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F2 Touch

F2 Touch understatter mobil sagsbehandling pa tveers af enheder: iPhone, iPad, Android-telefoner
og -tablets samt gaengse internetbrowsere pa PC og Mac.

F2 Touch kan hentes som en app i Apples App Store eller Google Play eller bruges som webklient
via en webbrowser pa en mobil eller stationser enhed. Denne manual beskriver primaert

funktionaliteten i F2 Touch-appen.

F2 Touch er en mindre udgave af F2 Desktop med udvalgt funktionalitet sdsom sags- og e-
mailbehandling, chats, godkendelser, bestillinger m.fl. Der er mindre forskelle i funktionaliteten fra
F2 Desktop til F2 Touch. Dette er angivet i manualen, hvor det er relevant.

F2 Touch understgtter to forskellige layouts, der automatisk tilpasses afhaengigt af stgrrelsen pa
det vindue, der arbejdes fra:

« Smalt layout: Til enheder med mindre skaerme dvs. smartphones sasom iPhone, Android- og
Microsoft-telefoner.

« Bredt layout: Til enheder med stgrre skaerme sasom iPad, Android-tablets, Mac og PC.

Funktionelt er der ingen forskel mellem det smalle og det brede layout. Beskrivelserne og
skeermbillederne i denne dokumentation er baseret pa det smalle layout, og der er primaert taget
udgangspunkt i iPhone-versionen. Hvor der er forskel mellem iPhone og Android, er dette
fremhaevet.



Download og opsaetning af F2 Touch

F2 Touch til iPhone hentes i Apple App Store og til Android i Google Play.

Indstillinger og opsaetning varierer alt efter, om det er et Android- eller Apple iOS-styresystem.
Derfor er de fglgende afsnit delt op mellem de to styresystemer: Opsaetning og indstilling pa i0S
og Opseetning og indstilling pa Android.

F2 Touch Intune

cBrain tilbyder et F2 Touch-modul, der er kompatibelt med Microsoft Intune. F2 Touch Intune har
grundleeggende de samme funktioner som F2 Touch, men er underlagt den sikkerhedsmodel, som
er konfigureret i Microsoft Intune af den enkelte virksomhed.

Kontakt cBrain for yderligere oplysninger.

BEMZAERK F2 Touch Intune kraever tilkgbsmodulet F2 Touch.

Opsaetning og indstilling pa iOS

F2 Touch-appen skal saettes op til den rette serveradresse, fgr den kan bruges.



Intet SIM-kort % 13.18 82 % (@m)

< Indstillinger F2 Touch

F2 TOUCH MA FA ADGANG TIL
Lokalt netvaerk 0

Siri & segning

U Notifikationer

Bannere, Lyde, Etiketter

FORETRUKKET SPROG

Sprog Dansk

F2 TOUCH-INDSTILLINGER

Serveradresse  https://accloud04-test-a...
Synkroniser kontaktpersoner

Ryd cache ved naeste opstart

oM
Version 1.80.0 (202011161405)

Copyright © 2014 cBrain

Figur 1. Serveradresse iOS

Opsaetningen af F2 Touch pa iPhone eller iPad foretages ved at trykke pa enhedens Indstillinger.
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Indstillinger

Figur 2. Ikonet for Indstillinger pa iOS
Tryk herefter pd F2 Touch i menuen, og indstillingerne for F2 Touch vises.
Ud for feltet "Serveradresse” indtastes URL’en for F2 Touch, som gives af cBrain.

Log ind i F2 Touch pa iOS

Nar F2 Touch er sat op, og appen abnes, vises en loginskaerm. Der er flere mader at logge ind i F2
Touch pd, afhaengigt af enhed og opseetning. Der kan logges ind med adgangskode, fingeraftryk
eller Face ID og "Husk mig”. Valg af loginmetode foretages ved login.

Hvis funktionerne fingeraftrykslogin eller Face ID-login og "Husk mig” begge er sldet til i den
pageeldende organisations konfiguration, veelger den enkelte bruger selv sin foretrukne



Som en sikkerhedsforanstaltning beder F2 Touch brugeren genindtaste sin adgangskode efter 30
dage.

Log ind med adgangskode pa iOS
Det er muligt at logge ind med adgangskode p& samme made som i F2 Desktop.
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Figur 3. Log ind med adgangskode

Udfyld felterne "Brugernavn” og "Adgangskode” med de oplysninger, der anvendes til at logge ind
i F2 Desktop.

Tryk derefter pa Log ind.

Log ind med Touch ID pa iOS

Det er muligt at logge ind med Touch ID (fingeraftryk) pa enheder som f.eks. iPhone 5S eller nyere
modeller, som understgtter denne funktion.
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Veelg "Log ind med dfingeraftryk" i menuen.

BEMARK Aktiveringen af Touch ID er en konfiguration, der udfgres i samarbejde med cBrain.

Angiv brugernavn og adgangskode, og veelg "Log ind med fingeraftryk” i dropdown-menuen, som
vist i figuren til venstre. Herefter scannes fingeren for at aktivere fingeraftrykslaeseren.

cBrain F2

klatie ealamnn

Brug Touch ID til “F2 Touch” I

Brug fingeraftryk for at aktivere login
med fingeraftryk

Annuller

Figur 5. Log ind med Touch ID
BEMARK Touch ID kan kun aktiveres ved login med en adgangskode.

Nar Touch ID er aktiveret, scannes fingeren for at logge ind i F2 Touch. Figuren til venstre viser
loginskeermen, nar fingeraftrykslogin benyttes.

Mislykkede Touch ID-loginforsgg handteres af enhedens styresystem. iOS tillader tre mislykkede
loginforsgg, hvorefter der skal indtastes kode. Vend tilbage til loginskeermen ved tryk pa Annuller.
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Figur 6. Skift bruger

Annullerer en bruger sit login og vender tilbage til loginskeermen, giver F2 Touch mulighed for at
skifte bruger.

Tryk pa Skift bruger, og indtast de nye loginoplysninger. Tryk pa Log ind for at logge ind.

Log ind med Face ID

F2 Touch til iOS understgtter Face ID pa iPhone X (eller nyere). Dette ggr det muligt at logge ind i
F2 Touch via ansigtsgenkendelse.
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Figur 7. Aktiver Face ID

Veelg "Log in dmed Face ID" i menuen.



Angiv brugernavn og adgangskode, og vaelg "Log ind med Face ID” i dropdown-menuen, som vist i
figuren til venstre. Herefter scannes ansigtet for at aktivere Face ID.

BEMARK Face ID kan kun aktiveres ved login med en adgangskode.

Log ind med "Husk mig” pa iOS

Det er muligt at veelge loginmetoden "Husk mig”. Dette betyder, at loginoplysninger ikke skal
indtastes, hver gang der logges ind i F2 Touch.

Intet SIM-kort =
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Figur 8. Log ind med "Husk mig”

Aktiveringen af "Husk mig” er en konfiguration, der udfgres i samarbejde med

BEMZAERK ,
cBrain.

Udfyld felterne "Brugernavn” og "Adgangskode” med de oplysninger, der bruges til at logge ind
med i F2 Desktop.

Tryk derefter pa Log ind for at logge ind.

Login-siden husker den seneste bruger, medmindre der er blevet logget manuelt

BEM/ERK ud af F2 Touch.

Rolleveelger ved login

Har en bruger flere roller i F2, er der mulighed for at veelge rolle pa loginskaermen for F2 Touch.
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Figur 9. Veelg rolle ved login
@nsker brugeren ikke at veelge rolle ved neeste login, seettes der hak i "Vis ikke igen”.

| brugeropsaetningen pa F2 Desktop er der mulighed for at veelge en standardrolle. Hvis en
standardrolle er valgt, logges brugeren automatisk ind med denne rolle p& F2 Touch.

Laes mere om standardroller i Indstilling og opseaetning.
Personlige indstillinger pa iOS
Det er muligt at tilpasse de personlige indstillinger i F2 Touch.

Ved at swipe til hgjre fra en liste eller trykke pa menuikonet vises oversigten over lister og

mapper.

Figur 10. Menuikonet
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Figur 11. Placering af menuikonet pa iOS

Tryk her pa Indstillinger i hgjre hjgrne.

Figur 12. Ikonet for Indstillinger
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Figur 13. Placering af ikonet for indstillinger pa iOS

| "Indstillinger” er det muligt at eendre antallet af akter, som vises i indbakken.

Intet SIM-kort % 16.02

< A Indstillinger

Indstillinger

Vis 100 akter i din indbakke.

Q

F2 Touch kan fgles slgv ved for mange akter. Seenk antallet
hvis dette er tilfeeldet.

Download dokumenter i indbakken
automatisk:

Kun Wi-Fi -

Vis rolleveelger ved login

Figur 14. Indstillinger pa iOS

Det er ogsd muligt at veelge, hvornar F2 Touch skal downloade dokumenter til indbakken. Her kan
vaelges mellem tre muligheder:

« Altid. Dokumenter downloades til indbakken, s snart der er en internetforbindelse.

o Kun Wi-Fi. Dokumenter downloades til indbakken, nar enheden har Wi-Fi-forbindelse.
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» Aldrig. Dokumenter downloades ikke.

Endelig kan det til- eller fraveelges, om rollevaelgeren vises ved login. Dette valg gaelder bade for
F2 Touch og F2 Desktop.

Indstillinger gemmes ved tryk pa Gem. Naviger tilbage til forrige liste ved tryk pa
tilbageknappen .

Opsaetning og indstilling pa Android

F2 Touch-appen skal seettes op til den rette serveradresse, fgr den kan bruges. Fgrste gang F2
Touch dbnes pé en Android-enhed, bedes brugeren indtaste en server-URL, leveret af cBrain. Veelg
samtidigt, om enheden skal anvende en sikker forbindelse eller ej. Tryk herefter pa FORTSZT for
at ga til login-skaermen.

Log ind i F2 Touch pa Android

Nar serveradressen for F2 Touch er indtastet, vises en loginskeerm. Afhaengigt af opsaetningen og
enheden, som kgrer appen, er der flere mader at logge ind i F2 Touch pa. Der kan logges ind med
adgangskode, fingeraftryk og "Husk mig”. Valg af loginmetode foretages ved login.

Hvis funktionerne "Husk mig” og fingeraftrykslogin begge er sldet til i den pagaldende
organisations konfiguration, veelger den enkelte bruger selv sin foretrukne loginmetode. Det er
muligt at skifte mellem de forskellige muligheder, sa leenge den pagaeldende konfiguration tillader
det.

15.00

< Indstillinger

Forbindelse

Server URL
accloud04-test-app.sc.cbrain.net/F2Touch

Sikker forbindelse.
Aktiver for at oprette en sikker forbindelse.

Notifikationer

Modtag push notifikationer

Aktiver denne hvis du vil modtage notifikationer
nar der er nyt indhold til dig.

Kontakter

Synkroniser kontaktpersoner O
Privatlivspolitik
Figur 15. Indstillinger pa Android

Inden der logges ind i F2 Touch, er det muligt at justere visse indstillinger.
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Her angives Server URL, og om F2 Touch skal anvende en sikker forbindelse.

Indstillingerne lader ogsa brugeren sla notifikationer og synkronisering af kontaktpersoner til og fra
i F2 Touch.

Tryk pa pilen i gverste venstre hjgrne for at gemme og vende tilbage til loginskaermen.

Log ind med fingeraftryk pa Android

Det er muligt at logge ind med fingeraftryk pa Android-enheder, som understgtter denne funktion.

Fingeraftrykslogin

Brug fingeraftryk for at aktivere
login med fingeraftryk

o

ANNULLER

Figur 16. Aktiver Fingeraftrykslogin

Indtast "Brugernavn” og "Adgangskode”, og tryk derefter pa Log ind. F2 Touch viser herefter
folgende besked: "Brug fingeraftryk for at aktivere login med fingeraftryk”, som vist pa figuren til
venstre.

Scan herefter fingeren for at aktivere fingeraftrykslaeseren.

Nar fingeraftrykslogin er aktiveret, scannes fingeren for at logge ind i F2 Touch.

BEMARK Fingeraftrykslogin kan kun aktiveres ved login med en adgangskode.

Mislykkede fors@g pa login med fingeraftryk handteres af enhedens styresystem. Tryk pad Annuller
for at vende tilbage til loginskaermen.
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LOG IND

Log ind med adgangskode

Skift bruger
Figur 17. Skift bruger

Annullerer en bruger sit login og vender tilbage til loginskaermen, giver F2 Touch mulighed for at
skifte bruger.

Tryk pa Skift bruger, og indtast de nye loginoplysninger. Tryk pa Log ind for at logge ind.
Den nye bruger kan logge ind med enten fingeraftryk eller brugernavn og adgangskode.

Log ind med adgangskode
Det er muligt at logge ind med adgangskode p& samme made som i F2 Desktop.

08.46 &

F2 Touch

cBrain F2

Brugernavn

Adgangskode
LOG IND

Log ind med adgangskode
Figur 18. Log ind med adgangskode

Udfyld felterne "Brugernavn” og "Adgangskode” med de oplysninger, der anvendes til at logge ind
i F2 Desktop.
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Log ind med "Husk mig”

Det er muligt at veelge loginmetoden "Husk mig”. Dette betyder, at loginoplysninger ikke skal
indtastes, hver gang der logges ind i F2 Touch.

08.47 &

F2 Touch

cBrain F2
Brugernavn
Adgangskode
LOG IND
Husk mig v

Figur 19. Log ind med "Husk mig”

Udfyld felterne "Brugernavn” og "Adgangskode” med de oplysninger, der anvendes til at logge ind
i F2 Desktop.

Tryk derefter pa Log ind.

Loginskaermen husker den seneste bruger, indtil der logget manuelt ud af F2

BEMZERK
Touch.

Rolleveelger ved login

Har en bruger flere roller i F2, er der mulighed for at veelge rolle pa loginskaermen for F2 Touch.

08.48 & i @@

cBrain F2

IT Kontor (Sagsbehandler)

Test-enheden (Decentral rolle)

(Uvis ikke igen

Figur 20. Veelg jobrolle pa Android
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| brugeropsaetningen pad F2 Desktop er der mulighed for at veelge en standardrolle. Hvis en
standardrolle er valgt, logges brugeren automatisk ind med denne rolle pa F2 Touch.

Laes mere om standardroller i Indstilling og opseetning.

Veaelg sprog

Der kan vaelges sprog for F2 Touch via loginskeermen.

Dansk

English

Figur 21. Veelg sprog pa Android

Tryk pa Sprog, og vaelg det gnskede sprog i dialogen. Dette er kun muligt, hvis den pagaeldende
installation af F2 Touch understgtter flere sprog.

BEMARK F2 Touch viser altid det sprog, som blev valgt ved farste login.

Personlige indstillinger pa Android

Nar der er logget ind, er det muligt at tilpasse sine personlige indstillinger i F2 Touch.

Ved at swipe til hgjre fra en liste eller trykke pa menuikonet vises oversigten over lister og

mapper.

Figur 22. Menuikonet
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Figur 23. Placering af menuikonet pa Android

Tryk her pa Indstillinger i hgjre hjgrne.

Figur 24. Ikon for Indstillinger
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Figur 25. Placering af ikonet for indstillinger Android

| "Indstillinger” er det muligt at eendre antallet af akter, som vises i indbakken.

13:42 e-d

F2 Touch C Q

< A Indstillinger Gem

Indstillinger

Vis 100 akter i din indbakke.

"/

F2 Touch kan fgles slgv ved for mange akter. Seenk antallet hvis dette
er tilfeeldet

Download dokumenter i indbakken automatisk:
Kun Wi-Fi A 4

Cvis rolleveelger ved login
Figur 26. Tilpas indstillinger pa Android

Det er ogsd muligt at veelge, hvornar F2 Touch skal downloade dokumenter til indbakken. Her kan
veelges mellem tre muligheder:

o Altid. Dokumenter downloades til indbakken, s& snart der er en internetforbindelse.

o Kun Wi-Fi. Dokumenter downloades til indbakken, ndr enheden har Wi-Fi-forbindelse.
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» Aldrig. Dokumenter downloades ikke.

Endelig kan det til- eller fraveelges, om rollevaelgeren vises ved login. Dette valg gaelder bade for
F2 Touch og F2 Desktop.

Indstillinger gemmes ved tryk pa Gem. Naviger tilbage til forrige liste ved tryk pa
tilbageknappen .

Opseaetning af personlige indstillinger

Fglgende gennemgang af opsaetning af personlige indstillinger i F2 Touch gaelder for bade iOS- og
Android-enheder.

Intet SIM-kort & 13.39

< A Indstillinger

Ikke til stede

Aktiveér “Ikke til stede”

P& vegne af

Bruger Omrade Periode
Ingen pé vegne af matchede dine kriterier.
Vis pa vegne af oprettet af administratorer

+ Ny
Tidszoner

Brug enhedens tidszone -
Europe/Copenhagen

Brug serverens tidszone - Europe/Paris

Version: 9.0.0.15280

Send log

Figur 27. Opseetning af personlige indstillinger

| F2 Touch kan en bruger bl.a. give "pa vegne af”-rettigheder til en anden bruger og kan angive sig
selv som "lkke til stede”.

Swipe til hgjre og tryk pa Indstillinger [<] for at tilgd opsaetningen af personlige indstillinger.
| de naeste afsnit gennemgas, hvordan de personlige indstillinger opsaettes i F2 Touch.

”1kke til stede”

Ligesom i F2 Desktop er det muligt at redigere og opseette en "lkke til stede”-meddelelse i F2
Touch. Fremgangsmaden er den samme som i F2 Desktop.
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< M Indstillinger

Ikke til stede

Aktivér "Ikke til stede"

Jeg er ikke til stede i denne periode:

20.01.2021 X -  24.01.2021 X

Automatisk svar med felgende tekst kun én
gang til hver afsender:

Jeg er pa konference de naeste par dage.
Kontakt Irene Tangmose ved hastesager.

Figur 28. Opsaet "Ikke til stede”
Efter tryk pa Aktivér ”lkke til stede” angives der:

o Hvorndr brugeren er tilbage igen. Angiv en periode ved at udfylde de to datofelter. En
datovaelger dbner ved tryk pa felterne.

o Det automatiske svar, som sendes til dem, der kontakter brugeren under fraveeret. Det geelder
bade internt og eksternt.

Husk at trykke pd Gem for at gemme opsaetningen.

”Pa vegne af”-rettigheder

En bruger tildeler "pa vegne af”-rettigheder til en anden bruger i F2 Touch ved at trykke pa Ny
under overskriften "Pa vegne af”.

Intet SIM-kort & 16.19

< A Indstillinger

Pa vegne af

Bruger Omrade Periode
Irene Kan udfare alle Altid @
Tangmose handlinger aktiv

Vis pa vegne af oprettet af administratorer

+ Ny

Figur 29. Ny "Pa vegne af”
Herefter angives der:

» Hvilken bruger rettigheden gives til.
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« Om brugeren, der tildeles rettighederne, skal veere i stand til at udfgre alle handlinger pa vegne
af den originale bruger eller kun handtere godkendelser (hvis modulet F2 Godkendelser er

tilkabt).
« Hvornar "pa vegne af”- rettighederne skal veere aktive fra.

« Hvornar "pa vegne af”-rettighederne evt. skal traekkes tilbage.

Afslut ved tryk pad Opret.

Intet SIM-kort = 16.19

< A Indstillinger

Pa vegne af

Bruger Omrade Periode
Irene Kan udfgre alle Altid
Tangmose handlinger aktiv

Vis pa vegne af oprettet af administratorer

Bruger: Veelg bruger
Omrade: Kan udfare... w
Aktiv fra:

Aktiv til:

Fortryd

Figur 30. Opseet "Pa vegne af”

Husk at trykke pd Gem for at gemme opsaetningen.

"Pa vegne af”-rettigheder fjernes fra en bruger ved at trykke pd slet-ikonet () ud for brugeren.

Intet SIM-kort % 16.24

< A Indstillinger

Pa vegne af

Bruger Omrade Periode
Irene Kan héndtere Altid aktiv
Tangmose godkendelser (Alle
brugerens
enhedsindbakker)
Isak Kan handtere 20.01.2021 @

Thorsen  godkendelser
(Brugerens indbakke) 24.01.2021

Vis pa vegne af oprettet af administratorer

-+ Ny

Figur 31. Fjern "Pa vegne af”
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Saet hak ud for "Vis pa vegne af oprettet af administratorer” for at se brugere med "pa vegne af”-
rettigheder, som er oprettet af en bruger med privilegiet ”"Pa-vegne-af-administrator”.

Som standardindstilling vises kun de brugere med "pa vegne af”-rettigheder, som brugeren selv
har oprettet.

Veaelg tidszone
F2 Touch anvender som standard enhedens tidszone til at vise dato og klokkeslaet i appen.

Intet SIM-kort & 13.39

< A Indstillinger

Tidszoner

Brug enhedens tidszone -
Europe/Copenhagen

Brug serverens tidszone - Europe/Paris

Figur 32. Veelg tidszone

F2 Touch kan konfigureres til at vise muligheden "Brug serverens tidszone”. Valg af tidszone
foretages i "Indstillinger” i appen. Konfigurationen foretages i samarbejde med cBrain.

Den valgte tidszone vises bl.a. i frister. Ved valg af enhedens tidszone, vises frister i lokal tid, ogsa
nar brugeren for eksempel er udenlands. Det samme gaelder ved indtastning af dato og klokkeslzet
i for eksempel frister eller sggninger. Dato og klokkeslaet, der bliver genereret pa serveren, vil altid
blive vist i serverens tidszone.

Send log manuelt

Det er muligt at sende logs manuelt nederst pa skeermen for "Indstillinger”.

Intet SIM-kort = 13.39

< A Indstillinger

Version: 9.0.0.15280

Send log

Figur 33. Send log

Ved tryk pa Send log sendes en log til cBrain. Brug for eksempel denne funktion, hvis der
forekommer fejl i F2 Touch.

Log ud og "Husk mig”

Swipe til hgjre og tryk pa Log ud gverst til venstre for at logge ud af F2 Touch.
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Log ud

Klaus Salomon
(Kontorchef, IT Kontor)

FAVORITTER
w4 Min indbakke

(Z Mit skrivebord
Figur 34. Log ud af F2 Touch

Afhaengigt af opsaetningen kan "Husk mig”-funktionen nulstilles ved tryk pa Log ud pa alle de
enheder, hvor denne funktion er blevet benyttet.

Intet SIM-kort =

Vil du ogsa logge ud af alle dine andre 'Husk
mig'-sessioner?

Fortryd Log ud af alle sessioner

Figur 35. Dialogen "Log ud”

Ved tryk pa Log ud dbner dialogen, som er vist til venstre. | denne dialog er der tre muligheder:

» Log ud: F2 Touch logger brugeren ud, men beholder hakket i feltet "Husk mig”.
 Log ud af alle sessioner: F2 Touch logger brugeren ud og fjerner hakket i feltet "Husk mig”.

e Fortryd: Log ud fortrydes, og der vendes tilbage til listevisningen.
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Lister og mapper

F2 Touch indeholder hovedparten af alle lister og mapper, der er adgang til i F2 Desktop, sdsom
"Mit skrivebord”, "Mit arkiv” og favorit- og personlige sggninger. Listen "Seneste dokumenter” er
ikke tilgeengelig.

Vis lister og mapper

Swipe til hgjre pa indbakken eller en anden liste for at se en oversigt over lister og mapper. Vend
tilbage til den aktuelle liste ved at swipe til venstre.

@verst i oversigten vises brugeridentifikationen. Herfra er der ogsa adgang til brugerindstillinger.

Intet SIM-kort =

Log ud

Irene Tangmose
(Sagsbehandler, IT Kontor)

FAVORITTER
E Under behandling: Enheden

[Z] Frist senesti morgen: Mig

(58 Mit arkiv

<@ Mine sendte akter

E Mine opgaver, Haster

STANDARD ~
[2 Arkivet

«X Min indbakke
Figur 36. Vis overblik over lister og mapper

Det er muligt at filtrere de viste lister. Filtrering fungerer ved, at der skrives et ord i sggefeltet. F2
Touch begynder automatisk at vise de lister, hvori ordet indgar. Filtrering kan bruges til at give et
hurtigt overblik i et stort antal lister.

Lister og mapper kan ogsa tilgas ved at trykke pa menuikonet E= i gverste venstre hjgrne.
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Intet SIM-kort &

Min indbakke

Sag

Figur 37. Adgang til lister og mapper

Min indbakke

Nar F2 Touch &bner, vises "Min indbakke”, som vist nedenfor.

Intet SIM-kort =

Min indbakke

i Sv: Projektbeskrivelse (| 21.08.2019

Fra: Klaus Salomon

Ansy.: Klaus Salomon o .

B udkast til budget

Fra: Klaus Salomon
Ansy.: Klaus Salomon o @ .'

(] oat skifte adgangskode til VPN  20. nov
Fra: Klaus Salomon

Ansy.: Klaus Salomon

hd Kvalitetsrapport o 17. nov

Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon @

ket Vedr. borgermede 12, nov
Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter

| 2 Bestilling: Systemopgradering i myn,
Fra: Irene Tangmose

Figur 38. Min indbakke
For hver akt vises:
o Titel (1).
» Aktansvarlig (2).
o Akttype (kan ses via ikonet) (3).

o Afsender, hvis akten er sendt eller modtaget (4).

 Tilknyttede dokumenter, chats, noter og/eller pategninger (5).



Uleeste akter er markeret med fed.

Navigation i resultatliste

P& F2 Touch er der en reekke muligheder for navigation, arkivering m.m. i resultatlisten. Disse

muligheder gar igen pa alle lister i F2 Touch.

Tryk p& hjemikonet for
at g8 til "Min indbakke”.

Tryk pd menuikonet for
at g8 til oversigten over
lister og mapper.

Fritekstsggefelt.

Swipe til hgjre for at
markere akten som
ulaest/lzest

b4 SV: Projektbeskrivelse 21.08.2019
Fra: Klaus Salomon

.
Ansv.: Klaus Salomon 9 -

B Udkast til budget
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

ode til VPN 20. nov

Viser flag pd akten.

Tryk p& akt for at g8 til
visning af akt.

m = <
1
Slet Seetflag Arkivér
bud Kvali pport 17. nov
Fra: Klaus Salomon
Ansv.: Klaus Salomon @
b4 Vedr. borgermade 12. nov

Fra: Hanne Winter

Tryk for at skifte mellem
akt-, sags-, dokument-
og godkendelsesvisning.

Tryk for at udfolde felter
til avanceret sggning og
cSearch.

Tryk for at 8bne note
eller chat.

Swipe til venstre for at
slette, seette flag eller
arkivere akten.

Ansv.: Hanne Winter
@ Bestilling: Systemopgradering i myn.

Fra: Irene Tangmose

=

Opret ny e-mail eller ny
godkendelse.

Swipe nedad for at
genindlaese liste.

Figur 39. Navigation i lister

Akt-, sags-, dokument- og godkendelsesvisning i
resultatliste

Som udgangspunkt vises den valgte resultatliste som en liste af akter. Resultatlisten kan ogsa
vises som en liste af sager, dokumenter eller godkendelser. Dermed vises de sager, hvori akter i
den pageaeldende liste indgar, de dokumenter, som er knyttet til akterne, eller de godkendelser,
som findes pa den pagaeldende liste.
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Intet SIM-kort &

Min indbakke

Sag

Vis som

Akter
bd Sv: Projektbeskrivelse
Fra: Klaus Salomon Sager
Ansv.: Klaus Salomon
Dokumenter

i Udkast til budget

Fra: Klaus Salomon
Godkendelser
Ansv.: Klaus Salomon

b4 Husk at skifte adgangskode til VPN 20. nov
Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon

Figur 40. Skift visning i liste

Tryk pa visningstilstand for at skifte mellem akt- (standardvisning), sags-, dokument- og
godkendelsesvisning af resultatlisten.

Sortering af akter, sager, dokumenter og godkendelser i de fire visningstilstande afhaenger af den
valgte liste og af installationens standardsortering.

Intet SIM-kort =

Min indbakke

S@g

€ Udkast til svar pa S424 Om borgere bliver...
Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter &

© Megdereferat 02.2020

Fra: Klaus Salomon

Ansv.: Klaus Salomon ¢ M
b SV: Madeplanlzegning 23.04.2019

Fra: Dieter Davidsen

Ansv.: Hanne Winter h
bad Vs: Madeplanlzegning 23.04.2019

Fra: Hugo Hugosen

Ansv.: Hanne Winter

bd Sv: Svar pa borgermgde 23.04.2019
Fra: Hugo Hugosen

Ansv.: Hanne Winter

b Kvalitetsrapport
Fra: Klaus Salomon

Figur 41. Aktvisning
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Intet SIM-kort &

Min indbakke

28 §20-spgrgsmal - Overvagning pa internettet
2020 - 49

Ansv.: Hanne Winter

=& Madereferat
2020 - 48

Ansv.: Klaus Salomon

B8 Ministersvar
2020-9

Ansv.: IT Kontor

22 Miljggodkendelse - Svogerslev
2019 - 13

Ansv.: Hanne Winter

Figur 42. Sagsvisning



Intet SIM-kort &

Min indbakke Yo~

S@g

& Slides.pptx
Mgdereferat 02.2020
torsdag d. 21. januar 2021 kl. 11:13

& Veerdier.xlsx
Mgdereferat 02.2020
torsdag d. 21. januar 2021 klI. 11:11

& Bilag.docx
Mgdereferat 02.2020
torsdag d. 21. januar 2021 klI. 11:11

& Svarudkast S424.docx
Udkast til svar pa S424 Om borgere bliver overvage...

tirsdag d. 22. december 2020 kl. 11:15

Figur 43. Dokumentvisning
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Intet SIM-kort &

Min indbakke

S@g
© Udkast til svar pa S424 Om... HAW
Ansv.. Hanne Winter HAH
27. dec 2020 ANA
Mpdereferat 02.2020 KLS
Ansv.: Klaus Salomon HAW
AAYJ|
HUH
©) Aktindsigtsrapport ANS
Ansv.: Ann Sekner ANA
30. jul 2017
© Spergsmal S 54 til Kulturmi... HAW

Ansv.: Hanne Winter L
Haster KL

Figur 44. Godkendelsesvisning

Begraensning pa visning af antal ulzeste akter

Antallet af ulaeste akter vises pa F2 Touch-appens ikon. Der vises maksimalt 99 ulaeste akter,
ligesom for lister i F2 Desktop.
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Sogning

| det fglgende beskrives udvalgte sggemuligheder i F2 Touch. Sggning i F2 Touch fungerer pa
samme made som i F2 Desktop.

Lees mere om sggninger.

Intet SIM-kort &

Min indbakke

Sag

© Udkast til svar pa S424 Om borgere bliver...
Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter @

© Megdereferat 02.2020
Fra: Klaus Salomon

g
Ansv.: Klaus Salomon é h

Figur 45. Sog i liste
Over resultatlisten findes sggefeltet, hvorfra der kan sgges i den pagaeldende liste.

| sggefeltet s@ges pa akt- og sagstitler. F2 Touch finder de akter, hvis titel eller tilhgrende sagstitel
indeholder det valgte sggeord.

Ved tryk pa udfoldes yderligere sgge- og filtreringsmuligheder.

Intet SIM-kort =

Min indbakke

Titel

Part

Leest: Uleest  Laest

Personligt flag + -

Q x
Skift til cSearch Ryd s@gning

€ Udkast til svar pa S424 Om borgere bliver...
Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter @

© Megdereferat 02.2020
Fra: Klaus Salomon

9
Ansv.: Klaus Salomon ¢ N

31


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/9/modules/touch/searches/pages/index.html

Figur 46. Udfold sesgemuligheder
Her kan sgges efter:

» Titel eller dele af ord, der forekommer i en akt- eller sagstitel.

o Part, hvor der kan sgges efter akter, hvor specifikke parter eller enheder fra partsregistret
optreeder.

Derudover er det muligt at filtrere listen med fglgende filtre:

o Alle/Uloest/Laest

» Personligt flag, som sgger efter akter med det valgte flag.

Tryk pa cSearch (tilkgbsmodul) for at sege med denne funktionalitet. Lees mere om brug af
cSearch i F2 Touch her.

Foldes sggemulighederne sammen, nar der er et udfyldt sggefelt, vises sggekriteriet ved siden af
sggefeltet.

Intet SIM-kort %

Min indbakke

Sag

Figur 47. Sogekriterier

Sggningen kan ryddes ved at trykke pa krydset til hgjre for sggefeltet.

Sggeresultatets sortering

Fremsggte akter sorteres i kronologisk reekkefglge, sa den senest opdaterede akt star gverst i
resultatlisten.

For listerne "Mit arkiv”, "Mit skrivebord” og "Min indbakke” samt "Indbakke (enhed)”, "Arkiv
(enhed)” og ”Skrivebord (enhed)” geelder det, at alle handlinger relateret til akten, f.eks.
gendringer i synlige chats relateret til akten, betragtes som en opdatering af akten, hvilket dermed
pavirker aktens placering i resultatlisten.

Aktsggning pa part

Det er i F2 Touch muligt at sgge pa en specifik part, det vil sige en bruger eller en enhed, fra F2's
partsregister. En sadan sggning finder alle akter, hvor den pageaeldende part er involveret pa akten
som for eksempel ansvarlig eller afsender.
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Intet SIM-kort &

Min indbakke

Titel

Irene

Irene Tangmose (Decentral rolle, Test-
enheden)

Irene Tangmose (Sagsbehandler, IT
Kontor)

Leest: Uleest Laest

Personligt flag +

Skift til cSearch

© uUdkast til svar p& S424 Om borgere bliver...
Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter @

Figur 48. Sogning pa part

Det er muligt at fremsgge akter med inaktive parter i F2 Touch. Indtastes navnet pa en deaktiveret
part, angives partens navn i kursiv og med gra skrift.
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Arbejdet med akter i F2 Touch

| de fglgende afsnit gennemgas de forskellige visningsmader og funktioner for akten i F2 Touch.

Vis akt

Tryk pd en akt i en liste for at abne aktvinduet, hvor det er muligt at arbejde med akten og
eventuelle dokumenter, chats og noter.

Er akten tilknyttet en sag, kan der navigeres til denne ved tryk pa sagsikonet i det bld band.

Intet SIM-kort %

< A

Udkast til budget

Fra: Klaus Salomon lkke sendt

Ansvarlig: Klaus Salomon Vis detaljer
Hermed udkast til budgettet

Forslag modtages gerne.

Dokumenter

Udkast til budget © ©

© 7/ -<25°
e

Arkivér  Redigér Del Mere

Figur 49. Aktvinduet

| det gverste gra band navigeres mellem aktdokument og chats og noter pa akten. Er der en
godkendelse eller bestilling pa akten, vises det ogsa her.

| det nederste gra band findes en raekke funktioner til at arbejde med akten.

Funktioner i aktvinduet

Nederst i aktvinduet findes en raekke funktioner til at arbejde med akten.

> » H
@ /7 < i
Arkivér  Redigér Del Mere
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Figur 50. Funktioner i aktvinduet

Funktionerne i aktvinduet gennemgas i tabellen nedenfor. De tilgeengelige funktioner afhaenger af
brugerens adgangsrettigheder til akten.

lkon Menupunkt Beskrivelse
i? Arkiver Arkiverer akten.
Arkiver
y Redigér Abner en undermenu, der giver falgende muligheder:
Redigér

o Redigér akt.

» Redigér godkendelsesdokument (tilkgbsmodul).
o Redigér godkendelse (tilkgbsmodul).

e /Endr ansvarlig.

o Saet supplerende sagsbehandler.

e Saet emneord.

g Svar Abner en undermenu, der giver falgende muligheder:
Svar
e Svar.
e Svar alle.
» Videresend.
.<: Del Abner en undermenu, der giver fglgende muligheder:
- » Kopier link til e-mailen.
e E-mail som PDF.
» Godkendelsesdokument som PDF (tilkgbsmodul).
e Dan kombineret PDF.
: Mere Abner en undermenu, der giver fglgende muligheder:
Mere

¢ Marker som ulzest.

o Slet akt.

Ved tryk pa tilfej-ikonet ° er der mulighed for at tilfgje fglgende til akten:

e Ny chat.
» Ny chat til alle.

e Ny note.
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» Ny godkendelse (tilkgbsmodul).
e Ny bestilling (tilkgbsmodul).
« Ny pategning.
Menupunkter, der vedrgrer godkendelser, kraever tilkebsmodulet F2 Godkendelse.

BEMAERK Menupunktet til ny godkendelse vises kun, safremt brugeren har ret til at oprette
en godkendelse pa akten.

Vis detaljer/Skjul detaljer i aktvinduet

Ved tryk pa Vis detaljer ses og redigeres fglgende metadata:

e Ansvarlig

e Brevdato

e Til/Fra

o Akt-id

» Senest eendret

» Version (se bemaerkning nedenfor)
e Personlig styring
» Personligt flag

e Personlig frist

e Enhedens styring
e Enhedens flag

» Enhedens frist

* Adgang

e Journaliseret.
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BEM/ERK Desktop.

Arkiveér akt

Intet SIM-kort &

< A

Udkast til budget

Fra: Klaus Salomon

Ansvarlig: Klaus Salomon

Til:

Id-nr..

Senest s&endret:
Sagsnummer:

Sagstitel:
Version:
Personlig styring:
Personligt flag:

Personlig frist:

Enhedens styring:

Enhedens flag:

Enhedens frist:

Adgang:

Journaliseret:

lkke sendt
Skjul detaljer

2567
19. januar 2021 13:29
2018 - 13

Budget 2018

lafl

Indbakke

Arkiv

Alle

Nej

Figur 51. Detaljer pa akten

| F2 Touch er det muligt at arkivere en akt direkte fra akten.

v

4

4

Det er ikke muligt at foretage andringer i aldre versioner af akten som i F2
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Intet SIM-kort &

< A

Akt

Aktindsigtsrapport

Fra: Ikke sendt
Ansvarlig: Klaus Salomon Vis detaljer

Aktindsigt dannet den 21-01-2021

Dokumenter

Aktindsigt ©)

AJ .
] /’ '<: : o
Arkivér  Redigér Del Mere

Figur 52. Arkivér akt

Tryk pa Arkivér &z i nederste venstre hjgrne i aktvinduet for at arkivere den pagaeldende akt.
Efter arkivering af akten vises den naeste akt i listen.

Intet SIM-kort &

Arkivér

Der findes stadig uleeste chats pa akten. Vil
du fortsat arkivere akten, vise en ulaest chat
eller fortryde?

Figur 53. Arkivering af akt med ulaeste chats

Ved tryk pa Arkivér &2 fra chatvinduet pa en akt med andre, ulaeste chatsamtaler, vises dialogen
pa figuren til venstre.

Heri spgrger F2 Touch, om akten skal arkiveres trods de ulzeste chats, om den/de ulaeste chats skal
vises, eller handlingen skal fortrydes.
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Fortryd handling

Det er i F2 Touch muligt at fortryde visse handlinger pa en akt.

Intet SIM-kort = 14.20 46 % @ )
 # A Vv
[ |
Akt

Vedr. anmodning om

aktindsigt
Fra: Hugo Hugosen Ikke sendt
Ansvarlig: Hugo Hugosen Vis detaljer
Akten arkiveres FORTRYD
@ < °
Arkivér Del Mere

Figur 54. Knappen "FORTRYD” ved arkivering af akt

Knappen FORTRYD vises nederst til hgjre i F2 Touch ved fglgende handlinger:

o Arkiver akt.
e Slet akt.

» Send akt. Ved fortrydelse sendes akten ikke, men eventuelle sendringer til akten gemmes.

BEMARK Knappen FORTRYD er kun aktiv i fa sekunder.

Seet flag med swipe-handling

Det er muligt at seette et flag pa akter direkte fra resultatlisten med en swipe-handling. Swipe til
venstre med én finger for at vise valgmulighederne Slet, Saet flag og Arkivér.

Veaelg Seet flag for at se de mulige flag nederst pa skaermen, som vist pa figuren til hgjre.

P& personlige lister kan personlige flag vaelges, og pa enhedslister kan enhedens flag veelges.
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Intet SIM-kort = 14.22

Min indbakke

[ Aktindsigt

Ansv.: Klaus Salomon é

T ™ &

X 2 Slet Satflag | Arkivér

@ Vedr. anmodning om aktindsigt
Fra: Hugo Hugosen

Ansv.: Hugo Hugosen

@ Ny bestilling til Klaus

Fra: Hugo Hugosen

Ancivr: Llnsan Hunncan

N\ OK

Haster
Det jeg arbejder pa lige nu
Skal besvares af mig

Afventer svar (fra en anden)
Til iPad

Figur 55. Seet flag direkte i resultatlisten

Inkludér part i adgangsbegraensning

Hvis en akt er underlagt adgangsbegraensning i felterne "Adgang begreaenset til” eller "Sagsadgang
begraenset til”, vises en stjerne "*” j feltet "Adgang” pa akten.
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Intet SIM-kort &

< A
Senest s&endret: 12. november 2020 13:37
Version: lafl =
Personlig styring: Arkiv -
Personligt flag: v

Personlig frist:

Enhedens styring: Arkiv -
Enhedens flag: v
Enhedens frist:

Adgang: Alle* -

* Der er adgangsbegreensning pé denne akt. Det
betyder, at det kun er dem, der er inkluderet i
adgangsbegraensningen, som har adgang til akten.

Journaliseret: Nej »
.
] < : o
Arkiver Del Mere

Figur 56. Information om adgangsbegraensning

Det er muligt i at give interne parter adgang til akter, der er underlagt adgangsbegraensning.

Det er muligt at inkludere en part i adgangsbegraensningen, nar brugeren udfarer en af falgende
handlinger i F2 Touch:

Afsendelse af chat

Tilfgjelse af chatdeltager

e Gem af akt

Tilknytning af akt til sag

Afsendelse af akt

* Godkendelseshandling.

Forsgger en bruger at dele en akt med en intern part, der ikke har adgang til den pagaeldende akt,
spgrger F2, om brugeren vil inkludere den pageaeldende part i aktens adgangsbegraensning.

| dialogen er det muligt at tilfgje parter til aktens adgangsbegraensning. Tilfgjes parten ikke, kan
vedkommende ikke se akten eller chatten.

Laes mere om adgangsbegraensning pa akter og sager i Akter og kommunikation.
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Intet SIM-kort & 14.30

{ A Chat: Sikkerhed... [
o st

Hugo Hugosen

(@] Hej Dieter, se venligst dette

Send chat besked: Sikkerhedsressour...

Nedenstaende parter er ikke inkluderet i aktens
adgangsbegraensning og kan derfor ikke f&
adgang til 'Sikkerhedsressourcer' (akt-id: 197).

Vil du tilfgje dem til aktens adgangsbegraensning?

Chatdeltager: Dieter Davidsen (Chefkonsulent,
Ledelsessekretariat)

JA  NEJ FORTRYD

> 8
Figur 57. Inkludér part i adgangsbegraensning

Opret e-mail eller akt

| F2 Touch kan en ny akt oprettes fra en hvilken som helst liste ved at trykke pa tilfgj-ikonet ° i
nederste hgjre hjgrne og veelge Opret e-mail. Punktet hedder sddan, da brugere af F2 Touch
oftest opretter akter, der skal sendes som e-mails. Hvis der ikke tilfgjes en modtager i "Til"-feltet,
opretter F2 en standardakt.

Giv fgrst akten en titel, og angiv en modtager i feltet "Til”, hvis akten skal sendes som e-mail. Laes
mere om afsendelse af e-mail fra F2 Touch i Send e-mail. Hvis akten ikke skal afsendes, ignoreres
dette feltet.

Tryk pa Tilfaej under overskriften "Dokumenter” for at tilfgje et eller flere dokumenter til akten. Lees
mere om tilfgjelse af dokumenter i Tilfgj dokument i F2 Touch.

Under overskriften "Sag” kan akten tilfgjes en eksisterende sag, eller en ny kan oprettes.
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Intet SIM-kort & 14.21 75 % [@m)

{ A Oprete-mail Gem send

Sagshjeelp
* Titel:
Til: v

M Ay b /7 U

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
—+- Tilfgj
Sag

-+ Opret ny sag

Veelg eksisterende sag

Figur 58. Opret e-mail/akt

Tryk pd Gem eller Send gverst til hgjre for at gemme akten eller sende den som e-mail. Er der hak
i "Sagshjeelp” gverst, skal der tages stilling til sagshjeelpen, inden akten gemmes eller sendes.

Intet SIM-kort &

Sagshjeelp

Saet adgang til 'IT Kontor'
Journalisér
Sag

- Opret ny sag

Veelg eksisterende sag

Sperg ikke igen for denne akt

Figur 59. Eksempel pa sagshjeelp

Sagshjeelpen i F2 Touch fungerer pd samme made som i F2 Desktop.
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Sagshjeelpen fremkommer desuden pa samme tidspunkter som i F2 Desktop. Laes mere om denne
funktion i Akter og kommunikation.

Rediger akt
| F2 Touch kan en eksisterende akt redigeres, sadfremt en bruger har rettigheder til det.

Intet SIM-kort & 14.53 73 % (@)

< A Redigeér akt Gem Send

Sagshjeelp
* Titel: Efteruddannelse
Til: v

M Ny b /7 U

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
- Tilfgj
Sag

-+ Opret ny sag

Veelg eksisterende sag

Figur 60. Akt i redigeringstilstand

En akt seettes i redigeringstilstand ved at trykke pa Redigér .7, , hvorfra der vaelges Redigér akt.

Nar akten saettes i redigeringstilstand, er det muligt at rette titel, aktdokument, modtagere (som e-
mail), vedhaeftede dokumenter og tilknytning til sag.

Funktionerne pa aktdokumentets veerktgjslinje er de samme som i F2 Desktop. Veerktgjslinjen
udvides ved tryk pa de tre udeladelsesprikker sss lzengst til hgjre. Laes mere om
redigeringsmulighederne i aktens skriverude i F2 Desktop.
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13.19

< A Redigér akt Gem Send

Sagshjeelp
*Titel: Borgerbrev

Til: v

»
4
]

|
|
Al

x X S5

i}
4
%
>
&
4

Mvh Klaus Salomon

Tabel 1

Figur 61. Udvidet veerktajslinje i aktdokument

Som en del af redigeringen af akten kan der ogsa redigeres i eventuelt vedhaeftede dokumenter.
Dokumenter kan tilfgjes, opdateres eller slettes, hvilket beskrives naermere i de fglgende afsnit.

Desuden kan der oprettes dokumenter fra andre apps, der dbnes i F2 Touch, som knytter
dokumentet til den aktuelt dbne akt.

Tilfoj dokument i F2 Touch

Det er muligt at uploade indhold pd op til 40 MB i F2 Touch. Der kan vedheeftes et
dokument/billede, som er gemt i enhedens filsystem.

BEMARK Denne funktion er mulig, ndr F2 Touch tilgas via iPhone, iPad og webbrowser.

Seet akten i redigeringstilstand ved at trykke pa Redigér akt i det nederste gra band.

Intet SIM-kort & 14.39 MNye)

< A Redigér akt Gem Send

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.

—+ Tilfej
Sag

- Opret ny sag

Veelg eksisterende sag

Figur 62. Tilfaj dokument

45



Pa en i0S-enhed findes de fglgende muligheder:

Tag foto eller optag video.

Overfgr en eller flere billeder fra fotobiblioteket.

Overfgr en fil fra en anden app ved brug af "Browse”-funktionen. Alle dokumenter der er gemt

pa enheden kan fremsgges.

Intet SIM-kort & 14.51 39%@ )

< A Redigér akt Gem Send

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.

- Tilfgj
Fotobibliotek
Tag foto eller

optag video o
Browse

Figur 63. Filveelgeren pa en iPhone

Udpeg herefter en fil fra den enhed, som F2 Touch tilgas fra.

Fortrydes vedheaeftningen af den valgte fil, kan markeringen af filen fjernes, inden der trykkes pa
Gem gverst til hgjre.

Intet SIM-kort 14.53 38%@ )

< A Redigér akt Gem Send

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
- Tilfgj

Kontrakt (6K) Original

Sag

-+ Opret ny sag

Veelg eksisterende sag

Figur 64. Gem, nar dokumentet er tilfajet

Ved tryk pa Gem vedhaeftes den valgte fil til akten.

Ret dokument

| F2 Touch er der to mader, hvorpa en akts vedhaeftede dokument kan redigeres:
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« Udpeg en eksisterende fil i filsystemet pa den enhed, som F2 Touch tilgas fra. Hvis F2 Touch
tilgds fra en webbrowser, overskrives det eksisterende dokument pd akten.

« Abn dokumentet til redigering i en anden app, og importér derefter dokumentet tilbage til F2

Touch.

De to fremgangsmader gennemgas nedenfor.

Redigér dokument ved at overskrive det med et eksisterende
dokument

Akten seettes i redigeringstilstand ved tryk pad Redigér akt i det nederste gra band pa akten.

X Redigér akt Gem Send
Dokumenter Format for alle dokumenter +
+ Tilfej
Tidsplan | & Original ~ (7) Opdater (%) Slet
Velkomstpraesentation l- Original ~ | Opdater Slet
Ferste opgave(r) __ Original ~ Opdater Slet
Teambillede nov-2020 | original ~ (7) Opdater (23 Slet

Figur 65. Opdater vedhaeftet dokument

Et dokument erstattes ved at trykke pd Opdater (1) pa linjen for dokumentet under punktet
"Dokumenter”. Dette dbner enhedens filsystem. Her fremsgges og vaelges den relevante fil.

Nar filen er valgt, gemmes den pa akten ved tryk pa Gem. Det valgte dokument erstattes dermed
med den udpegede fil.

Valget kan fortrydes ved at fjerne hakket i tjekboksen ud for den udpegede fil, inden der trykkes pa
Gem.

BEMARK Denne fremgangsmade anvendes, nar F2 Touch tilgas via en webbrowser.

Redigér dokument i en anden app

Redigér et dokument, der er vedheeftet en akt, ved at eksportere det til en anden app, foretage
rettelser og derefter importere det tilbage til F2 Touch.
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Intet SIM-kort &

< A

Udkast til budget

Fra: Klaus Salomon lkke sendt

Ansvarlig: Klaus Salomon Vis detaljer
Hermed udkast til budgettet

Forslag modtages gerne.

Dokumenter

Udkast til budget ©) ©)

Figur 66. Dokument vedhaeftet akt i laesetilstand

Abn fagrst dokumentet i F2 Touch ved at trykke pd dokumentets titel pd akten, nar akten er i
leesetilstand.

Intet SIM-kort = 10.25

OK Udkast til budget.docx

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Morbi nec ligula tempus, suscipit lacus id,
pulvinar diam. Nunc a tellus egestas, faucibus erat
sed, pretium dui. Donec blandit justo ac ligula
semper, auctor pulvinar purus condimentum. Nullam
in consequat massa. Praesent ullamcorper fringilla
est. Mauris et odio condimentum, bibendum sem
sed, maximus sapien. Mauris ac leo justo. Donec
tempor purus neque, finibus egestas nunc posuere
ut. Mauris hendrerit ac urna id aliquam. Suspendisse
tempus nulla quis erat laoreet interdum. Phasellus
maximus justo nec eros vestibulum ultrices. Vivamus
rhoncus sagittis dui, et hendrerit mi cursus eu.
Pellentesque varius, risus et auctor accumsan, odio

Udkast til budget_F2_34934_0_14... X
Word-dokument - 25 kB

® 08 &

AirDrop Beskeder Mail Dropbox

Kopier @
Udskriv =)

Gem i Dropbox 33

Figur 67. Dokumentinteraktion pa iPhone

w
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Nar dokumentet er dbnet i F2 Touch, trykkes der pa ikonet for Dokumentinteraktion. Herefter
veelges appen, hvori dokumentet skal redigeres.

e Tryk pa I—l-l pa en i0S-enhed.

« Tryk pa =5 pa en Android-enhed.

Efter endt redigering gemmes dokumentet og kan herefter sendes tilbage til F2 Touch. Det ggres

pa felgende made:

Tryk pd Dokumentinteraktion i appen, hvor dokumentet blev redigeret:

« P& en i0S-enhed er ikonet m
e P3 en Android-enhed er ikonet ﬂ

Veelg Kopier til F2 Touch. Dokumentet sendes nu tilbage til F2 Touch, som beder om bekreaeftelse,

for det originale dokument pa akten opdateres.

@ AirDrop. Tryk for at 513 Wi-Fi og Bluetooth til
for at dele via AirDrop.

BOOG

Kopier til
F2 Touch Besked Mail Dropbox

P B =B

. : Arkiver
Kopier Udskriv i Arkivar

Annuller

Figur 68. Kopier til F2 Touch via Dokumentinteraktion

Et redigeret dokument kan ogsa sendes tilbage til F2 Touch, mens akten er i redigeringstilstand. |
dette tilfaelde vises det redigerede dokument, som var det et nyt dokument, der skal vedhaeftes.
Det er ikke muligt at beholde begge versioner af dokumentet, men erstatningen af det originale
dokument kan fortrydes ved at fjerne hakket i tjekboksen ud for det redigerede dokuments titel.
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Intet SIM-kort & 14.53 73 % (@)

< A Redigeér akt Gem Send

Sagshjeelp
Titel: Lenforhandling
Til: v

M A b /7 U

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
—+ Tilfgj

» Lgnforhandling vil blive opdateret med Lgn...
[ O Original ~

Figur 69. Dokument tilfgjet fra ekstern app

Afslut ved at trykke pa Gem.

Dokumenter, der er vedhaeftet en akt i F2, vises uden F2-ID, nar de abnes i F2
Touch i en browser pa en PC. | stedet vises dokumentets titel. | F2 Touch-appen pa
BEMAERK en mobil enhed vises bade dokumentets titel og F2-ID. Pa en mobil enhed er det

derfor muligt at dbne et vedhaeftet dokument fra F2 i en anden app og gemme det
pa samme akt i F2 igen.

Denne fremgangsmade anvendes, nar F2 Touch tilgas via en mobil enhed, sasom

BEM/ERK iPhone, iPad, Android-telefon eller -tablet.

Veaelg format for dokumenter

Det er muligt at veelge format for et dokument, der er vedheeftet en akt. Det valgte
dokumentformat geelder kun for akter, der sendes som eksterne e-mails. P& akter, der deles internt
i en F2-myndighed (herunder ogsa interne e-mails), bevares dokumentets originale format.

Saet akten i redigeringstilstand. Ga til overskriften "Dokumenter” for at veelge dokumentformat.

Det er bdde muligt at vaelge format for alle dokumenter, der er vedheeftet akten, og for hvert
enkelt dokument.
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Intet SIM-kort % 10.51 19 % (4 )

< Redigér akt Gem Send

Dokumenter Format for alle dokumenter v

Tip: Del et dokument fra en anden app.
—+- Tilfgj
Tidsplan | O original ~ (2 Slet

Velkomstpreesentation

@Original v @ Slet

Farste opgave(r) | Original ~ (&9 Slet

NN OK

PDF
Original
Renset PDF

Renset original

Figur 70. Formatveaelger

Tryk pd enten "format for alle dokumenter" eller det enkelte dokument. En menu viser, hvilke
formater der kan veelges.

Vaelg mellem fglgende formater:

» PDF

e Original

Renset PDF (kun muligt med tilkgbsmodulet F2 Metadata Remover)

Renset original (kun muligt med tilkgbsmodulet F2 Metadata Remover).

F2 Touch veelger som standard det format, brugeren har valgt i sin personlige opsaetning i F2
Desktop.

Slet dokument

Hvis et dokument gnskes slettet fra en akt, ggres det pa falgende made.
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Intet SIM-kort & 10.52

< A Redigér akt

Dokumenter Format for alle dokumenter -

Tip: Del et dokument fra en anden app.
—+ Tilfgj
Tidsplan D Original + @ Slet

Velkomstpraesentation

@ Original + @ Slet
Farste opgave(r) @ Original + @ Slet

Teambillede nov-2020

|| original ¥ () Slet
Figur 71. Slet dokument

Saet akt i redigeringstilstand. Tryk herefter pa Slet ¢ ud for dokumentet, som vist i figuren til
venstre. Sletningen af dokumentet traeder i kraft, nar der trykkes pd Gem.

Intet SIM-kort = 10.53 20 % (4 )

< A Redigér akt Gem Send

Dokumenter Format for alle dokumenter v

Tip: Del et dokument fra en anden app.
- Tilfgj
Tidsplan

Velkomstpraesentation

| Original ¥ (2 Slet
Farste opgave(r) @ Original ~ @ Slet

Teambillede nov-2020

D Original ~ @Slet

Figur 72. Et slettet dokument

Et slettet dokument indikeres ved, at dokumentets titel overstreges, som vist ovenfor.
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Kommunikation pa akten

Er der knyttet chats, noter, bestillinger og/eller pategninger til akten, vises ikonet for den
pageeldende kommunikationsform pa det gverste gra band.

Intet SIM-kort =

< A -
B o A B

Udkast til budget

Fra: Klaus Salomon lkke sendt

Ansvarlig: Klaus Salomon Vis detaljer

Figur 73. Kommunikation pa akten

Ved tryk pa ikonet for f.eks. chat @® navigeres der hurtigt og nemt til aktens chats. Det samme
geelder for bestillinger, noter og pategninger.

Er der en lille bla prik ud for et ikon, betyder det, at der er uleest kommunikation af denne type pa
akten. Eksempelvis betyder g°, at akten har en ulaest bestilling.

| resultatlisten er aktens titel skrevet med fed, hvis akten har en uleest chat, note, bestilling
og/eller pategning. Er der bade ulaeste chats, noter, bestillinger og/eller pategninger pa akten,
vises chatten fgrst. Herefter vises noter, bestillinger og sa pategninger.

Send e-mail

Angiv den gnskede modtager af e-mailen i feltet "Til”. Ligesom F2 Desktop sgger F2 Touch i
partsregistret og foreslar parter, som matcher det indtastede. Det samme gaelder for feltet "Cc” og
"xbc".

Intet SIM-kort 10.57 21 % 0%
< & Oprete-mail Gem Send
@) Sagshjeelp

* Titel: Brev

LI Hl Kasper Klausen (Kontorchef, A
Kvalitetskontrol)

Cc: Anders|

Anders Andersen (Afdelingschef,
Administration)

Anders Slot (Sagsbehandler,
Administration)
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Knappen Send gverst til hgjre bliver fgrst aktiv, nar der er angivet en part i feltet "Til".

Tryk pa Send for at sende akten som en e-mail.

Intet SIM-kort = 10.59 22 %4

{ A& Opret... Gem Sendsikkert

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
- Tilfgj
Sag

— Opret ny sag

Veelg eksisterende sag
Send sikkert

Figur 75. Send sikkert

Det er ogsad muligt at anvende konfigurationen "Send sikkert” pa F2 Touch.

"Send sikkert” aktiverer relevant software i Microsoft Exchange til kryptering af e-mails, der sendes
ud af F2.

Der sendes sikkert ved at saette hak i”"Send sikkert” i bunden af akten. Tjekboksen er kun synlig,
hvis der er angivet en modtager i feltet "Til".

"Send sikkert” fungerer ligesom i F2 Desktop. For mere information herom se Akter og
kommunikation.

Link til e-mailadresse abner ny e-mailakt

Ved tryk pa en e-mailadresse i et aktdokument abner F2 en ny e-mailakt, hvor e-mailadressen er
indsat i modtagerfeltet.
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Intet SIM-kort &

< f
E

E-mail

Peters mail

Fra: Hanne Winter 28.jan 2021 11:01
Ansvarlig: Hanne Winter Vis detaljer
Keere Irene,

Her er Peters e-mailadresse:
pkristensen @mail.dk

Venlig hilsen

Hanne Winter

-- Ledelsessekretar--

HR | Administration

Figur 76. E-mailadresse i aktdokument

Intet SIM-kort % 11.02 23 % (%)
{ & Oprete-mail  Gem Send
@ Sagshjeelp

* Titel:

LI Hl pkristensen@mail.dk v

M A b /7 U

Figur 77. Ny e-mailakt med e-mailadresse i modtagerfeltet

Opret chat, note og pategning

Pa akten er det muligt at oprette chats, noter, bestillinger og pategninger ved tryk pa tilfej-ikonet
° pa en aben akt. Oprettelse af bestillinger kraever tilkgbsmodulet F2 Bestilling. Laes mere om
brug af F2 Bestilling i F2 Touch her. De gvrige funktioner gennemgas i det fglgende.

Opret ny chat

Tryk pa tilfej-ikonet 0 og derefter pa Ny chat for at dbne chatvinduet. Hvis der er angivet parter
i aktens e-mailfelter, dvs. afsender, modtager, Cc- og Xbc-modtager, er det ogsa muligt at veelge
Chat til alle for at tilfgje alle disse parter til chatten.
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Figuren nedenfor giver et overblik over de forskellige funktioner i en nyoprettet chat. Herunder
gennemgas udvalgte funktioner.

14.19
Tryk p& hjemikonet for Z . H : Tryk for at skifte til
at g4 til "Min indbakke”. { #& Chat: Svar il trafik... aktvinduet.
Billede og navn pa
chattens opretter. - Deltagere
.,
\ e Brian Ipsum Hansen © ——  Lestmarkering.
Tryk for at indtaste [Tilfej deltager
navnet pa en deltager
og vise preedefinerede Afsender og modtagere
grupper.
Godkendere, der har godkendt
Preedefinerede grupper.
Ansvarlig og supplerende sagsbehandlere
Mit sekretariat
| Arkivér akt.
/’/
-
//
- Tryk for at 8bne menu
Indtast chatbesked. EE— > ‘l'o 2 i — mr:d yderligere
. | muligheder.
Send chatbesked. G4 til "Tilfgj deltager”.

Figur 78. Nyoprettet chat

Tryk pa Ny chat for at dbne chatvinduet. Tryk pa Chat til alle for at tilfgje alle parter, der er
involveret via e-mailfelter, pa chatten, dvs. afsender, modtager, Cc- og Xbc-modtager.

| en dben chatsamtale tilfgjes en deltager ved tryk pa Tilfgj deltager. Nar et navn indtastes i
feltet, sager F2 Touch, ligesom F2 Desktop, i partsregisteret og foreslar parter, som matcher det

indtastede.

Desuden vises preedefinerede grupper af chatdeltagere ved tryk pa Tilfej deltager. Tryk pa en
gruppe for at tilfgje alle gruppens brugere til chatten. De preedefinerede grupper omfatter brugere,

der pa forskellig vis er involveret pa akten. Grupperne er som fglger:

» "Afsendere og modtagere”, hvilket svarer til funktionen "Chat til alle”.

» "Godkendere, der har godkendt” (kraever tilkgbsmodulet F2 Godkendelse).

» "Ansvarlig og supplerende sagsbehandlere”.

e "Mit sekretariat”,
Godkendelsessluse.)
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En chatbesked indtastes i skrivefeltet pa det nederste gra band. Tryk pd send-ikonet > for at
sende beskeden.

Marker chat som ikke set
Navngiv chat
Sla notifikationer fra

v/ Slettes efter 30 dage

> % @

Figur 79. Chatsamtalens nederste band samt menu

Det nederste band indeholder desuden fglgende funktioner:

« Tilfgj deltagere til chat
o Arkivér akt

e Menu.

| menuen : erder fglgende muligheder:

o Marker chat som ikke set
« Navngiv chat / Ret titel pa chat

SIa notifikationer fra/til

SIa automatisk sletning fra/til (hvis konfigureret)

Lees mere om chatfunktionerne og tilgesengelige konfigurationer i Akter og kommunikation.

Tilga chat

En chat tilgas ved at navigere til oversigten over chatsamtaler eller via chatikonet @ ud for en akt
i resultatlisten.
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Intet SIM-kart &

< M
R ®

Chat

Sv: Projektheskrivelse

Klaus Salomon
Irene Tangmose: Kan du na at revidere inden...

KLS, ACH (3 deltagere)
Irene Tangmaose: Og tak til Anne for hjeelpen. ;-)

- =« o
Arkivér

Svar Del Mere

Figur 80. Oversigt over chats

En ny chat eller en chat med nye indlaeg vises med en lille bla prik ved siden af chatikonet @°.

Hvis en chat har mere end to deltagere, viser titlen deltagernes initialer samt antal deltagere i
chatten.

Intet SIM-kort = 11.08 25 %[04
< & KLS, ACH (3de... [
Deltagere
Irene Tangmose ® X
Anne Christiansen X
@ Tilbage den 03.02.2021
Klaus Salomon
QU" Online ®© X
Tilfa) deltager

Figur 81. Deltagerfanen pa chats og noter

Deltagerfanen pa bade chats og noter viser deltagernes billede eller forbogstav, deltagernes status
(online, offline, ikke til stede) og eventuelle "lkke til stede”-oplysninger samt laestmarkering af den
pageaeldende chat. En chat markeres som laest for en deltager pa deltagerfanen, nar denne har laest
alle chattens beskeder.

Deltagernes status og laestmarkering vises ogsa direkte i chatsamtalen.
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< A NHE, DIH, AlH (4 ... B
L 8t

Det er af hensyn til at fA dezkket alle
fagomrader

Der vil ogsa blive bestilt forplejning

§o

Praver lige at fa fati baglandet senere i

dag

Agnes Ipsum Hansen

Hmm, det bliver svzert, men jeq skal se,
have jeg kan gare.

Jeg vender tilbage

Inden fredag

o Kl 12

Dagbijort Ipsum Hansen

Jeg kan godt hele aftenen

@ Altsa til 21

Mora Helmer

Super, Daghjort

™ Det noterer jeg
“p

Der er styr pa baglandet, jeg kan ogsa

deltage hele aftenen

-
L]

> % e
Figur 82. Deltagernes leestmarkering og status vises i chatsamtalen

Her vises status med samme lille ikon som pa deltagerfanen, eksempelvis en gren prik for en
deltager, der er online.

Desuden vises det i chatsamtalen, hvilken besked chatdeltagerne senest har laest via deres billede
eller forbogstav, som vises under den pagaeldende besked.

| langere chatsamtaler, hvor der er modtaget flere beskeder, end der kan vises i chatvinduet pa
en gang, trykkes der pa Ga til for at navigere til der, hvor de ulaeste beskeder starter.
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< A NHE,AIHDIH (4 .. =
o st

i dag kl. 15:54

Mora Helmer

Vi skal have koordineret jeres
tilstedevaerelse ved borgermadet i naeste
maned. Hvem har mulighed for at
deltage?

(4]

Jeg har ferie i den uge, sé jeg kan ikke

deltage.

Agnes Ipsum Hansen
Jeg har mulighed for at deltage fra kl. 17-
19

Vil der deltage nogen fra andre

e afdelinger?

Nora Helmer

@agnes: Det er egentlig efter 19, der er
brug for ekspertise om spildevand.

Kunne du blive til 207
Evt. bare til 19:307?

Vi kan bare tage spargsmal til spildevand
S farst
-

3 nye beskeder & Gatil

> B %
Figur 83. Ga til uleste chatbeskeder

Note

Tryk pa Ny note for at tilfgje en note til en akt og dbne notevinduet.

Intet SIM-kort & 11.13

< A Note: Sv: Projek...

idag kl. 11:11

Klaus Salomon

Beskrivelsen skal forelaegges
mig, efter den er satind i

skabelonen.

Marker note som ikke set
Navngiv note

SIa notifikationer fra

> % e
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@verst i notevinduet kan der navigeres til oversigten over deltagere og tilbage til aktvinduet.

| det nederste band er der fglgende funktioner:

Skriv notebesked

Tilfgj deltagere til note

Arkivér akt

¢ Menu.

Ved tryk pa menuen : er der fglgende muligheder:

e Marker note som ikke set
« Navngiv note / Ret titel pa note

« SIa notifikationer fra/til

Lees mere om notefunktionerne i Akter og kommunikation

Intet SIM-kort =

< A
[ 4 &

Noter

Sv: Projektbeskrivelse

Irene Tangmose: Benyt den nyeste projektsk...

Klaus Salomon
Klaus Salomon: Beskrivelsen skal forelzegge...

@ »g<:s°
e

Arkivér Svar Del Mere

Figur 85. Oversigt over noter

Noter tilgas pa akten ved at navigere til oversigten over noter eller via noteikonet Jj ud for en akt
i resultatlisten.

Er en note uleest, eller er der kommet nye indleeg i noten, vises en lille bld prik ved siden af
noteikonet "

Pategning

Tryk pd Ny pategning for at oprette en ny pategning og ga til pategningsvinduet.

61


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/9/modules/touch/records-and-communication/pages/index.html

Intet SIM-kort & 11.17

< A& Standard onboa...

Pategninger

Jeg vil gerne tale
Foreleegges for mig

Se tekstfeltet

Beskrivelse

Det er noteret, at kontorchefen har gennemset
materialet.

Figur 86. Nyoprettet pategning

Nar en pategning oprettes, er det ligesom i F2 Desktop muligt at veelge pategningstype og tilfgje
en beskrivelse.

Pategningen gemmes ved tryk pa Gem i gverste hgjre hjgrne og er dermed tilfgjet akten.
Pategninger tilgas pa akten under overskriften "Pategninger”.

Intet SIM-kort % 11.20

{ A& Standard onboa...

Irene Tangmose, 28. januar 2021

Oprettet af: 1117

Klaus Salomon, 28. januar 2021

Set af: 1120

Pategninger

Jeg vil gerne tale
Forelzegges for mig

® Se tekstfeltet

Beskrivelse

Figur 87. Set pategning

Det er ogsa her, at en pategning markeres som ”Set”, far en sag kan afsluttes. Denne
funktionalitet fglger standarden fra F2 Desktop.
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Push-notifikationer

Det er muligt at besvare chats eller arkivere e-mails og akter med tilknyttede chats direkte via
push-notifikationer pa iOS og Android.

Nar en push-notifikation om en chat modtages pa en Iast skaerm, kan den besvares ved at udfgre
et "3D tryk” eller et "Haptisk tryk” pa den (afhaengig af enheden). Bdde 3D tryk og Haptisk tryk
foretages ved at holde fingeren nede pa notifikationen i kort tid. Det er ogsa muligt at swipe til
hgjre og trykke pa Vis. Herefter dbner genvejene "Arkivér” og "Svar”, som vist pa figuren
nedenfor.

BEMAERK Enhedens styresystem bestemmer, hvordan en push-notifikation abnes.

Ved tryk pa Svar kan et svar skrives direkte, uden at F2 Touch ferst skal abnes. Tryk pa Send, og
Ias op for enheden for at sende svaret.

Intet SIM-kort = 100 % (emm

1263

mandag 10. januar

@ r2 ToucH

Bestilling: Servertest
Irene Tangmose: Hej Isak, har du en foretrukket
dag, hvor vi kan gennemfare testen?

Figur 88. Push-notifikation chat
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& 2 ToucH

Bestilling: Servertest
Irene Tangmose: Hej Isak, har du en

foretrukket dag, hvor vi kan gennemfere
testen?

Arkivér

Svar

Figur 89. Svar pa push-notifikation chat



& 2 roucH

Bestilling: Servertest

Irene Tangmose: Hej Isak, har du en
foretrukket dag, hvor vi kan gennemfere
testen?

Hej Irene, gerne torsdag Send

(N . W W N W S W S N N—

(N U S S N W S U N N N—

Y WY Y W W W

Figur 90. Besvar chat

Fremgangsmaden er stort set den samme, nar en e-mail modtages og besvares via push-
notifikationen.

Forskellen er blot, at nar brugeren trykker pd Svar, dbner F2 Touch dialogen "Svar”, som vist i
figuren nedenfor. Tryk pa Send for at sende svaret pa e-mailen.

Tryk pa Arkiver, nar en chat eller e-mail modtages, for at arkivere akten.
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Intet SIM-kort =

312

mandag 10. januar

Tryk pa Hjem for at lase op
L o}
Figur 91. Push-notifikation - e-mail




& 2 ToucH

Klaus Salomon
Vinterferie

Figur 92. Svar pa push-notifikation - e-mail
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Intet SIM-kort & 13.15 100 % (@mm)

{ A Svar Gem Send sikkert

Sagshjeelp

* Titel: Sv: Vinterferie

LI Bl Klaus Salomon (Kontorchef, IT v
Kontor)

M A b /7 u

Til: Irene Tangmose (ita@dok-org.dk), Isak
Thorsen (ist@dok-org.dk)

Fra:  Klaus Salomon (klaus@dok-org.dk)

Titel:  Vinterferie

Sendt: 10.01.2022 13:12

Husk at give mig besked pr. e-mail, hvis |
holder vinterferie.

Venlig hilsen

Klaus Salomon

Figur 93. Besvar e-mail



Arbejdet med sager i F2 Touch

| F2 Touch kan der navigeres mellem de forskellige akter pad en sag, ligesom der kan knyttes en akt
til en eksisterende sag.

Pa akter, der er knyttet til en sag, vises et sagsikon -] pa det bl& band.

Tryk pa sagsikonet for at se sagen med en liste over dens tilknyttede akter.

Intet SIM-kort =

< A

Sag: 2020-21 ©

S@g

[l Afslag pa ansggning
Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter @

i Oversigt over ansggere og CV-vurderinger

Figur 94. Visning af sagens akter*

Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter

Ligesom i F2 Desktop er der begraensede muligheder for at redigere en afsluttet sag. Denne
standardadfzaerd er en konfiguration, som kan slds fra i samarbejde med cBrain. Lees mere om
dette i Sager.

Tilknyt ny akt til sag

En akt tilknyttes en eksisterende sag ved at dbne sagen og herefter trykke pa tilfgj-ikonet ° og
Opret e-mail.
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Intet SIM-kort &

< M

Sag: 2020 -21 ©

Sag

i Afslag p& ansggning
Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter é

[l Oversigt over ansggere og CV-vurderinger
Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter

Opret e-mail

Opret godkendelse

Figur 95. Opret ny akt pa sag

BEM/&ERK Funktionen Opret e-mail benyttes bade til oprettelse af e-mails og akter. Hvis der
ikke tilfgjes en modtager i "Til”-feltet, opretter F2 en standardakt.

Seet hak i tjekboksen ud for "Anvend sag” nederst pa den nyoprettede akt som vist pa figuren
nedenfor.
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Intet SIM-kort & 09.59 16 %

< A& Oprete-mail Gem send

Sagshjzelp
* Titel:
Til: v

M A b /7 u

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.

—+ Tilfgj
Sag

- Opret ny sag

Veelg eksisterende sag

Anvend sag: 2021 - 15: Nye brugere til
oprettelse

Figur 96. Knyt en nyoprettet akt til en sag

Den nyoprettede akt laeagges dermed pa sagen.

Tilknyt eksisterende akt til sag

En akt tilknyttes en eksisterende sag ved at dbne akten og seette den i redigeringstilstand.
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Intet SIM-kort & 09.27 49 % @ )

{ A Oprete-mail Gem send

Sagshjeelp
* Titel: Ressourceoversigt
Til: v

M Ny b /7 U

Dokumenter

Tip: Del et dokument fra en anden app.
—+- Tilfgj
Sag

-+ Opret ny sag

Veelg eksisterende sag

Figur 97. Feltet "Sag” pa akt

Tryk pad Redigér og herefter Redigér akt i det grd band nederst pa akten for at szette den i
redigeringstilstand.

| feltet "Sag” fremsgges den sag, som akten gnskes knyttet til, ved at trykke pa feltet og skrive en
sggetekst.

Intet SIM-kort = 14.39

< A Redigér akt

Sag

-+ Opret ny sag
Kvali|
2021 - 4: Kvalitetsrapporter 2020
2020 - 46: Kvalitetsrapport
2020 - 42: Kvalitetsrapport
2020 - 14: Kvalitetsrapport
2019 - 45: Kvalitet - Webprojekt
2019 - 5: Kvalitetssikring
2017 - 61: Kvalitetssikring 2017

2017 - 1: Kvalitetssikrina 2016
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F2 Touch foreslar automatisk sager, der matcher det indtastede.
Tryk pa den fremsggte sag, som akten skal knyttes til.

Tryk herefter pa Gem for at knytte akten til den valgte sag.

Sagens metadata

Der er adgang til sagens metadata direkte fra sagen. Sagens metadata vises ved tryk pa sagens
titel pa det bla band.

Intet SIM-kort =

{ A

Sag: 2019 -13 ©

Sag

B Webmgdemateriale: Miljggodkendelse - S...
Fra: Irene Tangmose

Ansv.: Irene Tangmose @

b.d Sv: Svar pa borgermagde 23.04.2019
Fra: Hugo Hugosen

Ansv.: Hanne Winter

Figur 99. Vis sagens metadata

| sagens metadata vises:

Sagstitel.

e Sagsnummer.

» Information om oprettelse af sagen (opretter og oprettet dato).
» Information om afslutning af sagen (afslutter og afsluttet dato).
e Sagens emneord, hvis et eller flere er tilknyttet.

o Frist.

e Sagens ansvarlige.

» Sagens status.

e Sagens statuskode.

e Sagens journalplan, handlingsfacet og kassationskode.
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Intet SIM-kort &

< A
2019 - 13:
Miljggodkendelse -
Svogerslev
Sagstitel: Miljggodkendelse - Svogerslev
Sagsnummer: 2019 - 13
Oprettet af: Klaus Salomon

Afsluttet af:

Emneord:

Frist:

Ansvarlig: Hanne Winter
Status: Behandles
Statuskode:

Oprettet dato: 10. apr 2019 15:36
Afsluttet d.:

Journalplan:

Handlingsfacet:

Kassationskode:

of”o

F2 Manager Kopier link

Figur 100. Vis sagens metadata
P& iPad og tablets vises sagens metadata pa samme skaerm som sagens akter.

Redigér sagens metadata

Det er muligt at redigere udvalgte metadata pa en sag direkte i F2 Touch.
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Intet SIM-kort &

< A

2019 - 46: Sag hgrende til
mgdet: Teammgade 2019

Sagstitel:
Sag hgrende til mgdet: Teammgade 2019

Sagsnummer: 2019 - 46
Oprettet af: Hugo Hugosen
Afsluttet af:

Emneord: Afdelingsregnskab
Frist:

Ansvarlig:

Status: Behandles
Statuskode:

Oprettet dato: 17. jun 2019 09:09
Afsluttet d.:

Journalplan:

Handlingsfacet:

o ;P o

Afslut sagen Redigér Kopier link

Figur 101. Visning af sagens metadata

Ga til sagens metadata, og tryk pa Redigér i det gra band nederst. Tryk pd Gem, nar sagens
metadata er redigeret.

Fra det nederste gra band er det ogsd muligt at afslutte eller gendbne sagen og kopiere et link til
den. Linket kopieres til enhedens udklipsholder og kan indsaettes som henvisning til den
pageeldende sag enten i F2 eller i et andet program.

Opret ny sag

En ny sag oprettes pa baggrund af en akt. Dette kan ggres bade pa baggrund af en nyoprettet akt
eller en eksisterende akt.

Intet SIM-kort % 14.39 N%@

< M Redigér akt Gem Send

Sag

-+ Opret ny sag

Veelg eksisterende sag

Figur 102. Feltet "Sag” pa akt
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Tryk pa Opret e-mail, eller abn en eksisterende akt og saet den i redigeringstilstand ved tryk pa
Rediger. Vaelg herefter Rediger akt.

| begge tilfeelde scrolles der ned til feltet "Sag”.

Skal der oprettes en ny sag, trykkes der pa plusikonet + ud for "Opret ny sag” i sagsfeltet. Det
udfolder en raekke felter til sagsoprettelse.

Sag

— Veelg eksisterende sag

Titel:

Journalplan:  Vzlg journalplan

v
Handlingsfacet:
Tilfgj handlingsfacet v
Kassationskode: v

Figur 103. Oprettelse af ny sag

Nar felterne er udfyldt, oprettes sagen ved tryk pa Gem.

Afhaengigt af F2's opseetning og den pageeldende organisations retningslinjer kan
BEMARK nogle felter veere obligatoriske at udfylde. Opsaetningen af felterne er den samme,
som nar der oprettes en ny sag i F2 Desktop.
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Offline funktionalitet i F2 Touch

Med F2 Touch er det muligt at tilgd og behandle akter offline i F2, i tilfeelde af darlig eller
manglende internetforbindelse. Offline funktionalitet geelder kun F2 Touch-appen, og ikke ved
anvendelse af F2 Touch gennem webbrowser.

F2 Touch viser som udgangspunkt altid de gverste 99 akter i "Min indbakke”, selvom brugeren er
offline. | alle andre lister vises de gverste 25 akter, hvis listen har veeret dben, mens der var
internetforbindelse.

Hvis en akt ikke tilgas via "Min indbakke”, men i stedet f.eks. "Mit skrivebord”, skal den akten have
vaeret dben, mens der var internforbindelse. Ellers kan den ikke tilgas eller behandles offline i F2
Touch.

Det er muligt at udfgre fglgende offline handlinger pa akter i F2 Touch:

o Opret/Gem/Send akt.

o Ret i aktens metadata (redigér personlig og enhedens styring, flag, frist, journaliseret og
adgangskontrol).

e Marker akt som ulaest.
o Arkiver akt.
o Slet akt.

« Fremsgg brugere i egen myndighed, savel som eksterne parter pa lokalt gemte akter, hvilket
muligger udarbejdelse af e-mails offline.

Det er desuden muligt at udfegre alle handlinger i forbindelse med brugen af chats, ligesom
sagshjeelpen ogsa virker offline.

Handlinger, der udfgres offline i F2 Touch, laegges automatisk i ke pa enheden og fremgar af
synkroniseringsoversigten, som vises ved tryk pa skyikonet Y gverst til hgjre pa oversigten over
sggelister og mapper.
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Intet SIM-kort &

Log ud

Irene Tangmose
(Sagsbehandler, IT Kontor)

FAVORITTER
[Z] under behandling: Enheden
E Frist senest i morgen: Mig
(58 Mit arkiv

Figur 104. Ga til synkroniseringsoversigt

Synkroniseringslisten viser de handlinger, der venter pa at blive synkroniseret, som vist nedenfor.

Intet netveerk

Synkroniseringsoversigt

Handling Status Titel

Marker Venter Lenregulering :
akt som

uleest

Saet Venter Standard :
personligt onboardingmateriale *°
flag

Arkivér Venter Peters mail :
akt

Drop handling

Abn akt

Figur 105. Afventende handlinger pa synkroniseringsoversigt

Nar F2 Touch er online igen, gennemfgres de handlinger, der blev udfart offline, automatisk.

Er der lavet flere handlinger pa samme akt, udfgres de i den raekkefglge, som de blev foretaget

offline.

Er der handlinger pa flere forskellige akter, udfgres disse handlinger parallelt, nar F2 Touch igen er
online.
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En handling pa en akt kan droppes, eller akten kan dbnes, ved tryk pa menu E ud for akten.

Hvis en handling pa en akt fejler som falge af f.eks. en server- eller synkroniseringsfejl, beder F2
Touch brugeren tage stilling til, hvad der skal ske med akten.

Intet SIM-kort % 12.06 45 % [ )

< M

Synkroniseringsoversigt

Handling Status Titel

Gem akt  Fejlet Standard :
onboardingmateriale °

Gem akt: Standard onboardingmateriale

Handlingen kan ikke udfgres, da akten er blevet
zendret i mellemtiden

ABN AKT  OPRET KLADDE
DROP HANDLING

Figur 106. En fejlet handling pa en akt

F2 vil automatisk informere om, hvorfor handlingen mislykkedes og vil, afhaengigt af fejlen, give
forslag til mulige handlinger.

Mislykkede handlinger behandles direkte fra oversigten. Brugeren trykker pa den gnskede
handling, og den gennemfgres gjeblikkeligt.

Blandt fejlhandteringsmulighederne er:

» Drop handling (ved alle handlinger).

« Abn akt (ved alle handlinger, nar akten ikke er 3ben).

» Forsgg igen (ved mistet adgang og serverfejl).

« Udfor alligevel (ved synkroniseringsfejl for personlig styring).

» Vis offline akt (Ved rediger akt: F2 viser den lokale version gemt offline).
« Abn akt for redigering (Rediger akt fejlet med serverfejl).

» Opret kladdeakt (Ved rediger akt).

Hvis der skal udfgres flere handlinger pa samme akt og en af disse handlinger

BEMAERK " fejler, fejler alle efterfalgende handlinger.

Offline handlinger med status "Ukendt”

Hvis en offline handling som f.eks. "Send akt” eller "Send chat” ikke synkroniseres med F2, far den
pageeldende akt statussen ”"Ukendt”. Sadanne kritiske handlinger vises i bunden af F2 Touch pa
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samme made som mislykkede handlinger. Det er op til brugeren at tage stilling til, hvad der skal
ske med akten:

« Abn akt og se, om den pdgeeldende handling er blevet udfart.
» Prov igen for at forsgge at gennemfgre handlingen igen.

« Drop handling, hvormed eventuelle sendringer kasseres.
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F2 Touch Light

F2 Touch Light er en opsatningsmulighed, der giver begraenset adgang til data i F2 Touch, nar
denne er pa et usikkert netveerk. En bruger har dermed kun adgang til se og behandle akter i "Mit
arkiv”.

Opseetningen af F2 Touch Light foretages i samarbejde med cBrain.

F2 Touch Light-opsaetningen betyder blandt andet, at en bruger har adgang til sager, men kun kan
se akter pa en given sag, hvis de ligger i "Mit arkiv”.

En bruger kan tilga sine lister som i F2 Touch, men ser kun de akter, som ligger i brugerens arkiv.

Intet SIM-kort =

= ]

Godkendelser &~

Sag

Bemeerk: Kun godkendelser i dit arkiv er vist.

Eksternt netvaerk

Figur 107. Eksempel pa liste, der ikke er baseret pa segning i "Mit arkiv”

Lister, der er lavet ved hjeelp af personlige sggninger i "Arkivet”, viser gverst en bemaerkning om,
at kun akter i brugerens arkiv er vist, som pa billedet ovenfor.

Bemaerkningen vises ikke pa lister, der er lavet ved personlige sggninger i "Mit arkiv”.

Formalet med F2 Touch Light er at sikre, at udefrakommende personer ikke har adgang til
organisationens data (altsad "Arkivet”), hvis en bruger mister sin telefon.

Det er muligt at seette F2 Touch Light op, s& det aktiveres automatisk, nar en bruger skifter fra
organisationens netveerk til et eksternt eller usikkert netvaerk.

Sadan fungerer F2 Touch Light med falgende tilkgbsmoduler:

 F2 cSearch: Kan udelukkende anvendes til at fremsgge akter, der ligger i brugerens arkiv. Der
kan ikke fremsgges sager.

« F2 Manager: Kan ikke tilgas fra F2 Touch Light.

« F2 Styringsreol: Kan ikke tilgas fra F2 Touch Light.

81



Anvendelse af F2’s tilkebsmoduleri F2
Touch

De fem nedenstaende afsnit beskriver, hvordan en raekke tilkgbsmoduler fungerer i F2 Touch:

o F2 Bestilling
e F2 Godkendelser
e F2 cSearch

e F2 Manager.

Den beskrevne funktionalitet er kun tilgeengelig, hvis det respektive modul er tilkgbt.

F2 Bestilling

Der er tre typer af bestillinger:

e Den interne bestilling er en formel anmodning til en person eller enhed om at udfgre en opgave
inden for en organisation.

* Koncernbestilling er en anmodning til en person eller enhed mellem to myndigheder i samme
F2 installation om at udfgre en opgave.

o Ekstern bestilling er en anmodning til en person eller enhed mellem to separate F2
installationer om at udfgre en opgave.

Laes mere om F2 Bestilling, F2 Koncernbestilling og F2 Ekstern Bestilling.

Oprettelse og behandling af interne bestillinger

En ny bestilling oprettes pa en akt ved tryk pa tilfgj-ikonet ° og derefter pa Ny bestilling.
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Intet SIM-kort &

< M -
] @ A g°
Akt
Udkast til budget
Fra: Klaus Salomon Ikke sendt
Ansvarlig: Klaus Salomon Vis detaljer
Hermed udkast til budgettet
Ny chat
Forslag modtages gerne.
Chat til alle
Dokumenter Ny note
DOCX UdkaSt t|| budget Ny godkendelse
Ny bestilling
Ny pategning
€ 7/ < i °
Arkivér  Redigér Del Mere

Figur 108. Opret ny bestilling

Nar en bestilling oprettes, udfyldes bestillingens metadata, og det angives, hvem bestillingen skal
sendes til. Dette er den samme procedure, som nar en bestilling oprettes i F2 Desktop.
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Intet SIM-kort & 12.21

< A Bestilling

Typer

Se tekstfeltet A~

Tilfj type

Modtagere

Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor)

Tilfgj yderligere modtagere

Synlig for enheden

Frist

05.02.2021 X  23:59

Returner til

Irene Tangmose (Sagsbhehandler, IT Kontor)

Informér opretter og ‘returner til' nar udfert

Beskrivelse -

Der gnskes officielt input til nserveerende.

Send og ansvarsplacer

Send
H bl
Gem Send

Figur 109. Nyoprettet bestilling

Akten med bestillingen laegges i bestillingsmodtagerens indbakke med bestillingsikonet gg°, og fra
denne akt tilgds bestillingen. Tilsvarende kan bestillingen ogsa tilgds pa svarakten, der oprettes,
nar en bestillingsmodtager formelt starter pa udfgrelsen af bestillingen.

84



Intet SIM-kort &

< A
B ® Kk e F
Bestillinger

Udkast til budget

{8 05.02.2021 - Klaus Salomon °
Figur 110. Bestilling pa en akt

| F2 Touch vedlaegges bestillingsakten altid svarakten i et format, som er valgt pa
BEMARK forhand i F2 Desktop. Det er dermed ikke muligt at sendre valg af format i F2
Touch.

Abn farst akten med bestillingen, og tryk derefter pa bestillingsikonet [g°, som vist pa figuren til
nedenfor.
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Intet SIM-kort & 12.23

< A Bestilling #402

Vis detaljer
Typer
Se tekstfeltet v
Tilfgj type
Modtagere

Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor)

Synlig for enheden

Frist

05.02.2021 X 23:59

Returner til

Irene Tangmose (Sagsbehandler, IT Kontor)

7 Informér opretter og ‘returner til' nar udfart

Beskrivelse v

Der gnskes officielt input til nservaerende.

Udfarer

Veelg udfarer

Udfgrelseskommentar:

H % v W
Gem Opret svarakt  Acceptér Udfart

Figur 111. Bestilling

Herefter abner bestillingen, som vist pa figuren nedenfor.
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En modtaget bestilling i F2 Touch, oprettes, behandles og afsluttes pa samme made som i F2
Desktop.

Modtagne koncernbestillinger vises i bdde den personlige og enhedens indbakke. | F2 Touch er det
muligt at dbne bestillingen pa akten og se alle detaljer relateret til den, men ikke at redigere i den.

Modtagne eksterne bestillinger vises kun i enhedens indbakke. | F2 Touch er det modsat
koncernbestillinger hverken muligt at dbne en ekstern bestilling eller se dens detaljer. Bestillingen
er dog stadig synlig pa akten under "Bestillinger”.

Vis bestillingshistorik

Try pa Vis detaljer for at se bestillingshistorikken, som vist til venstre. Historikken giver et overblik
over alle aktiviteter relateret til bestillingen, f.eks. opretter og afsender, hvornadr en svarakt er
blevet oprettet osv.

Intet SIM-kort % 12.26

< A Bestilling #402

Skjul detaljer

Oprettet af: Irene Tangmose
28.01.2021 12:21
Sendt af: Irene Tangmose
28.01.2021 12:21
Svarakt oprettet: Klaus Salomon
28.01.2021 12:25

Svarakt sendt: Klaus Salomon
28.01.2021 12:25
8d 11t 33m for frist

Figur 112. Bestillingshistorik

Laes mere om F2 Bestilling, F2 Koncernbestilling og F2 Ekstern Bestilling.

F2 Godkendelser

F2 Godkendelser imgdekommer behovet for at gennemfgre formelle godkendelser af produceret
materiale. Godkendelser kan tilgas fra listevisningen.
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Intet SIM-kort &

=1 |

Under behandling: Enheden @&~

S@g v

© Mgadereferat 02.2020 KLS
Ansv.: Klaus Salomon HAW
VI
HUH
@ Kvalitetsrapport KLS
Ansv.: Klaus Salomon HAW
24. dec 2020 Haster ANS
VI
@ Rapport 2020 KLS
Ansv.: Klaus Salomon MMO
31. dec 2020 Haster MM

@ IT budget KL
Ansv.: Klaus Salomon IK
Figur 113. Liste af akter med godkendelsesforlab

Tryk pa visningstilstand og veaelg Godkendelser for at se alle akter med et aktivt
godkendelsesforlgb, der ligger pa den pagaeldende liste, og som brugeren har adgang til at se.

Vis godkendelse

Det er muligt at skifte til visning af godkendelsen ved at trykke pd godkendelsesikonet & i
aktens gra band.

En bruger anfgrt som godkender kan godkende eller returnere godkendelsen med en eventuel
bemaerkning. Hvis brugerens enhed er anfgrt som godkender, har brugeren ogsa disse muligheder.

En bruger anfgrt som kopimodtager kan markere godkendelsen ”laest” med mulighed for at
notificere den ansvarlige og eventuelt tilfgje en bemaerkning.
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O Godkend Returner

Indtast bemaerkning som godkender

Godkend

Godkendelsesforlgbsoversigt
Ansvarlig: Irene Tangmose
» Godkendelsesforlgb startet  tor d. 28. jan

2021 kl. 12:48 « Revideret budget il
godkendelse.

Trin 1

Klaus Salomon ¢ Nuvaerende godkender ¢
Kopi til: <> Ann Sekner

Trin 2

Kasper Klausen = Afventer modtagelse pa trin

<>~ >
© 7/ <
Arkivér  Redigér

.
.
.

e

Del Mere

Figur 114. Behandling af godkendelse som godkender
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Indtast bemaerkning som kopimodtager

Marker som laest

Marker som lzest og notificer ansvarlig

Godkendelsesforlgbsoversigt

Ansvarlig: Irene Tangmose
» Godkendelsesforlgb startet  tor d. 28. jan

2021 kl. 12:48 « Revideret budget til
godkendelse.

Trin 1

Klaus Salomon ¢ Nuvaerende godkender ¢
« *|gangveerende godkendelse udfgres *

Kopi til: ©> Ann Sekner

Trin 2

Kasper Klausen « Afventer modtagelse pa trin

<> N
€ 7 <
Arkivér  Redigér

.
.
.

=

Del Mere

Figur 115. Behandling af godkendelse som kopimodtager
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Godkend @ Returner

Indtast bemaerkning som godkender

Returner til: v
Anbefaling om videre forlgb:
[Returner og genoptag efter Irene T n

Godkendelsesforlgbsoversigt

Ansvarlig: Irene Tangmose
» Godkendelsesforlgb startet  tor d. 28. jan

2021 kl. 12:48 « Revideret budget til
godkendelse.

Trin 1

Klaus Salomon * Nuveerende godkender

Kopi til: ©> Ann Sekner

d, >
®% / <
Arkivér  Redigér

.
.
.

[=

Del Mere

Figur 116. Returner godkendelse

Skal en godkendelse returneres, er der i F2 Touch de samme muligheder som i F2 Desktop.
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Her kan veaelges, hvilket trin godkendelsen skal returneres til, og hvilket trin godkendelsen skal

genoptages pa.

Under godkendelsesaktens vedhaeftede dokumenter vises godkendelsens status. Her er det muligt
at se, hvilket trin godkendelsen er p3, eller om den er endeligt godkendt. En eventuel frist og type

vises 0gsa her.

Herunder findes "Godkendelsesforlgbsoversigt”, som viser oplysninger om godkendelsens enkelte

trin.

<> >
© 7/ < i
Arkivér  Redigér Del Mere

Status: Afsluttet - resultat: Godkendt
Frist: Ingen
Type: Ingen

Godkendelsesforlgbsoversigt
Ansvarlig: Klaus Salomon

+ Godkendelsesforlgb startet «+ man d. 21.
dec 2020 kl. 09:39

Trin 1

Hanne Winter « Godkendt « man d. 21. dec
2020 kl. 09:48 » OK herfra

Kopi til: <> Ann Sekner

Trin 2

Vibeke Villasen + Godkendt « man d. 21. dec
2020 kl. 10:33

Trin 3

Hugo Hugosen + Godkendt « man d. 21. dec

2020 kl. 11:16

Figur 117. Status og godkendelsesforlobsoversigt

En godkendelse kan behandles, hvis den ligger hos en af falgende:

e En bruger eller enhed, der er angivet som godkender.

« En godkender med "pa vegne af”-rettigheder.

e En kopimodtager.

Under "Godkendelsesforlgbsoversigt” findes "Godkendelseslog”, som viser en oversigt over de
handlinger, der er udfart pa godkendelsen, samt eventuelle kommentarer.
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Godkendelseslog

Fre d. 9. apr 2021 kl. 13:16
@ Nora Helmer (trin 2) godkender

Fre d. 9. apr 2021 kl. 13:16
© Nora Helmer genoptager

Tor d. 25. mar 2021 kl. 11:23

© Nora Helmer (trin 2) returnerer til Agnes
Ipsum Hansen

Mangler der ikke en afsnit pa s. 2?

Tor d. 25. mar 2021 Kkl. 11:22
@ Ebba Lorem Ahmad (trin 1) godkender

Jeg har tilfgjet en enkelt linje, ellers praacis
som @nsket.

Tor d. 25. mar 2021 Kkl. 11:15
© Agnes Ipsum Hansen starter godkendelsen
Hermed ny procdure for klager.

e se . @

Arkivér  Redigér Del Mere

Figur 118. Godkendelsens handlingslog

Loggen er arrangeret i omvendt kronologisk raekkefglge, s den seneste godkendelseshandling
vises gverst.

Opret og rediger godkendelser

Det er muligt at oprette, starte og redigere godkendelser i F2 Touch. Muligheden for at oprette og
redigere godkendelser er afheengig af konfigurationsindstillinger, der udfgres i samarbejde med
cBrain.

Fglgende er som standard muligt:

« Godkendelser kan oprettes pa eksisterende akter ud fra en skabelon.
» Godkendere og kopimodtagere kan redigeres for hvert trin.

e Trin kan slettes.

De enkelte funktioner gennemgas nedenfor.

Opret ny godkendelse

Det er muligt at oprette en godkendelse ud fra eksisterende skabeloner i F2 Touch.
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Opret godkendelse

*Titel:

Veelg skabelon for godkendelsesforlgb.

Nyt tomt godkendelsesforlab v
Opret aktdokument

Frist:

Nyt tomt godkendelsesforlagb

820 spargsmal til skriftlig besvarel..
Min godkendelsesskabelon

Min godkendelsesskabelon

Figur 119. Opret ny godkendelse fra skabelon

Skabelonerne oprettes og vedligeholdes i F2 Desktop.
Godkendelsen kan ogsa startes i F2 Touch.

Det er muligt at konfigurere, hvilke muligheder brugeren skal have i forbindelse med oprettelse af
godkendelser med eller uden aktdokument. Konfigurationer udfagres i samarbejde med cBrain.

Rediger godkendelse

Godkendelser kan redigeres i F2 Touch. Der er fglgende muligheder:

« Tilfgj trin (1).

» Rediger godkendelsens frist (2).

» Vaelg type fra dropdown-menu (3).

e Slet trin (4).

» Tilfgj eller fjern godkender eller kopimodtager (5).

» Redigere gvrige metadatafelter som for eksempel 7"Begreenset synlighed”, ”"Underret
godkendere” med videre (6).

94
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< A Redigérgodken...

Vis avanceret ©

Frist: 11.02.2021 X 23:59 Hastere

Type: Til godkendelse - o

Trin 1

Godkendere:

Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor)

Kopi til: Ann Sekner (Sagsbehandler,
Administration)

Du kan ikke redigere trinene ovenfor, da de
allerede har veeret besagt af de pageeldende
godkendere

- Tilfaj trin o
Trin 2 o
Godkendere: o

P

l2.5)
ek

Kasper Klausen (Kontorchef,

Kvalitetskontrol)

Kopi til: o

Underret godkendere ved andringer:

S -

Begranset synlighed

Giv godkendere skriveadgang til sagen

- Tilfgj trin
Figur 120. Rediger godkendelse

Falgende er ikke muligt:

o Rediger frister for de enkelte trin.

Ved tryk pa Vis avanceret/Skjul avanceret skjules eller udfoldes redigeringsmulighederne.

Det er kun muligt at redigere trin, som godkendelsen endnu ikke har naet.

Offline handlinger i F2 Godkendelse

Det er muligt at udfgre en raekke handlinger i F2 Godkendelser, nar F2 Touch er offline:

» Behandling/gem/godkendelse af godkendelser.



e "Set”-markering af godkendelser som kopi-modtager.

» Redigering af godkendelsesdokument.

Lees mere i F2 Godkendelser.

F2 cSearch

F2 cSearch muligggr en hurtig fritekstsggning pa alle data i F2, som den pagaeldende bruger har
adgang til at se.

Intet SIM-kort =

Min indbakke

Titel

Part

Leest: Uleest Laest

Personligt flag + A4

(@) X

Skift til cSearch Ryd sggning

© Udkast til svar p& S424 Om borgere bliver...

Fra: Hanne Winter

Ansv.: Hanne Winter &

© Mgdereferat 02.2020
Fra: Klaus Salomon

Ay,
Ansv.: Klaus Salomon é h

bad Sv: Madeplanlzegning 23.04.2019
Fra: Dieter Davidsen
Ansv.: Hanne Winter
Figur 121. Abn cSearch

cSearch tilgas ved tryk pa ud for sggefeltet over resultatlisten. Nar sggemulighederne er foldet
ud, dbnes cSearch ved tryk pa Skift til cSearch.

Hurtig segning

En hurtig sggning foretages ved at angive en sggetekst i sggefeltet, hvorefter sggningen
automatisk seettes i gang.
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Intet SIM-kart =

< A

Ministeren

Resultater (26) Prioritet

[ Tale til ministeren

@ Tale til ministeren
Tale til ministeren.docx

Det meddeles herved, at Statsforvaltningen har
udfzerdiget bevilling til adoption for NAVN og Navn
Uddrag af bekendtgarel...

[ Tale til ministeren

& Tale til ministeren
Tale til ministeren.docx

Det meddeles herved, at Statsforvaliningen har
udfzerdiget bevilling til adoption for NAWVM og Mavn
Uddrag af bekendtgarel...

Figur 122. Spgning i cSearch

Sggningen finder alle sammenhaenge, hvor sggeteksten indgar badde som helt ord, men ogsa som
en del af et ord.

Hvis cSearch kun skal opfatte sggeteksten som et helt ord, kan der tilfgjes et mellemrum efter
ordet.

Tryk pa et sggeresultat for at se den tilhgrende akt.

Avanceret sggning

cSearch i F2 Touch har de samme avancerede sggefunktioner som i F2 Desktop.
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{ # cSearch

Indeholder ordene:

Oprettet:

Fra

Figur 123. Avanceret sggning

De avancerede sggefunktioner er f.eks. sggninger pa vaerdier i metadatafelterne "Fra”, "Til” og
"Oprettet” eller sggninger pa specifikt indhold pa en akt, sag, chat, note osv.

Lees mere i F2 cSearch.

F2 Manager

F2 Manager er udviklet til iPad. Via F2 Manager er der bade online og offline adgang til sager,
mgder og godkendelser for organisationens medarbejdere og ledere.
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2021 - 32: IT-budget 2021

Sagstitel: IT-budget 2021
Sagsnummer: 2021 - 32
Oprettet af: Irene Tangmose

Afsluttet af:

Emneord:

Frist:

Ansvarlig: Irene Tangmose
Status: Behandles
Statuskode:

Oprettet dato:

Opret e-mail
Afsluttet d.:

Journalplan: Opret godkendelse

Handlingsfacet:

) Ny F2 Manager
Kassationskode:
mn /

w & °

Afslut sagen Redigér Kopier link

Figur 124. Overfor til F2 Manager

Sager og akter kan overfgres fra F2 Touch til F2 Manager ved at abne en sag og derefter trykke pa
sagens titel i det bld band for at vise sagens detaljer.

Fra sagens detaljer trykkes pa tilfej-ikonet ﬂ og derefter pa Ny F2 Manager.
Ligger der allerede et mgde pa sagen, hedder muligheden blot F2 Manager.

Ved tryk pd Ny F2 Manager 3dbner en synkroniseringsskaerm, hvor relevante informationer i
forbindelse med overfgrslen til F2 Manager angives. Laes mere om dette i Synkronisering til F2
Manager.

Der anvendes samme fremgangsmade som ved oprettelse af et ad hoc-mgde i F2 Desktop. Laes
mere om ad hoc-mgder i F2 Manager.

Synkronisering til F2 Manager

Synkroniseringsskeermen bestar af en raekke sektioner, hvori de relevante mgdeinformationer
angives, nar et mgde skal oprettes fra F2 Touch. Hver sektion er beskrevet i de fglgende afsnit.
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< A |IT-budget 2021

Vis avanceret ¢

Synkronisering til iPad

Aktiv
Periode

28.01.2021 X -  05.02.2021 X

Nye elementer inkluderes:

Automatisk L 4

Dato og kategori

Heldags

Dato
04.02.2021 X 10:00 -

04.02.2021 X 12:00

Parter

Deltagere

Din skeerm er for smal til at vise alle kolonner.
Prav evt. at vende skeermen.

Inkluder  Titel

Endeligt IT-budget 2021

Sagens gvrige Nye akter indsaettes over
akter stregen

Listen er tom
Figur 125. Synkroniseringsskaerm til F2 Manager

Synkronisering til iPad

Seet hak i tjekboksen ud for "Aktiv’ for at synkronisere de akter, der
synkroniseringslisten til F2 Manager.
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Vis avanceret ¢

Synkronisering til iPad

Aktiv

Periode

28.01.2021 X -  05.02.2021 X

Nye elementer inkluderes:

Automatisk -
Figur 126. Synkronisering til iPad

Akter synkroniseres udelukkende i det specificerede tidsrum og til de parter, der tilfgjes.

Uden for det angivne tidsrum synkroniseres data ikke til iPad’en.

Veelg i feltet "Nye elementer inkluderes”, om synkronisering af nye elementer skal forega
automatisk eller manuelt.

Dato og kategori

Felterne under "Dato og kategori” bruges til at specificere mgdedato og -tidspunkt. Saet hak i
tjekboksen "Heldags”, hvis mgdet varer mere end en dag.

Dato og kategori

Heldags

Dato
04.02.2021 X 10:00 -

04.02.2021 X 12:00

Figur 127. Dato og kategori

Datoangivelse er pdkraevet, men start- og sluttidspunkt er valgfrit.

Parter

Feltet "Deltagere” i sektionen "Parter” bruges til at specificere mgdedeltagere. Mgdedeltagere vil:

« Fa mulighed for at vurdere de enkelte dagsordenspunkter, der gnskes en vurdering af.

» Fa leeseadganag til de akter, som dagsordenen bestar af.

Parter

Deltagere

Figur 128. Parter
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Synkroniseringslisten

Elementerne i synkroniseringslisten er de akter, der synkroniseres til iPad’en, nar synkroniseringen
starter. Hvis hakket ud for en given akt fjernes, flyttes akten til listen "Sagens gvrige akter”. En akt
kan ogsa flyttes ved at traekke den med fingeren. "Sagens gvrige akter” er listen over de akter, der
ikke synkroniseres til F2 Manager.

Din skaerm er for smal til at vise alle kolonner.
Prav evt. at vende skeermen.

Inkluder  Titel
Sv: Kravspecifikation

Kravspecifikation

Sagens gvrige Nye akter indsaettes over
akter stregen

Nye brugere til oprettelse

Figur 129. Synkroniseringsliste

Ved at treekke en akt med fingeren kan raekkefglgen af akter sendres, eller akter kan flyttes fra en
liste til en anden. Hold fingeren nede pa drag and drop-ikonet ud for den relevante akt, og
treek herefter akten til den gnskede placering.

Nar enheden vendes 90 grader, tilpasses skaermen i F2 Touch, sd kolonnerne "Til vurdering” og
"Forbyd eksport” bliver synlige.

< # Nye brugere til oprettelse = Gem

ttmm

Til Forbyd

Inkluder  Titel vurdering  eksport

Sv: Kravspecifikation
Kravspecifikation
Sagens gvrige akter Nye akter indszettes over stregen

Nye brugere til oprettelse

Figur 130. Udvidet synkroniseringsliste

Et dagsordenspunkt kan markeres til vurdering hos mgdedeltagerne ved at seette hak i tjekboksen
"Til vurdering” ud for punktet pa synkroniseringslisten. Yderligere muligheder i forbindelse med
vurdering findes ved tryk pa "Vis avanceret”. Laes mere om dette i Vis avanceret.

Seettes der hak i "Forbyd eksport”, forhindres dagsordenspunktet i at blive eksporteret fra F2
Manager-appen. Det vil sige, at dagsordenspunktet og dets tilhgrende dokumenter ikke kan deles
med andre apps pa iPad’en og ikke kan udskrives.

Vis avanceret

Ved tryk pa Vis avanceret gverst til hgjre pa synkroniseringsskaermen 3dbner de avancerede
muligheder for F2 Manager-synkronisering.
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{ # |IT-budget 2021

Vis avanceret &

Synkronisering til iPad
Figur 131. Vis avanceret

De avancerede sggemuligheder beskrives kort nedenfor. Lees mere om mulighederne i F2 Manager.

Intet SIM-kort % 12.28

< M Nye brugere...

Parter

Hanne Winter (Ledelsessekretaer, HR)

Deltagere

Lone Larsen (Sagsbehandler,
Ledelsessekretariat)

Interessenter

Yderligere information

Titel

Rettigheder til nye brugere

Beskrivelse

Vi skal afklare de rettigheder, nye brugere i
enheden skal have.

Vurderinger

Kan kun afgives indtil: 3 timer for
start

Deles ikke far: 5 timer far start

Figur 132. Avancerede synkroniseringsmuligheder

De avancerede synkroniseringsmuligheder omfatter:

Tilfgjelse af interessenter til mgdet. Interessenter kan ikke vurdere dagsordenspunkter, men har
ellers samme rettigheder som mgdedeltagere.

« Tilfgjelse af madetitel og -beskrivelse, sdsom mgdested eller mgdelokale.

e "Kan kun afgives indtil”, som giver mulighed for at begraense tidsrummet, hvori
mgdedeltagerne kan afgive deres vurdering.
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« "Deles ikke far”, som begraenser, hvornar mgdedeltagere kan afgive deres vurdering.

Tryk pd Gem i gverste hgjre hjgrne af skeermen, nar den gnskede information er angivet.

| F2 Desktop oprettes en F2 Manager-fane pa sagen, nar der veelges Ny F2

BEM/ERK Manager i F2 Touch.

Annoteringer foretaget i F2 Manager

| F2 Manager er det muligt at tilfgje annoteringer til dokumenter, som er vedhaeftet et made,
hvormed der nemt og hurtigt kan tilfgjes kommentarer. Vigtige passager i dokumentet kan
overstreges til senere brug.

Abnes F2 Touch, efter der er foretaget annoteringer i F2 Manager, vises annoteringssagen, som
annoteringsakten/dokumentet er knyttet til. Annoteringsakter findes ved at foretage en sggning i
"Arkivet”: Den relevante bruger angives som akt-/sagsansvarlig, og "F2 Manager arkiv” indtastes i
fritekstsggefeltet.

Sggningen viser alle akter, som brugeren har foretaget annoteringer i, og kan derfor med fordel
gemmes, sa fremtidige annoteringer hurtigt kan tilgas.

Annoteringerne er ikke synlige, hvis F2 Touch anvender Apples PDF Viewer, som ikke understgtter
disse annoteringer. For at imgdekomme dette er det i F2 Touch muligt at eksportere dokumentet til
anden app, som kan laese annoteringerne (f.eks. Acrobat Reader).

Lees mere om annotationer i F2 Manager.
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Understottede browsere

F2 Touch er optimeret til fglgende browsere:

e Google Chrome, seneste version

e Mozilla Firefox, seneste version

« Apple Safari til Mac, seneste version (ikke pa Windows PC)
» Apple Safari til iOS, seneste to versioner

» Android version 4.1 og fremefter

» Microsoft Edge, seneste version.
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Konfigurationer

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

e Log ind i F2 Touch via Touch ID pad iOS-enheder med denne funktionalitet.

« Log ind i F2 Touch via Face ID pa iOS-enheder med denne funktionalitet.

e Logind i F2 Touch via "Husk mig”.

o Lad den enkelte bruger veaelge at fa vist dato og klokkesleet i F2 Touch i serverens eller
enhedens tidszone.

o Konfigurér brugerens muligheder i forbindelse med oprettelse, start og redigering af
godkendelser (tilkgbsmodul), herunder om godkendelser kan oprettes uden aktdokument.

« Nar en svarakt til en bestilling (tilkebsmodul) oprettes i F2 Touch, vedlaegges bestillingsakten
automatisk svarakten efter organisationens valg af indstilling. Valg af format konfigureres i F2
Desktop.
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