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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Godkendelser.

Foruden en kort introduktion til F2 Godkendelser indeholder manualen ogsa en
generel beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med best practice for
digitale arbejdsgange.

Manualen tager udgangspunkt i en opsaetning af F2, hvor samtlige tilkgbsmoduler
er sldet til. Brugere kan derfor opleve, at deres F2 ser anderledes ud end den, der
gennemgas i denne manual, afhaengigt af hvilke tilkgbsmoduler den enkelte
organisation har inkluderet i sin F2-lgsning.

Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes p&. Henvisninger til felter og lister i F2 star
i “citationstegn”.

Referencer til andre afsnit i denne manual og referencer til gvrig dokumentation
star i kursiv.

God forngjelse!
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Introduktion til F2 Godkendelser

Tilkgbsmodulet F2 Godkendelser gor det nemt og hurtigt at fa kvalitetssikret
igangveerende arbejde ved at sgrge for et effektivt og overskueligt
godkendelsesforlgb. Modulet imgdekommer behovet for at oprette og gennemfgre
godkendelser af produceret materiale.

Med F2 Godkendelser sikres endvidere, at en organisations formelle processer for
godkendelser overholdes.

Godkendelser anvendes, nar der er behov for, at én eller flere personer formelt
godkender en arbejdsopgave, eksempelvis en dagsorden til et made, interne
retningslinjer eller et svar til en borger eller til en myndighed.

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

Denne manual har til formal at give laeseren en indfgring i F2 Godkendelser og dets
anvendelsesmuligheder.
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Arbejde med godkendelser

En godkendelse har to primaere roller:
e Den ansvarlige: Den person, som igangsaetter godkendelsen.

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

En godkender er knyttet til et trin i godkendelsesforigbet og kan foretage fglgende
godkendelseshandlinger:

e Godkende

e Returnere, herunder godkende betinget.

Der kan tilknyttes bemaerkninger, og godkenderen kan styre godkendelsesforlgbet
ved enten at sende godkendelsen videre eller returnere den. Returneres
godkendelsen, har godkender mulighed for at foresld, hvor godkendelsen skal
genoptages. Pa den made har godkenderen kontrol over godkendelsesforlgbet.

Alle godkendelser bestar af en raekke godkendelsestrin. Hvor mange trin en
godkendelse indeholder, bestemmes ud fra den pageseldende godkendelses behov.
Bade organisationen og den enkelte bruger kan valge at gemme sine mest brugte
godkendelsesforlgb som skabeloner.

Det er ogsa muligt at saette en eller flere kopimodtagere pd godkendelsens trin.
Lees mere om kopimodtager i afsnittet Tilfgj kopimodtager.

Det er muligt at godkende p& vegne af en anden bruger, hvis "P& vegne af"-
rettigheder er tildelt, eller p& vegne af en enhed, hvis brugerens enhed er valgt
som godkender. Brugeren, der har f3et “P& vegne af”’-rettigheder til at behandle
godkendelser, har de samme handlingsmuligheder som den oprindelige godkender.

Lees mere om hvordan "Pa vegne af”-rettigheder tildeles i F2 Desktop - Indstilling
o0g opsaetning.

Godkendelser kan behandles bade i F2 Desktop, F2 Manager (tilksbsmodul) og F2

Touch (tilkgbsmodul). Laes mere i F2 Manager — Brugermanual og F2 Touch -
Brugermanual. Arbejdet med godkendelser i F2 Desktop beskrives i denne manual.
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Oversigt over godkendelser i F2
Desktop

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

Det er muligt at lave oversigter over eksempelvis returnerede eller afsluttede
godkendelser ved hjeelp af sggninger pd godkendelsesakters metadata.

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

Se aktive godkendelser

F2 installeres som standard med en sggning i F2’s hovedvindue ved navn
"Godkendelser”.

Ved klik p& Godkendelser vises de igangvaerende godkendelser, som brugeren har
adgang til at se. Nedenfor vises et eksempel p&, hvordan det kunne se ud.

Listen “Godkendelser” Ikon

Godkendelsesfrist  Placering Fremdrift

cBrain AcCloud03

Navigation Fjorn Mig 1T Kot Jdskriv Kalendar
@ Gockendetser
RYE 2B Ax
Y Fing v
» - Favoritter Titel Sorteringsdato v | Ansvarfig Godkendelsesfrist : emd -
o Godkendelsestoriab 14-12-2020 1423 2 HW | wi [ Mmo | 2
B Atvet o Godkendelsesforigb 2020 MmO HAW | HAW | MMO'| PN
% Min indbakke © PPO KS | KIS | MAM | MM | PPO
G Mit skri PPO Kis | PPO | POP Forslag til I
3 M (] 2 20 13:29 PP ANS | pER PEP Forslag til lc
¥ Mi e o 12-11-2020 1325 wi HAW | Wi MmO | 2
© Godkendelser (-] 12-11-2020 1325 HAW HAW | PPA | PPO | HUH
% Udbakke (4) o Hanne Winter PPO. HAw | pPA | PPO | W
Seneste dokumenter (/] wi HAW wi PPO
}=® Enhedssagninger 17-12-2020 PEP HAW PEP PPO wi
o KKL PPA | HAW | KKL
» & Persanlige sagninger 23-04-2020 WE kak. ISDEEIRE
»4® Enheder telse af en ny medarbejder i su. 04-04-2020 HAW Wi | HAW | VE Ansazttelse
» . Mapper af kyststraekninger 07-11-2020 PPO PPO | DOD | ANA | HUH | PPO Lovforisag
ifo. m. adgang 24-08-2020 Kst PPO Kst KCL DOD
» W Diverse Statusrapport, uge 38 21-10-2020 kst kL | ksl | HUH | PPO | 2 KeL Sagenomt
Udiast il svar p $424 Om borgere biiver. Pia Poulsen 27-02-2020 HAH PPO | HAH | ANA §20 spm. 4,
Udkast til svar p4 S424 Om borgere biiver. Pia Poulsen 27-02-2020 HAH PPO | HAH | ANA 520 spm. 4.
(] APV spargeskema PO HAH | PPO | HH
. /at pa 5424 Om borgere biiver. 27-02-2020 ANA PPO | HAH | ANA §20spm. 4
] il svar pd S424 Om borgere bliver. ANA PPO | HAH | ANA §20spm. 4.
4 »

51 resultater - opdateret i dag 14:23 (4 minutter siden)

Figur 1: Oversigt over aktive godkendelser i hovedvinduet
Der er flere kolonner i F2, som med fordel kan anvendes, ndr en oversigt over
godkendelser vises i resultatlisten:

« Kolonnen "Ikon”: Viser den aktuelle status pa godkendelsen. Se en
oversigt over de forskellige ikoners betydning i afsnittet Oversigt over
godkendelsesikoner.
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e Kolonnen "Fremdrift”: Giver en grafisk fremstilling af, hvor godkendelsen
aktuelt befinder sig (blat), hvor den har vaeret (lyseblat) og hvor den senere
skal hen (grat). Desuden fremgar de enkelte godkenderes initialer pa
godkendelsestrinnene. Brugerens egne initialer bliver fremhasvet med fed
skrift.

e Kolonnen "Placering”: Viser godkendelsens aktuelle placering med
godkenders initialer.

e Kolonnen "Godkendelsesfrist”: Viser eventuelle tidsfrister pa
godkendelser.

Bemaerk: Er der to eller flere godkendere p& samme godkendelsestrin, vil der i
stedet for initialer blive angivet et tal tilsvarende antallet af godkendere pa
godkendelsestrinnet.

Bemaerk: Handteringen af initialer, som vises i listen over aktive
godkendelser, vedligeholdes i partsregisteret og hentes derfra.

Som udgangspunkt opdateres/synkroniseres initialfeltet i partsregisteret via AD
(Active Directory). Safremt denne synkronisering ikke finder sted, eller hvis der
ikke eksisterer initialer i AD, vil feltet blive udfyldt med tre stjerner (***).

Lav specifikke sggninger pa godkendelser

Foruden den forud definerede sggning pa aktive godkendelser, kaldet
"Godkendelser”, kan der laves personlige sggninger genereret ud fra metadata pa
oprettede godkendelsesforlgb i F2. Det ggres pa fglgende made:

1) Klik pd Arkivet.

2) Klik p& Avanceret sggning i hovedvinduets band, og &bn herefter
sggegruppen “"Godkendelsesforlgb”. Se figuren nedenfor.

3) Nu vises en raekke sggefelter relateret til godkendelser. Afhaengigt af den
gnskede sggning udfyldes et eller flere felter.

4) Sggningen gemmes ved klik p& “Gem s@gning” og kan nu tilgds under
"Personlige sggninger” i listevisningen.
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Listen “Arkivet”  Sggegruppen "Godkendelsesforlgb” Gem sggning Avanceret sggning

Indstilfinger

Navigation
L Arkvet
REY E 2| Akter Sager Dokpmenter Bestillinger
A | W« Segekriterier v
» - Favoritter Avanceret segning
471 Standard ~) Godkendelsesforiob “ € Godkendeisesdokument
L Arkivet k svaerends
¥ Min indbakke oy .
3 Mit skrivebord
G Mit arkiv
Nuvee ler eft rist
¥ Mine sendte akter
@ Godkendelser 14 o o] [ra]
. Udbakke (4)
Seneste dokumenter Startdato " dkend
» % Enhedssagninger 14} 14] v v
» & Personiige sogninger et kendelzertistond
v v v
» o8 Enheder
+) Bestilling v
4 Mapper. Titel Ansvarlig drift -~
» W Diverse @  Godkendeisesforiob Kiaus Salomon s K K
D | Referat fra sekretariatsmade 20/11/08 Fina Nansen N [ MM
e ure Kiaus Salomon KLs
© - Kystbeskyttelse Mona MM | MM | HAW
ermade, dagsorden Martin Mot MAM | MM
@ [ Ministersvar Kiaus Salomon KS | Kis | MAM
] Ministersvar Kiaus Salomon s v
4 »

cBrain AcCloud03

Figur 2: Sggegruppen “"Godkendelsesforigb”

Nedenfor beskrives de enkelte sggemuligheder i sggegruppen “Godkendelsesforlgb”

detaljeret.

Sggefelt

Formal

"Ansvarlig”

Der sgges efter godkendelser, hvor den eller de
brugere/enheder, der er angivet i sggefeltet, er
ansvarlig.

Skrives der f.eks. "mig”, sgges der pa
godkendelsesforlgb, som brugeren er ansvarlig for.

"Godkendere”

Der sgges efter godkendelser, hvor den eller de
brugere, der er angivet i sggefeltet, er godkendere.

Sgges der pa en specifik bruger, fremsgges alle de
godkendelser, hvor vedkommende er og har veeret
godkender.

"Nuveaerende trin”

Der sgges efter godkendelser, som ligger til
godkendelse hos den eller de brugere, der er angivet
i sggefeltet.

"Nuvaerende trin eller
efter”

Der sgges efter godkendelser, som ligger til
godkendelse eller er pa vej til godkendelse hos den
eller de brugere, der er angivet i sggefeltet.

Godkendelsesforlgb, hvor den eller de brugere, der
er angivet i sggefeltet, er godkendere, men hvor
godkendelsen allerede har passeret dem, vil ikke
blive fremsggt.
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Formal

"Frist”

Der sgges efter godkendelser med en frist, der
svarer til den, der angives i sggefeltet.

Der kan sgges pa en specifik dato eller pa
tidsintervaller.

Indsaettes der et "—-[tal]” og/eller et "+[tal]” i
datofristen, vil sggningen altid vise perioden fra dags
dato minus/plus det pdgaeldende tal. Det er derfor
muligt at sgge pa frister en uge frem fra dags dato
ved at skrive +7.

Sagningen kan med fordel anvendes til at oprette en
dynamisk liste over godkendelsesfrister, da
sggekriteriet eendres med datoen hver dag.

14

"Frist, nuvaerende trin

Der sgges efter godkendelser med en frist, der
svarer til den, der angives i sggefeltet.

"Frist, nuveerende trin” bruges til at sgge pa
delfrister, der kan veere lagt pd det aktuelle trin.
Derved foretages sggninger, hvor nuvaerende
godkenders trin har en seerskilt frist.

Der sgges efter godkendelser, der er startet inden

Startdato for det givne interval.
Der sgges efter godkendelser, der enten er markeret
som haster eller ikke er markeret som haster.
"Haster”

Ja

Nej

Figur 3: Haster

"Godkendelsestype”

Der sgges efter godkendelser ud fra type.

Til orientering
Til godkendelse

Til beslutning

Figur 4: Godkendelsestype

"Startet”

Der sgges efter godkendelser, der enten er igangsat
eller ikke igangsat.
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Formal

Nej

Figur 5: Startet

"Godkendelsesstatus”

Der sgges efter godkendelser, der enten er
igangvaerende, afsluttet eller annulleret.

Igangvaerende
Afsluttet

Annulleret

Figur 6: Godkendelsesstatus

"Godkendelsestilstand”

Der sgges efter godkendelser, der er returneret,
godkendt eller betinget godkendt.

Returneret
Godkendt

Betinget godkendt
Figur 7: Godkendelsestilstand

Ved sggning efter "Godkendelsestilstand” sgges efter
den seneste godkendelseshandling, der er foretaget
péd godkendelsen. Godkendelseshandlingen betegner
godkendelsestilstanden.

Nar en godkendelse oprettes i F2 far den tilstanden
"Godkendt”, ogsd inden godkendelsen er igangsat.
Herefter skifter godkendelsen tilstand, hvis den
bliver returneret, og igen hvis den bliver genoptaget.

Godkendelsen far tilstanden "Betinget godkendt”,
hvis den bliver returneret og skal genoptages hos
naeste godkender i raekken.

Godkendelsen far tilstanden "Returneret”, hvis den
bliver returneret og skal genoptages hos "Mig" eller
"Alle".

Godkendelsen far tilstanden “Godkendt”, ndr den
genoptages, og nar den er endeligt "Godkendt".
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Bemaerk: F2 Forelaeggelse er et udgaet tilkgbsmodul til F2. Alle forelaeggelser
er konverteret til godkendelser, s informationer fra en forelaaggelse vises i et
godkendelsesvindue. Det er derfor ogsa muligt at bruge sggegruppen
"Godkendelsesforlgb” til at fremsgge konverterede forelaeggelser.
Konverteringen sker i samarbejde med cBrain.

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

e Mine aktive godkendelser.

e Mine afsluttede godkendelser.

¢ Alle godkendelser, som jeg er/har vaeret ansvarlig for.

e Godkendelsestype.

¢ Godkendelsestilstand (returneret, godkendt eller betinget godkendt).
e Godkendelsesfrist.

Lees mere om, hvordan s@gninger gennemfgres og gemmes i F2 i manualen F2
Desktop — Spgninger i F2.

Tilgd godkendelser i preview-visningen

Samtlige igangvaerende godkendelser, som brugeren har adgang til, ses ved at
klikke p& Godkendelser i listevisningen i hovedvinduet.

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

Klikkes der pa fanen Godkendelse i previewet, vises en oversigt over
godkendelsens trin og en log over godkendelsesforigbet.
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Preview af godkendelse

cBrain AcCloud03
edvindue Indstillinger
3 Ny e-mail (@ Ny digital post 53 NyM4-post (") o Arkiver H £ G s 20 (=] ct ® £ Abn kalender
A [ Nyt dokument Ny fiemprint SF Flag: Vel v Hag = - Vis alle pimindelser Q
Ny D Mota = Ny = 2 o Udskiv  Avanceret Segehistorik o cSearch
skt @ Nygodkendelse T Ny aktindsigt chat~ % Slet akt Frst: Ve Frist: Ve 3 sagning
Navigaton Ny Sear Fjern Mig HR Udskeiv Sog Katender Search
@ Godkendelser
Ry E & & Akter Sager Dokumenter Bestillinger Akt Parter  Godkendelse
\| ¥ Fiter + v Segekniterier ~
¥ Favoritter Titel Placering Fremarif 4 Ansvarlg:  Klaus Salomon e
= v Dagsorden til kvartalsmode HUH KLS ANS | HUH | ACH
471 Standard Tin1: @
R 520-spergsmal MM KS | HUM | MM rin 1: © Ann Sekner
+ Min Indbakke (1) Godkendelsesforigh 2 HAW | Wi | MmO
O dkebond (] Godkendelsesforlab 2020 MMO HAW | Haw | MMO | EN Trin2:  Hugo Hugosen = i Kos Salbwion)
& Mit arkiv o Godkendelse af nyt IT-udstyr DOoD HUH | poD | oA Beshaeriring: =
¥ Mine sendte akter o Ménedig tjek af forsvarfigsheds. KL HUH | HUH | KCL
€ Godkendelser e Disruptionkonference PPO PPO | HUH
%, Udbakke (1) o Opgave A28 PPO PPO | HUH | PPO
) Seneste dokumenter o Skeamomiegninger, januar 2017 HUH ANA | HUH
+o Eoed sttt o 520 spargsmal tl ministeren DDA HUH | DDA | aNA | DOD
2 (] Overtagelse af lokaler wi HAW | WI | MMO 2 o o 16-12-2020 10:03
ner Godkend
» & Personlige sagninger ) Kommunikations strategi wi Haw | Wi | HUH | ANS Hugo Hugosen retter godkendelsen
- q . I Jeg tilfajer Anne som godkender
» Aktuel enhed (HR) o) Borgerbrev 246 ANA PPO 2 | ANA Godkend og send til Anne Christiansen
»ia Mapper (-] Procedure for bevilling HAW HAW | PPA | HAw | PPA
(] Administration af timer wi HAW | w1 | PPO
o w T
» W Diverse ) Post £PO HAW PPA | PPO wi irin 3: Anne Christiansen
e Efteruddannelse HAW HAW | PPA | PO | HUM
& Godkendelse af madeopleg HAW HAW | PEP | W
] Ansattelse af studentermedhe. PPA HAW | PPA | PPO
Madereferat PEP. HAW | pEP | PPO wi
Personalemede januar HH PPO | HAH | HH

66 resultater - opdateret | dag 10:04 (et minut siden)

Godkendelsestrin Godkendelseslog

Treek i stregen for at justere stgrrelsen mellem trin og log

Figur 8: Preview af en godkendelse i hovedvinduet

Brugeren har ogsd mulighed for at foretage godkendelseshandlinger direkte i
previewet, hvis vedkommende er godkender pa det aktuelle trin i godkendelsen.
Det er altsa ikke ngdvendigt at abne godkendelsen. Der kan skrives kommentarer,
returneres og godkendes direkte fra previewet i hovedvinduet.

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

(?) Gem aendringer? x

Vil du gemme andringerne til godkendelsen 'Dagsorden til kvartalsmgde'?

N

Figur 9: Dialog "Gem andringer” ved andringer i preview
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Oversigt over godkendelsesikoner

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

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

Ikon | Beskrivelse

O Godkendelse uden frist.

Igangveerende godkendelse med mere end
syv dage til frist.

Igangveaerende godkendelse med mindre
end syv dage til frist.

Igangvarende godkendelse med
overskredet frist.

G Returneret godkendelse uden frist.

Returneret godkendelse med mere end syv
dage til frist.

Returneret godkendelse med mindre end
syv dage til frist.

Returneret godkendelse med overskredet
frist.

Annulleret godkendelse.

Endeligt godkendt godkendelse.

Oversigt over forelaeggelsesikoner

F2 Forelaeggelse er et udgdet tilkgbsmodul til F2. Alle forelaeggelser er konverteret
til godkendelser, sa informationer fra en forelaeggelse vises i et
godkendelsesvindue. I resultatlisten vises en tidligere forelaeggelsesakt med et af
fglgende ikoner.
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Ikon | Beskrivelse

Igangvaerende foreleeggelse.

Forelaeggelse betinget godkendt og
returneret til sagsbehandler. Godkendelse
af forelaeggelse genoptages pa niveauet
efter nuvaerende godkender.

Forelaeggelse returneret til sagsbehandler.
Skal efterfglgende godkendes pa alle
niveauer.

Endeligt godkendt forelaeggelse.
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Opret godkendelse

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

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

e Som en ny akt, der tilfgjes et godkendelsesforlgb.

 Tilfgjet pa en eksisterende akt i aktvinduet.

I alle tre tilfaelde omdannes akten til en godkendelsesakt, hvor der nu ogsa vil ligge
et godkendelsesdokument, ud over aktdokumentet.

Opret godkendelse via hovedvinduet

I hoved- eller sagsvinduets band oprettes en godkendelse ved klik p& Ny
godkendelse.

Opret ny godkendelse

cBrain AcCloud03

Inc stilinger

+ 5 Nyt opkument

y Vis alle pdmindelser
34 @ Ny godkendel:
akt y godkendelse 1 N

cSearch

Figur 10: Menupunktet "Ny godkendelse” i hovedvinduets band

Dialogen "Ny godkendelse” &bner, nar der klikkes pa Ny godkendelse.

Q_}_ Ny godkendelse X

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

Titel: ‘ Angiv titel pa den nye akt

539 | Veelg sag eller tryk pa "+ for at oprette ny... &8 I:‘ Anvend sag: 2020 - 14
Aktbilag
Aktuel akt: Kvalitetsrapport

@ Vedizg ikke

O Vedlzaeg en kopi af bilagene

O Vedlaeg som aktbilag

(O Vedlzg som PDF-bilag

D Saet den nye akt som syar il den aktuelle akt

Godkendelse

Godkendelsesskabelon: | Nyt tomt godkendelsesforlgb A4

Godkendelsesfrist 7| ——

Opret aktdokument

oK Fortryd

Figur 11: Opret en ny godkendelse

I dialogen udfyldes fglgende:
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Funktion Beskrivelse
Titel” Her angives titel pa den akt som godkendelsen oprettes
pa.
"Saq” Her vaelges, om godkendelsesakten skal tilknyttes en
9 ny eller en eksisterende sag.
Her veelges, om en eventuelt valgt akt i hovedvinduet
"Aktbilag” skal vedlaegges den nye godkendelsesakt, og i hvilken

form den skal vedlaegges.

"Seet den nye akt
som svarakt til den
aktuelle akt”

Seettes der hak i tjekboksen, seettes den nye
godkendelsesakt som svarakt til en eventuelt valgt akt i
hovedvinduet.

"Godkendelses-
skabelon”

Her veelges enten en godkendelsesskabelon (det vil sige
et allerede opsat godkendelsesforlgb) eller "Nyt tomt
godkendelsesforigb”.

Laes mere om godkendelsesskabeloner i afsnittet Opret
godkendelsesskabelon.

Bemaerk: I konfigurationen af F2 er det muligt at
fastlaegge, om brugere skal have mulighed for at
veelge "Nyt tomt godkendelsesforlgb”. Laes mere i
afsnittet Konfiguration af F2 Godkendelser.

"Godkendelsesfrist”

Her kan saettes en frist for godkendelsen.

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

"Opret
aktdokument”

Fjernes hakket fra denne tjekboks, oprettes
godkendelsen uden et aktdokument.

Bemaerk: Har en godkendelse intet aktdokument,
kan godkendelsesakten ikke sendes som f.eks. e-mail
eller Digital Post. @nsker man efterfglgende at sende
godkendelsen, skal der oprettes et aktdokument pa
akten. Laes mere om oprettelse af aktdokument i
afsnittet Aktdokumentet.

I konfigurationen af F2 kan organisationen veelge,
hvilke muligheder brugeren skal have i forbindelse
med oprettelse af godkendelse uden aktdokument.
Der henvises til afsnittet Konfiguration af F2
Godkendelser.

Der afsluttes med klik p& OK.
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Er der valgt en specifik godkendelsesskabelon, 8bner akten med det valgte
godkendelsesforlgb. Godkendelsesforlgbet kan sdledes saettes i gang, nar akten er
gjort klar og eventuelle bilag er vedhaeftet akten.

Er der derimod valgt "Nyt tomt godkendelsesforlgb”, abner dialogen "Ny
godkendelse pa [aktens titel]”. I dialogen opsaettes godkendelsesforlgbet med antal
trin og antal godkendere. Dialogen beskrives i detaljer i afsnittet Opsast
godkendelse.

Opret godkendelse via dialogen "Ny akt”

Det er ogsa muligt at tilfgje en godkendelse til en akt ved oprettelse af en ny akt.
Dette ggres i dialogen "Ny akt”.

[1 Nyakt x

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til

for at oprette ny... 88| [] Anvend sag: 2020 - 14

Aktbilag
Aktuel akt: Kvalitetsrapport
(® Vediag ikke
(O Vedizg en kopi af bilagene

O Vedlzag som aktbilag
(O Vedlzg som PDF-bilag

D Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt
@ Tilfgj godkendelse

oK Fortryd

I
Tilfgj godkendelse til den nye akt

Figur 12: Dialogen "Ny akt”

Ved klik pa Tilfoj godkendelse vises felterne “Godkendelsesskabelon” og
"Godkendelsesfrist”.

Annuller godkendelse

Godkendelse 3
Godkend kabelon: | 520 spargsmal til skriftlig besvarelse -

jca |

Figur 13: Tilfgj godkendelse ved oprettelse af en akt
Dialogen udfyldes pa@ samme made som dialogen for "Ny godkendelse”. Laes mere i
afsnittet Opret godkendelse via hovedvinduet. Det er dog ikke muligt at oprette en
godkendelsesakt uden et aktdokument i dialogen "Ny akt”.

Klikkes der pa krydset ud for “Godkendelse” som vist pa figuren ovenfor, annulleres
oprettelsen af en godkendelse pd den nye akt.

Opret ny godkendelse pa eksisterende akt

En godkendelse oprettes pa en eksisterende akt ved at klikke pa Tilfgj
godkendelse i bandet pa den pdgzeldende akt.

Side 18 af 67



CBRAIN

The Process Company

Opret ny godkendelse

[ Kvalitetsrapport (Akt-id: 3112)

Figur 14: Menupunktet "Tilfgj godkendelse” i aktvinduets band

Nedenstdende dialog &bner:

@_ Ny godkendelse - B X

Vaelg skabelon for godkendelsesforleb.

Valg skabelon | Nyt tomt godkendelsesforlab

oK Eortryd

Svar til §20 spargsmal

Min godkendelsesskabelon

Figur 15: Vzelg skabelon for godkendelsesforigb

I dialogen veelges en skabelon fra dropdown-menuen “"Valg skabelon”. Der kan
veelges mellem en specifik godkendelsesskabelon (det vil sige et allerede opsat
godkendelsesforlgb), eller Nyt tomt godkendelsesforlgb. Der afsluttes med klik
pd OK.

I konfigurationen af F2 er det muligt at fastlaegge, om brugere skal have mulighed
for at vaelge "Nyt tomt godkendelsesforlgb”. Yderligere kan det konfigureres, om
det skal vaere muligt at oprette et godkendelsesforlgb pd en eksisterende akt. Hvis
det ikke er muligt, skal et godkendelsesforlgb oprettes via hoved- eller sagsvinduet.
Laes mere i afsnittet Konfiguration af F2 Godkendelser.

Opsat godkendelsesforigb

Uanset om en godkendelse oprettes i F2's hovedvindue eller pa en eksisterende
akt, ser dialogen for oprettelse af en ny godkendelse ud som vist nedenfor. I denne
dialog opseettes godkendelsesforigbet med antal trin og antal godkendere.
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@ Ny godkendelse pa Kvalitetsrapport (akt-id: 3112) - B8 X
|:| Haster
Type: v
Udskift godkendelsesdokument (%
Tilfg) trin
Trin 1: x
Godkendere: Veelg personer eller enheder st
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister st
Frist: ||
Underret godkendere pa dette trin, | Nej v
nar der sker &ndringer:
D Begreenset synlighed (7
D Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (2
Gem ny skabelon Gen Fortryd

Figur 16: Oprettelse af godkendelsesforigb

I forbindelse med oprettelse af en ny godkendelse angives fglgende informationer:

Funktion

Beskrivelse

"Frist”

Her angives fristen for, hvornar godkendelsen skal veere
endeligt godkendt.

Datoen kan specificeres med klokkeslat.

"Haster”

Seettes der hak i denne tjekboks, indikerer den ansvarlige
(det vil sige godkendelsesopretter), at godkendelsen haster.

Bemaerk: I konfigurationen af F2 kan det vaelges, om
tjekboksen "Haster” skal veere synlig eller ej. Laes mere i
afsnittet Konfiguration af F2 Godkendelser.

IITypeII

Her bestemmes godkendelsens type.

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

Til orientering
Til godkendelse

Til beslutning

Figur 17: Godkendelsestype

"Udskift
godkendelses-
dokument”

Her udskiftes godkendelsesdokumentet med et andet
godkendelsesdokument.

Bemaerk: Et godkendelsesdokument kan indeholde en
beskrivelse af eller kommentarer til godkendelsesforlgbet.
For mere herom henvises til afsnittet
Godkendelsesdokumentet.

"Tilfgj trin”

Tilfgjer nye godkendelsestrin til godkendelsesforlgbet.

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

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

@nskes det at slette et godkendelsestrin klikkes pd *.

"Godkendere”

Godkendelsestrinnet skal have en godkender (en intern part
eller enhed, der er kendt af partsregistret).

Der kan angives én eller flere godkendere i feltet.

Bemaerk: I konfigurationen af F2 kan det veelges, om det
skal vaere muligt med flere godkendere per trin. Laes mere
i afsnittet Konfiguration af F2 Godkendelser.

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

"Kopi til”

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

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

Bemaerk: Kopimodtagere kan ikke godkende, men kan
kommentere pa godkendelsen, indtil godkenderen pa
godkendelsestrinnet har godkendt. For mere herom
henvises til afsnittet Tilfgj kopimodtager.
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Beskrivelse

"Frist”

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

"Underret
godkendere pa
dette trin, nar

Her veelges, om den pagaeldende godkender pa
godkendelsestrinnet skal underrettes, dvs. at godkendelsen
vises i vedkommendes indbakke, nar godkendelsen
returneres, eller ndr der sker andringer undervejs i
godkendelsesforlgbet. Andringer i forlgbet kan vaere ved
start, returnering, tilbagetraekning, godkendelse og endelig
godkendelse.

Der er fglgende valgmuligheder:

der sker e "Nej”: Den pageeldende godkender notificeres ikke.
&ndringer” " S 2

e "Ja, ved returnering”: Den pageldende godkender
underrettes, hvis en godkendelse returneres, efter
godkendelsen har ramt vedkommendes trin.

e "Ja, altid”: Den pagaeldende godkender underrettes,
hvis der sker andringer i godkendelsesforlgbet, efter
godkendelsen har ramt vedkommendes trin.

Szettes der hak i denne tjekboks, skjules godkendelsen for
"Begraenset trinnets godkendere og eventuelle kopimodtagere, indtil
synlighed” godkendelsen ndr det pdgaeldende trin, og det er

godkenderens tur til at behandle godkendelsen.

"Giv godkendere
pa dette trin
skriveadgang til

Saettes der hak i denne tjekboks, far godkenderen pa det
valgte trin skriveadgang til aktens sag. Skriveadgangen
fijernes automatisk igen, nar akten er endeligt godkendt. Laes
mere om dette i afsnittet Giv godkendere skriveadgang til

aktens sag aktens sag.
Opsaetningen af godkendelsesforlgbet gemmes som en
"Gem som skabelon, s& samme opsaetning kan anvendes mere end én
skabelon” gang. For mere om godkendelsesskabeloner henvises til
afsnittet Opret godkendelsesskabelon.
"Gem” Godkendelsesforlgbet oprettes og gemmes pa baggrund af de
em
udfyldte felter.
"Fortryd” Oprettelsen af godkendelsesforlgbet annulleres.

Bemaerk: En godkendelse kan ikke oprettes, hvis der er angivet et
godkendelsestrin uden en godkender.

Tilfaj og flyt rundt pa godkendelsestrin

For en godkendelse startes, kan der tilfgjes godkendelsestrin bade fgr og efter et
eksisterende og allerede udfyldt godkendelsestrin. Efter behov kan der desuden
flyttes rundt pd de enkelte godkendelsestrin.
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Imellem hvert godkendelsestrin findes funktionen “* T2/ 1N Kjikkes der pd Tilfgj
trin mellem to allerede oprettede godkendelsestrin, tilfgjes der et nyt
godkendelsestrin imellem de to trin. Der kan tilfgjes godkendelsestrin fgr, efter og
imellem allerede eksisterende godkendelsestrin.

Bemaerk: N3r godkendelsesforlgbet er startet, kan der ikke tilfgjes yderligere
godkendelsestrin fgr eller imellem allerede godkendte trin.

Der kan andres i reekkefglgen af godkendere ved at flytte godkendelsestrin op eller
ned. Det gores ved at klikke og holde fast i den bld barre ved den pagaeldende
godkender. Herefter traekkes godkendelsestrinnet hen til den gnskede placering. En
morkebla linje viser, hvor godkendelsestrinnet vil blive flyttet hen, som vist
nedenfor.

@ Ny godkendelse pa Godkendelsesforlgb Il (akt-id: 2148) -
Frist. | 15-09-2017 #4][23:59
Haster

Type: | Til godkendelse ¥
P~
Den morkebld linje der
o~ indikerer den nye
Tilfej trin placering af trin 2

Trin 1: X Trin 1

Godkendere: Vibeke Villasen (Sagsbehandler, Kvalitet);

Kopi til

Trin 2 og den bl barre,
=  derskal holdes fast i

rre 3 3 dett v i in ti
Underret godkendere pa dette trin, | Nej 4 P Hugo Hugosen (Minister, HR) ved flytning gf trin til
nar der sker andringer en ny placering

Frist Trin 2

Begraenset synlighed (3

Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til akter

‘ v

‘ Gem som skabelon Gem Fortryd

Figur 18: Flyt trin til ny placering i godkendelsesforigbet
N&r baren slippes, indsaettes det pageeldende godkendelsestrin med dertilhgrende
godkender og metadata. Raekkefglgen af godkendere er dermed aendret, ligesom
trinnumrene automatisk sendres. Denne funktionalitet ggr det let at opsaette og
&ndre et godkendelsesforlgb.
Der klikkes pé’] Gem for at gemme aendringerne.
Tilfgj kopimodtager
Sezettes der en kopimodtager pa et givent godkendelsestrin, vil kopimodtageren

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

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

Kopimodtagerens behandlingsperiode er begraenset til det aktuelle trins
behandlingstid, som Igber fra, at trinnets godkender modtager
godkendelsesforlgbet, til godkendelsen er godkendt eller returneret pd/fra det
aktuelle trin.

Ansvarlig: Hanne Winter

Trin 1: Vibeke Villasen —
Frist d. 01-05-2018

== Skjul kopimodtagere
Ann Sekner

Bemaerkning:

Marker som laest

Marker som laest og notificer ansvarlig

Figur 19: Kopimodtagerens behandling af godkendelsen

Der er to mader, en kopimodtager kan behandle en godkendelse p&:
e "Marker som laest”: Kopimodtager tilkendegiver at have set godkendelsen.

e "Marker som last og notificer ansvarlig”: Kopimodtager tilkendegiver at
have set godkendelsen og den ansvarlige modtager godkendelsen i sin
indbakke med information om, at godkendelsen er set og kommenteret af
kopimodtager. Kopimodtageren kan derved sikre, at den ansvarlige bliver
opmaerksom pa kopimodtagerens bemaerkning.

N&r en godkendelse markeres som laest, vises et gjeikon ud for kopimodtageren,
ligesom det registreres i godkendelsens handlingslog, at kopimodtager har
markeret godkendelsen som set.

Trin 1: Vibeke Villasen
Frist d. 01-05-2018

== Skjul kopimodtagere
@ Ann Sekner

Figur 20: Har set-markering for kopimodtager

Der kan szettes en individuel part eller en enhed pa som kopimodtager p& et
godkendelsestrin.
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Giv godkendere skriveadgang til aktens sag

Det er muligt at give godkendere
skriveadgang til den sag, som
godkendelsesakten ligger pa.

Valget foretages ved at seette hak i
feltet “Giv godkendere pa dette trin
skriveadgang til aktens sag” pa
hvert enkelt godkendelsestrin. Dette
ggres, nar en godkendelse oprettes
eller redigeres.

Indstillingen kan ogsd gemmes, nar
et godkendelsesforlgb gemmes som
godkendelseskabelon.

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

The Process Company

Giv godkendere skriveadganag til
den sag, som akten ligger p8

@ Ny godkendelse pa Aktindsigt (akt-id: 2992)

Frist:

D Haster
Type: v

Udskift godkendelsesdokument (2

Tilfgj trin
Trin 1:

Godkendere: Veelg personer eller enheder

Kopi til: Veelg personer, enheder eller distriby

Frist: ][
Underret godkendere pa dette trin, | Nej v
néar der sker &ndringer:

[ Begraenset synlighed @

Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (2

Tilfgj trin

Gem ny skabelon

tionslister st

Fortryd

Figur 21: Giv godkendere skriveadgang til aktens

sag

Bemaerk: Godkendere, der allerede har modtaget godkendelsen, kan ikke
efterfglgende fa skriveadgang til aktens sag.

aktens sag”.

Bemaerk: Er en sag underlagt en adgangsbegraensning, far brugere, der ikke er
en del af adgangsbegransningen, fortsat ikke adgang til sagen - heller ikke,
selvom der seettes hak i feltet “Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til

Bemeaerk: En bruger, der kan handtere godkendelser pa vegne af en anden
bruger, far ikke skriveadgang til godkendelsesaktens sag.

Opret godkendelsesskabelon

Hvis en opsaetning for et godkendelsesforlgb skal anvendes mere end én gang, kan
den gemmes som en godkendelsesskabelon.

Der er to skabelontyper:

e Personlige godkendelsesskabeloner: Oprettes af den enkelte bruger og kan
kun ses og tilgds af den pagaeldende bruger.

e Delte godkendelsesskabeloner: Er tilgaengelige for hele organisationen
og/eller udvalgte afdelinger. Delte godkendelsesskabeloner opsaettes af en
bruger med privilegiet "Skabelonadministrator”, som ogsa fastlaegger, hvem
der ma se og tilgd de udvalgte godkendelsesskabeloner.
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Fzelles for begge skabelontyper er, at de oprettes ved at klikke p& Gem ny
skabelon nederst i dialogen, der anvendes, nar en ny godkendelse skal oprettes.

Gem ny skabelon Gem Fortryd ‘

Figur 22: Gem ny skabelon

Ved personlige = Gem som skabelon - B x
godkendelsesskabeloner: Brugeren
navngiver godkendelsesskabelonen og Hawm

gemmer den ved klik pd OK.

Fortryd

Skabelonen er nu gemt som en personlig

skabelon og kan tilgds af den Figur 23: Gem personlig
pagaeldende bruger naeste gang, en ny godkendelsesskabelon
godkendelse skal oprettes.

Ved delte godkendelsesskabeloner: Hak i "Skabelonplacering” aktiverer
En bruger med perIleglet placeringsbestemmelse for den delte skabelon

|
"Skabelonadministrator” navngiver = Gem som skabelon - o x
godkendelsesskabelonen, saetter hak i

feltet "Skabelonplacering” og veelger,

Navn

Skabelonsplacering

om skabelonen skal vaere tilgeengelig for Wookmpndighed oo
alle brugere i hele organisationen eller b Administration
kun for en bestemt enhed » Kvalitet (kvalitet@kvalitet.com)

(organisation/enhed markeres). > Ledeesseiretarr

Fortryd

Skabelonen gemmes ved klik pd OK og
kan nu tilgds af de udvalgte brugere. Figur 24: Gem delt godkendelsesskabelon

Bemaerk: Det kan konfigureres, om brugere skal have mulighed for at gemme
personlige godkendelsesskabeloner. Laes mere i afsnittet Konfiguration af F2
Godkendelser.

Personlige og delte godkendelsesskabeloner vaelges i dialogen "Ny godkendelse”
eller dialogen "Ny akt”.

Rediger og slet godkendelsesskabelon

Personlige og delte godkendelsesskabeloner kan redigeres eller slettes ved at klikke
pa fanen “Indstillinger” i hovedvinduet og p& Godkendelsesskabeloner.

Godkendelsesskabeloner

cBrain AcCloud03

Hovedvindue Indstillinger & Ann Sekner (Administration ~

Hovedvindue E e Preview: Tilhgire ~ [ Nulstil kolonneindstillinger ~ BT @ £} Dokumentskabeloner 232 Teams Lj —=
—_ - ¥ =® =

Sagsliste:  Itoppen = [ Gem standardkolonneindstillinger @ Godkendelsesskabeloner [ Distributionslister

Opsetning  Bruger- Signaturer  Sprog Auto- Redigér
indstillinger Rediger favoritsagefelter gruppering  gruppering

Navigation Opsatning Visning Lister Signaturer  Sprog Skabeloner Teams & Lister Gruppering

Figur 25: Menupunktet “Skabeloner”
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Herefter abner dialogen "Godkendelsesskabeloner”, som viser en oversigt over de
godkendelsesskabeloner, som brugeren har adgang til at se, redigere og slette.

Bemaerk: Det er kun en bruger med privilegiet “Skabelonadministrator”, der
kan redigere og slette faelles opsatte godkendelsesskabeloner.

Har brugeren privilegiet “Skabelonadministrator”, vises bade personlige og fzelles
godkendelsesskabeloner. Under kolonnen “Placering” vises, hvor den pagaeldende
godkendelsesskabelon er placeret.

For at redigere eller slette en godkendelsesskabelon markeres den relevante
skabelon i dialogen, og der klikkes p& Ret skabelon eller Slet.

7 Godkendelsesskabeloner - B X
Godkendelsesskabeloner.
Navn Placering Viser hvor
Min godkendelsesskabelon Personlig __ godkendelsesskabelon
er placeret
Godkendelsesskabelon 2018 Personlig
§20 spergsmal til skriftlig besvarelse Dok Myndighed
Min godkendelsesskabelon Administration
Dagsorden Ledelsessekretariat
Ret skabelon Ny godkendelsesskabelon Slet Luk
| | |
! I
Ret godkendelsesskabelon Slet godkendelsesskabelon

Opret ny godkendelsesskabelon (kun for brugere
med privilegiet "Skabelonadministrator”)

Figur 26: Rediger og slet godkendelsesskabelon

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

Brugere med privilegiet "Skabelonadministrator” kan endvidere oprette
godkendelsesskabeloner direkte i dialogen "Godkendelsesskabeloner”. Ved klik p&
Ny godkendelsesskabelon 3bner dialogen "Ny godkendelsesskabelon”, hvor et
godkendelsesforlgb kan opsaettes og gemmes som skabelon. Laes mere om
opsaetning af godkendelsesforlgb i afsnittet Opsaet godkendelsesforlgb.

Personlig indstilling for standard godkendelsesskabelon

Den enkelte bruger kan veelge, hvilken godkendelsesskabelon denne vil bruge som
standard. Den personlige indstilling findes ved at klikke pa fanen “Indstillinger” i
hovedvinduet, vaelge menupunktet Opsatning og fanen Bruger. I dropdown-
menuen “Standard godkendelsesskabelon” kan der valges en
godkendelsesskabelon. Det kan for eksempel vaere nyttigt, ndr der opsaettes
skabeloner eller redigeres i brugerindstillinger.
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[&] Opsztning - B X
L¥ Generelt Bruger
P
@ Hovedvindue Single sign-on
-;: Sager [] Brug single sign-on
[ Axter
Godkendelser
& Aktvisning
Standard godkendelsesskabelon:
=] Dokumenter [ v
) Chat
By Min godkendelsesskabelon (Personlig)
Sagsforigb 520 spargsmal til skriftlig besvarelse (Dok Myndighed) af systemadministratoren)
9 i sokendelsesciabalon (ad Veelg standard
in godkendelsesskabelon (Administration)
kke til stede 9 ! ! b godkendelsesskabelon
[ Giv mig notifikationer om antal sggeresultater, fejl i indtastning mv.
Pa vegne af mig
Video ved opstart
Vis video automatisk ved opstart
-
Nulstil oK Fortryd

Figur 27: Veelg standard godkendelsesskabelon
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Godkendelsens opbygning

Godkendelsesakten abner automatisk, ndr en godkendelse er oprettet. Det er den
akt, som godkendelsen ligger pa.

Godkendelsesakten bestar af en reekke godkendelsesfelter, som er de metadata,
der er specifikt relateret til en godkendelse. Disse metadata vises gverst og i hgjre
side af godkendelsesakten og viser blandt andet godkendelsesforlgbet, de
vaesentligste godkendelsesinformationer og handlingsmuligheder for den ansvarlige
og godkendere.

Godkendelsesdokument valgt

Fanen "Akt” Fanen "Godkendelse” Metadata Godkendelsesdokument Godkendelsesforlgbet

D Kvalitetsrapport (Alt-id: 3118)

Avanceset Godkendelse Parter

J © Godkendelsesdokument

Status:  Under udarbejdelse (3 Frist  24-12-2020 haster [[ype:  Til godkendelse Aktdokument

@ kvalitetsrapport docx
v | 100%v  Indsat Klaus Salomon ¥

Kvalitetsrapport til godkendelse

Indledning: ~
Ansvarlig:  Klaus Salomon -

Sagsfremstilling:

Konklusion:

Trin 1 Hanne Winter
= Skiul kenimodtagere
Hugo Hugosen

Trin2  Ann Sekner

\(nn 3 Vibeke Viliasen

Figur 28: Nyoprettet godkendelsesakt

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

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

P& fanen "Godkendelse” kan der foretages sendringer til godkendelsesforigbet. Laes
mere i afsnittet Foretag aendringer til godkendelsesforlab.

Godkendelsens metadata

Under bandet pd godkendelsesakten vises godkendelsens metadata.
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Metadata

[ «valitetsrapport (Akt-id: 3118)

Avanceret Godkendelse

it laus Saloman (I Kon
& Hovedvindue [ *© Fortry C 3 4 Ny note 2 G = LD [ & vdskiv - =
‘+ N 1 -+ A v A v “H K link til ake R
£ Sag - pitegning ag: Veelg flag Flag: Veelg flag = £ Kopier link til akten -
N Gem Ny oF NYPelEonng Vis alle N | 2 T Vedhaf Dan akt v cSearch
chat+ B Mybestiling ~ gii. ey  Frist Ve Frist . . som PDF «
Havig L Ny vis Mig 1T Kontes Dokumenter Andet cSearch
Titel Kualitetsrappart & Godkendelsesdokument
Status:  Under udarbejdelse (% Frist  24-12-2020 haster Type  Til godkendelse ] Adokument
- - - - . Kvalitetsrapportdoc
o Calibri v 2pvy @v Ov b u s [B E = <) Dansk w | 100%w Indsaet Kiaus Sslomon ¥ Q o
Kvalitetsrapport til godkendelse
Indiedning:
tin
. Ansvarlig:  Klaus Salomon +
Sagsfremstilling:
Trin1:  Hanne Winter
= Skiul kopimodtagere
. Hugo Hugosen
Konklusion:
Tin2:  Ann Sekner
Trin3:  Vibeke Villssen

|
Figur 29: Godkendelsesaktens metadata og handlingsforigb

Fglgende metadata fremvises:

Felt Beskrivelse

"Titel” Angiver aktens titel og fungerer som overskrift for godkendelsen.

Viser godkendelsens status.

"Status” .
Ved klik pa ®@ ses en uddybende forklaring af statussen.
- Angiver dato og evt. klokkeslzet for, hvorndr godkendelsen skal
Frist .
vaere endelig godkendt.
" . | "Haster” vises efter fristen, hvis den ansvarlige har sat hak i
Haster

feltet, da godkendelsen blev oprettet.

Viser godkendelsens type.

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

Godkendelsesdokumentet

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

Godkendelsesdokumentet er saerskilt fra aktdokumentet og kan indeholde en
beskrivelse af, hvad godkendelsen omhandler. Der er de samme muligheder for at
redigere teksten i godkendelsesdokumentet som i aktdokumentet.
Godkendelsesdokumentet kan indeholde information til forsiden af en godkendelse.
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Godkendelsesdokument valgt

Visningen af godkendelsesdokumentet Aktdokument

Kvalitetsrapport (Akt-id: 3118)

Akt Avanceret Godkendelse Parter n
# Hovedvindue ] © Fortiyd GQ +Mymore = s B = 2D ““M & Udskriv - @ @
H_ - 4 =
o Sag . Ny pétegning Flag: Vmlgflzg ¥ Fag Vaigfiag ¥ e Kopier link til akfen +
B30 Gem Ny oo Ny Vis alle < -l . = Vedhasft Dan akt b cSearch
chat~ BB Ny bestilling + gy . feher.  Frist Ve = - som PDF
Navigation Rt Ny Vis Wig T Kontor Dokumenter Andet cSearch
Titel Kvalitetsrapport & Godkendelsesdokument
Status:  Under udarbejdelse (%) Frist{  24-12-2020 haster Type:  Til godkendelse Aktdokument
— - - — P . ’ © Kvalitetsrapport.docx
9 Calibri v Zppovy @ v O v | b uls B 2 2 < Q Dansk v | 100%w  Indseet Klaus Salomon ¥ Q Pe
Kvalitetsrapport til godkendelse
Indledning:
. Ansvarfig:  Klaus Salomon +
Sagsfremstilling:
Trin1:  Hanne Winter
Hugo Hugosen
Konklusion:
Trin2:  Ann Sekner
Trin3:  Vibeke Villasen

Figur 30: Godkendelsesdokumentet

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

Bemaerk: Brugere kan andre i godkendelsesdokumentet pa den enkelte
godkendelse, hvis de har f3et skriveadgang til dokumenter pa den pagaeldende
godkendelsesakt.

Godkendelsesdokumentet kan erstattes med et andet godkendelsesdokument ved
klik p8 Udskift godkendelsesdokument i dialogen "Ny godkendelsesforlgb” eller
"Ret godkendelsesforlgh” - afhaengigt af, om den pageeldende bruger er ved at
oprette eller redigere et eksisterende godkendelsesforlgb.

Efter klik p& Udskift godkendelsesdokument, 3bner dialogen "Udskift

godkendelsesdokument”. Der kan vzelges en ny skabelon for
godkendelsesdokumentet ved klik pa dropdown-menuen i dialogen.
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Q. Ret godkendelsesforlgb pa Godkendelsesforlgb 2017 (akt-id: 2136) -

Frist | 18-08-2017 || 23:59
Haster

Type: | Til godkendelse ¥
Udskift ft godkendelse - 5
godkendelsesdokument

Tilfej trin

Trin 1: x
Godkendere: Hanne Winter (Saashehandler Dok Mundiahed) 2
i i i - a x "

Dialogen “Udskift Q Udskift godkendelsesdokument
godkendelsesdokument”. | Kopi tik: 2
Her vaelges imellem | Bevar godkendelsesdokumentet som det er -
skabelonerne Frist

Underret g Nyt tomt godkendelsesdokument

nar der sker &nd|

Specialiseret godkendelsesdokument

Standard godkendelsesdokument

Tilfgj trin

Trin 2: by
Godkendere: Mie Mortensen (Sagsbehandler, Juridisk afdeling); st
-
Kopi til elg personer, enheder eller distributionslister ot
v
Gem som skabelon Gem Fortryd

Figur 31: Udskift godkendelsesdokument

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

Der klikkes der pa8 OK, ndr der er valgt et nyt godkendelsesdokument. I dialogen
"Ny godkendelsesforlgb”/"Ret godkendelsesforlgb” vil det nu fremgQ, at der er valgt
et nyt godkendelsesdokument.

@ Ret godkendelsesforleb pa Godkendelsesforlab 2017 (akt-id: 2136) - B X
Frist: | 18-08-2017 [%9|| 22:59
Haster
Type: | Til godkendelse ¥
Udskift godkendelsesdokument o1, har du valgt 'Specialiseret godkendelsesdokument’) (2

Der er valgt nyt godkendelsesdokument

Figur 32: F2 viser brugeren hvilket godkendelsesdokument, der er valgt
I bunden af dialogen klikkes pa Gem for at gemme andringerne.
En advarselsdialog @bner og ggr brugeren opmaerksom p3&, at det nuvaerende
godkendelsesdokument vil blive overskrevet og eventuelle sndringer, der er

foretaget i godkendelsesdokumentet vil g3 tabt.

Klikkes der pa Ja, overskrives det eksisterende godkendelsesdokument med det
valgte godkendelsesdokument. Hvis godkendelsesdokumentet alligevel ikke skal
overskrives, klikkes pa Nej.
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(@) Udskift godkendelsesdokumentet x

Det nuveerande godkendelsesdokument vil blive overskrevet og eventuelle andringer vil
g tabt

Er du sikker pa, at du vil udskifte godkendelsesdokumentet?

Nej

Figur 33: Udskift godkendelsesdokument - Ja/Nej
Aktdokumentet

Aktdokumentet kan 8bnes ved at markere det i hgjre side af aktvinduet. Er en
godkendelse oprettet uden et aktdokument, er der mulighed for at tilfgje
aktdokumentet efterfglgende. Det kan f.eks. vaere ngdvendigt, hvis
godkendelsesakten skal sendes som e-mail eller digital post, da det er
aktdokumentet, der vises som tekst i sddanne situationer.

I konfigurationen af F2 kan organisationen valge, hvilke muligheder brugeren skal
have i forbindelse med oprettelse af en godkendelse uden aktdokument. Laes mere i
afsnittet Konfiguration af F2 Godkendelser.

Opret aktdokument

Saet akten i leesetilstand. P& fanen "Avanceret” i aktvinduet klikkes pa Opret
aktdokument for at oprette et aktdokument pa en godkendelsesakt.
Aktdokumentet oprettes og kan ses under godkendelsesdokumentet. Det kan
efterfglgende redigeres som ethvert andet aktdokument.

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

Opret aktdokument Godkendelse uden aktdokument

Dagsorden til kulturudvalg (Akt-id: 3119)

Avanceret Godkendelse Parter $ Kiaus Salomon (IT Konton) ~

# Hovedvindue B‘,’ Fortr E) D %2 Leeg pa made (0) A Adgangsinformation Historik ®
& Sag - o 6 Sletakt~ Fiyt  Forsendelsestype 8 el Versioner
9 Akt [} Opret aktdokument  akt~ - dsigter (0 .

Navigation Ret Flyt akt Forsendelse Aktoperationer Sagshjeelp Adgang Historik Versioner
Titel Dagsorden il kulturudvalg @ Godkendelsesdokument
Status: Behandles Brevdato: Adgang: IT Kontor &
Frist: Sag: 2020 - 47w Emnegord:

7] )
Ansvarlig ® Klaus Salomon (Kontorchef v Journaliseret: Aktnr: 1 Oprettet dato: 18-12-2020 11:11  af  Klaus Salo.
Ekstern adgang: | Lukket

Status: Under udarbejdelse % Frist Type:

= bl = < 7 | Trin Log
Ansvarlig: ~ Klaus Salomon +

Tiin1:  Hugo Hugosen

Trin2:  Hanne Winter

Figur 34: Opret aktdokument
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Start godkendelsesforigb

Behandling af en godkendelse udfgres i godkendelsesaktens hgjre side, hvor alle
godkendelsens handlingsmuligheder er samlet.
Visningen af godkendelsen er opdelt i to forskellige forlgbsoversigter:

e "Trin": Her udfgres selve behandlingen af godkendelsen og godkendelsens
nuvaerende placering ses.

e "Log"”: Her vises en oversigt over godkendelsens handlingsforigb og
nuvaerende status. Loggen beskrives i detaljer i afsnittet Handlingslog.

Der skiftes mellem de to visninger ved at klikke p& enten "Trin” eller "Log”.

D Mgdereferat 02.2020 (Akt-id: 3120)

$ Kiaus Salomon (IT Kontor)

D E ] N v o8 LG @ & Udskriv ~ e @
&+ — Flag: Veelg flag ¥  Flag: Veelg flag v Ls dokumente & Kopier link til akten ~
Ny Vis alle Vedhaeft Dan akt cSearch
akt ~ felter + Frist Veelgdato [Z Frst Veelgdato [T - som PDF =
Vis Mig IT Kontor Dokumenter Andet cSearch
| @ Godkendelsesdokument
Type: | Aktdokument
e N @ Modereferat 02.2020.docx
EE E /., 4 @|% Dansk w | 100%w Inds®t Klaus Salomon W
Juster stgrrelsen mellem
godkendelsens
+— dokumenter og forlgb
Trin Log Veelg mellem “Trin”

og “Log”

Ansvarlig:  Klaus Salomon -

Bemarkning

| Godkendelsens
et trin
Trin 1:  Hanne Winter
o Vis kopimodtagere

Trin2:  Vibeke Villasen
Frist d. 17-01-2021

Trin 3:  Hugo Hugosen
Dieter Davidsen

Figur 35: Overblik over godkendelsesforigbet

Godkendelsesforlgbet vises trin for trin med hver

Ansvariig:  Klaus Salomon + sin kz_ass_e. Den gverste pa listen er den an_svaglige,
det vil sige vedkommende, der er ansvarlig pa
Trin 1:  Hanne Winter akten.

=k Vis kopimodtagere . .
De resterende trin repraesenterer hvert led i

Trin 2:  Vibeke Villasen godkendelsen med de gnskede godkendere.

Frist d. 17-01-2021 o )
Farveforskellen indikerer, hvor i forlgbet

Trin 3 Hugo Hugosen godkendelsen befinder sig. I eksemplet er Klaus
Dieter Davidsen Salomon bl3, hvilket indikerer, at godkendelsen
ligger hos Klaus Salomon.
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Der klikkes pa “ for at udfolde de muligheder, der er for den ansvarlige eller
godkender.

Klikkes der pa ikonet ==, foldes mulighederne sammen igen.

Bemaerk: Ikonerne er kun synlige for den ansvarlige eller godkender, nar
godkendelsen befinder sig pa den pagaeldende godkenders trin.

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

Ansvarlig

Ansvarlig:  Klaus Salomon

Bemeaerkning:

Start

Den ansvarlige er opretter og igangseetter af
godkendelsesforigbet - i det her tilfeelde Klaus
Salomon.

Der kan tilknyttes en bemeerkning til
godkendelsen i feltet "Bemaerkning” med
relevant information. En bemaerkning gemmes
ved klik pd k.

Bemaerk: Alle godkendere kan se
bemaerkningen, nar de behandler
godkendelsen.

Klik p@ Start szetter godkendelsesforlgbet i
gang.

Trin1

Trin 1:  Hanne Winter
o Vis kopimodtagere

Trin 1:  Hanne Winter
== Skjul kopimodtagere

Ann Sekner

Trin 1 er den fgrste godkender. I dette
eksempel er det Hanne Winter.

P& godkendelsestrinnet er der angivet
kopimodtagere. Klik pa Vis kopimodtagere
for at se godkendelsestrinnets kopimodtagere.

N&r der klikkes pa Vis kopimodtagere,
andres navnet til "Skjul kopimodtagere”,
ligesom godkendelsestrinnets kopimodtagere
vises - i dette tilfeelde Ann Sekner.

Klik pa Skjul kopimodtagere for at skjule de
anfgrte kopimodtagere, og navnet skifter
tilbage til "Vis kopimodtagere”.

Trin 2

Trin 2:  Vibeke Villasen
Frist d. 17-01-2021

Trin 2 er den naeste godkender i
godkendelsesforlgbet - i dette tilfaelde Vibeke
Villasen.
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P& godkendelsestrinnet er der angivet en
personlig frist for godkenderen pa trin 2 (d. 17-

01-2021).
Trin 3
Trin 3 er den naeste godkender i forlgbet. Der
Trin3:  Hugo Hugosen kan veere flere godkendere pé’l samme
Dieter Davidsen godkendelsestrin. I dette eksempel er det Hugo

Hugosen og Dieter Davidsen.

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

Det vil sige, hvis den nuvaerende godkender laver a&ndringer til en godkendelsesakt
og/eller dens eventuelle vedhzeftede dokumenter og udfgrer sin
godkendelseshandling uden at gemme akten, vises dialogen "Gem andringer?”.
Klikker den nuvarende godkender OK i dialogen, gemmes godkenderens
gendringer.

Dermed undgés det, at den naeste godkender far besked om, at der er lavet
andringer til akten, ndr godkendelsen ndr vedkommendes godkendelsestrin.

C") Gem endringer?

Der er ugemte eendringer pa akten. Hvis du fortseetter gemmer systemet dine
eendringer.

Vil du fortseette?

Fortryd

Figur 36: Dialogen "Gem andringer?”

Handlingslog

Klikkes der pa Log i godkendelsesaktens hgjre side, skiftes der visning fra
godkendelsesforlgbets trin og de dertilhgrende behandlingsmuligheder til en
handlingslog.

Handlingsloggen beskriver linje for linje de godkendelseshandlinger, der foretages i
godkendelsesforlgbet.
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Trin Log
21-12-2020 09:39
Klaus Salomon starter godkendelsen

Madereferat fra udvalgsmade 1 februar er klar til jj —+ Kopier bemaerkning
godkendelse.

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

Se mine bemaerkninger | dokumentet. jj

Derudover skal vi vaere opmaerksomme pa...
Lees hele

Lees mere —+ )
e bemaerkningen

21-12-2020 09:48

Klaus Salomon genoptager

21-12-2020 09:48

& Hanne Winter (trin 1) godkender

OK herfra B

21-12-2020 10:33
O Vibeke Villasen (trin 2) returnerer til Klaus Salomon

Figur 37: Overblik over godkendelsesforigbet ved “Handlingslog”

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

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

Ved klik p§ Laes mere vises bemaerkningen i sin fulde laengde.

Bemaerk: Andringer foretaget i godkendelsesakten og/eller vedhzeftede
dokumenter fremgar ikke af handlingsloggen.

Pa vegne af i handlingslog

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

I handlingsloggen vises, hvilken bruger der har behandlet godkendelsen pa vegne
af en anden bruger eller enhed.

01-10-2020 10:22
Anders Madsen starter godkendelsen

04-11-2020 1508
Q Hanne Nielsen (trin 1) godkender pd vegne af 1. Ministersekretariat

Ingen kommentarer. Godt arbejde. M

Figur 38: Handlingslog med bruger der har godkendt p& vegne af enhed
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Lees mere om hvordan "Pa vegne af”-rettigheder tildeles i F2 Desktop - Indstilling
0g opseetning.

Se dokumentversioner

Det er muligt at se aeldre versioner af dokumenterne pa godkendelsesakten.
Versionerne kan ses pad godkendelsesfanen og p& preview under “Log”.

Klikkes der pa ikonet ® ("Vis dokumentversioner”) over loggen, vil godkendelsens
aktversion fremgd over dokumentveelgeren. Desuden kommer der foran hvert
dokument et saet tal i en parentes, der angiver versionen af det enkelte dokument.

& Hanne Winter (HR)

S [ Kopier akt ~ @
- ¢ Kopier link til akten ~
Dan akt cSearch
som PDF ~
Andet cSearch
Aktversion: 1

& (1/1) Godkendelsesdokument
L] (1/1) Aktdokument
- (3/4) Medereferat 02.2020.docx —— Dokumentversioner

Trin Log '+ Vis dokumentversioner

21-12-2020 09:39

Klaus Salomon starter godkendelsen o
— Valgt linje i loggen

Medereferat fra udvalgsmede i februarer [T
klar til godkendelse.

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

Se mine bemaerkninger | dokumentet. !

Derudover skal vi vaere opmeerksomme pa...
Laes mere

Figur 39: Vis dokumentversioner i handlingslog

Brugeren kan klikke pa de forskellige linjer i loggen for at se, hvilken version
henholdsvis akten og de forskellige vedhaeftede dokumenter havde pa det givne
tidspunkt i forlgbet. Dermed kan udviklingen af dokumenter fglges og fortaelle om
arbejdsgangen ved siden af selve godkendelsen. De tidligere versioner af
dokumenterne vil tilsvarende kunne 8bnes, ndr de vises i dokumentvaelgeren.

Det fremgar af talsaettets fgrste tal, hvilken dokumentversion der vil blive vist eller
dbnet, hvis der klikkes p& dokumentet. Det sidste tal i talseettet fortzeller, hvor
mange versioner, der er af dokumentet i alt. Eksempelvis betyder talszettet (3/4),
at det viste dokument er version 3 ud af 4.

De tidligere versioner vises ogsa i aktens preview, sdledes at dokumentet ikke
behgver at blive 8bnet for at kunne se en tidligere version. Dette letter
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sammenligningen af versioner og den Igbende udarbejdelse af godkendelsens
dokumenter.

Der oprettes nye versioner af dokumentet, hver gang dokumentet opdateres.

Tilsvarende aendres aktversionen, nar der foretages sendringer i selve
godkendelsesakten eller godkendelsesforlgbet.

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

Bemaerk: Sa laenge visningen af dokumentversioner er sldet til, kan der
hverken foretages rettelser pa godkendelsesakten eller i godkendelsesforlgbet.

Opret ny version af akt ved slettet dokument

Det er muligt at oprette en ny version af en akt, nar dokumenter pd akten slettes,
hvis den seneste andring af akten er foretaget af en anden bruger.

Nar dokumentet er slettet vises en dialogboks, hvor det er muligt at vaelge, om der
skal oprettes en ny version af akten. Se figuren nedenfor.

(2) Ny version x

Du er ved at slette dokumentet Mgdereferat 09.2018, der tilhgrer akten
‘Godkendelsesforleb 2018

Eftersom den seneste andring af akten er foretaget af en anden bruger, @nsker du da at
der oprettes en ny version af akten fer dine sendringer gemmes?

e

Figur 40: Dialog "Ny version”
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Modtag og behandl godkendelse

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

Holdes musen over godkendelsesikonet i resultatlisten, som vist nedenfor, fremgar
det
e Hvem der afventes godkendelse fra.

e Hvorvidt godkendelsen er returneret.

cBrain Ac(
F2 Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D G3 Ny e-mail [@ Ny digital post 3 Ny M4-post @ % Ad
Sag ~ N;" =} Nytdokument Ej Ny fiernprint Ny Sva € Fje
t akt @ Ny godkendelse ’—.;. Ny aktindsigt chat - - Ab alende Sle
Navigation Ny Svar
¥ Min indbakke (1)
R B & &£ 5 Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Sag i lister S@g pé akter her
» Favoritter Titel | Sorteringsdato -
. & || | Medereferat 02.2020 21-12-2020 09:39
4 || Standard —
. i~ 11-2020 16:12
[ Arkivet - Godkendelsesforlebet afventer din godkendelse
© Min indbakke (1) = R —— 11-2020 16:12
i Mit skrivebord &3 Sv: Svar pa borgermgde 18-11-2020 16:12
[3 Mit arkiv & 0 Kvalitetsrapport 17-11-2020 13:33
¥/ Mine sendte akter Gz Ministersvar 19-11-2019 15:27
& Godkendelser (] Il ./ Aktindsigtsrapport 05-08-2019 12:45
* Udbakke i Borgermgde - Udkast til dagsorden 05-07-2019 12:47
= Seneste dokumenter i Il (i @konomi: Halvarsregnsskab 03-07-2019 10:04

Figur 41: Modtaget godkendelse i indbakke

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

e Returner

e Godkend.
e — .~ P& godkendelsesforlgbet fremgar det af den bl
e i c markering, at godkendelsen ligger pa trin 2 - i
" Okhertra ~ det her tilfeelde hos Vibeke Villasen.

== Vis kopimodtagere

Trin 2:  Vibeke Villasen
* Igangveerende godkendelse udfares * |j']
Frist d. 17-01-2021

Trin 3:  Hugo Hugosen

En godkendelse kan ophaeves af den ansvarlige eller den aktuelle godkender
ved klik pa ikonet e ("Ophaev godkendelse”) pa den ansvarliges trin.
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En godkendelse kan ogsa traekkes tilbage af en tidligere godkender ved klik pa

ikonet & ("Fortryd godkendelse”) pa godkenderens eget godkendelsestrin. Det
kraever dog, at vedkommende har godkendt godkendelsen.

Laes mere herom i afsnittet Returner, fortryd og ophaev godkendelse.

I nedenstdende tabel beskrives godkenders og den ansvarliges
behandlingsmuligheder i detaljer.

Godkend
s (s S i @nsker brugeren at godkende veelges fanen
Trin 1: @ Hanne Winter "GOd kend"-
OK herfra h . .
- Vis konimodtagere Der kan knyttes en bemaerkning til

godkendelsen i feltet "Bemaerkning”

Trin 2:  Vibeke Villasen -—
Frist d. 17-01-2021

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

Nar der klikkes p@ Godkend p3 sidste
godkendelsestrin i godkendelsesforlgbet, er
fsdkend ool Huoo Hugosen godkendelsen endelig godkendt.
Godkendelsesforlgbet vil dermed veere slut.

Bemaerkning: H

Returner Godkend

Trin 3:  Hugo Hugosen

Returner

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

fnevarl: Kiaus Salomen " Der kan _knytte_s en bemaerkning_ til
returneringen i feltet "Bemaerkning”.

Trin 1: € Hanne Winter

. Ok herfe o I feltet “Returner til” veelges der, hvilket trin

Vis kopimodtagere . M

godkendelsen skal returneres til. Et hvilket

T2 W= - som helst godkendelsestrin forud for ens

Frist d. 17-01-2021

eget trin kan vealges.

Bemaerkning: H

Som standard returneres der til den
godkendelsesansvarlige.

Klikkes der pa Returner og genoptag
efter [den valgte brugers navn],

Returner Godkend
returneres godkendelsen til den valgte
Returner il | Kiaus Salomon M bruger - i det her tilfaelde Klaus Salomon.
Returner og genoptag efter Klaus Salomon Godkendelsesforlgbet starter sdledes forfra,
Retumer ag genoptag hos mig og akten skal herefter godkendes igen pa
Returner og genoptag efter mig a”e efterfglgende trin_
Trin 3:  Hugo Hugosen Returner Og genoptag hOS mig Sender

godkendelsen retur til den angivne
godkender (her til den ansvarlige: Klaus
Salomon). Efter behandling genoptages
godkendelsen hos godkenderen der
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returnerede (det vil sige hos Vibeke Villasen
pa trin 2).

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

Genoptag hos

Ansvarlig:  Klaus Salomon -

Bemaeerkning:

Genoptag hos: Hanne Winter
Genoptag hos: Vibeke Villasen

Genoptag hos: Hugo Hugosen (anbefalet)

Trin 1: & Hanne Winter
OK herfra ]
= Vis kopimodtagere

Trin 2: @ Vibeke Villasen
Frist d. 17-01-2021

Trin 3:  Hugo Hugosen

Behandlingsmuligheden “Genoptag hos”
vises, ndr en godkendelse har vaeret
returneret, fortrudt eller ophaevet.

"Genoptag hos” anvendes, nar
godkendelsen skal saettes i gang igen.

Den ansvarlige/godkender har sdledes
fglgende muligheder:

Godkendelsesforigbet skal startes
forfra og skal igennem alle
godkendelsestrin igen: Det vil sige, at
godkendelsen genoptages hos Hanne Winter
(trin 1).

Godkendelsen skal springe de
godkendelsestrin over, der gar forud
for den aktuelle godkenders eget
godkendelsestrin ("Genoptag hos mig”):
Godkendelsen genoptages hos Vibeke
Villasen (trin 2) og springer trin 1 (Hanne
Winter) over.

Godkendelsesforigbet skal genoptages
efter den aktuelles godkenders trin:
Vibeke Villasen har godkendt betinget,
derved anbefales den ansvarlige at
genoptage godkendelsesforlgbet hos Hugo
Hugosen (trin 3).

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

Bemaerk: Den ansvarlige behgver ikke at
fglge anbefalingen, hvis der er flere
muligheder for at genoptage.
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Optraeder det gule felt "Der er sket andringer i
aktens dokumenter/metadata” ved en
godkendelse, betyder det at der er foretaget
zndringer i godkendelsesakten efter afsendelse
af godkendelsen til det pdgaeldende trin.

Trin 3:  Hugo Hugosen -
+ Der er sket &ndringer i aktens dokumenter/metadata
Bemeerkning: 'S

Klik p& advarselsikonet * for at se
&ndringerne.

C4
Folgende akthandlinger er udfert siden godkendelsesforlabet ramte din indbakke:

Returner Godkend

Oprettet ny version af akt
Dokumentindhold andret: ‘Medereferat 02.2018

Godkend endeligt

Figur 42: /Endringer i aktens dokumenter/metadata

Returner, fortryd og ophav godkendelse

N&r en godkendelse er blevet returneret til den ansvarlige for godkendelsen,
fortrudt eller ophaevet, standses godkendelsesforigbet midlertidigt.

Returner godkendelse

Ved klik p& Returner sender en godkender godkendelsen tilbage til et tidligere
godkendelsestrin med besked om, at godkendelsen ikke kan godkendes. Dette kan
ggres p3 tre forskellige mé&der, der hver indikerer graden af andringer, der skal
foretages, fgr godkendelsen kan godkendes.

e Returner og genoptag efter [brugerens navn]: Den valgte
returneringsmodtager starter godkendelsesforlgbet forfra, og godkendelsen
skal igennem alle godkendelsestrin igen (fuldstzendig returnering).

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

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

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

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

Fortryd godkendelse

Godkenderen kan traekke sin godkendelse tilbage til sit eget trin i
godkendelsesforlgbet. Godkenderen kan traekke godkendelsen tilbage ved at klikke

pa e pa sit eget trin. Godkendelsesforlgbet standses dermed midlertidigt. Dette er
kun muligt, sa laenge godkendelsen ikke er endelig godkendt. Godkenderen kan kun
traekke sin egen godkendelse tilbage.
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Ophav godkendelse

Godkendelsen kan ophaves og traekkes tilbage til den ansvarlige. Ophaevelse
omfatter til forskel fra fortrydelse hele forlgbet og ikke kun fortrydelse af det

enkelte trin. En godkendelse ophaeves ved klik pa ic pa den ansvarliges trin. Den
ansvarlige kan til enhver tid traekke sin godkendelse tilbage.

Alle godkendere kan ophaeve godkendelsen ved at traekke godkendelsen tilbage til
den ansvarliges trin. Godkendelsesforlgbet standses dermed midlertidigt.

Genoptag godkendelse
En godkendelse, der er returneret, fortrudt eller ophaevet, er stadig i et aktivt

forlgb, og den kan derfor genoptages. Godkendelsen genoptages ved at klikke pa
Genoptag hos: [brugerens navn].

Foretag andringer til godkendelsesforigb

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

Avanceret Godkendelse

# Hovedvindue ® o ®. Overtag godkendelse & Opdater
a's Sag ~ - 4 Annuller [X] Eksportér som PDF
Vis Ret .
Akt dokumentversioner  godkendelsesforlgb Slet Abonnementer

Navigation Versioner Ret Funktioner

Figur 43: Godkendelsesfanen

Funktion Beskrivelse

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

N&r dokumentversioner vises, kan godkendelsesforlgbet ikke
behandles af godkender. Godkender advares ogsa herom af
F2 med nedenstdende dialog.

® (?) Forlad dokumentversioner? x

Handlingen kan ikke udferes, mens dokumentversioner vises. Vil du afslutte visning af

Yis dokument- dokumentversioner og udfare handlingen?

VErsIoner

[ vis ikke igen

Figur 44: Ret godkendelsesforigb

Tip: Der findes en tilsvarende funktion i handlingsloggen.
Se afsnittet Se dokumentversioner.
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Beskrivelse

©

Skjul dokument-
VErsioner

Klikkes der pa Skjul dokumentversioner, skifter
menupunktet tilbage til "Vis dokumentversioner”, og
godkendelsen viser ikke laengere versionsnumre.

&

Ret
godkendelsesforlab

Ggr det muligt at fortage aendringer til et allerede igangsat
godkendelsesforigb.

Godkendelsesforlgbet kan aendres fuldsteendigt, sa laenge
godkendelsen ikke er startet.

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

Godkendelsesforlgbet kan ikke andres i en endelig godkendt
godkendelse.

Lees mere i afsnittet Ret godkendelsesforlob.

#: Overtag godkendelse

Giver brugere, som ikke er deltagere i godkendelsesforlgbet,
mulighed for at overtage en godkendelse for eksempel i
tilfzelde af sygdom eller ferie. Det forudseetter dog, at denne
bruger har fuld skriveadgang til akten.

Det er sdledes muligt at overtage en godkendelse og
erstatte/fjerne brugere pa enkelte godkendelsestrin, selvom
de allerede har modtaget godkendelsen (men ikke har
behandlet godkendelsen). Sker det, oprettes der automatisk
en note pa akten, der beskriver de aendringer, der er
foretaget og de bergrte parter (det vil sige den ansvarlige for
godkendelsen samt de godkendere, der er tilfgjet og/eller
fiernet) far besked via noten i deres indbakke.

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

Laes mere i afsnittet Overtag godkendelse.

Annuller

Standser et igangveaerende godkendelsesforigb, og
godkendelsen fjernes fra listen “Godkendelser” i
hovedvinduet.

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

Brugere, der har skriverettigheder til godkendelsesakten kan
annullere godkendelsen.

Iy -~ i
Q) Gendbn

Genabner en annulleret godkendelse. Godkendelsen
genoptages pa det godkendelsestrin, som godkendelsen blev
annulleret fra.

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

Menupunktet “Genabn” skifter automatisk til “Annuller”.

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

Slet

En godkendelse kan kun slettes, efter den er blevet
annulleret. Brugere, der har skriverettigheder til
godkendelsesakten, kan annullere en godkendelse og kan
derefter ogsa slette en godkendelse.

O Opdater

Viser seneste andringer/tilfgjelser i godkendelsen.

Eksportér som POF

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

Abonnementer

Tilfgjer brugere, som ikke er direkte involveret i en given
godkendelse, som abonnenter. En abonnent far besked i sin
indbakke, hver gang godkendelsen skifter trin i
godkendelsesforlgbet. Dette gaelder ogsa ved returnering.

Ret godkendelsesforigb

S& leenge godkendelsesforlgbet er i gang, kan der sendres i forlgbet og
godkendelsens metadata. Dog kan der ikke rettes i trin, hvor godkendelsen allerede

er behandlet.

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

Det er kun brugere, der har skriverettigheder til akten, der kan rette i
godkendelsesforlgbet.
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Frist:
Underret godkendere pa dette trin,

ndr der sker endringer:

Tilfj trin
Tiin 3

Godkendere:

Kopi til

Frist:

nar der sker endringer

Tilfay trin

Bemzrkning

Underret godkendere pa dette trin,

@ Ret godkendelsesforleb pa Godkendelsesforlab 2017 (akt-id: 2179)

Frist: 21-09-2017 f49||23:59
Haster
Type: Til godkendelse ¥
Udskift godkenc |sesdokument (@
Trin 2
Godkendere: Mie Mortensen (Sagsbehandler, Juridisk afdeling);

11-09-2017 23:59

Nej -
Begranset synlighed (2
Giv godkendere pé dette trin skriveadgang fil aktens sag (2

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

Fina Nansen (Ledelsessekreteer, Ledelsessekretariat)

Veelg personer, enheder eller distributionslister

Mej -

Begraenset synlighed (%

Giv godkendere p4 dette trin skriveadgang til aktens sag (%

Gem som skabelon

—— Godkendelsens overordnede
metadata kan andres i hele
forlgbet.

. Er behandlet p8 trin 2. Der kan
— ikke rettes i metadata p& trin 2
eller tilfgjes trin fgr trin 2.

Godkendelsen er ikke behandlet

% | patrin3.
< Der kan redigeres i metadata for
e trin 3 samt tilfgjes trin bade for
og efter trin 3.
Tilfgj bemaerkning for at
—— uddybe aendringer.
. Bemaerkninger vil fremg3 i
= handlingsloggen.
Fortryd

Figur 45: Ret godkendelsesforigb

Alle rettelser i godkendelsesforlgbet fremgar i handlingsloggen. Det vises ikke i
handlingsloggen hvad der er andret, men det noteres, at "[brugerens navn] retter
godkendelsen”. En bruger der foretager a&ndringer i godkendelsesforlgbet, kan
derfor med fordel begrunde sine a&ndringer med en beskrivelse i
bemaerkningsfeltet. Bemaerkningen vises under linjen "[brugerens navn] retter

godkendelsen”, so

m vist nedenfor.

03-04-2019 13:28

Klaus Salomon retter godkendelsen

Jeg har udskiftet Fina Nansen med Pia Poulsen, jj

da Fina er sygemeldt de naeste 14 dage.

Figur 46: Eksempel pd bemazerkning til rettelse i godkendelsesforigb

Andringerne kan kun gemmes, hvis brugeren har skriverettigheder til akten.

Gem som skabelon

Godkendelsen kan ikke rettes da du ikke har skriverettigheder til akten

Figur 47: Information om at sendringerne ikke kan gemmes
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Overtag godkendelse

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

Til forskel fra “Ret godkendelsesforlgb” kan der ikke oprettes nye godkendelsestrin
eller tilfgjes flere godkendere, nér en godkendelse overtages. Derved kan der ikke
&ndres i godkendelsesforlgbets opbygning.

Det er muligt at udskifte og/eller slette godkendere og godkendelsestrin.
Godkendere og godkendelsestrin kan dog ikke udskiftes og/eller slettes, hvis der
allerede er blevet godkendt pd trinnet.

Nar der klikkes pa Overtag godkendelse pa godkendelsesfanen, 8bner
nedenstdende dialog. Dialogen viser et forlgb, hvor der endnu ikke er blevet
godkendt pa nogen trin, og derfor kan alt stadig overtages.

Dialogen viser hele godkendelsesforlgbet. Det gra felt er den ansvarlige, og de bld
felter er de forskellige trin.

8  Overtag godkendelse - 0 X

Overtag godkendelse

Hanne Winter
Udskift godkender

Trin 1: Vibeke Villasen (Sagsbehandler, Kvalitet) ™ p& trin
Trin 2: Mie Martensen (Sagsbehandler, Juridisk afdeling)

Slet trin 2 ——— Slet trin

_ . ; ) s % | Slet den ene af
Trin 3: Fina Nansen (Ledelsessekreteer, Ledelsessekretariat) = . flere godkendere
Hugo Hugosen (Sagsbehandler, HR) v pa trin
Slet trin 3
Bemarkning

-

Gem Fortryd

Figur 48: Overtag godkendelse

Klikkes der pa ikonet for udskift godkender ¥, 8bner dialogen nedenfor. Her kan
veelges en ny godkender fra partsregisteret.

Side 48 af 67



CBRAIN

The Process Company

Udskift godkender - O x
Vaelg en ny godkender

[ 7

Ny godkender | Vazlg personer 2=

oK Fortryd

Figur 49: Udskift godkender

Den, der foretager andringer under "Overtag godkendelse”, kan valge at skrive en
bemaerkning, som vil fremga i godkendelsens handlingslog.

N&r brugeren klikker Gem i dialogen "Overtag godkendelse” beder F2 om at
bekrzefte aendringerne.

(3) Gem zndringer? x
- Trin 3: Hugo Hugosen erstattet af Pia Poulsen
Bemeerkning: Det er Pia, der endeligt skal godkende dokumentet

Hvis du gemmer dine andringer bliver der oprettet en note der beskriver aendringerne
og de bergrte vil blive notificeret.

@nsker du at gemme endringeme?

N

Figur 50: Gem aendringer

Skrives der ikke en kommentar i bemaerkningsfeltet, vil der i handlingsloggen alene
std, hvem og pa hvilket trin overtagelseshandlingen er udfgrt. Bemaerkningen
anvendes derfor til at forklare baggrunden for zendringen.

03-04-2019 10:34
Klaus Salomon starter godkendelsen

03-04-2019 10:35
& Hanne Winter (trin 1) godkender

Punkt 4 skal tilrettes efter de nye retningslinjer. n

03-04-2019 11:10
& Vibeke Villasen (trin 2) returnerer til Klaus Salomon

03-04-2019 11:24
Vibeke Villasen genoptager

03-04-2019 12:27
Hugo Hugosen (trin 3) overtager | Bemaerkning til aktivitet
noteret i handlingsloggen

J
—

Det er Pia, der endeligt skal godkende dokumentet

Figur 51: Bemeaerkning i handlingslog

Uanset om der skrives en bemaerkning eller €j, bliver der automatisk genereret en
note pa godkendelsesakten ved andringer udfgrt via “Overtag godkendelse”.

Noten beskriver den udfgrte handling. Deltagerne pa noten omfatter:
e Brugeren, der har overtaget godkendelsen og udfgrt aendringer.

e Den ansvarlige for godkendelsen.
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e Godkendere, der er blevet fjernet eller erstattet fra godkendelsen.

Medereferat 02.2020 - KLS, DDA (3 deltagere) - B X
@ Ny chat mandag, 21 dec Tilfj deltager g =
KLS, DDA @3) 1051 Hugo Hugosen 1051
Mig: (Dette er en (Dette er en automatisk genereret besked) (i Hugo Hugosen @ %
automatisk generer... »
Brugeren Hugo Hugosen har overtaget godkendelsen og o Dieter Davidsen x
udfert falgende a&ndringer:
- Trin 3: Dieter Davidsen flernet "

dip Klaus Salomon

Skriv besked og tryk pé Ctrl+Enter for at sende =

Figur 52: Note med beskrivelse af aandringer

Annuller, gendbn og slet godkendelse

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

noten omfatter:
e Brugeren, der har annulleret noten
e Den ansvarlige for godkendelsen
e Godkendere, der allerede har behandlet godkendelsen.

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

Hovedvindue Indstillinger
Hovedvindue D G4 Ny e-mail [@ Ny digital post 73 Ny M4-post Q_ Svar %A
Sag ~ N _—."'. Nyt dokument  [Ej Ny fiernprint Ny - V -
y )
Akt - akt & Ny godkendelse r_"-_ Ny aktindsigt chat - - Abn 1 kalende Sl
Navigation Ny Svar
*  Min indbakke (1)
R 28 B &£ 5 Akter Sager Dokumenter Bestillinger
S@g i lister S@g pa akter her C)‘
Annulleret »  Favoritter Titel | Sorteringsdato v
godkendelse - @ % |l Medereferat 02.2020 21-12-2020 10:49
Tooltip med 4 |~| Standard
notens tekst ——reret Seneste besked 11:07
P 19
* Min indbakke (1) Hugo Hugosen: Godkendelsen er annulleret af Hugo Hugosen
2 Mit skrivebord . 16
u Mit arkiv Dagsorden til kvartalsmade 16-12-2020 10:02
%7 Mine sendte akter §20-spergsmal 15-12-2020 10:42
& Godkendelser 2 Bestilling til fagkontor 01-12-2020 14:36
* Udbakke = |l Kvalitetsrapport 01-12-2020 10:33
=] Seneste dokumenter o Il Borgerbreve 243 20-11-2020 10:45

Figur 53: Note om annullering i den ansvarliges indbakke
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Noten kan ogsa ses pa@ godkendelsesakten for alle der har adgang til akten.

Note pa godkendelsen

L
) -

O
& Godkendelsesdokument
[ Aktdokument

v Madereferat

Figur 54: Note pd godkendelsen

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

Der klikkes pé Gendbn p3a godkendelsesfanen for at aktivere godkendelsen igen.
Godkendelsesforigbet genoptages og godkendelsesdokumentet tilfgjes akten igen.
Ved genabning af godkendelsen genereres endnu en note, hvori der star, at
godkendelsen er genabnet.

Medereferat 02.2020 - KLS, HAW, VVI (4 deltagere) - B X
Ny chat mandag, 21 dec Tilfgj deltages 2 =
KLS, HAW, Wi @) 1112 Hugo Hugosen 11:07
Mig: Godkendelsen er Godkendelsen er annulleret af Hugo Hugosen I Hugo Hugosen ® X
genabnet af Hugo...

Hugo Hugosen 1112 ap Hanne Winter x
Godkendelsen er gendbnet af Hugo Hugosen
@ip Waus Salomon x
o Vibeke Villasen x

Skriv besked og tryk pa Ctrl+Enter for at sende —

Figur 55: Note med beskrivelse af gendbning af godkendelse

Der kan oprettes sggninger pa annullerede godkendelser. Laes mere herom i
afsnittet Lav specifikke segninger p§ godkendelser.

Godkendelser skal annulleres, inden de kan slettes. Klikkes der p& menupunktet
Slet, 3bner nedenstdende sagshjeelp.

Slet? x

Er du sikker pd du vil slette denne godkendelse - handlingen kan ikke
fortrydes

Nej

Figur 56: Slet

Klikkes der pa Ja, vil godkendelsen blive endegyldigt slettet.
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Godkendelsesakten omdannes til en almindelig akt, nar godkendelsen slettes.
Derved beholdes dokumenter, aktdokumentet og anden metadata, men ikke
godkendelsesdokumentet. Hvis der er behov for det, kan der oprettes en ny
godkendelse pa akten.
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Godkend endeligt

Godkendelsen bliver endelig godkendt, nar den sidste godkender modtager
godkendelsen og klikker pa Godkend endeligt.

Bemeerkning: H

Returner Godkend

Godkend endeligt

Figur 57: Godkend endeligt

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

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

Hovedvindue Indstillinger

Hovedvindue H [ Ny e-mail [@ Ny digital post 53 Ny M4-post Q Svar alle =
Sag ~ =+ Videresend
g Ny -

[& Nyt dokument  [Ejl Ny flemprint

Ny Sva
AKL ~ akt @ Ny godkendelse F:_ Ny aktindsigt chat = . Abn i kalender
Navigation My Svar
*  Min indbakke (1)
‘ 5;? E gg E- Akter Sager Dokumenter Bestillinger
Sag i lister S@g pa akter her
» Favoritter Titel
— (2 |l Madereferat 02.2020
4 7] Standard - .
[ Arkivet 1
+  Min indbakke (1) < Afsluttet - resultat: Godkendt

3 Mit skrivebord Godkendelsesforlebet er afsluttet - resultat: Godkendt

|4 Mit arkiv -
%7 Mine sendte akter Qad Pressemeddelelse

& Godkendelser i Dagsorden il kvartalsmade
* Udbakke O Juletraesfest

Figur 58: Godkendelse endelig godkendt

Bemaerk: En endeligt godkendt godkendelsesforlgb kan ikke
redigeres.
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Send godkendelse til ekstern part

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

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

) Evalueringsrapport pdf - Adobe Acrobat Reader DC - o X

Filer Rediger Vis Vindue Hjelp

Startside Veerktgjer Evalueringsrapport.... X @ Log pa
. (-]
¥ ® 8 B Q @ 155 A MO O o T o
~
2
Evalueringsrapport C_:BRAIN
2)
Sagsnummer 2020 - 59 info@cbrain.dk
Aktid 53041 www.cbrain.dk =
07. feb 2020 L=
Dok Godk kument
Aktdokument
Evalueringsrapport
2
Oprettet 07-02-2020 10:06:02
Startdato 07-02-2020 10:07:22
’ Afsluttet 07-02-2020 10:13:25 i
b
Navn Status Kommentar
Ansvarlig Nora Helmer Evalueringsrapport til godkendelse
Trin 1 (Godkender) Katinka Bai godkendt OK herfra ﬁ,
Trin 2 (Godkender) Per Sidenius godkendt Godt arbejde, og gode kommentarer, Katinka.
Trin 3 (Godkender) Nora Helmer godkendt

Figur 59: Visning af godkendelsesdokument ved PDF-generering
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Konfiguration af F2 Godkendelser

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

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

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

Definer, om det skal vaere muligt at markere en godkendelse som haster.
Det vil sige, at det kan vaelges, om tjekboksen "Haster” skal veere synlig
eller ej ved oprettelse af ny godkendelse.

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

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

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

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

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

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

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

Bestem, om det skal vaere muligt at oprette og redigere godkendelser i F2
Touch (tilkgbsmodul) med dele af godkendelsesfunktionaliteten fra F2
Desktop. Som standard er det ikke muligt at oprette nye godkendelser og
redigere eksisterende godkendelser i F2 Touch. For mere om godkendelser i
F2 Touch henvises til F2 Touch - Brugermanual.

Definer, hvorvidt en akt kan slettes, hvis der er en aktiv godkendelse pa
akten.

Bestem, at der dannes en ny version af akten ved alle
godkendelseshandlinger.

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

I det folgende gennemgas et godkendelsesforlgb med to godkendere og en
ansvarlig (godkendelsesopretter) trin for trin.

Godkendelsesopretter:

e Sagsbehandler Hanne Winter

Godkendere:

e Kontorchef Hans Hansen

e Afdelingschef Anders Andersen.
Sagsbehandler Hanne Winter har skrevet et udkast til svar pa et skriftligt spgrgsmal
til en minister. Svarudkastet skal godkendes. Det drejer sig om udkast til svar pa et
§20-spgrgsmalet: ”S 424 Om at borgere bliver overvaget pa internettet”.
Sagsbehandleren far sit svarudkast godkendt pa fglgende made:
Skridt 1: Opret en godkendelse
Sagsbehandler Hanne Winter 8bner akten med svarudkastet, som skal godkendes.
Akten hedder "Udkast til svar pa S424 Om borgere bliver overvaget pa internettet”.
Akten ligger pa sag 2020 - 49 med titlen "§20-spgrgsmal - Overvagning pa
internettet”.

I aktvinduets band klikker Hanne p& Tilfgj godkendelse. Derved &bner dialogen
"Ny godkendelse”.

Tilfgj godkendelse

[ Udkast til svar pa 5424 Om borgere bliver overvaget pa internettet (Akt-id: 3121)

st 218 TN v | O & udskiv - 1
- : 1]

Vis alle N N w  Vedhaft Dan skt cSearch
ter - Ve 5 5

Navigation Rat Mig HR Dokumantar Arciat cSearch

Titek: Udkast til svar pd 5424 Om borgere biv [ Aktdokument

Status: Behandles HR - @ svarudiast Sa24.docx

@ spm. 5424 Om borgere bliver overviget p4 internette.

Svarudkast til §20-spargsmal 424

Sag- 2020 -49 AT Il Forbindelse til F2 Server OK.

Figur 1: Opret en godkendelse

Da der ikke er en skabelon, som passer til dette godkendelsesforlgb, klikker Hanne
pé Nyt tomt godkendelsesforlgb og klikker pa OK.
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Veelg skabelon for
godkendelsesforlgbet

@ Ny godkendelse - B8 X

Veelg skabelon for godkendelsesforlab.

Vaelg skabelon ‘ Nyt tomt godkendelsesforlgb v

QK Fortryd

Figur 2: Valg af godkendelsesskabelon

Skridt 2: Opsat godkendelsesforigb

Et nyt tomt godkendelsesforlgb 8bner, og Hanne ggr falgende:

I feltet "Frist” skriver Hanne "+5” og taster Enter, da der er fem dage til, at
svaret skal veaere i Folketinget.

I feltet “Type” klikker Hanne pa pil ned og vaelger Til godkendelse.

I feltet “Godkendere” pa trin 1 skriver Hanne kontorchefen Hans Hansens
navn, fordi han er den fgrste, der skal godkende svarudkastet.

I feltet “Frist” pé trin 1 skriver Hanne “+2” og taster Enter. Hanne vil
dermed sikre sig, at kontorchefen godkender tids nok til, at afdelingschefen
kan nd at godkende inden for tidsfristen.

Frist skrives Godkenders navn skrives
|
@ Ny g’udkendelse pé Udkast til svar pa $424 Om borgere bliv.. = 8 X
Frist: | 27-12-2020(%1|| 23:59
D Haster
Godkendelsestype
veelges —— Type: | Til godkendelse
Udskift godkendelsesdokument (%
Tilfgj trin
Trin 1: x
Godkendere: Hans Hansen (Kontorchef, HR) - gl
k]
Kopi til: Vieelg personer, enheder eller distributionslister s
Frist pd trin 1 —— Frist: 24-12-2020 71| | 23:59
Underret godkendere pa dette trin, | Nej v
nar der sker &ndringer:
D Begraenset synlighed (?
D Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (2
Tilfgj trin | e
efter trin 1 Tilgj trin
Gem ny skabelon Gem Fortryd
|

T
Afslut opseetning af
godkendelsesforlgb

Figur 3: Opsaet godkendelsesforigb
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For at tilfgje en godkender efter kontorchefen klikker Hanne p8 “ Tifgj trin
nederst til venstre.

"Trin 2” er nu fgjet til godkendelsen. Hanne skriver i feltet “Godkendere” pa
trin 2 afdelingschefens navn Anders Andersen, da han skal godkende efter
kontorchefen.

Godkendelsesforlgbet er nu sat op, og Hanne klikker pd Gem.

Hanne er tilbage i aktvinduet, hvor aktdokumentet abner.

Aktdokument er valgt

[ dkast 6l svar ps 5424 Om borgere bliver overviiget pd internettet (Akt-id: 3121)

Searudkast til §20-sporgsmal 424 Ansvaig: Hare inien -

TinT:  Hans Harsen
Fist . 24-12-2020

B0 I Fortorwese 1] 12 Sesver 0K

Figur 4: Akt med vedhaeftede filer og godkendelsesforigb

e Som fglge af den oprettede godkendelse har akten ud over aktdokumentet
et godkendelsesdokument. Hanne klikker p& Godkendelsesdokument i
aktens preview og skriver i Godkendelsesdokumentet: Godkend venligst det
vedhaeftede svarudkast p§ S 424. Godkendelsesdokumentet ses i figuren
nedenfor.

e Hanne klikker pa Gem i aktvinduets band.

Skridt 3: Godkendelsen startes

o For at starte godkendelsesforigbet, klikker Hanne pa Start i oversigten over
godkendelsen til hgjre i aktvinduet.

[ udkast til svar pa 5424 Om borgere biiver

—~ | Godkendelses-
dokument er valgt

Den ansvarlige
tede svarudiast 8 § 424 i = (opretter af
S godkendelsen)

— Start godkendelses-
forlgb

Figur 5: Start godkendelsesforigb

Skridt 4: Godkendelsen behandles pa trin 1 (Godkendes)
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e Godkender pa trin 1: Kontorchef Hans Hansen modtager akten med
godkendelsen i sin indbakke. Akten hedder “Udkast til svar pa S424 Om
borgere bliver overvaget pa internettet”.

e Ved at holde musen hen over godkendelsesikonet ud for akten bliver Hans
opmaerksom pa, at det er en godkendelse, og at den afventer hans
godkendelse.

e Han markerer akten.

Ikon for Tooltip p% ikon for godkendelse informerer
godkendelse om status for godkendelsen

cBrain AcCloud03

Indstillinger

iovedvindue
2 Ny M-post (3 s o - G = Ie NG
4 ) = U ©
3N 1055 v  Fag v
Ny Ny - w Udskiv  Avanceret Sagehistorik cSearch
sk @ Ny chat st Fist - segning
e Mig st ssg Kalenoer
% Min indbakke (1]
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Figur 6: Godkendelse i godkenders indbakke

e I previewet af godkendelsesdokumentet til hgjre i aktvinduet laeser Hans, at
godkendelsen vedrgrer det vedhaeftede svarudkast.

e Via aktens preview abner Hans spgrgsmalet og svarudkastet ved at
dobbeltklikke forst p& Word-dokumentet “Spm. 424 Om borgere bliver
overvaget pa internettet” og dernaest Word-dokumentet "Svarudkast S424".

e Hans laeser de to dokumenter.
e Hans er tilfreds med svarudkastet og lukker begge Word-dokumenter.
e Hans gnsker at godkende svarudkastet.

e Via aktens preview velger Hans fanen “Godkendelse”, hvor
godkendelsesforligbets trin og log vises.

e Hans kan behandle godkendelsen direkte i previewet. Han klikker derfor pa
Godkend og send til Anders Andersen.

e Godkendelsen er dermed pa trin 2 i godkendelsesforlgbet - hos
afdelingschef Anders Andersen.
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Figur 7: Behandling af godkendelse i preview i hovedvinduet

Skridt 5: Se godkendelsens aktuelle placering

Sagsbehandler Hanne ved, at godkender pa trin 2, afdelingschefen Anders
Andersen, tager pa ferie i morgen. Da han skal nd at godkende inden, undersgger
Hanne, om godkendelsen er ndet til afdelingschefens trin, eller om den stadig ligger
pa trin 1 hos kontorchef Hans Hansen.

I hovedvinduets venstre side klikker Hanne pa standardsggningen
"Godkendelser” for at finde akten med godkendelsen.

Hanne finder akten "Udkast til svar p& S424 Om borgere bliver overvdget pa
internettet” og markerer den.

Hanne ser i kolonnen "Fremdrift”, at feltet med afdelingschefens initialer
ANA er mgrkebld (I gvrigt er initialerne HAW markeret med fed, fordi det er

Hannes egne initialer).

Den mgrkebld farve i feltet med afdelingschefens initialer betyder, at
kontorchefen har godkendt, og at svarudkastet ligger til godkendelse p3 trin
2 hos afdelingschefen Anders Andersen. I kolonnen “Placering” vises ogsa
godkendelsens nuvaerende placering.
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Figur 8: Standardsggningen "Godkendelser”
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Skridt 6: Godkendelsen behandles pa trin 2 (Endelig Godkendelse)

e Afdelingschef Anders Andersen modtager akten med godkendelsen i sin
indbakke.

e Anders star i sin indbakke og dobbeltklikker pa akten “Udkast til svar pa
S424 Om borgere bliver overvaget pa internettet” for at abne den.

e Anders lzeser i godkendelsesdokumentet pa akten, at han skal godkende det
vedheeftede svarudkast.

e Anders laeser i aktens to vedhaeftede Word-dokumenter dels spgrgsmalet og
dels svarudkastet.

e Anders har en tilfgjelse til svarudkastet. Der mangler en henvisning til svaret
pd S425. Da det alene drejer sig om at tilfgje et par ord, veelger Anders selv
at rette i dokumentet. (Anders kunne i stedet have valgt at returnere akten
til den ansvarlige, Hanne, med en bemaerkning om, at hun skulle foretage
de gnskede aendringer).

e I dokumentet "svarudkast S424” tilfgjer Anders to ord “samt S 425”. Han
gemmer og lukker svarudkastet samt lukker spgrgsmalet.

e Anders er nu tilbage i akten. Dialogen "Ny version” abner. Anders klikker Ja
til at oprette en ny version af akten.

e I aktens hgjre side skriver afdelingschefen i feltet “Bemaerkning” fglgende:
"Har tilfgjet en henvisning til S 425" og klikker pa det gr& Gem-ikon til
hagjre over bemaerkningsfeltet.

e Anders klikker herefter pd Gem i aktens band og godkender svarudkastet
som den sidste godkender ved at klikke p& Godkend endeligt.

Godkendelsesdokument

[} Udkast til svar ps 5424 Om borgere bliver overviget pa intemettet (Akt-id: 3121)

Svarudkast

“— Gem bemaerkning

— Bemaerkningsfelt

Retuener

—— Godkend endeligt

Sag: 2020 - 49 ©© I Forbindelse il F2 Server OK

Figur 9: Godkendelse godkendes endeligt med bemaerkning

Skridt 7: Godkendelsen er endeligt godkendt og afsluttes

e Hanne far som ansvarlig (godkendelsesopretter) akten med godkendelsen i
indbakken.

¢ Hanne holder musen hen over godkendelsesikonet ud for akten "Udkast til
svar pa S424 Om borgere bliver overvaget pa internettet” i indbakken og
kan laese, at godkendelsen er endeligt godkendt.
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e Hanne ser ogsa pa godkendelsesikonet ud for akten, at godkendelsen er
endeligt godkendt. Ikonet har nu et diplom inde i cirklen.

e Godkendelsen er dermed afsluttet.

Svaret pa §20-spgrgsmalet “Om borgere bliver overvaget pa internettet” kan nu
ledes videre til ministeren til svar i Folketinget.

Da godkendelsen er endelig godkendt, kan den ikke laengere ses pa listen
"Godkendelser” i hovedvinduet.

Alle godkendelser ogsa afsluttede kan altid fremsgges via sggefelterne i
sggegruppen “"Godkendelsesforlgb” i hovedvinduet.

Godkendelsesforlgb Tekst vises, ndr musen holdes
afsluttet hen over godkendelsesikon
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Figur 10: Godkendelse afsluttet

Skridt 8: Vis versioner af dokumenter

e Hanne vil gerne vide, om der er sket a&ndringer i dokumentet "Svarudkast
S424" i godkendelsesforlgbet.

e Hanne stdr i indbakken og har markeret akten "Udkast til svar pa Spm. 424
Om borgere bliver overvaget pa internettet”.

e Hanne dobbeltklikker pa akten for at @bne den.
 Til hgjre pd akten lige over de enkelte trin pd godkendelsen klikker Hanne pa
Log.

e Hanne ser nu en oversigt over alle handlinger i godkendelsesforlgbet. Her
laeser Hanne, at godkender pa trin 2 - Anders Andersen har skrevet
bemarkningen: “Har tilfgjet en henvisning til S 425".

¢ Hanne vil gerne sammenligne det oprindelige svarudkast med det endeligt
godkendte. Hanne klikker derfor pd ikonet for dokumentversioner, der er
placeret over loggen yderst til hgjre.

e Hanne bemaerker, at det nu fremgar af aktens preview, at pa trin 2 i
godkendelsen er dokumentet “Svarudkast S424” i version 3 ud af 3. Den
version dbner Hanne ved at dobbeltklikke pa dokumentet i aktens preview.
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Figur 11: Vis versioner af dokumenter

e Hanne vil ogsa gerne se den oprindelige version af svarudkastet. Derfor
klikker hun i loggen p& Hans Hansen (trin 1) godkender.

e I aktens preview er dokumentet “svarudkast S424"” nu i version 2 ud af 3.
Hanne 8bner ogsd denne version.

e Hanne har lzest bade den oprindelige og den endeligt godkendte version af
"svarudkast S424” og har derved fuldt overblik over den zndring, der er
sket i godkendelsesprocessen.

e Hanne lukker begge versioner af dokumentet og selve akten.
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