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Willkommen zu cBrain F2

cBrain F2 ist ein Softwareprogramm fir die elektronische Vorgangs- und
Dokumentenverwaltung (DMS), das auf einem Modell der vollsténdigen, digitalen
Integration von Verwaltungsaufgaben basiert. F2 wurde entwickelt, um dem Benutzer
ein Ubersichtliches und flexibles Arbeitsinstrument zu bieten.

Das Standardsystem F2 ist ein Produktionssystem, das designt wurde, um die Arbeit
von offentlichen Behérden, privaten Organisationen und Unternehmen vollstéandig zu
digitalisieren. Es ermoglicht das Arbeiten nach bewahrten Methoden der digitalen
Vorgangsbearbeitung, Schriftstiickverwaltung, Kommunikation und Wissensteilung.
Dartiber hinaus kommt F2 dem besonderen Bedarf von Verwaltungen und Behdrden
hinsichtlich der Registrierung und Archivierung entgegen.

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer des F2 Desktops, die administrative
Aufgaben flir andere F2 Benutzer ausflihren. Dies kann beispielsweise die Anpassung
der Benutzeroberflache sein, die Verwaltung von Benutzern, die Zuweisung von Rollen
oder die Erstellung von Org.Einheiten und gemeinsamen Verteilerlisten. Samtliche
Funktionen, die fiir einen Administrator in der Benutzeroberflache von F2 verfligbar
sind, werden mit Hinblick auf Funktionalitat und Konfiguration beschrieben.

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 abhdngig davon, wie
viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Lésung installiert hat.

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

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, das heiBt es wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten mannlichen
Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit ein.
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Installation von cBrain F2

Direkt nach der Installation von F2 kénnen Administratoren mit der Arbeit hinsichtlich
der Verwaltung von F2 beginnen.

Vor der endgliltigen Installation wurde jedoch eine Vielzahl von filhrungsbezogenen
Beschliissen administrativer und technischer Art getroffen, wie zum Beispiel:

e Organisationsstruktur

e Benutzerrollen

e E-Mail-Import

e Sicherheitsgruppen

e Benutzer und ihre Rollen

e Schlusselworter

e Vorgangshilfe

e Verwaltungskennzeichen

e Dateitypen

e Anfragetypen

e Schriftstiickvorlagen

e Aktenzeichen und Sonderzeichen

In diesem Zusammenhang beachten Sie bitte die relevanten technischen
Installationsanweisungen und Checklisten.

Basisinstallation von F2
Auf Grundlage der Ergebnisse von Konfigurationsworkshops mit cBrain wird F2 mit
Folgenden installiert:

e einer Organisation, das heiBt die oberste Einheit von F2, auch die
Ubergeordnete Einheit genannt.

e einer Rolle des Typs ,,Administrator". Weitere Informationen hierzu finden Sie
im Abschnitt Rollen in F2.

Wenn Sie die Rolle ,Administrator" besitzen, kénnen Sie sich nun erstmals als
Administrator in F2 anmelden.
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Einfiuhrung in die administrativen
Aufgaben

F2-Administrator

Sie bendétigen Administratorrechte in F2, um die Einrichtung von F2 verwalten zu
kénnen.
In F2 gibt es folgende vier vordefinierte Administratorenrollen:

e Administrator

e Benutzeradministrator

e Betriebsadministrator

e Technischer Administrator

Diese in F2 standardmaBig integrierten Rollentypen fiir Administratoren und die
dazugehérigen Rechte werden Ihnen im Abschnitt Administratorenrollen beschrieben.
Alle Rollentypen haben jedoch gemein, dass sie bestimmte Rechte in Bezug auf das
Einrichten und Andern von Basisfunktionalitdten in F2 besitzen.

Aufgaben von Administratoren in F2

Viele der administrativen Funktionen kénnen Sie direkt in der Benutzeroberflache von
F2 vornehmen. Diese Funktionen werden grundsatzlich von einem Benutzer mit einer
Administratorenrolle verwaltet.
Typische administrative Aufgaben sind in folgende Kategorien unterteilt:
e Benutzerverwaltung:
o Benutzer, Org.Einheiten und Rollentypen
o Rechte
o Zugriffssicherheit und Sicherheitsgruppen flr vertrauliche
Vorgangsbereiche, wie zum Beispiel Personalabteilung.
o Verteilen von administrativen Aufgaben tUber Systemrollen und Rechte.
e Kommunikation:
o Das Register Uber externe Beteiligte
o Verteilerlisten.
e Einrichten der Benutzeroberflache fiir das F2 Hauptfenster:
o Festgelegte Suchen
o Spalteneinstellungen flr die Ergebnisliste.

e Einrichten der Benutzeroberflache fiir das Dokumentenfenster:
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o Schriftstiickvorlagen
o Schlisselwoérter
o Kennzeichen flr die persoénliche Verwaltung und die der Org.Einheit.

e Verwaltung unterschiedlicher Wertelisten, zum Beispiel Schllisselwoérter,
Statusphasen (Zukaufsmodul), Akten- und Sonderzeichen und cPort
(Zukaufsmodul).

In diesem Handbuch wird Ihnen beschrieben, wie Administratoren diese Aufgaben in
F2 wahrnehmen.

Benutzeroberflache fiir Administratoren in F2

Administratoren teilen grundsatzlich die Benutzeroberflache mit den F2-
Standardbenutzern. Jedoch stehen ihnen einige zusatzliche Funktionen zur Verfligung.

Ein groBer Teil der Aufgaben eines Administrators erfolgt (iber den Reiter
~Administrator" im F2 Hauptfenster. Im Band dieses Reiters sind
administratorenspezifische Funktionen fiir das Einrichten und die Verwaltung von F2
aufgefihrt.

=B

Houptfenster Einste " 2 fotian Lutz (T-Ableiingl A

Abbildung 1: Das Band des Reiters ,,Administrator" im Hauptfenster

Hinweis: Die verfligbaren Menlpunkte im Band des ,Administrator"-Reiters sind
davon abhangig, welche Rechte Ihnen als Administrator zugewiesen wurden und
welche Zukaufsmodule in der jeweiligen F2-Installation zur Verfligung stehen.

Es kann daher vorkommen, dass Funktionen in diesem Handbuch beschrieben
werden, die Ihnen in Ihrer F2-Installation nicht zur Verfiigung stehen.
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Einheitenstruktur von F2

Das Verstandnis der administrativen Aufgaben in F2 setzt ein gutes Grundwissen von
F2 voraus. Weitere Informationen hierzu finden Sie in den F2 Desktop
Benutzerhandblichern.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Behdérden und Org.Einheiten in F2 in Form einer
Baumstruktur organisiert sind. Alle Benutzer in F2 sind in sogenannten Org.Einheiten
organisiert. Ein Benutzer ist immer mit einer Org.Einheit verknupft.

Es muss mindestens eine Org.Einheit festgelegt sein, um einen Benutzer erstellen zu
konnen. Der Grund dafir ist, dass F2 wesentlichen Lese- und Schreibberechtigungen
fir Dokumente und Schriftstiicke auf Grundlage des Aufbaus der Einheiten zuweist.
Der Aufbau der Einheit spiegelt grob den Aufbau der eigenen Organisation wider,
beinhaltet jedoch nicht alle Einzelheiten.

Der Aufbau der Einheiten in F2:

Ubergeordnete Organisation: Diese Einheit ist die (ibergeordnete Einheit in
F2 und wird im Zuge der Installation eingerichtet. Es kann nur eine
Ubergeordnete Einheit je F2-Installation existieren. Hierbei kann es sich zum
Beispiel um ein Ministerium, einen Konzern oder Ahnliches handeln.

Behorde: Diese Einheit stellt eine juristische Einheit in F2 dar. Es wird ganzlich
zwischen Behoérden innerhalb einer F2-Installation unterschieden. In F2 kann
eine beliebige Anzahl von Behdrden erstellt werden. Behdrden kénnten zum
Beispiel aus einzelnen Bundesamtern eines Bundesministeriums,
Tochtergesellschaften eines Konzerns oder Ahnlichem bestehen.

Org.Einheiten: Innerhalb einer Behdrde kdnnen Sie eine unbegrenzte Anzahl
von Org.Einheiten und Untereinheiten einrichten, die im Optimalfall die
generelle Organisation einer Behoérde widerspiegeln. Sie kénnen fir jedes
Dokument die Org.Einheit des Benutzers als Zugriffsniveau festlegen. Beachten
Sie jedoch, wie dies den Zugriff anderer Benutzer, um Dokumente und
Schriftstiicke einzusehen und zu bearbeiten, beeinflusst.
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Org.Einheiten und Benutzer

Org Einheiten Benutzer

Org.Einheiten
Org.Einheit wahlen

ii:::z;g; Verschieben...
Arbeitsamt =
Ausbildung Laschen
Bauamt
- Abteilung 1 Allgem. Abt. Erstellen
= Abteilung 2 Haush. u. Finanzw Wahle zuerst eine Org.Einheit
=) Ref gruppe 20 Modernis. d. Haushaltsw
Referat 200 Haushaltsr.. Haushaltsp.
Erstellen..

A EEE A E R EEE

Ministerbiiro
+- Staatssekretarbiro
Deaktivierte Behorde
Finanzabteilung
Finanzamt

Informatik und Telekommunikation

Justizbehdrde
Schulwesen
Sozialamt

Stadt Musterberg
Standesamt
Verwaltungsprasidium
Zukunftsbehorde

Andere Behorde

Referat 201 Haushaltsw. Kosten- u. Leistungsr

Ausgewahlte Org.Einheit

Eigenschaften..

Org Einheitstypen

Bearbeiten

Schliefien

Abbildung 2: Beispiel fiir Baumstruktur in F2

Hinweis: Sie kdnnen die Ubergeordnete Organisation unter dem Reiter ,Andere
Behorde", jedoch nicht Gber den Reiter ,,Meine Behérde" im Dialogfenster
»0rg.Einheiten und Benutzer" aufrufen.

Eine Behorde erstellen

Eine Behorde setzt sich aus Org.

Einheiten

zusammen, die Sie im Dialogfenster
»0rg.Einheiten und Benutzer" erstellen

konnen.

Klicken Sie im Band des Reiters

~Administrator" im F2 Hauptfenster auf
Org.Einheiten und Benutzer, um eine
Org.Einheit zu erstellen. Das in folgender
Abbildung dargestellte Dialogfenster 6ffnet

sich.

Ci5m
Org.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 3: Der Meniipunkt ,,Org.Einheiten
und Benutzer"

Im Dialogfenster ist eine Organisation mit dem Namen , Dok Organisation™ erstellt.
Diese Organisation verfligt Giber mehrere Behdrden.
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Nun soll eine zusatzliche Behdérde unter der ,Dok Organisation™ mit dem Namen
LDigitale Behorde" erstellt werden. Wenn Sie im Dialogfenster ,, Org.Einheiten und
Benutzer" auf Erstelle klicken, 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Org.Einheit erstellen®.

Org.Einheiten und Benutzer

Org.Einheiten  Benutzer

Org.Einheiten
Org.Einheit wahlen

Meine Beharde  Andere Behorde
58 Dok Organisation
Abteilung 1
Abteilung 2
Arbeitsamt
Ausbildung
Bauamt
Deaktivierte Behdrde
Finanzabteilung
Finanzamt
Informatik und Telekommunikation
Justizbehdrde
Schulwesen
Sozialamt
Stadt Musterberg
Standesamt
Venwaltungsprasidium
Zukunftsbehirde

Ausgewshite Org Einheit

Dok Or

kS

ganisation

(Ministry)

Eigenschaften.

Verschieben

Léschen

Erstellen

Behdrde unterhalb von 'Dok

Organi

Erstellen

sation' erstellen

Org Einheitstypen

Be

arbeiten

Schliefen

Abbildung 4: Neue Behorde erstellen

Im Dialogfenster geben Sie
relevante Informationen lber
die Digitale Behoérde an.

Wadhlen Sie den
Org.Einheitstyp ,Behérde®
aus.

Die Platzierung wird nach
dem Erstellen der Org.Einheit
vom System festgelegt.

Sie koénnen weitere Felder
nach Bedarf ausfillen.

Neue Behorde
erstellen

Name der
neuen ——
Behorde

Org.Einheits-
typ

Synchronisie-
rungsschlissel

| Schiiissel I

Org.Einheit erstellen

Allgemein  E-Mai-Einstellungen
Org Binheit

| Name I

EMalAdresse |

Initialen: ‘

| Org Einheitstyp Behdrde

Adresse

Adresse 1:

Adresse 2

Ot

\
\
PLZ [
\
\

Landercode:

Telefon
Telefon-Mr

Handy Nr.

Homepage

Lokal
Telefax

Web I

Synchronisierung

Abbrechen

Abbildung 5: Das Dialogfenster ,,Org.Einheit erstellen™
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. Eigenschaften dcrOrg.Emh;‘it Finanzen 4
Unter dem Reiter ,,E-Mail- | Asgemein EMabEinstelungen
Einstellungen™ kénnen Sie die | | —
E-Mail-Einstellungen der | [—
Behorde einstellen. I 7] & Mais ipertren (7] Emprange € Mais e

Externe Benachrichligungsemail

Eine E-Mailadresse angeben, wonach ein Benachrichtigungsemail gesendet wird sowie
&ine Anfrage an eine Behorde gesendet wird, oder fals die Anfrage komgiert wird

E-Mailadresse:
Markierung, Gelesen

["] Die Anzahl ungelesener E-Mails fur den Posteingang der Org Einheit nicht anzeigen

Abbrechen
Abbildung 6: , E-Mail-Einstellungen" im Dialogfenster

~Org.Einheit erstellen™

Weitere Informationen zu Einrichtung von E-Mails finden Sie im Abschnitt E-Mails
verwalten.

Nachdem Sie die gewtlinschten Felder im Dialogfenster ausgefiillt haben und
abschlieBend auf OK klicken, 6ffnet sich ein Warnhinweis (siehe folgende Abbildung).

?) Behérde einrichten X

Sind Sie sicher, dass Sie eine neue Behdrde erstellen méchten? Behdrden kénnen nach
der Erstellung nicht wieder geléscht werden!

Nein

Abbildung 7: Dialogfenster ,,Behorde einrichten™

Im Warnhinweis werden Sie darauf aufmerksam gemacht, dass die Behdrde nicht mehr
geléscht werden kann, nachdem diese erstellt wurde.

Wenn Sie auf Nein klicken, wird die Behdrde nicht erstellt und das Dialogfenster
»0rg.Einheit erstellen™ wird erneut angezeigt.

Klicken Sie auf Ja, um die Behoérde zu erstellen. Daraufhin ist die Behotrde , Digitale

Behorde" erstellt und Sie kénnen Org.Einheiten und Benutzer innerhalb dieser Behérde
erstellen. Die neu erstellte Behdrde ist in der folgenden Abbildung dargestellt.
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Org.Einheiten Benutzer

Org.Einheiten
Org Einheit wahlen

| Meine Behdrde Andere Beharde
= Dok Organisation
7 Abteilung 1
| # Abteilung 2
| = Arbeitsamt
- Ausbildung
= Bauamt
= Deaktivierte Behdrde

Die neuerstellte 1 Digitale Behérde

Behorde = Finanzabteilung
@ Finanzamt

@ Informatik und Telekemmunikation

w0 Justizbehirde
% Schubwesen
# Sczialemt

| 7 Stadt Musterberg
7 Standesamt
7 Verwaltungsprasidium
7 Zukunftsbehorde

BRAIN

Ausgewshite Org.Einheit
Digitale Behorde
& (Behérde)

Eigenschatten
Verschieben
Léschen

Erstellen

Org Einheit unter ‘Digitale
Behérde' erstellen

Erstellen

OrgEinheitstypen

Bearbeiten

Schliefen

Abbildung 8: Neuerstellte Behorde

Org.Einheiten unter einer Behorde erstellen

Die Organisationsstruktur wird in F2 als eine Reihe von Org.Einheiten widergespiegelt.
Org.Einheiten werden von einem Administrator oder Benutzeradministrator erstellt und

verwaltet.

Org.Einheiten werden erstellt, damit F2 bei der Platzierung der Benutzer
entsprechende Rollen und Org.Einheiten mithilfe von Synchronisierungsschliisseln bei
vollstandiger AD-Integration synchronisieren kann. Bei der standardmaBigen AD-
Integration erstellt der Administrator selbst die Benutzer in den jeweiligen

Org.Einheiten.

Die Platzierung der Benutzer in den einzelnen Org.Einheiten ist fir deren Lese- und
Schreibzugriff auf Dokumente und Schriftstiicke entscheidend.

Sie kénnen Org.Einheiten anwahlen,
indem Sie im Reiter ,Administrator" auf
Org.Einheiten und Benutzer klicken.

Das Dialogfenster ,Org.Einheiten und
Benutzer" 6ffnet sich. Hier kdnnen Sie
Org.Einheiten erstellen, andern,
verschieben und/oder deaktivieren, wenn
Sie das Recht ,Org.Einheit verwalten"
besitzen.

Ciim
Org.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 9: Der Meniipunkt “Org.Einheiten
und Benutzer”
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Eigenschaften der

Ubergeordnete Einheit Ubergeordneten Einheit
Org Einheiten uhd Benutzer - O X
Qrg Einheiten |Benutzer
Org Einheiter Ausgéwahlte Org.Einheit
Org.Einheit yahlen 2 Dok Behorde
= (Behgrde)
Meine Behdrde  Andere Behdrde E haft
¥ Dok Bohorde igenschaften
@ Administration -
5 Deakliviert Verschieben
- Geschaftsfihrung
 Qualitat Losehan
Erstellen
Qrg Einheitunter 'Dok Beharde'
erstellen
Erstellen...
Org Einheitstypen
Bearbeiten
Schliefen

Abbildung 10: F2 besitzt nur eine libergeordnete Einheit nach der Installation

Der Reiter ,Org.Einheiten™ zeigt Ihnen an, welche Org.Einheiten in F2 eingerichtet sind.
Diese sind in einer Baumstruktur angelegt. Wie zuvor erwdhnt wird F2 mit einer
Ubergeordneten Einheit (Organisation) eingerichtet. Der Name dieser Ubergeordneten
Einheit wird an den jeweiligen Namen der Organisation bei der Installation von F2
angepasst. In der obigen Abbildung ist ,Dok Behdérde" die Gbergeordnete Einheit. Den
Namen &ndern Sie durch Markieren der Org.Einheit und dann tGber Anwahlen von
Eigenschaften.

Beim Ausklappen der Gbergeordneten Einheit wird Ihnen angezeigt, welche
Org.Einheiten in der Baumstruktur erstellt wurden. Sie kdnnen diese gegebenenfalls
auf gleiche Weise ausklappen, um weitere, untergeordnete Org.Einheiten angezeigt zu
bekommen.

Sie kdnnen eine neue Org.Einheit erstellen, indem Sie die ibergeordnete Org.Einheit
in der Baumstruktur markieren und dann auf Erstelle... klicken.
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Org.Einheiten und Benutzer

Org.Einheiten Benutzer

Org.Einheiten
Org.Einheit wahlen

Meine Behorde
= Dok Behorde
Administration

Deaktiviert
Geschaftsfuhrung

Andere Behorde

L)
t‘.

Ausgewahlte Org.Einheit

Qualitat
(Abteilung)

Eigenschaften...
Verschieben...

Loschen

Erstellen

Org.Einheit unter 'Qualitat
erstellen

Erstellen...

Org.Einheitstypen

Bearbeiten

Schlieften

Org.Einheit unter
—— der markierten
Behdrde erstellen

Abbildung 11: Org.Einheiten unter einer Behorde erstellen

Dadurch offnet sich das
Dialogfenster ,,Org.Einheit
erstellen" (siehe
nebenstehende Abbildung).

In diesem Dialogfenster tragen
Sie die relevanten Angaben
ein.

Im Feld ,, Org.Einheitstyp"
wahlen Sie den
Org.Einheitstyp, den die
Org.Einheit reprasentieren soll.
Im Folgenden ist aufgefihrt,
wie Sie Org.Einheitstypen
verwalten.

Org.Einheiten werden im
selben Dialogfenster erstellt, in
dem Sie auch die Erstellung
von Behdrden vornehmen
kdnnen.

Die fertige
Organisationsstruktur unter

Org.Einheit erstellen

Org Einheit
Name der 1 e

Org.Einheit

— Name
E-Mad-Adresse

Initialen

Org.Einheits

-typ ——— Org Einheitstyp:

Adresse

Adresse 1
Adresse 2
PLZ
Stadt

Landercode

Talafon

Telefon-Nr

Handy Nr

Homepage

Web.

Synchronisierung

Schidssel

Allgemein  E-Mail-Einstelungen

Abteilung
Abteilung
Referat

Sachgebiet
Sekretariat

Lokal Nr.

Tadatax-Nr

Abbrechen

Abbildung 12: Das Dialogfenster ,,Org.Einheit erstellen™
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einer Behorde kann mehrere
Org.Einheiten beinhalten.

Weitere Informationen zur Einrichtung von E-Mails unter dem Reiter ,E-Mail-
Einstellungen" finden Sie im Abschnitt E-Mails verwalten.

Org.Einheitstypen fiir die konkreten Org.Einheiten erstellen

F2 unterteilt Org.Einheiten in Org.Einheitstypen. F2 beinhaltet eine Definition einiger
bereits eingerichteter Org.Einheitstypen, die im Zuge der Installation von F2 erstellt
werden.

Nach der Installation kénnen bestimmte Typen dieser Org.Einheitstypen nicht mehr
geléscht werden, da diese von F2 genutzt werden. Die Namen kdnnen jedoch abhangig
von der jeweiligen Organisation abweichen. Zu einem spateren Zeitpunkt kdnnen Sie
neue Org.Einheitstypen hinzufligen und nicht genutzte Org.Einheitstypen wieder
Idschen.

Die Verwaltung der Org.Einheitstypen Org.Einheitstypen
kdénnen Sie durch Klicken auf .
,Org.Einheitstypen" im Band des g Org.Einheitstypen
,,Administrator“'ReiterS vornehmen. Statusphasen verwalten

Wenn Sie auf Org.Einheitstypen |* Kennzeichen

klicken, 6ffnet sich das in der folgenden
Abbildung dargestellte Dialogfenster, in
dem Sie die Typen der Org.Einheiten
verwalten kénnen.

teliste

I

Abbildung 13: Der Meniipunkt
~Org.Einheitstypen™

i i . . Org.Einheitstypen x
Beispiele flir verfligbare .
. . . . Org Einheitstyp hinzufagen
Org.Einheitstypen sind: an e
) o e
(] Behorde Sekratariat
Org.Einheitstyp loschen
. A btei I u n g rf:;\w[o;gf;::ﬁiu:gﬁe\:m—ﬂlganlsahnl\&,[yp und kann

Laschen

e Dezentral
e Referat

e Sachgebiet

Schiieflen

e Sekretariat

Abbildung 14: Verwaltung der
Org.Einheitstypen

Org.Einheitstypen wie ,Team" oder ,Sicherheitsgruppe®™ nutzen Sie, um Benutzer aus
der gesamten Organisation in Teams und Sicherheitsgruppen zu unterteilen.

Wenn Sie die gewilinschten Org.Einheitstypen erstellt haben, kénnen Sie diese bei der
Erstellung von Org.Einheiten (der organisatorischen Einteilung) nutzen.
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Dezentrale Org.Einheit
Eine Org.Einheit des Typs ,Dezentral™ funktioniert genau wie andere F2 Org.Einheiten,
jedoch wird sie nicht durch Active Directory (AD) synchronisiert.

Eine Dezentrale Org.Einheit ermoglicht die einheitsiibergreifende Zusammenarbeit und
kann darlber hinaus mit einer zusatzlichen E-Mail-Adresse verkn(ipft werden.

Sie kdnnen eine dezentrale Org.Einheit erstellen, wenn Sie das Recht ,Dezentraler
Org.Einheits- und Benutzeradministrator" besitzen.

Benutzer, die einer dezentralen Org.Einheit zugeordnet werden sollen, missen
mindestens eine der folgenden drei Rollen haben:

e Dezentrale Rolle: Ist eine Jobrolle, mit der Sie sich unter der dezentralen
Org.Einheit in F2 anmelden und arbeiten kénnen.

e Dezentraler Lesezugriff: Ist eine Jobrolle, mit der Sie Dokumente
hervorsuchen kénnen, die sonst flir die dezentrale Org.Einheit
zugriffsbeschrankt sind. Diese Rolle entspricht der Rolle ,Lesezugriff in anderen
Org.Einheiten"

e Dezentraler Lese-/Schreibzugriff: Ist eine Jobrolle, mit der Sie Lese- und
Schreibzugriff auf Dokumente erhalten, die das Zugriffsniveau , Org.Einheit"
oder ,Alle" haben (und wo die verantwortliche Org.Einheit eine dezentrale
Org.Einheit ist). Diese Rolle entspricht der Rolle ,Lese- und Schreibzugriff in
anderen Org.Einheiten®.

Im Folgendem wird Ihnen ein Beispiel flir die Verwendung von dezentralen
Org.Einheiten beschrieben:

Eine Organisation hat eine Reihe von Org.Einheiten, die unabhangig von der
Hauptverwaltung arbeiten. Diese Org.Einheiten mdchten befugt sein, eine
Org.Einheitsstruktur Uber die vordefinierten F2 Org.Einheiten hinweg verwalten zu
kdénnen. Ein Administrator in F2 gibt einem oder mehreren Benutzern der Organisation
das Recht ,Dezentraler Org.Einheits- und Benutzeradministrator®™, wonach sie die
dezentralen Org.Einheiten verwalten kénnen.
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Benutzerverwaltung

Ein Administrator mit dem Recht ,Benutzer verwalten™ kann Benutzer in F2 erstellen.
Benutzer werden mit einer Rolle in einer Behorde erstellt und kénnen dariber hinaus
mit einer Org.Einheit verknipft werden. Ein Benutzer muss eine ,Jobrolle™ haben, um
sich in F2 anmelden zu kdénnen.

Im Folgenden wird Ihnen beschrieben, wie Sie einen neuen Benutzer erstellen. Wenn
Sie den Benutzer erstellt haben, mlissen Sie ihm Rollen zuweisen, wovon eine die
Jobrolle sein muss. Sie verknipfen die Rollen mit Org.Einheiten und die Rollen
beinhalten eine oder mehrere Rechte. Der Benutzer kann entsprechend seiner Rechte
verschiedene Handlungen in F2 ausflihren.

Bevor Sie den Benutzern Rollen zuweisen kdénnen, missen Sie einen oder mehrere
Rollentypen definiert haben. Sie miissen einen Rollentyp erstellt haben, der eine
~Jobrolle® ist. Weitere Information zum Erstellen und Verwalten von Rollentypen finden
Sie im Abschnitt Rollentypen.

Benutzer erstellen

Den Zugang zu unterschiedlichen Funktionen in F2 steuern Sie tUber Rollen. Jeder Rolle
wurde ein oder mehrere Rechte zugewiesen. Damit sich ein Benutzer in F2 anmelden
kann, mlssen Sie mindestens eine dieser Rollen als Jobrolle definieren. Ein Benutzer
hat nur Gber eine Jobrolle Zugang zu F2.

Ist der Benutzer bereits iber den AD-Import erstellt worden, muss ihm eine Rolle
zugewiesen werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Benutzern
Rolle zuweisen.

Als Administrator, Benutzeradministrator Cism
oder mit dem Recht ,Benutzer verwalten"
erstellen Sie Benutzer in F2, indem Sie im
Band des Reiters ,,Administrator™ auf
Org.Einheiten und Benutzer klicken.

Org.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 15: Der Meniipunkt ,,Org.Einheiten
und Benutzer"
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Org.Einheiten und Benutzer — O X

Org.Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer
Wahle Benutzer o2

Meine Behorde Andere Behorde Eigenschaften. ..

= Dok Behorde -
- Aktivieren
Andrei Popescu (Sachbearbeiter)
Anna Schneider (Chefsekretar) Erstellen
@ Finanzen
% IT-Abteilung Benutzer 1 Dendteer
Pauline Hausmann (Sachbearbeiter)
=- Personalabteilung
m- Rechtsabteilung
- Geschafisfuhrung
= Qualitat

Schlielfen

Abbildung 16: Benutzer erstellen

Ein Dialogfenster 6ffnet sich, in dem Sie die Stammdaten des Benutzers eintragen
kénnen.

Benutzer erstellen - Stammdaten
Flr jeden Benutzer missen Sie Stammdaten wie Name, Initialen, E-Mail-Adresse,

Benutzername usw. hinzufligen. Dies erfolgt Gber den Reiter ,Allgemeine Info." (siehe
folgende Abbildung).
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Benutzer erstellen X
Allgemeine Info. Rollen
Name
Name
Benutzemame
Instialen
E-Mail-Adresse
Tited
[] Beschrankter Zugriff
BEBNr
E-Mail-Konto
Konto:
Mailserver
Empfange
[_] E-Mail ibertragen [] Empfange E-Mails extem E-Mails extern
Adresse
Adresse 1
Adresse 2
PLZ Stadt
Landercode
Telefon
Telefon-Nr Lokal Nr
Handy Nr Telefax-Nr
Telafon (Privat)
Abbrechen

Abbildung 17: Benutzerstammdaten

Die folgende Tabelle erkldrt Ihnen einige Felder des Reiters ,Allgemeine Info." im
Dialogfenster ,Benutzer erstellen™:

Feld Funktion
,Beschrankter Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,, Beschrankter
Zugriff* Zugriff* setzen, kann der entsprechende Benutzer nur die

Dokumente und Vorgdnge einsehen, bei denen er selbst oder
seine Sicherheitsgruppe, seine Org.Einheit oder sein Team im
Feld ,, Zugriff beschrankt auf* steht. Darliber hinaus muss der
Benutzer Zugriff auf das Dokument haben, zum Beispiel indem
er als erganzender Sachbearbeiter hinzugefiigt worden ist.

Wenn ein Benutzer mit beschranktem Zugriff ein Dokument
erstellt, hat der Benutzer standardmaBig Zugriff auf das
Dokument. Wenn das Dokument einem Vorgang zugeordnet
wird, in dessen Zugriffsbeschrankung der Benutzer nicht
eingeschlossen ist, verliert der Benutzer Zugriff auf das
Dokument. Erstellt ein Benutzer mit beschranktem Zugriff
einen Vorgang, wird er automatisch zur Zugriffsbeschrankung
des Vorgangs hinzugefligt.
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Feld Funktion
~E-Mails Abhangig von der Einstellung von F2 bewirkt ein Hakchen in
importieren® diesem Kontrollkastchen Folgendes:

Bei vollstandigem E-Mail-Import Ubertragt F2 alle E-Mails aus
dem Posteingang von Outlook in den Posteingang des
Benutzers in F2, wobei ein Dokument je lbertragener E-Mail
erstellt wird. Daher ist beim vollstandigen E-Mail-Import ein
Hakchen in das Kontrollkdstchen ,,E-Mail Ubertragen™ nicht
ndtig.

Bei manuellem E-Mail-Import muss der Benutzer selbst die
relevanten E-Mails in Outlook in den Ordner ,In F2
verschieben™ in Outlook verschieben. Danach sind diese E-
Mails einerseits im Ordner ,In F2 verschieben" in Outlook
enthalten und werden andererseits in den ,Posteingang" des
Benutzers in F2 Gbertragen.

Darlber hinaus besteht die Méglichkeit, alle E-Mails aus dem
Posteingang von Outlook automatisch zu lbertragen, wenn
eine Antwort auf eine in F2 gestartete Korrespondenz vorliegt.
Dies wird von einem Techniker auf dem Server konfiguriert.

~Empfange E-Mails Wenn Sie in dieses Kontrollkdastchen ein Hakchen setzen,
extern" erhalt der Benutzer nur E-Mails in Outlook, das heil3t auch E-
Mails, die intern von F2 an den Benutzer gesendet wurden.

Das Hakchen bei ,Empfange E-Mails extern™ hat keine
Auswirkungen auf andere Kommunikationsformen. Das heifBt
Chats und Dokumente, die entweder der Verantwortlichkeit
des Benutzers zugewiesen wurden oder intern an ihn
versendet wurden, sind weiterhin nur in F2 zu finden.

Hinweis: Sie dirfen nicht gleichzeitig Hakchen in die Kontrollkastchen ,,E-Mail
tibertragen" und ,Empfange E-Mails extern" setzen. Uber ,Empfange E-Mails extern"
kann der Benutzer neben F2 einen anderen E-Mail-Client nutzen und E-Mails selbst
Uber den Ordner ,In F2 verschieben™ in F2 Ubertragen.

Wenn Sie die gewiinschten Felder ausgefiillt haben, klicken Sie auf OK. Danach sollen
Sie dem Benutzer eine Jobrolle zuweisen. Dies wird Ihnen im Folgenden beschrieben.

Benutzer erstellen - Rollen

Jedem neuen Benutzer muss eine Jobrolle
zugewiesen werden. Nachdem Sie die
gewlinschten Felder im Reiter , Allgemeine
Info" ausgeftllt haben, klicken Sie auf
OK. Sie werden automatisch zu dem
Reiter ,Rollen™ verwiesen. Hier weisen Sie
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dem Benutzer eine Jobrolle in der [t st %
Ubergeordneten Einheit oder einer R o
Org.Einheit zu.

Ralle Rollenkalegori | Dezeniral | Org Einneit

. . : H w Roll |
Klicken Sie auf Rolle im Reiter ,Rollen". olle — =

hinzufligen

oK Ablrechen

Abbildung 18: Der Reiter ,,Rollen™ im
Dialogfenster ,,Benutzer erstellen™

Hinweis: Welche Rollentypen als ,Job"™ kategorisiert sind, erkennen Sie im
Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte", das Sie im Band des Administratorreiters
finden kénnen. Weitere Informationen zu Rollentypen und Rechten finden Sie im
Abschnitt Rollentypen.

DaS Dla|ngenSter ,,RO”e Rolle hinzuftigen zu Ulrike Winter — a X .
hinzufligen zu [Benutzer]" 6ffnet Org et
. . . . . Meine Behorde  Andere Behorde Externe Beteiligte
sich. Sie markieren die Behdrde Org Einheit |- busaune :
oder die Org.Einheit, in welcher wahlen .
& Qualitat

der Benutzer erstellt werden soll.
Sie wahler_1 den gewdlnschten ) T = Drop-down-
Rollentyp im Drop-down-Meni wéhlen Mend
~Rollentyp" aus.

Sie schlieBen das Dialogfenster T

mit einem Klick auf OK. Abbildung 19: Rolle einem neuen Benutzer hinzufiigen

Hinweis: Vergessen Sie nicht, die Org.Einheit auszuwahlen, in der dem Benutzer
die gegebene Rolle zugewiesen werden soll. Die Rolle und ihre Platzierung
entscheiden, welche Befugnisse der Benutzer in der gegebenen Org.Einheit hat.

Unter dem Reiter ,Rollen™ kdnnen Sie nun

einsehen, dass dem neuen Benutzer die
Org.Einheit des

ROIIe ZUQeWiesen Wurde' Rollenkategorie Benutzers
Klicken Sie auf OK. Der Benutzer ist nun o s B e :
erstellt und kann sich in F2 anmelden. Zugewiesene | e P e P

R0| | e Sachbearberter Job L] Adminisirabon
Nachdem Sie einen neuen Benutzer
erstellt haben, kdnnen Sie diesem [ toen
mehrere Rollen zuweisen. Eine Rolle ist e

mit Rechten verkniipft, die es dem
Benutzer ermdglicht, verschiedene
Aufgaben in F2 auszufiuihren. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Rollen in F2.

Abbildung 20: Zugewiesene Rolle des neuen
Benutzers
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Hinweis: Neue Benutzer erhalten immer das Recht ,Adressen Karteiinhaber".
Weitere Informationen zu Rechten in F2 finden Sie im Abschnitt Rechte.

Benutzer deaktivieren

Sie kdnnen einen Benutzer in F2 nicht
I6schen, jedoch kdnnen Sie diesen
deaktivieren. Klicken Sie hierzu im Band
des Reiters ,Administrator" auf
Org.Einheiten und Benutzer, um einen
Benutzer zu deaktivieren.

Ci3m
Crg.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 21: Der Meniipunkt ,,Org.Einheiten
und Benutzer"

Das Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer" 6ffnet sich, in dem Sie auf den Reiter
~Benutzer" klicken. Markieren Sie in der Baumstruktur den Benutzer, den Sie
deaktivieren moéchten, und klicken Sie auf Deaktivieren.

Org.Einheiten und Benutzer — O X

Org.Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer
Wahle Benutzer 2 Vittoria Russo
Meine Behorde Andere Behorde Eigenschaften. .
= Dok Behdrde

Deaktivieren @——m87 — Markierten Benutzer

- Adminisiration " deaktivieren

- Geschaftsfuhrung

=- Qualitat Erstellen
=-Berichtswesen
Simone Meyer (Buroleiter) S0

Vitloria Russo (Sachbearbeiter

Xenia Radu (Sachbearbeiter)
Haidar Skeif (Abteilungsleiter)
Hanno Schneemann (Chefsekretdr)

% Qualititskontrolle
Qualitatssicherung

Schiliefen

Abbildung 22: Benutzer deaktivieren

Daraufhin 6ffnet sich ein Warnhinweis, in dem Sie auf Ja klicken, um den Benutzer zu
deaktivieren.

Benutzer entfernen
e Wollen Sie der Benutzer "Vittoria Russo’ deaktivieren?

Abbildung 23: Warnhinweis beim Deaktivieren eines Benutzers
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Der Name des Benutzers ist nun in der Baumstruktur kursiv geschrieben, was den

Benutzer als deaktiviert kennzeichnet.

Org.Einheiten und Benutzer

Org.Einheiten Benutzer

Benutzer

Wahle Benutzer

= Dok Beharde
- Adminisiration
- Geschaftsfuhrung
= Qualtat
= Berichtswesen

Deaktivierter Benutzer

- Qualitatskontrolle
Qualitatssicherung

Meine Behorde  Andere Behorde

Simone Meyer (Buroleiter)

Vittoria Russo (Sachbearbeiter)

Xenia Radu (Sachbearbeiter)
Haidar Skeif (Abteilungsleiter)
Hanno Schneemann (Chefsekretar)

Gewdhite Benutzer

Eigenschaften..

Aktivieren

Erstellen

Benutzer

SchlieBen

Abbildung 24: Deaktivierter Benutzer

Hinweis: Um einen Benutzer endgultig zu deaktivieren, missen Sie diesen nicht
nur in F2, sondern auch in der Active Directory deaktivieren. Wenn Sie den
Benutzer nicht an beiden Stellen deaktivieren, wird dieser beim nachsten AD-Import

wieder aktiviert.

Benutzer aktivieren

Wenn Sie einen deaktivierten Benutzer
aktivieren mdéchten, klicken Sie im Band
des Reiters ,Administrator" im
Hauptfenster auf Org.Einheiten und
Benutzer.

Das Dialogfenster ,Org.Einheiten und
Benutzer" offnet sich, in dem Sie auf den
Reiter ,Benutzer" klicken. In der
Baumstruktur markieren Sie den
Benutzer, den Sie aktivieren méchten,
und klicken auf Aktivieren.

ciim
Crg.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 25: Der Meniipunkt ,,Org.Einheiten
und Benutzer"
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Org.Einheiten und Benutzer - O X

Org Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer
Wahle Benutzer ] Vittoria Russo
Meine Behorde ~ Andere Behorde E gErzEiEian..
=- Dok Behérde Benutzer
® Administration Rz aktivieren
& Geschafisfuhrung
E Qualitat Erstellen
=- Berichiswesen E—
, o enutzer
Deaktivierter Slmoe Meer (umlener) )
Benutzer R e e [ifonia Russo (Sachbearberter)

Xenia Radu (Sachbearbeiter)
Haidar Skeif (Abteilungsleiter)
Hanno Schneemann (Chefsekretar)

= Qualitatskontrolle
Qualitatssicherung

Schlieften

Abbildung 26: Aktivieren eines deaktivierten Benutzers

Ein Warnhinweis 6ffnet sich, in dem Sie auf Ja klicken, um mit der Aktivierung des
Benutzers fortzufahren. Markieren Sie den Benutzer erneut und klicken auf
Eigenschaften. Das Dialogfenster ,Eigenschaften des Benutzers [Benutzername]"
offnet sich.

Im Feld ,Benutzernamen® steht nach der Deaktivierung eines Benutzers ,Not
employed". Um den Benutzer endgiiltig zu aktivieren, missen Sie im Feld
~Benutzernamen" den Benutzernamen des zu aktivierenden Benutzers eintragen, in
diesem Fall: ,Vittoria Russo". Tragen Sie hier entweder den vollen Namen des
Benutzers oder den abgekilirzten Namen ein, den der Benutzer beim Anmelden oder in
seiner E-Mail-Adresse nutzt, zum Beispiel Initialen.
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Name

Name:
Benutzername
Initialen:
E-Mail-Adresse

Betreff:

Kontakt-Nr.:

BBNr:

E-Mail-Konto

Konto:

Mailserver:

Adresse
Adresse 1:
Adresse 2:
PLZ:

Landercode:

Telefon

Telefon-Nr.:
Handy Nr.:

Telefon (Privat):

Eigenschaften des Benutzers Vittoria Russo

Allgemeine Info. Rollen

‘Vmona Russo

‘Nmt employed

‘—— Benutzername

‘VI’U

[] Beschrankter Zugriff
6105

I

[ ] E-Mails importieren

[ ] Empfange E-Mails extern

Abbildung 27: Dialogfenster mit Eigenschaften eines aktivierten Benutzers

Wenn F2 nicht automatisch die Anderung bei der Deaktivierung vorgenommen hat,

mussen Sie dies manuell vornehmen.

Hinweis: F2 betrachtet einen Benutzer erst dann als endgdltig aktiviert, wenn im
Feld ,Benutzername" der Name des Beteiligten eingetragen ist.

Hinweis: Um einen Benutzer endglltig zu aktivieren, missen Sie diesen nicht nur
in F2, sondern auch in der Active Directory aktivieren. Wenn Sie den Benutzer nicht
an beiden Stellen aktivieren, wird dieser beim nachsten AD-Import wieder

deaktiviert.
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Im Namen von

In vielen Fallen kann es erforderlich sein, einem Benutzer entweder voriibergehend
oder permanent Zugriff auf den Posteingang eines anderen Benutzers zu geben, zum
Beispiel Zugriff eines Sekretars auf den Posteingang des Abteilungsleiters.

Grundsatzlich gibt es zwei Weisen, ,Im Namen von"-Berechtigungen zuzuweisen:
e Die permanente Zuweisung, die von Administratoren durchgefiihrt wird
e Die voriibergehende Zuweisung, die auch von einzelnen Benutzern

vorgenommen werden kann.

Die permanente Zuweisung von ,Im Namen von"™ kénnen Sie nur verwalten, wenn Sie
das Recht ,Im-Namen-von Berechtigung verwalten™ besitzen.

Bei der Zuweisung von ,Im Namen von"“-Berechtigungen erhalt der Benutzer, dem
dieses Recht zugewiesen wird, grundsatzlich Zugriff auf die gesamten Dokumente des
Benutzers, in dessen Namen er handelt, darunter auch die Dokumente, die unter
~Meine private Dokumente" abgelegt sind. Sie kdnnen zwischen zwei Bereichen von
~Im Namen von“-Berechtigungen wahlen:

o ,Darf alle Tatigkeiten durchfiihren"
e ,Darf Genehmigungen bearbeiten™ (Zukaufsmodul)
Im Folgenden wird IThnen beschrieben, wie Sie, vorausgesetzt Sie besitzen das Recht

~Im-Namen-von Berechtigung verwalten“, anderen Benutzern ,,Im Namen von"-
Berechtigungen zuweisen kénnen.

Hinweis: Es ist mdglich, im Namen eines deaktivierten Benutzers zu handeln,
genauso, als wenn dieser aktiv ist. Lesen Sie mehr zur Deaktivierung von Benutzern
im Abschnitt Benutzer deaktivieren.

~Im Namen von"“-Berechtigung einrichten

Wenn Sie auf im Band des Reiters
~Administrator* Im Namen von klicken,

6ffnet sich das Dialogfenster ,Im Namen z.
von". ey
Im Namen
Hier erhalten Sie einen Uberblick uber die von
Benutzer, die bereits im Namen anderer
Benutzer handeln kdnnen. Uber das Abbildung 28: Der Meniipunkt ,, Im Namen
Dialogfenster kénnen Sie ,Im Namen von™
von“-Berechtigungen zuweisen und/oder
entfernen.
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- (m] X

Hier kénnen Sie die 'Im Namen von'-Berechtigungen festlegen

‘e
e

Wenn Sie im Namen eines anderen Benutzers handeln drfen, kénnen Sie zu diesem Benutzer wechseln. Im Ereignisprotokoll werden jegliche Anderungen
dokumentiert, die Sie im Namen eines anderen durchfiihren.

Benutzer Bereich

Im Namen von Aktiv von Aktiv bis
Ben Jung Darf alle Tatigkeiten durchfahren Florian Lutz A
Florian Lutz Darf alle Tatigkeiten durchfiihren Anna Schneider
A Yarf Genehmigungen en (alle org.einheits-posteinginge des benu
alle Tatigkeiter
Ella Wagner
a Schneider alle org.einheits-posteingange des benu... Birgit Frigge
p Balthasar Darf ung en (posteingang des benutzers)

am Celil

ine Hausmann rehmigungen bearbeiten (Administration)

Darf Genehmigungen bearbeiten (Sekretariat)

v

Neu Loschen

SchlieBen
Abbildung 29: Das Dialogfenster ,,Im Namen von-Verwaltung"

Klicken Sie auf Neu, um eine neue ,,Im Namen von"-Berechtigung zu erstellen
Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie den Benutzer angeben, der
berechtigt werden soll, im Namen eines anderen F2-Benutzers handeln zu kénnen.

Daruber hinaus kdnnen Sie auswahlen, welche Berechtigungen der Benutzer haben
soll:

¢ ,Darf alle Tatigkeiten durchfihren®™. Das hei3t vollstandige ,,Im Namen von™-
Berechtigungen.

o ,Darf Genehmigungen bearbeiten™ (Zukaufsmodul). Das hei3t eingeschrankte
»Im Namen von“-Berechtigungen.

& 'im Namen von' -Verwaltung - w]
|
Hier késnnen Sie die 'Im Namen von'-Berechtigungen festlegen
| Se
S®  wenn Sie im Namen eines anderen Benutzers handeln diirfen, kénnen Sie zu diesem Benutzer wechseln. Im Ereignisprotokoll werden jegliche Anderungen
dokumentiert, die Sie im Namen eines anderen durchfihren.

Benutzer Bereich

Im Namen von Aktiv von Aktiv bis
Ben Jung Darf alle Tatf— -
P {] - a X

Florian Lutz Darf alle Tat| & M Namen von

Natalia Moosbach Darf Geneh

Dag Deniz Darfalle Tyt Benutzer Florian Lutz (Biroleiter, IT-Abteilung) = =

Elias Pichler Darf alle Tat|  Bereich: Darf alle Tatigkeiten durchftihren v

Anna Schneider Im Namen von:

Sepp Balthasar .

Aktiv Darf Genehmigungen bearbeiten

Bassam Celil

Pauline Hausmann ene

Nele Libke Darf Genehi
| -
| Abbrechen

Neu Lésschen

| SchlieBen

»Im Namen von"-
Berechtigung erstellen

Abbildung 30: Zuweisung von ,,Im Namen von"-Berechtigungen fiir alle Bereiche

Wenn Sie einem Benutzer die Berechtigung zuweisen, Genehmigungen im Namen
beispielsweise eines Leiters zu verwalten, kdnnen Sie auswahlen, an welcher Stelle der
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Benutzer Uber neue eingehende Genehmigungen benachrichtigt werden soll

(Zukaufsmodul).

Die Benachrichtigung kénnen an den
personlichen Posteingang des Benutzers
oder den der Org.Einheit gesendet
werden.

Wenn Sie einen bestimmten Posteingang
einer Org.Einheit wahlen, sehen Sie das
Feld ,,Org.Einheit". Hier geben Sie den
Posteingang an, an den die
Benachrichtigung gesendet werden soll.

Sie k6nnen einen Zeitraum angeben, in
dem die ,Im Namen von"“-Berechtigung
aktiv sein soll. Wenn Sie keinen Zeitraum
auswahlen, ist die Berechtigung ab dem
Moment der Erstellung glltig, bis sie
wieder entfernt wird.

Ihre Wahl bestadtigen Sie mit einem Klick
auf OK.

33 Im Namen von - B X
Benutzer: Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung) + )
Bereich: Darf Genehmigungen bearbeiten v
Im Namen von: | Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschéftsfiihrung) » ,0_:
Notifikation Posteingang des Benutzers v
Aktiv

Alle Org.Einheits-Posteingange des Benutzers
Sperzifischer Org.Einheits-Posteingang

Abbildung 31: Wahl der Benachrichtigung bei
der Verwaltung von Genehmigungen

22 Im Namen von - b0 X
Benutzer: Florian Lutz (Biroleiter, IT-Abteilung) » 3
Bereich: Darf Genehmigungen bearbeiten v
Im Namen von: | Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschiftsfuhrung) v 3
Notifikation Spezifischer Org.Einheits-Posteingang v
Org.Einheit: IT-Abteilung (Biiroleiter) v
Aktiv

Geschaftsfiihrung (Sachbearbeiter)

Abbildung 32: Den Posteingang der Org.Einheit

wéhlen
22 Im Namen von - b0 X
Benutzer: Florian Lutz (Biroleiter, IT-Abteilung) » 3
Bereich: Darf Genehmigungen bearbeiten
Im Namen von: | Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschiftsfuhrung) v 3
Notifikation Spezifischer Org.Einheits-Posteingang v
Org.Einheit: IT-Abteilung (Biiroleiter) v
Aktiv 01.01.2021 =1 -]31.01.2021 =
oK Abbrechen

Abbildung 33: ,Im Namen von™-Berechtigung
zur Verwaltung von Genehmigungen einrichten
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E-Mails verwalten

F2 bietet Ihnen mehrere Méglichkeiten flir die E-Mail-Integration zwischen F2 und
anderen E-Mail-Systemen.

Die E-Mail-Einstellungen in F2 kénnen sowohl auf Behdérden-, Org.Einheits- als auch
auf Benutzerniveau konfiguriert werden. Mit dem Zukaufsmodul F2
Funktionspostfacher kdnnen Sie Funktionspostfacher einrichten, um mehrere
Posteingange/E-Mail-Adressen pro Org.Einheit zu verwalten.

Im folgenden Abschnitt werden Ihnen die Mdglichkeiten beschrieben, die Sie als
Administrator in Bezug auf die Einrichtung der E-Mail zum einen bei der Installation
und zum anderen wahrend der Arbeit mit F2 haben.

Die Einrichtung der E-Mail flr Benutzer wird bei der Installation vorgenommen.

Posteingdnge fiir Behérden und Org.Einheiten einrichten

In diesem Abschnitt wird Ihnen beschrieben, wie Sie Posteingange flir eine F2 Behorde
und deren Org.Einheiten einrichten. Der Posteingang einer Org.Einheit ist ein
Posteingang, der nicht einem einzelnen Benutzer, sondern einer Org.Einheit/Behdrde in
F2 gehort. Dabei kann es sich zum Beispiel um den Posteingang der Personalabteilung
zur Bearbeitung von Personalvorgangen handeln.

Posteingange von Org.Einheiten kénnen
automatisch von einer gemeinsamen E- i
Mail-Adresse beispielsweise aus Exchange C_'3 _

in F2 importiert werden. Diese Einrichtung Org Einheiten
kénnen Sie als Administrator im und Benutzer
Dialogfenster ,Eigenschaften der
Org.Einheit™ vornehmen (siehe folgende
Abbildung).

Abbildung 34: Der Meniipunkt ,,Org.Einheiten
und Benutzer"

Im Band des Reiters ,Administrator" wahlen Sie zunachst den Mendpunkt
»0rg.Einheiten und Benutzer" aus. AnschlieBend wéahlen Sie die gewlnschte
Org.Einheit aus der Baumstruktur im Dialogfenster und klicken daraufhin auf
Eigenschaften.
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»,Qualitat" wurde

BRAIN

Org.Einheiten und Benutzer - ] *

Crg.Einheiten Benutzer

Org.Einheiten Ausgewahlte Org Einheit

Org.Einheit wahlen el Qualitat
= (Abteilung)
Meine Behdrde  Andere Behdrde -
Eigenschaften...

= Dok Beharde
Administration
Deaktiviert
Geschaftsfihrung

Verschieben.

| ,Eigenschaften"
auswahlen

ausgewahlt Ldschen

Bl Qualitat

Erstellen

Org Einheit unter 'Qualitat'
erstellen

Erstellen

Crg.Einheitstypen

Bearbeiten

Schliefien

Abbildung 35: Das Dialogfenster ,,Org.Einheiten und Benutzer"

Das Dialogfenster ,Eigenschaften der Org.Einheit [Name der Org.Einheit oder
Behorde]"™ offnet sich (siehe folgende Abbildung).

Den Reiter ,E-Mail-Einstellungen™ auswéhlen

Org.Einheit erstellen X

Algemein  E-Mail-Einstellungen
E-Mail-Korta
Konto: | |

Mailserver: | |
[] Empfange E-Mails extem

[] E-Mails impartieren

Exteme Benachrichtigungsemail

Eine E-Mailadresse angeben, wonach ein Benachrichtigungsemail gesendet wird sowie
eine Arfrage an eine Behorde gesendet wird, oderfalls die Anfrage komigiert wird.

E-Mailadresse:

Markierung, Gelesen

[ Die Anzahl ungelesener E-Mails fir den Posteingang der Org Einheit nicht anzeigen

Abbrechen

Abbildung 36: Einrichtung eines Posteingangs der Org.Einheit

Um einen Posteingang fiir eine Behdérde oder Org.Einheit zu erstellen, miissen Sie die
folgenden Felder unter dem Reiter ,E-Mail-Einstellungen® ausflllen:
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Beschreibung

,Konto"

Hier tragen Sie die E-Mail-Adresse des
Posteingangs im E-Mail-System ein.

»Mailserver"

Hier tragen Sie den Namen des E-Mail-Servers
ein (Die IT-Abteilung der jeweiligen
Organisation kennt diesen Namen).

»~E-Mails importieren"

Wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkdstchen setzen, werden eingehende
E-Mails automatisch vom E-Mail-Server in den
Posteingang der Org.Einheit in F2 Ubertragen.

~Empfange E-Mails extern®

Wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkdstchen setzen, empfangen Sie
externe E-Mails an den Posteingang der
Org.Einheit in einem externen E-Mail-
Programm, wie beispielsweise Outlook. Dies
umfasst auch E-Mails, die innerhalb von F2 an
den Posteingang einer Org.Einheit gesendet
wurden.

Andere Kommunikationsformen werden nicht
von dem Hakchen bei "Empfange E-Mails
extern™ beeinflusst. Chats, Genehmigungen
und Dokumente, die Ihnen zugewiesen oder
intern versendet wurden, existieren weiterhin
nur in F2.

~Externe Benachrichtigungsmail®

Hier tragen Sie einen Beteiligten aus den
externen E-Mailadressen der Org.Einheit ein,
wenn dieser Beteiligte eine
Benachrichtigungsemail erhalten soll, sobald
die Org.Einheit eine E-Mail oder Anfrage erhalt.
Der Beteiligte erhalt auch eine
Benachrichtigungsemail, wenn eine Anfrage an
die Org.Einheit geandert wird.

Dabei kann ein Dritter Anfragen empfangen
und beantworten, zum Beispiel in Outlook. Der
Dritte empfangt eine E-Mail mit der Anfrage als
PDF, wenn eine Anfrage versendet oder
geandert wird. Die externe
Benachrichtigungsmail enthalt auch eine
Metadatendatei. Diese Datei ermdglicht es F2,
die Konzernanfrage als eine Antwort
wiederzuerkennen, wenn sie zurtickgesendet
wird.

Externe Benachrichtigungsemails werden
vorwiegend in Verbindung mit
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Feld Beschreibung

Konzernanfragen (Zukaufsmodul) verwendet.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
Konzernanfrage — Benutzerhandbuch.

Hinweis: Die Datendatei muss angehangt
sein, wenn eine Antwort gesendet wird,
damit F2 sie als eine Antwort auf eine
Konzernanfrage wiedererkannt.

~Markierung, Gelesen" Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, wird die Anzahl der
ungelesenen E-Mails im Posteingang der
Org.Einheit nicht neben dem Titel des
Posteingangs der Org.Einheit in der
Listenibersicht des Hauptfensters angezeigt.

Wenn Sie die Felder ausgefillt haben, kann F2 E-Mails von der angegebenen E-Mail-
Adresse importieren. Auf Grundlage der importierten E-Mails werden automatisch
Dokumente erstellt, die als Empféanger die angegebene Org.Einheit erhalten.

Wenn die E-Mails in F2 importiert wurden, werden diese automatisch in den Ordner ,In
F2 Gbertragen™ verschoben. E-Mails, die an die Org.Einheit gesendet werden, werden
in F2 im ,Posteingang der Org.Einheit" abgelegt, sodass alle Mitarbeiter der Org.Einheit
diese einsehen kénnen.

Antwort-E-Mails mit gesendeten E-Mails verkniipfen

Wenn eine E-Mail von F2 aus gesendet wird, wird automatisch eine Antwort-E-Mail mit
der urspriinglich gesendeten E-Mail verknlipft. Die Antwort-E-Mail wird automatisch
auch mit demselben Vorgang verknipft, mit dem die urspriinglich gesendete E-Mail
verknlpft ist. Antworten und spatere Korrespondenz werden weiterhin mit der
gesendeten E-Mail in F2 verknupft. Die Identifizierung von E-Mails erfolgt tUber eine
individuelle versteckte ID-Nummer.

Ein Administrator mit dem Recht ,Kann Org.Einheiten verwalten" kann die
automatische Verknupfung deaktivieren. Klicken Sie dazu auf dem Reiter
~Administrator" auf den Menipunkt ,Org.Einheiten und Benutzer". Wahlen Sie die
entsprechende Org.Einheit aus und klicken Sie rechts auf Eigenschaften.... In dem
sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie nun den Reiter ,E-Mail-Einstellungen™ aus.

Im Feld ,Identifizierung von E-Mail-Antworten" stehen Ihnen folgende Optionen zur
Verfligung:
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Handlung

»Importierte E-Mail

als Antwort auf das | einer gesendeten E-Mail verknipfen soll.

urspringliche
Dokument
markieren"

Setzen Sie ein Hakchen, wenn F2 eine Antwort-E-Mail mit

~Importierte E-Mail
diesem Vorgang

hinzufigen™ verknupfen soll.

Identifizierung
von E-Mail-
Antworten

Setzen Sie ein Hakchen, wenn F2 eine Antwort-E-Mail mit
einem Vorgang, auf dem die gesendete E-Mail liegt,

Eigenschaften der Org.Einheit Dok Behdrde

Allgemein E-Mail-Einstellungen
E-Mail-Konto

Konto: ‘thlsIsKonto |

Mailserver ‘ |

E-Mails i orieren E fange E-Mails extern
p ptang
\demiﬁzieruﬂg von E-Mail-Antworten

Importierte E-Mail als Antwort auf das urspriingliche Dokument markieren
Importierte E-Mail diesem Vorgang hinzufiigen

Suffix im Betrefffeld als Identifizierung vom urspriinglichen Dokument oder Vorgang verwenden.

Hier kénnen Sie Textangeben. der dem Betreff bei ausgehenden E-Mails hinzugefiigt wird.
Zwei Platzhalte werden unterstitzt:

-{ID Nr.}: Wird durch die ID-Nr. des gesendeten Dokuments ersetzt

-{F2Vorgangsnummer}: Wird durch die Voergangsnummer des gesendeten Dokuments ersetzt

Suffix zur Betreﬁzeile'| (Id nr.: {IdNr})

Externe Benachrichtigungsemail

E-Mail-Adresse angeben. anwelche eine Benachrichtigungs-E-Mail gesendet wird, wenn eine
Anfrage an die Behdrde gesendet oder die Anfrage geandert wird

E-Mailadresse:

Markierung, Gelesen

|:| Die Anzahl ungelesener E-Mails fur den Posteingang der Org.Einheit nicht anzeigen

Abbildung 37: Identifizierung von E-Mail-Antworten

Hinweis: Sie kdnnen keine E-Mails verknlipfen, die von einem alteren F2- System

gesendet wurden (&lter als Version 6.2).
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Endungen im Betrefffeld fiir externe E-Mails einrichten

Sie konnen einstellen, dass F2 Antwort-E-Mails mit gesendeten E-Mails verknupft,
indem Sie eine ID-Nummer in das Betrefffeld der gesendeten E-Mail einsetzen. Als
Administrator mit dem Recht ,Org.Einheit verwalten™ kénnen Sie einstellen, dass alle
ausgehenden E-Mails einer Behdrde die Dokumenten-ID und/oder die
Vorgangsnummer im Feld ,Betreff* ausweisen sollen. F2 nutzt diese Nummer, um eine
empfangene Antwort-E-Mail mit einer gesendeten E-Mail zu verknuipfen.

Das Feld ,Betreff" flir alle ausgehenden E-Mails der Behérde kdnnen Sie unter dem
Reiter ,E-Mail-Einstellungen™ im Dialogfenster ,Eigenschaften der Org.Einheit [Name
der Org.Einheit]" einstellen. Das Dialogfenster wird Ihnen angezeigt, wenn Sie unter
dem Reiter ,Administrator" den Menlpunkt ,Org.Einheiten und Benutzer" auswahlen.
Wadhlen Sie daraufhin die gewlinschte Behdrde in der Liste aus und klicken Sie auf
Eigenschaften.

Eigenschaften der Org.Einheit Dok Behorde X

Allgemein E-Mail-Einstellungen
E-Mail-Konto

Konto [thistsKonto |

Mailserver | |

[] E-Mails importieren ] Empfange E-Mails extern

Identifizierung von E-Mail-Antworten

Importierte E-Mail als Antwort auf das urspriingliche Dokument markieren
Importierte E-Mail diesem Vorgang hinzufigen

Suffix im Betrefffeld als ———— [/] Suffixim Betrefffeld als Identifizierung vom urspriinglichen Dokument oder Vorgang verwenden.
Identifizierung von E-Mails Hier kdnnen Sie Textangeben. der dem Betreff bei ausgehenden E-Mails hinzugefiigt wird.
verwenden

Zwei Platzhalte werden unterstiitzt
-{ID Nr.}: Wird durch die ID-Nr. des gesendeten Dokuments ersetzt
- {F2Vorgangsnummer}: Wird durch die Vorgangsnummer des gesendeten Dokuments ersetzt.

Suffix zur Betreffzeile: | (Id nr.: {IdNr})

Externe Benachrichtigungsemail

E-Mail-Adresse angeben, an welche eine Benachrichtigungs-E-Mail gesendetwird. wenn eine
Anfrage an die Behorde gesendet oder die Anfrage geandert wird

E-Mailadresse:

Markierung. Gelesen

] Die Anzahl ungelesener E-Mails fiir den Posteingang der Qrg Einheit nicht anzeigen

Abbildung 38: Suffix im Betrefffeld verwenden

Setzen Sie ein Hakchen bei ,Suffix im Betrefffeld als Identifizierung vom
urspringlichen Dokument oder Vorgang verwenden®, um ein Suffix zur Identifizierung
von gesendeten E-Mails zu nutzen.

Das Feld ,Suffix zur Betreffzeile™ unter der Rubrik , Betreff* verwenden Sie, um das
Feld , Betreff* der ausgehenden E-Mail der Dokumenten-ID oder dem Vorgang
zuzuordnen, mit der oder dem das E-Mail-Dokument verknipft ist.
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Folgendes kdnnen Sie im Feld eingeben:

e ,{IdNr}”, um die Dokumenten-ID dem Feld ,Betreff® ausgehender E-Mails
hinzuzufiigen.

e ,{F2CaseNumber}”, um die Vorgangsnummer des Vorgangs, dem das E-Mail-
Dokument zugeordnet ist, dem Feld , Betreff* ausgehender E-Mails
hinzuzufiigen.

e ,{IdNr}{F2CaseNumber}”, um sowohl Dokumenten-ID als auch
Vorgangsnummer dem Feld ,Betreff® ausgehender E-Mails hinzuzufligen.

Hinweis: Sie kdnnen die Antwort nicht auf die Dokumenten-ID des urspriinglichen
E-Mail-Dokuments beziehen, wenn Sie im Feld ,Suffix zur Betreffzeile" nur
~{F2CaseNumber}" eingetragen haben.

Sie kdnnen auch festgelegten Text im Feld , Betreff" einsetzen, der allen ausgehenden
E-Mails zum Beispiel auch mit Dokumenten-ID oder Vorgangsnummer hinzugefligt
wird. Dabei kann es sich beispielsweise um eine Abklirzung des Behdérdennamens oder
Ahnliches handeln.

Beispiel: "FM - ID-nr: {IdNr}, Vorgangsnr.: {F2CaseNumber}”

Der Text auBerhalb der geschweiften Klammern {} wird in alle ausgehenden E-Mails
eingesetzt. Der Text innerhalb der geschweiften Klammern wird durch die jeweilige
Dokumenten-ID und Vorgangsnummer ersetzt. Uber eine Konfiguration kénnen Sie das
Recht des Administrators, ausgehenden E-Mails ein Suffix hinzuzufliigen, entfernen. Die
Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Automatische Ubertragung von Antworten auf F2 E-Mails
einrichten

Es kann nutzlich sein, Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-Mails in F2 zu
empfangen, wahrend E-Mails, die nicht Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-Mails
sind, in Outlook verwaltet werden. Sie kénnen Outlook so einrichten, dass E-Mails, die
Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-Mails sind, automatisch im Ordner ,In F2
verschieben™ abgelegt und somit in den F2 Posteingang lbertragen werden. Die
automatische Ubertragung miissen Sie im entsprechenden E-Mailsystem einrichten.
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Rollen in F2

In F2 brauchen Sie Rechte, um verschiedene Aufgaben durchflihren zu kénnen. Sie
kénnen einem Benutzer Rechte zuweisen, indem Sie ihm Rollentypen zuweisen. Wenn
es einem Benutzer ermdglicht werden soll, Wertelisten zu erstellen, miissen Sie ihm
einen Rollentyp zuweisen, der das Recht ,Wertelisten verwalten" beinhaltet.

F2 hat eine Reihe integrierter Rollentypen, darunter vier zur Administration von F2. Ein
Administrator mit dem Rollentyp ,Benutzeradministrator® oder ,Administrator" kann
dartber hinaus neue Rollentypen erstellen.

Im folgenden Abschnitt werden Ihnen die integrierten Rollentypen in F2 beschrieben.

Administratorenrollen

Im Folgenden werden Ihnen die verfigbaren Administratorenrollen und deren Rechte
beschrieben.

In Verbindung mit der Installation von F2 wird ein Benutzer mit der Rolle
~Administrator" erstellt. Weitere Benutzer kdnnen im Nachhinein erstellt werden. Wenn
innerhalb einer gegebenen F2-Installation eine weitere Behotrde erstellt wird, muss hier
wie in der ersten Behdrde auch ein Benutzer mit der Rolle ,Administrator" erstellt
werden, der danach relevante Aufgaben in der neuen Behdrde ausfiihren kann.
Es gibt vier integrierte Administratorenrollen:

e Administrator

e Benutzeradministrator

e Betriebsadministrator

e Technischer Administrator.
Sie kdnnen die Aufgaben eines Administrators andern, indem Sie jedem einzelnen
Rollentyp Rechte zuweisen oder die Rechte entfernen. Weitere Informationen zum

Zuweisen von Rechten an Rollentypen finden Sie im Abschnitt Recht einem Rollentyp
hinzufligen.

Die einzelnen Rechte und die Verteilung auf die verschiedenen Administrator-
Rollentypen sind wie folgt:
Der Rollentyp ,Administrator" verfligt standardmaBig Uber folgende Rechte:

e Bearbeiten von Beteiligten

e Benutzer verwalten

e Beteiligte importieren

e cPort-Zugriff verwalten

e Einstellungen verwalten

e Ergebnislisten verwalten
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¢ Im-Namen-von Berechtigung verwalten
e Kennzeichen verwalten

e Org.Einheit verwalten

e Org.Einheitstypen verwalten

e Rechte verwalten

e Schlusselwdrter verwalten

e Schriftstlickimport vom Server verwalten (Zukaufsmodul)
e Sicherheitsgruppen verwalten

e Sitzungsforen verwalten (Zukaufsmodul)
e Statusphasen verwalten (Zukaufsmodul)
e Suchen verwalten

e Systeminformationen verwalten

e Team-Ersteller

e Teams verwalten

e Verteilerlisten verwalten

e« Vorlagen verwalten

e Wertelisten verwalten

e Zusatzliche E-Mails verwalten

Die Rechte des Rollentyps ,,Administrator® kénnen nicht entfernt werden. Dies
bedeutet, dass Sie nur weitere Rechte hinzufligen kénnen.

Der Rollentyp ,Benutzeradministrator" verfligt in F2 standardmaBig Uber folgende
Rechte. Sie kdnnen diese Rechte entfernen oder weitere hinzufiigen, wenn Sie das
Recht ,Rechte verwalten™ besitzen:

¢ Bearbeiten von Beteiligten

e Benutzer verwalten

e Beteiligte importieren

e Einstellungen verwalten

¢ Im-Namen-von Berechtigung verwalten
e Kennzeichen verwalten

e Org.Einheit verwalten

e Org.Einheitstypen verwalten

e Rechte verwalten

e Schlusselwdrter verwalten

e Schriftstlickimport vom Server verwalten (Zukaufsmodul)
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Sicherheitsgruppen verwalten
Sitzungsforen verwalten (Zukaufsmodul)
Systeminformationen verwalten
Team-Ersteller

Teams verwalten

Zusatzliche E-Mails verwalten

Der Rollentyp , Betriebsadministrator™ verfiigt in F2 standardmaBig Gber folgende
Rechte. Sie kénnen diese Rechte entfernen oder weitere hinzufiigen, wenn Sie das
Recht ,Rechte verwalten™ besitzen:

cPort-Zugriff verwalten

Kennzeichen verwalten

Org.Einheitstypen verwalten

Schlusselwdrter verwalten

Schriftstiickimport vom Server verwalten (Zukaufsmodul)
Sitzungsforen verwalten (Zukaufsmodul)

Statusphasen verwalten (Zukaufsmodul)

Verteilerlisten verwalten

Vorlagen verwalten

Wertelisten verwalten

Der Rollentyp ,Technischer Administrator verfligt in F2 standardmaBig Uber folgende
Rechte. Sie kdnnen diese Rechte entfernen oder weitere hinzufligen, wenn Sie das
Recht ,,Rechte verwalten™ besitzen:

Ergebnislisten verwalten

Suchen verwalten

Die einzelnen Rechte werden Ihnen im Abschnitt Ubersicht iiber Rechte beschrieben.
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Andere integrierte Rollentypen in F2

Rollentyp Beschreibung

Eine Jobrolle, mit der Sie sich bei der Org.Einheit
anmelden kdénnen, mit der die Rolle verknipft ist.
Die gewiinschten Rechte der Organisation flr einen
Abteilungsleiter kdnnen der Rolle zugewiesen
werden.

Abteilungsleiter

Wird automatisch neuen Benutzern, die in F2
erstellt wurden, zugewiesen. Gewdhrt diesen die
Berechtigung, private Beteiligte in der Org.Einheit
»Privat" im Beteiligtenregister zu erstellen und zu
bearbeiten. Kann Benutzern nicht manuell
zugewiesen werden und kann daher nicht von
Benutzern entfernt werden.

Adressen Karteiinhaber

Genehmiger mit Schleuse Dieser Rollentyp ist Teil von F2
Genehmigungsschleuse (Zukaufsmodul).

Wird an Benutzer vergeben, die Uber ein Sekretariat
verfligen, das Genehmigungen im Namen des
Benutzers bearbeitet. Einem Sekretariat werden ,,im
Namen von“-Rechte des Genehmigers mit Schleuse
gewahrt. Lesen Sie mehr Uber ,im Namen von"-
Berechtigungen im Abschnitt Im Namen von.

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

Kann alles im Vorgang Kann einen Vorgang l6schen, unabhangig davon, in
l6schen welchem Modus sich dessen Dokumente befinden.
Wenn Sie den Vorgang gel6éscht haben, finden Sie
einen Bericht dariber mitsamt den jeweiligen
Vorgangs- und Dokumenteninformationen in Ihrem
Posteingang. Weitere Informationen zum L&schen
von Vorgéngen finden Sie im Benutzerhandbuch
Desktop — Vorgédnge.

Kann Datenaufraumung Dieser Rollentyp ist Teil von F2 Datenaufraumung
vornehmen (Zukaufsmodul).

Gibt Lesezugriff auf alle Vorgange in der F2-
Installation und die Berechtigung, Vorgdnge
unabhdngig vom Ublichen Zugriff des Benutzers auf
die Vorgange und deren Dokumente zu léschen.
Dazu gehdéren auch Vorgange und Dokumente, die
sonst aufgrund ihres Registrierungsstatus oder
Ahnlichem nicht geléscht werden kénnen.
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Beschreibung

Weitere Informationen zu F2 Datenaufraumung
finden Sie im F2 Datenaufrdumung -
Benutzerhandbuch.

Lesezugriff auf andere
Org.Einheit

Ermdglicht das Suchen und Lesen von Dokumenten
in der Org.Einheit, mit der die Rolle verknlpft ist.
Wird verwendet, um einem Benutzer eine Rolle in
einer anderen Org.Einheit zuzuweisen und dadurch
Lesezugriff auf deren Dokumente zu erhalten,
welche das Zugriffsniveau ,Org.Einheit™ haben.

Sachbearbeiter

Eine Jobrolle, mit der Sie sich bei der Org.Einheit
anmelden kénnen, mit der die Rolle verknupft ist.
Die gewilnschten Berechtigungen der Organisation
flr einen Sachbearbeiter kénnen der Rolle
zugewiesen werden

Schreib- und Lesezugriff
auf andere Org.Einheit

Ermoglicht das Suchen, Lesen und Bearbeiten von
Dokumente in der Org.Einheit, der die Rolle
zugeordnet ist. Wird verwendet, um einem Benutzer
eine Rolle in einer anderen Org.Einheit zuzuweisen
und dadurch Schreib- und Lesezugriff auf die
Dokumente der Org.Einheit zu erhalten, welche das
Zugriffsniveau ,0Org.Einheit" haben.

Teamadministrator

Wird automatisch Benutzern zugewiesen, die als
Administratoren fir ein Team ausgewahlt wurden.
Die Rolle kann Benutzern nur Uber das
Dialogfenster ,Teams" zugewiesen werden. Lesen
Sie mehr im Abschnitt Teams.

Teammitglied

Rollenzuweisung

Wird automatisch Benutzern zugewiesen, die
Teammitglied sind. Die Rolle kann Benutzern nur
Uber das Dialogfenster ,Teams" zugewiesen
werden. Lesen Sie mehr im Abschnitt Teams.

Als F2-Benutzer mussen Sie eine oder mehrere Rollen haben. Eine Rolle ist mit einem
oder mehreren Rechten innerhalb einer gegebenen Behérde verknipft. Dadurch
werden Sie berechtigt, verschiedene Aufgaben innerhalb der Behdrde auszufihren.

F2 wird immer mit einer Integration zur Active Directory installiert (eine zentrale
Verwaltung von Benutzern). StandardmaBig verwendet F2 eine der folgenden zwei

moglichen AD-Integrationen:

¢ ,Vollsténdige Integration™: Samtliche Rollen- und Rechtezuweisungen werden
Uber die AD gesteuert und die F2-Benutzer werden einmal taglich aktualisiert.
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e ,Standardintegration™: Der Administrator weist die aktualisierten Benutzer
entsprechenden Org.Einheiten zu.

Hinweis: Sie kdnnen F2-Benutzer Uber eine Konfiguration mit anderen LDAP-
Servern als Active Directory, z. B. Oracle Unified Directory, authentifizieren. Die
Konfiguration unterstitzt kein Login mit Single Sign-on. Das bedeutet, dass die
Benutzer jedes Mal einen Benutzernamen und ein Passwort eingeben missen,
wenn sie sich bei F2 anmelden. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit
cBrain.

De nachfolgenden Abschnitte gehen von einer Standardintegration aus, das heiB3t einer
manuellen Einrichtung von Benutzern.

Als Benutzer mit dem Recht "Benutzeradministrator” kénnen Sie Benutzern Rollen
zuweisen.
Es gibt zwei Méglichkeiten, einem Benutzer eine Rolle zuzuweisen:

o Uber das Dialogfenster ,Benutzern Rolle zuweisen”, tiber welches Sie u.a.
mehreren Benutzern gleichzeitig eine Rolle zuweisen kdnnen. Lesen Sie mehr
im Abschnitt Benutzern Rolle zuweisen.

o Uber das Dialogfenster ,Eigenschaften des Benutzers [Name]", iiber welches
Sie eine Rolle auch wieder entfernen kénnen. Lesen Sie mehr im Abschnitt
Benutzern Rolle zuweisen.

Benutzern Rolle zuweisen

Als Benutzer mit dem Recht , Bearbeiten von

Beteiligten™ kénnen Sie Uber das Dialogfenster &% Benutzem Rolle zuweisen
~Benutzern Rolle zuweisen® einem ode_:r mehrgren Abbildung 39: Meniipunkt
Benutzern Rollen zuweisen. Wahlen Sie dazu im ,Benutzern Rolle zuweisen™

Hauptfenster den Reiter ,Administrator" und hier
den Menipunkt ,,Benutzern Rolle zuweisen®.

Im Feld ,Benutzer" wahlen Sie den oder die Benutzer aus, welchen Sie eine Rolle
zuweisen mochten. AnschlieBend wahlen Sie die gewlinschte Rolle und dann die
Org.Einheit, in der die Benutzer die Rolle haben sollen. Klicken Sie auf Zuweisen, um
den Benutzern die Rolle zuzuweisen.
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@ .

2% Benutzern Rolle zuweisen - X
Benutzer auswahlen und ihnen eine Rolle in einer Org.Einheit zuweisen. Sie konnen wahlen,
Benutzer aus der ausgewahlten Org.Einheit zu entfernen.

Benutzer

Anna Schneider (Chefsekretar, Administration] gl
Bassam Celil (Chefberater, Geschaftsfuhrung) +

2]
Setzen sie ein Hakchen, ——D Benutzer aus der Org.Einheit entfernen, in der sie au
um die Benutzer aus
ihrer aktuellen Rolle
Org.Einheit zu
entfernen Kann Datenaufrdumung vornehmen -
Org.Einheit
IT-Abteilung v -t

Zuweisen Abbrechen

Abbildung 40: Dialogfenster ,,Benutzern Rolle zuweisen"

Im Dialogfenster kénnen Sie auBerdem die ausgewahlten Benutzer von einer
Org.Einheit in eine andere verschieben. Sobald Sie die entsprechenden Benutzer im
Feld ,Benutzer" hinzugefligt haben, setzen Sie ein Hakchen bei dem Kontrollkastchen
~Benutzer aus der Org.Einheit entfernen, in der sie ausgewahlt sind". Danach wahlen
Sie die Rolle, welche die ausgewahlten Benutzer in der neuen Org.Einheit haben sollen.
Das Verschieben von Benutzern schlieBen Sie mit einem Klick auf Zuweisen ab.

Alternative Rollenzuweisung
Alternativ kénnen Sie Rollen im Dialogfenster ,Eigenschaften des Benutzers [Name]"
unter ,, Org.Einheiten und Benutzer® mit einem Benutzer verkntpfen. Im sich 6ffnenden

Dialogfenster kdnnen Sie ebenfalls Stammdaten des Benutzers hinzufligen.

Im Folgenden wird Ihnen schrittweise beschrieben, wie Sie dem Benutzer Andrea
Kunst die Rolle ,,Betriebsadministrator® zuweisen:
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Nachdem Sie unter dem Reiter
~Administrator" auf
Org.Einheiten und Benutzer
geklickt haben und das
dazugehoérige Dialogfenster sich
offnet, wahlen Sie darin den
Reiter ,Benutzer" aus.

Daraufhin suchen Sie den
Benutzer (Andrea Kunst), dem
Sie eine Rolle zuweisen moéchten
und markieren ihn.

Klicken Sie anschlieBend auf
Eigenschaften.

Im Dialogfenster ,Eigenschaften
des Benutzers Andrea Kunst"
klicken Sie auf den Reiter
~Rollen™ und danach auf Rolle.

BRAIN

Org.Einheiten und Benutzer — O

Org Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer

Waéhle Benutzer e Andrea Kunst

Eigenschaften

Meine Behorde  Andere Behorde
= Dok Behorde
& Administration
Andrei Popescu (Sachbearbeiter)
Anna Schneider (Chefsekretar)
& Finanzen
& IT-Abteilung
Pauline Hausmann (Sachbearbeiter)
- Personalabteilung
& Rechtsabteilung
Ulrike Winter (Sachbearbeiter)
& Geschaftsfiihrung
@ Qualitat

Deaktivieren

Erstellen

Benutzer

SchiieRen

des Benutzers
Andrea Kunst

Abbildung 41: Benutzer auswahlen

Der Reiter ,Rollen"

Eigenschaften des Benutzers Andrea Kunst

Aligemeine Info. Rollen

Rolle
Buroleiter

Rollenkategori | Dezentral
Address Book Owner
Beteiligten bearbeiten
Zugriff auf cPort
Administrationsmitarbeiter

oooog

Rolle Leschen

Org Einheit
Administration
Private

Dok Behorde
Dok Behorde
Dok Behorde

Benutzer eine Rolle zuweisen

Abbildung 42: Benutzer eine Rolle zuweisen
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Rolle hinzufligen zu Andrea Kunst - O X

Bei einer Rollenzuweisung
missen Sie zum einen den
~Rollentyp", in diesem Beispiel

Org Einheit:

Meine Behorde Andere Behorde Externe Beteiligte

X . Org.Einheit = Dok Behorde
~Betriebsadministrator" und zum auswahlen —— + [XTNEENED
. . . .. . @ Geschafisflihrung
anderen die Org.Einheit, fir die = Qualitat
diese Rolle gelten soll,
alflswa_hlen' In _dles_em Belsplel aRglsl\{/avg;yIEn — Rollentyp: Betriebsadministrator ~
wi rd d e O rg . E in helt Bearbeitung von Vorlagen und Schiisselwarter

~Administration™ ausgewabhlt.

Ihre Auswahl bestdtigen Sie mit Abbrechen
OK, um dem gewahlten
Benutzer die Rolle zuzuweisen.

Abbildung 43: Benutzer einen Rollentyp zuweisen

Eigenschaften des Benutzers Andrea Kunst X
Die Rolle wurde mit dem
. Allgemeine Info. Rollen
Benutzer verknlpft und geht aus
- . .. Rollenkategori inhei
der Ubersicht (iber alle Rollen e e e
und Jobrollen, mit denen der Address Book Owner O Private
Beteiligten bearbeiten O Dok Behorde
BenUtzer Andrea KunSt Zugriff auf cPort O Dok Behorde
Verknupft |St, her‘vor‘_ Administrationsmitarbeiter O Dok Behérde
Betriehsadministrator O Administration
Wenn Sie einem Benutzer eine
bestimmte Rolle entziehen Rylle Loschen
mochten, markieren Sie die
betreffende Rolle und klicken Abbrechen
dann auf Léschen. |
Neu Rolle
zugewiesene entfernen
Rolle

Abbildung 44: Benutzer Rolle zuweisen/entziehen

Hinweis: Sie missen darauf achten, dass Sie die Org.Einheit markieren, in der Sie
dem Benutzer die gegebene Rolle zuweisen mdéchten, weil die Rollen und deren
Platzierung in der Org.Einheit entscheidend dafiir sind, welche Rechte der Benutzer
in der gegebenen Org.Einheit erhalt.

Rollentypen erstellen und verwalten

Als Administrator kdnnen Sie neue Rollentypen nach Bedarf erstellen. Dafiir ist
entweder die Rolle ,Benutzeradministrator" oder ,,Administrator" erforderlich.
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Die verfiigbaren Rollentypen kénnen Sie
durch Anwahlen von Rollentyp und
Rechte im Band des Reiters
~Administrator" einsehen.

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster, in
dem Sie die Rollentypen der Organisation

durch Klicken auf den Abwartspfeil im Feld

~Rollentyp" einsehen kdnnen.

BRAIN

Rollentyp und Rechte

(& Zusatzl. E-Mail fur Org.Einheit
22 Rollentyp und Rechte

.0.-';. Benutzern Rolle zuweisen

Abbildung 45: Der Meniipunkt ,,Rollentyp und

Rechte"

In diesem Dialogfenster erstellen Sie dariber hinaus neue Rollentypen durch Klicken
auf Neuer Rollentyp und/oder bearbeiten diese durch Klicken auf Typ bearbeiten.

Rollentypen einsehen

Neue Rollentyp

Rollentyp bearbeiten

‘¥ Rollentyp und Rechte

Abteilungsleiter ~

Rollenkategorie: job

Rollentyp:

Beschreibung

Aktiv

Name der Organisation Rechtetyp

Neuer Rollentyp

Typ bearbeiten

Gruppenname

Dok Behorde cSearch-Zugriff

Dok Behorde Vorgang schlieBen

Dok Behdrde ‘organc

Dok Behorde Vorgang wieder eroffnen

Dok Behorde Einsehen der Zugriffsinformation

Dok Behorde Qualitatssicherung von Vorgangen

Dok Behorde Bearbeiten von Beteiligten

Neues Recht

SchiieRen

Abbildung 46: Rollentypen und deren Verwaltung

Wenn Sie auf Neuer Rollentyp klicken,
offnet sich das Dialogfenster ,Neuer
Rollentyp"®, welches Sie flir das Erstellen
neuer Rollentypen nutzen kénnen. Hier
kdnnen Sie Folgendes hinzufiigen:

Name des Rollentyps

Beschreibung der Funktion des
Rollentyps, zum Beispiel ,Zugriff
auf das Bearbeiten von Vorlagen
und Schlisselwoértern®

Synchronisierungsschlissel bei
der vollstéandigen AD-Integration

Ein Hakchen im Kontrollkastchen
»Aktiv" aktiviert den Rollentyp,
sodass Sie diesen Benutzern
zuweisen kénnen.

Name

Beschreibung

@ Neuer Rollentyp — ®

Synchronisierungsschiissel

Aktv [ ] Job

Abbrechen

Abbildung 47: Das Dialogfenster ,, Neuer

Rollentyp™
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Den Rollentyp deaktivieren Sie durch Entfernen des Hakchens im Kontrollkastchen
LAktiv'. Damit kdnnen Sie keinem Benutzer mehr diesen Rollentyp zuweisen.

Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,, Job" setzen, kénnen sich Benutzer mit
diesem Rollentyp in F2 anmelden. Ein Benutzer muss iber mindestens eine Jobrolle
verfligen, um sich in F2 anmelden zu kénnen.

Damit ein Benutzer mit einem gegebenen Rollentyp erweiterte Handlungen in F2
ausfiihren kann, muss dieser Rollentyp mit einem oder mehreren Rechten verknipft
werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Rechte.

Hinweis: Wenn Sie kein Hakchen in das Kontrollkdstchen , Job"™ setzen, kdnnen Sie
dies spater nicht mehr andern und Sie missen den Rollentyp erneut erstellen.

Hinweis: Ein Rollentyp kann nicht geldscht, sondern nur deaktiviert werden.
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Rechte

Sie kédnnen einem Benutzer nicht direkt ein Recht zuweisen. Sie missen erst das Recht
einem Rollentyp zuweisen, danach kdénnen Sie diesen Rollentyp einem Benutzer geben.
Damit erhalten alle Benutzer mit einem bestimmten Rollentyp das gewahlte Recht.

Sie bendétigen das Recht ,Rechte
verwalten™, um Rechte mit Rollentypen
verkntpfen zu kénnen.

Rollentyp und Rechte

(@ Zusatzl. E-Mail fiir Org.Einheit
Rechte und Rollentypen verwalten Sie 2 Rollentyp und Rechte
Uber das Dialogfenster ,Rollentyp und
Rechte®. Dieses 6ffnen Sie, indem Sie im
Band des Reiters ,Administrator" auf
Rollentyp und Rechte klicken.

22 Benutzern Rolle zuweisen

Abbildung 48: Der Meniipunkt ,,Rollentyp und
Rechte"

Der von der Organisation ausgewahlte Rechte-Administrator kann die Rechte den
verschiedenen Rollentypen zuweisen und diese mit Behdrden und Sicherheitsgruppen
verknupfen. Es ist nicht méglich, den Namen oder die Funktionalitat der Rechte zu
andern, zu erstellen oder zu léschen.

Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte™ kénnen Sie einen neuen Rollentyp erstellen
und diesen mit Rechten verknipfen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Error! Reference source not found..

Recht einem Rollentyp hinzufiigen

Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte™ kénnen Sie ein Recht zu einem Rollentyp
hinzufiigen. Rechte weisen Sie durch Auswahlen der jeweiligen Rolle im Feld
~Rollentyp" zu. Im folgenden Beispiel wurde der Rollentyp , Personal Intern"
ausgewahlt (siehe folgende Abbildung).
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Rollentyp auswéhlen

¥ Rollentyp und Rechte - O X
Rollentyp: ~ Neuer Rollentyp
Rollenkategorie: Typ bearbeiten

Beschreibung

Aktiv-

Name der Organisation Rechtetyp Gruppenname

Neues Recht SchiieRen

Neues Recht zum ausgewéhlten
Rollentyp hinzufiigen

Abbildung 49: Das Dialogfenster ,,Rollentyp und Rechte™

Danach klicken Sie auf Neues Recht, woraufhin das Dialogfenster ,Neues Recht"
offnet sich (siehe folgende Abbildung).

In diesem Dialogfenster wdhlen Sie das | [ Neues Recht X
Recht, das mit dem Rollentyp
verknUpft werden soll. Darliber hinaus Rechtetyp: Archivzugang ~
miussen Sie die Behdrde und eventuell _ -
. . N . Behorde: Dok Behdrde ™
eine Sicherheitsgruppe flr das Recht
Sicherheitsgruppe:| Personal Intern ~

auswahlen.

Ihre Wahl bestatigen Sie mit OK.

Abbildung 50: Das Dialogfenster ,,Neues Recht™

Alle Benutzer mit dem Rollentyp ,Personal Intern® haben nun Archivzugang zur
erstellten Sicherheitsgruppe in der relevanten Behérde.

Rechte eines Rollentyps bearbeiten oder loschen

Sie kdnnen Rechte eines Rollentyps bearbeiten oder I6schen. Wahlen Sie hierzu das
Recht, das Sie bearbeiten oder I6schen mdchten, von der Liste der aktuellen Rechte
des Rollentyps aus. Im Beispiel ist das Recht , Archivzugang™ markiert (siehe folgende
Abbildung).

Seite 50 von 129



Recht markieren

‘¥ Rollentyp und Rechte — O X
Rollentyp: Personal Intem v Neuer Rollentyp
Rollenkategorie: Typ bearbeiten

Beschreibung:

Aktiv:

Name der Organisation Rechtgtyp Gruppenname
Dok Behorde Archivzugang Sicherheitsgruppe Personalabteilung

Neues Recht Recht bearbeiten Recht lschen SchlieBen

Markiertes Recht  Markiertes Recht
bearbeiten l6schen

Abbildung 51: Recht bearbeiten oder l6schen

Sie kdnnen ein bestehendes Recht bearbeiten, indem Sie auf Recht bearbeiten
klicken. Das Dialogfenster ,Recht bearbeiten™ 6ffnet sich (siehe folgende Abbildung).

Im Dialogfenster kénnen Sie ein anderes [2 Recht bearbeiten X

Recht, eine andere Behotrde oder

Sicherheitsgruppe auswahlen. Rechtetyp: AIETTLEETG v
Beharde: Dok Beharde ~

Sie schlieBen mit einem Klick auf OK ab.

S\cherheﬁsgruppe:| Sicherheitsgruppe Personalabteilung ~

Abbildung 52: Das Dialogfenster ,Recht
bearbeiten™

Ein bestehendes Recht I6schen Sie vom markierten Rollentyp mit einem Klick auf
Recht I6schen. In diesem Fall erscheint kein Warnhinweis, und Sie kénnen die
Handlung nicht widerrufen.

Ubersicht iiber Rechte

Die Liste der Rechte in allen F2-Installationen ist gleich (sofern die F2 Version der
Installationen gleich ist). Einige der Rechte kénnen Sie jedoch nur dann nutzen, wenn
das dazugehodrige Zukaufsmodul aktiviert ist.

Die Liste verfigbarer Rechte kénnen Sie im Drop-down-Menu in den Dialogfenstern

,Neues Recht" und ,Recht bearbeiten™ einsehen. Das Menl 6ffnen Sie mit einem Klick
auf den Abwartspfeil neben ,Rechtetyp" (siehe folgende Abbildung).
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Rechtetyp

/1 Neues Recht X
Archivzugang ~
gang ~
Aufgabenverlaufe auf existierende Vorgange hinzufugenjwechse

Behadrde

Sicherheitsgruppe: |Bearbeiten von externen Beteiligten [D

Bearbeiten von Beteiligten

Benutzer verwalten
Beteiligte importieren
Beteiligte mit begrenztem Zugriff einsehen

CBraininstaller -
CBrainSetter

CBrainSuperSetter

cPort-Zugriff verwalten

cSearch-Zugriff

Darfim Namen aller in der Behdrde versenden

Dezentraler Org.Einheits- und Benutzeradministrator

Einsehen der Zugriffsinformation

Einstellungen verwalten

Ergebnislisten verwalten

F2Setter

Genehmigungen in F2 Manager nicht aktiviert

Hat Zugriff auf Warteschlangenibersicht

Im-Namen-von Berechtigung verwalten

Kann das Personendatenmaodul ohne zusatzlichen Zugriff benutz
Kann Datenaufraumung ohne zusatzlichen Zugriff vornehmen
Kann einen externen Beteiligten mit einem anderen ersetzen
Kann Genehmigungen iibemehmen

Kann geteilte Dokumente |Gschen

Kann Notizen dschen

Keine Vorgangshilfe beim Speichern oder Senden von Dokumer
Kennzeichen verwalten

Lesezeichen in F2 Manager nicht akfiviert hd

Abbildung 53: Rechte, die Benutzern zugewiesen werden kénnen

Wenn Sie als Administrator das Recht ,,Rechte verwalten™ besitzen, kdnnen Sie
Benutzern Rechte und damit bestimmte Berechtigungen durch Rollentypen zuweisen.
Rechte und dazugehorige Berechtigungen werden Ihnen in der folgenden Tabelle

beschrieben.

Recht

Beschreibung

Aktualisieren von
BBNr.-Register

(Zukaufsmodul)

Erlaubt den Zugriff auf das BBNr.-Register Uber die
Eigenschaftsdialogfenster der Beteiligten und Benutzer
und daraus das Aktualisieren eines Beteiligten.

Andern der
Verantwortlichen aller
Vorgange

Erlaubt das Andern des Vorgangsverantwortlichen.

Archivzugang

Erlaubt das Verknlpfen einer Rolle mit einer
Sicherheitsgruppe. Damit kénnen Sie Benutzer mit einer
Sicherheitsgruppe verknupfen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Archivzugang.

Aufgabenverlaufe auf

existierende Vorgange
hinzufigen/wechseln/
entfernen

Erlaubt das Andern von Vorgangsverldufen fiir bestehende
Vorgange.
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Beschreibung

Bearbeiten von
Beteiligten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von
externen Beteiligten sowie das Andern von Bildern der
externen Beteiligten.

Denken Sie daran, ein Recht immer mit einem Knoten
unter ,Externe Beteiligte™ zu verknipfen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Bearbeiten von Beteiligten.

Bearbeiten von
externen Beteiligten ID

Erlaubt das Andern einer Synchronisierungsnummer
externer Beteiligter.

Benutzer verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von
Benutzern sowie das Andern von Bildern der Benutzer.

Beteiligte importieren

Erlaubt den Import von externen Beteiligten.

Beteiligungen im F2-
Manager nicht aktiviert

(Zukaufsmodul)

Hiermit kann der Benutzer keine Genehmigungen im F2
Manager einsehen.

CBrainInstaller

Erlaubt das Vornehmen von Konfigurationsanderungen in
der F2-Installation.

cBrain empfiehlt IThnen, dass alle Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen werden.

CBrainSetter

Erlaubt das Vornehmen von Konfigurationsanderungen in
der F2-Installation.

cBrain empfiehlt Ihnen, dass alle Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen werden.

CBrainSuperSetter

Erlaubt das Vornehmen von Konfigurationsanderungen in
der F2-Installation.

cBrain empfiehlt Thnen, dass alle Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen werden.

cPort-Zugriff verwalten

Erlaubt die Nutzung von cPort.

Die Auszlige von cPort werden Uber die Grenzen von
Zugriffsniveaus und Sicherheitsgruppen hinaus erstellt.
Sie zeigen keinen Inhalt, sondern Betreffe und
Dokumente.

Darf im Namen aller in
der Behorde versenden

Erlaubt das interne und externe Versenden von
Dokumenten im Namen von allen Benutzern und
Org.Einheiten der Behorde.
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Beschreibung

Dezentraler
Org.Einheits- und
Benutzeradministrator

Erlaubt das Erstellen von dezentralen Org.Einheiten.

Erlaubt das Zuweisen von dezentralen Rollen zu
bestehenden F2-Benutzern auf ausgewahlte Niveaus der
Organisation.

Einsehen der
Zugriffsinformation

Erlaubt das Einsehen von Zugriffsinformationen in
Dokumenten (Funktion im Kontextment(). Das heiB3t, wer
Lesezugriff auf das Dokument hat und wodurch der
Benutzer dieses erhalten hat. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop-
Dokumente und Kommunikation.

Einstellungen verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von
Benutzereinrichtungen sowie die Zuweisung dieser zu
bestehenden und neuen Benutzern auf Grundlage der
Rolle der Benutzer.

Ergebnislisten verwalten

Erlaubt das Erstellen von Standard-Spalteneinstellungen
fur alle Benutzer.

F2Setter

Erlaubt das Vornehmen von Konfigurationsanderungen in
der F2-Installation

cBrain empfiehlt Ihnen, dass alle Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen werden.

Im-Namen-von
Berechtigung verwalten

Erlaubt das Erstellen und L6schen von ,Im-Namen-von"-
Berechtigungen flr alle Benutzer.

Kann das F2
Personendatenmodul
ohne zusatzlichen
Zugriff benutzen

(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Einsehen von bestehenden
Personendatensuchen. Erlaubt jedoch keine Bearbeitung,
Léschung oder Erstellung von Personendatensuchen.

Benutzer mit diesem Recht kdnnen Personendatensuchen
6ffnen, jedoch nur eine Vorschau der Vorgange,
Dokumente und Schriftstiicke, worauf sie Zugriff haben,
sehen.

Kann Datenaufréumung
ohne zusatzlichen
Zugriff vornehmen

(Zukaufsmodul)

Gibt Ihnen die Méglichkeit, in Vorgangen aufzurdumen,
auf die Sie bereits Zugriff haben. Voraussetzung ist, dass
Sie das Zukaufsmodul F2 Datenaufraumung haben. Sie
finden auch Vorgange, auf die Sie nur Lesezugriff haben,
diese kénnen Sie jedoch nicht léschen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
Datenaufrdumung - Benutzerhandbuch.
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Kann Genehmigung
Ubernehmen
(Zukaufsmodul)

Gibt Ihnen die Méglichkeit, eine Genehmigung zu
ibernehmen, obwohl Sie keinen Schreibzugriff auf das
Genehmigungsdokument haben.

Damit kann eine Genehmigung auch dann zeitnah
bearbeitet werden, wenn der Verantwortliche oder der
Genehmiger nicht verfligbar sind.

Weitere Informationen zur Ubernahme einer
Genehmigung im F2 Genehmigungen -
Benutzerhandbuch.

Kann geteilte
Dokumente |6schen

Erlaubt das Loschen eines Dokuments fiir alle, obwohl das
Dokument geteilt wurde.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Dokumente und
Kommunikation.

Kann Notizen |I6schen

Erlaubt das Loschen von Notizen auf dem Dokument.

Keine Beteiligungen im
F2-Manager aktiviert

(Zukaufsmodul)

Hiermit kann der Benutzer die Tagesmappe im F2
Manager nicht einsehen.

Keine Vorgangshilfe bei
Speichern oder Senden
von Dokumenten

Hiermit erscheint keine Vorgangshilfe, wenn ein
Dokument gespeichert oder gesendet wird.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Keine Vorgangshilfe beim Speichern und Senden von
Dokumenten.

Kennzeichen verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von
Kennzeichen.

Lesezeichen im F2-
Manager nicht aktiviert

(Zukaufsmodul)

Hiermit kann der Benutzer keine Lesezeichen im F2
Manager einsehen.

Lesezugriff auf alle
Dokumente

Erlaubt das Einsehen aller Dokumente in F2 ungeachtet
derer Zugriffsniveaus.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Lesezugriff auf alle Dokumente.

Org.Einheit verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten, Deaktivieren und
Verschieben einer Org.Einheit.

Org.Einheitstypen
verwalten

Erlaubt das Erstellen und L&schen von Org.Einheitstypen.
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Prozessbearbeitung
(Zukaufsmodul)

Erlaubt die Nutzung des Prozess-Editor-Werkzeugs. Dieses
Werkzeug wird genutzt, um Vorlagen fir
Vorgangsverldaufe zu bearbeiten.

Qualitatssicherung von
Vorgangen

Uber dieses Recht wird der Meniipunkt ,Kann Vorgénge
qualitatssichern™ im Vorgangsreiter aktiviert.

Rechte verwalten

Erlaubt das Erstellen und Zuweisen neuer Rollen sowie
das Loschen und Bearbeiten von Rechten einer Rolle.

Schllisselworter
verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von
Schliisselwdrtern sowie das Zuweisen von
Schlusselwdértern zu einer Org.Einheit.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Schliisselworter verwalten.

Schriftstickimport vom
Server verwalten

(Zukaufsmodul)

Erlaubt den Import von Schriftstiicken vom Server, falls
dies konfiguriert ist.

Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Sicherheitsgruppen
verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von
Sicherheitsgruppen.

Sitzungsforen verwalten
(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten, Deaktivieren, Aktivieren
und Léschen von Sitzungsforen.

Statusphasen verwalten
(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von
Statusphasen.

Suchen verwalten

Erlaubt das Erstellen gespeicherter Suchen, die fir alle
Benutzer sichtbar sind.

Wenn das Zukaufsmodul F2 Suchvorlagen in der
Installation konfiguriert ist, kdnnen Sie mit diesem Recht
Suchvorlagen angezeigt bekommen.

Die Konfiguration von Suchvorlagen erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Systeminformationen
verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von
Systeminformationen.

Team-Ersteller

Erlaubt das Erstellen von Teams in einer Behorde.

Teams verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Loschen von Teams.
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Textbausteine verwalten
(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Bearbeiten von Textbausteinen zur
Zusammenfihrung von Schriftstiicken.

Verantwortlichkeit aller
Dokumente verwalten

Erlaubt das Andern des Verantwortlichen eines
Dokuments. Dieses Recht ist flir Benutzer vorgesehen, die
viele Dokumente verteilen und in manchen Fallen den
Verantwortlichen andern kénnen miissen, zum Beispiel
wenn einem Dokument aufgrund eines Fehlers der falsche
Verantwortliche zugewiesen wurde.

Verteilerlisten verwalten

Erlaubt das Erstellen und Bearbeiten der gemeinsamen
Verteilerlisten.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Verteilerlisten verwalten.

Vorgang schlieBen

Erlaubt das SchlieBen von Vorgangen.

Vorgang wieder
eroffnen

Erlaubt das erneute Offnen von Vorgéngen.

Vorgange ldschen

Erlaubt das Léschen von Vorgangen unter gewissen
Umstanden.

Weitere Information dazu, wann Sie Vorgange I6schen
kdénnen, finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Vorgénge.

Vorgangsersteller

Erlaubt das Erstellen neuer Vorgdnge.

Vorgangsvorlagen
bearbeiten

(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Bearbeiten von Vorgangsvorlagen. Diese
kénnen von den Benutzern der Organisation Uber das
Dialogfenster ,,Neuer Vorgang" gewahlt werden. Weitere
Information hierzu finden Sie im F2 Vorgangsvorlagen
(Editor) — Benutzerhandbuch.

Vorlagen verwalten
(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von sowohl
Schriftstiickvorlagen als auch globalen
Genehmigungsvorlagen (Zukaufsmodul), die fir alle
sichtbar sind.

Wertelisten verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von
Wertelisten.

Zusatzliche E-Mails
verwalten

(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Erstellen und Verwalten von
Funktionspostfachern.
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Weitere Informationen zu ausgewahlten Rechten

Im Folgenden werden Ihnen ausgewdhlte Rechte naher beschrieben.

Archivzugang

Mit dem Recht , Archivzugang" kénnen Sie eine Gruppe von Benutzern mit einer
Sicherheitsgruppe innerhalb einer Behorde verknlipfen. Sie missen dazu angeben,
welchen Rollentyp Sie mit der Sicherheitsgruppe verkniipfen méchten.

[ Neues Recht ®
Rechtetyp: Archivzugang ~
Behorde: Dok Behorde »
Sicherheitsgruppe:| Personal Intern ~

Abbildung 54: Neues Recht des Typs ,,Archivzugang™

Eine Rolle, die Sie diesem Recht zuweisen, macht Benutzer zu Mitgliedern der
ausgewahlten Sicherheitsgruppe. Dieses Recht ist mit einem Rollentyp verknUpft und
beschreibt die Verbindung zwischen einer Sicherheitsgruppe und einer Behdrde.

Bearbeiten von Beteiligten

Benutzer, die eine Rolle mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten" besitzen, kénnen
alle externen Beteiligten einsehen und édndern. Externe Beteiligte werden
behoérdeniibergreifend geteilt.

Alle Benutzer sind dazu berechtigt, private Beteiligte einzurichten. Gemeinschaftlich
genutzte, externe Beteiligte in F2 hingegen kdnnen nur von Benutzern verwaltet
werden, die eine Rolle besitzen, die mit diesem Recht verknlpft ist.

iﬁ Neues Recht

Rechtetyp:
Behdrde:

Sicherheitsgruppe:

Bearbeiten von Beteiligten

Dok Behérde

X

Abbrechen

Abbildung 55: Das Recht , Bearbeiten von Beteiligten™

Keine Vorgangshilfe beim Speichern und Senden von Dokumenten

Bei einem Benutzer mit diesem Recht erscheint die Vorgangshilfe nicht, wenn er
Dokumente speichert und sendet. Das heiBt, dass Vorschldge und Anderungen, welche
die Vorgangshilfe sonst erzwingen witirde, nicht fiir diesen Benutzer bei diesen
Handlungen ausgefihrt werden. Andere Bereiche der Vorgangshilfe sind jedoch immer
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noch aktiv. Dies bedeutet, dass die Dokumente des Benutzers, abhdngig von der
Einrichtung, immer noch mit einem Hakchen bei der Vorgangshilfe erstellt werden und
dass der Benutzer beim Bearbeiten eines Dokuments als Verantwortlicher festgelegt
wird.

Lesezugriff auf alle Dokumente

Benutzer mit diesem Recht kénnen alle Dokumente einer Behdrde aufrufen, mit
welcher der Benutzer verknlpft ist. Dies gilt jedoch nicht fir die Dokumente, die in der
Suchliste ,Meine privaten Dokumente" abgelegt sind oder fiir Dokumente mit einer
Zugriffsbeschrankung, welche den Benutzer nicht umfasst. Das Recht gibt Lesezugriff
auf Dokumente mit dem Zugriff ,Beteiligte" oder ,Org.Einheit", auf welche der
Benutzer normalerweise keinen Zugriff hat.

[ Neues Recht X
Rechtetyp: Lesezugriff auf alle Dokumente &7
Behorde: Dok Beharde b

Sicherheitsgruppe:

Abbildung 56: Das Recht , Lesezugriff auf alle Dokumente™

Sie kédnnen das Recht zum Beispiel hutzen, wenn ein Mitarbeiter die Organisation
verlasst. Hier ist es mdglich, die Dokumente aufzurufen, flir die derjenige
verantwortlich ist und diese zu sortieren.

Als Standard ist der Lesezugriff auf alle

Dokumente deaktiviert. Sie kdnnen den (4 Lesezugriff auf alle Dokumente
'I&Zse.zu.gglfftUbertden Mdenugunkt Im Abbildung 57: Der Meniipunkt Lesezugriff auf
ministratorreiter in der Gruppe alle Dokumente

~Sonstiges™ selbst aktivieren.

Schliisselworter verwalten

Alle Benutzer kdnnen aktive Schliisselwérter mit Dokumenten und/oder Vorgdngen
verknupfen. Das Erstellen von Schlisselwértern in F2 kann jedoch nur von Benutzern
verwaltet werden, die eine Rolle besitzen, die mit dem Recht ,Schliisselwort verwalten"
verknUpft ist. Das heiB3t, die Méglichkeit fiir das Erstellen neuer Schliisselwérter, das
Deaktivieren und das Andern der Namen bestehender Schliisselwérter wird liber dieses
Recht vorgegeben.
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@ Neues Recht X
Rechtetyp: Schiusselworter verwalten w7
Behtrde: Dok Behdrde M

Sicherheitsgruppe:

Abbildung 58: Das Recht ,,Schliisselworter verwalten™

Weitere Informationen zur Verwaltung von Schlisselwértern in Bezug auf Abteilungen
und Behérden finden Sie im Abschnitt Schlisselwérter.

Hinweis: Innerhalb einer F2-Installation sind Schlisselworter
behdérdenlibergreifend.

Verteilerlisten verwalten

Alle Benutzer sind dazu berechtigt, persdnliche Verteilerlisten zu erstellen.
Gemeinsame Verteilerlisten in F2 hingegen kénnen nur von Benutzern erstellt und

verwaltet werden, die eine Rolle besitzen, die mit dem Recht , Verteilerlisten verwalten®
verknUpft ist.

|21 Neues Recht *
Rechtetyp: Verteillerlisten verwalten ~
Behorde: Dok Behorde ~

Sicherheitsgruppe:

Abbildung 59: Das Recht ,Verteilerlisten verwalten™

Weitere Informationen zum Bearbeiten von Verteilerlisten finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Vorgangsersteller
Nur Benutzer, die eine Rolle besitzen, welche mit dem Recht ,Vorgangsersteller®
verknUpft ist, sind zum Erstellen neuer Vorgange in F2 berechtigt. Das Recht ist eine

Verbindung zwischen einem Rollentyp und einer Behérde, das heif3t, das Recht flir das
Erstellen von Vorgangen ist behdrdenabhangig.
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@ Neues Recht

Rechtetyp: Vorgangsersteller

Beharde: Dok Behérde

Sicherheitsgruppe:

Abbildung 60: Das Recht ,,Vorgangsersteller"

In der Praxis bedeutet dies, dass Benutzer mit diesem Recht neue Vorgdnge in der
gewahlten Behorde erstellen kénnen.
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Sicherheitsgruppen

Sicherheitsgruppen werden grundsatzlich dazu genutzt, den Zugriff auf Daten in F2
einzuschranken. Wenn Sie als Administrator das Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten®
besitzen, kdnnen Sie die Sicherheitsgruppen der Organisation verwalten.

Sie erstellen Sicherheitsgruppen Uber das Dialogfenster ,Sicherheitsgruppe erstellen®.
Lesen Sie mehr dartber im Abschnitt Sicherheitsgruppe erstellen.

Sie verknupfen Benutzer lber eine Rolle mit Sicherheitsgruppen und versehen diese
Rolle mit einem Recht, das den Zugriff zur entsprechenden Sicherheitsgruppe
ermoglicht. Sie kbnnen mehrere Rollen mit derselben Sicherheitsgruppe verknipfen.
Es gibt zwei Vorgehensweisen, um Benutzer Uber eine Rolle mit einer
Sicherheitsgruppe zu verknipfen:

1. Automatische Zuweisung einer Rolle liber das Dialogfenster ,Benutzer zur
Sicherheitsgruppe hinzufligen®™. Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzer zur
Sicherheitsgruppe hinzufiigen.

2. Manuelle Zuweisung einer Rolle, die mit einem Recht fir die jeweilige
Sicherheitsgruppe versehen wird. Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzer ber
die manuelle Zuweisung einer Rolle mit Sicherheitsgruppe verkniipfen.

Alle von Administratoren erstellten Sicherheitsgruppen werden unter einer Behdrde
erstellt, da es sich bei ihnen um eine besondere Art Org.Einheitstyp innerhalb der
Organisationsstruktur in F2 handelt.

Die folgende Abbildung zeigt Ihnen eine graphische Ubersicht in Bezug auf das
Erstellen von Sicherheitsgruppen.
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(Eignene Behorde)

Referat Referat
[
I |
Abteilung Abteilung
[
| |
Buro Biro

X

Ein Benutzer ist durch

eine Rolle mit einer
Abteiling verkniipft, m
z.B. "Sachbearbeiter” t— 1 —

a

CBRAIN

Ministerium

Amt

(Eigene Behorde)

Sicherheitsgruppe A

Sicherheitsgruppe B

Sicherheitsgruppe C

Eine Rolle ist durch Zuweisung
von einem oder mehreren
Rechten mit einer
Sicherheitsgruppe (zu einer
Behorde gehdrend) verknlpft

Ein Benutzer kann auch
durch eine Rolle mit einer
Sicherheitsgruppe verknupft
sein, z. B.
"Vorstandsmitglied”

Abbildung 61: Sicherheitsgruppen werden unter Behorden erstelit

Sicherheitsgruppen werden in der Ebene unter der jeweiligen Behdrde angezeigt. Im
folgenden Beispiel wird die ,Sicherheitsgruppe der Qualitatskontrolle™ unter der ,Dok

Behorde" angezeigt.

) Sicherheitsgruppen

Sicherheitsgruppen

= Dok Crganisation
7 Abteilung 1

- Abteilung 2

- Arbeitsamt

- Ausbildung

- Bauamt

- Digitale Behorde
- Dok Behorde

~Personal Intem

- Deaktivierte Beharde
Chefs Sicherheitsgruppe
-Florians Sicherheitsgruppe

icherheitsgrupe Personalabteilung

RS = icherheitsgruppe der Qualitatskontrolle w

Schliefken

Abbildung 62: Behoérden und Sicherheitsgruppen

Nachdem Sie eine Sicherheitsgruppe eingerichtet haben, kdnnen Sie dieser Benutzer
zuweisen. Dazu bendtigen Sie das Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten®.
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Nur die Mitglieder einer Sicherheitsgruppe kénnen die gegebene Sicherheitsgruppe im
Feld ,Zugriffsbeschrankung® im Vorgangsfenster oder ,, Zugriff beschrankt auf® im
Dokumentfenster hinzufligen oder entfernen.

Hinweis: Wenn ein Benutzer vollen Schreibzugriff auf ein Dokument oder einen
Vorgang hat und Teil der Sicherheitsgruppe des Dokuments oder des Vorgangs ist,
kann der Benutzer eventuelle Sicherheitsgruppen entfernen, die mit dem Dokument
oder dem Vorgang verknUpft sind. Der Benutzer kann auch solche
Sicherheitsgruppen entfernen, die nicht ihn selbst umfassen.

Sicherheitsgruppe erstellen

um eine SiCherheitsgrque zu erSte”en’ Sicherheitsgruppe erstellen
klicken Sie im Reiter ,Administrator" auf
Sicherheitsgruppe erstellen. % Sicherheitsgruppe erstellen

A Sicherheitsgruppen

2% Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen

Abbildung 63: Meniipunkt ,,Sicherheitsgruppe
erstellen™

Im Dialogfenster ,Sicherheitsgruppe erstellen” geben Sie der Sicherheitsgruppe einen
Betreff und Sie wahlen im Drop-down-Meni, in welcher Behdrde die Gruppe platziert
werden soll.

Im Feld ,Synchronisierungsschlissel® kénnen Sie einen Synchronisierungsschlissel
angeben. Diesen nutzen Sie beispielsweise fir den Import von Sicherheitsgruppen in
F2.

o Sicherheitsgruppe erstellen - X

Geben Sie den Titel der neuen Sicherheitsgruppe ein und wahlen Sie deren Behdrde aus. Nur
Benutzer innerhalb dieser Behorde kannen der Sicherheitsgruppe hinzugefugt werden.

Betreff

Sicherheitsgruppe 2

Beharde

Dok Behdrde A4

Synchronisierungsschlissel

483024659

Erstellen Abbrechen

Abbildung 64: Das Dialogfenster ,,Sicherheitsgruppe erstellen™

Nachdem Sie im Dialogfenster ,Sicherheitsgruppe erstellen™ eine Sicherheitsgruppe
erstellt haben, werden automatisch ein Rollentyp und eine Rolle erstellt, die Benutzern
Uber das Dialogfenster ,0rg.Einheiten und Benutzer" zugewiesen werden kénnen.
Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzer l(ber die manuelle Zuweisung einer Rolle mit
Sicherheitsgruppe verkndipfen.
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Alternativ kénnen Sie auch Benutzer Gber das Dialogfenster ,Benutzer zur
Sicherheitsgruppe hinzufligen” zu einer Sicherheitsgruppe hinzufligen. Lesen Sie mehr
im Abschnitt Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen.

Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen

Um eine Sicherheitsgruppe zu erSte”enl Tilfgj brugere til sikkerhedsgruppe
klicken Sie im Reiter ,Administrator" auf
Benutzer zur Sicherheitsgruppe

. .. Sicherheitsgruppe erstellen
hinzufiigen. arupe

Sicherheitsgruppen

2% Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen

Abbildung 65: Der Meniipunkt ,,Benutzer zur
Sicherheitsgruppe hinzufiigen™

Im Dialogfenster ,Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufligen® fligen Sie die
gewlinschte Anzahl Benutzer hinzu und wahlen im Drop-down-Menu, zu welcher
Sicherheitsgruppe sie hinzugefligt werden sollen.

_0_?« Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufligen - x

‘Wahlen Sie eine Anzahl Benutzer aus und fligen Sie diese einer Sicherheitsgruppe hinzu.
Benutzer

Anna Schneider (Chefsekretar, Administration)y 88

Sicherheitsgruppe

Sicherheitsgruppe wahlen -

Personal Intern

Abbrechen

Chefs Sicherheitsgruppe

| Florians Sicherheitsgruppe
Sicherheitsgruppe der Qualitatskontrolle

Sicherheitsgrupe Personalabteilung

Abbildung 66: Das Dialogfenster ,,Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen"

Benutzer iiber die manuelle Zuweisung einer Rolle mit
Sicherheitsgruppe verkniipfen

Weil Benutzer mehrere Rollen haben kédnnen, miissen Administratoren Rollen erstellen,
deren alleiniger Zweck es ist, ein Zugehdorigkeitsverhaltnis zu einer Sicherheitsgruppe
festzulegen.

Zum Beispiel kdnnen Sie den Rollentyp ,Vorstandsmitglied™ mit der Sicherheitsgruppe
»Sicherheitsgruppe Personalabteilung™ der ,Dok Behdrde" verknlipfen.

Das heiBt, dass alle Benutzer, die den Rollentyp ,Vorstandsmitglied" besitzen, Mitglied
der Sicherheitsgruppe , Sicherheitsgruppe Personalabteilung™ werden und somit auf
Vorgange und Dokumente zugreifen kdnnen, deren Zugriff auf die Sicherheitsgruppe
beschrankt ist.

Seite 65 von 129



BRAIN

Im Folgenden wird Ihnen erkldrt, wie Sie eine neue Sicherheitsgruppe erstellen und
Benutzer zu Mitgliedern dieser Sicherheitsgruppe machen:

e Die Sicherheitsgruppe erstellen Sie im Dialogfenster ,,Org.Einheiten und
Benutzer".

e Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte"™ legen Sie einen neuen Rollentyp fest.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Rollentypen.

e Mit diesem Rollentyp verknilipfen Sie ein Recht, das flr die eingerichtete
Sicherheitsgruppe und die relevante Behorde gilt.

e Im Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer" weisen Sie einzelnen Benutzern
den neuen Rollentyp zu.

Hinweis: Wenn Sie einen Benutzer nicht Gber eine Rolle mit einer
Sicherheitsgruppe verknipfen, kann der Benutzer die Sicherheitsgruppe nicht
einsehen. Damit kann der Benutzer nicht einem Dokument diese Sicherheitsgruppe
zuweisen.

Rechte zur Mitgliedschaft einer Sicherheitsgruppe werden Ihnen im Abschnitt
Archivzugang beschrieben.

Im folgenden Abschnitt wird IThnen beschrieben, wie Sicherheitsgruppen und deren
dazugehoérigen Benutzer in F2 angezeigt werden.

Sicherheitsgruppen anzeigen

Wenn Sie im Band des Reiters ,Administrator" auf Sicherheitsgruppen klicken,
kdénnen Sie samtliche Sicherheitsgruppen einsehen.

Sie erhalten jedoch nur Zugriff auf Dokumente, die durch eine Sicherheitsgruppe
geschutzt sind, wenn Ihnen eine Rolle zugewiesen wurde, die Zugang zur
Sicherheitsgruppe gibt. Als Administrator kénnen Sie sich jedoch voribergehend einer
entsprechenden Sicherheitsgruppe zuweisen, wenn Sie ein durch eine
Zugriffsbeschrankung geschiitztes Dokument bearbeiten oder danach suchen mdchten.

Sie kdénnen sich Uber den Menupunkt Sicherheitsgruppen
Sicherheitsgruppen die
Sicherheitsgruppen anzeigen lassen, die
unter einer Behdrde erstellt wurden.

Sicherheitsgruppe erstellen
A Sicherheitsgruppen

2% Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzuftgen

Abbildung 67: Der Meniipunkt
~Sicherheitsgruppen™
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Wenn die Organisation in F2 liber
mehrere Behorden verfligt, werden
Ihnen diese in einer Ubersicht der
Sicherheitsgruppen angezeigt.

Sie kdnnen diese Ubersicht tiber
Sicherheitsgruppen nur dann
einsehen, wenn Sie das Recht
»Sicherheitsgruppen verwalten"
besitzen.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste
auf eine gegebene
Sicherheitsgruppe und danach auf
Details anzeigen klicken,
erscheint eine Ubersicht der
Teilnehmer der entsprechenden
Sicherheitsgruppe.

In diesem Beispiel sind Birgit
Frigge, Ioannis Floros und Hannah
Rodek Mitglieder der
»Sicherheitsgruppe
Personalabteilung®.

9 Sicherheitsgruppen m}
Sicherheitsgruppen

Dok Organisation

i/ Abteilung 1

4 Abteilung 2

i Arbeitsomt

i Ausbildung

¥ Bauamt

i1 Deoktivierte Behorde

4 Digitale Behorde

= Dok Behorde
Chefs Sicherheitsgruppe
Florians Sicherhertsgruppe
Personal intem

Scnd

Sichd Deaktivieren...
Kontext- Loschen... '
menu Details anzeigen.. \'
Eigenschaften.. Alt+Enter ;ben
Abbildung 68: Das Dialogfenster
~Sicherheitsgruppen™
82 Sicherheitsgruppen - B X

Hier kénnen Sie verschiedene Eigenschaften der Sicherheitsgruppe
sehen.

Name: Sicherheitsgruppe Personalabteilung
Behorde: Dok Behérde
Kontakt-Nr.: 6063

Gruppenmitglied
Name
Birgit Frigge
loannis Floros
Hannah Rodek

SchlieBen

Abbildung 69: Eigenschaften der Sicherheitsgruppe
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Sicherheitsgruppe deaktivieren

Wenn Sie das Recht ,Sicherheitsgruppen
verwalten™ besitzen, kdnnen Sie
Sicherheitsgruppen Gber den MenlUpunkt
»Sicherheitsgruppen™ auf dem Reiter
~Administrator" deaktivieren.

Im Dialogfenster "Sicherheitsgruppen”
wadhlen Sie Uber das Rechtsklickmen
Deaktivieren... fir die
Sicherheitsgruppe, die Sie deaktivieren
mdochten.

Sie kdnnen eine inaktive
Sicherheitsgruppe erneut aktivieren,
indem Sie Aktivieren... im
Rechtsklickmeni wahlen.

Sicherheitsgruppen

BRAIN

Sicherheitsgruppe erstellen

+ Sicherheitsgruppen

2% Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzuftgen

Abbildung 70: Meniipunkt
~Sicherheitsgruppen™

9 Sicherheitsgruppen

Sicherheitsgruppen

Dok Organisation

TR e R e e = e [ = R e

Abteilung 1
Abteilung 2
Arbeitsamt
Ausbildung
Bauamt

Deaktivierte Behorde

Digitale Behorde
Dok Behdrde

Chefs Sicherheitsgruppe
Florians Sicherheitsgruppe

Persanal Intern

Sicherheitsarupe Personalabteiluna

Sicherheit|

Deaktivieren...

Lschen...

Details anzeigen...

Eigenschaften...

Alt+Enter

Abbildung 71: Sicherheitsgruppe deaktivieren

Wenn eine Sicherheitsgruppe inaktiv ist, kdnnen Sie diese nicht als
Zugriffsbeschrankung flr ein Dokument oder einen Vorgang verwenden. Die

Deaktivierung hat jedoch keine Konsequenzen fir Dokumente und Vorgénge, flr
welche die Sicherheitsgruppe bereits in Gebrauch ist.

Dartber hinaus kdnnen Mitglieder einer inaktiven Sicherheitsgruppe auf dieselbe Art
wie bei einer aktiven Sicherheitsgruppe hinzugefiigt und entfernt werden.
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Beteiligte importieren und
Dokumentenbeteiligte ersetzen

Beteiligte importieren

Wenn Sie das Recht ,Bearbeiten von Beteiligten™ besitzen, steht Ihnen im Band des
Reiters ,Administrator" im Hauptfenster der Menipunkt , Beteiligte importieren™ zur
Verfligung.

Wenn Sie auf Beteiligte importieren klicken, 6ffnet sich das Dialogfenster , Beteiligte
importieren®, in dem Sie externe Beteiligte mithilfe einer CSV-Datei importieren oder
aktualisieren kénnen. CSV ist ein Dateiformat zum Austausch gréBerer Datenmengen
zwischen unterschiedlichen Computerprogrammen und Datenbanken.

Jede Zeile der CSV-Datei entspricht einem externen Beteiligten. Beteiligte, die bereits
im F2 Beteiligtenregister existieren, werden entsprechend der Daten der Importdatei
aktualisiert. Wenn ein Beteiligter nicht aufgefiihrt ist, wird er im Beteiligtenregister
erstellt.

&2 Beteiligte importieren — X

Hier kénnen Sie externe Betelligte aus einer CSV-Datei importieren. Jede Zeile in der
CVS-Datei bezieht sich auf einen externen Beteiligten. Wenn die Importdatei Beteiligte
enthalt, die nicht im Beteiligtenregister existieren, werden diese angelegt. Beteiligte, die bereits
im Beteiligtenregister existieren, werden auf Basis der Importdatei aktualisiert.

Importdatel wahlen

|| Durchsuch

Platzierung der neuen Beteiligten wahlen
Bitte wahlen Sie die Platzierung fur die neuerstellten Beteiligten aus.

Externe Beteiligle
m- External party

Import-Optionen
[ ] E-Mail-Doméne des Betsiligten

Abbrechen

Abbildung 72: Beteiligte importieren
Im Dialogfenster ,Beteiligte importieren™ missen Sie folgende Felder ausfllen:

Feld Beschreibung

»Importdatei wahlen® Die CSV-Datei wahlen Sie Uber
Durchsuch aus.
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Feld Beschreibung
~Platzierung der neuen Beteiligten Hier wahlen Sie die Stelle im
wahlen® Beteiligtenregister aus, an der Sie neue

Beteiligte erstellen mdchten.

Sollen die Beteiligten unter einen neuen
Knoten platziert werden, missen Sie
diesen zunachst erstellen, indem Sie auf
~Kontakt hinzufligen™ klicken.

~Kontakt hinzufigen® Offnet das Dialogfenster ,Org.Einheit
erstellen®, worliber Sie einen neuen
Knoten im Beteiligtenregister erstellen
kénnen. AnschlieBend kdnnen Sie die
neue Org.Einheit als Platzierung der
neuen Beteiligten auswahlen.

~E-Mail-Domane des Beteiligten® Entscheidet darlber, ob fir die
Beteiligten, die in der Importdatei
aufgefltihrt sind, ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,,E-Mail-Doméne des
Beteiligten" gesetzt wird.

Sie schlieBen den Import mit einem Klick auf OK ab.

Wenn die Importdatei Daten lber Beteiligte enthélt, die bereits in F2 importiert
wurden, werden die Daten in F2 aktualisiert, damit diese denen der Importdatei
entsprechen.

Wenn Beteiligte nicht importiert werden konnten, kénnen Sie eine neue CSV-Datei
speichern, welche die Beteiligten enthalt, die nicht importiert werden konnten. Eine
zusatzliche Spalte in der Datei gibt die damit verbundene Fehlermeldung wieder.

Weitere Informationen zum Beteiligtenregister in F2, darunter das Erstellen von
externen Beteiligten, finden Sie im Abschnitt Das Beteiligtenregister.
CSV-Datei fiir den Beteiligtenimport

Eine CSV-Datei flr den Beteiligtenimport muss die in der folgenden Tabelle

aufgefihrten 31 Spalten enthalten. Die externe ID und den Namen missen Sie
eintragen, die Ubrigen Spalten kénnen leer bleiben.

# Spaltenamen Beschreibung

1 Extern ID ID, die zusammen mit dem Beteiligten
gespeichert wird. Wenn der Beteiligte erneut
importiert wird, wird dieser anhand seiner ID
mit den neuen Daten aus der CSV-Datei
aktualisiert.
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# Spaltenamen Beschreibung

2 (Wird nicht genutzt)

3 Name Name

4 Name, fortgesetzt

5 (Wird nicht genutzt)

6 Kontaktperson

7 Adresse Adresse

8 Adresse, fortgesetzt

9 Postleitzahl

10 Stadt

11 Landercode

12 Landername

13 Telefon

14 Fax/Handy Dieser Wert stellt sowohl die Fax- als auch
Handynummer dar.

15 Portogruppe Zeigt den Beteiligten zusammen mit der
postalischen Adresse an.

16 E-Mail

17 Website

18 BBNr./CVR-Nummer

19 BBNr./CVR P-nummer

20 Erstellt am Wenn dieses Feld leer bleibt, wird flir neue
Beteiligte das aktuelle Datum verwendet.

21 Korrigiert am Wenn dieses Feld leer bleibt, wird das aktuelle
Datum verwendet.

22 Gruppencode01 DB07-Codes. Die Codes werden flir den
Beteiligten gespeichert. Sie missen das

23 Gruppencode02 Dialogfenster fiir Beteiligteneigenschaften
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# Spaltenamen Beschreibung

konfigurieren, damit die Codes hier angezeigt
werden. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

24 Gruppencode03

25 Gruppencode04

26 Gruppencode05

27 Gruppencode06

28 Gruppencode07

29 Gruppencode08

30 Gruppencode09

31 Gruppencodel0

Bitte beachten Sie, dass die Spalten der obigen Tabelle in Reihen angezeigt werden. In
der Importdatei sollen sie als Spalten aufgefihrt werden. Semikolons werden in der
Importdatei als Trennzeichen verwendet. Soll eine Spalte leer bleiben, lassen Sie den
Platz zwischen den Semikolons leer. Die folgende Abbildung ist ein Beispiel flir eine
Importdatei mit externen Beteiligten.

CSV-Datei(F2# 9977 200# 1#9069499#1).csv - Editor ] *

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
(3088; ;AuRenministerium; ; ; ;Berlinerstrale 3;;18719;Berlin;;;72205808;; ;bmgbm.de; ;18172748 A
3001;;Justizministerium;;;;Justizstrafe 44;;10819;Berlin;;;33929380;; ;sm@sm.de; ;33962452

30@3;;Familienminsiterium;;;;Brandenburger strale 99;;14778;Brandenburg;;;33923358;; ;em@em.de; ; 10892485

W

Ze1,5p1 100%  Windows (CRLF) ANSI

Abbildung 73: Importdatei

Hinweis: Die Datei enthdlt KEINE Spaltentberschriften.

Dokumentenbeteiligte ersetzen

In Verbindung mit dem Import externer Beteiligter kann es dazu kommen, dass ein
deaktivierter externer Beteiligter die gleiche E-Mail-Adresse wie ein aktiver externer
Beteiligter besitzt. Zu einer solchen Situation kommt es, wenn eine Reihe externe
Beteiligte manuell deaktiviert wurden und dann ein Import externer Beteiligter mit der
gleichen E-Mail-Adresse durchgefihrt wurde.

Seite 72 von 129



BRAIN

In einem solchen Fall kénnen Sie die Dokumentenbeteiligten
Dokumentenbeteiligten automatisch ersetzen
ersetzen lassen. -‘

R L _
Hierzu klicken Sie im Band des Reiters §f¢ Beteiligte importieren
+Administrator" auf $ Dokumentbeteiligten ersetzen
Dokumentbeteiligten ersetzen.

Abbildung 74: Der Meniipunkt
~Dokumentenbeteiligte ersetzen™

Fir die deaktivierten Beteiligten wird dann eine Referenz (docID) an allen Stellen
ausgetauscht, an denen die Beteiligten in einem Dokument verwendet wurden, sodass
Dokumentbeteiligte auf die aktiven Beteiligten verweisen.

Auf diese Weise kénnen Sie nur externe Beteiligte, jedoch nicht interne F2-Benutzer
ersetzen.

Mit dem Zukaufsmodul F2 Zugriffsbeschrankung auf Beteiligte kénnen Sie
Zugriffsbeschrankungen auf externe Beteiligte im F2 Beteiligtenregister erstellen,
sodass ein externer Beteiligter mit Zugriffsbeschrankung nur durch die Org.Einheit
aufgerufen werden kann, welche die Zugriffsbeschrankung erstellt hat.

Wenn ein Beteiligter mit Zugriffbeschrankung durch einen Beteiligten ohne
Zugriffsbeschrankung ersetzt wird, verweist der Dokumentenbeteiligte auf einen
Beteiligten ohne Zugriffsbeschrankung. Die Zugriffsbeschrankung des beibehaltenen
Beteiligten bleibt dabei unverandert. Das Ersetzen von Dokumentenbeteiligten
geschieht ausschlieBlich auf Grundlage von E-Mail-Adressen.
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Wertelisten

Wertelisten beinhalten eine Reihe von Listen, die fiir alle Behérden einer Organisation
gelten. Die einzelnen Wertelisten stellen jeweils eine Gruppe von Standardtexten dar,
die in Verbindung mit unterschiedlichen Aufgaben zum Einsatz kommen. Weitere
Informationen zu Behdrden und Organisation finden Sie im Abschnitt Einheitenstruktur
von F2.

Hier kbnnen Sie zum Beispiel Anfragetypen benennen, die folgende Texttypen
enthalten:

e Blroantwort

e Bericht

e Bereitschaft

e Zur Information

Die Beteiligtentypen der Organisation kdnnen Sie unter anderem ebenfalls in den
Wertelisten verwalten.

Wertelisten verwalten

Wertelisten werden grundsatzlich im

Zuge der Installation von F2 erstellt .
und Uber das Dialogfenster ,Werteliste 1

verwalten" verwaltet.

Werteliste

Sie 6ffnen das Dialogfenster mit
einem Klick auf Werteliste im Band

. . “ Abbildung 75: Der Meniipunkt ,Werteliste"
des Reiters ,Administrator". 9 P
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Im Dialogfenster ,Werteliste
verwalten™ kdnnen Sie Uber den
Abwartspfeil eine der Wertelisten
von F2 auswahlen.

In der nebenstehenden Abbildung sind
Beispiele der Wertelisten aufgefihrt,
die Ihnen in einer F2-Installation zur
Verfligung stehen kdénnen.

Die Listenauswahl ist von den
integrierten Zukaufsmodulen
abhangig.

Wenn Sie eine Liste zur Verwaltung
ausgewahlt haben, werden deren
Elemente im Dialogfenster dargestellt.
Elemente werden als Unterpunkte
verschiedener Arten von Wertelisten
erstellt.

Mit einem Rechtsklick auf eine
Werteliste stehen Ihnen folgende
Méglichkeiten zur Verfligung:

¢ Element erstellen

e Werteliste umbenennen
¢ Werteliste sortieren

o Werteliste importieren
e Werteliste exportieren
¢ Nach inkonsistenter

Deaktivierung suchen

Nach inkonsistenter Deaktivierung

suchen bedeutet, dass F2 Elemente
identifiziert, die auf einer inaktiven
Liste immer noch aktiviert sind.

Mit einem Rechtsklick auf ein Element
einer Werteliste kdbnnen Sie eine Reihe
von Handlungen aufrufen:

BRAIN

Eine F2 Werteliste auswéhlen

Y Werteliste verwalten - 0O X

ne Funktionen ber das Kontextmend aufrufen und Drag & Drop anwenden.

OK

Abbildung 76: Das Dialogfenster ,,Werteliste
verwalten"
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e Element erstellen

e Element umbenennen

e Element deaktivieren

e Element wahlbar machen

e Element importieren
/exportieren

e FEigenschaften des Elements

Wenn Sie ,Wahlbar" auswahlen, kann
der entsprechende Text (Typ)
ausgewahlt werden. Wenn Sie
~Wahlbar" nicht auswahlen, kann
dieser Text (Typ) stets eingesehen,
jedoch nicht genutzt werden.

Nicht wahlbare Texte nutzen Sie dazu,
um Unterpunkte der Unterteilung
einer Werteliste einzusehen,
beispielsweise unter Aktenzeichen.

Y Werteliste verwalten - B X%

rwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunachst eine der Listen au:
Funktionen Gber das Kontextmend aufrufen und Drag & Drop anwender

Aktenzeicher v

4 Aktenzeichen (Id: JournalPlan

4 028 - Schriftgutverwaltung / Schriftgutherstellung

» 02800 - Sc g/ und sonstige Angelegenheiten
Erstellen

Abbildung 77: Kontextmenii einer ausgewahlten
Werteliste

Hinweis: Sie kdnnen Elemente in einer Werteliste nicht I6schen. Sie kdnnen diese
lediglich deaktivieren. Wenn Sie ein Element im Elementbaum deaktivieren, werden
alle Wertelisteelemente, die unter diesem liegen, ebenfalls deaktiviert.

Sortierung von Wertelisten

Sie kdnnen Wertelisteelementen auf jeder Ebene im Dialogfenster , Wertelisten
verwalten™ alphabetisch sortieren. Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Liste, die Sie sortieren mdchten. Im Kontextmen( wahlen Sie anschlieBend Sortieren.
F2 sortiert nun die ausgewdhlte Liste alphabetisch. Nur die Werte der ausgewahlten
Ebene werden sortiert. Mdgliche darunterliegende Werte werden nicht sortiert.
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Werteliste verwalten - 0 X

4 Aktenzeichen (ld: JournalPlan)
Interne Dokumentation 2019

4 Verwaltungsberichte 2019

Werte unterhalb o
des gewahlten { Halbjahresberichte 2019

Elements kénnen
sortiert werden.

lahresbencht 2019

Quartalsberichte 2019

Kontextmen(
Abbildung 78: Werteliste sortieren
Werteliste erstellen
Wenn Sie das Recht ,Werteliste [ Werteliste verwalten - 8 x
verwalten" besitzen, kénnen Sie neue Ooerd erverwalten
Wertelisten Uber das Dialogfenster S R e .

,Werteliste verwalten" erstellen, indem
Sie auf Neue Werteliste klicken.

[ inaktive anzeigen Neue Werteliste oK

Neue Werteliste erstellen

Abbildung 79: Wertelisten verwalten

Neue Werteliste erstellen - B X

Im Dialogfenster ,Neue Werteliste
erstellen™ tragen Sie den Namen und die Name ||
ID der Werteliste ein. o

Abbrechen

Abbildung 80: Neue Werteliste erstellen

Hinweis: Neue Wertelisten werden oftmals nur in Verbindung mit den
Zukaufsmodulen F2 Verwaltungsregal, F2 Suchvorlagen und F2
Verfahrensunterstitzung erstellt. Die ID der Wertelisten werden in diesen Modulen
zur kundenspezifischen Anpassung von F2 verwendet.
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Wertelistelemente

Wenn Sie das Recht ,Werteliste verwalten™ besitzen, kdnnen Sie Wertelisteelemente
durch eine XML-Datei in F2 importieren oder direkt in F2 erstellen. Jedes
Wertelisteelement ist von einer Reihe von Parametern definiert, die sich abhangig vom
Typ der Liste verandern kénnen. In F2 gibt es drei obligatorische Parameter, die flr
alle Wertelisten giltig sind.

e Typ
e Name

e Externe ID
Diese werden Ihnen in folgender Tabelle beschrieben.

Parameter XML-Code Beschreibung

Typ Typeld Gibt die Werteliste des Elements an.

Beispiel: ,Flag" (Kennzeichen)

Name Title Der Name des Wertelisteelements, der vom
Ersteller festgelegt ist.

Beispiel: ,In Bearbeitung".

Externe ID Externalld Eine einmalige ID, die flr jedes
Wertelisteelement angegeben wird.

Beispiel: ,Kennzeichen_In Bearbeitung".

Die folgende Abbildung stellt den XML-Code fiir ein Wertelistenelement dar. In diesem
Beispiel geht es um das Kennzeichen ,In Bearbeitung®.

<EnumTypeImportExportItem>
<Typeld>DossierFlag</Typeld>
<Title>In Bearbeitung</Title>
<Description />
<Externalld>Kennzeichen_In Bearbeitung</Externalld>
<Applicable>false</Applicable>
<RelatedColor>#FF4F818BD</RelatedColor>
<Items />
<Details />

</EnumTypeImportExportItem>

Abbildung 81: Beispiel fiir ein Wertelisteelement in einer XML-Datei
Wertelistenelement in F2 importieren
Sie kdnnen Wertelistenelemente mithilfe einer XML-Datei in F2 importieren. Abhangig

vom Inhalt der Datei werden die urspriingliche Wertelistenelemente in F2 verschoben
oder aktualisiert und neue Elemente werden gegebenenfalls erstellt.
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Klicken Sie im Band des Reiters ,Administrator® auf Werteliste. Das Dialogfenster
~Wertelisteliste verwalten™ 6ffnet sich. Wahlen Sie darin die Liste im Drop-down-Menii
Liste auswadhlen aus, die Sie aktualisieren mochten.

B Werteliste verwalten - B X
Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunachst eine der Listen aus. Danach
kdnnen Sie verschiedene Funktionen tiber das Kontextment aufrufen und Drag & Drop anwenden.
Kennzeichen v
Pl Kennzeichen (ld: DossierFlag)
DRINGEND Erstellen
. Umbenennen
In Bearbeitung
Sortieren
Nach inkonsistenter Deaktivierung suchen
Neu
Importieren
Warte auf Antwort g
Exportieren
D Inaktive anzeigen Neue Werteliste OK
Die Werteliste ,Kennzeichen" Wertelisteelemente lber
wurde ausgewahlt Kontextmenu importieren

Abbildung 82: Kontextmenii der Werteliste ,,Kennzeichen"

Bevor F2 die Datei mit Wertelistenelementen importiert, erhalten Sie einen Hinweis
Uber die daraus folgenden Anderungen (siehe folgende Abbildung).

(?) Wertelistenelemente des Typs ‘DossierFlag’ werd... *

Der Import wird folgende Anderungen vornehmen
0 Werteliste-Elemente werden verschoben.
0 Werteliste-Elemente werden erstellt.

9 Wenteliste-Elemente werden aktualisiert

Machten Sie fortfahren?

Ja E Nein

Abbildung 83: Import von Wertelistenelementen

Klicken Sie auf Ja, um mit dem Import fortzufahren. Hiermit verschiebt, erstellt oder
aktualisiert F2 die Wertelisteelemente auf Basis des Inhalts der Importdatei.

Hinweis: Eine Datei mit Wertelistenelementen muss in XML-Format und mit der
richtigen Einrichtung versehen sein, bevor Sie diese importieren kénnen. Die
richtige Einrichtung kdénnen Sie einsehen, indem Sie eine bereits bestehende
Werteliste aus F2 exportieren und in einem Programm 6ffnen, das mit XML-Dateien
kompatibel ist.

Seite 79 von 129



BRAIN

Wertelistenelement in F2 erstellen

Sie kdnnen Wertelistenelemente in F2 (ber Werteliste im Band des Reiters
~Administrator" erstellen. Das Dialogfenster , Wertelisteliste verwalten™ 6ffnet sich, in
dem Sie eine Liste im Drop-down-Menu Liste auswahlen wahlen kénnen.

Wenn Sie einen Listentyp ausgewahlt haben, werden Ihnen der Name und die
bestehenden Elemente der Liste angezeigt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Listennamen und wahlen Sie Erstellen, um das Dialogfenster
~Wertelistenelement erstellen" zu 6ffnen. In der folgenden Abbildung wurde das
Dialogfenster uUber die Werteliste ,Kennzeichen" geéffnet.

) Werteliste verwalten - B

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunéchst eine der Listen aus. Danach

kdnnen Sie verschiedene Funktionen dber das Kontextmeny aufrufen und Drag & Drop anwenden.

Kennzeichen v

4 Kennzeichen (id: D ) Die Werteliste
»Kennzeichen™

DRINGEND
E Wertelistenelement erstellen - B

Name:

Beschreibung

Pflichtfelder

Externe ID:
Abklrzung:

Farbe: v

’

Aktiv:

Abbrechen

[ inaktive anzeigen Neue Werteliste oK

Listenspezifisches Feld

Abbildung 84: ,,Wertelistenelement erstellen" iiber die Liste ,Kennzeichen"

Im Dialogfenster tragen Sie den Namen des neuen Wertelistenelements ein. Wenn Sie
einen Namen eingetragen haben, schlagt F2 automatisch eine externe ID vor.
Beispielsweise wird einem neuen Kennzeichen mit Namen ,Eilt" die externe ID
~Kennzeichen_Eilt" gegeben. Sie kdnnen diese jedoch mit Ihrer gewlinschten externen
ID Uberschreiben.

Hinweis: Ein System kann nicht zwei Wertelistenelementen mit der gleichen
externen ID haben. Die externe ID muss fir jedes Wertelisteelement einzigartig

sein.

Dartber hinaus kdnnen Sie in diesem Dialogfenster, wenn nétig, eine kurze
Beschreibung und eine Abklirzung dem Wertelistenelement hinzufligen. Es muss ein
Hakchen im Kontrollkastchen , Aktiv" gesetzt sein, vor Sie das Element nutzen kénnen.
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Die obige Abbildung zeigt Ihnen auBerdem das Feld ,Farbe™ an. Dieses Feld ist
spezifisch fur die Werteliste ,Kennzeichen®™. Hier geben Sie die Farbe des Kennzeichens
an. Andere Wertelistenelemente kdnnen andere Felder beinhalten, die flr sie spezifisch

sind.

Seite 81 von 129



BRAIN

Kennzeichen einrichten

Im Haupt- und Dokumentenfenster
kdénnen Benutzer ihre Arbeit mit
Dokumenten mithilfe der Menligruppen
zur personlichen Kennzeichnung und der
der Org.Einheit verwalten und
organisieren. Benutzer kénnen
Dokumenten wie unten dargestellt ein
Kennzeichen zuordnen.

Wenn Sie das Recht ,Kennzeichen
verwalten" besitzen, kénnen Sie die Art
der Kennzeichen definieren, die Benutzer
Dokumenten zuordnen kénnen.

Wenn Sie im Band des Reiters
~Administrator” auf Kennzeichen klicken,
offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie
Verwaltungskennzeichen erstellen, &ndern
und/oder léschen kdnnen.

Im Dialogfenster ,Kennzeichen" kénnen
Sie als Administrator Folgendes
verwalten:

¢ Neues Kennzeichen erstellen
¢ Kennzeichentypen
e Kennzeichenfarben

e Reihenfolge der
Kennzeichennummern

e Kennzeichen loschen

Zum iPad

Abbildung 85: Beispiel fiir die personliche
Kennzeichnung eines Dokuments

Kennzeichen

, Org.Einheitstypen
| Statusphasen verwalten
|*™ Kennzeichen

Werteliste

Abbildung 86: Der Meniipunkt ,,Kennzeichen"

|[™  Kennzeichen - B

Dringend a || Neues Kennzeichen

Bearbeiten

sschen

SchlieBen

Abbildung 87: Das Dialogfenster
~Kennzeichen™
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Bei der Einrichtung eines neuen
Verwaltungskennzeichens kénnen Sie

dessen Titel, Farbe und Prioritdt angeben.

Uber die Prioritat legen Sie die
Anzeigereihenfolge der Kennzeichen fest.
Darliber hinaus kédnnen Sie Kennzeichen
suchen und gruppieren.

Das Verwaltungskennzeichen speichern
Sie mit einem Klick auf OK.

Die Kennzeichen kénnen von allen
Benutzern der Organisation genutzt
werden.

[ Kennzeichen benennen

Kennzeichen
Betreff: | Wichtig
Farbe:

Keine Farbe

Abbrechen

Abbildung 88: Kennzeichen benennen

Wenn Sie den Namen eines Kennzeichens andern, andert sich auch der Name in allen
Dokumenten, in denen das Kennzeichen genutzt wird.

Beim Loschen eines Kennzeichens wird dieses auch aus allen Dokumenten entfernt, in

denen es genutzt wird.

erst nach Neustart von F2 aktualisiert.

Hinweis: Wenn ein Administrator die Farben eines Kennzeichens andert, kénnen
Sie die Farbanderung umgehend in der Ergebnisliste sehen, indem Sie Strg+F5
dricken. Die Farbe des Kennzeichens in der Steuerungslinie im Band des
Hauptfensters, im Kontextmenii und andere Anderungen des Kennzeichens werden
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Schlisselworter

Schliisselworter fordern die Wissensteilung innerhalb der Organisation. Benutzer
kédnnen Dokumenten und Vorgangen Schllisselwdrter hinzufiigen, was IThnen mehr
Flexibilitat bei der Suche und Organisation von Informationen in F2 ermdéglicht.

Wenn Sie das Recht ,, Schliisselworter verwalten® besitzen, kdnnen Sie Schlisselwdrter
in F2 einrichten, verwalten oder entfernen.

Schlisselworter verwalten Sie Uber den Schliisselwérter
Menlpunkt ,Schliisselwérter™ im Band des |

Reiters ,Administrator". A Schiisselwsrter

Wenn Sie auf Schliisselworter klicken, ¥0 Schlusselwdrter der Org.Einheit
offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie "} Sitzungsforen
Schltsselworter erstellen, 16schen Schitissehwort w.m
und/oder bearbeiten kénnen (siehe JHmmE T
folgende Abbildung). Abbildung 89: Der Meniipunkt
~Schliisselwdrter™

Hinweis: Schliisselworter beziehen sich auf alle Benutzer und alle Behérden einer
Organisation in F2.

Schlusselwdrter X

Schliisselwort wahlen | v

* ~ | Betreff: Administration Bearbeiten ——— Schuss_elwort
~Anleitungen bearbeiten
- Aussenprifung Akt Zeitraum: [10.052021 [+ | [31.07.2021 B |
Diensiplan
- Hotel Beschreibung:
- Intranet
Mustertexte
Prufung an Amisstelle
. Rechtliche Klarung
Sonderpriifung Neues Sachgebiet
= Finanzen Neues Sachgebiet erstellen

Haushalt 2030 .
= Geschaftsfihrung Neues Schlwort gresL;:ﬁeanhlusselwort

eisekosien
ualitat
- Protokoll
- Prolokoll1
\-Anhorung
BuRgeld
i Einspruch
_Erlass
Wochensitzung

Inaktive Schlusselworter anzeigen

Speichemn Abbrechen

Speichern

Abbildung 90: Verwaltung der Schliisselworter
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Schliisselwdrter sind in Sachgebiete unterteilt. Neue Sachgebiete kénnen Sie lber
Neues Sachgebiet erstellen.

Um ein neues Schlisselwort zu erstellen, markieren Sie die Org.Einheit und klicken
dann auf Neues Schliisselwort. Das neue Schlisselwort wird somit unter der
gewadhlten Org.Einheit erstellt.

Sie kdnnen das Schllisselwort mit einer Beschreibung und einem Giiltigkeitszeitraum
verknlpfen. Dies ist der Zeitraum, in dem das Schlisselwort aktiv sein soll. Die
Angabe eines Enddatums ist nicht nétig.

Ein Schlisselwort kann nur dann genutzt werden, wenn es aktiv ist. Schlisselworter,
die nicht mehr aktiv sind, verbleiben in Dokumenten und Vorgdngen, in denen sie
genutzt wurden, und Sie kdnnen diese weiterhin bei Ihren Suchen nutzen.

Mit einem Klick auf Speichern erstellen Sie das Schliisselwort.

Hinweis: Wenn Sie ein Schlisselwort fir Dokumente und/oder Vorgange nutzen,
kénnen Sie es aus der Ubersicht der Schliisselwdrter nicht 18schen. Sie kdnnen es
nur durch Einstellen eines Enddatums im Feld , Aktiver Zeitraum™ deaktivieren.
Somit kann das Schlisselwort nach dem Enddatum nicht mehr genutzt, jedoch
weiterhin danach gesucht werden.

Hinweis: Wenn Sie ein Schlisselwort bearbeiten, das fiir Dokumente und/oder
Vorgange genutzt wurde, wird das urspriingliche Schlisselwort in allen Dokumenten
und Vorgangen, in denen es genutzt wurde, automatisch durch das von Ihnen
bearbeitete Schllsselwort ersetzt.

Schliisselworter der Org.Einheit

Den MenUpunkt ,,SchIUsseIwijrter der Schliisselwérter der Org.Einheit
Org.Einheit"™ im Reiter ,Administrator®

nutzen Sie, um den einzelnen

Org.Einheiten spezifische Schlisselworter > Schlusselworter
zuzuweisen und bieten Benutzern somit & Schltisselwsrter der Org.Einheit
eine Unterstlitzung beim Auswahlen .
relevanter Schliisselwérter. o IEIEEE

Schlasselwort u.v.m.

Abbildung 91: Der Meniipunkt
~Schliisselworter der Org.Einheit"

Im Dialogfenster ,Schlisselwdrter der Org.Einheit" (siehe folgende Abbildung) kdnnen
Sie Org.Einheiten relevante Schlisselwérter zuweisen. Durch das Zuweisen der
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richtigen Schlisselwdrter zu Dokumenten und Vorgangen wird die Arbeit der Benutzer
in F2 vereinfacht.

Die einheitsbezogene Zuweisung hat ebenfalls den Vorteil, dass F2 automatisch
relevante Schlisselwoérter vorschlagt, wenn Sie die ersten Buchstaben eines
Schlisselworts eingeben.

& Schliisselwérter der Org.Einheit - B8 x

Hier konnen Sie relevante Schisselworter der einzelnen Org.Einheiten bearbeiten.

Org.Einheiten Alle Schiiisselworter Relevante Schiisselworter der Org.Einheit ‘Abteilung 1 - Zentralabteilun

« Digitalisierung

4 ABC Ministerium 4 ABC Ministerium Protokoll
2 Statssekreteriat Haushalt 2030 Wochensitzung
P Abteilung 1 - Zentralabteilung [ Digitalisierung

Berichte ABC
4 Underabteilung 11 Verwaltung
Referat 111 organisation, Bibliothek, Sprach.d.
Referat 112 Personal
» Abteilung 2 - Verbraucherpolitik
Abteilung 3 - Digitalisierung
Dez. 1 - Berichtswesen

Umweltministerium

Abbildung 92: Schliisselworter auswdhlen

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die drei Spalten des Dialogfensters
~Schlisselwoérter der Org.Einheit" beschrieben:

Spalte Beschreibung

»0rg.Einheiten™ Zeigt Ihnen die in F2 erstellten Org.Einheiten an.

»Alle Schliisselwdrter® | Zeigt Ihnen eine Ubersicht aller verfiigbaren
Schliisselworter der in der Spalte ,,Org.Einheiten®
markierten Org.Einheit an.

~Relevante Zeigt Ihnen an, welche Schlisselworter fur die in der Spalte
Schllisselworter der »,0rg.Einheiten™ markierten Org.Einheit ausgewahlt wurden.
Org.Einheit [Name der
Org.Einheit]"

Org.Einheiten Schliisselworter zuweisen

Markieren Sie in der ersten Spalte ,0Org.Einheiten™ die Org.Einheit, der Sie ein oder
mehrere Schlisselwérter zuweisen moéchten. Klicken Sie auf das gewtlinschte
Schlisselwort in der mittleren Spalte ,Alle Schlisselwdrter” und ziehen Sie dieses in
die letzte Spalte ,Relevante Schllisselwdrter der Org.Einheit [Name der Org.Einheit]".
Sie kdnnen auch mit einem Rechtsklick ein Schliisselwort markieren und
Schliisselwort hinzufiigen auswahlen.

Klicken Sie anschlieBend OK, um das ausgewahlte Schllisselwort als relevant fir die
Org.Einheit zu markieren.
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Schliisselworter von Org.Einheiten entfernen

Sie kdnnen Schlisselwdrter wieder entfernen, indem Sie diese mit gehaltener linker
Maustaste von der Spalte ,Relevante Schllisselwdrter der Org.Einheit [Name der
Org.Einheit]" in die Spalte ,Alle Schliusselwoérter" ziehen. Alternativ klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf ein Schliisselwort in der Spalte ,Relevante Schlisselwoérter der
Org.Einheit [Name der Org.Einheit]" und wahlen daraufhin Schliisselwort entfernen
aus.

Wenn Sie auf OK klicken, ist das Schliisselwort nicht mehr als relevant fir die
Org.Einheit markiert.
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Systeminformationen

Wenn Sie das Recht

~Systeminformationen verwalten"

besitzen, kdnnen Sie

Systeminformationen erstellen, die allen T
F2-Benutzern der Organisationen
mitgeteilt werden sollen. Systeminfos

Dabei kann es sich um wichtige
Informationen Uber unplanmagige
Ausfallzeiten oder andere wichtige Abbildung 93: Der Meniipunkt ,Systeminfos™
Informationen handeln, die sich auf den

Betrieb von F2 beziehen und alle Benutzer

betreffen.

Systeminfos

Systeminformationen werden vor allen anderen Dialogfenstern auf dem Bildschirm
angezeigt. Dazu missen die Benutzer jedoch F2 gestartet haben. Systeminformationen
offnen Sie im Reiter ,Administrator® mit einem Klick auf Systeminfos.

Im dazugehdrigen Dialogfenster kdnnen Sie Systeminformationen erstellen, éndern
und/oder I6schen. Es gibt zwei Arten von Systeminformationen:

e Starten: Die Systeminfo wird

. Systeminfos X
nur beim Start von F2
. (V) Inder Liste (unten) sind alle aktiven Systemmitteilungen angegeben, Sie konnen diese
angeze|gt. \-g/ bearbeiten bzw. loschen und neue erstellen.
e Push: Die Systeminformation T ———

wird zu einem festgelegten

Zeitpunkt an alle Benutzer
gesendet und erscheint direkt

auf deren Bildschirmen.

Neue Systeminfo erstellen

Abbildung 94: Das Dialogfenster
~Systeminfos™

Im Dialogfenster ,Systeminfos®, das Sie durch Klicken auf Neu 6ffnen, geben Sie den
Typ der Systeminfo an. Wenn Sie auf den Abwartspfeil im Feld ,Typ" klicken, kénnen
Sie den Informationstyp wahlen. Danach geben Sie einen aussagekraftigen Betreff,
den Zeitraum, in dem die Systeminfo angezeigt werden soll, und die eigentliche
Systeminformation an.
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Systeminfo
Typ: Push
Betreff: Update
09.02.2022
09.02.2022
& 6 calibr ~ 12 v b 7 u Av £~
Das System wird am 09.02. zwischen 17.30 und 17.45 aktualisiert

Erstellen Abbrechen

Abbildung 95: Neue Systeminformation erstellen
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Das Beteiligtenregister

F2 beinhaltet ein gemeinsames Beteiligtenregister fiir die gesamte Organisation.
Dieses umfasst Beteiligte, die von allen F2-Benutzern unabhdngig von ihrer Org.Einheit
genutzt werden kénnen.

@
Das Beteiligtenregister kdnnen Sie durch Klicken auf £* Kontakte aufrufen, das sich
links im Hauptfenster Gber der Listenibersicht befindet.

Daraufhin wird Ihnen das Beteiligtenregister in Form einer Baumstruktur in der
Listenibersicht angezeigt und der Inhalt einer darin markierten Liste wird Ihnen in der
Ergebnisliste angezeigt.

cBrain AcCloud05

Abbildung 96: Das F2 Beteiligtenregister im Hauptfenster

Im Beteiligtenregister sind drei Arten von Beteiligten enthalten:

Interne Beteiligte: Benutzer, die Sie in F2 unter ,,Org.Einheiten und
Benutzern®™ legen und verwalten kénnen. Wenn Sie einen Benutzer aus einer
Org.Einheit in F2 in eine andere verschieben, greift diese Anderung auch im
Beteiligtenregister. Die Verwaltung von internen Beteiligten kdnnen Sie lber
das Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer" steuern. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt Benutzerverwaltung.

Externe Beteiligte: Beteiligte, die entweder manuell von einem Benutzer mit
dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten™ erstellt werden oder beim Versand/
Empfang einer E-Mail. Hier fragt F2, ob Sie den Absender/Empfanger im
Beteiligtenregister méchten.

Private Beteiligte: Beteiligte, die Sie manuell anlegen, ohne das Recht
~Bearbeiten von Beteiligten™ zu besitzen, werden unter den privaten Beteiligten
angelegt. Empfanger von E-Mails, deren Absender nicht im
Beteiligtenverzeichnis aufgefihrt ist, kbnnen diesen ebenfalls unter den
privaten Beteiligten anlegen.

Beteiligte, die Sie unter ,Privat" angelegen, kénnen nur von Ihnen eingesehen
und verwaltet werden, wenn Sie diese eingerichtet haben.

Seite 90 von 129



BRAIN

Wenn Sie einen externen Beteiligten mit einem Dokument oder einem Vorgang
verknlpfen, werden dessen zum Kopierzeitpunkt geltende Daten aus dem
Beteiligtenregister verwendet und in das Dokument/den Vorgang kopiert.

Wenn also ein Beteiligter zu einem spateren Zeitpunkt zum Beispiel seine Adresse
wechselt und Sie dies im Beteiligtenregister andern, werden die Adressdaten nicht in
Dokumenten oder Vorgangen geandert, mit denen er bereits verknUpft ist.

Beteiligte werden in einer Baumstruktur angelegt, mit dem Namen der Organisation,
der Abteilung sowie der entsprechenden Kontaktpersonen.

Externe Beteiligte

Externe Beteiligte nutzen Sie als Absender und Empfanger sowie eventuell als
Beteiligte eines Dokuments oder Vorgangs.

Benutzer mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten™ oder ,Administrator® kénnen die
gemeinschaftlich genutzten, externen Beteiligten in F2, das heit deren Kontaktdaten
und Organisation, erstellen und andern.

Durch zwei Konfigurationseinstellungen kénnen Sie allen Benutzern das Recht geben,
externe Beteiligte zu erstellen entweder im gesamten Beteiligtenregister oder in
ausgewahlten Knoten im Beteiligtenregister zu bearbeiten. StandardmaBig sind diese
Konfiguration inaktiv. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Externe Beteiligte manuell erstellen

Externe Beteiligte kdnnen Sie manuell
erstellen, wenn Sie das Recht ,Bearbeiten =
von Beteiligten™ besitzen. Sie organisieren
die Beteiligten in einer Hierarchie und
kdénnen diese verschieben. So kdnnen Sie = Dok Beharde

Unternehmen und Kontaktpersonen im By RS 2E
Beteiligtenregister verwalten. '

» = Favoriten

2+ Alle

Wenn Sie einen neuen externen
Beteiligten erstellen mdchten, wahlen Sie
zunachst in der Listenibersicht mittels

® IT-Abteilung
» o Dok Behorde

» =& Dok Organisation

Rechtsklick die Org.Einheit (hier: ,Bau-
und Planungsamt") an, unter der der i e
externe Beteiligte erstellt werden soll. S f  Sidanden
Wahlen Sie im Kontextmeni Neuen g - '
ili = [ Beteiligten erstellen Neuen externen
Betenlgten erstellen aus. 2 Um gﬂe(hg;n‘m;wwm Beteiligten erstellen
. Beteiligte loschen
< Ve Eigenschaften
2. Versorgungsamt
|

Abbildung 97: Externen Beteiligten erstellen
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Das Dialogfenster ,Neuen Beteiligten erstellen™ 6ffnet sich und Sie fiillen die relevanten
Informationen aus (siehe folgende Abbildung).

22 Neuen Beteiligten erstellen - x

Allgemein Identifikation  Sonstiges
? Externer Beteiligter

Allgemein
Name

E-Mail
I:‘ Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain (%

Telefon

Adresse
Adresse 1
Adresse 2
PLZ
Ort

Landercode

Abbildung 98: Das Dialogfenster ,Neuen Beteiligten erstellen™

Mit einem Klick auf OK legen Sie den Beteiligten unter der ausgewahlten Org.Einheit
an.

Externe Beteiligte automatisch erstellen

Wenn Sie E-Mails in F2 empfangen oder aus F2 absenden, deren Absender oder
Empfanger nicht im Beteiligtenregister aufgeflihrt ist, schldgt F2 automatisch vor, den
unbekannten Absender bzw. Empfanger im gemeinschaftlich genutzten
Beteiligtenregister einzurichten. Dazu klicken Sie im Band des Reiters ,Einstellungen™
im Hauptfenster auf Optionen. Im dazugehérigen Dialogfenster unter der Rubrik
~Dokumente" setzen Sie ein Hdkchen in das Kontrollkdstchen , Fragen, ob ich Beteiligte
erstellen mdchte, die nicht im Beteiligtenregister existieren, wenn ich ein Dokument
sende/bearbeite".

Im folgenden Beispiel wird eine E-Mail aus F2 versendet, deren Empfanger nicht in F2
bekannt ist. Im Dialogfenster wird angezeigt, dass der Beteiligte nicht im
Beteiligtenregister aufgefiihrt ist. Sie kdnnen ihn an dieser Stelle als neuen Beteiligten
erstellen. Alternativ kdnnen Sie den externen Beteiligten mit einem bereits
existierenden Beteiligten aus dem Beteiligtenregister ersetzen, indem Sie auf
Gewadhlten Beteiligten ersetzen klicken. Gleichzeitig hat F2 registriert, dass der
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unbekannte Empfanger die Domdne @live.de nutzt, die auch andere Beteiligte im
Register nutzen. Daher schlagt F2 automatisch vor, den unbekannten Beteiligten in
derselben Domanengruppe anzulegen. Sie kdnnen auch eine andere Platzierung flr
den Beteiligten wahlen, indem Sie auf Platzierung wahlen klicken.

o Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen - B x
Die folgenden Beteiligten haben keine Ubereinstimmungen im Beteiligtenregister. Mdchten Sie diese Beteiligte erstellen?
Sie kénnen die Beteiligten manuell ersetzen, wenn diese bereits im Beteiligtenregister vorhanden sind. Wenn Sie die Beteiligten erstellen
mdchten, kénnen Sie die Platzierung der Beteiligte im Beteiligtenregister bestimmen.

E-Mail | Name Ablageort

Horst@live.de Horst@live.de External party

Gewdhlten Beteiligten ersetzen Gewahlten Beteiligten Gberspringen Platzierung wahlen
Beteiligte erstellen Uberspringen

Abbildung 99: F2 schldgt vor, den neuen Beteiligten im Beteiligtenregister zu erstellen
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Wenn eine E-Mail-Domane fir einen E-Mail-Domane

bestehenden Beteiligten existiert und ein

Hakchen in ,Der Beteiligte ist Besitzer der 2 Musterstadt - X
E-Mail-Domane" gesetzt ist, schlagt F2

vor, den neuen Betei“gten unter dem Allgemein  Idgntifikation  Sonstiges
bestehenden zu erstellen. Im Beispiel

rechts ist der Beteiligte , Musterstadt" @ Exterer Beteiligter

Besitzer der Domdne @live.de. Durch
Klicken auf OK im oben abgebildeten Allgemein
Dialogfenster wird der Beteiligte Horst an
derselben Stelle wie auch der Beteiligte

Musterstadt eingerichtet. £l info@lve.de

Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain (%

Name Musterstadt

Administratoren sollten fortlaufend
sicherstellen, dass Beteiligte an den
richtigen Stellen in der Hierarchie der Handy
externen Beteiligten platziert wurden. Adresse

Telefon

Adresse 1

Adresse 2

Postnr.:

On

Landercode DE

QK

Abbildung 100: Beteiligter, der eine E-Mail-
Domaéne besitzt

Bilder von Benutzern und Beteiligten

Im Beteiligtenregister kdnnen Sie flir Benutzer, Org.Einheiten und externe Beteiligte
Bilder hinzufligen, andern oder entfernen. Mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten"
kdénnen Sie flr externe Beteiligte Bilder hinzufiigen, andern oder entfernen. Mit dem
Recht ,Benutzer verwalten™ kdnnen Sie fir Benutzer innerhalb der Behérde Bilder
hinzufigen, andern oder entfernen. Mit dem Recht , Org.Einheit verwalten" kénnen Sie
fir Org.Einheiten in der Behdérde Bilder hinzufligen, dndern oder entfernen.

Bilder fir Beteiligte kdnnen Sie Uber die Funktion ,Bild &@ndern™ im KontextmenU eines
Beteiligten im Beteiligtenregister hinzufigen oder andern. Klicken Sie hierzu in der
Navigationszeile Uiber der Listenibersicht im Hauptfenster auf Kontakte, um das
Beteiligtenregister zu 6ffnen. Mit Rechtsklick auf einen Beteiligten 6ffnen Sie das
Kontextment, in dem Sie Bild dndern wahlen kénnen. Wenn Sie ein Bild entfernen
mochten, wahlen Sie Bild entfernen im Kontextmend.
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Hauptfenster

I}

Neues
Dokument

Navigation

=% Administration

h % E

L5

Einstellungen
4 Neue E-Mail
[ Neues Schriftstuck
@ Neue Genehmigung

Neu

Administrator

’—T';. Neue Akteneinsicht

CBRAIN

»~Kontakte" in der

Navigationszeile

| In Listen suchen

| | Hier nach Kontakten suchen

13 Favoriten

- Alle
=8 T-Abteilung

4 o8 Dok Behorde
4 o8 Administration
=& Finanzen
=8 IT-Abteilung
4 Personalabteilung

=8 Rechtsabteilung

Name

Andreas Baade
Andrei Popescu
Anna Schneider

Finanzen
IT-Abteilung

Pauline Hau:

Personalabt:
Rechtsabteilung
Ulrike Winter

Bild andern
Bild entfernen
Kontext

Eigenschaften

| E-Mail | BBN.

aba@dokbehoerde.de

apo@dokbehoerde.de

asc .de . .
Bild &ndern
Bild entfernen

r pha@dokbehoerde.de
uwi@dokbehoerde.de

Abbildung 101: Kontextmenii fiir einen Beteiligen

Im Dialogfenster ,Bild andern™ kénnen Sie mit einem Klick auf Durchsuchen ein Bild
von einem lokalen oder externen Laufwerk ihres Computers hochladen. Mit den Zoom-
Schaltflachen - und + kénnen Sie die GréBe des gewdhlten Bildes einstellen.
AnschlieBend klicken Sie auf OK und das Bild wird damit hinzugefligt beziehungsweise

geandert.

& ild sndern — m} X
Benenne Bild R R
Klicken Sie auf Durchsuchen,
Wahle cin Bild zum Hochladen aus: | C:AUsers\Desktop\Profilbild jpa um ein Bild von Ihrem
Beispielbild Computer zu wahlen
Mit den Zoom-Schaltflachen
¥ — konnen Sie die GroBe des
Bildes bestimmen
o Abbrechen
OK

Abbildung 102: Das Dialogfenster ,,Bild @dndern™

F2-Benutzer kénnen ihr Bild auch Uber die Benutzeridentifikation in der oberen rechten
Ecke des Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfensters dndern.
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Teams

Ein Team ist eine Org.Einheiten-Ubergreifende Sammlung an F2-Benutzern derselben
Behorde.

Sie kédnnen Teams in F2 in unterschiedlichen Zusammenhdngen nutzen:

Als Zugriffsgruppe im Feld ,Zugriffsbeschrankung" eines Dokuments oder
Vorgangs.

Als eine ergdnzende Org.Einheit eines Dokuments.

e Als Empfanger von E-Mails, Chats und Notizen.

Als Teilnehmer oder Interessent an Sitzungen, die in den Zukaufsmodulen F2
Manager (ad hoc-Sitzungen) und F2 Sitzungen verwaltet werden.

Wenn Sie das Recht , Team-Ersteller" besitzen, kdnnen Sie Teams erstellen.

Teams verwalten Sie im Dialogfenster Teams
~1Teams", das Sie im Band des Reiters |
»Einstellungen® Gber Teams aufrufen ofs T

252 Teams

konnen.
[0 Verteilerlisten
[£] Textbausteine verwalten
Teams & Listen

Abbildung 103: Der Meniipunkt ,,Teams"

Im Dialogfenster ,Teams" kénnen Sie Teams erstellen, bearbeiten, angezeigt
bekommen und/oder l6schen.

Abbildung 104: Das Dialogfenster ,,Teams™

25z Teams - B X
Hier kénnen Sie Teams aufrufen, diese bearbeiten oder neue Teams erstellen.
Halten Sie den Mauszeiger (iber den Titel des Teams, um sich die Namen dazugehérigen Mitglieder anzusehen.
Suche
Titel: ®
Mitglied 22| Administrator st
Betreff Anzahl der Mitglieder ~ Administrator  Beschreibung
Team Datenschutz 3 Administrator
Team Digitaliserung 2 Simone Meyer
Team Qualitat 4 Florian Lutz
Neu Bearbeiten Anzeigen SchlieBen
.
Neues Markiertes Markiertes
Team Team Team
erstellen  |schen anzeigen
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Ein Team erstellen Sie mit einem Klick auf Neu. Im daraufhin 6ffnenden Dialogfenster

figen Sie Folgendes hinzu:
e Betreff

e Beschreibung

e Ein oder mehrere Teamadministratoren, welche die Teams verwalten sollen.

e Synchronisierungsschliissel, wenn das Team automatisch Uber eine
Synchronisierung aktualisiert werden soll. Diese Synchronisierung ist oftmals
Teil der AD, kann aber auch Teil anderer Systeme (zum Beispiel cBrain M4
Mitgliedersystem) sein, in denen Sie Teams ebenfalls verwalten kénnen.

e Um ein Team zu aktivieren und diesem Dokumente und Vorgange zuweisen zu
kénnen, missen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen , Aktiv" setzen.

e Teammitglieder in Form von einzelnen Benutzern oder Verteilerlisten.

Synchronisierungsschliissel: | Bitte angeben, falls Team via Synchronisierung aktu...

Aktiv  Schriftstiick-1D:

Mitglied

.

Person oder Verteilerliste wiahlen

e

Abbrechen

°
25z Team erstellen - 0O X
Uber

Titel:

Beschreibung: &
Administrator: Administrator; st [a

* .
252 Team bearbeiten - B X
Uber
Titel Team Qualitat
Beschreibung: &l
Administrator: Florian Lutz; st |

Synchronisierungsschliissel: | Bitte angeben, falls Team via Synchronisierung aktu...

Aktiv  Schriftstiick-ID: 635553

Mitglied

.

Person oder Verteilerliste wahlen

e,

Anna Schneider x

Florian Lutz x

Simone Meyer x
Abbrechen

Abbildung 105: Dialogfenster fiir das Erstellen und Bearbeiten von Teams
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Verteilerlisten

Benutzer mit einer Rolle mit dem Recht ,Verteilerlisten verwalten™ kénnen
Verteilerlisten, die gemeinschaftlich genutzt werden sollen, erstellen und bearbeiten.

Einer Verteilerliste kénnen Sie Org.Einheiten und Benutzer (auch anderer F2-
Behorden) sowie externe Beteiligte hinzufligen Auf diese Weise kdnnen Sie
Verteilerlisten zusammenstellen, die aus Beteiligten Ihrer Behérde, Beteiligten anderer
Behdrden sowie Org.Einheiten und externen Beteiligten bestehen.

Darliber hinaus kénnen Sie eine Verteilerliste zu einer anderen Verteilerliste zusammen
mit Org.Einheiten, externen Beteiligten und einzelnen Benutzern hinzufligen. Dadurch
wird Ihnen die Verwaltung der Verteilerlisten vereinfacht. Wenn namlich Anderungen in
der Organisation vorgenommen werden, brauchen Sie nur die urspringliche
Verteilerliste zu aktualisieren. Verteilerlisten, die die urspriingliche Verteilerliste
beinhalten, werden daraufhin automatisch aktualisiert.

Einige Verteilerlisten in F2 kénnen Sie nicht bearbeiten. Beispiele sind:
e Verteilerlisten, die durch Exchange synchronisiert werden
e Verteilerlisten von Org.Einheiten und Teams

Weitere Informationen zur Erstellung und Bearbeitung von Verteilerlisten finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Hinweis: Wenn Sie den Namen eines Teams oder einer Org.Einheit andern, wird
der Name nicht in der Verteilerliste des Teams oder der Org.Einheit angezeigt. Sie
kdnnen jedoch den Namen der Verteilerliste einer Org.Einheit @ndern. Im Fall von
Verteilerlisten von Teams missen Sie das Team l6schen und ein Neues erstellen,
um den Namen zu andern. Daraufhin wird eine neue Verteilerliste mit dem neuen
Namen erstellt.
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Hauptfenster und Ergebnisliste
einrichten

Hauptfenster

In diesem Kapitel wird Thnen beschrieben, wie Sie, wenn Sie das Recht ,Suchen
verwalten™ besitzen, festgelegte Suchen oder Suchen, die fir eine Org.Einheit
spezifisch sind, definieren, erstellen und verwalten kénnen. Die Suchen werden den
Benutzern der Behérde im Hauptfenster angezeigt.

Festgelegte Suchen einrichten

F2 beinhaltet eine Reihe von vordefinierten Standardlisten (festgelegte Suchen), die
Sie auf der linken Seite im Hauptfenster anwdhlen kénnen. Weitere Informationen zu
Suchen und Standardlisten finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Suchen.

Die festgelegten Suchen gelten fir:
e Den einzelnen Benutzer (Platzierung: unter ,Persénlich™)
e Eine organisatorische Einheit (Platzierung unter ,,Org.Einheit")

e Alle (Platzierung: unter ,Standard")

Die beiden letztgenannten Suchtypen kdénnen nur von Benutzern mit dem Recht
~Suchen verwalten" erstellt werden. Jedoch kénnen diese von allen Benutzern einer
Behorde in F2 genutzt werden. Wenn Suchvorlagen konfiguriert wurden, kénnen Sie
auch festgelegte Suchen auf Grundlage gespeicherter Suchvorlagen (Zukaufsmodul)
erstellen. Im folgenden Abschnitt wird Ihnen beschrieben, wie Sie festgelegte Suchen
erstellen.

Festgelegte Suchen erstellen

Als Administrator erstellen Sie festgelegte Suchen mit einem Klick auf Archiv, in dem
Ihre Suche vorgenommen werden. Daraufhin fiihren Sie entweder eine einfache Suche
oder eine erweiterte Suche aus.

Flr eine erweiterte Suche klicken Sie im Band des Hauptfensters auf Erweiterte
Suche. Die Suchfelder sind in Suchgruppen aufgeteilt. Wenn Sie den Mauszeiger lber
den Namen einer Suchgruppe halten, werden Ihnen die einzelnen Felder der
Suchgruppe angezeigt.
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Suchgruppe Suchfelder

cBrain AcCloud05

Suchfelder der
Gruppe
»Versand"

Suche durchfihren und Ergebnisse hier anzeigen

Abbildung 106: Die erweiterte Suche

Wenn Sie die relevanten Felder der Suchgruppe/n ausgeflillt haben, klicken Sie die
Lupe (Suchen) oder Sie driicken Enter, um die Suche vorzunehmen. Sie speichern

Ihre Suche mit einem Klick auf das Diskettensymbol H (Suche speichern).

Administratoren kénnen zusatzlich angeben, ob die Suche nur fir sie (Personliche
Suchen) oder fir alle Benutzer (Standard) oder fir ausgewdhlte Org.Einheiten
(Org.Einheitssuchen) sichtbar sein soll. Bei einer fiir die Org.Einheit spezifischen Suche
geben Sie die relevante Org.Einheit an. Ihre Suche kénnen Sie deren Inhalt
entsprechend benennen.

k=l Suche speichern als - B

Betreff: | Datenschutz

O Sichtbar ftir mich
() sichtbar fr Alle

Sichtbarkeit 1 @ Sichtbar fir Org.Einheiten (und Unter-Org.Einheiten)

angeben
IT-Abteilung

Abbrechen

Abbildung 107: Suche als Org.Einheitssuche speichern

Wenn Sie auf OK klicken, wird Ihre Suche im Hauptfenster unter der jeweiligen
Listengruppe ,Standard", ,,Org.Einheitssuchen™ oder ,Persdnliche Suchen" gespeichert.

Durch Ausfillen weiterer Suchkriterien kdnnen Sie Ihre Suche weiter eingrenzen. In

der folgenden Tabelle sind zusammengehdrige Werte unter Titel, Platzierung und
Standardsuchen beispielhaft aufgeftihrt.
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Standardsuchen

Im Folgenden sind die Standardsuchen aufgelistet, mit denen F2 installiert wird und die
von Administratoren entfernt oder geandert werden kénnen. Wenn Sie eine festgelegte
Suche flr eine Org.Einheit erstellen, steht diese allen Benutzern der entsprechenden
Org.Einheit und eventuellen Untereinheiten zur Verfligung.

Dartber hinaus kdnnen Sie Suchen erstellen, die allen Mitgliedern innerhalb einer
Behorde oder der gesamten Organisation (mehrere Behoérden) zur Verfligung stehen.

Sie und andere Benutzer kdnnen die Standardsuchen links im Hauptfenster sehen.

Die folgenden Standardsuchen kénnen Sie unter den Knoten , Standard" finden.

Titel Beschreibung
Posteingang Posteingang: Persdnlich
Mein Schreibtisch Schreibtisch: Personlich
Mein Archiv Archiv: Persénlich
Gesendete Dokumente Gesendete Dokumente
Meine gechatteten Dokumente Gechattete Dokumente

Die folgenden Standardsuchen finden Sie unter den obersten Knoten der Organisation,
unter dem alle Behdérden der F2 Installation angelegt sind. Der oberste Knoten kann
zum Beispiel ein Ministerium sein, unter dem sich die Abteilung oder Behérden
befinden.

Titel Beschreibung

Posteingang (Org.Einheit) Posteingang Ihrer Org.Einheit
Schreibtisch (Org.Einheit) Schreibtisch Ihrer Org.Einheit

Archiv (Org.Einheit) Archiv Ihrer Org.Einheit

In Bearbeitung: Persoénlich Wird von Ihnen bearbeitet

In Bearbeitung: Org.Einheit Wird von Ihrer Org.Einheit bearbeitet
Sachbearbeiter nicht festgelegt: Dokumente der Org.Einheit zur
Org.Einheit Verteilung

Frist spatestens morgen: Persdnlich Frist lauft fir Sie spatestens morgen ab
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Beschreibung

Frist spatestens morgen: Org.Einheit

Frist lauft fir Ihre Org.Einheit spatestens
morgen ab

F2 Anfragen an die Org.Einheit

F2 Anfragen fir Ihre Org.Einheit

F2 Anfragen von der Org.Einheit

F2 Anfragen von Ihrer Org.Einheit

Postordner: E-Mails der letzten 2 Tage:
Persdnlich

Ihr Postordner die letzten 2 Tage

Postordner: E-Mails der letzten Woche:
Personlich

Ihr Postordner die letzte Woche

Postordner: E-Mails der letzten 2 Tage:
Org.Einheit

Postordner der Org.Einheit die letzten 2
Tage

Postordner: E-Mails der letzten Woche:
Org.Einheit

Festgelegte Suchen Iéschen

Postordner der Org.Einheit, die letzte
Woche

Benutzer, die persénliche Suchen erstellen und gespeichert haben, kénnen diese auch

wieder l6schen.

Die von technischen Administratoren und Administratoren erstellten, festgelegten
Suchen unter ,Standard™ oder ,,Org.Einheit", kénnen nur von einem Administrator

wieder geléscht werden.

Im Folgenden wird Thnen beschrieben, wie Sie solche Suchen wieder I6schen.

Sie erhalten Zugriff auf alle
Org.Einheitssuchlisten, indem Sie Uber
den Suchlisten im Hauptfenster mit einem
Rechtsklick auf das Symbol flr
Dokumente klicken. Daraufhin erscheint
ein Kontextmend, in dem Sie Alle
anzeigen auswahlen.

Hauptfenster

3

Neues
Dokument & Neue Gen

C4 Neue E-M

[Z] Neues Sch

Navigation
|| Archiv

F 0 B = gg 5
Aktualisieren

Alle anzeigen

4 Favoriten

Abbildung 108: Alle Org.Einheiten anzeigen
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Mit einem Klick auf Alle anzeigen klappt
das Hauptfenster aus und zeigt Ihnen alle
Org.Einheiten von F2 an. Die relevante
Suche innerhalb der gewlinschten
Org.Einheit kdnnen Sie nun wie gewohnt
Uber das Kontextmen Iéschen.

Um zum Standardhauptfenster
zuriickzukehren, klicken Sie mit einem
Rechtsklick auf Dokumente in der
Navigationszeile und dann auf Zeige als
Benutzer.

Geteilte Ordner im Hauptfenster

4 Neue E-M

Neues Sch

Neues
Dokument & Neue Gen

Navigation

. Archiv

R B

XK}
%
W

> Favoriten
» [*] Standard

4 % Org.Einheitssuchen

4 o2 Dok Organisation
Abteilung 1
Abteilung 2
Arbeitsamt
Ausbildung
Bauamt
Deaktivierte Behorde

Digitale Behorde

A v v v v v w w

Dok Behorde
Administration
Deaktiviert

Geschaftsfuhrung

vy v v -

Qualitat

-

L Andere
Org.Einheiten
anzeigen

in Bearbeitung: Personlich
) In Bearbeitung: Org. Einheit
F2 Anfragen an meiner Org.Einheit
F2 Anfragen von meiner Org.Einheit
Finanzabteilung
Finanzamt
Informatik und Telekommunikation
Justizbehorde
Schulwesen
Sozialamt
Stadt Musterberg
Standesamt

Verwaltungsprasidium

vy v v v v v v v wv w

Zukunftsbehérde

Abbildung 109: Ubersicht der Org.Einheiten

En bruger skal ikke have noget seerligt privilegium for at oprette, rette eller slette delte
mapper. Det er dog vigtigt at organisationen forholder sig til den overordnede struktur
og/eller retningslinjer for opbygningen af mappestrukturen. Ein Benutzer muss tber
keine besonderen Rechte verfligen, um geteilte Ordner zu erstellen, bearbeiten oder zu
I6schen. Es ist jedoch wichtig, dass sich Ihre Organisation mit der Gesamtstruktur
und/oder den Richtlinien fir den Aufbau der Ordnerstruktur befasst.
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Die geteilten Ordner sind dieselben flir die
Benutzer in einer Behdrde. Im Normalfall
ist es ratsam, dass Sie die Struktur in
zwei Ubergeordnete Ordner unterteilen:

Verantwortlichkeitsbereich oder
organisatorische Ordner

Organisationsibergreifende
Bereiche flir zum Beispiel

BRAIN

- Ordner
cSearch Resultat
» Personliche Ordner
Verwaltungsregalresultate

» , Gemeinsame Ordner (Dok Behorde)

» W Sonstiges

Abbildung 110: Geteilte Ordner im

Projekte. Hauptfenster

Standard-Spalteneinstellungen fiir Suchergebnisse und
Ordner einrichten

Die Einstellungen fiir die Anzeige der Ergebnisliste wird in F2 als Spalteneinstellungen
bezeichnet, und Ihnen im Haupt-, und Vorgangsfenster angezeigt. Die
Spalteneinstellungen beinhalten folgende Information:

Welche Spalten in der Ergebnisliste angezeigt werden
Die Reihenfolge der Spalten

Die Breite der Spalten

Sortierungsreihenfolge

Mégliche Gruppierung

In F2 sind folgende Niveaus von Spalteneinstellungen definiert:

Basis-Spalteneinstellungen: Vordefinierte, bei der Installation von F2
festgelegte Spalteneinstellungen.

Globale Standard-Spalteneinstellungen: Spalteneinstellungen, die von
Administratoren eingerichtet werden.

Standard-Spalteneinstellungen: Die individuellen Spalteneinstellungen, die
der Benutzer gespeichert hat.

Folgende Bedingungen gelten flr die drei Niveaus der Spalteneinstellungen:

Basis-Spalteneinstellungen gehoéren zu der Installation von F2 und sind nicht
veranderbar

Wenn ein Administrator eine neue, festgelegte Suchliste flir die Org.Einheit
erstellt, werden die aktuellen Spalteneinstellungen als Globale Standard-
Spalteneinstellungen fiir die neue Suchliste gespeichert.

Wenn neue Globale Standard-Spalteneinstellungen von einem Administrator
eingerichtet werden, gilt dies fir alle Benutzer der gesamten Organisation.

Wenn ein Benutzer Anderungen an seinen Spalteneinstellungen vornimmt, kann
er dies als Standard-Spalteneinstellungen speichern.
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e Wenn ein Benutzer Anderungen an seinen Spalteneinstellungen vornimmt, ohne
diese als Standard-Spalteneinstellungen zu speichern, speichert F2 diese als
personliche Spalteneinstellungen fir die jeweilige Liste.

Weitere Informationen zur Einrichtung von Standard-Spalteneinstellungen finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Standard-Spalteneinstellungen einrichten (Globale Standard-
Spalteneinstellungen)

Sie konnen Globale Standard-Spalteneinstellungen in F2 definieren, einrichten und
verwalten, wenn Sie das Recht ,Ergebnislisten verwalten™ besitzen. Diese Einrichtung
wird flr alle Benutzer innerhalb der Organisation, die keine persénlichen
Spalteneinstellungen oder Standard-Spalteneinstellungen erstellt haben, verwendet.
Globale Standard-Spalteneinstellungen wirken sich nicht auf die Ergebnisliste eines
Benutzers aus, wenn dieser bereits Standard-Spalteneinstellungen oder persénliche
Spalteneinstellungen fir die Liste eingerichtet hat, oder wenn er die Liste bereits
geodffnet hat. In diesem Fall muss der Benutzer zunachst seine eigenen
Spalteneinstellungen zurilicksetzen. Weitere Informationen zum Zurlicksetzen von
Spalteneinstellungen finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Einrichtung und
Einstellung.

Somit ist die Administratoreinrichtung der Globalen Standard-Spalteneinstellungen fir
die Darstellung der Ergebnisliste bei allen Benutzern entscheidend. Als Administrator
kdénnen Sie dazu beitragen, den Wert einer Ergebnisliste fiir alle Benutzer in F2 zu
steigern.

Auf Grundlage der vier verschiedenen Ergebnisanzeigen kénnen Sie vier Globale
Standard-Spalteneinstellungen in F2 einrichten:

e Dokumente

e \Vorgange

e Schriftstlicke

e Anfragen

Ergebnisanzeige ist auf Dokumente eingestellt

Hauptfenster Einstellungen Administrator
Hauptfenste E Q Vorschau: Rechts =[] Spalteneinstellung zuriicksetzen ~
Vorgang - Vorgangsliste: | Oben -~ [f7] std. Spalteneinstell. speichern
Optionen  Benutzer-
] Dokument ~ einrichtung Suchfelder
Navigation Optionen Angicht Suchlisten
|| Archiv
i '5;5 = g‘ E Dokumente Vorgénge Schriftsticke  Anfragen

Abbildung 111: Ergebnisanzeige im Hauptfenster
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Fir jede Ergebnisanzeige kénnen Sie Globale Standard-Spalteneinstellungen
einrichten. Folgende Elemente kdnnen Sie anpassen:

Wahl der angezeigten Spalten
Reihenfolge der Spalten
Einstellung der Spaltenbreite

Sortierungsreihenfolge, damit die Ergebnisse nach einer Spalte sortiert werden,
zum Beispiel ,Verantwortlicher® des Dokuments

Mogliche Gruppierung. Sie legen als Administrator fest, ob die Autogruppierung
ein- oder ausgeschaltet werden soll.

Im Folgenden ein Beispiel flir die Einrichtung eines Standard-Tabellenlayouts fiir die
Anzeige von Dokumenten:

1)
2)

3)

4)

5)

Klicken Sie auf Dokumente Uber der Ergebnisliste

Wahlen Sie mit Rechtsklick eine beliebige Spalte und klicken Sie auf Spalten im
Kontextmend.

Das Dialogfenster ,Spalte wahlen™ 6ffnet. Wahlen Sie die gewiinschten Spalten
aus und schlieBen Sie danach das Fenster.

Die Platzierung der einzelnen Spalten in der Ergebnisliste kénnen Sie nach
Wunsch anpassen. Hierzu verschieben Sie eine Spalte nach der anderen an die
optimale Stelle. Die Breite der Spalten kénnen Sie durch Ziehen der Seiten der
Uberschriften anpassen.

Nun wahlen Sie die Spalte aus, nach der Sie die Ergebnisliste sortieren
mdchten. In diesem Beispiel wird auf die Spalte ,,Von" geklickt.

Im Band des Reiters ,Einstellungen™ klicken Sie auf Autogruppierung, um die
Gruppierung der Ergebnisse ein- oder auszuschalten.

Autogruppierung

Abbildung 112: Autogruppierung einschalten

In der folgenden Abbildung sind die endgliltigen Globalen Standard-
Spalteneinstellungen fir die Anzeige von Dokumenten abgebildet.
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Hauptfenster Einstellungen Administrator
E ol Vorschau Rechts [I]) Spatteneinstellung zuricksetzen = [:r’r (E &) Schriftstickvorlagen sit Teams =
Optionsn aﬁz”_ Vorgangsliste:  Oben + [T Sud. Spalteneinstell. speichern = i.;mn,r in:;he @ Genenmig I] Ver
einrichtung Favoritensuchfelder bearbeiten B Vorgangsvoriagen Textbausteine verwalten
Navagation Optionen Ansicht Suchksten Signatur  Sprache Vorlagen Teams & Listen
2 Mein Archiv
R B & & § Dokumente \Vorginge Schriftsticke  Anfragen
n Liste ier nach Dokumenten sucher Y Fiter + OF Suchkaiterien =
» ¢ Favoriten Betreff Briefdatum Sortierdatum - | Von -
¥ Sortierdatum: Gestern: 2 Element(e)
# [ Standard [ B Zugrifte und Berechtigungen 2022 08-02-202210:16  Floian Lutz
o Archiv (] IT-Ausschreibung fur die Lieferung eines newen Abrechnungssystems: Anforder... 08-02-2022 10:14 08-02-2022 10:14 Florian Lutz
*. Posteingang ¥ Sortierdatum: Diese Woche: 3 Blement(e)
I3 Mein Schreibtisch Zahilen 122020 07-02-2022 16:25 Flosian Lutz
|4 Mein Archiv Online identifizieren 19-03-2020 11:17 07-02-2022 12:56 Florian Lutz
' Gesendete Dokumente (5] Vertragsentwurf 07-02-2022 12:56 Florian Lutz
> Meine gechatteten Dokumente ¥ Sortierdatum: Vergangene Woche: 2 Elementie)
© Genehmigungen L) Budgetrahmen 2022 04-02-2022 1451 Florian Lutz
Meine offenen Dakumente Kurse und Weiterbildung Primo 2022 04-02-2022 13:31 Florian Lutz
B Meine offenen Vorgange ¥ Sortierdatum: Vergangenen Monat: 6 Element(e)
Loschbericht aber 2 Vorgange 27-01-2022 09:49
*, Postausgang (1) o
Loschbericht Uber 1 Vorgange 27-01-2022 09:34
e Lisschbericht dber 1 Vorgange 27-01-2022 08:30
» 2% Org Einheitssuchen Loschbericht Uber 1 Vorgange 26-01-2022 10:25
Loschbericht Gber 1 Vorgange 26-01-2022 10:00
» 2 Persdnliche Suchen Anfrage: Beamtenvergitung 17-01-2022 10:24 17-01-202210:24  Florian Lutz
¥ =% Org.Einheiten (2) v Alter: 197 E 3
= * Anfrage Akteinsicht Wiesental 23-12-2021 14:55 Florian Lutz
k Ordner (] Anzeige Dok Behdrde in Magazin der Wirtschaft 23-12-2021 1431 Florian Lutz

Abbildung 113: Endgiiltige Standard-Spalteneinstellungen fiir die Anzeige von Dokumenten

Sie missen F2 neustarten, um die neuen Spalteneinstellungen in der Datenbank zu
aktualisieren. AnschlieBend speichern Sie die Globalen Standard-Spalteneinstellungen
durch Klicken auf den Abwartspfeil im Feld ,Standard-Spalteneinstellungen
speichern™ im Band des Reiters ,Einstellungen™ und dann Gber Globale Std.
Spalteneinstell. speichern.

Hauptfenster

Globale Std. Spalteneinstellungen speichern

Einstellungen Administrator

Lo

Sianatur

Hauptfenster E Q Vorschau: Rechts ~ [ Spalteneinstelluphg zuriicksetzen ~
Vorgang ~ - Vorgangsliste: | Oben ~ [ std. Spalteneinstell. speichern +
: Optionen  Benutzer-
Dokument ~ einrichtung 7 std. spalteneinstell. speichern
Navigation Optionen Ansicht [] Globale Std. Spalteneinstell. speichern Natur

Abbildung 114: Globale Standard-Spalteneinstellungen speichern

Die Globalen Standard-Spalteneinstellungen werden nun von allen Benutzern
angewendet, die keine persdnlichen oder Standard-Spalteneinstellungen erstellt haben.

Hinweis: Existierende Globale Standard-Spalteneinstellungen werden
Uberschrieben, wenn Sie neue Standard-Spalteneinstellungen speichern. Somit ist
stets die zuletzt gespeicherten Standard-Spalteneinstellungen maBgeblich.
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Die Vorgehensweise flir die Einrichtung von Globalen Standard-Spalteneinstellungen
gilt auch fir die Anzeige von Vorgangen, Schriftstiicken und Anfragen.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie als Administrator definier__te Standardsuchen
durchgehen missen, wenn im Zuge eines Updates von F2 Anderungen
(Erganzungen/Streichungen) an den Metadatenfeldern erfolgen.
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Benutzereinrichtung

Uber den Meniipunkt ,Benutzereinrichtung" kénnen Sie eine Reihe von
Benutzereinrichtungen vornehmen. Benutzereinrichtungen umfassen Benutzer-,
Spalten- und Listeneinstellungen.

Benutzereinrichtungen nehmen Sie auf Grundlage der bestehenden
Einstellungen/Einrichtung eines Benutzers vor. Fir den Inhalt der
Benutzereinrichtungen kdénnen Sie die gesamte/n oder Teile der Benutzer-, Spalten-
und Listeneinstellungen eines Benutzers nutzen. Die erstellten Benutzereinrichtungen
konnen vom Benutzer selbst abgerufen werden oder ausgewahlten Benutzern und
Rollentypen zugewiesen werden.

Wenn Sie das Recht ,Einstellungen verwalten" besitzen, kénnen Sie in F2
Benutzereinrichtungen erstellen, verwalten und anderen Benutzern zuweisen. Mit
diesem Recht kénnen Sie ebenfalls spezifische Rollentypen mit den
Benutzereinrichtungen verknlpfen. So erhalten neue Benutzer automatisch die
Einrichtung, die ihrer Rolle entspricht, wéhrend bestehende Benutzer ihre eigene
Einrichtung behalten. Auf diese Weise kénnen Sie Benutzereinrichtungen erstellen, die
sich von Rolle zu Rolle unterscheiden.

Wenn ein Benutzer mehrere Rollen hat, ist die Prioritdt der Rollen dafiir entscheidend,
welche Benutzereinrichtung dem einzelnen Benutzer zugewiesen wird. Uber den
Menupunkt ,Benutzereinrichtung® ist es Ihnen also mdéglich, verschiedene
Benutzereinrichtungen innerhalb der Organisation wiederzuverwenden.

Klicken Sie im Band des Reiters
~Einstellungen™ auf

Benutzereinrichtung, um das e
I__Dialogfenster ~Benutzereinrichtung" zu -
offnen. Benutzer-

einrichtung
Das Dialogfenster ,Benutzereinrichtung"
nutzen Sie, um ausgewahlte Abbildung 115: Der Meniipunkt
Einrichtungen und Spalteneinstellungen zu »Benutzereinrichtung™

verwalten und Benutzern oder Rollentypen
zuzuweisen.
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Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer

Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer

a«
Diese Banutzereinrichtung
anwenden

Benutzereinrichtung w | Einstellungstyp | Zuletzt aktualisiert
ac iter Persor i Benutzereinstellungen 02-07-2019 15:23
Florian's Einrichtung Benutzereinstellungen 14-11-2016 12:33
Florian Lutz' Spalteneinstellungen Spalteneinstellungen 16-04-2021 14:17
Administrator Listeneinstellungen Listeneinstellungen 10-05-2021 08:51
Abteilungsleiter Personalabteilung Benutzereinstellungen 21-04-2021 11118

Abbildung 116: Das Dialogfenster ,, Benutzereinrichtung"

Das Dialogfenster beinhaltet drei Reiter:

e ,Benutzereinrichtung". Hierauf haben alle Benutzer Zugriff. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung
und Einstellung.

e ,Benutzereinrichtung verwalten®. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
folgenden Abschnitt.

e ,Neue Benutzer". Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Neue
Benutzer.

Benutzereinrichtung verwalten

Benutzereinrichtung

Im Folgenden wird Ihnen der Reiter
~Benutzereinrichtung verwalten®
beschrieben.

Zulatzt sktualisiart -

10052007 0iES1
2104 2021 11:19
21002021 11178

Hier kbnnen Sie, wenn Sie das Recht
»Einstellungen verwalten" besitzen,
Benutzereinrichtungen vornehmen,
verwalten und anderen Benutzern
zuweisen.

1042021 1271
15042021 1271
02072010 1523

17 2061232

Abbildung 117: Der Reiter
~Benutzereinrichtung verwalten™

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die Menlipunkte des Reiters erldutert:

Funktion Beschreibung

Hinzufligen einer neuen Benutzereinrichtung zur Liste der
0- Benutzereinrichtungen. Weitere Information hierzu finden Sie
Neue im Abschnitt Neue Benutzereinrichtung einrichten.

Benutzereinrichtung
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Funktion Beschreibung

5 Bearbeiten Die markierte Benutzereinrichtung bearbeiten. Im
Dialogfenster ,Benutzereinrichtung bearbeiten™ kénnen Sie
den Namen und die Sichtbarkeit dndern. Indem Sie auf
Nachste klicken, kénnen Sie die einzelnen Einstellungen
andern.

&T Benutzereinrichtung bearbeiten X

Hier kénnen Sie den Namen dndern und die Details der Einrichtung
sehen bzw. dndern (Nachste).

Name: |l&btenungsleiter

Benutzer: | Anna Schneiderv
Typ: Benutzereinstellungen

E Fir die Benutzer sichtbar

Nachste Abbrechen

Abbildung 118: Dialogfenster ,, Benutzereinrichtung bearbeiten™

Hinweis: Wenn Sie eine Benutzereinrichtung andern,
miussen Sie diese erneut zuweisen oder laden, damit sie
flr die betroffenen Benutzer ibernommen wird.

Léschen Unwiderrufliches Loschen einer markierten
Benutzereinrichtung aus der Liste.

Abrufen der neuesten Einstellung des Benutzers, um die

L (iA] markierte Standard-Benutzereinstellung zu aktualisieren.
Benutzereinrichtung
aktualisieren Hinweis: Wenn Sie eine Benutzereinrichtung

aktualisieren, missen Sie diese erneut zuweisen oder
laden, damit sie fir die betroffenen Benutzer ibernommen
wird.

Ausgewahlten Benutzern oder Rollentypen die markierten

o« Benutzereinrichtung zuweisen. Weitere Information hierzu
Benutzereinrichtung finden Sie im Abschnitt Benutzereinrichtung einem Benutzer
Zuwelsen

oder Rollentyp zuweisen.

Unter dem Reiter werden Ihnen folgende Spalten angezeigt:

Spalte Beschreibung

~Benutzereinrichtung" ‘ Zeigt Thnen den Namen der Benutzereinrichtung an.
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Spalte Beschreibung
~Einstellungstyp” Gibt IThnen den Typ der Benutzerrichtung an.
,Benutzer” Gibt Thnen den Namen des Benutzers an, dessen

Benutzereinrichtung kopiert wurde.

»Sichtbar® Zeigt Ihnen an, ob eine Benutzereinrichtung sichtbar
ist und von Benutzern aufgerufen werden kann.

~Zuletzt aktualisiert™ Gibt Ihnen an, wann die Benutzereinrichtung zuletzt
aktualisiert wurde.

Neue Benutzereinrichtung einrichten

In den folgenden Abschnitten wird Ihnen beschrieben, wie Sie neue
Benutzereinrichtungen erstellen und anderen Benutzern zuweisen. Es gibt drei
verschiedene Typen der Benutzereinrichtungen:

e Benutzereinstellungen
e Spalteneinstellungen
e Listeneinstellungen

Wenn Sie im Reiter ,,Benutzereinrichtung verwalten" auf Neue Benutzereinrichtung
klicken, 6ffnet sich das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster.

£ Neue Benutzereinrichtun X
[ c
Name: Neue Sachbearbeiter
Benutzer: | Florian Lutz (Biiroleiter, IT-Abteilung) )
Typ: Benutzereinstellungen v

Fur die Benutzer sichtbar

Néchste Abbrechen

Abbildung 119: Neue Benutzereinrichtung erstellen

Wenn Sie eine neue Benutzereinrichtung des Typs ,,Benutzereinstellungen® erstellen,
wird diese der Liste der Benutzereinrichtungen hinzugefiigt. Hierbei missen Sie
Folgendes angeben:

e Name der neuen Benutzereinrichtung

¢ Name des Benutzers, dessen Benutzereinrichtung Sie zur Standard-
Benutzereinrichtung machen mdchten

e Typ auswahlen

e Wenn Sie in das Kontrollkdstchen ,Flr die Benutzer sichtbar® ein Hakchen
setzen, kdnnen Benutzer die Einrichtung aufrufen.
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Danach klicken Sie auf Nachste.

Wenn Sie den Typ , Benutzereinstellungen™ ausgewahlt haben, 6ffnet sich das
Dialogfenster ,,Optionen®. Weitere Information hierzu finden Sie im Abschnitt Neue .

Wurde der Typ ,Spalteneinstellungen™ ausgewahlt, 6ffnet sich das Dialogfenster
~Spalteneinstellungen wahlen™. Weitere Information hierzu finden Sie im Abschnitt
Neue Spalteneinstellungen.

Wenn Sie den Typ , Listeneinstellungen™ ausgewahlt haben, 6ffnet sich das
Dialogfenster ,Einstellungen der Suchliste wahlen®. Weitere Information hierzu finden
Sie im Abschnitt Neue Listeneinstellungen.

Neue Benutzereinstellung
Wenn Sie den Typ ,Benutzereinstellungen™ ausgewahlt haben, 6ffnet sich das

Dialogfenster ,, Optionen®. Hier kdnnen Sie die Einrichtungen an- und abwahlen, die Sie
in die neue Benutzereinstellung ibernehmen mdéchten.

Schiebebalken fur das An- oder Abwahlen Schiebebalken fir das An- oder Abwéhlen
aller Einrichtungen unter allen Reitern von Einrichtungen eines gewahlten Reiters
[@] Optionen | - |m x
L Allgemein ®
¥ Angemein m
Dokument archivieren
S [ wenn ich Verantwortiicher bin, das Dokument schlieBen, wenn ich *Archivieren” auswahle [ o]
M Immer fragen, welche Handlungen ausgefiihrt werden sollen, wenn ich "Archivieren® auswahle m
L
Dokument in Ordner verschieben
W Dokument aus Posteingana/Schreibtisch entfernen, wenn ich es in einen Ordner verschiebe Q
[ Wenn ich Verantwortlicher bin, Dokument schiieBen, wenn ich es in einen Ordner verschiebe Q__ Schiebebalken
Z mmer fragen, welche Handlungen ausgefuhrt werden sollen, wenn ich ein Dokument in einen Ordner verschiebe Q aktiviert
Zugriffsverwaltung
Erganzende Org Einheiten und Sachbearbeiter sollen grundsatzlich folgendes Zugriffsniveau besitzen
ensr . @@
Vorschau
[ Mur Dokumentenvorschau zeigen (und nicht Schriftstickvorschau) [ o]
Mitteilungen .
. Schiebebalken
deaktiviert
Das F2-Symbol in der Taskleiste blinkt beim Empfang eines neuen Dokuments
.7
.
v
OK ——dsbrechen——— QK

Abbildung 120: Das Dialogfenster ,,Optionen™ mit Schiebebalken

Sie kdnnen auswahlen, dass alle Einrichtungen eines gewahlten Benutzers in die neue
Benutzereinstellung ibernommen werden. Klicken Sie hierzu auf den Schiebebalken
Uber den Reiter auf der linken Seite im Dialogenfenster ,Optionen®. Wenn der
Schiebebalken blau ist, haben Sie alle Einrichtungen ausgewahlt. Wenn der
Schiebebalken weiB ist, haben Sie keine der Einrichtungen ausgewahlt.
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Sie kénnen auswahlen, dass alle Einrichtungen eines bestimmten Reiters in die neue
Benutzereinstellung Gibernommen werden. Klicken Sie hierzu auf den entsprechenden
Reiter auf der linken Seite und daraufhin auf den oberen Schiebebalken rechts im
Dialogfenster. Dadurch werden alle Schiebebalken auf der rechten Seite blau, was
bedeutet, dass die einzelnen Einrichtungen in eine neue Benutzereinstellung
aufgenommen wurden.

Darlber hinaus kénnen Sie auswahlen, dass einzelne Einrichtungen eines bestimmten
Reiters in die neue Benutzereinstellung ibernommen werden sollen. Hierzu klicken Sie
auf den relevanten Reiter und die Schiebebalken fiir die jeweilige Einrichtung, die Sie
der neuen Benutzereinstellung hinzufiigen méchten. Dadurch werden die flir eine neue
Benutzereinstellung gewahlten Schiebebalken blau.

Wenn Sie die gewiinschten Einrichtungen ausgewahlt haben, Gbernehmen Sie diese
durch Klicken auf OK ganz unten im Dialogfenster. Die Benutzereinstellungen werden
dann zur Liste der verfligbaren Benutzereinrichtungen hinzugefligt, welche Benutzer
oder Administratoren ausgewahlten Benutzern und Rollentypen zuweisen kénnen.

Hinweis: Wenn Sie Benutzereinstellungen zuweisen oder abrufen, werden diese
erst nach einem Neustart von F2 aktiv.

Neue Spalteneinstellungen

Wenn Sie den Typ ,Spalteneinstellungen® £, spalteneinstellungen wahlen - 5 x
ausgewahlt haben, 6ffnet sich das »
Dialogfenster , Spalteneinstellungen wahlen®. @
Hier wahlen Sie, fur welche Suchlisten, Ordner

sten, Ordner etc. Sie die Spalteneinstellungen unten
chten; nur die gespeicherten Spalteneinstellungen von
nleiben aktiv

O

Alles auswahlen

usw. die Spalteneinstellungen gelten sollen.

Es sind nur die Spalten aktiv, die von dem
Benutzer gespeichert wurden, dessen
Spalteneinstellung Sie zur Standard-
Benutzereinrichtung machen mdchten. Die
Spalteneinstellungen missen in der
Datenbank des jeweiligen Benutzers
aktualisiert sein, das heiBt, der Benutzer muss
F2 neugestartet haben, damit alle
Spalteneinstellungen in der Datenbank
gespeichert wurden.

Zugleich werden alle Anzeigetypen
Ubernommen, das heiBt ,Dokumente",
,Vorgange" ,Schriftstiicke™ und ,,Anfragen®.
Wenn der Benutzer, dessen Spalteneinstellung
Sie zur Standard-Benutzereinrichtung machen
mdchten, keine Spalteneinstellungen flr zum
Beispiel ,Dokument™ und ,Anfragen®
vorgenommen hat, so wird auch der Benutzer,
dem die Spalteneinstellungen zugewiesen
werden sollen, diese nicht haben. Das liegt

Die gespeicherten Spalteneinstellungen des Benutzers

Standard

n

RO RO QR & HU

[ Archiv
¥, Posteingang
i Mein Schreibtisch
L& Mein Archiv
¥/ Gesendete Dokumente
> Meine gechatteten Dokumente
& Genehmigungen
| Meine offenen Dokumente
L Meine offenen Vlorgange
* Postausgang
13 r] Org.Einheitssuchen
4 ]—] Org.Einheiten
13 E T-Abteilung
Pl I\z Dok Behorde
Z * Posteingang
M @ schreibtisch

M [ Archiv

oK Abbrechen

Abbildung 121: Das Dialogfenster
~Spalteneinstellungen wahlen™
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daran, dass die neue Benutzereinrichtung der
gewahlten Spalteneinstellung des Benutzers
entsprechen wird.

AbschlieBend klicken Sie auf OK und die Spalteneinstellungen werden zur Liste der
verfligbaren Benutzereinrichtungen hinzugefligt.

Hinweis: Sie kénnen Spalten nicht einzeln zuweisen oder abrufen. Sie kdnnen nur
alle Spalten in einer zugehdrigen Liste aufrufen oder zuweisen.

Hinweis: Wenn Sie Spalteneinstellungen zuweisen oder abrufen, werden diese erst
nach einem Neustart von F2 aktiv.

Neue Listeneinstellungen

Wenn Sie den Typ ,Listeneinstellungen™ £ Enstellungen der Suchliste wahlen = = X
ausgewahlt haben, 6ffnet sich das Dialogfenster ,

~Einstellungen der Suchliste wahlen®. Hier
wahlen Sie die Suchlisten, Ordner usw. aus, flr
die Sie die neue Listeneinstellung speichern

Ordner usw. fur die Sie die Listeneinstellungen
einstellungen, die von Florian Lutz (F2
wurden aktiv sein.

schau, wo diese angezeigt und ob diese verborgen wird.
t Dokumente, Vorgange, Schriftstiicke oder Anfragen angezeigt

m OChte n . Erweiterte Suche, wenn diese aktiviert ist oder nicht.
Fir jede gewahlte Suchliste werden die L0 Alles cuswahien
folgenden Einstellungen gespeichert: J[0 o

D Archiv

e Vorschau: An welchen Stellen diese
angezeigt oder ob diese verborgen wird.

[] & Posteingang

[ @ Mein Schreibtisch

e Ob Dokumente, Vorgange, Schriftstlicke L (3 wein avchi
oder Anfragen angezeigt werden. D) % Gesendere Dokumente

[C] = Meine gechatteten Dokumente

e Platzierung der Vorgangsliste. ] @ cenenmigungen
[1 [ Meine offenen Dokumente
o Erweiterte Suche: ob diese aktiviert ist, oder (] 1 Meine offenen Vorgange
nicht. [] 2 Postausgang
¥ D Org.Einheitssuchen
Nur die gespeicherten Listeneinstellungen des *[]  OrgBineiten
rl:‘ Ordner

Benutzers, dessen Benutzereinrichtung als
Grundlage dient, werden sichtbar sein. Die

v[]  Sonstiges

Listeneinstellungen miissen in der Datenbank P s

des jeweiligen Benutzers aktualisiert sein, das PR T
heiBt, der Benutzer muss F2 neugestartet haben,

damit alle Listeneinstellungen in der Datenbank Abbildung 122: Das Dialogfenster

gespe|chert Wurden_ ,,Einstellungen der Suchliste wahlen"

Ihre Auswahl schlieBen Sie mit einem Klick auf OK ab. Die Listeeinstellungen werden
zur Liste der verfligbaren Benutzereinrichtungen hinzugefiigt, die die Benutzer oder
Administratoren ausgewahlten Benutzern und Rollentypen zuweisen kénnen.
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Hinweis: Wenn Sie Listeneinstellungen zuweisen oder abrufen, werden diese erst
nach einem Neustart von F2 aktiv.

Benutzereinrichtung einem Benutzer oder Rollentyp zuweisen

Sie haben zwei Optionen, um eine Benutzereinrichtung zuzuweisen:

e Benutzer zuweisen: Verwenden Sie, um Benutzereinrichtungen Benutzern,
Org.Einheiten, Verteilerlisten und/oder Teams zuzuweisen.

e Rollentyp zuweisen: Verwenden Sie, um eine Benutzereinrichtung Benutzern
eines bestimmten Rollentyps zuzuweisen, zum Beispiel einem Benutzer mit der
Rolle ,Technischer Administrator" entweder in einer spezifischen Org.Einheit,
Verteilerliste und/oder Team oder allen Benutzern mit dem bestimmten
Rollentyp.

Im Reiter ,Benutzereinrichtung verwalten™ markieren Sie die gewinschte
Benutzereinrichtung in der Liste. Klicken Sie danach auf Benutzereinrichtung
zuweisen.

Ein neues Dialogfenster 6ffnet. Hier wahlen Sie entweder ,Benutzer zuweisen™ oder
~Rollentyp zuweisen®.

£ inri i X
& Benutzereinrichtung zuweisen

Weisen Sie die Benutzereinstellung: 'Neue Sachbearbeiter’ fur ausgewahite Benutzer
oder Rollen zu.

@) Benutzer zuweisen Rollentyp zuweisen

Benutzer: | Wahlen Sie Benutzer, Org.Einheiten, Verteilerlisten oder Teams 2=

Fortfahren SchlieBen

Abbildung 123: Benutzer eine Benutzereinrichtung zuweisen
Haben Sie ,Benutzer zuweisen™ ausgewahlt, tragen Sie im Feld ,Benutzer" die
Benutzer, Org.Einheiten, Verteilerlisten und/oder Teams ein, welchen Sie die
Benutzereinrichtungen zuweisen mdéchten.

Haben Sie ,Rollentyp zuweisen"™ ausgewdhlt, wahlen Sie im Feld ,Rollentyp™ einen
Rollentyp im Drop-down-Meni aus.
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¥ inri i X
& Benutzereinrichtung zuweisen

Weisen Sie die Benutzereinstellung: ‘Neue Sachbearbeiter' fur ausgewahite Benutzer
oder Rollen zu.

Benutzer zuweisen (@) Rollentyp zuweisen

Rollentyp:

5
i
4

(]

Org.Einheiten:

I
1o

&

Fortfahren SchlieBen

Abbildung 124: Rollentyp eine Benutzereinrichtung zuweisen
Klicken Sie auf Fortfahren.

Daraufhin wird Ihnen eine Liste der ausgewahlten Benutzer angezeigt, denen die
Benutzereinrichtung zugewiesen werden. Sie kdnnen auBerdem wahlen, ob Sie den
hinzugefligten Benutzern eine Benachrichtigung senden mdchten. SchlieBen Sie mit
einem Klick auf Zuweisen ab.

£ inri i x
& Benutzereinrichtung zuweisen

Diesen Benutzern wird folgende Benutzereinstellung ‘Neue Sachbearbeiter' zugewiesen:

Anna Schneider
Michaela Kirchner

Benachrichtigung an den Benutzer: (nicht obligatorisch)

Hallo,

Ihre bestehenden Benutzereinstellungen wurden Uberschrieben
Mit freundlichen GraBen,

Administrator

Zuweisen Abbrechen

Abbildung 125: Benachrichtigung an ausgewdhlte Benutzer

Sie haben damit die gewahlte Benutzereinrichtung dem/den jeweiligen Benutzer/n
zugewiesen, was Ihnen durch eine Windows-Benachrichtigung am unteren Rand des
Bildschirms angezeigt wird. Sie kdnnen die gleiche Benutzereinrichtung anschlieBend
flr weitere Benutzer verwenden.

Benutzereinrichtung

Die Benutzereinstellung wurde einem
Benutzer zugeteilt

Abbildung 126: Benachrichtigung nach Zuweisung der Benutzereinrichtung

Wenn Sie Benutzern eine neue Benutzereinrichtung zuweisen, empfangen diese
automatisch ein Dokument in ihrem Posteingang.

Aus diesem Dokument geht Folgendes hervor:
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e dass die bestehende Einrichtung des Benutzers mit einer Benutzereinrichtung
aktualisiert wurden.

e Zeit und Datum der Aktualisierung.

e gegebenenfalls Mitteilung des Administrators.

Hinweis: Sie sollten F2 neustarten, um sicherzugehen, dass zugewiesene
Benutzereinrichtungen aktiv werden. Zugewiesene Benutzereinrichtungen
Uberschreiben Einrichtungen, die ein Benutzer selbst vorgenommen hat.

Neue Benutzer

Im Folgenden werden Ihnen der
Reiter ,Neue Benutzer" im
Dialogfenster , Benutzereinrichtung®
beschrieben.

Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer

H &
Speichern Benutzereinrichtung und
Hier kdnnen Sie, wenn Sie das Recht LRI
«Einstellungen verwalten" besitzen,
eine Benutzereinrichtung mit einem e ke etretam o, Dencten St e e en o e Bt o, Dot et et

behalten ihre eigenen Einrichtungen.

Rollentyp verknipfen, sodass neuen
Benutzern automatisch die

Benutzereinrichtung zugewiesen wird, |i.umeew Abtelungsleier penatzercinetellgen
die mit ihrem spezifischen Rollentyp Sochbearbeiter Sochbearbeiter Qualtat Spaltencinsellungen
verknupft ist.

Mit den Pfeilen (oben) legen Sie die Hierarchie der Rollentypen fest (unabhangige Einstellungstypen).

Rollentyp | Benutzereinrichtung | Einstellungstyp

Das heiBt, ein Benutzer mit dem
Rollentyp ,Abteilungsleiter" kann
véllig andere Benutzereinrichtungen Abbildung 127: Der Reiter ,Neue Benutzer"
haben als ein Benutzer des Rollentyps

~Sachbearbeiter".

Folgende Menlpunkte sind im Reiter ,Neue Benutzer" aufgefihrt:

Funktion Beschreibung
H Speichern von Anderungen und/oder Verkniipfungen von
! Rollentypen mit Benutzereinrichtungen.
Speichern

> Verknipft eine Benutzereinrichtung mit einem Rollentyp,

_ &k sodass einem spezifischen Rollentyp eine spezifische

Verbinde Benutzereinrichtung — . . .
und Rollentyp Benutzereinrichtung zugewiesen wird, wenn Sie neue

Benutzer mit diesem Rollentyp erstellen.

Loschen Léschen markierter Verknipfungen zwischen
Benutzereinrichtung und Rollentyp, sodass Benutzer,
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Beschreibung

denen Sie diese Rolle zuweisen, nicht mehr automatisch
die zugehorige Benutzereinrichtung erhalten.

1" Nach oben verschieben

¥ Nach unten verschieben

Verschieben von Rollentypen in der Liste nach oben und
unten, sodass diese im Verhaltnis zueinander priorisiert
werden. Die Reihenfolge entscheidet, welche
Benutzereinrichtung einem neuen Benutzer mit mehreren
Rollen zugewiesen wird. Der Rollentyp, der an oberster
Stellt steht, hat immer die hdchste Prioritat.

Der Reiter beinhaltet folgende Spalten:

Spalte

Beschreibung

~Rollentyp"

Zeigt Thnen an, mit welchem Rollentyp die entsprechende
Benutzereinrichtung verknupft ist.

~Benutzereinrichtung®

Zeigt Ihnen den Namen der Benutzereinrichtung an, die
mit dem Rollentyp verknUpft ist.

»~Einstellungstyp®

Zeigt Thnen den Einstellungstyp der Benutzereinrichtung
an.

Hinweis: Die Menlpunkte in den Bandern des Dialogfensters werden erst aktiv,
wenn eine Benutzereinrichtung in der Liste markiert ist.

Rollentyp mit Benutzereinrichtung verkniipfen

Klicken Sie auf Verbinde Benutzereinrichtung und Rollentyp, um eine
Benutzereinrichtung mit einem spezifischen Rollentyp zu verknipfen.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich, in dem Sie auswahlen kdnnen, welcher Rollentyp mit
welcher Benutzereinrichtung verknlpft werden soll.
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Benutzereinrichtung Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer
£ e inri . x
& &, Benutzereinrichtung und Rollentyp verbinden
Speichern Benutzereinrichtung und
Rollentyp verbinden Indem ein Rollentyp mit einer Benutzereinstellung verkniipft wird, kann man sichern, dass
neue Benutzer mit dem gewdahlten Rollentyp automatisch die gewshlte
Benutzereinstellung erhalten.
Hier kénnen Sie Rollentypen Benutzd Rollentyp: v
entsprechend erhalten. Beachten Sie, -
Einrichtungen Benutzereinrichtung: | Administrationsmitarbeiter
Mit den Pfeilen {oben) legen Sie die Administrator
Benutzeradministrator L
Rollentyp | Benutzeremmerma g —
N . . Benutzerverwaltung
Sachbearbeiter Sachbearbeiter Personalabteilung
Sachbearbeiter Florian's Einrichtung Bereichsleiter
Beteiligten bearbeiten
Betriebsadministrator
Buroleiter
cBrainSuperSetter
Chefberater
Chefsekretar
4

Abbildung 128: Rollentyp mit Benutzereinrichtung verkniipfen

Ihre Wahl bestatigen Sie mit OK. Die von Ihnen gewahlte Benutzereinrichtung ist nun
mit dem Rollentyp verknupft.

Regeln fir Benutzereinrichtungen:

Benutzereinrichtungen, die mit Rollentypen verknUlpft sind, wirken sich nur auf
neue Benutzer aus. Bestehende Benutzer, mit deren Jobrolle eine
Benutzereinrichtung verknupft wird, sind davon nicht betroffen.

Wenn Sie einem neuen Benutzer einen Rollentyp zuweisen, der mit einer
Benutzereinrichtung verknipft ist, wird dem Benutzer automatisch diese
Einstellung zugewiesen.

Wenn Sie einem neuen Benutzer mehrere Rollentypen zuweisen und mit jedem
einzelnen Rollentyp eine Benutzereinrichtung verknipft ist, wird dem Benutzer
automatisch die Benutzereinrichtung zugewiesen, die zum Rollentyp mit der
héchsten Prioritat gehoért, unabhangig davon, mit welcher dieser Rollen der
Benutzer angemeldet ist.

Unabhdangig davon, welche Benutzereinrichtung Sie einem Benutzer zuweisen,
kann der Benutzer jederzeit diese Einrichtung andern.
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Schriftstuckvorlagen

Alle Benutzer kdnnen private Schriftstiickvorlagen erstellen, die sie in der taglichen
Arbeit nutzen kdénnen. Wenn Sie das Recht ,Vorlagen verwalten™ besitzen, kénnen Sie
gemeinsame Vorlagen flir die ganze Organisation erstellen, bearbeiten und l6schen.

Schriftstiickvorlagen sind in F2 in drei Ebenen unterteilt:

o Standard-Schriftstiickvorlagen
Eine Standard-Schriftstlickvorlage kann von allen Benutzern angewendet
werden, jedoch nur von Benutzern mit dem Recht ,Vorlagen verwalten" erstellt,
verwaltet und geldscht werden.

e Schriftstiickvorlagen auf Ebene der Org.Einheit
Eine Schriftstiickvorlage auf Ebene der Org.Einheit kann von allen Benutzern
der entsprechenden Org.Einheit oder deren Unter-Org.Einheiten genutzt
werden. Nur Benutzern mit dem Recht ,Vorlagen verwalten" kdénnen diese
erstellen, verwalten und léschen.

e Personliche Schriftstiickvorlagen
Personliche Schriftstlickvorlagen kénnen nur von dem Benutzer angewendet
werden, der diese eingerichtet hat. Personliche Schriftstlickvorlagen kénnen nur
vom entsprechenden Benutzer erstellt, verwaltet und geldscht werden.

F2 unterstlitzt folgende Dateitypen flr Vorlagen: docm, docx, dot, dotx, dotm, xlsx,
xlt, xltx, xltm, pot, potx, odt, ods, odp, ott, ots und otp.

Sie verwalten Vorlagen Uber den

29 Schriftstiickvorl
Menlpunkt ,Schriftstickvorlagen®, den 2 SIS e

Sie im Band des Reiters ,Einstellungen® @ Genehmigungsvorlagen
im Hauptfenster finden. & Vorgangsvorlagen
Vorlagen

Abbildung 129: Vorlagen verwalten

Wenn Sie Administrator sind, sieht das Dialogfenster wie folgt aus:
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ﬁ Schriftstickvorlagen

Hier kénnen Sie Ihre Schriftstickvorlagen verwalten.
Sie kdnnen Schriftstiickvorlagen hinzufiigen, I8schen, ersetzen oder umbenennen

Inaktive anzeigen
Org.Einheit ——— » [l Dok Organisation Betreff

Persdnlich —— < Personliche 3 Alle Seriendruckfelder
| Alle Seriendruckfelder - Beteiligten
Standard —— " i . 9
Vorlage hinzufagen ('.1 Briefvorlage
Vorlagen Ordner umbenennen gj Leere Excel Vorlage
. = )
Uber das 1 Ordnerlaschen 1. Leere Powerpoint Vorlage
Kontextmen(i -] Leere Word Vorlage
verwalten Ordner erstellen [0 Musterbrief
& Protokoll der Wochensitzungen
m; Reiseabrechnung
m_: Sehr geehrter
4

Dateityp
dotx
dotx
dotx
xlt
pot
dot
dotx
docx
dotx
docx

08.10.2019 14:57
06.03.2017 15:38
10.03.2017 12:41
23.012013 09:54
27.02.2013 15:32
23.012013 09:55
10.03.2017 10:30
08.10.2019 14:53
29.11.2017 08:45
09.07.2018 14:31

- [m] X
Beschreibung

>

SchlieBen

Abbildung 130: Verwaltung von Schriftstiickvorlagen

Weitere Informationen zur Verwaltung von Schriftstiickvorlagen finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Einrichtung und Einstellung.
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Benutzer mit besonderen Rechten haben in F2 die Mdéglichkeit, grundlegende
Einstellungen und Konfigurationen von F2 zu andern. Wenn Sie eines der folgenden
Rechte besitzen, finden Sie unter dem Reiter ,Einstellungen™ den MenUpunkt ,F2

Einrichtung" vor:
e CBrainInstaller
e CBrainSetter
e CBrainSuperSetter
e F2Setter

Wenn Sie auf F2 Einrichtung im Band

des Reiters ,Einstellungen™ klicken, 6ffnet
sich das Dialogfenster ,F2 Einrichtung®, in

dem Sie Anderungen beziiglich der

Konfiguration von F2 vornehmen kénnen.

CPRErorCodesToBelgnored
ExternalPartyLinkUrl

8483, 8484, 8485, 8..,

ExternalPartylinkTitle
cTubeUrl http://accloud06-te... 07-02-2018 14:36
OutputAlICPRNumbers false 27-11-2017 08:55

DoNotSubscribeToPartiesOnCasesClosed... false 27-11-2017 08:55

AIICPRActionText AL 27-11-2017 08:55
CreateAction oP 27-11-2017 08:55
CustomerNumber 9999 27-11-2017 08:55
DeleteAction SL 27-11-2017 08:55

FileWithCPRNumbersToBeCreated CAtmp\CPRNumber... 27-11-2017 08:55

rror codes (from CPR) that should ignored in the subscription service

F2 Einrichtung

Kopieren

| Konfigurationsversion

53027899
53027899
53027899
53027899
53027899
8.0.0.1560

53027899
53027899
53027899
53027899
53027899

Wert

8483, 8484, 8485, 8486, 8487

E3

F2
Einrichtung

F2

Abbildung 131: Der Meniipunkt , F2
Einrichtung™

Sperren

Kennzeich Zielgs -
CPR
M4 ClientSetting, Environmen
M4 ClientSetting
clube ClientSetting, Environmen

CPRSubscriptionOut
CPRSubscriptionOut
CPRSubscriptionOut
CPRSubscriptionOut
CPRSubscriptionOut
CPRSubscriptionOut

CPRSubscriptionOut EnvironmentSetting

Abbildung 132: Das Dialogfenster ,,F2 Einrichtung"

Hinweis: cBrain empfiehlt Ihnen, dass alle Konfigurationen in Zusammenarbeit mit
cBrain vorgenommen werden. Anderungen der F2 Einrichtung kénnen weitreichende
Konsequenzen flUr alle Benutzer einer F2-Installation haben. Nehmen Sie deshalb
nur notwendige Anderungen vor, deren Konsequenzen absehbar sind.
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