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F2 Mgder

F2 Mgder er et tilkgbsmodul, der faciliterer hele mgdeprocessen fra udarbejdelse af dagsorden og
administration af mgdemateriale til udsendelse af magdereferat.

Denne manual fokuserer pa strukturerede mgder, der bruges i forbindelse med afholdelse af
mader i klassisk forstand. Formalet med denne manual er at vejlede i, hvordan tilkgbsmodulet F2
Mgder anvendes samt at give en beskrivelse af dets funktioner.

Det er vigtigt her at bemaerke, at mgdemodulet er udviklet til at understgtte de personer, som skal
administrere et givent mgde. Mgdemodulet er IKKE taenkt som en informationskanal til
mgdedeltagere og interessenter under udvikling og feerdigggrelse af mgdemateriale.

Nar medeforberedelserne er afsluttet, vil alle mgdedeltagere og interessenter fa tilsendt alt
relevant materiale til gennemsyn og mgdeforberedelse fgr mgdet

De mader, der oprettes i tilkgbsmodulet F2 Mgder adskiller sig veesentligt fra F2's "Ad hoc-mgder”.
Ad hoc-mgder er beskrevet under F2 Manager her.

Tilgd F2 Mgder ved at klikke pd mgdeikonet %% i navigationslinjen gverst til venstre i F2’s
hovedvindue.

De grundlaeggende elementer i F2 Mgder er:

o Mgdeforum

e Mgde

» Dagsorden

o Akter som bilag til mader
» Referat

e Involvering.

Disse gennemgas i de fglgende afsnit.

Mgadeforum

Alle mgder, der organiseres i F2 Mgder, oprettes under et mgdeforum. En myndighed kan have
flere mgdefora. Et mgdeforum kan bruges til at gruppere mgder af den samme type, for eksempel
afdelingsmgder, arsmgder, chefgruppemgder og sa videre. Der kan oprettes lige s& mange mgder
under hvert mgdeforum, som det gnskes.

Mgdefora oprettes af brugere med privilegiet "Mgdeforaadministrator”. Mgdefora er synlige for alle
i myndigheden. En mgdeplanlaegger udpeges til hvert mgdeforum.
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L—» Mgde

Mgdeforum B

—» Mgde

Figur 1. Madestruktur i en myndighed

Et mgdeforum kan bruges til at samle akter, der er relevante for forummets mader. Alle brugere i
en myndighed kan laegge akter pa et mgdeforum. Akter kan laegges direkte pa et mgdeforum, og
ikke pa et specifikt mgde, hvis det skal veere tilgeengeligt for flere mgder. Dette kan ogsa veere
brugbart, f.eks hvis det endnu ikke vides, hvilket mgde akten er relevant for, eller hvis det
relevante mgde endnu ikke er oprettet.

Alle brugere i en myndighed har adgang til at se akter pa et mgdeforum. Sa snart akten er kopieret
til et dagsordenspunkt pa et magde, er akten kun synlig for det pageeldende mgdes
mgdeplanlaegger, deltagere og interessenter.

Laes om oprettelse af mgdefora i afsnittet Opret mgdeforum.

Mgode

Alle brugere i en myndighed kan oprette et mgde. Det vil dog veere hensigtsmeessigt, at det
udelukkende er mgdeforummets mgdeplanlaegger, der opretter mgder.

Et mgde er altid knyttet til et mgdeforum. Et mgde kan kun ses af mgdeplanlaaggeren, madets
deltagere og interessenter.

Mgdeplanleegger kan enten veere en enhed eller en bruger. Opretter en enhed et mgde, kan mgdet
ses af alle i den enhed. Opretter en person et mgde, kan mgdet kun ses af denne person,
mgdedeltagere samt eventuelle interessenter. Mgdeplanlaegger kan tilfgje deltagere og/eller
interessenter til mgdet.

Nar et nyt mgde oprettes, opretter F2 automatisk en sag til mgdet med titlen "Sag hgrende til
mgdet: [Mgdets navn]”. P& mgdesagen fremgar blandt andet metadatafelter, datoer, tidspunkt,
interessenter, deltagere, dagsorden, referat og evt. synkronisering til F2 Manager.



En akt kan leegges som forslag til et givent mgde, under forudseetning af at mgdet er synlig for
brugeren.

Laes mere om oprettelse af mgder i afsnittet Opret mgde.

Dagsorden

Alle mgder struktureres ved at tilfgje dagsordenspunkter. Hvert dagsordenspunkt har en titel og en
beskrivelse.

For hvert dagsordenspunkt, der tilfgjes til et mgde, oprettes en tilhgrende akt med titlen "Akt
hgrende til dagsordenspunktet [dagsordenstitel]” pa selve mgdesagen. Opretteren af
dagsordenspunktet vil std som ansvarlig for akten, der harer til dagsordenspunktet.

Lees mere om dagsorden i afsnittet Sammensaet dagsorden.

Akter som bilag til magder

Alle akter, der skal behandles pa et mgde, skal tilfgjes et dagsordenspunkt. Akter skal dog farst
laegges pa enten et mgdeforum eller et mgde, fgr de kan tilfgjes til et dagsordenspunkt.

Akter, der er lagt pa et mgde eller pa det tilhgrende mgdeforum, vises i feltet Akt endnu ikke sat
pa dagsorden” pa mgdet. Herfra er det muligt at tilfgje akten til et dagsordenspunkt. Skal en akt
leegges pa flere dagsordenspunkter eller pa flere mgder, skal akten overfgres flere gange til
mgdeforummet eller mgdet.

Alle brugere, der har adgang til et givent mgde, har mulighed for at lsegge akter til behandling pa
mgdet. Laes mere i afsnittet Tilfgj akt til mgdeforum eller magde.

Bilag pa den originale akt kan opdateres, sa leenge tilstanden pa et givent dagsordenspunkt ikke er
sat til "Endelig”. Sa leenge en akt ikke er kopieret til madet, vil alle sendringer pa originalakten
automatisk kunne ses pa madet.

Nar alle relevante akter er tilfgjet som bilag pad dagsordenspunkter kan tilstanden for alle mgdets
dagsordenspunkter saettes til "Endelig”, mgdeforberedelsen afsluttes, og dagsorden fremsendes til
deltagere og interessenter.

Referat

Efter et mgde er afholdt og afsluttet, tilknyttes automatisk et delreferat til hver af de enkelte
dagsordenspunkter, som er blevet behandlet pa mgdet. Dette delreferat laegges pa den sag, som
de respektive akter, der er blevet behandlet, oprindeligt tilhgrer. Mgdeplanlaagger kan give andre
brugere adgang til den akt, der indeholder et delreferat.

Laes mere om afslutning af mgdet og oprettelsen af delreferater i afsnittet Afslut made.



Brugere og eksterne parters involvering i F2 Mader

Der er fire mader, en F2-bruger eller en ekstern part kan blive involveret i et mgde pa:

» Som mgdeplanleegger
« Som mgdedeltager
 Som mgdeinteressent

* Som sagsbehandler.
De fire roller gennemgas nedenfor.

Mgadeplanlaegger

Mgdeplanleeggeren er ansvarlig for mgdefora og for mgder. Ved oprettelse af et mgdeforum
udpeger en bruger med privilegiet "Mgdeforaadministrator” en bruger, et team eller en enhed i F2
til at veere mgdeplanlaegger.

En bruger med privilegiet "Mgdeforaadministrator” kan ogsa seette en ny magdeplanlaegger pa et
eksisterende mgdeforum.

Som udgangspunkt er det mgdeplanlaeggeren, som opretter mgder, tilfgjer dagsordenspunkter,
udsender dagsorden og sikrer, at mgdereferatet efterfglgende vedlaegges den rette sag.

Mgdeplanleeggeren bliver automatisk sat som supplerende sagsbehandler (med skriverettigheder)
pa de akter, som tilfgjes til et madeforum eller til et mgde.

Mgdedeltager

F2-brugere og eksterne parter kan tilfgjes til mgder som mgdedeltagere. Eksterne parter far
dermed adgang til mgdets dagsorden og referat via e-mail. F2-brugere, der er tilfgjet som
mgdedeltager, far adgang til madesagen, nar de tilfgjes af mgdeplanlaegger. En F2-bruger, der er
mgdedeltager, kan oprette dagsordenspunkter og tilfgje akter, aktdokumenter og tilhgrende bilag
til disse og kopiere akter pd de dagsordenspunkter, de har oprettet. F2-brugere, der
mgdedeltagere, kan 0gsa angives som ordfgrer pa dagsordenspunkter.

Alle mgdedeltagere tilfgjes automatisk i "Til”-feltet, ndr der udsendes akter med dagsorden og
referat. Mgdedeltagere, der er brugere i F2, har desuden adgang til mgdematerialet bade via F2
Mgder og via synkronisering til F2 Manager pa iPad (kun muligt med tilkgbsmodulet F2 Manager).

Mgdeplanlaaggeren kan dele mgdemateriale med eksterne mgdedeltagere via e-mail.

Mgodeinteressent

F2-brugere og eksterne parter kan tilfgjes et mgde som interessenter - primeert til orientering.
Mgdeinteressenter far adgang til medesagen, nar de tilfgjes af madeplanleegger. Alle
mgdeinteressenter tilfgjes automatisk i "Xbc”-feltet, ndr der udsendes akter med dagsorden og
referat.

F2-brugere, der er tilfgjet et mgde som interessent, kan oprette dagsordenspunkter og tilfgje akter,
aktdokumenter og tilhgrende dokumenter til disse. De kan o0gsd kopiere akter pa
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dagsordenspunkter, dog kun pa de dagsordenspunkter, de selv har oprettet. Ligesom
mgdedeltagere kan interessenter ogsa fa synkroniseret materialet til deres F2 Manager pa iPad’en
(kun med tilkgbsmodulet F2 Manager).

Mgdeplanleegger kan dele mgdemateriale med eksterne mgdeinteressenter via e-mail.

Sagsbehandler

Alle myndighedens F2-brugere omtales i F2 Mgder som "sagsbehandlere”. Sagsbehandlere kan se
myndighedens mgdefora og kan fgje materiale til mgdefora og mader.

Nar en sagsbehandler i myndigheden gnsker en akt behandlet pa et magde, kan denne anmode
mgdeplanleeggeren om at tilfgje materialet til det gnskede mgde. Dette ggr sagsbehandleren ved
at tilfgje akten til et mgdeforum.

Det er mgdeplanleeggeren, som endeligt vurderer, om en given akt skal leegges pad mgdet til
behandling.

Mgadets flow

Mgdets elementer, der er praesenteret tidligere i afsnittet, spiller ulgseligt sammen med de
forskellige roller i mgdet og de opgaver, rollerne hver iseer skal Igse. Figuren nedenfor viser et
mgdeflow og illustrerer de forskellige rollers arbejde med de forskellige elementer i F2 Mgder.
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Forberedelse

n Mpdeforum oprettes med titel, skabelon, evt. adgangs-
o Opret madeforum begraensning, kategori og medeplanlagger.
Bruger med privilegiet Madeforum skal kun oprettes farste gang.

"“Madeforaadministrator

) o _ Medemateriale i form af akter lzegges pd et
e Tilfej akter til megdeforum eller pd et speficikt mgde,
medeforum hvis det allerede er oprettet.

Sagsbehandlere

Madet oprettes. Dato for madets afholdelse, deltagere

- Opret mede o0g evt. interessenter tilfajes madet.

Medeplanlzegger

Materiale lagt pd madeforum samles og tilfgjes som
- Sammenszat dagsorden dagsordenspunkter pS madet. Dagsordenspunkter

tilfgjes en ordfarer og szettes i korrekt raekkefolge.
Mpdeplanlzagger

Dagsorden og medemateriale samles i en PDF.
- Udsend dagsorden PDF sendes til mgdedeltagere og interessenter p8 iPad
og mail,

Medeplanlagger

v

Under mgdet

3 Referat skrives til hver enkelt dagsordenspunkt.
did Skriv referat Eventuelle afbud kan ogs8 skrives ind i referatet.
Referent

v

Efter modet

. Referat feerdiggdres til hver enkelt dagsordenspunkt.
-b Feerdigger referat Eventuelle afbud kan ogsd skrives ind i referatet.

Medeplanlzegger

Referat samles i en PDF og sendes til madedeltagere
- Udsend referat og interessenter pa mail.

Mpdeplanlaegger

Modet afsluttes og derved laegges delreferater pd hver
- Afslut mede af sagerne for dagsordenspunkterne.

Mpdeplanlagger

v

Figur 2. Medemodulets flow



Mgadeoversigt

Mgder kan organisere og inddrage brugere pa tveers af enheder i organisationen. Alle brugere i en
myndighed kan se alle aktive mgdefora i myndigheden ved at klikke pa Meder i navigationslinjen
gverst i hovedvinduet.

Hovedvindue Indstillinger
{ovedvindue B 3 Ny e-mail :":_ My digital post I:_ Ny aktindsigt
ag ~ N;" [EL Nyt dokument B} My e-Boks A3 Ny M4-post

Akt ~ akt @ Ny godkendelse [F] Ny fiernprint

Navigation Ny

i+ Administrations...

B Q 53 _E Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Sag i lister Seg pa akter her

b Favoritter Titel
e — . N ¥ Sorteringsdate: | dag: 1 element(er)

Fl 0 Iministratichsmeder . B
e Anmadninger til budgetter

o_;_g Januar 2020
*s* Februar 2020 o

+* Nye medarbejdere i Administration

%% Admin Intro kursus

] Afsluttede mader o

b i ¢ Afdelingsmader
b Kvartalsmeder

D Maevnet

b Reprazsentantskabet
b Teammede

» <+ @konomiudvalg

Figur 3. Oversigt over organisationens mgdefora

Oversigten over organisationens mgdefora viser:

1. Navigationslinje, hvor "Mgder” er valgt
2. Mgdeforum

3. Aktuelle mgder

4. Afsluttede mgder

5. Akt, der gnskes behandlet i mgdeforum.

Klik pa pilen ud for et magdeforum for at se mgderne under hvert mgdeforum. En liste med mgder i
det valgte mgdeforum vises. Her vil alle aktive mgder, som brugeren er involveret i, blive vist.

Nederst i hvert mgdeforum findes ogsa en mappe med afsluttede mader. Afsluttede mader i denne
mappe er delt op i undermapper efter det ar, de blev afsluttet. Se figuren nedenfor.



4 Bestyrelsesmeder
F Afsluttede mader
» 2015
» 2016

[ 2018
Figur 4. Afsluttede mgder



Opret mgdeforum

Et mgdeforum kan kun oprettes af brugere, der har privilegiet "Mgdeforaadministrator”. Veelg
fanen "Administrator”, og klik pd Megdefora, som vist i nedenstaende figur, for at se og redigere
myndighedens mgdefora.

cBrain AcCloud04

Administrator

stra e-mails til enheder 7} Opret sikkerhedsgruppe 2% Importér parter o Enhedstyper 5 Administration af emneord
lletyper og privilegier o vis sikkerhedsgrupper @ Erstat aktparter Veerdiliste- Il Statuskodeadministration "“,» Relevante emneord for enheder
del brugere rolle 28 Tilfaj brugere til sikkerhedsgruppe administration = Flag til styringslinjer

rugere Sikkerhedsgrupper Parter Vaerdilister Emneord m.m.

Figur 5. Oprettelse af modefora

Herefter dbner nedenstdende dialog, som viser en oversigt over alle etablerede madefora inden for
en myndighed. Disse mgdefora kan rettes, slettes eller ggres inaktive.

> Administration af mgdefora — O X

Her er en liste over alle madefora. Det er muligt at tilfgje nye fora og slette eller redigere
eksisterende fora.

Titel Adgangsbegransning Aktiv
Manedlig rapportering fra support
Reprasentantskabet
Bestyrelsesmgder
Naevnet
Administrationsmgder Administration; HR
Teammgde

Afdelingsmader HR

Kvartalsmader

]
]

Introduktionsmader

Figur 6. Oversigt over etablerede modefora

Klik pa Ny i ovenstaende dialog for at abne en ny dialog, hvori relevante informationer om det nye
mgdeforum udfyldes, som vist pad nedenstdende figur.
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© Forum — O X
Oprettelsesdato: 30-07-2018 09:44
Titel: | Interne Mader ‘
Skabelon: | StandardTemplates v ‘

Adgangsbegraensning: | Valg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller brugere st
-l

]
Kategori: | Administration v ‘
Planlzegger: | Hugo Hugosen a?.‘
Aktiv:
Gem ‘ ‘ Fortryd ‘

Figur 7. Oprettelse af modefora

Herunder gennemgas felterne for oprettelsen af et nyt mgdeforum:

11



Felt
"Titel”

"Skabelon”

"Adgangsbegransning”

"Kategori”

"Planlaegger”

" Aktiv"”

12

Beskrivelse
Angiv navnet pa mgdeforummet.

Veelg, hvilken mgdeskabelon der anvendes til at danne en ensartet
og samlet PDF af dagsordenen og mgdereferatet. Skabeloner
konfigureres i samarbejde med cBrain ved installation af F2.

Anvend til at sikre, at akter og dokumenter, der lzegges til
behandling pa mgdeforummets mgder, kun kan tilgas af bestemte
brugere, enheder, sikkerhedsgrupper og teams.

Veelg kategori til mgdeforummet. Kategorier anvendes kun i F2
Manager (tilkgbsmodul).

Mgdekategorier kan administreres pa fanen ”Administrator”
under menupunktet Veerdilisteadministration af brugere, der
har privilegiet "Veerdilisteadministrator”.

Angives mgdeforummets planleegger. Det kan vesere en enkelt
bruger, en enhed eller et team.

Mgdeplanleeggeren bliver automatisk tilknyttet som supplerende
sagsbehandler pa dagsordenspunkter og de underliggende akter i
folgende tilfeelde:

« Nar en bruger, der er involveret i mgdet, tilfgjer en akt til et
mgdeforum eller et mgde.

« Nar en bruger tilfgjer et dagsordenspunkt.
Dermed har mgdeplanlaaggeren fglgende rettigheder:

» Laeseadgang til alle akter pa mgdet.

e Ret til at kopiere aktdokumenter og bilag under
dagsordenspunkter.

» Ret til at seette alle dagsordenspunkter til tilstand "Endelig”.

Ved oprettelse af nye dagsordenspunkter, som lsegges som akter
pa mgdesagen, modtager planlaeggeren en besked i sin indbakke.
Er mgdeplanlaeggeren en enhed modtages beskeden i enhedens
indbakke.

Mgdeforummet vises i hovedvinduets venstre side i listen over
madefora, nar der er sat hak i "Aktiv”.
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BEMAERK

Det er kun muligt at skifte et mgdeforums mgdeplanlaegger fremadrettet, dvs. for
nye mgder, der oprettes i det pagaeldende magdeforum. Det betyder, at aktive
mgder under et mgdeforum beholder den mgdeplanlaegger, som var ansvarlig far

gendringen.
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Opret made

Det kreever ikke planlaeggerrettigheder at oprette et mgde. Det vil sige, at alle brugere kan oprette
et mgde under et aktivt mgdeforum inden for deres myndighed. Det anbefales dog, at det
udelukkende er mgdeforummets mgdeplanlaegger, der opretter mgder.

Opretter en bruger, som ikke er mgdeplanlaegger, et made, saettes brugeren ikke automatisk pa
som supplerende sagsbehandler. Brugeren har derfor ikke samme rettigheder til at se og redigere i
dagsordenspunkter og akter som en mgdeplanlaegger.

En bruger, som ikke er magdeplanleegger, ma derfor tilfgje sig selv som deltager eller interessent pa
madet for at fa laeseadgang til dagsordenspunkter og underliggende aktdokumenter og bilag.

Hajreklik pa et mgdeforum for at oprette et nyt mede. Klik herefter pad Nyt mede, som vist
nedenfor.

Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue D Ef Ny e-mail
Sag ~ N+ E.;'. Nyt dokument
¥

At ~ akt & Ny godkendelse
Mavigation

Administrations...

Y E 2 &

Seig i lister
P Favoritter

O Min journaliseret post det seneste ar

* Min indbakke

i Mit skrivebord

@ Godkendelser

3 Mit arkiv

Seneste dokumenter

Personlige mapper
[ i; Administratignersidar
Tilfgj som favorit

b ¢ Afdelingsmeic Abn i ny fane
¥} Kvartalsmede Nyt made
b+ Meevnet

Figur 8. Oprettelse og navngivning af made

En dialog dbner, som vist nedenfor. | dialogen angives madets titel, som i eksemplet nedenfor er
"Statusmgde 20.01.2021". Klik herefter pa OK.
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‘ Titel: |Statu5.rm:rde 20.01.2021 | ‘

OK Fortryd

Figur 9. Madets titel

Nar mgdet er oprettet, oprettes automatisk en sag til mgdet kaldet "Sag hgrende til mgdet:
[Mgdetitel]”. Det vil sige, at sagen, der oprettes i eksemplet ovenfor, navngives "Sag hgrende til
mgdet: Statusmgde 20.01.2021".

Klik pd Fej til favoritter i hgjrekliksmenuen for at tilfaje mgdeforummet samt tilhgrende aktive
mgder og evt. mappen med afsluttede mgder til listen "Favoritter” i venstre side af hovedvinduet.

Tidligere mgder som skabelon

Det er muligt at oprette et nyt magde baseret pa et tidligere mgde under det samme mgdeforum.
Det kan veere en fordel, hvis en specifik type mgde, f.eks. afdelingsmgder, ofte afholdes med de
samme deltagere og den samme mgdekategori.

Hajreklik pa et aktivt eller afsluttet magde og derefter pd Nyt mode som dette.

% Udvalgsmade - ...

R Y E &2 &
Seg i lister

] Favoritter

b i+ Administrationsmeder

b Afdelingsmader

ki ¢ Kvartalsmeder

b Masvnet

b {: Repraesentantskabet

3 Teammzde

4+ Pkonomiudvalg
%" Udvalgsmade - Juni 2019
%" Udvalgsmade Tilfig] som favorit
%% Udvalgsmade|  Abn i ny fane
Nyt made som dette
Bbn

Figur 10. Oprettelse af en ny version af et tidligere made

Herefter abner en dialog, hvor mgdets titel angives.
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oK Fortryd

Figur 11. Titel pa et nyt made

Klik p& OK for at oprette et mgde med de samme deltagere og den samme kategori som det
tidligere magde.

Angiv metadata til magdet

F2 abner automatisk mgdesagen med fanen ”"Mgde” vist, nar et mgde er oprettet.
Mgdeplanlaeggeren kan nu planlaegge mgdet ved at klikke pa Ret i bandet pa denne fane.

Mgdeplanleeggeren skal angive dato og tidspunkt for mgdet i metadatafelterne "Dato og kategori”
i gverste del af mgdevinduet, fgr mgdet kan gemmes. Der kan desuden tilfgjes deltagere,
interessenter og eventuelt iPad-synkronisering i metadatafelterne "Parter” og "Synkronisering til
iPad”.

2021 - 9: Sag hgrende til mgdet: Nye medarbejdere i Administration

@ i Se=t alle punkter til Kladde

2 Satalle punkter il Udkast

# Hovedvindue H € Fortryd
G cSearch

o8 Sag~ "' 4k Udfold madepunkter
em

Akt o3, Tilfgj dagsordenspunkt 2 stalle punkter til Endelig

Ret Dagsorden Referat Afslut | cSearch Dagsordenspunider

Dato og kategori Parter

Heldags: [ ] Deltagere: | Anders Andersan i Anne Christi ( Helene Hast HRY;
Fra 18-01-2021 ] [10:00
i 18-01-2021 e}

[

GE| |GE

#][11:00] || Interessenter: | HR; Hilda @stergaard (Sagsbehandler, Gkonomi);
Kategori: | Administration -

%

Vurderinger Yderligere information

Kan kun afgives indil timer for start || Titek: Nye medarbejders | Administration

Deles ikke for: timer far start

Figur 12. Udfyldelse af metadata

Synkronisering til iPad
Mgdeplanleegger kan aktivere iPad-synkronisering for F2 Manager-brugere. Se figuren nedenfor.

Synkronisering til iPad

Aktiveret: v
Fra: 30-07-2018 5
Til: 29-08-2018 4

Figur 13. Aktiver synkronisering til iPad

Seet hak i feltet "Aktiveret” for at synkronisere mgdet til mgdedeltagere, som har tilkoblet en iPad.
"Fra” og "Til” angiver det tidsrum, hvor mgdet skal veere tilgaengeligt pa deltagernes iPad.
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iPad-synkronisering er kun tilgeengelig med tilkgbsmodulet F2 Manager. Laes mere

BEM/ERK under F2 Manager.

Vurderinger

Mgdeplanleegger kan give mgdedeltagere og interessenter mulighed for at vurdere de enkelte
dagsordenspunkter i F2 Manager, under forudsesetning af at de har adgang til akterne. Lees mere
under F2 Manager.

Vurderinger
Kan kun afgives indtil: timer far start
Deles ikke far: timer far start

Figur 14. Afgiv vurderinger

| mgdevinduet i F2 kan mgdeplanleegger veelge, hvor mange timer for mgdets start deltagere og
interessenter kan afgive deres vurdering.

Kan kun afgives indtil

Feltet "Kan kun afgives indtil: [x] timer fgr start” er et valgfrit felt, der begraenser det tidsrum, som
en vurdering kan afgives i. Visning af vurderinger kan lukkes et bestemt antal timer far mgdet.

Skrives der ikke tal i feltet, kan vurderinger afgives pa alle tidspunkter.

Deles ikke for

Feltet "Deles ikke fgr: [x] timer far start” er et valgfrit felt, der begraenser, hvornar vurderinger kan
deles. Deling af vurderinger med deltagere kan saledes blokeres, indtil et bestemt antal timer fgr
mgdet.

Skrives der ikke tal i feltet, deles vurderinger i det gjeblik, de afgives.
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Tilfgj akt til mgdeforum eller magde

Akter kan enten tilfgjes til et mgdeforum eller direkte til et specifikt mgde.

Et magdeforum kan bruges til at samle akter, der er relevante for forummets magder. Alle brugere i
en myndighed kan leegge akter pa et mgdeforum. Akter kan laegges direkte pa et mgdeforum og
ikke pa et specifikt made, hvis det skal vaere tilgaengeligt for flere mader. Dette kan f.eks. veere
brugbart, hvis det endnu ikke vides, hvilket mgde akten er relevant for, eller hvis det gnskede
mgde endnu ikke er oprettet.

Alle myndighedens brugere kan lsegge akter pa et mgdeforum. Akter, der er lagt pa et mgdeforum,
vises i feltet "Akter endnu ikke sat pa dagsorden” pa alle mgder i det pagaeldende mgdeforum.

Kun brugere med adgang til et mgde kan laegge akter pa det pdgeeldende mgde. Akter, der er lagt
pa et made, vises i feltet "Akter endnu ikke sat pa dagsorden” pa det pagaeldende made.

Hvis en akt er blevet lagt pa badde et mgde og det mgdeforum, madet ligger i, vil akten optraede to
gange i listen.

Akter endnu ikke sat pa dagsorden

Titel Id nr. Brevdato :
Introforleb 2580 A
Anmaodninger til budgetter 3031 23-11-2020 7
Anmaodninger til budgetter 3031 23-11-2020

Figur 15. Akter endnu ikke sat pa dagsorden

| kolonnen "Bemaerkning” ses eventuelle bemaerkninger, som en bruger har knyttet til de akter,
som de gnsker behandlet pa mgdet. S3 snart en akt er tilfgjet til et mede, dvs. nar
mgdeplanlaeggeren har trukket den op til et dagsordenspunkt, er bemaerkningen ikke leengere
synlig. Hvis akten bliver fravalgt fra mgdet, ses den igen i feltet "Akter endnu ikke sat pa
dagsorden”.

ng af Bemaerkning
Administration) Referat-PDF dannet
Ewvalitet)
rsen (Administratio... Dette ville vaere relevant at tage op pad madet

Figur 16. Bemeaerkninger pa akter til madet

Der er to mader, hvorpa en bruger kan lsegge en akt som forslag til et mgde og dermed anmode
mgdeplanleeggeren om at behandle akten pa madet:

» | hovedvinduet traekkes akten direkte fra resultatlisten til det specifikke mgde eller mgdeforum.

« Pa fanen "Avanceret” i aktvinduet klikkes pa Laeg pa made, hvorefter det gnskede made eller
mgdeforum veaelges.

De to fremgangsmader beskrives naermere i de fglgende afsnit.
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Tilfgj akt til mgdeforum eller mgde fra hovedvinduet

Find den liste, hvor den akt, der skal leegges pd mgdet, befinder sig. | figuren nedenfor er

brugerens skrivebord vist.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Administrator & Klaus Salomon (IT Kontos
D 3 Ny e-mail @& Ny digital post 5 Ny aktindsigt @ 4 Arkivér 2 20 g G+ £ Abn kalender
Ny & Nyt dokument (B} Ny e-Boks £ Ny Md-post Ny = Fjem fra liste ¥ Fag Velgflag ¥ | dshoiv Avanceret Segehistorik Vis alle pamindelser Seasch
akt @ Nygodkendelse FJ Ny flemprint chat + ¥ Slet akt ~ B Fnst Velgdato [0 - sagning =
Navigation Ny Svar Fem Mig IT Konitor Udskaiv Seg Kalender Search
G Mit skrivebord
s E ot & Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter &
Sag i lister Sag pé akter her O, | Y Filter v OF Sagekriterier v | |\ itotion
4 Favoritter Titel | Sorteringsdste. v | Frs | Sagsnummer [-]| 2 juli 2019 16:29 (et &r sicen)
B Min journaliseret post det seneste &r @ I Ministertale 08-01-2021 10:51 Ann Sekner 2021-1 Ann Sekner
% Min indbakke m Bestilling: Udbudsrunde 1 08-01-2021 1047 Ann Sekner Til: Pia Poulsen (ppo@cbrainc
& Mit skrivebord = Udbudsrunde 1 27-11-2020 09:23 [ Aktdokument
@ Godkendelser = Anmodninger til budgetter 23-11-2020 16:39  @konomi 2020 - 23
B Mit arkiv = Tastatur 21-10-2019.09:49  Ann Sekner 2017 - 55 Jeg vil gerne invitere dig
Seneste dokumenter = Invitation 03-07-2019 1629 Ann Sekner 2019-35
Personlige mapper [/} Horingssvar 01-07-2019 1108 Ann Sekner 2019 - 45
@ (I Godkendelsesprocedurer 23-05-2019 1247 Ann Sekner 2019-7
D) St [} Borgermzde - Udkast til dagsorden 23-04-2019 1401 Ann Sekner 2019- 13
48 Enhedssagninger =2 Ang. Matr. nr. 18bt 23-04-2019 1400 Ann Sekner 2019 - 13
o r o b} Sv: Madeplanlzzgning 23-04-201913:39  Ann Sekner 2019 -13
5 Vs: Modeplanlzgning 23-04-201913:59  Ann Sekner 2019 - 13
425 Aktuel enhed (Administration) @ Test af nye systemer 28-03-2019 1537 Ann Sekner 2019 - 63
*. Indbakke (Administration)
3 Skrivebord (Administration)
[ Arkiv (Administration)
¥ [ Mapper
» &' Diverse
13 resultater - opdateret i dag

Figur 17. Identificer akter til behandling pd made

Skift herefter til mgdeoversigten ved at klikke pa mgdeikonet %% i navigationslinjen gverst til
venstre.

Indholdet af den foregdende liste vises fortsat i resultatlisten, selvom der skiftes til

mgdeoversigten. Se figuren herunder.

¢Brain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger & Ann Sekner (Administration)

Hovedvindue D &3 Ny e-mail (@ Ny digital post T Ny Md-post @ 7] @ Svaralle - i Arkivér s 1B o8 LG =l G-I- ® {4 Abn kalender
o Sag * [} Nytdokument  EfL Ny fienprint €™ 53 Videresend € Femfraliste Flag: Valgfiag v  Flag: Veelgflag E_ Vis alle pamindelser
Ny Iy Ny Svar B - - wy Udskiv  Avanceret Segehistorik cSearch
Akt - akt @ Nygodkendelse (B Ny aktindsigt chate| - Abnikslender = % Sletakt ™ Frist Velgdato [7] Frist Velgdato {3 - s a
Navigation Ny Svar Fiern Mig Administration Udskariv Seg Kalender Search
G Mit skrivebord
Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt  Parter =
Sag i lister Soig pé akter her Q.| Y Fiter »  OF Sagekriterier v | | itosion
» % Favoritier Titel | Sorteringsdate | Fra [ Sagsnummer | 3 juli 2019 16:29 (et &r siden)
) [N Ministertale 08-01-2021 10:51 Ann Sekner 2021-1 Ann Sekner
4 > Administrationsmader . . ,
] Bestilling: Udbudsrunde 1 08-01-2021 1047 Ann Sekner Til: _Pia Poulsen (ppo@cbrain.com);
Januar 2020
[ Udbudsrunde 1 27-11-2020 09:23 [ Aktdokument
Februar 2020 i )
= Anmodninger til budgetter 23-11-2020 1639 @konomi 2020- 23
Nye medarbejdere i Administration ) L .
= Tastatur 21-10-2019.0949  Ann Sekner 2017 - 55 Jeg vil gerne invitere dig
Admin Intro kursus i
= Invitation 03-07-2019 1629 Ann Sekner 2019-35
I Afsluttede mader
(/] Haringssvar 01-07-2019 1108 Ann Sekner 2019 - 46
» £+ Afdelingsmader (= (] Godkendelsesprocedurer 23-03-2019 1247 Ann Sekner 2019-7
- O Borgermade - Udkast til dagsorden 23-04-2019 1401 Ann Sekner 2019-13
b Kvartalsmader
2 Ang. Matr. nr. 18bt 23-04-2019 1400 Ann Sekner 2019-13
» £ Nemvnet =] Sv: Madeplanlzgning 23-04-2019 13:39  Ann Sekner 2018-13
Reprassentantskabet 5 Vis: Mgdeplanlzgning 23-04-2019 1359 Ann Sekner 2019-13
@ Test af nye systemer 28-03-2019 1537 Ann Sekner 2018 - 63
b} Teammade
» { Bkonomiudvalg
13 resultater - opdateret i dag 15:36 (3 minutter siden)

Figur 18. Skift til modefora-visning
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Nu overfagres den eller de akter, som gnskes lagt pd mgdet, ved at traekke akten med musen over
pa det gnskede made.

cBrain AcCloud03 - b
Hovedvindue Indstillinger 2 Ann Sekner (Administration) ~
Hovedvindue D 4 Ny e-mail [@ Ny digital post 73 Ny Md-post q M d Svaralle - 8 Arkivér s v o8 &G =l G+ ® £ Abn kalender
8 Sag - + [} Nyt dokument 3. Ny fiemprint € 3 Videresend € Fjemfraliste Flag: Valgflag ¥  Flag: Veelgflag % E, Vis alle pamindelser
Ny o Ny  Svar - s Udskriv  Avanceret Segehistorik <Search
Akt * akt @ Nygodkendelse [ Ny aktindsigt S Abn i kale ® Sletakt Frist Velgdato [F] Frist Velgdato [5) sagning
Mavigation Ny Svar Fjern Mig Administration Udskriv s8g Kalender «cSearch
@ Mit skrivebord
Y E 2 & Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter &
Seg i lister Seig pé akter her Q. | ¥ Fiter v OF Spgekriterier v Invitation
» I Favoritter Titel | Sorteringsdate | Fra | Sagsnummer | 3 juli 2019 16:29 (et ar siden)
) @ | Ministertale 08-01-2021 10:51 Ann Sekner 2021-1 Ann Sekner
4 Administrati o . . |
T ministrationsmader ] Bestilling: Udbudsrunde 1 08-01-2021 10:47 Ann Sekner Til: _Pia Poulsen (ppo@cbrain.com);
anuar 2020
7] Udbudsrunde 1 27-11-2020 09:23 [ Aktdokument
ebruar 2020 .
= Anmodninger til budgetter 231120201639 @konomi 2020 - 23
Nye medarbejdere i Administration ) o .
Tastatur 21-10-2019 0949 Ann Sekner 2017 - 55 Jeg vil gerne invitere dig
%# Admin Intro kursus o
= Invitation 03-07-2019 1629 Ann Sekner 2019-35
¥l Afsluttede mader
(] Harinassvar 01-07-2019 1108 Ann Sekner 2019 - 46
» 7 Afdelingsmader B @ [ ™iEfidendelsesprocedurer 03-073203% 8699 0.47 Ann BRkNELner 20199887
. 0 Borgermade - Udkast til dagsorden 23-04-2019 1401 Ann Sekner 2019- 13
b Kvartalsmader
2 Ang. Matr. nr. 18bt 23-04-2018 1400 Ann Sekner 2018-13
»  Nezvnet 2 Sv: Madeplanlegning 23-04-2019 1359 Ann Sekner 2019- 13
4 € Reprossentonskainet 5 Vs: Madeplanlegning 23-04-2019 1359 Ann Sekner 2018-13
@ Test af nye systemer 28-03-201915:37  Ann Sekner 2019- 63
» 7 Teammade
» £ Bkonomiudvalg
13 resultater - opdateret i dag 15:36 (6 minutter siden) Sag:2021-9 D I

Figur 19. Akten treekkes til et mode

Nar en sagsbehandler, deltager eller interessent lsegger en akt pa et mgde eller et mgdeforum,
abner en dialog automatisk, hvori der kan skrives en bemaerkning til aktens relevans for madet. Se
figuren nedenfor.

% Bemaerkning

Jeg @insker at gare opmaerksom pa felgende...

oK Fortryd

Figur 20. Dialogen "Bemsaerkning”

Bemaerkningen knyttes til akten. Akten vil fremga nederst til hgjre i mgdevinduet under feltet
"Akter endnu ikke sat pa dagsorden”. Her ligger akten nu som forslag til mgdet. Nar akten
overfgres til mgdet, tilfgjes mgdeplanlaaggeren automatisk som supplerende sagsbehandler pa
akten med tilhgrende rettigheder.

En akt, der ligger pa et mgdeforum eller mgde, kan kun ses af brugere, der har
adgang til akten. Adgangsniveauet aendres ikke, nar en akt bliver tilfgjet et
dagsordenspunkt.

BEMARK

Tilfej akt til magde fra aktvinduet

Akter kan tilfgjes et mgde fra fanen ”"Avanceret” i aktvinduet ved at klikke pa Laeg pa mede, som
vist i nedenstdende figur.
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Avanceret

# Hovedvindue | *: D Oprydning ved send | %# Laeg pid made (0)
wim Sop - Slet akt = Bekraeft oprydning ] kalender
o 9 I Flyt  Forsendelsestype Fusisk past
1~ Akt akt ~ . YSISK pOS

Mavigation Rt Flyt akt Forsendelse Aktoperationer

Figur 21. Laeg akt pd made

Menupunktet Leeg pa mgde dbner nedenstdende dialog.

% Veelg forum eller magde — [l K

Manedlig rapportering fra support
b Reprassentantskabet
b Bestyrelsesmgder
p Naevnet
» Administrationsmeder
Introduktionsmeder

4 Interne Mader

Statusmade 30.7.18

oK Fortryd
Figur 22. Udpeg det made, som akten skal laegges pa

| dialogen udpeges det made eller mgdeforum, som akten skal lsegges pa. Klik herefter pa OK. En
bemaerkningsboks abner automatisk, hvori det er muligt at knytte en kommentar til akten pa
madet.

Menupunktet “Laeg pa mede (0)” opdateres herefter til “Laeg pa mgde (1)”. Den samme akt kan
fajes til flere mgder. Tallet i parentes viser, hvor mange mgder akten er lagt til behandling pa.
Holdes musen over menupunktet “Laeg pa mgde”, vises en oversigt over de pageeldende mgder.

Nar en akt tilfgjes et mgdeforum via aktvinduet, vises akten i mgdeforummet og i alle
underliggende aktive mader i feltet "Akter endnu ikke sat pa dagsorden” i mgdevinduet. Laes mere
om dette felt i afsnittet Tilfgj akt til mgdeforum eller magde fra hovedvinduet.

Avanceret
# Hovedvindue E} D Oprydning ved send | %# Laeg pad made (1)
2 Sag - ; % Sletakt - Flyt  Forsendelsestype En:-l-c_ra:f: oprycnng e
™ Akt akt = ) Fysisk post
MNawvigation Ret Flyt akt Forsendelse Aktoperationer

Figur 23. Antal mader, hvorpa akten er lagt til behandling
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Sammenscaet dagsorden

Mgdeplanleegger star for at udarbejde dagsorden til et mede. | oversigten over meader i
hovedvinduet abnes et magde ved enten at dobbeltklikke pa madet eller hgjreklikke pa mgdet og
derefter vaelge Abn. Herefter 8bnes mgdevinduet.

Veelg fanen "Mgde”, og klik pd Ret pa for at oprette mgdets dagsorden. Der kan tilfgjes
dagsordenspunkter pa to mader:

« Klik pd Tilfej dagsordenspunkt i feltet "Dagsorden” eller pd mgdesagens band. Giv
dagsordenspunktet en titel og treek derefter den gnskede akt op fra feltet "Akter endnu ikke sat
pa dagsorden”, og slip den i feltet under dagsordenspunktet.

o Treek den akt, som gnskes behandlet pd mgdet, op fra feltet "Akter endnu ikke sat pa
dagsorden”, og slip den i feltet "Dagsorden”. Dermed oprettes et nyt dagsordenspunkt.
Dagsordenspunktet far automatisk aktens navn som titel. Det er muligt med musen at udpege
praecist, hvor en akt skal slippes og dermed styre, hvor det nye dagsordenspunkt skal saettes
ind.

Aktdokument og evt. bilag vises under dagsordenspunktet.

2022 - 11: Sag herende til medet: Introduktionsmade 2022

& Kiaus Salomon (T Kontor) £ A
# Hovedvindue € Fortryd \ ferat @ o Szt alle punkter til Kladde
8 Sag~ + Udfold medepunkter < h 7 satalle punkter til Udkast
T \ cSearc
t I 4 Tilfgj dagsordenspunkt I T 3il me 3 s Szt alle punkter til Endelig

Nawigation Ret Dagsorden Referat Afslut cSearch Dagsordenspunkter
_.v. ) Vis flere felter
Dagsorden  Referat

c e & til d 4 (# -j'_’y'_\_:

Tilfej dagsordenspunkt

Treek elementer hertil fra listen nedenfor

Akter endnu ikke sat pa dagsorden
Titel Id nr. Brevdato Fra Til Ansvarlig
H Mede 3203 Klaus Salomon

4 »|
Sag: 2022-1 OO N

0 resultater - opdateret | dag 09:48 (et minut siden)

Figur 24. Oprettelse af dagsordenspunkter

Det er muligt at tilknytte kommentarer til et mgde for bade dagsordenen og referatet.
Kommentarer vises i gverste del af dagsordensomradet. Tryk pa redigeringsikonet (4] ved feltet
"Generelle kommentarer til dagsordenen” for at tilfgje/redigere kommentarer til dagsordenen. Det
samme ggr sig geeldende, hvis der skal tilfgjes en kommentar til referatet.
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E’T Redigér generelle kommentarer til dagsordenen - B X

& Calibri v 12 b ;s u A~ #~ E ¥ F £ £ E T 100% v X* X3 S5

0K Fortryd

Figur 25. Skrivefelt pa dagsorden

Kommentarer kan ses af alle brugere, som har adgang til mgdet, og vises pa dagsordenen, nar den
sendes ud til deltagere og interessenter. Mulighederne for at redigere tekst svarer til mulighederne
i aktens skrivefelt, dog kan der ikke indsaettes billeder i tekstfeltet pd dagsordenspunkt.

Hvis dagsordenspunktet er oprettet ved at treekke en akt op til et
dagsordenspunkt, er akten fortsat kun lagt pad dagsordenspunktet som forslag.
Farst nar dagsordenspunktet saettes til "Endelig”, eller akten er kopieret til mgdet,
ligger akten endeligt pa mgdesagen.

BEMZAERK

Dagsordenspunktets felter

Dagsordenspunktet indeholder en raekke felter, hvor der kan udfyldes informationer. Disse vises i
figuren nedenfor.

2022 - 11: Sag herende til magdet: Introduktionsmade 2022

& Kiaus Salomon (IT Kontor) ~
& Hovedvindue —] © Fortryd J i @ o St alle punkter til Kladde
i Sag~ *' 4 udfold medepunkter 2} Seet alle punkter til Udkast
Gem cSearch
= 4 Tilfaj dagsordenspunkt ete 2d refera 2 Szt alle punkter til Endelig
Navigation Ret Dagsorden Raferat Afslit  cSearch Dagsordenspunkter
() Vis flere felter
Dagsorden | Referat
T =
il 5 ()

Oversigt over kulturudvalgsmader

Titel: | Punkter fra IT Kontor o Anfor ordferer ¥ [Oﬂentl\gt Dunkt'l [Kleddev] | Beslutmngspun\qvl x @& (»)
Gennemgang af punkter
Anders Andersen (Afdelingschef, Administration) Lukket punkt Udkast Informationspunkt
Bilag: Made (3203) Klaus Salomon (Sagsbehandler, HR) Endelig
(%} e Aktdokument
— Peter Petersen (Sagsbehandler, Politik)
B l‘,ﬂ;] Dagsorden
.
Z uj Bilag 1
r
M @3 sitag 2

M [ Axtbilag, id nr 3366: Dagsorden til kulturudvalg
Tilfj dagsordenspunkt | [

Akter endnu ikke sat pa dagsorden
Titel id nr. Brevdato Fra Til Ansvarlig Lagt til behandling af  Bemaerkning  Lagt til behand
L] Kulturudvalg 2021 3994 06-01-2022 10:... Klaus Salomon Klaus Salomon Klaus Salomon (IT Kon... 06-01-2022 10|

.‘. 1 L4

0 resultater - opdateret i dag 10:42 (4 minutter siden) Sag: 2022 -1 AT N

Figur 26. Informationer pa dagsordenspunkter

Dagsordenspunktets felter beskrives i nedenstdende tabel.
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Nr.

24

Felt
"Titel”
"Bilag”

"Anfar ordfgrer”

"Offentligt punkt” /
"Lukket punkt”

Beskrivelse
Angiv titel for dagsordenspunktet.
Her vises titlen pa bilaget samt ID-nummer.

Angiv ordfgreren pa dagsordenspunktet ved at veelge blandt
mgdedeltagerne i en dropdown-menu.

Angiv, om dagsordenspunktet skal markeres som "Offentligt
punkt" eller "Lukket punkt".

Som udgangspunkt er punkterne offentlige. Hvis et eller flere
dagsordenspunkter pa et mgde er markeret som lukkede, vil
der blive genereret to PDF'er. En PDF med alle
dagsordenspunkter og en, der udelukkende indeholder de
offentlige punkter. Dette sker i alle tilfeelde, hvor der
genereres en PDF med dagsorden eller referat.



Nr. Felt

6 "Beslutningspunkt”/

"Informations-punkt”

7 Rediger beskrivelse

8 Slet dagsordenspunkt

Klik pa Gem pa fanen "Mgde”, nar

Beskrivelse
« Valges nar dagsordenspunktet er faerdigudarbejdet.

« Dagsordenspunktet ikke leengere sendres, nar "Endelig” er
valgt.

« Det er kun mgdeplanleegger og den bruger, der star som
ansvarlig for et dagsordenspunkt, der kan seette et
dagsordenspunkt til "Endelig”.

Veelg mellem:

e "Beslutningspunkt”, hvor mgdedeltagere via F2 Manager
kan stemme om et dagsordenspunkt forud for mgdet.
Feks. kan der pa iPad’en stemmes Ja til farste
dagsordenspunkt. Dermed spares tid pa mgdet, da
yderligere drgftelser af netop dette punkt ikke skulle veere
ngdvendigt.

e "Informationspunkt”, som der ikke kan stemmes om via F2
Manager.

Klik pa 4] for at tilfgje en beskrivelse af dagsordenspunktet. Alle
brugere med adgang til mgdet kan tilfgje en beskrivelse til et
dagsordenspunkt.

Klik pd det rgde kryds 3, hvis et dagsordenspunkt gnskes
slettet.

Mgdeplanleegger og den bruger, som star som ansvarlig for
det pageeldende dagsordenspunkt, kan slette punktet.

alle felter er udfyldt. Herefter tildeles dagsordenspunkterne en

reekke symboler, der indikerer deres tilstand og type.

2022 - 11: Sag herende til medet: Introduktionsmgde 2022

& Hovedvindue  [""H® Vis dagsorden

&1 Sag~ 7 o= Udfold mpdepunkter 3 Opret e-mail med dagsorden

Navigation Ret Dagsorden

) Vis flere felter

Dagsorden | Referat

til

Oversigt over kulturudvalgsmader

Punkt 1. Punkter fra IT Kontor

Gennemgang af punkter

Bilag: Aktdokument = Dagsorden  Bilag 1 og 2 flere

& Klaus Salomon (IT Kontor) ~

™ Vis referat « @

F; Opret dagsordenspunkt med referat
Afslut cSearch
[ Opret e-mail med referat e

Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

Klaus Salomon (Sagsbehandler, HR) @ I ® ~_,
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Nr. Felt

1 Offentligt/lukket punkt
2 Tilstand

3 Type af dagsorden

4 Flyt eller kopier

5 Fold ud/ind

Beskrivelse
Nar dagsordenen gemmes, markeres:

« "Offentligt punkt” med et gje @.

o "Lukket punkt” med et gennemstreget gje @.

Nar der klikkes pd Gem, bliver dagsordenspunkter angivet
som:

« "Kladde” symboliseres med en aben gra haengelas o .

« "Udkast” symboliseres med en aben
heaengelds 7).

« "Endelig” symboliseres med en lukket haengelas .

Nar dagsordenen gemmes, markeres:

e "Beslutningspunkt” med et veegtsymbol T .

« "Informationspunkt” med et "i” (1.

Et dagsordenspunkt kopieres eller flyttes til et andet magde
ved at klikke pd (3)-symbolet. Den bruger, som kopierer
dagsordenspunktet til et andet made, star som ansvarlig for
dagsordenspunktet, som blev tilfgjet til det andet mgde.

Dagsordens- og referatpunkter, som star i tilstand "Endelig”,
kan kun kopieres til andre mgder, ikke flyttes.

@nskes der udvidet information om et dagsordenspunkt og dets
bilag, klikkes der pa @ Eventuelle bilag vil nu kun vaere synlige
pa en linje i bunden af dagsordenspunktet.

Flyt eller kopiér et dagsordenspunkt

Det er muligt at kopiere eller flytte et dagsordenspunkt til et andet mgde ved klik pd (3)-symbolet i
dagsordenspunktets band pa fanen "Dagsorden” og "Referat”. Det kan veere nyttig, hvis man ikke
nar at behandle et dagsordenspunkt under et aktuelt mgde og vil behandle det pa et senere mgde.

Herefter dbner nedestdende dialog, hvor der kan veaelges et mgde som dagsordenspunktet skal

laegges pa.
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% Veelg ma@de som dagsordenspunktet skal flyttes eller kopieres til — d X

Manedlig rapportering fra support
» Reprasentantskabet
» Bestyrelsesmader
Naevnet
Administrationsmader
Afdelingsmader
4 Introduktionsmeder

Intromgde Jan 18

Interne Mader

b

Kopiér Flyt Fortryd

Figur 28. Kopier eller flyt et dagsordenspunkt til et andet made

Klik pa Kopiér for at laegge en kopi af dagsordenspunktet pa det valgte mgde. Det pagaeldende
mgde abnes automatisk og i kommentarfeltet af det kopieret dagsordenspunkt star ”(Kopieret fra
medet [mgdets titel])”. Den bruger, som kopierer dagsordenspunktet til et andet mgde, star som
ansvarlig for dagsordenspunktet, som blev tilfgjet til det andet mgde.

Klik pa Flyt for at flytte dagsordenspunktet til det valgte mgde. Mgdevinduet dbnes automatisk, og
dagsordenspunktet er markeret med "(Flyttet fra mgdet [mgdets titel])”. Dagsordenspunktet findes
ikke leengere pa det oprindelige mgde. For at flytte et dagsordenspunkt, skal tilstanden veere
"Kladde” eller "Udkast”. Punkter, som star som "Endelig”, kan kun kopieres.

Det er ogsa muligt at aendre dagsordenspunkternes raekkefglge. Brug musen til at treekke
dagsordenspunkterne op eller ned i mgdevinduet. Alle brugere involveret i mgdet kan zendre
reekkefglgen pa dagsordenen. Det kraever fglgende:

» Dagsordenspunktet, som skal rykkes, skal veere sat til status "Kladde” eller "Udkast”.

» Den nye placering ligger far eller efter et dagsordenspunkt, som ikke har status "Endelig”.

Tilfgj akter til dagsordenspunkter

Nar en akt knyttes til et dagsordenspunkt vedleegges den som et bilag, der bestar af
aktdokumentet og eventuelle dokumenter, der er vedheeftet akten.

Akter, som skal behandles pa et givent dagsordenspunkt, kan leegges pa dagsordenspunktet pa to
mader:

« Akten treekkes op til dagsordenspunktet pa det pageaeldende dagsordenspunkt.

o Hgjreklik i det gra band pad et dagsordenspunkt. | hgjrekliksmenuen veelges Tilveelg og
fraveelg bilag.
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Titel: | Kulturudwvalg 2021 r—

Tilfe) dagsordenspunkt  *

Tilvzelg og fravalg bilag

Sidste ars udvalg M
ove Up

Bilag: Kulturudvalg 2021 (3994) K
v e Aktdokument Kopier til made Abn akt
=Y
E [E Kulturudvalg 2021 Ropier il mgde !

Figur 29. Tilveelg og fraveelg bilag

Tilfgjes akter ved hjeelp af hgjreklik, dbner falgende dialog med en oversigt over de akter, der er
lagt til behandling pa medet. Her er det muligt at udfolde en akt og vaelge, om aktdokument og
eventuelt vedhaeftede dokumenter skal lsegges pa dagsordenspunktet. Afslut med klik pa OK.

I Velg bilag — O X
Titel Id nr. Brevdato Fra Ansvarlig
= Kulturudvalg 2021 3994 06-01-2022 10:.... Klaus Salomon  Klaus Salomon
| | Aktdokument

W p'_] Kulturudvalg 2021

& Tale til ministeren 2021 3902 13-12-2021 11:.. Hugo Hugosen Klaus Salomon

OK Fortryd

Figur 30. Til- eller fraveelg bilag til et dagsordenspunkt

Tilfgjes en akt ved at treekke akten op til dagsordenspunktet, vil aktdokumentet, samt alle
eventuelt vedheeftede bilag, pr. automatik blive vedhaeftet og tilfgjet til dagsordenspunktet.
Akterne vises nu pa det pagaeldende dagsordenspunkt.

De tilfgjede akter fjernes herefter fra listen "Akter endnu ikke sat pa dagsorden”. Dagsordenen
gemmes ved klik pa Gem.

Har en eller flere mgdedeltagere eller interessenter ikke adgang til et dokument pd madet, vises
en advarselstrekant ud for den vedhaeftede akt. Se figur nedenfor.

Titel: | Kulturudwvalg 2021

Sidste ars udvalg

Bilag: Kulturudvalg 2021 (3994)

|:] e Aktdokument
-y
E Ek Kulturudvalg 2021 ROpErt '“i"=':"D

Figur 31. Vaelg vedlagte akters bilag

Holdes musen over advarselstrekanten, informeres mgdeplanleegger om, at en eller flere
mgdedeltagere eller interessenter ikke har adgang til dokumentet. De kan gives adgang pa
folgende to mader:
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« Udvid adgangsniveauet pa akten til at inkludere de brugere, som mangler adgang. Det kreaever,
at den ansvarlige for akten gar ind pd selve originalakten og inkluderer disse. Information om
a@ndring af adgangsniveau pa akter findes under Akter og kommunikation.

« Kopier akten til mgdet ved klik pa Kopier til mgde. Der leegges en kopi af den originale akt
som bilag pa selve mgdet. Mgdedeltagere og interessenter kan dermed se indholdet pa akten.
Se afsnittet nedenfor.

Kopier til mgde

Nar en akt er tilknyttet et dagsordenspunkt, kan den kopieres til mgdet, safremt medet er i
lesetilstand. Dette giver mulighed for at dele akten med F2-brugere, som ikke har adgang til
akten, eller eksterne mgdedeltagere eller interessenter. Akten kopieres til mgdesagen ved at klikke
pa Kopier til made ved siden af aktdokumentet eller eventuelle vedhaftede dokumenter. Akten
"fryses”. Kopierede aktdokumenter og vedhaeftede dokumenter markeres med dette symbol .

Bilag: Made (3203)
e Aktdokument ¥
Figur 32. Aktdokument, som er kopieret til mgdet

Nar akten kopieres til madet, dannes en kopi af aktens dokumenter i samme format som pa den
oprindelige akt. Denne fil leegges som bilag pa dagsordenspunktet. Bilaget er et "stillbillede” af
den originale akt pa kopieringstidspunktet. Efterfglgende aendringer pa den originale akt vil derfor
ikke blive overfgrt til kopiakten. Er der @endringer pd den originale akt, der skal med pa
dagsordenen, skal akten kopieres til dagsordenspunktet pa ny.

Adgangen til den originale akt med vedhaeftede dokumenter aendres ikke ved kopiering til mgdet.
Der laegges en kopi af akten med vedhaeftede dokumenter pd madets sag. Alle mgdedeltagere og
interessenter har som udgangspunkt adgang til alle akter og dokumenter, som ligger pa den
pageeldende mgdesag.

| nedenstdende eksempel betyder det, at en kopi af det oprindelige aktdokument for akten
vedheeftes den nyoprettede akt for dagsordenspunktet "Punkter fra IT Kontor”, som vist nedenfor.

D Akt herende til dagsordenspunkt ‘Punkter fra IT Kontor' for mgdet ‘Introduktionsmegde 2022" (Akt-id: 3999) - = X

2 wanceret arter & Kiaus Salomon (IT Kontor) ~
& Hovel Akt b 2R & F Q + Ny note Q = [ ] s o s &0 & Udskriv ~ ) Kopier akt - @
[ e ; ¢ P
% Slet akt ~ s < B Ny pitegning = & = Flag Velgflag v Flag Velgflag v @ Lis dokumenter & Kopier link til akten ~
Ret Arkiver Forbered Afslut Ny Ny Tilfej Vis alle Dan akt cSearch
ogluk  afsendelse~ akten  chat~ EB Nybestiling - ait. godkendelse felter - som PDF ~
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig IT Kontor Dokumenter Andet Search

Frist: Veelg dato Frist: Veelg dato

Titel Akt herende til dagsordenspunkt ‘Punkter fra IT Kontor' for mgdet ‘Introduktionsmede 2022' ) Atdokument
Status: Behandles Brevdato: Adgang Involverede 7:) € Actdokument

Frist: Sag: 2022- 11w Emneord: @5 Dagsorden.docx

Ansvarig @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor = Joumnaliseret: AKL N, Oprettet dato: 06-01-2022 14:16  af Klaus Salomon

Ekstern adgang: Aben v

calibr 12 100% v =

Gennemgang af punkter

Sag: 2022 - 11 % Il Forbindelse til F2 Server OK

Figur 33. Bilag vedhaeftet til akt harende til dagsordenspunkt 'Punkter fra [...]'
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Muligheden for at kopiere dokumenter til et mgde kan anses som en beskyttet made at dele
indhold med involverede brugere og eksterne deltagere eller interessenter, som ikke har adgang til
den oprindelige akt. Disse brugere far ikke adgang til at se eller redigere i den oprindelige akt.

Aktdokumentet og eventuelle vedhaeftede dokumenter kopieres automatisk til mgdet, nar
dagsordenspunktets tilstand angives som ”“Endelig”. Det betyder, at bilagene pa et
dagsordenspunkt kan kopieres pa en gang, uden at brugeren behgver at kopiere hver enkelt bilag
til mgdet.

Nar der hgjreklikkes pa et aktdokument eller et bilag, fremkommer tre muligheder:

« Abn akt '[Titel pa akt]’: Abner den originale akt, som blev lagt pd mgdet.

« Abn dokument ’[Titel pa dokument]’: Abner det dokument, som ligger pd akten for
dagsordenspunktet.

« Abn originalt dokument '[Titel pd dokument]’: Abner det originale dokument, som ligger pa
den originale akt.

Bilag: Mede (3203)
e Aktdokumant
Abn akt ‘Mgde'
@ Dagso
Abn dokument "Aktdokument’
Bilag 7 .
Abn originalt dokument "Aktdokument’
@ Bilag 7 RUDIET I Mgue

& Aktbilag, id nr 3366: Dagsorden til kulturudvalg Kopier til mgde

Figur 34. Hajreklik pa aktdokument eller bilag

Nar der hgjreklikkes pa et aktdokument eller bilag, som ikke er angivet som "Endelig”, kan der kun
veelges Abn akt og Abn dokument.

Muligheden Kopier til mgde igen vises ved siden af aktdokumentet eller bilaget, nar et
originalbilag aendres, efter det er blevet kopieret til mgdet. £ndringer til det originale aktdokument
eller dets vedhaeftede dokumenter vil ikke automatisk blive vist pa den kopierede akt.

Bilag: Made (3203)
e Aktdokument &
@ Dagsorden 4& Kopier til mgde igen
Figur 35. Kopier et bilag eller aktdokument til made igen (original er blevet opdateret)

Originalbilaget kopieres igen ved klik pd Kopier til mgde igen for at medtage seneste sendringer.

Mgdeplanleegger har ret til at kopiere akter og dokumenter til mgdet og seette dagsordenspunkter
til "Endelig”. Det kreever to ting, for at en bruger, som er deltager eller interessent, kan kopiere
aktdokumenter og vedhaeftede dokumenter:

« Brugeren skal veere ansvarlig for det konkrete punkt pd dagsordenen, som aktdokumentet og
eventuelle vedhaeftede dokumenter skal kopieres til.

» Brugeren skal have laeseadgang til akten.
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De samme krav geelder, hvis en akt eller eventuelle vedhaeftede dokumenter gnskes fjernet fra et
dagsordenspunkt ved at fjerne hakket ved siden af dokumentet. Aktdokumentet og/eller
dokumenter fjernes fra dagsordenspunktet ved klik pd Gem.

2022 - 11: Sag harende til madet: Introduktionsmgde 2022

& Klaus Salomon (IT Konton ~

& Hovedvindue € Fortryd O & St alle punkter til Kladde
s Sag~ = Sammenfokd modepunkter k X :%?;h 2 St alle punkter il Udkast
% Tilfej dagsardenspunkt . £ Sat alle punkter til Endelig

Navigation Ret Dagsorden Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

) Vis flere felter

Dagsorden Referat

Titel: | Punkter fra IT Kontor Anfor ordfarer ¥ Offentligt punkt w | | Kladdew | | Beslutningspunitw | % [ (v)

- Fold ud
Gennemgang af punkter

Bilag: Aktdokument = Dagsorden w Bilag 1 » og 2 flere

Titel: Kulturudvalg 2021 Anfar ordfgrer ¥ Offentligt punkt ¥ | | Kladdew | | Beslutningspunktw | % [ (~)

Sidste ars udvalg

Bilag: Kulturudvalg 2021 (3994)
Aktdokument
=4
[l B9 Kulturudvalg 2021 ¢
Akter endnu ikke sat pd dagsorden
Titel Id nr. Brevdato Fra il Ansvarlig Lagt til be
# Tale til ministeren 2021 3902 13-12-2021 11... Hugo Hugosen Klaus Salomon  Klaus Salo

4 »

5 resultater - opdateret i dag 10:44 (34 minutter siden) Sag:2022-11AOS N

Figur 36. Fjern akt fra dagsordenspunkt

Det anbefales at navngive aktdokumenter, fgr de kopieres eller ggres endelige.
BEMAERK Titlen pa aktdokumenter er som udgangspunkt ”Aktdokument”, uanset hvor
mange aktdokumenter der er tilfgjet mgdet.

Raekkefalgen af bilag under et dagsordenspunkt

Som udgangspunkt er bilag under et dagsordenspunkt grupperet efter de oprindelige akter, dvs. at
der ikke kan laves om pa reekkefglgen af akterne under et dagordenspunkt.

Det er muligt at sendre reekkefglgen pa et dagsordenspunkts bilag under den enkelte akt ved at
markere bilaget og holde venstre musetast nede, mens det flyttes ("drag and drop").

For at kunne sendre i bilagenes reekkefglge skal fglgende veere opfyldt:

» Mgdefanen skal veere i laesetilstand.
o Dagspunktet skal veere i tilstand "Kladde” eller "Udkast”.

» Dagsordenspunktet skal veere foldet ud.

Nar et dokument, som ligger under en akt pa et dagsordenspunkt, er blevet kopieret til mgdet, er
det ikke leengere muligt at flytte dokumenter under den pagaeldende akt.
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Dagsorden | Referat

Titel: | Punkter fra IT Kontor Anfar ordfarer -

Gennemgang af punkter

Bilag: Mede (3203)

Z e Aktdokument I{B.‘

I‘E_ﬁ‘ Dagsorden 34“2

-
M B silag 1 Kopier tl made
Z ﬁ':‘. Bilag 2 Kopier til made
& Aktbilag, id nr 3366: Dagsorden til kufturudvalg Kopier til made

Titel: | Kulturudvalg 2021
Sidste ars udvalg

Bilag: Kulturudvalg 2021 (3994)
O c Aktdokument

W B3 kuiturudvalg 2021 4

Figur 37. Flyt bilag med “drag and drop”

Faerdiggoer dagsorden

Et dagsordenspunkts tilstand markeres som ”Endelig”, nar punktet er feerdigbearbejdet. Det er
typisk mgdeplanleeggers opgave at aendre tilstand pa dagsordenspunkter.

Der kan spares tid ved at veelge Saet alle punkter til Endelig i mgdesagens band, som vist
herunder. Dermed slipper mgdeplanlaegger for at aendre alle punkters tilstand én efter én, men kan
gere det for dem alle pa én gang.

2022 - 11: Sag herende til megdet: Introduktionsmede 2022

£ Klaus Salomon (IT Konior)

# Hovedvindue l—l  Fortryd T ' @ a3 Seet alle punkter til Kladde
&8 Sag~ - Sammenfold madepunkter r | T nsg T = Satalle punkter til Udkast
Gem cSearch
t 4 Tilfgj dagsardenspunkt ™ St alle punkter til Endelig
Navigation Rt Dagsorden Referat Afslut  cSearch Dagsordenspunkter

Figur 38. Genvej til aendring af tilstand pa flere dagsordenspunkter

Brugere, som er involverede i mgdet, kan seette de dagsordenspunkter, de er ansvarlige for, til

"Endelig”, sa leenge brugeren har laeseadgang til de underliggende akter. Laes mere i afsnittet
Dagsordenspunktets felter.

Et dagsordenspunkt lases, nar det saettes til "Endelig”, og der klikkes pd Gem pa fanen "Made”.

Symbolet 2 bliver vist pa punktet. Samtidigt markeres aktdokumentet og dokumenterne med
dette symbol #, som vist nedenfor.

Punkt 1. Punkter fra IT Kontor 2 0T @ (v
Gennemgang af punkter

Bilag: Mede (3203)
€ Axtdokument
ﬁ_': Dagsorden
B piag1
0= pilag 2

Aktbilag, id nr 3366: Dagsorden til kulturudvalg :i}!
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Figur 39. Punkt er I3st, og bilag hertil er

Vis dagsorden

Dagsordenen kan vises som PDF-fil ved at klikke pa Vis dagsorden, som vist nedenfor.

& Hovedvindue |'$q Fortryd = Vis dagsorden ~ &
=18 Sag - — o Udfold madepunkter E Vis dagsorden
kLT o= Vis dagsorden - Offentlig udgave !
Mavigation Ret Dagsorden

Figur 40. Vis dagsorden

Hvis et eller flere dagsordenspunkter er markeret som "lukket”, kan der veelges fglgende:

« Vis dagsorden: Der dannes en dagsorden med alle bilag, hvor tilstanden for
dagsordenspunktet er enten "Udkast” eller "Endelig”.

» Vis dagsorden - Offentlig udgave: Der dannes en dagsorden med alle bilag, hvor tilstanden
for dagsordenspunktet er enten "Udkast” eller "Endelig” og som er markeret som "Offentligt
punkt”.

Uanset typen af dagsorden, dbner dialogen, som vist i nedenstdende figur, hvor det vaelges, om
bilagene skal medtages, udelades, eller om handlingen skal fortrydes.

(2) Tilfgj bilag x
Du er ved at generere en PDF-version af dagsordenen. Vil du inkludere bilagene?

Nej Fortryd
Figur 41. Tilfgjelse af bilag ved oprettelse af pdf version

F2 genererer herefter en PDF-version af dagsordenen. Indholdet af PDF-versionen vil variere f
afheengigt af organisations opsaetning. Opsaetningen af PDF-skabeloner laves i samarbejde med
cBrain, nar F2 installeres.

PDF’en gemmes ikke automatisk i F2. Det er derfor ngdvendigt at oprette en e-mailakt med
dagsordenen for at sende den til mgdets deltagere. Dette gennemgas nedenfor.

Udsend dagsorden

Alle brugere, som har adgang til mgdet, kan udsende en dagsorden. Det inkluderer
mgdeplanlaeggere, interne deltagere og interessenter.

En dagsorden udsendes fra fanen "Mgde” ved at klikke pa Opret e-mail med dagsorden,
hvorefter F2 automatisk opretter en e-mail med en PDF-version af dagsordenen.
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ﬁ H WEd'ﬂlind e |I b‘ Fo -:r:.-:

oS
18 Sag -~ Ret == Udfald madepunkter £ Opret e-mail med dagsorden

AL T Tilfe@j dagsordenspunkt

Vis dagsorden ™

Mavigation Ret Dagsorden
Figur 42. Opret e-mail med dagsorden

F2 spgrger, om bilagene skal medtages eller udelades. Se figuren nedenfor.

(2) Tilfgj bilag x

Cu er ved at danne en e-mail med en POF version af dagsordenen, Vil du inkluders
bilagene?

[ Ja 1| nNe || Fortyd |

Figur 43. Tilfgjelse af bilag ved oprettelse af e-mail

Klikkes der pa Ja, vedhaeftes bilagene i forleengelse af dagsordenen i PDF’en. Den genererede PDF
er den samme, som bliver vist, nar der klikkes pa Vis dagsorden (se afsnittet Vis dagsorden).

Dagsordenen er nu klar til at blive udsendt. E-mailakten knyttes automatisk til mgdesagen.

F2 danner en e-mailakt med dagsorden, som laegger sig i indbakken hos den bruger, som opretter
e-mailakten. Mgdedeltagere er automatisk inkluderet i feltet "Til” og alle interessenter i feltet
"Xbc”. Dagsordenspunkter, som er markeret som "lukket”, er ikke inkluderet i PDF-filen.

D Dagsorden for Introduktionsmede 2022 - 1. udgave (Akt-id: 4011)

2 Avanceret Parter & Klaus Salomon (T Kontor) A
# Hovedvindue |—| © Fortryd A Q + Ny note D Q = RN - 8 L0 & Udskriv + @ Kt - @
o0 Sag - a akt * [_] % Ny pitegning + &+ = Flag Velgflag ¥ Flag: Valgflag v & Kopier link til akten =
Gem K Send t Ny Ny Tilfj Vis alle - ~ . Nytdokument Vedhzft  Dan akt cSearch
k chat+ I Ny bestilling ~ akt+ godkendelse felter.  Frst Valgdato M Frist Velgdato M o looioo o . som PDF ~
Navigation Ret Forsende...  Status Ny Vis Mig T Kontor Dokumenter Andet cSearch
Titel Dagsorden for Introduktionsmade 2022 - 1. udgave [ Aktdokument
Fra: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) » r % Dagsorden for Introduktionsmede 2022 - 1. udgave... &
il Peter Petersen (Sagsbehandler, Politik) @ Klaus Salomon (Sagsbehandler, HR) »  Anders Andersen (Afdelingschef, Administration) v 3
&
Xbe Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) .
=
Status: Behandles Brevdato: ] Adgang Involverede v
Frist: | sag 2022- 11~ g Emneord: Vaelg emneord Lo
7 =
Ansvarlig: | @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) » 28| Joumnaiiseret  [] Aktnr: Oprettetdato: ~ 07-01-202212:33 af Klaus Salomon
Ekstern adgang: | Aben v (& d doku Adet
& calibri v 12 v b /s u A~ #~ | | | = I F & wkv x* x, 5 T S H A - =

Sag2022-11 % W Forbindelse til F2 Server OK

Figur 44. Udsendelse af dagsorden

34



Skriv mgdereferat

| forbindelse med mgdeafholdelse, kan der skrives et mgdereferat. Der udarbejdes et delreferat
under hvert dagsordenspunkt. Mgdereferatet kan senere sendes til deltagere og interessenter via
e-mail.

Mgdereferatet udarbejdes enten under mgdet eller efter mgdets afholdelse. Referenten kan dels
notere eventuelle afbud (fra deltagere) og dels skrive delreferatet til det enkelte dagsordenspunkt.
Ved at klikke pa fanen "Referat” og herefter pd Ret, aktiveres redigeringsikonet [4] pd bandet
hgrende til et dagsordenspunkt.

2021 - 9: Sag hgrende til mgdet: Nye medarbejdere i Administration

Afslut cSearch
—rik Szet alle punkter til End

# Hovedvindue |_I ) Fortryd Vis dagsorden ~ Vis referat ~ @ Szet alle punkter til Kladde
18 Sag - z - = Udfold madepunkter Opret e-mail med dagsorden ( ned referat Szet alle punkter til Udk
em

Akt ~ °% Tilfgj dagsordenspunkt

Mavigation Ret Dagsorden Referat Afslut cSearch Dagsordenspunkter

f;} Vis flere felter

Dagsorden | Referat I

Afbud:

ks

| Veelg person

[»

Generelle k il ref

Mgdet blev afholdt som planlagt og uden forsinkelser.

Punkt 1. Velkomst Anders Andersen (Afdelingschef, Administration) (YL}

Beskrivelse

Anders byder velkommen og prasenterer formélet med medet og kriterierne for fuldfgrelse.
Deltagere praesenterer kort dem selv, da vi har gaester fra andre afdelinger.

Kommentarer referat

Punkt 2. Budg ige overvejel @ &

Beskrivelse -

4 resultater - opdateret i dag 16:33 (2 minutter siden) Sag: 2021-9 aon

Figur 45. Udarbejdelse af referat

Der kan skiftes mellem fanerne "Referat” og ”"Dagsorden”, som vist pa billedet ovenfor. Det kan
vaere nyttigt, nar deltagere under mgdet vil se eller abne aktdokumenter og bilag pa de enkelte
dagsordenspunkter.

Ved klik pa redigeringsikonet, abner et redigeringsvindue, hvor delreferatet for det pdgeseldende
dagsordenspunkt kan tilfgjes.
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Erfaringer fra sidste ar kunne bruges tl planlaegning af 2022 udgaven

0K Fortryd

Figur 46. Tilfgjelse af et delreferat

Navnet pa en eventuel ordfgrer star pa bandet pad de enkelte dagsordenspunkter. Ordfgrer kan
tilfgres til dagsordenspunkter under udarbejdelse af dagsorden. Lses mere i afsnittet
Dagsordenspunktets felter.

P& fanen "Referat” er det muligt at kopiere eller flytte dagsordenspunkter til et andet mgde. Laes
mere om flytning og kopiering af dagsordenspunkter i afsnittet Flyt eller kopiér et
dagsordenspunkt.

Nar referatet er udfyldt, er det klar til at blive sendt ud. Nedenfor gennemgas de forskellige
muligheder for at fa vist eller dannet en PDF-fil af referatet.

Vis og udsend referat

| F2 Mgder er det muligt at f& vist eller danne en PDF-fil, der indeholder alle delreferater, der ligger
pa et mgdes dagsordenspunkter. | F2 Mgder kaldes en PDF-fil, som indeholder alle delreferater, for
"Referat”. | det falgende gennemgas oprettelse og visning af hele referatet som PDF.

Der er tre mader at fa vist eller danne det samlede mgdereferat som PDF pa:

 Vis referat: PDF abnes i et program til visning af PDF-filer. Referatet gemmes ikke som PDF-fil i
F2. Laes mere om denne funktion i afsnittet Vis referat.

+ Opret dagsordenspunkt med referat: Der oprettes en akt, hvorpa referatet laegges som en
vedheaeftet PDF-fil. Lees mere om denne funktion i afsnittet Opret dagsordenspunkt med referat.

« Opret e-mail med referat: Opretter en e-mailakt, der kan sendes til mgdedeltagere og
interessenter. Laes mere om denne funktion i afsnittet Opret e-mail med referat.

Hele megdereferatet fremgar kun pad selve mgdesagen og kan kun tilgas af madeplanleegger,
mgdedeltagere og interessenter.

Vis referat

Dan en PDF-version af referatet ved klik pd Vis referat pad mgdefanen. Dette kan ggres af bade
mgdeplanlaegger, deltagere og interessenter. Se figuren nedenfor.
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Figur 47. Vis referat

Hvis der er et eller flere dagsordenspunkter, som er markeret som "lukket”, kan der vaelges
folgende:

« Vis referat: Der dannes et referat med alle bilag hvor dagsordenspunktet star i tilstand
"Udkast” eller "Endelig”.

« Vis referat - Offentlig udgave: Der dannes et referat med alle bilag hvor dagsordenspunktet
star i tilstand "Udkast” eller "Endelig” og som er markeret som ”Offentligt punkt”.

Hvis der ikke er nogle dagsordenspunkter, som er markeret som ”"lukket”, vises der kun
menupunktet Vis referat.

Uanset, hvilken udgave der bruges, dbner en dialog, hvor det veelges, om bilagene skal medtages.
Dermed abnes en PDF-version af hele mgdereferatet. Indholdet af PDF-versionen vil variere
afhaengigt af organisations opsaetning. Opseetningen af PDF-skabeloner laves i samarbejde med
cBrain, nar F2 installeres.

Det er med tilkgbsmodulet F2 Flettekoder muligt at tilfgje et flettefelt i
referatskabelonen, som automatisk tilfgjer en side med underskriftsfelter til hver

BEM/ERK deltager. Teams, enheder og sikkerhedsgrupper har et underskriftsfelt pr. gruppe.
Systemskabeloner konfigureres i samarbejde med cBrain.
BEM/ERK Et delreferat under et dagsordenspunkt bliver kun medtaget i PDF-filen, hvis det

pageaeldende dagsordenspunkt har tilstanden "Udkast” eller "Endelig”.

Opret dagsordenspunkt med referat

Det er muligt at oprette et dagsordenspunkt med referatet ved klik pa Opret dagsordenspunkt
med referat. Se figur nedenfor.

2022 - 11: Sag herende til madet: Introduktionsmade 2022

& Hovedvindue "% { Vis dagsorden B Vis referat
o8 Sag~ I;tet == Sammenfold medepunkter 4 Opret e-mail med dagsorden r:; Opret dagsordenspunkt med referat
A 4 Opret e-mail med referat

MNavigation Ret Dagsorden Referat

Figur 48. Opret dagsordenspunkt med referat

Herefter dbner nedenstdende dialog. | dialogen veelges, om alle bilag pa mgdet skal medtages eller
udelades, eller om handlingen skal fortrydes.
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(2) Tilfgj bilag x

Vil du inkludere bilag i referatet?

[ Ja 1| nNe || Fortryd

Figur 49. Tilfgjelse af bilag til referat

Herefter opretter F2 et dagsordenspunkt med titlen "Referat”, og der bliver dannet en akt med
titlen "Referat fra [mgdets navn]”, hvor referatet er vedhaeftet som PDF-fil. Akten lsegger sig i
brugerens indbakke og tilknyttes mgdesagen.

Tilfgjes der flere bilag til dagsordenspunktet "Referat”, fremgar disse pa referat-akten i
sagsvinduet.

Referatet pa akten er det samme, som vises, nar der klikkes pa Vis referat (se afsnittet Vis
referat).
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Figur 50. Dagsordenspunkt for mgdets referat

Der kan laves flere dagsordenspunkter med referat, hvor hver ny akt far titlen "Referat fra [mgdets
navn] - [udgave]. Hvis dagsordenspunktet "Referat” slettes, vises referat-akten i feltet "Akter
endnu ikke sat pa dagsorden”.

Opret e-mail med referat

@nskes referatet sendt som e-mail, klikkes der pa Opret e-mail med referat, som opretter et
referat af alle dagsordenspunkter i en PDF-fil.

2022 - 11: Sag herende til mgdet: Introduktionsmade 2022

& Hovedvindue '%‘ Vis dagsorden B vis referat
o8 Sag~ ol Sammenfold medepunkter 5l Opret e-mail med dagsorden F} Opret dagsordenspunkt med referat
[} Opret e-mail med referat
MNavigation Ret Dagsorden Referat

38



Figur 51. Opret e-mail med referat

Klik pd Opret e-mail med referat for at danne en e-mailakt med referatet som PDF-fil, der
leegger sig i brugerens indbakken. Mgdedeltagere er automatisk inkluderet i feltet "Til” samt alle
interessenter i feltet "Xbc"”. Referatet er nu klar til at blive udsendt.

Interne F2-brugere kan se de andre modtagere i feltet "Xbc”. Lees mere under

BEM/ERK Akter og kommunikation.
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Figur 52. E-mail med referat

| sagsvinduet for mgdet fremgar det, at e-mailakten med referatet nu er lagt pa medesagen.
Sagsvisningen tilgas i gverste venstre hjgrne af mgdevinduet. Se figuren nedenfor.
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Figur 53. Madets sagsvisning
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Afslut made

Et made kan farst afsluttes, nar alle dagsordenspunkter er sat til "Endelig”. Det vil typisk veere
mgdeplanlaegger, der afslutter et mgde. Mgdeplanleegger, deltagere og interessenter kan dog
afslutte et made. Klik pa Afslut mede for at afslutte et made.

2022 - 11: Sag herende til medet: Introduktionsmede 2022

# Hovedvindue |'"0° rt Vis dagsorden = vis referat .
ois Sag- == Sammenfold madepunkter 4 Opret e-mail med dagsorden '_; Opret dagsordenspunkt med referat Afslut
3 Opret e-mail med referat made

Mavigation Ret Dagsorden Referat Afslut

Figur 54. Afslut made

Dialogen "Luk mgde?” dbner. Med klik pa Ja afsluttes mgdet.

@ Luk mede? X

Du er ved at lukke madet ‘Introduktionsmade 2022".
Delreferater vil blive placeret pa sager relateret til medet.
Alle dagsordenspunkter skal vaere i tilstand Endelig.
Det vil ikke efterfolgende vaere muligt at genabne madet.

Bnsker du at lukke modet?

Ja MNej

Figur 55. Dialog "Luk made?”

Nar mgdet er afsluttet, flyttes madet til mappen "Afsluttede mgder [arstal]” under det mgdeforum,
som mgdet er tilknyttet. Hovedvinduet skal opdateres, fgr det afsluttede mgde vises i mappen med
afsluttede mader. Dette kan bl.a. gares ved at klikke pa Opdater, som kommer frem, nar der
hgjreklikkes pa megdeikonet %% i navigationslinjen som vist nedenfor.

Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue D G Ny e-mail

518 Sag v N+ EL Nyt dokument

5

Akt ~ akt & Ny godkendelse
Mavigation

+ Min indbakke

Opdater
Seg i lister
b Favoritter

Figur 56. Opdatering af hovedvinduet

Herefter findes det afsluttede mgde under mappen "Afsluttede mgder” i mappen med det
relevante arstal, eksempelvis "2022”. Alle brugere, som har adgang til mgdet, kan nu lsese
mgdematerialet og dbne dagsordenspunktakter.
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Figur 57. Afsluttede mader

Mgodesagens delreferater

Nar mgdet afsluttes, opretter F2 automatisk en PDF-fil for hvert dagsordenspunkt med tilknyttede
akter. PDF-filen indeholder delreferatet for det pageaeldende punkt. Denne PDF lsegger F2 pa den
samme sag, hvor den oprindelige akt, der blev kopieret til dagsordenspunktet, ligger. F2 opretter
en ny akt pa sagen til delreferatet.

Sagsbehandlere og andre interesserede brugere med adgang til akten kan saledes hurtigt tilga og
laese delreferatet pa aktens oprindelige sag.

Der oprettes kun akter med delreferater for oprindelige akter, der ligger pa en
sag.

BEMARK
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Ovenstdende figur viser sagen "Sag hgrende til mgdet: Introduktionsmgde 2022”, hvorpa der
ligger et delreferat fra mgdet "Introduktionsmade 2022". Dette skyldes, at én eller flere akter pa
sagen har veeret tilknyttet et dagsordenspunkt pa medet.

Hvis flere af en sags akter ligger pa forskellige dagsordenspunkter, oprettes der en akt med et
delreferat for hvert dagsordenspunkt pa den pagaeldende sag. Det betyder, at der kan forekomme
flere delreferatakter pa en sag.

Det vil typisk veere mgdeplanlaegger, der afslutter et mgde. Den bruger, som afslutter mgdet, vil
std som ansvarlig pa den akt, som indeholder delreferatet. Vedkommende er som udgangspunkt
den eneste, som har leese- og skriveadgang til akten. Skal laese- og skriveadgang aendres for andre
brugere, skal dette ggres efterfglgende af den aktansvarlige.
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Konfigurationer

Konfigurationen af F2 Mgder foretages pa systemniveau tilpasset den enkelte organisation og
dennes arbejdsgang. Det er saledes muligt for organisationen at konfigurere falgende i samarbejde

med cBrain:

o Opsaet en PDF-skabelon for dagsorden og mgdereferat, sa indhold og layout matcher

organisationens gnsker.
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