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Sager

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

| F2 bruger du sager til at samle akter, der handler om det samme emne, omrade eller forhold.
Sager er med til at skabe overblik og ggr det nemt at finde dit og andres arbejde. Du laegger akter
pa sager, enten nar du opretter en akt eller undervejs i arbejdet med akter. En sag oprettes med
udgangspunkt i en akt.

Laes her, hvordan du arbejder med sager i F2, fx om sagsoprettelse, om menupunkterne pa
sagsvinduets band og om sagens metadata.

Du kan begreense adgangen til en sag for at styre, hvem der kan se og arbejde med sagens og
dens tilknyttede akter. Det kan du lsese mere om under Adgangsstyring.

Sagsvinduets opbygning

Du kan tilga sagsvinduet pa flere mader, fx ved at dobbeltklikke pa en sag i resultatlisten eller ved
at vaelge Abn sag i hgjrekliksmenuen for en akt.
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Figur 1. Sagsvinduets opbygning

Sagsvinduet bestar af otte elementer:

1. Sagsnummer og sagstitel

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

3. Sagens metadata, fx titel, den sagsansvarlige bruger eller enhed og sagens status. Dette er
den simple sagsvisning.
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. Yderligere metadata, som vises ved klik pa (v) Vis flere felter. Her kan du bl.a. tildele ansvar,
opmeerke sagen og angive sagsparter. Dette er den udvidede sagsvisning.

. Sagens mapper. Du kan oprette et vilkarligt antal undersagsmapper til organisering af sagens
akter.

. Resultatlisten med de akter, som er knyttet til sagen. Du kan opsastte egne kolonneindstillinger
for resultatlisten.

. Et preview af den akt, du har markeret i resultatlisten. Det er muligt at skjule previewet.
. Faner pa sagen:

o "Sag" er den primaere fane, som indeholder menupunkter til kommunikation, behandling og
styring af sagen. Fanen svarer til "Hovedvinduet" i hovedvinduets band.

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

o "Aktindsigt"/"F2  Manager"/"Sagsforlgb"/"Mgde" vises, hvis modulet/modulerne er
tilgeengelige i den pageeldende F2-installation.

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.
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Opret ny sag

| F2 er en sag altid tilknyttet én eller flere akter. En sag kan oprettes, nar en ny akt oprettes eller
ved at tilknytte en eksisterende akt til en ny sag. Sagsnummeret, der gives sagen ved oprettelse,
bestar af det ar, sagen er oprettet i, efterfulgt af det naeste nummer i raekken af sager fra det
pageeldende ar. Eksempelvis star sagsnummeret "2023 - 96” for sag nummer 96, der er oprettet i
2023. cBrain anbefaler at navngive sager ud fra enkeltsagsprincippet.

Det er gennem en konfiguration muligt at sla advarsler til, der ggr opmaerksom
BEMAERK pa, hvis der allerede findes en sag i F2 med samme titel. Konfigurationer udfares i
samarbejde med cBrain.

Opret sag ved ny akt

Nar du opretter en ny akt kan du knytte den til en ny eller eksisterende sag direkte fra dialogen
"Ny akt".

Opret en ny sag ved skrive enten "+” eller "Ny sag” i feltet "Sag", og tryk derefter pa Enter.

E}. Ny akt X

Cpret en ny akt.
D kan tilknytte akten til en sag nu, eller gere det senere.

Titel: | Angiv titel pa den nye akt

Sag: | vlg sag eller tryk pa "+" for at oprette ny... 8 |:| Anvend sag: 2021 - 5

Aktbilag
Aktuel akt: IT - Opdateringer til retningslinjer for sikkerhed 2022

(@) vedlzg ikke

O Vedlzg en kopi af bilagene
O Vedlzeg som aktbilag

O Vedlazg som PDF-bilag

|:| Seet den nye akt som syar til den aktuelle akt

@ Tilfoj godkendelse

oK Fortryd

Figur 2. Ny sag ved ny akt

Dialogen "Ny sag” abner, og her udfyldes sagens titel og relevante metadata, som journalplan,
handlingsfacet, kassationskode og sagsforlgb. Afhaengigt af F2’'s opsaetning kan der ogsa veere
mulighed for at vaelge en sagsskabelon, som kan pavirke, hvilke metadatafelter der skal udfyldes.
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Figur 3. Dialogen "Ny sag”
Klik pad OK for at oprette sagen.

Afhaengigt af F2’'s opsaetning, den pageeldende organisations retningslinjer eller
BEMARK den valgte sagsskabelon kan nogle felter i dialogen "Ny sag" veere obligatoriske at
udfylde. Der kan ogsa veere felter, der er prae-udfyldte.

Opret sag pa eksisterende akt

Du kan knytte en eksisterende akt til en ny sag. Det kan for eksempel veere relevant at ggre for
indkomne emails fra eksterne parter. Du kan oprette sagen i aktvinduet eller via hgjrekliksmenuen
i hovedvinduet.

Ved at laegge e-mails til eksterne parter pa en sag inden afsendelse sikrer du, at e-

TIP . - .
mailsvar bliver knyttet til samme sag.

Tilknyt eksisterende akt til ny sag fra aktvinduet

Seet akten i redigeringstilstand og skriv enten "+” eller "Ny sag” i feltet "Sag”. Tryk pa Enter og
dialogen "Ny sag” abner (se figuren ovenfor).
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Figur 4. Feltet "Sag" i aktvinduet

Udfyld dialogen "Ny sag” med de relevante metadata, og klik pa OK, og sagen oprettes. F2 foreslar
at bruge aktens titel som sagens titel, nar du opretter en sag pa en eksisterende akt. Dette kan
aendres til en sagsrelevant titel, bade inden den nye sag oprettes og efter oprettelsen.

Nar akten efterfglgende gemmes ved klik pd Gem, er akten tilknyttet den nye sag.

Afhaengigt af F2’s opsaetning, den pageeldende organisations retningslinjer eller
BEMZERK den valgte sagsskabelon kan nogle felter i dialogen "Ny sag" veere obligatoriske at
udfylde. Der kan ogsa veere felter, der er pree-udfyldte.
Tilknyt eksisterende akt til ny sag fra hovedvinduet
Du kan knytte en eksisterende akt til en ny sag ved at markere den eller de pdgaeldende akter i

resultatlisten i hovedvinduet og veelge Tilknyt akter til sag i hgjrekliksmenuen.
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Herefter dbner dialogen "Tilknyt akter til sag”. Skriv enten "+” eller "Ny sag” i feltet "Sag”. Ved
tryk pd Enter dbner dialogen "Ny sag”.

2B Tilknyt akter til sag - B X
Tilknyt 2 akter til en sag. Hvis en akt allerede er knyttet til en sag, vil den blive flyttet.
Sag: |Valg sag eller tryk p& "+" for at oprette ny sag as
@ Udfer sagshjeelpens foresldede asndringer for alle akter
O Udfar ikke sagshjaelp for de valgte akter
O Vaelg manuelt eendringer for akter, der tilknyttes til sagen:

Udvid adgang til:

Alle
Markér akt til journalisering
Seet brevdato til dags dato
QK Fortryd

Figur 6. Dialogen "Tilknyt akter til sag”

Udfyld dialogen "Ny sag” med de relevante metadata, og klik pa OK, og sagen oprettes.

Afhaengigt af F2’s opsaetning, den pageeldende organisations retningslinjer eller
BEMARK den valgte sagsskabelon kan nogle felter i dialogen "Ny sag" veere obligatoriske at
udfylde. Der kan ogsa veere felter, der er pree-udfyldte.

Klik pa OK i dialogen "Tilknyt akter til sag”, nar sagen er oprettet, for at tilknytte akterne den nye
sag. Er de valgte akter allerede tilknyttet en sag, flyttes akterne til den nye sag.

Enkeltsagsprincip og navngivningsstruktur

Det anbefales at arbejde efter enkeltsagsprincippet for at sikre, at det kun er relevante akter og
dokumenter, der gemmes pd en sag. Denne fremgangsmade letter samtidig afslutning og
journalisering af en sag. Enkeltsagsprincippet vil sige, at du udteenker en sagstype for hver
arbejdsproces i dit arbejde.

Hvis du eksempelvis arbejder med tilskudsadministration, kan det give mening at oprette en ny
sag for hver afggrelse, der skal treeffes. Derved kunne en simpel tilskudsadministration indeholde

tre sagstyper:

e Sagstype 1: Ansggning om tilskud
Borgeren ansgger om tilskud. Myndigheden tildeler eller afslar ansggningen.

e Sagstype 2: Udbetaling af tilskud
Myndigheden behandler tildelingen og gennemfgrer udbetalingen af tilskuddet til borgeren.



» Sagstype 3: Klage over afslag
Myndigheden modtager en klage over afslaget pa tilskudsansggningen. Hvis borgeren far
medhold og bliver tildelt tilskud alligevel, oprettes der en ny udbetalingssag.

Det er en god idé at navngive sagerne efter en fast struktur. En navngivningsstruktur kunne vaere
[myndighedsservice] - [arbejdsproces] - [borgernavn].

Ved at foglge enkeltsagsprincippet og en fast navngivningsstruktur er det nemmere at oprette
personlige, dynamiske sggninger i F2. Sgg fx efter sagstitlen "Tilskud til vilde haver - Udbetaling."
Listen viser dig alle sager, hvor disse ord indgar i titlen.
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(== Enhedssagninger
» 2 Personlige s@gninger Kl | lz‘

Figur 7. Personlig sogning efter sager med fast navngivningsstruktur
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Menupunkter pa sagens band

P& sagsvinduets band finder du menupunkterne til arbejdet med sager. En lang reekke af de
funktioner, der er knyttet til en sag, kan kun aktiveres afhaengigt af sagens status og den enkelte
brugers rettigheder til sagen.
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Figur 8. Sagsvinduets band

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

| den nedenstaende tabel gennemgas menupunkterne pa sagens band.
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Beskrivelse

Via menupunkterne Ga til hovedvindue og Ga til akt
pa sag kan du skifte mellem hovedvinduet og abne
akter pa sagen.

Klik pa dropdownmenuen ved Ga til akt pa sag for at
se dine abne sagsakter.

O

Ga til akt
pasag -
Udviklingsprojekter 2022 (Akt-id: 4179)
Udviklingsprojekter 2021 (Akt-id: 4150)
Udviklingsprojekter 2023 [Akt-id: 4178)
Figur 9. Navigation til bne akter pa sagen

Menupunktet Ga til akt pa sag
BEMAERK aktiveres fgrst, ndr mindst én akt er
aben.

Ret saetter sagen i redigeringstilstand. Dette kan ggres
af brugere med skriveadgang til sagen og giver
mulighed for at eendre sagens metadata.

Gem gemmer aendringer. Knappen aktiveres, nar sagen
er i redigeringstilstand, og vises der, hvor Ret sad far.

Fortryd aktiveres, nar sagen er sat i redigeringstilstand.
Ved klik bliver alle @endringer kasseret, som er foretaget,
efter sagen blev sat i redigeringstilstand.

Slet sletter sagen og dertilhgrende akter. Denne
funktion kraever enten privilegiet "Kan slette sager” eller
rollen "Kan slette alt pa sager”.

Abn dialogen "Ny akt”, hvor en ny akt kan oprettes.

En ny akt, der er oprettet i sagsvinduet, knyttes til
sagen, medmindre dette fraveelges i dialogen "Ny akt”.
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Beskrivelse

Nyt dokument
« Ny godkendelse
* Ny digital post
Ny e-Boks
e Ny M4-post
* Ny fjernprint

Nye oprettelser i sagsvinduet knyttes til sagen,
medmindre dette fraveelges i de pagaeldende dialoger.

Tilfgj sagen:

Ny note
» Ny pategning

Ny kvalitetssikring. Dette er en szerlig markering
af, at f.eks. et valgt emneord og/eller handlingsfacet
er kvalitetssikret.

| dialogen "Kvalitetssikring” fremgar det, hvem der har
kvalitetssikret sagen, hvorndr sagen er kvalitetssikret,
ligesom evt. bemaerkninger vises.

Y~ Kvalitetssikring

Kvalitetssikret af Hugo Hugosen 13-10-2017 13:45:33

Handlingsfacet er kvalitetssikret = OK]

: Gem og luk ‘ Slet Luk l

Figur 10. Dialogen "Kvalitetssikring”

Knyt aktindsigter til en sag med modulet Aktindsigt,
Avanceret.

Ggar sagen tilgeengelig pa en iPad med Manager.
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Skjult

Beskrivelse

Afslut sagen. Dermed aendres sagens status fra
"Behandles” til "Afsluttet”, og F2 rydder eventuelt op i
sagens akter.

En bruger skal veere tildelt privilegiet "Lukke sager” for
at kunne afslutte sager. Lees mere om privilegiet og
standardadfeerden for afslutning af sager.

Genabn sagen.

En sag kan gendbnes, efter den er blevet afsluttet. Det
kreever privilegiet "Gendbne sager” at gendbne sager.

Vis/skjul sagens mappestruktur.

Opdater listen over sagens akter. Du kan ogsa trykke F5
for at opdatere aktlisten.

Bestem, hvor sagsvinduets preview af akter og
dokumenter skal vises. Denne indstilling pavirker ikke
hovedvinduets preview, men slar igennem for alle sager.

Aktivér autogruppering af sagens akter.

Hvis autogruppering er aktiveret, grupperes listen efter
den kolonne, som resultatlisten er sat til at sortere efter.

Rediger gruppering af sagens akter.

Funktionen aktiveres, nar autogruppering fravaelges.

Vis sagens historik.
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Funktion Beskrivelse

sagen og sagens akter. Desuden vises
adgangsniveauerne for sagens og akternes parter.

[E Alle sagens og sagens akters parter - ] s

Titel Id Type Mavn Leseadgang  Skriveadgang  Set Sk

120 Sporgsmal S 54 til K.. 2017 - 63 Ansvarlig enhed HR =

spargsmal S 54 til Kultur... 2286 Ansvarlig enhed HR

spergsmal S 54 il Kultur.. 2286 Ansvarlig Huge Hugosen (Mi v v

spergsmal S 54 til Kultur... 2286 Afsender Folketinget (jde@cb...

Spergsmal S 54 il Kullur... 2286 Modlager Hugo Hugosen (Sa... v

spargsmdl S 54 til Kultur... 2286 Opretter Hugo Hugosen (Mi.. v

spergsmél § 54 til Kultur.. 2288 Ansvarlig enhed Dok Myndighed

spergsmal S 54 til Kultur... 2288 Ansvarlig Hanne Winter (Sags... v v —

sporgsmdl S 54 til Kultur... 2288 Alsender Hanne Winter (Sags...

Spergsmél S 54 til Kultur . 2288 Supplerende sagsbehandler Huge Hugosen (Sa._ v

sporgsmél 5 54 til Kultur... 2288 Opretter Hanne Winter (Sags... v

spergsmdl S 54 til Kultur... 2288 Godkender Lone Larsen (Sagsb... v v

spergsmdl S 54 til Kultur... 2288 Godkender Klaus Salomon (Sag... v v

»w: §20 Spargsmal 5 54t.. 2291 Ansvarlig enhed HR

sz §20 Spargsmal S 54 t.. 2291 Ansvarlig Hugo Hugosen (Mi... v v

sv: §20 Spergsmdl 5 54 t.. 2291 Afsender Hugo Hugosen (Mi..

EETO Spargsmal $54t.. 2291 Modtager Klaus Salomon (Sag... i
1 »

Luk

Figur 11. Dialogen "Alle sagens og akternes parter”

Veelg mellem:

» Kopier link til sagen danner et link til sagen.

» Kopier sagsnummer kopierer sagens nummer.

" Kopier link til sagen
H Kopier sagsnummer

Sgg pa tveers af bl.a. akter, chats og dokumenter i F2
(QI med modulet cSearch.

cSearch
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Funktioner pa sagen

| denne artikel gennemgas en reekke geengse funktioner, som du kan bruge i dit arbejde med med
sagen. Du kan laese om, hvordan du sletter en sag, tilfgjer en ny note til den eller afslutter en sag.
Du kan ogsa laese, hvordan du far vist sagens historik eller relaterer sagen til andre sager.

Slet sag

Du kan slette en sag via bandet i sagsvinduet. Det er kun muligt at slette en sag, nar den er i
leesetilstand. Klik pa Slet for at slette sagen.

Slet
Figur 12. Slet sagen

Du skal enten have privilegiet "Kan slette sager” eller rollen "Kan slette alt pd sager” for at slette
en sag i F2. Forskellen pa de to gennemgas i de fglgende afsnit.

Nar en sag slettes, slettes alle akter pa sagen direkte. Akterne overfgres IKKE til

ADVARSEL f.eks. "Mine slettede akter” fgrst, men forsvinder fra F2.

Slet sag med privilegiet "Kan slette sager”

Brugere med privilegiet "Kan slette sager” kan slette en sag, hvis fglgende kriterier er opfyldt:

« Brugeren har skriveadgang til alle akter pa sagen.

« Ingen af sagens akter er i redigeringstilstand eller pd anden made I3st.

Klik pa Slet for at slette sagen. F2 undersgger derefter, om alle sagens akter ma slettes af dig.
Hvis en eller flere akter ikke kan slettes, eksempelvis fordi en akt er i redigeringstilstand, kan
sagen ikke slettes. Hvis alle akter pa sagen kan slettes, fremkommer dialogen "Begrundelse for
sletning”. Her er det pakreevet, at du indtaster grunden til, at sagen slettes.

— _ _ .
2% Begrundelse for sletning =

Sagen kan slettes. For at fortszette angiv venligst en begrundelse for handlingen og sagen vil blive slettet.

Begrundelse for sletning:

2]

Slet Fortryd

Figur 13. Dialogen "Begrundelse for sletning”

Skriv din begrundelse og klik pa Slet. Nu vises dialogen "Generér rapport over sletning”.

| dialogen kan du veelge at danne en rapport med en liste over de slettede objekter. Det er muligt
at lade F2 huske dette valg for kommende sletninger af sager. Valget kan til enhver tid aendres via
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fanen "Indstillinger” i hovedvinduet, hvor der klikkes pa knappen "Opsaetning” og herefter fanen
"Sager”. Lees mere om opsaetning af rapport ved sletning af sag.

%] Opsatning

-ﬁv Generslt Sag er

*’ﬁ Hovedvindue Slet sag-rapport

Sperg mig hver gang

SIS sager

Akt
D = Dan aldrig en rapport
?;/| Alktvisning Dan altid en rapport

Figur 14. "Slet sag-rapport” i dialogen "Opsaetning”

Hvis du danner en rapport, modtages rapporten i din indbakke.

S | =1 O"‘ ® 1 Abn kalender
Flag: Velgflag v 3 L Vis alle pamindelser
. wy  Udskrv  Avanceret Sggehistorik cSearch
Fristt Veelgdato [5] . sagning .
Administration Udskriv 589 Kalender cSearch
Akt Parter ]

Rapport for den slettede sag: Styrelsens effektivitet, december 2079 (...

D Aktdokument

Sag slettet

Sagsinformation
Sagstitel: Styrelsens effektivitet, december 2019
Sagsnummer: 2020 - 1

Begrundelse:

Sagen var oprettet ved en fejl. Den rigtige sag er 2019 - 36.

Aktinformationer

Akttitel: Sv: Data til rapport
Akt id: 3348

Dokumenter:
Dokumentet 'Aktdokument’ er senest endret 29-11-2021 14:11:35

Akttitel: Orienteringsmail om bestilling #430 (Dok Myndighed akt-id: 3347)
Akt id: 3430

Figur 15. Eksempel pa slet sag-rapport

Slet sag-rapporten er skabelonbaseret og kan tilpasses den enkelte organisation.
BEMARK Muligheden for at danne en rapport kan desuden deaktiveres via en konfiguration
i samarbejde med cBrain.
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Slet sag med rollen ”Kan slette alt pa sager”

Brugere med rollen "Kan slette alt pd sager” kan slette en sag. Det gaelder uanset hvilken tilstand,
sagens akter er i, og hvilke adgangsrettigheder brugeren har til akterne. Det anbefales derfor, at
denne rolle kun tildeles yderst forsigtigt.

Nar du med denne rolle sletter en sag, far du vist et vindue med en liste over de fejlbeskeder, der
ellers ville forhindre sletningen, eksempelvis hvis handlingen ville slette journaliserede akter eller
akter, der er underlagt en adgangsbegreensning. Dermed har du mulighed for at se
konsekvenserne af en sletning og eventuelt fortryde. Som med sletning via privilegiet "Kan slette
sager” skal du give en begrundelse for sagens sletning.

218 Overblik for slet sag - b0 X

Nedenfor er en liste over alle akter, der findes pa sagen, samt en fejlbesked, hvis der er omstaendigheder, som ger, at akten normalt ikke ville kunne slettes. Vil du stadig slette sagen
og alle dens akter?

Aktrummer | Akttitel | Fejl | Opretter | Ansvarlig |

2 Velkoemmen til HR-w... Enjournaliseret akt kan ikke slettes. Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR) Hanne Winter (Ledel...
Udstyr til workshop ~ Akten kan ikke slettes, nar den har igangveerende bestillinger. Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR)  Hanne Winter (Ledel...
Materiale til warksho.. Enten eksisterer akten ikke, ellers har du ikke adgang til akten Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR) Hanne Winter (Ledel...
1 Pémindelse om snarli... Enten eksisterer akten ikke, ellers har du ikke adgang til akten Hanne Winter (Ledelsessekretzer, HR) Hanne Winter (Ledel...

Begrundelse for sletning:

Slet Fortryd

Figur 16. Vinduet "Overblik for slet sag”

Nar sagen er slettet, dbner dialogen "Generér rapport over sletning”. Her kan du veelge at danne
en rapport med sags- og aktinformationer om sagen. Rapporten modtages i din indbakke.

Rapporten for en sag slettet via rollen "Kan slette alt pa sager” er identisk med den, som
fremkommer ved sletning af en sag via privilegiet "Kan slette sager”.

Brugere med denne rolle kan ogsd slette ldste sager. Det geelder eksempelvis

BEMAERK sager, der er last i forbindelse med en aflevering til Rigsarkivet eller et
periodeskift.

Opsaetning af rapport ved sletning af sag

Brugere med enten privilegiet "Kan slette sager” eller rollen "Kan slette alt pa sager” kan i deres

personlige opsaetning veelge, om der som standard skal dannes en slet sag-rapport. Laes mere om
opsaetning af rapporter.
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Ny note

Du kan fgje noter til en sag. Nar en note er tilfgjet en sag, vises den i notevinduet, se billede
nedenfor. En note pa en sag kan ikke tilfgjes deltagere, og den medfgrer derfor ingen andring af
adgangen til sagen.

IT - F2-projekter - Opdatering til version 11 - Klaus Salomon - B x
4+ Ny note 20/11/2023 10:39 o
Klaus Salomon 20/ Klaus Salomen
Klaus Salomon: Se S denne
denne a

Send besked =2

Figur 17. Notevinduet pa en sag

Skriv teksten til noten i skrivefeltet. Klik herefter pa pileikonet p> eller Ctrl + Enter. Er der flere
noter pa en sag, vises en oversigt over dem i venstre side af vinduet. Luk notevinduet ved at klikke
pa krydset gverst i hgjre hjgrne eller ved at trykke Esc.

Notevinduet pa sagen indeholder en raekke funktioner, som gennemgas i det fglgende.

Funktioner i notevinduet

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

- O b4

S

2 MNavngiv note
2 Kopier tekst
2% Abn sag

Slet note

Figur 18. Funktionerne i notevinduets menu
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| det fglgende gennemgas funktionerne.

Funktion Beskrivelse
"Navngiv note” Abn dialogen "Navngiv note”, hvor den pdgaeldende note kan gives en titel.

Det kan vaere en fordel at give noter en titel, hvis der er mange noter pa den

samme sag.
"Kopier tekst” Kopier al indholdet i noten.
"Rbn sag” Abn sagen, hvorpd noten er tilfgjet.
"Slet note” Slet noten. Det er kun brugere med privilegiet "Kan slette noter”, der kan

slette noten. F2 beder brugeren bekraefte, at noten skal slettes.

Visning af noter

Noter pd sager vises i bade hoved- og sagsvinduet.

| sagsvinduet findes noten til hgjre for sagens metadatafelter. Klik pa noteikonet for at vise noten

i en dropdown-menu. Klik pa noteteksten for at abne notevinduet.

2023 - 4: Udviklingsprojekter pa tvaers af ministeriet

S, # € Forirys = My e-mail [E0 hy Digital Pest B3 My fempint = apm [ Skjul mappestruletus —= —= D Historik ] ‘?
& &4 B + 5 BB . o B, &=
. [B Mytdokument  [B by e-Boks . & Opdater akioversigt - £ Relaterede sager [0} °
G til Ghtil skt Ret Ny . My Tafej  TigF2 | Afdut = Auto- Fiedligér Partstyper Kopiér link  cSearch
hvedvingdue  pd sag - akt @ Ny godkendelse 5 Ny Md-post note - akindsigt Manager  sag  PTeeew | Tdhaje "\ guppeing gruppering - tilsagan~
Mavigation et Ny Status Visning Ancet caearch
Tites: Uhiidingsprojekter pa tvers af mini -
Ansvarlig: ® Anne Cheistiarsen (Ledelsesseknetier, Administration) = 25 Status Behandles -
.
() Wi flare felter
Anae Chiist: i dag 10:55 (et minut siden)
af gekter pi tvmers af ministeriet 2023 | Mige Husk at angive date i madereferaternes titel, ]
® Evaluering
Titel T Sorteringsdato Angvadig Sagsrummer
® Madereferater o e
Udviklingsprojekter 2021 13-01-20230950  Anne Christionzen 2023 - 4
w Stuscpdateninger o& Anne Chrstansen (achSdok-ong.dk)
O Udvikingsprojekter 2022 13-01-2023 0950 Anne Christiansen 2023 - 4
- . X . [ Aktdokument | ] Ucvikdingsprajekter 2021 pptx
O Udviklingsprajekter 2023 13-01-2023 0948 Anne Christiansen 2023 - 4
se vedhe=ftede slides

Figur 19. Noter i sagsvinduet vises ved klik pa noteikonet.

Klik pa Sager i visningslinjen over fritekstsggefeltet i hovedvinduet for at vise resultatlisten som
sager. | sagsvisningen vises noter ogsa med noteikonet [ ;. Du kan leese noten ved at holde musen
over ikonet, som vist nedenfor.
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Hovedvindue Indstillinger Administrator Hje=lp

&4 Ny e-mail E My e-Boks £ Ny M4-post Svar alle - Arkivér
G til G il N Q_ My godkendelse EJ Ny fiernprint ) - Videresend Fiern fra liste
Gatil Gati y Iy Svar )
e slie akt @ My Digital Post [ Ny aktindsigt chat - . Abn i kalender Slet akter =
Mavigation My Swar Fjern
B Mitarkiv +
B 5 B 22 @ Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Seg i lister Seg pa sager her
Favoritter Titel 4 Sagsnummer
v ["] standard - Jobopslag 2023 -4
E Arkivet - IT- Rapportering 2023 - 17
¥ Min indbakke U IT - F2-projekter - Opdatering til version 11 2023 - 2
. - ] -
L3 Mit skrivebord s Sidste indleeg fra Klaus Salomon 20-11-2023 1039: | 2
[l Mit arkiv o Se denne -20
7 Mine sendte akter HH Evalueringsrapport 2023 2023 -12

Figur 20. Noter kan leeses i hovedvinduet ved at holde musen over noteikonet.

Afslut sag

Klik pd Afslut sag i bandet, nar arbejdet med sagen er faerdigt. Sager kan afsluttes af brugere
med privilegiet "Lukke sager”. Menupunktet skifter automatisk til Genabn sag, nar en sag
afsluttes. Sager kan gendbnes af brugere med privilegiet "Genabne sager”.

F2 har som standard en konfiguration slaet til, der stremliner sagsbehandlingen i forhold til
afslutning af sager. Konfigurationen betyder, at F2 vil forsgge at afslutte alle akter pa en sag, nar
den afsluttes, og advarer herom i dialogen "Afslut sagen".

Sager kan afsluttes af brugere med skriveadgang til akterne pa sagen.
Det er ikke muligt at foretage fglgende aendringer til afsluttede sager:

« Oprette nye akter pa sagen.

o Tilknytte eksisterende akter til sagen.

» Redigere sagens akter uanset, om akterne er markeret til journalisering eller ej.
» Oprette nye versioner af sagens akter manuelt.

» Slette sagens akter.

e Importere en e-mail til sagen.

» Sende sagens akter som e-mail.

« Oprette nye pategninger pa sagen eller dens akter.
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Oprette nye bestillinger pa sagens akter.

« Laegge sagens akter pa mader.

Lave kvalitetssikring pa sagen.

Rette sagens metadata.

Slettede akter, der tidligere 13 pa sagen, vil miste deres sagstilknytning, hvis de gendannes, efter
sagen er afsluttet.

Det er muligt at sld konfigurationen og dermed standardadfaerden fra i samarbejde med cBrain.

Nar konfigurationen er sldet fra, kan akter tilfgjes afsluttede sager. Det er muligt

BEMAERK at fa vist sagstitler i kursiv gennem en konfiguration.

Sagshistorik
Ved klik pad Historik i sagsvinduets band abner en oversigt over den samlede historik for sagen.

‘21 Historik
Figur 21. Abn sagshistorik

Historikken viser aendringer udfgrt pad sagen og alle sagens akter. Det er muligt kun at se selve
sagens historik ved at afmarkere Vis akter i dialogens band.

Sagshistorik

Sagshistorik
o [ vis akter
Genopfrisk
Hjem
Tidspunkt & | Muveerende akttitel | Beskrivelse | Bruger lz‘
|l I || |
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Tilfgjet Opretter Klaus Salomon til akt Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Tilfgjet Ansvarlig Klaus Salomon til akt Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Tilfgjet Ansvarlig enhed IT Kontor til akt Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Made d.26/11 Kopieret dokumentet 'Aktdckument’ fra'Made d.26/11 (2021 - 14)' til ‘Made d.19/11 (202... Klaus Salomon
26-11-2021 09:54 Mede d.19/11 Kopieret dokumentet 'Aktdckument’ fra'Made d.26/11 (2021 - 14)' til ‘Made d.19/11 (202... Klaus Salomon
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Ansvarlig Klaus Salomon: £ndret Decentral fra ‘Nej' til 'Ja’ Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Zndret Aktnummer fra "<tom>" til ‘2" Klaus Salorman
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Zndret Adgang fra 'Involverade’ til 'Enhed’ Klaus Salomon
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 &Zndret Journaliseret fra 'Nej' til 'Ja’ Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Ansvarlig enhed IT Kontor: £ndret Skriveadgang fra ‘Nej' til 'Ja' Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Ansvarlig enhed IT Kontor: £ndret HasAccessToMode fra "Nej' til 'Ja° Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Made d.19/11 Ansvarlig enhed IT Kontor: £ndret GetNodeAccessType fra 'MoAccess' til "Skrive’ Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Mgde d.12/11 Opret akt (Made d.12/11) Klaus Salomaon
26-11-2021 09:54 Made d.12/11 Tilfgjet Opretter Klaus Salomon til akt Klaus Saloman
26-11-2021 09:54 Made d.12/11 Tilfgjet Ansvarlig Klaus Salomon til akt Klaus Saloman
[« [»]

Figur 22. Sagshistorik
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Det er muligt at filtrere i visningen ved at bruge filtreringsfelterne under kolonnenavnene. Nar der
indtastes tekst eller veelges i en dropdown-menu, begynder F2 automatisk at filtrere i den viste

historik.

Relaterede sager

Det er muligt at relatere sager til hinanden. Ved klik pa Relaterede sager i sagsvinduets band
abner dialogen "Relaterede sager”. Her vises en oversigt over eksisterende relaterede sager, og
her er det er muligt at oprette og redigere relationer mellem sager.

+ Relaterede sager (0}
Figur 23. Abn dialogen "Relaterede sager”

Klik pa Ny i dialogen for at oprette en ny relation.

/% Relaterede sager (2018 - 13) - B X

Relaterede sager

Sagsnummer Titel Relation

Ny oK

Figur 24. Dialogen "Relaterede sager”

Angiv den sag, der skal relateres med den pagaeldende sag, og bestem relationen mellem sagerne,
som vist nedenfor. Den fremsggte sags relation til den aktuelle sag veelges med dropdown-menuen
under "Relation”.
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4% Relaterede sager (2019 - 10) - 0O X
Relaterede sager
Sagsnummg
1 1 -— | b 4
2018-76 | 9F Ny sagsrelation
Sag
| Veelg sag uTm |
Relation
| Sidestillet med '2019 - 10 Mader i 2019 v |
Opret || Fortryd |
Ny || oK

Figur 25. Dialogen "Ny sagsrelation”

Nar sagerne er blevet relateret, fremgar de i oversigten over relaterede sager, som abner ved klik
pa Relaterede sager i sagsvinduets band. Hgjreklik pa en sag for at rette, slette eller dbne en
relateret sag. Du kan ogsa abne en sag ved at dobbeltklikke pa den.

£ Relaterede sager (2018 - 13) - 0O X
Relaterede sager
Sagsnummer Titel Relation

2018 - 49 Arsregnskab 2018 Cverordnet

Ny 1 aK

Figur 26. Oversigt over relaterede sager
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Visning af sagens metadata

En sag kan vises i sagsvinduet pa to mader:
e Simpel sagsvisning

e Udvidet sagsvisning.

De to visninger bestemmer hvor meget af sagens metadata, du kan se. Du kan redigere en sags
metadata, hvis du har skriveadgang til sagen.

De to visninger beskrives naermere i de efterfglgende afsnit.

Simpel sagsvisning

Sagen abner i simpel sagsvisning, medmindre dette er sendret i din personlige opsatning. Simpel
sagsvisning betyder, at en del af sagens metadata er foldet sammen.

2023 - 4: Udviklingsprojekter pa tveers af ministeriet

& Anne Christiansen [Administration) ~

m / Fortryd Bl Ny e-mail [@ Ny Digital Post  E3] Ny fiernprint P I:\. mm [ Skjul mappestruktur E'. == @) Historik .: (J,o @
o - B Nytdokument B} Ny e-Boks + UEF A+ BO o opdater aktoversigt — =L £ Relsterede sager (0) _ an
Gatl  Gtilal Ret N Ny  Tifgj  TiigjF2  Afsiut - Auto- Redigér Partstyper Kopiérlink  cSearch
hovedvindue p# sag akt ‘@ Ny godkendelse [ Ny M4-post note~ akindsigt Manager  sag  Previews |Til hejre | gruppering gruppering - til sagen -
Navigation Ret Ny Status Visning Andet Search
Titel: Udviklingsprojekter pa tveers af ministeriet Dt
Ansvarlig: ® Anne Christiansen (Ledelsessekretzer, Admini - Status: Behandles

() Vis flere felter

Figur 27. Simpel sagsvisning

Opmaerk en sag ved at tilfgje metadata til sagen. | den nedenstdende tabel gennemgas
metadatafelter i simpel sagsvisning.

Felt Beskrivelse
"Titel” Angiv sagens titel.
"Ansvarlig” Udpeg den bruger eller enhed, som har ansvaret for sagen.

Den ansvarlige for sagen kan rette i sagens metadata.

"Status” Angiv, om sagen er under behandling eller afsluttet.

Udvidet sagsvisning

Abn den udvidede sagsvisning ved klik pa (v Vis flere felter. Du kan ogsa bruge genvejstasten
Ctrl + L til at udvide og lukke sagsvisningen. Nar sagsvisningen er udvidet, er alle sagens
metadatafelter foldet ud og derfor synlige.
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2023 - 4: Udviklingsprojekter pa tveers af ministeriet

& Anne Christiansen [Administration)

3 Ny e-mail [@ Ny Digital Post  E3] Ny fiernprint P I:\. m [ Skiul mappestruktur E'. == @ Historik .3 (J,f) @
= B Nytdokument [ Ny e-Boks + e S5 < o Opdater aktoversigt — == £ Relsterede sager (0) _ L
Gatil N Ny  Tifgj  TiigjF2  Afsiut — Auto- Redigér Partstyper Kopiérlink  cSearch
hovedvindue akt ‘@ Ny godkendelse [=] Ny M4-post note~ aktindsigt Manager  sag  Previews |Til hgjre | gruppering gruppering - til sagen =
Navigation Ret Ny Status Visning Andet cSearch
Titel: Udviklingsprojekter p3 tveers af ministeriet P
Ansvarlig: @ Anne Christi Ledelsessekretzer, Admini: - 22| status: Behandles >
() Skjul felter
Suppl. sagsbeh.: 22| Emneord: T | Tidl sagsnr.:
| Eksternt id:
Adgangsbegraznsnin 22| sagens parter: 25| Statuskode: -
Ekstern adgang: Aben -
Frist: | cerrcvR nr:

Figur 28. Udvidet sagsvisning

Nedenfor beskrives de enkelte felter og deres funktioner i den udvidede sagsvisning.
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Felt

"Suppl. sagsbehandler

"Adgangsbegraensning

"Frist”

"Journalplan”

"Emneord”

"Sagens parter”

"CPR/CVR nr.”

"Handlingsfacet”

"Tidl. sagsnr.”

"Eksternt id”

”

Beskrivelse

Her tilfgjes personer/enheder/teams til sagen som supplerende
sagsbehandler.

Som supplerende sagsbehandler pd en sag far brugeren adgang til
sagen og rettigheder til at eendre sagens metadata. Rettighederne kan
ikke aendres, i modsaetning til nar brugeren er tilfgjet som supplerende
sagsbehandler pa en akt. Lees mere om supplerende sagsbehandlere.

Personer, enheder eller teams modtager ingen information, nar de
tilfgjes som supplerende sagsbehandler pa en sag.

Giver den sagsansvarlige mulighed for at reducere adgangen til sagen
og dens akter til alene at omfatte den eller de sikkerhedsgrupper,
personer, enheder eller teams, der saettes pa sagen.

Denne adgangsbegraensning slar som standard igennem pa de akter
pa sagen, der nedarver sagens adgangsbegraensning.

Laes mere om adgangsbegraensning pa sager.

Angiver, hvornar sagen skal vaere faerdigbehandlet.

Angiver den journalplan, som sagen er tilknyttet.

Feltet er kun synligt, hvis F2 er konfigureret til at vise

BEMARK .
journalplaner.

Benyttes til opmeerkning af sagen. Typisk benyttes feltet til at
strukturere organisationens sager, sadledes at fremsggning af sagerne
bliver nemmere.

Angiver de parter, som sagen omhandler.

Angiver, at sagen bergrer en enkelt person eller et firma.

Angiver den handlingsfacet, som sagen er knyttet til.

Feltet er kun synligt, hvis F2 er konfigureret til at vise

BEMAERK handlingsfacetter.

Angiver, at en sag er en viderebearbejdning pa en tidligere sag.

Bruges til yderligere identifikation af sagen. Et eksempel herpa kunne
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Felt

"Statuskode”

"Ekstern adgang”

"Kassationskode”
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Beskrivelse

vaere en studerendes studienummer.

Hvis en bruger veelger at benytte statuskoder til sine sager, angives
sagens status. Sagens frist skifter, hver gang sagen skifter statuskode.
Det sikrer, at tidsfrister i delopgaver pa en sag bliver overholdt. Lees
mere om statuskoder.

Dette felt bruges alene til opmeerkning af sagen i forbindelse med
kundespecifikke integrationer. Veerdierne traekkes fra en veerdiliste og
konfigureres i samarbejde med cBrain.

Angiver, hvornar og om sagen kan/skal kasseres efter en bestemt
tidsperiode.

Feltet er kun synligt, hvis F2 er konfigureret til at vise
BEMARK kassationskoder. Konfigurationer udfgres i samarbejde
med cBrain.



Sagsmapper

Du kan placere sagens akter i sagsmapper. P& den made kan du fordele akterne i relevante
sagsundermapper. Mapperne er placeret i venstre side i sagsvinduet, mens akterne i den valgte
mappe vises i resultatlisten.

Topmappen far navn efter sagens titel og kan ikke slettes. Alle nye akter pa sagen vises i denne

mappe.

215 Udviklingsprojekter pa tvaers af ministeriet 2023 - 4 | |

Opret sagsmappe

Figur 29. Topmappen

Hgjreklik pd topmappen og vaelg Opret mappe for at oprette den fgrste sagsmappe.

Titel T Sorteringsdato Ansvarlig

=] Evaluering af Projekt Bavar guldfuglen 13-01-2023 11:53 Anne Christiansen
= @ Projekt Mye gadelamper i Bladstrup - status 13-01-2023 11:49 Arnne Christiansen
O Referat mede 11.11.21 13-01-2023 1144 Anne Christiansen
O Referat made 13.05.22 13-01-2023 1144 Anne Christiansen
0O @ Referat mede 20.02.22 13-01-2023 11:43 Anne Christiansen
0O @ Udviklingsprojekter 2021 13-01-2023 09:50 Anne Christiansen
0O @ Udviklingsprojekter 2022 13-01-2023 09:50 Anne Christiansen
(v] @ Udviklingsprojekter 2023 13-01-2023 09:48 Anne Christiansen
[ | [»]

Hvis du hgjreklikker pa den fgrste sagsmappe og veaelger Opret mappe, oprettes den nye
sagsmappe pa niveauet under. Hgjreklik derfor pa topmappen, hvis en ny sagsmappe skal oprettes

pa samme niveau som den fgrste sagsmappe.

515 Udviklingsprojekter =5 fumre =f minictariat 2023 - 4 |

Omdeb mappe

Slet mappe Titel 1 Sorteringsdato Ansvarlig
Opret mappe = Evaluering af Projekt Bevar guldfuglen 13-01-2023 11:53 Anne Christiansen
= i Projekt Mye gadelamper i Bladstrup - status 13-01-2023 11:49 Anne Christiansen
O o Referat made 11.11.21 13-01-2023 11:44  Anne Christiansen
O o Referat made 13.05.22 13-01-2023 11:44  Anne Christiansen
0O @ Referat mede 20.02.22 13-01-2023 11:43 Anne Christiansen
0O @ Udviklingsprojekter 2021 13-01-2023 09:50 Anne Christiansen
0O @ Udviklingsprojekter 2022 13-01-2023 09:50 Anne Christiansen
(v] @ Udviklingsprojekter 2023 13-01-2023 09:48 Anne Christiansen
[ | [»]

Figur 30. Opret sagsmappe

Der er ingen begraensning pa antallet af niveauer af mapper.

Et eksempel pa en mappestruktur er vist i nedenstaende figur.
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a o Udviklingsprojekter pa tvaers af ministeriet 2023 - 4

sl Titel 1  Sorteringsdato Ansvarlig
4 1y Madereferater

n Kvartalsmeder 2021

n Kvartalsmeder 2022

n Kvartalsmeder 2023

b 1 Statusopdateringer

Din s@gning gav ingen resultater

[ | ]
Figur 31. Sagsmappestruktur

Mapper sorteres alfanumerisk. Det betyder, at mapper ikke blot sorteres pa bogstaver, men at
0gsd eventuelle tal, der indgar i mappernes titler, sorteres efter deres numeriske vaerdi. Dette
sikrer, at en mappe med navnet 10" ikke placeres mellem mapperne "1” og "2".

Leeg meerke til, at der ikke er nogen akter i mappen "Evaluering”. Placér akter i en mappe ved at
traekke dem over i mappen eller ved at hgjreklikke pa den/de pagaeldende akter. Klik herefter pa
Flyt til sagsmappe i hgjrekliksmenuen.

Udpeg akt som svar pa

m
r
Lo

# Afjournaliser akt
£% Ekstern adgang k
[ Afslut akt
:ﬁ_ Tilfgj supplerende sagsbehandler
= Endr ansvarlig

Pémindelse k
(1) Vis notifikation

Rapporter k
& Kopiér link til akten

Flyt til sagsmappe

B Eksportér seigeresultat til Excel

2% Relaterede »

Figur 32. "Flyt til sagsmappe" i hgjrekliksmenu i sagsvinduet

Dialogen "Flyt til sagsmappe” abner. Udpeg den sagsmappe, akten skal placeres i. Klik pd OK for
at rykke akten hen i mappen. Se eksempel nedenfor.
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Flyt til sagsmappe - B X

Referat made 13.05.22 (Akt-id: 4182)

4 3'5 Udviklingsprojekter pa tvaers af ministeriet 2023 - 4
g Evaluering
4 g Madereferater

s Kvartalsmader 2021

o Kvartalsmader 2023

P g Statusopdateringer

OK Fortryd

Figur 33. Dialogen "Flyt til sagsmappe"

Omdgb mappe

Omdgb en sagsmappe ved at hgjreklikke pa mappen og veelge Omdeb mappe. Herefter kan du
2&ndre mappens navn.

4 3'5 Udviklingsprojekter pa tveers af ministeriet 2023 - 4
s Evaluering
b @ Medereferater
4 |4 Statusopdateringer
w Nyhedsbreve

» Rapporter
Omdgb mappe

Slet mappe
Opret mappe

Figur 34. Omdeb sagsmappe

Slet mappe

Slet en sagsmappe ved at hgjreklikke pa mappen og veaelge Slet mappe. Akterne i den slettede
mappe slettes ikke, men forbliver pa sagen i topmappen.
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Vis/skjul mappestruktur

Du kan skjule mappestrukturen pa en sag. Det kan for eksempel veere nyttigt, hvis du har brug for
et overblik over alle akter, eller hvis der er oprettet en uhensigtsmaessig mappestruktur.

Vis sagsmappestrukturen ved at klikke pa [&| Vis mappestruktur i sagsvinduets band.

Skjul sagsmappestrukturen ved at klikke pa [E| Skjul mappestruktur i sagsvinduets band.
Herefter vises alle akter i én liste.

Du kan veaelge, at sagsmapper skal vises som standard, nar du dbner et sagsvindue.

Vaelg indstillingen for standardvisning af sagsmapper under Opsaetning pa fanen ”Indstillinger” i
hovedvinduet. Laes mere om indstillingsmulighederne for standardvisningen af sagsmapper.

30


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/11/modules/cases/settings-and-setup/pages/setup-personal-user-settings.html#cases-tab

Sagens akter

Du finder de akter, der er knyttet til en sag, i resultatlisten i sagsvinduet. Du kan filtrere
resultatlisten via feltet over listen. Ved at hgjreklikke pa en akt far du adgang til samme
hajrekliksfunktioner som i hovedvinduet. Endelig kan du fa vist et preview af sagens akter og
dokumenter.

Opsaetning af resultatliste
Du kan aendre opseaetningen af resultatlisten og veelge de kolonner, der er vigtigst for dit arbejde.

AEndr indstillingen under menupunktet Kolonner, der kommer frem ved hgjreklik pa én af
kolonneoverskrifterne. Kolonnevaelgeren abner. Her kan du szette hak ved de gnskede kolonner. Du
kan sgge efter kolonnenavne via sggefeltet.

Titel .

Fiern kolennen Titel'

Sorteringsdato Ansvarlig

| Evaluering 13-01-2023 11:54 Anne Christiansen
Kolonner
= Eﬂ Projekt Mye gadelamper i Bladstrup - status 13-01-2023 11:49 Anne Christiansen
1 Referat made 11.11.21 13-01-2023 11:44 Anne Christiansen
O Referat made 13.05.22 13-01-2023 11:44 Anne Christiansen
Figur 35. £Endr kolonneindstillinger via menupunktet "Kolonner"
BEMERK De kolonneindstillinger, du veelger i ét sagsvindue, er geeldende for alle

sagsvinduer.

Filtrér resultatliste

Du kan filtrere akterne i listen ved anvende feltet over resultatlisten. Filtrering er seerligt nyttig for
sager, som indeholder mange akter.

Indtast de ord, du vil filtrere listen efter. F2 filtrerer automatisk listen, sa snart du indtaster noget i
feltet.

ref X O
Titel T Sorteringsdato Ansvarlig
O Referat made 11.11.21 13-01-2023 11:44 Anne Christiansen
I Referat made 13.05.22 13-01-2023 11:44 Anne Christiansen
I Referat mede 20.02.22 13-01-2023 11:43 Anne Christiansen

Figur 36. Filtreret liste med akter
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Hojrekliksfunktioner pa akter i sagsvinduet

Akter i sagsvinduet har samme hgjrekliksfunktioner som i hovedvinduet. Det er dermed muligt at
lave flere forskellige opgaver enten direkte pa en enkelt sag eller som masseoperationer pa flere
akter. Du kan eksempelvis laegge akterne pa en anden sag med Tilknyt akt til sag eller vaelge
Fjern akt fra sag for at fjerne deres sagstilknytning.

2023 - 4: Udviklingsprojekter pa tveers af ministeriet

A, ) *© Fortryd &4 Ny e-mail @ Ny Digital Post E3 Ny fiernprint F_ba . [, Skjul mappestruk
=) [l + E+'
m

. o |§. Nyt dokument E My e-Boks 3 + = N (v} Opdater aktovers
Ga til Gatilakt  Gel y Ny Tilfgj Tilfej F2 Afslut . —
hovedvindue pé sag -~ akt ‘@ Ny godkendelse 5] Ny M4-post note » aktindsigt Manager sag Preview: | Til hajre
Mavigation Ret Ny Status
Titel: | Udviklingsprojekter pa tvaers af ministeriet
Ansvarlig: | @ Anne Christiansen (Ledelsessekretzer, Administration) = =8| Status: Behandles
(\__f;l Vis flere felter
4 518 Udviklingsprojekter pa tveers af ministeriet 2023 - 4 Q
& Ewvaluering
Titel T Sorteringsdato Ansvarlig
¥ gy Madereferater
b (7 Statusopdateringer = Evaluering af Projekt Bevar guldfuglen |; Abn akt
= @ Projekt Nye gadelamper i Bladstrup - status £ Abnsag
+ Ny 4
1] Referat mede 11.11.21
0 : & Svar 3
O Referat mede 13.05.22 &5 Videresend
Om Referat mede 20.02.22 B3 Markér som uleest
o Udviklingsprajekter 2021 @ Personlig styring: Anne Christiansen  *
fi [ Flag (Mig) »
[ Udvikli jekter 2022
0o tringsprejekier | Flag [Administration) 3
(/] @ Udviklingsprojekter 2023  Slet akt

Figur 37. Hajrekliksfunktioner pa en akt i sagsvinduet

Mulighederne i hgjrekliksmenuen afhaenger af de tilgeengelige moduler i den pageaeldende F2-
installation.

Preview af sagens akter og dokumenter

Der kan vises et preview (1) af sagens akter og dokumenter i sagsvinduet.

2023 - 4: Udviklingsprojekter pa tveers af ministeriet

& Anne Christiansen {Administration) A

<h\ H € Fortryd B4 Ny e-mail [@) Ny Digital Post ] Ny fiernprint ) E\ [} Skjul mappestrultur E'. == @7 Historik .g ,’) @
= b B Nytdokument B Ny e-Boks + . + + e © Opdater skioversigt =@ == o Relterede sager (0) _ ™ O .
Gatl  Gitilakt Gem Ny Ny  Tifgj  TiigjF2  Afsiut Auto- Redigér Partstyper Kopiérlink  cSearch
hovedvindue g akt ‘@ Ny godkendelse [5] Ny M4-post note - aktindsigt Manager  sag  |Preview:  [ilhejre T | gruppering gruppering - til sagen -
Navigation Ret Ny Til haire o Andet Search
Titel: [ue sjekter pa tvaers af ministeriet | bunden Noter =
Ansvarlig: [® Anne Christiansen (Ledelsessekretzer, Administration) = 22| status: Behandles Skult
() Vis flere felter
4 58 Uik jekter pa tvasrs af ministeriet 2023 - 4 Q | Akt  Parter =
& Evaluering —
Titel 1 Sorteringsdato Ansvarlig
¥ I Madereferater Udviklingsprojekter 2021
= Evaluering af Projekt Bevar guldfuglen 13-01-2023 1154 Anne Christiansen -
¥ i Statusopdateringer Anne Christiansen (ach@dok-org.dk)
= i Projekt Nye gadelamper i Bladstrup - status ~ 13-01-2023 1149 Anne Christiansen
Aktdokument Udviklingsprojekter 2021.ppix
O Referat mede 11.11.21 13-01-2023 11:44 Anne Christiansen o @ g=rel e
O Referat made 13.05.22 13-01-2023 1144 Anne Christiansen Se vedhzeftede slides
O Referat made 20.02.22 13-01-2023 11:43 Anne Christiansen
O Udviklingsprojekter 2021 13-01-202309:50  Anne Christiansen
[ Udviklingsprojekter 2022 13-01-2023 02:50 Anne Christiansen
S0 Udviklingsprojekter 2023 13-01-2023 09:48 Anne Christiansen
8 resultater - opdateret i dag 12:45 (14 minutter siden) Sag:2023-4 OO
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| sagsvinduets band (2) kan du veelge, hvor previewet af sagens akter skal vises.

Ved klik pa Preview abner en dropdown-menu. Her vaelges, om previewet skal vises Til hgjre for
resultatlisten, 1 bunden af sagsvinduet, eller om previewet skal vaere Skjult.
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Statuskoder

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

Alter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa sager her Q ot Segekriterier *
Titel l  Sagsnummer Frist Statuskode El
o LT Vindmgller og fauna 2020 - 13 19-01-2023 13:29 1. behandling |:|
2 Vejomlazgning af Hovedgaden 2018 - 112 19-01-2023 13:29
L] Vejbelazgning i byen 2018 - 76 23-01-2023 13:29
mr Vedr. kontraktforhold 2017 - 71 15-11-2017 09:39 2. behandling
HH L; Undervisningskursus 2016 - 40 23-01-2023 13:29 Hering hos [T-udvalg

Figur 39. Statuskoder pa sager

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

AEndringer til statuskoder logges Igbende. Alle med adgang til sagen kan fa et overblik i
sagshistorikken, mens mere detaljeret statistik over statuskoder og deres brug generelt kan
udtraekkes med F2 Analytics.

Statuskoder oprettes og vedligeholdes af en bruger med privilegiet "Statuskodeadministrator”.

Denne artikel beskriver, hvordan du anvender statuskoder i sagsvinduet og i hovedvinduet, og
hvordan statuskoder bliver vist.

Seet statuskode i sagsvinduet

Du kan sezette en statuskode pa en sag, nar sagen er sat i redigeringstilstand. Klik pa () Vis flere
felter for at udvide sagsvinduets visning, hvor feltet "Statuskode” ligger. Klik i feltet for at abne en
dropdown-menu med alle aktive statuskoder. Klik herefter pa den relevante statuskode for at seette
den pa sagen.
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Figur 40. Saet statuskode pa sag

Klik p& Gem i sagsvinduets band for at gemme statuskoden pa den pagaeldende sag.

Hvis statuskoden indeholder en frist, teeller fristen fra udlgbet af den dag,
BEMARK N
statuskoden blev gemt pa sagen.

Fjern statuskode manuelt

Du kan fjerne en statuskode manuelt pa samme made, som du saetter den i sagsvinduet. Nar
sagen er i redigeringstilstand, veelges dropdown-menuen i feltet "Statuskode”, og her vaelges den
gverste, tomme mulighed i menuen. Denne mulighed svarer til "Ingen statuskode”.
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@0 Orientering om arbejdsmilirapport og acti...  14-01-2022 10:47  Anne Christiansen © Godkendelsesdoky _ .
Til journalisering
[} Overslag pé omkastninger ifm. actionplan ~ 14-01-2022 10:16  Anne Christiansen e —— e ————

6 resultater - opdateret i dag 13:12 (3 minutter siden)

Figur 41. Fjern statuskode

Klik pa Gem i sagsvinduets band for at gemme aendringerne og dermed fjerne den pagaeldende
statuskode fra sagen.
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Seet statuskode i hovedvinduet

En statuskode kan saettes eller aendres pa en sag via hgjreklik i hovedvinduets sagsvisning. Hold
musen over Saet statuskode i hgjrekliksmenuen for at abne en undermenu med aktive
statuskoder, og klik herefter pd den relevante statuskode. Har sagen allerede en statuskode, er
den markeret i undermenuen med et hak som vist nedenfor.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Hjeelp

*, Udbakke
Seneste dokumenter

» o Enhedsseigninger

s Personlige segninger

Bestyrelsesmade sept

Sagen om bjerneklo

| Seg pa akter her

wn

71 Seet ny frist
[ Seet statuskode »
‘:i Seet ekstern adgang 3

& Kopiér link til sagen
@' Eksportér sggeresultat til Excel

Hering hes Finansudvalg
Haring hos IT-udvalg
Haring hos Politisk

Hering hos Bkonomiudvalg

Klar til offentliggerelse

| 3 = Ny e-mail @ Ny Digital Post I'—;-_ Ny aktindsigt
N |§ Nyt dokument E Ny e-Boks 54 Ny M4-post Flag: | Veelg flag Flag: | Veelg flag
ar
Akt @ Ny godkendelse [ Ny fiemprint = et akt Frist: Lzl Frist: =l
Mavigation Ny Fjern Mig Administration
H Mitarkiv =+
B 5 E &2 & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Sag i lister | | S@g pa sager her o4 Seigekriterier *
Favoritter Titel Sagsnummer 4 Frist =
4[] Standard HA Udviklingsprojekter pa tveers af mini 2023 -4
_ uln
[ Arkivet L] F2 Manager arkiv for 4 ** Abn sag
* Min indbakke ] Adm - Arbejdsmilj O Ny '
o m - Arbejasmijapn o8 Afslut sag
[0 e st Fr Styrelsens effektivitet,| 2 fEndr ansvarlig 15-01-2020 14:35
Mit arkiv
u =2 HH Mader i 2019 =§. Tilfaj supplerende sagsbehandler
7 Mine sendte akter 3% Tiltgj parter 1. behandling
L] Vejbelazgning i byen - 1P 2. behandli
= Mine chattede akter B & Tilfaj adgangsbegreensning . behandling
@ Godkendelser = Forespargsel om miljg &y, Titfaj emneord 3. behandling 49
= L

B
E—T

Til journalisering

Titel .': Relatersde »
» =5 Aktuel enhed (Administration) Under behandling
= Evaluering af Projekt Bevar guldfu... 13-01-2023 11:53 2023-4
] Mapper
= Projekt Nye gadelamper i Bladstr..  13-01-2023 11:49 2023-4
HEDE e S Udviklingsprojekter 2023 13-01-2023 09:47 2023-4
O Udviklingsprajekter 2022 2023-4
O Udviklingsprojekter 2021 2023-4
O Referat made 20.02.22 2023-4
3 Referat made 13.05.22 2023-4
O Referat made 11.11.21 2023-4

9 resultater - opdateret i dag 13:19 (et minut siden)

Figur 42. Seet statuskode via hgjrekliksmenu

Hvis statuskoden indeholder en frist, teeller fristen fra udlgbet af den dag,

BEMARK . .
statuskoden blev valgt i hovedvinduet.

Visning af statuskoder

Ved sagsvisning kan en reekke kolonner hjelpe med sortering/visning af statuskoder. Det er
kolonnerne "Statuskodeikon” (1) og "Statuskode” (2). For at se fristen for en sag veelges kolonnen
"Frist” (3).
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Akter Sager Dokumenter Bestillinger

Seg pa sager her Q | 04 Segekriterier +
Titel J  Sagsnummer Frist Statuskode Iz‘

m Vindmgller og fauna 2020 -13 19-01-2023 13:29 1. behandling |:|

El Vejomlazgning af Hovedgaden 2018 - 112 19-01-2023 13:29 1. behandling

L] Vejbelazgning i byen 2018 -76 23-01-2023 13:29 Hering hos IT-udvalg

m Vedr. kontraktforhold 2017 - 71 15-11-2017 09:39 2. behandling

m Undervisningskursus 2016 - 40 23-01-2023 13:29 Hering hos IT-udvalg

m Udviklingsprojekter pa tvaers af ministeriet 2023 -4 23-01-2023 13:29 Hering hos IT-udvalg

LI Udvalgsarbejde 2020 -4 03-02-2023 13:30 Hearing has Bkonomiudvalg

m Udbud af Vindmellepark ved Holmegard Mose 2017 - 36 28-01-2023 13:30 Klar til offentliggarelse

LI Udbud 2019 -8 30-01-2020 14:35 Hearing has Bkonomiudvalg

HH Tilde Jensens personalesag 2016 - 56 22-11-2017 10:11 3. behandling

m Strategi 2025 2020 - 23 14-06-2020 15:23 2. behandling

m Svar pd borgerhenvendelser 2017 -12 28-01-2023 13:30 Klar til offentliggarelse

m Svar pa borgerhenvendelse vedr. havneudvidelse 2016 - 36 03-02-2023 13:30 Hearing has Bkonomiudvalg

H Svar p& aktindsigt vdr. byggeri i Sydhavn 2017 - 52 22-11-2017 10:11 3. behandling

H Svar pé §20-spergsmal til Folketinget 2015 -15 14-06-2020 15:23 2. behandling
@ o

Figur 43. Visning af statuskoder pa sager

Statuskodeikonet pad sagen angives i forskellige farver afhaengigt af fristens udlgb. Farverne kan
konfigureres i samarbejde med cBrain.

lkon Beskrivelse

L' Ikonet er grgnt, indtil dagen for fristadvarsel indtreeffer.
Ikonet er gult i perioden fra fristadvarsel til fristudlgb.

L' Ikonet er rgdt, nar fristen er udlgbet.

Frister og fristadvarsler

Frister og fristadvarsler geelder fra kl. 00.00 dagen efter, de er blevet sat pad en sag. F2 starter
altsa fristtaellingen dagen efter, en statuskode med en frist er blevet sat pa en sag.

Eksempel:

Statuskoden "Besvar borger" indeholder en frist pad syv dage. Tre dage inden fristen udlgber, skal
en fristadvarsel indikere, at fristen neaermer sig sit udlgb.

Hvis statuskoden seaettes pd en sag den 10. i maneden, indtraeffer fristadvarslen den 14. kl. 00:00.
Fristen udlgber den 17. kl. 23:59.
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10. Lll 14. 18.
Tidslinje % % %
00:00 00:00

Figur 44. Grafisk fremstilling af fristafvikling

Statuskodeikonet er grant fra den 10. til den 13. kl. 23:59. S3a snart fristadvarslen indtraeffer, den
14. kl. 00:00, skifter ikonet til gult. Endeligt skifter ikonet til redt den 18. kl. 00:00 for at indikere, at
fristen er udlgbet.
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