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F2 Godkendelser

Med F2 Godkendelser kan du nemt og hurtigt kvalitetssikre dit arbejde ved hjeelp af et effektivt og
overskueligt godkendelsesforlgb. Modulet hjaelper ogsd med at sikre, at en organisations formelle
processer for godkendelser overholdes.

Du definerer det forlgb, godkendelsen skal gennemga frem mod den endelige godkendelse. Det vil

sige, hvem der skal godkende dit materiale og hvem der blot skal orienteres herom som
kopimodtager. Seaerlige kolonner og ikoner giver dig et grafisk overblik over, hvor organisationens
godkendelser befinder sig, og hvad deres status er.

Godkendelsens forlgb

Du opretter en godkendelse via hovedvinduet, sagsvinduet eller aktvinduet.

Herefter seetter du et godkendelsforigb op ved at fgje godkendere og
kopimodtagere til de enkelte godkendelsestrin. Det er muligt at gemme et
godkendelsesforlgb som en skabelon, sa det kan bruges igen.

Godkenderen har forskellige muligheder for at behandle godkendelsen sasom
returnering eller fortrydelse af godkendelsen.

Godkendelsesforlgbet afsluttes, nar sidste godkender har godkendt endeligt.

Fa overblik over godkendelser i organisationen

i

Du kan fa et overblik over aktive godkendelser i F2 ved at veelge
standardsggningen "Godkendelser". Her kan godkendelseskolonner oplyse, hvor i
forlgbet en godkendelse befinder sig.

Godkendelsesikoner giver informationer sdsom, at en godkendelse har en
overskredet frist, at godkendelsen er blevet returneret og at den er blevet
endeligt godkendt.



Opret godkendelse

En godkendelse er et struktureret forlgb, der igangseettes af en bruger. Brugeren, der opretter og
starter godkendelsesforlgbet, angives som den ansvarlige for godkendelsen. Det beserende element
for godkendelsen er godkendelsesakten, som dannes i sammenhaeng med, at der oprettes et
godkendelsesforlgb.

En godkendelse kan oprettes pa to mader:

 Som en godkendelsesakt i F2’'s hoved- eller sagsvindue.

« Tilfgjet pa en eksisterende akt i aktvinduet.

| begge tilfaelde oprettes en godkendelsesakt, som indeholder et godkendelsesdokument og et
aktdokument.

Hvem kan oprette et godkendelsesforigb?

Alle brugere i F2 har som udgangspunkt mulighed for at igangseette en godkendelse og definere,
hvem der skal godkende det vedhaeftede materiale, hvem der skal orienteres, og hvilke frister som
gnskes overholdt for godkendelsen. Det er ogsa muligt at konfigurere en godkendelsesskabelon, sa
godkendelserne fglger et fast forlgb.

Det er muligt for et sekretariat at handtere godkendelser pa vegne af en slusegodkender. Laes
mere om F2 Godkendelsessluse.

Roller i et godkendelsesforigb
En godkendelse har to primaere roller:

o Den ansvarlige: Den person, som igangseetter godkendelsen.

o Godkender: En eller flere personer eller enheder, som skal godkende det fremsendte materiale.

En godkender er knyttet til et trin i godkendelsesforlgbet og kan foretage folgende
godkendelseshandlinger:

e Godkende

« Returnere, herunder godkende betinget.

Der kan tilknyttes bemaerkninger, og godkenderen kan styre godkendelsesforlgbet ved enten at
sende godkendelsen videre eller returnere den. Returneres godkendelsen, har godkender mulighed
for at foresld, hvor godkendelsen skal genoptages. P& den made har godkenderen kontrol over
godkendelsesforlgbet.
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Opret godkendelse via hovedvindue eller sagsvindue

| hoved- eller sagsvinduets band oprettes en godkendelse ved klik pa Ny godkendelse.

Hovedvindue Indstillinger Hjelp
Ny e-mail G\ Ny Digital Post B Ny aktindsigt
B4 Ny y Dig + Ny g
e e Nyt dokument a Ny e-Boks R4 Ny M4-post
Ga til Ga til Ny My
sag ~ akt~ akt Q Ny godkendelse| [E4 Ny fiernprint chat ~
Mavigation My

Figur 1. Menupunktet "Ny godkendelse” i hovedvinduets band

Dialogen "Ny godkendelse” dbner.

@. Ny godkendelse bt

Opret en ny godkendelse,
Du kan tilknytte godkendelsen til en sag nu eller gare det senere.

Titel: ”kngiv titel pa den nye akt |
|

Sag: |\,-'aelg sag eller tryk pa "+" for at oprette ny sag

Aktbilag
Aktuel akt: Trafikstatistik
(®) Vedleg ikke
O Vedlaeg en kopi af bilagene
O Vedlaeg som aktbilag
() Vedla=g som PDF-bilag

D Saet den nye akt som svar til den aktuelle akt

Godkendelse

Godkendelsesskabelon: | Nyt tomt godkendelsesforleb A

Godkendelsesfrist | %| |_=_ |

Opret aktdokument

| oK || Annullér

Figur 2. Opret en ny godkendelse

Udfyld fglgende i dialogen:



Funktion Beskrivelse
"Titel” Angiv titel pa den akt, som godkendelsen oprettes pa.

"Sag” Veaelg, om godkendelsesakten skal tilknyttes en ny eller en
eksisterende sag.

"Aktbilag” Veelg, om en eventuelt valgt akt i hovedvinduet skal vedlzegges den
nye godkendelsesakt, og i hvilken form den skal vedlaegges.

"Saet den nye akt som Seet hak i tjekboksen for at saette den nye godkendelsesakt som

svarakt til den aktuelle akt” svarakt til en eventuelt valgt akt i hovedvinduet.

"Godkendelsesskabelon” Veelg enten en godkendelsesskabelon (det vil sige et allerede
opsat godkendelsesforlgb) eller "Nyt tomt godkendelsesforlgb”.

Laes mere om godkendelsesskabeloner.

| konfigurationen af F2 er det muligt at
fastleegge, om brugere skal have
mulighed for at veelge "Nyt tomt
godkendelsesforlgb”.

KONFIGURATION

"Godkendelsesfrist” Seet en eventuel frist for godkendelsen.

Hvis en svarakt i en bestilling oprettes med en godkendelse som
svartype, foreslas bestillingens interne frist som godkendelses- og
aktfrist.

"Opret aktdokument” Fjern hakket fra denne tjekboks for at oprette godkendelsen uden
et aktdokument.

Har en godkendelse intet aktdokument, kan
godkendelsesakten ikke sendes som eksempelvis

BEMAZARK e-mail eller Digital Post. @nsker man
efterfglgende at sende godkendelsen, skal der
oprettes et aktdokument pa akten.

| konfigurationen af F2 kan organisationen
veelge, hvilke muligheder brugeren skal
have i forbindelse med oprettelse af
godkendelse uden aktdokument.

KONFIGURATION

Afslut med klik pad OK.

Er der valgt en specifik godkendelsesskabelon, abner akten med det valgte godkendelsesforlgb.
Godkendelsesforlgbet kan saledes saettes i gang, nar akten er gjort klar og eventuelle bilag er
vedhaeftet akten.
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Er der derimod valgt "Nyt tomt godkendelsesforlgb”, dbner dialogen "Ny godkendelse pa [aktens
titel]”. 1 dialogen opseettes godkendelsesforlgbet med antal trin og antal godkendere. Dialogen
beskrives i detaljer i afsnittet Opseet godkendelsesforlgb.

Opret ny godkendelse pa eksisterende akt

En godkendelse oprettes pa en eksisterende akt ved at klikke pa Tilfej godkendelse i bandet pa
den pageeldende akt.

D KLADDE - Agenda for borgermgdg

Avanceret Parter Hjeelp

o f 5 o @ = E [g @l‘ [ Ny note D- a_

. Slet akt Ny pategnin
Gatl  Abnaktens  Ret Arkivér Markérsom  Forbered  Afslut & Ny pategning "0/ Tilfgj
hovedvindue sag -~ og luk ulest og luk afsendelse ~  akten chatv (. Ny bestilling ~ axt . godkendelse
MNavigation Ret Forsendelse Status Ny

Figur 3. Menupunktet "Tilfaj godkendelse” i aktvinduets band

Nedenstdende dialog abner:

@ Ny godkendelse - B X

Weelg skabelon for godkendelsesforlgb.

Veelg skabelon | Nyt tomt godkendelsesforlgb v

Nyt tomt godkendelsesforlab J

Min godkendelsesskabelon Lt

Standardgodkendelse

Svar til 820 spargsmal

Figur 4. Veelg skabelon for godkendelsesforlob

Veelg en skabelon fra dropdown-menuen "Veelg skabelon”. Der kan veelges mellem en specifik
godkendelsesskabelon (det vil sige et allerede opsat godkendelsesforlgb), eller Nyt tomt
godkendelsesforlgb. Afslut med klik pa OK.

| konfigurationen af F2 er det muligt at fastleegge, om brugere skal have
mulighed for at veelge "Nyt tomt godkendelsesforlgb”. Yderligere kan det

KONFIGURATION  konfigureres, om det skal vaere muligt at oprette et godkendelsesforlgb pa
en eksisterende akt. Hvis det ikke er muligt, skal et godkendelsesforlgb
oprettes via hoved- eller sagsvinduet.

Opseaet godkendelsesforighb

Uanset om en godkendelse oprettes i F2's hovedvindue, sagsvindue eller pa en eksisterende akt,
ser dialogen for oprettelse af en ny godkendelse ud som vist nedenfor. | denne dialog opsaettes
godkendelsesforigbet med antal trin og antal godkendere.



Q. Ny godkendelse pa Vindmgllemodel (akt-id: 3421) m]
Frist: || EH_:_ ‘
D Haster
D Opret svar automatisk efter endelig godkendelse
Type: ‘ v |
Udskift godkendelsesdokument (2)
Administrér notifikationer pa godkendelsen
O Tilfgj trin
Trin 1: x
Godkendere: | Vzaelg personer eller enheder =
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister =
Frist: I E‘ l_:_ ]
Justér ekstra notifikationer for brugere pa dette trin
[] Begraenset synlighed @)
[] Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag @
© Tilfgj trin
| Gem ny skabelon ‘ ‘ Gem l I Fortryd

Figur 5. Oprettelse af godkendelsesforlob

| forbindelse med oprettelse af en ny godkendelse angives faglgende informationer:




Funktion

"Frist”

"Haster”

"Opret svar automatisk efter
endelig godkendelse”

"Type ”

"Udskift godkendelses-
dokument”

"Administrér notifikationer
pa godkendelsen”

"Tilfgj trin”

"Godkendere”

Beskrivelse

Angiv fristen for, hvornar godkendelsen skal veere endeligt
godkendt.

Datoen kan specificeres med klokkeslaet.

Seet hak i denne tjekboks for at indikere, at godkendelsen haster.

| konfigurationen af F2 kan det veelges,
KONFIGURATION om tjekboksen "Haster” skal vaere synlig
eller gj.

Opret automatisk en svarakt efter endelig godkendelse. Kreever
modulet F2 Underskrevet Godkendelse.

Veelg godkendelsens type.

De enkelte godkendelsestyper defineres af en bruger med
privilegiet "Veerdilisteadministrator” og vil derfor variere fra
organisation til organisation.

Her kan godkendelsesdokumentet udskiftes med et andet
godkendelsesdokument.

Et godkendelsesdokument kan indeholde en
BEMARK beskrivelse af eller kommentarer til
godkendelsesforlgbet.

Opsaet notifikationer for hvert trin i godkendelsen. Laes mere i afsnittet
Administrér notifikationer pa godkendelser.

Tilfgj nye godkendelsestrin til godkendelsesforlgbet.

Hvert godkendelsestrin udfyldes med en raekke metadata, som
beskrives i de fglgende raekker.

Der kan tilfgjes trin fgr og efter et allerede eksisterende
godkendelsestrin. Der kan tilfgjes et ubegreenset antal trin i et
godkendelsesforlgb.

Klik pa ¥ for at slette et godkendelsestrin.
Godkendelsestrinnet skal have en godkender (en intern part eller
enhed, der er kendt af partsregistret).

Angiv én eller flere godkendere i feltet.
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Funktion

"Kopi til”

"Frist”

"Justér ekstra notifikationer
for brugere pa dette trin”

"Begraenset synlighed”

"Giv godkendere pa dette
trin skriveadgang til aktens
sag”

"Gem som skabelon”

Beskrivelse

| konfigurationen af F2 kan det veelges,

KONFIGURATION ©Om det skal veere muligt med flere
godkendere per trin, sdkaldte parallelle
godkendere.

Skal en godkendelse behandles af flere
godkendere, som bruger F2 Manager, skal
godkenderne helst tilfgjes pa hvert deres trin og
ikke som parallelle godkendere.

BEMARK

Veaelges en enhed som godkender, placeres godkendelsen i
enhedens indbakke, nar den nar enhedens trin. Alle i enheden kan
derfor se godkendelsen. Brugerne i enheden kan herfra godkende
pa vegne af deres enhed.

En eller flere brugere, enheder og/eller distributionslister kan
angives i feltet.

Informerer brugere, der ikke er en del af godkendelsesforlgbet om
godkendelsen pa det pagaeldende trin.

Kopimodtagere kan ikke godkende, men kan
BEMAERK kommentere pa godkendelsen, indtil godkenderen
pa godkendelsestrinnet har godkendt.

Den frist, som den ansvarlige (det vil sige godkendelsesopretter) giver
den enkelte godkender pd godkendelsestrinnet.

Abn dialogen "Justér godkender”, hvorfra det er muligt at tilpasse
ekstra notifikationer for brugeren pa trinnet.

Seet hak i denne tjekboks for at skjule godkendelsen for trinnets
godkendere og eventuelle kopimodtagere, indtil godkendelsen nar
det pagaldende trin, og det er godkenderens tur til at behandle
godkendelsen.

Hakket i "Begraenset synlighed" vil ikke have
nogen effekt, hvis godkendere har faet adgang til
akten pa andre mader, sdsom gennem chats eller
hvis aktens adgang er sat til "Alle".

BEMARK

Saet hak i denne tjekboks for at give godkenderen pa det valgte trin
skriveadgang til aktens sag. Skriveadgangen fjernes automatisk igen,
nar akten er endeligt godkendt.

Gem opsaetningen af godkendelsesforlgbet som en skabelon, sa
samme opsaetning kan anvendes mere end én gang.


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/approvals/manager/pages/index.html

Funktion Beskrivelse

"Fortryd” Annullér oprettelsen af godkendelsesforlgbet.

En godkendelse kan ikke oprettes, hvis der er tilfgjet et godkendelsestrin uden en

BEMAERK godkender.

Tilfoj og flyt rundt pa godkendelsestrin

Fgr en godkendelse startes, kan der tilfgjes godkendelsestrin bade far og efter et eksisterende og
allerede udfyldt godkendelsestrin. Efter behov kan der desuden flyttes rundt pa de enkelte
godkendelsestrin.

Imellem hvert godkendelsestrin findes funktionen 2 Tilfgj trin. Klik pa Tilfaj trin mellem to allerede
oprettede godkendelsestrin for at tilfgje et nyt godkendelsestrin imellem de to trin. Der kan tilfgjes
godkendelsestrin fgr, efter og imellem allerede eksisterende godkendelsestrin.

Nar godkendelsesforlgbet er startet, kan der som udgangspunkt ikke tilfgjes
BEMAERK yderligere godkendelsestrin fagr eller imellem allerede godkendte trin. Der er dog
andre muligheder i forbindelse med genstart af godkendelsen.

Raekkefglgen af godkendere kan aendres ved at flytte godkendelsestrin op eller ned. Klik og hold
fast i den bla barre ved den pageeldende godkender og treek s& godkendelsestrinnet hen til den
gnskede placering. En mgrkebla linje viser, hvor godkendelsestrinnet vil blive flyttet hen, som vist
nedenfor.
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@1. Ny godkendelse pa Rapport vedrgrende vandaflednin... - B8 X

Frist: | 28-02-2022{% || 17:00

Haster

l:‘ Opret svar automatisk efter endelig godkendelse
Type: | Til godkendelse W

Udskift gadkendelsesdokument ()

Administrér notifikationer pd godkendelsen

b { &
O Tilfgj trin
A Tilfgj trin
Trin 1: o
Trin 2: b 4
Godkendere: | Vibeke Villasen (Sagsbehandier, Rapporienng) = =
Godkendere: | Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR}IZ_I o2
|-l
. 2
Kopi til: Velg personer, enheder eller distributiofslister :;
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributiopfsliste =
Frist: 30-01-2022{%4 || 17:00

Justér ekstra notifikat ionerF{:SSrtlbrug_ere pé %.TE%EP.ZED 17:00

Justér ekstra notifikationer for brugere paldette trin

Begrasnset synlighed (7)
;'ang il aktens gagg::?}

|i| Giv-godkendere p_é dette trin-skriveadgangltil aktens sag (2)

D Begraenset synlighed (3)
|:| Giv godkendere pa dette trin skrivea

-

Gem ny skabelon Gem Fortryd

Figur 6. Flyt trin til ny placering i godkendelsesforlgbet

Nar barren slippes, indsaettes det pageeldende godkendelsestrin med dertilhgrende godkender og
metadata. Raekkefglgen af godkendere er dermed eendret, ligesom trinnumrene automatisk
gendres. Denne funktionalitet ggr det let at opsaette og sendre et godkendelsesforlgb.

Klik pa Gem for at gemme aendringerne.

Tilfej kopimodtager

Seettes der en kopimodtager pa et givent godkendelsestrin, vil kopimodtageren modtage

godkendelsen i sin indbakke, nar godkendelsesforlgbet nar det godkendelsestrin, hvor
kopimodtageren er sat pa. Som vist i eksemplet neden for modtager Klaus Salomon som
kopimodtager godkendelsen i sin indbakke, nar Ann Sekner som godkender modtager

godkendelsen.
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Trin

Ansvarlig:  Kasper Klausen
Trin 1: Frist d. 28-03-2023 17:00
Ann Sekner ~
Bemaerkning:

* Igangvaerende godkendelse udfares *

Skjul kopimodtager

Klaus Salomon kopimodtager ~

Bemaerkning:

Markér som laest

Markér som laest og notificer ansvarlig

Figur 7. Kopimodtagerens behandling af godkendelsen

Kopimodtageres navne bliver som standard skjult bag linket "Vis kopimodtagere” i
BEMAERK godkendelsesforigb. Det er muligt at veelge under "Personlige indstillinger”, at
kopimodtagerne altid vises.

En kopimodtager kan hverken godkende eller returnere en godkendelse. Kopimodtager kan skrive
en bemaerkning til forlgbet og gere den ansvarlige opmaerksom herpa samt angive, at
godkendelsen er set.

Kopimodtagerens behandlingsperiode er ikke begreenset til det trin i godkendelsesforlgbet, hvor
vedkommende er tilfgjet. Modsat godkenderen kan kopimodtageren fortsat behandle godkendelsen
efter, at den har forladt trinnet og 0gsa efter endelig godkendelse. | de tilfeelde, hvor godkendelsen
returneres, og forlgbet startes forfra, vil kopimodtageren fortsat kunne behandle godkendelsen nar
som helst. En tidligere set-markering og bemaerkning vil blive nulstillet, men bevaret i
godkendelsens log.

Der er to mader, en kopimodtager kan behandle en godkendelse pa:

» "Marker som laest”: Kopimodtager tilkendegiver at have set godkendelsen.

- "Marker som laest og notificer ansvarlig”: Kopimodtager tilkendegiver at have set
godkendelsen og den ansvarlige modtager godkendelsen i sin indbakke med information om, at
godkendelsen er set og kommenteret af kopimodtager. Kopimodtageren kan derved sikre, at
den ansvarlige bliver opmaerksom pa kopimodtagerens bemaerkning.
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Trin 1: Frst d. 28-03-2023 17:00

Ann Sekner ey

Bemzerkning:

* Igangvaerende godkendelse udfares *

Skjul kopimodtager

€ Klaus Salomon kopimodtager

Figur 8. Har set-markering for kopimodtager
Der kan seettes en individuel part eller en enhed pa som kopimodtager pa et godkendelsestrin.

Giv godkendere skriveadgang til aktens sag

Det er muligt at give godkendere skriveadgang til den sag, som godkendelsesakten ligger pa. Seet
hak i feltet "Giv godkendere pa& dette trin skriveadgang til aktens sag” pa det relevante
godkendelsestrin, nar en godkendelse oprettes eller redigeres. Indstillingen kan ogsd gemmes, nar
et godkendelsesforlab gemmes som godkendelseskabelon.

Godkenders skriveadgang til aktens sag fjernes automatisk, nar akten er endeligt godkendt.

@ Ret godkendelsesforlgb pa Arbejdsmiljgrappo.. = 8 X

Frist: =
D Haster

D Opret svar automatisk efter endelig godkendelse

Type: -
Udskift godkendelsesdokument ()

Administrér notifikationer pa godkendelsen

(I Tilfaj trin
Trin 1: x
Godkendere: | Va=lg personer eller enheder =
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister =
Frist: ] |
Justér ekstra notifikationer for brugere pd dette trin
|:| Begraenset synlighed (%)
I Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (%) I
) Tilfgj trin
Gem ny skabelon Gem Fortryd

Figur 9. Giv godkendere skriveadgang til aktens sag

Godkendere, der allerede har modtaget godkendelsen, kan ikke efterfalgende fa skriveadgang til
aktens sag.
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Er en sag underlagt en adgangsbegraensning, far brugere, der ikke er en del af
adgangsbegraensningen, fortsat ikke adgang til sagen - heller ikke, selvom der seettes hak i feltet
"Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag”.

En bruger, der kan handtere godkendelser pa vegne af en anden bruger, far ikke

BEM/ERK skriveadgang til godkendelsesaktens sag.

Administrér notifikationer pa godkendelser

Administration af notifikationer pa godkendelser foretages via dialogen ”Notifikationer pa
godkendelsen”. Abn dialogen fra menupunktet Notifikationer pa godkendelsen pd fanen
"Godkendelse” i aktvinduet.

O Opdater

Eksportér som PDF

@ Notifikationer p3 godkendelsen
Funiktioner

Figur 10. Menupunkt for godkendelsesnotifikationer

Dialogen kan ogsa abnes via dialogen "Ny godkendelse” ved at klikke pa Administrér
notifikationer pa godkendelsen.
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@ Ny godkendelse pa Havvindmgllers betydnin... = 08 X

Frist: || EH_:_ |

I:' Haster

|:| Opret svar automatisk efter endelig godkendelse

Type: | Tl
Udskift godkendelsesdokument (%)

Administrér notifikationer pd godkendelsen

O Tilfgj trin
Trin 1: x
Godkendere: | Vaelg personer eller enheder =
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister =2
Frist: | ] | | i |
Justér ekstra notifikationer for brugere pa dette trin
[ ] Begraenset synlighed ]
|:| Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (3)
O Tilfgj trin
| Gem ny skabelon | | Gem | | Fortryd

Figur 11. Administrér notifikationer pa godkendelsen

Notifikationer kan derefter opseettes for hvert trin gennem dialogen ”Notifikationer pa
godkendelsen”.

@ Notifikationer pa godkendelsen - i X

Godkendelsesaktgrer Abonnenter

Her kan du administrere ekstra notifikationer for akterer pa godkendelsen: ‘Evalueringsrapport (Akt-id: 60)".

Godkendelsesaktarer | Notificeres ogsé nir godkendelsen
Ansvarlig Ingen ekstra notifikationer
Godkender(e) pa trin 1 Bliver endeligt godkendt, Skifter fra trin med kommentar
Godkender(e) pa trin 2 Ingen ekstra notifikationer
Godkender(e) pa trin 3 Skifter trin

OK Annullér
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Markér et trin, og klik herefter pa Justér. Figuren nedenfor viser dialogen "Justér godkender”, nar
et trin med godkendere er valgt.

» Justér ekstra notifikationer for trin/ansvarlig - | X

Du er i gang med at justere ekstra notifikationer for 'Godkender(e) pa trin 1'.
Giv ogsa godkendere pa dette trin notifikationer, nar godkendelsen...

|:| Skifter trin efter den har vaeret hos godkender
Skifter fra trin med kommentar
|:| Returneres, og gedkender er en af efterfalgende godkendere

Bliver endeligt godkendt

Justér Annullér

Figur 13. Notifikationsmulighederne i dialogen

Notifikationerne kan ogsa opsaettes for et enkelt trin gennem dialogen "Ret godkendelsesforlgb pa
[godkendelsens navn]” ved at klikke pd Justér ekstra notifikationer for dette trin. Denne
dialog vises ved oprettelse af en ny godkendelse eller ved klik pd menupunktet ”Ret

godkendelsesforlgb” pa fanen "Godkendelse” pa akten.
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@- Ret godkendelsesforlgb pa Hawindmegllersbe.. = O X

Frist: | 29-01-2022{%|| 17:00 |

I:' Haster

|:| Opret svar automatisk efter endelig godkendelse

Type: | Tl
Ldskift godkendelsesdokument nf?}

Administrér notifikationer pd godkendelsen

O Tilfgj trin

x

Trin 1:

Godkendere: | Kasper Klausen (Kontorchef, Kvalitetskontrol) +

Wl B %

Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister

Frist: ]

Justér ekstra notifikationer for brugere pd dette trin

[ ] Begraenset synlighed ]
|:| Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (%)

a2

O Tilfgj trin

Gem ny skabelon || Gem || Fortryd

Figur 14. Justér ekstra notifikationer for brugere pa dette trin

Nedenstdende tabel viser, hvilke brugere der kan modtage hvilke notifikationer i forbindelse med
godkendelsesforlgbet.
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Bruger Kan modtage notifikationer ved falgende handlinger
Ansvarlig Nar godkendelsen skifter trin.

Nar godkendelsen skifter trin med kommentar.

Godkender Nar godkendelsen skifter trin.
Nar godkendelsen skifter trin med kommentar.

Nar godkendelsen returneres, og godkender er en af efterfalgende
godkendere.

Nar godkendelsen bliver endeligt godkendt.

Abonnent Nar godkendelsen skifter trin.
Nar godkendelsen skifter trin med kommentar.

Nar godkendelsen bliver endeligt godkendt.

Nar en bruger tildeles "pa vegne af”-rettigheder til at handtere godkendelser, er
BEMARK det i dialogen "Pa vegne af' muligt at veelge, at "pa vegne af”-brugeren ikke skal
modtage godkendelsesnotifikationer.

Administrér ekstra notifikationer for abonnementer

Det er ogsa muligt at administrere ekstra notifikationer for abonnementer pad godkendelsen fra
dialogen ”Notifikationer pa godkendelser” ved at ga til fanen "Abonnenter”. En abonnent er en
bruger, som ikke er direkte involveret i godkendelsesprocessen, men som skal modtage
notifikationer vedrgrende godkendelsen.

Notifikationer pd godkendelsen - [ x
pag

Godkendelsesaktgrer Abonnenter

Her kan du administrere ekstra notifikationer for abonnementer p& godkendelsen: "Evalueringsrapport (Akt-id: 60)".

Brugere | Metificeres ogsa nar godkendelsen |

Klaus Salomon (Afdelingschef, IT Kontor)  Bliver endeligt godkendt, Skifter fra trin med kemmentar
Sanne Raadberg Skifter trin, Bliver endeligt godkendt

Kasper Klausen (Afdelingschef, Kvalitetsk... Skifter trin, Bliver endeligt godkendt, Skifter fra trin med kemmentar

Tilfgj abonnenter Justér Fiern

oK Annullér
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Herfra er det muligt at tilfgje, fjerne eller justere abonnementer. Ved klik pa Tilfej abonnenter
abner nedenstaende dialog.

-y Tilfgj abonnenter - m x

Du er i gang med at tilfgje abonnenter til godkendelsen.

Brugere

Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) * :;

2]

Giv brugerne notifikationer, nar godkendelsen...

[ ] skifter trin
|:| Skifter fra trin med koemmentar

Eliver endeligt godkendt

Tilfaj Annullér

Figur 16. Tilfaj abonnenter til godkendelsen
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Godkendelsesskabeloner

Hvis en opseetning for et godkendelsesforigb skal anvendes mere end én gang, kan forlgbet
gemmes som en godkendelsesskabelon.

Der er to skabelontyper:

« Personlige godkendelsesskabeloner: Oprettes af den enkelte bruger og kan kun ses og tilgas af
den pagaeldende bruger.

o Faelles godkendelsesskabeloner: Er tilgeengelige for hele organisationen og/eller udvalgte
afdelinger. Feaelles godkendelsesskabeloner opseettes af en bruger med privilegiet

"Skabelonadministrator”, som ogsa fastlaegger, hvem der ma se og tilgd de udvalgte
godkendelsesskabeloner.

Personlige og feelles godkendelsesskabeloner veelges i dialogen "Ny godkendelse”.

@ Ny godkendelse - B X

Veelg skabelon for godkendelsesforlgh.

Veelg skabelon | Nyt tomt godkendelsesforlgb k4

Nyt tomt godkendelsesfarlab }

Administratorgodkendelsesskabelon

Kvalitetssikring

Standardgodkendelse

Svar til 820 spargsmal

Figur 17. Dialogen "Ny godkendelse"

Det kan konfigureres, om brugere skal have mulighed for at gemme
KONFIGURATION personlige godkendelsesskabeloner. Konfigurationer udfgres i samarbejde
med cBrain.

I dialogen "Godkendelsesskabeloner" kan du se en oversigt over gemte godkendelsesskabeloner.
Dialogen dbnes fra fanen "Indstillinger” i hovedvinduet.

Dokumentskabeloner ﬂ Upload fil
@& Godkendelsesskabeloner
2" Sagsskabeloner

Skabeloner
Figur 18. Menupunktet "Godkendelsesskabeloner”

| dialogen kan du redigere og slette eksisterende godkendelsesskabeloner. Har du privilegiet
"Skabelonadministrator" kan du ogsa oprette feelles godkendelsesskabeloner.

Kolonnen "Placering” viser, hvor den pagaeldende godkendelsesskabelon er placeret.
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F? Godkendelsesskabeloner

Godkendelsesskabeloner.

Nawvn

Godkendes af Klaus Salomon
§20-spargsmal
Administrationen

Jobopslag

HR-sager

IT-indkab

Evalueringsrapporter

Placering

Personlig

Dok Myndighed
Dok Myndighed
Dok Myndighed
Dok Myndighed
Dok Myndighed
Dok Myndighed

dok@dok-org.dk)
dok@dok-org.dk)
dok@dok-org.dk)
dok@dok-org.dk)
dok@dok-org.dk)
dok@dok-org.dk)

e e e e e

Eksternt id

Klaus_Salomon_Godkendes_af_Klaus_Salom...

§20-spargsmal
Administrationen
Jobopslag
HR-sager
IT-indkab

Evalueringsrapporter

‘ Ret skabelon H Ny godkendelsesskabelon H Slet || Luk

Figur 19. Dialogen "Godkendelsesskabeloner"

Gem godkendelsesforigb som godkendelsesskabelon

Nar du opseaetter et nyt godkendelsesforlgb eller retter i et eksisterende forlgb, kan du gemme det

som en godkendelsesskabelon. Du opsaetter dit gnskede godkendelsesforlgb med antal trin,
godkendere og eventuelle frister.

Nar du gemmer et godkendelsesforlgb som en skabelon, har du mulighed for at angive relative

frister. | feltet "Frist" indtaster du for eksempel +7, og godkendelsesfristen vil automatisk blive sat

til syv dage fra godkendelsens oprettelsesdato. Nar du eller en anden bruger efterfglgende veelger
skabelonen ved oprettelse af en ny godkendelse, beregner F2 fristen baseret pa oprettelsen af
godkendelsen. Du kan angive relative frister bade for hele godkendelsen og for de enkelte

godkendelsestrin.
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@ Ny godkendelse pa Kvalitetsrapport (akt-id: 4483) - 0O X

IFrist‘. +7 %m_‘._ ‘
E] Haster

[:] Opret svar automatisk efter endelig godkendelse

Type: | v|
Udskift godkendelsesdokument @

Administrér notifikationer pd godkendelsen

O Tilfgj trin
Trin 1: x
Godkendere: | Veslg personer eller enheder st
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister st
Frist: ‘ % ‘ ‘ — ‘
Justér ekstra notifikationer for brugere pa dette trin
[] Begreenset synlighed (2)
D Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (2)
O Tilfgj trin

Gem ny skabelon m Gem H Fortryd ‘

Figur 20. Gem godkendelsesforlob som godkendelsesskabelon

Klik pd Gem ny skabelon i bunden af dialogen for at gemme forlgbet som en skabelon. Dialogen
"Gem som skabelon" abner.

Ved personlige godkendelsesskabeloner: Navngiv godkendelsesskabelonen i feltet "Navn". F2
foreslar automatisk et eksternt ID. Du kan efterfalgende aendre det, hvis det er nadvendigt. Klik pa
OK for at gemme skabelonen. Skabelonen er nu gemt som en personlig skabelon, og du kan vaelge
den naeste gang, du opretter en ny godkendelse.

ﬁ Gem som skabelon - |m X
Mawn: | |
Eksternt id: | |

| Ok || Annullér |

Figur 21. Gem personlig godkendelsesskabelon

Ved fezelles godkendelsesskabeloner: Har du privilegiet "Skabelonadministrator” kan du gemme
feelles godkendelsesskabeloner. Navngiv godkendelsesskabelonen i feltet "Navn". F2 foreslar
automatisk et eksternt ID. Du kan efterfglgende aendre det, hvis det er ngdvendigt. Seet hak i feltet

22



"Skabelonplacering” for at veelge, om skabelonen skal veere tilgeengelig for alle brugere i hele
organisationen eller kun for en bestemt enhed (organisation/enhed markeres). Klik pd OK for at

gemme skabelonen. Skabelonen er nu gemt og kan veelges af de udvalgte brugere.

ﬁ Gem som skabelon -

Mavn:
Eksternt id:
Skabelonplacering:

F| Dok Myndighed (dok@dok-org.dk)

b Administraticn (ad@dok-org.dk)
b Kvalitet (kv@dok-org.dk)
b Ledelsessekretariat (Is@dok-org.dk)

| oK || Annullér |

TIP

Figur 22. Gem feelles godkendelsesskabelon

personlig godkendelsesskabelon.

Opret feelles godkendelsesskabelon

Saetter du ikke hak i feltet "Skabelonplacering", gemmer du skabelonen som en

En bruger med privilegiet "Skabelonadministrator" kan ogsa oprette nye godkendelsesskabeloner

direkte fra dialogen
hovedvinduet.

"Godkendelsesskabeloner”.

Abn dialogen fra fanen

"Indstillinger" i

Klik pa Ny godkendelsesskabelon for at dbne dialogen "Ny godkendelsesskabelon”, hvor du
opseetter godkendelsesforlgbet, du gnsker at gemme som skabelon.

@ Godkendelsesskabeloner

Godkendelsesskabeloner.

Nawvn

Godkendes af Klaus Salomon
§20-spargsmal
Administrationen

Jobopslag

HR-sager

IT-indkab

Evalueringsrapporter

Placering Eksternt id

Personlig Klaus_Salomon_Godkendes_af_Klaus_Salom...
Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) §20-spargsmal

Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) Administrationen

Dok Myndighed (dok@dok-arg.dk) lobopslag

Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) HR-sager

Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) IT-indkeb

Dok Myndighed (dok@dok-arg.dk) Evalueringsrapporter

‘ Ret skabelon m Ny godkendelsesskabelon m Slet

|| Luk

Figur 23. Opret ny feelles godkendelsesskabelon

Klik pd4 Gem ny skabelon nederst i dialogen for at gemme skabelonen.
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Gem ny skabelon Gem Fortryd

Figur 24. Gem ny skabelon i dialogen "Ny godkendelsesskabelon”

Dialogen "Gem som skabelon" dbner, hvor du angiver navn og skabelonplacering for skabelonen.
Klik pa OK for at gemme.

T Gem som skabelon - B X

Mawvn: | |

Eksternt id: | |

Skabelonplacering:
W ook Myrcighe (dokdokcorg )
b Administration (ad@dok-org.dk)
b Kvalitet (kv@dok-org.dk)
b Ledelsessekretariat (Is@dok-org.dk)

| oK || Annullér |

Figur 25. Gem feelles godkendelsesskabelon

Rediger og slet godkendelsesskabelon

| dialogen "Godkendelsesskabeloner" kan du se en oversigt over de godkendelsesskabeloner, du

har adgang til at se, redigere og slette. Klik pd Godkendelsesskabeloner pa fanen "Indstillinger”
i hovedvinduet for at dbne dialogen.

Dokumentskabeloner m, Upload fil
@ Godkendelsesskabeloner
2" Sagsskabeloner

Skabeloner
Figur 26. Menupunktet "Godkendelsesskabeloner”

Rediger eller slet en godkendelsesskabelon ved at markere den i dialogen og klikke pa Ret
skabelon eller Slet.
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—
7 Godkendelsesskabeloner - 0O X
Godkendelsesskabeloner.
Navn Placering Eksternt id
Godkendes af Klaus Salomon Personlig Klaus_Salomon_Godkendes_af_Klaus_Salom...
§20-spargsmal Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) §20-spargsmal
Administrationen Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) Administrationen
lobopslag Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) lobopslag
HR-sager Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) HR-sager
IT-indkab Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) IT-indkab
Evalueringsrapporter Dok Myndighed (dok@dok-org.dk) Evalueringsrapporter
‘ Ret skabelon ‘ ‘ Ny godkendelsesskabelon ‘ ‘ Slet || Luk

Figur 27. Rediger og slet godkendelsesskabelon

Slettede godkendelsesskabeloner kan ikke gendannes. Hvis en slettet godkendelsesskabelon
gnskes genskabt, skal den oprettes pa ny.

Er en bruger blevet deaktiveret, vises deres navn i kursiv pa

Tip godkendelsesskabelonen. Du kan udskifte brugeren, nar du redigerer skabelonen.

Personlig indstilling for standardgodkendelsesskabelon

Du kan veelge, hvilken godkendelsesskabelon du vil bruge som standard. Den personlige indstilling
findes ved at ga til fanen ”Indstillinger” i hovedvinduet, klikke pa menupunktet Personlige
indstillinger og fanen Godkendelser. I dropdown-menuen "Veelg en
standardgodkendelsesskabelon” veelger du din gnskede godkendelsesskabelon.
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3:, Personlige indstillinger

| S@g 1 dine personlige indstillinger

¢ Generelt

D Akter
Dokumenter
=?= Sager

? Sagsforlgb
[ Forsendelser
o Godkendelser
Aktfelter

Q Chat

@ Tid og sprog

Notifikationer

8 Bruger

Godkendelser

Veelg indstillinger for dine godkendelser i F2.

Visning og layout

@ Vis uddrag af bemaerkninger pa godkendelser

[:] Vis kopimodtagere pa godkendelser

Sperg mig, om jeg vil afslutte visning af dokumentversioner, nar jeg udfarer en godkendelseshandling

Godkendelsesforlagb

Veelg en standardgodkendelsesskabelon

HR (HR)

Administratorgodkendelsesskabelon (Personlig)
Kvalitetssikring (Personlig)

Standardgodkendelse (Administration (ad@dok-org.dk))
Dagsorden (Ledelsessekretariat)

Svar til §20 spgrgsmal (Dok Myndighed)

Nulstil OK

Annullér

Figur 28. Veelg en standardgodkendelsesskabelon




Godkendelsens opbygning

En akt bliver omdannet til en godkendelsesakt, nar der er oprettet en godkendelse pa den.

[ Vindmallemodel (Akt-id: 101) - o
2 Avanceret Godkendelse Parter £ Pia Poulsen (Politik)
» Fortry V. |Z| g ( ; Ny note = i v | 8 L0 AR & Udskriv ~ B [T Kopiér akt ~
A g % Sletakt - N 3 [g é N)i pétegning D = Flasg: Velgflag v Flag: Velgflag v = 2 Las dokumenter > S’Kople’r link tl akten ~ Q
Gatl  Abnaktens  Ret Arkivér Markérsom ~ Forbered  Afsluit Ny - Ny Vis alle s ws  Nytdokument Vedhaeft Dan PDF cSearch
hovedvindue  sag - ogluk ulmstogluk  afsendelse~ akten  chat (B Ny bestilling = gkt felter ~ Frist: Velgdato [7] Frst Veelgdato (2] g qopeioner . afakt~
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vi Mig Politik Dokumenter An cSearch
‘Godkendelsesdokument
Titel Vindmgllemodel o ndelsesdokument
[ Aktdokument
Status: Under udarbejdelse ) Frist 25-01-2024 Type:
@ Vindmgllemodel.docx
Calibri 12 100% ~ Dansk 3]

@9 Undersagelse af vindmallers effekt.docx

@Y Redebygning.pptx
Dokumenter til godkendelse.

Ansvarlig: Pia Poulsen ~
Bemaerkning:
3]
Start
Trin 12
Ann Sekner
Trin 2:
Kasper Klausen

Forbindelse til F2 Server OK

Figur 29. Nyoprettet godkendelsesakt
Godkendelsesakten bestar af:

» Godkendelsesfelter (1), som er metadata specifikt relateret til en godkendelse.
« Godkendelsesdokumentet (2), som vaelges i dokumentomradet (3).
» Godkendelsesforlgbet (4)

Derudover kan der vaere vedhaeftede dokumenter, bemaerkninger m.m. pa godkendelsesakten.

For den ansvarlige og godkendelsesforlgbets godkendere betyder det, at al information vedrgrende
godkendelsen er samlet pd én side. Der kan saledes laves godkendelseshandlinger og
dokumentaendringer samtidigt som en integreret del af behandlingen og udfgrelsen af
godkendelsen.

P& fanen "Godkendelse” kan der foretages sendringer til godkendelsesforlgbet.

Godkendelsens metadata

Under bandet pa godkendelsesakten vises godkendelsens metadata.
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[ Vindmallemodel (Akt-id: 101) - o

Avanceret Godkendelse Parter

& Pia Poulsen (Politik]

A f x;.;‘:k(. $ = E [; @ 4 Ny note D EE s 13 s & O @ & Udskriv ~ @ [ Kopiér akt ~ @
A ns Ret Ny Ny

? 2 Ny pat Flag: Velgflag v Flag Valgfag v 2 Lis dokuments Kopier link til akten =
Ga i Arkivér Markérsom ~ Forbered  Afslut 8 Ny pitegning Vis alle o vmote T e TR T Nytdokument oM™ vednert  Dan PDF o Kop cSearch
hovedvindue ogluk ulmstogluk  afsendelse~ akten  chat OB Ny bestiling v at. felter v Frist Velgdato (8] st Velgdato B fooonoone . af akt~

Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig Politik Dokumenter Andet cSearch

Naviga

‘Godkendelsesdokument
Titel Vindmgllemodel o ndelsesdokument
[ Aktdokument

Status: Under udarbejdelse () Frist 25-01-2024 Type:

@9 Vindmellemodeldocx
caliort 2 T © (D = @9 Undersagelse af vindmallers effekt.docx

@Y Redebygning.pptx
Dokumenter til godkendelse.

Tin Log

Ansvarlig: Pia Poulsen ~

Bemaerkning:

Start

Trin 1:
Ann Sekner
Trin 2:

Kasper Klausen

-G Forbindelse til F2 Server OK

Figur 30. Godkendelsesaktens metadata og handlingsforlab

Folgende metadata vises:

Felt Beskrivelse
"Titel” Angiver aktens titel og fungerer som overskrift for godkendelsen.
"Status” Viser godkendelsens status.

Klik pa (?) for at se en uddybende forklaring af statussen.

"Frist” Angiver dato og evt. klokkeslaet for, hvornar godkendelsen skal vaere endelig
godkendt.
"Haster” "Haster” vises efter fristen, hvis den ansvarlige har sat hak i feltet, da godkendelsen

blev oprettet.
"Type” Viser godkendelsens type.

Afhaengigt af F2-installationens opsaetning under administration af veaerdilister,
kan der defineres forskellige typer af godkendelser. Typer kan for eksempel
bruges til at indikere godkendelsens formal.

Godkendelsesdokumentet

Under godkendelsesaktens metadata vises godkendelsesdokumentet, hvis dette er valgt i
aktvinduets hgijre side.

Godkendelsesdokumentet er saerskilt fra aktdokumentet og kan indeholde en beskrivelse af, hvad
godkendelsen omhandler. Der er de samme muligheder for at redigere teksten i
godkendelsesdokumentet som i aktdokumentet. Godkendelsesdokumentet kan indeholde
information til forsiden af en godkendelse.
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[ Vindmallemodel (Akt-id: 101) - o

Avanceret Godkendelse Parter

& Pia Poulsen (Politik]

ﬁ f xs.j‘;k(. @ |Z 'Z [; @ 4 Ny note D EE 8 1 s L0 @ & Udskriv ~ @ [ Kopiér akt ~ @
A ns Ret Ny

: ) Ny pitegnin Flag: Velgflag v Flag: Velgfag v 0 Lis dokumenter Kopiér link til akten ~
Ga il Arkivér Markérsom  Forbered  Afslut y B Nypitegning T Vis alle G Yegleg v | Feo: Vel Teg Nyt dokument Vedhazft Dan pDF & ¥OP csearch

. ! -
hovedvindue s ogluk ulmstogluk  afsendelse~ akten  chat OB Ny bestiling v at. felter v Frist Velgdato (8] st Velgdato B fooonoone . af akt~
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig Politik Dokumenter Andet cSearch
‘Godkendelsesdokument
Titel Vindmgllemodel o ndelsesdokument
[ Aktdokument
Status: Under udarbejdelse () Frist: 25-01-2024 Type:
@9 Vindmellemodeldocx
Calibri 12 100% ~ Dansk 3]

@9 Undersagelse af vindmallers effekt.docx

@Y Redebygning.pptx
Dokumenter til godkendelse.

Tin Log

Ansvarlig: Pia Poulsen ~

Bemaerkning:

Start

Trin 1:
Ann Sekner
Trin 2:

Kasper Klausen

— OO Forbindelse til F2 Server OK

Figur 31. Visning af godkendelsesdokumentet

Skal akten, som godkendelsen ligger pa, sendes som en e-mail, vil det fortsat veere
aktdokumentet, der vises som e-mailtekst. Godkendelsesdokumentet sendes ikke med, hvis akten
sendes som e-mail ud af huset. Godkendelsesdokumentet kan derfor ses som et internt dokument.

Brugere kan aendre i godkendelsesdokumentet pa den enkelte godkendelse, hvis

BEM/ERK de har skriveadgang til dokumenter pd den pageldende godkendelsesakt.

Udskift godkendelsesdokument

Godkendelsesdokumentet kan erstattes med et andet godkendelsesdokument ved klik pd Udskift
godkendelsesdokument i dialogen "Ny godkendelsesforlgb” eller "Ret godkendelsesforlgb” -
afhaengigt af, om du er ved at oprette eller redigere et eksisterende godkendelsesforlgb.

Efter klik pa Udskift godkendelsesdokument, dabner dialogen "Udskift godkendelsesdokument”.
Klik pa dropdown-menuen i dialogen for at veelge en ny skabelon for godkendelsesdokumentet.
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& Ret godkendelsesforlgb pa Vindmgllemodel (akt-id: 101) - 0 x

Frist |25-01-20241% || 23:59
I:‘ Haster

I:‘ Opret svar automatisk efter endelig godkendelse

Type: El

Udskift godkendelsesdokument ()

Administrér notifikationer pi godkendelsen

[»]

O Tilfgj trin
Trin 1: .
& Udskift godkendelsesdokument - o0 X
Godkel
Bevar godkendelsesdokumentet som det er v
Kopi i Bevar godkendelsesdokumentet som det er
Nyt tomt godkendelsesdokument ]
Frist:
e Ministergodkendelse
Standardgodkendelse
(=] Ty
D Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (?)
O Tilfgj trin
Trin 2: x
Godkendere: | Kasper Klausen (Afdelingschef, Kvalitetskontrol) » :l
2]
- E
| Gem ny skabelon H Gem H Fortryd ‘

Figur 32. Udskift godkendelsesdokument

Antallet af skabeloner til godkendelsesdokumenter varierer fra
KONFIGURATION organisation til organisation. Godkendelsesdokumenter, der skal kunne
bruges af hele organisationen, opseettes i samarbejde med cBrain.

Klik pd OK, nar der er valgt et nyt godkendelsesdokument. | dialogen "Ny
godkendelsesforlgb”/"Ret godkendelsesforlgb” vil det nu fremgd, at der er valgt et nyt
godkendelsesdokument.

@ Ret godkendelsesforlgb pa Arsrapport (akt-id: 4066) - B X

Frist: | 29-01-2022{%%|| 17:00

Haster

|:| Opret svar automatisk efter endelig godkendelse
Type: | Til godkendelse W

Udskift godkendelsesdokument  (p . har du valgt 'Standardgodkendelse’) (2

Administrér notifikationer pa godkendelsen

Figur 33. F2 viser brugeren hvilket godkendelsesdokument, der er valgt
Klik pd Gem i bunden af dialogen for at gemme andringerne.

En advarselsdialog abner og ggr dig opmaerksom pa, at det nuvaerende godkendelsesdokument vil
blive overskrevet og eventuelle sendringer, der er foretaget i godkendelsesdokumentet, vil ga tabt.

Klik pad Ja for at overskrive det eksisterende godkendelsesdokument med det valgte
godkendelsesdokument. Klik pa Nej, hvis godkendelsesdokumentet alligevel ikke skal overskrives.

Aktdokumentet

Abn aktdokumentet ved at markere det i hgjre side af aktvinduet.
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Er en godkendelse oprettet uden et aktdokument, er der mulighed for at tilfgje aktdokumentet
efterfglgende. Det kan eksempelvis veere ngdvendigt, hvis godkendelsesakten skal sendes som e-
mail eller Digital Post, da det er aktdokumentet, der vises som tekst i sddanne situationer.

I konfigurationen af F2 kan organisationen veelge, hvilke muligheder
KONFIGURATION brugeren skal have i forbindelse med oprettelse af en godkendelse uden
aktdokument.

Opret aktdokument

Seet akten i laesetilstand. P4 fanen ”"Avanceret” i aktvinduet klikkes pa Opret aktdokument for at
oprette et aktdokument pd en godkendelsesakt. Aktdokumentet oprettes og kan ses under
godkendelsesdokumentet. Det kan efterfglgende redigeres som ethvert andet aktdokument.

BEMARK Aktdokumentet kan ikke slettes, efter det er oprettet pa godkendelsesakten.

D Dagsorden til kulturudvalg (Akt-id: 4317) - B
Avanceret Godkendelse Parter Hizelp & Kasper Klausen (Kvalitetskontrol ~
m f Fortryd V. =4 _)': D Oprydning ved send %% Lzeg pa made (0) Sagshjeelp £ Adgangsinformation @ Historik ®
. R Sletakt @ Bekrzft oprydning mAneleeE Linje til enhedens sagsbehandling e A E] -
Gatil Abn aktens Ret Arkiver  Markér som Flyt Forsendelsestype i - . Versioner
hovedvindue sag v [ Opret akidokument | og luk  ylest ogluk  aktr N ilknyt r -
Navigation Ret Fiyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjzelp Adgang Historik Versioner
Titel Dagsorden til kulturudvalg @ Godkendelsesdokument
Status:  Under udarbejdelse (2 Fristt  31-03-2023 17:00 Type: @9 Dagsorden til kulturudvalg.docx
calibri 12 100% ¥ (|
Trin Log
Ansvarlig:  Kasper Klausen A
Bemaerkning:
&
Start
Trin 1: Frist d. 28-03-2023 17:00
Ann Sekner
Trin 2: Frist d. 31-03-2023 17:00
Pia Pilgard

Forbindelse til F2 Server OK

Figur 34. Opret aktdokument
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Start godkendelsesforigb

Behandling af en godkendelse udfgres i godkendelsesaktens hgjre side, hvor alle godkendelsens
handlingsmuligheder er samlet.

Visningen af godkendelsen er opdelt i to forskellige forlgbsoversigter:

e Trin: Her udfgres selve behandlingen af godkendelsen og godkendelsens nuvaerende placering
ses. Lees mere om godkendelsens trin.

» Log: Her vises en oversigt over godkendelsens handlingsforlgb og nuvaerende status. Loggen
beskrives i detaljer i afsnittet Handlingslog.

Der skiftes mellem de to visninger ved at klikke pad enten Trin eller Log.

Trin Log
Ansvarlig:  Klaus Salomon N
Bemeaerkning:
2]
Start
Trin 1:
Pia Poulsen
Trin 2:
Ann Sekner

Figur 35. Overblik over godkendelsesforlobet

Godkendelsens trin

Klik pa Trin i godkendelsesaktens hgjre side for at skifte visningen til godkendelsens trin.

Godkendelsesforlgbet vises trin for trin med hver sin kasse. Den gverste pa listen er den
ansvarlige, det vil sige vedkommende, der er ansvarlig pa akten. De resterende trin repraesenterer
hvert led i godkendelsen med de gnskede godkendere.
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Farveforskellen indikerer, hvor i forlgbet godkendelsen befinder sig. | eksemplet er Irene Tangmose
bla, hvilket indikerer, at godkendelsen ligger hos Irene Tangmose.

Trin

Ansvarlig:  Ann Sekner

Trin 1: Frst d. 22-03-2023 17:00

@ Helene Host
Vis 2 kopimodtagere
Trin 2: Frist d. 23-03-2023 1700
& Kasper Klausen
Trin 3:

Irene Tangmaose i~

Bemaerkning:

* lgangvaerende godkendelse udfares *

Figur 36. Godkendelsen ligger hos Irene Tangmose

Klik pa ikonet 4 for at udfolde de muligheder, der er for den ansvarlige eller godkender. Klik pa
ikonet # for at folde mulighederne sammen igen.

Ikonerne er kun synlige for den ansvarlige eller godkender, nar godkendelsen

BEM/ERK befinder sig pa den pagaeldende godkenders trin.

| nedenstdende tabel gennemgas de funktionaliteter i oversigten "Trin”, der er tilgaengelige, nar et
godkendelsesforlgb startes og behandles.
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Ansvarlig

Ansvarlig:  Ann Sekner A

Bemzerkning:

Fl
Start
Trin 1
Trin 1: Fnst d. 22-03-2023 17:00
@ Helene Hast
Skjul kopimodtagere
Kuno Konradsen kopimodtager
O Klaus Salomon kopimodtager
Trin 2
Trin 2: Frist d. 28-01-2022 1700

Kasper Klausen

Trin 3

Trin 3:
Irene Tangmose

Hugo Hugosen

Den ansvarlige er opretter og igangseetter af
godkendelsesforlgbet - i det her tilfeelde Ann Sekner.

Der kan tilknyttes en bemeaerkning til godkendelsen i
feltet "Bemeerkning” med relevant information. En
bemaerkning gemmes ved klik pa |-

Alle godkendere kan se bemaerkningen,

BEM/ERK | \ar de behandler godkendelsen.

Klik p& Start seetter godkendelsesforlgbet i gang.

Trin 1 er den fgrste godkender. | dette eksempel er det
Helene Hgst.

P& godkendelsestrinnet er der angivet kopimodtagere - i
dette tilfeelde Kuno Konradsen og Klaus Salomon.

Trin 2 er den naeste godkender i godkendelsesforlgbet - i
dette tilfeelde Kasper Klausen.

P& godkendelsestrinnet er der angivet en personlig frist
for godkenderen pa trin 2 (d. 17-01-2021).

Trin 3 er den naeste godkender i forlgbet. Der kan veere flere
godkendere p& samme godkendelsestrin. | dette eksempel
er det Hugo Hugosen og Irene Tangmose.

Godkendere bliver bedt om at gemme deres ugemte rettelser til akter, nar de udfgrer deres

godkendelseshandlinger.

Det vil sige, hvis den nuveaerende godkender laver aendringer til en godkendelsesakt og/eller dens
eventuelle vedhaeftede dokumenter og udferer sin godkendelseshandling uden at gemme akten,

vises dialogen "Gem aendringer?”.
godkenderens aendringer.

Klikker den nuveerende godkender OK i dialogen, gemmes

Dermed undgas det, at den naeste godkender far besked om, at der er lavet sendringer til akten,
nar godkendelsen nar vedkommendes godkendelsestrin.
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Handlingslog

Klik pd Log i godkendelsesaktens hgjre side for at skifte visning fra godkendelsesforlgbets trin og
de dertilhgrende behandlingsmuligheder til en handlingslog. Handlingsloggen beskriver linje for
linje de godkendelseshandlinger, der foretages i godkendelsesforlgbet.

Trin Log

21-12-2020 09:39
Klaus Salomon starter godkendelsen

Mgadereferat fra udvalgsmgde i februar er klar til |jj
godkendelse.

21-12-2020 09:47
© Hanne Winter (trin 1) returnerer til Klaus Salomon

Se mine bemeerkninger i dokumentet. M

Derudover skal vi vaere opmaerksomme pa...
Lees mere

21-12-2020 09:48
Klaus Salomon genoptager

21-12-2020 09:48
@ Hanne Winter (trin 1) godkender

OK herfra M

21-12-202010:33
G Vibeke Villasen (trin 2) returnerer til Klaus Salomon

|
Figur 37. Overblik over godkendelsesforlobet ved "Handlingslog”

Alle handlinger, der er foretaget af den godkender, der kigger pa handlingsloggen, fremhaeves
med fed skrift.

Eventuelle bemaerkninger pa de enkelte godkendelsestrin kan kopieres fra handlingsloggen ved
klik pa ikonet Kopier bemaerkning. Kopien gemmes i Windows’ udklipsholder og kan indsaettes i
en akt, chat eller lignende ved Ctrl+V eller hgjreklik og Indsaet, hvis dette er en mulighed, hvor
kopien skal indseettes.

Klik pa Laes mere for at se bemaerkningen i sin fulde laengde.

/Endringer foretaget i godkendelsesakten og/eller vedhaeftede dokumenter

BEM/ZERK fremgar ikke af handlingsloggen.

Pa vegne af i handlingslog

Det er muligt at godkende pa vegne af en anden bruger, hvis "P& vegne af”-rettigheder er tildelt,
eller pa vegne af en enhed, hvis brugerens enhed er valgt som godkender.

| handlingsloggen vises, hvilken bruger der har behandlet godkendelsen péd vegne af en anden
bruger eller enhed.
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01-10-2020 10:22
Anders Madsen starter godkendelsen

04-11-2020 15:08
ﬂ Hanne Nielsen (trin 1) godkender pd vegne af 1. Ministersekretariat

Ingen kornmentarer, Godt arbejde. n

Figur 38. Handlingslog med bruger der har godkendt pa vegne af enhed

Laes mere om tildeling af "Pa vegne af”-rettigheder.

Se dokumentversioner

Det er muligt at se aldre versioner af dokumenterne pa godkendelsesakten. Versionerne kan ses
pa godkendelsesfanen og i preview under ”"Log”.

Klik pa ikonet (+) ("Vis dokumentversioner”) over loggen for at se godkendelsens aktversion over
dokumentvaelgeren. Desuden vises foran hvert dokument et seet tal i en parentes, der angiver
versionen af det enkelte dokument.

= Klaus Salomon (IT Kontor

&% Delingslink oversigt @

&% Send upload-link

cSearch F2 Al
% Send download-link CoFeEr
Del med eksterne parter cSearch Al

Aktversion: 1
& (1/1) Godkendelsesdokument

1 (1/1) Aktdokument
@ (2/3) Kulturudvalg - Madereferat - Janu...

Trin Log ®

17-01-2025 14:46
e Pia Poulsen starter godkendelsen

Madereferat fra udvalgsmgde i januar er
klar til godkendelse. @

17-01-2025 14:49
G Klaus S5alomon (trin 1) returnerer til Pic

Se mine kommentarer i dokumentet. |f|j
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file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/approvals/administrator/pages/on-behalf-of.html

Figur 39. Vis dokumentversioner i handlingslog

Klik pa de forskellige linjer i loggen for at se, hvilken version henholdsvis akten og de forskellige
vedhaftede dokumenter havde pa det givne tidspunkt i forlgbet. Dermed kan udviklingen af
dokumenter fglges og forteelle om arbejdsgangen ved siden af selve godkendelsen. De tidligere
versioner af dokumenterne vil tilsvarende kunne abnes, nar de vises i dokumentvaelgeren.

Det fremgar af talszettets fgrste tal, hvilken dokumentversion der vil blive vist eller dbnet, hvis der
klikkes pd dokumentet. Det sidste tal i talseettet forteeller, hvor mange versioner, der er af
dokumentet i alt. Eksempelvis betyder talsaettet (2/3), at det viste dokument er version 2 ud af 3.

De tidligere versioner vises ogsa i aktens preview, sadledes at dokumentet ikke behgver at blive
abnet for at kunne se en tidligere version. Dette letter sammenligningen af versioner og den
lgbende udarbejdelse af godkendelsens dokumenter.

Der oprettes nye versioner af dokumentet, hver gang dokumentet opdateres. Tilsvarende sendres
aktversionen, nar der foretages aendringer i selve godkendelsesakten eller godkendelsesforlgbet.

Visning af eeldre versioner slas fra ved at klikke pa (*) ("Vis dokumentversioner”).

Sa leenge visningen af dokumentversioner er sldet til, kan der hverken foretages

BEM/ERK rettelser pa godkendelsesakten eller i godkendelsesforlgbet.

Opret ny version af akt ved slettet dokument

Det er muligt at oprette en ny version af en akt, ndr dokumenter pa akten slettes, hvis den seneste
aendring af akten er foretaget af en anden bruger. Nar dokumentet er slettet, vises en dialogboks,
hvor det er muligt at veelge, om der skal oprettes en ny version af akten.
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Modtag og behandl godkendelse

En godkender modtager godkendelsen i sin indbakke, nar det er vedkommendes tur til at behandle
godkendelsen.

Hold musen over godkendelsesikonet i resultatlisten, som vist nedenfor, for at se:

 Hvem der afventes godkendelse fra.

« Hvorvidt godkendelsen er returneret.

Hovedvindue Indstillinger Hjeelp

&4 Ny e-mail Ny Digital Post I'__‘;_ Ny aktindsigt
§ . 2] Nyt doki t Ny e-Bok Ny M4-post
Gatil Gt my Db Nytdokument @ NyeBoks BRI NyMapost o _
sag~ aktw akt Q Ny godkendelse [Ej Ny fiernprint chat - Abn i kalender
Navigation Ny Svar
¥ Min indbakke -
E 2 B &F 22 B Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Sa@g i lister | | S@g pa akter her
> Y Favoritter Titel
v ["] standard v ] Bilag 2
D Arkivet 5e m. nye
¥ Min indbakke Pa godkendelsestrin 1 af 2
Afventer felgende godkendere: Hugo Hugosen
& Mit skrivebord

Figur 40. Modtaget godkendelse i indbakke

Akten med godkendelsen dbnes, og godkender kan nu pabegynde sin behandling af godkendelsen.
Godkender har fglgende behandlingsmuligheder:

e Returner

o Godkend.

P& godkendelsesforlgbet fremgar det af den bld markering, at godkendelsen ligger pa trin 1 - i det
her tilfeelde hos Helene Hgst. Det er muligt at fortryde en godkendelse eller at fortryde
igangseettelsen af en godkendelse.

38



Trin Log

Ansvarlig: Ann Sekner v
Trin 1: Frist d. 22-03-2023 17:00
Helene Hast ~

Bemeaerkning:

* lgangveerende godkendelse udfares *

Vis 2 kopimodtagere

Trin 2: Frist d. 23-03-2023 17:00

Kasper Klausen

Trin 3:

Irene Tangmose

Figur 41. Godkendelsen ligger hos Helene Host

Laes mere i afsnittet Returner, fortryd godkendelse eller fortryd igangsaettelse.

| nedenstdende tabel beskrives godkenders og den ansvarliges behandlingsmuligheder i detaljer.
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Godkend

Trin 2: Frist d. 28-01-2022 17:00

Kasper Klausen ~
Returner Godkend

Eemaerkning:

]
Godkend og send til Irene Tangmose
Trin 3:
Irene Tangmose
Returner
Trin 2: Frist d. 23-03-2023 17:00
Kasper Klausen ~
Returner Godkend

Bemaerkning:

r]

Returner til Ann Sekner L 4

Returner og genoptag efter Ann Sekner
Returner og genoptag hos mig

Returner og genoptag efter mig

Trin 3:

Irene Tangmose:

40

@nsker brugeren at godkende vaelges fanen "Godkend”.

Der kan knyttes en bemaerkning til godkendelsen i feltet
"Bemaerkning”

Klikkes der pa Godkend og send til [brugerens
navn], godkendes og sendes godkendelsen til det naeste
trin i forlgbet - i det her tilfaelde trin 3.

Nar der klikkes pa Godkend pa sidste godkendelsestrin i
godkendelsesforlgbet, er godkendelsen endelig
godkendt. Godkendelsesforlgbet vil dermed veere slut.

@nsker brugeren at returnere godkendelsen, veelges
fanen "Returner”.

Der kan knyttes en bemaerkning til returneringen i feltet
"Bemaerkning”.

| dropdown-menuen ”"Returner til” veelges der, hvilket
trin godkendelsen skal returneres til. Et hvilket som helst
godkendelsestrin forud for ens eget trin kan vaelges.

Som standard returneres der til den

godkendelsesansvarlige.

Klikkes der pd Returner og genoptag efter [den
valgte brugers navn], returneres godkendelsen til den
valgte bruger - i det her tilfeelde Ann Sekner.

Godkendelsesforlgbet starter saledes forfra, og akten
skal herefter godkendes igen pa alle efterfglgende trin.

Returner og genoptag hos mig sender godkendelsen
retur til den angivne godkender (her til den ansvarlige:
Ann Sekner). Efter behandling genoptages godkendelsen
hos godkenderen der returnerede (det vil sige hos
Kasper Klausen pa trin 2).

Returner og genoptag efter mig (betinget
godkendelse): Godkendelsen sendes retur (her til den
ansvarlige: Ann Sekner) og efter behandling, genoptages
godkendelsesforlgbet efter den aktuelle godkenders trin,
det vil sige pa trin 3, som hvis godkendelsen havde
vaeret godkendt pa trin 2.



Godkend
Genoptag hos

Behandlingsmuligheden "Genoptag hos” vises, nar en

© Ansvarlig: Ann Sekner A
Bemasrkning: godkendelse har veeret returneret, fortrudt eller
ophaesvet.
"Genoptag hos” anvendes, nar godkendelsen skal
7 saettes i gang igen.

Genoptag hos: Helene Hest
Den ansvarlige/godkender har saledes fglgende

Genoptag hos: Kasper Klausen

muligheder:

Genoptag hos: Irene Tangmose (anbefalet)

Trin 1: Fristd. 22-03-202317:00 - Godkendelsesforlgbet skal startes forfra og skal
R igennem alle godkendelsestrin igen: Det vil sige, at
godkendelsen genoptages hos Helene Hgst (trin 1).

Vis ¢ kopimodtagere

Godkendelsen skal springe de godkendelsestrin
over, der gar forud for den aktuelle godkenders
eget godkendelsestrin ("Genoptag hos mig”):
Godkendelsen genoptages hos Kasper Klausen (trin 2)
og springer trin 1 (Helene Hgst) over.

Godkendelsesforlgbet skal genoptages efter den
aktuelles godkenders trin: Kasper Klausen har
godkendt betinget, derved anbefales den ansvarlige at
genoptage godkendelsesforlgbet hos Irene Tangmose
(trin 3).

De forskellige returneringsmuligheder afhaenger dels af
hvilket godkendelsestrin godkendelsen befinder sig pa,
dels af hvad der er anbefalet af tidligere godkendere.

Den ansvarlige behgver ikke at falge
BEMARK anbefalingen, hvis der er flere
muligheder for at genoptage.

Optreeder det gule felt "Der er sket eendringer i aktens dokumenter/metadata” ved en
godkendelse, betyder det at der er foretaget aendringer i godkendelsesakten efter afsendelse af
godkendelsen til det pdgaeldende trin.

41



£

Falgende akthandlinger er udfert siden godkendelsesforlgbet ramte din indbakke:

Oprettet ny version af akt.
Dokumentindhold ndret: ‘Medereferat 02.2018"

Figur 43. /ndringer i aktens dokumenter/metadata

Returner, fortryd godkendelse eller fortryd
igangscettelse

Nar en godkendelse er blevet returneret til den ansvarlige for godkendelsen, fortrudt eller
igangseettelsen af godkendelsen er blevet fortrudt, standses godkendelsesforlgbet midlertidigt.

Returner godkendelse

Klik pd Returner for at sende godkendelsen tilbage til et tidligere godkendelsestrin med besked
om, at godkendelsen ikke kan godkendes. Dette kan ggres pa tre forskellige mader, der hver
indikerer graden af sendringer, der skal foretages, fgr godkendelsen kan godkendes.

+ Returner og genoptag efter [brugerens navn]: Nar returneringsmodtageren godkender,
genoptages forlgbet efter det trin, som godkendelsen var returneret til. Godkendelsen skal
gennem alle efterfglgende trin igen (fuldsteendig returnering).

» Returner og genoptag hos mig: Godkendelsen sendes retur til et tidligere trin i
godkendelsesforigbet. Returneringsmodtageren sender godkendelsen tilbage til den aktuelle
godkender (returnering for redigering).

« Returner og genoptag efter mig: Godkendelsen sendes retur til behandling af fa rettelser,
for godkendelsesforlgbet kan fortseette pa det naeste godkendelsestrin i det oprindelige forlgb
(betinget godkendelse).

Godkenderen kan tilknytte en bemaerkning, der indikerer, hvorfor godkendelsen returneres.

Godkendelsesforlgbet standser midlertidigt, nar godkendelsen returneres. Det betyder, at
godkendelsen skal genoptages efter returnering.

Fortryd godkendelse

Godkenderen kan traekke sin godkendelse tilbage til sit eget trin i godkendelsesforlgbet.
Godkenderen kan treekke godkendelsen tilbage ved at klikke pd de tre prikker og derefter pa
"Fortryd godkendelse” pa sit eget trin.
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Trin Log

Ansvarlig: Ann Sekner v

Trim 1: Frist d. 22-03-2023 17:00
@ Helene Host

Vis 2 kopimodtagere

Trin 2: Frist d. 23-03-2023 17:00
& Kasper Klausen ~
Bemaerkning:

Der er ingen bemcaerkning

Trin 3: 4 Fortryd godkendelse

k.

Irene Tangmose

Bemarkning:

* |gangvaerende godkendelse udfares *
Figur 44. Fortryd godkendelse

Godkendelsesforlgbet standses dermed midlertidigt. Dette er kun muligt, sa laenge godkendelsen
ikke er endelig godkendt. Godkenderen kan kun treekke sin egen godkendelse tilbage.

Fortryd igangscettelse

Det er muligt at fortryde igangseettelse af godkendelsen og traekke den tilbage til den ansvarlige.
Det omfatter til forskel fra fortrydelse af godkendelse hele forlgbet og ikke kun fortrydelse af det
enkelte trin. Ilgangseettelsen af en godkendelse fortrydes ved klikke pa de tre prikker og derefter pa
"Fortryd igangsaettelse” pa den ansvarliges trin. Den ansvarlige kan til enhver tid treekke sin
godkendelse tilbage.
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Trin Log

Ansvarlig: Ann Sekner -~

Bemaerkning:
Der er ingen bemarkning :
Trin 1: € Fortryd igangsattelse
& Helene Hest I}‘
Vis 2 kopimodtagere
Trim 2: Frist d. 23-03-2023 17:00
& Kasper Klausen v
Trin 3:
Irene Tangmose ES

Bemaerkning:

* |gangvaerende godkendelse udferes *

Figur 45. Fortryd igangseettelse

Alle godkendere kan fortryde igangseettelse af godkendelsen ved at treekke godkendelsen tilbage
til den ansvarliges trin. Godkendelsesforlgbet standses dermed midlertidigt.

Genoptag godkendelse

En godkendelse, der er returneret eller fortrudt, er stadig i et aktivt forlgb, og den kan derfor
genoptages. Godkendelsen genoptages ved at klikke pd Genoptag hos: [brugerens navn].
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Foretag @endringer til godkendelsesforigb

Et aktivt godkendelsesforlgb kan sendres pa fanen "Godkendelse”. Nedenfor beskrives de enkelte

menupunkter.
[) Biblioteksbe
Avanceret Godkendelse
@ O Overtag godkendelse & Opdater
Ga il Abn aktens - Rétf ) Annuller B Eksportér som PDF
hovedvindue sag ~ dokumentversioner godkendelsesforlgb  #% Slet @ Notifikationer p3 godkendelsen

Mavigation Versioner Ret Funktioner

Figur 46. Godkendelsesfanen
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Funktion

O

Vis dokument-
VErsioner

)

Skjul dokument-
VErsioner

&

Rt
godkendelsesforkab

2 Ove rtag godkendelse
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Beskrivelse

Viser det aktuelle versionsnummer pd godkendelsesaktens
godkendelsesdokument, aktdokumentet og eventuelt vedheeftede
dokumenter i dokumentvaelgeren.

Nar dokumentversioner vises, kan godkendelsesforlgbet ikke
behandles af godkender. Godkender advares ogsa herom af F2
med nedenstaende dialog.

(?) Forlad dokumentversioner? X

Handlingen kan ikke udfgres, mens dokumentversioner vises. Vil du afslutte visning af
dokumentversioner og udfare handlingen?

[ ] vis ikke igen

Figur 47. Dialogen "Forlad dokumentversioner?"”

Der findes en tilsvarende funktion i
BEMAERK handlingsloggen. Se afsnittet Se
dokumentversioner.

Klik pa Skjul dokumentversioner for at skifte menupunktet
tilbage til "Vis dokumentversioner”. Godkendelsen viser ikke
laengere versionsnumre.

Ggr det muligt at fortage eendringer til et allerede igangsat
godkendelsesforlgb.

Godkendelsesforlgbet kan eendres fuldstaendigt, sa lsenge
godkendelsen ikke er startet.

Er godkendelsen startet, kan godkendte trin ikke sendres. Kun det
fremadrettede forlgb kan aendres, hvor trin kan rettes, slettes
og/eller tilfgjes.

Godkendelsesforlgbet kan ikke aendres i en endelig godkendt
godkendelse.

Brugere med fuld skriveadgang til akten kan overtage en
godkendelse og erstatte godkendere. Det kan for eksempel veere i
tilfeelde af sygdom eller ferie

Det er saledes muligt at overtage en godkendelse og
erstatte/fjerne brugere pa enkelte godkendelsestrin, selvom de
allerede har modtaget godkendelsen (men ikke har behandlet
godkendelsen). Sker det, oprettes der automatisk en note pa



Funktion

Annuller

) Genabn

Slet

O Opdater

"] Eksportér som PDF

Beskrivelse

akten, der beskriver de sendringer, der er foretaget og de bergrte
parter (det vil sige den ansvarlige for godkendelsen samt de
godkendere, der er tilfgjet og/eller fjernet) far besked via noten i
deres indbakke.

Godkendere eller trin, som er godkendt, kan ikke fjernes og/eller

erstattes.

Stands et igangveerende godkendelsesforlgb. Godkendelsen
fijernes fra listen "Godkendelser” i hovedvinduet.

Nar en godkendelse annulleres, oprettes der automatisk en note
pa godkendelsen, hvor der star, at godkendelsen er blevet
annulleret og af hvem.

Brugere, der har skriverettigheder til godkendelsesakten kan
annullere godkendelsen.

Laes mere i afsnittet Annuller, genabn og slet godkendelse.
Genabn en annulleret godkendelse. Godkendelsen genoptages pa
det godkendelsestrin, som godkendelsen blev annulleret fra.

Godkendelsen fremgar herefter atter pd listen over
"Godkendelser” i hovedvinduet.

Menupunktet "Gendbn” skifter automatisk til "Annuller”.

Det vil fremga af godkendelsens note, at godkendelsen er
gendbnet efter annullering og af hvem.

Laes mere i afsnittet Annuller, genabn og slet godkendelse.
En godkendelse kan kun slettes, efter den er blevet annulleret.
Brugere, der har skriverettigheder til godkendelsesakten, kan

annullere en godkendelse og kan derefter ogsd slette en
godkendelse.

Laes mere i afsnittet Annuller, genabn og slet godkendelse.

Vis seneste andringer/tilfgjelser i godkendelsen.

Dan en PDF-version af den aktuelle godkendelse, som indeholder
godkendelsesdokumentet og godkendelsesinformationerne. Laes
mere herom i afsnittet Send godkendelse til ekstern part.
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Ret godkendelsesforigb

Sa leenge godkendelsesforlgbet er i gang, kan der aendres i forlgbet og godkendelsens metadata.
Dog kan der ikke rettes i trin, hvor godkendelsen allerede er behandlet.

Klik pa Ret godkendelsesforlgb pa fanen "Godkendelse”. Dialogen "Ret godkendelsesforlgb pa
[godkendelsesaktens navn]” abner, som vist nedenfor.

Kun brugere, der har skriverettigheder til akten, kan rette i godkendelsesforigbet.
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@- Ret godkendelsesforlgb pa Vindmgllemodel (akt-id: 3... - O8O X
Frist: 30-01-202214 || 17:00 |
Haster
|:| Opret svar automatisk efter endelig godkendelse
Type: | Til godkendelse W |
Udskift godkendelsesdokument ()
Administrér notifikationer pa godkendelsen
|
Trin 1: |
Godkendere: | Klaus Salomon (Kentorchef, [T Kontor) = =L
2]
=
Frist: 22-12-2021{%1 || 17:00
Justér ekstra notifikationer for brugere pa dette trin
[ | Begraenset synlighed )
|:| Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (@)
Du kan ikke redigere trinene overfor, da de allerede
har veeret besagt af de pdgeeldende godkendere
O Tilfgj trin
Trin 2: x
Godkendere: | Vibeke Villasen (Sagsbehandler, Rapportering) « =
e
Kopi til: Velg personer, enheder eller distributionslister st
Frist: 20-12-202114 | 17:00 |
Justér ekstra notifikationer for brugere pa dette trin
[ ] Begraenset synlighed )
|:| Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag () |E|
Bermnzerkning
2l
| Gem ny skabelon | | Gem | | Fortryd |

Figur 48. Ret godkendelsesforlob

Alle rettelser i godkendelsesforlgbet fremgar i handlingsloggen. Det vises ikke i handlingsloggen
hvad der er aendret, men det noteres, at "[brugerens navn] retter godkendelsen”. En bruger der
foretager aendringer i godkendelsesforigbet, kan derfor med fordel begrunde sine andringer med
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15-03-2023 09:39
Hanne Winter retter godkendelsen

Jeg har udskiftet Klaus med Pia pa trin 2, da Klaus
holder ferie | naeste uge. |f|'f|

Figur 49. Eksempel pa bemaerkning til rettelse i godkendelsesforlob

/ndringerne kan kun gemmes, hvis brugeren har skriverettigheder til akten.

Overtag godkendelse

Overtagelse af en godkendelse kan for eksempel veere anvendelig ved en godkenders fraveaer eller
sygdom. Godkenderens plads i forlgbet kan derved enten fjernes eller udskiftes med en anden
godkender. Kun brugere med fuld skriveadgang til akten kan overtage godkendelsen.

Klik pa Overtag godkendelse pa godkendelsesfanen for at dbne nedenstdende dialog. Dialogen
viser et forlgb, hvor der endnu ikke er blevet godkendt pa noget trin, og derfor kan alt stadig
overtages.

Dialogen viser hele godkendelsesforlgbet. Det fgrste felt er den ansvarlige, og de efterfglgende
felter er de forskellige trin. Det bla felt er det aktive trin.
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3; Overtag godkendelse - 0 X

Du eri gang med at overtage godkendelsen, Dette lader dig a=ndre i trin, der endnu ikke er godkendt.

Ansvarlig: Hanne Winter

Trin 1: *® Fiem

Ann Sekner (Sagsbehandler, Administration) ﬂ Udskift Fjern

& Tilfaj godkender

Q Tilfgj trin o
Trin 2: o *® Fiem

Kasper Klausen (Kontorchef, Kvalitetskontrol) 55 Udskift Fjern

& Tilfgj godkender

Q Tilfgj trin
Trin 3: *® Fiem
Anders Andersen (Afdelingschef, Administration) 55 Udskift 3 Fjern
Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) 55 Udskift 3 Fjern

& Tilfgj godkender

Q Tilfgj trin

Bemzerkning

Indsa=t bemaerkning her

=

| Gem || Annullér |

Figur 50. Overtag godkendelse
Overtageren af godkendelsen har falgende muligheder:

» Tilfgje godkender (1) til aktive og efterfglgende trin.
» Tilfgje trin (2) efter det aktive trin.

» Fjerne godkendelsestrin (3).

» Udskifte godkendere (4).

 Fjerne godkendere (5).

Godkendere og godkendelsestrin kan ikke udskiftes og/eller fjernes, hvis der allerede er blevet
godkendt pa trinnet.

Klik pa ikonet for udskift godkender §% for at dbne dialogen nedenfor. Her vaelges en ny godkender
fra partsregisteret.

51



85 Udskift godkender - x

Du er i gang med at udskifte Ann Sekner som godkender pa trin 1.
Vzelg en godkender, som Ann Sekner skal udshkiftes med.

Godkender

[1]

[ ]

|‘-.".aelg part

Gem Annullér

Figur 51. Udskift godkender

Det er muligt at skrive en bemaerkning, som vil fremga i godkendelsens handlingslog. Skrives der
ikke en kommentar i bemaerkningsfeltet, vil der i handlingsloggen alene sta, hvem og pa hvilket
trin overtagelseshandlingen er udfgrt. Bemaerkningen anvendes derfor til at forklare baggrunden

for eendringen.

Klik pd Gem i dialogen "Overtag godkendelse” for at afslutte. F2 beder brugeren om at bekraefte
gendringerne.

Trin Log ®

11-10-2019 13:02
=] Hugo Hugosen starter godkendelsen

Se venligst vedheeftede dokument. M

11-10-2019 13:06
a Hanne Winter (trin 1) godkender

En enkelt tilfgjelse, ellers er alt godt. M

11-03-2020 10:00
Klaus Salomon retter godkendelsen

07-12-2021 16:11
Klaus Salomon retter godkendelsen

18-01-2022 13:07
O Klous Salomon (trin 2) godkender

Super duper M

23-01-2022 18:36
Ann Sekner retter godkendelsen

23-01-2022 1847
Ann Sekner (trin 3) overtager

Anna er sat pa som endelig godkender. M

Figur 52. Bemaerkninger i handlingslog
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Noten beskriver den udferte handling. Deltagerne pa noten omfatter:

» Brugeren, der har overtaget godkendelsen og udfgrt sendringer.
o Den ansvarlige for godkendelsen.

» Godkendere, der er blevet fjernet eller erstattet fra godkendelsen.

[ Aktindsigt - HUH, PPO (3 deltagere) - B X
(3 Nychat [ Ny note 21/01/2025 16:46 |T"|ffﬁj deltager -’-“| =
™ HUH, PPO (3) 16:46 (Dette er en automatisk genereret besked) K <l ® X
Mig: (Dette er en diy "~ Eemen )
automatisk generer... Brugeren Klaus Salomon har overtaget
godkendelsen og udfart falgende andringer: P ») Hugo Hugosen b 4
- Trin 2: Pia Poulsen erstattet af Irene Tangmose
Pia Poulsen 4

Eend besked > @

Figur 53. Note med beskrivelse af aendringer

Genstart godkendelse

| dialogen "Overtag godkendelse” kan en godkendelse genstartes, hvis den er blevet returneret
enten via "Returner og genoptag hos mig” eller "Returner og genoptag efter mig” i
godkendelsesforlgbet. Kun brugere med fuld skriveadgang til akten kan genstarte godkendelsen.

En genstart betyder, at overtageren af godkendelsen far mulighed for at tilfgje trin og tilfgje,
udskifte eller fjerne godkendere i hele godkendelsesforigbet og ikke blot i forbindelse med
retursenders trin.

Hvis retursender har valgt "Returner og genoptag hos mig” eller "Returner og genoptag efter mig”,
vises knappen Genstart fra trin X i dialogen. "X” er det trin, der fglger efter returtrinnet. P3
figuren nedenfor er teksten pa knappen ”Genstart fra trin 1”, fordi godkendelsen er blevet
returneret til den ansvarlige, dvs. fgr trin 1.
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®  Overtag godkendelse - B X

Du er i gang med at overtage godkendelsen. Dette lader dig aendre i trin, der endnu ikke er godkendt.

Hvis du ansker at s2ndre efterfalgende trin der allerede er godkendt, skal gedkendelsen genstartes fra trin
1 far endringer kan foretages. Det betyder, at alle godkendere fra trin 1 skal godkende pa ny.

Genstart fra trin 1

Ansvarlig:  Agnes |psum Hansen
Tiltgj trin
Trin 1: Fjern

& Ebba Lorem Ahmad (Sagsbehandler, Manualsekretariatet) Udskift Fiern

Tilfej godkender

Tilgj trin
Trin 2 Fjern
@ Comelius Ipsum Hansen (Sagsbehandler, Manualsekretanatet) Udskift Fjern

Tilfaj gedkender

© Tilfgj trin
Trim 3: ® Femn
Mora Helmer (Sagsbehandler, 2. Ledelsessekretariat) E; Udskift Fjern

& Tilfgj godkender

& Tilfgj trin

Bemnazsrkning

Indszet bemaerkning her 7]

| Gem || Annullér

Figur 54. Genstart godkendelse fra trin 1

Efter klik pa "Genstart fra trin X” er det muligt at redigere trin, som allerede har godkendt, samt
det aktive trin, hvorfra godkendelsen blev returneret. Der kan ogsa tilfgjes trin fgr og mellem

eksisterende trin.

Det aktive trin, hvor godkendelsen blev returneret fra, kan ikke fjernes, men efter genstart kan
godkender pa dette trin udskiftes.

Figuren nedenfor viser nogle af mulighederne, nar en godkendelse genstartes. Det er muligt at
tilfgje og fjerne et trin. Hvert trin kan tilfgjes flere godkendere, og det er muligt at udskifte trinnets
godkendere.
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Ansvarlig:  Agnes |psum Hansen
@ Tilfgj trin
Trin 1: K Fiern
Ebba Lorem Ahmad (Sagsbehandler, Manualsekretariatet) E-; Udskift Fjern
& Tilfgj godkender
© Tilfgj trin
Trin 2: Fjern
G Cornelius |psum Hansen (Sagsbehandler, Manualsekretariatet) E; Udskift Fjern
& Tilfgj godkender

Figur 55. Muligheder ved genstartet godkendelse

BEM/ERK En genstart nulstiller godkendelseshandlinger pa mellemliggende trin. Det
betyder, at godkendere, der ikke fjernes ved genstart, skal godkende igen.

Annuller, genabn og slet godkendelse

Nar en godkendelse annulleres, bliver den fjernet fra listen over aktive godkendelser og
godkendelsesdokumentet fjernes fra akten. Derudover genereres der automatisk en note, hvori der
star, at godkendelsen er annulleret. Deltagere pa noten omfatter:

e Brugeren, der har annulleret noten
» Den ansvarlige for godkendelsen

o Godkendere, der allerede har behandlet godkendelsen.

Den ansvarlige og godkendere modtager akten i deres indbakke for at ggre dem opmaerksomme
pad, at godkendelsen er annulleret.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Administrator Hjeelp
| : &4 Ny e-mail Ny Digital Post r—l My aktindsigt Svar alle ~
e e @ Nyt dokument a Ny e-Boks F4l Ny M4-post ~ Videresend
Ga til Gatil Ny Ny Svar _
sag~ akt-~ akt @ Ny godkendelse =] Ny fiernprint chat = . Abn i kalender
Navigation Ny Svar
¥ Min indbakke -
B 2 B & 2 & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| S@qg i lister | | S@g pa akter her
> W Favoritter Titel
v E] Standard @ ﬁ m Kulturudvalg - Mgdereferat - Januar 2025
D Arkivet v Seneste besked 11:28
¥ Min indbakke O W Klaus Salomon: Godkendelsen er annulleret af Klaus Salomon
G Mit skrivebord Q03 Aktindsigt
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Noten kan ogsa ses pa godkendelsesakten for alle der har adgang til akten.

Annullerede godkendelser er inaktive og kan altid genabnes. Godkendelsesakten eksisterer stadig,
og det oprettede godkendelsesforlgb fremgar stadig af akten.

Klik pd Genabn pa fanen "Godkendelse” for at aktivere godkendelsen igen. Godkendelsesforlgbet
genoptages og godkendelsesdokumentet tilfgjes akten igen. Ved gendbning af godkendelsen
genereres endnu en note, hvori der star, at godkendelsen er gendbnet.

Der kan oprettes sggninger pa annullerede godkendelser. Lees mere herom i afsnittet Lav
specifikke sggninger pa godkendelser.

Godkendelser skal annulleres, inden de kan slettes. F2 spgrger inden sletning, om brugeren vil
slette godkendelsen. Handlingen kan ikke fortrydes. Godkendelsesakten omdannes til en
almindelig akt, nér godkendelsen slettes. Derved beholdes dokumenter, aktdokumentet og anden
metadata, men ikke godkendelsesdokumentet. Hvis der er behov for det, kan der oprettes en ny
godkendelse pd akten.
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Godkend endeligt

Godkendelsen bliver endelig godkendt, ndr den sidste godkender modtager godkendelsen og
klikker pad Godkend endeligt.

Bemaerkning:

T

Returner Godkend

Godkend endeligt

Figur 57. Godkend endeligt

Hermed aendres godkendelsens status til afsluttet. Godkendelsesikonet i resultatlisten i
hovedvinduet sendres til afsluttet. Holdes musemarkgren over godkendelsesikonet, fremgar det, at
godkendelsen er afsluttet og endeligt godkendt. Godkendelsen vil derfor ikke laengere fremga af
listen over aktive godkendelser.

Den ansvarlige far at vide, at godkendelsen er endelig godkendt, ved at vedkommende modtager
godkendelsen i sin indbakke.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Administrator Hjeelp
G4 Ny e-mail Ny Digital Post B} Ny aktindsigt Svar alle ~ B Arkivér S v C
Ga til Ga i N Nyt dokument B Ny e-Boks F4 Ny M4-post Ny F— €= Fjern fra liste Flag: Veelg flag
Lalll Lat Y a\Va . :
sag~ akt~ akt Q. Ny godkendelse [Ej Ny fiernprint chat - Abn i kalender Slet akt ~ Frist: Veelg datc
Navigation My Svar Fjern Mig
¥ Min indbakke -l
B 322 B & 22 & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| S@g i lister | | S@g pa akter her Q | Y Filter »
> Y Favoritter Titel
v [*] standard Q [6)] Aktindsigt #69
G Arkivet o Denne godkendelse er placeret i din indbakke fordi grundlaget for godkendelsen er
¥ Min indbakke D |i|| godkendt og du er den ansvarlige pé akten.
© Mit skrivebord Q0D Torsdagsmgder

Figur 58. Godkendelse endeligt godkendt

BEMAERK Et endeligt godkendt godkendelsesforlgb kan ikke redigeres.
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Send godkendelse til ekstern part

Det er muligt at sende godkendelsesakten til en ekstern modtager. Bemeerk, at
godkendelsesdokumentet og godkendelsesinformationerne ikke sendes med, nar akten afsendes
som en almindelig e-mail.

Klikkes der derimod pa Eksporter som PDF pa fanen "Godkendelse” eller Dan PDF af akt pa
fanen "Akt” genererer F2 en PDF, som kan gemmes pa e-mailakten. Godkendelsesdokumentet og -
informationerne er pa farste side i PDF-filen, som vist nedenfor

2 Evalueringsrapport.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - a x
Filer Rediger Vis Vindue Hjeelp
Startside Veerktajer Evalueringsrapport.... @ Log pa
J
e B EQ @ /s A MOE wx - B P o
~
2
Q
Evalueringsrapport QBRAIN
The Process Company
Sagsnummer 2020-59 info@cbrain.dk
Akt-id 53941 www.cbrain.dk =
07. feb 2020 (S
Dokumenter Godkendelsesdokument
Aktdokument
Evalueringsrapport
Oprettet 07-02-2020 10:06:02
Startdato 07-02-2020 10:07:22
' Afsluttet 07-02-2020 10:13:25 S
4
Navn Status Kommentar
Ansvarlig Nora Helmer Evalueringsrapport til godkendelse -
Trin 1 (Godkender) Katinka Bai godkendt OK herfra a
Trin 2 (Godkender) Per Sidenius godkendt Godt arbejde, og gode kommentarer, Katinka.
Trin 3 (Godkender) Nora Helmer godkendt
v
I+
v

Figur 59. Visning af godkendelsesdokument ved PDF-generering
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Oversigt over godkendelseri F2

| det daglige arbejde i F2 er det muligt at skabe overblik over godkendelsesforlgb pa flere mader.

Du kan for eksempel lave oversigter over returnerede eller afsluttede godkendelser ved hjeelp af
sggninger pa godkendelsesakters metadata.

De aktive godkendelser, som du har adgang til at se, vises altid i listevisningen under
"Godkendelser” i hovedvinduet.

| hovedvinduets resultatliste kan godkendelsesakter kendes pa et godkendelsesikon, som skifter
farve og indhold afhaengigt af godkendelsens status. Se en detaljeret beskrivelse af
godkendelsesikoner og deres betydning.

Se aktive godkendelser

F2 installeres som standard med sggningen "Godkendelser”.

Klik pa sggelisten Godkendelser i venstre side af hovedvinduet for at vise de igangvaerende
godkendelser, som du har adgang til at se. Nedenfor vises et eksempel pa, hvordan det kunne se
ud.

cBrain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger Administrator & Klaus Salomon (IT Kontor) ~
D- [ Ny e-mail El Ny fierprint G 2 = 2O E O" @ 9 Abn kalender
o @ o [ Nyt dokument [ Ny aktindsigt o o FI..ig: Velg flag ; Flag: Veelg flag L T | Qe S Vis alle pamindelser oo
cog- akie okt @ Nygodkendelse 55Ny Md-post  chor. Frist: Vmlgdate [ Frist Veelgdato 4 . . .
Navigation Ny Svar Fjern Mig IT Kontor Udskriv Sag Kalender cSearch
@ Godkendelser  +
B E & 826 Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Seg i lister | | Seg pa akter her Q.| % Fiter ¥  + Sogekriterier ¥
v Favoritter Titel Placering Fremrift Brevdato Sorteringsdato  §  Sagsnumm... Fra
85 IT - Data - Implementering af ~ Sorteringsdato: Aldre 3 element{er)
¥ Min indbakke & Evalueringsrapport b ASE 3 Kis WS3 KIS A 20-11-2023 12:49 20-11-2023 12:49 2023-12 Klaus Salomon
~ [M] standard @ (D Evalueringsrapport p Kis 2 pro MK ASE 17-11-2023 14:32 17-11-2023 1432 2023-6 Pia Poulsen
[ Arkivet ¥ Ministertale KLS 16-11-2023 15:11 Klaus Saloman
*, Min indbakke ] Ferieplan ANS  HEH  KKL 23-11-2022 10:53 Huge Hugosen
O3 Mit skrivebord [] il Sv: Bestilling HUH 01-11-2022 13:04 2022 - 41 Pia Poulsen
& it arav @ @ Godkendelse PRO KKL KIS 27-06-20221523  2022-40 Ann Sekner
= Mine sendte okier @ i Dagsorden fl kulturudvalg ANS HEH  KKL 1A 010320221509 2022-36 Klaus Selomaon
> Mine chattede akter
2, Udbakke
@ Godkendelser
Seneste dokumenter
> oF Enhedssegninger
> 24 Personlige segninger
» o3 Aktuel enhed (IT Kontor)
> Mapper
> W Diverse

3 resultater - opdateret i dag 14:36 (2 minutter siden)

Figur 60. Oversigt over aktive godkendelser i hovedvinduet

Godkendelseskolonner

Du kan med fordel anvende disse kolonner, nar en oversigt over godkendelser vises i resultatlisten:
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Kolonne Beskrivelse

"Fremdrift” Giver en grafisk fremstilling af, hvor godkendelsen aktuelt befinder
sig (blat), hvor den har veeret (lyseblat) og hvor den senere skal
hen (grat). Desuden fremgar de enkelte godkenderes initialer pa
godkendelsestrinnene. Brugerens egne initialer bliver fremhaevet
med fed skrift.

De initialer, der vises i kolonnerne "Placering" og "Fremdrift",
hentes fra partsregisteret. Administration af interne parter finder
sted i dialogen "Enheder og brugere”. Som udgangspunkt
opdateres/synkroniseres initialfeltet i partsregisteret via AD (Active
Directory). Safremt denne synkronisering ikke finder sted, eller
hvis der ikke eksisterer initialer i AD, vil feltet blive udfyldt med tre
stjerner (***),

Er der to eller flere godkendere pa samme
godkendelsestrin, vil der i stedet for initialer blive

BEM/ERK angivet et tal tilsvarende antallet af godkendere
pa godkendelsestrinnet.
"Placering” Beskriver en godkendelses aktuelle placering i godkendelsesforlgbet.
"Dage til frist” Viser, hvor mange dage der er til, at en frist pd en godkendelse pa en

given akt udlgber.

"Dage til min Viser antal dage til, at fristen pa brugerens naeste trin udlgber.
godkendelsestrinfrist"

"Endelig godkendelse" Viser tidspunktet for endelig godkendelse.
"Godkendelsesfrist” Viser den formelle frist pa en godkendelse.

"Haster" Viser, om der er sat hak i feltet "Haster" pa godkendelsen.
"Min godkendelsestrinfrist" Viser fristen pa det naeste trin, hvor brugeren er godkender.

Lav specifikke sggninger pa godkendelser

Foruden den foruddefinerede sggning pa aktive godkendelser, kan du lave personlige sggninger
genereret ud fra metadata pa oprettede godkendelsesforlgb i F2. Det ggres pa falgende made:

o Klik pa Arkivet (1).

+ Klik pa Avanceret sggning i hovedvinduets band, og abn herefter sggegruppen
"Godkendelsesforlgb”. Se figuren nedenfor (2).

« Nu vises en reekke sggefelter relateret til godkendelser. Du kan udfylde et eller flere felter
afhaengigt af den gnskede sggning (3).
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« Sggningen gemmes ved klik p& Gem sggning (4).

« Sggningen kan nu tilgds under "Personlige sggninger” i listevisningen (5).

cBrain AcCloud03
Hovedvindue: Indstillinger Hjelp £ Pia Poulsen (Politik) ~
&4 Ny e-mail Ny Digital Post % Ny aktindsigt ( a & Arkivér g 213 8 &0 g Ol' ® [ Abn kalender
= g em fraliste  Flag: Veelg fl v Flag: Veig - i
T N [2 Nytdokument [ Ny e-Boks 4 Ny M4-post Ny - ag: Veelg flag M ?g f2¢1g flag osiv | REnearetlsegenistorik Vis alle pamindelser i
sag- akt-  aki @ Nygodkendelse 3 Ny fiemnprint chat=| = Slet akt * Frist Veelgdato [%  Frist Velgdato [ . e .
Navigation Ny Svar Fjem Mig Poiitik Udskriv Sag Kalender cSearch
B Arkivet 4+
h Y E &£ 5 Akter  Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter Godkendelse B
Spg i lister ) I ‘ S@g pa akter her a, 3 Ryd sogekriterier | kol Gemsogning | + Segekriterier « Ansvarlig: Pia Poulsen v 17-11-2023 1432
— 4] . © Pia Poulsen starter godkendelse
e (~) Godkendelsesforlob Trin 1:
Ansvarlig (D) Godkendere (1) Kopimodtagere (D) Klaus Salomon A
~ [ standard N S 0 " 0 pimodt 2
Brugere og enheder der har ansvaret fo.. 2| | Godkendere 22| [ kopimodtagere o o

| O Arkivet | - - * Igangveerende godkendelse udfares *
tin @ Nuvarende trin eller efter (D) Frist (@D
. Min indbakke Godkendere pa nuvesrende trin 22| | Godkendere p; de trin eller eft... 2% |rm P“ﬂ Til *'4‘| Trin 2:
Ann Sekner
7 (e Endelig godkendelse (D) Frist, nuvaerende trin () Startdato (D
: = = m = = =
B Micarkv [Fra &) - [T 8| [Fra &3] - [T B [Fra & [T ]|
Haster Godkendelsestype Startet
<7 Mine sendte akter [ Haster v | [ Godkendelsestype - ¥ g
-
> Mine chattede akter
Titel Brevdato Sarteringsdato Fra Sagsnummer
. Udbakke
v Sorteringsdato: Aidre 1 element(er)
I
© Godkendelser ) Evalueringsrapport 17-11-2023 1432  17-11-20231432  PiaPouken 2003-6
B Seneste dokum ©® @ Evalueringsrapport 23-11-20221053  17-11-2023 1432 Pia Poulsen
> ©f Enhedssagninger L4 Ministertale 01-11-2022 1304 16-11-202315:11  Klaus Salomon
- ] Ferieplan 27.06-2022 1523 23-11-20221053  Hugo Hugosen 2022-41
Za Personlige segninger
@ I SwBestiling 01-11-2022 1304 PiaPoulsen 2022 - 40
> of Aktuel enhed (Politik) o)
° [~ Rt Godkendelse 27-06-2022 1523 Ann Sekner 2022- 36
> Mapper (<] I Dagsorden til kulturudvalg 01-03-2022 1509 Klaus Salomon

> W Diverse

1 resultater - opdateret | dag 11:25 (3 minutter siden)

Figur 61. Sogegruppen "Godkendelsesforlob”

Afhaengigt af hvilke sggefelter der er udfyldt, kan du lave specifikke sggninger pd godkendelser.
Eksempelvis kan der sgges efter:

e Mine aktive godkendelser.

* Mine afsluttede godkendelser.

» Alle godkendelser, som jeg er/har veeret ansvarlig for.

o Godkendelsestype.

» Godkendelsestilstand (returneret, godkendt eller betinget godkendt).

o Godkendelsesfrist.

Laes mere om sggninger i F2.

Sogegruppen "Godkendelsesforigb"

Nedenfor beskrives sggegruppen "Godkendelsesforlgb”:
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Sogefelter

"Ansvarlig”

"Godkendere”

"Kopimodtagere"

"Nuveerende trin”

"Nuveerende

efter”
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trin

eller

Mulige veerdier
En bruger

En enhed

Mig

Min enhed

En bruger
En enhed
Mig

Min enhed

En bruger
En enhed
Mig

Min enhed

En bruger
En enhed
Mig

Min enhed

En bruger
En enhed
Mig

Min enhed

Beskrivelse

Sgger efter godkendelser med den valgte
bruger eller enhed som ansvarlig.

Sgger efter godkendelser, hvor den valgte
bruger eller enhed er godkender.

Sgger efter godkendelser, hvor den valgte
bruger eller enhed er kopimodtager.

Sgger efter godkendelser ved at angive
en bruger eller enhed, der er godkender
pa det nuvaerende trin i
godkendelsesforlgbet.

Sgger efter godkendelser ved at angive
en bruger eller enhed, der enten er
godkender pa det nuvaerende trin eller et
senere trin i godkendelsesforlgbet.



Sogefelter

"Endelig godkendelse"

"Frist, nuveerende trin”

"Startdato”

Mulige veerdier

-[antal dage]

I morgen
Uoplyst
+[antal dage]

-[antal dage]

I morgen
Uoplyst
+[antal dage]

-[antal dage]

I morgen
Uoplyst
+[antal dage]

-[antal dage]

Beskrivelse

Udfyld et eller begge af datofelterne.
Brug + og - til at lave en dynamisk
periode, der beregner en dato et antal
dage frem eller tilbage.

Sgger efter godkendelser, hvor fristen
ligger inden for det givne interval.

Udfyld et eller begge af datofelterne.
Brug + og - til at lave en dynamisk
periode, der beregner en dato et antal
dage frem eller tilbage.

Sgger efter godkendelser, som er endeligt
godkendt inden for det givne interval.

Udfyld et eller begge af datofelterne.
Brug + og - til at lave en dynamisk
periode, der beregner en dato et antal
dage frem eller tilbage.

Sgger efter godkendelser, hvor fristen for
det nuveerende trin er inden for det givne
interval.

Udfyld et eller begge af datofelterne.
Brug + og - til at lave en dynamisk
periode, der beregner en dato et antal
dage frem eller tilbage.

Sgger efter godkendelser, der er startet
inden for det givne interval.
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Sagefelter

"Godkendelsestype”

"Startet”

"Godkendelsesstatus”

"Godkendelsestilstand”

Mulige veerdier

Nej

Veerdiliste, opsat pa
administratorniveau.
Ja

Nej

Ilgangveerende
Afsluttet

Annulleret

Returneret
Godkendt

Betinget godkendt

Beskrivelse

Sgger efter godkendelser, der enten er
markeret som haster eller ikke er
markeret som haster.

Sgger efter godkendelser af den valgte
type.

Sgger efter godkendelser ud fra, om de er
igangsat.

Sgger efter godkendelser, der enten er
igangveerende, afsluttet eller annulleret.

Sgger efter godkendelser, der enten er
returneret, godkendt eller betinget
godkendt.

Tilga godkendelser i preview-visningen

Der vises et preview af akten i hgjre side, nar en godkendelsesakt markeres i resultatlisten. Dette
forudsaeetter, at preview er sldet til pa fanen "Indstillinger”.

Klikkes der pa fanen Godkendelse i previewet, vises en oversigt over godkendelsens trin og en
log over godkendelsesforlgbet.

Hovedvindue Administrator

cBrain AcCloud03

Indstillinger

G Ny e-mail
& [ Nyt dokument B} Ny aktindsigt Ny
akt @ Nygodkendelse 53 NyM4-post  chat~

Navigation Ny

3 Ny femprint

© Godkendelser | +

2 *0 s L0
raliste  Flag: Velgflag v Flag: Velgfiag v
Fist: Veelgdato M Frst Veelgdato [

Mig T Konter

Q.| W Filter v+« Sggekriterier v

> Mine chattede akter
2, Udbakke

@ Godkendelser

[ Seneste dokumenter 4

| I -] Akter  Sager Dokumenter  Bestillinger

| Segi lister s ‘ ‘ Seg pa akter her

v Favoritter Titel Placering Fremdrift Brevdato
#8 17 - Data - Implementering af v Sorteringsdato: Aldre
*. Minindbakke @ [ Evalueringsrapport ) A KLS KIS A | 20-11-2023 1249

v [ standard © () evalueringsrapport PO ISP ASE 17-11-2023 1432
O Arkivet ¢ Ministertale KLS
¥, Min indbakke ] Ferieplan ANS HEH  KKL
G Mit skrivebord @ [ SwBestiing HUH
& Mitarkv @ ©  Godkendelse PPO  KKL KIS
7 Mine sendte akter (<] (il Dagsorden til kulturudvalg HEH KKL A

& o o

Udskriv  Avanceret Segehistorik

Udskriv Seg

% Aon kalender

Vis alle pamindelser
& csearch
segning

Kalender cSearch

Akt Parter Godkendelse

Sorteringsdato 4

20-11-2023 12:49
17-11-2023 14:32
16-11-2023 15:11
23-11-2022 10:53
01-11-2022 13:04
27-06-2022 15:23

01-03-2022 15:08

Ansvarlig:  Klaus Salomon
Trin 1:

Ann Sekner

Bemaerkning:

* lgangvrende godkendelse udfores *

Trin 2:
@ Klaus Salomon
Trin 3:

Irene Tangmose

20-11-2023 12:50
© Klaus Salomon starter godkendelsen

20-11-2023 1251
@ Ann Sekner (irin 1) godkender

Jeg har varet igennem rapporten og har
skrevet et par kommentarer %)

20-11-2023 1253
© Klaus Satormon (trin 2) returnerer til Klau

02-01-2024 13:27
© Irene Tangmose genoptager

02-01-2024 13:29

Irene Tangmese retter godkendelsen

3 resultater - opdateret i dag 14:03 (8 minutter siden)
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Du har ogsd mulighed for at foretage godkendelseshandlinger direkte i previewet, hvis du er
godkender pa det aktuelle trin i godkendelsen. Det er altsa ikke ngdvendigt at abne godkendelsen.
Du kan skrive kommentarer, returnere og godkende direkte fra previewet i hovedvinduet.

F2 spgrger, om godkendelsesakten skal gemmes, hvis der veelges en anden akt i listen, eller
previewet pa anden made skiftes, mens godkendelsen indeholder ugemte rettelser. Skift af
previewet kan ikke fortrydes, sa det er derfor vigtigt enten at gemme eller forkaste aendringerne.
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Godkendelsesikoner

En godkendelses aktuelle status kan aflaeses af det ikon, der vises, nar akten optraeder pa en liste,
sasom "Min Indbakke” i hovedvinduets resultatliste.

Nedenfor ses en komplet oversigt over godkendelsesikoner i F2 Godkendelser samt deres
betydning.

lkon Beskrivelse

Godkendelse uden frist.

Igangvaerende godkendelse med mere end syv dage til frist.
Igangvaerende godkendelse med mindre end syv dage til frist.
Igangvaerende godkendelse med overskredet frist.

Startet eller genoptaget godkendelse.

Returneret godkendelse uden frist.

Returneret godkendelse med mere end syv dage til frist.
Returneret godkendelse med mindre end syv dage til frist.
Returneret godkendelse med overskredet frist.
Kopimodtager har lsestmarkeret godkendelse.

Annulleret godkendelse.

Endeligt godkendt godkendelse.

QPPRO0VYOOOOODOOO
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Konfiguration af F2 Godkendelser

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

e Bestem, om brugere skal have mulighed for at oprette et "Nyt tomt godkendelsesforlgb”. Det vil
sige, at det kan veelges, at det er obligatorisk for brugeren at anvende en eksisterende
godkendelsesskabelon, nar der oprettes et nyt godkendelsesforlgb.

e Bestem, om brugere skal have mulighed for at gemme personlige godkendelsesskabeloner. Det
vil sige, at det kan veelges, at det kun er forretningsadministratorer, der kan gemme
godkendelsesskabeloner.

« Vaelg et standardklokkeslaet, der automatisk udfyldes, nar der saettes en frist pa godkendelsen.

e Vaelg, om det skal veere muligt at markere en godkendelse som ”"Haster”. Det vil sige, at det
kan veelges, om tjekboksen "Haster” skal veere synlig eller ej ved oprettelse af ny godkendelse.

o Definer en eller flere skabeloner for godkendelsesdokumentet. Brugere kan veelge et nyt
godkendelsesdokument ved at klikke pa "Udskift godkendelsesdokument” ved oprettelse eller
redigering af et godkendelsesforlgb. Godkendelsesdokumenter kan endvidere kobles sammen
med specifikke godkendelsesskabeloner.

« Bestem, om det skal veere muligt at have parallelle godkendere pa et godkendelsesforlgb. Det
vil sige, at det kan veelges, om brugere ma tilfgje flere godkendere pd samme trin i et
godkendelsesforlgb.

» Bestem, om det skal veere muligt at tilfgje en godkendelse til eksisterende akter. Det vil sige, at
det kan veelges, at en godkendelse ikke kan tilfgjes til akter, der allerede er oprettede. | sa fald
kan godkendelsesforlgb kun oprettes som "Ny godkendelse” fra hoved- eller sagsvinduet.

» Veelg, hvilke muligheder brugeren skal have i forbindelse med oprettelse af godkendelser med
eller uden aktdokument. Fglgende kan konfigureres:

o Hvorvidt en godkendelse som standard skal oprettes med eller uden aktdokument.

o Hvorvidt brugeren skal have mulighed for at veelge, om godkendelsen skal oprettes uden
aktdokument.

o Hvorvidt brugeren skal have mulighed for at oprette et aktdokument, efter godkendelsen er
oprettet.

o Bestem, om det skal vaere muligt at oprette og redigere godkendelser i F2 Touch med dele af
godkendelsesfunktionaliteten fra F2 Desktop. Som standard er det ikke muligt at oprette nye
godkendelser og redigere eksisterende godkendelser i F2 Touch.

« Bestem, hvorvidt en akt kan slettes, hvis der er en aktiv godkendelse pa akten.
o Bestem, at der dannes en ny version af akten ved alle godkendelseshandlinger.

» Bestem, om der skal vises en advarsel for en bruger, der forsgger at redigere en akt med en
igangveerende godkendelse. Advarslen vises, hvis brugeren ikke selv er godkender pd det
aktuelle trin.
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 Bestem, om der skal vises en advarsel for en bruger, der forsgger at sende en akt med en
igangveerende godkendelse. Konfigurationen er kun mulig i F2 Desktop og advarslen vises kun
her.

» Velg, hvilke godkendelseshandlinger den ansvarlige part som standard skal notificeres om.
Konfigurationen omfatter tre forskellige valgmuligheder:

(o]

Den ansvarlige modtager ikke notifikationer for trinskift udfgrt af godkendelsens andre
godkendere, dvs. godkendelse eller returnering. Dette er standardopseaetningen.

Den ansvarlige modtager notifikationer for samtlige trinskift forboundet med godkendelsen.

Den ansvarlige modtager notifikationer ved trinskift, hvis en kommentar er tilknyttet trinnet,
hvorfra skiftet sker.

Ovenstaende liste over mulige konfigurationer i forbindelse med F2 Godkendelser

BEMARK er ikke udtgmmende. cBrain anbefaler, at konfigurationer foretages i samarbejde
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