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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Akteneinsicht
(Erweitert).

Neben einer kurzen Einfihrung in F2 Akteneinsicht (Erweitert) beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die sich
an bewahrten Methoden fir digitale Arbeitsgange orientiert.

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der

Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2
sich Ihnen anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kdnnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflhrungszeichen (,,") angegeben sind.

Verweise auf andere Abschnitte in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das , generische
Maskulinum® verwendet, d.h. es wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher
und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten mannlichen
Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit ein.

Viel Vergnugen.
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Einfiuhrung in F2 Akteneinsicht
(Erweitert)

Mit dem Zukaufsmodul F2 Akteneinsicht (Erweitert) kdnnen Sie
Akteneinsichtsberichte erstellen.

Der Bericht enthalt Materialien ausgewahlter Vorgange, Dokumente und
Schriftstliicke. Das Modul unterstiitzt den gesamten Prozess vom Empfang des
Akteneinsichtsantrags bis zum fertiggestellten Bericht.

Das Modul Akteneinsicht hilft Thnen bei der Auswahl der Elemente, die der
Akteneinsichtsbericht enthalten soll. Folgende Méglichkeiten stehen Ihnen zur
Verfligung:

e Fortlaufendes Hinzufligen von Inhalt Gber Suchen oder aus bestehenden
Akteneinsichtsberichten

e Hinzufligen, Entfernen und Bearbeiten von Elementen der Akteneinsicht,
zum Beispiel Schriftstlicken, Vermerken und Anfragen, sowie das
Hinzufiigen von Kommentaren und das Auslassen vertraulicher Unterlagen

e Einsehen von offenen und abgeschlossenen Akteneinsichtsberichten im
Hauptfenster.

e Speichern und Senden des Entwurfs der Akteneinsicht zur internen
Genehmigung.

Sie erstellen einen Akteneinsichtsbericht, indem Sie zuerst die relevanten
Dokumente auswdhlen. AnschlieBend passen Sie die Inhalte des
Akteneinsichtsberichts an, indem Sie Dokumente und Schriftstiicke unkenntlich
machen oder auslassen. Zum Schluss erstellen Sie den endgliltigen
Akteneinsichtsbericht.

F2 Akteneinsicht (Erweitert) gewahrleistet eine vollstandige Ubersicht (iber den
Inhalt der Akteneinsicht. Mit dieser Ubersicht kann die Person, welche die
Akteneinsicht beantragt hat, nachvollziehen, ob Inhalte ausgeschlossen wurden.

Den ausgewahlten Inhalt der Akteneinsicht kénnen Sie auf dem jeweiligen Niveau
der einzelnen Elemente kommentieren. Dadurch kénnen Sie begriinden und
dokumentieren, warum Unterlagen aus der Akteneinsicht ausgeschlossen wurden.

Wenn Sie alle relevanten Elemente der Akteneinsicht ausgewahlt haben, erstellt F2
Akteneinsicht (Erweitert) automatisch einen zusammenfassenden Bericht zur
Akteneinsicht. Den Bericht kénnen Sie auf verschiedene Detailstufen anpassen. Der
Akteneinsichtsbericht kann zum Beispiel nur die Uberschriften der einzelnen
angehangten Schriftstiicke beinhalten oder auch alle relevanten
Metadateninformationen und Schriftstiicke.

In F2 stehen Ihnen vielféltige Optionen zur Einrichtung des Akteneinsichtsberichts
zur Verfligung. Die meisten Einstellungen werden jedoch bei der Einrichtung von F2
durch die Organisation festgelegt.

F2 Personenbezogene Daten ist ein Modul, das fiir F2 Akteneinsicht (Erweitert)
erworben werden kann. F2 Personenbezogene Daten hilft Ihnen bei der Auswahl der
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Elemente, die eine bestimmte Einsicht in personenbezogene Daten enthalten soll.
Mit dem Modul kann der von Ihrer Organisation befugte Verantwortliche Material fur
eine Einsicht suchen, bewerten und auswahlen.
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Mit Akteneinsichten arbeiten

Dieser Abschnitt gibt IThnen eine Einfihrung in das Arbeiten mit Akteneinsichten in
F2, einschlieBlich wie Sie eine neue Akteneinsicht erstellen, wie die Grundlage flr
eine Akteneinsicht zu verstehen ist und wie Sie auf offene und abgeschlossene
Akteneinsichtsvorgange zugreifen.

Neue Akteneinsicht erstellen

Sie erstellen eine Akteneinsicht als einen Vorgang in F2. Dazu markieren Sie ein
oder mehrere Dokumente in der Ergebnisliste im Hauptfenster. Sie markieren die
relevanten Dokumente, indem Sie die Strg-Taste gedriickt halten, wahrend Sie auf
die gewlinschten Dokumente klicken. AnschlieBend kdnnen Sie im Band des
Hauptfensters auf Neue Akteneinsicht klicken, oder Sie 6ffnen das KontextmenU
und wdhlen Neu und daraufhin Neue Akteneinsicht aus.

Sie mUissen nicht sofort alle notwendigen Dokumente vor dem Erstellen der
Akteneinsicht auswahlen, weil Sie spater weitere Dokumente der Akteneinsicht
einfach hinzufligen kénnen.

Wenn Sie der Akteneinsicht Dokumente hinzufligen, werden alle angehangten
Elemente eines Dokuments, wie zum Beispiel Schriftstiicke, Vermerke und
Anfragen, zur Grundlage der Akteneinsicht hinzugefltigt. Nicht hinzugefligt werden
Chats oder Notizen.

Kontextmenii Neue Akteneinsicht

Markieren Sie gl |— Schemessiodwe W 305 (3 ST ——

ein oder - e SCE
mehrere R I_ A
Dokumente, " o Auscoew .
welche die
Grundlage der
Akteneinsicht
bilden sollen

CBRAIN

Abbildung 1: Erstellen einer Akteneinsicht im Hauptfenster

Nachdem Sie auf Neue Akteneinsicht geklickt haben, 6ffnet sich das Dialogfenster
,Neue Akteneinsicht", in dem Sie der Akteneinsicht einen Betreff geben kénnen.
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+ Neue Akteneinsicht X
Keine Vorgangsvorlage v
Betreff

Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

Verantwortlich
@ Florian Lutz (Abteilungsleiter, IT-Abteilung) + st

Schiisselwort

T-Abteilung;

Vorgangsverlauf:

Die ausgewihlten Dokumente sind Grundlage der
Akteneinsicht.

oK Abbrechen

CBRAIN

Abbildung 2: Das Dialogfenster ,,Neue Akteneinsicht™

Hinweis: Abhdngig von Ihrer F2-Einrichtung missen Sie bei der Erstellung einer
Akteneinsicht auch die Felder ,Aktenzeichen"®, ,Sonderzeichen®,
~Aussonderungsart" oder ,Vorgangsverlauf® ausflllen. In einigen Féllen ist es
maoglich, eine Vorgangsvorlage zu wahlen, was die auszufiillenden

Metadatenfelder beeinflusst.

Mit einem Klick auf OK offnet sich die Akteneinsicht in Form eines Vorgangs. Der
Vorgang besteht aus einer Kopie der markierten Dokumente aus dem Hauptfenster.

Der Reiter ,, Akteneinsicht" im Vorgangsfenster

Dieser Abschnitt gibt Ihnen eine kurze Einflihrung in den Reiter ,,Akteneinsicht" im

Vorgangsfenster.

Wenn Sie eine neue Akteneinsicht in F2 erstellen, 6ffnet sich ein Vorgangsfenster,
in dem der Reiter ,Akteneinsicht™ hinzugefligt ist. Am oberen Rand des
Vorgangsfensters sehen Sie die Vorgangsnummer sowie den Vorgangsbetreff, den
Sie der Akteneinsicht gegeben haben (siehe folgende Abbildung).

Das Band

Ergebnisse
filtern, zum
Beispiel nach "
Status oder
Betreff

Grundlage der
Akteneinsicht |

Vorgangsnummer und Vorgangsbetreff

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

0 Ergebnisse ~ aktualisiert heute 1418 (vor 3 Minuten)

Der Status gibt an, ob ein Element der Akteneinsicht ,Einbezogen",
. Teilweise einbezogen™ oder ,Nicht einbezogen" ist.

IT-Richtlinien in der Dok Behorde

Neue Mitarbeiter*innen

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur adipiscing €
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in r
eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupl
deserunt molit anim id est laborum

Wenn nicht gm Schreibtisch

Vorgang: 2022 - 1 OO I

Vorschau des ausgewahlten
Akteneinsichtselements

Abbildung 3: Der Reiter , Akteneinsicht" im Vorgangsfenster
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Far die Arbeit mit Akteneinsichten verwenden Sie hauptsachlich den Reiter
~Akteneinsicht™ des Vorgangsfensters. Im Band dieses Reiters finden Sie eine Reihe
Menlpunkte fiir die Navigation, Kommunikation und Bearbeitung der Akteneinsicht.

In der Ergebnisliste unter dem Band des Reiters , Akteneinsicht” werden Ihnen die
Elemente der Akteneinsicht angezeigt, welche die Grundlage der Akteneinsicht
bilden. Sie sehen auch, inwieweit diese Elemente in die Akteneinsicht einbezogen
oder ausgeschlossen wurden. Die Elemente der Akteneinsicht werden nach
Vorgdangen gruppiert. Dokumente, die keinem Vorgang zugeordnet sind, bilden
eine eigene Gruppe. Des Weiteren kdnnen Sie nach Bedarf spezifische
Spalteneinstellungen in der Ergebnisliste einrichten. Die Felder unter den
Spaltennamen kdnnen Sie verwenden, um die Anzeige der Ergebnisse zu filtern,
zum Beispiel indem Sie einen Text eingeben oder aus einem Drop-down-Men
auswahlen.

Auf der rechten Seite sehen Sie eine Vorschau des in der Ergebnisliste
ausgewahlten Elements der Akteneinsicht.

Offene und abgeschlossene Akteneinsichten

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie im Hauptfenster auf offene und abgeschlossene
Akteneinsichten zugreifen.

Sie greifen Uber die Navigationszeile
auf der linken Seite des
Hauptfensters auf die
Akteneinsichtsvorgange zu.

Navigation

- 4 Mein Archiv
Klicken Sie auf die Verkniipfung [ TR ERY Navigation 7u
unter dem Band des Hauptfensters. — Akteneinsichten
Die Suchliste der offenen und —
abgeschlossene Akteneinsichten I Offene und
offnet sich. e [ e

einsehen

Mit einem Doppel- oder Rechtsklick
auf den gewilinschten
Akteneinsichtsvorgang kdénnen Sie die
Grundlage der Akteneinsicht 6ffnen
und einsehen.

209 Ergebnisse - aktualisiert heute 14:12 (vor 14 Minuten)

Uber das Kontextmend konnen Sie Abbildung 4: Navigation zu offenen und

Aktene.'ns"(‘:ht.svorg"ange zu Thren abgeschlossenen Akteneinsichtsvorgdangen im
»~Favoriten" hinzufligen. Hauptfenster

Klicken Sie auf Abgeschlossene
Akteneinsichten, um die bereits
abgeschlossenen

Akteneinsichtsvorgange zu sehen.

Uber das Kontextmeni stehen Ihnen
bei den abgeschlossenen
Akteneinsichten dieselben Optionen
zur Verfligung, wie bei den offenen
Akteneinsichten.
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Hinweis: Sie kdnnen Akteneinsichtsvorgange nur dann einsehen, wenn Sie
darauf Schreibzugriff haben, das heiBt, wenn Sie Beteiligter oder erganzender
Sachbearbeiter sind. AuBerdem werden Ihnen die Vorgange angezeigt, bei denen
der Zugriff auf Ihre Org.Einheit oder auf ,Alle" gesetzt ist.
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Menupunkte des Reiters
~Akteneinsicht"

Die MenUpunkte flr die Arbeit mit der Akteneinsicht finden Sie unter dem Reiter

~Akteneinsicht".

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

# Hauptfenster

&8 Vorgang +

Dokument(e)  Aus einer anderen
inzufiigen  Akteneinsicht importieren
Navigation Hinzufugen

(@) Einbezichen <) Kommentar D ) Akteneinsicht kopieren
() Nicht einbeziehen & [ Historie

einsicht
erstellen - % Nach Excel exportieren

¥ Dokument entfernen

Akteneinsicht
abschlieBen

Einbezienen Bearbeiten/durenstreic.. Bearbeiten Schriftstiicke Erstellen Abschiiegen

Abbildung 5: Meniipunkte auf dem Reiter ,,Akteneinsicht™

Die folgende Tabelle erlautert die Menlpunkte unter dem Reiter ,Akteneinsicht".

Funktion

Beschreibung

@ Hauptfenster

=18 Vargang -

MNavigation

Sie kénnen zwischen dem Haupt-, Vorgangs- und
Dokumentenfenster navigieren, indem Sie auf das
gewlinschte Fenster klicken.

Der Menupunkt ,,Dokument™ wird erst aktiv, wenn ein
Dokument gedffnet ist.

Mit einem Klick auf das Drop-down-Ment( bei ,,Vorgang"
kdnnen Sie zu den Beteiligten des Vorgangs navigieren.

Hiermit fligen Sie ein oder mehrere Dokumente zur
Grundlage der Akteneinsicht hinzu.

Lol i Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
hinzufigen . . ..
Dokumente zur Akteneinsicht hinzufligen.
= Hiermit konnen Sie Dokumente und Akteneinsichtselemente
e aus einer anderen Akteneinsicht importieren.

Aus einer anderen
Akteneinsicht importieren

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Aus
einer anderen Akteneinsicht importieren.

'@ Einbeziehen
O Nicht einbezichen

Hier legen Sie fest, ob ein Dokument, ein Schriftstiick, eine
Anfrage, ein Vermerk oder ein anderes Element in die
Akteneinsicht einbezogen wird oder nicht.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Elemente einbeziehen oder ausschlieBen.

=» PDF exportieren
= PDF importieren

Wenn Sie ein Element aus der Akteneinsicht auslassen
maochten, zum Beispiel vertrauliche Angaben, die nicht in die
Akteneinsicht eingehen sollen, missen Sie dieses Element
aus F2 exportieren. Den Export fihren Sie mit einem Klick
auf PDF exportieren aus. Wenn Sie das Element aus F2
exportiert haben, kdnnen Sie dieses beliebig bearbeiten.

Nachdem Sie das Element fertig bearbeitet haben, kénnen
Sie es wieder in F2 importieren, indem Sie auf PDF
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Funktion Beschreibung
importieren klicken.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Elemente exportieren und importieren.
= Sie kdnnen Elemente einer Akteneinsicht kommentieren. In
=} Kommentar

den Kommentaren kénnen Sie zum Beispiel angeben oder
begriinden, wenn Sie ein Dokument oder ein Schriftstiick
nicht in die Akteneinsicht einbeziehen oder es unkenntlich
gemacht haben.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Kommentar hinzufiigen.

# Dokument entfernen

Wenn Sie ein Dokument aus der Grundlage der
Akteneinsicht entfernen mochten, wahlen Sie das Dokument
aus und klicken auf Dokument entfernen. Daraufhin
werden das Dokument und alle damit verknipften Elemente
aus der Grundlage der Akteneinsicht entfernt. Diese
Funktion verwenden Sie, wenn ein Dokument
falschlicherweise in die Akteneinsicht einbezogen wurde.

W Als Originalschriftstick wahlen

Hier kbnnen Sie das ausgewahlte Schriftstiick als
Originalschriftstick fur Duplikate (identische Schriftstlicke)
festlegen.

Weiter Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Duplikate anzeigen.

[2) schriftstuck offnen

Sie kénnen ein Schriftstiick der Ergebnisliste, indem Sie
dieses markieren und dann auf Schriftstiick 6ffnen klicken
oder Enter dricken.

Akteneinsicht
erstellen

[ Akteneinsicht erstellen

J Akteneinsicht anpassen

Klicken Sie auf Akteneinsicht erstellen, wenn Sie den
Akteneinsichtsbericht erstellen mdchten. Sobald F2 den
Akteneinsichtsbericht erstellt hat, empfangen Sie den
Bericht als ungelesenes Dokument in Threm Posteingang.

Wenn Sie die Akteneinsicht vor dem Erstellen anpassen
mochten, klicken Sie auf Akteneinsicht anpassen.
Daraufhin 6ffnet sich das folgende Dialogfenster:
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Beschreibung

@ Akteneinsicht anpassen - 0O X

D Unerwiinschten Inhalt entfernen (%
Wenn ich eine neue Akteneinsicht erstelle | Bestehendes Dokument tiberschreiben w

Es gibt keine aktive Akteneinsicht. Geben Sie der Akteneinsicht einen Betreff

Dokumenttitel Akteneinsichtsbericht

Typ der Akteneinsicht Vollstindige Akteneinsicht v
Vorlage Standardvorlage v
Sortierungsspalte Betreff v
Sortierungsreihenfolge Aufsteigend v

D Nach Vorgang aufteilen
Schriftstiickduplikate entfernen

Speichern und SchlieBen Akteneinsicht erstellen Abbrechen

Abbildung 6: Das Dialogfenster ,,Akteneinsicht anpassen"

Uber das Dialogfenster kénnen Sie unerwiinschten Inhalt
entfernen sowie den Typ auswahlen und die
Sortierungsreihenfolge der Akteneinsicht anpassen.

Weitere Informationen zum Erstellen und Anpassen eines
Akteineinsichtsberichts finden Sie im Abschnitt
Akteneinsichtsbericht erstellen und Akteneinsichtsbericht
anpassen.

|.— Akteneinsicht kopieren

Mit einem Klick auf Akteneinsicht kopieren 6ffnet sich das
in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster, Gber das
Sie die Akteneinsicht in einen neuen Vorgang kopieren
kénnen.

Ei2  Akteneinsicht kopieren x

Ein neuer Vorgang fir die Akteneinsicht kann durch Ausfiillen
der Details und abschlieBendes Betatigen mit Ok erstellt
werden.

Keine Vorgangsvorlage v

Betreff

Verantwortlich
Florian Lutz (Abteilungsleiter, IT-Abteilung) » :S

Schlusselwort
IT-Abteilung; o

Vorgangsverlauf:

v

Abbrechen

Abbildung 7: Das Dialogfenster ,,Akteneinsicht kopieren™

Ha Historie

Wenn Sie ein Dokument in der Ergebnisliste auswahlen, wird
die Schaltflache Historie aktiv. Wenn Sie darauf klicken,
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Funktion Beschreibung

offnet sich das in folgender Abbildung dargestellte
Dialogfenster. Es zeigt an, ob das Dokument auch in andere

Akteneinsichten einbezogen ist.

Ma Historie

in welchen Strategieplanung

Akteneinsicht Sicherheit un... 2022 - 11 Nicht sbgeschiassen

Abbildung 8: Das Dialogfenster ,Historie"

Hinweis: Wenn Sie die Spalte ,Historie™ in der
Ergebnisliste anzeigen lassen, dann sehen Sie auch
dort, ob das Dokument in andere Akteneinsichten
einbezogen wurde oder nicht.

50 Nach Excel ‘ Mit einem Klick auf Nach Excel exportieren konnen Sie die
5 Nach Excelexportieren | Gryndlage der Akteneinsicht als eine CSV-Datei nach Excel

exportieren.

Wenn Sie die Akteneinsicht abschlieBen mdéchten, klicken Sie
- auf Akteneinsicht abschlieBen. Das folgende
Altenzinsicht Dialogfenster 6ffnet sich.

abschlieBen

‘3 Akteneinsicht abschlieBen

Sind Sie sicher, dass Sie die Akteneinsicht abschlieBen méchten?

Ja Nein

Abbildung 9: Das Dialogfenster ,,Akteneinsicht abschlieBen™

Klicken Sie auf Ja, um die Akteneinsicht abzuschlieBen.
Daraufhin kann weder ein weiterer Akteneinsichtsbericht
erstellt, noch die Grundlage der Akteneinsicht gedndert
werden.
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Funktion Beschreibung

Wenn Sie die Akteneinsicht vom Vorgang entfernen
mochten, klicken Sie auf Akteneinsicht entfernen,
AR TS woraufhin das folgende Dialogfenster 6ffnet sich.

entfernen

(?) Akteneinsicht entfernen

\2/

Sind Sie sicher, dass Sie die Akteneinsicht entfernen méchten?

Abbildung 10: Das Dialogfenster ,,Akteneinsicht entfernen"

Die Schaltflache ist nur aktiv, wenn die Grundlage der
Akteneinsicht leer ist.
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Funktionen in der Akteneinsicht

Dieser Abschnitt beschreibt Ihnen einige Funktionen des Reiters ,Akteneinsicht™.

Dokumente zur Akteneinsicht hinzufiigen

Wenn Sie Dokumente zur Grundlage der Akteneinsicht hinzufligen mochten, klicken
Sie im Reiter ,Akteneinsicht™ auf Dokument(e) hinzufiigen.

Dokument(e) hinzufiigen

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement - 0 x

& Florian Lutz (T-Abteilung) A

R Historie:
Akteneinsicht Akteneinsicht
erstellen - %3 Nach Excel exportieren  abchiieRen

Abbildung 11: Dokument(e) hinzufiigen

Das Suchfenster ,Dokumente wahlen®™ 6ffnet sich. Hierkdnnen Sie die
entsprechenden Dokumente aufrufen. Wenn Sie nur ein Dokument der
Akteneinsicht hinzufigen méchten, markieren Sie das gewiinschte Dokument in der
Ergebnisliste und klicken anschlieBend auf OK.

Wenn Sie mehrere Dokumente zur Akteneinsicht hinzufigen mdchten, verwenden
Sie die Schaltflache Dokument(e) hinzufiigen. Markieren Sie ein oder mehrere
Dokumente in der Ergebnisliste des Suchfensters, die zum Feld ,Gewahlte
Dokumente" hinzugefligt werden. AnschlieBend kénnen Sie weitere Dokumente
suchen und hinzufiigen. Wenn Sie alle gewlinschten Dokumente gefunden und dem
Feld ,,Gewahlte Dokumente" hinzugefligt haben, klicken Sie anschlieBend auf OK.
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G Mein Schreibtisch Neue Ausgabe vom cView Magazin. 08-02-2022 12:18 Paul Franzen 2022 2. Prognose

(3 Mein Archiv IT-Ausschreibung far die Lieferung... 08-02-202210:14  08-02-202210:14  Florian Lutz 2022 3. Strategie

¥ Gesendete Dokumente

Reiseabrechnung

07-02-2022 16:25

Administrator

4. Detailplan

> Meine gechatteten Dokumente Zugriffe und Berechtigungen 2022 04-02-2022 13:41 Florian Lutz 2021 5. Umsetzung
@ Genehmigungen Tagesordnung Vorstandssitzung Fe... 03-02-2022 16:17  03-02-202216:18  Birgit Frigge 2022
Meine offenen Dokurente * Mitarbeitervorteile 03-02-2022 14:07 Djamal Ertark 2021
Méioe ofieness Vorgaroe Kurse und Weiterbildung Primo 2022 02-02-202216:16  Florian Lutz 2022
N Loschbericht ber 2 Vorgange 27-01-2022 09:49
2. Postausgang (1)
S Loschbericht aber 1 Vorgange 27-01-2022 09:34
Neueste Schriftstacke
Loschbericht dber 1 Vorgange 26-01-2022 10:00
» o4& Org Einheitssuchen Anfrage: Beamtenvergatung 17-01-20221024  17-01-20221025  Florian Lutz 2021
Verbraucherschutz 131220211324 13-12-20211325  Florian Lutz 2021
» & Personliche Suchen
Planung der Arztversorgung Muste. 08-12-2021 1454 Florian Lutz
» o8 Org Einheiten Anzeige Dok Behorde in Magazin d. 03-12-20211434  Florian Lutz 2021
5 Burgeranfrage November 2021 29-11-202113:17  Florian Lutz 2021
» rdner
Budgetrahmen 2022 26-11-20211246  Florian Lutz 2021
» W Sonstiges Forecast Steuern 2021 25-11-20211233  Florian Lutz 2021
Strategieplanung 2022 25-11-202110:16  Florian Lutz 2021
Software Update 25-11-202110:16  Florian Lutz 2021

Zahlen Oktober 2021 25-11-202109:00  Florian Lutz 2021 [+

390 Ergebnisse — aktualisiert heute 14:38 (vor einer Minute)

Ergebnisliste

Abbildung 12: Suchdialogfenster ,,Dokumente wahlen™

Wenn Sie die ausgewahlten Dokumente hinzugefiigt haben, erscheinen die
Dokumente in der Grundlage der Akteneinsicht.

Sie kdnnen Akteneinsicht (Erweitert) so konfigurieren, dass
Genehmigungsschriftstiicke in der Grundlage fiir die Akteneinsicht sowie in den
Akteneinsichtsbericht einbezogen werden. Sie kédnnen auch einzelne
Genehmigungsschriftstiicke einbeziehen oder auslassen, so wie Sie es auch von
angehangten Schriftstlicken oder Dokumentenschriftstiicken kennen.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Wenn Sie versuchen, ein Dokument hinzuzufiigen, das bereits zur Grundlage der
Akteneinsicht hinzugefligt wurde, zeigt Ihnen F2 eine Fehlermeldung (siehe
folgende Abbildung).

2 AcCloud06

Das Hinzufligen der Dokumente zur
Akteneinsicht ist fehlgeschlag

Das Hinzufligen der Dokumente zur
Akteneinsicht ist fehlgeschlagen.

1 von 1 Handlungen nicht
durchgefihrt.

Abbildung 13: Fehlermeldung

Aus einer anderen Akteneinsicht importieren

Sie kédnnen Unterlagen aus einer anderen Akteneinsicht importieren. Klicken Sie
dazu im Band des Reiters ,Akteneinsicht" auf Aus einer anderen Akteneinsicht
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importieren. Die Funktion ist zum Beispiel nitzlich, wenn eine andere Abteilung
Unterlagen zur Grundlage der Akteneinsicht hinzufiigen soll und einen eigenen
Vorgang fur die Akteneinsicht erstellt hat.

Aus einer anderen Akteneinsicht importieren

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

[ Akteneinsicht kopieren
. e Historie
[3] Nach Excel exportieren

& Hauptienster (®) Einbezichen PDF exportieren &) Kommentar
£ Vorgang - O nicht einbeziehen DF cren % Dokument entfemen
: Dokument(e) n

Navigation Hinzufiigen Einbezichen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftstiicke Ersiellen

Abbildung 14: Aus einer anderen Akteneinsicht importieren

Im Dialogfenster ,Aus einer anderen Akteneinsicht importieren™ wahlen Sie die
Akteneinsicht von der Liste aus und klicken anschlieBend auf OK. Die Dokumente
der ausgewahlten Akteneinsicht gehen nun aus der Grundlage der urspriinglichen
Akteneinsicht hervor.

H;_ Aus einer anderen Akteneinsicht importieren - B X
Betreff - | Vorgangsnr Abgeschlossen —
v
Allgemeines 2018-14
Anfrage zu Auskunftsrecht: Florian... 2022 -1
Budget November 2021 2021-18
Einsicht fir Bestellbestatigung 2020 - 26 v

oK Abbrechen

Abbildung 15: Das Dialogfenster ,,Aus einer anderen Akteneinsicht importieren™

Wenn die importierte Akteneinsicht ein Dokument enthélt, das bereits in der
Grundlage der urspringlichen Akteneinsicht ist, erscheint die folgende
Fehlermeldung und das Dokument wird nicht erneut hinzugefiigt.

®@ Import aus anderer Akteneinsicht ist fehlgeschlagen X

Folgende Dokumente sind bereits Bestandteil der Akteneinsicht:
Budgetrahmen 2022 (Dokumenten-ID: 1296)

Machten Sie die Akteneinsicht ohne die Dokumente importieren, die bereits inbegriffen
sind?

Ja Mein

Abbildung 16: Fehlermeldung ,,Import aus anderer Akteneinsicht ist fehlgeschlagen™

Elemente einbeziehen oder ausschlieBen

Es kann Elemente der Akteneinsicht geben, die Sie nicht in den Akteneinsichts-
bericht einbeziehen mdéchten. In diesem Fall markieren Sie das entsprechende
Element in der Grundlage der Akteneinsicht und klicken im Reiter ,Akteneinsicht"
auf Nicht einbeziehen. In der Grundlage der Akteneinsicht wird Ihnen in der
Spalte ,Status"™ angezeigt, ob ein Element ,Einbezogen®, ,Teilweise einbezogen™
oder ,Nicht einbezogen® ist.
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Wenn Sie ein nicht einbezogenes Element wieder einbeziehen méchten, markieren
Sie dieses und klicken auf Einbeziehen.

Einbeziehen/Nicht einbeziehen

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

& Hauptfenster = @) Einbeziehen =» PDF exportieren Kommentar EH 3 Akteneinsicht kopieren V
£z Vorgang + e Ausemergnpr?n (O Nichteinbeziehen &= PDF importieren ) Schriftstack offnen Amn;m“m Yo
hinzufiigen  Akteneinsicht importieren erstellen 4] Nach Excel exportieren  abschiieen
Navigation Hinzufgen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic. Bearbeiten Schriftstucke Erstelien AbschiieBen
Betreff | Status Historie Anzah von Duplikaten Dokumenten-I0 des (%] Halpjahresbericht 2020 - Entwurf
4 [ Zahlen 122020 @ Einbezogen Halbjahresbericht 2020 - Entwurfpdf
) Dokumentenschritstick ® ctinbezogen = 3 et @ S
&9 Zahlen 122020 ® cinbezogen
4 [) Forecast Steuern 2021 Teilweise einbezogen
Dokumentenschriftstiick Nicht einbezogen
@9 Forecast Steuern 2021 @ E&inbezogen I
¥ Vorga
| Bewerbung Bundesweites Schwimmprojekt Nicht einbezogen
¥ Vorgangsnr: 2020 - 31 (5)
| Quartalsbericht 02/2020 ® cinbezogen
{9 Anhang A ® cinbezogen
5 Anhang 8 @ cinbezogen
Dokumentenschriftstick @ cinbezogen
@9 Quartaisbericht Q2 2020 @ Einbezogen
¥ Vorgangsnr: 2017 -5 (2)
4 [ Sicherheitsupdate Marz 2022 ® ctinbezogen
Dokumentenschriftstiick ® Einbezogen
¥ Vorgangsnr: (keine) (4)
4 [ Anfrage: Halbjahresbericht 2020 - Entwurf Teilweise einbezogen
Dokumentenschriftstick Nicht einbezogen
[#] Halbjahresbericht 2020 - Entwurf Einbezogen
W Anfrage (ID: 174) Einbezogen

0 Ergebnisse - aktualisiert heute 14:48 (vor 8 Minuten) Vorgang: 2022 - 11 D O Il

Anzeige, ob ein Element ,Einbezogen", Gewahltes Element
»Teilweise einbezogen™ oder ,Nicht einbezogen" ist.

Abbildung 17: Element ausschlieBen

Hinweis: Sie kdnnen auf Organisationsebene einen Filter einrichten, der
unerwiinschte Inhalte automatisch entfernt, bevor Sie einen
Akteneinsichtsbericht erstellen. Hier kénnen Sie auch
Genehmigungsschriftstiicke einbeziehen. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Elemente exportieren und importieren

Sie mUssen ein Element der Akteneinsicht aus F2 exportieren, um Details darin
unkenntlich machen zu kdénnen. Das kann zum Beispiel relevant sein, wenn das
Element vertrauliche Informationen enthalt, die nicht in den Akteneinsichtsbericht
einbezogen werden sollen.

Zum Exportieren markieren Sie das entsprechende Element in der Grundlage der
Akteneinsicht und klicken auf PDF exportieren.
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2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

Vorgang Beteiligte

Akteneinsicht

& Florian Lutz (T-Abteiling) A

& Hauptfenster

£ Vorgang +

Bundesweites Schwimmprojekt
20 - 31(5)
4 [ Quartalsbericht Q2/2020

B2 Anhang A

B Anhang B

[ Dokumentenschriftstick

B Quartalsbericht Q2 2020

4[] Anfrage: Halsjahresbericht 2020 - Entwurf
[] Dokumentenschriftstiick
8 Halbjahresbericht 2020 - Entwurf
@ Anfrage (ID: 174)

© R

(® Einbezichen
O Nicht einbeziehen

=2 PDF exportieren
& DDF importieren

n
@ Einbezogen
@ Einbezogen

Nicht einbezogen

Nicht einbezogen

¥ Vo 220175 (1)
0O eitsupdate Marz 2022 Nicht sinbezogen
¥ Vorgangsnr: (keine) (4)

Teilweise inbezagen
Nicht einbezogen

@ Einbezogen

@ Einbezogen

0 Ergebnisse — aktualisiert heute 02:25 (vor 15 Minuten)

& Kommentar

B Sehriftstack offnen

&

Dokument{e)  Aus einer anderen Akteneinsicht ) Akteneinsicht
D hinzufiigen  Akteneinsicht importieren erstellen - %) Nach Excel exportieren  pechiiegen
Navigatior Hinzufugen Einbeziehen Bearbeiten/durchsireic Bearbeiten Schrifsticke Erstellen AbschieBen
Betreff ~ | Status | Hist | Anzahl von Duplikaten | Dokumenten-ID: des Halbjahresbericht 2020 - Entwurf
- -
» Vorgangsnra 2021 - 13 G) Halbjahresbericht 2020 - Entwurfpdf
» - - —
Vorgangsnr: 2021 - 8 (9) = 1 | ven1 Q - 4+ - »
¥ Vorgangsnrz 2021 -3 2)
4 [ Jahresplanung 2022 @ Einbezog
[ Dokumentenschriftstick @ Einb 1296
:2021-1(6)
[ree—

[® Akteneinsicht kopieren

v

Vorgang: 2022 - 11 & ® 1l

Abbildung 18: PDF exportieren

AnschlieBend speichern Sie das Element lokal auf Threm Computer oder einem
anderen Medium und 6ffnen dann ein Programm, um das Element zu bearbeiten
oder Informationen unkenntlich zu machen. Denken Sie daran, das Schriftstlick zu
sperren und/oder zu schiitzen, wenn Sie es erneut speichern.

Halbjahresbericht 2020 - Entwurf.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (84-bit) — C

Halbjahreshericht 2020
Covid-19!
+ Handhabung
» o Home Office
o Virtual

o Herausforderungen

Abbildung 19: PDF-Datei bearbeiten

Hinweis: Wenn Sie eine PDF-Datei bearbeiten oder daraus etwas auslassen,
achten Sie darauf, dass die PDF-Datei hach dem Speichern gesperrt und/oder
auf andere Weise geschitzt ist. So kdnnen andere Benutzer oder externe
Empfanger nachfolgend keine Anderungen am Akteneinsichtsbericht vornehmen.
Dazu kdénnen Sie zum Beispiel Programme wie Adobe Acrobat oder LibreOffice
verwenden.

Nachdem Sie das Element bearbeitet haben, miissen Sie es in F2 importieren, wo
es das urspriunglich exportierte Element ersetzt. In der Grundlage der Akteneinsicht
markieren Sie das exportierte Element und klicken danach auf PDF importieren.
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2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

P2 Vorgang Beteiligte

# Hauptfenster c} (®) Einbezichen > PDF exporferen (5 Kommen tar
O Nicht einbezichen €= PDF importieren 5

[E) Akteneinsicht kopieren

[E) schriftstiick sffnen

&8 Vorgang e
. Dokument(e) ~ Aus einer anderen Akteneinsic ht Akteneinsicht Akiene
Da hinzufiugen  Akteneinsicht importieren erstellen= % Nach Excel exportieren  apcchiicBen  entieme
Navigation Hinzufgen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftsticke Erstellen AbschlieBen

Abbildung 20: PDF importieren

Ein Dialogfenster 6ffnet sich, in dem Sie das bearbeitete Element von IThrem
Computer auswahlen kénnen. Markieren Sie das Element und klicken Sie auf
Offnen. Das markierte Element wird der Grundlage der Akteneinsicht hinzugefiigt
und ersetzt das ausgewahlte Element.

Beachten Sie, dass das Element vor dem Import gesperrt und/oder geschitzt sein
muss, damit andere Benutzer es nicht erneut bearbeiten kénnen.

% Open s
4 [£ 5 ThisPC > Documents v o O Search Documents

Organize *  New folder

Name Date modified Type Size

st Quick access
Adobe Acrobat-doku... 225 KB

Halbjahresbericht 2020 - Entwurf 10/03/
&2 Dropbox

@ OneDrive
[ This PC

¥ Network

File name: v‘ POF files (*.pdf) -

Abbildung 21: Auswahlen eines bearbeiteten Elements von einem lokalen Speicherort

Nach dem Import des bearbeiteten Elements erscheint es in der Grundlage der
Akteneinsicht mit diesem Symbol # . Das Element und das dazugehdrige Dokument
erhalten beide den Status ,Teilweise einbezogen™, weil Sie den Inhalt des
importierten Elements bearbeitet haben. Das Element wird daher nicht vollstandig
in den Akteneinsichtsbericht einbezogen und erhéalt den Status ,Teilweise
einbezogen®.
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& Hauptfenster o = @) Einbeziehen = PDF exportieren g sty @ ) Aktenzinsicht kopisren v
% Vorgang + €« (O Nicht einbeziehen €= PDF importieren De te Schriftstiick offnen + Historie
- Dokument(e)  Aus einer anderen Akteneinsicht i Akteneinsicht
o N hinzufugen  Akteneinsicht importieren erstellen~ % Nach Excel exportieren  4pchlieen
Navigation Hinzufgen Einbeziehen Bearbeiten/curchstreic.. Bearbeiten Schrifsticke Erstellen AbschiieBen
Betreff | Status PDF iml6Hiéten von Dupliksten | Dokumenten-ID des (4| Hzlbjahresbericht 2020 - Entwurf

¥ Vorgangsnr.: 2021 - 1 (6) Halbjahresbericht 2020 - Entwurfpdf

4 [ Zahlen 122020 @ Einbezogen = T et Q = & w PO
[ Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen
Zahlen 122020 @ Einbezogen
4 [ Forecast Steuem 2021 Teilweise einbezogen
[ Dokumentenschriftstack @ Nicht einbezogen
) Forecast Steuern 2021 @ Einbezogen - rmm————"
¥ Vorgangsnr.: 2020 - 53 (1) JR—
¥ Vorgangsnr: 2020 - 31 (5) ——
4 [ Quartalsbericht 02/2020 Teilweise cinbezogen o wat
B8] Anhang A @ Einbezogen R
Anhang B @ Einbezogen
[ Dokumentenschriftstick @ Nicht einbezogen
Quartalsbericht Q2 2020 @ Nicht einbezogen

¥ Vorgangsnr:: 2017 -5 (1)
[ Sicherheitsupdate Marz 2022
¥ Vorgangsnr.: (keine) (4)

Nicht einbezogen

4 [ Anfrage: Helbjahresbericht 2020 - Entwurf Teilweise einbezogen
[ Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen
Halbjahresbericht 2020 - Entwurf Teilweise einbezogen
B Anfrage (ID: 174) @ Einbezogen

0 Ergebnisse — aktualisiert heute 08:25 (vor einer Stunde) Vorgang: 2022 - 11 B ® Il

Symbol flr ein importiertes Element Das importierte Element

Abbildung 22: Importiertes Element in der Grundlage der Akteneinsicht

Kommentar hinzufiigen

Sie kénnen jedem Element einer Akteneinsicht einen Kommentar hinzufligen. In
einem Kommentar kénnen Sie beispielsweise begriinden, wenn Sie Elemente
ausgeschlossen oder bearbeitet haben.

Kommentar hinzufligen

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement - o
Vorgang Beteiligte. Akteneinsicht & Fiorian Lutz (T-Abteilung) A
) Hauptfenster A (® Einbezichen => PDF exportieren ‘= Kommentar Als Originalschriftstiick wahles @ [B Akteneinsicht kopieren J
8 Vorgang - € O Nicht einbezichen € PDF importieren Dokument entfernen Schriftstiick ffnen + Historie
Dokument{e) ~ Aus ciner anderen Akteneinsicht Akteneinsicht A
LenEt hinzufigen  Akteneinsicht importieren erstellen- %9 Nach Excel exportieren | apechjienen
Navigation Hinzufigen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftstlicke Erstellen AbschiieBen
Betreff v | status | Historie | Anzahi von Duplikaten | Dokumenten-ID des (41| Halbjahresbericht 2020 - Entwurf
- -
¥ Vorgangsnr: 2021 - 1 (6) Halbjahresbericht 2020 - Entwurfpdf
4 [ Zahlen 122020 @ Einbezogen = 1 et Q = 45 » -
] Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen
B3 Zahlen 122020 @ Einbezogen
4 [ Forecast Stevern 2021 Teilweise einbezagen
[) Dokumentenschriftstiick @ Nicht einbezogen
B Forecast Steuern 2021 @ Einbezogen s e
> Vorgangsnr. 2020 - 53 (1) - Hanirg
¥ Vorgangsnr.: 2020 - 31 (5) < Homelice
4 [ Quartalsbericht 02/2020 Teilweise einbezogen ° vt
8] Anhang A @ Einbezogen oo
B3 Anhang B @ Einbezogen
[ Dokumentenschriftstiick @ Nicht einbezogen
B8 Quartalsbericht Q2 2020 @ Nicht einbezogen
¥ Vorgangsnr: 2017 - 5 (1)
[ Sicherheitsupdate Marz 2022 @ Nicht einbezogen
¥ Vorgangsnr: (keing) (4)
4 [ Anfrage: Halbjahresbericht 2020 - Entwurf Teilweise einbezogen
[} Dokumentenschriftstick @ Einbezogen
5] Halbjahresbericht 2020 - Entwurf Teilweise einbezagen <
@ Anfrage (ID: 174) @ Einbezogen =
aktualisiert heute 08:25 (vor einer Stunde) Vorgang: 2022 - 11

Abbildung 23: Kommentar hinzufiigen

Wenn Sie ein gewlinschtes Element ausgewahlt haben, klicken Sie auf Kommentar
im Reiter ,Akteneinsicht™ oder Sie wahlen im Kontextmenli Kommentar aus.
Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Kommentar andern®™ (siehe folgende
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Abbildung). Geben Sie darin einen Kommentar ein und klicken Sie abschlieBend auf
OK.

ITK-
'“|  Kommentar d&ndern - B X

Meue Motiz und Markierung im Schriﬁst[]cld

OK Abbrechen

Abbildung 24: Das Dialogfenster , Kommentar dndern"

Wenn Sie ein Element kommentiert haben, dann erscheint bei dem entsprechenden
Element in der Grundlage der Akteneinsicht das Symbol ~ in der Spalte
~Kommentar". Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Symbol halten, wird Ihnen der
Text des Kommentars angezeigt.

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

(®) Einbezichen =3 PDF exportieren
O Nicht einbeziehen €= PDF importier

@ [ Akteneinsicht kopieren
+ T

Akteneinsicht 3
erstellen ~ % Nach Excel exportieren

[B) sehriftstack offnen

Einbeziehen Bearbeit Schriftstiicke Erstellen
Betreff - | Status ori | Anzahl von Duplikaten 4l| Halbjahresbericht 2020 - Entwurf
v -
Komment tar:
¥ Vorgangsnr:2021-1(6) Neue Notiz und Markierung im Schriftstick
4[] Zahlen 122020 ® Einbezogen
[ Dokumentenschriftstick @ Einbezogen Halbjahresbericht 2020 - Entwurfpdf

B Zahlen 122020

4 [ Forecast Steuern 2021
[ Dokumentenschriftstick Nicht einbezogen
) Forecast Steuemn 2021 @ Einbezogen

2 2020 - 53 (1)

31(5)

o richt 2/2020

LZ] g A
| Anhang B
[ Dokumentenschriftstiick
B Quartalsbericht Q2 2020

¥ Vorgangsnr: 2017 - 5 (1)

[ Sicherheitsupdate Marz 2022

> Vorga
¥ Vorga

N

Vorgang: 2022 - 11 & Il

Symbol fir Kommentar

Abbildung 25: Kommentar in der Grundlage der Akteneinsicht

Wenn Sie den Kommentar bearbeiten mdchten, wahlen Sie das entsprechende
Element aus und klicken Sie auf Kommentar. Daraufhin 6ffnet sich das
Dialogfenster ,Kommentar dndern™ erneut. Wenn Sie den Kommentar vollstandig
I6schen mdchten, I6schen Sie den Text im Dialogfenster. Nach dem Klick auf OK ist
der Kommentar geléscht.

Wenn Sie einem Dokument einen Kommentar hinzufiigen, erscheint dieser in der
Dokumentenlbersicht des Akteneinsichtsberichts und in den Dokumentendetails
des entsprechenden Dokuments im Feld ,Kommentar®. Wenn Sie einem anderen
Element einen Kommentar hinzufligen, wie zum Beispiel einem Schriftstiick oder
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einem Vermerk, erscheint der Kommentar in den Dokumentendetails fir das
entsprechende Dokument (siehe folgende Abbildung).

Vorgangsbetreff
Vorgangsnummer

Dokumenteniibersicht

Aktenelnsicht Wiesental
2021-41

Dokumentennummer Datum  Betreff

Dokumenten-

CBRAIN

" Kommentar

18082021 Rote Liste Schnecken
BaWi

0
18082021 Derzeitiger Verlauf 1846 3
tromtrasse
19.082021 E-Mallan die 1857 3 Inden angehangten
Geschiftsfhrung sch jon
per
ges aten
unkenntiich gemacht
18082021 €U Studie 1844 2
1845 4

= Anzoh dozugehérender Schiftsticke

Dokumentendetails

CBRAIN

Kommentar zum Dokument

E:Mall an die
Dokumentennummer
Vorgangsnummer 2021-41
Dokumenten-iD 1857
Datum 19/08/2021 15:40:37
™ Intern
Kommentar In den angeh:
und geschaftskritische Daten unkenntlich gemacht

Schriftstiicke
Nummer _Betretf

1 Budget 4021.xls

2 Dokumentenschriftstidk htm!

3 Unterschriften Anwohder.pdf

Kommentar zum Dokument

Kommentar zum Schriftstiick

Abbildung 26: Beispiel fiir einen Akteneinsichtsbericht mit Kommentaren

Duplikate anzeigen

F2 zeigt IThnen an, wenn identische Schriftstlicke (Duplikate) mehrfach in einer
Akteneinsicht vorkommen. Identische Schriftstiicke innerhalb einer Akteneinsicht
treten dann auf, wenn sie zu einem oder mehreren Dokumenten kopiert wurden,
die alle Teil der Akteneinsicht sind. F2 legt eines der Schriftstlicke als
Originalschriftstiick fiir die identischen Schriftstlicke fest.

In der Ergebnisliste kdnnen Sie zwei Spalten anwahlen: ,Anzahl von Duplikaten™
und ,Dokumenten-ID des Originalschriftstiicks™.

Beteiligte

» Vorgangsnr: 2021 - 13 B)

¥ Vorgangsnr.: 2021 - 8 (3)

Zugiiffe und Berechtigungen 2022
Dokumentenschriftstuck

8] 1T Sicherheitspolitik 2022

8% IT-Richtlinien Dok Beharde

Budgetrahimen 2022

Y Budgetahmen 2022 IT Atteilung
Dokumentenschiftstuck

@ Genehmigungsschriftstiick

B9 Ubersicht

¥ Vorgangsni. 2021 - 3@

0 Ergebnisse - aktualisiert heute 12+45 (vor 14 Minuten)

Anzahl der Duplikate pro Schriftstiick

Spalte

(@) Einbeziehen
() Nicht einbeziehen

® Einbezagen
® Einbezagen
@ Einbezogen
@ Einbezagen
® Einbezagen
@ Einbezogen
® Einbezogen
® Einbezagen
@ Einbezogen

@ Einbezagen
@ Einbezagen

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

Schrifsticke

1296

1262

07-03-2022 14:18

07-03-2022 14:18

26-11-2021 12:52

Dokumenten-ID des Originalschriftstlicks

Abbildung 27: Anzeige von Duplikaten

Beschreibung

Zu Akteneinsicht hinzufugen |+

Vorgang: 2022 - 11 O & Il

Anzahl von
Duplikaten

Die Spalte zeigt Ihnen an, wie viele Duplikate vom
jeweiligen Schriftstlick existieren.

Dokumenten-ID des

Die Spalte zeigt Ihnen an, in welchem Dokument sich das
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Spalte ‘ Beschreibung

Originalschriftstiicks ‘ Originalschriftstiick befindet.

Originalschriftstiick wahlen

F2 bestimmt fir jedes Duplikat automatisch ein B’ Als Originalschriftstiick whlen
Originalschriftstlick. Sie kénnen aber auch manuell

ein anderes Schriftstlck als Originalschriftstick Abbildung 28: Der Meniipunkt
bestimmen. Dazu markieren Sie das gewlinschte ~Als Originalschriftstiick
Schriftstlick und klicken auf Als wéhlen™

Originalschriftstiick wahlen, welche Sie im Band
des Reiters ,Akteneinsicht" finden.

Duplikate entfernen

F2 Akteneinsicht (Erweitert) kann so konfiguriert werden, sodass
Schriftstiickduplikate aus dem Akteneinsichtsbericht entfernt werden kénnen, damit
ein Element mit Duplikaten nur einmal in den Bericht miteinbezogen wird. Wenn die
Konfiguration aktiviert ist, kénnen Sie Duplikate liber das Dialogfenster
~Akteneinsicht anpassen™ entfernen, indem Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen
»~Schriftstlickduplikate entfernen®™ setzen.

Die F2 Akteneinsicht (Erweitert) kann ferner so konfiguriert werden, dass
standardmaBig ein Hakchen bei ,Schriftstiickduplikate entfernen® gesetzt ist.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Information iiber Duplikate im Akteneinsichtsbericht

Im endglltigen Akteneinsichtsbericht wird Ihnen angezeigt, ob Duplikate von
Schriftstiicken Uber das Dialogfenster ,,Akteneinsicht anpassen™ entfernt wurden.
AuBerdem wird Ihnen angezeigt, ob ein Schriftstiick ein Duplikat oder ein
Originalschriftstick ist.

Die Information Gber Duplikate wird Ihnen in den Typen von
Akteneinsichtsberichten angezeigt, die Schriftstlicke beinhalten:

e Vollstéandige Akteneinsicht

o Ubersicht: Vorgédnge, Dokumente und Schriftstiicke usw.

Im Originalschriftstiick wird Ihnen unter ,Dokumentendetails"™ angezeigt, fiir wie
viele Duplikate das jeweilige Schriftstlick das Originalschriftstick darstellt. In den
Duplikaten wird IThnen unter ,Dokumentendetails™ angezeigt, dass das Schriftstiick
ein Duplikat ist und in welchem Dokument, Sie das Originalschriftstiick finden
kdnnen. Es wird Ihnen auch angezeigt, wenn Duplikate aus der Akteneinsicht
entfernt wurden.

Die folgende Abbildung zeigt Ihnen ein Beispiel fir einen Duplikatskommentar in
einem Akteneinsichtsbericht.
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Dokumentendetails

D Budget Bauvorhab
Dokumentennummer

Vorgangsnummer 2021-45
Dokumenten-ID 1848

Datum 18/08/2021 15:37:10
Tvp Intern
Schriftstiucke

Nummer Betreff

Kommentar

1 Budget 4021.xls

2 Budget Bauvorhaben 2021.xIs (Nicht
eingeschlossen)

3 Dokumentenschriftstiick.html

Dieses Schriftstick hat 1 Duplikat(e)

Duplikat - Das Originalschriftstiick finden Sie im
Dokument 'Bauvorhaben (Dokumenten-ID: 1865)"
im Vorgang '2021 - 36

Duplikatskommentar

Abbildung 29: Akteneinsichtsbericht
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Mit dem Akteneinsichtsbericht
arbeiten

Dieser Abschnitt erlautert, wie Sie einen Akteneinsichtsbericht auf Grundlage der
Akteneinsicht erstellen. AuBerdem wird beschrieben, wie der Akteneinsichtsbericht
an verschiedenen Detailstufen angepasst werden kann.

Akteneinsichtsbericht erstellen

Wenn Sie den gewlinschten Inhalt fir die Akteneinsicht ausgewahlt und die
Akteneinsicht angepasst haben, klicken Sie im Band des Reiters , Akteneinsicht™ auf
Akteneinsicht erstellen. Das Erstellen des Akteneinsichtsberichts lauft im
Hintergrund, damit Sie in F2 weiterarbeiten kdnnen, wahrend der Bericht erstellt

wird.

Akteneinsicht erstellen

Vergang Betedligte

Abbildung 30: Akteneinsicht erstellen

In der unteren rechten Ecke des Akteneinsichtfensters zeigt Ihnen ein Statusbalken
den Fortschritt des PDF-Erstellens an.

G) > N Handluna 1/2: Dokumente werden fiir Akteneinsicht vorbereitet 0 von 3 ————]

Abbildung 31: Statusbalken

Sobald F2 die Akteneinsicht erstellt hat, erhalten Sie eine Benachrichtigung, dass
der Akteneinsichtsbericht in Threm Posteingang bereitgestellt wurde.

Die erstellte Akteneinsicht liegt in
lhrem Posteingang bereit.

OK

AcCloudOf

Abbildung 32: Benachrichtigung beziiglich der Bereitstellung der Akteneinsicht

Der Akteneinsichtsbericht ist dem Dokument angehangt (siehe folgende Abbildung).
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Dokument mit Akteneinsichtsbericht Angehéngter Akteneinsichtsbericht

cBrain AcCloud0S - 8 x

& Foran Lz (T-Abtedungl A

K

owm

20000

Abbildung 33: Akteneinsichtsbericht im Posteingang

Wenn Sie den Akteneinsichtsbericht bearbeiten méchten oder einen anderen
Akteneinsichtstyp winschen, missen Sie einen neuen Akteneinsichtsbericht
erstellen. Klicken dazu Sie auf Akteneinsicht erstellen.

Sie kdnnen einen Akteneinsichtsbericht wie jedes andere Dokument verwalten und
bearbeiten. Sie kénnen den Akteneinsichtsbericht zum Beispiel weiterleiten oder die
Verantwortlichkeit dafir einem Kollegen zuweisen. Mithilfe des Zukaufsmoduls F2
Genehmigungen kdnnen Sie den Akteneinsichtsbericht als Genehmigung zum
Beispiel an eine juristische Abteilung senden. Weitere Informationen zu
Akteneinsichten und F2 Genehmigungen finden Sie im Abschnitt Akteneinsicht
genehmigen lassen.

Der Inhalt des Akteneinsichtsberichts

Ein Akteneinsichtsbericht enthalt stets eine Dokumentenibersicht, die nach den
Vorgéngen untergliedert ist, denen die Dokumente zugeordnet sind. AuBerdem
kdénnen Sie den Akteneinsichtsbericht nach verschiedenen Detailstufen anpassen,
abhangig davon, wie viele Dokumentendetails und Akteneinsichtselemente aus dem
Bericht hervorgehen sollen. Weitere Informationen zur Anpassung des
Akteneinsichtsberichts finden Sie im Abschnitt Akteneinsichtsbericht anpassen.

Dokumenteniibersicht QBRA'N

Vorgangsnummer 2021-41

Dokumentennummer Datum Betreff ::)okumemen- # Kommentar

18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1846 3
Stromtrasse

18.08.2021 EU Studie 1844 2

18.08.2021 Rote Liste Schnecken 1845 4
Bawi

# = Anzahl dazugehérender Schriftstiicke

Abbildung 34: Dokumenteniibersicht des Akteneinsichtsberichts

Die folgende Tabelle beschreibt die Felder der Dokumentenibersicht.
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Spalte Beschreibung

,Dokumenten- Ein Dokument erhéalt eine Dokumentennummer, wenn es

nummer® registriert wird. Die Dokumentennummer wird in dieser Spalte
angezeigt.

Wenn Sie einen Akteneinsichtsbericht erstellen, kdnnen Sie
die Akteneinsichtselemente nach der Dokumentennummer
sortieren. Dokumente, die nicht registriert wurden und
deshalb keine Dokumentennummer besitzen, werden vor oder
nach den Dokumenten mit einer Dokumentennummer
aufgelistet. Weitere Informationen zur Sortierung der
Elemente finden Sie im Abschnitt Akteneinsichtsbericht

anpassen.
~Datum® Das Datum in dieser Spalte entspricht dem Briefdatum, sofern
dies vorhanden ist, oder dem Erstellungsdatum des jeweiligen
Dokuments.
.Betreff® Zeigt Ihnen den Betreff des Dokuments an.

~Dokumenten-ID" | Jedes Dokument in F2 hat eine eindeutige Dokumenten-ID,
die Ihnen in dieser Spalte angezeigt wird.

SHY Das Feld zeigt Ihnen an, wie viele Schriftstlicke mit einem
jeweiligen Dokument verknipft sind. Zur Anzahl der
verknUpften Schriftstliicke gehéren das
Dokumentenschriftstiick und gegebenenfalls weitere
Schriftstiicke, Vermerke, u.v.m.

~JKommentar" Wenn ein Kommentar zu einem Dokument in der Grundlage
flr die Akteneinsicht hinzugefligt wurde, wird er in dieser
Spalte angezeigt.Weitere Informationen zu Kommentaren
finden Sie im Abschnitt Kommentar hinzufligen.

Akteneinsichtsbericht anpassen

Wenn Sie den Akteneinsichtsbericht vor der Erstellung anpassen mdchten, klicken
Sie im Band des Reiters , Akteneinsicht™ auf den Menlpunkt ,Akteneinsicht
erstellen™ und wahlen im Drop-down-Menlu Akteneinsicht anpassen aus.

Akteneinsicht anpassen

- & X

& Florian Luiz (IT-Abteilung) ad

Abbildung 35: Akteneinsicht anpassen
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Das Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen™ 6ffnet sich, in dem Sie unerwiinschten
Inhalt entfernen, den Akteneinsichtstyp auswdahlen und die Sortierungsreihenfolge
des Akteneinsichtsberichts anpassen kdnnen.

Auf Installationsniveau kann eine Standardeinrichtung fir das Dialogfenster
~Akteneinsicht anpassen" festgelegt werden.

[5l  Akteneinsicht anpassen - o X

D Unerwiinschten Inhalt entfernen (2
Wenn ich eine neue Akteneinsicht erstelle | Bestehendes Dokument tberschreiben w

Es gibt keine aktive Akteneinsicht. Geben Sie der Akteneinsicht einen Betreff

Dokumenttitel Akteneinsichtsbericht

Typ der Akteneinsicht Vollstandige Akteneinsicht v
Vorlage Standardvorlage v
Sortierungsspalte Betreff v
Sortierungsreihenfolge Aufsteigend v

D Nach Vorgang aufteilen
Schriftsttickduplikate entfernen

Speichern und SchlieBen Akteneinsicht erstellen Abbrechen

Abbildung 36: Das Dialogfenster , Akteneinsicht anpassen™

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die einzelnen Funktionen des Dialogfensters
~Akteneinsicht anpassen™ beschrieben.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

,Unerwinschten
Inhalt entfernen®

Auf Organisationsniveau kann ein Filter eingerichtet
werden, der vor dem Erstellen der Akteneinsicht Inhalt
entfernt. Dies kann beispielsweise flir vertrauliche oder
unwichtige Informationen relevant sein. Konfigurationen
erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Die Filterung wird vorgenommen, wenn Sie ein Hakchen
in das Kontrollkastchen ,Unerwiinschten Inhalt entfernen®
setzen. Wenn Sie auf das Fragezeichensymbol neben
dem Feld ,Unerwlinschten Inhalt entfernen™ klicken, wird
Ihnen eine Ubersicht Giber die Inhalte angezeigt, die
durch den Filter entfernt werden (siehe folgende
Abbildung).

(1) Filter fiir die Akteneinsicht - o x
Folgende Inhalte werden aus der Akteneinsicht entfernt.

Dokumente
Dokumentenbetreff

bewerbung

Schriftstiicke
Dateiname
arbeitszeugnis.pdf
lebenslauf.docx
lebenslauf pdf
motivationsschreiben.docx

motivationsschreiben.pdf

Dateityp
.mp3
.mp4
.Zip
Sonstige Elemente

Elemente

Vermerke

SchlieBen

Abbildung 37: Filter der Akteneinsicht

+Wenn ich eine neue
Akteneinsicht erstelle®

Hier legen Sie fest, ob ein neues Dokument erstellt oder
das bestehende Dokument Uberschrieben werden soll,
wenn Sie eine neue Akteneinsicht erstellen.

| Neues Dokument erstellen v |

Bestehendes Dokument tiberschreiben

Abbildung 38: Drop-down-Menii fiir das Feld ,Wenn ich eine
neue Akteneinsicht erstelle"

|\\

~Dokumenttite

Hier kbnnen Sie dem Akteneinsichtsbericht einen Betreff
geben. Ihre Organisation kann bestimmen, welcher
Betreff standardmagig vergeben werden soll.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

~TYp der
Akteneinsicht

A\Y

Hier legen Sie den Typ des zu erstellenden
Akteneinsichtsberichts fest. Dieser gibt an, welche
Detailstufe der erstellte Akteneinsichtsbericht haben wird:

e Vollstandige Akteneinsicht

o Ubersicht: Vorgénge, Dokumente und
Schriftsticke usw.

o Ubersicht: Vorgédnge und Dokumente
o Ubersicht: Vorgdnge und Dokumente (kompakt)

Weitere Informationen zu den unterschiedlichen
Detailstufen finden Sie im Abschnitt Detailstufen fiir den
Akteneinsichtsbericht.

~Vorlage"

Hier kbnnen Sie die Vorlage auswahlen, auf der die
Akteneinsicht basieren soll. Normalerweise wird eine
Standardvorlage verwendet. Wenn die Akteneinsicht einer
speziellen Vorlage entsprechen soll, die gemaB den
Anforderungen der Organisation eingerichtet wurde, legen
Sie dies hier fest.

| Standardvorlage v |

Archivworlage

Abbildung 39: Drop-down-Menii fiir das Feld ,,Vorlage™

Hinweis: StandardmaBig ist nur eine Vorlage
verfigbar. Das Drop-down-Ment ist daher nur dann
sichtbar, wenn weitere Vorlagen erstellt wurden. Die
Konfiguration neuer Vorlagen erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

~Sortierungsspalte™

Hier bestimmen Sie, in welcher Reihenfolge die Elemente
im Akteneinsichtsbericht sortiert werden. Sie kénnen
zwischen folgenden Spalten wahlen:

e Betreff
e ID. Nr.
e Briefdatum

¢ Dokumenten-Nr.

,Sortierungs-
reihenfolge™

Hier legen Sie fest, ob die zuvor gewahlte
Sortierungsspalte aufsteigend oder absteigend sortieren
soll:

¢ Aufsteigend
e Absteigend
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Funktion Beschreibung
~Nach Vorgang Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen setzen,
aufteilen® wird der Akteneinsichtsbericht in mehrere PDFs nach

Vorgangen aufgeteilt.

»Schriftstickduplikate | Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen setzen,
entfernen® werden Duplikate aus dem Akteneinsichtsbericht entfernt
(Zukaufsmodul).

Weitere Informationen Uber das Entfernen von Duplikaten
finden Sie im Abschnitt Duplikate entfernen.

Detailstufen fiir den Akteneinsichtsbericht

Im folgenden Abschnitt werden die verschiedenen Detailstufen erlautert, mit denen
Sie Ihren Akteneinsichtsbericht erstellen kdnnen. Die untenstehende Tabelle gibt
Ihnen einen Uberblick iber diese Detailstufen.

Detailstufe Beschreibung des Inhalts

Vollsténdige Akteneinsicht | Ubersicht tiber die Dokumente, welche die Grundlage
der Akteneinsicht bilden.

Vollsténdige Schriftstiicke, Anfragen, Vermerke und

Kommentare.
Ubersicht: Vorgénge, Ubersicht tiber die Dokumente, welche die Grundlage
Dokumente und der Akteneinsicht bilden.

Schriftsticke usw. Ubersicht tiber Schriftstiicke, Anfragen und

Vermerke, jedoch ohne deren Inhalt anzuzeigen.

Ubersicht: Vorgénge und Ubersicht tiber die Dokumente, welche die Grundlage
Dokumente der Akteneinsicht bilden.

Ubersicht: Vorgange und Ubersicht tiber die Dokumente, welche die Grundlage
Dokumente (kompakt) der Akteneinsicht bilden, jedoch ohne
Seitenumbriiche.

Vollstiandige Akteneinsicht

Wenn Sie ,Vollstandige Akteneinsicht™ auswahlen, wird eine komplette
Akteneinsicht erstellt. Dabei wird eine Ubersicht der Dokumente, die sich in der
Grundlage der Akteneinsicht befinden, erstellt. Die Dokumente werden nach
Vorgangen geordnet.

Der Akteneinsichtsbericht beinhaltet auBerdem alle einbezogenen

Akteneinsichtselemente in voller Ausfiihrung, darunter Schriftstlicke, Anfragen und
Vermerke sowie eventuelle Kommentare.
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Ubersicht {iber Akteneinsicht QBRAIN Dokumentendetails QBRAIN

Vorgangsbetreft Anfrage Akteinsicht Wiesental
Vorgangsnummer 2020-50 Dokumentenbetrelf  Klage Anwohner info@chrain.cor
Dokumentennumimer
Dokumentennummer Datum  Betreff okumenten” s Kommentar Vorgangsnummer 2020-50
Dokumenten-ID 1159
21 Anfrage Akteinsic 7
o = 2 Datum 26/10/202011:28:35
by Intern.
18.08.2021 Der; 1158 3 L .
st
18082021 Klage Anwohner 1159 2 Schriftstiicke
Rote Uiste Schecks iiten wir miteinberichen!
18.08.2021 B:tw:! Schnecken 1161 3 Soliten wir miteinbeziehen! MNummer  Betrefl Kommentar
18082021 Vorgangsbeschreibung 1165 1 1 Unterschriften Amwohner docx Personerbezogene Daten unkenntlich gemachtl
18.08.2021 Wiesental Vermerk 1181 3 2 Dokumentenschriftstick.html

Vermerk (ID 60) CBRAIN

Sehr geehrter Herr Ministersekretar, Erstellt von: Florian Lutz am 04.11.2020

Vermerktyp soll das so?

Beschreibung des Vermerks:

Fiir die Neckarzeitung recherchiere ich im Rahmen einer Iingeren Reportage den Status des Baus der
Neckarbricke. Ich d Akte ht bitts

neuen Neckarbriicke. Ich wilrde gerne um Akteinsicht bitten SN

2020

Mit freundiichen Grien,

Neckarjournalistin

Abbildung 40: Beispiel fiir eine vollstindige Akteneinsicht
Ubersicht: Vorginge, Dokumente und Schriftstiicke usw.

Wenn Sie ,Vorgdnge, Dokumente und Schriftstiicke usw.™ auswahlen, wird eine
komplette Ubersicht iber die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der
Akteneinsicht befinden. Die Dokumente werden nach Vorgangen geordnet.
AuBerdem wird Ihnen fiir jedes Dokument eine Ubersicht (iber die enthaltenen
Schriftstiicke, Vermerke und Anfragen angezeigt - der Inhalt wird Ihnen jedoch
nicht angezeigt. Wenn ein Kommentar zu einem Element in der Grundlage der
Akteneinsicht hinzugefligt wurde, wird dieser angezeigt.

Dokumenteniibersicht CBRAIN Dokumentendetails CBRAIN

Vorgangsbetreff Akteneinsicht Wiesental
bt 2021-41 . Dokumentenbatraff  Derzeitiger Verlauf Stromirasse
tons Dokumentennummer o
Vorgangsnummer 2021-41 :
Dokumentennummer Datum  Betreff pokumenten 4 Kommentar Dolkumenten-iD 1826
Datum 18/08/2021 15:29:49
18082021 DeneitigerVerlauf 1846 3
e Intem
Stromtrasse
18082021 U Studie 1844 2 -
Schriftstiicke
18082021 Rote Uste Schaecken 1845 4
Bawu Nummer  Betreff Kommentar
0= Ansohd dasipehsiinder Schrphstiche 1 185858_1_org_image_aff7838ecebe2b011287ed0bSAbALSe jpg
T IstVerlauf der Stromtrasse doox
3 Dokumentanschrifistock html

Dokumentendetails CBRAIN

ODokumentenbetreff  Rote Uiste Schnecken BaWi
Dokumentennummer

Vorgangsnummer 2021-41

Dokumenten-iD 1845

Datum 18/08/2021 12:50:25

v Intern

Schriftstiicke

Nummer  Betreff Kommentar
1 Berechnung Auswirkung Artbestand braune
Sumpfschnecke.xisx [Nicht eingeschiossen)
2 Studie Braune Sumpfschnecke.pdf
3 Unterschrften Anwohner.pdf In dem Schriftstock wurden Textstellen unkenntlich

gemacht, weil sie Angaben mit personlichen Daten
enthielten. / Bearbeiter: Erich Rausch

4 Dokumentenschriftstiick htm!

Abbildung 41: Beispiel fiir ,Ubersicht: Vorginge, Dokumente und Schriftstiicke usw."
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Ubersicht: Vorginge und Dokumente

Wenn Sie ~Ubersicht: Vorgange und Dokumente" auswahlen, wird eine komplette
Ubersicht Gber die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der Akteneinsicht
befinden. Die Dokumente werden nach Vorgangen geordnet. Es wird keine

Ubersicht lber die enthaltenen Schriftstiicke, Vermerke und Anfragen oder deren
Inhalt erstellt.

Dokumenten(bersicht QBRAIN Dokumenteniibersicht QBRA'N
Vorgangsbetrett Akteneinsicht Wiesental

. Vorgangsbetreft Behorde - intern
Vorgangsnummer w021-41 com/de Vorgangsnummer 2021-36

Dokumenten-
Dekumentennummer Datum  BetreH b ¥ Kommentar PN — 'L:,okumenten- T——
18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1846 3 .

Stromtrasse

18082021 EU Studie 1842 2 1836 3

18082021 RoteLisie Schnecken 1545 4 16062071 Diidest viotas Owrtd) 1803 2
BaWi

#= Anzahl dazugehavender Schriftsticke
#= Anzohl dazugehévender Schviftsticke

Abbildung 42: Beispiel fiir ,,Ubersicht: Vorginge und Dokumente"
Ubersicht: Vorginge und Dokumente (kompakt)

Wenn Sie ,Ubersicht: Vorgdnge und Dokumente (kompakt)" auswéhlen, wird eine
komplette Ubersicht tiber die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der
Akteneinsicht befinden. Die Dokumente werden nach Vorgangen geordnet. Mit
dieser Méglichkeit erhalten Sie eine kompakte Ubersicht ohne unnétige
Seitenumbrtiche.

Diese Detailstufe eignet sich als Ubersicht fiir zum Beispiel den Dialog mit einem
Antragsteller einer Akteneinsicht, bei der Sie entscheiden miissen, welche
Unterlagen ausgehandigt werden kénnen.
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Ubersicht {iber Akteneinsicht QBRAIN
The Prosess Gompany
info@cbrain.com
www.cbrain.com/de
23. Aug. 2021
2021 - 45: Bauvorhaben 2021
Dokumenten-
Dokumentennummer Datum Betreff D # Kommentar
18.08.2021 Budget Bauvorhaben 1848 3
19.08.2021 E-Mail an die 1857 2 Ausgeschlossen wegen
Geschiftsfithrung geschaftskritischer
Informationen
# = Anzahl dazugehdrender Schriftstiicke
2021 - 42: Antrage auf Akteneinsicht 2021
Dokumentennummer Datum Betreff :le:kumenten- # Kommentar
23.07.2021 Antrag auf Akteneinsicht 1833 3
# = Anzahl dazugehérender Schriftstiicke
2021 - 41: Akteneinsicht Wiesental
Dokumentennummer Datum Betreff :Jnukumenten- # Kommentar
18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1846 3
Stromtrasse
18.08.2021 EU Studie 1844 2
18.08.2021 Rote Liste Schnecken 1845 4
Bawi
# = Anzahl dazugehérender Schriftstiicke
2021 - 36: Behérde - intern
Dokumenten-
Dokumentennummer Datum Betreff D # Kommentar
20.08.2021 Bauvorhaben 1865 2
16.08.2021 Budget 4021 1836 3
16.08.2021 Budget viertes Quartal 1835 1
# = Anzahl dazugehérender Schriftstiicke
Dokumente ohne Vorgangsverkniipfung
Dokumenten-
Dokumentennummer Datum Betreff b # Kommentar
29.05.2017 Rechtsstreitrisiko 476 1
# = Anzahl dazugehdrender Schriftstiicke

Abbildung 43: Beispiel fiir ,Ubersicht: Vorginge und Dokumente (kompakt)"
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Akteneinsicht genehmigen lassen

Mithilfe des Zukaufsmoduls F2 Genehmigungen kdnnen Sie einen erstellten
Akteneinsichtsbericht innerhalb Ihrer Organisation genehmigen lassen. Das ist zum
Beispiel nitzlich, wenn eine Akteneinsicht von einer anderen Abteilung oder
Org.Einheit genehmigt werden muss, bevor Sie diese an den Antragsteller der
Akteneinsicht senden kénnen.

Beteiligte des Genehmigungsverlaufs kdnnen folgende Elemente einsehen und
andern: den Akteneinsichtsbericht (das heiBt die erstellte PDF-Version der
Akteneinsicht), und die Grundlage flr die Akteneinsicht, also welche Elemente
einbezogen werden und welche nicht (das heiBt den Akteneinsichtsvorgang).

Offnen Sie hierzu das Dokument mit dem angeh&ngten Akteneinsichtsbericht.
AnschlieBend klicken Sie auf Neue Genehmigung im Band des
Dokumentenfensters.

Das Dialogfenster ,Neue Genehmigung fiir [Dokumentenbetreff]" 6ffnet sich. Hier
kdénnen Sie die relevanten Informationen eingeben.

Bevor Sie auf Speichern klicken und damit den Genehmigungsverlauf erstellen,
setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen ,Genehmigern dieses Schritts
Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben®.

(’ Neue Genehmigung fiir Bericht zu Akteneinsicht (Dokumenten-ID: 1396) = A8 X

[ e
[[] Antwart nach endgaltiger Genehmigur

Typ: hd

Schritt hinzufigen

Schritt 1 x

Setzen Sie ein
Héakchen in dieses
Kontrollkastchen ~——

Schritt hinzufigen

Abbildung 44: Beteiligten Schreibzugriff auf den Akteneinsichtsbericht geben

Sie mussen bei allen Schritten des Genehmigungsverlaufs ein Hékchen in das
Kontrollkastchen setzen. Dadurch gewdhrleisten Sie, dass alle Genehmiger
Schreibzugriff auf den Vorgang mit der Akteneinsicht erhalten und die Grundlage
der Akteneinsicht einsehen und andern kénnen.

Hinweis: Sie mlssen das Hakchen in das Kontrollkdstchen ,,Genehmigern
dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben." setzen,
bevor Sie den Genehmigungsverlauf starten.
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AnschlieBend starten Sie den Genehmigungsverlauf. Jeder Beteiligte kann nun die
PDF-Version des Akteneinsichtsberichts bearbeiten sowie Elemente zum
Akteneinsichtsvorgang hinzufiigen oder entfernen. Die Beteiligten besitzen
dieselben Handlungsmaéglichkeiten wie der Ersteller der Akteneinsicht.

Wenn sich der Akteneinsichtsbericht nach dem Genehmigungsverlauf wieder bei
Ihnen, dem Ersteller der Akteneinsicht, befindet, kbnnen Sie abhdangig vom
Ausgang des Genehmigungsverlaufs Folgendes tun:

e Wenn der Akteneinsichtsbericht ohne Kommentare endgliltig genehmigt
oder direkt die PDF-Version bearbeitet/daraus etwas ausgelassen wurde,
konnen Sie den Bericht an den Antragsteller der Akteneinsicht senden.

e Wenn dem Akteneinsichtsvorgang Inhalte hinzugefligt oder entfernt
wurden, sollten Sie einen neuen Akteneinsichtsbericht erstellen, bevor Sie
diesen an den Antragsteller der Akteneinsicht senden.

Hinweis: Wenn Sie eine PDF-Datei bearbeiten oder daraus etwas auslassen,
sollten Sie darauf achten, dass diese PDF-Datei gesperrt und/oder auf andere
Weise geschiitzt ist, damit andere Benutzer oder externe Empfanger
nachfolgend keine Anderungen am Akteneinsichtsbericht vornehmen kénnen.
Dies kdnnen Sie zum Beispiel mit Programmen wie Adobe Acrobat Pro oder
LibreOffice durchfiihren.

Weitere Informationen zum Genehmigungsverlauf finden Sie im F2 Genehmigungen
- Benutzerhandbuch.

Seite 38 von 44



CBRAIN

Umgang mit Dokumentennummern in
einer Akteneinsicht

Es kann eine Licke in der fortlaufenden Dokumentennummerierung geben, wenn
die Registrierung eines Dokuments aufgehoben und/oder das Dokument vom
jeweiligen Vorgang entfernt wurde.

Dokumentenregistrierung aufheben
Ein Dokument erhalt eine Dokumentennummer, wenn das Dokument einem

Vorgang zugeordnet ist und ein Hakchen in das Kontrollkdstchen ,Registriert"
gesetzt wurde.

[) Bericht zu Akteneinsicht (Dokumenten-ID: 1396)

Genehmigung Beteiligte

Das Kontrollkastchen ,Registriert" und Dokumentennummer
Abbildung 45: Registrierung eines Dokuments

Dokumenten werden Dokumentennummern in der Reihenfolge zugewiesen, in der
sie registriert wurden. Dokumentennummern, die einem Dokument zugeordnet
wurden, kénnen nicht wiederverwendet werden. Das heiBBt, wenn Sie die
Registrierung eines Dokuments aufheben, ist die entsprechende
Dokumentennummer nicht mehr verfligbar.

Wenn Sie ein Dokument erneut registrieren, erhalt dieses Dokument eine neue
Dokumentennummer in der Reihenfolge und nicht die urspriingliche.

Dokumentennummern sind mit Vorgangen verkntlpft. Wenn Sie ein registriertes
Dokument aus einem Vorgang entfernen, erhalt das Dokument auch dann eine
neue Dokumentennummer, wenn Sie es demselben Vorgang wieder zuordnen.

Dokumente finden, deren Registrierung aufgehoben und die aus
einem Vorgang entfernt wurden

Wenn Sie ein Dokument wiederfinden mdéchten, dessen Registrierung aufgehoben

und das aus einem Vorgang entfernt wurde, kénnen Sie das Ereignisprotokoll im
Vorgangsfenster nutzen.
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Ereignisprotokoll

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement - m x

Dokument  Beteiigte  Genehmigung

[T T S F R —

Abbildung 46: Das Ereignisprotokoll des Vorgangs im Vorgangsfenster

Im Dialogfenster ,Ereignisprotokoll™ wird Ihnen ein Protokoll Gber alle Handlungen
angezeigt, die in dem Vorgang durchgefiihrt wurden. In der Spalte ,Beschreibung"
kdénnen Sie nachvollziehen, ob ein Dokument aus dem Vorgang entfernt wurde.
AuBerdem wird angezeigt, ob die Registrierung eines Dokuments aufgehoben
wurde. Die Felder unter den Spaltennamen kénnen Sie verwenden, um die Ansicht
anzupassen, zum Beispiel indem Sie Text im Feld ,Beschreibung® eingeben.

Betreff des Beschreibung, dass das Schliisselwort IT-
Dokuments Abteilung hinzugefiigt wurde

Ereignisproto koll: Vorgang =

protokoll: Vorgang
0 [) Dokumente a

Aktualisieren

Filtern der oy

Ergebnisse, g

N . ] Zeitpunkt | Aktuelle§ Dokumentenbetreff Beschreibung Benutzer -

zum Beispiel =

naCh zeltpunkt 07-03-2022 14:18 Vorgang erstellt Florian Lutz

oder Benutzer 07-03-2022 1418 Schigsselwort: IT-Abteilung hinzugefugt Florian Lutz
07-03-2022 14:18 Schiusselworter von “<leer>" auf 'IT-Abteilung’ geandert Florian Lutz
07-03-2022 14:18 Verantwortlicher Florian Lutz zum Vorgang hinzugefigt Florian Lutz
07-03-2022 14:18 Verantwortliche Org.Einheit IT-Abteilung zum Vorgang hinzugefiigt Florian Lutz
07-03-2022 14:18 Neue Akteneinsicht erstellt Florian Lutz
07-03-2022 1418 Sicherheitsupdate Marz 2022 Dokument zu Akteneinsicht hinzugefigt Florian Lutz
07-03-2022 14:18 Budgetrahmen 2022 Dokument zu Akteneinsicht hinzugefugt Florian Lutz
07-03-2022 14:18 Zugriffe und Berechtigungen 2022  Dokument zu Akteneinsicht hinzugefugt Florian Lutz
07-03-2022 14:18 Schriftstuck in Akteneinsicht ausgelassen Florian Lutz
07-03-2022 14:48 Strategieplanung 2022 Dokument zu Akteneinsicht hinzugefogt Florian Lutz
07-03-2022 14:54 PublicDisclosurelmported Florian Lutz
07-03-2022 14:54 Schriftstuck in Akteneinsicht einbezogen Florian Lutz
07-03-2022 14:56 Schriftstack in Aktent lassen Florian Lutz
N7-03-2027 1454 Rewerhiinn Rindecweites Schwim Noluiment in Aktene; Florian Lty e d

Zuletzt aktualisiert 08:59

Abbildung 47: Das Dialogfenster , Ereignisprotokoll: Vorgang™

Wenn Sie das gewlinschte Dokument gefunden haben, kénnen Sie es anschlieBend
im ,Archiv® suchen. Nutzen Sie den Dokumentenbetreff als Suchbegriff.
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Konfigurationen fur F2 Akteneinsicht
(Erweitert)

F2 Akteneinsicht (Erweitert) kann gemaB den Anforderungen Ihrer Organisation
konfiguriert werden. Folgendes kann in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert
werden:

Festlegung einer Standardeinrichtung zur Anpassung des
Akteneinsichtsberichts. Das Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen®™ kann fur
die gesamte F2-Installation mit einem einheitlichen Standard eingerichtet
werden, sodass Akteneinsichtsberichte stets mit derselben Einrichtung
erstellt werden. Der Akteneinsichtsbericht kann jedoch nachfolgend von
jedem Benutzer angepasst werden.

Einrichtung eines Filters, der automatisch unerwiinschten Inhalt entfernt,
zum Beispiel Dokumente oder Dateiinhalte mit bestimmter Namensgebung,
bevor der Akteneinsichtsbericht erstellt wird.

Es kann festgelegt werden, dass Anfragen und Vermerke nicht ilbernommen
werden, wenn eine neue Akteneinsicht erstellt oder das Dokument einer
bestehenden Akteneinsicht hinzugefligt wird.

Festlegen, was ein leeres Dokumentenschriftstlicks in F2 ist. Ein
Dokumentenschriftstlick ohne Text wird als leere Seite ibernommen, wenn
der Akteneinsichtsbericht erstellt wird. Dies kann vermieden werden, wenn
die Organisation eine Definition flir leere Dokumentenschriftstiicke
erarbeitet. In diesem Fall entfernt F2 die Seiten automatisch vom
Akteneinsichtsbericht, die ansonsten leer dargestellt worden waren. Dieser
Filter ist flir den einzelnen Benutzer nicht sichtbar.

Es kann festgelegt werden, welcher Text im schwarzen Balken oberhalb
jedes Anhangs steht, wenn der Akteneinsichtsbericht erstellt wird.

Die Standardeinrichtung flir das Layout von Akteneinsichtsberichten kénnen
definiert werden, darunter zum Beispiel ein Standard flr eine Titelseite.

Es kann eine Titelseite mit einem Inhaltsverzeichnis in den
Akteneinsichtsbericht einbezogen werden.

Zwischen mehreren verschiedenen Akteneinsichtsvorlagen wahlen.

Es kénnen Seitenzahlen in den Akteneinsichtsbericht eingefligt werden. Das
Format der Seitenzahlen kann auBerdem festgelegt werden.

Seitenzahlen eines Akteneinsichtsberichts kdnnen als romische Zahlen
angezeigt werden.

Das Format fir Lesezeichen kann festgelegt werden. Die Lesezeichen
werden beim Erstellen eines Akteneinsichtsberichts im PDF flr Betreffe von
Dokumenten, Vorgangen, Schriftstlicken, Anfragen und Vermerken genutzt.
Lesezeichen kénnen auch weggelassen werden.

Es kann festgelegt werden, ob beim Erstellen eines Akteneinsichtsberichts
ein Lesezeichen in das PDF eingefligt werden soll, um Dokumente ohne
Vorgangszuordnung zu gruppieren.

Duplikate kdnnen aus dem Akteneinsichtsbericht entfernt werden, sodass ein
Element mit Duplikaten nur einmal im Bericht erscheint.
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e Bei ,Schriftstiickduplikate entfernen™ kann standardmaBig ein Hakchen
gesetzt werden.
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