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F2 Adgangsbegraensning pa parter

Med modulet F2 Adgangsbegraensning pa parter er det muligt at seette adgangsbegraensning pa
eksterne parter i F2’s partsregister, sa denne part kun kan fremsgges og anvendes af den enhed,
som har sat begraensningen.

P& den made kan kontorer i en organisation, der har eksterne parter, som ikke skal veere synlige
for hele organisationen, begraense adgangen til disse eksterne parter. Det er dermed kun
medarbejdere, der er logget ind i F2 med en jobrolle i enheden (altsa det pagaeldende kontor), der
kan se og anvende de eksterne parter med adgangsbegraensning. Alle andre brugere kan hverken
se de pageaeldende eksterne parter i partsregisteret eller ssette dem pa akter og/eller sager.

Anvendes en ekstern part med en adgangsbegraensning pa en akt eller sag, kan andre brugere kun
se den eksterne part, hvis de har leeseadgang til akten eller sagen. Brugerne har dog stadig ikke
adgang til partens egenskaber gennem hverken hgjreklik pa partens navn eller partsregisteret.

Brugere med privilegiet "Partsredakter” for "Eksterne parter” kan szette adgangsbegraensning pa
eksterne parter for den enhed, brugeren selv er tilknyttet. Privilegiet anvendes ogsa til at oprette
nye parter i F2’'s partsregister. Laes mere om parter og privilegier.

Der kan ikke seettes adgangsbegreensning pa interne parter. | situationer, hvor det er
hensigtsmaessigt at have en adgangsbegraenset udgave af en intern part, kan der i stedet oprettes
en dublet af den interne part under knuden "Eksterne parter” i partsregistret. Lees mere om
adgangsbegraensning af interne parter.
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Saet adgangsbegraensning pa eksterne
parter

Adgangsbegraensning saettes pd en ekstern part ved oprettelse af parten. Du kan oprette en
ekstern part gennem partsregisteret eller fra akten via dialogen "Opret parter i partsregisteret”.
Dialogen &bner, nar du eksempelvis afsender en e-mail til en ekstern part. Begge metoder
gennemgas i de falgende afsnit.

Opret ny part gennem partsregistret

Eksterne parter kan oprettes i partsregistret, som tilgds via navigationslinjen over sggelisterne i
hovedvinduet.

Klik pd Partsregister i navigationslinjen for at fa vist F2's partsregister i resultatlisten.
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Figur 1. Knappen "Partsregister” i navigationslinjen
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Topknuden "Ekstern part” foldes ud ved at klikke pa pilen til venstre for knuden i partsregistret.

Hgjreklik pd en underliggende knude, i dette eksempel Jobansggere. Klik herefter pa Opret ny
part for at dbne dialogen "Opret ny part”.
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Figur 2. Opret ny ekstern part

| dialogen "Opret ny part” skal den eksterne parts oplysninger indtastes i felterne pa fanen
"Generelt”, herunder navn, efternavn, e-mailadresse med videre.

% Opret ny part = x

Generelt  Identifikation  Andet

? Ekstern part
Generelt
Navn | Peter Petersen |
E-mail | peter@petersen.dk |

I:‘ Parten er ejer af e-maildomasnet (3)

Telefon | 12345678 |
Maobil | |
Adresse

Adresse 1 | Mellevej 12 |
Adresse 2 | |
Postnummer | 1234 |
By | Malleby |
Landekade | oY |

Gem Annuller

Figur 3. Egenskaber for parten Peter Petersen - Generelt

Klik herefter pd fanen "Andet” og lokaliser feltet "Adgangsbegraensning pa part” for at seette hak i
feltet "Adgangsbegraenset”. Partopretterens enhed indsaettes automatisk i feltet "Enhed”, som vist



i figuren nedenfor. | dette tilfeelde er enheden ”IT Kontor”.

% Opret ny part = x

Generelt  Identifikation  Andet

Part
Placering:

Partsnummer:

Erstattet af

Veelg part

Hjemmeside

Webadrasse | |

Yderligere kontaktinformation

Lokalnr.

Kontaktperson

| |
Fax | |
| |
| |

Portagruppe

Adgangsbegrasnsning pa part

Enhed: | IT Kontor |

Adgangsbegraenset

Gem Annullér

Figur 4. Egenskaber for parten Peter Petersen - Andet

Hvis den valgte knude er adgangsbegraenset, nedarves adgangsbegraensningen automatisk til de
eksterne parter, der oprettes i knuden.

Flyttes en eksisterende ekstern part til en knude, der er adgangsbegraenset, nedarves
adgangsbegraensningen ikke, men skal seettes manuelt i partens egenskaber.

Det er ikke muligt at seette en anden enhed pa end den, partsopretteren er logget
ind med.

BEMARK
Gem og afslut ved at klikke pa Gem. Parten er oprettet og knyttet til den specifikke enhed, som
vist i eksemplet ovenfor. Det betyder, at parten Peter Petersen kun kan fremsgges og anvendes af
brugere, der har en jobrolle i enheden ”IT Kontor” og aktuelt er logget ind i enheden.

Tilfgjer en bruger fra enheden ”IT Kontor” Peter Petersen som en part pa en akt eller sag, ggr F2
brugeren opmaerksom pa, at der er adgangsbegraensning pa Peter Petersen ved at skrive "BGR”
foran parten i dropdown-menuen i partsfeltet, som vist i figuren nedenfor.



Aktparter peter petersen =

BGR: Peter Petersen (peter@petersen.dk)

Figur 5. F2 viser adgangsbegraensning pa part
"BGR” forsvinder fra parten, sa snart denne saettes pa akten eller sagen.

Saet adgangsbegraensning pa en knude i partsregistret

Det er muligt at adgangsbegraense en knude i partsregistret. Nar der oprettes nye parter i knuden,
nedarves adgangsbegraensningen.

Hajreklik pd knuden i registret og vaelg Egenskaber.
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Figur 6. Klik pd "Egenskaber” i hajrekliksmenuen

Ga til fanen Andet i dialogen der dbner, og saet hak i feltet "Adgangsbegreenset".



@} Jobansggere = x

Generelt  Identifikation  Andet

Part
Placering: Ekstern part
Partsnummer: 180

Erstattet af

Veelg part

Hjemmeside

Webadrasse | |

Yderligere kontaktinformation

Lokalnr.

Kontaktperson

Portogruppe

Fax | |

Adgangsbegrasnsning pa part

Enhed: | IT Kontor |

Adgangsbegraenset

Gem Annuller

Figur 7. Knuden "Jobansagere" er adgangsbegraenset

Opret ny part gennem akten

Det er muligt at oprette ukendte eksterne parter, nar en e-mail modtages eller sendes til en
ekstern part. Er en part endnu ikke oprettet i F2's partsregister dbner dialogen "Opret parter i
partsregisteret”.

Denne dialog kan desuden altid tilgds via knappen Opret parter under forsendelsesfelterne i
aktvinduet, hvis der er uoprettede parter i disse felter.
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Figur 8. "Opret parter” fremgar, hvis F2 ikke genkender parten

Dialogen ”Opret parter i partsregistret” abner altid, nar akten seettes i
BEMARK redigeringstilstand, og der er uoprettede parter i forsendelsesfelterne, safremt
den relevante indstilling er sldet til i hovedvinduets dialog "Opsaeetning”.

Nar dialogen ”Opret parter i partsregisteret” abner, vises kolonnerne ”E-mail”, "Navn” og
"Placering”. Da F2 ikke kender parten, vises e-mailadressen som standard i kolonnen "Navn”.

~ . .
e Opret parter i partsregisteret - m| x
Felgende parter kunne ikke henfares til registerparter. Vil du oprette disse parter?
Du har mulighed for at erstatte parterne manuelt, hvis de allerede findes | partsregisteret. Hvis du vil oprette parterne, har du mulighed for at veelge
hvilken placering, parten skal have | partsregisteret.
E-mail | Nawn | Placering |
julia@juliasen.dk Jjulia@juliasen.dk Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Veelg placering
Opret parter Spring over

Figur 9. Ukendt part i dialogen "Opret parter i partsregisteret”
BEMARK Dialogen "Opret parter i partsregisteret” kan indeholde flere parter.

Dobbeltklik pa den ukendte part for at dbne dialogen "Opret ny part”, anvist med den ukendte e-
mailadresse. Skift oplysningerne pa parten, og klik derefter pa OK.



2 julia@juliasen.dk

Generelt |dentifikation Andet

’? Ekstern part
Generelt
Mavn julia@juliasen.dlti
E-mail Julia@juliasen.dk

|:| Parten er ejer af e-maildomaenet (@)

Telefon

Mobil

Adresse

Adresse 1

Adresse 2

Postnummer

By

Landekode

Figur 10. Indtast navn pa part

Indholdet i kolonnen "Navn” er nu andret til navnet pa parten.



[ ] . .
a4 Opret parter i partsregisteret - | x
Felgende parter kunne ikke henfares til registerparter. Vil du oprette disse parter?
Du har mulighed for at erstatte parterne manuelt, hvis de allerede findes | partsregisteret. Hvis du vil oprette parterne, har du mulighed for at veelge
hvilken placering, parten skal have i partsregisteret.
E-mail | Nawn | Placering |
Julia@juliasen.dk Julia Juliasen Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Velg placering
Opret parter Spring over

Figur 11. Indholdet i kolonnen “"Navn” aendret

Funktionen "Veaelg placering” i dialogen "Opret parter i
partsregisteret”

Det er muligt at aendre partens placering i partsregisteret via dialogen "Opret parter i
partsregistret”. Klik pa Vaelg placering for at dbne F2’'s partsregister, hvor partens placering
udpeges.

:,. Opret parter i partsregisteret -

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

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

hvilken placering, parten skal have i partsregisteret.

E-mail | Nawn | Placering |
Julia@juliasen.dk Julia Juliasen Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Veelg placering
Qpret parter Spring over

Figur 12. Vaelg partens placering via dialogen “"Opret parter i partsregisteret”

Skal parten placeres i en knude under topknuden "Ekstern part”, kan du klikke pa Ekstern part og
i resultatlisten klikke pa den gnskede part. | eksemplet nedenfor er parten Jobansggere valgt.
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Figur 13. Udpeg ekstern parts placering i partsregisteret

Klik pa OK i menuen i bandet for at oprette parten det udvalgte sted i partsregisteret. Herefter vil
den oprettede eksterne part kunne ses i partsregisteret af de brugere, der har adgang til at se
parten.
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Figur 14. Parter i knuden "Jobansggere”



Fremsgg eksterne parter med
adgangsbegreensning

Det er muligt at fremsgge parter med adgangsbegraensning i F2’s partsregister. Arbejdsgangen
gennemgas efter billedet af brugerfladen.
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Figur 15. Sogning pa eksterne parter med adgangsbegraensning i F2’s partsregiste

. Abn F2’s partsregister i hovedvinduet.

. Klik pé topknuden Ekstern part.

. Klik pad Avanceret sggning i hovedvinduets band.

. Udfold s@gegruppen "Basis”.

. Veelg Ja i dropdown-menuen "Parter med begreenset adgang”.

. Klik pa segeikonet for at igangsaette sggningen.

N o o AW N

. Resultatlisten viser dermed alle de eksterne parter i partsregistret, der er sat
adgangsbegraensning pa, og som du har adgang til at se.

Brugere med privilegiet "Decentral enheds- og brugeradministrator” for "Eksterne
parter” kan se alle eksterne parter uanset deres adgangsbegraensninger. @vrige
brugere vil kun se de brugere, som vedkommende har adgang til gennem sin
enhed.

BEMARK
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Adgangsbegraensning af interne parter

| modsaetning til eksterne parter kan der ikke seettes adgangsbegraensning pa interne parter. Dette
skyldes, at interne parter er oprettet med en arbejdsrelateret e-mailadresse og er synlige for hele
organisationen, sa brugere kan kommunikere og samarbejde med hinanden i F2.

Der kan dog opstd situationer, hvor det alligevel er hensigtsmaessigt at have en
adgangsbegraenset udgave af en intern part. Skal HR eksempelvis kommunikere med en
medarbejder i ikke-arbejdsrelateret gjemed, kan der til dette formal oprettes en dublet af den
interne part under knuden "Eksterne parter” i partsregistret.

Den nye eksterne part oprettes med adgangsbegreensning. Den eksterne udgave af parten
oprettes med samme navn, men med partens private e-mailadresse og typisk andre
personfglsomme oplysninger (CPR-nr. og lignende).

En intern part, som ogsa skal handteres som en ekstern part, kan ikke have

BEMARK .
samme e-mailadresse.

Nar parten oprettes som ekstern part, seettes hak i tjekboksen ”"Adgangsbegraenset” pa fanen
"Andet” i dialogen "Opret ny part”. P4 den made kan HR kommunikere med medarbejderen, uden
at det er synligt for resten af organisationen eksempelvis via Digital Post.

BEMARK Du kan kun saette den enhed pa, som du er logget ind med.

Afslut ved at klikke pa OK. Parten er dermed oprettet og adgangen begraenset til den specifikke
enhed.
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