Bestilling (Koncern)
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Introduktion til F2 Koncernbestilling

En bestilling er en made at foretage en formel anmodning til en person eller enhed om at udfare
en opgave.

Der er tre overordnede typer bestillinger:

» Den interne bestilling:

Almindelige bestillinger er en formaliseret opgaveanmodning inden for en organisation.

» Koncernbestillinger (tilkebsmodul)

Koncernbestillinger er bestillinger, der sendes pa samme F2-installation, men mellem forskellige
myndigheder.

o Eksterne bestillinger (tilkebsmodul)

Eksterne bestillinger giver mulighed for at sende bestillinger til en anden F2-installation pa tvaers
af organisationer.

| denne manual gennemgds koncernbestillingen, og hvordan den adskiller sig fra den interne
bestilling. Lees mere om bestillinger generelt, om grundlaeggende funktioner i bestillingsvinduet og
om den interne bestilling.

Laes ogsa mere om eksterne bestillinger.

Koncernbestillinger sendes mellem parter eller enheder pa to forskellige myndigheder pd samme
F2-installation. Laes mere om installationer og myndigheder her.

Nar en bruger opretter en koncernbestilling, opretter F2 en akt med koncernbestillingen tilknyttet.
Ved afsendelse modtager en bruger eller enhed i modtagermyndigheden koncernbestillingen.
Koncernbestillingen udfgres i modtagermyndigheden og sendes herefter tilbage til
afsendermyndigheden.

Organisation

Koncernbestilling Myndighed 2

Figur 1. Felter til udfyldelse af bestillingsopretter

En koncernbestilling sendes altid mellem to myndigheder, der er en del af samme F2-installation.

En koncernbestilling kan dog ogsa sendes til et system uden for F2 igennem en virtuel myndighed.
Laes mere om at sende en koncernbestilling til et tredjepartssystem.
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Opret og afsend koncernbestilling

Opret en koncernbestilling

En koncernbestilling kan kun oprettes, nar akten ikke er i redigeringstilstand. En koncernbestilling
oprettes ved at klikke pa pil ned i Ny bestilling i aktvinduets band og herefter pa Ny

koncernbestilling i dropdown-menuen.
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Figur 2. Opret en ny koncernbestilling

BEMZAERK

Der kan kun oprettes bestillinger pad en akt, sa laenge den har status "Behandles”.
Afsluttes akten, deaktiveres menupunktet "Ny bestilling”.

Nar der klikkes pa Ny koncernbestilling, dbner et nyt koncernbestillingsvindue med titlen
"Bestilling [bestillingsnummer]”. De eneste felter, der er udfyldt pa forhand, er "Returner til”, hvor
bestillingsopretter star anfart, samt ”"Informér opretter og 'returner til’ nar udfert”, hvor der er sat

et hak i tjekboksen.

@ Bestilling #487

opgaven. Fristen viser, hvornar opgaven skal vaere afsluttet.

En koncernbestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden myndighed. Oprettelse af en koncernbestilling resulterer i at en videresend-akt bliver
oprettet med koncernbestillingen tilknyttet. Klik pa Send for at sende bestillingen til den enhed eller person i den anden myndighed som skal udfere
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Figur 3. Koncernbestillingens bestillingsvindue




Falgende felter udfyldes af bestillingsopretter, far koncernbestillingen afsendes.
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Nr.

Felt

"Bestillingsmodtager”

"Synlig for enheden”

"Bestillingstyper”

"Frist”

"Tilfgj intern frist”

Formal

Angiver den bruger, der modtager
koncernbestillingen ved afsendelse.

Der kan kun veere én
bestillingsmodtager pa en
koncernbestilling.
Bestillingsmodtager skal veere
en part i en anden myndighed
under samme F2-organisation
og skal ligeledes have en e-
mailadresse tilknyttet.

BEMZERK

Seet hak i tjekboksen for at ggre bestillingen
synlig for brugere i bestillingmodtagerens enhed.

Angiver, hvilke typer opgaver det drejer sig
om. Klik pd dropdown-menuen for at se en
liste af valgmuligheder. De konkrete
valgmuligheder afhaenger af F2's opseetning.

Der kan veelges én eller flere bestillingstyper.

Dato, der angiver, hvornar koncernbestillingen
senest gnskes udfgrt (formel frist).

Fristen pavirker, hvor koncernbestillingen
figurerer i bestillingslisterne hos
bestillingsafsender o0g -modtager, hvilket
muligggr sortering af bestillingerne efter frist i
organisationen.

| feltet indsaettes dato og eventuelt ogsa
klokkesleet. Skriv datoen i feltet, klik pa
kalenderikonet for at dbne datoveelgeren, eller
skriv eksempelvis "+7"” for at seette fristen til
7 dage senere.

Bestillingsopretter og -modtager eller -udfgrer
kan seette en intern frist for enheden pa
koncernbestillinger. Den interne frist er dog
primaert tiltaenkt bestillingsmodtager, da den
formelle frist vil udgegre den dato og det
tidspunkt, hvorpa bestillingsopretter @nsker
bestillingen udfgrt.

Farven pa bestillingsikonet sendrer sig i forhold
til en eventuel intern frist. Den interne frist



Nr.

Felt

"Returner til”

"Informér opretter og 'returner
til’ nar udfert”

"Bidragsydere”

Formal

indseettes ligesom den generelle frist.

Den interne frist trumfer den formelle frist, dog
med undtagelse af fristoverholdelsen i
bestillingshistorikken, der altid udregnes i
forhold til den formelle frist.

Den interne frist synkroniseres ikke. Det
betyder, at bestillingsopretters interne frist
ikke bliver synlig for bestillingsmodtager eller
pavirker dennes eventuelle interne frist.

Viser, hvor koncernbestillingen sendes hen,
nar den er blevet besvaret. Bestillingsopretter
tilfgjes automatisk i feltet.

Safremt bestillingsopretter ikke gnsker at
modtage svaret pa koncernbestillingen, kan
feltets indhold aendres inden afsendelse.

Seettes der hak i feltet "Informér opretter og
‘returner  til’ nar  udfgrt” pa en
koncernbestilling, inden den sendes, laegges
koncernbestillingen i bestillingsopretters og
retur til-modtagers indbakke, nar der klikkes
pa Udfert i koncernbestillingen.

En organisation kan veelge,
om hakket i feltet "Informér
opretter og ’‘returner til’ nar

udfart” automatisk skal
BEM/ERK saettes. Dette sker ved hjaelp
af en

konfigurationsopsaetning, som
foretages af cBrain.

Der kan kun veaere én bestillingsmodtager pa
en koncernbestilling. Skal flere brugere
bidrage med udfgrslen af en koncernbestilling,
er det muligt at tilfgje en eller flere
bidragsydere.

Bidragsyder(ne) modtager en e-mail med en
kopi af bestillingen vedhaeftet som PDF-fil.



Nr. Felt Formal

gnsker bestillingsopretter manuelt at udfylde
"Beskrivelse”-feltet, skrives der direkte i feltet,
hvad opgaven gar ud pa.

Klik pd Gem for at oprette koncernbestillingen. Nar den bestillingen oprettes, dannes en
bestillingshistorik gverst i hgjre hjgrne af bestillingsvinduet pa samme made som ved interne
bestillinger. Ligeledes kan koncernbestillingen slettes fgr afsendelse, annulleres efter afsendelse og
gemmes lgbende, mens bestillingen udformes. Laes mere om historikken og om bestillingsvinduets
andre funktioner.

Afsendelse af en koncernbestilling

Nar der klikkes pa Send, sendes koncernbestillingen som en e-mail. Det vil derfor ikke veaere muligt
at redigere i aktdokumentet efter afsendelse, og modtageren vil modtage en kopi af den
oprindelige bestillingsakt. Metadata, noter pa akten og andre lignende informationer bliver med
andre ord ikke sendt med.

Bestillingsmodtager modtager koncernbestillingen i sin indbakke i F2. Eventuelle bidragsydere
modtager en kopi af bestillingen i deres indbakke.

Skal koncernbestillingen sendes med det samme, er det ikke ngdvendigt at klikke pa Gem fgrst. Er
koncernbestillingen ikke gemt, nar der klikkes pa Send, gemmes koncernbestillingen automatisk
ved afsendelse.

Det er ogsd muligt at sende en koncernbestilling sikkert, hvis den skal sendes til et
tredjepartssystem via en virtuel myndighed. @nskes dette, klikkes der pa pil ned i feltet "Send”,
og i dropdown-menuen veelges Send sikkert. Laes mere om forsendelse af koncernbestillinger
gennem en virtuel myndighed og om sikker forsendelse.

Udferelseskommentar: &l
Modtagervurderingskommentar ]
Vurderingskommentar: 2]
Gem Slet Send El Luk
Send
Send sikkert

Figur 5. Bestillingsopretters valgmuligheder

Tilga koncernbestilling

Nar en koncernbestilling er oprettet, kan den ses og tilgds pad den akt, som den ligger pa.
Koncernbestillingen abnes ved at klikke pa bestillingsikonet over dokumentomradet i aktvinduet.
En dropdown-menu dbner med information om den eller de bestillinger, der ligger pa akten. Klik pa
den bestilling i dropdown-menuen, der skal dbnes.
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Figur 6. Bestillingsoversigt i aktvinduet ved klik pa bestillingsikonet

Dropdown-menuen viser ogsa de enkelte koncernbestillingers bestillingsnummer, frist,
bestillingsmodtager, behandlingsstatus og de fgrste linjer af beskrivelsen. Bestillingsnummeret
tildeles automatisk og kronologisk.

En koncernbestilling vil altid have en bestillingsdatafil vedhaeftet. Datafilen ggr, at den udfgrte
koncernbestilling kan genkendes som et bestillingssvar, nar den sendes tilbage til
afsendermyndighedens F2. Laes mere her.

Der kan hgjest veere én koncernbestilling tilknyttet en akt. Hvis akten, som en ny
koncernbestilling skal oprettes pa, allerede har en koncern- eller ekstern bestilling
tilknyttet, oprettes koncernbestillingen automatisk pd en ny akt ved navn
BEMAERK  "Bestilling: Bestilling: [original akttitel]”. Navngivningen af den nye akt med den
nye koncernbestilling indikerer, at der med udgangspunkt i den oprindelige akt er

oprettet mere end en koncernbestilling. Vedheeftede filer kopieres med over pa
den nyoprettede bestillingsakt.



Modtag og besvar koncernbestilling

Modtagelse og accept af en koncernbestilling

Nar en koncernbestilling sendes af bestillingsopretter, vil bestillingsmodtager modtage den i sin
indbakke.
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Figur 7. Modtaget koncernbestilling i bestillingsmodtagers indbakke

Dobbeltklik pd den ulaeste akt for at dbne bestillingen.

Nar en bestilling er ulaest, dbner bestillingen automatisk, nar akten med bestillingen abnes. Er
bestillingen allerede accepteret, abner bestillingen ikke automatisk ved abning af akten, men
abnes i stedet manuelt ved at klikke pa bestillingsikonet pa akten.



[ Bestilling #488 - o x

En koncernbestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden myndighed. Oprettelse af en koncernbestilling resulterer i at en videresend-akt bliver
oprettet med koncernbestillingen tilknyttet. Klik pa Send for at sende bestillingen til den enhed eller person i den anden myndighed som skal udfere
opgaven. Fristen viser, hvornar opgaven skal veere afsluttet.

Bestillingsmodtager: | @ Digital Administrator (Sagsbehandler, Digital IT Kontor) v Oprettet af:Hugo Hugosen 13-01-2022 12:04
Sendt af: Hugo Hugosen 13-01-2022 13:08

Synlig for enheden

Bestillingstyper: -
Frist: 27-01-2022 (7] | 23:59| Tilfgj intern frist
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Figur 8. Den modtagne bestilling

Bestillingsmodtager har efter modtagelsen samme muligheder for behandling af bestillingen som
ved interne bestillinger bortset fra Fordel-funktionen. Koncernbestillingen accepteres ved klik pa
Acceptér og luk eller Acceptér, bestillingen kan vurderes ved klik pa Vurdér... i bunden af
vinduet, og endeligt kan koncernbestillingen fordeles internt i modtagermyndigheden ved
udfyldelse af feltet "Bestillingsudferer” og klik pa Gem. Laes mere om disse muligheder her.

Intern bestilling pa baggrund af koncernbestilling

Hvis modtageren af en koncernbestilling benytter tilkgbsmodulet F2 Bestilling, kan der oprettes en
intern bestilling pa baggrund af oplysningerne i den vedhaeftede datafil fra afsendersystemet.

For at gare dette klikker modtageren pa Ny bestilling i bandet pa den modtagne e-mailakt. Dette
abner bestillingsvinduet, hvori felterne "Frist”, "Beskrivelse” og ”Returner til” er udfyldt med
information fra datafilen, som er vedhzeftet e-mailakten. Feltet "Bestillingstyper” kan desuden
vaere udfyldt, hvis modtagersystemet genkender den eller de bestillingstyper, der blev valgt i
afsendersystemet under oprettelse af koncernbestillingen.
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Figur 9. Oprettelse af bestilling pa baggrund af datafil

Besvarelse af en koncernbestilling

En koncernbestilling kan besvares pa tre mader:

10


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/9/modules/request-group/request/pages/internal-requests.html#receive-accept-request

« Koncernbestillingen udfgres og besvares direkte i dialogen pd samme made som med interne
bestillinger.

« Koncernbestillingen besvares ved at oprette og sende en svarakt. Det ggres ved at klikke pa
Opret svarakt i bestillingsvinduet. Processen adskiller sig pa nogle punkter fra svarakter
oprettet til interne bestillinger og gennemgas derfor i falgende afsnit.

Det er veerd at bemaerke, at der kan klikkes pd Opret svarakt, inden koncernbestillingen
accepteres, da besvarelsen pd den made kan pabegyndes, selvom vilkarene ikke er endeligt

fastsat.

BEMZAERK

Som ved interne bestillinger er det muligt at udpege en eksisterende akt og

vedheefte den som svarakt. Ved koncernbestillinger
bestillingsopretteren, ikke modtageren af koncern
vaelge en akt som svar pa en bestilling.

er denne funktion dog tilteenkt
bestillingen. Laes mere om at

Udfarelseskommentar: Udfarelseskommentar
Modtagervurderingskommentar

Vurderingskommentar:

Gem Opret svarakt Udfert

&

2]
2l

Luk

Figur 10. Besvarelsesmuligheder i bestillingsvinduet

Opret svarakt

Koncernbestillingen kan veelges besvaret ved oprettelse af en svarakt. Klik pd Opret svarakt, og
dialogen "Ny akt” abner. | feltet "Titel” vil der automatisk sta ”Sv: [Bestillingsaktens navn]”. Se

figuren nedenfor.

|:;‘_ Ny akt

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gare det senere.

Titel: Sw: Bestilling: Aktindsigt vedr. byggeri naer parken(ld nr.: 3361)
Sag: Vaelg sag

Aktfrist: | 13-01-2020 | Erindringsdato:

Aktbilag
Aktuel akt: Bestilling: Aktindsigt vedr. byggeri naer parken(ld nr.: 3361)
@) Vedlaeg ikke
Vedlzeg en kopi af bilagene
Vedlaeg som aktbilag

Vedla=g som PDF-bilag

& Tilfaj godkendelse

OK Fortryd

<E

Figur 11. Oprettelse af svarakt

Er bestillingsakten tilknyttet en sag hos modtagermyndigheden, foreslar F2 automatisk at knytte
svarakten til samme sag. Som udgangspunkt har svarakten samme frist som koncernbestillingen.
Oprettes en svarakt til en koncernbestilling med en intern frist, bruges den interne frist som forslag
til frist pa svarakten. Klik pd OK for at oprette svarakten.
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Det er muligt at tilknytte en godkendelse til svarakten direkte i dialogen. F2 vil i sa fald foresla
bestillingsfristen eller en eventuel intern frist som frist for godkendelsen. Laes mere om oprettelse
af godkendelser.

Svarakten adresseres automatisk til brugeren, der i koncernbestillingen er angivet i feltet
"Returner til”. Svaret kan saledes ses i modtagers indbakke, nar svarakten sendes ved klik pa
Send i bandet pa svarakten.

Navigation mellem svarakten og akten med koncernbestillingen foregar nemt, da der i svarakten
er et unikt bestillingsikon i aktens band, der dbner akten med koncernbestillingen.

: Hanne Winter (HR)

| @ | @

Kopier link til akten ~
Dan akt & Kop G3 til cSearch

som PDF ~ bestilling
Andet cSearch

Figur 12. Abn bestillingsakt fra svarakten

Svarakten kan, nar den er oprettet, ligeledes tilgas fra selve koncernbestillingen. Det ggres ved at
klikke pa akt-id-linket, der figurerer ud for posten ”"Svarakt oprettet” i bestillingshistorikken gverst i
koncernbestillingens hgjre hjgrne.

- B X

ettelse af en koncernbestilling resulterer i at en videresend-akt bliver
ien enhed eller person i den anden myndighed som skal udfare

Qprettet af: Hugo Hugosen 13-01-2022 12:04
Sendt af: Hugo Hugosen 13-01-2022 13:08
Accepteret af:  Digital Administrator 13-01-2022 13:22

Svarakt oprettet: Digital Administrator 13-01-2022 13:31 | Akt-id: 292

Figur 13. Link til svarakten til koncernbestillingen i bestillingshistorikken

Nar koncernbestillingen er besvaret, enten ved afsendelse af en svarakt eller ved, at der skrives en
besvarelse i feltet "Udfgrelseskommentar”, klikkes der pa Udfert. Koncernbestillingen samt en
eventuel svarakt sendes nu til indbakken hos den bruger, der star angivet i feltet "Returner til”.

"Udfart” indikerer, at bestillingsudfgrer/-modtager har udfegrt den opgave, der blev
BEMAERK bestilt. Bestillingen er farst endeligt afsluttet, nar bestillingsopretter/”returner til”-
brugeren afslutter den udfarte bestilling.

Koncernbestillingen er hermed udfgrt og optraeder ikke lsengere i listen "F2 Bestillinger til
enheden” hos bestillingsmodtageren. Laes mere om sggningen her.

Vezelg akt som svar pa bestilling

| modsaetning til ved en intern bestilling er denne funktion tiltaenkt "Returnér til”-brugeren, ikke
bestillingsudfgreren. Det ger "Returnér til”-brugeren i stand til at tilknytte en indgdende akt fra
udfgreren til bestillingsakten, hvis ikke udfgreren allerede har udvalgt denne akt som svarakt.
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Afslut koncernbestilling

Den udfgrte koncernbestilling ses nu i indbakken hos brugeren, der er angivet i feltet "Returner til”
pa koncernbestillingen.

Indstillinger
Hovedvindue D GZ Ny e-mail [@ Ny digital post 77 Ny M4-post % Arkivér s 2 C @ &
Sag ~ N+ [E} Nyt dokument 3! Ny fiernprint € Fjern fra liste Flag: Veelg flag ¥  Flag: Ve
y = .
Akt ~ akt @ Ny godkendelse I'—l Ny aktindsigt ¥ Slet akter ~ Fristt Veelgdato {4  Frist Ve
Navigation Ny Fjern Mig Rapp
* Min indbakke (3)
[ ] *E,‘ E & g‘ ' Akter Sager Dokumenter Bestillinger
| Sgq i lister | | Sog pa akter her
4 Favoritter Titel | Sorteringsdato ¥ | Fra | Sagsnummer
* Min indbakke (3) 1} Bestilling: Aktindsigt vedr. byggeri nzr parken  07-01-2020 10:41 Klaus Salomon 2020-3
C Mit skrivebord T} Sv: Bestilling: Aktindsigt vedr. byggeri nzr pa... 07-01-2020 10:41 KK Sagsbehandler 2020 - 3
4 [ Standard Udarbejdelse af dagsorden 06-01-2020 14:51 Hugo Hugosen

Figur 14. Den udforte bestilling samt svarakt i “"Returner til”-brugerens indbakke

Hvis bestillingen er besvaret med en svarakt, vil denne veere sendt som en e-mail og tilknyttet
samme sag som den oprindelige bestillingsakt.

Koncernbestillingen faerdigbehandles af den bruger, som koncernbestillingen er returneret til, med
en vurdering (1), en vurderingskommentar (2), en godkendelse (3) eller en kombination af disse.
Dette foregar pd samme made som ved en intern bestilling.

Efter behandling af besvarelsen pa koncernbestillingen klikkes der pa Afslut bestilling (4).
Koncernbestillingen er dermed endeligt afsluttet af "Returner til”-brugeren.

@ Bestilling #487 - B X

En koncernbestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden myndighed. Oprettelse af en koncernbestilling resulterer i at en videresend-akt bliver
oprettet med koncernbestillingen tilknyttet. Klik pa Send for at sende bestillingen til den enhed eller person i den anden myndighed som skal udfere
opgaven. Fristen viser, hvorndr opgaven skal vaere afsluttet.

Bestillingsmodtager: | Digital Administrator (Sagsbehandler, Digiti» 8% | Oprettet af: Hugo Hugosen 13-01-2022 12:04
Sendt af: Hugo Hugosen 13-01-2022 13:08
Accepteret af.  Digital Administrator 13-01-2022 13:22
Bestillingstyper: v
Svarakt oprettet: Digital Administrator 13-01-2022 13:31
Frist Lt = Udfert af: Digital Administrator 13-01-2022 13:44 14d 10t 14m fer frist
Returner til ® Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) v s
Informér opretter og ‘returmner til' nar udfert (7

Bidragsydere (0]

HR har modtaget en anmodning om aktindsigt, som ogsd omfatter jeres afdeling. | bedes hermed sammenstille en aktindsigt til det forespurgte tema.
Mvh

Hugo

Bestillingsudfarer: st Udfarelseskommentar: =l
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar =l

=

Vurdering: o hd D Godkendt  Vurderingskommentar: .\u"'\l'._!g" ngskommentar 2
Ny frist.. Eksportér. Kopiér Opret orienteringsmail Fjern svar o Afslut bestilling Luk

Figur 15. Bestillingsvinduet for den udfarte koncernbestilling
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Fristoverholdelsen, der vises i hgjre side af koncernbestillingen, nar den afsluttes,
BEMAERK beregnes pa baggrund af koncernbestillingens formelle frist og ikke en eventuel
intern frist.

Nar koncernbestillingen er afsluttet, fremgar det af bestillingshistorikken.

[1 Bestilling #487 - o x

En koncernbestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden myndighed. Oprettelse af en koncernbestilling resulterer i at en videresend-akt bliver
oprettet med koncernbestillingen tilknyttet. Klik pa Send for at sende bestillingen til den enhed eller person i den anden myndighed som skal udfare
opgaven. Fristen viser, hvornar opgaven skal veere afsluttet.

Bestillingsmodtager: | Digital Administrator (Sagsbehandler, Digit: v Oprettet af: Hugo Hugosen 13-01-2022 12:04

Sendt af: Hugo Hugosen 13-01-2022 13:08

Accepteret af:  Digital Administrator 13-01-2022 13:22

Synlig for enheden

Bestillingstyper: -

Svarakt oprettet: Digital Administrator 13-01-2022 13:31
Frist 202022 2Es Udfgrt af: Digital Administrator 13-01-2022 13:44 14d 10t 14m far frist
Returner til: ® Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) = [Afslattetal. Hugo Hugosen 13-01-2022 14:10]

Informér opretter og ‘returner til' nar udfart (3)

Bidragsydere (0’

HR har modtaget en anmodning om aktindsigt, som ogsa omfatter jeres afdeling. | bedes hermed sammenstille en aktindsigt til det forespurgte tema.
Mvh

Hugo

Bestillingsudfgrer: Udferelseskommentar: ]
Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar 7|
Vurdering: Godt Godkendt  Vurderingskommentar: &l
Eksportér.. Kopiér Opret orienteringsmail Gem Luk

Figur 16. Bestillingsvinduet for den afsluttede koncernbestilling

Besvarelsens godkendelsesstatus, vurdering og vurderingskommentar bliver hermed ogsa synlig
for bestillingsmodtager.

Bestillingsopretter kan altid afslutte koncernbestillingen, uanset hvor den er i

BEM/ERK forlgbet. Bestillingsikonet sendres i sa fald til afsluttet ﬁ

Det kan konfigureres pa systemniveau, om alle brugere eller kun medarbejdere i

BEMAERK bestillingsopretters enhed kan afslutte en koncernbestilling.

Nar koncernbestillingen er afsluttet, forsvinder den fra listen "F2 Bestillinger fra enheden”.

Selvom afsluttede koncernbestillinger forsvinder fra standardsggningerne i listevisningen, kan de
stadig ses og tilgds i F2’s hovedvindue. Lees mere om standardsggningerne og fremsggning af
afsluttede bestillinger her.
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Koncernbestilling til tredjepartssystem

Med F2 Koncernbestilling er det muligt at placere en bestilling i et system uden for F2
(tredjepartssystem). En virtuel myndighed kan oprettes pa F2-installationen, der repraesenterer det
system uden for F2, der skal modtage bestillingen.

Nar en koncernbestilling sendes fra F2, modtages den i myndigheden, der repraesenterer
tredjepartssystemet. Herfra videresendes koncernbestillingen som en ekstern notifikationsmail til
systemet uden for F2.

Koncernbestillingen kan nu udferes i systemet, og nar svaret sendes tilbage, modtages det af den
virtuelle myndighed, der sender det tilbage til afsendermyndigheden i F2. Laes mere om opsaatning
af ekstern notifikationsmail.

F2-Organisation

Koncernbestilling Virtuel myndighed

notifikationsm ail

Figur 17. Koncernbestilling til system uden for F2

P& denne made udgar koncernbestillinger et effektivt og fleksibelt veerktgj til arbejdet pa tveers af
myndigheder inden for og uden for F2-organisationen.

Det er hermed muligt at sende koncernbestillinger til en ekstern parts e-mailadresse, sa brugere i
modtagermyndigheden kan modtage og besvare koncernbestillinger i f.eks. Outlook eller andre
systemer.

En organisation, som ikke har F2, kan modtage en koncernbestilling fra en F2-
installation, hvilket sker via e-mailfunktion. Nar en organisation, som ikke har F2,
returnerer en koncernbestilling, sker dette via e-mailfunktion og ikke som en
koncernbestilling.

BEMAERK

Nar bestillingsopretter klikker pd Send, sendes koncernbestillingsakten som e-mail med aktens
dokumenter vedhaeftet.

Derudover vedheeftes en bestillingsdatafil til e-mailen. Datafilen ggr, at den udfgrte
koncernbestilling kan genkendes som et bestillingssvar, nar den sendes tilbage til
afsendermyndighedens F2.
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O‘l‘ @ i1 Abn kalender @

Vis alle pamindelser

Udskriv =~ Avanceret Sagehistorik cSearch

- s@gning -
HR Udskriv Seg Kalender cSearch
Akt Parter Bestilling 392 ]

Bestilling: Vurdering af sikkerhedsseminar (Id nr: 281)
i dag 10:07 (3 minutter siden)
KK Kontorchef (kki@digital.dk)

Til:  HR;
CC: HR:

[ aktdokument D Bestillingsdatafil 291 (Digital Myndighed).xml I
= Bestilling #391 (Digital Myndighed}.pdfl

Figur 18. Bestillingsdatafil og bestilling som PDF pa ekstern notifikationsmail

Nar e-mailen med bestillingsdatafilen sendes til F2, genkender F2 bestillingssvaret som en svarakt.
Falgelig vil der i bestillingshistorikken pa koncernbestillingen fremga et link til svarakten, ligesom
der i aktvinduets band pd svarakten vil veere et dedikeret menupunkt til at abne
koncernbestillingen. Laes mere om svarakter.

Datafilen skal veere vedhaeftet svaret pad koncernbestillingen, der sendes tilbage til
BEMARK bestillingsafsenderens F2-system, for at F2 kan genkende svaret som en
koncernbestilling.
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Ekstrafunktioner

Ud over de funktioner, der er blevet gennemgaet ovenfor, indeholder F2 Koncernbestilling ogsa en
reekke ekstrafunktioner. Ekstrafunktionerne er praktiske vaerktgjer at have til radighed, og de
gennemgas derfor kort i dette afsnit. Fulde beskrivelser af hver enkelt funktion kan findes her.

Bestillingsudferer: Udfgrelseskommentar: Il

Modtagervurdering: Modtagervurderingskommentar &l

Vurdering: - |:| Godkendt  Vurderingskommentar: Vurderingskommentar fl
I Ny frist... Eksportér.. Opret orienteringsmail I Gem Afslut bestilling Luk

Figur 19. Eksempel pa ekstrafunktioner i bestillingsvinduet

Koncernbestillingen tilbyder en raekke forskellige ekstrafunktioner nederst til venstre i vinduet.
Funktionerne bliver kun vist, nar de er relevante - eksempelvis vises Fjern svar kun, hvis der er en
svarakt tilknyttet. Fglgende ekstrafunktioner er tilgeengelige for koncernbestillinger:

o Afslut nu.

o Ny frist.

* Ny modtager.

o Eksportér.

» Kopiér.

e Opret orienteringsmail.

e Fjern svar.
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Konfiguration af F2 Koncernbestilling

Konfigurationen af F2 Koncernbestilling foretages pd installationsniveau tilpasset den enkelte
organisation og dennes arbejdsgang. Det er saledes muligt for organisationen at konfigurere
fglgende i samarbejde med cBrain:

o Bestem, om hakket i feltet "Informér opretter og 'returner til’ nar udfert” automatisk skal
seettes ved oprettelse af en ny koncernbestilling.

» Vealg, om knappen Vurdér... og dets tilhgrende vurderingsfelter skal veere synlige eller ej. Det

er ogsa muligt at vaelge, om felterne kan udfyldes af alle, eller kun af bestillingsmodtager og
den, der star anfart i "Returnér til”.

« Bestem, om bestillingsaktens frist skal anvendes som akt- og godkendelsesfrist pa svarakten i

stedet for bestillingsfristen, mens bestillingsfristen skal foreslas som erindringsdato i stedet for
bestillingsaktens frist.

» Bestem, om alle brugere eller kun medarbejdere i bestillingsopretters enhed kan afslutte en
koncernbestilling.
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