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F2 Fjernprint

Modulet F2 Fjernprint giver offentlige myndigheder mulighed for at sende breve fra F2 til borgere
og virksomheder via fjernprintudbyderen Stralfors. Offentlige myndigheder kan saledes effektivt
afsende breve til borgere og virksomheder bade digitalt og fysisk.

Med F2 Fjernprint skal en afsender ikke forholde sig til, om modtageren er tilmeldt Digital Post, da
fiernprintudbyderen sgrger for enten at levere brevet digitalt eller fysisk. Er modtageren ikke
tilmeldt Digital Post, sgrger fjernprintudbyderen altsa for at printe, kuvertere og sende brevet til
modtagerens fysiske adresse uden afsenderens indblanding. Det frigiver tid for afsenderen.

Forudsaetninger

For at sende Digital Post via F2 Fjernprint kreeves det, at der er knyttet et CPR- eller CVR-nummer
til modtagerparten i F2. Hvis brevet skal sendes fysisk, kraever det, at modtagerens adresse star i
brevet. Det anbefales, at adressen er knyttet til modtagerparten i F2, da adressen s& automatisk
flettes ind i brevet.

Det er i den forbindelse muligt at hente en modtagers adresse nemt og hurtigt ind i F2 gennem en
integration med modulerne CPR- og CVR-integration. Det hjeelper afsenderen med at identificere
modtagerens korrekte adresse. Lees mere under CPR-integration Abonnement, CPR-integration
Opslag og CVR-integration Opslag.


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/remote-printing/cpr-integration-subscription/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/remote-printing/cpr-integration-lookup/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/remote-printing/cpr-integration-lookup/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/remote-printing/cvr-integration/pages/index.html

Brug af fjernprintskabelon

Fjernprintudbydere kan have forskellige specifikke krav til sideopseetning i forhold il
fiernprintforsendelser. Derfor anbefales det altid at tjekke, hvilke krav den valgte udbyder har, og
at sikre at oprettede og godkendte fjernprintsskabeloner i F2 overholder disse krav. Med F2
Fjernprint anvendes den sideopsaetning og dokumentskabelon som Stralfors udbyder.

Dokumentskabeloner gger produktiviteten, da de sikrer, at dokumentet lever op til
fjernprintudbyderens specifikke krav inden afsendelse til fjernprint. En dokumentskabelon kan
oprettes enten som hoveddokument eller som et bilag til brug ved korrespondance via fjernprint.

Med Stralfors som udbyder skal afsenderen blandt andet vaere opmaerksom pa fglgende:

« Der skal veere plads til modtagers adresse i hoveddokumentet (altsa det vedhaeftede dokument,
der udger afsenders brev).

« Der skal vaere en bestemt stgrrelse pa margen i hoveddokumentet og bilag.

En forsendelse, der ikke er godkendt af fjernprintudbyderen, bliver afvist eller stoppet af denne, og
F2 giver besked retur om afvisningen.

Lees mere om oprettelse af dokumentskabeloner her.

Udpeg og godkend dokumentskabelon til fjernprint

En bruger med privilegiet "Skabelonadministrator” kan godkende en dokumentskabelon til
fjernprint ved at ggre fglgende:

Klik pd Dokumentskabeloner pa fanen ”Indstillinger” i F2’s hovedvindue, hvorefter dialogen
"Dokumentskabeloner” abner. Veaelg den dokumentskabelon, der skal bruges til fiernprint, og klik
pa Egenskaber, som vist i figuren nedenfor.


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/remote-printing/settings-and-setup/pages/templates.html#adding-new-document-template

Dokumentskabeloner

© Ny dokumentskabelon (@ Egenskaber (49 Erstat indhold Eksportér i Slet [El Vis flettefelter

Her kan du oprette og administrere dokumentskabeloner, som kan anvendes til oprettelse af dokumenteri F2.
indhold" til at opdatere din skabelon. Hvis du vil oprette mapper under en knude, skal du hgjreklikke p3 den enkelte knude.

£} Alle dokumentskabeloner
» ’_LI Dok Qrganisation
4 L Personlige
Brevskabeloner

Pl Standard

Rapportskabeloner

Dokumentversioner

4 Opret mappe Omdgb mappe

Seg pa titel, filtype eller eksternt id her...

Titel Filtype
| Adoption dotx
2| all_keys dotx
| Brevskabelon dotx
5| Brevskabelon med flettefelter dotx
| Dagsorden, kvartalsmade dotx
Ekstern dokumentation docx
j=| Erklaering docx
Flettekoder, intern test dotx
Fletteskabelon dotx
frasetest docx
5| Intern dokumentation dotx
| Rapport dotx
|| Skilsmisse dotx
-| Standard praesentation potx
=| Svar paragraf-20 sprg dotx

Senest @ndret Fjernprint
03-11-2017 3.

19-12-2017 13:...

03-02-2023 09:...

27-11-20171
08-11-2016 1
26-02-2018 1
03-02-2020 1
02-12-2016 13....
10-11-2016 13:...
02-03-2020 12....
19-05-2016 09....
08-11-2016 15:...
03-11-2017 3.
14-02-2019 12:...
18-11-2021 12-...

Eksternt id

1277

Skabelonsti

Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/
Standard/

For at redigere en dokumentskabelon skal du eksportere filen og rette den Iokalt pa din PC. Herefter kan du anvende ‘Erstat

Brevskabelon

Kare

Vihar modtaget it brev.
Vilbesvarer det hurligst mulgt.
Venlig isen

Depaniementets 4. kontor

Dialogen "Dokumentegenskaber” abner. Klik pa dropdown-menuen i feltet "Godkendt som”, og
vaelg om skabelonen skal godkendes som "Hoveddokument” eller "Bilag”. Klik p& Gem for at
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Figur 1. Udpeg dokumentskabelon til brug ved fjernprint

gemme skabelonen og lukke dialogen.
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Figur 2. Godkend dokumentskabelon som hoveddokument/bilag




Nar en dokumentskabelon godkendes som hoveddokument til fijernprint i F2, betyder det, at
dokumentskabelonen lever op til fjernprintudbyderens krav til layout. Hoveddokumentet udformes
som et fysisk brev, hvor adressatoplysningerne skal vaere synlige.

Godkendes en dokumentskabelon til bilag indebaerer det, at den har en bestemt starrelse pa
margen.

Krav til vedhaeftninger pa akt til fjernprint

Nar der skal sendes et brev via fijernprint, oprettes en ny akt i F2. Brevet skal ikke skrives ind i
selve aktdokumentet, da det ikke sendes med.

| stedet skal et eller flere dokumenter tilfgjes til akten, som pd den made danner grundlag for
brevet. Det er kun de vedheaeftede dokumenter, der sendes, og derfor skal en fjernprintforsendelse
indeholde mindst ét tilfgjet dokument.

Nar der skal tilfgjes et eller flere dokumenter til akten, udpeges en dokumentskabelon, der er lavet
og godkendt til fjernprint, som beskrevet ovenfor.

Er der tilfgjet flere dokumenter til akten, er det vigtigt at veere opmaerksom pa raekkefslgen af de
vedheaeftede dokumenter, da det er det fgrste vedhaeftede dokument (hoveddokumentet), der vises
som selve brevet.

Ved afsendelse fra F2 til fjernprint sendes de vedhaeftede dokumenter automatisk som PDF-filer. F2
advarer afsender, hvis der ikke kan dannes en PDF-udgave af dokumenterne.

Det er vigtigt, at afsender er opmaerksom pa aktens samlede forsendelsesstgrrelse, da der er en
begraensning hos fjernprintudbyderen for afsendelse til fjernprint fra F2. Dette kan ses hos den
relevante fjernprintudbyder.



Send forsendelser til fjernprint

Forsendelser til fiernprint kan oprettes enten via hovedvinduet i F2 eller pd en akt. De forskellige
muligheder bliver beskrevet i de naeste afsnit.

Opret forsendelser til fjernprint fra hovedvinduet

Klik pad Ny fjernprint i hovedvinduets band for at oprette en ny akt til forsendelse af fjernprint.

Hovedvindue Indstillinger Hjelp

D 54 Ny e-mail Ny Digital Post
e Nyt dokument B} Ny e-Boks
Ga til Ga til Ny

sag- akt-  akt @ Ny godkendelse | E5 Ny fiernprint
Mavigation My

Figur 3. Menupunktet "Ny fjernprint”

Det er ogsa muligt at oprette fijernprintforsendelser ved hjaelp af hgjrekliksmenuen:

1. Hojreklik pa en akt eller sag i resultatlisten
2. Veelg Ny i hgjrekliksmenuen

3. Klik pa Ny fjernprint.

B4 Markér som ulaest

@ Personlig styring: Klaus Salomon  »
[* Flag (Mig) »
[* Flag (IT Kontor) >

[ Abn akt

+ Ny b | [ Ny akt
Svar ¥ | B4 Ny e-mail
Videresend ) Nyt dokument

@ Ny godkendelse
Ny Digital Post
a Ny e-Boks

R4 Ny M4-post

Omdgb akt

E4 Ny flernprint

Slet akt
€3 Slet for alle
Flyt til private

Flyt til bibliotek

F—l My aktindsigt
C# Ny chat
C# Ny chat til alle
3 Ny note

Figur 4. Opret fjernprintforsendelse via hgjrekliksmenu i hovedvinduet




Send akt til fjernprint fra aktvinduet

En eksisterende akt i F2 kan sendes som fjernprint ved at sendre forsendelsestypen.

Avanceret Hjelp
fl |_I 9 Fortryd E) D W Oprydnin
' - - W Bekraeft ¢
Ga til bn akt Gem A yt Forsendelsestype )
Fysisk po
hovedvindue . k t k akt ~ - [ Fysisk p
Mavigation Ret Flyt akt o
Titel: Ministersvar E-mail
Fiernprint
Status: Behandles Brevdato: - De
= Digital Post
Frist: z . Wae 3
rist [ Sag = o-Boks pre
Ansvarlig: | @ Ann Sekner (Sagsbehandler, Adm~ 88| Journaliserer: [ | M4-post
M4: Wis ikke | MR4 Basis for medlemmer,

Figur 5. Skift til fjernprintvisning

Veaelg fanen "Avanceret” i aktvinduet, klik pad dropdown-menuen Forsendelsestype og velg
Fjernprint. Forsendelsestypen skifter til fjernprint, og relevante metadatafelter tilfgjes automatisk,
sa forsendelsen kan klarggres til afsendelse.

Klarger forsendelsen til fjernprint

Angiv en titel og en modtager fra partsregisteret i F2 pa akten. Klik pad Gem i bandet for at sikre, at
modtagerens adressatoplysninger flettes korrekt ind i fjernprintforsendelsens metadatafelter. Saet
akten i redigeringstilstand igen og klik pa menupunktet Nyt dokument fra skabeloner i bandet.

Dialogen "Veelg dokumentskabelon” abner. Dobbeltklik pd den dokumentskabelon, der skal
anvendes, og giv dokumentet en titel. Klik pd Opret for at oprette dokumentet vedhaeftet pa
fjernprintsakten og lukke dialogen.

Den vedhaftede skabelon abner automatisk i Word, hvor brevet kan skrives feerdigt. Gem
dokumentet i Word, luk dokumentet og gentag processen for eventuelle bilag, der skal vedlaegges
brevet.

Der skal vedhaeftes mindst ét dokument til akten for, at fjernprint kan lade sig
gere, da det fgrste vedhaeftede dokument udggr det brev, der sendes. Det betyder
ogsa, at raekkefglgen af vedheeftede dokumenter har betydning for, at
forsendelsen vises korrekt for modtageren.

BEMZAERK

Som tidligere naevnt er der intet krav om, at der er oprettet en dokumentskabelon specielt til brug
ved fjernprint, men det anbefales pa grund af de specifikke krav, fiernprintudbyderen stiller.

Der kan veere tilfeelde, hvor en modtager er fritaget for kravet om at have en digital postkasse. |
det tilfaelde skal afsender inden afsendelse til fjernprint tage stilling til, om forsendelsen som et
fysisk brev skal sendes som Q- eller B-post. Brevet kan 0ogsa sendes rekommanderet.



Veelg dette ved at klikke pa dropdown-menuen i feltet "Posttype” i fiernprintaktens metadata. Klik
herefter pa enten Q-post, B-post eller Rekommanderet.

Avanceret
s H © Fortryd
=g ; -
Ga til Abn akt Gem
hovedvindue .
Mavigation Reat
Titel: [ Ministersvar
Fra: - @ Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) »
Til: Vazlg modtager
P——————
Posttype: Q-post w | Kanal: | Automatisk v
Status: Q-post
Frist: B-post Lz
Rekommanderet
Ansvarlig: "W AT SeRmer sagebehandler, Adminiv o8

Figur 6. Valg af posttype

| fiernprintets metadata kan ogsa valges, hvilken kanal forsendelsen skal sendes gennem. Valget
foretages i dropdown-menuen i feltet “Kanal”. Valgmulighederne er:

- Digital post
o Fysisk post

 Automatisk: Velges denne mulighed, sker afsendelsen automatisk via e-Boks, hvis
modtageren er tilmeldt Digital Post. Er modtageren ikke tilmeldt Digital Post, sendes brevet
fysisk til den adresse, der star i brevet.

BEM/&ERK Det er vigtigt, at der er knyttet et CPR- eller CVR-nummer til modtagerparten i F2,
da det er en forudsaetning for at sende Digital Post via F2 Fjernprint.

Det er muligt at tjekke, om kanalvalget er tilgaengeligt ved at klikke pd Hent kanalvalg. Efter
kanalvalg er hentet fgrste gang, skifter feltet navn til "Opdatér kanalvalg”. Her fremgar det, om
modtageren er tilmeldt Digital Post, og derfor om det er muligt at sende digitalt eller fysisk post til
modtageren.



E7 Bilag 1 (Akt-id: 4500)

Avanceret

A\ (]} L:I € Fortryd E*j Ql‘ (2 Ny note

m i ' Slet akt ~ Ny pategning

Ga til Abn aktens  Gem ' Arkivér Markér som Send Afslut N - Ny Tilfaj
hovedvindue sag -~ og luk ulast og luk - akten chat~ (B Ny bestilling ~ 5t . godkendelse

Navigation Ret Forsendelse  Status Ny
Titel: |Invitati0n til borgermgde
Fra: | @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) v
Til: | Anna Isabella Jensen (anna@jensen.dk) =
Posttype: Kanal: | Automatisk v ||| Hent kanalvalg || Klik pa ‘Hent kanalvalg' for at hente kanalvalg for modtageren
Status: Behandles Brevdato: 14-01-2025 %| Adgang:
Frist: | %| Sag: 2025-6w 2|  Emneord:
2]

Ansvarlig: | © Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontiw gl| Journaliseret: Aktnr: 2 Oprettet dato:

Figur 7. Hent kanalvalg

Til slut sendes akten fra F2 til fiernprint ved at klikke pa Send.

Mulighed for at felge afsendelse til fjernprint

Det er muligt fra F2 at fglge en akt, der er sendt til fiernprint. Det gares ved at ga til listen "Mine
sendte akter” og finde den akt, som er sendt til fjernprint.

Ved at holde markgren over den afsendte akt er det ogsa muligt at se, at akten er sendt til
fjernprint som vist nedenfor.

 Mine sendte akter +
B 35 BE & £ & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Seg i lister | | Seg pé akter her

> Y Favoritter

v E] Standard
D Arkivet
¥ Min indbakke
& Mit skrivebord
G Mit arkiv
/ Mine sendte akter

> Mine chattede akter

Figur 8.

Titel
B Invitation til borgermade
E‘ Afsendt til flernprint d. 22-01-2025 14:40
& Workshop om flettekoder
&= Workshop om flettekoder
| | Bestilling: Samtale med borgeren
(v] I[H Torsdagsmgder
| | Bestilling: Vejlov 35. udgave

Akt afsendt til fjernprint

Klik pd akten for at abne den og falge status pa forsendelsen til fijernprint.

Nar en akt er sendt til fijernprint, laeagges den som udgangspunkt i afsendelseskg. Dette fremgar

ogsa af teksten i feltet ”Status”, som vist nedenfor.



E7 Invitation til borgermgde (Akt-id: 4500)

Avanceret

A T f Fortryc W E G 3 Ny note D- :% e +C
m i Slet akt ~ x N Ny pategning ”:I Flag: Veelg flag v
Ga til Abn aktens  Ret Arkivér Markér som Send  Gendbn Ny : Ny Tilfaj Vis alle i o
hovedvindue sag - og luk  ulast og luk - akt chat - " akt- godkendelse felter « Frist: Veelg dato -
Mavigation Ret Forse... Status Ny Vis Mig
E-mailen er sendt til ekstern part:  idag 14:40 (et minut siden)
Titel: Invitation til borgermgde
Status: 22-01-2025 14:40 Lagt 1 afsendelseska | Opdater || Vis haandelser ‘ Status hentet: 1 dag 14:40 (et minut siden)
Fra: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor)
Til: Anna Isabella Jensen (anna@jensen.dk) =
Posttype: Q-post Kanal: | Automatisk Opdatér kanalvalg | Modtageren med CPR/CVR "010206-3112" er tilmeldt Digital Post
Status: Afsluttet Brevdato: 22-01-2025 7] Adgang: IT Kontor L
Frist: 71| Sag: 2025-6w Emneord:
2] ]

Figur 9. Akt lagt i afsendelsesko

Det er muligt at felge status pa forsendelsen ved at klikke pa Opdater. Nar forsendelsen er blevet
leveret til fjernprintudbyderen, skifter status til enten "Modtaget e-Boks” eller "Afleveret til print og
kuvertering” alt efter, om modtageren er tilmeldt Digital Post eller ej.

For en mere detaljeret historik over fjernprintforsendelsen, klik pa Vis haendelser.
Haendelsesloggen &bner, og i denne dialog stdr samtlige heendelser for den pageaeldende
fjernprintforsendelse. Hver linje i haendelsesloggen beskriver en statussendring, og det er derfor
muligt at se dato og tid for et pagaeldende statusskift. Det giver bade mulighed for at fglge den
pageaeldende forsendelse, men o0gsa for at dokumentere, om en fjernprintforsendelse er sendt.

=" Heendelseslog - B X

| tabellen ses haendelserne for flernprintsforsendelsen.

Dato Beskrivelse

25-02-2021 16:31 Lagti afsendelsesks
25-02-2021 16:31 Afsendt fra F2

25-02-2021 16:31 Modtaget Stralfors Connect
25-02-2021 16:31 Modtaget e-Boks
25-02-2021 16:31 Pris beregnet

Luk

Figur 10. Haendelseslog for fjernprintforsendelse

Er forsendelsen lykkedes via afsendelse som Digital Post fra fjernprintudbyderen, aendrer
slutstatussen sig til "Modtaget e-Boks” i et normalt fjernprintforlgb.

Hvis afsendelsen derimod er sket fysisk gennem PostNord fra fjernprintudbyderen, aendrer
slutstatussen sig til "Modtaget Post Danmark” i et normalt fjernprintforigb.
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Det er muligt at opseette en overvagning af fjernprintforsendelser i F2.
Opsaetningen sker pd den enkelte organisations server i samarbejde med
cBrain, sd eventuelt fejlede fjernprintforsendelser rapporteres direkte til
organisationens F2-ansvarlige.

KONFIGURATION

Udskyd og tilbagekald forsendelser til fjernprint

Det er muligt at konfigurere en udskydelsesperiode for fjernprintsforsendelser.
Udskydelsesperioden er et tidsrum, hvor en fjernprintsforsendelse afventer afsendelse fra F2 og
stadig kan tilbagekaldes.

Brevdatoen for en udskudt akt bliver farst sat, nar udskydelsesperioden er forbi. Det kraever fuld
skriveadgang til akten at tilbagekalde den. Nar en akt tilbagekaldes, sker fglgende:

Aktens status bliver sat til "Behandles".

Akten bliver Iast op for redigering.

Akten fjernes fra udbakken.

Akten lzegges i indbakken hos brugeren, der tilbagekalder.

F2 registrerer i aktens historik, at den er blevet tilbagekaldt.

Udskydelsesperioden gaelder pa systemniveau. Konfigurationer udfagres i samarbejde med cBrain.
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Konfiguration af F2 Fjernprint

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

e Begreens hvilke CPR- og CVR-numre, der kan sendes fjernprint til. Dette kan for eksempel
benyttes i forbindelse med test. Denne konfiguration er som standard slaet fra.

o Definér en udskydelsesperiode, hvor en fjernprintsforsendelse afventer afsendelse fra F2 og
stadig kan tilbagekaldes.

Ovenstaende liste over mulige konfigurationer i forbindelse med F2 Fjernprint er
BEMAERK ikke udtgmmende. cBrain anbefaler, at konfigurationer foretages i samarbejde
med cBrain.
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