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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Datenaufraumung.

Neben einer kurzen Einfihrung in F2 Datenaufrdaumung beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitét, 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 abhdangig davon, wie
viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kdénnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anfuhrungszeichen (,,") 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 Vergnigen.
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Einfuhrung in F2 Datenaufraumung

Das Zukaufsmodul F2 Datenaufraumung erflllt verschiedene Anforderungen an die
Datenaufraumung und -l6schung in Organisationen, die F2 verwenden.
Datenschutzgesetze verpflichten Organisationen, Daten, einschlieBlich
personenbezogener Daten, sicher zu speichern und sie anschlieBend gemaB den
Richtlinien der Organisation zu léschen. Wenn Daten in ein anderes F2-System
verschoben werden, beispielsweise im Zusammenhang mit einer Ubertragung an das
Bundesarchiv, kann es erforderlich sein, Vorgange zu léschen. Dies trifftauch zu, wenn
Vorgange irrtimlich angelegt worden sind.

Vor diesem Hintergrund unterstitzt F2 Datenaufraumung Ihre Organisation darin,
kontinuierlich Listen Uber Vorgange und Dokumente zu erstellen, die geléscht werden
kdénnen. So kdnnen Sie jederzeit Ihre Datenbank pflegen.

F2 Datenaufraumung ist ein Modul, das Sie beim Léschen von Vorgangen und
Dokumenten Ihrer Organisation unterstiitzt, ohne eine Ldschpolitik vorzugeben. Das
Modul ist flir umfassende, regelmaBige Léschprozesse von Listen vorgesehen, die
Vorgange beinhalten, welche basierend auf festgelegten Parametern wie
Aussonderungsarten und Schllsselwértern geléscht werden kénnen. Einzelne
Vorgange, beispielsweise irrtimlich erstellte Duplikate, l6schen Sie Uber das
Vorgangsfenster wie in F2 Desktop - Vorgdnge beschrieben.

Benutzer, die auf F2 Datenaufraumung zugreifen kdénnen, kénnen personenbezogene
Daten von Beteiligten und eine Reihe ausgewahlter Metadaten von Vorgangen und
Dokumenten einsehen. Letztere sind relevant, um beurteilen zu kdnnen, ob ein
Vorgang geléscht werden kann. Die Metadaten umfassen unter anderem den
verantwortlichen Benutzer und die verantwortliche Org.Einheit, Aussonderungsarten,
Schlisselwérter und Aktenzeichen. Das Modul gibt keinen Einblick in den Inhalt von
Dokumenten oder angehangten Schriftstiicken. Sie erhalten somit keinen unndétigen
Zugriff auf personenbezogene Daten.

Weitere Details zum Zugriff finden Sie im Abschnitt Zugriff auf F2 Datenaufrdumung,
wahrend sicherheitsrelevante Einschrankungen unter Sicherheit beschrieben werden.
Eine Beschreibung, wie Sie Zugriff auf das Modul erhalten, und welche Konsequenzen
dies flr die Datensicherheit hat, sowie weitere Informationen zur Arbeit mit
Aufradumsuchen finden Sie im Abschnitt Verwaltung von Aufréumsuchen. Die
Durchflihrung des eigentlichen Aufraumprozesses inklusive der Méglichkeit, Berichte zu
erstellen finden Sie im Abschnitt Alles auf Liste I6schen.

Sicherheit

Wenn Sie Zugriff auf F2 Datenaufraumung haben, erhalten Sie mdéglicherweise auch
Zugriff auf ausgewdahlte Metadaten aller Dokumente und Vorgange Ihrer F2-
Installation, sowie die Berechtigung, diese permanent zu I6schen.

Seite 4 von 19



BRAIN

Hinweis: Benutzer kénnen Betreff, Verantwortlichen, Schlisselwort und andere
Metadaten von Dokumenten und Vorgéngen einsehen. Wenn der Benutzer keinen
Zugriff auf den Inhalt des Dokuments hat, erhalt er diesen auch nicht Gber das
Modul. Das gilt sowohl fiir das Dokumentenschriftstiick als auch fir angehangte
Schriftsticke des Dokuments.

Das Modul sieht sowohl eine Standardrolle als auch ein Recht vor, welche Benutzern
zugewiesen werden kdénnen. Nutzen Sie diese im Hinblick auf die Datensicherheit mit
auBerster Vorsicht. Um die Sicherheit zu gewahrleisten und die Nutzung des Moduls zu
Uberwachen, wurde in das Modul eine Berichtsfunktion integriert. Damit kann beim
Aufraumen automatisch das Geléschte dokumentiert werden und die Griinde hierfir
werden festgehalten.

Das Léschen von Vorgangen und Dokumenten wird auch in der F2 Datenbank
dokumentiert. Diese Dokumentation kénnen Sie nicht I6schen. Mithilfe des Moduls
cPort kénnen Sie weitere Berichte Uber die Dokumentation erstellen. Weitere
Informationen zu diesen Auszigen finden Sie im F2 cPort — Benutzerhandbuch.
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Zugriff auf F2 Datenaufraumung

Sie erhalten Zugriff auf F2 Datenaufraumung auf zwei Arten: Uber eine Standardrolle
und Uber ein Recht. Die Struktur und internen Richtlinien Ihrer Organisation
bestimmen, wie diese zugewiesen werden. Die beiden Arten sind folgende:

e Die Standardrolle ,Kann Datenaufraumung ausfihren® gibt Ihnen die
Méglichkeit, alle Vorgange in der F2-Installation, welche den Suchkriterien einer
Aufraumsuche entsprechen, einzusehen und zu I6schen. Dies ist unabhdngig
von Ihrem Zugriff auf die Vorgange und deren Dokumente. Dazu gehdren auch
Vorgange und Dokumente, die aufgrund ihres Registrierungsstatus oder
Ahnlichem nicht geldscht werden kénnen.

e Das Recht ,Kann Datenaufrdumung ohne zusatzlichen Zugriff ausfihren® gibt
Ihnen die Méglichkeit, in Vorgangen aufzurdumen und diese zu I6schen, auf die
Sie bereits Schreibzugriff haben. Dies gilt jedoch nicht fir Vorgénge mit
Dokumenten, die zur Registrierung markiert sind, oder fir Vorgange, die
weiteren Ublichen Einschréankungen beim Ldschen unterliegen. Wenn Sie das
Recht haben, kénnen Sie in der Aufraumsuche auch Vorgange sehen, auf die
Sie Lesezugriff haben, diese kénnen Sie jedoch nicht I6schen.

Benutzer, die entweder die Rolle ,Kann Datenaufraumung ausfihren" oder das Recht
,Kann Datenaufraumung ohne zusatzlichen Zugriff ausfihren™ besitzen, kénnen
dieselben Aufraumsuchen innerhalb der gesamten F2-Installation sehen. Fir Benutzer,
die das Recht besitzen, kénnen Inhalt und Umfang der Listen jedoch je nach
Zugriffsniveau und -beschrankung oder anderen Metadaten der betroffenen Vorgange
bzw. Dokumente variieren. Keine anderen Benutzer innerhalb der Installation kdénnen
die Aufrédumsuchen sehen.

Unten finden Sie eine schematische Darstellung der beiden Zugriffsniveaus. Benutzer,
welche die Rolle ,Kann Datenaufrdumung ausflihren® besitzen, kénnen Vorgange aus
der gesamten F2-Installation sehen und I6schen. Benutzer, die lediglich das Recht
,Kann Datenaufrdumung ohne zusatzlichen Zugriff ausfihren® besitzen, kénnen nur
einen Ausschnitt von Dokumenten und Vorgangen innerhalb der Installation sehen und
l6schen. Dadurch kann eine Uberschneidung zwischen den Vorgéngen entstehen, die
von verschiedenen Benutzern geldéscht werden kdnnen und die Léschprozesse kénnen
einander beeinflussen. Die Rolle wird von einem Benutzer mit dem Recht ,Benutzer
verwalten" zugewiesen und das Recht von einem Benutzer mit dem Recht ,Rechte
verwalten"

Seite 6 von 19



BRAIN
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Abbildung 1: Schematische Darstellung zur Verwendung von Aufraumlisten fiir verschiedene
Zugriffsniveaus
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Verwaltung von Aufraumsuchen

Die Hauptarbeit mit Aufraumsuchen erledigen

Sie im Fenster ,Datenaufraumung®. Die

Erstellung, Aktualisierung und Léschung erfolgen
Uber dieses Fenster. Offnen Sie das Fenster Uber
den Reiter ,Einstellungen" des Hauptfensters,
indem Sie auf den Menilpunkt
Datenaufraumung klicken.

Hierunter sehen Sie den Aufbau des Fensters.

Aufrdumsuchen

[~ Datenaufrdumung

I Alles auf Liste loschen

€ Von dq Liste entfernen

Loschbericht erstellen

Band

L¥ Suchkriterien bearbeiten

-

MM

Abbildung 2: Das Symbol fiir
~Datenaufraumung"

Vorschau

© Neue Aufraumsuche

O Aktualisieren

IT-Betreffend  Anfragen

Abgeschlossene Vorgange

Listen-
inhalt
der —
Aufraum-
suche

[ derListe suchen

Betreff

a | Verantwortlich

| Abgeschlossen

» &2 Ausschreibungen 2021/2022
} E% Berichtswesen 2021

» &% Budget November 2021

» 8% Geschaftszahlen 2021

» &% Internes 2021

» &2 ITintern 2021

» E% Pressespiegel 2021

Omar Sabia
Vittoria Russo
Florian Lutz
Benjamin Heinrich
Florian Lutz
Florian Lutz

Moritz Riewa

Metadaten  Beteiligte

Betreff

| Berichtswesen 2021

Verantwortlich

| Vittoria Russo

Abgeschlossen am

D

4

| 2021-12

Aussenderungsart

Aktenzeichen

Schitsselwarter

Offentlichkeitsarbeit Marketing

Abbildung 3: Aufbau des Fensters , Datenaufraumung™

Ganz oben im Fenster finden Sie ein Band mit folgenden Menlpunkten:

Funktion

Beschreibung

0 Alles a

uf Liste I6schen

Loscht alle in der ausgewahlten Aufraumsuche markierten
Vorgange und Dokumente in der Datenbank. Lesen Sie
mehr dariber im Abschnitt Alles auf Liste I6schen.

4= Von der Liste entfernen

Entfernt den gewahlten Vorgang vorlaufig von der Liste der
ausgewadhlten Aufrdumsuche. Lesen Sie mehr dariber im
Abschnitt Listeninhalt Uberpriifen.
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Funktion Beschreibung

Erstellt einen PDF-Bericht mit einem Uberblick ber
existierende Vorgdange und Dokumente in der Aufraumliste.
Den Bericht kénnen Sie als Grundlage flr eine Auswahl von
Vorgangen und Dokumenten vor dem Léschen verwenden.
Sie kdnnen auBerdem einen Bericht nach dem Léschen
erstellen, allerdings unterscheidet dieser sich inhaltlich in
einigen Punkten. Lesen Sie mehr lUber Léschberichte im
Abschnitt Der Meniipunkt ,Ldschbericht erstellen™.

Loschbericht erstellen

Offnet das Dialogfenster ,Suchkriterien bearbeiten”, in dem
Sie die Suchkriterien Ihrer Aufraumsuche bearbeiten
kdénnen. Aus dem Dialogfenster heraus kénnen Sie die
Suche auch léschen. Lesen Sie mehr im Abschnitt
Suchkriterien bearbeiten oder I6schen.

£} Suchkriterien bearbeiten

Erstellt eine neue Aufraumsuche. Lesen Sie mehr im

Neue Aufrdumsuche . .
Abschnitt Aufrdumsuche erstellen.

Aktualisiert die Aufraumliste fir die ausgewahlte
Aufrdumsuche mit den neusten Vorgangen, die Ihren
Suchkriterien entsprechen. Diese Funktion ist sowohl dann
relevant, wenn Vorgange und deren Metadaten aktualisiert
wurden, seitdem die Suche gedffnet wurde, als auch, wenn
der Listeninhalt von anderen Benutzern bearbeitet wurde.

@ Aktualisieren

Unterhalb des Bands finden Sie die gespeicherten Aufraumsuchen Ihrer Installation.
Diese sind chronologisch nach dem Datum ihrer Erstellung sortiert. Klicken Sie auf eine
der Suchen, um die aktuellen Vorgdnge auf der Aufrdaumliste zu sehen.

Vorgange und deren Dokumente werden in der Aufraumliste links dargestellt. Fir diese
Liste sind die Spalten ,Betreff", ,Verantwortlicher", ,Abgeschlossen am" und , ID"
verfligbar. Sie kdnnen diese nach Bedarf entfernen. Die Spaltennamen entsprechen
den Spalten der Ergebnisliste im Hauptfenster, welche im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Suchen beschrieben werden.

Rechts finden Sie eine Vorschau des ausgewahlten Vorgangs oder Dokuments mit
dessen Metadaten. Die Metadaten werden nach ihrer Relevanz fiir das Aufraumen
ausgewahlt. Klicken Sie auf Beteiligte, um die Beteiligten des Vorgangs oder
Dokuments in der Vorschau zu sehen.

Zwischen den Aufraumsuchen und der Aufraumliste finden Sie ein Freitextsuchfeld,

welches Sie nutzen kénnen, um nach bestimmten Vorgangen, Verantwortlichen, Daten
und Vorgangsnummern auf der jeweiligen Aufraumliste zu suchen.
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Aufraumsuche erstellen

Sie erstellen eine neue Aufraumsuche, indem Sie auf Neue Aufraumsuche klicken.
Das Dialogfenster ,Neue Vorgangsaufraumsuche" offnetsich (siehe folgende
Abbildung).

Y

&= Neue Vorgangsaufrdumsuche - B x

Erstellen Sie eine neue Aufraumsuche. Die Suche wird eine Liste der Dokumente und Vorgange
ergeben, die den gewahlten Suchkriterien entsprechen. Die Liste wird beim Offnen des
Dialogfensters aktualisiert. Der Listeninhalt wird nicht automatisch geléscht.

Betreff der Aufrdumliste

Vorgangsbetreff

Schltsselwdrter

Schlisselwort wahlen

Aussonderungsarten
b
]
Aktenzeichen
Aktenzeichen v
]
Abgeschlossen am
h 4

Erstellen Abbrechen

Abbildung 4: Dialogfenster ,,Neue Vorgangsaufraumsuche"

Benennen Sie die Aufraumsuche und fillen Sie ggf. die weiteren Suchfelder aus, um zu
bestimmen, welche Vorgange in der Aufrdaumsuche enthalten sein sollen. Sie wahlen
selbst, welche Suchfelder fir Ihre Aufraumsuche relevant sind und ausgefillt werden
sollten.

Die folgende Tabelle beschreibt die verfiigbaren Suchfelder des Dialogfensters und wie
Sie diese ausflllen.

Seite 10 von 19



BRAIN

Feld Beschreibung
Betreff der Obligatorisches Feld. Geben Sie der Suche einen Namen,
Aufraumsuche der dessen Inhalt beschreibt, beispielsweise

~Abgeschlossene Vorgange".

Vorgangsbetreff Optionales Feld. Geben Sie mindestens ein Wort ein. Die
Suche enthalt dann nur Vorgange, die samtliche
eingegebenen Wdrter in ihrem Vorgangsbetreff enthalt. Sie
kénnen logische Operatoren wie*, AND, OR, Klammern und
Anflhrungszeichen verwenden. Sie finden eine detaillierte
Beschreibung von logischen Operatoren im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Suchen.

Schliisselwoérter Optionales Feld. Geben Sie mindestens ein Schlisselwort
ein. Die Suche enthalt dann Vorgange, die mit mindestens
einem der Schlisselwdrter versehen sind.

Aussonderungsarten Optionales Feld. Fliigen Sie mindestens eine
Aussonderungsart ein. Die Suche enthalt dann Vorgange,
die mit mindestens einer der Aussonderungsarten versehen
sind.

Aktenzeichen Optionales Feld. Figen Sie mindestens ein Aktenzeichen
ein. Die Suche enthalt dann Vorgange, die mit mindestens
einem der Aktenzeichen versehen sind.

Abgeschlossen am Optionales Feld. Im Drop-down-Meniu bestimmen Sie den
Zeitraum seit Abschluss des Vorgangs. Sie kénnen
zwischen 1, 2, 3 oder 5 Jahren wahlen.

Klicken Sie auf Erstellen, um die Aufraumsuche zu erstellen. Wenn Sie die Suche
o6ffnen, zeigt sie alle Vorgange an, die mit den gewahlten Suchkriterien
Ubereinstimmen.

Suchkriterien bearbeiten oder loschen

Wenn Sie eine Aufraumsuche bearbeiten mdéchten, klicken Sie auf Suchkriterien
bearbeiten, wonach sich das Dialogfenster ,Suchkriterien bearbeiten” 6ffnet. Bis auf
den Titel und das Symbol ist das Dialogfenster identisch mit dem Dialogfenster
LAufraumsuche erstellen®, welches im Abschnitt Aufrédumsuche erstellen beschrieben
ist. Sie bearbeiten die Suchkriterien nach denselben Prinzipien wie beim Erstellen einer
Suche. Klicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu speichern.

Sie kénnen in dem Dialogfenster auch die Suche I6schen, indem Sie auf Suche
lIoschen klicken. Das Loschen der Aufrdaumsuche hat keinen Einfluss auf deren Inhalt.
Die in der Suche enthaltenen Vorgange und Dokumente sind weiterhin in Ihrer F2
Installation vorhanden.
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Abgeschlossen am

Speichern Suche Idschen Abbrechen

Abbildung 5: Anderungen speichern oder 16schen
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Datenaufraumung ausfihren

Um in Vorgdngen aufzuraumen, prifen Sie zunachst im Fenster ,Datenaufraumung”
die aktuellen Vorgéange und Dokumente auf Ihrer Aufraumliste. Entfernen Sie die
Vorgange, die falschlicherweise auf der Liste stehen. Passen Sie ggf. die Kriterien Ihrer
Aufraumsuche an, wie im Abschnitt Suchkriterien bearbeiten oder I6schen beschrieben,
an. AnschlieBend kénnen Sie die verbleibenden Vorgange mithilfe der gewahlten
Aufraumliste I6schen.

In den folgenden Abschnitten wird dieser Aufraumprozess und die Mdéglichkeiten, die
Ihnen zur Verfigung stehen, um laufend Berichte Uber den Listeninhalt zu erstellen,
beschrieben.

Listeninhalt lberpriifen

Aufrdumprozesse basieren auf vorhandenen Aufraumsuchen. Lesen Sie mehr lber das
Erstellen von Aufraumsuchen im Abschnitt Aufrdumsuche erstellen.

Der erste Schritt in Threm Aufraumprozess besteht darin, das Ergebnis Ihrer
Aufrdumsuche dahingehend zu beurteilen, ob die darin enthaltenen Vorgange
basierend auf ihren Metadaten tatsachlich geléscht werden sollen. In der Aufraumliste
im Fenster ,Datenaufraumung® kdnnen Sie die Vorgange ausklappen, indem Sie auf
den Pfeil links des Vorgangsbetreffs klicken. Sie 6ffnen einen Vorgang per Doppelklick
auf den Betreff. Sie kénnen sich auch einen Uberblick tiber die Vorgédnge und deren
Dokumente verschaffen, indem Sie einen Loschbericht erstellen. Klicken Sie dazu im
Band auf Loschbericht erstellen. Lesen Sie mehr dazu im Abschnitt Der Menipunkt
~Loschbericht erstellen™.

Sie sehen den Verantwortlichen des Vorgangs in der Vorschau. Von hier aus kénnen
Sie den entsprechenden Benutzer kontaktieren, um die Vorgangsmetadaten zu
aktualisieren. Dies kann beispielsweise dann relevant sein, wenn der Vorgang aufgrund
falscher Vorgangsmetadaten in der Aufraumliste erscheint. Mit der Anpassung der
Vorgangsmetadaten stellen Sie sicher, dass Vorgange nicht falschlicherweise geléscht
werden.

Léschbericht erstellen Metadaten des Vorgangs
Vorgang von der Aufraumliste entfernen Vorgangsbeteiligte
i Alles auf Liste Ioschen € Von der Liste entfernen Loschbericht erstellen £¥|Suchkiiterien bearbeite Neue Aufraumsuche & Aktualisieren
IT-Betreffend ~ Abgeschlossene Vorgange Metadaten  Beteiligte
9 gang 9
Vorgangs-
dokumente n der Liste suchen Betreff
per Klick Betreff | Verantwortlich Berichtswesen 2021
ausklappen } #1 Ausschreibungen 2021/2022 Omar Sabia Verantwortich
4 5% Berichtswesen 2021 Vittoria Russo
AUSge' . . Vittoria Russo
klappter 7 Jahresbericht 2021 Vittoria Russo
Vorgang. » &5 Budget November 2021 Florian Lutz Abgeschlossen am
Vorgangs- b 3 Geschaftszahlen 2021 Benjamin Heinrich
dokumente » 2 Internes 2021 Florian Lutz
per Klick » S ITinten 2021 Florian Lutz D
einklappen

Abbildung 6: Dialogfenster ,, Datenaufraumung"
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Sie kdnnen Vorgange auch manuell von der Aufraumliste entfernen. Markieren Sie
dazu einen Vorgang und klicken Sie im Band auf Von der Liste entfernen. Nutzen Sie
die Pfeiltasten (auf und ab), um in der Aufraumliste zu navigieren. Entfernen Sie
Vorgange von der Liste, indem Sie auf Ihrer Tastatur auf Entfernen driicken. Auf
diese Weise entfernen Sie einen Vorgang nur voribergehend aus der Aufraumliste.
Wenn der entfernte Vorgang, die Metadaten und Dokumente weiterhin die Kriterien der
Aufraumsuche erflllen, erscheint der Vorgang wieder in der Aufraumliste, wenn die F2
Datenaufraumung das nachste Mal geéffnet oder aktualisiert wird.

Der Meniipunkt , Loschbericht erstellen™

Bevor Sie mit dem Aufrdaumprozess beginnen, empfiehlt es sich, Léschberichte Uber
den Inhalt der Aufraumliste zu erstellen. Damit kdnnen Sie Uberprifen und beurteilen,
welche Vorgange aus der jeweiligen Aufraumliste geléscht werden. Léschberichte sind
auch eine Mdglichkeit, Listen Uber zu ldschende Dokumente und Vorgange mit
Benutzern in F2 zu teilen, ohne dass diese Zugriff auf F2 Datenaufrdumung haben. Die
Erstellung von Berichten unterstitzt die Erflllung von Dokumentationsanforderungen
und formalen Genehmigungsverfahren.

Klicken Sie auf Loschbericht erstellen. F2 erstellt dann automatisch ein neues
Dokument mit dem Betreff ,L&schbericht Gber [Anzahl] Vorgange" und platziert es in
IThrem Posteingang. Im Anhang des Dokuments finden Sie fir jeden Vorgang einen
PDF-Bericht und alle Dateien haben den Betreff ,Léschbericht (ber den Vorgang
[Vorgangsbetreff]".

cBrain AcCloud05

Léschbericht fber 2 Vorghnge

Abbildung 7: Dokument mit Loschbericht iiber 2 Vorgange

Die Berichte haben den Betreff ,Zu ldschende Vorgange™ und beschreiben:
e Ob der Vorgang im Zuge des Aufraumens geléscht werden kann.

e Begrindung, wenn der Vorgang nicht geléscht werden kann, zum Beispiel
aufgrund des Zugriffsniveaus oder Registrierungsstatus.

e Ausgewahlte Metadaten des Vorgangs sowie dessen Dokumente.

Seite 14 von 19



BRAIN

Zu léschende Vorgange

Vorgangsinformation
Der Yorgang "2013 - 14: Presentation for BMELV" kann nicht geloscht werden
rund:
Sie haben keinen Schreibzugriff auf das Dokument 'Vs: Rapportiere Dokument (Dokumenten-ID: 183)'
Sie haben keinen Zugriff auf das Dokument mit der Dokumenten-1D: 274
Sie haben keinen Schreibzugriff auf das Dokument 'Rapportiere Dokument (Dokumenten-ID: 57)
Sie haben keinen Zugriff auf das Dokument mit der Dokumenten-1D: 254
Sie haben keinen Zugniff auf das Dokument mit der Dokumenten-ID: 47
Sie haben keinen Zugriff auf das Dokument mit der Dokumenten-I1D: 51

Dokumenteninformationen

Das Dokument mit der Dokumenten-1D: 183 kann nicht geldscht werden
Grund:

Sie haben keinen Schreibzugriff auf das Dokument

Das Dokument mit der Dokumenten-1D: 274 kann nicht geldscht werden
Grund:
Sie haben keinen Zugnff auf das Dokument

Dokumentenbetreff: Sv: Rapportiere Dokument
Dokumenten-ID: 175

Das Dokument mit der Dokumenten-ID: 57 kann nicht geléscht werden
Grund:
Sie haben keinen Schreibzugriff auf das Dokument

Abbildung 8: Loschbericht eines Vorgangs, der nicht geléscht wurde

Hinweis: Berichtsvorlagen kénnen an die Bedlrfnissen Ihrer Organisation
angepasst werden und kénnen von den Beschreibungen oben abweichen.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Alles auf Liste loschen

Nachdem Sie alle Vorgange auf Ihrer Aufraumliste geprift und die entfernt haben, die
nicht geléscht werden sollen, kénnen Sie mit dem Ldschen beginnen. Klicken Sie dazu
auf Alles auf Liste loschen im Band des Dialogfensters ,Datenaufraumung®.
Daraufhin 6ffnetsich das untenstehende Dialogfenster, in dem Sie das Léschen
bestatigen. AuBerdem kdénnen Sie wahlen, ob Sie einen Bericht lber die geldschten
Vorgange und Dokumente erstellen mdchten.

T Alles auf der Liste I6schen - B X

Mdochten Sie alle Vorgange und Dokumente auf der Liste 16schen? Angehangte Schriftstiicke [4
werden ebenfalls geldschi.

@ Loschbericht erstellen v

L&schen Abbrechen

Abbildung 9: Dialogfenster ,,Alles auf der Liste I6schen™

Um Léschberichte Uber die geléschten Vorgange zu erstellen, setzen Sie ein Hakchen
bei ,Ldschbericht erstellen®. Die Berichte erstellen Sie auf die gleiche Art, wie die
Berichte, die Sie wahrend der ersten Aufrdumarbeit erstellen, wie auch im Abschnitt
Der Menlpunkt ,Léschbericht erstellen" beschrieben.
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Klicken Sie auf Loschen, um mit dem L&schen von Vorgéangen und Dokumenten zu
beginnen. Der Léschprozess lauft im Hintergrund und Sie kénnen wahrenddessen
weiterarbeiten.

Sie kdnnen den Léschprozess aus dem Dialogfenster heraus abbrechen, indem Sie auf
Abbrechen klicken. Es wird dann auch kein Ldschbericht erstellt.

Es kann vorkommen, dass Sie einige Vorgange nicht I6schen kdnnen. Das kann der Fall
sein, wenn Sie nur Uber das Recht ,Kann Datenaufraumung ohne zusatzlichen Zugriff
ausfihren® Zugriff auf die Datenaufraumung haben. Sie kénnen dann in Ihrer
Aufraumliste Vorgange sehen, auf die Sie Lesezugriff haben, die Sie aber nicht 16schen
kdnnen. Weiterhin kdnnen Sie keine Vorgdange mit angehangten Dokumenten I&schen,
die registriert werden sollen. Ob ein Vorgang auf der Liste geléscht wurde, geht aus
Ihrem Ldschbericht hervor, den Sie wahrend des Loschens erstellen kénnen. Lesen Sie
mehr Uber diese Funktion im untenstehenden Abschnitt.

~LOoschbericht erstellen™ im Dialogfenster ,Alles auf der Liste I6schen™

Im Zusammenhang mit dem Ldschprozess kénnen Sie Berichte erstellen, die einen
Uberblick dariiber geben, was geléscht wurde. Dies kann beispielsweise fir
Dokumentations- oder Berichtszwecke nitzlich sein. Die Berichte werden erstellt und
an ein Dokument angehangt, das auf dieselbe Weise wie bei den vor dem Ldschen
erstellten Berichten in Ihrem Posteingang abgelegt wird. Lesen Sie mehr Uber das
Erstellen von Berichten im Abschnitt Der Meniipunkt ,Léschbericht erstellen".

Die nach dem Ldschen erstellten Berichte haben den Betreff ,Vorgang geléscht™ und
beschreiben:

e Ob der Vorgang im Zuge des Aufraumens geléscht wurde.

e Betreff der Aufraumliste, auf welcher der Vorgang vor dem Ldschen stand.

e Ausgewdhlte Metadaten des Vorgangs sowie dessen Dokumente und Betreffs
der angehdngten Schriftstlicke und wann diese zuletzt geandert wurden.
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Vorgang geloscht

Vorgangsinformation

Vorgangsbetreff: Jahresberichte

Vorgangsnummer: 2019 - 5

Grund:

Geldschte Elemente der Aufraumliste 'Abgeschlossene Vorgange'

Dokumenteninformationen

Dokumentenbetreff: Bericht Dezember 2019
Dokumenten-ID: 868

Schriftstiicke:
Schriftstiick 'Dokumentenschriftstiick' wurde geandert 17.12.2019 12:59:54

Abbildung 10: Loschbericht (Beispiel) eines Vorgangs, der geloscht wurde
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Konfiguration von F2
Datenaufraumung

Die Konfiguration von F2 Datenaufraumung erfolgt auf Installationsniveau und kann
den Arbeitsabldufen in Ihrer Organisation angepasst werden. Folgendes kann in
Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

e Personliche Dokumente von Aufraumsuchen ausschlieBen.

e Eine oder mehrere Sicherheitsgruppen bestimmen. Vorgange und Dokumente,
mit einer Sicherheitsgruppe als Teil ihrer Zugriffsbeschrankung, werden von
Aufréaumsuchen ausgeschlossen.

e Layout und Inhalt der Lschberichte kann dem Bedarf Ihrer Organisation
angepasst werden.
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