sagens titel

Bestillingsnummer
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Liste

Indbakke

Skrivebord

Arkiv

Visningstilstand

Kolonner til enheder

Autogruppering

Indbakke
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon
Sorteringsdato (faldende)
Titel

Journaliseret
Placering
Sagstitel

Adgang

Ansvarlig

Akter Nej

Akter Nej

Akter Nej
Skrivebord

Pamindelsesikon

Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon
Sorteringsdato (faldende)
Titel

Adgang

Sagstitel

Sagsnummer

Senest aendret

Akt-id

Preview Sagsliste

Til hgjre | toppen

Til hgjre | toppen

Til hgjre | toppen
Arkiv

Pamindelsesikon

Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon
Sorteringsdato (faldende)
Titel

Ansvarlig

Adgang

Sagstitel

Sagsnummer

Journaliseret

Brevdato
Fra

Til

Mapper

Veaelg falgende indstillinger:
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Brevdato

Fra

Til

Oprettet dato

Akt-id



Mappe
cSearch-resultat

Personlige mapper

Styringsreolresultat

Delte mapper

Visningstilstand

Akter

Akter

Akter

Akter

Kolonner til mapper

cSearch-resultat
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Oprettet dato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til
Sorteringsdato

Akt-id

Personlige mapper
Pamindelsesikon

Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Oprettet dato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til
Sorteringsdato

Akt-id

Autogruppering Preview
Nej Til hgjre
Nej Til hgjre
Nej Til hgjre
Nej Til hgjre

Styringsreolresultat
Pamindelsesikon

Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Oprettet dato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til
Sorteringsdato

Akt-id

Sagsliste

| toppen

| toppen

| toppen

Delte mapper
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Sorteringsdato
(faldende)

Titel
Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til

Oprettet dato
Akt-id
Oprettet dato

Akt-id
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Diverse

Veelg fglgende indstillinger for listerne:

Liste

Mine private
akter

Bibliotek

Mine slettede
akter

Sog overalt

140

Visningstilstand

Akter

Akter

Akter

Akter

Autogruppering

Nej

Nej

Nej

Nej

Preview

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Til hgjre

Sagsliste

| toppen

| toppen

| toppen



Kolonner til "Diverse"

Mine private akter
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Oprettet dato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til
Sorteringsdato

Akt-id

Bibliotek
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Oprettet dato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til
Sorteringsdato

Akt-id

Nyoprettet enhed

Veelg fglgende indstillinger for listerne:

Liste

Indbakke

Skrivebord

Arkiv

Mine slettede akter
Pamindelsesikon

Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Oprettet dato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til
Sorteringsdato

Akt-id

Visningstilstand

Akter

Akter

Akter

Autogruppering Preview
Nej Til hgjre
Nej Til hgjre
Nej Til hgjre

Sog overalt
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon

Oprettet dato
(faldende)

Titel

Ansvarlig
Adgang
Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til
Sorteringsdato

Akt-id

Sagsliste

| toppen

| toppen

| toppen
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Kolonner til nyoprettet enhed

Indbakke
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon
Sorteringsdato (faldende)
Titel

Journaliseret
Placering
Sagstitel

Adgang

Ansvarlig
Brevdato

Fra

Til

Skrivebord
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon
Sorteringsdato (faldende)
Titel

Adgang

Sagstitel
Sagnummer
Senest aendret

Akt-id

Opsaetning i andre vinduer

Ingen aendringer i forhold til standard pa nuvaerende tidspunkt.

Sagsvindue

Veelg visning af preview til hgjre.

Kolonner:

« Pamindelsesikon

e |kon

Vedlagte filer-ikon

o Titel
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Oprettet dato (faldende)

Arkiv
Pamindelsesikon
Ikon

Vedlagte filer-ikon
Besked-ikon
Sorteringsdato (faldende)
Titel

Ansvarlig

Adgang

Sagstitel
Sagsnummer
Journaliseret
Brevdato

Fra

Til

Oprettet dato

Akt-id



» Ansvarlig

« Adgang

e Journaliseret
o Aktnummer

e Brevdato

e Fra

o Til

o Sagstitel

e Sagsnummer
» Sorteringsdato

o Akt-id

Timeregistrering
Kolonner:

e Start

e Slut

» Sagsbehandler

e Sagsnummer

e Sagstitel

» Varighed

» Klassifikation

o Kommentarer

Flet til sagsparter

Kolonner:

e Navn

e Partsnummer

e E-mail

e CPR/CVR-nummer
» Mobil

» Telefon

e Adresse

» Beskyttet adresse
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Partstyper

Kolonner:

e Navn

e E-mail

e CPR/CVR-nummer
« Mobil

o Telefon

e Adresse

e Partsnummer

e Enhed

e Rolle

Relaterede parter pa fanen "Sager"
Kolonner:

o Type

e Navn

e CPR/CVR-nummer

¢ Adresse

e Enhed

e Rolle

Relaterede parter i previewet for sager
Kolonner:

e Type

e Navn

e CPR/CVR-nummer

e Adresse

e Enhed

* Rolle

Relaterede parter-fanen pa akter

Kolonner:

e Type
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e Navn

e CPR/CVR-nummer
e Adresse

e Enhed

e Rolle

Relaterede parter i previewet for akter

Kolonner:

o Type

e Navn

e CPR/CVR-nummer
e Adresse

e Enhed

e Rolle
Fraseadministration
Kolonner:

e Navn
» Gruppe

e Senest aendret

Sidst opdateret af

Aktindsigt

Kolonner:

o Titel

o Status

» Historik

» Antal dubletter

e Akt-id for originaldokument
e Bemeerkning

o Akt-id

o Aktnummer

» Tilfgjet til aktindsigt

e Brevdato
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e Fra

e Til
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Globale kolonneindstillinger

En bruger med privilegiet "Resultatlisteadministrator” definerer, opsaetter og vedligeholder globale
standardkolonneindstillinger i F2.

P& denne side beskrives de anbefalede globale kolonneindstillinger. Du kan oprette fire globale
standardkolonneindstillinger i F2 baseret pa visningerne:

o Akter
e Sager

e Dokumenter

Bestillinger

Nar du opretter globale standardkolonneindstillinger for hver enkelt visning, kan du tilpasse
fglgende elementer:

» Valg af viste kolonner.
» Kolonnernes raekkefglge.
» Indstilling af kolonnernes bredde.

« En sorteringsraekkefglge, sa resultaterne sorteres efter en kolonne sdsom aktens ”Ansvarlig”-
felt.

« Eventuel gruppering. Administrator bestemmer, om autogruppering skal slas til eller skjules.

Vaelg kolonner i aktvisning

Vis resultatlisten som akter, hgjreklik pd en kolonne og veelg Kolonner for at dbne vinduet "Veelg
kolonner".

|+ global column settings
Figur 143. Anbefalede globale kolonneindstillinger

| nedenstdede liste kan du se, hvilke kolonner der skal seettes hak i fordelt pa kategorier.

Akt
Seet hak i:

» Adgang

e Journaliseret
o Titel

o Akt-id

o Oprettet dato

e Aktnummer
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Ansvar
Seet hak i:

e Ansvarlig

Forsendelse

Seet hak i:

e Brevdato
» Fra

o Til

Ikoner
Seet hak i:

e |kon
« Pamindelsesikon

» Vedlagte filer-ikon

Sag
Seet hak i:

e Sagsnummer

e Sagstitel
Nar du har tilvalgt de ovenstdende kolonner, klikker du pa Luk.

Tjek raekkefolgen og sorteringen af kolonnerne i aktvisning

| hovedvinduet aendrer du raekkefglgen af kolonnerne ved at traekke og slippe dem. Du kan ogsa
tilpasse bredden og sorteringen. Brug denne raekkefglge:

« Pamindelsesikon

e lkon

» Vedlagte filer-ikon

o Oprettet dato (veelg faldende sortering)
o Titel

» Ansvarlig

« Adgang

e Journaliseret

e Aktnummer
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» Brevdato

e Fra

o Til

» Sagstitel

e Sagsnummer
e Sorteringsdato

e Akt-id

_column order records
Figur 144. Tilpas raekkefalgen, bredden og sorteringen af kolonner i aktvisning

Veaelg kolonner i sagsvisning

Vis resultatlisten som sager, hgjreklik pa en kolonne og veelg Kolonner for at abne vinduet "Veelg
kolonner".

l#.global column settings cases
Figur 145. Veelg kolonner i sagsvisning

Veelg nedenstdende kolonner:

o Afsluttet d.

e Oprettet dato
o Titel

« Ansvarlig

e Sagsnummer
e Emneord

o Status

Tjek reekkefglgen og sorteringen af kolonnerne i
sagsvisning

| hovedvinduet aendrer du reekkefglgen af kolonnerne ved at traekke og slippe dem. Du kan ogsa
tilpasse bredden og sorteringen. Brug denne reekkefglge:

e Sagsnummer
o Titel

e Ansvarlig

o Status

o Oprettet dato

o Afsluttet d.
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e Emneord

|#.column order cases
Figur 146. Tilpas reekkefalgen, bredden og sorteringen af kolonner i sagsvisning

Nar du har tilvalgt de ovenstdende kolonner, klikker du pa Luk.

Veelg kolonner i dokumentvisning

Vis resultatlisten som dokumenter, hgjreklik pa en kolonne og veelg Kolonner for at abne vinduet
"Veelg kolonner".

|#.global column settings documents
Figur 147. Tilpas reekkefolgen, bredden og sorteringen af kolonner i dokumentvisning

Veelg nedenstdende kolonner:

e /Endret

o Akt-id

» Sagstitel

o Titel

o /ndret af

e Id

« Senest tilgdet af mig
e \ersion

o Aktens titel

» Min seneste handling

e Stgrrelse

Nar du har tilvalgt de ovenstdende kolonner, klikker du pa Luk.

Tjek raekkefolgen og sorteringen af kolonnerne i
dokumentvisning

| hovedvinduet aendrer du raekkefglgen af kolonnerne ved at traekke og slippe dem. Du kan ogsa
tilpasse bredden og sorteringen. Brug denne raekkefalge:

« Senest tilgdet af mig
o Titel

» Min seneste handling
o /ndret

o /ndret af

e Starrelse
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» Aktens titel
e Version

e Id

o Akt-id

» Sagstitel

_‘column order documents
Figur 148. Tilpas raekkefalgen, bredden og sorteringen af kolonner i dokumentsvisning

Veelg kolonner i bestillingsvisning

Vis resultatlisten som bestillinger, hgjreklik pd en kolonne og vaelg Kolonner for at dbne vinduet
"Veelg kolonner".

|s.global column settings request
Figur 149. Tilpas reekkefolgen, bredden og sorteringen af kolonner i bestillingsvisning

Vaelg nedenstaende kolonner:

o Bestillingsfrist

» Intern bestillingsfrist
» Modtager

« Udfarer

» Aktens titel

e Sagstitel

o Bestillingstype

o Bestilling oprettet af
» Bestillingsstatus

o Bestillingsnummer
Nar du har tilvalgt de ovenstdende kolonner, klikker du pa Luk.

Tjek raekkefolgen og sorteringen af kolonnerne i
bestillingsvisning

| hovedvinduet aendrer du raekkefglgen af kolonnerne ved at traekke og slippe dem. Du kan ogsa
tilpasse bredden og sorteringen. Brug denne raekkefglge:

Bestillingsfrist
» Intern bestillingsfrist
» Modtager

Udfarer

151



Aktens titel
Sagstitel
Bestillingstype
Bestilling oprettet af
Bestillingsstatus

Bestillingsnummer

|#.column order request
Figur 150. Tilpas reekkefalgen, bredden og sorteringen af kolonner i bestillingsvisning
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