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BRAIN

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Anfrage.

Neben einer kurzen Einfihrung in F2 Anfrage beinhaltet das Benutzerhandbuch
auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitdt, 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 kénnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anfluhrungszeichen (,,") angegeben sind.

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

Aus Griinden 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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Einfuhrung zu F2 Anfrage

Eine Anfrage ist eine formelle Weise, einen Benutzer oder eine Org.Einheit um
Ausflihrung einer Aufgabe zu bitten.

Sie erstellen eine Anfrage im Dokumentenfenster und somit ist die Anfrage mit dem
gegebenen Dokument verknlpft. Wenn Sie die Anfrage erstellt haben, kénnen Sie
diese an einen Benutzer oder eine Org.Einheit senden, um damit eine Aufgabe
formell zuzuteilen. Eine Anfrage, die zwischen Org.Einheiten oder Benutzern
innerhalb derselben F2-Behdrde versendet wird, wird eine interne Anfrage genannt.

Es gibt drei Gbergeordnete Typen von Anfragen:
e Interne Anfragen

Eine gewbhnliche Anfrage ist eine formalisierte Bitte um Erledigung einer
Aufgabe innerhalb einer F2-Behdrde.

¢ Konzernanfragen (Zukaufsmodul)

Konzernanfragen werden innerhalb derselben F2-Installation versendet,
jedoch zwischen unterschiedlichen Behdérden.

o Externe Anfragen (Zukaufsmodul)
Externe Anfragen ermdglichen es, Anfragen an eine andere F2-Installation
Uber Organisationen hinweg zu senden.

In diesem Benutzerhandbuch werden Ihnen interne Anfragen beschrieben.

Weitere Informationen zu Konzernanfragen finden Sie im F2 Konzernanfrage -
Benutzerhandbuch.

Eine interne Anfrage wird immer zwischen Benutzern oder Org.Einheiten derselben
F2-Behorde versendet.

F2-Behorde

Benutzer 1 Benutzer 2/0rg.Einheit
(Anfrageersteller) (Anfrageempfanger)

Abbildung 1: Interne Anfrage zwischen einem Benutzer und einer Org.Einheit/einem Benutzer
innerhalb derselben F2 Behdrde
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Interne Anfragen

In diesem Abschnitt wird Ihnen beschrieben, wie Sie eine Anfrage erstellen,
absenden, empfangen und abschlieBen kénnen.

Anfrage erstellen

Eine Anfrage erstellen Sie durch Klicken auf Neue Anfrage im Band des
Dokuments, mit dem Sie die Anfrage verknlipfen méchten. Sie kdnnen mehrere
Anfragen mit einem Dokument verknipfen.

F2 Dokument Erweitert Beteiligte

# Hauptfenster &T Abbreche @ [Y//]_ E; C:?_ + Neue Notiz D O‘..-
N,

213 Vorgang ~ Dokument l6schen ~ = Neuer Vermerk
- s Bearbeiten Archivieren Absenden Dokument ~ Neuer eues  Genehmigung

und schlieBen  vorbereiten~  schlieBen ~ Chat - B Neue Anfrage - pokument+ hinzufiigen

Navigation Bearbeiten Versand Status. Neu

Neue interne Anfrage erstellen

Abbildung 2: Neue interne Anfrage erstellen

Hinweis: Sie kénnen Anfragen mit Dokumenten nur dann verkntpfen, wenn
die Dokumente den Status ,In Bearbeitung™ haben. Wenn Sie das Dokument
schlieBen, wird der Menlpunkt Neue Anfrage deaktiviert.

Mit Klick auf Neue Anfrage 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit dem Titel ,Neue
Anfrage". Das einzige Feld, das standardmaBig bereits ausgefllt ist, ist ,Zurtck
an®, in dem Sie als Ersteller der Anfrage aufgefihrt sind.
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Neue Anfrage - B X
Die Funktion 'Anfrage’ wird genutzt, um eine Aufgabe an eine andere Org.Einheit zu Gbergeben.
MNachdem Sie eine Anfrage erstellt haben, Klicken Sie auf 'Absenden’, um die Anfrage an einen gewahlten Benutzer oder Org.Einheit weiterzuleiten. Die
Frist gibt an, bis wann die Anfrage erledigt werden soll.
Anfrageempfanger: Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschaftsfuhrung) + st
Zusatzliche Empfanger (0) [« Sichtbar fur die Org.-Finheit
Anfragetyp: Anfragetyp wahlen v
Frist: [ nterne Frist hinzuflgen
Zurtck an: Anna Schneider (Chefsekretar, Administration) v gl
Ersteller und "Zurlick an' informieren, wenn durchgeftihrt (7 Standardbeschreibung: v
Beschreibung
Anfrageausfihrender: Kommentar zur Ausfiihrung: &l
Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: &
Beurteilung: Beurteilungskommentar: L)
Speichern || Absenden| ¥ || SchlieBen

Abbildung 3: Die Anfrage

Hinweis: Das Feld ,Sichtbar fir die Org.Einheit" rechts neben ,Zusatzliche
Empfanger (0)" wird erst dann sichtbar, wenn Sie im Feld ,Anfrageempfanger"
einen Benutzer eingetragen haben.

Die folgenden Felder kdnnen Sie als Ersteller der Anfrage ausflillen, bevor Sie die

Anfrage absenden.

Feld Beschreibung

~Anfrageempfanger" | Hier geben Sie den Empfanger (Benutzer oder
Org.Einheit) der Anfrage an.

~Zusatzliche Hier geben Sie Benutzer an, die die Anfrage ebenfalls

Empfanger" erhalten sollen. In diesem Fall erstellt F2 flr jeden

zusatzlichen Empfanger separate, ausgefiillte Kopien der
Anfrage an separaten Dokumenten.

Es besteht kein praktischer oder hierarchischer
Unterschied zwischen dem Empfang einer Anfrage als
zusatzlicher Empfanger oder als Anfrageempfanger.

»Sichtbar fur die
Org.Einheit"

Wenn Sie in diesem Feld ein Hakchen setzen, kénnen
Benutzer in der Org.Einheit des Anfrageempfangers die
Anfrage ebenfalls sehen. Diese Funktion wird aktiv, wenn
Sie das Feld ,Anfrageempfanger™ ausfillen.
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Beschreibung

nw

~Anfragetyp

Hier geben Sie an, um welchen Aufgabentyp es sich
handelt. Wenn Sie auf das Drop-down-Menii im Feld
klicken, wird Ihnen eine Liste mit Auswahlmaéglichkeiten
angezeigt. Die verfigbaren Auswahlmdglichkeiten
hangen von der Einrichtung von F2 ab. Sie kénnen einen
oder mehrere Anfragetypen auswahlen.

,Frist"

Hier tragen Sie das Datum (und eventuell auch die
Uhrzeit) ein, bis zu dem die Anfrage spatestens erledigt
sein sollte (formelle Frist).

Die Frist beeinflusst die Positionierung der Anfrage in den
entsprechenden Suchlisten bei Ihnen als Absender und
dem Empfanger der Anfrage, wobei Sie die Anfragen
nach Fristen innerhalb Ihrer Organisation sortieren
kdénnen. Geben Sie ins Feld das Datum ein oder wahlen
Sie eines Uber das Kalendersymbol aus. Sie kénnen auch
»+7" eingeben, um eine Frist 7 Tage spater einzurichten.

Wenn Sie eine Genehmigung als Antwortdokument auf
eine Anfrage erstellen, wird die Frist als Dokumenten-
und Genehmigungsfrist vorgeschlagen, sofern keine
interne Frist angegeben ist.

sInterne Frist
hinzufligen™

Als Ersteller, Empfanger oder ausfiihrender Benutzer
kédnnen Sie Anfragen mit einer internen Frist versehen.

Die Option, eine interne Frist hinzuzufligen, ist allerdings
primar fir den Empfanger der Anfrage gedacht, da die
formelle Frist bereits den Zeitpunkt angibt, bis zu dem
die Anfrage erledigt sein sollte.

Die Farbe des Anfragesymbols andert sich abhdngig von
einer eventuellen. hinzugefligten internen Frist, welche
als Vorschlag fir die Frist des Antwortdokuments
verwendet wird. Die interne Frist geben Sie auf gleiche
Weise an, wie die formelle Frist.

Die interne Frist Uberschreibt die formelle Frist, jedoch
mit Ausnahme der Fristeinhaltung im Anfrageprotokaoll,
die immer in Bezug auf die formelle Frist errechnet wird.

Wenn Sie eine Genehmigung als Antwortdokument auf
eine Anfrage erstellen, wird die Frist als Dokumenten-
und Genehmigungsfrist vorgeschlagen, sofern keine
interne Frist angegeben ist.

LZurick an®

Hier wird Ihnen angezeigt, an wen eine Anfrage nach
deren Beantwortung zuriickgesendet wird. Beim Erstellen
der Anfragewird automatisch der Ersteller der Anfrage
dem Feld hinzugefligt. Sofern Sie als Ersteller der
Anfrage die Antwort auf die Anfrage nicht selbst erhalten
mochten, kénnen Sie vor dem Absenden der Anfrage
auch einen anderen Antwortempfanger eintragen.
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Beschreibung

~Ersteller und
,Zurlick an'
informieren, wenn
durchgefiuhrt®

Wenn Sie vor dem Absenden der Anfrage in dieses Feld
ein Hakchen setzen, erscheint die Anfrage nach der
Ausfihrung in sowohl dem Posteingang des Erstellers als
auch dem Posteingang des im Feld ,Zurlck an®
eingetragenen Benutzers.
Hinweis: F2 kann so konfiguriert werden, dass das
Hakchen automatisch gesetzt wird. Diese
Konfiguration wird in Zusammenarbeit mit cBrain
vorgenommen.

~Standard-
beschreibung"

Wahlen Sie zwischen Textvorlagen mit vordefinierten
Texten. Der gewahlte Vorlagentext wird in das
Beschreibungsfeld eingefligt.

Hinweis: Wenn keine
Standardbeschreibungsvorlage erstellt wurde, ist
dieses Feld nicht sichtbar, wenn Sie die Anfrage
offnen. Textvorlagen werden von cBrain auf dem
Server erstellt.

~Beschreibung"

Text, der den Empfanger durch die Anfrage fihrt oder
formell die Anforderungen an den Inhalt der Antwort
beschreibt.

Wenn keine Textvorlagen fir Standardbeschreibungen
erstellt wurden oder wenn Sie als Anfrageersteller das
Feld ,Beschreibung" manuell ausfillen méchten, kénnen
Sie direkt in das Feld schreiben, worum es bei der
Aufgabe geht.

Zusatzliche Fur die Org.Einheit sichtbar

Empfanger
|

Datum und Uhrzeit der Frist Anfrageempfanger Standardbeschreibung

Neue Anfrage

Frist|gibt an, bis wann die An|

Anflageempfanger:

Frist:

Zurick an:

Beschreibung

Die funktion "Anfrage’ wird genutzt, um eing Aufgabe an eine andere Org.Einheit zu Gbergeben.
Naclidem Sie eine Anfrage efstellt haben, Klitken Sie auf 'Absenden’, um die Anfrage an einen gewahlten Bgnutzer oder Org.Einheit weiterzuleiter| Die
rage erledigt werden soll.

assam Celil (Bgreichsleiter, Geschaftsfihrung) »
(0) [¥] sichtbar fiir die Org.-Einheit

Anfragetyp: Anfragetyp wahjen

Anna Schneider (Chefsekfetar, Administration) +

T| Ersteller und "Zurtick an’ jnformieren, wenn durchggfuhrt (2 Standardbeschreibung: v

:

z Interne Frist hinzufagen

Beschreibung Uber Durchfiihrung Inteme Frist Antwort zuriick-  Anfragetyp

informieren

hinzufligen senden an auswahlen

Abbildung 4: Vom Anfrageersteller auszufiillende Felder

Wenn Sie auf Speichern unten im Dialogfenster klicken, erstellen Sie die Anfrage.
Nachdem Sie die Anfrage erstellt haben, wird in der oberen rechten Ecke der
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Anfrage ein Anfrageprotokoll erstellt. Dieses wird laufend aktualisiert, wenn das
Dokument zum Beispiel abgesendet oder geandert wird.

- | X

1 Benutzer oder Org.Einheit weiterzuleiten, Die

82 | Ersteller: Anna Schneider  21-06-2021 11:03

Standardbeschreibung: v

Abbildung 5: Anfrageprotokoll nach Erstellen einer Anfrage

Wenn Sie versehentlich eine fehlerhafte Anfrage gespeichert haben, kénnen Sie
diese mit Klick auf Loschen entfernen.

Kommentar zur Ausfihrung: Fl|
Kommentar des Empfangers: 7l
Beurteilungskommentar: Fl|

Speichern Lischen Abszenden| ¥ SchlieBen

Anfrage léschen

Abbildung 6: Gespeicherte Anfrage loschen

Wenn Sie die Anfrage bereits gesendet haben, kénnen Sie diese nicht mehr
I6schen, sondern nur noch annullieren. Die Anfrage annullieren Sie mit Klick auf
Anfrage annullieren, die sich an der Stelle befindet, an der vor dem Absenden die
,Loschen™-Schaltflache war (siehe folgende Abbildung).
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Koammentar zur Ausfihrung: &l
Kommentar des Empfangers: &l
Beurteilungskommentar: &l

Speichern Antwortdokument erstellen Anfrage annullieren SchlieBen

Gesendete Anfrage annullieren

Abbildung 7: Gesendete Anfrage annullieren

Nachdem Sie Absenden geklickt haben, empfangt der Anfrageempfanger die
Anfrage in seinem F2-Posteingang. Eventuell angegebene zusatzliche Empfanger
erhalten eine Kopie der Anfrage in ihrem Posteingang.

Wenn Sie die Anfrage sofort absenden mdchten, missen Sie nicht zuerst auf
Speichern klicken. Ihre Anfrage wird automatisch gespeichert, wenn Sie auf
Absenden klicken.

StandardmaBig ist der Dokumentenersteller fiir das Dokument verantwortlich, zu
welchem eine Anfrage erstellt wird. Durch Klicken auf das Drop-down-Menii
neben der Schaltflache ,,Absenden®, kdnnen Sie die Verantwortlichkeit fir das
Anfragedokument dem Anfrageempfanger zuweisen. Dazu klicken Sie als
Anfrageersteller im sich 6ffnenden Drop-down-Menl auf Absenden und
Verantwortlichkeit zuweisen. Dadurch versenden Sie die Anfrage und weisen die
Verantwortlichkeit dem Empfénger zu.

Auf diese Weise geben Sie als Anfrageersteller nicht nur die Verantwortlichkeit fir
die Anfrage an den Anfrageempfanger weiter, sondern auch fiir das gesamte
Dokument.

SpeicTern Léschen Ahsendenlzl SchlieBen 47 Anfrage schlieBen

Absenden Anfrage absenden und speichern

‘ Absenden und Verantwortlichkeit zuweisen -‘— Anfrage absenden, speichern
und Verantwortlichkeit dem
Em pfanger zuweisen

Anfrage
speichern

Abbildung 8: Auswahloptionen fiir den Anfrageersteller

Hinweis: Damit die Funktion ,,Absenden und Verantwortlichkeit zuweisen™ aktiv
wird, missen Sie das Dokument speichern.

Wenn Sie eine Anfrage erstellt haben, ist diese im zugehérigen Dokument sichtbar
und zuganglich. Die Anfrage kénnen Sie mit Klick auf das Anfragesymbol Gber dem
Schriftstiickbereich 6ffnen. Ein Drop-down-Meni 6ffnet, in dem Sie die Anfrage
auswahlen kénnen.
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8 Bassam Celil {Geschéftsfithrung)

Q

cSearch

cSearch
R-
Anfragen 1 ungelesene von 1

Anfragenummer —  #10248 Frist: 30-07-2021

Anfrageempfédnger —— Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschaftsfuhrung)
Anfragestatus ——  Mach dem Versandt geandert
Beschreibung — Halle Bassam, bitte schau dir den ersten Entwurf der Plane fir die
9 Ressortumlegung einmal an.

Offene Anfragen

Frist
Abbildung 9: Durch Klick auf das Anfragesymbol 6ffnet die Anfrageiibersicht
Das Drop-down-Meni zeigt Ihnen ebenfalls Anfragenummer, Frist, Empfanger,

Status und die ersten Zeilen der Beschreibung der jeweiligen Anfrage an. Die
Anfragenummer wird dabei automatisch und chronologisch vergeben.

Anfrage empfangen und annehmen

Wenn eine Anfrage vom Anfrageersteller versendet wird, erhalt der
Anfrageempfanger diese in seinem Posteingang.

Empfangene Anfrage

Hauptfenster
H D 4 Neue E-Mail 3 Neue Akfeneinsicht q 5 Archivieren
+ [} Neues Schriftstiick 4= Von Suchliste entfernen
Neues Neuer
Dokument & Neue Genehmigung Chat~ Dokument laschen
Navigation Neu Antworten Entfernen
% Posteingang (3)
R EF &£ F Dokumente Vorgdnge |Schriftstiicke  Anfragen
In Listen suchen Hier nach Dokumenten suchen
Favoriten Betreff | Von | Sortierdatum -
- (3] Ressortumlegung Anna Schneider  21-06-2021 11:14
4 Standard
near @ f| | Anschaffung neuer Bildschirme Flarian Lutz 21-05-2021 08:22
Archi o . N
L Gty @ [| (G Konfersnz Septamber 2021 Birgit Frigge 11-05-2021 0832
* Posteingang (3) . . .
= Budgetierung fiir Abteilungen und Projekte Ben Jung 23-04-2021 12:57

Abbildung 10: Empfangene Anfrage im Posteingang des Empfangers

Mit einem Doppelklick auf das ungelesene Dokument 6ffnen Sie die empfangene
Anfrage.

Bei einer ungelesenen Anfrage erscheint das Anfragefenster automatisch beim
Offnen des jeweiligen Dokuments. Wenn Sie die Anfrage bereits angenommen

haben, wird die Anfrage als gelesen markiert und Sie kédnnen sie mit Doppelklick
auf das Anfragesymbol im Dokument 6ffnen.
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Anfrage #10257 - B X

Die Funktion "Anfrage’ wird genutzt, um eine Aufgabe an eine andere Qrg.Einheit zu bergeben.

Nachdem Sie eine Anfrage erstellt haben, Klicken Sie auf 'Absenden’, um die Anfrage an einen gewéahlten Benutzer oder Org.Einheit weiterzuleiten. Die Frist gibt an, bis

wann die Anfrage erledigt werden soll.

Anfrageempfanger. Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschaftsflihrung) v st | Ersteller: Anna Schneider 16-07-2021 08:01
Gesendet von: Anna Schneider 16-07-2021 08:02

Anfragetyp:
Frist: 28.07.2021 23:59 | Interne Frist hinzufugen
Zuruck an: Anna Schneider (Chefsekretdr, Administration) v
Ersteller und "Zuriick an’ informieren, wenn durchgefuhrt (2
Hallo Bassam,

bitte schau dir den ersten Entwurf der Plane fur die Ressortumlegung einmal an.

Anfrageausfihrender: Anfrageausfihrender 8| Kommentar zur Ausfiihrung: | Kommentar zur Ausfihrung F]
Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: -
Beurteilung: Beurteilungskommentar: ;]
Exportiere nfo-E-Mail erstellen Beurteilen...| Speichern Annehmen und schlieBen| ¥ || Antwortdokument erstellen Ausgefuhrt SchlieBen

Abbildung 11: Die empfangene Anfrage

Als Anfrageempfanger haben Sie nach Empfang der Anfrage zwei Optionen. Wenn
Sie die Anfrage annehmen moéchten, klicken Sie auf Annehmen und schlieBen
oder auf das Drop-down-Menii neben dieser Schaltflache. AnschlieBend wahlen
Sie im Drop-down-Meni Annehmen aus, wenn Sie nach der Annahme der Anfrage
das Anfragefenster nicht schlieBen mdchten.

e8| Kommentar zur Ausfiihrung: | Kommentar zur Ausfiihrung 2
Kommentar des Empfangers: P
Beurteilungskommentar: P
Annehmen und schlieBen Antwortdokument erstellen Ausgefiihrt SchlieRen
Anfrage annehmen
und schlieBen Annehmen und schlieBel

Anfrage Annehmen
annehmen

Optionen
bei Annahme

Abbildung 12: Optionen beim Annehmen der Anfrage

Wenn Sie die Anfrage annehmen méchten, jedoch mit einer oder mehreren der
angegebenen Bedingungen (zum Beispiel die Frist) nicht einverstanden sind,
kénnen Sie den Anfrageersteller zum Beispiel Gber einen Chat im dazugehdérigen
Dokument kontaktieren.

Wenn die Anfrage angenommen wurde, wird sie im Protokoll in der oberen rechten
Ecke des Fensters vermerkt.
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Anfrageprotokoll
|

Anfrage #10257

Die Funktion 'Anfrage’ wird genutzt, um eine Aufgabe an eine andere Org.Einheit zu Gibergeben

MNachdem Sie eine Anfrage erstellt haben, Klicken Sie auf 'Absenden’, um die Anfrage an einen gewahlten Benutzer pder Org.Einheit weiterzuleiten. Die
Frist gibt an, bis wann die Anfrage erledigt werden soll.

Anfrageempfanger. Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschaftsfihrung) « 28| Ersteller: Anna Schneider  16-07-2021 08:01
Gesendet von: Anna Schneider 16-07-2021 08:02
Angenommen von: Bassam Celil 16-07-2021 08:25

Anfragetyp:

Frist: 28.07.2021 23:59 | Interne Frist hinzufigen

Zuriick an: Anna Schneider (Chefsekretar, Administration) v

Ersteller und "Zurlick an’ informieren, wenn durchgefiihrt (7

Hallo Bassam,
bitte schau dir den ersten Entwurf der Plane fur die Ressortumlegung einmal an.

Anfrageausfuhrender: | Anfrageausfuhrender 8% Kommentar zur Ausfihrung: | Kommentar zur Ausfihrung 1F]
Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: &
Beurteilung: Beurteilungskommentar: &
Exportiere... Info-E-Mail erstellen Beurteilen...

Speichern Antwortdokument erstellen Ausgefihrt SchlieBen

Abbildung 13: Angenommene Anfrage

Als Anfrageempfanger kénnen Sie die Qualitat der empfangenen Anfrage bewerten.
Dazu klicken Sie auf Beurteilen... am unteren Rand des Anfragefensters. Dadurch
kdnnen Sie im Feld ,Empféngerbeurteilung™ eine Bewertung sowie einen
erlauternden Kommentar im Feld ,,Kommentar des Empfangers" hinzufiigen.

Empfangerbeurteilung hinzufiigen Beurteilungskommentar des Empfangers hinzufligen
Anfrageausfiihrender: | Anfrageausfihrender 22| Kommentar zur Ausfiihrung: | Kommentar zur Ausfihrung &l
Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: &l
Beurteilung: Beurteilungskommentar: &l

Exportiere... Info-E-Mail erstellen Beurteilen..

Beurteilungsmdéglichkeiten des Empfangers aktivieren

Speichemn Antwortdokument erstellen Ausgefiihrt SchlieBen

Abbildung 14: Beurteilungsmoglichkeiten des Anfrageempfangers

Hinweis: Die Schaltflache Beurteilen... und die Felder ,Bewertung des
Empfangers" und ,Kommentar des Empfangers" sind standardmaBig deaktiviert
und mussen durch eine Konfiguration aktiviert werden. Die Konfiguration
erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Wenn Sie die Anfrage annehmen, aber ein anderer Benutzer diese ausfiihren soll,
geben Sie den Namen des Ausfiihrenden in das Feld ,, Anfrageausfihrender™ ein.
Klicken Sie auf Speichern, um die Anfrage an den neuen Ausflihrenden zu senden.
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Wenn Sie die empfangene Anfrage nicht annehmen mdchten, kénnen Sie einen
neuen Anfrageempfdanger auswahlen. Sobald Sie einen neuen Empfanger eintragen,
wird die Schaltflache Verteilen aktiv. Klicken Sie auf Verteilen, um die Anfrage an
diesen Benutzer zu senden.

Anfrageausfihrender. | AnfrageausfUhrender st
Empfangerbeurteilung:

Beurteilung:

Exportiere nfo-E-Mail erstellen |Beurteilen. Verteilen| w

Anfrageausfilhrenden Anfrage
eintragen verteilen

Abbildung 15: Weitere Mdglichkeiten beim Empfang einer Anfrage

Anfrage beantworten

Eine Anfrage kénnen Sie auf drei verschiedene Weisen beantworten:
e Sie beantworten und flihren die Anfrage direkt im Dialogfenster aus.

e Sie beantworten die Anfrage, indem Sie ein Antwortdokument erstellen und
senden. Hierzu klicken Sie im Anfragefenster auf Antwortdokument
erstellen.

Beachten Sie, dass Sie schon vor Annahme der Anfrage auf
Antwortdokument erstellen klicken kénnen. Auf diese Weise kdnnen Sie
schon einmal mit der Beantwortung beginnen, selbst wenn die Bedingungen
noch nicht endglltig festgelegt wurden.

e Sie beantworten die Anfrage, indem Sie ein bereits existierendes Dokument
auswahlen und dieses der Anfrage als Antwortdokument hinzufligen.

Kommentar zur Anfrageausfiihrung verfassen

Kommentar zur Ausfihrung: | Kommentar zur Ausfihrung &l
Kemmentar des Empfangers &l
Beurteilungskommentar: &l
L:r.t'.‘.'c-"ldakrﬂent erstellen Ausgefithrt SchlieBen
I |
Antwortdokument Anfrage
erstellen ausfihren

Abbildung 16: Antwortmaoglichkeiten im Anfragefenster
Im Anfragefenster antworten

Wenn Sie als Anfrageempfanger oder -ausfihrender die Anfrage innerhalb des
Anfragefensters beantworten mdéchten, tragen Sie einfach eine Antwort im Feld
~Kommentar zur Ausfliihrung" ein. Klicken Sie auf Ausgefiihrt, um die Anfrage an
den ,Zurick an“-Benutzer zu senden. Auf diese Weise stellt der im Feld
~Kommentar zur Ausfiihrung™ eingegebenen Text die Antwort auf die Anfrage dar.
Die ausgefliihrte Anfrage wird nun im Posteingang des im ,,Zurlick an"-Feld
angegebenen Benutzers empfangen.
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Antwortdokument erstellen

Wenn Sie die Anfrage mittels eines Antwortdokuments beantworten mdchten,
klicken Sie auf Antwortdokument erstellen, woraufhin das in folgender
Abbildung dargestellte Dialogfenster 6ffnet.

Antworttyp auswahlen X

Wahlen Sie den Typ des Antwortdokuments aus:

4 @

Antwortdokument Genehmigung

Abbildung 17: Das Dialogfenster zur Erstellung eines Antwortdokuments

Sie kdnnen auf eine Anfrage in Form eines Antwortdokumentes oder einer
Genehmigung (Zukaufsmodul) antworten.

Hinweis: Abhdngig von der Einrichtung von F2, kann ein Antwortdokument ein
allgemeines Dokument oder eine Genehmigung sein. Wenn beide Méglichkeiten
verfligbar sind, kénnen Sie den Typ des Antwortdokuments im Dialogfenster
LAntworttyp auswahlen™ auswahlen. Wenn nur ein Typ erlaubt ist, erscheint
dieses Dialogfenster nicht.

Wenn Sie eine Genehmigung als Antwort auswahlen, wird die Frist der Anfrage als
Frist der Genehmigung und des verknlpften Antwortdokuments vorgeschlagen.

Die Frist des Dokuments, mit dem die Anfrage verknUpft ist, wird nun als
Erinnerungsdatum vorgeschlagen.

Hinweis: Es kann konfiguriert werden, dass die Frist des Anfragedokuments als
Dokumenten- und Genehmigungsfrist genommen wird, wahrend die
Anfragefrist als Erinnerungsdatum vorgeschlagen wird. Diese Konfiguration
erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.
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Anfrage #10257

Die Funktion ‘Anfrage’ wird genutzt, um eine Aufgabe an eine andere Org.Einheit zu tber
Nachdem Sie eine Anfrage erstellt haben, Klicken Sie auf ‘Absenden’, um die Anfrage an €
Frist gibt an, bis wann die Anfrage erledigt werden soll.

Anfrageempfanger. Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschaftsfiihrung) v
Anfragetyp:

Frist: 28.07.2021 23:59 || Interne Frist hinzufiigen
Zuruck an: Anna Schneider (Chefsekretar, Administration) v

Ersteller und 'Zurtck an' informieren, wenn durchgefthrt (2

Abbildung 18: Frist der Anfrage

1 Neues Dokument X

Neues Dokument erstellen.
Sie kénnen dieses Dokument jetzt oder spéter einem Vorgang zuordnen.

Betreff: [JAW: Ressortumlegung

Vorgang |2021- 33w o Benutze Vorgang: 2021 - 33

Frist 28.07.2021 Erinnerungsdatum:

Hinzugefiigte Dokumente
Aktuelles Dokument: Ressortumlegung
O Nicht anhangen
@ Kopie des Anhangs hinzufugen
(O Als Dokumentanhang hinzufugen
(O Als PDF-Anhang hinzufugen

Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

Genehmigung %
Genehmigungsvorlage: | Neues Genehmigungsverfahren -
Genehmigungsfrist

28.07.2021 2359

Dokumentschriftstiick erstellen

OK Abbrechen

Abbildung 19: Frist der Anfrage wird als
Genehmigungs- und Dokumentenfrist
vorgeschlagen

Wenn Sie auf Antwortdokument klicken, 6ffnet das Dialogfenster ,Neues
Dokument". Im Feld , Betreff* wird automatisch ,AW: [Name des
Anfragedokuments]" eingetragen (siehe folgende Abbildung).

D Neues Dokument

MNeues Dokument erstellen.

Sie kénnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zuordnen,

Betreff: | AW: Ressortumlegung

Vorgang |2021-33w

Frist 28.07.2021

G

Hinzugefugte Dokumente
Aktuelles Dokument: Ressortumlegung
C' Nicht anhangen
@' Kopie des Anhangs hinzufigen
C' Als Dokumentanhang hinzufiigen
C' Als PDF-Anhang hinzufigen

@ Genehmigung hinzufiigen

Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

Benutze Vorgang: 2021 - 33

Erinnerungsdatum:

£

OK Abbrechen

Abbildung 20: Erstellen eines Antwortdokuments

Wenn das Anfragedokument einem Vorgang zugeordnet ist, schlagt F2 automatisch
vor, dass Sie das Antwortdokument demselben Vorgang zuordnen. StandardmaBig
gilt fir das Antwortdokument die gleiche Frist wie fiir die Anfrage und , Kopie des
Anhangs hinzufligen" ist ausgewahlt. Wenn flir die Anfrage sowohl eine interne Frist
als auch eine formelle Frist gilt, wird dem Antwortdokument die interne Frist
zugewiesen. Bei diesem Schritt kann dem Antwortdokument eine Genehmigung
hinzugefiigt werden, indem Sie unten im Dialogfenster auf Genehmigung
hinzufiigen klicken. Durch Klicken auf OK erstellen Sie das Antwortdokument.
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Hinweis: Sie kénnen eine voreingestellte Einstellung konfigurieren, um
festzulegen, wie ein Anfragedokument dem Antwortdokument angefligt wird.
Die Konfiguration ermdglicht es, ,, Kopie des Anhangs hinzuftigen®, , Als
Dokumentanhang hinzufligen™ oder ,Als PDF-Anhang hinzufligen™ im Vorhinein
im Dialogfenster ,Neues Dokument" zu markieren. Der Benutzer kann die
Einstellung im Nachhinein &ndern. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit
mit cBrain.

Das Antwortdokument wird automatisch an den Antwortempfanger adressiert, der
im Feld ,Zurlck an™ angegeben wurde. Die Antwort erscheint also im Posteingang

des Empfangers, wenn Sie das Antwortdokument mit Klick auf Absenden im Band
des Antwortdokuments versenden.

Sie kdénnen einfach zwischen dem Antwortdokument und dem Dokument, mit dem
die Anfrage verknUpft ist, navigieren, da es im Band des Antwortdokuments ein
Anfragesymbol gibt, iber welches Sie das Dokument mit der Anfrage 6ffnen
kénnen.

Anfragedokument 6ffnen

& Bassam Celil {Geschfisfithrung)

m Q

¢ Link zum Dokument kopieren =
Dokument als Zur Anfrage  cSearch

PDF erstellen ~ gehen
Andere Search

Abbildung 21: Anfragedokument aus dem Antwortdokument heraus 6ffnen

Das Antwortdokument kénnen Sie, nachdem es erstellt wurde, ebenfalls aus der
Anfrage heraus 6ffnen. Dazu klicken Sie auf den Link mit der Dokumenten-ID, der
rechts oben im Anfrageprotokoll neben der Zeile ,,Antwortdokument erstellt" zu
sehen ist.

ibe an eine andere Org.Einheit zu dbergeben.
ie auf ‘Absenden’, um die Anfrage an einen gewahlten Benutzer oder Org.Einheit weiterzuleiten. Die
soll.

Ersteller: Anna Schneider 21-06-2021 11:03
Gesendet von: Anna Schneider  21-06-2021 11:11
Geandert von: Anna Schneider  21-06-2021 11:32
Angenommen von: Bassam Celil 21-06-2021 11:34 .
) oo | Linkzum
Antwortdokument erstellt:  Bassam Celil 22-06-2021 08:30 Dokumenten-10: 1797 Antwortdokument

Abbildung 22: Link zum Antwortdokument im Anfrageprotokoll

Wenn das Antwortdokument gesendet wurde, erscheinen sowohl das Antwort- als
auch Anfragedokument im Posteingang des Benutzers, der im Feld ,Zurlick an™ der
Anfrage hinzugefiigt wurde. Die Anfrage ist dann ausgefihrt und wird nicht mehr in
der Liste ,F2 Anfragen an die Einheit" angezeigt. Weitere Informationen Uber die
Liste finden Sie unter Standardsuchen nach Anfragen.
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Wie zuvor erwahnt, kann das Antwortdokument auch eine Genehmigung sein. Dies
kann nutzlich sein, wenn zum Beispiel leitende Mitarbeiter an den Anfragen beteiligt
sind.

Uber eine Konfiguration kénnen Sie in einer Anfrage angezeigt bekommen, wenn
die Genehmigung des Antwortdokuments endgultig genehmigt wurde. Dabei wird
eine Zeile zum Anfrageprotokoll hinzugefligt und der Status der Anfrage wird zu
LAusgefuhrt® geandert. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Weitere Informationen zu Genehmigungen finden Sie im F2 Genehmigungen -
Benutzerhandbuch.

Dokument als Antwort auswahlen

Sie kénnen eine Anfrage auch beantworten, indem Sie ein bereits existierendes
Dokument als Antwort auf die Anfrage auswahlen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Dokument, das als Antwort dienen soll, und klicken Sie im
Kontextmenl auf Dokument als Antwort auf eine Anfrage auswadhlen.

Markiertes
Dokument als
Antwort auf
eine Anfrage
auswahlen

325 Engebnisse - sktualisiert heute 08:38 [vor siner Minute)

Abbildung 23: Bestehendes Dokument als Antwortdokument fiir eine Anfrage auswahlen

Wenn Sie auf Dokument als Antwort auf eine Anfrage auswahlen klicken,
offnet das Dialogfenster ,Anfrage auswdhlen™ mit einer Liste der Anfragen, fir die
Sie als Anfrageempfanger/-ausfihrender eingetragen sind. Aus dieser Liste wahlen
Sie die Anfrage aus, mit der das Dokument verknUpft werden soll und klicken Sie
auf Als Antwort verkniipfen.
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B Anfrage wihlen - B x

Wahle

cine Anfrage aus, mit der Sie das Dokument als Antwort verknipften méchten.

Anfragenummer | Beschreibung Empfanger Vorschau der Anfrage #10249
10249 Kieiner Nachtrag zur Ressortumlegung Bassa
10240

I | Anfrageempfanger, | @ Bassam Celil (Bereic ~ Ersteller:  Anna Schneider 22-06-2021 0845
Simone Mey: Gesendet von: Anna Schneider 22-06-2021 08:45
Isabella Krus:

191 Bitte erstelle einen Tagesplan Isabella Krus:

232
Anfragetyp:

156 Bitte beantworten 29062021 2359

155 Bitte beantworten iick an: Anna Schneider (Chefs ¥

138 Kann ich fur diese Reiseabrechnung Kostenstellen ‘Digitalisierung” ven Simone Meys Ersteller und Zuriick an' infor

Kleiner Nachtrag zur Ressortumlegung

Anfrageausfuhrender: Kommentar zur Ausfishrung: 2]
Empfingerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: =

Beurteilung: Beurteilungskommentar: &

Als Antwort verknipfen || Abbrechen

Dokument als Antwort auf Anfrage verkniipfen

Abbildung 24: Dokument als Antwort auf Anfrage verkniipfen

Wenn Sie ein Dokument als Antwort auf eine Anfrage auswahlen, bedeutet dies,
dass das Dokument auf gleiche Weise als ein Antwortdokument mit der Anfrage
verknlpft wird, als hatten Sie im Anfragefenster auf Antwortdokument erstellen
geklickt.

Es kann jedoch vorteilhaft sein, nicht jedes Mal ein neues Antwortdokument zu
erstellen, wenn Sie eine Anfrage mit einem Dokument beantworten méchten. Dies
gilt zum Beispiel dann, wenn bereits ein Dokument existiert, welches die in der
Anfrage erfragten Informationen enthalt.

Um ein Dokument als Antwort auf eine Anfrage verknipfen zu kdnnen, muss eine
Reihe Bedingungen erfillt sein:

e Der Benutzer, der das Dokument als Antwort auf die Anfrage verknupft,
muss vollen Schreibzugriff auf das Dokument haben.

e Der Empfanger muss Lesezugriff sowohl auf die Anfrage als auch auf das
Anfragedokument haben.

e Das Dokument ist nicht mit einer anderen Anfrage als Antwort schon
verknUpft.

e Die Anfrage muss von einem Typ sein (reguldres Antwortdokument oder
Genehmigung), den die Einrichtung der F2 Anfrage als Antwortdokument
zulasst.

Wenn Sie das Dokument als Antwortdokument mit einer Anfrage verknlipft haben,
wird es im Posteingang der Org.Einheit des Anfrageempfangers empfangen. Im
Anfragefenster klicken Sie auf Ausgefiihrt. Die Anfrage gilt dann als ausgeflhrt
und kann vom ,Zuriick an“- Benutzer bearbeitet werden.

Hinweis: Wenn Sie ein Dokument als Antwort mit einer Anfrage verknlpfen,
wird im Anfrageprotokoll das urspriingliche Erstelldatum des Dokuments statt
dem Datum der Verknipfung angegeben.
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Anfrage abschlieBen

Die ausgefiihrte Anfrage erscheint in Ihrem Posteingang, wenn Sie im Feld ,Zurlck
an" als Antwortempfanger flr diese Anfrage eingetragen wurden.

Der ,Zurlick an“-Benutzer erhélt das Antwortdokument als E-Mail

cBrain AcCloud06

P2 Hauptfenster Einstellungen

D 3 Neue E-Mail B} Neuf Akteneinsicht 1} Archiviersn 2 +c
T + [} Neues Schriftstiick € Vion Suchliste entfernen  Kennzeichen: Wahlen -
eues
Dokument @ Neue Genehmigung Dokumente léschen = Frist: Wahlen el
Navigation Neu Antworten Entfernen Persénlich
¥ Posteingang (2)
e B & F Dokumente Vorgnge Schriftstiicke  Anfragen
n Listen suchen Hier nach Dokumenten suchen O, | Y Filter =
4 Favoriten Betfeff | Verantwartlicher | Sertierdatum ~ | von |
% Posteingang (2) = AW: Ressortumlegung Bassam Celil 22-06-202108:33 Bassam Celil
G Mein schreibtisch a Ressortumlegung Anna Schneider 22-06-202108:33 Anna Schneider
[ Dringende Aufgaben @ [l Antjortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Birgern Florian Lutz 25-05-2021 09:49 Florian Lutz

Wenn die Anfrage ausgefiihrt ist, wird das
Anfragedokument als ungelesen markiert

Abbildung 25: Ausgefiihrte Anfrage und Antwortdokument im Posteingang des ,,Zuriick an“-
Benutzers

Sie kédnnen nun die Anfrage zu Ende bearbeiten, indem Sie eine Beurteilung, einen
Beurteilungskommentar, eine Genehmigung oder eine Kombination aus diesen
Mdglichkeiten hinzufligen.

Wenn Sie auf das Drop-down-Menii im Feld ,Beurteilung" klicken, kédnnen Sie
eine Beurteilung der Anfrage auswahlen. Im Feld ,Beurteilungskommentar® kénnen
Sie einen Kommentar eintragen, der die von Ihnen gewahlte Beurteilung erlautert.
Mit einem Hakchen im Kontrollfeld ,Genehmigt® geben Sie an, dass Sie die Antwort
auf die Anfrage genehmigen.

Hinweis: Die Schaltflache Beurteilen ... und die Felder ,Beurteilung™ und
~Beurteilungskommentar" sind standardmagBig deaktiviert und missen durch
eine Konfiguration aktiviert werden. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Nach der Bearbeitung der Antwort auf die Anfrage schlieBen Sie die Anfrage mit
einem Klick auf Anfrage schlieBen ab.

Hinweis: Die Fristeinhaltung, die auf der rechten Seite der Anfrage nach der
Ausflihrung angezeigt wird, berechnet sich auf Grundlage der formellen Frist fir
die Anfrage, nicht auf Grundlage einer moéglichen internen Frist.
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B Anfrage #10248 - B X

Die Funktion "Anfrage’ wird genutzt, um eine Aufgabe an eine andere Org.Einheit zu iibergeben.
Nachdem Sie eine Anfrage erstellt haben, Klicken Sie auf ‘Absenden’, um die Anfrage an einen gewahlten Benutzer oder Org.Einheit weiterzuleiten. Die
Frist gibt an, bis wann die Anfrage erledigt werden soll.

Anfrageempfanger: | Bassam Celil (Berei v Ersteller: Anna Schneider  21-06-2021 11:03
5 - Gesendet von: Anna Schneider  21-06-2021 11:11
Geandert von; Anna Schneider 21-06-2021 11:32
Anfragetyp:
Angenammen von: Bassam Celil 21-06-2021 11:34
ist: 7 -
Frist SN 2339 | antwortdokument erstellt.  Bassam Celil  22-06-2021 0830 Dokumenten-ID: 1797
Interne Frist: 28.07.2021 23:39| | Antwortdokument geschickt: Bassam Celil  22-06-2021 08:33 38t 15t 25m Vor dem Ablauf der Frist
Zuriick an: ® Anna Schneider ¥

Ersteller und "Zuriick an' il

Hallo Bassam,
bitte schau dir den ersten Entwurf der Plane fiir die Ressortumlegung einmal an.

Anfrageausfuhrender: Kommentar zur Ausfihrung: &l
Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: &
Beurteilung: " ’___| Genehmigt  Beurteilungskommentar: Beurteilungskommentar jE]]
Neue Frist... Exportiere.. Kopieren Info-E-Mail erstellen Antwprt entfernen

m Anfraﬁe schlieBen chliefen

Beurteilung  Antwort Anfrage endgiiltig Kommentar zur Beurteilung
wdahlen genehmigen abschlieBen der Antwort schreiben

Abbildung 26: Die ausgefiihrte Anfrage, die beurteilt und abgeschlossen werden soll

Wenn Sie die Anfrage abschlieBen, wird dies im Anfrageprotokoll festgehalten.

Anfrage #10248 - B X

Die Funktion ‘Anfrage’ wird genutzt, um eine Aufgabe an eine andere Org.Einheit zu iibergeben.
Nachdem Sie eine Anfrage erstellt haben, Klicken Sie auf *Absenden’, um die Anfrage an cinen gewahiten Benutzer oder Org Einheit weiterzuleiten. Die
Frist gibt an, bis wann die Anfrage erledigt werden soll.

Anfrageempfanger: | Bassam Celil (Berei v Ersteller: Anna Schneider 21-06-2021 11:03
- fir die Gesendet ven: Anna Schneider  21-06-2021 11:11
Geandert von: Anna Schneider 21-06-2021 11:32
Anfragetyp:
Angenommen von: Bassam Celil  21-06-2021 11:34
st 7 :
Frist: S 239| | pnwortdokument erstellt:  Bassam Celil  22-06-202108:30 Dokumenten-l 7
Interne Frist: 28.07.2021 23:59|  Antwortdokument geschickt: Bassam Celil  22-06-202108:33 38t 15t 25m Vior dem Ablauf der Frist Anfrage
Zuriick an: ® Anna Schneider = Abgeschlassen von: Anna Schneider  22-06-2021 10:11 9

abgeschlossen

Ersteller und Zuriick an' if

Hallo Bassam,
bitte schau dir den ersten Entwurf der Plane fur die Ressortumlegung einmal an.

Anfrageausfihrender: Kommentar zur Ausfihrung: ]
Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: ]
Beurteilung: Sehr gut gt Beurteilungskommentar: keine Anmerkungen 5]

Exportiere.. Kopieren Info-E-Mail erstellen

SchlisBen

Abbildung 27: Die abgeschlossene Anfrage

Hiermit werden Anfragestatus, Beurteilung und Beurteilungskommentar fiir den
Anfrageempfanger sichtbar.

Hinweis: Wenn Sie der Anfrageersteller sind, kénnen Sie die Anfrage jederzeit
unabhangig davon, wo sich die Anfrage befindet, abschlieBen. In diesem Fall

andert sich das Anfragesymbol zu abgeschlossen
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Hinweis: F2 kann so konfiguriert werden, dass alle Benutzer eine Anfrage oder
nur Benutzer in der Org.Einheit des Anfrageerstellers abschlieBen kdnnen.

Wenn Sie die Anfrage abgeschlossen haben, verschwindet sie von der Liste ,,F2
Anfragen von meiner Org.Einheit".

Abgeschlossene Anfragen kdnnen Sie weiterhin im Hauptfester von F2 einsehen und
abrufen, obwohl diese von den Standardlisten in der Listenilbersicht verschwinden.
Weitere Informationen zu den Standardlisten und die Suche nach abgeschlossenen
Anfragen finden Sie im Abschnitt Ubersicht (iber aktive Anfragen in F2 Desktop.

Zusatzliche Funktionen

Uber die bereits beschriebenen Funktionen hinaus verfiigt F2 Anfrage auch {iber
eine Reihe von zusatzlichen Funktionen. Diese sind ebenfalls nlitzliche Werkzeuge
und werden Ihnen in diesem Abschnitt erlautert.

Unten links im Anfragefester stehen eine Reihe von zusatzliche Funktionen zur
Verfligung.

Welche Funktionen Ihnen an dieser Stelle konkret zur Verfligung stehen, hangt vom

Status der Anfrage ab. Mdgliche zusatzlichen Funktionen werden Ihnen in der
folgenden Tabelle beschrieben.

Funktion Beschreibung

»,Jetzt abschliessen™ SchlieBen Sie die Anfrage sofort ab, unabhangig davon,
ob der Empfanger bereits mit der Bearbeitung der
Anfrage fertig ist. Diese Funktion steht nur dem Ersteller
und dessen Org.Einheit zur Verfligung.

~Neue Frist" Sie kdnnen die Frist einer Anfrage andern, nachdem die
Anfrage vom Empfanger angenommen wurde. Die
Anfragefrist kann jedoch nur durch den Anfrageersteller
oder durch Benutzer seiner Org.Einheit geandert
werden.

Wenn der Anfrageersteller die Frist dndert, wird der
Anfrageempfanger und der Anfrageausfiihrer in seinem
Posteingang in F2 informiert.

~Neuer Empfanger® Hiermit kénnen Sie einen neuen Anfrageempfanger
hinzufligen. Wenn der urspriingliche Anfrageempfanger
die Anfrage bereits angenommen hat, wird die Annahme
annulliert.

,Exportiere..." Sie kdnnen die Anfrage exportieren und als XML-Datei
auf Ihrem PC speichern.

~Kopieren®" Hiermit erstellen Sie in demselben Dokument eine Kopie
der Anfrage mit einer neuen Anfragenummer.
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Funktion Beschreibung
,Info-E-Mail Hiermit erstellen Sie eine E-Mail mit angehangter
erstellen Anfrage, sodass Sie Dritte Uber die Anfrage in Kenntnis

setzen kénnen.

~Antwort entfernen® Entfernen Sie die Verknlipfung des Antwortdokuments
mit der Anfrage und die Erstellung des
Antwortdokuments aus dem Anfrageprotokoll. Diese
Funktion wird angezeigt, wenn ein Antwortdokument
erstellt oder mit der Anfrage verknUpft wird.
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Ubersicht iiber aktive Anfragen in F2
Desktop

Bei der taglichen Arbeit mit F2 kénnen Sie zahlreiche Anfragen versenden und
empfangen. Deshalb kann eine Liste Uber aktive Anfragen in F2 von groBem Nutzen
sein, um den Uberblick zu behalten. F2 Anfrage erméglicht es IThnen, durch Suchen
und durch die Einstellung der Anzeige die Listen anzupassen.

Neben internen Anfragen werden in den Listen auch aktive Konzernanfragen und
externe Anfragen aufgefiihrt, sofern diese Zukaufsmodule Teil Ihrer F2-Installation
sind.

Standardsuchen nach Anfragen

F2 wird standardmaBig mit zwei Standardsuchen installiert:
¢ ,F2 Anfragen an meine Org.Einheit"
¢ ,F2 Anfragen von meiner Org.Einheit"

Die Standardsuchen finden Sie in der Listenlibersicht links im F2-Hauptfenster unter
dem Punkt , Org.Einheitssuchen®. In diesem Beispiel werden sie unter Knoten , Dok
Behdrde"™ angezeigt.
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(3 Neue E-Mail
Bl Meues Schriftstiick
Neues
Dokument @ Neue Genehmigung
Navigation Neu

* Posteingang (1)

R 2 E & &
n Listen suchen

4 Favoriten
* Posteingang (1)

G Mein Schreibtisch
[} Dringende Aufgaben

» [7] Standard (1)

4 o Org.Einheitssuchen
40 Dok Beharde

* . In Bearbeitung: Personlich

gr:gdllzem heit/ [0 In Bearbeitung: Org.Einheit

Benutzer der [) Frist Morgen: Org Einheit
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Abbildung 28: Anfragelisten

Wenn Sie Empfanger einer Anfrage sind, werden Ihnen die aktuellen Anfragen an
Ihre Org.Einheit unter ,,F2 Anfragen an meine Org.Einheit" angezeigt. In der Liste
werden Ihnen Dokumente angezeigt, die Anfragen beinhalten, bei denen der
Anfrageempfanger entweder Sie selbst, Ihre aktuelle Org.Einheit oder ein Benutzer
mit einer Jobrolle in Ihrer Org.Einheit ist. Letzteres gilt, wenn der Anfrageersteller
beim Erstellen der Anfrage ein Hakchen bei ,Sichtbar fir die Org.Einheit"™ gesetzt
hat. Dieses Feld wird im Abschnitt Anfrage erstellen erlautert. Dokumente mit
Anfragen, die geldscht, bewertet, ausgeflihrt oder mit einem Antwortdokument
verknlpft wurde, werden in dieser Liste nicht aufgefuhrt.

Auf die gleiche Weise enthalt die ,F2 Anfragen von meiner Org.Einheit" alle von
Ihrer Org.Einheit gesendeten Anfragen, auf die Sie Zugriff haben. Die Liste zeigt
Ihnen Dokumente mit Anfragen an, die entweder Sie, Ihre Org.Einheit oder ein
Benutzer mit einer Jobrolle in der Org.Einheit, unter der Sie aktuell angemeldet
sind, gesendet haben/hat. Dokumente mit Anfragen, die geléscht oder beurteilt
sind, werden in dieser Liste nicht aufgefihrt.

Die Anfragen werden auch in der Liste ,Gesendete Dokumente"™ des Absenders der
Anfrage und in der Liste ,Posteingang™ des Empfangers der Anfrage angezeigt.

Seite 25 von 32



BRAIN

Nach Anfragen suchen

Alle Anfragen der Behdrde sind unabhangig ihres Status in der Liste ,Archiv® zu
finden. Auf diese Weise kdnnen Sie eine Ubersicht tiber alle Anfragen erstellen, auf
die Sie mindestens Lesezugriff haben.

Hinweis: Wenn ein Benutzer nicht der Anfrageempfanger oder in der
Org.Einheit ist, welche die Anfrage empfangt, kann der Benutzer nicht
automatisch auf die Anfrage zugreifen, obwohl er Zugriff auf das Dokument hat,
auf dem die Anfrage erstellt wurde.

Im ,Archiv® sollten nur erweiterte Suchen vorgenommen werden. Klicken Sie dazu
im Band des Hauptfensters auf Erweiterte Suche und wahlen Sie dann die
Suchgruppe ,Anfrage" .

Suchgruppe ,Anfrage" Erweiterte Suche

cBrain AcCloud06

cH ©

Enweiterte Suchveriauf
Frist: Frist: B "

) Mein Schreibtisch
[ Dringende Aufgaben

4[] Standars
0 Archiv

2l
EE
EE
EE
EE

Betreff | Bricfdatum | Sortierdatum [ von | Gesendet [ 4n | Versionsnummer

Abbildung 29: Eine erweiterte Suche nach Anfragen im , Archiv"

Die Standardsuchen in der Listentbersicht beinhalten ebenfalls Suchen nach sowohl
die durch Sie und Ihre Org.Einheit erstellten, als auch die an Sie und Ihre
Org.Einheit gerichteten Anfragen

Weitere Informationen zu Suchen in F2 finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop
- Suchen.

Listenanzeigen

Die Ergebnisliste kénnen Sie anpassen, um einen besseren Uberblick iber die
Anfragen in ,Posteingang™ sowie Uber die gezielte Suche nach Anfragen zu erhalten.
Passen Sie die Ergebnisliste an, indem Sie auf die Anzeigeoption Anfragen klicken
und relevante Spalten hinzufligen.
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Nur ,Anfragen® in der Ergebnisliste anzeigen

cBrain AcCloud06

Hauptfenster Einstellungen

G4 Neue E-Mail r;_ Neue Akteneinsicht Allen antworten ~
2} Neues Schriftstiick Kennzeich
Neues
Dokument & Neue Genehmigung Fige
Navigation Neu Antworten Entfernen
G Mein Archiv
R $E & F Dokumente Vorgange Schriftsticke  Anfragen
n Listen suchen Hier nach Anfragen suchen
L Favoriten Dokumentenbetreff | Anfrageersteller [Empfanger v | Frist | Ausfuhrender ﬂ
* Posteingang 4 Ressortumlegung Anna Schneider Bassam Celil 28-07-2021 |
2 Mein Schreibtisch W Anfrage bzgl Klima... Anna Schneider Bassam Celil 30-07-2021
[J Dringende Aufgaben Kleine Anfrage Anna Schneider Bassam Celil 29-06-2021
4 [™] Standard W Genehmigung Klima... Bassam Celil Anna Schneider Florian Lutz
[ Archiv I Umbau des Rathauses Florian Lutz Anna Schneider
* Posteingang Anfrage bzgl der Sitz... Florian Lutz Anna Schneider Klaus Meier

Die Spalten ,Empfanger”, ,Frist" und ,Ausfuhrender®

Abbildung 30: Spalten in der Listenanzeige der Anfragen

Bestimmte Spalten sind hilfreich, wenn es darum geht, den Uberblick tiber die
Anfragen zu behalten, zum Beispiel mit ,Frist", ,Empfanger" und ,Ausfihrender".

Wenn Sie den Mauszeiger Uber ein Anfragesymbol in der Ergebnisliste halten, wird
Ihnen ein Tooltipp mit Informationen zu dem Status, der Frist, dem Absender und
dem Empfanger sowie der Beschreibung der Anfrage angezeigt. Wenn die Anfrage
auch eine interne Frist hat, wird diese anstelle der formellen Frist angezeigt.

Ressortumlegung Anna Schneider Bassam Celil 30-07-2021

Das Dokument hat eine Anfrage, erstellt von 'Anna Schneider' mit einer internen Frist
am 28-07-2021. Der Empfanger ist ‘Bassam Celil

Hallo Bassam,

bitte schau dir den ersten Entwurf der Plane fir die Ressortumlegung einmal an.

Abbildung 31: Tooltipp zu einer Anfrage

Anfragesymbole

Abhdngig von der Frist und/oder dem Status einer Anfrage, verandert sich das
Anfragesymbol, wie in der folgenden Tabelle angezeigt.

Symbol | Funktion
Neue Anfrage erstellen.
E

i Anfrage ohne Frist.

i Anfrage mit mehr als sieben Tagen bis
Fristende.
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Funktion

Anfrage mit weniger als sieben Tagen bis
Fristende.

Anfrage mit Uberschrittener Frist.

Anderungen* an Anfrage ohne Frist.

Anderungen* an Anfrage mit mehr als sieben
Tagen bis Fristende.

Anderungen* an Anfrage mit weniger als sieben

Tagen bis Fristende.

Anderungen* an Anfrage mit (iberschrittener
Frist.

Ausgefiihrte Anfrage.

&2
o

Abgebrochene Anfrage.

Abgeschlossene Anfrage.

*= Anderungen an zum Beispiel Frist, Typ und/oder Beschreibung der Anfrage, die
nach dem Absenden der Anfrage vorgenommen wurden.
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F2 cPort Anfrage (Zukaufsmodul)

F2 cPort ist ein Datenextraktionswerkzeug. Nur Benutzer mit dem Recht ,Zugriff auf
cPort™ kdnnen das Werkzeug nutzen. Mit cPort kénnen Sie Datenauszige und
Berichte auf Grundlage diverser in F2 verfligbarer Informationen erstellen.

F2 cPort Anfrage ist ein Zukaufsmodul, das auf dem Zukaufsmodul F2 cPort
aufbaut. F2 cPort Anfrage wurde speziell zur einfachen Handhabung von
Datenauszligen entwickelt, mit deren Hilfe Sie Berichte auf Grundlage von
Anfragedaten in F2 erstellen kénnen.

F2 cPort Anfrage wird mit drei Kategorien von Daten zur Berichtserstellung
geliefert, die folgende Anfragetypen betreffen:

e Interne und Konzernanfragen

e Ausgehende externe Anfragen

e Eingehende externe Anfragen.
Welche Daten Ihnen in F2 cPort Anfrage zur Verfligung stehen, hangt davon ab,

welche Anfragetypen in der jeweiligen Behdrde vorkommen, und wie diese
Anfragetypen verwendet werden.
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Konfigurationen fur F2 Anfrage

F2 Anfrage kann gemaB den Anforderungen Ihrer Organisation konfiguriert werden.
Folgendes kann in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

Legen Sie fest, ob das Kontrollkastchen ,Ersteller und ,Zurlick an'
informieren, wenn durchgefihrt™ automatisch angekreuzt wird, wenn Sie
eine neue Anfrage erstellen.

Wahlen Sie, ob die Schaltflache Beurteilen... und die zugehdrigen
Beurteilungsfelder aktiviert sein sollen. Es kann auch festgelegt werden, ob
die Felder von allen Benutzern oder nur vom Anfrageempfanger und vom im
Feld ,Zurlick an" angegebenen Benutzer ausgefiillt werden kénnen.

Wahlen Sie, ob Antwortdokumente als gewoéhnliche Dokumente,
Genehmigungen oder beides erstellt werden kénnen. Wenn beide Typen
zulassig sind, wahlen Sie im Dialogfenster ,Antworttyp auswéahlen™ den
entsprechenden Typ aus.

Legen Sie fest, ob fiir das Antwortdokument die Frist des Anfragedokuments
anstelle der Anfragefrist als Dokument- und Genehmigungsfrist festgelegt
werden soll, wahrend die Anfragefrist anstelle der Frist des
Anfragedokuments als Erinnerungsdatum festgelegt wird.

Legen Sie fest, ob interne Genehmigungen von Antwortdokumenten nach
Abschluss der Genehmigung im Anfrageprotokoll festgehalten werden. Der
Anfrage wird eine Zeile hinzugefiligt, und der Status der Anfrage wird auf
+Ausgefuhrt® geandert.

Legen Sie fest, ob eine Anfrage von allen Benutzern oder nur von den
Benutzern der Org.Einheit des Anfrageerstellers abgeschlossen werden kann.

Legen Sie die Voreinstellung fest, wie das Anfragedokument dem
Antwortdokument hinzugefiigt werden soll. Sie kdnnen im Dialogfenster
,Neues Dokument" entweder ,Kopie des Anhangs hinzuftigen®, ,Als
Dokumentenanhang hinzufiigen™ oder ,Als PDF- Anhang hinzufligen™ im
Vorhinein wahlen.
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