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Hovedvinduet

Nar du logger ind i F2, dbner F2’s hovedvindue. Det er her, at du holder styr pa dine opgaver, ser
modtagne e-mails, chats og bestillinger, sgger efter bestemte akter og sager, opretter akter til
intern eller ekstern kommunikation og meget mere. Desuden er det her, du finder dine lister og
personlige sggninger.

Al information, som genereres i F2, eller som modtages i F2, lagres i det centrale
arkiv ("Arkivet”). Alle lister er derfor alene sggninger ned i dette arkiv baseret pa
formulerede sggefraser og metadata. Det betyder, at alt data kun ligger én gang i
F2, nemlig i "Arkivet”.

TIP

Hovedvinduets opbygning

Nedenfor vises F2’s hovedvindue. Det er det vindue, alt dit arbejde gar ud fra. Mens du kan abne
og lukke akter og sager, vil hovedvinduet altid kagre i baggrunden, indtil du lukker F2.

cBrain AcCloud03

Indstillinger Hjzlp & Pia Poulsen (Politik)
4 Ny e-mail Ny Digital Post (B Ny aktindsigt ( ; m & Svaralle ~ & Arkivér F ] Cl v =1 ol- ® 4 Abn kalender Q
€ [—) .
- ’ Flag: Vzelg fl v Flag Velgfl
[3 Nytdokument (B Ny e-Boks 54 Ny M4-post Ny Sar E\./lderesend m fra liste ég /zelg flag M ag: Velg flag T Udsiaiv | Avancerct Sagehistark Vis alle pamindelser csomen
@ Ny godkendelse E3 Ny flemprint chat - . Abn i kalender et akt ~ Frist: Velgdate 7] Frist Veelgdato [ sggning
Ny Svar Fem Mig Politik Udskriv Sog Kalender GSearch
¥, Minindbakke =+
B % S Akter Sager Dokumenter  Bestillinger Akt  Parter =
| Sag i lister | | Seig pa akter her Q.| ¥ Fiter v+ OF spgekriterier v Kontrolrapport
7 december 2023 13:30 (13 dage siden)
Favoritter Titel Brevdato Sorteringsdato | Fra
Klaus Salomon (Afdelingschef, IT Kontor)
v ([0 S o v Sorteringsdato: | dag 2 elementler) Til:  Pia Poulsen (Afdelingschef, Politik);
B A & Trafikstatistik 20-12-2023 1429 Hanne Winter [} Aktdokument | @ Kontrolrapportdocx @ Kontrolrapport - Bilag 1.docx
rkivet
. A Kontrolrapport.docx
2 f| < svar pa borgerhenvendelse 17-11-2023 1435 20-12-20231429  Hanne Winter
¥ Min indbakke - =
v Sorteringsdato: Denne méned 2 element(er) = -t ;| &2 = Q
@ Mit skrivebord
1] Kontrolrapport 07-12-2023 1330 07-12-20231330  Klaus Salomon
G Mit arkiv
) ¥ Ministersvar 06-12-2023 15:17  Ann Sekner
7 Mine sendte akter
v Sorteringsdato: Sidste maned 2 element(er)
> Mine chattede akter & 0 Afgorelse 20-11-2023 10:50 Klaus Salomon QBRAIN
R «
Udbakke D Semmerferie | administration 16-11-2023 1554 Ann Sekner o
@ Godkendelser
Seneste dokumenter
Kontrolrapport
> =& Enhedssegninger IT- Rapportering
- . o3 081220
S Personlige s@gninger e
sagsns 203-17
> of Aktuel enhed (Politik) (1)
arsdtest
> Mapper Tabes

6 resultater - opdateret i dag 14:29 (3 minutter siden)

Figur 1. Hovedvinduets dele

Layoutet laegger sig op ad almindeligt udbredte e-mailprogrammer, og bestar af ni elementer:

1. Bandet, hvor du finder menupunkter til at navigere rundt med, styre akter, udfgre handlinger
og styre vinduets udseende. Bandets indhold skifter efter, hvilken fane du veelger.

2. Navigationslinjen, hvor der skiftes mellem visning af akter, mgder, andre indbakker og F2’s
partsregister.
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. Listeoversigten, hvor du blandt andet finder din indbakke, dit skrivebord og arkivet. Listerne
bruges til at fa vist en bestemt delImaengde af data i "Arkivet”.

. Sggefunktionen, som kan bruges til at sgge i "Arkivet” og andre lister.

. Resultatlisten, som viser den enkelte listes indhold, det vil sige de akter, sager og dokumenter,
der fremsgges. Du kan bruge hgjrekliksfunktionerne til at arbejde med resultatlistens
elementer eller oprette en pamindelse.

. Preview af akter og dokumenter.

. Brugeridentifikationen, der blandt andet viser dit navn og den aktuelle enhed, som du er logget
ind i.

. Segefaner i hovedvinduet anvendes til at udfare og have flere sggninger dbne pa samme tid.

. Veerktgjslinjen "Hurtig adgang"”, hvor du kan tilfgje de funktioner, som du oftest bruger, sasom
"Ny godkendelse".
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Hovedvinduets faner

Nedenfor beskrives de enkelte faner, som hovedvinduet bestar af.

F2

Klik pad fanen "F2” gverst til venstre i hovedvinduet for at dbne F2-menuen med en reekke
funktioner til generel brug af F2.
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@ Roller:

& Hugo Hugosen, HR (Sagsbehandler)

Arbejdsdokumenter

Dokumentgendannelse P4 vegne af

Anders Andersen, Administration (Afdelingschef)

Minimer alle dbne akter

Dorthe Duess, Ledelsessekretariat (Departementschef)
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Jesper Jgrgensen, Juridisk afdeling (Sagsbehandler’

Rolle Kalle Aflason, Kvalitet (Afdelingschef)

Karin Simonsen, Kvalitet (Ledelsessekretaer)

Systembeskeder

Pia Poulsen, Politik (Kontorchef)

Masseoperationer

Om F2

Genvejstaster

Send supportinformation

Afslut F2

Figur 2. F2-menuen

F2-menuen indeholder fglgende faner:



Fane

"Arbejdsdokumenter”

"Dokumentgendannelse"

"Minimer alle dbne akter”

"Luk alle dbne akter”

"Rolle”

"Systembeskeder”
"Masseoperationer”

"Om F2”

"Genvejstaster”

"Send supportinformation”

"Afslut F2”

Beskrivelse

Vis en oversigt over dokumenter med aendringer, der endnu ikke er
gemt i databasen.

Vis eller gendan dine akt- eller godkendelsesdokumenter med
aendringer, der endnu ikke er blevet gemt. Du far mulighed for at
sammenligne sendringerne fra det ugemte dokument og det aktive
dokument.

Ved tryk pad "Minimer alle dbne akter” minimeres alle dbne aktvinduer.

Lukker alle dbne akter. Hvis en aben akt er blevet redigeret, vises
dialogen "Gem andringer?”, som spgrger, om andringerne skal
gemmes. Derefter lukkes akten.

Har en bruger flere jobroller i F2, herunder rettighed til at agere pa
vegne af en anden bruger, skifter brugeren her mellem disse roller.

Giver en oversigt over tidligere og aktuelle systembeskeder i F2.
Viser de sidste 20 masseoperationer, som brugeren har gennemfart.

Indeholder information omkring versionsnummer, en oversigt over
tredjepartsbiblioteker m.m. Det er ogsa her, at associeringen af F2-
protokollen (normalt et f2p://-link) genskabes. P& den made sikres det,
at et F2-link abner i den rigtige F2 Desktop-klient, nar der eksempelvis
skiftes mellem F2 produktions-, arkiv- og testsystem.

Her findes en oversigt over tilgeengelige genvejstaster i hovedvinduet.

Herfra er det muligt at sende en logfil og en beskrivelse af det
problem, brugeren oplever, til en administrator.

Luk F2.

BEMAERK F2-menuen kan ogsa abnes fra akt- og sagsvinduet.

Hovedvindue

Alle relevante funktioner til kommunikation, behandling og styring af akter findes i bandet pa fanen

"Hovedvindue”. Det er eksempelvis muligt at tilfgje en godkendelse eller udskrive dokumenter via

bandet.

De enkelte menupunkter i hovedvinduets band bliver naermere beskrevet i Menupunkter pa
hovedvinduets band, Akter, Styring af akter og Sggninger.
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Figur 3. Hovedvinduets band

Indstillinger

Funktionerne pa fanen ”Indstillinger” kan bruges til at tilpasse F2 til den enkelte brugers
individuelle gnsker. Det kan bade veere i forhold til, hvad der vises i hovedvinduet, og hvordan en
lang reekke handlinger gnskes handteret af F2.

Menupunkterne pa fanen er neermere beskrevet under Indstilling og opsaetning.

cBrain AcCloud04

Indstillinger ... Pia Poulsen (Palitik] ~
[ @ Preview:  Tilhgjre ~  [I Nulstil kolonneindstillinger ~ @ Genindlees i D =it Teams E.- E'.
ﬂ'} Sagsliste:  Til venstre ~ [ Gem standardkolonneindstillinger @ Godkendelsesskabeloner  [@ Distributionslister =0 =
Personlige Standard- ) ) Auto- Redigér
d indstillinger  indstillinger % Redigér favoritsagefelter gruppering  gruppering
Navigation Opszetning Visning Lister Skabeloner Teams & Lister Gruppering

Figur 4. Bandet pa fanen ”Indstillinger”

Hjzelp

P& fanen "Hjeelp" finder du F2’s hjeelpefunktioner, blandt andet sma artikler om at bruge F2 og
links til leengere artikler pa F2 Docs. Laes mere under F2 Hjzlp.

Hovedvindue Indstillinger
T D @ Abn F2 Docs D -
-_','._ T I3 Videoer -
Ga til Ga til F2 Abn F2 Send
sag~ akt-  Hj=lp support feedback
Mavigation Hjzelp Intern Feedback

Figur 5. Bandet pa fanen "Hjeelp”

Brugeridentifikation, skift billede og hurtigt rolleskift

@verst i hgjre hjgrne i F2’'s hovedvindue findes brugeridentifikationen.

Her fremgar det, hvem der er logget ind i den pagaeldende F2 samt den aktuelle brugers rolle og
enhed. | skeermbilledet nedenfor er det brugeren Irene Tangmose med rollen Sagsbehandler fra
enheden IT Kontor, der er logget ind i F2.
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Figur 6. Brugeridentifikation

Klik p& brugeridentifikationen for at udfolde en menu med funktionerne Skift billede, Abn
egenskaber og Skift rolle. Sidstnaevnte kreever modulet F2 Funktionspostkasser.

Laes mere om at skifte billeder i manualen Indstilling og opsaetning og om at skifte rolle, ogsa
kaldet hurtigt rolleskift, i Funktionspostkasser.

Funktionen Abn egenskaber viser en dialog med brugerens egenskaber.
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Figur 7. Egenskaber for brugeren Irene Tangmose

Brugeridentifikation og funktionerne ”Skift billede” og ”Skift rolle” findes 0gsa i

BEM/ERK akt- og sagsvinduet.



Menupunkter pa hovedvinduets band

P& fanen "Hovedvindue" finder du menupunkter til at navigere og udfgre forskellige handlinger
med. Du kan blandt andet behandle og styre dine akter, lave sggninger og kommunikere pa
forskellige mader.
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Figur 8. Menupunkter pa hovedvinduets band

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

Lees mere om hovedvinduets andre faner "Indstillinger" og "Hjzelp".

Nedenunder beskrives alle menupunkter i hovedvinduets band. Din F2 kan se
BEMARK anderledes ud, afhaengigt af hvilken opsaetning din organisation har inkluderet i
jeres F2-lgsning.

Menupunkterne i hovedvinduets band er opdelt i grupper. | nedenstaende oversigt gennemgas
hver menugruppe.
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Beskrivelse

Med menupunkterne Ga til akt og Ga til sag kan du
navigere mellem akter og sager, som du har abne i
andre vinduer.

Klik pd dropdown-menuerne for at se dine abne akter og
sager.

2024 - 23: Ministersvar #12
2023 - 15: Om klimabeskyttelse

Figur 9. Dropdown-menu ved "Ga til sag”

Menupunkterne Ga til akt og Ga til
BEMAERK sag aktiveres fgrst, nar du har abnet en
akt eller en sag.

Klik pa Ny akt for at abne dialogen "Ny akt". Her
navngiver du akten og tilknytter den en sag eller
opretter en ny sag.

Klik pa et af menupunkterne i gruppen "Ny" for at
oprette en af fglgende:

* Ny e-mail

* Nyt dokument
« Ny godkendelse
+ Ny Digital Post
Ny e-Boks

* Ny fjernprint

+ Ny aktindsigt

e Ny M4-post
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Beskrivelse

Med menugruppen “Svar” kan du besvare og
videresende akter, som er blevet sendt som e-mail.

| dropdown-menuen "Svar" kan du veelge Svar og
medtag bilag for at inkludere alle vedhaeftede
dokumenter fra den oprindelige e-mail i dit svar til
afsenderen.

| dropdown-menuen "Svar alle" kan du veelge Svar alle
for at sende et svar til bade afsenderen og andre
modtagere af e-mailen. Du kan ogsa veelge Svar alle og
medtag bilag for at inkludere alle vedhaeftede
dokumenter fra den oprindelige e-mail i dit svar.

Klik pa Abn i kalender for at 3bne kalenderinvitationer i
en tilknyttet ekstern kalender.
Med menugruppen "Fjern” kan du arkivere, slette og

fierne akter fra den liste, du har valgt.

Lees mere om at arkivere, fjerne og slette akter.

Menupunkterne under gruppen "Mig" giver dig mulighed
for foretage personlig styring af akter.

Menupunkterne under gruppen med din enheds navn
giver dig mulighed for at styre akter pa enhedsniveau.
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Funktion

Navn

.

Her vises lister og mapper.

Mgder

Her vises styringsreoler, som du har
adgang til. Styringsreoler giver et
grafisk og operationelt overblik over
igangvaerende sager. Kraever
modulet F2 Styringsreol.

Indbakker

Her vises partsregistret.

Aktindsigt

12

Beskrivelse

Figur 10. Navigationslinjen over filtreringsfeltet
Ikon
Beskrivelse

Akter

Her vises de mgder, som du har adgang til. Kreever
modulet F2 Mgder.

Styringsreoler

PV

>

”

Hvis du har "pad vegne af”-rettigheder for en anden

bruger, vises her antallet af uleseste akter i
vedkommendes indbakke.

Partsregister

=

Her vises igangveerende og afsluttede aktindsigter.
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BEMARK

Funktion

Ilkonerne i
navigationslinjen
kan variere

afheengigt af dine
rettigheder,
organisationens
moduler og
konfigurationen af
[F2:

Beskrivelse
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Funktion

Lister og mapper

Her kan du leese om de forskellige
sggninger, lister og mapper, der er
tilgeengelige i F2’s hovedvindue. Det
inkluderer de forskellige listers
indhold og mulighederne for at
bruge mapper til at strukturere
information i din F2.

F2 installeres med en reekke
foruddefinerede lister. Disse lister
konfigureres i forbindelse med
opsaetning af F2, hvorfor enkelte
sggelister kan variere fra installation
til installation.

| venstre side af hovedvinduet findes
F2's standardlister og de personlige
lister, som du selv definerer.

Hovedvindue

B4 Ny e-mail
) ) =] Nyt dokument
Ga til Ga til My D" 5
sag- akt-  akt ‘& Ny godkendelse
Mavigation

¥ Min indbakke +
B ¥ E & &

Seg i lister

r|1

> Y Favoritter

|I| Standard

=5 Enhedssggninger
S Personlige segninger

Aktuel enhed (HR)

os

Mapper

VOOOWOW Y YN

¥ Diverse

Figur 11. Grupper af lister
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Beskrivelse



Funktion

Ilkon

Beskrivelse

"Favoritter"

]

F2 kommer preekonfigureret med en
reekke standardlister. Der vil som
minimum altid vaere listerne
"Arkivet”, "Min indbakke”, "Mit
skrivebord”, "Mit arkiv”, "Mine
sendte akter”, "Mine chattede
akter”, "Udbakke” og "Seneste
dokumenter”.

"Enhedssggninger"

19
al
ust

de

Her samler F2 alle de lister, som du
selv opretter.
"Aktuel enhed"

"Enheder"

Ih|
"l

fol

Beskrivelse
Liste

L&

fav

Favoritter et omrade, hvor du selv tilfgjer de lister, som
du oftest anvender. Det kan vaere foruddefinerede lister
eller lister, som du selv opretter. Hgjreklik pa en liste og
veelg Tilfej som favorit for at tilfgje den til "Favoritter”.

"Standard"

L&

un

Her findes lister, som tilhgrer din enhed. Antallet af lister
under denne fane er ubegraenset og er tilpasset den
enkelte myndighed.

"Personlige sggninger"

L

un

Her ses enhedslister (indbakke, skrivebord og arkiv) for
alle de enheder, som du har jobroller i.

Omradet hedder "Aktuel enhed", hvis du kun har en
jobrolle i én enhed. Har du jobroller i mere end en
enhed, bliver "Aktuel enhed" i stedet placeret under
omradet "Enheder" sammen med andre enhedslister.

"Mapper"

15



Funktion

Under mapper ligger resultater fra
cSearch, "Personlige mapper”, som
det kendes fra Outlook,
"Styringsreolsresultat” og "Delte
mapper”, der er synlige for alle.

"Diverse"

16

Beskrivelse

L&

mi:

Under diverse ligger private akter, slettede akter, et
feelles bibliotek samt mulighed for at sgge overalt i F2.



Funktion

Ikon

Beskrivelse

"Arkivet"

le

Indeholder som udgangspunkt, alt
hvad du modtager fra interne og
eksterne afsendere, sdsom akter, e-
mails, chats, noter, Dbestillinger,
godkendelser, ansvarsfordelte akter
mv. Du kan selv leegge akter fra
andre lister over i indbakken via den
personlige styring.

"Mit skrivebord"

&

Indeholder alle typer af akter, som
du pad et tidspunkt har haft aben.
Listen viser den delmengde af
"Arkivet”, som du er eller har veeret
involveret i og fortsat har adgang til.

"Mine sendte akter"

Beskrivelse

Liste

B

Indeholder den samlede maengde af delte data i F2, dvs.

alle akter der ikke

biblioteksakter.

"Min indbakke"

er

private,

slettede

eller

Indeholder alle akter, som du selv opretter. Du kan selv

laegge akter fra andre lister over pa skrivebordet via den
personlige styring. E-mailakter fjernes ogsa automatisk
fra skrivebordet ved afsendelse.

"Mit arkiv"

Indeholder alle typer af akter, som du har sendt til

brugere eller parter, internt som eksternt. Det betyder
forsendelser, hvor du er anfgrt i metadatafeltet "Fra”.

"Mine chattede akter”

17
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Funktion

>

Viser alle igangveerende
forsendelser. Nar forsendelsen er
gennemfgrt, fjernes forsendelsen
automatisk fra “"Udbakke” og kan
efterfglgende findes i "Mine sendte
akter”.

"Seneste dokumenter”

Enhedssggninger

Under "Enhedssggninger” med
ikonet =8 findes de lister, som
tilhgrer din enhed. Her findes
standardsggninger defineret af
cBrain, som oprettes automatisk ved
installation af F2, og eventuelt andre
relevante lister defineret af din

organisation.

Yderligere enhedssggninger oprettes
af en bruger med privilegiet
"Sggningsadministrator”. Listerne
far det ikon, der matcher den
standardliste, sggningen er baseret
pa. Tabellen nedenfor viser seks
standardsggninger baseret pa
"Arkivet" defineret af cBrain:

lkon

Beskrivelse

18

Beskrivelse
igangveaerende godkendelser, som du er involveret i/har

adgang til at se.

"Udbakke”

Her samler F2 links til de dokumenter, som du sidst har
arbejdet med.

Liste
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Funktion

O

Giver dig overblik over de akter, der
formelt er ansvarsplaceret hos din
enhed eller brugere i enheden, og
som har en formel frist ”i morgen”
eller tidligere.

"F2 Bestillinger til enheden”

Beskrivelse
der formelt er ansvarsplaceret hos dig, og som har en

formel frist ”i morgen” eller tidligere.

"Frist senest i morgen: Enheden”

B

Listen indeholder alle akter med mindst én
igangveerende bestilling sendt til enheden eller brugere i
enheden.

"F2 Bestillinger fra enheden”

19
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Funktion

Liste

o

Viser "Indbakke”,
"Arkiv” for den enhed, du er logget

ind i.

"Skrivebord” og

"Andre enheder”

Under knuden "Andre enheder" vises
underknuder for de andre enheder,
du har jobroller i. Hver underknude
indeholder "Indbakke”, ”Skrivebord”
og "Arkiv’ for den pagaeldende
enhed. Du kan derfor se alt
indkommet materiale i de forskellige
enhedspostkasser uden fgrst at
skulle skifte rolle. Alle enhedens
brugere kan administrere indholdet
pa enhedens ”Indbakke” og

"Skrivebord” gennem enhedens
styring.

Knuderne  "Aktuel enhed" og
underknuderne for dine andre

enheder indeholder fglgende lister:

lkon

20

Beskrivelse

jobroller i. Enhedslister er en enheds indbakke,
skrivebord og arkiv. Har du jobrolle i én enhed, ligger
denne enheds lister i knuden "Aktuel enhed”.

Har du flere jobroller via Funktionspostkasser, skifter
knuden navn til "Enheder". Her far du vist to knuder:

lkon

Beskrivelse

"Aktuel enhed”

o8

Knude, som indeholder alle andre enheder, som du har
jobroller i, men p.t. ikke er logget ind i.

Liste
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Funktion

Giver et overblik over de akter, som
enheden arbejder pa. Akter bliver
ikke automatisk flyttet til enhedens
skrivebord og skal derfor manuelt
flyttes til listen gennem enhedens
styring.

"Arkiv” (Enhedens arkiv)

Beskrivelse

ansvarsfordelt til enheden, akter hvor enhedens saettes
som supplerende sagsbehandler og godkendelser, hvor
enheden er sat pd som godkender. Indbakken kan
fungere som fordelingssted for alle indkommende akter
og e-mails, hvorfra enhedens brugere kan fordele
arbejdet.

"Skrivebord” (Enhedens skrivebord)

B

Indeholder alle typer af akter, som enheden og dens
brugere pa et tidspunkt har haft dben. Listen viser den
delmaengde af "Arkivet”, som enheden er eller har
veeret involveret i og fortsat har adgang til.

21



Funktion

Figur 15. Enhedsknuderne

Hvis enhedsknuderne er vist, viser
hver enhedsknude antallet af ulaeste
akter for den pageeldende enhed.

F2 viser maksimalt
99 ulaeste akter for
hver indbakke. Er
der flere end 99
uleeste akter i en
indbakke, vises der
som standard
"99+",

BEMARK

Leest-markeringer i en enhedsliste
deles af alle brugere i enheden. Det
betyder, at markerer en bruger en
akt som laest/uleest, er akten
markeret som laest/uleest for alle
brugere i den pageaeldende enhed.

Det logges, hvem der leest-/ulaest-
markerer akter i enhedslisten.
Oversigten kan ses i aktvinduet via
fanen “Avanceret” ved klik pa
Historik. En akt laest-markeres ved
fglgende handlinger:

e En akt abnes i F2 (eller en
kalenderinvitation abnes i
Outlook).

e En akt wvises i preview i
eksempelvis 3 sekunder
(Afhaengigt af brugerens

personlige indstillinger).
e En akt markeres som laest/ulaest

vha. hgjrekliksmenuen.

Decentrale enheder
v of Rapportering
¥ Indbakke (Rapportering)
& Skrivebord (Rapportering)

D Arkiv (Rapportering)

Figur 16. Decentral enhed
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Funktion

Diverse lister

Knuden "Diverse” med ikonet W
indeholder fglgende lister:

lkon

Beskrivelse

"Mine private akter”

=

Er et faelles arkiv til organisationens
videndeling. Alle  brugere har
mulighed for at flytte akter hertil.
Der kan ikke oprettes undermapper i
biblioteket, og alle brugere har
adgang til denne mappe.

"Mine slettede akter”

Beskrivelse

Liste

3

Dit private arkiv til personlige e-mails og oplysninger.

Eksterne e-mails, som du modtager i din indbakke, kan
flyttes til "Mine private akter”, safremt du ikke pd nogen
made har pafert yderligere metadata til disse akter.
Pafgres en akt automatisk eller manuelt nye eller
opdaterede metadata, kan akten ikke flyttes til dette
arkiv.

@nsker du at sende en privat e-mail, anbefales det, at
det ggres fra denne liste.

"Bibliotek”

O

Er din egen skraldespand med akter, som du selv har
slettet. cBrain konfigurerer i samarbejde med den
pageeldende organisation, hvor lseenge en akt ligger i
"Mine slettede akter”. Slettes en akt fejlagtigt, kan den
gendannes via funktionen "Gendan akt”.

"Sgg overalt”

23



Funktion

brugeren har adgang til.

Liste

Q

Mappen "cSearch-resultat”
indeholder sggningsresultater
foretaget med sggeveerktgjet
cSearch.

"Personlige mapper”

Denne mappe viser akter fra en
given styringsreol, som er et modul
til F2.

"Delte mapper”

beskrives, hvordan

delte

Nedenfor

personlige og mapper

24

Beskrivelse

Mapper i listevisning

| knuden "Mapper” med ikonet indgar bade faste
sggninger og mapper afhesengigt af moduler og mapper,
som den enkelte bruger selv administrerer. Mapper vises
i F2’'s listevisning i venstre side af hovedvinduet og

indeholder fglgende lister:

lkon
Beskrivelse

"cSearch”

| denne mappe kan du selv oprette et antal
undermapper, som kun du kan se. Ligeledes kan du
tilfgje sager. Lees mere om dette i afsnittet Tilfg] sager
som mapper i hovedvinduets mappestruktur.

"Styringsreolsresultat”

"Delte mapper” deles med alle brugere i samme
myndighed. Du kan oprette, flytte og fjerne mapper og
tilfgje sager. Det er kun muligt at flytte eller fjerne

tomme mapper.
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Funktion Beskrivelse

handteres. Fremgangsmaden for de
to typer mapper er identisk.

Opret ny mappe
v Mapper
@ cSearch-resultat

Personlige mapper
= Tilfgj som favorit

Abn i ny fane
W ' dighed)
Omdgb mappe
Slet mappe at

> K D|"| Opret mappe I

Figur 17. Opret mappe

Opret en ny mappe ved at
hgjreklikke pa mappen, som den skal
oprettes under.

Klik pa Opret mappe i
hgjrekliksmenuen. Angiv derefter et

navn.
v Mapper
@ cSearch-resultat
d Personlige mapper

Ny mappe
= Styringsreolsresultat
v = Delte mapper (Dok Myndighed)
1« Kopi af cSearch-resultat

Figur 18. Ny mappe

Det er muligt at
oprette en
mappestruktur med
flere niveauer. Brug
samme procedure
BEMAERK som ved oprettelse
af den nye mappe.
Hgjreklik pa "Ny
mappe"”, og opret
herefter en ny
undermappe.
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Funktion

Omdgob mappe
hd Mapper

@ cSearch-resultat

W Personlige mapper
Ny mappe
= { Tilfgj som favorit
Abniny fane )
W g | lighed)

Omdgb mappe

Slet mappe it

> ¥ Div Opret mappe

Figur 19. Omdob mappe

Hajreklik pa mappens navn, og klik
herefter pd Omdeb mappe. Indtast
herefter et navn til mappen.

Slet mappe

hd Mapper

@ cSearch-resultat

W Personlige mapper
Ny mappe
= Tilfgj som favorit
Abn i ny fane )
e g | lighed)

Omdeb mappe

at

Slet mappe

> ¥ Div Opret mappe

Figur 20. Slet mappe

Hgjreklik pa en mappe, og klik derefter
pa Slet mappe for at slette den.

Mappen kan kun slettes, hvis den ikke
indeholder nogen genveje til akter. Der
vises en advarsel, inden mappen
slettes.

Hvis mappen alligevel forsgges slettet,
vises en advarsel om, at mappens
indhold ikke vil blive slettet, hvis
mappen slettes.

26
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Funktion

Tilfej som favorit

W Mapper

@ cSearch-resultat

v Personlige mapper
Ny mappe
= fI Tilfej som favorit I
Abn i ny fane )
v o= lighed)

Omdgb mappe

Slet mappe it

> ¥ Div Opret mappe

Figur 21. Tilfgj som favorit

Det er muligt at tilfgje en mappe til
listen “"Favoritter”, som er din
personlige listevisning over mapper
og lister, som du tit anvender.

En mappe tilfgjes til "Favoritter” ved
at hgjreklikke pa den specifikke
mappe og herefter klikke pa Tilfej
som favorit. Mappen vises herefter
pa listen "Favoritter”.

Flyt mappe

En mappe kan flyttes ved at treekke
den med musen til en ny placering.
Flytning af en mappe bevarer
genvejene til akter i mappen.

Opret genvej til en akt i
en mappe

Tilknytning af akter til mapper sker
ved traek og slip fra hovedvinduets
resultatliste  til  mappen, hvori
genvejen skal placeres. Det vil sige,
at akterne treekkes fra hovedvinduet
over i mapperne.

Samme akt kan knyttes til s3 mange
mapper, som du har lyst til. F2
opretter en genvej i hver mappe.

Beskrivelse
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Funktion

Figur 22. Flyt akt til mappe

| dialogen angives der, om akten
ogsa skal afsluttes og flyttes til
"Arkivet” i forbindelse med, at
genvejen oprettes i mappen
(personlig styring).

Det er desuden muligt at annullere
handlingen ved at klikke pa Fortryd
i dialogen.

Dit valg vedrgrende "Flyt til mappe”
kan til enhver tid aendres under
Personlige indstillinger.

Fjern akt fra mappe

Nar en mappe er aben i
hovedvinduet, skifter menupunktet
Fjern fra liste pa hovedvinduets
band til Fjern fra mappe, der
fjerner de(n) valgte akt(er) fra den
aktuelle mappe.

Det er ogsd muligt at benytte
tastaturgenvejen Ctrl+E til at fjerne
akter fra mapper.

Fjern fra mappe

Figur 23. Menupunktet "“Fjern fra
mappe”

Du bliver bedt om at bekraefte, inden
akten fjernes fra mappen.

Tilfgj sager som mapper
i hovedvinduets
mappestruktur

28
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Funktion

Styring af akter

| F2 er det muligt at styre akter
gennem opmeerkning og placering i
lister. Styring hjeelper dig med at
organisere og kategorisere akter og
skabe overblik pa eksempelvis
sggelister.  Funktionerne omfatter
bl.a. muligheden for at seette frister
for enhedens sagsbehandling samt
veelge, hvilke akter der vises i
sggelister som ”Min indbakke” og
"Mit skrivebord”.

Funktionerne for styring og

organisering findes pa bandet i akt-
0og hovedvinduet. | de efterfglgende
afsnit gennemgas funktionerne via
bandet i
Fremgangsmaden er den samme i
alle vinduer.

hovedvinduet.

Figur 25. P/acériﬁg éf n;rmenugruppejr
til styring af akter

Personlig styring

Menugruppen "Personlig styring”
kan ses i bandet i akt- og
hovedvinduet, nar du abner eller
markerer en akt i resultatlisten.
Veerdierne i menugruppen il
personlig styring er kun synlige for
dig. Figuren nedenfor viser
menugruppen, hvor det er muligt at
veelge, hvorvidt en akt skal vises i
din indbakke og pa dit skrivebord.
Hertil bruges de gverste knapper. |
midten kan du tilfgje et flag til akten.
Nederst kan du give akten en frist.

S LG

Flag: Vaelg flag b

Frist Velgdato |5
Mig

Beskrivelse
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Funktion

Beskrivelse

Akten er placeret badde i din indbakke og pa dit
skrivebord.

Hvis ingen af ikonerne er markerede, vises akten
hverken i din indbakke eller pd dit skrivebord. Du kan
altid genfinde akten i "Arkivet”, "Mit Arkiv” eller en
anden sggning, hvor akten matcher sggekriterierne.



Funktion

Figur 28. Seet personlig frist

Det er ogsa muligt at lade F2
beregne en dato beregnet pa antal
dage til fristen ved eksempelvis at
skrive "+7” i feltet og trykke pa
Enter. Fristen bliver herefter sat til
syv dage fra dags dato.

Enhedens styring

Enhedens styring er et
samarbejdsredskab. Det giver dig
mulighed for at involvere enheden
pa flere forskellige mader, samtidig
med at det kan veere en made at
skabe overblik over opgaver og
processer for medlemmer i enheden.

Styringen sker gennem
menugruppen i akt- og
hovedvinduet, der har din enhed
som navn. Ligesom muligheden for
at styre, om akter skal vises i
enhedens indbakke eller pa
enhedens skrivebord, kan frister og
flag veere med til kategorisere
arbejdet og derigennem skabe
overblik og vidensdeling. Se figuren
nedenfor.

o * =

Flag: Veelg flag v

Frist Velgdato |5
Kvalitet

Figur 29. Enhedens styring

Enhedens

sagsbehandling kan
ogsa styres direkte
pa modtagne e-

BEM/ERK mailakter. Det ggres
med linjen til
enhedens

sagsbehandling.

Placér akten i enhedens
lister

Beskrivelse
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Funktion

Beskrivelse

enhedens skrivebord.

Hvis ingen af ikonerne er markerede, vises akten
hverken i enhedens indbakke eller pad enhedens
skrivebord. Akten vil altid kunne genfindes i "Arkivet”,
"Enhedens Arkiv” eller en anden sggning, hvor akten
matcher sggekriterierne.



Funktion

Figur 31. Seet en frist for enheden

Det er ogsa muligt at lade F2
beregne en dato beregnet pa antal
dage til fristen ved eksempelvis at
skrive "+7” i feltet og trykke pa
Enter. Fristen bliver herefter sat til
syv dage fra dags dato.

Arkivér, fjern og slet
akter

Med menugruppen "Fjern” pa
hovedvinduets band er det muligt at
arkivere, slette og fjerne akter fra
specifikke lister.

tH Arkivér
= Fjern fra liste
Slet akt =
Fjern

Figur 32. Menugruppen “Fjern”

Funktionerne gennemgas i det
falgende.
Arkiveér

Ved klik pa Arkivér arkiveres den
eller de akter, der er markeret i
resultatlisten. Nar en akt arkiveres,
hjeelper F2 med at rydde op. Det
betyder, at akten automatisk fjernes
fra "Min indbakke” og "Mit
skrivebord”. Derudover vises

nedenstdende dialog med yderligere
muligheder.

{39 Arkivér X

Akten vil blive fiernet fra indbakken og skrivebordet.
Afslut akt, hvis jeg er ansvarlig

I:‘ Vis ikke igen. Arkivér fremover som jeg har valgt ovenfor.

Figur 33. Dialogen "Arkivér

| dialogen kan du veelge, om akten
automatisk skal seettes til "Afsluttet”

Beskrivelse
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Funktion
e Enhedens indbakke

o Enhedens skrivebord.

Fjernes en akt fra en liste, kan den
stadig findes pa andre lister, hvor
den er blevet lagt. Akten kan findes i
"Arkivet", "Mit arkiv" og i sggelister
oprettet ud fra disse lister.

Slet akt

Menupunktet "Slet akt" fungerer pa
to forskellige mader, alt efter om
akten er delt eller ikke delt. For
brugere med privilegiet "Kan slette
delte akter for alle” er det ogsa
muligt at veelge ”Slet for alle” i en
dropdown-menu.

Slet akt -

Slet akt
Slet for alle

Figur 34. Dropdown-menu ved
“Slet akt”

Laes mere om sletning af akter.
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Beskrivelse
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Funktion Beskrivelse

Hojrekliksfunktioner
i hovedvinduet

| F2 er det muligt at udfgre en lang raekke
arbejdsopgaver direkte i hovedvinduet. Du
kan hgjreklikke pa akter, sager,
dokumenter og bestillinger. Du kan ogsa
lave masseoperationer ved hjeelp af
hgjrekliksfunktionen.

De naeste afsnit beskriver de funktioner,
der kan udfgres i hovedvinduet ved hjaelp
af hgjrekliksmenuen. Hvilke funktioner, der
er tilgeengelige for den enkelte bruger,
afhaenger af organisationens opsaetning og
brugerens privilegier.

Hojrekliksfunktioner pa

akter
Hojreklik pa en akt i resultatlisten i
hovedvinduet for at fa fglgende
muligheder:
Ikon Funktion
Beskrivelse [
Abn akt Abner aktvinduet for den akt, der er markeret i
resultatlisten.
- Abn sag

Abner sagsvinduet for den sag, som den o
valgte akt er tilknyttet.
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Funktion

<

Er

aktiv, nar en indgaende e-mail

eller en akt, der er sendt internt i F2,

veelges i resultatlisten.

For at svare afsenderen klikkes der
pa:

Svar 4

Svar og medtag bilag ) Det vil
sige, svar afsenderen, og inkludér
alle vedheeftede bilag fra den
oprindelige e-mail i dit svar.

For at svare afsenderen og andre
modtagere af e-mailen, klikkes der

pa

Svar alle &

Svar alle og medtag bilag [ Det
vil sige, svar afsenderen og andre
modtagere pa e-mailen, og
inkludér alle vedhaeftede bilag fra
den oprindelige e-mail i dit svar.

Videresend

36

Beskrivelse
e Chat @
e Chat til alle &

* Note ™

Svar

=

Er aktiv, ndr en indgdende e-mail eller en akt, der er
sendt internt i F2, veelges i resultatlisten.

Ved klik dbner en ny akt, som vedhaeftes den e-mail,
som skal videresendes.

Marker som laest/ulaest



Funktion

Som en del af den personlige styring pa
akten, kan en bruger give den valgte akt et
personligt styringsflag for at styre arbejdet
Styringsflaget ses kun af

med akten.
brugeren selv.

KONFIGURATION

Flag (enheden)

(Enhedens flag)

Hvis antallet af
flag i installationen

overstiger et
fastlagt

maksimum, vil
funktionen  abne
en dialog til valg
af flag.
Maksimumvaerdien
konfigureres i

samarbejde med
cBrain.

Beskrivelse

markerer en akt i resultatlisten, abner en akt for
at laese den eller pa anden made bliver involveret
i akten.

Disse menupunkter giver brugeren mulighed for
selv at styre sit arbejde med den pageeldende akt.

Brugeren veelger, om akten skal optreede i de
personlige lister:

e Vis i ”"Min indbakke”.

 Vis pa "Mit skrivebord”.

Flag (mig)

(Personligt flag)

Akter, der automatisk dukker op i enhedens
indbakke, har ogsa et menupunkt til styring for
enheden. Dette giver brugerne i enheden
mulighed for at styre enhedens arbejde ved at
saette et styringsflag for enheden.

Styringsflaget ses kun af brugerne i enheden.

Enhedens flag angives for den enhed, som
brugeren aktuelt er logget ind i.
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Funktion

A

Abner en dialog, hvor du kan aendre
aktens titel.

Slet akt

2

Gendanner den valgte akt. Den
gendannede akt kan efterfglgende
findes i "Mit arkiv".

Funktionen er kun
BEMARK synlig i listen "Mine
slettede akter".

38

Beskrivelse

Hvis antallet af flag i
installationen  overstiger et
fastlagt maksimum, vil

KONFIGURATION  fynktionen &bne en dialog til
valg af flag. Maksimumveerdien
konfigureres i samarbejde med
cBrain.

Omdgb akt

Sletter den valgte akt, hvis brugeren har rettigheder til
dette. Den slettede akt ligger herefter i "Mine slettede
akter”.

cBrain konfigurerer i samarbejde med den pagaeldende
organisation, hvor leenge en akt ligger i "Mine slettede
akter”.

Akter, der ikke er delt, kan slettes fra F2.

Akter, der er eller har veeret delt, kan kun slettes fra F2
af brugere med privilegiet "Kan slette delte akter for
alle”. For gvrige brugere betyder dette for eksempel, at
det ikke er muligt at slette en intern e-mailakt eller en
akt, der er chattet pa. Har akten fgrst veeret delt én
gang, kan den ikke slettes, selvom for eksempel chatten
slettes.

Lees mere om sletning af akter.

Gendan akt

[3
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Funktion

Flytter alle de akter, der veelges i
resultatlisten, til biblioteket.

Adgangskontrol

L

Viser, hvilke brugere der har:

o Leeseadgang
o Skriveadgang til dokumenter

e Fuld skriveadgang.

Tilknyt akt til sag

Fijerner en eller flere markerede
akter i resultatlisten fra en sag uden
at abne akten/akterne. Klik pd Ja i
dialogen "Fjern akt fra sag" for at
gennemfgre fjernelsen.

Tilfgj emneord

Beskrivelse

L

Funktionen bruges til at sendre adgangsniveau pa den
valgte akt. F2 opererer med tre adgangsniveauer:

* "Involverede”: Aktens indhold ses kun af brugere, der
er involveret i akten eksempelvis via chat.

e "Enhed”: Aktens indhold ses og rettes af de
involverede brugere samt alle brugere, som er
tilknyttet den enhed, der er ansvarlig for akten.

o "Alle”: Aktens indhold ses af alle i organisationen.

Vis adgangs-information

Tilknytter en eller flere markerede akter i resultatlisten
til en sag uden at dbne akten/akterne.

Desuden anvendes funktionen til at kopiere en akt til
flere sager i en og samme arbejdsgang.

Markeres flere akter i hovedvinduet, vil
det kun veere muligt at flytte hver akt til
én sag. Akterne kan ikke kopieres til
flere sager.

BEMZARK

Fjern akt fra sag

o)

Tilfgjer ét eller flere emneord til akten.
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Funktion

Veelger en akt som svarakt til en
eksisterende bestilling.

Journaliser/

Afjournaliser akt

)

Deler den valgte akt med eksterne

parter. Afhaengigt
veelger brugeren:

« Aben
o Delvis aben

o Lukket.

Afslut akt

03

40

af

opseaetning

Beskrivelse

Udpeg akt som svar pa en bestilling

v

Journaliserer/afjournaliserer den valgte akt i
resultatlisten.

Hvis akten ligger pa en sag, far denne et aktnummer pa
sagen.

Hvis akten ikke ligger pa en sag, markeres akten som
journaliseret og far et aktnummer, hvis den senere
tilknyttes en sag.

En journaliseret akt kan til enhver tid
BEMARK  afsluttes. Det  kreever ikke en
sagstilknytning.

Ekstern adgang

P}

Afslutter én eller flere akter i resultatlisten. Hvis alle
valgte akter er afsluttede, vises kun funktionen "Genabn
akt”.

Funktionen knytter sig til:

o Aktens status (behandles/afsluttet)

« Status pa enhedens sagsbehandling for akter, der er
sendt til enheden internt.

Genabn akt



Funktion Beskrivelse

e /Andr ansvarlig
Saetter en ny ansvarlig pa akten.

Pamindelse + Tilfej pamindelse /,

En bruger kan oprette sin egen pamindelse pa en akt.
Pamindelser popper automatisk op pa det tidspunkt,
brugeren veelger.

« Rediger pamindelse ,
Pamindelsen kan aendres.
« Fjern pamindelse

Pdmindelsen fjernes.
@ Vis notifikation

Funktionen viser notifikationer pa en
akt, sdsom nar du er blevet tilfgjet
som supplerende sagsbehandler,
eller et godkendelsesforlgb kraever
din godkendelse.
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Funktion

&

Funktionen kopierer et link til den
valgte akt.

Linket kan indsaettes i
aktdokumenter, noter, chats,
pategninger mv.

Fjern fra udbakke

Eksportér de markerede akter i
resultatlisten som sggeresultat til
Excel. Det betyder, at F2 kun
eksporterer de akter, du aktivt har
valgt og med de metadata, der vises
i resultatlistens kolonner.

Relaterede

42

Beskrivelse

aktindsigt.

Kopiér link til akten

Funktionen fjerner mislykkede forsendelser fra
udbakken. Forsendelsen ligger fortsat i "Arkivet”.

Menupunktet er kun tilgeengeligt i listen

BEMAERK . dbakke”.

Eksportér sggeresultat til Excel

~N
a?®

Klik pa Alle parter pa disse akter for at fremsgge de
parter, der er involveret pa den eller de markerede akter
i resultatlisten.

Klik pa Genindlaes relaterede sggninger for at
opdatere de sggemuligheder, der er lavet i forbindelse
med relaterede sggninger for din organisation. Laes mere
her.


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/main-window/records/pages/record-document.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/main-window/searches/pages/search-participants.html#related-searches

Funktion Beskrivelse

e Journaliser akt

o Afjournaliser akt

o Ekstern adgang

o Afslut akt

» Genabn akt

o Tilfgj supplerende sagsbehandler

e /Endr ansvarlig.

Laes mere om sagshjeelp.

Det er muligt via
en konfiguration at

deaktivere

sagshjeelp for

hgjrekliksfunktioner
KONFIGURATION pé akter i

hovedvinduet.
Konfigurationer
udfgres i
samarbejde med
cBrain.

Hojrekliksfunktioner pa
sager

Nar der hgjreklikkes pd en sag i
resultatlisten i hovedvinduet, er fglgende
funktioner tilgeengelige:

Ikon Funktion
Beskrivelse ﬂ
Abn sag Abner sagsvinduet for den valgte sag.

= Ny
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Funktion

Sag med samme metadata®

"Ny sag med
samme
metadata" er
en

KONFIGURATION  konfiguration.
Konfigurationer
udfgres i
samarbejde
med cBrain.

Afslut sag

/Endrer sagens status fra "Afsluttet” til
"Behandles”.

/ndr ansvarlig

(]
¥o

Tilfgjer en eller flere supplerende
sagsbehandlere eller enheder til sagen.

Tilfgj parter

&

Tilfgjer sikkerhedsgrupper, enheder,
teams eller brugere til
adgangsbegraensningen pa den valgte
sag.

Tilfgj emneord

RE
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Beskrivelse

&

/ndrer sagens status fra "Behandles” til "Afsluttet”.

Genabn sag

~
P

Saetter en ny ansvarlig pa sagen.
Tilfgj supplerende sagsbehandler

o
as

Tilfgjer en eller flere parter til den valgte sag.

Tilfgj adgangs-begraensning

>

Tilfgjer ét eller flere emneord til sagen.

Saet ny frist
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Funktion Beskrivelse

Angiver en ny statuskode for den valgte 3‘3
sag.

Hvis antallet af

statuskoder i
installationen
overstiger et
fastlagt
maksimum, vil

KONFIGURATION funktionen abne
en dialog til valg

af statuskode.
Maksimumveerdien
konfigureres i
samarbejde med
cBrain.
Seet ekstern adgang Deler den valgte akt med eksterne parter.
Afhaengigt af opsaetning veelger brugeren:
o Aben
« Delvis dben
o Lukket.
& Kopiér link til sagen

Funktionen kopierer et link til den valgte E
sag.

Linket kan indseettes i aktdokumenter,
noter, chats, pategninger mv.

Eksportér sggeresultat til Excel Eksportér de markerede akter i resultatlisten som
sggeresultat til Excel. Det betyder, at F2 kun
eksporterer de akter, du aktivt har valgt og med
de metadata, der vises i resultatlistens kolonner.

S Relaterede
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Funktion

Funktion

Funktionen  dbner det valgte

dokument som PDF.

Abn

Funktionen eksporterer dokumentet
til den computer, der arbejdes pa.

Abn akt

Funktionen 3abner den sag, som

dokumentet ligger pa.

Vis dokumentversioner

®

Funktionen abner

"Egenskaber”.

dialogen

Kopiér link til dokument

46

Beskrivelse

Beskrivelse

Vis PDF

Funktionen abner det valgte dokument i den tilstand,
som er valgt i opseetningen. Ikonet sendres afhaengig af
dokumentets filtype sasom PDF eller Word.

Eksporter fil...

O

Funktionen dbner den akt, som dokumentet ligger pa.

Ga til sag

E_(!%

Funktionen abner vinduet "Dokumentversioner”, som
viser en liste over tilgeengelige versioner af dokumentet.

Egenskaber

&

Funktionen kopierer et link til det valgte dokument.

Linket kan indsaettes i aktdokumenter, chats,

pategninger mv.

noter,

Eksportér sggeresultat til Excel
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Funktion

eksporterer de akter, du aktivt har
valgt og med de metadata, der vises
i resultatlistens kolonner.

Kopiér eksternt link til dokument

Hgjrekliksfunktioner
pa bestillinger

Nar der hgjreklikkes pa en bestilling i
resultatlisten i hovedvinduet, er
folgende funktioner tilgeengelige:

Ikon

Beskrivelse

Abn

Abner  den
tilknyttede sager.

valgte bestillings

Acceptér bestilling

->

Videresend den valgte bestilling
direkte fra hovedvinduet.

Skift bestillingsudfgrer

Beskrivelse

[2

Kopierer et link til
udklipsholderen.

dokumentet og placerer det i

Funktion

O

Abner akten med den valgte bestilling. Nar en bestilling
er ulaest, dbner bestillingen automatisk, nar du abner
akten.

Abn sager

v

Acceptér den valgte bestilling direkte fra hovedvinduet.

Videresend bestilling

Skift bestillingsudfarer pa den valgte bestilling direkte
fra hovedvinduet. Du har ogsa mulighed for at tilfgje en
kommentar.
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Funktion

du kan veelge en eksisterende akt
som besvarelse af den valgte
bestilling.

Afslut bestilling

B

48

Beskrivelse

Afslut den valgte bestilling direkte fra hovedvinduet.

Afslut bestilling med vurdering



Funktion

Beskrivelse

Figur 36. Dialog for masseoperationer

| denne dialog giver kolonnen ”Status” et hurtigt
overblik ved hjeelp af farvekodede ikoner. Er der
handlinger, der ikke kan gennemfgres, vises de gverst
med et rgdt ikon. Handlinger, der skal tages stilling til,
vises med et gult ikon, og gennemfgrte handlinger vises
med et grgnt ikon. Kolonnen "Beskrivelse” giver
yderligere oplysninger om den enkelte akts status.

Der er fglgende handlingsmuligheder for akterne i
dialogen:

» Tag stilling til alle: Tag stilling til sagshjeelpen for
alle akter, der endnu ikke er taget stilling til, dvs.
akter med et gult ikon. Denne mulighed abner
sagshjaelpsdialogen "Foresldaede sendringer ved gem
akt”.

» Tag stilling: Tag stilling til sagshjeelp for den eller de
markerede akter. Denne mulighed abner
sagshjeelpsdialogen "Foresldede sendringer ved gem
akt”.

« Abn akt: Den eller de markerede akter &bnes.

"Status” eendres til et grgnt ikon, nar sagshjaelpen er
udfgrt for alle akter.

Dialogen vises 0gsda, selvom brugeropsatningen "Vis
advarsel nar masseoperationer fejler” er fravalgt.

Sagshjaelpsdialogen "Foreslaede
andringer ved gem akt”

Veaelges Tag stilling til alle eller Tag stilling i dialogen
"Flere handlinger”, gennemgaet i afsnittet Tag stilling
ved manglende sagshjaelp, dbner sagshjeelpsdialogen
vist pa figuren nedenfor. Her er det muligt at veelge, at
F2 automatisk udfgrer sagshjeelpen for alle efterfglgende
akter med samme andringsforslag som for den farste
akt. Seet hak i Ggr dette for alle efterfolgende akter
med samme forslag nederst i dialogen for at gentage
sagshjeelpen automatisk.
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Funktion

Beskrivelse

| eksemplet ovenfor foreslar sagshjaelpen ”"Saet adgang
til IT Kontor”. Saet hak i Ger dette for alle
efterfeglgende akter med samme forslag, og klik
derefter pa OK for at udfgre sagshjaelpen automatisk for
de resterende akter pa listen i "Flere handlinger”.

Det er kun gentagne, identiske forslag, du siger "OK" til.
De akter, hvor sagshjaelpen ville foresla noget andet, for
eksempel en anden enhed eller at akten leegges pa en
sag, udfgres ikke automatisk. Vaelges ”Sla sagshjaelpen
fra for denne akt” eller "Spgrg igen senere" sammen
med "Ggr dette for alle efterfglgende akter med samme
forslag”, gaelder valget kun for identiske forslag.

Det er muligt at sla visning af
tiekboksen "Ggr dette for alle
efterfglgende akter med samme

KONFIGURATION forslag” fra ved hjeelp af en
konfiguration.  Konfigurationer
udfgres i samarbejde med
cBrain.



Funktion

Beskrivelse

Preview i hovedvinduet

Previewet i hovedvinduet ggr det muligt at se indholdet

af de akter og dokumenter, der veelges i resultatlisten.
P& fanen ”Indstillinger”, kan du selv veaelge, hvordan
previewet skal vises. Previewet kan vises i et vindue ved
siden af eller under resultatlisten.

Hovedvindue Indstillinger Administrator
® e Preview: Til hgjre =
) ) ﬁ Sagsliste: Til hai D
Gatil Gati Personlige  Standard- il hgjre
sag~ akt-  indstillinger indstillinger | bunden
Navigation Opsastning Visr
Skjult

¥, Min indbakke (2) + -

Figur 38. Veelg visning af preview i hovedvinduet
Laes mere om opsaetning af preview.

| det fglgende kan du lesese mere om funktionerne i
previewet, herunder hgjrekliksfunktioner pa dokumenter,
visning af egenskaber for parter samt indhold af
distributionslister og udskrivning af dokumenter fra
preview.

Funktioner i previewet

| previewet findes en raekke funktioner til at arbejde med
akter og dokumenter.

51


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/main-window/settings-and-setup/pages/setting-up-views.html

52

Funktion

Beskrivelse

& pia Poulsen (Politik]

é OI- ® 4 Abn kalender @

Vis alle pémindelser

Udskriv  Avanceret Segehistorik cSearch
= s@gning g

Udskriv Seg Kalender cSearch

Akt Parter Godkendelse Bestilling #54 _o bl

Borgerbrev 249

Pia Poulsen (Afdelingschef, Politik)

) Chats = Moter * = Pategninger (1) = -e

@ Godkendelkesdokument [ ] Aktdokument B@ Borgerbrev 249.docx

@ Svarudkast borgerbrev 249.docx
Borgerbrev 249 docx

= 1 | af1 e Q

§ 20-spgrgsmal S 424 Om at borgere bl

Figur 39. Funktioner i preview i hovedvinduet
Her kan du:

» Valge, om previewet skal vise akten, dens parter
eller dens eventuelle godkendelse og bestillinger (1).

« Se og abne aktens chats, noter og pategninger (2).

« Se og abne dokumenter pa akten (3).
Godkendelser kan behandles direkte i previewet.

Du kan leese mere om funktioner i hovedvinduets
preview i de falgende afsnit.

Hojrekliksfunktioner pa
dokumenter i preview
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Funktion Beskrivelse

Funktion Beskrivelse

Vis PDF

&)

Funktionen abner det valgte dokument

som PDF.

Abn Funktionen abner det valgte dokument i den
tilstand, som er valgt i opsaetningen. Ikonet aendres
afhaengig af dokumentets filtype, sdsom PDF eller
Word.

- -

> Eksportér fil...

Funktionen eksporterer dokumentet til E—g
den computer, der arbejdes pa.

Det er gennem
en konfiguration

muligt at
simplificere
eksport af
dokumentkopier.
Er

konfigurationen
slaet til, kan du
eksportere
kopier af
KONFIGURATION dokumenter ved
at treekke dem
fra F2 og slippe
dem et relevant
sted pa din
computer,
sasom i
Outlook.
Konfigurationer
udfgres i
samarbejde
med cBrain.

Vis dokumentversioner Funktionen abner en dialog med en oversigt over
dokumentversioner.

® Egenskaber
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Funktion

Vis egenskaber for
parter i preview

Det er muligt at fa vist egenskaber
for parter og distributionslister
direkte fra previewet i hovedvinduet.
Hajreklik pa den gnskede part eller
liste og veelg "Vis egenskaber”.

= Klaus Salomon (IT Kontor)

G} 4 Abn kalender @

Vis alle pamindelser

Segehistorik cSearch
Seg Kalender cSearch
Akt Parter =

Administration

Anders Slot (Sagsbehandler, Administration)

I Wis egenskaber

- - - nger ~
Wis mere information

[ Aktdokument @ Bilag 1.xlsx

Figur 40. Hajreklik pa part i
preview i hovedvinduet

Vis indhold af
distributionsliste fra
preview

Det er muligt at fa vist det aktuelle
indhold af en distributionsliste
direkte i previewet i hovedvinduet.
Hgjreklik pa distributionslisten i
modtagerfeltet i preview i
hovedvinduet, og veelg "Vis indhold”.
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Beskrivelse

metadata eller noter, chats, pategninger mv. Laes mere
om at indseette et hyperlink til et dokument.
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Funktion

& Isak Thorsen (IT Kontor)

5 @' @ 4 Abn kalender @

g - B Vis alle pamindelser

[ wy Udskriv  Avanceret Segehistorik cSearch

o o - segning =

r Udskriv Seg Kalender cSearch
Akt  Parter =

Orienteringsmede vedr overgangen fra cPort til Analytics
14 november 2023 12:40 (6 maneder siden)
Klaus Salomon (Afdelingschef, IT Kontor)
Til:  Kvalitet (Distributionsliste);
Vis egenskaber

O Ak

Vis mere information

Figur 41. Hajreklik pa

distributionsliste i preview i
hovedvinduet

En dialog viser indholdet af
distributionslisten. Se figuren
nedenfor.

2% visindhold: IT Kontor (Distributionsliste) = 8 X

| Navn & | E-mailadresse
= Administrator test@cbrain.dk
2 irene Tangmose ita@dok-org.dk
: Isak Tharsen ist@dok-org.dk
: Klaus Saloman kis@dok-org.dk

Luk

Figur 42. Dialogen "Vis indhold”

Distributionslisten viser det indhold
den har, nar du abner dialogen. Sker
der sendringer pa distributionslisten,
mens du har dialogen aben, skal du
lukke dialog og abne den igen for at
se a&ndringerne.

Lzes mere om distributionslister.

Udskriv dokumenter
via preview

Det er muligt  at udskrive
aktdokumentet eller et vedhaeftet
dokument via hovedvinduets
preview.

For udskrivning af aktdokumentet
markerer du den pagaeldende akt i
resultatlisten. Klik derefter pa
Udskriv i hovedvinduets band. F2

Beskrivelse
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Funktion

udskrivning. Indholdet af PDF-filen
bestemmes af en skabelon, der kan
konfigureres i samarbejde med
cBrain.

For udskrivning af et vedheeftet
dokument markerer du den akt i
resultatlisten, som dokumentet
er vedheaeftet, for at se aktens
preview. Klik herefter i previewet pa
det dokument, der skal
udskrives, og derefter pa
dropdown-pilen pad menupunktet
Udskriv i hovedvinduets band.

Klik i dropdown-menuen pa Udskriv
bilag, og det valgte dokument
udskrives.

Det er ikke muligt at udskrive alle
dokumenter i én arbejdsgang. Hvert
dokument skal markeres og
udskrives enkeltvis. Det er muligt at
udskrive alle dokumenter samlet via
menupunktet Dan akt som PDF i
aktvinduets band. Laes mere om
dette menupunkt under Akter.

- a X

& Pia Poulsen (Politik) ~

5 O" ® 1 Abn kalender @

_ Vis alle pamindelser
Udskriv| Avanceret Segehistorik i cSearch
l - s@gning -
2 Udskriv Sog Kalender cSearch

Gk <

=
& %Udskriv bilag
]|

Akt Parter
O Sagekriterier ¥ Onboardingprogram
o fa H 4 januar 2023 11:39 (12 dage siden)

Pia Poulsen (ppo@dok-org.dk)
2 element(er)

1023 11:39 Piap [} Aktdokument @ Undervisningsmateriale.docx

0231429  Piap Oversigtxlsx
Figur 43. Udskriv bilag fra preview i
hovedvinduet
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Beskrivelse
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Funktion

Sogefaner

Som beskrevet i introduktionen er der
sggefaner i hovedvinduet, som anvendes til at
udfgre og have flere sggninger abne pa samme
tid. Dette er seerligt praktisk, nar der
eksempelvis udfgres relaterede sggninger.

Nye sggefaner abnes ved klik pa eller ved
brug af genvejen Ctrl+T. Sggefanerne kan
flyttes rundt med "drag and drop". Den farste
fane er dog last.

cBrain Acd
F2 Hovedvindue Indstillinger Hjeelp
&4 Ny e-mail Ny Digital Post (B, Ny aktindsigt C }_ Svar alle -
. = [E Nytdokument B Ny e-Boks £ Ny M4-post Ny Sar vid d
Ga Sva
sag~ 2 aki @ Ny godkendelse =] Ny flemprint chat~| = Abn
Navigation Ny Svar
¥ Minindbakke | @ Godkendelser | < Mine sendte akter [ Mine abne sager +
B ¥ E & & Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Sgg i lister | | S@q pa sager her

v 9k Favoritter Titel J  Sagsnummer

D Mine abne sager = HR - Internt - Kurser 2024 2023 -16
v D Standard 1] Borgerhenvendelser 2023 2023-8
D Arkivet 1] Ansggninger til udvalg 2023 -19

*. Min indbakke

C Mit skrivebord

Figur 44. Segefaner i hovedvinduet

Skiftes der rolle, bibeholdes de abne sggefaner.
Skiftes der bruger, lukkes alle sggefaner.

Antallet af abne
sggefaner agger
hukommelsesforbruget
i F2 Desktop-klienten.
Det er muligt via
konfiguration at

KONFIGURATION vealge, at der skal
vises en advarsel ved
et valgt
hukommelsesforbrug.
Konfigurationen
udfgres i samarbejde
med cBrain.

Beskrivelse
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Funktion

Abn liste i ny fane fra

hgjrekliksmenu
¥ Min indbakke 7 Mine sendte akter
B =22 B &= & Akter
| ?ﬁg i lister | | S@g pi

W * Favoritter
[J Mine abne sager
v [ Fjern som favorit
I Abn i ny fane I

Udfer sggning pa denne liste

Udfer fritekstsggning pa denne liste

Figur 45. Abn liste i ny fane

Du kan abne en liste, en mappe, en
styringsreol eller interne parter i en
ny sggefane ved at klikke pa dem
med musehjulet eller ved at
hgjreklikke og trykke Abn i ny fane.
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Funktion

Pamindelser

Pdmindelser er et veerktgj til
personlig styring. Du kan tilfgje en
pamindelse med en tekstbesked til
en akt. PAmindelsen vil blive vist i et
pop-op-dialog pa det tidspunkt, du
har angivet.

Opret en pamindelse ved at
hgjreklikke pa en akt i hoved- eller
sagsvinduets resultatliste. I
hgjrekliksmenuen klikkes pa
Pamindelse og sa pa Tilfgj
pamindelse som vist nedenfor.

Akter  Sager Dokumenter Bestillinger

Sog pé akter her Q.| Y Fiter v O Sggekriterier v

Titel Brevdato Sorteringsdato 4 Fra

v Sorteringsdato: Den 1 elementer)

© § SvVelledning til lagehdndtering  06-12-202313:40  06-12-20231340 Jesper Jorgensen
« Sorterings| ) Abnakt 5 element(er)
2 Abn sag
Q10 oy N 17-11-2023 14:40 Klaus Salomon

10 16 svr » 17-11-2023 1439 Klaus Salomon

3 Videresend 171120231439 Kiaus Salomon
. =M o
] arkér som uleest 1120231455 17-11-2023 1439 Klaus Salomon
® Personlig styring: Hanne Winter
= Flag (Mig)
[ Flag (HR)
rdob k

16-11-2023 1554 Ann Sekner

Vi il private
Fiyt il bibliotel

£ Adgangskontrol

£ Vis adgangsinformation
Iknyt akt til sa
Ifgj emneord

£9 Ekstemn adgang
Tife] supplerende sagsbehandler

Rapporter

& Kopiér link.
8 Eksportér sogeresultat til Excel
Sh Relaterede »

Figur 46. Tilfaj pamindelse i
hovedvinduets resultatliste

Beskrivelse
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Funktion

Pamindelsen oprettes i dialogen, der
adbner. Angiv dato, tidspunkt og evt.
en beskrivelse. Klik derefter pa OK
for at oprette pamindelsen.

Pamindelse - o %

E
>
N
«

m

il
i}
i

Figur 47. Oprettelse af pamindelse

Nar du opretter en pamindelse,
bliver den tilknyttet den akt, du
hagjreklikkede pa. En pamindelse er
saledes altid relateret til en akt. En
akt med en pamindelse opmaerkes
med et klokkeikon i resultatlistens
kolonne "Pamindelsesikon".

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

| Seg pa akter her Q| ¥ Filter v O Spgekriterier

Sorteringsdato 4 Titel

D & 03-01-2022 1332 Madeindkaldelse
® 0 172207121 Kualitetsrapport
[} 06-12-202109:54 Ansvarsfordeling ifm, kvalitetskontrol 2104
|} 26-11-2021 10:00 Made torsdag

. F/gur48 Pg;};}hdelsesikon i
resultatlisten

En pamindelse kan rettes eller
fiernes igen ved at hgjreklikke pa
akten med pamindelsen. Klik
herefter p& Rediger pamindelse
eller Fjern pamindelse i
hgjrekliksmenuen.
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Funktion Beskrivelse

/ndr ansvarlig

Pamindelse » Tilfeg) pdmindelse
Vis notifikation  Redigér pamindelse
Rapporter » Slet pAmindelse

& Kopiér link... ’

B Eksportér sggeresultat til Excel

=» Relaterede »

Figur 49. Fjern eller rediger
pamindelse (udsnit af
hajrekliksmenu)

P& det valgte tidspunkt for
pamindelsen vises dialogen
"Pamindelser” pa brugerens skaerm.
Dialogen vises pa skaermen, uanset
om F2 er valgt eller ej.

Det er muligt at se alle brugerens
pamindelser [ dialogen
"Pamindelser” ved klik pd Vis alle
pamindelser i hovedvinduets band.
| afsnittet nedenfor beskrives de
enkelte funktioner i dialogen.

%1 Abn kalender

Vis alle pamindelser

Kalender

Figur 50. Menupunktet "Vis alle
pamindelser”

Dialogen
"Pamindelser”

Dialogen vises, nar en pamindelse
forfalder, eller ndr menupunktet "Vis
alle pamindelser” veelges i
hovedvinduets band. Det er muligt
at filtrere visningen af
pamindelserne ved brug af
filtreringsfelterne under
kolonnenavnene, eksempelvis ved at
filtrere efter et bestemt tidsinterval,
som angives i dropdown-feltet under
kolonnen "Forfaldstidspunkt”.
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Funktion

Nedenfor beskrives
funktioner i detaljer.

Funktion

Abn

3

hbn
akt

@ Vis alle pamindelser
O Vis forfaldne pamindelser

O Vis alle pamindelser
@ Vis forfaldne pamindelser

&

Udsz=t

-

(I

Slet
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Beskrivelse

Abner pamindelsen, s3 den kan redigeres.

Abner den akt, som pamindelsen er knyttet til.

Viser alle pamindelser - bade fremtidige og udlgbne.

Hvis der er valgt "Vis forfaldne pamindelser”, vises kun
udlgbne pamindelser.

Udsaetter pamindelsen efter valg af tidsinterval i en
dropdown-menu. Intervallerne er forudbestemte, men
varierer i leengde fra fa minutter til flere dage.

Sletter alle valgte pamindelser.
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