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Akter

Vores Quick Guide om dokumenter, akter og sager kan hjalpe dig med at holde styr pa
sammenhangen mellem dem.

| F2 starter alt arbejde med en akt. Du kan fx vedhaefte dokumenter eller tilfgje en godkendelse
eller en bestilling til en akt. Du kan ogsa tilfgje chats og noter til akten, eller sende den som en e-
mail eller som digital post. Du kan begraense eller udvide adgangen til en akt for at styre, hvem
der kan se og arbejde med den. Det kan du laese mere om under adgangsstyring.

Lees her, hvordan du arbejder med akter i F2, herunder de forskellige funktioner i aktvinduet. Du
kan fx laese om aktens metadata, de avancerede funktioner pa aktens band og hvordan du
tilknytter akten til en sag.

Aktvinduets opbygning
Aktvinduet kan tilgas pa to mader:

e Opret en ny akt

« Abn en eksisterende akt.
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Figur 1. Aktvinduets opbygning
Aktvinduet bestar af 6 elementer:

1. Aktens titel og id-nr.

2. Brugeridentifikationen, der bl.a. viser, hvem brugeren er, og den aktuelle enhed, som brugeren
er logget ind i.

. Aktens metadata, fx den ansvarlige for akten, aktens frist, emneord o.l.
. Dokumentomradet, hvor aktens vedhaeftede dokumenter kan findes.

. Skriveruden (selve aktdokumentet), hvor brugeren skriver sin tekst.

S U A~ W

. Faner pa akten:
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o "Akt" er den primeere fane, som indeholder menupunkter til kommunikation, behandling og
styring af akten. Fanen svarer til "Hovedvinduet" i hovedvinduets band.

o "Avanceret” indeholder funktioner til bl.a. valg af forsendelsestype, oprydning og overblik
over involverede parter, versionering og historik.

o "Parter" viser en oversigt over de parter, der er involveret i den pageaeldende sag. Fanen har
samme funktioner som den tilsvarende fane i aktvinduet.

o "Hjeelp" giver adgang til F2’s hjaelpefunktioner, blandt andet sma artikler om at bruge F2 og
links til laengere artikler pa F2 Docs.

o "F2" giver adgang til en reekke funktioner, fx dokumentgendannelse.

Visningen i aktvinduet varierer alt efter, om aktdokumentet eller et vedhaeftet
dokument er valgt i dokumentomradet. Klik pd et vedhaeftet dokument for at vise

TIP et preview af dokumentet i skriveruden. Skift visningen ved at klikke pa
dokumenterne i dokumentomradet. Lees mere om aktens skriverude i afsnittet
Aktens skriverude.
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Opret ny akt

Klik pd Ny akt i enten hoved-, akt- eller sagsvinduet for at oprette en akt.

Hovedvindue Indstillinger Hjzelp
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Figur 2. Opret ny akt

En dialog abner, hvor du kan angive en raekke informationer.

D_ Ny akt

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

Titel: “ﬂ.ngiv titel pa den nye akt

Sag: |Vae|g sag eller tryk pa "+" for at oprette ny... &8 | I:l Anvend sag: 2022 - 19

Aktbilag
Aktuel akt: Retningslinjer ved presseforespargsler

(® Vedlag ikke

O Vedlag en kopi af bilagene
O Vedlzzg som aktbilag

O Vedlzeg som PDF-bilag

I:l Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt

@& Tilfgj godkendelse

oK || Fortryd

Figur 3. Oprettelse af ny akt

Udfyld falgende felter:



Felt
"Titel”

"Sag"

"Anvend sag”

" Aktbilag”

"Seet den nye akt som svar
til den aktuelle akt”

"Tilfgj godkendelse”

Beskrivelse
Skriv aktens titel.

Tilfgj en eksisterende sag til akten ved at skrive sagsnummeret
eller sagstitlen i feltet. Klik pa sagsikonet #iz for at sgge efter
sager.

Det er ogsa muligt at oprette en ny sag til akten. Laes mere om
tilknytning af akter til sager i afsnittet Tilknyt akt til sag.

Laes mere om sager og oprettelse af sager.

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

BEMARK

Szt hak her for automatisk at indsaette sagsnummeret pad den
sag, hvis akt var markeret eller dben, da der blev klikket pa Ny
akt i hoved-, akt- eller sagsvinduet.

Slettes det foresldede sagsnummer manuelt fra
BEMAERK feltet "Sag”, fjernes hakket automatisk i feltet
"Anvend sag”.

Hvis du allerede har markeret eller abnet en akt, nar du klikker pa
Ny akt, far du falgende valgmuligheder:

* Vedleeg ikke: Der vedlaegges ingen akter eller aktbilag til den
nye akt.

 Vedlaeg en kopi af bilagene: Bilag fra den markerede eller
abne akt, nar ny akt vaelges, kopieres til den nye akt.

+ Vedlaeg som aktbilag: Vedleegger den markerede eller dbne
akt, nar ny akt veelges, som aktbilag til den nye akt. Et aktbilag
bestar af den vedlagte akts dokumenter samt et PDF-
dokument, der beskriver metadata for den vedlagte akt.

» Vedlaeg som PDF-bilag: Vedleegger den markerede eller dbne
akt, nar ny akt veelges, som et samlet PDF-dokument.

Seet hak her for at seette den nye akt som svarakt til den akt, der var
markeret eller dben, da du klikkede pa Ny akt i hoved-, akt- eller
sagsvinduet.

Tilfgj en godkendelsesproces til akten. Kraever modulet F2
Godkendelser.
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Ved klik pd OK abner aktvinduet.

BEM/ERK For at sikre at der ikke ligger akter uden titler i F2, kan en akt ikke gemmes (og
heller ikke sendes), uden at den har faet en titel.

Nar en akt ikke kan gemmes, vises et advarselsikon gverst i hgjre hjgrne af aktvinduet ved siden af

brugeridentifikationen. Fer markgren over ikonet for at se et tooltip med arsagen til, at akten ikke
kan gemmes.

Kan ikke gemme en akt med standardtitlen

Et  # Kopiérlink til akten ~ =%
Dan PDF cSearch
af akt -

Andet cSearch
Figur 4. Advarsel for nyoprettet akt uden titel

Veaelg opsaetning for aktvisning

Du kan veaelge, hvilke typer af metadatafelter der skal vises pa akten. Ga til fanen ”Indstillinger” i
hovedvinduet, klik pa Opseetning og vaelg fanen Aktvisning i dialogen, der abner. Her kan du
veelge visningen for akter. Laes mere under Indstilling og opsaetning.
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Tilknyt akt til sag

En akt kan knyttes til en ny eller en eksisterende sag. | de fglgende afsnit beskrives hvordan en akt
knyttes til en sag.

Tilknyt akt til en eksisterende sag

Nar en akt er i redigeringstilstand, kan akten tilknyttes en aben sag ved at skrive sagens titel eller
sagsnummer i metadatafeltet "Sag”. F2 sgger blandt relevante sager, nar du begynder at skrive
enten titel eller sagsnummer i feltet.

Det er muligt at fremsgge sagen ved at klikke pd sagsikonet 85Iz i metadatafeltet "Sag”. Klik pa
ikonet for at abne dialogen "Vaelg sager”, hvor den pagaeldende sag kan fremsgges. Laes mere om
dialogen "Veelg sager”.

Nar en sag er tilfgjet i metadatafeltet "Sag”, klikkes pd Gem i aktens band. Akten er nu tilknyttet
den valgte sag.
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Figur 5. Tilknyt akt til eksisterende sag

Det er muligt at konfigurere bedre forslag til sager i feltet "Sag”, sa forslagene
BEMAERK bliver mere relevante for brugeren. Konfigurationer udfgres i samarbejde med
cBrain.

Afheengig af F2's konfiguration kan afsluttede sager vises med kursiv og akter kan

BEMAERK tilknyttes en afsluttet sag. Laes mere om afslutning af sager.

Tilknyt akt til en ny sag

Det er muligt at oprette en ny sag, som akten skal knyttes til, pa én af falgende mader:
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o Skriv "ny” eller "+” i metadatafeltet "Sag”, og tryk pa Enter. Herefter dbner dialogen "Ny sag”,
som vist nedenfor.

+ Klik pa sagsikonet 88 i feltet "Sag”, og dialogen "Vaelg sager” dbner. Her klikkes pa Ny sag.
Se mere herom i afsnittet Dialogen "Veelg sager”.

Nar en af de to ovenstdende mader udfgres, abner fglgende dialog:

=2 Ny sag x
| Ingen sagsskabelon - |
Titel

| Medereferater fra torsdagsmeder 2023 |

Ansvarlig

| @ Pia Poulsen (Kontorchef, Politik) « =;|

Sagsforleb:

| v
| ok || Fortryd |

Figur 6. Dialogen "Ny sag”

| dialogen "Ny sag” udfyldes sagens titel og relevante metadata, som journalplan, handlingsfacet,
kassationskode og sagsforlgb. Afheengigt af F2’s opsaetning kan der ogsd veaere mulighed for at
vaelge en sagsskabelon, som kan pavirke, hvilke metadatafelter der skal udfyldes.

Nar felterne er udfyldt, klikkes pd OK, og sagen oprettes. Laes mere om sagsvinduet, og hvordan
der arbejdes med sager under Sager.

Afhaengigt af F2’s opsaetning og den pagaeldende organisations retningslinjer eller
BEMAERK den valgte sagsskabelon kan nogle felter vaere obligatoriske at opfylde. Der kan
0gsa veere felter, der er prae-udfyldte.

Dialogen "Veaelg sager”

Klik pd sagsikonet 5z i feltet "Sag” pa en akt for at dbne dialogen "Veelg sager”. | dialogen er
samme sggemuligheder som i F2’s hovedvindue. Disse anvendes til at udpege en eller flere sager.


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/11/modules/records/cases/pages/index.html

Veelg sager

r - opdateret i dag 11

IT - F2-projekter - Opdatering til version 11

~ Sorteringsdato: Sidste méned

D@ Sv: Bestilling: Ydelsesoptimeringer.. 16-11-2023 12:35

-] 16-11-2023 12118

Bestilling: Ydelsesoptimeringer og

<

(et minut siden)

Segevindue Indstillinger
© Fortiyd () Veelg én sag O o3 IT- Rapportering 2023.. 3¢ b4 ot
&5 Ny sag @ Veelg flere sager
oK Titfej Fiern alle  Avanceret
sagler) sager segning
oK Sagsvalg Valgte sager Seg
h % Akter Sager Dokumenter Bestillinger Sag  Parter
| Seg i lister ] ‘ Sog pd akter... Q 3 Ryd sogekriterier b Gemsagning  OF Sggekriterier v Titel:
> Favoritter Avanceret segning )
' Emvoritssgefetier Ansvarlig:
v [¥] standard v Al L . Klaus Salomon
e sagefelter
O Arkivet Sagsbehandler, IT Kontor
Suppl. sagsbeh.:
*  Min indbakke Titel 4 Sagsnummer = st
3 Mit skrivebord = Onboarding 2024 2023-3
& Mitarkiv ] Om klimabeskyttelse 2023 - 15 Adgangsbegrzensning
s
< Mine sendte akter o Jobopslag 2023 - 4 B
# Mine chattede akter o IT - F2-projekter - Opdatering til.. 2023 -2
Frist:
*. Udbakke = HR - Internt - Kurser 2024 2023 - 16 wal
© Godkendelser L] Faellesarrangementer 2023 - 10 ‘ ‘l'\ Journalplan:
[ seneste dokumenter
> =5 Enhedssegninger ‘ Sag pa akter her | Y Filter ~
> 5 Personlige segninger Titel Brevdato Sorteringsdato—
o
> o5 Aktuel enhed (T Kontor) ~ Sorteringsdato: Sidste uge 1 elementfer)
M, -
> apper [ | ™ Opgraderingsrapport 29-11-2023 11
> W Diverse

4 element(er)
16-11-2023 12:
16-11-2023 12:

I

D

Figur 7. Dialogen "Veelg sager”

P& fanen ”"Sggevindue” i dialogens band er der falgende muligheder:

Status:
Behandles

Emneord:

Sagens parter:

CPR/CVR nr.:

Handlingsfacet:

v

Sagsnummer:
2023 -2

Tidl. sagsnr.:

Eksternt id:

Statuskode:

Kassationskode:
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Beskrivelse

Nar en eller flere sager er markeret i resultatlisten eller placeret i
feltet "Valgte sager” i dialogens band, klikkes der pa OK for at
tilknytte akten til den valgte sag eller kopiere akten til de valgte
sager.

Lukker vinduet uden at knytte akten til en sag.
Abner dialogen "Ny sag”, hvor en ny sag kan oprettes.

Klik pa Veelg flere sager for at vise feltet "Valgte sager”. Nar
feltet er synligt, er funktionen inaktiv, uanset antallet af sager i
feltet.

F2 skifter automatisk, hvis en eller flere sager markeres, og der
klikkes pa Tilfej sag(er).

Fjernes alle sager fra "Valgte sager”, skifter F2 automatisk tilbage
til Vaelg én sag. Pa den made er det let at holde styr pa, om
akten er ved at blive lagt pa én eller flere sager.

Tilfgjer de(n) markerede sag(er) fra resultatlisten. De(n) valgte sag(er)
vises i feltet "Valgte sager” i dialogens band.

Feltet "Valgte sager” viser den eller de sager, der er valgt.

Hvis akten allerede er knyttet til en sag, vises den

BEMAERK pageeldende sag i feltet, nar dialogen abner.

Skal en sag alligevel ikke tilknyttes akten, klikkes pa 3¢ ud for
sagens navn i feltet, og sagen fjernes.

Fjerner de valgte sager fra feltet "Valgte sager” i dialogens band.

Giver mulighed for at foretage en avanceret sggning vha.
metadatafelter.

Laes mere om avanceret sggning her.

| dialogen "Veelg sager” fremsgges den eller de sager, akten skal tilknyttes.
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Skal akten tilknyttes en enkelt sag, udpeges og dobbeltklikkes der pa den pagaeldende sag, og den
overfgres til sagsfeltet pa akten.

Skal akten kopieres til flere sager, klikkes der pad Vaelg flere sager i dialogens band. Brugeren
fremsgger herefter de gnskede sager og tilfgjer dem til feltet "Valgte sager”. Ved klik pa OK
overfgres sagerne til sagsfeltet pa akten.

Er der valgt mere end en sag, lsegges der en kopi af den pageseldende akt pa sag nummer to, tre
osv. Dette fremgar ogsa af nedenstdende dialog, der dbner, nar akten gemmes ved klik pad Gem pa
aktvinduets band.

(?) Kopier akt til sager X

Kopier akten til fglgende sager?

2018 - 90: Sagsbehandling
2018 - 7T: Lovforslag

Sparg ikke ved kopiering til sager

Ok Fortryd

Figur 8. Dialogen "Kopier akt til sager”

| dialogen klikkes der pa OK, og akten kopieres til de valgte sager.

Skal dialogen fremover ikke vises ved kopiering af akt til sager, seettes der hak i tjekboksen "Spgrg
ikke ved kopiering til sager”, inden der klikkes pa OK.

Er akten tilknyttet til en sag, er det muligt at fjerne akten fra sagen igen eller
tildele akten en anden sag. Det forudsezetter dog, at brugeren har fuld
skriveadgang til akten. Det er imidlertid intet krav, at aktens oprindelige
sagstilknytning skal erstattes med en ny sagstilknytning.

BEMAERK

Akt med kopiakter pa flere sager

Nar en akt er blevet kopieret til flere sager, er det i aktvinduet muligt at se kopiakter pd andre

sager. Det sker ved at klikke pd ikonet med de to sager gi* ud for feltet "Sag”.
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Figur 9. Se kopiakter pa andre sager

| dialogen "Kopioversigt”, der dbner, vises en oversigt over alle de sager, som den pagaldende akt
er tilknyttet. Af oversigten fremgar:

e Sagsnummer
e Sagstitel

« Akt-id
 Akttitel

o Oprettet (dato)

o Oprettet af (person).

Den bla markering viser, hvilken akt der er aben.

= Kopioversigt - 0 x

Owersigt over hvilke kopier af denne akt, der ligger pé andre sager

Sagsnummer | Sagstitel | Akt-id | Akttitel | Oprettet | Oprettet af
2023 -1 Megdereferater fra torsdagsmeder... 4162 Madereferater fra torsdagsmeder... 03-01-2023 13:22 Pia Poulsen
2022 - 30 Pol - Lovforslag - 54 - Mere lovgivn... 4170 Madereferater fra torsdagsmeder...  03-01-2023 14:02 Pia Poulsen

[«] | [l
Luk

Figur 10. Kopioversigt

| dialogen er det muligt at tilgd de enkelte sager og kopiakter ved at klikke pd sagsnummer eller
akt-id.
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Standardadfaerd ved afslutning af sager

Nar en bruger med de forngdne rettigheder (skriveadgang til alle sagens akter) afslutter en sag,
pavirkes sagens akter pa fglgende mader:

» Sagens akter afsluttes.

» Akternes metadata og dokumenter kan ikke aendres. | praksis betyder det, at menupunktet
"Ret” deaktiveres, hvilket blandet andet betyder, at aktdokumentet ikke kan redigeres, og
akten ikke kan sendes som e-mail.

« Hvis en akt skal genadbnes, skal sagen ferst gendbnes. Dette kreever privilegiet "Genabne
sager”.

Laes mere om F2’s standardadfaerd ved afslutning af sager.

13
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Aktens metadata

Aktens visning af metadatafelter afthaenger af, hvad den enkelte bruger har valgt i sin personlige
opsaetning. En akt kan vises med:

« Forsendelsesmetadatafelter (dvs. de metadatafelter, der anvendes, nar der skal sendes en e-
mail), se afsnittet Forsendelsesmetadatafelter pa e-mail.

o Standardmetadatafelter, se afsnittet Standardmetadatafelter.

e Avancerede metadatafelter, se afsnittet Avancerede metadatafelter.

Aktens visning kan sendres med klik pa Vis alle felter i aktvinduets band.

D Deltagerliste (Akt-id: 43)

Avanceret Parter Hjzlp
. Sijs! 3 t @* = = C} + Ny note | : g S @0
h — f et akt - ’ = Ny pitegning Flag: Velg flag
G4 til Abn aktens  Ret Arkivér Markér som Forbered Afslut Ny — Ny Tilfaj Vis alle ) i
hovedvindue  sag~ ogluk ulestogluk  afsendelse~ akten  chat~ [ Ny bestiling = akt+ godkendelse felter = Fiist: Vielg dato
Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vs alle felter Mig
Titel: Deltagerliste Forsendelsesfelter
Status: Behandles Brevdata: 16-11-2023 +  Standardfelter
Frist: 2 Sag: 2023-3w Avancerede
2]
Ansvarlig: | ® Klaus Salomon (Afdelingschef, IT Kontor) » Journaliseret: Aktnr: 1 Oprettet dato:
M4 Vis ikke i MR4 Basis for medlemmer, der er modtagere, CC- el Ekstern adgang:

Figur 11. Vis alle felter pa akten

En lang raekke af de metadata, der er tilknyttet en akt, aktiveres kun i henhold til aktens status og
den enkelte brugers rettigheder til en given akt.

| de falgende afsnit beskrives de forskellige metadatafelter, og hvordan udvalgte metadata pa en
akt handteres.

Du kan aendre i aktens metadata, hvis du har fuld skriveadgang til akten.

Forsendelsesmetadatafelter pa e-mails

Titel: Anmodning om faglig vurdering

Fra: @ Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) + =

Tik ih@cloudpost.dkw ==
2]

E{'- Veelg modtagere ﬁ

Kbe: Veelg modtagere =

Figur 12. Forsendelsesfelter pa e-mail

Nedenfor gennemgas de enkelte metadatafelter knyttet til en e-mail. Laes mere om oprettelse og
afsendelse af e-mails i afsnittet E-mail.
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Felt

"Titel”

” Fra "

”n H L
Til

"CC"

nxbcn

BEMZAERK

Beskrivelse

"Titel” vises, uanset hvilken aktvisning der er valgt. "Titel” er et fritekstfelt, som
beskriver akten. Titlen angives, nar e-mailen oprettes. Titlen kan senere aendres.

Pa en e-mail svarer titlen til emnefeltet pa en e-mail.

Her angives, hvem e-mailakten er fra. Dette felt udfyldes automatisk, nar der skrives i
modtager- eller cc-feltet.

Her angives en eller flere modtagere af e-mailen.

Her angives en eller flere modtagere, som er Cc pa e-mailen.

Her angives en eller flere modtagere, som er Xbc pa e-mailen.

Hvis en ekstern part saettes pd under Xbc, svarer det til at seette en part pa som
Bcc i traditionelle e-mailsystemer.

Saettes en intern part pa under Xbc, svarer det til at seette dem pa under Cc. Xbc
er ikke skjult for andre F2 brugere og giver derved kun mening i forbindelse med
afsendelse af eksterne e-mails.

Alle F2-modtagere pad en e-mail ser alle modtagere pa akten

BEM/AERK inklusive de modtagere, der er tilfgjet som Xbc-modtagere.

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

Standardmetadatafelter

Titel: Kravspecifikation

Status: Behandles Brevdato: 2] Adgang: IT Kontor -

Frist: | Sag: 2021 -15+ gi=|  Emneord: Retningslinjer; T
& B

Ansvarlig: @ Irene Tangmose (Sagsbehandler, IT v 8|  Journaliseret: D Akt nr: Oprettet dato: 08-12-2021 1445 af  Irene Tangmose

4

Ekstern adgang: Aben

Figur 13. Standardmetadatafelter pa en akt

Nedenfor gennemgas de enkelte standardmetadatafelter pa en akt.
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Felt

"Titel”

"Status”

"Frist”

”

"Ansvarlig

"Brevdato”

"

"Sag
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Beskrivelse

"Titel” vises, uanset hvilken aktvisning der er valgt. "Titel” er et fritekstfelt,
der beskriver akten. Titlen angives, nar akten oprettes. Titlen kan sendres.

Status pa akten angiver, om aktens status er "Behandles” eller "Afsluttet”.

| dette felt saettes en frist pa akten. Denne vaerdi bruges blandt andet til
fristsggninger og til at sortere forskellige lister efter.

| feltet "Ansvarlig" angives, hvilken enhed eller bruger som har det
formelle ansvar for akten. Dette felt bruges til at ansvarsfordele akten.

Laes mere om andring af ansvarlig i afsnittet Ansvarlig.

Hvis akten er sendt eller modtaget, tilfgjes den en brevdato, som er den
dato, at akten blev sendt eller modtaget i F2.

Hvis der er tale om et fysisk brev, kan en bruger selv pafgre brevdato, som
svarer til det, som er angivet pa det fysiske brev.

Hvis der star et sagsnummer i dette felt, betyder det, at akten er lagt
pa en sag. Hvis feltet er tomt, er det her, at akten kan lsegges pa en
sag.

Hvis en akt allerede er knyttet til en sag, kan akten flyttes til en anden
sag ved at eendre sagsnummeret.

Er akten knyttet til en sag, er det muligt at fjerne den fra sagen igen,
hvis brugeren har fuld skriveadgang til akten.

For at fjerne en akt fra en sag slettes sagsnummeret i feltet "Sag” pa
akten. Der er intet krav om, at aktens oprindelige sagstilknytning skal
erstattes med en ny sag.

Hvis en akt skal knyttes til en sag, som kendes i forvejen, skrives
sagsnummeret eller sagens titel i feltet "Sag”. Markér herefter den
gnskede sag, og tast Enter eller dobbeltklik med musen.

Laes mere om tilknytning af akter til sager i afsnittet Tilknyt akt til sag.

En sag indeholder egne metadata. Laes mere om at arbejde med sager.

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

BEMZAERK
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Felt

"Akt nr.”

"Adgang”

"Emneord”

"Oprettet dato og af”

Beskrivelse

sggninger, grupperinger etc.

For ikke-offentlige organisationer bruges dette felt ofte til at markere, at
denne akt er vigtig og ikke ma slettes.

Aktnummeret tildeles fortlgbende inden for en sag, nar akten journaliseres.
Det vil sige, at kun journaliserede akter, der ligger pa en sag, har et
aktnummer.

Her veelges adgangsniveauet for akten:

¢ |nvolverede
¢ Enhed
o Alle.

Hvis en akt er underlagt adgangsbegraensning i felterne "Adgang
begreenset til” eller "Sagsadgang begreenset til”, vises en stjerne "*” i
feltet "Adgang".

Laes mere om adgangsniveauer og hvordan adgangsniveauet saettes pa
akten.

| emneordsfeltet tilknyttes foruddefinerede emneord til akten.
Emneord kan fremsgges pa tre mader:

o Skriv direkte i feltet. F2 hjeelper med at finde det gnskede emneord.
Er der knyttet emneord til enheden, vises kun disse.

o Tryk pa Pil ned-tasten. F2 viser tilgeengelige emneord. Er der
knyttet emneord til enheden, vises kun disse. Emneordet veelges
ved brug af Enter eller dobbeltklik pa det gnskede emneord.

« Sgg blandt alle emneord. Klik pd € i feltet "Emneord”. Herefter
adbnes en dialog, der viser alle emneord for myndigheden. Markér de
gnskede emneord i listen til hgjre, og klik pa pilen mod hgjre. De
valgte emneord overfgres til akten ved at klikke pd OK.

Dette felt viser datoen for, hvornar akten blev oprettet, og navnet pa
den bruger, der har oprettet akten.

Ved modtaget e-mail er "Oprettet dato” det tidspunkt,

BEMAERK | or akten er importeret til F2.
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Avancerede metadatafelter

Titel:

Adgang
begraenset til:

Sagsadgang
begraenset til:

Sagsadgang

| Kravspecifikation ‘
IT Kontor v = Suppl. Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontow 88| Akttype: | Intern v ‘
I#] sagsoehs ]| Tidl sagsnr.: | ‘
2| Aktparter Veelg parter 22| FErindriingsdate: | ]
Modtaget dato: | ] ‘

@ CPR/CVRnr: |

Figur 14. Avancerede metadatafelter pa en akt

Nedenfor gennemgas de avancerede metadatafelter pa en akt.
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Felt

"Titel”

"Adgang
begreaenset til”

"Sagsadgang
begreaenset til”

Beskrivelse

"Titel” vises, uanset hvilken aktvisning der er valgt. "Titel” er et fritekstfelt,
der beskriver akten. Titlen navngives, nar en bruger opretter en akt.

Titlen kan aandres.

Her angives et antal adgangsgrupper
(brugere/teams/sikkerhedsgrupper/etc.) for akten.

Feltet begreenser adgangen til de brugere og grupper, der er angivet i
feltet. Dvs. uanset hvilket adgangsniveau, der er angivet i feltet "Adgang”
pa den givne akt, er det kun brugere/grupper angivet i dette felt, der kan
se og tilgad den pageeldende akt.

Adgangsniveauet geelder fortsat. For at en bruger kan se og tilga akten,
skal vedkommende bade have adgang til akten og vaere anfart i feltet
"Adgang begraenset til”.

Laes mere om hvordan du begraenser adgangen til en akt.

Hvis en bruger angiver en ekstra adgangsgruppe pa en
akt, der allerede har en eller flere adgangsgrupper
tilknyttet, vil dette @ge antallet af brugere, der kan se
akten.

TIP

Tilfgjes eller fjernes en adgangsgruppe fra
BEMAERK adgangsbegreensningen logges det, hvem der aendrede
det, og hvornar aendringen skete.

Her vises adgangsgrupper for sagen, som akten er tilknyttet.

Der vises kun indhold i feltet pd de tre betingelser, at akten ligger pa en
sag, at der er sat hak i feltet “Sagsadgang” pa akten, og at sagen har en
adgangsbegraensning.

Er ovenstdende betingelser opfyldt, overfarer F2 automatisk enheder,
personer, teams og sikkerhedsgrupper fra sagens adgangsbegraensning til
feltet "Sagsadgang begraenset til” pa akten.

Saettes en bruger med begraenset adgang (i brugerens
egenskaber) pa i feltet "Adgang begreenset til”, skal
myndigheden, en enhed eller brugerens

ADVARSEL sikkerhedsgruppe ligeledes tilfgjes i feltet, og
adgangsniveauet skal veere sat til "Alle”. /Andres
"Adgang” ikke til "Alle”, reduceres adgangen til akten til
brugeren med begraenset adgang.
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Felt

"Suppl. sagsbeh.”

"Aktparter”

"CPR/CVR nr.”

"Akttype”

20

Beskrivelse

geelder den for alle sagens akter.

@nskes sagens adgangsbegreensning ikke nedarvet til akten, skal den
eksisterende adgangsbegraensning erstattes med en anden. Dette ggres
via feltet "Adgang begreenset til”, hvor den eller de parter, der skal have
adgang til akten, tilfgjes. Bemaerk, at feltet "Adgang”, hvori aktens
adgangsniveau bestemmes, ogsa har indflydelse pa, hvilke parter der har
adgang til akten. Lees mere om feltet "Adgang” i afsnittet
Standardmetadatafelter.

En akt oprettes altid med hak i "Sagsadgang”, selv nar den
BEMARK ikke er tilknyttet en sag. En akt uden en sag har brugerens
myndighed som implicit adgangsbegraensning.

Her angives supplerende sagsbehandlere pa akten. Det er brugere, teams
0og enheder, der hjeelper med selve sagsbehandlingen uden at veere
ansvarlig for akten.

Lees mere om tilfgjelse af supplerende sagsbehandlere i afsnittet Tilfgj
supplerende sagsbehandler.

Anvendes til at tilfgje parter til akten, som ikke ngdvendigvis er afsender,
modtager, sagsbehandler, supplerende sagsbehandler eller ansvarlig
enhed pa akten.

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

BEMARK

Anvendes til at angive CPR- eller CVR-nummer pa akten.

Anvendes til at skelne mellem akter, der er sendt til eksterne parter,
modtaget fra eksterne parter og til internt arbejde. Der skelnes mellem:

« "Udgdende”
Er der sendt en e-mail til en ekstern part, er akttypen automatisk
angivet som "Udgaende”.

« "Indgaende”
Er der modtaget en e-mail fra en ekstern parter, er akttypen automatisk
angivet som "Indgaende”.

e "Intern”
Alle akter, der er til internt arbejde og kommunikation, angives
automatisk med akttypen "Intern”.
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Felt Beskrivelse

Feltet kan ogsa udfyldes manuelt.

"Erindringsdato” Erindringsdato er en dato, som seettes pa akten, og som anvendes i
forbindelse med erindringer, som brugeren kan have pa en akt. Derved
mindes brugeren om at foretage sig noget f.eks. at fglge op pa en hgring i
god tid, inden erindringsdatoen pa akten udlgber.

Erindringsdatoen er ikke lig en pamindelse, men anvendes

BEM/ERK til at fremsgge eller sortere lister efter.

"Modtaget dato” Modtaget dato er den dato, som akten er modtaget. Den angives
automatisk, nar akten sendes elektronisk.

Hvis akten ikke er sendt elektronisk, kan der manuelt pafgres en modtaget
dato i de tilfaelde, hvor fysisk post har én brevdato (nemlig den der er
anfgrt pa brevet) og en anden "modtaget dato” (da posten leverede den).

Hvis akten er sendt elektronisk, vil der automatisk blive angivet en veerdi i
modtaget dato, og denne vil veere identisk med brevdatoen.

Metadatafelter pa en akt med linje til enhedens
sagsbehandling

Det er muligt for afsenderen af en akt at felge modtagerens behandling af akten, nar en akt er
sendt til en eller flere brugere eller enheder via funktionen "Send”.

Afsenderen ggr dette pa fanen "Avanceret” i aktvinduet ved at saette hak i feltet "Linje til
enhedens sagsbehandling”.

Nar en akt er sendt til en intern bruger eller enhed, oprettes en linje til "Enhedens sagsbehandling”
for hver modtagerenhed uanset, om det er en bruger eller en enhed, at akten sendes til.

Linjen til enhedens sagsbehandling bliver farst synlig for afsender, nar akten er sendt. Linjen vises,
nar avancerede metadatafelter er vist. Modtager vil se linjen, uanset hvilke felter aktvinduet ellers
viser.
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B4 Henvendelse (Akt-id: 87)

Avanceret Parter Hjazlp
ﬁ / t 4 M @ &) Svar alle ~ ( p & Ny note 2 0O
4 E é ™ o - :
2 Slet akt - 3 Videresend = Ny pategnin Flag: Velg flag
Ga til Abn akt Ret Arkivér Markér som Svar fslut Ny — ¥ piiegning Ny f Vis alle _g e
hovedvindue og luk uleest og luk - t chat - [ Ny bestilling ~ gyt felter - L
Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vis alle felter Mig
E-mailen er sendt internt: i dag 13:43 (35 minutter siden Forsendelsesfelter
Titel: Henvendelse Standardfelter
Adgang Suppl. Akttype: Intern v Avancerede [}
begraenset til: sagsbeh.
Tidl. sagsnr.:
Sagsadgang Aktparter: Erindringsdato: =
begranset til: —
Modtaget dato: 07-12-2023
Sagsadgang @ CPR/CVR nr.:
Enhedens sagsbehandling:
t |IT Kontor t Ansvarlig: | Klaus Salomon Status: Behandles Frist: Z)

Figur 15. Metadatafelter pa akt med linje til enhedens sagsbehandling

Lees mere om arbejdet med linjen til enhedens sagsbehandling.

Metadatafelterne i linjen er kort opsummeret i tabellen nedenfor.

Felt
"Set” (af enheden)
"Set” (af ansvarlig)

"Ansvarlig”

"Status”

"Frist”
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Beskrivelse
Angiver, om der er brugere i enheden, der har set akten.
Angiver om, den ansvarlige bruger har set akten.

Feltet "Ansvarlig” angiver den bruger, der har ansvaret for akten i
modtagerenheden. Selvom en akt er sendt til en specifik bruger i en
enhed, vises kun enheden, indtil en bruger har veeret inde og se akten.

Modtageren angiver sin egen status i modtagelsesregistreringen, som
viser afsenderen, om akten er feerdigbehandlet eller fortsat er under
behandling. Der vaelges mellem "Behandles” og "Afsluttet”.

Her tilfgjer aktens modtager sin egen frist.

Feltet "Frist” opdateres ved at klikke p& kalenderikonet 4] til hgjre i
feltet eller ved at indtaste datoen i feltet i formatet dd-mm-yyyy eller
et tilsvarende format.

En bruger kan ogsa angive fristen som et antal dage fra i dag, f.eks.
+10, hvorved F2 automatisk angiver datoen, nar brugeren klikker sig
ud af feltet.

Konsekvenser ved rettelse af frist er: Akten indgar i de faste
sggninger "Frist senest i morgen: Mig" og "Frist senest i morgen:
Enheden", nar den angivne frist passer.




Aktdokumentet

| de fglgende afsnit gennemgas aktdokumentet, der kan redigeres i aktens skriverude.

Aktens skriverude

Under aktens metadatafelter vises aktens skriverude.

[ Deltageriste (Akt-id: 43) - B
2 wanceret & Klaus Salomon (IT Kontor) ~
(ﬁ\ uim f Q*B = g [2 Q + Ny note : Q = 2 0 2 20 & Udskriv - @ [ Kopiér akt - OQ
J v Ny pategning o Flag: Valgflag v Flag Velgflag v 0 Lis dokumenter o Kopier link til akten =
Ga til Abn aktens  Ret Arkivér Markér som Forbered Afslut Ny = Ny Tilfgj Vis alle — aa  Nytdokument Vedhaft Dan PDF «cSearch
hovedvindue  sag~ ogluk ulmstogluk  afsendelse~ akien  chat- [ Nybestilng - akt. gogkendelse feter»  Frist VElgdato (3} Frist V@lgdato [ g geapeigner - af akt
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny vis wig IT Kontor Dokumenter Andet cSearch
Titel Deftagerlste < Chats ~
Status: Behandles Brevdato: 16-11-2023 Adgang: IT Kontor P a8
Aktdokument
Frist # sag 2023-3% Emneord: -
B Deftagerliste docx
] N
B3 Erkdzering.doox
Ansvarlig: | @ Klaus Salomon (Afdelingschef, IT Kontor) » Journaliseret Atz 1 Oprettet dato: ~ 16-11-2023 1454 af ~Klaus Salomon
M Vis ikke | MRA Basis for medlemmer, der er modtagere, CC- el Ekstern adgang: | Aben ) Udvid dolamentoarAdet
Calibri 12 100% - Dansk 0]

Pa denne akt findes deltagerlisten til nzeste maneds kurser.

5ag:2023 -3 ®© I Forbindelse til F2 Server OK

Figur 16. Aktens skriverude

Skriveruden er en standardskriverude med en skriverudes gaengse funktioner som anvendes, nar
der skrives i selve aktdokumentet. Her kan bl.a. veelges skrifttype, farver, punktstarrelse osv.

Veer opmaerksom pa falgende funktioner:
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Funktion

Fortryd/Annuller fortryd

Indsaet/ret hyperlink

Beskrivelse

Ved klik pd venstre fortryd-pil fortrydes den seneste
handling i skriveruden.

Ved klik pa den hgjre fortryd-pil annulleres den seneste
fortrydelse.

Funktionen virker kun, sa leenge aendringerne ikke er
gemt.

Her indsezettes og/eller redigeres hyperlinks i
skriveruden.

Ved klik pa ikonet abner dialogen ”Indsaet/ret
hyperlink”. Her angives den tekst/titel, som skal vises i
aktdokumentet, og derefter indseettes hyperlinket i feltet
"URL". | dialogen kan du ogsa sgge efter elementer som
akter og dokumenter i F2. Det gegr du ved at indtaste
sggeordet i feltet "Fremsgg links til F2-entitet". Nar du
har fundet den rigtige entitet, dobbeltklikker du pa
sggeresultatet. Linket til entiteten bliver derefter
automatisk indsat i linkfeltet. Hvis du ikke selv har
udfyldt feltet "Titel" med den tekst, du gnsker, udfyldes
feltet automatisk med entitetens navn.

& Indszet/ret hyperlink -

Du kan i dette vindue linke tekst til eksterne ressourcer. Du kan ogsa linke til entiteter | F2, sdsom akter,
sager, parter, etc,

Titel

| den relevante part |

Link

Fremsag link til F2 entitet @

ipsum |

z Agnes lpsum Hansen
3 Erian lpsum Hansen

3 Cornelius Ipsum Hansen

3 Daghjart Ipsum Hansen

D Test 3 med lorem ipsum

D . .
|§ Lorem ipsum dolor sit amet E|

Figur 17. Sog efter elementer i F2. Resultaternes ikon
indikerer deres type.

Du kan ggre din sggning efter entiteter mere specifik
ved brug af preefikser. Du kan bruge "a:", "s:", "d:" eller
"p:" i din sggning for at specificere, om du sgger efter
henholdsvis en akt, en sag, et dokument eller en part.

Ved klik pd OK figurerer den angivne titel som et



lkon Funktion Beskrivelse

hyperlink i aktdokumentet.

Hyperlinket er fgrst klikbart, nar akten er gemt.

[~ Indseet signatur Klik pa Indsaet signatur for at se en dropdown-menu med
listen over tilgeengelige signaturer. Laes mere om
signaturer.

Dansk -~ Sprogveelger Veaelg sprog i dropdown-menuen. Det valgte sprog styrer

stavekontrollen for teksten i skriveruden samt sproget for
skriverudens hgjrekliksmenu.

Der kan som standard veaelges mellem dansk og engelsk,
men flere sprog kan tilfgjes via en konfiguration.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

F2 leveres med Calibri som standardskrifttype og enkelt linjeafstand i

BEMARK aktdokumentet.

| skriverudens hgjrekliksmenu kan der som standard vaelges stavekontrol for enten dansk eller
engelsk med mulighed for at tilfgje flere sprog i samarbejde med cBrain. Hgjrekliksmenuen giver
ogsa mulighed for at aendre skriveretning.

Ved hgjreklik pa et URL- eller f2p-link er det muligt at dbne linket i et nyt vindue, ogsa nar akten er
i redigeringstilstand.

B Abnlinki et nyt vindue

& Kopiér link
2 Emgji Win+Punktum
“2 Fortryd Cirl+Z
[B Indsaet Ctrl+V
Indszet som almindelig tekst Ctrl+Skift+V
Markér alt Ctri+A
Kontrollér stavning > Alle dine sprog
Skriveretning > * dansk
(= Del engelsk
o) Inspicer engelsk (Storbritannien)

engelsk (USA)

+  Kontrollér stavning ved indtastning af tekst
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Det er gennem en konfiguration muligt at sld funktionen Fej til ordbog til i
hgjrekliksmenuen. Nar du har aktiveret funktionen gennem "Brug nye

BEMAERK redigeringsmuligheder i aktdokumenter" i din personlige opsaetning, kan du tilfgje
ukendte ord i aktens skriverude til din ordbog. Konfigurationer udfgres i
samarbejde med cBrain.

Udskriv aktdokument

Markér en akt i resultatlisten, og klik pa menupunktet Udskriv pa hovedvinduets band for at
generere og udskrive en PDF-fil af aktdokumentet. Indholdet af PDF-filen bestemmes af en
skabelon, der kan konfigureres i samarbejde med cBrain.

PDF-filen indeholder kun aktdokumentet.

[ -
I =
File FEdit View ‘Window Help

Home Tools previewpdf_5966_all...

®8 = Q R ®OO® w - RREAP © 2

Til: Hugo Hugosen (huhi@cbrain.com)
Fra: Dieter Davidsen (Ingen afsender)
Titel: §20-spargsmal til skriftlig basvarelse
Sendt: 13-07-2017 11:01:14

Hej Hugo Hugosen!

Vi har netop modtaget et §20-spgrgsmal til skriftlig besvarelse. Spargsmalet er stille til ministeren i forbindelse med
farslag til lov om CO2-udledning.

Se vedhzftede dokument.

Udarbejder du en besvarelse hurtigst muligt?

P& forhdnd tak.

Med venlig hilsen

Dieter Davidsen

Print »

=T P bicrosoft Print to POF i Froperiies Advanced Help @

Copies: |1 = [ Print in grayscale (black and white)
|:| Save ink/toner @

Figur 19. Udskriv aktdokument
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Akt- og dokumentsamarbejde

Dokumenter og den akt, de ligger pa, kan abnes i redigeringstilstand uafhaengigt af hinanden. Det
betyder, at forskellige brugere kan redigere i akten og dens dokumenter samtidigt. Det er dog ikke
muligt for brugere at redigere samme objekt (akt eller dokument) samtidigt.

Det er en begraenset raekke filtyper, der kan redigeres pa denne made. Filtyperne
fra Office-pakken er inkluderet som standard. Filtyperne kan konfigureres i
samarbejde med cBrain.

BEMARK

Redigér akter og dokumenter separat

Nar du seetter en akt eller et dokument i redigeringstilstand, er det kun den pagaeldende akt eller
dokument, der abner til redigering. Det betyder for eksempel, at du kan arbejde med et vedhaeftet
dokument, mens en anden bruger samtidigt kan redigere aktens metadata uden at pavirke dit
arbejde.

Et eksempel: Hanne skal skrive et brev til en borger. Hun hgjreklikker pa det dokument, der udggr
selve brevet, og veelger Ret dokument for at begynde sit arbejde. Imens finder Bent ud af, at
adgangsniveauet pa akten er forkert. Han klikker derfor Ret i aktvinduets band for at kunne
redigere selve akten og dens metadata. Hanne far ogsa hjeelp af Conny med et bilag til brevet.
Conny dobbeltklikker pa bilagsdokumentet, og vaelger at abne det i redigeringstilstand for at
arbejde med indholdet. Hannes arbejde med brevet bliver ikke pavirket.

B4 svar pa borgerhenvendelse (Akt-id: 55)

Avanceret Parter Hialp
6 Bl e ® B RO D@ B f:@ o csa o oo
— ‘ = Ny pitegning - Flag: Velgflag v Flag: Veelgflag v
Gatil Abn aktens | Ret Arkivér  Markér som Forbered Afslut Ny = Ny Tilfej Vis alle . — as Dokumenter Andet cSearch
hovedvindue  53g - ogluk ulestogluk  afsendelse~ akten  chat~ [ My bestiling = akt. godkendelse felter - A Nemfend e LEas el ) . . .
Navigation Ret Forsendelse Status Ny Vis Mig HR

Titel Svar pa borgerhenvendelse O Chats -

Fra @ Hanne Winter (Sagsbehandler, HR) »

Til Aktdokument
i \ \
[« @Y Dokumentation.xlsx (3]

- ")

Status: Behandles

Frist:

Ansvarlig @ Hanne Winter (Sagsbehandler, HR) v

Brevdato: 17-11-2023 Adgang:

Sag 2023-8% Emneord:

Joumnaliseret: Aktnr: 1 Oprettet dato:

M4: Vis ikke i MR4 Basis for medlemmer, der er Ekstern adgang:

Svar pa henvendelse.docx

Kaere

Vi har modtaget dit brev.
Vi besvarer det hurtigst muligt.
Venlig hilsen

Departementets 4. kontor

17-11-2023 14:35 af Hanne Winter
Aben

; m Svar ps henvendelse.docx =
n # Ret dokument [s

@ Vis i skrivebeskyttet tilstand
Y Vis PDF
[E} Eksporter fil...
@ Erstatindhold..
) Ud\ [ Indszet min underskrift
*® Slet

f) vedhaeft som PDF
%) Upload ny PDF...

% Gendan PDF

@ Vaelg afsendelsesformat >
i) Egenskaber

# Kopiér link til dokument

7| Kopiér eksternt link til dokument

Figur 20. Ret akt og dokumenter separat

Sag:2023-8 DT N

Forbindelse til F2 Server OK

Det kreever skriveadgang til dokumenter at redigere aktens vedheeftede dokumenter og fuld
skriveadgang til akten for at redigere dens metadata. Lees mere under adgangsrettigheder.

27


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/11/modules/records/access/pages/access-rights.html

Seetter du en akt i redigeringstilstand, seetter du ogsd dens akt- og eventuelle
BEMARK godkendelsesdokument i redigeringstilstand. Det er derfor ikke muligt for én
bruger at redigere fx aktdokumentet, mens en anden redigerer aktens metadata.

F2 bruger blyantikoner & til at indikere, at et vedhaeftet dokument redigeres af en anden bruger.
Du kan se ikonet pa vedheeftede dokumenter i dokumentomradet eller previewet i alle F2's
vinduer. Hold markgren over dokumentet for at se et tooltip om, hvem der redigerer dokumentet,
og hvornar de begyndte deres arbejde.

Et eksempel: Conny sidder og arbejder pa et bilag til et Word-dokument. Hun vil gerne skrive en
reference til bilaget ind i dokumentets tekst, men kan se i aktens dokumentomrade, at der allerede
er en bruger, der redigerer dokumentet. Hun holder markgren over brevet, og et tooltip forteeller
hende, at kollegaen Hugo begyndte at redigere akten for et par timer siden. Conny ved derfor, at
abner hun brevet for at redigere det, risikerer Hugo at miste to timers arbejde. Da Hugo er feerdig
med at redigere dokumentet og har gemt og lukket det, bliver ikonet med det samme opdateret
hos Conny. Hun kan derfor se, at hun sikkert kan abne og redigere brevet.

[ Kopiér akt = @
y .
& Kopiér link til akten
Dan PDF cSearch
af akt -

Andet cSearch

[ Aktdokument

@r nboardingprogram.docx

- itel: Onboardingprogram
Redigeres af: Hugo Hugosen 24-01-2023 15:52

XV\ Udvid dokumentomradet

Figur 21. Blyantikon og tooltip pa dokument i aktpreview

Du kan ogsa veaelge at overtage arbejdet med et dokument fra en anden bruger.

Overtag arbejdet med en akt

Nar en anden bruger har sat akten i redigeringstilstand, skifter menupunktet Ret til Overtag
redigering i bandet. Du kan derfor se, at akten redigeres, og du far muligheden for at overtage
arbejdet. Hvis du overtager arbejdet med en akt, kan den anden bruger muligvis ikke gemme sine
a&ndringer.

Du skal have fuld skriveadgang til en akt for at overtage den fra en anden bruger, som redigerer
den.
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TIP Chat gerne din kollega fgrst, inden du overtager redigering af vedkommendes akt.

Klik pa Overtag redigering for at overtage arbejdet med en akt, inklusive dens akt- eller

godkendelsesdokument.

Avanceret
A ¢ Fortryd
?'. - L K Slet akt m
53 til Abn aktens Overtag Arlivér
hovedvindue sag - redigering og luk
MNavigation Ret

Figur 22. Menupunktet '‘Overtag redigering' i aktvinduets band

| dialogen Akten redigeres af en anden bruger kan du se, hvem der redigerer akten, og
hvornar de begyndte. Klik Overtag redigering for at fortsaette.

2. Akten redigeres af en anden bruger -

Agnes lpsum Hansen er i gang med at redigere akten (pabegyndt 04-03-2024 13:43). Hvis du
overtager redigeringen, kan Agnes lpsum Hansen muligvis ikke gemme sit arbejde,

Er du sikker p3, at du vil overtage brugerens arbejde?

Tip: Det er muligt at redigere i aktens dekumenter uden at overtage brugerens redigering af

akten,

Overtag redigering Fortryd

Figur 23. Dialogen 'Akten redigeres af en anden bruger’

Har du har overtaget redigeringen ved en fejl, er det muligt at ggre det om. Klik
BEMARK pa Fortryd i bandet for at give brugeren, du overtog akten fra, mulighed for igen
at gemme sit arbejde.

Nar du overtager redigeringen, bliver den anden bruger straks notificeret af F2 om, at du har

overtaget akten.

@ Din redigering af akten er blevet annulleret

Pia Poulsen har annulleret din redigering af akten (d. 24-01-2023 13:44). Du kan muligvis ikke gemme dine andringer.

OK

Figur 24. Den anden bruger notificeres, nar du overtager redigeringen af akten

Brugeren, du overtog fra, kan ikke gemme sine aendringer, men kan klikke Fortryd i aktens band
for at fortryde sine aendringer. Herefter kan akten lukkes.
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Avanceret

’?I\ € Fortryd
Ga til o
hovedvindue i -

Mavigation Ret
Figur 25. Menupunktet 'Fortryd' i aktens band

Hvis den anden bruger forsgger at gemme sine sendringer, efter du har afsluttet din redigering af
akten, forteeller F2, at der er en ny version af akten. Brugeren kan klikke Ja i dialogen for at
fortryde sine sendringer og vise den seneste version af akten.

@ Akten er sendret X

Akten er blevet andret af Hugo Hugosen den tirsdag, 24 jan kl. 13:52.
Du kan ikke gemme dine andringer.

Vil du fortryde dine sendringer og vise seneste version?

| 3a || Ne

Figur 26. Dialogen "Akten er aendret”

Du kan ogsa vaelge at overtage arbejdet med et af aktens vedhaeftede dokumenter.
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Menupunkter pa aktens band

Menupunkter til arbejde med akten ligger pa aktens band.

En lang raekke af de funktioner, der er knyttet til en akt, kan kun aktiveres afhaengigt af aktens
status og den enkelte brugers rettigheder til en given akt.

- B X

[ certifikatfornyelser Q1 2024 (Akt-id: 76)

& HanneWinter HR) A
& m 7 Q*g = G s Mo Q. M s @ 2 L0 & udskriv - [ Kopiér akt +
(=] ; = = n
K = Ny pltegnin Flag: Valgfiag ¥ Flag Valgflag v Ls dokumenter £ Kopiér link til akten ~
Gatl  Abnaktens Rt Arkivér Markérsom  Forbered  Afslt Ny = D Poeot gt g Vis alle g waTeg T TeE TR0 T Nyt dokument Y Vedhft DanPDF © CSearch
hovedvindue  sag+ ogluk ulmstogluk  afsendelse+ akien  chat~ OB NyDbestiling - akt. godkendeise felter « Fist Veelgdato [} Frist Velgdato 0} ¢ gahetoner - afakt =
Mig HR Dokumenter Andet «Search

Navigation Ret Forsendelse  Status Ny

Figur 27. Menupunkter pa aktens band

Du kan tilpasse bandet i vinduet "Tilpas vaerktgjslinjen og bandet".

| nedenstaende oversigt gennemgas menupunkterne pa aktens band.
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Menupunkt
i
m nw
Ga til Abn aktens

hovedvindue sag -

Vi

Ret

L4

Overtag
redigering
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Beskrivelse

Det er muligt at navigere til hoved- og sagsvinduet ved at klikke
pa det gnskede vindue.

Klik pa dropdown-menuen ved "Sag” for at navigere til sagens
faner "Sag” og "Parter”. | tilfeelde af at et eller flere moduler er
installeret og tilfgjet sagen, for eksempel F2 Manager, vil det ogsa
veere muligt at navigere hertil ved at klikke pd dropdown-menuen
ved Sag, som vist nedenfor.

Abn aktens
m'
s Abn aktens sag
_:: Parter
: Aktindsigt

Figur 28. Dropdown-menu ved ”"Sag”

Det er muligt at navigere pa denne made fra aktvinduet, selvom
akten er i skrivebeskyttet tilstand.

Nar en akt er i lsesetilstand (dvs. skrivebeskyttet tilstand),
aktiveres menupunktet "Ret”. Ved klik pd Ret sezettes akten i
redigeringstilstand, og der kan rettes i aktdokumentet og aktens
metadatafelter.

Nar akten er i redigeringstilstand, erstattes menupunktet "Ret”
med menupunktet "Gem”.

Hvis en anden bruger har akten i redigeringstilstand skifter
menupunktet til "Overtag redigering".

Du kan overtage arbejdet med en akt, inklusive dens akt- eller
godkendelsesdokument, ved at klikke pa Overtag redigering i
bandet. Menupunktet erstatter Ret, ndr en anden bruger seetter
akten i redigeringstilstand.

Nar du overtager redigeringen, notificeres den anden bruger. Laes
mere om at overtage arbejdet med en akt.



Menupunkt

€ Fortryd

Slet akt

|__" Gendan akt

N2
Arkiver
og luk

Beskrivelse

Fortryd alle aendringer, der er lavet i aktdokumentet eller aktens
metadatafelter. £ndringer i aktens titel og vedhaeftede dokumenter
bliver ikke fortrudt.

Menupunktet "Slet akt” fungerer pa to forskellige mader, alt efter
om akten er delt eller ikke delt.

Ved klik pa Slet akt beder F2 brugeren om at bekraefte, at akten
skal slettes.

For brugere med privilegiet "Kan slette delte akter for alle” er det
ogsa muligt at veelge Slet for alle i en dropdown-menu.

Slet akt -

Slet akdt

Slet for alle

Figur 29. Dropdown-menu ved ”Slet akt”

Lees mere om sletning af akter i afsnittet Slet akt.

Dette menupunkt er kun synligt, hvis en akt er slettet, og akten
herefter abnes i listen ”"Mine slettede akter”. Inden en akt
gendannes, beder F2 brugeren om at bekreefte, at akten skal
gendannes.

Nar en akt arkiveres, hjeelper F2 brugeren med at rydde op. Det
betyder, at akten automatisk fjernes fra indbakke og skrivebord.

Endvidere kan akten automatisk seettes til "Afsluttet” i stedet for
"Behandles”, hvis brugeren er den aktansvarlige. Det betyder, at
F2 opdaterer metadatafeltet "Status” for brugeren.

Arkiveres en akt, vises nedenstdende dialog.

‘Q”Q Arkivér og luk x
Flyt akt til arkiv?

Akten vil blive fjernet fra indbakken og skrivebordet.
Afslut akt, hvis jeg er ansvarlig

Vis ikke igen. Arkivér fremover som jeg har valgt ovenfor.

Figur 30. Dialogen "Arkivér og luk”
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Menupunkt
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afsendelse -

™
Send
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*: Send sikkert

L&

Afslut
akten

!

Genabn

akt
Q

Ny
chat -

+ Ny chat
+ Ny chat til alle
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Beskrivelse

preecist overblik over de ting, du modtager, og hvordan du skal
arbejde med dem.

Menupunktet "Forbered afsendelse” anvendes til at folde aktens e-
maildatafelter ud, nar akten skal sendes som e-mail.

Efter tilfgjelse af en modtager a&endres menupunktet afhaengigt af
opsaetning til "Send” eller "Send sikkert”.

Laes mere herom nedenfor.

Menupunktet "Send” bruges til at sende e-mails (bade internt og
eksternt).

"Send sikkert” er en konfiguration, hvormed en e-mail fra F2 kan
sendes sikkert til eksterne modtagere. Afsendelse af e-mails
internt i F2 har i forvejen et tilsvarende hgjt sikkerhedsniveau,
uanset om de sendes ved klik pad Send eller Send sikkert.

Dette forudseetter, at organisationen har en aftale med en
tredjepartsleverandgr om at sta for selve signeringen og
krypteringen af de e-mails, som F2 maerker som gnsket "Sendt
sikkert”.

E-mails, der er sendt sikkert, far ikonet 7.

Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Bruges til at afslutte en akt. Dvs. aktens status eendres fra
"Behandles” til "Afsluttet”.

Nar akten afsluttes, @ndres menupunktet automatisk til "Genabn

akt”. Se beskrivelse nedenfor.

Bruges til at genabne en akt. Dvs. aktens status sendres fra "Afsluttet”
til "Behandles”.

Abner chatvinduet, hvor en ny chat kan tilfgjes akten.

Klikkes pd dropdown-menuen er det ogsa muligt at veelge "Ny
chat til alle”, som automatisk tilfgjer alle interne parter pa akten
som deltagere i en ny chatsamtale.

Laes mere om chats i afsnittet Chat.
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Menupunkt

I Ny bestilling ~

B Ny bestilling

E My koncernbestilling
E My ekstern bestilling

My akt

My e-mail

Myt dokument
My godkendelse
My digital post
My e-Boks

My M4-post

120R0P I EEl

My fiernprint

Lyl Ny e-mail

Beskrivelse

Abner dialogen "Ny bestilling”, hvor der kan oprettes en ny
bestilling pa akten.

Via dropdown-menuen veelges om bestillingen skal veaere intern-,
ekstern- eller en koncernbestilling. Alle typer bestillinger er
moduler og understgtter hhv.:

* Interne bestillinger: Internt i en F2-myndighed.

« Koncernbestillinger: Mellem F2-myndigheder pd samme F2-
installation

» Eksterne bestillinger: Mellem to uafhaengige F2-installationer.
Laes mere under Bestilling.

Klik p& Ny akt for at dbne dialogen "Ny akt”, hvor en ny akt kan
oprettes. Lees mere om dialogen i afsnittet Opret ny akt.

Klik pd dropdown-menuen under "Ny akt” for at 3abne en
undermenu med fglgende menupunkter:

Ny akt

* Ny e-mail

¢ Nyt dokument

* Ny godkendelse

* Ny digital post

* Ny e-Boks

¢ Ny M4-post

o Ny fjernprint.

Hvert menupunkt genererer en ny akt. Afheengigt af, hvilket

menupunkt der veelges, tilpasses formatet af akten og dens
metadata til det valgte punkt.

De enkelte undermenupunkter gennemgas i det fglgende.

Opretter og abner en ny e-mail, hvor brugeren indsaettes som
afsender. Lees mere om oprettelse og afsendelse af e-mail i
afsnittet E-mail.
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Menupunkt

36

@ Ny godkendelse

@ Ny digital post

B Nye-EBoks

A3 My M4-post

=]l Ny flernprint

Beskrivelse

Abner dialogen "Ny godkendelse”, hvor det er muligt at oprette en
ny akt med en godkendelse pa.

Godkendelser er et modul til F2. Laes mere her.

Dialogen "Ny godkendelse” har samme muligheder som dialogen
ved oprettelse af en ny akt. Mulighederne er beskrevet i detaljer i
afsnittet Opret ny akt.

Abner dialogen "Ny digital post”, hvor det er muligt at oprette en
ny akt med Digital Post.

Digital Post (Naeste generation) er et modul til F2. Laes mere her.

Dialogen "Ny digital post” har samme muligheder som dialogen
ved oprettelse af en ny akt. Mulighederne er beskrevet i detaljer i
afsnittet Opret ny akt.

Abner dialogen "Ny e-Boks”, hvor det er muligt at oprette en ny
akt med Digital Post til e-Boks.

Digital Post (e-Boks) er et modul til F2. Lees mere her.

Dialogen "Ny e-Boks” har samme muligheder som dialogen ved
oprettelse af en ny akt. Mulighederne er beskrevet i detaljer i
afsnittet Opret ny akt.

Abner dialogen "Ny M4-post”, hvor det er muligt at oprette en ny
akt med digital post til M4.
Digital Post (M4) er et modul til F2. Laes mere her.

Dialogen "Ny M4-post” har samme muligheder som dialogen ved
oprettelse af en ny akt. Mulighederne er beskrevet i detaljer i
afsnittet Opret ny akt.

Abner dialogen "Ny fijernprint”, hvor det er muligt at oprette en ny
akt med fjernprint.
Fjernprint er et modul til F2. Laes mere her.

Dialogen "Ny fjernprint” har ssamme muligheder som dialogen ved
oprettelse af en ny akt. Mulighederne er beskrevet i detaljer i
afsnittet Opret ny akt.
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Beskrivelse
Her veelges, hvilke metadatafelter der skal vises i aktvinduet.

som den
sin personlige opsatning under

Akten vises som standard med de metadatafelter,
enkelte bruger har valgt i
"Aktvisning”. Lees mere under Indstilling og opsaetning.

P& akten kan et eller flere af fglgende grupper af felter vaelges:

« Forsendelsesfelter
o Standardfelter

¢ Avancerede.

De enkelte felter er beskrevet i afsnittet Aktens metadata.

Den enkelte bruger af F2 har flere muligheder for at foretage
personlig styring af akter:

 Placering af den pageaeldende akt.
« Styringsflag pa den pagaeldende akt.
 Frist pa den pageeldende akt.

Mulighederne i den personlige styring gennemgas under Personlig
styring.

Den enkelte bruger af F2 har flere muligheder for at foretage
aktstyring pa enhedsniveau:

 Placering af den pagaeldende akt for enheden.
« Styringsflag pa den pagaeldende akt for enheden.

 Frist pa den pageeldende akt for enheden.

Mulighederne ved brug af enhedens styring gennemgas under
Enhedens styring.

Abner dialogen "Nyt dokument”, som giver mulighed for at
vedhaefte en dokumentskabelon til akten. Lees mere om dette i
afsnittet Nyt dokument fra skabeloner.
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Menupunkt

&» Las dokumenter

0

Vedhzeft

] Vedhaeft il

(@ Vedhsft akter fra F2

[ Vedheft dokument fra F2
Wedhzeft dokument fra samme sag

Vedheeft bilag fra modtagede emails
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Beskrivelse

Ved klik pd Las dokumenter l|dses aktens dokumenter for
rettelser. Det er en midlertidig ldsning af en given akts
dokumenter.

Akten skal veere i lzesetilstand, for at menupunktet er aktivt. Nar
en akts dokumenter er last, skifter menupunktet farve:

a» Las dokumenter
Figur 31. Dokumenter er last

Dokumenterne pd en l3st akt kan ikke rettes, medmindre samme
bruger eller andre brugere med fuld skriveadgang til akten, laser
den op igen.

Lasen kan ikke fjernes, hvis akten har vaeret sendt eller modtaget
som e-mail, og menupunktet er derfor deaktiveret:

s Las dokumenter
Figur 32. Dokumenter kan ikke lases op

Nar en bruger har last aktens dokumenter,

BEMARK geelder det 0ogsd aktdokumentet.

Abner Windows Stifinder, hvor der kan veelges en fil, som
vedhaeftes den dbne akt.

Ved klik pd dropdown-menuen under "Vedheeft” &bner en
undermenu med fglgende menupunkter:

» Vedheeft fil

» Vedheeft akter fra F2

» Vedheeft dokument fra F2

e Vedhaeft dokument fra samme sag

* Vedhaeft bilag fra modtagede e-mails.

De enkelte punkter gennemgas i afsnittet Vedhaeft dokumenter.
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Menupunkt

[X] Dan PDF af akt

Beskrivelse

De enkelte menupunkter gennemgas i det fglgende.

F2 genererer som standard en samlet PDF-fil, der indeholder en

standardforside, aktdokumentet samt

dokumenter.

aktens

vedhaeftede

Den genererede PDF-fil har en header pa hver side, som angiver

navn og nr. pa akt og bilag.

Forste side i den genererede PDF-fil viser et
metadata:

udvalg af aktens

[® Ministersvar.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Filer Rediger Vis Vindue Hjelp

Startside  Veerktojer Ministersvarpdf

oS B E Q ©® 12 A MO @ oo -
Brevdato
Afsender Klaus Salomon (Sagsbehandler, Rapportering)
Modtagere
Akttitel Ministersvar
Identifikationsnummer 2749
¢ Versionsnummer 1
Ansvarlig Klaus Salomon

Vedlagte dokumenter Aktdokument

Dokumenter uden PDF-
version (ikke vedlagt)

Udskrevet 27-03-2019

‘
3

()

<2

Figur 33. Eksempel pa en akt vist som PDF-fil

Det er muligt at tilpasse "Dan PDF af akt”-

BEMARK

skabelonen til den enkelte

organisation.

Konfigurationen udfgres i samarbejde med cBrain.
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Menupunkt

W Dan F2 Manager-PDF

[ %] Kopier akt =

2's Laeg kopi pa en anden sag

™
L=t

40

Kopier akt

Flet til sagsparter

< Kopier link til akten =

o Kopier link til akten
H# Kopier akt-id

Q

cSearch

Beskrivelse

venstre for "Titel". Du kan til- eller fraveelge den automatiske
dokumentheader for de valgte dokumenter ved at seette hak i
tjekboksen nederst i dialogen.

| dine personlige indstillinger kan du veelge, hvordan F2
preeudfylder dialogen.
Giver mulighed for at se, hvordan aktens materiale vil se ud som

samlet PDF-fil pa& F2 Manager pa iPad.

Kreever modulet F2 Manager. Laes mere her.

Menupunktet "Kopier akt” indeholder tre undermenupunkter:

Kopier akt

Laeg kopi pa en anden sag

Flet til sagsparter.

Lees mere om kopiering af akter og fletning til sagsparter i
afsnittet Kopier akt og flet til sagsparter.

Giver mulighed for at linke akter med hinanden via link til aktens
titel eller aktens akt-id.

"Kopier link til akten” danner et link til til den aktuelle akt, som
gemmes i udklipsholderen. Herefter er det muligt indseette linket i
et aktdokument. Linket skrives som aktens titel, hvis det
indsaettes i aktdokumentet.

Nar det kopierede link abnes, bagr der ikke vaere
flere F2-installationer abne, da linket ellers kan

BEMAERK abne i en anden F2-installation end den tilsigtede.
Derudover skal den akt, som linket henviser til,
veere l1ast, nar linket dbnes.

"Kopier akt-id” kopierer den aktuelle akts akt-id til
udklipsholderen, og det kan herefter indseettes i f.eks. et
aktdokument, en chat eller et sggefelt.

Abner modulet cSearch, som er en udvidet, intelligent
sggemaskine til de generelle sggefunktioner i F2. Lees en
detaljeret beskrivelse af modulets funktioner og omfang her.
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Funktioner pa aktens band

| dette afsnit beskrives en raekke funktioner hgrende til menupunkterne pa aktens band.

Slet akt

Menupunktet ”Slet akt” pd aktens og hovedvinduets band fungerer pad to forskellige mader, alt
efter om akten er delt eller ikke delt.

En akt defineres som delt, hvis opretteren har involveret andre brugere pa akten, eller hvis en
anden bruger har haft fremsggt akten og dbnet den.

At involvere en anden bruger pd en akt betyder for eksempel, at opretteren har chattet eller e-
mailet akten eller tilfgjet en bruger som ansvarlig eller supplerende sagsbehandler.

En akt med adgang "Alle” eller adgang "Enhed” opfattes fgrst som delt, hvis andre end opretteren
har haft dbnet akten. Har akten forst veeret delt, kan den ikke slettes, selv om for eksempel
chatten slettes.

Ved klik pad Slet akt beder F2 brugeren om at bekraefte, at akten skal slettes.
Akten kan ikke slettes, hvis:

e Brugeren ikke har ret til at redigere akten.
o Akten er i redigeringstilstand.

Der er en uset pategning pa akten.

« Akten har akt-nr. pa en sag, dvs.:
o Akten er knyttet til en sag.

o Akten er journaliseret.

"Slet akt”-menupunktets tooltip forklarer, hvorfor den pagaeldende akt ikke kan slettes. Hold
markgren hen over "Slet akt” for at se tooltippet.

Slet (Delete)
Slet akt

! Denne kommando er
alctuelt dealdiveret.

Du har ikke
skriverettigheder til akten

Figur 35. Eksempel pa tooltip til "Slet akt”

Sletning af ikke-delte akter

Akter, der ikke er delt, kan slettes fra F2.
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» Akten fjernes fra alle lister og personlige mapper.

» Akten lzegges i "Mine slettede akter”. Herfra kan den slettes permanent eller genskabes.

Nar en ikke-delt akt slettes, slettes den fra diverse lister inklusive "Arkivet” og
"Mit arkiv” og kan kun genfindes i listen "Mine slettede akter”. Her kan brugeren i
30 dage efter sletningen genfinde de akter, som brugeren har slettet. Perioden pa
30 dage er konfigurerbar og sendres efter den enkelte organisations behov.

BEMZAERK

Sletning af delte akter

Kun brugere med privilegiet "Kan slette delte akter for alle” kan slette delte akter.

Er akten delt (eller har den veeret delt), sker falgende ved klik pa Slet akt, hvis brugeren IKKE har
fgrnaevnte privilegie:

o Akten fjernes fra "Min indbakke”, "Mit skrivebord”, "Mit arkiv”, "Mine sendte akter” og fra
sggelister oprettet ud fra disse.

o Akten laegges i "Mine slettede akter”, hvor brugeren kan genfinde de akter, som brugeren selv
har slettet.

o Akten ligger fortsat i "Arkivet” og kan sgges frem.

» Alle andre brugere, som akten er delt med, kan fortsat se akten i deres lister.

Slet for alle

Menupunktet "Slet for alle” ger det muligt at slette en akt for alle, selvom akten er delt. Kun
brugere med privilegiet "Kan slette delte akter for alle” har adgang til "Slet for alle”. Menupunktet
er ikke synligt for gvrige brugere.

Slet akt ~

Slet akt

Slet for alle
Figur 36. Menupunktet “Slet for alle”

"Slet for alle” er placeret i en dropdown-menu under "Slet akt”. Det er her muligt at slette en akt
for alle, selvom akten er delt.

Falgende forhold betyder, at akten ikke kan slettes for alle:

e Brugeren har ikke ret til at redigere akten.
» Akten eriredigeringstilstand.

« Der er en uset pategning pa akten.

Akten har akt-nr. pa en sag, dvs.:
o Akten er knyttet til en sag.

o Akten er journaliseret.
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Ved Slet akt for alle sker fglgende:

o Akten placeres i "Mine slettede akter” hos den, der har slettet den for alle. Herfra kan den
slettes permanent eller genskabes.

o Akten fjernes fra alle andre lister, inklusive "Arkivet”.

« Akten kan ogsa findes i "Sgg overalt” af alle de brugere, der havde adgang til akten, far den
blev slettet.

Slet akt permanent

En bruger med privilegiet "Kan slette delte akter for alle” kan slette delte akter permanent. Andre
brugere kan kun slette ikke-delte akter permanent.

Bade delte og ikke-delte akter slettes pa fglgende made: Ga til hovedvinduet, og find den akt, som
skal slettes permanent i listen "Mine slettede akter”.

Hovedvindue Indstillinger Hjelp

K Slet akt
Mavigation Ny Svar Fjern
[} Mine slettede ak.. 4
-—s = * R
R ¥ E = B Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Seg i lister ‘ Seg p4 akter her
Favoritter Titel Brevdato Sorteringsc
> [ Standard v Sorteringsdato: | dag
N
— D Dagsorden| | Abn akt 07-12-202
o5 Enhedssegninger + ny »
v »
2+ Personlige sagninger
> o Aktuel enhed (Kvalitet) (2) £ Marker som ulzest
@ Personlig styring: Kuno Konradsen »
> Mapper = Flag (Mig) »
™ Flag (Kvalitet) v
~ W Diverse E3 Omdeb akt
) ¥ Slet akt
3 Mine private akter h

% Gendan akt

- :
& sibliotek £ Adgangskontrol N
£ Vis adgangsinformation

) Mine slettede akter
&}, Tilfaj emneord

™ Seg overalt [l Udpeg akt som svar pi en bestilling
£9 Ekstern adgang v

Figur 37. Hgjrekliksmenu i "Mine slettede akter”

Akten markeres og i hgjrekliksmenuen veelges Slet akt. F2 beder brugeren om at bekraefte, far
akten slettes.

Kopier akt og flet til sagsparter

| det fglgende gennemgas mulighederne for at kopiere en akt og flette en dokumentskabelon til en
sags parter.
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@ Kopier akt

%1% Laeg kopi pé en anden sag

Ei Flet til sagsparter
Figur 38. Menupunktet "Kopier akt”

Funktionerne findes i dropdown-menuen ved "Kopier akt” pa aktens band.

Kopier akt

Klik pad Kopier akt for at dbne dialogen "Ny akt”

@ Kopier akt
Figur 39. "Kopier akt”

| dialogen er det muligt at oprette en ny akt som en kopi af den akt, brugeren har aben.

E:’. Ny akt X

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

Titel: |I'C::|pi af: Standard onboardingmateriale

Sag: [2021-19w ol | [ Anvend sag: 2021 - 19

Aktbilag
Aktuel akt: Standard onboardingmateriale

(O Vedlzg ikke
@ Vedlzeg en kopi af bilagene

|:| Szt den nye akt som svar til den aktuelle akt
Kopiér metadata

@ Tilfaj godkendelse

| 0K || Fortryd

Figur 40. Opret ny akt ved "Kopier akt”

| forbindelse med kopiering af en akt angives fglgende informationer:
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Felt

"Titel”

nsagn

"Anvend sag”

"Aktbilag”

"Seet den nye
akt som svar til
den aktuelle akt”

"Kopiér
metadata”

"Tilfgj
godkendelse”

Beskrivelse

Her angives aktens titel. F2 indsaetter automatisk titlen "Kopi af: [titel pa den
oprindelige akt]” i titelfeltet.

Her kan tilfgjes en eksisterende sag til akten ved at skrive sagsnummeret
eller sagstitlen i feltet. Der kan ogsd sw@ges efter sager ved klik pa
sagsikonet fis.

Det er muligt at konfigurere bedre forslag til sager i feltet
BEMAERK "Sag”, sa forslagene bliver mere relevante for brugeren.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Det er ogsd muligt at oprette en ny sag til akten. Lees mere om oprettelse af
nye sager i afsnittet Tilknyt akt til en ny sag.

Er den oprindelige akt tilknyttet en sag, kan der seettes hak i "Anvend sag” for at
tilknytte den nye akt til den samme sag.

Her veelges, om dokumenterne fra den oprindelige akt skal kopieres med
over pa den nye akt.

Der er som standardindstilling sat hak i feltet "Vedlaeg en kopi af bilagene”.
Det betyder, at alle bilag pd den oprindelige akt kopieres over pa den nye
akt.

@nskes bilagene pa den oprindelige akt ikke kopieret over pa den nye akt,

saettes der hak i "Vedleeg ikke”.

Seettes der hak her, saettes den nye akt som svarakt til den oprindelige akt,
og det vil veere muligt at se denne relation pa fanen ”"Avanceret” i aktvinduet
under "Relaterede akter”.

Lees mere om relaterede akter i afsnittet Menupunkter pd& bandet
"Avanceret”.

Der er som standardindstilling sat hak i "Kopiér metadata”.

Det skyldes, at netop fordi der gnskes en kopi af den oprindelige akt, er
udgangspunktet, at metadata 0gsa @nskes kopieret over pa den nye akt.
Kreever modulet F2 Godkendelser.

Viser felter relateret til godkendelse, sa det er muligt at oprette akten med et
godkendelsesforlgb tilfgjet. Laes mere om godkendelser her.
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Laeg kopi pa en anden sag
”"Leeg kopi pa en anden sag” er en hurtig made at kopiere en akt over pa en anden sag.

2’ La=g kopi pa en anden sag
Figur 41. Laeg kopi pa en anden sag

Klik pd Laeg kopi pa en anden sag for at kopiere den samlede akt med metadata og aktbilag
over pa en anden eksisterende sag. Se dialogen nedenfor, hvor der vaelges, hvilken sag aktkopien
skal leegges pa.

=?= Laeg kopi pa en anden sag X

Akten kopieres og kopien lazgges pa den sag du udpeger.
Du bliver sat som ansvarlig for akten - de andre metadata
forbliver uaendrede. Kopien bliver ikke en del af kopioversigten.

Sag: | 2018-97 —}-

QK Fortryd

Figur 42. Dialogen

Det er ikke muligt at veelge mellem flere forskellige varianter af akten, om metadata skal kopieres
med, eller om der skal laves en relation.

Aktkopien abnes, nar der klikkes pd OK i dialogen.

Flet til sagsparter

"Flet til sagparter” indgar i modulet F2 Flettekoder, og menupunktet er kun synligt, safremt dette
modul er installeret.

| s Flet til sagsparter
Figur 43. Flet til sagsparter

Fletningen fungerer saledes, at der tilfgjes et dokument fra en skabelon til en akt. Denne skabelon
indeholder en eller flere flettekoder, der alt efter kodens udformning henter information fra
partsregistret, metadata eller frasearkivet.

Hermed bliver det blandt andet muligt at flette standardbrevskabeloner til de parter, som en given
sag har identificeret. Laes mere om flettekoder.
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Menupunkter pa bandet ”Avanceret”

| aktvinduet finder du fanen "Avanceret”, hvor der pd bandet findes en raekke menu- og
undermenupunkter til handtering af den enkelte akt. Hvornar et menupunkt aktiveres afhaenger
dels af, hvilken rolle brugeren, som abner akten, har, og dels hvilken status akten har. Eksempelvis
har en e-mailakt andre menupunkter aktive end en almindelig akt.

D Certifikatfornyelser Q1 2024 (Akt-id: 76)

Avanceret Parter Hizlp & Hanne Winter (HR) ~
& aim ﬂ*‘ t t*g = _)j D Oprydning ved send % Laeg p& made (0) Sagshjzelp £ Adgangsinformation Historik ®
s Bekraeft oprydning A Line til enhedens sagsbehandling %, Relaterede akter (1)
Gétil Abn aktens  Ret Arkivér  Markeér som Fiyt  Forsendelsestype Fysisk post Versioner
hovedvindue  5ag~ cgluk ulestogluk  akt- - ’ ) t te -
Navigation Rat Flyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjaelp Adgang Historik Versioner

Figur 44. Menupunkter pa bandet "Avanceret”

Aktive menupunkter er endvidere afhaengige af, hvilken adgang der er sat pa akten.
Du kan tilpasse bandet i vinduet "Tilpas veerktgjslinjen og bandet".

Nedenfor gennemgas de enkelte menupunkter pa fanen "Avanceret”.
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Vi

Ret

L4

Overtag
redigering
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Beskrivelse

Det er muligt at navigere til hoved- og sagsvinduet ved at klikke
pa det gnskede vindue.

Klik pa dropdown-menuen ved "Sag” for at navigere til sagens
faner "Sag” og "Parter”. | tilfeelde af at et eller flere moduler er
installeret og tilfgjet sagen, for eksempel F2 Manager, vil det ogsa
vaere muligt at navigere hertil ved at klikke pd dropdown-menuen
ved Sag, som vist nedenfor.

Abn aktens
m'
s Abn aktens sag
_:: Parter
: Aktindsigt

Figur 45. Dropdown-menu ved ”"Sag”

Det er muligt at navigere pd denne made fra aktvinduet, selvom
akten er i skrivebeskyttet tilstand.

Nar en akt er i lsesetilstand (dvs. skrivebeskyttet tilstand),
aktiveres menupunktet "Ret”. Ved klik pd Ret sezettes akten i
redigeringstilstand, og der kan rettes i aktdokumentet og aktens
metadatafelter.

Nar akten er i redigeringstilstand, erstattes menupunktet "Ret”
med menupunktet "Gem”.

Hvis en anden bruger har akten i redigeringstilstand skifter
menupunktet til "Overtag redigering".

Du kan overtage arbejdet med en akt, inklusive dens akt- eller
godkendelsesdokument, ved at klikke pa Overtag redigering i
bandet. Menupunktet erstatter Ret, nar en anden bruger seetter
akten i redigeringstilstand.

Nar du overtager redigeringen, notificeres den anden bruger. Laes
mere om at overtage arbejdet med en akt.



Menupunkt

€ Fortryd

Slet akt

|__" Gendan akt

N2
Arkiver
og luk

Beskrivelse

Fortryd alle aendringer, der er lavet i aktdokumentet eller aktens
metadatafelter. £ndringer i aktens titel og vedhaeftede dokumenter
bliver ikke fortrudt.

Menupunktet "Slet akt” fungerer pa to forskellige mader, alt efter
om akten er delt eller ikke delt.

Ved klik pa Slet akt beder F2 brugeren om at bekraefte, at akten
skal slettes.

For brugere med privilegiet "Kan slette delte akter for alle” er det
ogsa muligt at veelge Slet for alle i en dropdown-menu.

Slet akt -

Slet akdt

Slet for alle

Figur 46. Dropdown-menu ved ”Slet akt”

Lees mere om sletning af akter i afsnittet Slet akt.

Dette menupunkt er kun synligt, hvis en akt er slettet, og akten
herefter abnes i listen ”"Mine slettede akter”. Inden en akt
gendannes, beder F2 brugeren om at bekreefte, at akten skal
gendannes.

Nar en akt arkiveres, hjeelper F2 brugeren med at rydde op. Det
betyder, at akten automatisk fjernes fra indbakke og skrivebord.

Endvidere kan akten automatisk seettes til "Afsluttet” i stedet for
"Behandles”, hvis brugeren er den aktansvarlige. Det betyder, at
F2 opdaterer metadatafeltet "Status” for brugeren.

Arkiveres en akt, vises nedenstdende dialog.

‘Q”Q Arkivér og luk x
Flyt akt til arkiv?

Akten vil blive fjernet fra indbakken og skrivebordet.
Afslut akt, hvis jeg er ansvarlig

Vis ikke igen. Arkivér fremover som jeg har valgt ovenfor.

Figur 47. Dialogen "Arkivér og luk”
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Menupunkt

50

[3

Flyt
akt

Flyt til arkiv
[:, Flyt til private
[El Bibliotek

Ll Fiyt til arkiv

| Flyt til private

Beskrivelse

preecist overblik over de ting, du modtager, og hvordan du skal
arbejde med dem.

Dropdown-menuen "Flyt akt” indeholder tre undermenupunkter:

Flyt til arkiv

Flyt til private

Bibliotek.

Nedenfor gennemgas de enkelte undermenupunkter.

Undermenupunktet "Flyt til arkiv” er aktivt, safremt en akt ligger i
listen "Mine private akter” og gnskes flyttet til det feelles arkiv.

Klik pa Flyt til private for at flytte en akt til listen "Mine private
akter”. Akten kan kun ggres privat, hvis adgangen er sat til
"Involverede”.

Inden akten flyttes, beder F2 brugeren om at bekreefte, at akten
skal ggres private.

Hvis akten ligger pd en sag, vil en ny version af akten blive
oprettet, og akten vil blive fijernet fra sagen.

Det er muligt at flytte en akt fra "Mine private akter” tilbage til
"Arkivet”.

Nar en akt flyttes til "Mine private akter”, er det kun brugeren
selv, der kan se og tilga akten.

Laes mere om listen "Mine private akter”.

Nedenfor er oplistet en raekke forhold, der fjerner muligheden for
at flytte en akt til listen "Mine private akter”.

o Akten er delt med andre F2-brugere.

o Akten er sendt som e-mailakt.

o Akten er kommunikeret via chat eller note.

» Aktens adgang er sat til "Enhed” eller "Alle”.

» Akten er ansvarsplaceret hos en anden person.

+ Akten har supplerende sagsbehandler.
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Menupunkt

0

Forsendelsestype

'

Akt (Ingen forsendelse

E-mail
Fiernprint
Digital Post
e-Boks
M4-post

Beskrivelse

endres adgang, og dens dokumenter og metadata osv. kan
redigeres.

Hvis den eksisterende akt ligger pa en sag, nar den flyttes til
"Bibliotek”, oprettes der en kopi af akten pa sagen.

Akter kan altid oprettes direkte i biblioteket ved at
BEMARK valge listen "Bibliotek” i hovedvinduet og klikke
pa Ny akt.

| dropdown-menuen "Forsendelsestype” veelges, hvilken type
forsendelse akten skal sendes som.

Afheengigt af valget tilfgjes de relevante metadatafelter til akten.

Ikonet pa menupunktet sendres og viser den valgte type
forsendelse. Derudover aendres ikonet i midten af aktvinduets
titel, der indikerer den valgte type forsendelse.

[ Akt (ingen forsendelse)
E-mail

Fjernprint

Digital Post

e-Boks

I @B O K

M4-post

Forsendelsestypen kan aendres, selvom akten ikke er i
redigeringstilstand.

Et skift af forsendelsestype sker med det samme. Det er ikke
ngdvendigt at gemme akten, fgr sendringer til forsendelsestype
slar igennem.

Valgmulighederne ved "Forsendelsestype”
BEMAERK afhaenger af de moduler, som den enkelte
organisation har installeret.
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Menupunkt

%7 Leeg pa made (2)

%1 Abn i kalender

&4 Tilknyt som svar

Sagshj=lp

Linje til enhedens sagsbehandling
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Beskrivelse

Med menupunktet "Leeg pad made” er det muligt at lsegge en akt
pa et specifikt mgde.

Tallet i parentes viser, hvor mange mgder akten er lagt pa.

F2 Mgder er et modul, som faciliterer hele mgdeprocessen fra
udarbejdelse af dagsorden, over administration af mgdemateriale,
til udsendelse af mgdereferat. Laes mere her.

Funktionen er aktiv, hvis integration med Microsoft Outlook er
aktiveret pd den pageeldende F2-installation, og akten indeholder
en kompatibel kalenderinvitation.

Klik pd Abn kalender for at 8bne en vedlagt invitation i Outlook.

Menupunktet "Tilknyt som svar” bruges til at knytte en bestemt
akt som svar til en tidligere modtaget e-mail.

Klik pa Tilknyt som svar for at dbne dialogen "Vaelg akter”, hvor
den relevante e-mailakt fremsgges og vaelges.

Seettes hak i dette felt, vil sagshjaelpsdialogen abne, nar akten
gemmes.

Sagshjaelpen konfigureres i forbindelse med opseetningen af F2.
Sagshjeelp understgtter organisationen og F2-brugere i at
overholde fastlagte retningslinjer for organisationens anvendelse
af F2.

Laes mere om sagshjeelpen her.
Nar en akt sendes til en eller flere brugere eller enheder via
funktionen "Send”, kan afsenderen falge modtagerens behandling

af akten ved at seette hak i feltet "Linje til enhedens
sagsbehandling”.

Der oprettes dermed en ekstra linje, "Enhedens sagsbehandling”,
pa akten ved afsendelse.

Laes mere her.
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Menupunkt Beskrivelse

andre akter der er relateret og del af en eventuel e-
mailkorrespondance.

Menupunktet er fgrst aktivt, nar akten er relateret til en anden akt.
Nummeret i parentes viser antallet af relationer, som akten har
med andre akter.

&4 Relaterede akter - ] X

O
it Relaterede akter

o—-0

Korrespandance

Titel Id.nr  Fra Til Sendt Far  Efte
Borgerbrev fra Maria Ludvigsen 2884  Rapportering Klaus Salomon (Sagsbehandler, HR)  26-07-2018 16:06  «*
[ Vs: Borgerbrev fra Maria Ludvigsen 3102 Klaus Salomon  Hugo Hugasen (Sagsbehandler, HR)  15-10-2018 16:00 v

Luk

Figur 48. Dialogen "Relaterede akter”

Dialogen informerer bl.a. om afsender, modtager samt hvornar
akten eventuelt er sendt. Yderst til hgjre angives, om den
relaterede akt fglger for eller efter den pagaeldende akt.

= Aktindsigter (2) Menupunktet "Aktindsigter” er aktivt, nar akten optreeder i en
aktindsigt. Tallet i parentes angiver, hvor mange aktindsigter,
akten optraeder i.

Klik pa Aktindsigter for at se en dialog, der indeholder en liste
over de aktindsigter, hvori akten optraeder. Aktindsigt er et modul
til F2. Lees mere om aktindsigt her.

Historik Rbner dialogen "Akthistorik”, som viser et overblik over alle
aktiviteter, der er registreret pa akten.

Laes mere om dialogen i afsnittet Historik.

® Giver mulighed for at oprette en ny version af akten eller se
Versioner tidligere versioner.
) Ny version Laes mere om aktversioner i afsnittet Versionering.

~  Version 2 - 27-03-2019 11:04:54
Version 1 - 26-03-2019 14:04:09
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Funktioner pa bandet ”Avanceret”

| dette afsnit beskrives en raekke funktioner hgrende til menupunkterne pa bandet "Avanceret”.

Sagshjeelp

Sagshjeelp i F2 anvendes til at understgtte organisationens regler og retningslinjer for, hvordan
organisationens sagsbehandling skal handteres.

Sagshjeelpen konfigureres i forbindelse med opsaetningen af F2. Sagshjaelpen kan ofte udledes af
organisationens retningslinjer for brug af F2.

En F2-installation har som udgangspunkt sagshjeelp koblet til, og afhaengigt af opsaetningen kan
det veere frivilligt eller tvunget for den enkelte bruger at falge sagshjeelpens forslag til handtering
af akter.

Sagshjeelpen kan ogsa veere med til at sikre, at en aflevering til Rigsarkivet kan gennemfares uden
at efterlade et stort oprydningsarbejde af akter, som ikke er tilknyttet en sag, men som burde
vaere det. Nar der skal laves en aflevering til Rigsarkivet, er det nemlig ikke nok, at akter er
markeret som journaliseret. Akter skal ogsa vaere tilknyttet sager, ellers kan de ikke afleveres til
Rigsarkivet. Sagshjaelpen kan derfor ogsa saettes op til at anbefale brugere at knytte en akt til en
sag.

Sagshjeelpen kan slas fuldsteendigt fra for enkelte brugere efter behov ved
BEMARK tildeling af privilegiet "Ingen sagshjeelp ved gem samt send akt”. Laes mere om
tildeling af privilegier under Administrator.

| sagshjeelpsdialogen "Foresldede aendringer ved [handling]” viser dialogens titel, hvilken af
brugerens handlinger der har forarsaget, at sagshjeelpen bliver vist. Her skelnes mellem, om
brugeren gemmer, sender, videresender eller svarer pa en akt.

| dialogens tekst forklares konteksten yderligere. De foresldede sendringer er baseret pa en af de
fem fglgende kategorier:

o Gem akt.

o Gem akt fra ekstern part.
e Send akt internt.

e Send akt til egen enhed.

e Send akt eksternt.

Nedenstdende figur er et eksempel pa, hvordan F2 kan understgtte brugeren, nar en e-mail sendes
fra F2. | eksemplet har ledelsen besluttet, at e-mails, der sendes eksternt, skal journaliseres,
knyttes til en sag, og at adgangen seettes til brugerens enhed, Manualsekretariatet.

Hvis afsenderen af e-mailen ikke allerede har udfgrt disse aktiviteter, dbner sagshjaelpen falgende
dialog og foreslar, at ovennavnte aktiviteter udfares.
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?..f Foreslaede aendringer ved gem akt X

Du er ved at gemme akten:
HEndret tidsplan (Akt-id: 3940).

| den forbindelse foreslar sagshjaslpen ved gem akt felgende:

Marker akt til journalisering?

Tilknyt sag?
||"-"ae g sag eller tryk pa "+" for at oprette ny sag HH
Szet adgang til Manualsekretariatet

OK Sperg igen senere Sperg ikke igen for denne akt

Figur 49. Sagshjeelpens forslag til aendringer

Nar brugeren har taget stilling til, hvilke aktiviteter sagshjaelpen skal udfgre pa akten, er der
fglgende tre muligheder:

Funktion Beskrivelse
"OK” Sagshjeelpen udfgrer de valgte aktiviteter for den aktuelle akt.
"Spgrg igen senere” Sagshjeelpen udferes ikke for den aktuelle akt. Sagshjeelpen er fortsat

slaet til pa akten, og dialogen dukker op igen, hvis det bliver aktuelt.

"Spgrg ikke igen for denne  Sagshjaelpen udfgres ikke, og sagshjaelpen slas fra pa akten. Sagshjaelp
akt” kan slas til igen i pa fanen "Avanceret" pa akten.

Sagshjeelpen foreslar ikke, at adgang aendres til samme eller lavere niveau end

BEM/ERK det allerede valgte pa akten.

Sagshjeelp ved svarakter
Folgende foretages, hvis det er defineret pa installationsniveau, at akter skal oprettes med

sagshjeelp:

o Akter, der oprettes som svar pa eller videresendelse af en akt, der har sagshjaelp sliet til, far
sagshjeelp slaet til.

« Akter, der sendes som svar og videresendelse pa akter uden sagshjaelp, far sagshjzelp slaet til.
« Sagshjeelp vises 0gsa pa den besvarede akt, nar der svares pa en akt.

Hvis sagshjeelpen er aktiveret pd en modtaget e-mail, og brugeren klikker pa Svar, Videresend
eller Svar alle, vil F2 automatisk:

o Saette adgangsniveau magen til den akt, der besvares.
o Seette hak i "Sagshjeelp”.

o Saette "Ansvarlig” til brugeren.
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e Markere akten som "Set”.

"

« Fjerne flag i "Linje til enhedens sagsbehandling”.

Adgangsinformation

Adgangsinformationerne omfatter, hvem der har:

e Laeseadgang til akten.
o Skriveadgang til aktens vedhaeftede dokumenter (inklusive aktdokumentet).

o Fuld skriveadgang til aktens metadata og dens vedheeftede dokumenter (inklusive
aktdokumentet).

For at fa adgang til en akt skal begge af falgende betingelser vaere opfyldt:

e Brugeren har laeseadgang til akten.

o Er akten underlagt adgangsbegraensning, skal brugeren vaere medlem af mindst én af de
tilknyttede adgangsgrupper.

Veelg fanen “Avanceret” og klik pd Adgangsinformation for at 3bne dialogen
"Adgangsinformation”. Dialogen giver oversigt over, hvilke brugere der har adgang til akten og
med hvilke rettigheder.

Lees mere om dialogen "Adgangsinformation".

Linje til enhedens sagsbehandling

Det er muligt for afsenderen af en akt at fglge modtagerens behandling af akten, nar en e-mail er
sendt til en eller flere brugere eller enheder i F2 med funktionen Send. Det sker gennem linjen
"Enhedens sagsbehandling”, som f.eks. anvendes ved formelle henvendelser, hvor modtageren
skal svare pa en henvendelse. Det kan f.eks. vaere en akt, der sendes til hgring hos en juridisk
afdeling.

Afsenderen kan sla linjen til pd fanen "Avanceret” ved at seette hak i feltet "Linje til enhedens

sagsbehandling” fgr afsendelse.

sdagsmgader 2023 (Akt-id: 4169) - B
& Pia Poulsen (Politik
%* Leg pd made (0) Sagshjelp Adgangsinformation 27 Historik ®
Abn i kalender Linje til enhedens sagsl:}ehandlingl Relaterede akter (0]
! Versioner
&4 Tilknyt som svar Aktindsigter (0] =
Aktoperationer Sagshjeelp Adgang Historik Versioner

Figur 50. Tilfaj “Linje til enhedens sagsbehandling”

Der oprettes dermed en reekke ekstra felter, "Enhedens sagsbehandling”, pa akten, nar denne er
blevet sendt. Der oprettes desuden en linje til "Enhedens sagsbehandling” for hver
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modtagerenhed, nar en akt sendes til flere interne brugere og enheder.

Enhedens sagsbehandling:

Set | IT Kontor Set Ansvarlig: | Klaus Salomon $%| Status: Behandles ¥ Frist | 06-01-2023 &

Figur 51. Linje til enhedens sagsbehandling

Nar enheden modtager e-mailen i deres indbakke, kan de begynde at bruge linjen til styring. Pa
linjen kan de tilfgje en frist og en ansvarlig for deres interne sagsbehandling. Det formelle ansvar
for akten forbliver hos afsenderen, men modtager far med linjen "Enhedens sagsbehandling”
mulighed for pd samme akt at ansvarsfordele akten inden for sin egen enhed.

Styringsinformationen om modtagerenhedens sagsbehandling deles med alle brugere, der har
adgang til akten. Det giver afsenderen mulighed for at felge med i modtagerens arbejde, blandt
andet ved at afsenderen kan se:

e Om modtagerenheden og den aktansvarlige i modtagerenheden har set akten.
e Om der er blevet valgt en aktansvarlig.
» Aktens status.

« Om modtagerenheden har givet akten en intern frist.

Laes mere om de enkelte felter i de naeste afsnit.

En modtager af en e-mail uden linje til enhedens sagsbehandling kan selv tilfgje linjen, hvis det
gnskes. Det ggres ved at klikke pa Vis alle felter i aktvinduets band, vaelge Avancerede og
herefter klikke pa Enhedens sagsbehandling nederst i venstre hjgrne, som vist nedenfor.

B4 Henvendelse (Akt-id: 87)

Avanceret Parter Hjelp

t N -I 1 @ 2) Svar alle = Ny note I * C
ﬁ X Slet akt % X € :V'd d d :Ny dtegni i Flz Vaelg fl v
el akt = e eresen: =] egnin: lag: | Ve a
Ga til Abn akt i Arkivér Markér som Svar ! \ Ny = y petegning Vis 9 9 __q_ Py
hovedvindue . ogluk ulest og luk = kten chat+ [ Ny bestilling = it ker standardfelters| Frist |V=ladsto [
MNavigation Ret Forsendelse Status Ny Vis standardfelter Mig
E-mailen er sendt internt: i dag 13:43 (5 minutter siden| Forsendelsesfelter
Titel: Henvendelse Standardfelter
Adgang Suppl. Aktty] v Avancerede h
begraenset til: sagsbeh.: §
Tidl. sagsnr.:
Sagsadgang Aktparter: Erindringsdato:
begraenset til:
Modtaget dato: | 07-12-2023
Sagsadgang @ CPR/CVR nr.:
12 100% = Dansk

Figur 52. Opret linje til enhedens sagsbehandling pa modtaget e-mail

Derved oprettes linjen til enhedens sagsbehandling, som vist nedenfor.
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B4 Henvendelse (Akt-id: 87)

Avanceret Parter Hjelp
/" t W E [v_] &) Svar alle - q_ 4 Ny note o
’ €« _ - : =
. : ) % Slet akt ~ ) ) CJ Videresend = Ny pitegning )
Ga til bn ak Ret Arkivér Markér som Swvar Afslut Ny ) My f Vis
hovedvindue - og luk ulast og luk - kt chat- [ Ny bestilling - ;. . standardfelter
Mavigation Ret Forsendelse Status My Vis
E-mailen er sendt internt: i dag 13:43 (11 minutter siden
Titel: Henvendelse
Adgang Suppl. Akttype: Intern
begraenset til: sagsbeh.:
Tidl. sagsnr.:
Sagsadgang Aktparter: Erindringsdato: Lz
begraenset til:
Modtaget dato: 07-12-2023
Sagsadgang @ CPR/CVR nr.
Enhedens sagsbehandling:
IT Kontor et Ansvarlig: | Klaus Salomon Status: Behandles Frist:

Figur 53. Modtagerenhedens sagsstyring

Hvis modtageren selv tilfgjer linjen til enhedens sagsbehandling, bliver brugeren automatisk tilfgjet
i feltet "Ansvarlig”. Afsnittet nedenfor beskriver feltet yderligere.

Felterne "Set”, "Modtager” og ”"Ansvarlig” i enhedens
sagsbehandling

"Enhedens sagsbehandling” har to seet af felter, der indikerer, om den er blevet set: Et seet for
modtageren og et saet for den, modtageren udpeger som ansvarlig.

Feltet "Set” ud for feltet "Modtager” angiver, om en bruger i modtagerenheden har set akten.
Feltet "Set” ud for feltet "Ansvarlig" angiver, om den ansvarlige bruger har set akten.

Selvom en akt er sendt til en specifik bruger i en enhed, vises enheden kun, indtil en bruger har
vaeret inde at se akten. Det skyldes, at alle brugere i enheden kan se akten, og at det derfor
sagtens kan vaere en anden bruger end modtageren, der tager sig af akten.

Set Ansvarlig: | Karina Kortsen st

Figur 54. Felterne "Set” og "Ansvarlig”

Nar en bruger abner akten og klikker pa Ret for f.eks. at ansvarsfordele akten eller tilfgje sin egen
frist (se herunder), seetter F2 automatisk hak i begge "Set”-felter og angiver brugeren som
"Ansvarlig”. Endrer brugeren herefter den ansvarlige til en anden, fjerner F2 hakket fra det
tilhgrende ”Set”-felt.

En afsender af en akt kan saledes altid se pa akten, om den er modtaget i enheden, og om det er
vedkommende, som akten blev sendt til, der tager sig af akten, eller en anden bruger i enheden.

En modtager kan dog abne akten og se den, men fravaelge set-markeringen i tilfeelde af, at
vedkommende ikke har tid til at forholde sig til den.
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Med feltet "Ansvarlig” kan akten ansvarsplaceres hos en bruger i enheden. Det er ikke muligt at
ansvarsplacere akten hos en bruger uden for enheden. Nar en bruger angives i feltet "Ansvarlig”,
placeres akten i den angivne brugers indbakke, som derved notificeres om ansvarsplaceringen.

Feltet "Status” i enhedens sagsbehandling

Modtageren angiver sin egen status i statusfeltet, som viser afsenderen, om akten er "Afsluttet"
eller fortsat "Behandles". P& den made kan aktens afsender fglge med i status for akten og se,
hvordan besvarelsen af akten skrider frem.

Status: EBshandles W

Afsluttet
Figur 55. Feltet "Status” til enhedens sagsbehandling

Feltet "Frist” i enhedens sagsbhehandling

Modtageren kan tilfgje sin egen frist, som viser afsenderen, hvornar der skal foretages noget pa
akten. P& den made kan afsenderen fglge med i, hvordan modtagerne har sat deres interne frister
for, hvornar de vil gare noget ved akten.

Frist pa akten angives ved klik pad kalenderikonet [ eller ved at indtaste datoen i feltet "Frist”.

Frist: e

4 december 2021 b

ma ti on to fr lg so

20 310 1 2 3 4 &
6 T @ 10 11 12
i3 14 15 16 1¥ 18 19
200 21 22 23 24 25 26

27 28 20 30 H 2
i 4 5 6 T B 9
| gar | dag

| morgen

Figur 56. Feltet “Frist” til enhedens sagsbehandling

En bruger kan ogsa angive fristen som et antal dage fra i dag f.eks. ved at skrive +10 i datofeltet
(for 10 dage frem), hvorved F2 automatisk angiver datoen, nar brugeren klikker sig ud af feltet.

Historik

F2 registrerer Igbende, hvad der sker pa en akt. Alle aktiviteter registreres i vinduet ”Akthistorik”.

Ga til fanen "Avanceret" og klik pad Historik for at se en oversigt over al aktivitet pa akten.
Historikken kan vises enten efter akteendringer, dokumenter eller metadata. Det er muligt at
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filtrere i visningen ved at bruge filtreringsfelterne under kolonnenavnene. F2 begynder automatisk
at filtrere i den viste historik, nar der indtastes tekst eller veelges i en dropdown-menu.

Akthistorik

o

Genopfrisk
Hjem

Vis akteendringer

Althistorik

Vis metadata

Vis dokumenter

17-12-2021 1211
17-12-2021 12:10
14-12-2021 12:31

[

Tidspunkt * | Beskrivelse | Bruger |
v]| | |

17-12-2021 12:11 fEndret Status fra ‘Behandles’ til 'Afsluttet’ Irene Tangmose

17-12-2021 1211 Andret Afsluttet d. fra "<tom>"til '"17-12-2021" Irene Tangmose

Endret Afsluttet af fra "<tom>" til ‘034355
Send akt
Opret akt (Madeskabelon)

Irene Tangmose
Irene Tangmose

Irene Tangmose

L]

Senest opdateret 14:21

Figur 57. Dialogen "Akthistorik”

Dialogen kan holdes dben, mens der arbejdes i F2. Knappen "Genopfrisk” kan anvendes til at

genopfriske visningen af akthistorikken.

Dialogens filtrering er opdelt i fglgende tre omrader, der beskrives i de fglgende afsnit.

Vis aktaendringer

Klik pa Vis aktaendringer for at se alle aendringer pa akten, herunder hvornar akten er oprettet
med dato og tidspunkt, samt hvilke udvalgte metadata der er tilfgrt eller aendret i aktens levetid.

Vis akteendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse

| Bruger

vl

17-12-2021 12:11
17-12-2021 12211
17-12-2021 12:11
17-12-2021 12:10
14-12-2021 12:51
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&ndret Afsluttet d. fra "<tom>" til "17-12-2021'
&Endret Afsluttet af fra "<tom>" il '634355'
Send akt
Cpret akt (Madeskabelon)

Figur 58. Historik: Aktaendringer

Irene Tangmose
Irene Tangmose
Irene Tangmose
Irene Tangmose
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Vis dokumenter

Klik pa Vis dokumenter for at se alt i forhold til aktens vedhazeftede dokumenter herunder
oprettelse af og eendringer i dokumenterne. Desuden ses oprettelse og eendringer af
aktdokumentet.

Vis akteendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger

v

17-12-2021 12:10 Dokumentindheold sendret: "Aktdokument’ Irene Tangmose
16-12-2021 08:13 Kopieret dokumentet ‘Medeskabelon' fra'Medeska... Irene Tangmose
16-12-2021 09:13 Kopieret dokumentet "Aktdokument’ fra'Medeskab... Irene Tangmose

14-12-2021 1316 Dokumentindheld s;endret: "Aktdokument’ Irene Tangmose
14-12-2021 13:01 Dokumentindheold sendret: ‘Medeskabelon’ Irene Tangmose
14-12-2021 12:51 Cprettet dokumnent 'Madeskabelon' Irene Tangmose

Figur 59. Historik: Aktens dokumenter

Vis metadata

Klik pa Vis metadata for at se aendringer i aktens metadata. Noter, godkendelser og bestillinger
ses 0gsa under metadata.

Vis akteendringer  Vis dokumenter  Vis metadata

Tidspunkt ¥ | Beskrivelse | Bruger

v
17-12-2021 12:21 Akten er markeret som lsest for Rapportering Vibeke Villasen
17-12-2021 12:11 &Endret Aktnummer fra '<tom>" til '3’ Irene Tangmose
17-12-2021 12:11 &Endret Sagsnummer fra '<tom:=" til '2021 - 19° Irene Tangmose
17-12-2021 12:11 &Endret Journaliseret fra "Mej' til "Ja' Irene Tangmose

17-12-2021 12:11 Ansvarlig Irene Tangmaose: Endret Set fra ‘Mej' til Ja' Irene Tangmose
17-12-2021 12:11 &Endret Status fra 'Behandles til "Afsluttet’ Irene Tangmose
Figur 60. Historik: Aktens metadata

Versionering

Versionering i F2 styres af F2. Da en given akt og dens bilag kun ligger én gang i F2, betyder det,
at alle brugere ser netop den ene akt med dens bilag. Laves der en ny version, ser alle F2 brugere
kun den nye version.

Det er muligt at se, hvilken version en given akt har, og hvornar versionen er oprettet, ligesom det
ogsa er muligt at gare en tidligere version til den gaeldende version, hvis en bruger vel at maerke
har rettighederne hertil. | F2 gemmes alle tidligere versioner af en akt pa selve akten.

Nedenfor beskrives versionering i F2.
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Opret en ny version af akt

En ny version af en akt oprettes fra bandet "Avanceret” ved at 3dbne dropdown-menuen
"Versioner” og klikke pa Ny version.

©

\ersioner

) Ny version
+  Mersion 2 - 27-03-2019 11:04:54

Version 1 - 26-03-2019 14:04:09
Figur 61. Ny version

F2 kan ogsa oprette nye versioner af akter. Det sker ved aendring af sagsnummeret pa akten, altsa

hvis akten flyttes fra en sag til en anden. Den nye version oprettes, fgr de eventuelle gvrige
gendringer gemmes.

| nogle tilfaelde tilbyder F2 automatisk at oprette en ny version. Det sker eksempelvis, nar en
bruger gemmer en akts vedhaeftede dokumenter, hvis det senest er redigeret af en anden. | dette
tilfaelde vises en dialog, hvor brugeren kan veelge, om F2 skal oprette en ny version eller egj.

Selvom den samme bruger gemmer flere dokumentaendringer efter hinanden,
BEMARK bliver vedkommende kun spurgt én gang, om der skal oprettes en ny version af
akten.

Tidligere versioner

Der findes en liste over tidligere versioner af en akt pa bandet "Avanceret” i aktvinduet i
dropdown-menuen "Versioner”. Nar der oprettes en ny version af en akt, forgges
versionsnummeret pa akten automatisk, og tidligere versionsnumre ses i listen.

O

Versioner

) Ny version

~ Version 3 - 27-03-2019 11:10:23
Version 2 - 27-03-2019 11:04:54
Version 1 - 26-03-2019 14:04:09

Figur 62. Vaelg tidligere version

Som standardindstilling ser alle brugere altid den seneste version af akten. En tidligere version af
akten tilgas af visse brugere ved at klikke pa en tidligere version i listen. Laes mere under Versioner
og adgang.
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F2 dbner dermed akten i den tidligere version, og et lilla band henover akten viser, at akten er
abnet i version x af y.

Akt - version 3/4

Titel: Standard onboardingmateriale

Status: Behandles

Frist;

Ansvarlig: @ Irene Tangmose (Sagsbehandler, IT Konto ™

Figur 63. Vlersionsnummer pa akten

Der er pa den made adgang til tidligere udgaver af en akt og dens bilag i F2, og derved kan der
mangvreres rundt mellem de forskellige versioner, uanset hvem der har foretaget aendringer pa
akten og i eventuelle bilag. Gamle versioner af chats, noter og bestillinger gemmes dog ikke, og
disse kan derfor kun ses pa den aktive version.

Det er kun muligt at vaelge mellem tidligere versioner i dropdown-menuen, sa

BEMAERK leenge akten er i skrivebeskyttet tilstand (leesetilstand).

Det er ikke muligt at redigere i en tidligere version af akten, men der kan tages en kopi af akten i
den pagaeldende version, sa der kan arbejdes videre med den i en ny akt.

Det er muligt at ggre en tidligere version af en akt til den aktive version.

Funktionen "Ggr version X til den aktive version” aktiveres, nar en tidligere version abnes, mens
akten er i skrivebeskyttet tilstand.

O

Versioner

-

*) Ger version 2 til den aktive version
Version 3 - 27-03-2019 11:10:23

“  Mersion 2 - 27-03-2019 11:04:54
Version 1 - 26-03-2019 14:04:09

Figur 64. Gor nuvaerende version til den aktive version

Efter klik pa Ger version X til den aktive version opretter F2 en ny version af akten pa
baggrund af den tidligere version. | eksemplet i figuren ved siden af svarer det til en version 4, der
effektivt er en kopi af version 2.

Det betyder, at eventuelle vedhaeftede bilag, der ikke var vedheeftet pa tidspunktet for den givne
version ikke laengere eksisterer, ligesom eventuelle aendringer foretaget i aktdokumentet eller
aktens metadata eendres alt efter, hvordan de sa ud under den givne version. Det geelder dog for
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chats, noter og bestillinger, at den nyeste version kopieres og leegges pad den nyoprettede
aktversion. Det skyldes, at gamle versioner af chats, noter og bestillinger ikke gemmes.

BEMARK Det er kun muligt at redigere den aktive version af en akt.

Versioner og adgang

Det er veerdien i feltet "Adgang” pa den nyeste version af en akt, der bestemmer, om en bruger
kan fremsgge og fa vist en akt.

Aktens adgangsniveau opretholdes trods oprettelse af nye versioner. Et eksempel:

Akten A har tre versioner (med samme sagsbehandler og ansvarlige enhed). Version 1 har adgang
"Involverede”, version 2 har adgang "Enhed”, og version 3 har adgang "Alle”.

Fordi den nyeste version har adgang "Alle”, kan alle fremsgge og fa vist version 3. Ansvarlig
sagsbehandler og involverede kan se alle tre versioner (for eksempel ved at veelge fra menuen
"Versioner”). Personer i den ansvarlige enhed kan kun se version 2 og 3, og personer uden for den
ansvarlige enhed kan kun se version 3.

Det lignende princip geelder feltet "Suppl. sagsbeh.”. En supplerende sagsbehandler med fuld
skriveadgang kan derfor ikke fratage sig selv disse rettigheder ved et uheld. Hvis den supplerende
sagsbehandler veelger en version, vedkommende kun havde laeseadgang til, og ggr denne til den
aktive, vil den fulde skriveadgang blive bevaret.

Adgangsbegraensninger pavirker ogsd, om en bruger har adgang til en given aktversion. Et
eksempel:

Akten B har 2 versioner, alle med samme ansvarlige og adgang "Alle”. Version 1 har desuden den
ansvarliges enhed i "Adgang begreenset til”. Brugere uden for enheden, der abner akten, kan
derfor kun se version 2.
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Menupunkter pa fanen ”"Parter”

P& fanen "Parter” vises en oversigt over de parter, der er involveret pa den pagaeldende akt.

[ Bestiling (Akt-id: 4163) - 0
Avanceret i 8% Kisus Salomon (IT Kontor
Berechastie T . @ Genindlzs relaterede sggninger
MNavigation J Relaterede

Type T  Mavn Enhed Rolle
Afsender Klaus Saloman IT Kontor Kontorchef
Ansvarlig Klaus Salomaon IT Kontor Kontorchef
Ansvarlig enhed IT Konter Administration
Opretter Klaus Salomaon IT Kontor Kontorchef

Sagr — - —- (O} Forbindelse til F2 Server OK
Figur 65. Fanen "Parter” i aktvinduet

F2's partsregister kan ogsa tilgas ved klik pad partsikonet g8 over sggelisterne i

BEMARK venstre side af hovedvinduet eller med genvejen Ctrl + K. Lees mere om
partsregisteret under Sggninger.

Oversigtens kolonner kan redigeres. Hgjreklik pd en vilkarlig kolonne og vaelg Kolonner i den
hajrekliksmenu, der dbner.

Dialogen "Valg kolonner” abner, hvor de gnskede kolonner kan til- og fraveelges.
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Veelg kolonner - B X

S@g pa kolonnenavn

|:| Vis kun valgte kolonner

E Adresse E Begraenset adgang@ CPR/CVR nir.
Enhed Navn @ Rolle

Type [ ] E-mail [ ] Mobil

|:| Partsnummer |:| Telefon |:| Titel

Luk

Figur 66. Veelg kolonner pa fanen ”Parter”

Hajreklikkes der pa en part i oversigten, er det blandt andet muligt at lave en relateret sggning,
som anvendes til at se hvilke parter, der er involveret i hvilke akter og sager. Lees mere herom

under Sggninger.
Menupunkter til arbejdet med aktens parter ligger pad bandet "Parter”.
Du kan tilpasse bandet i vinduet "Tilpas veerktgjslinjen og bandet".

Nedenfor gennemgas de enkelte menupunkter.
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Menupunkt
aln
m | W
Ga til Abn aktens
hovedvindue sag -

2 Ale sager med disse parter

& Alle akter med disse parter

Beskrivelse

Det er muligt at navigere til hoved- og sagsvinduet ved at klikke
pa det gnskede vindue.

Klik pa dropdown-menuen ved "Sag” for at navigere til sagens
faner "Sag” og "Parter”. | tilfeelde af at et eller flere moduler er
installeret og tilfgjet sagen, for eksempel F2 Manager, vil det ogsa
vaere muligt at navigere hertil ved at klikke pd dropdown-menuen
ved Sag, som vist nedenfor.

Abn aktens
m‘-
s Abn aktens sag
#2 Parter
a Aktindsigt

Figur 67. Dropdown-menu ved ”"Sag”
Det er muligt at navigere pd denne made fra aktvinduet, selvom
akten er i skrivebeskyttet tilstand.
Menupunktet aktiveres, nar en part markeres i oversigten.

Ved klik pa Alle sager med disse parter dbner en ny sggefane i
hovedvinduet, der viser alle de sager, som den/de markerede
parter er involveret i.

Menupunktet aktiveres, nar en part markeres i oversigten.

Ved klik pa Alle akter med disse parter dbner en ny sggefane i
hovedvinduet, der viser alle de akter, som den/de markerede
parter er involveret i.
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Menupunkt Beskrivelse
Genindlaes relaterede sggninger som beskrevet
ovenfor ellers senest, nar F2 genstartes.

Laes mere om relaterede sggninger.
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Gendannelse af akt- og
godkendelsesdokumenter

Er der ved opstart af F2 rettelser, der ikke er blevet gemt manuelt siden sidste gang, F2 var dbnet,
far du mulighed for at gemme rettelserne. F2 viser desuden, hvilke aendringer gendannelsen
indebaerer via en direkte sammenligning mellem det eksisterende og det gendannede akt- eller
godkendelsesdokument.

Nar F2 genstartes vises dialogen "Dokumentgendannelse". Her er det bl.a. muligt at gemme de
gendannede rettelser i en ny akt.

Dialogen abner ikke, hvis det er dig selv, der har foretaget oendringer i akt- eller
godkendelsesdokumentet pa en anden computer. Laes mere om denne situation her.

Automatisk gendannelse ved genstart

Hvis F2 lukkede uventet, mens du arbejdede pa en akt, bliver du automatisk tiloudt at gendanne
akt- og godkendelsesdokumenter ved naeste opstart.

Nar du starter F2 efter lukningen, dbner dialogen "Dokumentgendannelse”. Dialogen viser de akt-
og godkendelsesdokumenter, du eendrede og ikke ndede at gemme fgr den uventede lukning.

|} Dokumentgendannelse - B x
Falgende akt- eller godkendelsesdokumenter blev lukket uden at blive gemt. Klik pd 'Vis sendringer’, for at se og sammenligne dine
ugemte andringer med det aktuelle indhold, samt for at vaelge em sendringerne skal gendannes.
| Akttitel | Senest sendret af | Senest e=ndret |
[  Svar pa borgerhenvendelse Irene Tangmese 20-11-2023 23:52
Vis sendringer... Abn akt Kassér sendringer
Luk

Figur 68. Dialogen "Dokumentgendannelse”

Hvis du ogsa havde vedhaeftede dokumenter dbne til redigering, da F2 lukkede
BEMARK uventet, dbner de og deres akter i forgrunden og kan potentielt skjule dialogen
"Dokumentgendannelse".

Fra dialogen kan du tage stilling til hvert enkelt akt- og godkendelsesdokument ved at klikke pa Vis
aendringer... eller Kassér aendringer. Du kan dbne den enkelte akt ved at dobbeltklikke pa den
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eller ved at vaelge den og klikke Abn akt. Vil du vente med at tage stilling til de viste akt- og
godkendelsesdokumenter, skal du klikke pa Udsaet.

Nar du klikker Vis aendringer... for et akt- eller godkendelsesdokument, dbner dialogen Der er
ugemte sendringer i akt-/godkendelsesdokumentet.

k<l Der er ugemte aendringer i aktdokumentet - B X
Du har ugemte aendringer pa akten ‘Onboardingprogram’. Vaelg, om du vil gendanne dine ugemte andringer, eller om du vil beholde det aktuelle
indhold og kassere dem.
Dine ugemte andringer Aktuelt indhold
23-01-2023 10:01:06 04-01-2023 11:35:01
P& denne akt findes undervisningsmateriale til P& denne akt findes undervisningsmateriale til
onboarding samt en oversigt over deltagere. onboarding samt en oversigt over deltagere.
Deltagerliste
8/2-2023:
Mogens
Kurt
Sheila
Vibeke
Mads
O Gendan ugemte andringer og dbn akt O Behold aktuelt indhold og luk
Udfar Annuller

Figur 69. Sammenligning mellem det gendannede og det aktive aktdokument

| venstre side vises et preview af den version af dokumentet, der er blevet gendannet. Veaelg
Gendan ugemte @endringer og abn akt under previewet (1), hvis denne version af
aktdokumentet skal gemmes. | hgjre side vises et preview af det aktuelle indhold af akten, som
sidst er gemt i F2. Veelg Behold aktuelt indhold og luk under previewet (2) for at kassere dine
a@ndringer og bevare den aktuelle version af dokumentet. Nar du har valgt en af mulighederne,
kan du klikke Udfgr for enten at gemme eller kassere rettelserne.

Du kan pa ethvert tidspunkt klikke Fortryd nederst til hgjre for at lukke dialogen og vende tilbage
til oversigten i dialogen "Dokumentgendannelse".

Manuel gendannelse

Du kan ndr som helst handtere udsatte gendannelser af akt- og godkendelsesdokumenter. Det gar
du i dialogen "Dokumentgendannelse", som abnes fra fanen "F2" i hoved-, akt- eller sagsvinduet.
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| | Dokumentgendannelse - m x
Falgende akt- eller godkendelsesdokumenter blev lukket uden at blive gemt. Klik pa 'Vis zendringer’, for at se og sammenligne dine
ugemte andringer med det aktuelle indhold, samt for at vaelge om sendringerne skal gendannes.
| Akttitel | Senest s=ndret af | Senest s=ndret |
[ Svar pa borgerhenvendelse Irene Tangmese 20-11-2023 23:52
Vis sendringer... Abn akt Kassér sendringer
Luk

Figur 70. Dialogen "Dokumentgendannelse”

Herfra har du samme behandlingsmuligheder som beskrevet i Automatisk gendannelse ved
genstart.

Du vil ogsa blive bedt om at handtere en akt med ugemte rettelser, nar du dbner den. Aktvinduet
vises i sa fald som et tomt vindue, og dialogen "Der er ugemte andringer i
akt-/godkendelsesdokumentet" dbner i forgrunden. Herfra har du samme behandlingsmuligheder
som beskrevet i Automatisk gendannelse ved genstart. Nar du har gemt eller kasseret de
gendannede rettelser, indlaeses det valgte indhold i aktvinduet, og du kan arbejde videre med
akten.

Dagsorden til udvalgsmade - &

=l Der er ugemte &ndringer i godkendelsesdokumentet - =} x

Du har ugemte andringer pé akten ‘Dagsorden til udvalgsmgde'. Veelg, om du vil gendanne dine ugemte zndringer, eller om du vil beholde det aktuelle indhold og kassere dem

Dine ugemte zndringer Aktuelt indhold
19-10-2022 13:48:35 29-03-2022 16:17:32
Intern frist Intern frist

ASAP - MEGET VIGTIGT AT G@RE DETTE HURTIGT
[Indszt dato og tid]

Lasevejledning

[Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit ministeren kan fokusere pa og

hilke, der er til orientering. Eks. *[Samlet antal vasentlige sider]: Siderne x-

x 1 [bilagstite]] skonnes vasentligst at leese. Sider x-x 1 [bilagstitel] er

primeert til orientering.” Minimer altid omfanget af bilag mest muligt]

Laesevejledning
[Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit ministeren kan fokusere pa og
Dvilke, der er til orientering. Eks. “[Samlet antal vasentlige sider]: Siderne x-
x 1 [bilagstitel] skonnes veesentligst at laese. Sider x-x 1 [bilagstitel] er
primert til orientering.” Minimer altid omfanget af bilag mest muligt.]

Indstilling

o . o Indstilling
Det indstilles [her anfores kort og pracist, hvad der indstilles]

Det indstilles [her anfores kort og praecist, hvad der indstilles]

Problemstilling
[Her anfores kot og praecist hvad problemstillingen er (ath@nger af
sagsindholdet). Anfor gerne. hvis der er serlige problemer]

Problemstilling
[Her anfores kort og precist hvad problemstillingen er (afhenger af
sagsindholdet). Anfor gerne, hvis der er serlige problemer ]

Losning

[Her anfores. hvordan den angivne problemstilling indstilles lost. Undgd at
kopiere cksempelvis vedlagte svarudkast, men hold det kort og precist og
suppler evt med pointer, som ikke kan/skal fremg4 af svarudkastet ]

Losning

[Her anfares, hvordan den angivne problemstilling indstilles lost. Undga at
kopiere cksempelvis vedlagte svarudkast, men hold det kort og preccist og
suppler evt. med pointer, som ikke kan/skal fremgd af svarudkastet ]

Kommunikation og videre proces I .
2 P ~  Kommunikation og videre proces

(O Gendan ugemte sendringer O Bevar aktuelt indhold

Udfar og abn valgte Fortryd

2f  Forbindelse til F2 Server OK
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Figur 71. Aktvinduet med dialogen "Der er ugemte rettelser i godkendelsesdokumentet”

En anden bruger har aendret aktdokumentet

Det kan ske, at en anden bruger retter et akt- eller godkendelsesdokument, fgr du nar at gendanne
det. Her kan F2 ikke kan afggre, hvilken version der er den rigtige at gemme. Du skal derfor
handtere situationen manuelt.

Nar du 3dbner dialogen "Dokumentgendannelse" fra fanen "F2", kan du i kolonnerne Senest
sendret af og Senest aendret se, hvem der sidst har andret dokumentet og hvornar. Du kan
derfor udlede fra kolonnerne, om andre brugere har &endret og gemt akt- eller
godkendelsesdokumentet, du gnsker at gendanne.

|} Dokumentgendannelse - m X

Falgende akt- eller godkendelsesdokumenter blev lukket uden at blive gemt. Klik pa 'Vis sendringer’, for at se og sammenligne dine
ugemte sendringer med det aktuelle indhold, samt for at vaelge om 2ndringerne skal gendannes,

Du kan genfinde denne oversigt | F2-menuen under 'Dokumentgendannelse’,

| Akttitel | Senest a=ndret af | Senest andret |
[] Mandagsnoter Cornelius Ipsum Hansen 20-10-2022 08:34
@ Dagsorden til udvalgsmade Agnes |psurm Hansen 29-03-2022 16:17
O Retningslinjer for sagsskabeloner Agnes |psurm Hansen 18-10-2022 1348
Vis &ndringer... Abn akt Kassér e=ndringer
Udszet

Figur 72. Kolonnerne "Senest aendret af" og "Senest aendret"” i Dialogen
"Dokumentsgodkendelse”

Du handterer konflikter ved at vaelge et akt- eller godkendelsesdokument i oversigten og klikke Vis
aendringer.... Dialogen "Der er ugemte aendringer i akt-/godkendelsesdokumentet" 3abner.
Informationen og behandlingsmulighederne i dialogen viser, at der findes to versioner af
dokumentets indhold.
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k=l Der er ugemte andringer i aktdokumentet - | x

Du har ugemte sndringer i aktdokumentet pa akten '"Mandagsnoter'. Akten er imellemtiden blevet andret af en anden bruger, og dine sndringer
kan derfor ikke gemmes pa den aktive akt. Veelg, om du vil gendanne dine ugemte andringer i en kopi af akten, eller om du vil kassere dem.

Dine ugemte sendringer Alktuelt indhold

18-10-2022 14:23:22 20-10-2022 08:34:37
Her falger noter fra mandagen, som er meget vigtige at Her falger noter, som blev taget ved medet mandag.
bevare.

Se ogséa graferne | vedhasftede dokumenter, sazsrligt
VIGTIGT.docx.

Gem kopi og abn akter Kasser a=ndringer Fortryd

Figur 73. 'Dialogen "Der er ugemte aendringer i aktdokumentet"

| vinduet kan du se et preview af dine gendannede sendringer (venstre) og den anden brugers
gemte aendringer (hgjre). Du kan veelge at kassere dine aendringer ved at klikke pa Kassér
aendringer, eller du kan gemme aendringerne i en kopi pa en ny akt ved at klikke pa Gem kopi og
abn akter. Valger du at gemme en kopi, abner akten med kopien efterfalgende.

F2 opretter kun en kopi af akt- eller godkendelsesdokumentet. Vedhaeftede
dokumenter og metadata sdsom adgangsniveau og sagstilknytning kopieres ikke.

BEMARK
Du kan klikke Fortryd nederst til hgjre for at lukke dialogen og vende tilbage til oversigten i
"Dokumentgendannelse"”.

Fortsaet arbejdet med akter fra en anden computer

F2 giver besked, hvis du er ved at overskrive dine egne andringer til akt- og
godkendelsesdokumenter. Det kan ske, hvis du arbejder pd samme akt fra to forskellige
computere, som i eksemplet nedenfor.

Eksempel: Albert redigerer et aktdokument pa en computer, der star arbejdspladsen, men
glemmer at gemme det. Senere abner han samme akt fra en anden computer pa sit hjemmekontor
og seetter den i redigeringstilstand. F2 tilbyder her at gendanne de ugemte rettelser, som Albert
tidligere har foretaget i aktdokumentet. Dermed kan han arbejde videre med akten pa sin
hjemmecomputer og gemme rettelserne. Nar han vender tilbage til sin arbejdscomputer og
forsgger at gemme aktdokumentet, ggr F2 ham opmaerksom pa, at han allerede har gemt en nyere
version. Albert klikker derfor Nej i dialogen "Du har allerede gemt dette Aktdokument" for at
bevare den version af akten, som han gemte fra sit hjemmekontor.
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@ Du har allerede gemt dette Aktdokument X

Du har allerede gemt dette Aktdokument. Hvis du fortsaetter, vil du overskrive dine
tidligere gemte rettelser. Vil du fortsastte?

| 12 || nNg |

Figur 74. F2 advarer om risikoen for at overskrive egne aendringer

| dialogen "Du har allerede gemt dette Aktdokument" kan Albert klikke Ja for at overskrive de
a@ndringer, han har pa gemt pa sin hjemmecomputer. De bliver overskrevet af de seneste
aendringer, han har lavet pa arbejdscomputeren. Albert kan ogsa klikke Nej for at vende tilbage til
akten og herfra Fortryd for at bevare sine aendringer fra hjemmecomputeren.
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Konfiguration af akter

Akter i F2 kan konfigureres pa installationsniveau i forhold til din organisations behov. Konfigurér
felgende i samarbejde med cBrain:

e Mulighed for at opmeaerke akter i forbindelse med kundespecifikke integrationer. Kraever F2
Ekstern Adgang.

o Mulighed for at justere den maengde tid en akt bevares i listen "Mine slettede akter”, fgr den
endeligt slettes.

e« Mulighed for at tilfgje stavekontrol for flere sprog i skriveruden for akt- og
godkendelsesdokumenter samt i vinduet for pamindelser og systembeskeder.

e Mulighed for at fa vist andre sprog end dansk og engelsk i sprogveelgeren i skriverudens
vaerktgjslinje.

» Mulighed for at tilfgje ord til ordbogen, som stavekontrollen ikke kender.

Ovenstaende liste over mulige konfigurationer i forbindelse med akter er ikke
BEMARK udtgmmende. cBrain anbefaler, at konfigurationer foretages i samarbejde med
cBrain.
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