F2 Manager 2
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F2 Manager 2

F2 Manager 2 giver dig mulighed for at have bade online og offline adgang til mgdemateriale,
sager og godkendelser pa din iPad.

Arbejdet med at synkronisere mgdemateriale og sager foregar i F2 Desktop. Her kan du eller
eksempelvis en ministersekretaer synkronisere materiale, sa det er til radighed pa F2 Manager 2.

Godkendelser synkroniseres automatisk til F2 Manager 2, nar godkendelsen nar til dit trin i
godkendelsesforlgbet.

Hvis du er slusegodkender, veelger dit sekretariat, hvilke godkendelser der skal

BEM/ERK overfgres til F2 Manager 2. Laes mere om modulet F2 Godkendelsessluse.

Bruger du F2 Manager, kan du laese mere her.

Muligheder pa F2 Manager 2

F2 Manager 2-appen er delt op i fire sektioner, hvor du har forskellige muligheder for at arbejde
med mgdemateriale, sager og godkendelser:

o—0 Mgder: Her har du adgang til mgdemateriale og sager, der er synkroniseret fra F2
-e o

Desktop.
\0/
[ )

Godkendelser: Her kan du annotere dokumenter og behandle godkendelser ved at
returnere eller godkende dem.

Kopimodtager: Her kan du leese og behandle godkendelser, hvor du er sat pa som
kopimodtager.

Chats: Her kan du chatte fra godkendelser og dagsordenspunkter pa mgder og se
en samlet oversigt over alle dine chats, der ligger pd F2 Manager 2.

O@0
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Opseet F2 Manager 2

F2 Manager 2 til iPad hentes i Apples App Store pd enheden. Opsaetningen af F2 Manager 2-appen
foretages via iPadens Indstillinger.

Opsaetning gennem Indstillinger

Nar du har hentet F2 Manager 2-appen, trykker du pa Indstillinger pa iPaden og herefter pa F2
Manager 2, som vist nedenfor.
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Figur 1. Opseetning af F2 Manager 2

Du vil have modtaget en URL enten fra cBrain eller din IT-afdeling. Indtast den givne URL i feltet
"Serveradresse".

Over serveradressen er det muligt at veelge sprog for F2 Manager 2. F2 Manager 2 er tilgeengelig
pa dansk og engelsk. Hvis andet ikke vaelges i opsaetningen, vises appen i det sprog, der er valgt
pa iPaden.

Login pa F2 Manager 2

Fgrste gang du abner F2 Manager 2-appen, bliver du bedt om at logge ind. Indtast dit brugernavn
og kodeord fra F2, og tryk pa Login.



F2 Login

Brugernavn

Adgangskode

Figur 2. Login pa F2 Manager 2
F2 Manager 2 abner, og du er nu klar til ga i gang.

Det er ogsa muligt at logge ind via AD FS gennem IdentityHub, safremt

KONFIGURATION det er konfigureret. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.



Synkronisér materiale fra F2 Desktop

De fglgende afsnit beskriver, hvordan du synkroniserer materiale fra F2 Desktop til F2 Manager 2-
appen. Du kan synkronisere sager, akter og dokumenter i forbindelse med mgder og projekter.

Mgdemateriale kan 0ogsa synkroniseres til F2 Manager 2 med modulet F2 Mgder.

Godkendelser synkroniseres til F2 Manager 2-appen, nar de rammer det trin, hvor du er sat pa som
godkender eller kopimodtager.

Hvis du er slusegodkender, veelger dit sekretariat, hvilke godkendelser der skal

BEM/ERK synkroniseres til F2 Manager 2. Laes mere om modulet F2 Godkendelsessluse.

Synkronisér sager og akter

Du kan synkronisere enhver F2-sag til F2 Manager 2. F2 Manager 2 er designet med henblik pa
adgang til materialer i forbindelse med mader. Derfor foregar synkroniseringen af sager og akter til
F2 Manager 2 gennem ad hoc-mgder i F2 Desktop. Ad hoc-mgder kan ogsa oprettes og ses fra F2
Touch. Laes mere om fremgangsmaden i F2 Touch.

Klik pa menupunktet Tilfgj F2 Manager i sagsvinduet for at tilfgje en sag til F2 Manager 2, som
vist nedenfor.
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Figur 3. Tilfgj sagen til F2 Manager 2

Fanen "F2 Manager" tilfgjes dermed til sagen. Fanen er placeret til hgjre for fanen "Parter” i
sagsvinduet. Figuren nedenfor viser fanen og dens forskellige sektioner. Sektionerne er bygget op
efter et mgdeformat, hvor sagen, dens akter og dokumenter er tilgeengelige i den periode, der
veelges, og for de parter, der tilfgjes som deltagere eller interessenter til mgdet.
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Figur 4. Fanen "F2 Manager" i sagsvinduet

Klik pd Ret i bandet for at seette mgdet i redigeringstilstand og herved opsaette synkroniseringen
af mgdet til F2 Manager 2.
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Figur 5. Seet meade i redigeringstilstand

Den gvre del af fanen indeholder en reekke metadatafelter relateret til iPad-synkroniseringen til F2
Manager 2, mens den nederste del er dedikeret styring af akters og dokumenters tilgeengelighed.

De relevante metadatafelter gennemgas her:



Felt Beskrivelse

"Synkronisering til iPad" Her veelger du tidsrummet for, hvornar sagen skal veere
synkroniseret til F2 Manager 2.

"Dato og kategori" Her veelger du tidspunkt og kategori for mgdet.

"Parter" Her veelger du, hvilke parter der skal have mgdet synkroniseret til
deres F2 Manager 2.

"Yderligere information" Her kan du give mgdet en ny titel og tilfgje en beskrivelse.

"Synkroniseringsliste" Her vaelger du, hvilke akter pd sagen der skal synkroniseres til F2
Manager 2. Her kan du ogsa strukturere raekkefglgen af
dagsordenspunkterne.

Nar du har udfyldt de relevante metadatafelter, skal du klikke pd Gem i bandet for at gemme dine
endringer og synkronisere sagen til F2 Manager 2.

Synkronisering til iPad

Synkronisering til iPad

Aktiveret: E

Fra: 29-01-2024 ¥
Til: 28-02-2024 ¥
Nye elementer inkluderes: | Automatisk v

Figur 6. Synkronisering til iPad

Saetter du hak i tjekboksen "Aktiveret”, synkroniseres de akter, der star pa synkroniseringslisten til
F2 Manager 2. Akter synkroniseres udelukkende i det valgte tidsrum og til de parter, der tilfgjes i
feltet "Parter"”

Uden for det angivne tidsrum synkroniseres data ikke til iPad’en.

Feltet "Nye elementer inkluderes” forklares lzengere nede.

Saettes der hak i tjekboksen "Aktiveret”, udfyldes de resterende dato- og tidsfelter
automatisk med standardveerdier, medmindre de allerede indeholder veerdier.
Dette er for eksempel brugbart, hvis du gnsker et mgde til tidspunktet "nu” og
med standardsynkroniseringstidsrum.

BEMZAERK



Dato og kategori

Dato og kategori

Heldags: [ ]

Fra: 29-01-2024 &40/ 11:00
Til: 29-01-2024 % 13:00
Kategori: v

Figur 7. Dato og kategori

Felterne under "Dato og kategori” bruger du til at veelge mgdedato og -tidspunkt. Mgdet vises pa
medelisten pa F2 Manager 2 pa den valgte mgdedato.

Det er muligt at angive start- og sluttidspunkt for mgdet. Varer mgdet hele dagen, kan du i stedet
seette hak i tjekboksen “Heldags”. Seetter du et hak i “Heldags”, vises mgdet gverst pa madelisten
for den valgte dag pa F2 Manager 2. Mgder kan ogsa vare mere end en dag uanset, om de har
angivne start- og sluttidspunkter eller er angivet som heldagsmgder.

Yderligere kan du veelge en kategori i dropdown-menuen "Kategori". Dette er et valgfrit felt, der
bruges til at kategorisere mgdet. Kategorier oprettes af en bruger med privilegiet
"Veerdilisteadministrator”. Eksempelvis kan kategorien "Administration” oprettes, hvis der i den
givhe myndighed er behov for at indikere, at mgdet omhandler administration.

Parter
Parter
Deltagere: Veelg personer, enheder, teams eller distributionslister O
2]
Eksterne: | Valg eksterne parter 8 |
Interessenter: | Veelg personer, enheder, teams eller distributionslister s= |

Figur 8. Parter

”

Mgdedeltagere og interessenter, interne savel som eksterne, tilfgjer du i felterne under ”Parter”.
Parterne skal veere oprettet i F2's partsregister for at kunne tilfgjes.

Det er muligt at konfigurere F2, s& ministre og departementschefer kun
KONFIGURATION kan tilfgjes til mgder af brugere med rettigheder til at agere pa vegne af
ministeren. Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Deltagere

Feltet "Deltagere” bruger du til at tilfgje brugere i F2 som mgdedeltagere. Mgdedeltagere vil:

« Fa leeseadganag til de akter, som dagsordenen bestar af.
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Eksterne

Feltet "Eksterne” bruger du til at tilfgje eksterne parter, der deltager i mgdet. Det er muligt at
sende en kopi af mgdematerialet til de valgte parter med modulet F2 Webmgader.

Interessenter

Feltet ”Interessenter” er valgfrit og bruges til at udvide gruppen af F2-brugere, der far mgdet
synkroniseret til deres F2 Manager 2. Interessenter har samme rettigheder som mgdedeltagere.

Yderligere information

Yderligere information

Titel: Festival "Under Buen”

Beskrivelse: 7|~

Figur 9. Yderligere information
Nar du opretter et ad hoc-made, arves sagstitlen som standard. Du kan aendre titlen i feltet "Titel”.

Feltet "Beskrivelse” under "Yderligere information” er et valgfrit felt, der blandt andet bruges til at
dele information om mgdet, sdsom mgdested, mgdelokale og lignende.

P& F2 Manager 2 vises beskrivelsen sammen med mgdedeltagerne over dagsordenen i previewet.
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Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse 30 30 v
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Figur 10. Beskrivelse pd F2 Manager 2

Synkroniseringslisten og sagens gvrige akter

Elementerne i synkroniseringslisten er de akter, der synkroniseres til F2 Manager 2,

synkroniseringen starter.

nar

Som navnet "Sagens gvrige akter” indikerer, bestar dette felt af de akter, der enten manuelt eller
automatisk er valgt til ikke at veere en del af synkroniseringslisten. Nar du tilfgjer fanen "F2

Manager" til en sag, tilfgjes sagens akter automatisk til synkroniseringslisten.

Traek elementer hertil fra listen nedenfor

Synkroniseringsliste Opdater (Nye akter pa sagen placeres automatisk her)
Titel Id nr.  Til vurdering  Forbyd eksport
A Festival "Under Buen"” - Projektbeskrivelse 79682 ] ]
A L) Festival - Under Buen 79686 ] []
¥ 4 Festival "Under Buen" - Ansggning 79685 ] ]
¥ 4 Festival "Under Buen” - Medlemsoverblik 79684 ] ]
T Festival “Under Buen” - Placering 79683 ] ]

Sagens gvrige akter Vis mappestruktur Opdater aktoversigt

Titel Id nr. Brevdato Fra Til

Traek elementer hertil fra listen ovenfor

Figur 11. Synkroniseringslistens akter

Automatisk eller manuel inklusion

Tilfgjes nye akter til sagen, synkroniseres de til F2 Manager 2 afhaengigt af feltet "Nye elementer
inkluderes” i gruppen ”"Synkronisering til iPad” i den gvre halvdel af F2 Manager-fanen. Feltet "Nye
elementer inkluderes” kan enten have veerdien Automatisk eller Manuelt, som vaelges via en

dropdown-menu.

« Automatisk: Alle akter pa sagen tilfgjes til synkroniseringslisten ud over de akter, som en
bruger manuelt traekker over i feltet "Sagens gvrige akter”. Den automatiske tilstand anvendes,
hvis nye akter, der fgjes til sagen, automatisk skal synkroniseres til F2 Manager 2 ved

oprettelse.

« Manuelt: Ingen akter pa sagen synkroniseres ud over de akter, som en bruger aktivt traekker til
synkroniseringslisten, og akter, der allerede er pa synkroniseringslisten. Den manuelle tilstand
anvendes, hvis et bestemt antal dagsordenspunkter skal synkroniseres til et mgde, og nye akter

ikke automatisk skal synkroniseres til F2 Manager 2 ved oprettelse.

Synkronisering til iPad

Aktiveret:

Fra: 29-01-2024 &2
Til: 28-02-2024 &2
Nye elementer inkluderes: | Automatisk v
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Det er kun muligt at synkronisere akter automatisk, hvis du har adgang til alle

BEMARK -
sagens akter. Ellers bruges manuel synkronisering.

Standardveerdien (Automatisk/Manuelt) kan konfigureres til at veere geeldende for alle brugere.
Dette konfigureres i samarbejde med cBrain.

Valg af punkter til synkronisering

Akter i synkroniseringslisten synkroniseres til F2 Manager 2, nar synkroniseringen aktiveres.

Indholdet af synkroniseringslisten redigeres ved at treekke og slippe akter mellem
synkroniseringslisten og listen "Sagens gvrige akter”.

Synkroniseringsliste Opdater (Nye akter pa sagen placeres automatisk her)
Titel Id nr.  Til vurdering  Forbyd eksport
A 1+ Festival "Under Buen” - Projektbeskrivelse 79682 ] []
¥ A Festival "Under Buen” - Ansggning 79685 [l ]
A Ly Festival "Under Buen” - Medlemsoverblik 79684 J ]
L d Festival "Under Buen” - Placering 79683 J ]

Traek elementer hertil fra listen nedenfor
Sagens @vrige akter Vis mappestruktur Opdater aktoversigt
Titel Id nr. Brevdato Til Ansvarlig

&) Festival - Under Buen 79686 Nora Helmer

Treek elementer hertil fra listen ovenfor

Figur 13. Synkroniseringslistens akter

Vaer opmaerksom pa, at der i feltet "Nye elementer inkluderes” er angivet den gnskede vaerdi, da
denne pavirker, om en akt synkroniseres eller ej. Feltet er beskrevet her.

Strukturering af dagsordenspunkter (akter)

Skal akterne pa sagen bruges til dagsordenspunkter, kan du organisere dem i den gnskede
reekkefglge via de bla pile til venstre for aktens titel i synkroniseringslisten. Raekkefaglgen kan ogsa
@&ndres ved at treekke og slippe punkterne i listen. Punkter kan ligeledes traekkes og slippes ind/ud
af synkroniseringslisten.

Synkroniseringsliste Opdater (Nye akter pd sagen placeres automatisk her)
Titel Id nr.  Til vurdering  Forbyd eksport
' t Festival "Under Buen” - Projektbeskrivelse 79682 ] []
¥ A4 Festival "Under Buen” - Ansggning 79685 [l ]
¥ A Festival "Under Buen” - Medlemsoverblik 79684 [l ]
L4 Festival "Under Buen” - Placering 79683 ] []

Traek elementer hertil fra listen nedenfor
Sagens @vrige akter Vis mappestruktur Opdater aktoversigt
Titel Id nr. Brevdato Til Ansvarlig
= Festival - Under Buen 79686 Nora Helmer

Treek elementer hertil fra listen ovenfor

Figur 14. Organisér dagsordenspunkter
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Opret flere ad hoc-mgder til den samme sag

Der kan veere flere grunde til, at en bruger gnsker at oprette flere mgder pa samme sag, for
eksempel hvis en bruger til et mgde ikke har adgang til alle relevante akter.

Klik pa menupunktet Ad hoc-mgder og velg Nyt ad hoc-mgde i dropdown-menuen for at
oprette et nyt ad hoc-mgde til samme sag. Fra dropdown-menuen kan du ogsa veelge mellem
eksisterende ad hoc-mgder.

F2 Manager

é\ f Fortryd Publicér @
Ga til Ga til akt Ret Ad cSearch
hovedvindue péasag - hoc-mader ~
Navigation Ret + Nyt ad hoc-mgde

v Ma 29 jan 2024 - Festival "Under Buen”
Figur 15. Opret nyt ad hoc-made

Klik pa Nyt ad hoc-mgde for at oprette et nyt mgde pa fanen "F2 Manager”. Herefter kan du
udfylde de relevante metadatafelter for at synkronisere det nye mgde til F2 Manager 2.
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F2 Manager 2-appen

F2 Manager 2-appen bestar af fire forskellige sektioner (1): Mgder, Godkendelser, Kopimodtager og
Chats.

Hver sektion indeholder en liste med indholdet i den valgte sektion (2), sggefelt (3),
indholdspreview (4), band med funktioner til det valgte indhold (5) og visning af metadata for det
valgte indhold (6).

15.52 tor. 11. jan. eee =81%@m)

Orientering om kulturhus o
Frist: 17. januar 2024 17.30 Akt-id: 79512

Kopimodtager

17. januar 2024 1 godkendelse

Ny Fuld skerm Q. Sgg e G Ny chat (@ Markér som laest

Godkendelsesdokument

o Orientering om kulturhus (_:BRA.

The Process Gompany

Orientering om kulturhus
17. januar 2024 00

Sagsnummer 2024-11 info@cbrain.dk

Akt-id 79512 www.cbrain.dk
11. jan 2024

19. januar 2024 1 godkendelse

Dokumenter Godkendelsesdokument
Referat fra ledelsesmgde Aktdokument
19. januar 2024 10
Oprettet 11-01-2024 15:43:47
Startdato 11-01-2024 15:44:44
Frist 17-01-2024 17:30:00

Orientering om nyt kultur

Lees vedheeftede akter

Navn Status Kommentar
Ansvarlig Per Sidenius
Trin 1 (Godkender) Agnes Ipsum Hansen dkend. * lgang d ikendelse udfgres *
Trin 1 (Kopimodtager) Nora Helmer
o %% Moder @& Godkendelser © Kopimodtager ©) Chats o

Figur 16. Opbygning af F2 Manager 2

Tryk pa Fuld skserm i bandet for at vise det valgte indhold i previewet pa hele skaermen. Tryk pa
Opdel skaerm for at vende tilbage til standardvisningen.
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Orientering om kulturhus
Frist: I dag 17.30 Akt-id: 79512

Ny Opdel skeerm | Q. Sgg @ Ny chat (@ Markér som laest

Godkendelsesdokument

Orientering om kulturhus QBRA.N

The Process Company

Sagsnummer 2024 -11 info@cbrain.dk
Akt-id 79512 www.cbrain.dk
11.jan 2024

Dokumenter Godkendelsesdokument

Aktdokument
Oprettet 11-01-2024 15:43:47
Startdato 11-01-2024 15:44:44
Frist 17-01-2024 17:30:00
Orientering om nyt kulturhus
Laes vedhaeftede akter

Navn Status Kommentar
Ansvarlig Per Sidenius
%% Moder & Godkendelser @ Kopimodtager ©) Chats ol

Figur 17. Fuld skaerm
Du kan bruge F2 Manager 2 i bade horisontalt og vertikalt format.

Push-notifikationer

F2 Manager 2 understgtter push-notifikationer, s du lgbende far besked om nye aktiviteter og
opdateringer i F2 Manager 2. Push-notifikationer modtages, nar:

« En godkendelse nar det trin, hvor du er angivet som godkender eller kopimodtager.
 Der er blevet chattet til dig pad en godkendelse.

« Der er blevet chattet til dig pa et dagsordenspunkt pa et mgde, der ligger pa F2 Manager 2.

Push-notifikationer vises med titlen pad godkendelsen eller dagsordenspunktet.
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fredag 26. januar

a=DO

F2M Festival "Under Buen" - Placering 4 min siden
Per Sidenius: Jeg har tilfgjet et bedre kort til den her.

O RN ST AR W ST NSRS ROSA S @Mmﬂ%

Per Sidenius 13 min siden ¥

Ministersvar #12 (Godkendelsen er placeret i din indbakke.)

it 7 VIR RN SOR

: ”@lé" VR, AR RS TNIORE T A o U S TN 6T R T NN

§20-spergsmal 18 min siden
Per Sidenius: Kan det passe, at den her ikke skal godkendes af
dig, Nora?

Figur 18. Push-hotiﬁkatibner pa F2 Manager 2

15



Mgader i F2 Manager 2

P& F2 Manager 2 har du adgang til sager, akter og dokumenter, der er overfgrt til appen i
forbindelse med mgder og projekter. Materialet er tilgeengeligt i den periode, der er valgt i F2
Desktop, nar sager og mgder synkroniseres via mgdetyperne ad hoc-mgder og F2 Mgder.

Tryk pa Meder nederst i bandet pa F2 Manager 2 for at fa vist en oversigt over dine mader.

15.37 man. 22. jan. oy 253%@ )
Festival - Under Buen o
Dato: 17. januar 2024 09.00 - 11.00 Dagsordenspunkter: 4
17. jan. 2024 Ry Fuld skeerm &= Fold punkter ud o
M T (0] T
15 16 @ 18 19 Deltagere:  Nora Helmer o
17. januar 2024 2 mgder Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse 30 v
Festival - Under Buen
09.00-11.00 4 dagsordenspunkter Festival "Under Buen" - Ansggning 20 v
Udvalgsmgde - Januar 2024 Festival "Under Buen" - Medlemsoverblik 10 v
14.00-16.00 4 dagsordenspunkter
o Festival "Under Buen" - Placering 10 v
% Mader @ Godkendelser © Kopimodtager Q) Chats o

Figur 19. Overblik over mader

| venstre side vises listen af mgder (1). Du kan sgge efter mgder med kalenderen og sggefeltet
over kalenderen (2). Nar du trykker pa en dag, vises mgder for denne dag @verst. Dine
efterfglgende mgder i den pageeldende uge vises nedenunder i kronologisk reekkefglge. Nar du
trykker pa et magde i listen, vises dagsordenen i et preview i hgjre side (3). P4 bandet over
previewet er funktioner til at laese mgdet (4). Over bandet er metadata for det valgte made i form
af titel, mgdetidspunkt og antallet af dagsordenspunkter (5).

Mgdetyper

F2 opererer med to forskellige mgdetyper: ad hoc-mgder og mgder, der er oprettet gennem
modulet F2 Mgder. Begge mgdetyper optreeder pa F2 Manager 2 i samme visning bortset fra, at
aktdokumentet vises som et saerskilt dokument pa dagsordenen for mgder oprettet med F2 Mgder.
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Mgder oprettes i F2 Desktop og er tilgeengelige gennem modulet F2 Mgder. | modsaetning til ad
hoc-mgder, der automatisk overfgres i forbindelse med, at en sag synkroniseres til F2 Manager 2,
bruges F2 Mgder med henblik pa oprettelse og planleegning af mgder i F2 Desktop uafhaengigt af
F2 Manager 2. Dagsordenspunkters tilstand skal sesettes til "Udkast" eller "Endeligt" for, at de
synkroniseres til F2 Manager 2.

Mgadelisten

Mgder vises i mgdelisten med titel, magdetidspunkt og antallet af dagsordenspunkter. Listen er
sorteret efter mgdetidspunkt. Mgder markeret som heldagsmgder i F2 Desktop findes gverst pa

listen.
O\ Seg efter mede

23. jan. 2024

T F L

M T O
22@24 25 26 27

I dag 3 mgder

Festival - Under Buen
Heldags 5 dagsordenspunkter

Nyt spillested
09.00-11.00 3 dagsordenspunkter

Kulturudvalgsmgde
11.00-13.00 5 dagsordenspunkter

Figur 20. Mgdeliste

Sog efter mader

For at finde et specifikt magde, vaelger du dagen for mgdet i kalenderen. | appens "Indstillinger" kan
du veelge, om mgder kun skal vises for den valgte dag eller for en uge ad gangen. Brug pilene for
at navigere mellem ugerne. | sggefeltet over mgdelisten kan du sgge efter mader pa den dag, du
har valgt eller pa fremtidige mgder, der ligger efter dags dato. Du kan veaelge om sggningen skal
inkludere afholdte mgder med knappen Medtag afholdte meder. Knappen vises nar du har
indtastet noget i sggefeltet. Seg pa madetitel, mgdedeltageres navne, dagsordenspunkters titel og
akt-ID samt vedhaeftede dokumenters titel.
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Q, Udvalg| X

Medtag afholdte mader @)

I dag 1 mgde
Kulturudvalgsmgde

11.00-13.00 5 dagsordenspunkter

Figur 21. Sog efter mader

Navigeér til neeste magde

Har du valgt en dato i mgdekalenderen, hvor der ikke er nogen megder, vises knappen Ga til
nzeste made. Tryk pa knappen for at ga til dit naeste mgde.

Q, Seg efter made

25. jan. 2024

Ingen mgder

Du har ingen mader denne dag

Ga til naeste mede

Figur 22. Ga til naeste made

Funktioner i bandet ved mode

Du finder menupunkter til at arbejde med mgdet i bandet over previewet.
®y Fuld skaerm = Fold punkter ud
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Figur 23. Funktioner i bandet ved mode

Nar bandet er kort, samler menupunkterne sig under dropdown-menuen "Mere".

Funktionerne gennemgas her:

Funktion Beskrivelse
"Fuld skeerm" Vis det valgte indhold pa hele skaermen.
"Opdel skeerm" Vend tilbage til standardvisningen.

"Fold punkter ud"  Fold alle dagsordenspunkter ud.
"Fold punkter ind"  Fold alle dagsordenspunkter sammen.

"Del" Del dokumentet med andre apps pa din iPad.

Denne funktion er kun tilgeengelig for vedhaeftede bilag. Du

BEMAERK kan ikke dele et godkendelsesdokument.

Laes og annotér dagsorden

Hvert mgde har en dagsorden, som bestar af akter, der danner de enkelte dagsordenspunkter. Du
kan laese og annotere dagsordenspunkterne og deres vedhaeftede dokumenter.

Nar du trykker pa et mgde i listen i venstre side, vises dagsordenen i previewet i hgjre side.
Dagsordenspunkterne er foldet sammen, og antallet af vedhaeftede dokumenter vises ud for
vedhaeft-ikonet pd hvert punkt. Tryk pad et dagsordenspunkt for at folde det ud og se punktets
vedheeftede dokumenter. Ulaeste dokumenter er markeret med fed. Over dagsordenen star
mgdedeltagere og eventuel beskrivelse af mgdet.

19


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/manager-2/approvals/pages/approval-structure.html#approval-document

15.25 tir. 23. jan. oy 2100 % @)

Q, Sag efter made Festival - Under Buen

Dato: 23. januar 2024, heldags Dagsordenspunkter: 5
23. jan. 2024 R, Fuld skeerm = Fold punkter ud
M T (0] T F L S
22 @ 24 25 26 27 28 Deltagere:  Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai
Beskrivelse: Dokumenter om festivalen "Under Buen"
I dag 3 mgder
Festival - Under Buen Festival - Under Buen 00 v
Heldags 5 dagsordenspunkter
Festival "Under Buen" - Ansggning 20 A
Nyt spillested
09.00-11.00 3 dagsordenspunkter X y
Festival Under Buen - Ansggning Ansggning - @konomi
Kulturudvalgsmgde
11.00-13.00 5 dagsordenspunkter Akt-id: 79592 Abn dagsordenspunkt
Festival "Under Buen" - Medlemsoverblik 10 v
Festival "Under Buen" - Placering 10 v
Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse 30 v
% Mader @ Godkendelser © Kopimodtager © Chats ol

Figur 24. Laes dagsorden

Tryk pa Fuld skaerm i bandet for at vise dagsordenen pa hele skeermen. Tryk pa Opdel skaerm for
at vende tilbage til standardvisningen.

Tryk pa Vis alle punkter for at folde alle dagsordenspunkter ud pa det valgte mgde. Tryk pa Skjul
alle punkter for at folde dagsordenspunkterne sammen igen.
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09.18 ons. 24. jan. oy 292 % @)

Dato: 23. januar 2024 09.00 - 11.00 Dagsordenspunkter: 3

< 23.jan. 2024 > Ry Fuld skaerm = Fold punkter ud
M T (0] T F L S
22 @ 24 25 26 27 28 Deltagere:  Nora Helmer
Beskrivelse:
23. januar 2024 3 mgder
Festival - Under Buen Nyt spillested - Budget 10 v
Heldags 5 dagsordenspunkter
Nyt spillested - Diskussion 00 v
Nyt spillested
09.00-11.00 3 dagsordenspunkter
Nyt spillested - Tegninger 10 v
Kulturudvalgsmgde
11.00-13.00 5 dagsordenspunkter
%% Moder @ Godkendelser © Kopimodtager Q) Chats o

Figur 25. Fold dagsorden ud

Laes dagsordenspunkt og dokumenter

Nar et dagsordenspunkt er foldet ud, kan du leese dets vedheeftede dokumenter. Tryk pa et
dokument for at dbne det eller tryk pd Abn dagsordenspunkt for at abne selve dokumentet, der
harer til dagsordenspunktet. Dagsordenspunktdokumentet er aktdokumentet pa den pagaeldende
akt.

Festival "Under Buen" - Ansggning 20 A
Festival Under Buen - Ansggning Ansggning - Gkonomi

Akt-id: 79592 Abn dagsordenspunkt

Figur 26. Dagsordenspunkt

Nar du abner et dagsordenspunkt eller et dokument pd dagsordenspunktet, &bnes
dagsordensvisningen.

| dagsordensvisningen vises dagsordenen som en liste i venstre side. Vedhaeftede dokumenter til
et dagsordenspunkt foldes ud i listen, ndr du trykker pd punktet. Antallet af vedhaeftede
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dokumenter for et dagsordenspunkt vises ud for vedhaeft-ikonet pa punktet. Uleeste dokumenter er
markeret med fed i listen.

09.26 ons. 24. jan. eee 2 91 % @)
Festival Under Buen - Ansggning
Dagsorden Ry Fuld skerm ¢ Annotér Q. Sag @G Ny chat
Festival - Under Buen 00 Bilag

Festival "Under Buen" - Ansggning 2 0
Festival Under Buen - Ansggning

Ansggning - @konomi
Festival "Under Buen" - Medlems... 1 0
Festival "Under Buen" - Placering 1 0

Festival "Under Buen" - Projektbe... 3 0

Festival "Under Buen”

Ansggning
Dato: 22.01.2024
Forfatter: Rasmus
% Moder @ Godkendelser © Kopimodtager Q) Chats ol

Figur 27. Dagsordensvisning

Tryk pd et dagsordenspunkt eller et vedhaeftet dokument for at vise det i previewet i hgjre side.

Tryk pa Fuld skaserm i bandet for at vise det valgte dokument pa hele skaermen. Tryk pa Opdel
skaerm for at vende tilbage til dagsordensvisningen.

Dagsorden for mgder oprettet med F2 Mader

Mgder pa F2 Manager 2, der er oprettet med F2 Mgder viser dagsordenspunkter pa en anden made
end mgder oprettet som ad hoc-mgder. Nar en akt tilknyttes et dagsordenspunkt i F2 Mgder,
vedlaegges akten og dens dokumenter som bilag til dagsordenspunktet. Det er derfor muligt at til-
eller fraveelge om aktdokumentet for den eller de akter, der tilknyttes dagsordenspunktet skal
vises som et dokument pad F2 Manager 2. Dagsordenspunktdokumentet viser en eventuel
beskrivelse, der er tilfgjet til dagsordenspunktet.
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13.01 ons. 24. jan.

23.jan. 2024

T F L S

M T O
22@24 25 26 27 28

23. januar 2024 3 mgder

Festival - Under Buen
Heldags 5 dagsordenspunkter

Nyt spillested
09.00-11.00 3 dagsordenspunkter

Kulturudvalgsmgde
11.00-13.00 5 dagsordenspunkter

% Mader

Figur 28. Dagsorden for magde oprettet med F2 Mader

Annotér dagsordenspunkt og dokumenter

& Godkendelser

eee

Kulturudvalgsmgde
Dato: 23. januar 2024 11.00 - 13.00

Ry Fuld skaerm = Fold punkter ud

Deltagere:  Nora Helmer, Katinka Bai

1. Godkendelse af dagsorden

2. Drgftelse: Puljer

3. Behandling af ansggninger - disponible midler

Ansggning 3

Akt-id: 79619

4. Behandling af ansggninger - brugsret

5. Tilskud til ny frivillighedsindsats

Aktdokument Ansggning 1 Ansggning 2

© Kopimodtager

T 78%@m)

Dagsordenspunkter: 5

>
<

N
>
<

Abn dagsordenspunkt

o)
=
<

N
>
<

C) Chats ol

Du kan annotere dagsordenspunktet og dets vedhezeftede dokumenter. Tryk pa det gnskede
dokument i dagsordensvisningen, og tryk pa Annotér i bandet for at dbne det valgte dokument i

annoteringstilstand.

"y Fuld skaerm | & Annotér | Q. Sgg

Figur 29. Annotér i bandet

(3 Ny chat

| annoteringstilstand er kassen med annoteringsvaerktgjer som standard i bunden af skeermen. Du
kan flytte kassen ved at trykke pa den og rykke den til det gnskede sted. F2 Manager 2 husker,

hvor du har placeret kassen, nar du dbner et dokument i annoteringstilstand.

Tryk pa det gnskede vaerktgj i kassen for at anvende det. Laes mere om veerktgjerne.
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14.48 man. 26. feb. ooe = 96 % [@#2)

Fortryd A7/ Gem

Festival "Under Buen”

Ansggning
Dato: 22.01.2024
Forfatter: Rasmus

L 006
O HEb ®0

Figur 30. Dokument i annoteringstilstand

Tryk pa Fortryd i veerktgjslinjen gverst for at fortryde dine seneste annoteringer og ga tilbage til
dagsordensvisningen.

Tryk pd Gem i veerktgjslinjen gverst for at gemme dine seneste annoteringer og ga tilbage til
dagsordensvisningen.

Fortryd | Forrige annotering Naeste annotering A3 /' Gem

Figur 31. ga til forrige eller naeste annotering

Hvis dokumentet allerede indeholder annoteringer, kan du skifte mellem dem med knapperne
Forrige annotering og Naeste annotering.

Dokumentet med annoteringerne gemmes som PDF-fil pd F2 Manager 2 og i F2 Desktop. Nar du
abner dokumentet igen pa F2 Manager 2, kan du veelge at se PDF-filen med dine annoteringer eller
du kan veelge at skjule annoteringerne og se det originale dokument.

PDF-filen med annoteringerne kan tilgas fra F2 Desktop, hvor alle annoterede dokumenter fra
mgder samles pa& én sag. Filnavnet for PDF’en bliver "[Oprindelig titel] (annoteret af
[brugernavn])".

| listen i dagsordensvisningen markerer et blyantsikon, at dokumentet er annoteret.
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Festival "Under Buen" - Projektbe... 3 0

Festival "Under Buen" - Ans@ggning 2 0
Festival Under Buen - Ansggning

Ansggning - @konomi

Figur 32. Blyantsikon pa annoteret dokument

Er der sket aendringer i det originale dokument efter du har annoteret det, sdsom
hvis en anden bruger har opdateret dokumentet i F2 Desktop, skal du veere
opmaerksom pa, at du kan komme til at overskrive dine oprindelige
annoteringer, hvis du annoterer den nye version af det originale dokument.

ADVARSEL

Adgang til annoterede dokumenter i F2 Desktop

F2 samler automatisk alle annoterede dokumenter fra mgder i en sag med titlen "F2 Manager arkiv
for [Brugernavn]”, uanset hvilken sag dokumenterne oprindeligt var tilknyttet. Dokumenterne er i
PDF-format. F2 opretter en akt for hvert dagsordenspunkt, som har et annoteret dokument
tilkknyttet. Hvis et dagsordenspunkt har flere annoterede dokumenter tilknyttet, bliver
dokumenterne gemt pa samme akt.

2019 - 16: F2 Manager arkiv for Mona Madsen

& Mona Madsen (Ministersekretariat) A

fl f Fortryd 4 Ny e-mail (@ Ny Digital Post  Ejl Ny fiemprint m = D i [ Skjul mappestruktur = E_. _.j @ Histarik :g OIO
u L [ Nytdokument B Ny e-Boks a4 S BY ¢ gpdater aktoversigt = o I— - A, Relaterede sager (0) i
Gitil  Gatilakt Ret N Ny Tifgj  TifgiF2 | Afsiut - — Visflere  Auto- Redigér Partstyper Kopiér link
hovedvindue  pé sag - akt @ Ny godkendelse [5] Ny M4-post note- aktindsigt Manager  sag  Creviews  Tilhgjre T felter gruppering gruppering - til sagen ~
Navigation Ret Ny Status Visning Andet
Titel: F2 Manager arkiv for Mona Madsen
Ansvarlig: Status: Behandles
£ F2 Manager arkiv for Mona Madsen 2019 - 16 [ 509 pa sagens akter O] Akt Parter =
Titel | Oprettet dato - . ) } .
Annoteringer for ‘2022 - 16 - Adm - Arbejdsmilisprojekt 2022 -..
] Annoteringer for ‘2022 - 16 - Adm - Arbejdsmiljgprojekt 2022 .. 21-01-2022 0815
O Annoteringer for ‘2022 - 16 - Adm - Arbejdsmiljaprojekt 2022 - A...  17-01-2022 14:56 [) Aktdokument | 5] Actionplan (annoteret af MM) pdf
On Annoteringer for ‘2019 - 8 - Udbud - Bilag 3' 15-01-2020 12:50 Aktdokument (annoteret af MM).pdf
Oon Annoteringer for 2019 - § - Havneudvidelse - Strategi for havnen'  27-05-2019 15:07 Denne akt er oprettet til at holde brugerspecifikke annoteringer knyttet til
. . mede (nr): Adm - Arbejdsmiljeprojekt 2022 (2022 - 16), dagsordenspunkt:
] Annoteringer for ‘2018 - 112 - Vjomlzgning af Hovedgaden - Tr.,  15-01-2020 12:28 Actionplan

5 resultater - opdateret i dag 15:18 (2 minutter sider) Sag:2019-16 @D I

Figur 33. Sag i F2 Desktop med annoterede dokumenter

Det er som udgangspunkt kun brugeren selv, der har adgang til sagen "F2 Manager arkiv for
[Brugernavn]” og sagens annoterede dokumenter, da adgangsniveauet for akterne automatisk
saettes til "Involverede" og sagen adgangsbegraenses til brugeren selv. Annoteringerne forbliver
saledes private og kan ikke fremsgges af andre brugere. Som med andre akter i F2 er det muligt at
dele akterne med andre brugere, eksempelvis ved at aendre adgangsniveauet eller ved at chatte
akten.

Det er via en konfiguration muligt at veelge, at sagen ikke skal

BEM/ERK adgangsbegraenses. Akterne pa sagen har stadig adgangsniveauet "Involverede".
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Skriv tekstannoteringer
Du kan ogsa lave tekstannoteringer i dokumentet. Tryk pa tekstboksikonet {4} i vaerktgjslinjen for

at abne en tekstboks i dokumentet.

Tryk pd tekstboksen, og skriv din tekst ved hjeaelp af tastaturet. Du kan aendre tekstboksens
starrelse ved at traekke i den lille bla plet i hgjre side. Du flytter tekstboksen ved at trykke pa den,
mens du rykker dens position i dokumentet.

14.48 man. 26. feb. eoe = 96 % [43)

Fortryd /  Gem

-
Tekste

Kaere $mergeparty_name$
Mange tak for dit spgrgsmal. Her fglger mit svar.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut semper id massa
Figur 34. Tilfoj tekstboks

Tryk pad det runde menuikon i gverste hgjre hjgrne af tekstboksen for at abne en menu, hvor du
kan veelge skrifttype, skriftstgrrelse, tekstfarve og baggrundsfarve. Fra menuen kan du fjerne
tekstboksen igen ved at trykke pa Fjern.

14.55 man. 26. feb. ece = 96 % @)
Fortryd A}/ Gem
Her skriver du din tekst -
~ Fjern ]
Skrifttype

Kaere $mergeparty_name$ Skriftsterrelse

Mange tak for dit spgrgsmal. He Tekstfarve

Baggrundsfarve
Lorem ipsum dolor sit amet, cohocciciur uuipioviny wue. o SEMper id massa

26



Figur 35. Menu til tekstboks
Tryk pa blyantsikonet i vaerktgjslinjen for at vise kassen med de andre annoteringsveerktgjer.

Skjul og vis annoteringer

Du kan skjule dine gemte annoteringer. Tryk pa Skjul annoteringer i bandet over previewet for at
se det originale dokument uden dine annoteringer.
Ny Fuld skeerm & Annotér Q. Sag @ Skjul annoteringer (3 Ny chat

Figur 36. Skjul annoteringer

Tryk pa Vis annoteringer for at se dine annoteringer igen.

Chat pa dagsordenspunkt

Du kan chatte pa de enkelte dagsordenspunkter, der ligger pad F2 Manager 2. Nar du chatter pa et
dagsordenspunkt, chatter du pa den akt, der ligger til grund for punktet. Er der en chat pd et
dagsordenspunkt, vises den pa fanen "Chat" over previewet af dagsordenspunktet. Fra bandet kan
du oprette en ny chat.

Du har en samlet oversigt over alle dine chats pa F2 Manager 2 i chatlisten.

Opret ny chat pa dagsordenspunkt

Tryk pa Ny chat i bandet for at oprette en chat pa det valgte dagsordenspunkt.

Ny Fuld skeerm & Annotér Q. Sgg (3 Ny chat

Figur 37. Ny chat pa dagsordenspunkt

En dialogboks abner, hvor du kan tilfgje chatdeltagere. F2 Manager 2 foreslar dine hyppigst brugte
chatdeltagere. Nar du begynder at skrive i feltet "Sag efter deltagere", sgger F2 Manager 2 efter
brugere i F2's partsregister. Du kan tilfgje flere chatdeltagere pa én gang.

Nar du har tilfgjet dine gnskede deltagere, trykker du pad OK for at oprette chatten. Tryk pa
Fortryd, hvis du ikke gnsker at oprette chatten.
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08.54 tirs. 7. jan. eee = 85% @m)

Fortryd Chatdeltagere

Seg efter chatdeltagere

Favoritter

Hans Hansen
Kontorchef, HR

Agnes Ipsum Hansen
Administrator, Manualsekretariatet

Per Sidenius
Sagsbehandler, 1. MinistersekretariatET

Brian Ipsum Hansen
Sagsbehandler, Manualsekretariatet

Katinka Bai

Kontorchef, 3. Juridisk sekretariat

Katrine Larsen
Sagsbehandler, 3. Juridisk sekretariat

Figur 38. Tilfgj chatdeltagere

Nar du trykker OK dbner chatvinduet.

Dine valgte chatdeltagere vises gverst i chatvinduet. Du kan skrive din besked i skrivefeltet
nederst. Tryk pa send chat-ikonet for sende din besked.

28



13.44 ons. 24. jan. oy 73%@m)

{ Festival - Under Buen Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse
SrgsaTeT Ry Fuld skerm & Annotér G Ny chat
Festival - Under Buen 00 Dagsordenspunkt Chat

Festival "Under Buen" - Proje... 193 0 :mﬁ Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai (3 deltagere) ~ c-*

24/01/2024 13:44

Jeg tror vi er ngdt til at tage en snak om den her inden mgdet

Festival Under Buen - Projektbeskriv...
Projektbeskrivelse - Bilag 1

Projektbeskrivelse - Bilag 2
Festival "Under Buen" - Ansggning 2 0
Festival "Under Buen" - Placering 1 0

Festival "Under Buen" - Medlems... 1 0

Send besked >

% Moder @ Godkendelser © Kopimodtager Q) Chats o
Figur 39. Chatvinduet

Chatten er ogsa tilgaengelig pa chatlisten.

Se chat pa dagsordenspunkt

Nar der er en eller flere chats pad et dagsordenspunkt, vises fanen "Chat" over previewet af
dagsordenspunktet. Er der en ulaest chat pa et dagsordenspunkt, vil fanen "Chat" veere markeret
med fed pa det pagaeldende punkt og selve chatten vil ogsa veere markeret med fed.
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13.49 ons. 24. jan. oy

72% @)
{ Festival - Under Buen Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse
Dagsorden Ry Fuld skeerm & Annotér @G Ny chat
Festival - Under Buen 00 Dagsordenspunkt Chat

Festival "Under Buen" - Proje... 3393 0 e ) )
@ O@® Agnes Ipsum Hansen, Nora Helmer, Katinka Bai, Kat... 13.49

Festival Under Buen - Projektbeskriv... Katinka Bai: Det tror jeg du har ret i

Projektbeskrivelse - Bilag 1

(0] {o} i i i i
wschas Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai 13.44
Projektbeskrivelse - Bilag 2 Nora Helmer: Jeg tror vi er ngdt til at tage en snak om den her inden mgdet
Festival "Under Buen" - Ansggning 2 { Y . . . .
wscnas Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai 13.44
Festival "Under Buen" - Placering 1 0 btlot Fimiets (el L aneige
Festival "Under Buen" - Medlems... 1 0
e . o
<& Meader @& Godkendelser © Kopimodtager Q) Chats ol

Figur 40. Chats pa dagsordenspunkt
Tryk pa en chat for at dbne chatvinduet.

| listen i dagsordensvisningen markerer et chatikon ogsa, hvis der er chattet pa et
dagsordenspunkt og hvor mange chats der er pa det pagaeldende punkt.

Festival "Under Buen" - Proje... 3 1]
Festival Under Buen - Projektbeskriv...
Projektbeskrivelse - Bilag 1

Projektbeskrivelse - Bilag 2
Figur 41. Chatikon pa dagsordenspunkt

Se chat pa dagsorden

Chats vises 0gsa som en del af dagsorden, nar du folder et dagsordenspunkt ud. Ulseste chats er
markeret med fed.
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13.66 ons. 24.jan. XY} 71%@m)

Dato: 23. januar 2024, heldags

Dagsordenspunkter: 5

23.jan. 2024 R Fuld skerm = Fold punkter ud
M T 0 T F L S Festival - Under Buen ofn v
22 @ 24 25 26 27 28
— . q >
23. januar 2024 3 mader Festival "Under Buen" - Ansggning 2 0
Festival - Under Buen Festival "Under Buen" - Medlemsoverblik 10 v
Heldags 5 dagsordenspunkter
) Festival "Under Buen" - Placering 10 v
Nyt spillested
09.00-11.00 3 dagsordenspunkter
Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse 29 30 ~
Kulturudvalgsmgde
11.00-13.00 5 dagsordenspunkter Festival Under Buen - Projektbeskrivelse Projektbeskrivelse - Bilag 1
Projektbeskrivelse - Bilag 2 ©) chat med NH, PS, KB.

@ chat med AI, NH, KB, KL.

Akt-id: 79591 Abn dagsordenspunkt

%2 Moder @ Godkendelser © Kopimodtager Q Chatso o

Figur 42. Chats pa dagsorden
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Godkendelser i F2 Manager 2

P& F2 Manager 2 har du adgang til aktive godkendelser, hvor du er godkender pa godkendelsens
nuvaerende trin. En godkendelse overfgres til F2 Manager 2, nar den sendes til det trin, hvor du er
sat pd som godkender. Godkendelsen forsvinder fra F2 Manager 2, nar du returnerer eller
godkender den, og den derved ikke er pa dit godkendelsestrin mere.

Tryk pd Godkendelser nederst i bandet pa F2 Manager 2 for at fa vist en liste over alle overfarte
godkendelser.

11.30 tir. 16. jan. eee =68%@m)

Godkendelser Referat for Mgder i det fri - 3. udgave o

Frist: 19. januar 2024 17.30 Akt-id: 64692

e oo
R{ Fuld skeerm & Annotér Q Seg o Q Ny chat & Returner & Godkend
Haster o 1 godkendelse |

Godkendelsesdokument
Referat for Mgder i det fri - 3. ud...

19. januar 2024 10 o

Referat for Mgder i det fri - 3. udgave

Aktinformation (_:BRA'
I morgen 1 godkendelse The Pracess Gompany
Brevdato info@cbrain.dk
Kontrolrapport - 3. kvartal Afsender Agnes Ipsum Hansen (Administrator, Manualsekretariatet) :V;V\“ifz’gz‘zdk
jar
Modtagere Dagbjort Ipsum Hansen (Sagsbehandler, Klager til
I morgen, 17.30 1 @ Manualsekretariatet)
Akttitel Referat for Mgder i det fri - 3. udgave
22. januar 2024 1 godkendelse Identifikationsnummer 64692
' Versionsnummer 2
Ansvarlig Agnes Ipsum Hansen
Jobopslag Vedlagte dokumenter  Aktdokument
) Referat for Mgder i det fri - 3. udgave DOKUMENT IKKE
22. januar 2024 10 MEDTAGET

Dokumenter uden PDF-
. version (ikke vedlagt)
Ingen frist 6 godkendelser

Udskrevet 11. jan 2024
§20-spgrgsmal
10
Bevaeg dig glad - Budget
00
%% Moder & Godkendelser © Kopimodtager ©) Chats ol

Figur 43. Overblik over godkendelser

| venstre side vises listen af overfgrte godkendelser (1). Du kan sgge efter godkendelser i
sggefeltet over listen (2). Nar du trykker pa en godkendelse i listen, vises godkendelsesdokumentet
i et preview i hgjre side (3). Pa bandet over previewet er funktioner til at behandle godkendelsen
(4). Over bandet er metadata for den valgte godkendelse i form af titel, frist og akt-id for akten
med godkendelsen (5).

Hvis du er slusegodkender, veelger dit sekretariat, hvilke godkendelser der skal
overfgres til F2 Manager 2. Der kan altsa vaere godkendelser, der ikke er overfart
til F2 Manager 2, selvom du er godkender pa det nuveaerende trin. Laes mere om
modulet F2 Godkendelsessluse.

BEMARK
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Godkendelseslisten

Godkendelser vises i godkendelseslisten med titel, frist og antallet af vedheeftede dokumenter.
Listen er sorteret efter godkendelsesfrist. Er der flere godkendelser med samme frist, samles de i
en gruppe. Frist og antallet af godkendelser i grupperingen vises i det gra band over en gruppe af
godkendelser.

Godkendelser

O\ Seqg efter godkendelse

Haster 1 godkendelse

Referat for Mgder i det fri - 3. ud...
19. januar 2024 10

22. januar 2024 2 godkendelser

Kontrolrapport - 3. kvartal

22. januar 2024 40
Jobopslag

22. januar 2024 10
Ingen frist 6 godkendelser

§20-spgrgsmal

10
Bevaeg dig glad - Budget

00
Sv: Borgerhenvendelse

10

Figur 44. Godkendelsesliste

Godkendelser markeret som "Haster" findes gverst pa listen. Godkendelser uden frist findes
nederst pa listen. Godkendelser, der bade er markeret som "Haster" og har en godkendelsesfrist,
samles under gruppen "Haster".

Hvis brugeren har en godkendelsessluse tilknyttet, vil sekretariatet veere i stand til

BEM/ERK at aendre prioriteringen for den enkelte godkendelse.
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Saog efter godkendelser

| spgefeltet over godkendelseslisten kan du sgge efter godkendelser. Du sgger efter titlen pa
godkendelsen.

Godkendelser

Q Rapport

22. januar 2024 1 godkendelse

Kontrolrapport - 3. kvartal
22. januar 2024 40

Figur 45. Sog efter godkendelser

Funktioner i bandet ved godkendelse

Du finder menupunkter til at arbejde med godkendelsen i bandet over previewet.

~, Fuld skerm # Annotér e« Mere @ Nychat & Returner @& Godkend
Figur 46. Funktioner i bandet ved godkendelse

Nar bandet er kort, samler menupunkterne sig under dropdown-menuen "Mere".

Funktionerne gennemgas her:
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Funktion

"Fuld skaerm"

"Opdel skeerm"

"Annotér"

IISggll

"Skjul
annoteringer"/"Vis
annoteringer"

"Ny chat"

IIDeIII

"Returner"

"Godkend"

"Genoptag"

Beskrivelse

Vis det valgte indhold pa hele skeermen.

Vend tilbage til standardvisningen.

Abn det valgte dokument i annoteringstilstand for at annotere i dokumentet.

Sgg efter indhold i dokumentet. Det markerede resultat fremhaeves med gul
overstregning. Andre resultater fremhasves med hvid overstregning.

Skjul eller vis annoteringer i det valgte dokument. Menupunktet er kun
synligt, hvis der er foretaget annoteringer i dokumentet.

Opret en ny chat pa godkendelsen.

Del dokumentet med andre apps pa din iPad.

Denne funktion er kun tilgeengelig for vedhaeftede bilag. Du

BEM/ERK kan ikke dele et godkendelsesdokument.

Abn en dialogboks, hvor du kan returnere godkendelsen til et tidligere
godkendelsestrin.

Abn en dialogboks, hvor du kan godkende godkendelsen.

Abn en dialogboks, hvor du kan genoptage godkendelsen.

Laes og annotér godkendelser

Du kan lzese og annotere godkendelser pd F2 Manager 2, inden du behandler dem. Her kan du:

o Laese godkendelsen og dens vedhaeftede dokumenter igennem.

» Annotere godkendelsen og dens vedheeftede dokumenter.

Laes godkendelse og dens vedhaeftede dokumenter

Nar du trykker pa en godkendelse i listen i venstre side, vises godkendelsesdokumentet i hgjre
side. Vedheeftede dokumenter til godkendelsen foldes ud i listen, nar du trykker pd godkendelsen.
Antallet af vedheeftede dokumenter til en godkendelse vises ud for vedhaeft-ikonet pa
godkendelsen. Ulaeste dokumenter er markeret med fed i listen.
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12.49 tir. 16. jan. eee =63%@)

Godkendelser Kontrolrapport - 3. kvartal
rist: I morgen 17. -id:
Frist: I 17.30 Akt-id: 69273
Ry Fuld skerm | & Annotér Q Seg (@ Ny chat & Returner & Godkend
Haster 1 godkendelse
Godkendelsesdokument Chat
Referat for Mgder i det fri - 3. ud...
19. januar 2024 10 Kontrolrapport - 3. kvartal (_:BRAIN
I morgen 1 godkendelse Akt-id 69273 Info@cbrain.dk
Dokumenter Godkendelsesdokument www.cbrain.dk
Aktdokument 16.Jan 2024
Kontroh—apport - 3. kvartal Kontrolrapport - 3. kvartal
Bilag 1
I morgen, 17.30 40 Bilag 2
X Oprettet 27-10-2022 11:26:15
Kontrolrapport - 3. kvartal Startdato 27-10-2022 11:26:56
Frist 17-01-2024 17:30:00
Bilag 1
Intern frist
N . [Indsaet dato og tid]
Bilag 2 Laesevejledning
[Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit ministeren kan fokusere pa og hvilke, der er til
Bilag 3 orientering. Eks. ‘[Samlet antal vaesentlige sider]: Siderne x-x i [bilagstitel] skgnnes vaesentligst at
lese. Sider x-x i [bilagstitel] er primaert til orientering.” Minimer altid omfanget af bilag mest
muligt.]
22. januar 2024 1 godkendelse Indstilling
Det indstilles [her anfgres kort og preecist, hvad der indstilles]
Jobopslag Problemstilling
22. januar 2024 10 [err anfgres kc'rt og preecist hvad problemstillingen er (afhaenger af sagsindholdet). Anfgr gerne,
hvis der er szerlige problemer.]
Lgsning
Ingen frist 6 godkendelser [Her anfgres, hvordan den angivne problemstilling indstilles Ipst. Undga at kopiere eksempelvis
vedlagte svarudkast, men hold det kort og praecist og suppler evt. med pointer, som ikke
~— o, kan/ckal framo3 af cvarndkactet 1
%% Moder & Godkendelser © Kopimodtager ©) Chats ol

Figur 47. Laes godkendelse

Tryk pa et vedheeftet dokument i listen for at laese det i previewet til hgjre.

Tryk pa Fuld skaerm i bandet for at vise det valgte dokument pa hele skaermen. Tryk pa Opdel
skaerm for at vende tilbage til standardvisningen.

Godkendelsesdokument

Godkendelsesdokumentet er som standard et samlet dokument, der indeholder:

» Metadata om godkendelsen.
e Selve godkendelsesdokumentet.
o Aktinformation med udvalgt metadata om akten.

o Aktdokumentet fra akten med godkendelsen.

Annotér dokumenter

Du kan annotere godkendelsesdokumentet og godkendelsens vedhaeftede dokumenter. Tryk pa det
gnskede dokument i godkendelseslisten, s& det vises i previewet i hgjre side. Tryk pd Annotér i
bandet for at dbne det valgte dokument i annoteringstilstand.

“y Fuld skeerm | # Annotér ces Mere @ Ny chat ® Returner @& Godkend
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Figur 48. Annotér i bandet

| annoteringstilstand er kassen med annoteringsveerktgjer som standard i bunden af skeermen. Du
kan flytte kassen ved at trykke pa den og rykke den til det gnskede sted. F2 Manager 2 husker,
hvor du har placeret kassen, nar du dbner et dokument i annoteringstilstand.

Tryk pa det gnskede vaerktgj i kassen for at anvende det. Laes mere om vaerktgjerne.

14.35 tir. 16. jan. eee 257%@ )

Fortryd | Forrige annotering Naeste annotering [Hal} / Gem

F2 superbruger med teknisk flair fil
F2 applikationssupport

Er du F2 superbruger, og har du en god forstdelse af
sagsbehandling¢ Har du en lille hjcelper og en skarp detektiv i
maven¢ Motiveres du af at yde digital farstehjcelp til ngdstedte
brugere og myndighedere @nsker du at styrke dine tekniske
kompetencer som del af et fagligt staerkt team, hvor vi hver
iscer bidrager med specialistviden for at Izse de fcelles
opgaver?

S er det dig, vi leder efter!

Som en
vores F2 o

ruger til

Hverdage

Figur 49. Dokument i annoteringstilstand

Tryk pa Fortryd i veerktgjslinjen gverst for at fortryde dine seneste annoteringer og ga tilbage til
godkendelseslisten.

Tryk pd Gem i veerktgjslinjen gverst for at gemme dine seneste annoteringer og ga tilbage til
godkendelseslisten.

Tryk pa Forrige annotering eller Naeste annotering for at skifte mellem annoteringer.

Dokumentet med annoteringerne gemmes som PDF-fil pa godkendelsen pa bade F2 Manager 2 og i
F2 Desktop. Nar du abner dokumentet igen pd F2 Manager 2, kan du veelge at se PDF-filen med
dine annoteringer eller du kan veelge at skjule annoteringerne og se det originale dokument.
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PDF-filen med annoteringerne kan tilgas fra F2 Desktop for de andre godkendere pa godkendelsen.
Filnavnet for PDF’en bliver "[Oprindelig titel] (annoteret af [brugernavn]), som i nedenstdende
eksempel.

O Godkendelsesdokument
1 Aktdokument

5%

Jobopslag (annoteret af NH).pdf
@ Jobopslag.docx

Figur 50. PDF-fil af annoteret dokument i F2 Desktop

| godkendelseslisten markerer et blyantsikon, at dokumentet er annoteret.

22. januar 2024 2 godkendelser

Kontrolrapport - 3. kvartal

22. januar 2024 40
Jobopslag
22. januar 2024 10

Jobopslag

Figur 51. Blyantsikon pa annoteret dokument pa F2 Manager 2

Der kan kun ligge én F2 Manager 2-PDF pa hver godkendelse. Det betyder, at hvis
en godkender pd et tidligere eller det nuveerende trin allerede har annoteret
BEMARK dokumentet, risikerer brugeren at overskrive andres arbejde. Derudover vil
filnavnet indikere navnet pad den, der oprettede det oprindelige
annotationsdokument, og derfor ikke vise hvem der sidst har annoteret.

Skriv tekstannoteringer

Du kan ogsa lave tekstannoteringer i dokumentet. Tryk pa tekstboksikonet {4} i vaerktgjslinjen for
at dbne en tekstboks i dokumentet.

Tryk pd tekstboksen, og skriv din tekst ved hjeaelp af tastaturet. Du kan andre tekstboksens
starrelse ved at traekke i den lille bla plet i hgjre side. Du flytter tekstboksen ved at trykke pa den,
mens du rykker dens position i dokumentet.
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14.48 man. 26. feb. eoe = 96 % [43)

Fortryd /  Gem

©
Tekste

Kaere $mergeparty_name$
Mange tak for dit spgrgsmal. Her fglger mit svar.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut semper id massa
Figur 52. Tilfgj tekstboks

Tryk pa det runde menuikon i gverste hgjre hjgrne af tekstboksen for at abne en menu, hvor du
kan veelge skrifttype, skriftstgrrelse, tekstfarve og baggrundsfarve. Fra menuen kan du fjerne
tekstboksen igen ved at trykke pa Fjern.

14.55 man. 26. feb. eoe = 96 % @l
Fortryd A3/ Gem
Her skriver du din tekst -
~ Fjern i
Skrifttype

Keere $mergeparty_name$ Skriftstarrelse

Mange tak for dit spgrgsmal. He Tekstfarve

Baggrundsfarve
Lorem ipsum dolor sit amet, conocciciur uuipiovny . oo S€mMper id massa

Figur 53. Menu til tekstboks
Tryk pa blyantsikonet i veerktgjslinjen for at vise kassen med de andre annoteringsvaerktgjer.

Skjul og vis annoteringer

Du kan skjule dine gemte annoteringer. Tryk pa Skjul annoteringer i bandet over previewet for at
se det originale dokument uden dine annoteringer.
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@ Skjul annoteringer

Figur 54. Skjul annoteringer
Tryk pa Vis annoteringer for at se dine annoteringer igen.

Annoteringer i dokument-preview

Hvis du tidligere har lavet annoteringer i et dokument, kan du navigere mellem dem direkte i
previewet ved at vaelge Ga til forrige eller Ga til neeste.

15.45 man. 12. aug. sss F70% M)
Godkendelser Efterarskonference 2024
Q, Saeg efter godkendelse "y Fuld skaerm = Mere & Returner & Godkend

Bilag

8. april 2021 1 godkendelse

< Gatil forrige Side 2 af 2 annoterede sider Ga til naeste >

Ny procedure

. - S IUELIL U SAR P AL LA TR PR CATIAILIL [RASAL R ML IS G
8- ap”l 2021 4 Westibulam COMEUE Massa ma, ac imperdict rpis pretium ac. Vestibulum non uma CECL LoTlor
bibendum condimentum. Pellentesque aliquam scelerisque dapibus. Nune leo enim, facilisis ac nisl
et, ultricies pretium dui. Maecenas blandit nisl vel neque efficitur, ut molestie augue tincidunt.
Pelleniesque velit mune, vehicula eleifend orci sit amet, tincidunt venenatis lorem. Acncan
26. augus‘ 2024 1 gOdkendEISE ||||unh'u::rr magna sil armet interdum nutrem. Duis quis cuismod justo, et hendrerit leo. Vestibulum
venenatis vestibulum velit, vel tempor velit auctor eu. Quisque commado, est nec lacinia
|)l'| ||.'||l.'|:.-|.|||.'. AFCU FISUS INSIGUE TbquUe, ad facilisis risus purs & augee. Aencan volulpal sem jusio,
al consectetur eros vestibulum faseibus. Sed rhoncus, purus vitse matiis malesuada, tellus nisi

Prog ram tll konfe rence malesuada jusio, nec cuismod orci dui s leetus. Ut phareira convallis neque. nec hendrerit leo.

26. august 2024 10 Suspendisse polenti. Suspendisse at nunc id odio eleifend lobortis egestas in erat. Mascenas sed
porta metus, congue placernt sem, Morbi viverm eu sem egestas tempus., Pellentesque sd sem ef
libero fermentum molestie. Morbi eu turpis dapibus lacus fermentum semper vel e1 elit, Sed
efficitur Loror eget eros Portiiton semper n

o
@ Efterarskonference 2024 4
2

Figur 55. Navigér mellem annoterede sider i previewet

Behandl godkendelser

Du kan behandle godkendelser pd F2 Manager 2 ved at returnere eller godkende dem. Derudover
kan du genoptage en godkendelse, hvis den er returneret til dit trin fra en efterfglgende
godkender.

Ry Fuld skerm & Annotér «e« Mere (@ Nychat & Returner @& Godkend

Figur 56. Behandl godkendelse

Nar du behandler en godkendelse som slusegodkender, kan det veere dit
sekretariat, der effektuerer eller tilpasser din beslutning om enten returnering
eller godkendelse, inden godkendelsen sendes til det relevante godkendelsestrin.
Laes mere om F2 Godkendelsessluse.

BEMARK
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Returnér godkendelse

Tryk pa Returner i bandet for at returnere den valgte godkendelse til et tidligere godkendelsestrin.
En dialogboks abner, hvor du valger, hvem godkendelsen skal returneres til og hvem
godkendelsen skal genoptages hos efterfalgende. Du kan skrive en bemaerkning om, hvorfor du
returnerer godkendelsen.

13.07 ons. 17 jan. eoe 293 % @)

Fortryd Returnér godkendelse

Returner til: Trin O: Ansvarlig

Genoptag hos: Genoptag hos: Trin 0: Ansvarlig

Bemaerkning

Figur 57. Returnér godkendelse
Tryk pd OK for at returnere godkendelsen til dit valgte godkendelsestrin.
Tryk pa Fortryd, hvis du ikke gnsker at returnere godkendelsen.

Laes mere om returnering af godkendelser.

Godkend godkendelse

Tryk pad Godkend i bandet for at godkende den valgte godkendelse. En dialogboks abner, hvor du
kan skrive en bemaerkning, inden du godkender.
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13.08 ons. 17 jan. eee 2 93 % @m)

Fortryd Godkend godkendelse

Bemeerkning

Figur 58. Godkend godkendelse

Tryk pd OK for at godkende godkendelsen. Godkendelsen sendes videre til det naeste
godkendelsestrin, eller godkendes endeligt, hvis du er den sidste godkender.

Tryk pa Fortryd, hvis du ikke gnsker at godkende godkendelsen.

Lees mere om behandling af godkendelser.

Genoptag godkendelse

Nar en godkendelse er returneret til dit trin fra en efterfalgende godkender, kan du genoptage den
via bandet.

Ry Fuld skeerm ¢ Annotér s« Mere (@ Nychat & Returner @& Genoptag

Figur 59. Genoptag fra bandet

Tryk pa Genoptag i bandet for at genoptage den valgte godkendelse. En dialogboks dbner, hvor
du veelger, hvem godkendelsen skal optages hos. Du kan 0gsa skrive en bemaerkning.
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Fortryd Genoptag godkendelse

Genoptag hos:  Genoptag hos: Per Sidenius

Bemaerkning

Figur 60. Genoptag godkendelse

Laes mere om genoptagelse af godkendelser.

Chat pa godkendelser

Du kan chatte pa godkendelser, der ligger pa F2 Manager 2. Er der en chat pa en godkendelse,
vises den pa fanen "Chat" over previewet for godkendelsesdokumentet. Fra bandet kan du oprette
en ny chat.

Du kan ogsa modtage chats pd godkendelser, som du ikke er godkender pa. Den type chat vil kun
optraede pa chatlisten i sektionen "Chats". Godkendelsen vil ikke ligge pa godkendelseslisten.

Du har en samlet oversigt over alle dine chats p& F2 Manager 2 i chatlisten.

Opret ny chat pa godkendelse

Tryk pa Ny chat i bandet for at oprette en chat pa den valgte godkendelse.

Ry Fuld skeerm & Annotér s« Mere | @@ Nychat | @ Returner @& Godkend

Figur 61. Ny chat pa godkendelse
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En dialogboks abner, hvor du kan tilfgje chatdeltagere. F2 Manager 2 foreslar dine hyppigst brugte
chatdeltagere. Nar du begynder at skrive i feltet "Sgg efter deltagere", sgger F2 Manager 2 efter
brugere i F2's partsregister. Du kan tilfgje flere chatdeltagere pa én gang.

Nar du har tilfgjet dine gnskede deltagere, trykker du pad OK for at oprette chatten. Tryk pa
Fortryd, hvis du ikke gnsker at oprette chatten.

13.10 tor. 18. jan. ooe = 97 % [#3)

Fortryd Chatdeltagere

Sag efter chatdeltagere

Forslag

Agnes Ipsum Hansen
Administrator, Manualsekretariatet

Per Sidenius
Sagsbehandler, 1. MinistersekretariatET

Katinka Bai
Kontorchef, 3. Juridisk sekretariat

Katrine Larsen
Sagsbehandler, 3. Juridisk sekretariat

a

Qs
Brian Ipsum Hansen
Sagsbehandler, Manualsekretariatet

Figur 62. Tilfgj chatdeltagere

Nar du trykker OK dbner chatvinduet.

Dine valgte chatdeltagere vises gverst i chatvinduet. Du kan skrive din besked i skrivefeltet
nederst. Tryk pa send chat-ikonet for sende din besked.
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11.15 tor. 18. jan. oy 271% @)

Godkendelser §20-spgrgsmal

Frist: Akt-id: 48494
Os Seg efter godkendelse

R Fuld skaerm @) Ny chat @& Returner @& Godkend
Haster 1 godkendelse
Godkendelsesdokument Chat

Referat for Mgder i det fri - 3. ud...
I morgen, 17.30 10 :cx)@ Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai (3 deltagere)  °°°
22. januar 2024 1 godkendelse 18/01/2024 11:14
Kontrolrapport - 3. kvartal Jeg tror vi er ngdt til at tage en snak om denne her
22. januar 2024 40

Ingen frist 6 godkendelser

§20-spgrgsmal

10
§20-spgrgsmal nr. 37 7
Bevaeg dig glad - Budget
10
Sv: Borgerhenvendelse
10
Ministersvar Send besked >
%% Mader & Godkendelser © Kopimodtager ©) Chats ol

Figur 63. Chatvinduet
Chatten er ogsa tilgaengelig pa chatlisten.

Se chat pa godkendelser

Nar der er en eller flere chats pd en godkendelse, vises fanen "Chat" over previewet af
godkendelsesdokumentet. Er der en ulaest chat pa en godkendelse, vil fanen "Chat" veere markeret
med fed pa den pageeldende godkendelse og selve chatten vil ogsa vaere markeret med fed.

Tryk pa en chat for at dbne chatvinduet.
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11.20 tor. 18. jan.

Godkendelser

O} Sag efter godkendelse

Haster

1 godkendelse

Referat for Mgder i det fri - 3. ud...

I morgen, 17.30 10

22. januar 2024 1 godkendelse

Kontrolrapport - 3. kvartal

22. januar 2024 40

Ingen frist 6 godkendelser

§20-spgrgsmal

10
§20-spgrgsmal nr. 37 7
Bevaeg dig glad - Budget
10
Sv: Borgerhenvendelse
10

Ministersvar

%% Mader

=70 % @)

§20-spgrgsmal

Frist: Akt-id: 48494
RN Fuld skaerm @) Ny chat @& Returner @& Godkend
Godkendelsesdokument Chat
) - - - A
o i) Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai 11.16
Katinka Bai: Det tror jeg du har ret :)
oL} Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai 11.14
Nora Helmer: Jeg tror vi er ngdt til at tage en snak om denne her
& Godkendelser © Kopimodtager Q Chatso ol
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Kopimodtager i F2 Manager 2

P& F2 Manager 2 har du adgang til aktive godkendelser, hvor du er sat pa som kopimodtager. En
godkendelse overfgres til F2 Manager 2, nar den sendes til det trin, hvor du er sat pa som
kopimodtager. Godkendelsen forsvinder fra F2 Manager 2, nar du markerer den som laest eller efter
30 dage.

Tryk pad Kopimodtager nederst i bandet pad F2 Manager 2 for at fa vist en liste over alle overfarte
godkendelser, som du er kopimodtager pa.

09.44 man. 22. jan. eee =78%@m)

Kopimodtager Orientering om kulturhus o

Frist: 25. januar 2024 17.30 Akt-id: 79512
>

Ry Fuld skerm Q@ Sag o G Ny chat @) Markér som laest
Haster o 1 godkendelse

Aktindsigt #7

26. januar 2024 30 o

Godkendelsesdokument

el iR Rl etiaie Orientering om kulturhus (_:BRA.N
Orientering om kulturhus Sagsnummer 2024- 11 info@cbrain.dk
5 X 5024 0 @ Akt-id 79512 www.cbrain.dk
5 AL 0 Dokumenter Godkendelsesdokument 18. jan 2024
Aktdokument
1. februar 2024 1 godkendelse
Oprettet 11-01-2024 15:43:47
Startdato 11-01-2024 15:44:44
Referat fra ledelsesmgde Frist 17-01-2024 17:30:00
1. februar 2024 10
Orientering om nyt kulturhus
Ingen frist 3 godkendelser Lees vedheeftede akter

Navn Status Kommentar

Dagsorden for udvalgsmgde

Ansvarlig Per Sidenius
10 Trin 1 (Godkender) Agnes Ipsum Hansen dkend. * lgang d ikendelse udfgres *
Trin 1 (Kopimodtager) Nora Helmer
Aktindsigt #12
20
Ministersvar
10
%% Moder & Godkendelser @ Kopimodtager ©) Chats o

Figur 65. Overblik over kopimodtagergodkendelser

| venstre side vises listen af overfgrte godkendelser (1). Du kan sgge efter godkendelser i
sggefeltet over listen (2). Nar du trykker pa en godkendelse i listen, vises godkendelsesdokumentet
i et preview i hgjre side (3). Pa bandet over previewet er funktioner til at behandle godkendelsen
(4). Over bandet er metadata for den valgte godkendelse i form af titel, frist og akt-id for akten
med godkendelsen (5).

Hvis du er slusegodkender, veelger dit sekretariat, hvilke godkendelser der skal
overfgres til F2 Manager 2. Der kan altsa vaere godkendelser, der ikke er overfart
til F2 Manager 2, selvom du er kopimodtager pa det nuveerende trin. Lees mere
om modulet F2 Godkendelsessluse.

BEMARK
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Godkendelseslisten for kopimodtager

Godkendelser vises i godkendelseslisten med titel, frist og antallet af vedheeftede dokumenter.
Listen er sorteret efter godkendelsesfrist. Er der flere godkendelser med samme frist, samles de i
en gruppe. Frist og antallet af godkendelser i grupperingen vises i det gra band over en gruppe af
godkendelser.

Kopimodtager

Haster 1 godkendelse

Aktindsigt #7
26. januar 2024 30

25. januar 2024 1 godkendelse

Orientering om kulturhus
25. januar 2024 o0

1. februar 2024 2 godkendelser

Referat fra ledelsesmgde
1. februar 2024 10

Borgerhenvendelse #77
1. februar 2024 10

Ingen frist 3 godkendelser

Dagsorden for udvalgsmgde

Aktindsigt #12

20
Figur 66. Godkendelsesliste for kopimodtager

Godkendelser markeret som "Haster" findes gverst pa listen. Godkendelser uden frist findes
nederst pa listen. Godkendelser, der bade er markeret som "Haster" og har en godkendelsesfrist,
samles under gruppen "Haster".

Sog efter godkendelser

| sggefeltet over godkendelseslisten kan du sgge efter godkendelser. Du sgger efter titlen pa
godkendelsen.
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Kopimodtager

Q Aktindsigt

Haster 1 godkendelse

Aktindsigt #7
26. januar 2024 30

Ingen frist 1 godkendelse

Aktindsigt #12
20

Figur 67. Sog efter godkendelser

Funktioner i bandet ved godkendelse som kopimodtager

Du finder menupunkter til at arbejde med godkendelsen som kopimodtager i bandet over
previewet.
Ny Fuld skerm Q Seg G Nychat (@ Markér som laest
Figur 68. Funktioner i bandet ved kopimodtagergodkendelse
Nar bandet er kort, samler menupunkterne sig under dropdown-menuen "Mere".

Funktionerne gennemgas her:
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Funktion Beskrivelse

"Fuld skeerm" Vis det valgte indhold pa hele skeermen.
"Opdel skeerm" Vend tilbage til standardvisningen.
"Sgg" Sgg efter indhold i dokumentet. Det markerede resultat fremhaaves med gul

overstregning. Andre resultater fremhaeves med hvid overstregning.

"Skjul Skjul eller vis annoteringer i det valgte dokument. Menupunktet er kun

annoteringer"/"Vis  synligt, hvis der er foretaget annoteringer i dokumentet.
annoteringer"

"Ny chat" Opret en ny chat pa godkendelsen.

"Del" Del dokumentet med andre apps pa din iPad.

Denne funktion er kun tilgeengelig for vedheeftede bilag. Du

BEMAERK kan ikke dele et godkendelsesdokument.

"Markér som Abn en dialogboks, hvor du kan markere godkendelsen som lzest.
leest"

Behandl godkendelser som kopimodtager

Du kan laese og behandle godkendelser pd F2 Manager 2 som kopimodtager ved at skrive en
bemaerkning og markere godkendelsen som laest. Som kopimodtager har du kun lseseadgang og
kan ikke lave annoteringer i dokumenter.

Ry Fuld skerm Q. Sag (# Nychat (@ Markér som laest

Figur 69. Behandl kopimodtagergodkendelse

Nar du behandler en godkendelse som kopimodtager som slusegodkender, kan
det veere dit sekretariat, der effektuerer eller tilpasser din leestmarkering og
bemeaerkning, inden godkendelsen sendes til det relevante godkendelsestrin. Laes
mere om F2 Godkendelsessluse.

BEMZERK

Tryk pa Markér som leest i bandet for markere den valgte godkendelse som laest. En dialogboks
abner, hvor du kan skrive en bemaerkning.
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1112 man. 22. jan. eee 2 69%@m)

Fortryd Markér som laest

Bemeerkning

Figur 70. Markér godkendelse som laest
Tryk pa OK for at markere godkendelsen som laest.

Tryk pa Fortryd, hvis du ikke gnsker at laesemarkere godkendelsen.

Chat pa godkendelser som kopimodtager

Du kan chatte pa godkendelser, hvor du er sat pa som kopimodtager pa det nuvaerende trin. Laes
mere om at chatte pa godkendelser.
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Chats i F2 Manager 2

P& F2 Manager 2 kan du chatte pa godkendelser og dagsordenspunkter pa mgder. Du kan ogsa
modtage og besvare chats pa godkendelser, som du ikke er godkender pa.

Tryk pd Chats nederst i bandet for at fa vist en oversigt over alle dine chats pd F2 Manager 2.

15.15 ons. 24. jan. oo 64 %4 )

Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse e Festival - Under Buen

Ry Fuld skeerm @ Vis vedhaeftninger ° c« Mere (@ Nychat %% Ga til made

Festival "Under Buen" - Projektbe... Dagsordenspunkt Chat
NH, PS, KB 1 minut siden

€« :cx)u Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai (3 deltagere) ~ c-*
1. Godkendelse af dagsorden o 24/01/2024 13:44

NH, PS 51 minutter siden

Jeg tror vi er ngdt til at tage en snak om den her inden mgdet

Festival "Under Buen" - Projektbe...

AlI, NH, KB, KL 1 time siden 24/01/2024 15:12

Katinka Bai
Sv: Borgerhenvendelse

Det tror jeg du har ret i
NH, PS Torsdag, 12.49
§20-spgrgsmal
NH, PS, KB Torsdag, 11.16

Bevaeg dig glad - Budget
AI, NH Torsdag, 10.29

Kvalitetsrapport - 3. kvartal
NH 10. januar 2024

1. Testdagsordenspunkt >

%% Mader @ Godkendelser © Kopimodtager O Chats ol

Figur 71. Overblik over chats

| venstre side vises listen af chats (1). Du kan sgge efter chats i sggefeltet over listen (2). Nar du
trykker pad en chat i listen, vises chatvinduet i et preview i hgjre side (3). P& bandet over previewet
er funktioner til at arbejde med godkendelsen eller dagsordenspunktet, der er chattet pa (4). Over
bandet er metadata for godkendelsen i form af titel, frist og akt-id for akten med godkendelsen
eller metadata for dagsordenspunktet i form af akttitel og mgdetitel (5).

Chatliste

Chats vises i chatlisten med titel pd godkendelsen eller dagsordenspunktet, chatdeltagernes
initialer og tidspunktet for den sidst afsendte chatbesked. Listen er sorteret kronologisk efter den
sidst afsendte chatbesked. Det vil sige, at de nyeste chats ligger gverst pa listen. Er der flere chats
pa den samme godkendelse eller det samme dagsordenspunkt, vises hver chat i listen. Ulaeste
chats er markeret med fed i listen.

52


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/manager-2/pages/approvals.html#_godkendelser_i_f2_manager_2
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/manager-2/pages/meetings.html#_m%C3%B8der_i_f2_manager_2

Chats

Q Sag efter chat

Festival "Under Buen" - Proje...
NH, PS, KB 1 minut siden

1. Godkendelse af dagsorden
NH, PS 51 minutter siden

Festival "Under Buen" - Projektbe...
AI, NH, KB, KL 1 time siden

Sv: Borgerhenvendelse
NH, PS Torsdag, 12.49

§20-spgrgsmal
NH, PS, KB Torsdag, 11.16

Bevaeg dig glad - Budget
AI, NH Torsdag, 10.29

Figur 72. Chatliste

Du kan ogsa oprette nye chats pa de godkendelser og dagsordenspunkter, der allerede ligger pa
chatlisten.

Chats fjernes fra chatlisten

Chats fjernes fra chatlisten, enten fordi du selv fjerner dem, eller fordi godkendelsen eller
dagsordenspunktet ikke ligger pa F2 Manager 2 mere.
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Chattype Hvornar fjernes chat

Chat pa godkendelse, hvor Chatten fjernes fra chatlisten, nar godkendelsen er endelig
du er godkender. godkendt.

Har du returneret godkendelsen eller godkendt til et trin efter dig,
har du stadig adgang til chatten, indtil godkendelsen er endelig
godkendt. Du har mulighed for selv at fjerne chatten ved at trykke
pa Fjern chat i bandet over previewet.

Chat pa godkendelse, hvor Chatten fjernes fra chatlisten, nar godkendelsen er endelig
du er kopimodtager. godkendt.

Har du leestmarkeret godkendelsen, har du stadig adgang til
chatten indtil godkendelsen er endelig godkendt. Du har mulighed
for selv at fjerne chatten ved at trykke Fjern chat i bandet over
previewet.

Chat pa godkendelse, hvor Chatten fjernes fra chatlisten, nar godkendelsen er endelig
du ikke er godkender. godkendt eller nar du selv fjerner chatten.

Chat pa dagsordenspunkt. Chatten fjernes fra chatlisten, nar mgdet ikke er lsengere er
synkroniseret til F2 Manager 2.

Sag efter chats

| sggefeltet over chatlisten kan du sgge efter chats. Du sgger efter titlen pd godkendelsen og
dagsordenspunktet.

Festival "Under Buen" - Projektbe...
NH, PS, KB I garkl. 15.12

Festival "Under Buen" - Projektbe...
AI, NH, KB, KL I garkl. 13.56

Figur 73. Sog efter chats
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Funktioner i bandet

Bandet over previewet sendrer sig alt efter, om du har valgt en chat pa en godkendelse eller et
dagsordenspunkt.

Funktioner i bandet ved chat pa godkendelse

Du finder menupunkter til at arbejde med godkendelser i bandet over previewet, nar du har valgt
en chat pa en godkendelse.
Ny Fuld skeerm @ Vis vedhaeftninger (» Ny chat & Returner @ Godkend
Figur 74. Funktioner i bandet ved chat pa godkendelse

Nar bandet er kort, samler menupunkterne sig under dropdown-menuen "Mere". Menupunkterne
kan variere alt efter, om du har markeret fanen "Godkendelsesdokument" eller fanen "Chat".

Funktionerne gennemgas her:
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Funktion

"Fuld skaerm"

"Opdel skeerm"

"Vis
vedheeftninger"

"Skjul
vedhaeftninger"

"Annotér"

"Sgg”

"Skjul
annoteringer"/"Vis
annoteringer"

"Fjern chat"

"Ny chat"

"Returner"

"Godkend"

Beskrivelse

Vis det valgte indhold pa hele skeermen.

Vend tilbage til standardvisningen.

Vis vedhaeftede dokumenter til godkendelsen i chatlisten. Tryk herefter pa et
dokument for at abne det i previewet.

Skjul vedheeftede dokumenter til godkendelsen i chatlisten.

Abn det valgte dokument i annoteringstilstand for at annotere i dokumentet.
Menupunktet er kun synligt, hvis du har  valgt enten
godkendelsesdokumentet eller et vedheaeftet dokument.

Sag efter indhold i dokumentet. Det markerede resultat fremhaeves med gul
overstregning. Andre resultater fremhasves med hvid overstregning.

Skjul eller vis annoteringer i det valgte dokument. Menupunktet er kun
synligt, hvis der er foretaget annoteringer i dokumentet.

Fiern den valgte chat fra F2 Manager 2. Chatten kan stadig tilgas i F2
Desktop. Menupunktet er kun synligt, hvis du ikke er godkender pa
godkendelsen eller godkendelsen ligger pd et andet trin end dit
godkendelsestrin eller kopimodtagertrin.

Opret en ny chat pa godkendelsen.

Abn en dialogboks, hvor du kan returnere godkendelsen til et tidligere
godkendelsestrin.

Abn en dialogboks, hvor du kan godkende godkendelsen.

Funktioner i bandet ved chat pa dagsordenspunkt

Du finder menupunkter til at arbejde med dagsordenspunkter i bandet over previewet, nar du har

valgt en chat pa et dagsordenspunkt.

"y Fuld skeerm @ Vis vedhaftninger
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Mere (@ Nychat %% G til mede

Figur 75. Funktioner i bandet ved chat pa dagsordenspunkt
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Nar bandet er kort, samler menupunkterne sig under dropdown-menuen "Mere". Menupunkterne
kan variere alt efter, om du har markeret fanen "Dagsordenspunkt" eller fanen "Chat".

Funktionerne gennemgas her:

Funktion

"Fuld skaerm"

"Opdel skaerm"

"Vis
vedhaeftninger"

"Skjul
vedhaeftninger"

"Sﬂg"

"Annotér"

"Skjul
annoteringer"/"Vis
annoteringer"

"Ny chat"

"G4 til made"

Beskrivelse

Vis det valgte indhold pa hele skaermen.

Vend tilbage til standardvisningen.

Vis vedhaeftede dokumenter til dagsordenspunktet i chatlisten. Tryk herefter
pa et dokument for at dbne det i previewet.

Skjul vedhaeftede dokumenter til dagsordenspunktet i chatlisten.

Sgg efter indhold i dokumentet. Det markerede resultat fremhaeves med gul
overstregning. Andre resultater fremhasves med hvid overstregning.

Abn det valgte dokument i annoteringstilstand for at annotere i dokumentet.

Skjul eller vis annoteringer i det valgte dokument. Menupunktet er kun
synligt, hvis der er foretaget annoteringer i dokumentet.

Opret en ny chat pa dagsordenspunktet.

Abn mgdet, som dagsordenspunktet er tilknyttet. Mgdet &bnes i

dagsordensvisning pa det valgte dagsordenspunkt.

Opret ny chat

Du kan oprette nye chats pa bade godkendelser og dagsordenspunkter fra chatlisten. Tryk pa Ny
chat i bandet over previewet for at oprette en chat pd den valgte godkendelse eller det valgte
dagsordenspunkt.

", Fuld skerm @ Vis vedhaeftninger ces Mere | Ny chat %% Ga til mede

Figur 76. Opret ny chat

En dialogboks abner, hvor du kan tilfgje chatdeltagere. F2 Manager 2 foreslar dine hyppigst brugte
chatdeltagere. Nar du begynder at skrive i feltet "Sgg efter deltagere", sgger F2 Manager 2 efter
brugere i F2's partsregister. Du kan tilfgje flere chatdeltagere pa én gang.
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Nar du har tilfgjet dine gnskede deltagere, trykker du pd OK for at oprette chatten. Tryk pa
Fortryd, hvis du ikke gnsker at oprette chatten.

15.31 tor. 25. jan. eee 2 98 % (amm)

Fortryd Chatdeltagere

Sag efter chatdeltagere

Forslag

Per Sidenius
Sagsbehandler, 1. MinistersekretariatET

Katinka Bai
Kontorchef, 3. Juridisk sekretariat

Agnes Ipsum Hansen
Administrator, Manualsekretariatet

Sagsbehandler, Manualsekretariatet

Katrine Larsen
Sagsbehandler, 3. Juridisk sekretariat

a
[a¥a)
@ Brian Ipsum Hansen

Figur 77. Tilfgj chatdeltagere

Nar du trykker OK abner chatvinduet pa den valgte godkendelse i sektionen "Godkendelser" eller
det valgte dagsordenspunkt i sektionen "Mgder".

Dine valgte chatdeltagere vises gverst i chatvinduet. Du kan skrive din besked i skrivefeltet
nederst. Tryk pa send-ikonet for sende din besked.
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15.47 tor. 25. jan. oy 2 96 % @)

{ Festival - Under Buen Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse

SrgsaTeT Ry Fuld skerm & Annotér G Ny chat
Festival "Under Buen" - Proje... 39 3 0 Dagsordenspunkt Chat

Festival Under Buen - Projektbeskriv... « @:cx) Agnes Ipsum Hansen, Nora Helmer, Per Sidenius (3 deltagere)  °°°

Projektbeskrivelse - Bilag 1 25/01/2024 15:36

Det er virkelig godt arbejde, I har lavet &
Projektbeskrivelse - Bilag 2

Festival "Under Buen" - Ansggning 2
Festival "Under Buen" - Placering 1 0

Festival "Under Buen" - Medlems... 1 0

Send besked >

% Mader @ Godkendelser © Kopimodtager © Chats ol

Figur 78. Skriv besked i chatvinduet

Chatvinduet

| chatvinduet kan du leese og skrive chatbeskeder samt tilfgje deltagere til chatten. @verst vises
deltagerne (1). Trykker du pa de tre prikker dbner chatdeltagermenuen (2), hvor du kan se status
over eksisterende chatdeltagere samt tilfgje og fjerne deltagere fra chatten.

Du skriver din besked nederst i skrivefeltet (3). Tryk pa send-ikonet for sende din besked.

Det vises i chatsamtalen, hvilken besked chatdeltagerne senest har laest, via deres billede eller
forbogstav, som vises under den pagaeldende besked (4).
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10.562 fre. 26. jan. XY} = 83%@m)

Chats Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse Festival - Under Buen
Q Seg efter chat Ry Fuld skerm @ Vis vedhaeftninger c« Mere (@ Nychat %% Ga til made
Festival "Under Buen" - Projektbe... Dagsordenspunkt Chat
Al NH, PS I gdrkl. 15.36

« :(I)Q Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai o (3 deltagere)  c°°

Kontrolrapport - 3. kvartal 24/01/2024 13:44

Al, NH, KB I gdrkl. 10.37
Jeg tror vi er ngdt til at tage en snak om den her inden mgdet

NH, PS, KB 1 gérkl. 10.09 24/01/2024 15:12
Katinka Bai
Festival "Under Buen" - Projektbe...

) Det tror jeg du har ret i
NH, PS, KB Onsdag, 15.12 &b o trorlegaunarret

- o

1. Godkendelse af dagsorden
NH, PS Onsdag, 14.22

Festival "Under Buen" - Projektbe...
AI, NH, KB, KL Onsdag, 13.56

Sv: Borgerhenvendelse

NH, PS 18. januar 2024
1. Testdagsordenspunkt Send besked o >
%% Mader @ Godkendelser © Kopimodtager O Chats ol

Figur 79. Chatvinduet

Er der flere chats pa den samme godkendelse eller det samme dagsordenspunkt, kan du trykke pa
venstre-pilen ved deltagerlisten for at se en oversigt over de pagaeldende chats.

€« @:m Agnes Ipsum Hansen, Nora Helmer, Per Sidenius (3 deltagere) e

Figur 80. Ga til chatoversigt

Tryk pa en chat i oversigten for abne den.
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10.05 fre. 26. jan. XY} = 88 % @m)

Chats Festival "Under Buen" - Projektbeskrivelse Festival - Under Buen
Q Seg efter chat Ry Fuld skerm @ Vis vedhaeftninger c« Mere (@ Nychat %% Ga til made
Festival "Under Buen" - Projektbe... Dagsordenspunkt Chat
AL, NH, PS 1garkl. 15.36

@:m Agnes Ipsum Hansen, Nora Helmer, Per Sidenius I garkl. 15.36

Kontrolrapport - 3. kvartal
Nora Helmer: Det er virkelig godt arbejde, I har lavet @&

Al, NH, KB I gdrkl. 10.37

o o
§20-spgrgsmal 250 Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai Onsdag, 15.12
NH, PS, KB I gérkl. 10.09

Katinka Bai: Det tror jeg du har ret i

Festival "Under Buen" - Projektbe...
NH, PS, KB Onsdag, 15.12 @:t;@ Agnes Ipsum Hansen, Nora Helmer, Katinka Bai, Ka... Onsdag, 13.56

Agnes Ipsum Hansen: Jeg tror der er enighed hele vejen rundt
1. Godkendelse af dagsorden

NH, PS Onsdag, 14.22

Festival "Under Buen" - Projektbe...
AI, NH, KB, KL Onsdag, 13.56

Sv: Borgerhenvendelse
NH, PS 18. januar 2024

1. Testdagsordenspunkt

%% Mader @ Godkendelser © Kopimodtager O Chats ol

Figur 81. Chatoversigt pa dagsordenspunkt

Chatdeltagermenu

Tryk pa de tre prikker ved deltagerlisten i chatvinduet for at dbne chatdeltagermenuen.

- @:cu Agnes Ipsum Hansen, Nora Helmer, Per Sidenius (3 deltagere) | °-°

&2 Chatdeltagere

&, Tilfgj chatdeltagere

Figur 82. Chatdeltagermenu

Funktionerne gennemgas her:
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Funktion Beskrivelse

"Chatdeltagere" Abn en dialogboks, hvor du kan se en oversigt over alle chatdeltagere pa
chatten og deres status (online, offline, ikke til stede).

10.59 fre. 26. jan. eoe = 82%@m)

Fortryd Chatdeltagere

% Nora Helmer
% Administrator, 1. MinistersekretariatET

Per Sidenius
CID Sagsbehandler, 1. MinistersekretariatET

Katinka Bai
“. Sagsbehandler, Departementet

Figur 83. Chatdeltagernes status

Fiern en chatdeltager ved at trykket pa krydset ud for deres navn, og tryk
derefter pa OK for at vende tilbage til chatten. Tryk pa Fortryd for at vende
tilbage til chatten uden at fjerne nogle deltagere.
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Funktion Beskrivelse

Figur 84. Tilfoj chatdeltagere

Nar du har fremsggt dine gnskede deltagere, trykker du pa OK for at tilfgje
dem til chatten. Tryk pa Fortryd, hvis du ikke agnsker at tilfgje deltagere.

Adgangsbegraensning pa akt

Sender du en chat til en chatdeltager, der ikke er en del af adgangsbegreensningen pa
godkendelsen eller dagsordenspunktet, far du en meddelelse gverst pa skaermen. Din chat
gemmes som chatkladde pa godkendelsen eller dagsordenspunktet. Du kan herefter undersgge,
om chatdeltageren skal fjernes fra samtalen eller tilfgjes til adgangsbegraensningen, inden du
sender chatten igen. Du kan kun tilfgje chatdeltageren til adgangsbegreensningen fra F2 Desktop.

13.22 tor.18. jan. (X = 98 % [42)
A\ Chatdeltager Brian Ipsum Hansen er ikke en del af adgangsbegraensningen. X
Chats Sv: Borgerhenvendelse

Frist: Akt-id: 60824
Ry Fuld skeerm @ Vis vedhaeftninger @ Nychat @ Returner @& Godkend
Sv: Borgerhenvendelse
NH, BI 0 minutter siden Godkendelsesdokument Chat
« :@ Nora Helmer, Brian Ipsum Hansen (2 deltagere)

Sv: Borgerhenvendelse

NH, PS 33 minutter siden 18/01/2024 13:22

Hej Brian, har du set den her?

NH, PS, KB 2 timer siden

Bevaeg dig glad - Budget
Al, NH 3 timer siden

Kvalitetsrapport - 3. kvartal
NH 10. januar 2024

1. Testdagsordenspunkt
NH 10. januar 2024

% Meoder & Godkendelser © Kopimodtager O Chats ol

Figur 85. Adgangsbegraensning pa godkendelse

Chatkladder

Trykker du dig veek fra en nyoprettet chat uden at sende en besked, gemmes chatten som kladde
pa godkendelsen eller dagsordenspunktet. Du kan herefter genfinde den pa godkendelsen eller
dagsordenspunktet og i chatlisten i sektionen "Chats".
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12.49 tor. 18. jan. oo = 94 % [43)

Godkendelser Sv: Borgerhenvendelse
Frist: Akt-id: 60824
Os Seg efter godkendelse
R Fuld skaerm @) Ny chat @& Returner @& Godkend
Haster 1 godkendelse
Godkendelsesdokument Chat
Referat for Mgder i det fri - 3. ud...
I morgen, 17.30 10
w{;m Nora Helmer, Agnes Ipsum Hansen, Katinka Bai, Per Sidenius
22. januar 2024 1 godkendelse
[Kladde]
Kontrolrapport - 3. kvartal
22. januar 2024 40 ~ A
sy Nora Helmer, Per Sidenius 12.49
Ingen frist 5 godkendelser Nora Helmer: Kan vi snakke om den her i morgen?
§20-spgrgsmal
10
Sv: Borgerhenvendelse
10
Sv Borgerhenvendelse
Ministersvar
00
Tale til 8bningsarrangement
%% Mader & Godkendelser © Kopimodtager ©) Chats ol

Figur 86. Chatkladde pa godkendelse

Ulseste chats

Er der ulaeste chats vil fanen "Chat" vaere markeret med fed pad den pageeldende godkendelse eller
dagsordenspunkt og selve chatten vil ogsa vaere markeret med fed. Ulaeste chats vises 0gsa som
en notifikation ved sektionen "Chats" nederst pa skaermen.

Uleeste chats er ogsa markeret med fed i chatlisten.
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11.20 tor. 18. jan. oy 270%@m)

Godkendelser §20-spgrgsmal
Frist: Akt-id: 48494

Ry Fuld skaerm Q Ny chat & Returner & Godkend

Haster 1 godkendelse
Godkendelsesdokument Chat
Referat for Mgder i det fri - 3. ud...
I morgen, 17.30 10
20 Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai 11.16

22. januar 2024 1 godkendelse

Katinka Bai: Det tror jeg du har ret :)

Kontrolrapport - 3. kvartal
22. januar 2024 40

wscnas Nora Helmer, Per Sidenius, Katinka Bai 11.14

Ingen frist 6 godkendelser Nora Helmer: Jeg tror vi er ngdt til at tage en snak om denne her
§20-spgrgsmal

10
§20-spgrgsmal nr. 37 7
Bevaeg dig glad - Budget

10
Sv: Borgerhenvendelse

10
Ministersvar

%% Mader & Godkendelser © Kopimodtager Q Chatso ol

Figur 87. Ulaest chat pa godkendelse

Chatorientering pa godkendelse

Du kan modtage chats pa F2 Manager 2 pa godkendelser, du ikke er godkender pa. Den type chat
vil kun optreede pa chatlisten i sektionen "Chats". Godkendelsen vil ikke ligge pa
godkendelseslisten.

Du kan leese og annotere godkendelsen og dens vedhaeftede dokumenter, men du kan ikke
behandle godkendelsen, da du ikke er godkender pa den.

Nar du har laest chatten, og eventuelt besvaret den, kan du fijerne chatten fra F2 Manager 2 ved at
trykke pa Fjern chat i bandet over previewet. Chatten fjernes dermed fra F2 Manager 2, men kan
stadig tilgds i F2 Desktop.
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13.01 fre. 26. jan. XY} =76%@m)

Chats §20-sporgsmal

Frist: Akt-id: 48494
Os Seg efter chat

Ry Fuld skeerm @ Vis vedhaftninger G Nychat |[® Fjern chat
Festival "Under Buen" - Placering
NH, PS 9 minutter siden Godkendelsesdokument Chat
§20-sp¢rgsm§| « :cx) Nora Helmer, Per Sidenius (2 deltagere)  °°°
NH, PS 22 minutter siden
1 ny besked

§20-spgrgsmal 26/01/2024 12:39

NH, PS, KB 23 minutter siden Per Sidenius
W Kan det passe, at den her ikke skal godkendes af dig, Nora?
Festival "Under Buen" - Projektbe...

Al, NH, PS I garkl. 15.36

Kontrolrapport - 3. kvartal
Al, NH, KB I gdrkl. 10.37

§20-spgrgsmal
NH, PS, KB I garkl. 10.09

Festival "Under Buen" - Projektbe...

NH, PS, KB Onsdag, 15.12
1. Godkendelse af dagsorden Send besked >
%% Mader @ Godkendelser © Kopimodtager O Chats ol

Figur 88. Fjern chat fra F2 Manager 2

F2 Manager 2 fjerner som standard chatten efter, at godkendelsen er
blevet endelig godkendt. Det er muligt at konfigurere, at chats pa
godkendelser, hvor du ikke er godkender, bliver liggende pa chatlisten,

KONFIGURATION selvom godkendelsen er endelig godkendt. Benyttes denne konfiguration,
vil chatten og godkendelsen blive liggende pad F2 Manager 2 i et
begraenset antal dage, som udgangspunkt syv dage. Konfigurationer
udfgres i samarbejde med cBrain.
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Indstillinger i F2 Manager 2

Du kan aendre dine personlige indstillinger i F2 Manager 2 ved at trykke pa indstillingsikonet ﬁ i
nederste hgjre hjgrne af appen. Indstillingsmulighederne fra dialogen "Indstillinger" gennemgas i
de fglgende afsnit.

08.49 man. 20. jan. X *>16%0 )

Fortryd Indstillinger
Lister

Valg om bredden af listen kan justeres:
Mader

Vis mader per:

Generelt

Straks-tilstand: )

Nar du bruger F2 uden for arbejdstid, vil dine handlinger ikke udlase notifikationer i andre F2-
brugeres indbakker, for arbejdstiden begynder, medmindre Straks-tilstand er slaet til.

Send logfil

Log ud af F2 Manager

Figur 89. Indstillinger pa F2 Manager 2

Justér bredde af liste

Du kan justere bredden af listen i venstre side, hvis eksempelvis en godkendelse har en lang titel. |
F2 Manager 2-appens "Indstillinger" under "Generelt" veaelger du, om splitteren skal kunne justeres
eller vaere |13st fast. Det ggr du ved at trykke pa slideren.
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Fortryd Indstillinger OK

Lister

Vaelg om bredden af listen kan justeres: @)

Meader
Vis meder per: Dag v

Generelt

Straks-tilstand: @)

Nar du bruger F2 uden for arbejdstid, vil dine handlinger ikke udlese notifikationer i andre F2-
brugeres indbakker, for arbejdstiden begynder, medmindre Straks-tilstand er slaet til.

Send logfil

Log ud af F2 Manager

\Figur 90. Vaelg om bredden af listen kan justeres/

Har du valgt, at bredden af listen kan justeres, kommer der et handtag frem midt pa splitteren.
Tryk pd handtaget og traek den til din gnskede bredde for listen. Din valgte bredde gemmes pa
tveers af sektionerne i F2 Manager 2-appen.

1111 tor. 8. feb. (XY} = 85%@m)
Godkendelser Kontrakt
Frist: Akt-id: 79586
Q, Sag efter godkendelse
N Fuld skaerm c« Mere & Returner @& Godkend

Haster 1 godkendelse

Godkendelsesdokument

Referat for Mader i det fri - 3. udgave

19. januar 2024 10
Kontrakt (_:BRAIN
22. januar 2024 1 godkendelse n—
Sagsnummer 2024-28 info@cbrain.dk
Aktid 79586 S’;N‘i”e;bz'g‘;dk
Kontrolrapport - 3. kvartal K dkendelsesdok
Aktdokument
22. januar 2024 40
Oprettet 22-01-2024 13:25:24
Startdato 22-01-2024 13:25:48
31. januar 2024 1 godkendelse

Intern frist
Ministersvar #12 [Indszt dato og tid]

||| Laesevejledning
31. januar 2024 N [Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit ministeren kan fokusere pa og hvilke, der er til
orientering. Eks. ‘[Samlet antal vaesentlige sider]: Siderne x-x i [bilagstitel] skgnnes vaesentligst at
lzese. Sider x-x i [bilagstitel] er primaert til orientering.” Minimer altid omfanget af bilag mest

1. februar 2024 1 godkendelse muligt.]
Indstilling
Det indstilles [her anfgres kort og praecist, hvad der indstilles]
Kontrolrapport 2024 Problemstilling
1. februar 2024 4 @ [Her anfgres kort og praecist hvad problemstillingen er (afhanger af sagsindholdet). Anfgr gerne,

hvis der er szerlige problemer.]

Lgsning

[Her anfgres, hvordan den angivne problemstilling indstilles lgst. Undga at kopiere eksempelvis
vedlagte svarudkast, men hold det kort og praecist og suppler evt. med pointer, som ikke
kan/skal fremga af svarudkastet.]

Kommunikation og videre proces

Ingen frist 5 godkendelser

Sv: Borgerhenvendelse
[Her angives pressemassige overvejelser samt oplysninger om den videre proces, hvis det er

1 @ relevant. Det anfgres praecist, hvem (kontor/MS/andre) der ggr hvad og hvornar (afsender svar
el. lign).]
Koordineret med
[Her anfares hvem sagen er koordineret med internt/eksternt.1

NAT_t_a_

% Moder & Godkendelser © Kopimodtager O Chats ol
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Figur 91. Justér bredden pa liste

Vis mgder per dag eller uge

Du kan veelge, om dine mader for resten af ugen skal vises i mgdelisten, nar du veelger en dag i
mgdekalenderen. | "Indstillinger" under "Mgder" vaelger du, om mgder kun skal vises for den valgte
dag eller for en uge ad gangen. Som standard vises mgder per dag.

Aktivér straks-tilstand til arbejde udenfor arbejdstid

Du kan aktivere straks-tilstand til F2 Arbejdstid.

-

Fortryd Indstillinger OK
Lister

Vaelg om bredden af listen kan justeres: @
Meader

Vis meder per: Dag v
Generelt

Straks-tilstand: )

Nar du bruger F2 uden for arbejdstid, vil dine handlinger ikke udlese notifikationer i andre F2-
brugeres indbakker, for arbejdstiden begynder, medmindre Straks-tilstand er slaet til.

Send logfil

Log ud af F2 Manager

Figur 92. Aktivér straks-tilstand

Indstillingen bruges, hvis du har lukket den gule bjeelke, der informerer dig om, at du er udenfor
arbejdstid, og du gnsker at aktivere straks-tilstand.

F2 Manager 2 deaktiverer automatisk straks-tilstand, nar du lukker appen helt

BEMARK
ned.

Send logfil

Du kan sende logs manuelt fra F2 Manager 2. | "Indstillinger" under "Andet" trykker du pa Send
logfil for at sende en lodfil til cBrain. Brug for eksempel denne funktion, hvis du oplever fejl i F2

Manager 2.

69


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/manager-2/pages/meetings.html#_m%C3%B8der_i_f2_manager_2

Fortryd Indstillinger OK

Lister

Vaelg om bredden af listen kan justeres: »
Mader

Vis meder per: Dag v
Generelt

Straks-tilstand: @)

Nar du bruger F2 uden for arbejdstid, vil dine handlinger ikke udlese notifikationer i andre F2-
brugeres indbakker, for arbejdstiden begynder, medmindre Straks-tilstand er slaet til.

Send logfil

Log ud af F2 Manager

Figur 93. Send logfil

Log ud af F2 Manager 2

Du kan logge ud af F2 Manager 2 ved at trykke pa Log ud af F2 Manager i "Indstillinger".

-

Fortryd Indstillinger OK

Lister
Vealg om bredden af listen kan justeres: @
Mader

Vis mader per: Dag v

Generelt

Straks-tilstand: @)

Nar du bruger F2 uden for arbejdstid, vil dine handlinger ikke udlese notifikationer i andre F2-
brugeres indbakker, for arbejdstiden begynder, medmindre Straks-tilstand er slaet til.

Send logfil

Log ud af F2 Manager

Figur 94. Log ud
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Offline funktionalitet i F2 Manager 2

Med F2 Manager 2 er det muligt at abne og behandle mader og godkendelser offline i tilfaelde af
darlig eller manglende internetforbindelse.

Offline handlinger laegges i synkroniseringsko

F2 Manager 2 viser en meddelelse gverst, hvis appen er offline. Handlinger, der udfgres offline i F2
Manager 2, laegges automatisk i kg pad enheden. Nar F2 Manager 2 er online igen, gennemfgres de
handlinger, der blev udfgrt online, automatisk.

Der er ingen forbindelse til serveren eller til internettet. Alle dine handlinger vil blive lagt i en kg og handteret, ndr du har X
forbindelse igen.

Kopimodtager Orientering om kulturhus
Frist: 17. januar 2024 17.30 Akt-id: 79512
N Fuld skerm Q. Sgg (3 Ny chat (@) Markér som laest

Igar 1 godkendelse

Godkendelsesdokument
Orientering om kulturhus

I.gérkl. 17.30 00

Figur 95. Offline F2 Manager 2

Er der lavet flere handlinger pa samme godkendelse eller dagsordenspunkt, udfares de i den
reekkefglge, som de blev foretaget offline.

Er der handlinger pa flere forskellige godkendelser og dagsordenspunkter, udfares disse handlinger
parallelt, nar F2 Manager 2 igen er online.

Handtering af synkroniseringsproblemer

Der kan veere tilfeelde, hvor der opstar en synkroniseringskonflikt i eksempelvis handteringen af
godkendelser. Der kan veere flere drsager hertil. Oftest skyldes det, at der er foretaget sendringer i
F2 Desktop, mens F2 Manager 2 har veeret offline.

Har F2 Manager 2 eksempelvis veeret offline, fordi du har behandlet en godkendelse pa en flyrejse,
og godkendelsen i mellemtiden er blevet sendret i F2 Desktop, opstar en synkroniseringskonflikt i
F2 Manager 2, nar du igen er online. Det skyldes, at F2 Manager 2 ikke kan aflevere godkendelsen,
da den allerede er blevet godkendt eller returneret af en anden bruger i F2 Desktop.

Safremt der opstar synkroniseringsproblemer, viser F2 Manager 2 en meddelelse gverst pa
skaermen. Her kan du handtere problemet ved at gennemfare den oprindelige handling eller dbne
godkendelsen.
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Godkendelsen 'Bevaeg dig glad - Budget', som du returnerede er blevet aendret. Din godkendelse
og evt. kommentarer er derfor ikke blevet registreret.

Fglgende akthandlinger er udfgrt siden godkendelsesforlgbet ramte din indbakke:
1. Dokumentindhold aendret: 'Beveeg dig glad - Budget'.

A 2. Endret Aktnummer fra '<tom>" til '1".

3. Andret Sagsnummer fra '<tom>' til '2024 - 13'.

Returnér Abn
godkendelse godkendelse

Godkendelser

Os Seg efter godkendelse

Haster 1 godkendelse

Referat for Mg@der i det fri - 3. udgave
Frist: I morgen 17.30 Akt-id: 64692

Ry Fuld skerm & Annotér ces Mere @ Ny chat @& Returner @& Godkend

Godkendelsesdokument
Referat for Mgder i det fri - 3. ud...

I morgen, 17.30 10

Figur 96. Handtering af synkroniseringsproblem

P& installationer med modulet F2 Godkendelsessluse vil slusegodkenderes

BEMARK .. . . . . .
synkroniseringsproblemer blive kommunikeret direkte til deres sekretariat.
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F2 Arbejdstid i F2 Manager 2

F2 Arbejdstid giver din organisation mulighed for at afgreense tidsrum for officiel arbejdstid for alle
F2-brugere.

Nar du logger ind i F2 Manager 2 udenfor den definerede arbejdstid, vil du se en gul bjaelke i
toppen af skeermen, der informerer dig om at du er udenfor arbejdstid, samt at dine handlinger
ikke vil placere akter i andre brugeres indbakke og udlgse notifikationer, fgr arbejdstiden begynder.

Du far stadig notifikationer fra F2 Manager 2 udenfor arbejdstiden, nar du modtager godkendelser
eller mgdemateriale i appen. F2 Arbejdstid omfatter kun akter, der sendes til din indbakke.

Du bruger F2 uden for arbejdstid. Dine handlinger vil ikke udlese notifikationer fer kl. 09.00. Sla straks-tilstand til, %

“ hvis du gnsker at udlase notifikationer.

@ Straks-tilstand

Godkendelser Actionplan
Frist: 18. maj 2023 00.00 Akt-id: 4044
Q, Seg efter godkendelse
~_ Fuld skarm « Mere & Returner @& Godkend
1. prioritet 1 godkendelse
Godkendelsesdokument Chat
Actionplan

Figur 97. Den gule bjeelke i F2 Manager 2

Hvis det er ngdvendigt at en godkendelse eller en chat skal modtages af andre brugere udenfor
arbejdstiden, kan du aktivere straks-tilstand. Sa vil dine handlinger placere godkendelsen eller
chatten i andre brugeres indbakker og udlgse notifikationer, selvom det er udenfor den definerede
arbejdstid.

BEMARK F2 Manager 2 deaktiverer automatisk straks-tilstand, nar du lukker appen.

Hvis du bruger F2 Godkendelsessluse, skal du vaere opmaerksom pa, at det kraever
handlinger fra sekretariatet, for godkendelsen dukker op i indbakken hos
modtageren, selvom du har aktiveret straks-tilstand i F2 Manager 2. Du kan
opsaette godkendelsen til at effektuere straks for at undga det.

TIP
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Konfiguration af F2 Manager 2

F2 Manager 2 kan konfigureres pa installationsniveau i forhold til din organisations behov.
Konfigurér fglgende i samarbejde med cBrain:

« Begreaens en brugers adgang til F2, sd denne kun kan logge ind pd F2 Manager 2. Det betyder,
at vedkommende ikke kan logge ind pa hverken F2 Desktop eller F2 Touch.

« Bestem, at ministre kun kan tilfgjes til mgder af brugere med standardrollen "Pa vegne af
minister”. Dette geaelder ligeledes for departementschefer og standardrollen "P& vegne af
departementschef”.

e Veelg, om standardvaerdien (Automatisk/Manuelt) for tilfgjelse af akter til ad hoc-mader skal
veere gaeldende for alle brugere.

o Seet standardtidspunkterne for sagens tilgeengelighed pd& F2 Manager 2 til veerdier, der er
fornuftige for organisationen.

» Veelg, om godkendelser modtaget som kopimodtager forsvinder fra F2 Manager 2 efter 30 dage
(standard) eller en anden periode som passer til organisationens behov.

e Valg, om chatorienterede godkendelser skal blive liggende pd F2 Manager 2, selvom de er
endeligt godkendt. Benyttes denne konfiguration, vil godkendelser blive liggende pa F2
Manager 2 i et begraenset antal dage, som udgangspunkt syv dage.

« Titlen pad annoteringsdokumenter lavet i forbindelse med godkendelser, henviser til den bruger,
der har lavet annoteringerne. Som standard henvises der til brugeren med initialerne af dennes
navn i F2. For eksempel vil brugeren Mona Madsen vare anfgrt som ”"MM” i titlen pa et
annoteringsdokument. Veelg, hvordan titlen henviser til brugeren, s& Mona Madsen for
eksempel bliver henvist til med sit fulde navn eller med de initialer, der er angivet for brugeren
i partsregisteret.

Ovenstaende liste over mulige konfigurationer i forbindelse med F2 Manager 2 er
BEMARK ikke udtemmende. cBrain anbefaler, at konfigurationer foretages i samarbejde
med cBrain.
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