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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 Behdrden, privaten Organisationen und Unternehmen
vollstandig zu digitalisieren. Es ermdglicht das Arbeiten nach bewahrten Methoden
der digitalen Vorgangsbearbeitung, Schriftstlickverwaltung, Kommunikation und
Wissensteilung. Darliber hinaus kommt F2 dem besonderen Bedarf von
Verwaltungen und Behoérden hinsichtlich der Registrierung und Archivierung
entgegen.

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Desktop. Es beinhaltet
eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die mit bewahrten Methoden fir
digitale Arbeitsgange lbereinstimmt.

Das Nachschlagewerk F2 Desktop besteht aus den folgenden sechs
Benutzerhandbichern (aktueller Teil blau markiert):
1. Hauptfenster
Suchen
Einrichtung und Einstellung
Dokumente und Kommunikation

Vorgange

o v AW

Kennzeichnung und Organisation

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

Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2
sich Ihnen anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-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 Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum® verwendet, das heil3t 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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Weitere Dokumentation des F2 Desktops
cBrain bietet ferner eine Anleitung fir die Administration von F2 sowie diverse
technische Dokumentation:

F2 Desktop - Administrator

F2 Operations Handbook (nur in englischer Sprache)

F2 Software Requirements (nur in englischer Sprache)

F2 Hardware Requirements (nur in englischer Sprache)

Zukaufsmodule fiir F2

Uber die in diesem Schriftstiick beschriebenen Bereiche hinaus unterstiitzt cBrain
eine Reihe von Prozessen und Funktionen, die als Zukaufsmodule in F2 integriert
werden kdnnen.

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

e F2 Genehmigungen gibt Ihnen die Mdglichkeit, einfache und komplexe
Genehmigungsverlaufe durchzufiihren. Insbesondere wird dabei die
Qualitatssicherung laufender Arbeitsaufgaben unterstiitzt.

e F2 Manager unterstlitzt die Mobilitat in der Leitungsebene durch sowohl
online als auch offline Zugriff auf Sitzungsmaterialien und
Genehmigungen Uber ein iPad.

e F2 Seriendruckfelder ermdglicht es Ihnen, Daten aus F2 in Vorlagen
einzubinden. Hierbei wird die Qualitat der Schriftstlickproduktion tber
Seriendruckfelder mit Informationen aus dem Beteiligtenregister und
Metadaten verbessert.

e F2 Touch ist eine webbasierte Ausgabe von F2. Es ist in Browsern und
auf mobilen Endgeraten anwendbar.

Fur weitere Informationen hierzu kontaktieren Sie bitte cBrain.

Viel Vergniigen.
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Mit Dokumenten arbeiten

Dieses Benutzerhandbuch beschreibt, wie Sie in F2 mit Dokumenten arbeiten

konnen sowie die verschiedenen Formen der Kommunikation in F2.

Im Handbuch werden folgende Themen beschrieben:

BRAIN

e Allgemeiner Aufbau des Dokuments: Aufbau von Dokumenten in F2.

o Dokumentenzugriff: Zugriffniveaus auf das Dokument und wie diese
verwaltet werden kdnnen.

¢ Kommunikation: Kommunikationsformen die sich auf Dokumente

beziehen.

¢ Metadaten des Dokuments: Die Metadatenfelder des Dokuments.

e Funktionen des Dokuments: Funktionen im Dokumentenfenster.

Neues Dokument erstellen

Sie kénnen ein neues Dokument erstellen, indem Sie im Haupt-, Dokumenten- oder
Vorgangsfenster auf Neues Dokument klicken.

Neues Dokument erstellen

Einstellungen

D 2 Neue E-Mail 3 Neue Akteneinsicht
=+ Neues Schriftstiick
Neues
Dokument @@ Neue Genehmigung

Navigation Neu

Abbildung 1: Neues Dokument erstellen

Dadurch 6ffnet sich folgendes Dialogfenster, in dem Sie die Basisinformationen fir
das Erstellen eines neuen Dokuments eintragen kénnen.

D Neues Dokument x

Neues Dokument erstellen.
Sie kdnnen dieses Dokument jetrt oder spater einem Vorgang zuordnen.

Betreff:  |Fiigen Sie dem neuen Dokument einen Betreff hinzu

Vorgang | Vorgang oder Taste ,+* wihlen um eine... 318 |:| Vorgang: 2022 - 3 verwenden

Hinzugefugte Dokumente
Aktuelles Dokument: Kurse und Weiterbildung Primo 2022
@ Nicht anhéngen
O Kopie des Anhangs hinzufigen
O Als Dokumentanhang hinzufiigen
O Als PDF-Anhang hinzufiigen

D Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen
& Genehmigung hinzufiigen

OK Abbrechen

Abbildung 2: Ein neues Dokument erstellen

Beim Erstellen eines neuen Dokuments kdnnen Sie folgende Informationen

eintragen:
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Beschreibung

,Betreff®

Hier geben Sie den Betreff des Dokuments an.

~Vorgang"

Sie kénnen das Dokument einem bestehenden Vorgang
zuordnen, indem Sie entweder die Vorgangsnummer oder den
Vorgangsbetreff in das Suchfeld eintragen. AuBerdem kdénnen

Sie mit einem Klick auf das Symbol =2 nach Vorgangen
suchen.

Sie kdnnen auch einen neuen Vorgang erstellen und diesen
mit dem Dokument verknipfen. Weitere Informationen zum
Hinzufliigen eines Dokuments zu einem Vorgang finden Sie im
Abschnitt Dokument einem Vorgang hinzufiigen.

Weitere Informationen zu Vorgdangen und deren Erstellung
finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — VVorgédnge.

Hinweis: Sie kdnnen passendere Vorschlage fir Beteiligte
im Feld ,,Vorgang" konfigurieren, sodass die Vorschlage
relevanter fir den Benutzer werden. Die Konfiguration
erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

~vorgang
verwenden"

Wenn Sie ein Dokument im Haupt-, Dokumenten- oder
Vorgangsfenster markiert oder gedffnet haben und daraufhin
Neues Dokument auswahlen, wird diesem automatisch die
Vorgangsnummer des ausgewdhlten Dokuments lGbertragen,
wenn Sie ein Hakchen in das Feld ,Vorgang" setzen.

Hinweis: Wenn Sie die vorgeschlagene Vorgangsnummer
manuell 16schen, wird die Auswahl im Kontrollkastchen
~Vorgang verwenden" automatisch entfernt.

~Hinzugefligte
Dokumente"

Wenn Sie vor dem Klicken auf Neues Dokument bereits ein
Dokument ausgewahlt oder gedffnet haben, sind die
folgenden Mdéglichkeiten aktiv:

¢ Nicht anhdngen: Dem neuen Dokument werden
keine Dokumente oder Dokumentenanhange
hinzugefigt.

e Kopie des Anhangs hinzufiigen: Anhdnge des
ausgewahlten oder gedffneten Dokuments werden dem
neuen Dokument als Kopie hinzugefiigt.

e Als Dokumentenanhang hinzufiigen: Das
ausgewahlte oder gedffnete Dokument wird dem
neuen Dokument als Dokumentenanhang hinzugefiigt.
Ein Dokumentenanhang besteht aus den angehdngten
Schriftstliicken sowie einem PDF-Schriftstlick, das die
Metadaten flir das angehdngte Dokument beschreibt.

e Als PDF-Anhang hinzufiigen: Das ausgewahlte oder
gedffnete Dokument wird dem neuen Dokument als
zusammengefigtes PDF-Schriftstick hinzugefugt.
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Feld Beschreibung

»,Das neue Wenn Sie hier ein Hakchen setzen, wird das neue Dokument
Dokument als als Antwortdokument auf das Dokument erstellt, das Sie im
Antwort auf das | Haupt-, Dokumenten- oder Vorgangsfenster markiert oder

aktuelle gedffnet hatten, als Sie auf Neues Dokument geklickt
Dokument haben.
erstellen®

~Genehmigung | Sie kdnnen dem Dokument einen Genehmigungsverlauf
hinzufigen™ hinzufligen. Voraussetzung ist das Zukausfmodul F2
Genehmigungen. Weitere Informationen zu Genehmigungen
finden Sie im F2 Genehmigungen - Benutzerhandbuch.

Wenn Sie auf OK klicken, 6ffnet sich das Dokumentenfenster.

Sie kdnnen selbst einrichten, ob das Dokumentenfenster Metadatenfelder im
einfachen oder erweiterten Modus anzeigen soll. Wahlen Sie im Hauptfenster den
Reiter ,Einstellungen™ aus und klicken Sie auf Optionen und den Reiter
Dokumentanzeige, um die Darstellung von Dokumenten zu wahlen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Einrichtung
und Einstellung.

Hinweis: Sie missen ein Dokument mit einem Betreff versehen, bevor Sie es
speichern (oder versenden) kénnen. Damit wird sichergestellt, dass keine
Dokumente ohne Betreff in F2 abgelegt werden.

Wenn Sie ein Dokument nicht speichen kénnen, wird Ihnen ein Warnsymbol in der
rechten oberen Ecke des Dokumentenfensters neben der Benutzer-ID angezeigt.
Indem Sie den Mauszeiger Uber das Symbol halten, erscheint ein Tooltipp und
informiert Sie dariiber, warum Sie das Dokument nicht speichern kénnen.

Tooltipp mit weiteren Informationen Warnsymbol

Abbildung 3: Warnhinweis bei neuerstelltem Dokument ohne Betreff

Ungespeicherte Anderungen beim Start von F2 speichern

Wenn es beim Start von F2 Anderungen gibt, die, als F2 zuletzt gedffnet war, nicht
gespeichert wurden, kénnen Sie diese Anderungen speichern. Wenn Sie F2 neu
starten, sehen Sie untenstehendes Dialogfenster. Hier wahlen Sie, ob die nicht
gespeicherten Anderungen gespeichert oder geléscht werden sollen.
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Anderungen Anderungen
I6schen speichern

=l Anderung speichern

Reisekosten Dezember

Es sind nicht gespeicherte Anderungen in Dokument- oder Genehmigungsschriftstacken in F2 vorhanden)
Wahlen Sie ob die Anderungen gespeichert oder ignoriert werden sollen.

Sie kénnen mit der Entscheidung bis zum nachsten Hochfahren von F2 warten.

- O X

(dokumentenschriftstiick) H

Abbildung 4: Anderungen bei einem Neustart speichern

Sie kénnen die Entscheidung
Uber das Speichern oder
Léschen auch spater treffen.
Wenn Sie das Dokumenten-
oder Genehmigungsschriftstiick
das nachste Mal 6ffnen, bittet
F2 Sie dann um
Stellungnahme, ob die
Anderungen gespeichert oder
ignoriert werden sollen.

= Anderung speichern - B X

Es sind nicht gespeicherte Anderungen in Dokument- oder Genehmigungsschriftstiicken
varhanden.

Wahlen Sie ob die Anderungen gespeichert oder ignoriert werden sollen.

Speichern Ignorieren

Abbildung 5: Anderungen im Dokumenten- oder
Genehmigungsschriftstiick speichern
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Aufbau des Dokumentenfensters

Dieser Abschnitt ist eine kurze Einfihrung in den Aufbau des Dokumentenfensters.
Eine detaillierte Erlduterung einzelner Funktionen und Felder des
Dokumentenfensters finden Sie in den darauffolgenden Abschnitten.
In das Dokumentenfenster gelangen Sie Uber zwei Wege:

e durch Erstellen eines neuen Dokuments.

e durch Offnen eines bereits bestehenden Dokuments.

Band des
Dokumentenfensters Metadatenfelder Schreibfenster Schriftstiickbereich Benutzer-1D

[ Kurse und Wsiterbildung Primo 2022 (Dokumenten-10: 1309)

Abbildung 6: Aufbau des Dokumentenfensters

Am oberen mittleren Rand des Dokumentenfensters (Betreffleiste) steht der Betreff
und die ID-Nr. des Dokuments. Dadurch kénnen Sie direkt erkennen, welches
Dokument gedffnet ist.

Im primaren Reiter des Dokumentenfensters ,,Dokument® sind die Menlpunkte zur
Kommunikation, Bearbeitung und Verwaltung des Dokuments enthalten. Dieser
Reiter entspricht dem Band des Hauptfensters. Unter dem Reiter ,Erweitert" sind
Funktionen, wie zum Beispiel der Versandtyp, das Aufrdumen und ein Uberblick
Uber Beteiligte, Versionen und das Ereignisprotokoll aufgeftihrt. Der Reiter
,Beteiligte® umfasst eine Ubersicht Uiber die Beteiligten, die in das jeweilige
Dokument involviert sind. Dartber hinaus kdnnen Sie aus dem Reiter ,,F2" heraus
auf die Hilfefunktionen von F2 zugreifen. Weitere Informationen zu den einzelnen
Menlpunkten der Reiter finden Sie in den Abschnitten Mendpunkte im Band des
Dokuments, Meniipunkte des Bands ,Erweitert" und Menlpunkte des Reiters
~Beteiligte". Der Reiter ,F2" wird im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Hauptfenster
weiter erlautert.

In der rechten oberen Ecke des Dokumentenfensters ist die Benutzeridentifikation
aufgefuhrt. Hier wird unter anderem der Name des Benutzers und die Org.Einheit
angezeigt, unter welcher der Benutzer aktuell angemeldet ist.

Unter dem Band des Dokumentenfensters ist eine Reihe von Metadatenfeldern fir
das Dokument aufgefiihrt. Hier kénnen Sie einem Dokument Verantwortliche,
Fristen und Schliisselwérter hinzufligen. Weitere Informationen zu den
Metadatenfeldern des Dokuments finden Sie im Abschnitt Metadaten des
Dokuments.
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Rechts der Metadatenfelder sind die angehangten Schriftstiicke/Dateien des
Dokuments im Schriftstlickbereich platziert. Weitere Informationen zum
Schriftstiickbereich finden Sie im Abschnitt Schriftstiicke des Dokuments.

Im unteren Teil des Dokumentenfensters befindet sich das Schreibfenster (das
eigentliche Dokumentenschriftstiick), in dem Sie einen Text eingeben kénnen.

Die Anzeige des Dokumentenfensters variiert abhangig davon, ob Sie das
Dokumentenschriftstlick oder ein angehdngtes Schriftstlick im Schriftstlickbereich
ausgewahlt haben. Wenn Sie auf ein angehangtes Schriftstlick klicken, 6ffnet sich
eine Vorschau des Schriftstlicks im Schreibfenster. Sie kénnen die Anzeige durch
Klicken auf die Schriftstlicke im Schriftstliickbereich wechseln. Weitere
Informationen zu dem Schreibfenster finden Sie im Abschnitt Schreibfenster des
Dokuments.

Seite 12 von 147



BRAIN

Dokumentenzugriff

Sie kénnen samtliche Daten in F2 aufrufen, wenn Sie die entsprechenden
Zugriffsberechtigungen besitzen. Die Zugriffsniveaus, Zugriffsbeschrankungen und
Schreibberechtigungen in F2 bestimmen, auf welche Daten Sie Zugriff haben. Ob
Sie ein Dokument oder Vorgang einsehen, anwahlen und bearbeiten kénnen, ist
von Ihren Arbeitsaufgaben und teilweise vom Verwaltungsmodell der Organisation
abhdangig.

In F2 kontrollieren Sie den Zugriff auf ein Dokument im Dokument selbst. Der
Zugriff in F2 wird durch zwei Elemente bestimmt: Zugriffsniveaus und
Zugriffsbeschrankung. Die Schnittmenge zwischen dem Zugriffsniveau und der
Zugriffsbeschrankung ist entscheidend daftr, wer Zugriff auf das Dokument hat.

Das Zugriffsniveau wird im Metadatenfeld ,Zugriff* des Dokuments und die
Zugriffsbeschrankung im Metadatenfeld ,, Zugriff beschrankt auf* des Dokuments
oder im Metadatenfeld , Zugriffsbeschrankung" eines eventuell zugeordneten
Vorgangs festgelegt.

Weitere Informationen zu den Metadatenfeldern des Dokuments finden Sie im
Abschnitt Metadaten des Dokuments.

Weitere Informationen zur Zugriffsbeschrankung auf Vorgange finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop —Vorgénge.

In den folgenden Abschnitten werden Ihnen die Zugriffsniveaus und die
entsprechenden Zugriffsberechtigungen in F2 beschrieben.

Niveaus fiir den Zugriff auf ein Dokument

In F2 gibt es drei Zugriffsniveaus:

e Beteiligte: Nur die Benutzer und Org.Einheiten, die aktiv in ein Dokument
involviert sind, kdnnen dieses aufrufen. Dies ist der am meisten beschrankte
Zugriff.

e Org.Einheit: Nicht nur diejenigen, die in das Dokument involviert sind,
sondern auch Benutzer der Org.Einheit des Dokumentenverantwortlichen
kdnnen das Dokument aufrufen und einsehen.

e Alle: Alle Benutzer einer Organisation kénnen ein Dokument aufrufen und
einsehen.

Wenn Sie ein nheues Dokument erstellen, ist das Zugriffsniveau stets auf ,Beteiligte"
eingestellt, bis der Verantwortliche des Dokuments dessen Zugriffsniveau éndert
oder es mit anderen Benutzern teilt.

Hinweis: Sie werden nicht benachrichtigt, wenn eine Anderung in Bezug auf das
Zugriffsniveau des Dokuments erfolgt.

Hinweis: Sie kénnen das Zugriffsniveau, welches neuen Dokumenten
automatisch zugeteilt wird, Uber eine Konfiguration andern. Die Konfiguration
erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.
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Zugriffsberechtigungen der Benutzer fiir ein Dokument

Sie konnen die folgenden drei Arten von Zugriffsberechtigungen fiir Dokumente
besitzen:

Lesezugriff: Sie kdnnen keine Anderungen an Metadaten oder angehangten
Schriftsticken des Dokuments (das Dokumentenschriftstiick eingeschlossen)
vornehmen.

Schreibzugriff fiir Schriftstiicke: Sie kénnen Anderungen an den
angehangten Schriftstlicken (das Dokumentenschriftstlick eingeschlossen),
aber nicht an den Metadaten des Dokuments vornehmen.

Voller Schreibzugriff: Sie konnen Anderungen sowohl an den angehangten
Schriftstiicken (das Dokumentenschriftstiick eingeschlossen) als auch in den
Metadaten des Dokuments vornehmen.

Die zuvor beschriebenen Zugriffsberechtigungen in Bezug auf Dokumente werden
Ihnen wie folgt zugewiesen:

Dokumentenzugriff: Dies ist das Zugriffsniveau, das flir das Dokument im
Metadatenfeld ,Zugriff* angegeben ist.

Teilen eines Dokuments: Sie kénnen ein Dokument in F2 mit Benutzern, zum
Beispiel tUber Chats, E-Mails oder Angabe eines erganzenden Sachbearbeiters
teilen. Die unterschiedlichen Arten, wie Sie ein Dokument teilen kdénnen,
werden im Abschnitt Kommunikation behandelt.

Hinweis: Sie kdnnen einen Vorgang nur aufrufen, wenn Sie Zugriff auf
mindestens ein Dokument des Vorgangs besitzen. Dies gilt jedoch nicht, wenn
eine Zugriffsbeschrankung fiir den Vorgang Sie ausschlieBt. Lesen Sie mehr
dartber, wie die Zugriffsbeschrankung fiir Vorgange ein Dokument beeinflusst
im Abschnitt Erweiterte Metadatenfelder.

Zugriffsberechtigungen des Benutzers iiber das Zugriffsniveau eines
Dokuments

Fir ein Dokument wird stets ein Zugriffsniveau angegeben. Wenn das Dokument
noch nicht geteilt wurde, sind Ihre Zugriffsberechtigungen in Bezug auf das
Dokument davon abhangig, auf welches Zugriffsniveau das Dokument eingestellt
wurde und ob Sie derselben Org.Einheit wie der Dokumentenverantwortliche
angehoren.

Die folgende Tabelle gibt Ihnen eine Ubersicht iiber die Zugriffniveaus in F2 und wie
sie die Zugriffsberechtigungen anderer Benutzer beeinflussen:

Im Dokument Benutzer innerhalb der Benutzer auBerhalb der

angegebenes Org.Einheit des Org.Einheit des

Zugriffsniveau Dokumenten- Dokumenten-
verantwortlichen verantwortlichen

.Beteiligte" Kein Dokumentenzugriff Kein Dokumentenzugriff

,Org.Einheit" Voller Schreibzugriff auf das Kein Dokumentenzugriff
Dokument

Seite 14 von 147



BRAIN

Im Dokument Benutzer innerhalb der Benutzer auBBerhalb der

angegebenes Org.Einheit des Org.Einheit des

Zugriffsniveau Dokumenten- Dokumenten-
verantwortlichen verantwortlichen

LJAlle® Voller Schreibzugriff auf das Lesezugriff auf das
Dokument Dokument

Diese Einstellungen gelten grundsatzlich bis Sie ein Dokument intern in F2 teilen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im folgenden Abschnitt.

Zugriffsberechtigungen des Benutzers nach dem Teilen eines Dokuments

Wenn Sie ein Dokument in F2 teilen, werden zusatzliche Benutzer in das Dokument
involviert. Dies erfolgt tiber Chats, Notizen, Anfragen, Angabe ergdanzender
Sachbearbeiter usw. Das grundlegende Prinzip fiir das Teilen von Dokumenten in F2
ist, dass der Benutzer, mit dem Sie das Dokument teilen mdéchten, die
Zugriffsberechtigung unter Ihrer erhalt.

Hinweis: Ihre Zugriffsberechtigungen flir ein Dokument werden nicht
herabgestuft, wenn Sie das Dokument teilen. Berechtigungen kénnen Sie durch
Teilen nur erweitern.

Dies gilt jedoch nicht, wenn Sie einen Benutzer als Beteiligten oder ergdnzenden
Sachbearbeiter an ein Dokument binden.

Die im Feld ,Dokumentenbeteiligte" angegebenen Benutzer erhalten immer
Lesezugriff auf das Dokument.

Die Zugriffsberechtigungen flir ergdnzende Sachbearbeiter sind von den
Einstellungen des Benutzers abhangig, der sie als ergdnzende Sachbearbeiter
angegeben hat. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Einrichtung und Einstellung.
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Kommunikation

F2 bietet Ihnen eine Vielzahl an unterschiedlichen Kommunikationsmaglichkeiten.
Jede dieser Kommunikationsformen ist auf bestimmte Situationen zugeschnitten.

Zu bestimmten Zeitpunkten ist eine E-Mail die beste Form der Kommunikation. In
anderen Situationen ist es wiederum effektiver die Chatfunktion zu nutzen oder
jemandem die Verantwortlichkeit eines Dokuments zuzuweisen, anstelle es zu
versenden.

In der folgenden Tabelle sind die unterschiedlichen Kommunikationsformen in F2
aufgefthrt:

Kommunikationsform | Beschreibung

E-Mail Senden, Weiterleiten und Beantworten von
Dokumenten.

Die Funktionen Senden, Weiterleiten und
Beantworten nutzen Sie zur formellen und zur
externen Kommunikation.

Beim internen Versand von E-Mail-Dokumenten
werden in F2 im Unterschied zum externen
Versand KEINE Kopie des Dokuments flr die
Empfanger erstellt. Alle Benutzer finden dasselbe
Dokument in ihrem Posteingang vor.

Versendete Dokumente kénnen Sie im
Nachhinein NICHT mehr andern.

Weitere Informationen zur E-Mail finden
Sie im Abschnitt E-Mail.

Chat Den Chat nutzen Sie zur informellen
Kommunikation in Bezug auf Aufgaben oder
anderen Koordinierungs- und
Informationsteilungsarten.

Der Chat ist eine effektive
Kommunikationsform, da er stets im
Kontext eines Dokuments erfolgt.

Weitere Informationen zum Chat finden
Sie im Abschnitt Chat.
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Kommunikationsform | Beschreibung

Notiz Eine Notiz ist, wie der Chat, eine informelle Form
der Kommunikation. Die Notiz unterscheidet sich
vom Chat, indem sie flr alle Benutzer sichtbar
ist, die Zugriff auf das Dokument haben, auf
dem die Notiz erstellt wurde. Die Notiz kann
einen oder mehrere Empfanger haben, wenn Sie
auf die Notiz gern aufmerksam machen
mochten.

Weitere Informationen zur Notiz finden Sie im
Abschnitt Notiz.

Verantwortlichkeit Die Zuweisung der Verantwortlichkeit nutzen
Sie, um Aufgaben einer Org.Einheit oder einem
Benutzer zuzuweisen.

Aufgaben werden so zugewiesen, als wiirden Sie
eine Aufgabe physisch im Posteingang oder auf
dem Schreibtisch eines anderen Benutzers
ablegen.

Weitere Informationen zum Verantwortlichen
finden Sie im Abschnitt Verantwortlichkeit.

Erganzender Im Metadatenfeld ,Erg. Sachbearbeiter® kénnen
Sachbearbeiter Sie einem Dokument Benutzer oder
Org.Einheiten als ergéanzende Sachbearbeiter
hinzufligen. Diese erhalten dariber eine
Information in ihrem Posteingang und kénnen
anschlieBend das jeweilige Dokument
bearbeiten.

Mit Threm Hinzufligen anderer
Benutzer/Org.Einheiten als erganzende
Sachbearbeiter wird Ihnen die Erweiterung
dieser Berechtigungen in Ihren personlichen
Optionen angezeigt. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Einrichtung und Einstellung.

Weitere Informationen zu dem Hinzufligen eines
ergdnzenden Sachbearbeiters finden Sie im
Abschnitt Ergdnzender Sachbearbeiter.

Vermerk Sie kdnnen Dokumenten mit formellen
Informationen vermerken, die fir alle sichtbar
sind. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt Vermerk.
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Kommunikationsform | Beschreibung

Anfrage In F2 kédnnen Sie Aufgaben bei anderen
(Zukaufsmodul) Benutzern und Org.Einheiten, die mit derselben
F2-Installation arbeiten, anfordern.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
Anfrage — Benutzerhandbuch.

Genehmigung In F2 kénnen Sie Dokumente zur formellen

(Zukaufsmodul) Genehmigung bei anderen Benutzern und
Org.Einheiten in derselben F2 Installation
senden.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
Genehmigung — Benutzerhandbuch.

In den folgenden Abschnitten werden Ihnen die Funktionen und Felder der
einzelnen Kommunikationsformen beschrieben.

E-Mail

In F2 kénnen Sie wie in einem traditionellen E-Mail-System E-Mails senden,
weiterleiten und beantworten.

Eine E-Mail kann intern und extern versendet werden und wird primar fir die
formelle Kommunikation verwendet. Wenn Sie E-Mails intern in F2 versenden,
werden nicht mehrere Kopien der E-Mail an die jeweiligen Empfanger gesendet.
Jedoch sehen alle Benutzer dieselbe E-Mail in ihren jeweiligen Posteingangen.

Das Symbol des E-Mail-Dokuments sowie dessen Statustext im Haupt- und
Dokumentenfenster zeigen Ihnen an, ob das Dokument weitergeleitet oder darauf
geantwortet wurde, ungeachtet des Benutzers, der die Handlung ausgefiihrt hat.

0

gekennzeichnet wird und ein weitergeleitetes Dokument durch das Symbol ly)l
Dies ist auch der Fall, wenn ein anderer Benutzer das Dokument bearbeitet hat.

Das heiBt, dass ein Dokument, worauf geantwortet wurde, durch das Symbol

Neue E-Mail

Sie kbnnen E-mail-Dokumente sowohl im einfachen als auch in einem detaillierteren
Zustand erstellen. Der einfache Zustand erinnert dabei mehr an das Format
traditioneller E-Mail-Systemer, wohingegen detaillierte E-Mails dem F2
Dokumentenfenster dhneln.

Hinweis: E-mails im einfachen Zustand kénnen Sie nur einrichten und
erstellen, wenn die Konfigurationen Ihrer Organisation dies zulassen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Einrichtung
und Einstellung.

Klicken Sie im Haupt-, Dokumenten- oder Vorgangsfenster auf Neue E-Mail
klicken, um eine neue E-Mail zu erstellen.
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Einstellungen

# Neue E-Mail Neue E-Mail

D§'
Neues
Dokument @ Neue Genehmigung

+ Neues Schriftstick

Abbildung 7: Der Menupunkt ,,Neue E-Mail™ im Hauptfenster

Abhangig von Ihren persoénlichen Einstellungen erstellen Sie das Dokument im
einfachen oder detaillierten Zustand. Flr detaillierte E-Mail-Dokumente kénnen Sie
auBerdem einrichten, wie viele Metadatenfelder beim Offnen des neuerstellten E-
Mail-Dokuments sichtbar sein sollen. Weitere Informationen zu den
Auswahlmadglichkeiten finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung
und Einstellung.

Neue E-Mail im einfachen Zustand
Wenn Sie ein neues E-Mail-Dokument im einfachen Zustand erstellen, 6ffnet sich

statt dem Dokumentenfenster das einfache Fenster ,Neue E-Mail" mit
ausgeklappten Versandfeldern.

Senden Anhangen

B4 INeue E-Mail

[ Anhzngen

Vorgangsbearbeitung

= a x

¥ Vorgangsbearbeitung

(S

Empfanger wahien

F

Y

Abbildung 8: Das Dialogfenster ,Neue E-Mail™

Im Fenster ,Neue E-Mail" ist der GroBteil der F2 Funktionalitat im Zusammenhang
mit der Vorgangsbearbeitung deaktiviert. Das bedeutet, dass Sie einfache E-Mails
schneller erstellen und senden kénnen als detaillierte E-Mail-Dokumente, jedoch
sind einige Funktionen geandert:

e Vorgangshilfe ist deaktiviert: Einfache E-Mails ensprechen daher eventuell
nicht behérdlichen Richtlinien. Lesen Sie mehr Uber die Vorgangshilfe im
Abschnitt Vorgangshilfe.

e Aufraumen beim Versenden wird nicht ausgefiihrt: Die E-Mail wird doch von
der Suchliste ,Mein Schreibtisch™ entfernt. Lesen Sie mehr Uber die
Aufraumfunktion im Abschnitt Mendpunkte des Bands ,Erweitert".

Seite 19 von 147



BRAIN

e Absender kan nicht geandert werden. Die E-Mail wird daher mit dem
Absender erstellt, der als Standardabsender eingerichtet ist.

¢ Anhange kénnen nicht bearbeitet werden.

e Das Format von Anhangen kann vor dem Absenden nicht geandert werden,
da der Metadatenassistent nicht unterstitzt wird. Lesen Sie mehr Uber das
Format von Anhangen im Abschnitt Formatauswahl! bei einer E-Mail.

e Der E-Mail-Text wird nicht automatisch laufend gespeichert.

e Signaturen im detaillierten Format missen gedandert werden, bevor sie
genutzt werden kénnen.

Wenn Sie oben rechts in der Ecke auf Vorgangsbearbeitung klicken, gelangen Sie
vom einfachen Zustand in das Dokumentenfenster, in dem die
Versandmetadatenfelder ausgeklappt sind. Hier sind alle bekannten Funktionen
verfligbar. Das Versenden von E-Mail-Dokumenten ist unter Neue detaillierte E-Mail
beschrieben.

E-Mails, die im einfachen Zustand versendet wurden, haben keinen Einfluss auf den
Empfang der E-Mail. Eine E-Mail im einfachen Zustand, die Sie intern in F2
versenden, wird auf die gleiche Art und Weise, wie jede andere eingehende E-Mail,
empfangen, und der Empfanger hat die Mdglichkeit, diese zu bearbeiten. Das
Zugriffsniveau fur E-Mails im einfachen Zustand hangt vom Zugriffsniveau neuer
Dokumente ab, das von der Organisation definiert wurde. StandardmaBig ist dieses
auf ,Beteiligte™ eingestellt.

Im einfachen Zustand kdénnen Sie mit einem Klick im Band auf Anhdngen auch
Dateien aus Ihrem eigenen PC anhangen. Weitere Informationen zu dieser Funktion
finden Sie im Abschnitt Anhdngen.

Hinweis: Im einfachen Zustand kénnen Sie nicht eine Vorlage, ein Schriftstiick
oder ein Dokument aus F2 anhangen.

Neue detaillierte E-Mail

Sie kdénnen in Ihren persénlichen Einstellungen einrichten, dass neue E-Mail-
Dokumente im detaillierten Zustand 6ffnen sollen. Alternativ kénnen Sie den
detaillierten Zustand lber die Vorgangsbearbeitung in einer E-Mail im einfachen
Zustand aktivieren.

B Dokument chne Betreff (Dokumenten-I0; 1349)

Abbildung 9: E-Mail-Dokument nach Klick auf ,Neue E-Mail™
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Metadatenfelder in E-Mail-Dokumenten

In Verbindung mit der Erstellung eines E-Mail-Dokuments kénnen Sie, ungeachtet
dessen Zustands, folgende Informationen in den Metadatenfeldern angeben:

Feld

Beschreibung

,Betreff®

Den Betreff tragen Sie direkt im E-Mail-Dokument ein. Das
Feld entspricht der Betreffzeile einer E-Mail.

Dieses Feld wird nicht automatisch ausgefiillt, wenn Sie eine
~Neue E-Mail* erstellen. Im Unterschied hierzu fragt F2 bei der
Option ,Neues Dokument" vor dem Erstellen des Dokuments
nach einem , Betreff".

,Von

Dieses Feld ist nur im detaillierten Zustand sichtbar und wird
automatisch ausgefiillt, wenn Sie ,Neue E-Mail* auswahlen.

Sie haben die Mdglichkeit, Sie oder Ihre Org.Einheit als
Standardabsender bei neuerstellten E-Mail-Dokumenten
anzugeben. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Einrichtung und Einstellung.

In F2 kénnen Sie folgende Absender einstellen:
e sich selbst
e Thre Org.Einheit
e einen anderen Benutzer in Ihrer Org.Einheit
e Thre Behorde.
Durch direktes Eintragen in das Feld ,Von™ ruft F2

entsprechende Kontakte, wie interne Benutzer, Verteilerlisten
und externe Beteiligte auf. Beteiligte kbnnen Sie ebenso mit

]
einem Klick auf das Beteiligtensymbol £% und daraufhin tiber
das Suchdialogfenster ,Beteiligte auswdhlen™ hinzufligen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Das
Dialogfenster ,Beteiligte auswéhlen™.

"An\\

Hier geben Sie den/die Empfanger des E-Mail-Dokuments an.

Sie kédnnen Beteiligte auf drei Weisen als Empfanger
hinzuflgen:

e Durch direktes Eintragen in dieses Feld. Daraufhin ruft
F2 entsprechende Kontakte, wie interne Benutzer,
Verteilerlisten und externe Beteiligte auf.

e Mit einem Klick auf das Beteiligtensymbol st offnet
sich das Suchdialogfenster ,Beteiligte auswahlen®.
Lesen Sie hierzu mehr im Abschnitt Das Dialogfenster
~Beteiligte auswéhlen".

e Durch Kopieren und Einfigen von E-Mail-Adressen,
zum Beispiel aus einer Excel-Datei.
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Feld Beschreibung

~CC" Hier geben Sie die Cc-Empfanger des E-Mail-Dokuments an.

Sie figen Cc-Empfanger auf dieselbe Weise wie im Feld ,An"
hinzu.

Xbc" Hier geben Sie die Xbc-Empfanger des E-Mail-Dokuments an.

Sie figen Xbc-Empfanger auf dieselbe Weise wie im Feld ,An"
hinzu.

Wenn ein externer Beteiligter unter Xbc eingetragen wird,
entspricht das dem Feld ,,Bbc" in traditionellen E-Mail-
Systemen.

Wenn ein interner Beteiligter unter Xbc eingetragen wird,
entspricht dies ,,Cc". Xbc ist fir andere F2 Benutzer sichtbar
und ist daher nur beim Absenden von externen E-Mails
relevant.

Hinweis: Sie kdnnen bessere Vorschlage flr Beteiligte in den Feldern ,An",
»~Cc" und ,Xbc" konfigurieren, sodass die Vorschlage relevanter fir Sie werden.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Das Dialogfenster ,,Beteiligte auswahlen™

Wenn Sie auf das Beteiligtensymbol in

einem der Felder ,An", ,Cc" oder ,Xbc" ..

in einem E-Mail-Dokument klicken,

offnet sich ein Suchdialogfenster fiir .
Beteiligte.

Im Dialogfenster ,Beteiligte auswahlen® Abbildung 10: Das Beteiligtensymbol

wahlen Sie die Beteiligten aus, die dem
entsprechenden Feld hinzugefligt
werden sollen. Sobald Sie den
gewlinschten Beteiligten ausgewahlt
haben, kénnen Sie diesen per
Doppelklick oder mit einem Klick auf
Beteiligte(n) hinzufiigen, der Liste
~Beteiligte auswahlen™ hinzufligen. Sie
kdédnnen anschlieBend weitere Beteiligte
hinzuftigen.

Wenn Sie alle Beteiligten hinzugefligt haben, klicken Sie auf OK.
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OK Ausgewahlte Beteiligte Alle Beteiligten entfernen

Erweiterte Suche

Beteiligte auswahlen

Einstellungen

J € Abbrechen Einen Beteiligt: O 2+ Andrea Kunst x +
Mehrere Beteiligte auswahlen
OK Beteiligte(n) Alle Beteiligten  Erweiterte
hinzufiigen entfernen Suche
OK Beteiligtenauswahl Beteiligte auswéhlen Suchfelder
s
In Listen suchen Hier nach Kontakten suchen O, | « Filter v OF Suchkriterien «
<= Alle Name | E-Mail | Telefon
o IT-Abteilung Andrea Kunst aku@dokbehoerde.de
. ) Andrei Popescu apo@dokbehoerde.de
aal Dok CIde Anna Schneider asc@dokbehoerde.de
» 245 Administration Berichte ABC (Verteilerliste)
» o8 Geschaftsfuhrung Finanzen
»oS Qualitst IT-Abteilung
» = Dok Organisation Pauline Hausmann pha@dokbehoerde.de
N Personalabteilung
RlEcloay Rechtsabteilung
2. Private Ulrike Winter uwi@dokbehoerde.de

10 Ergebnisse — aktualisiert heute 13:53 (vor 0 Minuten)

Abbildung 11: Das Dialogfenster , Beteiligte auswahlen™

Weitere Informationen Uber das Anzeigen der Eigenschaften eines Beteiligten, das
Einordnen von Beteiligten sowie die Erstellung von Beteiligten finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Administrator.

Beteiligten mit ,,Drag-and-drop"™ verschieben

Sie kdnnen einen Beteiligten zwischen dem ,,An"-, ,Cc"- und , Xbc"-Feld innerhalb
eines E-Mail-Dokuments verschieben, indem Sie den Beteiligten markieren und mit
der linken Maustaste ins gewlinschte Feld verschieben (,Drag-and-drop"). Sie
kdnnen einen Beteiligten ebenso in ein anderes Feld kopieren, wenn Sie beim
Verschieben die Strg-Taste gedrickt halten.

Betreff: [Fachliche Einschatzung: Psychische Folgen der Pandemie

Der Beteiligte im ,An“-Feld
ist markiert und kann in das
»,Cc"-Feld darunter
verschoben werden.

Von: @ Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) ¥

An: Rosalie Bendel (Buroleiter, Offentiichkeitsarbeit) v Djamal Ertirk

I

Empfanger wahlen

Xbe

& o caibri

-2 b / u Ar #- E E F

Liebe Frau Bendel, lieber Herr Ertiirk,
im Zuge der Pandemie ...

Abbildung 12: Verschieben eines Beteiligten mit ,,Drag-and-drop™
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Beteiligten anzeigen

Die Empfanger in den Feldern ,An", ,Cc" und ,Xbc" kénnen Sie sich in einer Liste
anzeigen lassen, damit Sie als Absender den angegebenen Empfanger einer E-Mail
einsehen kénnen.

Mit einem Klick auf [2] werden die Zeilen ausgeklappt und eine Ubersichtliche Liste
Uber samtliche Empfanger angezeigt.

t Erweitert Beteiligte
& Hauptfenster = © Abbrechen N ey
. ( (s
Speichern Absenden Neuer
v Chat ~
Navigation Bearbeiten Versand Status
Betreff: Budget erweiterte IT-Ausstattung
Von: @ Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung) v st

An: Andrei Popescu (Sachbearbeiter, Administration)

- Rosalie Bendel (Buroleiter, Offentlichkeitsarbeit)
Frank Bernard (Chefberater, Qualitatskontrolie)

Xbe Omar Sabia (Buroleiter, Finanzen)

Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

Nele Labke (Sachbearbeiter, Sekretariat)

B
4

Ausklappen

Abbildung 13: Anzeige von Empfangern in Listenform

Sie kdénnen sich die Eigenschaften eines hinzugefligten Beteiligten anzeigen lassen.
Halten Sie den Mauszeiger Uiber den Namen des Beteiligten und ein Tooltipp zeigt
den Onlinestatus an, die ,Abwesenheit" des Beteiligten und welche Jobrollen er hat.

F2 Dokument [0 Beteiligte

# Hauptfenster ] © Abbrechen
L II 3

== Viorgang ~
= e Speichern | r A

Navigation Bearbeiten

Betreff: IT Ausstattung

Von: ® Anna Schneider (Chefsekretir, Administration) v
An: @ Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung)
Cc

Florian Lutz
Xbc Baroleiter (IT-Abteilung) —————— Gewahlte Rolle

Calig Andere Rollen:
d’?b Dezentrale Rolle (Administration) ———  Andere Rollen
- ® Online Onlinestatus

Abbildung 14: Tooltipp eines Beteiligten

Die Eigenschaften eines Beteiligten kdnnen Sie mit einem Rechtsklick auf den
Beteiligten und Auswahl von Eigenschaften anzeigen im Kontextmeni einsehen.
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F2 Dolkument Erweitert Beteiligte
& Hauptfenster H € Abbrechen
]
Speichern
Navigation Bearbeiten

Betreff: Fachliche Einschatzung: Psychische Folgen der Pandemie

Von: Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) v
An Rosalie Bendel (Biroleiter, Offentlichkeitsarbeit)
Cc Kopieren
Xbe Ausschneiden
Einflgen
& © Calibri Entfernen u

Mehr Informationen anzeigen

Liebe Frau Bendel, Eigenschaften anzeigen
im Zuge der Pandemie ...

Abbildung 15: Eigenschaften eines Beteiligten

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster fiir Beteiligteneigenschaften. Der Name des
Beteiligten ist Titel des Dialogfensters.

Das Dialogfenster fiir Beteiligteneigenschaften

Im Dialogfenster sehen Sie einige Reiter mit Informationen zum Beteiligten. Die
Namen und der Inhalt der Reiter sind davon abhangig, ob es sich um einen
Benutzer oder einen externen Beteiligten handelt. Benutzer werden mit folgenden
Reitern dargestellt:

Der Reiter Allgemein beinhaltet grundlegende Informationen, einschlieBlich
Anmelde- und Kontaktinformationen.

Der Reiter Privat beinhaltet die Adresse.

Der Reiter Sonstiges beinhaltet Informationen zur Beteiligteneinrichtung in
F2 sowie darliber, ob der Beteiligte Besitzer der E-Mail-Domain ist.

Externe Beteiligte werden mit folgenden Reitern dargestellt:

Der Reiter Allgemein beinhaltet grundlegende Kontaktinformationen,
einschlieBlich Telefonnummer und Adresse.

Der Reiter Identifikation beinhaltet Informationen aus externen Registern.

Der Reiter Sonstiges beinhaltet Informationen zur Einrichtung als
Beteiligter in F2 sowie weitere Kontaktinformationen, einschlieBlich
Homepage.
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8% Arztehaus Musterstadt -
(D) Auf diesem Dokument werden Beteiligteneigenschaften verwendet. Diese
Zum_ . konnen von den aktuellen Eigenschaften des Beteiligten abweichen.
Beteiligten———  Aktuelle Figenschaften anzeigen
register
Allgemein Identifikation ~ Sonstiges
@ Externer Beteiligter
Allgemein
Name | Arztehaus Musterstadt |
E-Mail | arztehaus@mail.de |
Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain (%)
Telefon | |
bty | |
Adresse
Adresse 1 | |
Adresse-
. Adresse 2 | |
informa- |
tionen im Posn | a5 |
Dokument ostnr
ort [ |
I 1
oK

BRAIN

x | @ Arztehaus Musterstadt = X
Allgemein Identifikation  Sonstiges L Bet_eiligten
-reiter
Externer Beteiligter Beteiligten-
identifikation
al
Allgemein
Name | Arztehaus Musterstadt I
E-Mail | arztehaus@mail.de |
D Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain (%
Telefon | l
Handy | |
Adresse
Adresse 1 | I
el | | Adresse-
informa-
Pastne: | | | tionen im
Beteiligten-
Ot | | register

Landercode

oK

Abbildung 16: Eigenschaften eines Beteiligten im Dokument und im Beteiligtenregister

Wenn Sie auf das Beteiligtendialogfenster von einem Dokument aus zugreifen,
informiert F2 Sie ganz oben im Dialogfenster dariiber, dass der Beteiligte seitdem
er hinzugefligt wurde, moglicherweise aktualisiert wurde. AuBerdem sehen Sie
einen Link zum Beteiligten im Beteiligtenregister.

Weitere Informationen zu Beteiligteneigenschaften finden Sie im Benutzerhandbuch

F2 Desktop - Administrator.

Die Darstellung der Informationen in diesem Dialogfenster kann auch konfiguriert
werden. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

dem aktuellsten Stand sind.

Hinweis: cBrain empfiehlt, dass Ihre Organisation regelmaBig im
Beteiligtenregister aufraumt, damit die darin enthaltenen Informationen immer auf

E-Mail-Beteiligte im F2 Beteiligtenregister erstellen

F2 prift automatisch, ob ein externer Beteiligter bereits im Beteiligtenregister
besteht. Dies geschieht mit einer doppelten Prifung der Werte ,Name" und ,E-Mail-

Adresse".

Wenn ein Beteiligter, der nicht im F2 Beteiligtenregister registriert ist, gefunden

wird, kann der unbekannte Beteiligte auf zwei Arten im Beteiligtenregister

registriert werden:

e Jedes Mal wenn Sie ein Dokument mit nicht registrierten Beteiligten in den
Versandfeldern in den Bearbeitungsmodus versetzen, fragt Sie F2, ob Sie die
Beteiligten erstellen méchten. Vorraussetzung hierfir ist, dass die relevante
Einstellung in Ihrer persénlichen Einrichtung aktiviert ist.
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e Der Beteiligte kann direkt aus den Feldern ,An", ,Cc" oder ,Xbc" heraus
erstellt werden. Dies geschieht liber das Kontextmeni mit einem Rechtsklick
auf die unbekannte E-Mail-Adresse oder mit einem Klick auf den Menlpunkt
.Beteiligte erstellen™, der angezeigt wird, wenn unbekannte Beteiligte diesen
Feldern hinzugefiigt wurden. Wenn Sie in IThrem privaten Archiv arbeiten und
von dort Dokumente versenden mdchten, schlagt F2 vor, unbekannte
Empfanger in Ihrem privaten Beteiligtenregister zu erstellen.

Betreff: Fachliche Einschatzung: Psychische Folgen der Pandemie

Von! Birgit Frigge (Chefsekretdr, Personalabteilung) ¥
An claudia.h@mail.de *

Cc Kapieren

Yhe Ausschneiden

Einfligen

Entfernen

R ¢ Mehr Informationen anzeigen fou
MNeuen Beteiligten erstellen

Beteiligtentyp angeben 5
Beteiligte erstellen Beteiligten Uber das Kontextmeni erstellen

Abbildung 17: Externen Beteiligten im Beteiligtenregister erstellen

In beiden Fallen 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Externen Beteiligten speichern®, aus
dem heraus Sie den Beteiligten speichern kdnnen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Das Dialogfenster ,Beteiligte im Beteiligtenregister
erstellen". Weitere Informationen zur Verwaltung der erstellten externen Beteiligten
finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Administrator.

Das Dialogfenster ,,Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen™

Wenn Sie einen unbekannten Beteiligten im F2 Beteiligtenregister speichern
mochten, geschieht das mit der Hilfe des Dialogfensters , Beteiligte im
Beteiligtenregister erstellen®.

Dabei kénnen Sie einen Beteiligten erstellen oder einen unbekannten Beteiligten
mit einem existierenden Beteiligten ersetzen, indem Sie entweder ,, Beteiligten
erstellen" oder ,Gewahlten Beteiligten ersetzen™ auswahlen. Im Dialogfenster
wahlen Sie ebenso die Platzierung flir einen Beteiligten.
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o+ Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen - m b

Die folgenden Beteiligten haben keine Ubereinstimmungen im Beteiligtenregister. Méchten Sie diese Beteiligte erstellen?

Sie kénnen die Beteiligten manuell ersetzen, wenn diese bereits im Beteiligtenregister vorhanden sind. Wenn Sie die Beteiligten erstellen
méchten, kinnen Sie die Platzierung der Beteiligte im Beteiligtenregister bestimmen,

E-Mail | Name | Ablageort
aerztebund@mail.de aerztebund@mail.de External party
juristinnenbund@mail.de Jjuristinnenbund@mail.de External party
therapeutenbund@mail.de therapeutenbund@mail.de External party
Gewdhlten Beteiligten ersetzen Gewshlten Beteiligten dberspringen Platzierung wahlen
Beteiligte erstellen Uberspringen

Gewahlten Beteiligten

Abbildung 18: Beteiligten im Beteiligtenregister erstellen

Um zu den Beteiligten im Dialogfenster Stellung zu beziehen, markieren Sie
zunachst einen oder mehrere Beteiligte(n). Nachdem Sie Stellung bezogen haben,
wird der oder die Beteiligte von der Liste entfernt.

Wenn Sie einen unbekannten Beteiligten durch einen Beteiligten, der im
Beteiligtenregister schon vorhanden ist, ersetzen méchten, klicken Sie auf
Gewahlten Beteiligten ersetzen. Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster
~Beteiligten auswdhlen™, in dem Sie nach einem existierenden Beteiligten suchen
kénnen.

Klicken Sie gegebenenfalls auf Platzierung wahlen, um die markierten Beteiligten
unter einem anderen Knoten im Beteiligtenregister zu erstellen als den in der Spalte
~Platzierung"™ vorgeschlagenen. Klicken Sie unten rechts auf Beteiligte erstellen,

um die markierten Beteiligten als neue Beteiligte im Beteiligtenregister zu erstellen.

Wenn die markierten Beteiligten nicht erstellt werden sollen, klicken Sie auf
Gewadhlten Beteiligten liberspringen, wonach sie aus dem Dialogfenster
entfernt werden. Sie kdnnen die Erstellung auch lUberspringen, indem Sie unten
rechts im Dialogfenster auf Uberspringen klicken. Wenn Sie das Dialogfenster das
nachste Mal 6ffnen, erscheinen die Beteiligten erneut, sollten Sie sie noch nicht im
Beteiligtenregister erstellt haben.

Hinweis: Uber eine Konfiguration kénnen Sie mehrere Beteiligte mit derselben
E-Mail-Adresse zulassen. Wenn dies der Fall ist, zeigt Ihnen das Dialogfenster
~Beteiligten im Beteiligtenregister erstellen™ einen Warnhinweis, dass bereits ein
Beteiligter mit derselben E-Mail-Adresse existiert. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Neuen Beteiligten platzieren

Klicken Sie auf Platzierung wahlen im Dialogfenster ,Beteiligte im
Beteiligtenregister erstellen® um das Dialogfenster , Beteiligten auswahlen™ zu
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o6ffnen. Hier wahlen Sie per Doppelklick die gewlinschte Platzierung fir den
Beteiligten aus. Alternativ kdnnen Sie die gewlinschte Platzierung markieren und
abschlieBend mit einem Klick auf OK bestatigen.

Markierte Platzierung

Beteiligten auswahlen - als Platzierung

Einstellungen

© Apbrechen (T
OK —
oK Enveiterte
Suche
oK Suchfelder
8
| In Listen suchen | | Hier nach Kontakten suchen O. | ¥ Fiter ~ O Suchkriterien ~
nlle) Name + | E-Mail | BBNE Telefon Adresse
4 5 External party
2. Bibliothek Berlin
o Kredit Bank
e Rechtsanwiite Brandenburg
- Sparkasse ABC
2 Prate Die Liste ist leer
< »

Abbildung 19: Platzierung fiir markierte Beteiligte wahlen

F2 schlagt Ihnen standardmaBig vor, einen neuen Beteiligten innerhalb des Knotens
~Externe Beteiligte" zu erstellen. Dies setzt jedoch das Recht ,,Bearbeiten von
Beteiligten" voraus, andernfalls kann der Beteiligte nur im Knoten ,Private" erstellt
werden. Der vorgeschlagene Standardknoten kann im Zuge der Installation von F2
konfiguriert werden. Weitere Informationen zum Recht finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Administrator.

Formatauswahl bei einer E-Mail

Bevor Sie eine E-Mail versenden, kénnen Sie auswahlen, in welchem Format die
angehadngten Schriftstiicke versendet werden sollen. Wenn die Versandfelder im
Dokumentenfenster angezeigt werden, kdnnen Sie das Format im
Dokumentenwahler auswahlen. Hier bestimmen Sie, ob das angehdngte
Schriftstiick im PDF-Format oder im urspriinglichen Format, wie zum Beispiel Word-
oder PowerPoint-Format versendet werden soll.

& Florian Lutz (IT-Abteilun:

@ & Drucken ~ D @
# Link zum Dokument kopieren =
Anhangen Dokument als cSearch
- PDF erstellen -

Schriftstiicke Andere cSearch

I kew (9

[} Dokumentenschriftstiick

@< Zusatz [
{rov |
@

U@ - Formatauswabhl fir
angehéngte Schriftstiicke

e

Abbildung 20: Formatauswahl
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Hinweis: Wenn Sie eine E-Mail intern in F2 versenden, wird die Formatauswahl
fur die angehangten Schriftstlicke keine Bedeutung flir den Empfanger haben.
Der Schriftstiickbereich kann nur beim Versenden an externe Beteiligte
verwendet werden. Externe Beteiligte kdénnen nur das Format einsehen, das
vom Absender bei der Formatauswahl festgelegt wurde.

Wenn mehrere Schriftstliicke einem Dokument angehangt sind, haben Sie die
Maoglichkeit, dasselbe Format fir alle Schriftstiicke festzulegen.

& Florian Lutz (IT-Abteilun

@ &= Drucken ~ @
# Link zum Dokument kopieren =
Anh&ngen Dokument als cSearch
- PDF erstellen -
Schriftsticke Andere cSearch

t fur alle Schriftstiicke w |(? Auswahl desselben Formats fiir
L alle angehangten Schriftstlicke

[ Dekumentenschriftstiick POF

D:_' Zusatz Original v

Gereinigtes PDF

Gereinigtes Original

Abbildung 21: Auswahl desselben Formats fiir alle Schriftstiicke

Information zu E-Mails

Im Dokumentenfenster erscheint eine Informationsanzeige flir Dokumente, die
angibt, wann diese Dokumente als E-Mails gesendet oder empfangen wurden. Die
Informationsanzeige ist unabhangig davon, ob die E-Mail intern oder extern
gesendet oder empfangen wurde. AuBerdem erscheint die Informationsanzeige
auch dann, wenn es Probleme beim Versenden der E-Mail gab. Die Informationen
werden unter dem Band des Dokuments angezeigt.

Dokument Beteiligte
# Hauptfenster o Q"E? 7] & Allen antworten -
a3 Vorgang = - Dokument ldschen = € L] Weiterleiten
Bearbeiten Archivieren Antworten
und schlieBen
Mavigation Bearbeiten Versand

Information Uber ein
gesendetes Dokument

Betreff: AW: Umfrage: Mitarbeitervorteile

Von: @ Anna Schneider (Chefsekretdr, Administration) v

An: Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) =

X

Abbildung 22: Information liber ein E-Mail-Dokument

Externe E-Mails empfangen

F2 sperrt den E-Mail-Text und eventuelle Anhange, wenn Sie eine E-Mail
empfangen.
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Jedoch kénnen Sie einige Metadaten von empfangenen E-Mails andern, wenn Sie
vollen Schreibzugriff auf das Dokument besitzen:

e Sie kdnnen den Betreff andern.
e Sie kdnnen Von (Absender), An (Empfanger) und Cc (Empfanger) andern.

Anderungen in den Metadaten kdnnen Sie im Ereignisprotokoll unter Metadaten
anzeigen sehen.

Geéanderter Betreff

Ereignisprotokoll: Dokument

Ereignisprotokoll: Dokument

(¢]

Alktualisieren

Start

D £ gen anzsigen S anzeigen  Metadaten anzeigen

Zeitpunkt ~ | Beschreibung | Benutzer

-

03-02-20220858  Empfénger Djamal Eftiirk zum Dokument hinzugefagt Birgit Frigge
03-02-202208:58  Empfénger Rosalie Bendel zum Dokument hinzugefigt Birgit Frigge
03-02-2022 0858 Verantwortliche Org finheit Personalabteilung: Schreibzugriff von ‘Nein' auf Ja’ geandert Birgit Frigge
03-02-202208:38  Verantwortliche Org.finheit Personalabteilung: HasAccessToNode von ‘Nein' auf ‘Ja' gesindert Birgit Frigge
03-02-2022 0858 Verantwortliche Org finheit Personalabteilung: GetModeAccessType von 'NoAccess' auf Schreibzugriff geandert  Birgit Frigge

03-02-20220858  Betreff von 'Dokument ohne Betreff auf Fachliche Einschatzung: Psychische Folgen der Pandemie’ geandert Birgit Frigge

03-02-2022 0858 Anvon ‘<leer>" auf ‘Rosalie Bendel: Djamal Ertark’ geandert Birgit Frigge

Abbildung 23: Ereignisprotokoll des Dokuments

Hinweis: Wurde der Betreff einer E-Mail geandert, kdnnen Sie in den
Suchfeldern ,Dokumentenbetreff® oder ,Dokumenten- oder Vorgangsbetreff"
sowohl nach dem urspriinglichen als auch nach dem aktuellen Betreff der E-
Mail suchen. Das Suchergebnis zeigt stets den aktuellen Betreff der E-Mail an.
Weitere Informationen zu Suchen finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop
- Suchen.

Automatische Verkniipfung mit dem Vorgang, wenn externe Beteiligte auf
E-Mails aus F2 antworten

F2 kann so konfiguriert werden, dass Antworten von externen Beteiligten mit dem
Dokument verknUpft werden, auf das sie sich beziehen. Diese Funktion ist Teil der
F2-Installation und kann ein- und ausgeschaltet werden.

Wenn die Funktion aktiviert ist, wird die Antwort von der externen E-Mail-Adresse
automatisch mit dem urspriinglichen E-Mail-Dokument verkniipft. Wenn das
Dokument, mit dem das eingehende E-Mail-Dokument verkniipft wird, eine
Vorgangsnummer besitzt, wird es automatisch mit demselben Vorgang
verknUpft.Im Dokumentenfenster kénnen Sie andere Dokumente aus derselben
Korrespondenz einsehen. Unter dem Reiter ,Erweitert" finden Sie das Dialogfenster
~Bezogene Dokumente®, in dem eine Liste aufgeflihrt ist.
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(o} Bezogene Dokumente

0=0

Betreff ID. Nr. Vion An Senden Vor Nach

Bzg. Raum 3309 914 Anna Schneider Simone Meyer (Abteilungsleiter, Digitalisierung 05-03-2019 14:12

SchlieBen

Abbildung 24: Das Dialogfenster ,,Bezogene Dokumente"

Des Weiteren kdonnen Sie einstellen, dass alle ausgehenden E-Mails einer Behorde
die Dokumenten-ID und/oder Vorgangsnummer im Feld ,Betreff* enthalten sollen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Administrator.

Zugriffsniveau fiir E-Mails
Zugriffsniveau fiir externe, in F2 importierte E-Mails

Wenn F2 so eingerichtet ist, dass E-Mails von einem E-Mail-Server importiert
werden sollen, wird den daraus erstellten Dokumenten automatisch ein
Zugriffsniveau zugewiesen. Dies ist ein wichtiger Punkt, der von der F2-
Organisation berticksichtigt werden sollte.

Far viele Organisationen kann es von Vorteil sein, dass NICHT private E-Mails von
allen Mitarbeitern eingesehen werden kénnen, und dass diese E-Mails der
Organisation zuganglich sind, wenn Mitarbeiter erkranken oder ihren Arbeitsplatz
verlassen.

Standardmagig ist F2 so eingerichtet, dass die Privatsphare der einzelnen Benutzer
respektiert wird. Dies bedeutet, dass F2 importierten E-Mails automatisch das
Zugriffsniveau , Beteiligte™ zuweist. In der Praxis bedeutet dies, dass nur der
Empfanger die entsprechende E-Mail einsehen kann, bis das Zugriffsniveau von
diesem Benutzer erweitert wird.

Es ist auch mdglich, dass in F2 importierte E-Mails standardmafig das
Zugriffsniveau der ,Org.Einheit" erhalten. Diese Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Das Zugriffsniveau flr importierte E-Mails kann im Hauptfenster im Reiter
~Einstellungen™ eingesehen und eingerichtet werden, in dem Sie das
Dialogfenster,Optionen™ 6ffnen.

Weitere Informationen zu Ihrer persénlichen Einrichtung von F2 finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Zugriffsniveau in Verbindung mit ,,Antworten/Weiterleiten"
Dokumente, die beantwortet oder weitergeleitet werden, erhalten automatisch
dasselbe Zugriffsniveau wie ein neuerstelltes Dokument. Wie bei neu erstellten

Dokumenten, erhalten Sie dadurch auch die Méglichkeit, die Vorgangshilfe zu
nutzen.
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Hinweis: Das jeweilige Zugriffsniveau variiert von Organisation zu Organisation
und ist konfigurationsabhangig.

Hinweis: Mithilfe einer Konfigurationeinstellung von cBrain kann eingestellt
werden, dass das Zugriffsniveau des Originaldokuments kopiert wird, wenn
Dokumente beantwortet oder weitergeleitet werden.

Zugriff auf E-Mails, die eine formelle Behandlung erfordern, kann iliber die
Vorgangshilfe verwaltet werden

F2 kann so eingerichtet werden, dass E-Mails, die einer formellen Behandlung
bedirfen, automatisch ein erweiterter Zugriff zugewiesen wird, wahrend Sie Ihre
privaten E-Mails privat verwalten kdnnen. Diese Einrichtung kann mit der
Vorgangshilfe vorgenommen werden.

Wenn Sie eine importierte E-Mail, die einer formellen Behandlung bedarf,
empfangen, setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen fir die ,Vorgangshilfe®
im Dokumentenfenster.

Hakchen bei ,Vorgangshilfe®"

Fachliche Einschatzung: Psychische Folgen der Pandemie (Dokumenten-ID: 1351)

it Frigge (Persor sl
& Hauptfenster ]  © Abbrechen 3 = Beim Senden aufraumen Vorgangshilfe 9! Ereignisprotokoll @
H.

— Aufraumen bestatigen [ Verantwortliche Grg.Einheit
T e Er2NAYP 7] Physische Post

8 Als Antwort festlegen

Navigation Bearbeiten Post Dokumentenoptionen Vorgangshilfe Zugriff Erelgrisprotokoll Versionen

Abbildung 25: Das Kontrollkdstchen ,,Vorgangshilfe™ im Band , Erweitert™

Weitere Informationen zur Vorgangshilfe und ihren Funktionen finden Sie im
Abschnitt Vorgangshilfe.

Chat

Ein Chat wird zur informellen Koordination, Kommunikation und Teilung von
Informationen verwendet.

Der Chat ist eine effektive Form der Kommunikation, da Sie stets im Kontext eines
Dokuments chatten. Die Arbeit, auf die sich der Chat bezieht, wird automatisch
geteilt. Damit kann sich der Chatempfénger schnell einen Uberblick iiber das Thema
verschaffen.
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? Uber das Band im Haupt- und Dokumentenfenster
— kénnen Sie einem Dokument, inklusive E-Mails, einen

Chat ~
F Neuer Chat neuen Chat hinzuftgen.

# Neuer Chat an alle

Neue Motz

Abbildung 26: Der

Meniipunkt ,Neuer Chat™

im Hauptfenster

Wenn Sie ein Dokument gedffnet haben, wird der Chat automatisch diesem
Dokument zugeordnet.

Im Hauptfenster kdnnen Sie Uber die Suchliste ,Meine gechatteten Dokumente" auf
alle Dokumente zugreifen, zu denen Sie einen Chat gesendet haben. Weitere
Informationen zu dieser Suchliste finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Hauptfenster.

Hinweis: Ein neuer Chat ist stets an ein Dokument gebunden. Dies bedeutet,
dass Sie einen Chat nur in Verbindung mit einem Dokument erstellen kénnen.

Die Verwendung von Chats bietet Ihnen einige Vorteile gegenliber dem internen
Versenden von E-Mails, so zum Beispiel:

Der Chat kann nur von Teilnehmern eingesehen werden, die Sie als
Chatteilnehmer hinzugefligt haben.

Sie konnen Chats wieder aus einem Dokument I6schen.

Der Chat ermdglicht es Ihnen, ein Dokument andern zu kénnen, OHNE
dieses zu versenden.

Sie kdnnen mehrere Chats mit mehreren Teilnehmern gleichzeitig auf einem
Dokument erstellen und &ffnen.

Der Chat eignet sich als Erinnerungsfunktion, wenn Sie der einzige
Chatteilnehmer sind. So kénnen Sie ein Dokument mit einer oder mehreren
Erinnerungsnotizen ausstatten, die nur Sie einsehen kénnen.

Nur Chatteilnehmer kénnen den Inhalt eines Chats sehen, aber liber den Reiter
~Beteiligte™ im Dokumentenfenster kann jeder, der Zugang zu dem ausgewahlten
Dokument hat, sehen, welche Benutzer als Chatteilnehmer hinzugefligt wurden.
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Dokument Erweitert
& Hauptfenster
i3 Vorgang ~
© Bezogene Suchlisten nochmals einlesen
Navigation Kontext
Art Name a | Org.Einheit Rolle
Verantwortliche Org.Einheit Administration Dok Behorde
Absender Anna Schneider A C
Chatteilnehmer Anna Schneider C
Ersteller Anna Schneider C
Verantwortlicher Anna Schneider C
Chatteilnehmer Benjamin Heinrich Geschaftsfuhrung Chefsekretar
Chatteilnehmer — Chatteilnehmer Birgit Frigge Per C

Chatteilnehmer Florian Lutz Geschaftsfuhrung Sachbearbeiter
Chatteilnehmer Rosalie Bendel Offentlichkeitsarbeit Buroleiter
Empfanger Birgit Frigge Per Cl

Abbildung 27: Chatteilnehmer werden unter dem Reiter ,,Beteiligte™ angezeigt
Neuen Chat aus dem Band des Hauptfensters heraus hinzufiigen

Sie kdnnen einen Chat direkt aus dem Hauptfenster heraus erstellen. Markieren Sie
hierzu ein Dokument im Hauptfenster und klicken Sie auf Neuer Chat. Damit
erstellen Sie einen neuen Chat fir das markierte Dokument, ohne dass Sie das
Dokument zuvor gedffnet haben missen.

Neuen Chat hinzufiigen

Hauptfenster

D 53 Neue E-Mail ! Neue Akteneinsicht 3
+ [£} Neues Schriftstick
Neues i Neuer Antworten
Dokument @ Neue Genehmigung Chat
Navigation Neu G Neuer Chat tworten
# Neuer Chat an alle
4 Neue Notiz

Abbildung 28: Neuen Chat aus dem Band des Hauptfensters heraus hinzufiigen
Neuen Chat aus dem Dokumentenfenster heraus hinzufiigen
Sie kdnnen einen Chat aus dem Band des Dokumentenfensters heraus erstellen,

indem Sieauf Neuer Chat klicken. Damit fiigen Sie den neuen Chat dem gedffneten
Dokument hinzu.

Neuen Chat hinzufligen

Abbildung 29: Neuen Chat aus dem Dokumentenfenster heraus hinzufiigen

Durch die beiden zuvor beschriebenen Handlungen 6ffnet sich mit einem Klick auf
Neuer Chat ein Chatfenster.
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Das Chatfenster

Im Chatfenster haben Sie die Méglichkeit, Teilnehmer hinzuzufiigen und mit diesen
zu chatten. Auf der linken Seite des Fensters wird Ihnen eine Ubersicht tber die
Chatgesprache und Notizen, an denen Sie beteiligt sind, angezeigt.

Sie konnen einen neuen Chat ebenso direkt im Chatfenster mit einem Klick auf
Neuer Chat erstellen.

Chatverlauf Teilnehmei hinzufiigen

AW: Nachfrage Mitarbeitervorteile - FLU, BHE, BFR, RBE (5 Teilnehmer) - 0 x
Neuer Chat N . » d =
Anna Schneider
Anna Schneid X
Ubersicht tiber [ 3 pmmp x
alle Chats und git Frigg x
Notizen innerhalb — rc2
FLU, BHE, BFR RBE (5) 11:222
des Dokuments i gl dp Florian Lutz x
beziehe die Kolleg...
ASC. FLU, EPI (3) 04/03
Anna Schneider: Bitte
| die Ubersicht kontr.
I >
Schreibfeld Chatteilnehmer

Abbildung 30: Das Chatfenster

Sie kénnen einem Chat folgendermaBen Teilnehmer hinzufligen: Indem Sie den

o
Namen des Benutzers eintragen, indem Sie auf das Beteiligtensymbol &% rechts im
Feld klicken oder indem Sie auf die Abwartspfeiltaste driicken und eine
vordefinierte Gruppe von Chatteilnehmern auswahlen.

Beim Eintragen eines Namens im Feld ,Teilnehmer hinzufligen" schlagt F2 relevante
F2-Benutzer in einem Drop-down-Men( vor.

Mit einem Klick auf das Symbol -'-g rechts im selben Feld 6ffnet sich das
Dialogfenster ,Beteiligte auswahlen®™. Hier suchen Sie die gewinschten Benutzer im
F2 Beteiligtenregister. Wahlen Sie per Doppelklick den Benutzer aus, um diesen
zum Chat hinzuzufligen, und um das Dialogfenster zu schlieBen. Wenn Sie mehrere
Benutzer zu einem Chat hinzufliigen mdéchten, wahlen Sie diese aus und klicken
anschlieBend auf Beteiligte(n) hinzufiligen. Wenn Sie alle Beteiligten ausgewahlt
haben, klicken Sie auf OK und alle ausgewahlten Benutzer werden zu
Chatteilnehmern.
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oK Beteiligte(n) hinzufiigen ~ Ausgewéhite Beteiligte

Beteiligte au:iwdhlen

buchfenster Einstellungen

*& Personalabteilung

& Rechtsabteilung
b5 Dok Behdrde

s Private

3 Ergebnisse -~ aktualisiert heute 13:43 (vor 0 Minuten)

v 4 s Pichler —~
€ Abbrechen ‘:} 2 Elias Pichle x x .Url-
oK Beteiligte{n) Alle Beteiligten  Erweiterte
hinzufagen entfernen Suche
0K Beteiligtenauswah! Betelligte auswahlen Suchfelder
\ | # Fiter v
Al Name | E-Mail | BBNI | Telefon
45 Administration Omar Sabia osa@dokbehoerde.de
=% Finanzen Canrad Kichler cku@dokbehoerde.d
#% IT-Abteilung Ben Jung bju@dokbehoerde.de

* Suchkriterien v

| Adresse

Abbildung 31: Chatteilnehmer iiber das Beteiligtenregister hinzufiigen

Durch Driicken der Abwartspfeiltaste im Feld ,Teilnehmer hinzufligen" werden die
vordefinierten Gruppen angezeigt, die Sie dem Chat hinzufligen kénnen. Die
Gruppen decken verschiedene Schnittmengen von Benutzern, die auf

unterschiedliche Arten an einem Dokument beteiligt sind:

e Absender und Empfanger, was der Funktion ,,Chat an alle" entspricht.

e Verantwortliche und erganzende Sachbearbeiter.

¢ Genehmiger, die genehmigt haben.

e Das Sekretariat des Benutzers, sofern dieses verknUpft ist. Ein Sekretariat
besteht aus Benutzern, die ,Im Namen von“-Berechtigungen haben,
Genehmigungen fiir Benutzer wie beispielsweise Minister zu bearbeiten.

Abwartspfeil im Feld ,Teilnehmer hinzufiigen" driicken

) Anfrage - Neuer Chat - O x
Teilnehmer hinzufiigeh £ =
) Neuer Chat | Genehmiger, die genehmigt haben

Nachricht unten eintragen

Schreiben Sie hier Ihre Nachricht und versenden diese (Strg+Enter) =

Mein Sekretariat

Verantwortlichen und erganzende Sachbearbeiter

Absender und Empfanger

Agnes [psum Hansen (Administrator, Manualsekretariat)

Abbildung 32: Eine Gruppe im Dialogfenster ,,Neuer Chat" hinzufiigen
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Wenn Sie die Chatteilnehmer hinzugefligt haben, werden diese auf der rechten
Seite des Chatfensters aufgelistet. Die Chatteilnehmer kdnnen selbst weitere
Teilnehmer zu dem Chat hinzufiigen. Wenn die Teilnehmer ihrem jeweiligen
Benutzerprofil ein Bild zugewiesen haben, wird dieses in der Teilnehmerliste des
Chats angezeigt.

Unten im Charfenster kénnen Sie Ihre
Chatnachricht in das Schreibfeld
eintragen. Ihre Chatnachricht versenden

Sie durch Klicken auf das Chat
versenden-Symbol oder mit dem
Tastaturbefehl Strg+Enter. Der
Chatverlauf wird Ihnen tber dem
Schreibfeld angezeigt (siehe folgende
Abbildung).

Abbildung 33: Chat versenden-Symbol

Hinweis: Wenn Sie einen Dateipfad oder Link wie zum Beispiel
www.cbrain.com/de in eine Chatnachricht einfligen, wird ein klickbarer Link
erstellt. Dies gilt auch flr f2p-Links.

Wenn ein Chatteilnehmer die neueste @
Chatnachricht gelesen hat, wird dies

durch das ,gelesen™-Symbol neben dem

Namen des Teilnehmers markiert.

Abbildung 34: Gelesen-Symbol

Klicken Sie auf das , Teilnehmer

entfernen™-Symbol neben einem

Chatteilnehmer, um den Teilnehmer aus

dem Chat zu entfernen. Alle Teilnehmer Abbildung 35: Teilnehmer entfernen-Symbol
kénnen sich selbst und auch andere

Teilnehmer aus dem Chat entfernen.

Eine Ausnahme stellt hierbei der

Ersteller des Chats dar. Er kann von

niemandem entfernt werden au3er von

sich selbst.
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AW: Nachfrage Mitarbeitervorteile - FLU, BHE, BFR, RBE (5 Teilnehmer

2) 1259 Anna Schneider

FLU, BHE, BFR, RBE (5) 11:22
Personlich: ich
beziehe die Kolleg.

ASC, FLU, EPI (3) 04/03

Anna Schneider: Bitte
die Ubersicht kontr.

Schreibfeld

Chatteilnehmer

Abbildung 36: Chatverlauf

BRAIN

Der Teilnehmer hat
Thre neueste Nachricht
gesehen

Teilnehmer
entfernen

Wenn Sie einen Chat an einen oder mehrere Chatteilnehmer senden, liegt dieser
Chat so lange im Posteingang des Empfangers, bis dieser sich in F2 anmeldet und
den Chat sieht. Weitere Informationen zum Empfang eines Chats finden Sie im
Abschnitt Chat empfangen.Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden w

erden.

Den Chat schlieBen Sie, indem Sie auf das Kreuz in der oberen rechten Ecke klicken

oder mit Dricken von Esc.

Bei nicht abgesendeten Nachrichten werden die Chatteilnehmer daran erinnert,
wenn sie zwischen Chats und Notizen im Fenster wechseln. Es erscheint ein
Warnhinweis, wenn das Fenster geschlossen wird, dass sich dort eine nicht
abgesendete Nachricht befindet (siehe folgende Abbildung).

(?) Fenster schlieBen

schlieBen?

Die Mitteilung wurde noch nicht versendet. M6chten Sie das Fenster trotzdem

Abbrechen

Abbildung 37: Warnhinweis bei nicht abgesendeten Nachrichten

Das Chatfenster erinnert Sie auch dann, wenn ein Chatteilnehmer einem nicht

gespeicherten Chat hinzugefligt wurde.

Im Chatfenster wird Ihnen ein Warnhinweis angezeigt, wenn Sie der einzige

Teilnehmer des Chats sind.
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Teilnehmear hinufiinsn
eilnehmer hinzuflige L4

Sie sind der einzige Teilnehmer des Chats.

& Flarian Lutz @ X

Abbildung 38: Warnhinweis im Chatfenster

Chatiibersicht

Auf der linken Seite des Chatfensters finden Sie eine Ubersicht tiber die Chats und
Notizen, an denen Sie am jeweiligen Dokument beteiligt sind. Hier werden Ihnen
die Betreffe und Teilnehmer der Chats angezeigt. Die Zahl in Klammern gibt an,
wieviele Benutzer am Chat teilnehmen.

Wurde einem Chat kein Betreff gegeben, werden Ihnen die Initialen der Teilnehmer
als Uberschrift des Chats angezeigt. Die vollen Namen der Teilnehmer werden
Ihnen angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger Uber die Initiale halten. Wenn es nur
zwei Chatteilnehmer gibt, wird Ihnen der vollstandige Name des anderen
Chatteilnehmers als Uberschrift des Chats angezeigt.

Die Liste der Chatteilnehmer ist nach neuestem Chatbeitrag priorisiert. Das heift,
dass der Teilnehmer, der den letzten Beitrag zum Chat hinzugefiigt hat, als Erster
in der Liste aufgefiuhrt wird.

() Gesetzestext - IKR, GPF (3 Teilnehmer)

Meuer Chat Dienstag, 28 Jan

Initiale der . e, GoF () Die  Gero Pfeffermann
linenmer "
eilnehme \s:b;!_la Kruse: Ja, habe Hallo ihr beide, habt ihr Input zu dieser Sache?

. ich. Fiige es morgen... e spatesten 01,2020 neu - inzufdgen.
Anzeige von den Bitte spatestens am 31.01.2020 neue Punkte hinzufige
vollen Namen —T—TGPE SR Teiinehmer: Isabella Kruse, Gera Pfeffermann, Persanlich
der Teilnehmer Gero Pfe _ S
per Mouseover Weitere| Letzte Benachrichtigung: 28-01-2020 15:06 z1.

Isabella Kruse: Ja, habe ich. Fiige es morgen hinzu.

Abbildung 39: Initialen und volle Namen der Teilnehmer im Chatfenster
Funktionen im Chatfenster

Die Funktionen fir das Chatfenster sind in einem Drop-down-Meni auf der rechten
Seite des Chatfensters zusammengefasst.
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— Drop-down-Meni mit den
—— _1 _  Funktionen fir das
— Chatfenster

£ Chat benennen

Anna 5« . .
Als nicht gelesen markieren

Florian = Mitteilungen deaktivieren *

- 4

F
LIy

Text kopieren

Dokurment Gffnen

#i Chat verlassen

Abbildung 40: Funktionen im Chatfenster
In der folgenden Tabelle sind die Funktionen aufgelistet.

Funktion Beschreibung

»Chat benennen® Das Dialogfenster ,Chat benennen™ 6ffnet sich, in dem Sie
den entsprechenden Chatverlauf benennen kénnen.

Es kann von Vorteil sein, den Chatverlauf zu benennen,
wenn sich zum Beispiel weitere Chatverldufe im selben
Dokument befinden.

Der Chatbetreff wird angezeigt als ,[Dokumentenbetreff]
- [Betreff des ausgewdhlten Chats]". Wenn Sie den Chat
nicht benannt haben, werden stattdessen die Namen der
Chatteilnehmer angezeigt. Wenn es mehr als zwei

Chatteilnehmer gibt, werden die Initialen der Teilnehmer

angezeigt.
~Als nicht gelesen Hier markieren Sie den letzten Chatbeitrag als ungelesen.
markieren Wenn Sie die Funktion ausgewahlt haben, schliet sich

das Chatfenster und der Chat wird im Dokument mit

'
diesem Symbol — angezeigt.
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Funktion Beschreibung
»Mitteilungen Hier deaktivieren Sie die Mitteilungen fiir den
deaktivieren® ausgewahlten Chat entweder flr eine Stunde, acht
Stunden, 24 Stunden, oder bis Sie die Mitteilungen wieder
aktivieren.
il Mitteilungen deaktivieren L 1 Stunde

& Stunden
24 Stunden

Bis ich diese wieder aktiviere
Abbildung 41: Mitteilungen deaktivieren

Dokumente mit Chats, in denen Sie die Mitteilungen
deaktiviert haben, werden nicht in Ihrem Posteingang
angezeigt, wenn diese Chats neue Beitrage beinhalten.

»~lext kopieren® Diese Funktion kopiert den gesamten Inhalt des
Chatverlaufs.

,Dokument 6ffnen" Das Dokument, auf dem der Chat basiert, wird gedffnet.

»~Chat l6schen®™ Diese Funktion 16scht den Chat. Nur der jeweilige Ersteller
eines Chats kann diesen I6schen. Bevor der Chat geléscht
wird, bittet Sie F2 um eine Bestdtigung.

»~Chat verlassen®™ Sie verlassen den entsprechenden Chat.

'3:?:3' Chatteilnehmer entfernen x

Méchten Sie sich selbst als Chatteilnehmer entfernen? Dies kann dazu fiihren, dass Sie
den Lesezugriff auf das Dokument verlieren.

Abbildung 42: Chat verlassen

Hinweis: Wenn Sie sich selbst aus einem Chat
entfernen und Sie nur wegen des Chats
Dokumentenzugriff haben, verlieren Sie Thren Zugriff.

Chat empfangen

Sie erhalten einen Chat, der mit einem Dokument verbunden ist, in IThrem
Posteingang. Das Dokumentist fettgedruckt und das Chatsymbol wird Ihnen in der
Ergebnisliste mit einem blauen Kreis angezeigt, wenn Sie die Anzeige der Spalte
~Mitteilungssymbol® in der jeweiligen Liste angewahlt haben. Daran erkennen Sie,
dass das Dokument mindestens einen ungelesenen Chat beinhaltet. Der blaue Kreis
verschwindet, wenn Sie alle neuen Chats gedffnet haben, da die Chats hiermit
gelesen sind. Kénnen Sie die Spalte nicht sehen, kdnnen Sie diese der Ergebnisliste
hinzufigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Suchen.
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Ungelesener Chat

CBRAIN

cBrain AcCloud05

Hauptfenster

Einstellungen

D 3! Neue E-Mail ! Neue Akteneinsicht Q 5@ Allen antworten *
+ [} Neues Schriftstiick 3 Weiterleiten
Neues i Neuer  Antworten )
Dokument @ Neue Genehmigung Chat~ -

Navigation Neu Antworten
4 Posteingang (1)
R EF L F Dokumente | Vorginge Schrifisticke  Anfragen
| In Listen suchen | | Hier nach Ddkumenten suchen

Favoriten

4 [ Standard
O Archiv

[ Mein Archiv

* Posteingang (1)
3 Mein Schreibtisch

# Gesendete Dokumente
= Meine gechatteten Dokumente
@ Genehmigungen
£ Meine offenen Dokumente

[0 Meine offenen Vorgénge

Do o

DORRDO@OE NOME
=

=

Abbildung 43: Neuer Chat im Posteingang

Betreff
" Bewerberiibersicht

Praktikumsausschreibung Qualitatsmanagement
Kurse und Weiterbildung Primo 2022
Tagesordnung Vorstandssitzung Februar 2022

IT-Richtlinien neue Mitarbeiter*innen

) Konferenz 2021
Software Update

Neue Vorstandsmitglieder

Prozessoptimierung
Mitarbeitervorteile
Vorteile 2021

[Vorgangsnr.
2021-4

2021 -4
2022-3
2022 -4

2021-8

2021 -
2021-5
2021 -

w

EY

G-
4 Archivieren

€= Von Suchliste entfernen b

Dokument l6schen F

Entfernen

[Von

Q | Y Filter v OF Suchkriterien v

Caroline Nowak

loannis Floros
Florian Lutz
Birgit Frigge
Birgit Frigge
Flotian Lutz
Flotian Lutz

Anton Fischbach

Benjamin Heinrich

Djamal Ertark
Djemal Ertark

Sie kdnnen den Inhalt des Chats einsehen, indem Sie den Mauszeiger (iber das

Chatsymbol halten (siehe folgende Abbildung).

Dokumente \Vorginge

Wenn Sie den Mauszeiger lber das Chatsymbol
halten, wird Ihnen der Text des Chats angezeigt

Schriftstiicke

Anf

agen

| Hier nach Dokumenten suchen

Q | Y Filter = CF Suchkriterien

Betreff

==
O
=
= 0
@
/]
O
=
=
O
O

" Bewerberiibersicht

Letzte Nachricht

Meue Vorstandsmitglieder
Prozessoptimierung
Mitarbeitervorteile

il vorteile 2021

Abbildung 44: Tooltipp mit Chatnachricht

| Yargangsnr.

2021-4

2021 -8
2021 -9
2021 -5
2021 -6

12:13

Birgit Frigge: Hallo Caroline, haben wir einen geeigneten Kandidaten
gefunden?
TT=RICHTIIMIET TVEUE WITarsaar ThneT
) Konferenz 2021
Software Update

| Von

Caroline Nowak

loannis Floros
Bojan Frank
Florian Lutz
Birgit Frigge
Florian Lutz

Florian Lutz

Anton Fischbach

Benjamin Heinrich

Djamal Ertiirk
Djamal Ertdrk

Als Chatteilnehmer kdénnen Sie einsehen, ob die anderen Chatteilnehmer online,
offline oder als ,abwesend" markiert sind. Dies wird Ihnen auf der rechten Seite des
Chatfensters angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger Uiber einen Chatteilnehmer
halten, der als ,abwesend" markiert ist, wird Ihnen angezeigt, wann der
Chatteilnehmer wieder anwesend ist, falls der betreffende Chatteilnehmer seine
Rickkehr angegeben hat.
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Chatteilnehmer ist online
|

AW: Nachfrage Mitarbeitervorteile - ASC, FLU, SME, DDE, BHE, RBE (7 Teilnehmer) - B X
Neuer Chat Mittwach, 03 Mrz s =
ASC, FLU, SME, DDE...(7) Mit  Anna Schneider
Anna Schneider: Ich t gen tber diesen Chat mit ein, vielleicht hat der ein oder andere ja Birgit Frigge x .
beziehe die Kollegen d... - e tberciesenEhatmi en veleeht et der e ederandere) -y O Chatteilnehmer
Anna Scheider ist offline
O s i x Chatteilnehmer
ist abwesend
Benjamin Heinrich
Abwesenheit
Zuriick 12-03-2021
= Simone Meyer x

Abbildung 45: Einsehen des Status der Chatteilnehmer

Unabhangig davon, mit welcher Jobrolle Sie in F2 angemeldet sind, kénnen Sie Ihre
Chats aus allen Org.Einheiten lesen, in denen Sie eine Jobrolle besitzen. Sie miissen
somit nicht zwischen Ihren Rollen wechseln, um Chats zu lesen, die Sie in anderen
Org.Einheiten, als der in die Sie angemeldet sind, empfangen.

Die gelesen/nicht gelesen-Markierung von Chats gilt fiir Sie, sowie flr alle
Org.Einheiten, in denen Sie Jobrollen besitzen.

Wenn Sie die Vorschau im Hauptfenster angewahlt haben, erscheint das Chat-
Symbol Gber dem Inhalt des Dokuments. Klicken Sie einmal auf das Chat-Symbol,
um zwei Zeilen der Chatnachricht als Vorschau angezeigt zu bekommen. Falls
mehrere Chats fir ein Dokument existieren, werden Ihnen diese untereinander
angezeigt (siehe folgende Abbildung).

Hinweis: Die Ausfiihrungen in Bezug auf die Vorschau von Chats gelten auch
flr die Vorschauansicht von Notizen, Vermerken und Anfragen im Haupt-,
Dokumenten- und Vorgangsfenster.

Sie kénnen auch in der Vorschauansicht empfangene Chats als gelesen markieren.
Dieselbe Vorschau von Chats ist ebenfalls im Dokumentenfenster vorhanden.
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Klicken Sie auf das Chatsymbol, um samtliche Chats
des Dokuments angezeigt zu bekommen

& Anna Schneider (Administration) A

C+ ® = Kalender

Erinnerungen
Erweiferte Suchverlauf . cSearch
Suche
Suche Kalender cSearch
Dokpment  Beteiligte 7}

AW: Nachfrage Mitarbeitervorteile
gestprn 10:35

Anc it Frigge (bfr r
.
Chats 2 ungelesene von 4
Birgit Frigge (2 Teilnehmer) heute 08:46 (vor 6 Minuten) A
Birgit Frigge: Ein anderer Punkt wire die der KiTa- Gffnun...
BFR, FLU, SME, DDE, BHE, RBE (7 Teilnehmer) heute 08:44 (vor 8 Minuten)
Birgit Frigge: Danke, Anna. @Alle: wenn Ihr Erfahrungswerte habt, héren wir die ge...
Rosalie Bende! (2 Teilnehmer) gestern 14:12
Rosalie Bendel: Ja genau, sie sind ein wesentlicher Teil des Employer Brandings
Florian Lutz (2 Teilnehmer) gestern 12:59
Personlich: Hallo Florian, wie du meine Korrespondenz mit Birgit entnehmen kannst, steht. Chat als
gelesen
Chatfenster 6ffnes Alle als gelesen markierer :
hatfenster offnen e als gelesen markieren markieren

Abbildung 46: Vorschau von Chats in der Vorschau im Hauptfenster

Im Dokumentenfenster werden Ihnen Chats auf der rechten Seite (iber dem
Schriftstickbereich angezeigt.

& Anna Schneider (Administration)

# Link zum Dokument kopieren = @

Dokument als * cSearch
PDF erstellen +

& Drucken ~ . %) Dokument kopieren
/
i Schriftstlcke sperren

Schriftstucke Andere cSearch
Chatsymbol im
Dokument

2 ungelesene von 4
Birgit Frigge (2 Teilnehmer) heute 08:46 (vor 18 Minuten)
Birgit Frigge: Ein anderer Punkt wiire die Ausweitung der hauseigenen KiTa- Offnun...

BFR, FLU, SME, DDE, BHE, RBE (7 Teilnehmer) heute 08:44 (vor 20 Minuten)
Birgit Frigge: Danke, Anna. @Alle: wenn Ihr Erfahrungswerte habt, héren wir die ge...

Rosalie Bendel (2 Teilnehmer) gestern 14:12

Rosalie Bendel: Ja genau, sie sind ein wesentlicher Teil des Employer Brandings

Florian Lutz (2 Teilnehmer) gestern 12:59
Persanlich: Hallo Florian, wie du meine Korrespondenz mit Birgit entnehmen kannst, steht...

Chatfenster Gffnen Alle als gelesen markieren

Abbildung 47: Vorschau von Chats im Dokumentenfenster
Wenn Sie den Mauszeiger lUber einen Chat halten, erscheint ein Tooltipp, die Ihnen

den Inhalt des Chats anzeigt, falls dieser sehr umfangreich ist. Der Tooltipp wird
zehn Minuten lang angezeigt.
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C*+ ) & Kalender o

Erinnerungen =

Erweiterte Suchverlauf cSearch
Suche

Suche Kalender cSearch

Dokument Beteiligte

AW: Nachfrage Mitarbeitervorteile
gestern 10:35

An:

9.

Birgit Frigge (2 Teilnehmer) hheute 08:46 (vor 18 Minuten)

Birgit Frigge: Ein anderer Punkt wire die Ausweitung der hauseigenen KiTa- Offnun...

Teilnehmer: Birgit Frigge, Persdnlich Hiten)

Letzte Benachrichtigung: 04-03-2021 08:46 } 9€...

1412
Birgit Frigge: Ein anderer Punkt ware die Ausweitung der hauseigenen KiTa- |
Offnungszeiten. Das wurde schon mehrfach an uns herangetragen. Willst du
hier auch mal deine Kollegen in der Administration fragen? m 1259
m 12:

e TR ]

Tooltipp fiir den Chat in der Vorschauansicht
des Hauptfensters

Abbildung 48: Tooltipp eines Chats in der Vorschauansicht des Hauptfensters

Hinweis: Entsprechende Tooltipps werden Ihnen ebenfalls bei Notizen,
Vermerken und Anfragen in den Vorschauansichten des Haupt-, Dokumenten-
und Vorgangsfensters angezeigt.

Zugriffsberechtigungen von Chatempfiangern auf ein Dokument

Wenn Sie ein Dokument mithilfe des Chats teilen, erfolgt dies gemai den
grundlegenden Prinzipien fur Zugriffsberechtigungen in Bezug auf ein Dokument.
Damit erhalt der Benutzer, der den Chat empfangt, die Zugriffsberechtigung, die
ein Niveau unterhalb Ihrer Zugriffsberechtigungen liegen, es sei denn dieser
Benutzer besitzt bereits eine hdhere Zugriffsberechtigung in Bezug auf das
Dokument.

Wenn Sie demnach vollstédndigen Schreibzugriff auf das Dokument besitzen und mit
einem anderen Benutzer chatten, erhélt dieser Benutzer Schreibzugriff auf die
Schriftstiicke. Die Zugriffsberechtigungen beim Chat sind in der folgenden Tabelle
beschrieben.

Zugriffsberechtigung des Zugriffsberechtigung des
Chatabsenders Chatempfingers

Voller Schreibzugriff auf das Schreibzugriff auf Schriftstiicke
Dokument und das Schriftstiick

Schreibzugriff auf Schriftstlicke Lesezugriff

Lesezugriff Lesezugriff

Hinweis: Der Zugriff eines Benutzers auf ein Dokument wird nicht herabgestuft,
auch nicht wenn dieses Uber einen Chat geteilt wird.
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Beispiel 1: Bojan Frank von der Personalabteilung erstellt ein Dokument, das
automatisch das Zugriffsniveau , Beteiligte®™ erhalt. Er chattet das Dokument
daraufhin seiner Kollegin Caroline Nowak. Da Caroline tber den Chat am Dokument
beteiligt wird, werden ihre Zugriffsberechtigungen wie in der Tabelle oben
dargestellt bestimmt: Sie bekommt Schreibzugriff auf Schriftstiicke.

Beispiel 2: Bojan Frank erweitert nun das Zugriffsniveau auf das Dokument zu
»,0rg.Einheit", also , Personalabteilung™ und chattet das Dokument an Birgit Frigge ,
die zusammen mit Bojan und Caroline in der Personalabteilung arbeitet. Als
Chatempfanger erhalt Birgit Schreibzugriff auf die Schriftstiicke des Dokuments, da
Bojan jedoch das Zugriffsniveau erweitert hat, erhalten nun sowohl Caroline und
Birgit vollen Schreibzugriff auf das Dokument und dessen Metadaten. Somit ist das
héchste Niveau von Berechtigungen geltend.

Beispiel 3: Bojan andert nun den Zugriff auf das Dokument zu , Alle" und chattet es
an Andreas Baade in der Administration. Das neue Zugriffsniveau gibt allen in der
Behorde Lesezugriff auf das Dokument und als Chatempfanger erhalt Andreas
auBerdem Schreibzugriff auf die Schriftstlicke. Dies hat keinen Einfluss auf die
Berechtigungen von Caroline und Birgit.

Hinweis: Wenn ein Benutzer die Org.Einheit andert und/oder das Dokument
einen neuen Dokumentenverantwortlichen erhalt, &ndern sich lediglich die
Zugriffsverhaltnisse.

Chat an alle

Q Die Funktion , Neuer Chat an alle"
konnen Sie bei E-Mail-Dokumenten
Meuer nutzen, um an alle Beteiligten zu
Chat = chatten.
Meuer Chat

Statt die Beteiligten aus dem Von-,
Meuer Chat an alle An-, Cc- und/oder Xbc-Feld in einem
neuen Chat einzugeben, kdénnen Sie auf
Neuer Chat an alle klicken.

Meue Notiz

Abbildung 49: ,Neuer Chat an alle™ im

Hauptfenster hinzufiigen F2 erstellt somit einen Chat, in dem

alle an dem E-Mail-Dokument
Beteiligten automatisch als Teilnehmer
dem Chat hinzugefligt werden.

Wenn Sie auf Neuer Chat an alle klicken, werden folgende Beteiligte einem Chat
hinzugeflgt:

e Absender eines E-Mail-Dokuments

e Empfanger eines E-Mail-Dokuments

e Cc-Empfanger eines E-Mail-Dokuments
o Xbc-Empfanger eines E-Mail-Dokuments

Diese Funktion steht Ihnen im Band des Haupt- und Dokumentenfensters zur
Verfigung.
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Hinweis: Es kdnnen nur interne F2-Benutzer einem Chat hinzugefiigt werden.
Externe Beteiligte werden nicht hinzugefigt.

Notiz

Die Notiz ist wie der Chat eine informelle Kommunikationsform in F2. Ein
wesentlicher Unterschied zwischen Chat und Notiz besteht darin, dass alle
Benutzer, die ein Dokument einsehen kénnen, ebenfalls eine dem Dokument
hinzugefiigte Notiz einsehen kdnnen. AuBerdem wird eine Notiz nicht automatisch
geldscht, sondern verbleibt im Dokument, bis ein Benutzer mit dem Recht ,,Kann
Notizen l6schen™ die Notiz eventuell 16scht.

Sie kénnen eine Notiz sowohl einem Dokument als auch einem Vorgang hinzufligen.
Wie auch Chats kdnnen Sie Notizen zu einem Dokument hinzufligen, ohne dieses in
den Bearbeitungsmodus versetzen zu missen. Sie kdnnen auch Dokumente und
Vorgange mit dem Status ,,Abgeschlossen™ mit einer Notiz versehen. Dokumenten
und Vorgangen kann eine beliebige Anzahl von Notizen hinzugefligt werden.

Dariiber hinaus kédnnen Sie auch Beteiligte zu einer Dokumentennotiz hinzufligen.
Wenn Sie einen Beteiligten zu einer Notiz hinzufligen, wird die Notiz mit dem
Dokument in dessen Posteingang abgelegt. Dies geschieht beispielsweise, wenn Sie
einem E-Mail-Dokument eine Telefonnotiz hinzufiigen und wiinschen, dass die
betroffene Person direkte Informationen hierzu in ihrem Posteingang erhalt.

Hinweis: Sie bendtigen das Recht ,Kann Notizen léschen™, um Notizen léschen
zu kénnen.

Neue Notiz aus dem Hauptfenster heraus hinzufiigen

Q Eine Notiz kann direkt aus dem Hauptfenster erstellt
werden, ohne dass das Dokument gedffnet werden

Neuer muss

Chat = '

F Meuer Chat Dazu markieren Sie ein Dokument im Hauptfenster

und klicken auf Neue Notiz. Der Menilpunkt ,Neue
Notiz" ist im Untermenl von ,Neuer Chat" aufgeflhrt.

# Meuer Chat an alle
Meue Notiz

Hiermit 6ffnen Sie das Notizfenster des markierten
Abbildung 50: Neue Notiz Dokuments und Sie kdnnen in die Notiz schreiben. Sie
im Hauptfenster kénnen der Notiz Empfanger hinzufiigen.

Weitere Informationen zum Fenster finden Sie im
Abschnitt Das Notizfenster auf dem Dokument.
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Neue Notiz aus dem Dokumentenfenster heraus hinzufiigen

Q Neue Notiz D Im Band des Dokumentenfensters wird Ihnen der

= Neuer Vermerk Menidpunkt ,Neue Notiz" in der Menligruppe ,Neu"

S Newe Anfrace < o .. @ngezeigt. Mit einem Klick auf Neue Notiz offnet
Neu sich das Notizfenster, in dem Sie Ihre Notizen

schreiben kdnnen. Sie konnen der Notiz auch

Abbildung 51: Neue Notizim Empfanger hinzufligen.

Dokumentenfenster . . . L
Weitere Informationen zum Fenster finden Sie im

Abschnitt Das Notizfenster auf dem Dokument.

Neue Notiz aus dem Vorgangsfenster heraus hinzufiigen

Klicken Sie im Band des Vorgangsfensters auf Neue
- Notiz. Hiermit 6ffnet sich das Notizfenster, in dem Sie
Notiz - Ihre Notizen schreiben kénnen. Der Notiz eines

Vorgangs konnen Sie keine Teilnehmer hinzufligen.

Abbildung 52: Neue Notiz . . . . .
im Vorgangsfenster Weitere Informationen zu diesem Fenster finden Sie im

Benutzerhandbuch F2 Desktop - Vorgénge.

Das Notizfenster auf dem Dokument

Sie tragen Ihre Notiz in das Schreibfeld
unten im Notizfenster ein. Das Senden
einer Notiz fihren Sie mit einem Klick

auf das Notiz versenden-Symbol aus
oder mit dem Tastaturbefehl Strg +
Enter. Der Text der Notiz wird Gber dem
Schreibfeld angezeigt (siehe folgende
Abbildung).

Abbildung 53: Notiz versenden-Symbol

Sie haben die Mdéglichkeit, der Notiz einen Empfanger hinzuzufiigen. Empfanger
einer Notiz werden auf dieselbe Weise hinzugefligt wie Teilnehmer eines Chats.
Siehe Abschnitt Das Chatfenster.

Wenn sich auf einem Dokument mehrere Chats oder Notizen befinden, wird Ihnen
eine Ubersicht auf der linken Seite angezeigt.
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Empfénger hinzufiigen

IT Ausstattung - ASC, FLU, EPI (3 Teilnehmer) - 8 x
Ubersicht | @ :;e;zxd;m - o Donnerstag, 04 Mrz . Teilnehmer hinzuftig 8 =
- nna Schneider 5 =
P EPL Empfénger
uber alle Anna Schneider: Bitte Bitte die Ubersicht kontrollieren dipy Floten itz x_ prend
Chats und die Ubersicht kontr... > entfernen
Notizen im Florian Lutz @) Die . 1 Anna Schneider @
ian Lu @ Di
Dokument Fiorian Lutz: Alles kiar, ~
danke fur deine RUc... A Elias Pichler @ X
it re Nachricht und versenden diese (Strg +Ent —
Schreibfeld Notizempfanger Der Empfanger hat den
neuesten Notizbeitrag
gesehen

Abbildung 54: Das Notizfenster auf einem Dokument

Wenn Empfanger einer Notiz hinzugefligt werden, erscheinen diese auf der rechten
Seite des Notizfensters. Der Empfanger einer Notiz kann der Notiz ebenso selbst
weitere Empfanger hinzufligen. Wenn die Empfanger ihrem jeweiligen
Benutzerprofil ein Bild zugewiesen haben, erscheint dieses in der Teilnehmerliste
der Notiz.

Wenn ein Notizempfanger den letzten @
Beitrag gesehen hat, erscheint das
~gelesen"“-Symbol nheben dem Namen

des Empfangers.
Abbildung 55: Gelesen-Symbol

Wenn Sie auf das ,Teilnehmer

entfernen™-Symbol neben einem

Empfanger klicken, wird dieser aus der

N_Otlz entfernt. Alle Empfanger kor_‘_nen Abbildung 56: Teilnehmer entfernen-Symbol
sich selbst und auch andere Empfanger

aus der Notiz entfernen. Eine Ausnahme

stellt hierbei der Ersteller der Notiz dar:

Er kann von niemandem entfernt

werden auB3er von sich selbst.

Wenn eine Notiz an ein oder mehrere Notizempfanger versendet wird, befindet sich
diese im jeweiligen Posteingang des Notizempfangers, bis dieser sich in F2
anmeldet und die Notiz sieht.

Hinweis: Die Notiz kann unabhangig davon verwendet werden, ob der
Notizempfénger in F2 angemeldet ist oder nicht. Wenn der Notizempfanger
nicht in F2 angemeldet ist, befindet sich die Notiz in dessen Posteingang, bis er
sich wieder erneut in F2 anmeldet.
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Das Notizfenster schlieBen Sie, indem Sie auf das Kreuz in der oberen rechten Ecke
klicken oder mit Driicken von Esc.

Im Folgenden werden die Funktionen im Notizfenster des Dokuments erlautert.
Diese kénnen sich von den im Notizfenster des Vorgangs verfligbaren Funktionen
unterscheiden. Weitere Information zum Notizfenser des Vorgangs finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Vorgénge.

Funktionen im Notizfenster des Dokuments

Die Funktionen des Notizfensters sind in einem Drop-down-Menl auf der rechten
Seite des Notizfensters aufgelistet.

Drop-down-Menl mit den
T Funktionen fir das

. Notizfenster

MNotiz benennen

Anna S¢ Als nicht gelesen markieren
=t i« Mitteilungen deaktivieren »
Elias Pic

Text kopieren

Florian | Dokument dffnen

=
=

Motiz IGschen

#. Motiz verlassen

Abbildung 57: Funktionen im Notizfenster des Dokuments
Im Folgenden werden die Funktionen beschrieben.

Funktion Beschreibung

»~Notiz benennen® Das Dialogfenster ,Notiz benennen™ 6ffnet sich, in dem
Sie die entsprechende Notiz benennen kénnen.

Es kann von Vorteil sein, die Notiz zu benennen, wenn
sich zum Beispiel weitere Notizen auf demselben
Dokument befinden.

Der Betreff des Notizfensters wird als
~[Dokumentenbetreff] - [Betreff der ausgewahlten Notiz]"
angezeigt. Wenn Sie die Notiz nicht benannt haben,
werden stattdessen die Namen der Notizteilnehmer
angezeigt. Wenn es mehr als zwei Notizteilnehmer gibt,
werden die Initialen der Teilnehmer angezeigt.

+Als nicht gelesen Hier markieren Sie den letzten Beitrag als ungelesen.
markieren Wenn Sie die Funktion ausgewahlt haben, schlie3t sich
das Notizfenster und die Notiz wird im Dokument mit

diesem Symbol 9 angezeigt.
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Funktion Beschreibung
~Mitteilungen Hier deaktivieren Sie die Mitteilungen fir die ausgewahlte
deaktivieren" Notiz entweder fir eine Stunde, acht Stunden, 24
Stunden oder bis Sie die Mitteilungen wieder aktivieren.
il Mitteilungen deaktivieren  + 1 Stunde
8 Stunden
24 Stunden

Bis ich diese wieder aktiviere

Abbildung 58: Mitteilungen deaktivieren

Die Dokumente mit Notizen, in denen Sie die Mitteilungen
deaktiviert haben, werden nicht in Ihrem Posteingang
angezeigt, wenn diese Notizen neue Beitrdge beinhalten.

»~rext kopieren™ Diese Funktion kopiert den gesamten Inhalt der Notiz.

,Dokument 6ffnen" Das Dokument, dem die Notiz hinzugefigt ist, wird
geodffnet.

»Notiz l6schen" Diese Funktion l6scht die Notiz. Nur wenn Sie das Recht
~Kann Notizen l6éschen™ besitzen, kdnnen Sie die Notiz
I6schen. Bevor die Notiz geléscht wird, bittet Sie F2 um
eine Bestatigung.

,Notiz verlassen" Sie konnen sich selbst als Teilnehmer aus einer Notiz
entfernen.
'::?:' Teilnehmer entfernen x

Méachten Sie sich selbst als Teilnehmer entfernen? Dies kann dazu filihren, dass Sie auch

den Lesezugriff verlieren.

Abbildung 59: Notiz verlassen

Hinweis: Wenn Sie sich selbst aus einer Notiz
entfernen und Sie nur wegen der Notiz
Dokumentenzugriff haben, verlieren Sie Thren Zugriff.

Die Notizen verfligen Uber denselben Dokumentenzugriff wie die Chats. Weitere
Informationen zum Zugriffsniveau finden Sie im Abschnitt Zugriffsberechtigungen
von Chatempfangern.

Notiz empfangen

Wenn Sie einer Notiz einen Empféanger hinzugefligt haben, wird diese an das
Dokument angehangt und als ungesehen markiert im Posteingang des Empfangers
abgelegt. Eine ungelesene Notiz wird durch das Symbol * angezeigt. Sie kdnnen
die Notiz lesen, indem Sie den Mauszeiger Uber dieses Symbol halten (siehe
folgende Abbildung).
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Ungelesene Notiz im Posteingang

Einstellungen

CBRAIN

| B [ Neue E-Mail 3 Neue Akteneinsicht q % Archivieren
+ =1 Neues Schriftstiick €= \lon Suchliste entfernen
Neues Neuer
Dokument & Neue Genehmigung Chat = ¥ Dokument Iéschen ~
Mavigation Neu Antworten Entfernen
* Posteingang
R E & & Dokumente | Vorgange Schriftsticke  Anfragen
n suchen Hier nach D menten suchen |
4 Favoriten Betreff Sortierdatum | Von
¥ Posteingang © Il * T Ausstattung 02-03-2021 15226
3 Mein Schreibtisch v % Letzte Nachricht 09:53 26-02-2021 147 Anna Schneider
» [*] Standard o Anna Schneider: Bitte die Ubersicht kontrollieren 12-02-20211051 Florian Lutz
] CURLTIETT ZufiT ragesoranungspunsy rersonarz wer,.. 12-02-2021 09:58 Florian Lutz

Mouseover-Anzeige einer Notiz

Abbildung 60: Neue Notiz im Posteingang

Wenn Sie eine Notiz unabhangig vom Dokum.ent o6ffnen moéchten, kénnen Sie dies
mit einem Doppelklick auf das Notizsymbol tun.

Sie kdnnen Notizen ebenfalls Gber die Vorschau im Hauptfenster einsehen (siehe
folgende Abbildung).

& Anna Schneider (Administration)

Ungelesene Notiz

é c_r ® 1% Kalender Oq
Erinnerungen
Drucken Erweiterte Suchwerlauf 9 cSearch
Suche
Drucken Suche Kalender «cSearch
Dokument  Beteiligte Genehmigung 7]

IT Ausstattung
An: AN

@ Genehmigungsschriftstick
B IT Ausstattung.xis @ Dokumentenschriftstick pdf

] Dokumentenschriftstick

Abbildung 61: Einsehen einer Notiz iiber die Vorschau im Hauptfenster

Im Dokumentenfenster finden Sie die Notiz auf der rechten Seite Uber dem
Schriftstliickbereich (siehe folgende Abbildung). Die Notiz kénnen Sie mit einem

Klick auf das Notizsymbol einsehen

, woraufhin der Text der Notiz in einer Drop-

down-Box angezeigt wird. Wenn Sie auf den Notiztext klicken, wird die Notiz

gedffnet.
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&= Drucken = D Dokument kopieren = @
; X

Link zum Dokument kopieren - )
Dokument als cSearch

PDF erstellen -

i Schiiftstiicke sperren

. . Schriftstiicke Andere cSearch
Klicken Sie auf das
Notizsymbol, um den 0.

Text der Notiz

einzusehen (v} Notizen 1 ungelesene von 1
FLU, EPI (3 Teilnehmer) heute 09:53 (vor 4 Stunden)
2 persénlich: Bitte die Ubersicht kontrollieren

otizfenster Gffnen Alle als gelesen markieren

Abbildung 62: Platzierung der Notiz im Dokumentenfenster

Verantwortlichkeit zuweisen

Die Zuweisung der Verantwortlichkeit stellt eine zentrale Funktion in F2 dar. Die
Zuweisung kénnen Sie als elektronische Version der physischen Postverteilung
nutzen, bei der Sie eingehende E-Mails oder Briefe, die formellen Vorgangen
angehdren, an Org.Einheiten oder Postféacher von Benutzern verteilen, ohne hierbei
die traditionelle E-Mail-Funktion zu nutzen.

Wenn eine Organisation zum Beispiel eine zentrale Postverteilung besitzt, die die
Post einscannt, ist es von Vorteil, den entsprechenden Org.Einheiten die
Verantwortlichkeit flr die Post zuzuweisen. Diese kénnen dann wiederum die
Verantwortlichkeit einzelner Benutzer innerhalb der Abteilung zuweisen. Die/Der
gewadhlte Org.Einheit oder Benutzer tréagt somit die Verantwortlichkeit fiir das
Dokument.

Verantwortlichkeit

Die Zuweisung beruht typischerweise darauf, dass die formelle Verantwortlichkeit
einer bestimmten Org.Einheit oder einem Benutzer obliegt, wobei die
Verantwortlichkeit der Org.Einheit davon abgeleitet wird, welcher Org.Einheit der
Benutzer angehort.

Allen Dokumenten, die entweder direkt in F2 erstellt oder Uber ein E-Mail-System
Ubertragen werden, wird ein Verantwortlicher zugewiesen. Der Verantwortliche ist
entweder der Benutzer oder die Org.Einheit, der/die das Dokument erstellt oder
empfangen hat. Der Verantwortliche des Dokuments kann die Verantwortlichkeit
jederzeit andern und einem anderen Benutzer oder Org.Einheit zuweisen.

Wenn Sie die Verantwortlichkeit fir ein Dokument anderen zuweisen, wird das
Dokument im Posteingang des jeweiligen Benutzers oder der Org.Einheit abgelegt.

Hinweis: Wenn Sie die Verantwortlichkeit flr ein Dokument sich selbst
zuweisen, wird das Dokument nicht in Ihrem Posteingang abgelegt. Sie kénnen

das Dokument in Ihrem Posteingang ablegen, indem Sie auf das Symbol -
im Band des Dokumentenfensters klicken. Weitere Informationen zur
persoénlichen Organisierung finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Kennzeichnung und Organisation.
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Weitere Konsequenzen beim Wechsel der Verantwortlichkeit:

e Wenn ,Verantwortlicher™ zu einer Org.Einheit gewechselt wird, wird das
Dokument im Posteingang der Org.Einheit abgelegt und verschwindet von
der Suchliste ,,In Bearbeitung: Personlich®.

e Wenn ,Verantwortlicher™ zu einem Benutzer gewechselt wird, wird das
Dokument im Posteingang des Benutzers abgelegt. Des Weiteren setzt F2
die ,Verantwortliche Org.Einheit" automatisch Uber die Verknlipfung des
Benutzers zu der Org.Einheit. Dadurch treten Dokumente, die an den
Benutzer zugewiesen werden, automatisch auch bei den Suchlisten ,In
Bearbeitung: Org.Einheit™ und ,Verantwortliche Org.Einheit" auf, die in der
Spalte der F2 Ergebnisliste angezeigt werden kdnnen.

Verantwortlichkeit @&ndern

Das Dokument muss sich im Bearbeitungsmodus befinden, damit Sie die
Verantwortlichkeit andern kdnnen. Der Benutzer oder die Org.Einheit wird im Feld
~Verantwortlicher® geandert. Um Ihre Anderung zu speichern, klicken Sie auf
Speichern.

Speichern Das Feld ,Verantwortlicher"

D Dokument zum Tagesordnungspunkt 'Personal 2' der

Beteiligte

Verantwortlicher: | @ Anna Schneider (Chefsekretar, Administration) v 2| Registriet [ ] Dokumenten-Nr

Abbildung 63: Verantwortlichkeit @ndern

Wenn Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus versetzt haben, sehen Sie das

Beteiligtensymbol 2% im Feld ~Verantwortlicher". Mit einem Klick auf das Symbol
o6ffnen Sie das Beteiligtenregister, in dem Sie den entsprechenden Benutzer oder
die Org.Einheit im Dialogfenster ,Beteiligte auswahlen™ suchen kénnen. Mehr
Informationen zu dem Dialogfenster finden Sie im Abschnitt Das Dialogfenster
~Beteiligte auswdhlen™.

Hinweis: Sie kdnnen bessere Vorschlage flr Beteiligte in den Feldern ,An",
»Cc" und ,Xbc" konfigurieren, sodass die Vorschlage relevanter fiir Sie werden.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Zugriff des Dokumentenerstellers bei Anderung der Verantwortlichkeit

Sie kdénnen als Dokumentenersteller Ihren Schreibzugriff auf das Dokument
verlieren, wenn die Verantwortlichkeit jemand anderem zugewiesen wird. Dies
geschieht zum Beispiel, wenn Sie als Dokumentenersteller einem Benutzer einer
anderen Org.Einheit die Verantwortlichkeit zuweisen. In diesem Fall erhalt der neue
Verantwortliche vollen Schreibzugriff auf das Dokument, wahrend Sie als
Dokumentenersteller nur Lesezugriff haben. Dies bedeutet, dass die Zuweisung
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einer anderen Org.Einheit oder eines anderen Benutzers innerhalb der Org.Einheit
nicht rickgangig gemacht werden kann, weil Sie Ihren vollen Schreibzugriff
verlieren, was wiederum irreversibel ist.

Wird der Dokumentenverantwortliche spater geléscht, erhalten Sie als
Dokumentenersteller wieder vollen Schreibzugriff auf das Dokument. Unter dem
Reiter ,Beteiligte™ kdnnen Sie einsehen, wer Verantwortlicher und Ersteller des
Dokuments ist. Mehr Informationen zu diesem Reiter finden Sie im Abschnitt
Menlpunkte des Reiters , Beteiligte".

D Dokument zum Tagesordnungspunkt ‘Personal 2' der Sitzung 'Jahresabsch = 8O X
Dokument Beteiligte i istrati ~
& Hauptfenster
23 Vorgang ~
O Bezogene Suchlisten nochmals einlesen
Navigation Kontext
Art Name a | Org.Einheit Rolle
Verantwortliche Org.Einheit Administration Dok Behorde
Verantwortlicher Anna Schneider Administration Chefsekretar
Absender Florian Lutz Dok Behorde Abteilungsleiter
Erganzender Sachbearbeiter Florian Lutz Dok Behorde Abteilungsleiter
Ersteller Florian Lutz Dok Behorde Abteilungsleiter
Vorgang: 2020 - 58 ) © Il Verbindung zum F2 Server OK

Abbildung 64: Der Reiter , Beteiligte"

Hinweis: Wenn ein Dokumentenverantwortlicher entfernt wird, hat dieser auch
nicht langer Lesezugriff auf das Dokument, es sei denn andere Verhaltnisse
bewirken, dass er Zugriff darauf hat. Dies bedeutet, dass wenn der Zugriff auf
das Dokument auf ,Beteiligte®™ festgelegt wurde, haben nur aktuell Beteiligte
Lesezugriff darauf.

Erganzender Sachbearbeiter

Im Feld ,Erg. Sachbearb.™ wahlen Sie die Personen, Org.Einheiten, Teams und/oder
Verteilerlisten aus, die bei der Sachbearbeitung unterstitzen sollen, ohne dabei
Verantwortliche fiir das Dokument zu sein. Auch wenn Sie dem Dokument einen
neuen Verantwortlichen zuweisen, bleiben die erganzenden Sachbearbeiter
unverandert.

Erginzenden Sachbearbeiter hinzufiigen

Das Dokument oder der Vorgang muss sich im Bearbeitungsmodus befinden, damit
Sie einen erganzenden Sachbearbeiter hinzufligen kénnen. Personen,
Org.Einheiten, Teams und/oder Verteilerlisten fligen Sie in einem Dokument oder
Vorgang Uber das Feld ,Erg. Sachbearb.™ hinzu. AnschlieBend klicken Sie auf
Speichern.
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Speichern Das Feld ,Erg.Sachbearb."

D IT-Profil gesucht! (Dokum

Dokument Erweitert Beteiligte
# Hauptfenster = € Abbrechen + Neue Notiz
= &2 + + 4
&' Vorgang ~ % Neuer Vermer s
Speichern Absenden Neuer _ Neues  Genehmigung
vorbereiten - Chat - BB Neue Anfrage I poyyment~  hinzufiigen
Navigation Bearbeiten Versand Status eu
Betreff: IT-Profil gesucht!
Status: In Bearbeitung Briefdatum: [ia]
Frist: |  Vorgang: 2021-7w o
]
Verantwortlicher: | @ Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilunc 88|  Registriert [ pokumenten-Ne.:
Zugriff Sicherheitsgruppen, Org Einheiten, Teams oder st| FEw @ Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)w &
beschrinkt auf: Sachbearb:
]
Vorgangszugriff Dokumentenbeteiligte: | Beteiligte wahlen s
beschrankt auf:
Vorgangszugriff % BBN.

Abbildung 65: Hinzufiigen von ergdnzenden Sachbearbeitern im Dokument

Wenn Sie dem Dokument eine Person oder Org.Einheit als erganzenden
Sachbearbeiter hinzugefiigt haben, empfangen die Personen oder Org.Einheiten das
Dokument in ihrem jeweiligen Posteingang.

Ein Info-Symbol bei einem Dokument
signalisiert Ihnen, dass Sie als
erganzender Sachbearbeiter hinzugefligt

Abbildung 66: Info-Symbol
cBrain AcCloud06
F2 Hauptfenster Einstellungen
D 3 Neue E-Mail % Neue Akteneinsicht Q . o Archivieren B3 v of EN vl
e + B Neues Schrifistack N:e' € Von Suchliste entfernen  Kennzeichen:  Wahlen ¥ Kennzeichen: Wahie v
eues U - ) -
Dokument @ Neue Genehmigung Chat ~ Dokument loschen = Frist: Wahler Frist: Wahles
Navigation Neu Antworten Entfemen Personlich Personalabteilung
* Posteingang (1)
R E g 5 Dokumente Vorgange Schrifisticke  Anfragen
L | W Fiter + O Suchkriterien
Favoriten Betreff Von Sartierdatum = | Verantwortlicher Zugriff Status
"] suandard ¥ Sortierdatum: heute: 1 Element(e)
4[] Standar —
e [ 9 i Inputs zum Quartaisbericht Anna Schneider  04-03-2021 1547 Anna Schneider Alle In Bearbeitung
O Archiv
. Posteingang (1) ¥ Sortierda Sie sind als erganzender Sachbearbeiter hinzugefigt worden.
G Mein Schreibtisch AW: Nachfrage Mitarbeitervorteile Anna Schneider  03-03-2021 1122 Anna Schneider Alle Abgeschlossen

Abbildung 67: Erganzender Sachbearbeiter erhilt ein Dokument im Posteingang
Zugriffsniveau fiir ergdnzende Sachbearbeiter

Sie haben die Mdglichkeit, in einem Dokument einen
Benutzer/Org.Einheit/Team/Verteilerliste den Status als ergéanzenden
Sachbearbeiter zuzuweisen.

Die Grundlage fir die Zugriffsberichtigungen eines erganzenden Sachbearbeiters
beruht auf der Zugriffsverwaltung, die der Verantwortliche unter den allgemeinen
Optionen in F2 eingerichtet hat. Die Standardeinstellung flr erganzende
Org.Einheiten und Sachbearbeiter ist ,Voller Schreibzugriff*".

Abhangig von Ihren Einstellungen wird diese Berechtigungen grundsatzlich beim
Hinzufiigen erganzender Sachbearbeiter erteilt. Weitere Informationen zur
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Konfiguration von persdnlichen Einstellungen finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Der Verantwortliche des jeweiligen Dokuments kann die Zugriffsverwaltung andern.
Es gibt hierbei die drei folgenden Niveaus von Zugriffsberechtigungen:

e Lesezugriff: Die erganzende Org.Einheit und/oder der erganzende
Sachbearbeiter erhalt/erhalten Lesezugriff auf das Dokument.

e Schreibzugriff fiir Schriftstiicke: Die erganzende Org.Einheit und/oder
der erganzende Sachbearbeiter erhélt/erhalten lediglich Schreibzugriff auf
die angehdngten Schriftstiicke (das Dokumentenschriftstiick
eingeschlossen), aber nicht auf die Metadaten des Dokuments.

e Voller Schreibzugriff: Die erganzende Org.Einheit und/oder der
erganzende Sachbearbeiter erhalt/erhalten Schreibzugriff auf die Metadaten
des Dokuments und die angehangten Schriftstlicke (das
Dokumentenschriftstiick eingeschlossen).

Zugriffsberechtigungen des ergédnzenden Sachbearbeiters kénnen Sie einsehen und
andern, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Beteiligten
klicken. Im Kontextment wahlen Sie ,Zugriffsberechtigungen auf das Dokument"
aus, um das aktuelle Zugriffsniveau des erganzenden Sachbearbeiters einzusehen
und/oder zu andern.

Erg. Caroline Nowak (Sachbearbeiter, Personalabteilung) =2
Sachbearb: ier
Kaopieren |
Ausschneid
Dokumentenbeteiligte Be ssennsiden =

Einfiigen

Entfernen
BBNr. Mehr Informationen anzeigen
Eigenschaften anzeigen

Zugriffsberechtigungen auf das Dokument ¢ Lesezugriff

]
I

100% =

w
|

Schreibzugriff fur Schriftstlcke
v Schreibzugriff

Abbildung 68: Zugriffsberechtigungen der erganzenden Sachbearbeiter auf das Dokument
anzeigen

Hinweis: Wenn einer erganzende Sachbearbeiter von einem Dokument
entfernt wird, hat dieser auch nicht langer Lesezugriff auf das Dokument, es sei
denn andere Verhaltnisse bewirken, dass er Zugriff darauf hat. Dies bedeutet,
dass wurde der Zugriff auf das Dokument auf , Beteiligte" festgelegt, haben nur
aktuell Beteiligte Lesezugriff darauf.

Vermerk

Mit dem Vermerk kénnen Sie einen formellen Kommentar in einem Dokument
verfassen. Diese Funktion wird normalerweise dann angewandt, wenn der
ausfuhrende Mitarbeiter Dokumente von den Mitarbeitern ,signiert™ oder wenn ein
Mitarbeiter dem entsprechenden Dokument eine formelle Information hinzufligen
mochte.

Einen neuen Vermerk erstellen Sie durch einen Klick auf Neuen Vermerk im Band
des Dokumentenfensters, woraufhin sich das folgende Dialogfenster 6ffnet.
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2| Neuer Vermerk — O X

Ein Vermerk ist eine formelle Notiz auf einem Dokument.

Ersteller:
Gesehen von:
Bemerkung
Mir vorlegen Siehe Textfeld Zur Zeichnung

Vermerktyp auswéhlen ———
soll das so?

Schreibfenster ———

Abbrechen

OK

Abbildung 69: Das Dialogfenster ,Neuer Vermerk"

Im Schreibfenster kdnnen Sie einen konkreten Vermerktext verfassen. Sie kénnen
einem oder mehreren Vermerktypen auswahlen. Dazu setzen Sie ein Hakchen in ein
oder mehrere Vermerktypen. Die Vermerktypen im Dialogfenster sind
konfigurierbar und werden von einem Benutzer mit dem Recht ,Wertelisten
verwalten“verwaltet. Daher ist der Inhalt installationsabhdngig. Den Vermerk
speichern Sie durch einen Klick auf OK.

Wenn ein Dokument einen Vermerk beinhaltet, wird dieser IThnen oberhalb des

Schriftstiickbereichs angezeigt. Wenn der Vermerk noch nicht gelesen wurde, wird
dieser mit einem blauen Kreis gekennzeichnet.
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2 Anna Schneider (Administration)

Q‘f‘ @- %1 Kalender @

Erinnerungen

Erweiterte Suchverlauf cSearch
Suche s
Suche Kalender cSearch
Dokument Beteiligte t2]

Inputs zum Quartalsbericht

[ Dokumentenschriftstick

=] Inputs zum Quartalsbericht Administration.doc

Abbildung 70: Vermerk im Dokument

Der Vermerk kann von allen Benutzern eingesehen werden, die Zugang zum
Dokument haben. Sie kdnnen einen Vermerk nicht, wie einen Chat oder eine Notiz,
mit einem Benutzer kommunizieren.

Der Vermerk ist formeller Natur und Sie kdnnen diesen nicht aus dem Dokument
I6schen. Wenn eine Organisation regelmaBig Schriftstlicke an das Bundesarchiv
sendet, werden die Vermerke Teil dieser Sendungen.

Vermerk einsehen

Sie kdnnen einen Vermerk sowohl vom Dokumentenfenster als auch vom
Hauptfenster aus einsehen. Dazu klicken Sie auf das Vermerkssymbol, woraufhin
Ihnen der Vermerktext angezeigt wird. Wenn Sie auf den Text des Vermerks
klicken, 6ffnet sich der Vermerk.

] Dokument kopieren - @

# Link zum Dokument kopieren
Dokument als  ~ cSearch

PDF erstellen ~

& sperren

chriftstilicke Andere cSearch

Vermerkssymbol =9‘
Vermerke 1 ungelesene von 2

Erstellt: 05-03-2021 (Birgit Frigge)

Bitte dem Format der Administration folgen

Erstellt: 04-03-2021 {Anna Schneider)

Offene Vermerke

Abbildung 71: Vermerk einsehen

Uber das Hauptfenster kénnen Sie den Vermerk einsehen, ohne das Dokument
vorher zu 6ffnen. Dies kdnnen Sie entweder in der Ergebnisliste mittels
Doppelklicks auf das Vermerksymbol vornehmen oder Uber die Vorschau im
Hauptfenster.
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Wenn Sie den Mauszeiger uUber das Vermerksymbol halten, wird Ihnen der Vermerk
als Tooltipp angezeigt.

Doppelklick auf das Symbol, um Text als Offnen des Vermerks
den Vermerk zu 6ffnen Tooltipp aus der Vorschau

cBrain AcCloud06 - B8 X
Administration) A
4 Mein Archiv
REELB Dokumente | Vorgange  Schiftstocke  Anfraden o e @ ‘
ochirt 1 Quartalsbes
Favoriten Betreft Sorterdatum | Bnefdatum A .
4. Posteingang v Sortiesdatfm: heute: 2 Elementle) -
G Mein Schveibtisch [ 1 inputs zum Quaraisbericht 05:03-2021 0835 AnnaSchneider  Nein 1
eT—— 827 0210807 Florian Lutz 1 ‘Dokumentenschrifistick
S Sandad o N 121 080 Torian Ly Nein :
B Actv v Sortierdat N . Inputs zum Quartalsber

Abbildung 72: 6ffnen eines Vermerks im Hauptfenster

Einen Vermerk markieren Sie als gesehen, indem Sie das Vermerksfenster 6ffnen
und auf Gesehen klicken.

Vermerk — O X

Ein Vermerk ist eine formelle Notiz auf einem Dokument.

Ersteller:  Birgit Frigge, 05-03-2021 08:27

Gesehen von:
Bemerkung

Siehe Textfeld Zur Zeichnung

Bitte dem Format der Administration folgen

Speichen und gesehen Gesehen SchlieBen

Nur der Dokumentenverantwortliche kénnen Vermerk als gesehen
Anderungen speichern markieren

Abbildung 73: Speichern und gesehen-Markierung eines Vermerks

Wenn Sie Ihre Gesehen-Markierung gespeichert haben, wird dies automatisch ganz
oben im Vermerksfenster notiert.
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E Vermerk — O X

Ein Vermerk ist eine formelle Notiz auf einem Dokument.

Ersteller:  Birgit Frigge, 05-03-2021 08:27

Gesehen von:  Anna Schneider, 05-03-2021 10:14

Von Benutzer gesehen

Abbildung 74: Vermerk von Benutzer gesehen
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Dokument einem Vorgang
hinzufugen

Dokument einem bestehenden Vorgang hinzufiigen

Wenn sich ein Dokument im Bearbeitungsmodus befindet, kann das Dokument
einem Vorgang hinzugefiigt werden, indem Sie den Vorgangsbetreff oder die
Vorgangsnummer in das Metadatenfeld ,,Vorgang" eintragen. Sobald Sie damit
beginnen, entweder den Vorgangsbetreff oder die Vorgangsnummer in das Feld
einzutragen, sucht F2 automatisch nach dem entsprechenden Vorgang.

Hinweis: Sie kdnnen bessere Vorschlage flir Vorgange im Feld ,Vorgang"
konfigurieren, sodass die Vorschlage relevanter fiir Sie werden. Konfigurationen
erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Zudem koénnen Sie den Vorgang mit einem Klick auf das Vorgangssymbol 22 im

Metadatenfeld ,Vorgang" suchen. Klicken Sie auf das Symbol, um das Dialogfenster
.Vorgang auswahlen™ zu 6ffnen, in dem Sie den entsprechenden Vorgang suchen
kénnen. Mehr Informationen zum Dialogfenster ,Vorgang auswahlen®™ finden Sie im
Abschnitt Das Dialogfenster ,VVorgang auswéhlen".

Hinweis: Abhangig von Ihrer F2 Konfiguration kdnnen abgeschlossene
Vorgange kursiv angezeigt werden. Lesen Sie mehr Uber diese Konfiguration
und abgeschlossene Vorgange in F2 Desktop — Vorgédnge.

Wenn Sie dem Metadatenfeld ,Vorgang" einen Vorgang hinzugefligt haben, klicken
Sie auf Speichern im Band des Dokumentenfensters. Das Dokument wurde nun
dem ausgewahlten Vorgang hinzugefligt.

Speichern Das Feld ,Vorgang"

% M \Vorgangshiffe O S @ 7 [} 1nputs zum Quartalsbericht IT (Dol

Erweitert Beteiligte

# Hauptfenster = € Abbrechen
L'nl

Speichern

Navigation Bearbeiten
Betreff: nputs zum Quartalsbericht T

Status In Bearbeitung Briefdatum

erantwortlicher: | @ Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung) v 8| Registriert [[] pokumenten-Nr
Abbildung 75: Ein Dokument einem bestehenden Vorgang hinzufiigen

Dokument einem neuen Vorgang hinzufiigen

Wenn Sie das Bedrfnis haben, einen neuen Vorgang zu erstellen, dem das
Dokument hinzugefiigt werden soll, kdnnen Sie dies auf folgende Weisen tun:
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e Sie schreiben ,neu" oder ,+" ins Metadatenfeld ,Vorgang" und klicken auf
Enter. AnschlieBend 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Neuer Vorgang" (siehe
folgende Abbildung).

e Sie klicken auf das Vorgangssymbol 22 im Feld ~Vorgang" und das
Dialogfenster ,Vorgang auswahlen® 6ffnet sich. Hier klicken Sie auf Neuer
Vorgang. Mehr Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Das
Dialogfenster ,VVorgang auswéhlen".

Unabhangig davon, welche Variante Sie wahlen, 6ffnet sich daraufhin folgendes
Dialogfenster:

"  Neuer Vorgang

Keine Vorgangsvorlage v

Betreff

Vimroanoow £
Wi \d.-:llul._:i'.-:"l|:'|:. -

DK Abbrechen

Abbildung 76: Das Dialogfenster ,,Neuer Vorgang™

Im Dialogfenster ,Neuer Vorgang" geben Sie den Vorgangsbetreff und relevante
Metadaten an, wie das Aktenzeichen und den Vorgangsverlauf (Zukaufsmodul).
Abhangig von Ihrer F2-Einrichtung besteht ebenso die Mdéglichkeit, eine
Vorgangsvorlage (Zukaufsmodul) auszuwdhlen, die die verschiedenen
Metadatenfelder beeinflusst.

Wenn Sie die Felder ausgefillt haben, klicken Sie auf OK und der Vorgang wird
erstellt. Weitere Informationen zu dem Vorgangsfenster und dem Arbeiten mit
Vorgéngen finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Vorgénge.

Hinweis: Abhdngig von Ihrer F2-Einrichtung und den entsprechenden
Richtlinien Ihrer Organisation kénnte das Ausflillen von einigen Feldern
obligatorisch sein. Dies kdnnen ebenso vorausgefllite Felder sein.

Das Dialogfenster ,,Vorgang auswahlen"

Wenn Sie auf das Vorgangssymbol 22 im Feld ~Vorgang" eines Dokuments klicken,
offnet sich das Dialogfenster ,Vorgang auswdahlen®. In diesem Dialogfenster haben
Sie dieselben Suchmdéglichkeiten wie im Hauptfenster von F2. Dabei kénnen Sie ein
oder mehrere Vorgange auswahlen.
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6 Ergebnisse ~ aktualisiert heute 11:18 (vor 0 Minuten)

Abbildung 77: Das Dialogfenster ,,Vorgang auswahlen"

Im Reiter ,Suchfenster" im Band des Dialogfensters stehen Ihnen folgende
Moglichkeiten zur Verfligung:

Funktion

Beschreibung

v

OK

Wenn Sie ein oder mehrere Vorgange ausgewahlt haben und
sich diese im Feld ,Gewdhlte Vorgange" im Band des
Dialogfensters befinden, klicken Sie auf OK, um die
Dokumente dem ausgewahlten Vorgang hinzuzufligen, oder
um das Dokument in die ausgewahlten Vorgénge zu kopieren.

€ Abbrechen

Das Fenster wird geschlossen und das Dokument wird dem
Vorgang nicht hinzugefigt.

E7 Meuer Vorgang

Offnet das Dialogfenster ,,Neuer Vorgang", womit ein neuer
Vorgang erstellt werden kann.

® Einen Vorgang auswahlen

Mehrere Vorginge auswihlen

Klicken Sie auf Mehrere Vorgdnge auswahlen, um das Feld
~Gewadhlte Vorgange" zu sehen. Wenn Sie das Feld sehen
kdnnen, ist die Funktion ungeachtet der Anzahl Vorgange im
Feld inaktiv.

F2 wechselt automatisch, wenn ein oder mehrere Vorgange
markiert werden und Sie auf Vorgang hinzufiigen klicken.

Wenn Sie alle Vorgange von ,Gewahlte Vorgange" entfernen,
wechselt F2 automatisch zuriick zu Einen Vorgang
auswihlen. Somit erhalten Sie einen einfachen Uberblick
dariber, ob ein Dokument zu einem oder mehreren
Vorgéngen hinzugefugt wird.
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Beschreibung

Wargang
hinzufiigen

Diese Funktion fligt die markierten Vorgange von der
Ergebnisliste hinzu. Die ausgewahlten Vorgange werden Ihnen
im Feld ,,Gewahlte Vorgange" im Band des Dialogfensters
angezeigt.

ia Neue Plane 2020 2019... 3¢
oTs Meeting 8902019 -42 3¢

Das Feld ,Gewahlte Vorgange" zeigt Ihnen die ausgewdhlten
Vorgange an.

Hinweis: Wenn das Dokument bereits mit einem Vorgang
verknipft ist, wird der entsprechende Vorgang im Feld des
geodffneten Dialogfensters angezeigt.

Wenn Sie einen Vorgang dennoch nicht mit einem Dokument

verknipfen méchten, klicken Sie auf % neben dem
Vorgangsbetreff, womit der Vorgang entfernt wird.

Alle Vorginge
nen

Damit kdnnen Sie die ausgewahlten Vorgange aus dem Feld
,Gewdhlte Vorgange" im Band des Dialogfensters entfernen.

cr
Erweiterte
Suche

Mit dieser Funktion konnen Sie eine erweiterte Suche mithilfe
der Metadatenfelder vornehmen.

Weitere Informationen zur erweiterten Suche finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Suchen.

Im Dialogfenster ,Gewdhlte Vorgange" kdnnen Sie nach einem oder mehreren
Vorgangen suchen, mit denen das Dokument verknipft werden soll.

Wenn das Dokument einem einzelnen Vorgang hinzugefiigt werden soll, wahlen Sie
den betreffenden Vorgang per Doppelklick aus und dieser wird in das Vorgangsfeld
des Dokuments verschoben.

Wenn das Dokument in mehrere Vorgdange kopiert werden soll, klicken Sie auf
Mehrere Vorgidnge auswahlen im Band des Dialogfensters. AnschlieBend suchen
Sie nach Ihren gewiinschten Vorgangen und fligen diese dem Feld ,,Gewdhlte
Vorgange" hinzu. Mit einem Klick auf OK werden die Vorgange in das Vorgangsfeld
des Dokuments Ubertragen.

Wenn Sie mehr als einen Vorgang ausgewahlt haben, wird eine Kopie des
betreffenden Dokuments in den Vorgang Nummer zwei, drei usw. abgelegt.
Dartber informiert das nachfolgende Dialogfenster, das sich 6ffnet, wenn Sie das
Dokument mit einem Klick auf Speichern im Band des Dokumentenfensters

gespeichert haben.
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(?) Dokument in mehrere Vorgénge kopieren X
Wollen Sie das Dokument in folgenden Vorgénge kopieren?
2020 - 5: Akteneinsichten Januar 2020
2020 - 6: Quartalsberichte 2019
Beim Kopieren in Vorgange nicht nachfragen
[ OK \ Abbrechen

Abbildung 78: Das Dialogfenster ,,Dokument in mehrere Vorgange kopieren"

Im Dialogfenster klicken Sie auf OK und das Dokument wird in die ausgewahlten
Vorgdnge kopiert.

Wenn das Dialogfenster nicht noch einmal angezeigt werden soll, wenn Sie ein
Dokument in Vorgange kopieren, setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen
~Beim Kopieren in Vorgange nicht nachfragen™ und klicken Sie auf OK.

Hinweis: Wenn das Dokument dem Vorgang hinzugefligt wurde, kbnnen Sie
das Dokument wieder vom Vorgang entfernen oder es einem anderen Vorgang
hinzufligen. Dazu benétigen Sie jedoch vollen Schreibzugriff auf das Dokument.
Es ist jedoch keine Voraussetzung, dass die urspriingliche Vorgangsverkniipfung
mit einer neuen Vorgangsverknlipfung ersetzt werden muss.

Dokument mit Kopiedokumenten in mehreren Vorgangen

Wenn ein Dokument in mehrere Vorgange kopiert wurde, kénnen Sie die
Kopiedokumente der anderen Vorgange im Dokumentenfenster einsehen. Dazu

_sin

klicken Sie auf das Symbol der zwei Vorgangen ©" neben dem Feld ~Vorgang".

Auf das Symbol klicken, um die Kopiedokumente von anderen Vorgangen einzusehen

D Konferenz Oktober 2021 (Dok

Dokument Erweitert Beteiligte

& Hauptfenster "‘00 ¥ F Q + Neue Notiz D
78 Vor - L’ Doki ; . Cﬁ s F o enmer -
#78 Vorgang ¢ Dokument I3schen 7. Neuer Vermerk

Bearbeiten Archivieren Absenden 2 Neuer _ Neues

und schlieBen  vorbereiten - Chat~ B8 NeueAnfrage * polment «
Navigation Bearbeiten Versand Stafus Neu
Betreff: Konferenz Oktober 2021
Status: In Bearbeitung Briefdatum:
Frist: Vorgang: g |2021-5v
|

Verantwortlicher: | @ Anna Schneider (Chefsekretar, Administration) » . Registriert Dokumenten-Nr.:

Abbildung 79: Kopiedokumente auf andere Vorgdnge einsehen

Im 6ffnenden Dialogfenster ,Kopielibersicht" wird Ihnen eine Ubersicht (iber alle
Vorgdnge angezeigt, mit denen das entsprechende Dokument verknipft ist. Die
Ubersicht zeigt Ihnen Folgendes an:

e Vorgangsnummer
e Vorgangsbetreff
e Dokumenten-ID

e Dokumentenbetreff
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e Erstellungsdatum

e Ersteller

Die blaue Markierung zeigt Ihnen an, welches Dokument geéffnet ist.

ES  Kopielibersicht - B0 X
Ubersicht tber Kopien des Dokuments, die auf anderen Vorgangen liegen
Vorgangsnr. | Vorgangsbetreff | Dokum | Dokumentenbetreff | Erstellungsdatum | Ersteller

Reiseabrechnung 2020 989 Konferenz Oktober 2020 13-03-2020 11:01 Anna Schneider

Akteneinsichten Januar 2020 Konferenz Oktober 2020 03-04-2020 13:56 Anna Schneider

Quartalsberichte 2019 Konferenz Oktober 2020 03-04-2020 13:56 Anna Schneider

SchlieBen

Abbildung 80: Kopieiibersicht

Im Dialogfenster haben Sie die Méglichkeit, einzelne Vorgange und

Kopiedokumente einzusehen, indem Sie auf die Vorgangsnummer oder
Dokumenten-ID klicken.

Standardverhalten beim AbschlieBen von Vorgangen

Wenn ein Benutzer mit den notwendigen Berechtigungen (Schreibzugriff auf alle
Dokumente des Vorgangs) einen Vorgang abschlieBt, hat das folgende
Auswirkungen auf die Dokumente des Vorgangs:

e Die Dokumente des Vorgangs werden abgeschlossen.

e Sie kdonnen die Metadaten und Schriftstiicke der Dokumente nicht andern. In
der Praxis heiBt das, dass der Menlipunkt ,Bearbeiten™ deaktiviert wird. Dies
bedeutet unter anderem, dass Sie das Dokumentenschriftstiick nicht
bearbeiten und das Dokument nicht als E-Mail versenden kénnen.

e Wenn Sie ein Dokument erneut 6ffnen méchten, missen Sie zuerst den

Vorgang erneut 6ffnen. Daflir benétigen Sie das Recht ,Vorgang wieder
eroffnen®.

Weitere Informationen zum Standardverhalten beim AbschlieBen von Vorgéngen in
F2 finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Vorgénge.
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Metadaten des Dokuments

Die Anzeige der Metadatenfelder ist von Ihren persénlichen Einstellungen abhangig.
Ein Dokument kann mit folgenden Feldern angezeigt werden:

e Versand-Metadatenfelder (also die Metadatenfelder, die Sie nutzen, wenn
Sie eine E-Mail versenden méchten), siehe Abschnitt Versand-
Metadatenfelder eines E-Mail-Dokuments.

e Standard-Metadatenfelder, siehe Abschnitt Standard-Metadatenfelder.
e Erweiterte Metadatenfelder, siehe Abschnitt Erweiterte Metadatenfelder.

Die Ansicht des Dokuments kdénnen Sie durch einen Klick auf Alle Felder anzeigen
im Band des Dokumentenfensters dndern.

[ Mitarbeitervorteile (Dokumenten-1D: 1268)

Abbildung 81: Alle Felder eines Dokuments anzeigen

Die Vielzahl von Metadatenfeldern, die mit einem Dokument verknipft sind,
erscheint nur in Bezug auf den Dokumentenstatus und Ihre Berechtigung flir das
jeweilige Dokument.

In den folgenden Abschnitten werden die unterschiedlichen Metadatenfelder sowie
deren Funktionsweise vorgestellt.

Versand-Metadatenfelder eines E-Mail-Dokuments

etdr, Administration) v 1]

Personalabteilung) v o2

Xbc st

Abbildung 82: Versandfelder eines E-Mail-Dokuments
In der folgenden Tabelle werden die einzelnen Metadatenfelder beschrieben, die mit
einem E-Mail-Dokument verknipft sind. Mehr Informationen Uber die Erstellung
und Versendung eines E-Mail-Dokuments finden Sie im Abschnitt E-Mail.

Feld Beschreibung

~Betreff" LBetreff* wird Ihnen stets angezeigt, unabhéngig davon, um
welche Dokumentenansicht es sich handelt. ,Betreff" ist ein
Freitextfeld, in dem das Dokument beschrieben wird. Sie
geben den Betreff beim Erstellen eines E-Mail-Dokuments an
und kénnen diesen im spateren Verlauf @ndern.
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Feld Beschreibung

Der Betreff eines E-Mail-Dokuments entspricht der
Betreffzeile einer E-Mail.

Lvon" Hier geben Sie den Absender des E-Mail-Dokuments an.
Dieses Feld wird automatisch ausgefiillt, wenn Sie Namen in
das Empfanger- oder Cc-Feld eintragen.

LANY Hier geben Sie einen oder mehrere Empfanger des E-Mail-
Dokuments an.

»Cc" Hier geben Sie einen oder mehrere Cc-Empfanger des E-Mail-
Dokuments an.

~Xbc" Hier geben Sie einen oder mehrere Xbc-Empfanger des E-
Mail-Dokuments an.

Wenn ein externer Beteiligter unter Xbc eingetragen wird,
entspricht das dem Feld ,Bcc" in traditionellen E-Mail-
Systemen.

Wenn ein interner Beteiligter unter Xbc eingetragen wird,
entspricht dies ,Cc". Xbc ist flir andere F2 Benutzer sichtbar
und ist daher nur beim Absenden von externen E-Mails
relevant.

Hinweis: Alle F2-Empfanger eines E-Mail-
Dokuments kdénnen alle Empfanger dieser E-Mail
einsehen, einschlieBlich der Empfanger, die als Xbc-
Empfanger hinzugefiigt wurden.

Hinweis: Sie kdnnen bessere Vorschlage flr Beteiligte in den Feldern ,An",
»Cc" und ,Xbc" konfigurieren, sodass die Vorschlage relevanter fir Sie werden.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Standard-Metadatenfelder

Af.

: IT-Ausschreibung fur die Lieferung sines neuen Abrechnungssystems: Anforderungen
s: In Bearbeitung

Betre
Statu T-Abteilung
F Schli

& |6
[agEediR]

Florian Lutz (Abteilungsleiter, IT-Abteilung) * 38|  Registriert [] bokumenten-N.: Erstellungsdatum 07-02-2022 1311 won  Florian Lutz

Externer Zugriff: Offen
Abbildung 83: Standard-Metadatenfelder eines Dokuments

In der folgenden Tabelle werden die einzelnen Standard-Metadatenfelder eines
Dokuments beschrieben.
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Feld Beschreibung

.Betreff" ~Betreff* wird Ihnen stets angezeigt, unabhangig davon,
um welche Dokumentenansicht es sich handelt. ,Betreff"
ist ein Freitextfeld, in dem das Dokument beschrieben
wird. Den Betreff geben Sie beim Erstellen eines
Dokuments an und kénnen diesen im spateren Verlauf
andern.

»Status" Sie kénnen ein Dokument mit dem Status ,In
Bearbeitung" oder ,Abgeschlossen™ versehen.

JFrist" In diesem Feld legen Sie die Frist eines Dokuments fest.
Diese Angabe verwenden Sie unter anderem flr die
Fristsuche und die darauffolgende Sortierung in
unterschiedlichen Suchlisten.

~verantwortlicher® Im Feld ,Verantwortlicher" ist der Benutzer oder die
Org.Einheit angegeben, der/die formelle
Verantwortlichkeit fir das Dokument tragt.

Mehr Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Verantwortlichkeit.

LBriefdatum™ Wenn Sie ein Dokument versenden oder empfangen,
wird diesem ein neues Briefdatum hinzugefligt, d.h. das
Datum, an dem Sie das Dokument versendet oder in F2
erhalten haben.

Falls es sich um einen physischen Brief handelt, kbnnen
Sie selbst das Briefdatum eintragen, dass dem Datum
auf dem physischen Brief entspricht.
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Beschreibung

~Vorgang"

Wenn in diesem Feld eine Vorgangsnummer eingetragen
wurde, ist das Dokument einem Vorgang zugeordnet.
Wenn das Feld leer ist, kdnnen Sie das Dokument hier
einem Vorgang hinzuftigen.

Wenn ein Dokument bereits einem Vorgang hinzugefigt
wurde, kann das Dokument in einen anderen Vorgang
verschoben werden, indem Sie die Vorgangsnummer
andern.

Wenn das Dokument einem Vorgang hinzugefiigt wurde,
kénnen Sie dieses wieder vom Vorgang entfernen, wenn
Sie vollen Schreibzugriff auf das Dokument besitzen.

Um ein Dokument von einem Vorgang zu entfernen,
mussen Sie die Vorgangsnummer im Feld ,Vorgang" des
Dokuments l6schen. Es ist nicht erforderlich, die
urspringliche Vorgangsverknipfung eines Dokuments
durch einen neuen Vorgang zu ersetzen.

Wenn ein Dokument einem bereits bekannten Vorgang
hinzugefligt werden soll, kdnnen Sie die
Vorgangsnummer oder den Vorgangsbetreff direkt in das
Feld ,Vorgang" eintragen. AnschlieBend wadhlen Sie den
gewunschten Vorgang und klicken Enter oder wahlen
den Vorgang per Doppelklick aus.

Mehr Informationen Uber das Hinzufligen von
Dokumenten zu Vorgangen finden Sie im Abschnitt
Dokument einem Vorgang hinzufiigen.

Ein Vorgang enthélt eigene Metadaten. Weitere
Informationen zum Arbeiten mit Vorgangen finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop —Vorgénge.

Hinweis: Sie kdnnen bessere Vorschlage fir Vorgange
im Feld ,Vorgang" konfigurieren, sodass die Vorschlage
relevanter fir Sie werden. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

~Registriert"

Wenn Sie ein Hakchen in ,Registriert" setzen, bedeutet
dies fur einige 6ffentliche Organisationen, dass das
Dokument Teil der Dokumente wird, die spater an das
Bundesarchiv gesendet werden.

Dariber hinaus kédnnen Sie dieses Feld wie alle anderen
Metadatenfelder fir diverse Suchen, Gruppierungen
usw. nutzen.

Flar nicht-6ffentliche Organisationen kann dieses Feld
dazu verwendet werden, um ein Dokument als wichtig
zu kennzeichnen, damit es nicht geldscht wird.
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A\

~Dokumenten-Nr.

Die Dokumentennummer wird fortlaufend innerhalb
eines Vorgangs verteilt, wenn das Dokument registriert
wird. Das heiB3t, dass nur registrierte Dokumente, die
einem Vorgang zugeordnet sind, eine
Dokumentennummer besitzen.

L2Zugriff*

Hier legen Sie das Zugriffsniveau des Dokuments fest:

e Beteiligte
e Org.Einheit
e Alle.

Wenn ein Dokument einer Zugriffsbeschrankung in den
Feldern ,Zugriff beschrankt auf* oder ,Vorgangszugriff
beschrankt auf® unterliegt, wird Ihnen ein Stern ,*" im
Feld ,Zugriff* angezeigt.

Halten Sie den Mauszeiger Uber das Symbol®, um
mehr Uber den Dokumentenzugriff zu erfahren. Der Text
ist an die Bedingungen angepasst, die das jeweilige
Dokument betreffen. Bei einem Dokument mit dem
Zugriffsniveau , Org.Einheit™ und bei dem eine
Zugriffbeschrankung vorliegt, erscheint folgender
Infotext.

Zugriff: Unterabteilung 3 - Digitalisierung® v | @

Dieses Dokument hat eine Zugriffsbeschrénkung. D.h., dass nur Benutzer in der
Org.Einheit, die in der Zugriffsbeschrankung mit inbegriffen sind, Zugang zum
Dokument haben,

Abbildung 84: Information zur Zugriffsbeschrankung

Mehr Informationen Uber die Zugriffniveaus fur
Dokumente finden Sie im Abschnitt Dokumentenzugriff.

Hinweis: Dokumente kdnnen nur von einem
Benutzer bearbeitet werden, der der
Dokumentenverantworlichen Org.Einheit angehort,
oder von Benutzern, die am Dokument beteiligt
sind, beispielsweise ein erganzender
Sachbearbeiter.
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~Schlisselwort™

Im Schlisselwort-Feld tragen Sie vorab festgelegte
Schlisselworter ein.

Schlisselworter kénnen Sie wie folgend aufrufen:

Das Schlisselwort direkt in das Feld eintragen.
F2 hilft Ihnen, das gewiinschte Schliisselwort zu
finden. Wurden Schliisselwérter mit der
Org.Einheit verknlpft, werden Ihnen nur diese
angezeigt.

Dricken Sie auf die Abwartspfeiltaste. F2 zeigt
Ihnen verfligbaren Schlisselworter an. Wurden
Schliisselworter mit der Org.Einheit verknipft,
werden Ihnen nur diese angezeigt. Sie wahlen
das Schlisselwort mit Enter oder einem
Doppelklick auf das gewlinschte Schllisselwort
aus.

Unter allen verfligbaren Schliisselwdrtern suchen.

Klicken Sie auf das Symbol @ im Feld
~Schlisselwort”. Daraufhin 6ffnet sich ein
Dialogfenster, in dem alle verfligbaren
Schliisselworter der Behdrde angezeigt werden.
Die gewilinschten Schlisselwdrter markieren Sie
in der Liste und fiigen diese zum Feld auf der
rechten Seite hinzu, indem Sie auf den rechten
Pfeil klicken. Mit einem Klick auf OK schlieBt das
Dialogfenster und die ausgewahlten
Schlisselwdrter werden dem Dokument
hinzugeflgt.

~Erstellungsdatum®

Dieses Feld zeigt Thnen das Datum an, an dem das

jeweilige Dokument erstellt wurde und welcher Benutzer

das Dokument erstellt hat.

Hinweis: Bei einer empfangenen E-Mail entspricht
das ,Erstellungsdatum™ dem Zeitpunkt, an dem das
Dokument in F2 importiert wurde.

~Externer Zugriff"
(Zukaufsmodul)

Dieses Feld nutzen Sie lediglich zur Markierung des
Dokuments in Verbindung mit kundenspezifischen
Integrationen. Die Werte werden aus einer Werteliste
entnommen und in Zusammenarbeit mit cBrain
konfiguriert.

Seite 74 von 147



Erweiterte Metadatenfelder

IT-Ausschreibung fir die Lieferung eines
T-Abteilung ¥

neuen Abrechnungssystems: Anforderungen

= Erg. Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung) ¥

3]

=®
Sachbearb:
3]

Dokumentenbeteiligte: | Beteiligte auswahle: =

EE| | GE

BBN.

Abbildung 85: Erweitere Metadatenfelder eines Dokuments

In der folgenden Tabelle werden die erweiterten Metadatenfelder eines Dokuments

beschrieben.

Feld

Beschreibung

,Betreff®

~Betreff* wird Ihnen stets angezeigt, unabhangig davon,
um welche Dokumentenansicht es sich handelt. , Betreff*
ist ein Freitextfeld, in dem das Dokument beschrieben
wird. Den Betreff geben Sie beim Erstellen eines
Dokuments an und kénnen diesen im spateren Verlauf
andern.

L2Zugriff beschrankt
auf®

Hier sind eine Reihe von Zugriffsgruppen
(Benutzer/Teams/Sicherheitsgruppen usw.) fiir das
Dokument angegeben.

Nur die in diesem Feld angegebenen Personen und/oder
Gruppen haben Zugriff auf das Dokument. Das heiBt,
unabhdngig davon, welchen allgemeinen Zugriff das
Dokument hat, kénnen nur die in diesem Feld
angegebenen Personen/Gruppen auf das entsprechende
Dokument zugreifen.

Das Zugriffsniveau gilt fortlaufend. Wenn Sie auf das
Dokument zugreifen mdchten, missen Sie sowohl
Zugriff auf das Dokument haben als auch in dem Feld
»2Zugriff beschrankt auf® eingetragen sein.

Wenn Sie eine Zugriffsbeschrankung fir ein Dokument
festlegen, die verhindert, dass Benutzer Zugriff auf ein
Dokument erhalten, wird Ihnen das Dialogfenster ,Die
Beteiligten haben keinen Zugriff auf das Dokument"
angezeigt (siehe folgende Abbildung).

Im Dialogfenster, auch Zugriffshilfe genannt, werden Sie
gewarnt, dass die angegebenen Benutzer aufgrund der
Zugriffsbeschrankung ihre Zugriffsberechtigung zum
Dokument verlieren.
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A Beteiligte haben keinen Zugriff auf das Dokument - o x

Die unten aufgefithrten Beteiligten sind nicht Teil der Zugriffsbeschrankung des Dokuments und
haben deshalb keinen Zugriff auf IT-Ausschreibung fur die Lieferung eines neuen
Abrechnungssystems: Anforderungen’ (Dokumenten-I0: 1357),

Méchten Sie diese zur Zugriffsbeschrankung des Dokuments hinzufiigen?

Rolle Name
Erganzender Sachbearbeiter Rosalie Bendel (Biroleiter, Offentlichkeitsarbeit)
Genehmiger Zoran Babic (Abteilungsleiter, Rechtsabteilung)
Chatteilnehmer Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung)
Zur Zugriffsbeschrénkung hinzufligen Nein Abbrechen

Abbildung 86: Das Dialogfenster ,,Beteiligte haben keinen
Zugriff auf das Dokument™

Sie kdnnen konfigurieren, die Zugriffshilfe fur
Org.Einheiten einzuschalten. StandardmaBig ist diese
abgeschaltet. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Hinweis: Wenn eine Zugriffsgruppe von der
Zugriffsbeschrankung hinzugefiigt oder entfernt
wurde, wird protokolliert, von wem und wann die
Anderung vorgenommen wurde.

Hinweis: Wenn Sie eine weitere Zugriffsgruppe in
einem Dokument angeben, das bereits mit einer oder
mehreren Zugriffsgruppen verknlpft ist, wird die
Anzahl der Zugriffsberechtigten nicht verkleinert.

Hinweis: Wenn ein Benutzer mit beschranktem
Zugriff (in den Eigenschaften des Benutzers) in das
Feld ,Zugriff beschrankt auf* gesetzt wird, muss die
Behdrde oder eine Org.Einheit ebenfalls in das Feld
eingetragen werden, und das Zugriffsniveau muss
L+Alle™ sein.Wenn dies nicht vorgenommen wird, wird
der Zugriff auf das Dokument flir den Benutzer mit
beschréanktem Zugang reduziert.
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~Vorgangszugriff
beschrankt auf®

Hier sind Zugriffsgruppen fir den Vorgang aufgefihrt,
zu dem das Dokument gehort.

In diesem Feld wird Ihnen nur Inhalt angezeigt, wenn
das Dokument mit einem Vorgang verknupft ist, ein
Hakchen im Feld ,Vorgangszugriff® im
Dokumentenfenster gesetzt ist und der Vorgang eine
Zugriffsbeschrankung hat.

Wenn diese drei Bedingungen erflllt sind, werden die
Org.Einheiten, Personen, Teams und/oder
Sicherheitsgruppen von der Zugriffsbeschrankung des
Vorgangs zu dem Feld ,Vorgangszugriff beschrankt auf"
im Dokument Ubertragen.

Hinweis: Wenn ein Benutzer mit beschranktem
Zugriff (in den Eigenschaften des Benutzers) in das
Feld ,Vorgangszugriff beschrankt auf* gesetzt wird,
muss die Behdrde oder eine Org.Einheit ebenfalls in
das Feld eingetragen werden, und das
Zugriffsniveau muss ,Alle" sein.Wenn dies nicht
vorgenommen wird, wird der Zugriff auf das
Dokument fir den Benutzer mit beschranktem
Zugang reduziert.

~Vorgangszugriff*

Ein Hakchen in diesem Feld bedeutet, dass die
Zugriffsbeschrankung vom Vorgang auf das Dokument
Ubertragen wird. Falls der Vorgang eine
Zugriffsbeschrankung hat, gilt dies ebenso fiir alle
Dokumente des Vorgangs.

Moéchten Sie die Zugriffsbeschrankung vom Vorgang auf
das Dokument nicht Ubertragen, miissen Sie die
existierende Zugriffsbeschrankung durch eine andere
ersetzen. Fligen Sie hierzu alle Beteiligten, die
Dokumentenzugriff haben sollen, dem Feld ,, Zugriff
beschrankt auf® hinzu. Beachten Sie, dass das Feld
,2Zugrifft, Uber welches das Zugriffsniveau des
Dokuments festgelegt wurde, auch beeinflusst, welche
Beteiligte Zugriff auf das Dokument haben. Mehr
Informationen Uber das Feld ,Zugriff* finden Sie im
Abschnitt Standard-Metadatenfelder.

Hinweis: Ein Dokument wird ungeachtet der
Vorgangsverknlpfung immer mit einem Hakchen im
Kontrollkastchen ,Vorgangszugriff® erstellt. Ein
Dokument ohne einen Vorgang hat die Behdrde des
Benutzers als implizite Zugriffsbeschrankung.
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~Erg. Sachbearb.”

Hier geben Sie ergédnzende Sachbearbeiter eines
Dokuments an. Hierbei handelt es sich um Benutzer,
Teams und/oder Org.Einheiten, die bei der
Vorgangsbearbeitung unterstiitzen, ohne dabei
Verantwortliche zu sein.

Mehr Informationen Gber das Hinzufligen von
erganzenden Sachbearbeitern finden Sie im Abschnitt
Ergdnzenden Sachbearbeiter hinzufigen.

,Dokumenten-
beteiligte"

Dieses Feld nutzen Sie, um Beteiligte dem Dokument
hinzuzufligen. Hierbei muss es sich nicht zwangslaufig
um den Absender, Empfdénger, Sachbearbeiter,
erganzenden Sachbearbeiter oder die verantwortliche
Org.Einheit eines Dokuments handeln.

Hinweis: Sie kdnnen bessere Vorschlage flr
Beteiligte im Feld ,Dokumentenbeteiligte®
konfigurieren, sodass die Vorschldge relevanter fiir Sie
werden. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit
mit cBrain.

~BBNr."

Hier geben Sie eine Betriebsnummer in das Dokument
ein.

~Dokumententyp"

Dieses Feld nutzen Sie, um zwischen Dokumenten zu
unterscheiden, die an externe Beteiligte gesendet, von
externen Beteiligten empfangen oder fir die interne
Arbeit vorgesehen wurden. Dabei wird zwischen
Folgendem unterschieden:

e ,Ausgehend"
Wenn Sie ein E-Mail-Dokument an einen
externen Beteiligten senden, wird der
Dokumententyp automatisch als ,Ausgehend"
angegeben.

e ,Eingegangen"
Wenn Sie ein E-Mail-Dokuemnt von einem
externen Beteiligten empfangen, wird der
Dokumententyp automatisch als ,,Eingegangen®
angegeben.

e Intern
Alle Dokumente, die zur internen Arbeit und
Kommunikation vorgesehen sind, werden
automatisch mit dem Dokumententyp ,Intern®
angegeben.

~Vorher. Vorgangsnr.”

Wenn der Vorgang bereits vorher bestanden hat oder in
einem anderen System besteht, wird hier eine Referenz
zum vorherigen Vorgang angegeben.

Dieses Feld kann auch manuell ausgeftllt werden.
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»~Erinnerungsdatum™ Sie kénnen ein Erinnerungsdatum fir ein Dokument
erstellen und dazu nutzen, um an Handlungen in
Verbindung mit diesem Dokument erinnert zu werden.
So kénnen Sie sich zum Beispiel an das rechtzeitige
Nachverfolgen einer Anhérung vor Fristablauf erinnern.

Hinweis: Das Erinnerungsdatum erscheint nicht
wie eine Erinnerung als Pop-Up. Dennoch kénnen
Sie dies jedoch nutzen, um Suchen zu erstellen
und die Ergebnisse zu sortieren.

~Empfangen am" Zeigt Ihnen das Datum an, an dem Sie ein Dokument
empfangen haben. Dieses wird automatisch vergeben,
wenn ein Dokument auf elektronischem Weg versendet
wurde.

Wenn ein Dokument nicht elektronisch versendet wurde,
kdénnen Sie diesem manuell ein Empfangsdatum
hinzufligen, wenn die physische Post mit einem
Briefdatum (auf dem Brief angefiihrt) und einem
zweiten ,Empfangsdatum" (dem Tag, an dem es von der
Post geliefert wurde) versehen ist.

Wenn das Dokument elektronisch versendet wurde,
erscheint automatisch das Datum im Feld ,Empfangen
am", das mit dem Briefdatum identisch ist.

~Erstellungsdatum® Dieses Feld zeigt Thnen das Datum an, an dem das
Dokument erstellt wurde, direkt gefolgt vom Namen des
Benutzers, der das Dokument erstellt hat.

Hinweis: Bei empfangenen E-Mails ist das
»~Erstellungsdatum® der Zeitpunkt, an dem das
Dokument in F2 erstellt wurde.

Metadatenfelder eines Dokuments mit Zeile zur Sachbearbeitung der
Org.Einheit

Wenn Sie ein Dokument an ein oder mehrere Benutzer und/oder Org.Einheiten lber
die Funktion ,Absenden" gesendet haben, haben Sie die Mdglichkeit, die
Bearbeitung des Dokuments zu verfolgen.

Daflir mussen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Sachbearbeitung der
Org.Einheit™ unter dem Reiter ,Erweitert" im Dokumentenfenster setzen.

Wenn ein Dokument an einen internen Benutzer oder eine Org.Einheit gesendet
wurde, wird eine Zeile zur Sachbearbeitung der Org.Einheit fiir jede Empfanger-
Org.Einheit eingerichtet, unabhangig davon, ob der Empféanger des Dokuments ein
Benutzer oder eine Org.Einheit ist.

Die Zeile zur Sachbearbeitung der Org.Einheit wird erst fir den Absender sichtbar,
wenn das Dokument versendet wurde und die erweiterten Metadatenfelder
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angewahlt wurden. Die Zeile wird dem Empfanger ungeachtet der anderen
sichtbaren Felder im Dokumentenfenster angezeigt.

Zeile zur Sachbearbeitung

der Org.Einheit Erweiterte Metadatenfelder werden angezeigt

IT-Ausschreibung fir die Lieferung eines neuen Abrechnungssystems: Anforderungen (Dokumenten-ID:

Deokument Erweitert
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2 Vorgang ~ Dokurfient &schen ~

Navigation fearbeiten

e intern versendet:  heute 10:14 (vor 26 Seku

Betreff: IT-Ausschreibung fir dif

Zugrif
beschrankt auf:

Vorgangszugritt
beschrankt auf

Vorgangszugriff @

Lieferung eines neuen Abrechnungssystems: Anforderungen

Betsiligte

.
-

LG

Kennzeichen: Wahlen

Q + Neue Notiz

Neuer
Chat ~

E & Allen antworten ~
£3 Weiterleiten

0

Neues
Dokument ~

&
Archivieren
und schlieBen

qlle Felder
fnzeigen -

Dokument wieder
ergffnen
Status

Antworten

Frist: Wahlen

2

Versand Neu Alle Felder anzeigen [Perséniich

Versandfelder

Standardfelder

Rosalie Bendel (Broleiter, O Dok

Erg It v Erweiterte

Sachbearb:
achbear Vorher, Vorgangsnr:
Dokumentenbeteiligte: Erinnerungsdatum:
Empfangen am: 0802.2022

BENr:

Sachbearbeitung der Org Einheit:

en | Rechtsabteilung

en Verantwortlicher:
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Abbildung 87: Meta

datenfelder eines Dokuments mit Zeile zur Sachbearbeitung der
Org.Einheit

Weitere Informationen zur Sachbearbeitung der verantwortlichen Org.Einheit finden

Sie im Abschnitt Zeile
Die Metadatenfelder d

Feld

der Sachbearbeitung der verantwortlichen Org.Einheit.
er Zeile werden in der folgenden Tabelle beschrieben.

Beschreibung

~Gesehen™ (von der
Org.Einheit)

Hier wird angegeben, ob Benutzer der Org.Einheit
das Dokument gesehen haben.

,Gesehen™ (vom
Verantwortlichen)

Hier wird Thnen angezeigt, ob der verantwortliche
Benutzer das Dokument gesehen hat.

,Verantwortlicher"

Im Feld ,Verantwortlicher" wird der Benutzer
angegeben, der die Verantwortlichkeit fiir das
Dokument innerhalb der Empfanger-Org.Einheit
tragt. Auch wenn ein Dokument an einen bestimmten
Benutzer in der Org.Einheit gesendet wurde, wird nur
die Org.Einheit angezeigt, bis ein Benutzer eingeloggt
war und das Dokument gesehen hat.

,Status"

Der Empfanger gibt seinen eigenen Status bei der
Empfangsregistrierung an, die dem Absender anzeigt,
ob ein Dokument abgeschlossen oder weiterhin in
Bearbeitung ist. Hier kann zwischen ,In Bearbeitung"
oder ,Abgeschlossen™ gewahlt werden.

JFrist"

Hier legt der Empfanger des Dokuments eine
personliche Frist fest.
Das Feld ,Frist" aktualisieren Sie durch Klicken auf

das Kalendersymbol LZ) auf der rechten Seite oder
durch Eingabe des Datums in das Feld mit dem
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Format TT.MM.]]1] oder einem entsprechenden
Format.

Sie kénnen ebenfalls die Frist als Tageszahl angeben,
zum Beispiel +10. Somit fligt F2 automatisch das
entsprechende Datum ein, wenn Sie sich aus dem
Feld klicken.

Das Andern von Fristen hat zur Folge, dass das
Dokument in die festgelegten Suchlisten ,Frist
morgen: Personlich® und ,Frist morgen: Org.Einheit"
eingeht, wenn die angegebene Frist zutrifft.
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Schriftstucke des Dokuments

In den folgenden Abschnitten werden Ihnen die Elemente des Dokumentenfensters
beschrieben, in dem die Schriftstiicke eines Dokuments angezeigt und bearbeitet
werden.

Schriftstiickbereich des Dokuments

Rechts der Metadatenfelder des Dokuments ist der Schriftstlickbereich platziert, in
dem die dem Dokument angehangten Schriftstiicke abgelegt sind. Die Schriftstlicke
kdénnen auf verschiedene Weisen angehangt werden. Dies wird im Abschnitt
Schriftstiicke anhdngen beschrieben.

Menipunkte fir die Arbeit mit Schriftstlicken

D) Entwickiung der Datenschutz-Grundverordnung (Dok...

Schriftstlickbereich des Dokuments

Abbildung 88: Der Schriftstiickbereich

Wenn Sie ein Schriftstlick im Schriftstlickbereich markieren, wird dieses Ihnen im
Schreibfenster angezeigt. Wenn Sie das Schriftstiick bearbeiten mdchten, wahlen
Sie das Schriftstiick per Doppelklick aus und das relevante Programm 6ffnet sich.

In der Menlgruppe ,Schriftstiicke™ finden Sie einige Menlpunkte zum Arbeiten mit
den Schriftstiicken des Dokuments. Die Menlgruppe werden im Abschnitt
Menliipunkte im Band des Dokuments genauer beschrieben.

Im Schriftstlickbereich kénnen Sie ein Schriftstlick zu einer anderen Platzierung
ziehen, Uber oder unter einem anderen Schriftstlick. Dies ist vorteilhaft beim
Ausdrucken eines gesamten Dokuments als PDF, bei dem die Reihenfolge der
Dokumentenanhange bedeutsam sein kann.

Wenn ein Dokument mehrere
angehangte Schriftstlicke beinhaltet,
kénnen Sie den Schriftstiickbereich mit
einem Klick auf Schriftstiickbereich
erweitern unten links ausklappen.

-::v::‘ Schriftstiickbereich erweitern

Abbildung 89: Schriftstiickbereich des
Dokumentenfensters ausklappen

Den Schriftstlickbereich verkleinern Sie () Schriftstickbereich minimieren
mit einem Klick auf )
Schriftstickbereich minimieren. Abbildung 90: Schriftstiickbereich des

Dokumentenfensters minimieren

Die Breite des Schriftstlickbereichs kénnen Sie anpassen, in dem Sie die graue Linie
mit dem Mauszeiger ziehen. Wenn Sie das Dokumentenfenster 6ffnen, hat der
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Schriftstickbereich standardmaBig die von Ihnen letztgewahlte Breite fiir die
jeweilige Dokumentenanzeige. Dies kdnnen Sie flir jede Dokumentenanzeige im
Dialogfenster ,,Optionen™ abwahlen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Schreibfenster des Dokuments

Unter den Metadatenfeldern des Dokuments wird Ihnen das Schreibfenster
angezeigt.

[ Entwicklung der Datenschutz-Grundverordnung (Dok..

Abbildung 91: Schreibfenster des Dokuments

Das Schreibfenster ist ein Standard-Schreibfenster mit den dazugehérigen gangigen
Funktionen, die Sie nutzen kénnen, wenn Sie im Dokumentenschriftstiick schreiben.
Hier kdnnen Sie zum Beispiel die Schriftart, die Farbe oder die GréBe nach Ihren
Wiinschen festlegen.

Beachten Sie bitte folgende Funktionen:

Symbol Funktion Beschreibung
90 Aufheben/Aufheben | Durch Klicken auf den linken Rickgéngig-Pfeil
annullieren widerrufen Sie Ihre letzte Handlung im

Schreibfenster.

Durch Klicken auf den rechten Rlickgangig-
Pfeil heben Sie Ihre letzte Widerrufung auf.

Diese Funktionen sind nur aktiv, solange Sie
Ihre Anderungen nicht gespeichert haben.

o/’) Hyperlink einfligen/ | Hiermit fligen Sie Hyperlinks in das
bearbeiten Schreibfenster ein und/oder bearbeiten diese.

Wenn Sie auf das Symbol klicken, 6ffnet sich
das Dialogfenster ,Hyperlink
einfligen/bearbeiten®. Hier geben Sie den
Text/Namen an, der im
Dokumentenschriftstiick angezeigt werden soll,
und fligen in das Feld ,URL" den Hyperlink ein.
Durch Klicken auf OK fligen Sie den
angegebenen Text als Hyperlink in das
Dokumentenschriftstlick ein.
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Symbol Funktion Beschreibung

Der Hyperlink wird erst aktiviert, wenn Sie das
Dokument speichern.

[~ Signatur einfigen Klicken Sie auf Signatur einfiigen, um ein
Drop-down-Men( mit einer Liste Ihrer
verfigbaren Signaturen zu 6ffnen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch in F2 Desktop - Einrichtung
und Einstellung.

Hinweis: Standardmagig ist F2 mit der Schriftart Calibri und einfachem
Zeilenabstand im Dokumentenschriftstiick eingestellt.

Im Kontextmenl des Schreibfensters kdnnen Sie standardmagig eine
Rechtschreibprifung von danischer oder englischer Sprache aktivieren. Weitere
Sprachen kénnen in Zusammenarbeit mit cBrain hinzugefiigt werden. Uber das
Kontextmen( kénnen Sie ebenso die Schreibrichtung andern.

Mit einem Rechtsklick auf einen URL- oder f2p-Link kénnen Sie den Link in einem

neuen Fenster 6ffnen, auch dann, wenn sich das Dokument im Bearbeitungsmodus
befindet.

Link 6ffnen B Link in neuem Fenster 6ffnen

Link speichern unter

G2 Link kopieren

© Emoji Win+Punkt
) Ruckgangig STRG+Z
[ Einfagen STRG=+V
Alles auswahlen STRG+A
Rechtschreib-
priifung wahlen — Rechtschreibung tberprufen > Alle Ihre Sprachen
Sc“hreibrichtung Schreibrichtung > + Deutsch
wahlen
2 Teilen Deutsch (Deutschland)
Englisct
C Untersuchen nghsen

Englisch (Vereinigtes Kénigreich)
Englisch (Versinigte Staaten)

~  Rechtschreibung bei der Eingabe von Text uberprifen
Abbildung 92: Ausgewdhlte Moglichkeiten im Kontextmenii des Schreibfensters

Vorschau angehangter Schriftstiicke

F2 erzeugt eine Vorschau aller Schriftstiicke, die mit einem Dokument verknipft
sind. Wenn Sie ein angehangtes Schriftstlick im Schriftstlickbereich markieren,
erscheint eine Vorschau des Schriftstiicks unten im Schreibfenster des
Dokumentenfensters.
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Vorschau eines angehangten Schriftstiicks Angehéngtes Schriftstiick

[ Entwicklung der Datenschtz-Grundverordnung (Dokumenten-ID: 1358)

DSGVO in der Dok Behorde

Auswirkungen auf den Alltag

Abbildung 93: Vorschau eines angehdngten Schriftstiicks

Hinweis: Die Vorschau zeigt Ihnen stets Kommentare und
Anderungsmarkierungen in Word-Schriftstiicken an. Dies bedeutet ebenfalls,
dass diese auch in ausgedruckten PDFs anzeigt werden, es sei denn, sie wurden
im originalen Word-Schriftstiick entfernt.

Angehangte Bilder werden herabskaliert, damit sich das Bild automatisch der
Dokumentenvorschau anpasst und in voller GroBe dargestellt werden kann (siehe
folgende Abbildung).

BT ———r]

Abbildung 94: Angehdngte Bilder werden an die Dokumentenvorschau angepasst
Symbole der angehdangten Schriftstiicke

Das Symbol flir ein angehangtes Schriftstiick im Schriftstlickbereich ist von Ihren
installierten Programmen abhangig. F2 zeigt stets das Symbol des Programms an,
das Sie als Standardprogramm flr einen gegebenen Dateityp festgelegt haben. Ein
angehangtes Schriftstiick wird ebenfalls in diesem Programm geéffnet, wenn Sie
dieses aus F2 heraus 6ffnen.
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Abbildung 95: Symbole der angehdangten Schriftstiicke

Kontextmenii eines angehangten Schriftstiicks

Wenn in einem Dokument angehdngte Schriftstlicke vorhanden sind, kdnnen Sie

durch einen Rechtsklick auf ein Schriftstiick ein Kontextmenu 6ffnen (siehe folgende
Abbildung):

- a x

# Ella Wagner (IT-Abteilu ~
@ & Link zum Dokument kopieren @
Anhangen  Dokument als cSearch
- PDF erstellen +

Andere cSearch

[1 Dekumentenschrifstick
59| Datenschutzrichtlinien.doc
B Umsetzungsfortschritt| 5 Schriftstiick bearbeiten
18 DSVGO Erlauterung i (£ Als PDF anzeigen

85 Schriftstick anzeigen

[ Datei exportieren...

& Inhalt ersetzen..

[ Meine Unterschrift einfiigen

 Auschecken

Léschen

[] Neues PDF hachladen..

[2%) Neues PDF erzeugen

() Eigenschaften

# Link zum Schriftstick kapieren

Abbildung 96: Das Kontextmenii eines angehdngten Schriftstiicks

Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen des Kontextmenis beschrieben.

Funktion Beschreibung

»Schriftstick

Diese Funktion ist aktiv, wenn sich das Dokument im
bearbeiten®

Bearbeitungsmodus befindet und Sie Schreibzugriff auf
das Dokument besitzen. Durch diese Funktion 6ffnet sich
die angehangte Datei in einem Bearbeitungsprogramm,
also zum Beispiel Word, Excel oder PowerPoint.

Sie bearbeiten, speichern und schlieBen die Datei im
Bearbeitungsprogramm. Wenn Sie das Schriftstlick
schlieBen, wird es automatisch im Dokument aktualisiert.

»~Als PDF anzeigen" Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das Schriftstlick als PDF-

Datei.
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Funktion Beschreibung
~Schriftstlick Mit dieser Funktion 6ffnen Sie die angehangte Datei im
anzeigen® relevanten Bearbeitungsprogramm, zum Beispiel Word,

Excel oder PowerPoint. Das Symbol des Schriftstiicks
entspricht dem Programm, in dem sich das Schriftstlick
offnet. Bespielsweise werden .docx-Dateien mit einem
Microsoft Word-Symbol angezeigt.

Das Schriftstiick befindet sich im schreibgeschiitzten
Modus. Daher kdnnen Sie das Schriftstiick mit dieser
Funktion nicht in F2 aktualisieren.

»~Datei exportieren...’

4

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Windows Explorer,
Uber welchen Sie das Schriftstiick auf dem lokalen
Computer speichern kénnen.

sInhalt ersetzen"

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Windows Explorer,
Uber welchen Sie das angehangte Schriftstiick durch ein
anderes ersetzen kdnnen. Diese Funktion ist nur aktiv,
wenn sich das Dokument im Bearbeitungsmodus
befindet.

,Meine Unterschrift

Flgt Ihre Unterschrift Gber einen Textbaustein in das

einfigen" Schriftstlick ein. Daflir ist das Zukaufsmodul F2
Unterschriebene Genehmigung erforderlich.

~Auschecken“/ Mit dieser Funktion kénnen Sie ein angehangtes

~Einchecken®/ Schriftstlick aus F2 auf dem lokalen Computer speichern,

~Auschecken um an diesem auBerhalb von F2 weiterzuarbeiten und es

abbrechen™ spater wieder in F2 zu importieren. Diese Funktion
nutzen Sie, wenn Sie offline an Schriftstliicken arbeiten
modchten. Lesen Sie mehr im Abschnitt Schriftstiicke ein-
und auschecken.

~Loschen® Mit dieser Funktion I6schen Sie das angehangte
Schriftstick des Dokuments.
Sie kénnen Schriftsttcke nur I6schen, wenn Sie
Anderungsberechtigungen in Bezug auf das Dokument
besitzen und dieses nicht gesperrt ist.

~Neues PDF Die Funktion bietet Ihnen die Mdglichkeit, eine PDF-Datei

hochladen..."

als PDF-Version des angehangten Schriftstlicks
hochzuladen. Die Funktion kommt typischerweise zum
Einsatz, wenn ein Originalschriftstiick zugriffsgeschutzt
ist, jedoch stets eine fir alle Beteiligten sichtbare PDF-
Version erforderlich ist, in der eine Zusammenfassung
des Inhalts des Schriftstlicks aufgefthrt ist.

~Neues PDF
erzeugen..."

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine neue PDF-Version
des Schriftstiicks erzeugen, wenn die aktuelle Version
zum Beispiel nicht wie erwartet aussieht.
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Beschreibung

~Eigenschaften®

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie untenstehendes
Dialogfenster, in dem die Eigenschaften des Schriftstlicks
aufgefihrt sind. Wenn sich das Dokument im
Bearbeitungsmodus befindet, kénnen Sie die
Eigenschaften des Schriftstliicks bearbeiten, zum Beispiel
den Betreff des Schriftstlicks sowie Informationen zum
Archivierungstyp und zum Ablageort im Archiv.

i) Schriftstiickeigenschaften X

Schriftstiick  PDF-Version
Schritstiickeigenschaften

Betref
Beschreibung

Verfasser Birgit Frigge

Verfasser Datum  11.11.2021

Achivieungstyp | Elektronisch e
Archivbeschreibung

Versionseigenschaften

Abgelegt von [Birgt Frigge

Aplagedatum [11.11.2021 0941

Dateityp [doc

Schriftstiick-ID [74503

Exteme ID [

|
|
|
Inteme Version 2 |
|
|
|

Dateigrifie [30.2k8

Antwort bei endgitiger Genehmigung erstellen
[ Emschiiefen bei der Antworterstellung nach endgiitiger Genshmigung

otrchen

Abbildung 97: Das Dialogfenster ,,Schriftstiickeigenschaften"

Im Feld ,Archivierungstyp" wird angegeben, ob das
Schriftstlick rein elektronischer Natur ist und zu 100% in
F2 archiviert wird oder ob Teile des Dokuments (oder
eventuell der gesamte Inhalt) physisch archiviert sind
(ist). Dies kann zum Beispiel der Fall sein, wenn Sie
groBe eingebundene Blicher oder sehr groBformatige
Karten empfangen, die sich nicht zum Einscannen
eignen.

Hier kdnnen Sie zwischen ,Elektronisch®, ,Papier" und
»Nicht relevant" wahlen.

Flr Schriftstlicke mit dem Archivierungstyp
~Elektronisch™ oder ,Papier® kénnen Sie im Feld
~Archivbeschreibung™ angeben, wo sich das Schriftstiick
befindet, zum Beispiel. im ,Archiv, Regal 4, Fach 3, Platz
5"

Im Feld ,,GroéBe" ist die DateigréBe des Schriftstlicks
angegeben.

Wenn Sie das Kontrollkastchen ,EinschlieBen bei der
Antworterstellung nach endgliltiger Genehmigung"
nutzen méchten, benétigen Sie das Zukaufsmodul F2
Unterschriebene Genehmigung.
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Funktion Beschreibung

Der Reiter ,,PDF-Version" zeigt Ihnen Informationen der
PDF-Version des angehangten Schriftstiicks an.

i Schriftstlickeigenschaften X

Schriftstuck | PDF-Version !
PDF Elgensé:l.wéf.te.l; ......
Ersteller: |M\crosoﬂ PowerPoint 2007
Erstellungsdatum: |08—0372021
Erstellungszeit |‘\4.32

PDF-Status |verfugbar

Abbildung 98: Schriftstiickeigenschaften fiir PDF-Version

Hier kdnnen Sie einsehen, ob die PDF-Version vom F2-
System erstellt oder von einem Benutzer hochgeladen
wurde. Der Reiter zeigt auch an, wann die PDF-Version
erstellt wurde sowie den Status der PDF-Erstellung des
angehdngten Schriftstiicks.

»Link zum Mit dieser Funktion kénnen Sie einen Link zum
Schriftstiick kopieren™ | Schriftstlick kopieren und diesen in der Zwischenablage
ablegen.

Schriftstiicke ein- und auschecken

Sie kdnenn eine Schriftstlick aus F2 auschecken und lokal auf Threm Computer
speichern. Damit kdnnen Sie an dem Schriftstlick arbeiten, wahrend F2 offline ist
und ausserdem kdénnen zwei Sachbearbeiter gleichzeitig an einem Dokument
beigefligten Material arbeiten.

Setzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus und wahlen Sie Auschecken
Uber das Kontextmeni eines angehangten Schriftstiicks. Das Schriftstick wird
unter folgendem Pfad abgelegt: AppData\cBrain F2\Auschecken\{individuelle ID}\.
Im Schriftstiickbereich werden ausgecheckte Schriftstiicke mit einem
Vorhangeschlosssymbol versehen. Das Schriftstiick ist somit voriibergehend in F2
gesperrt. Wenn Sie versuchen, ein Schriftstiick zu andern, das von einem Benutzer
ausgecheckt wurde, sperrt F2 die Anderungsfunktion und zeigt beim Versuch eine
Fehlermeldung aus.

Um ein bearbeitetes Schriftstlick wieder in F2 hinzuzufiigen, setzen Sie das
Dokument wieder in den Bearbeitungsmodus. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Schriftstlick und wahlen Sie Einchecken. F2 identifiziert automatisch die
lokale Kopie des Schrifstlicks und ersetzt diese im Dokument.

Sie kédnnen das Auschecken eines anderen Benutzers abbrechen, wenn ein Benutzer
beispielsweise die Arbeit an einem Schriftstiick Gbernehmen soll. Setzen Sie das
Dokument in den Bearbeitungsmodus, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
ausgechecktes und damit gesperrten Schriftstlick und klicken Sie auf Auschecken
abbrechen. AnschlieBend kdnnen Sie das Schriftstiick erneut auschecken.

Der Unterschied zwischen ,Datei exportieren™ und ,Auschecken" ist folgender:

e Bei ,Datei exportieren™ wahlen Sie, wo Sie das Dokument auf dem lokalen
Computer ablegen mdchten und F2 prift NICHT, ob das Schriftstlick aus F2
herauskopiert wird. Mehrere Benutzer riskieren somit, gleichzeitig an
demselben Material zu arbeiten.
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Bei ,Auschecken™ wird das Schriftstliick in einen bestimmten F2-Windows-
Ordner mit einer individuellen ID kopiert, und F2 kontrolliert, dass das
Schriftstiick ausgecheckt wurde. Damit kédnnen Sie einfach und schnell das
richtige, aktualisierte Schriftstiick wieder in F2 einchecken.
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Menupunkte im Band des Dokuments

Die Menlipunkte, um mit einem Dokument zu arbeiten, befinden sich im Band des
Dokumentenfensters.

Eine Vielzahl der Funktionen, die mit einem Dokument verkn(ipft sind, kénnen nur
in Bezug auf den Status des Dokuments und die Berechtigungen eines einzelnen
Benutzers hinsichtlich eines gegebenen Dokuments aktiviert werden.

[ 1r-Richtlinien neue Mitarbeiter*innen (Dokumenten-iD: 1258)

Abbildung 99: Meniipunkte im Band des Dokumentenfensters

Im Folgenden werden Ihnen die Menipunkte im Band des Dokumentenfensters
beschrieben.

Meniipunkt Funktion

# Hauptfenster Sie kdnnen zum Haupt- und Vorgangsfenster navigieren,
. indem Sie auf das gewlinschte Fenster klicken.

Klicken Sie auf das Drop-down-Men( beim Menlpunkt
~vorgang", um zu den Reitern ,Vorgang" und , Beteiligte"™ zu
navigieren. Wenn in Ihrer F2-Installation ein oder mehrere
Zukaufsmodule installiert sind, beispielsweise F2 Manager,
kdénnen Sie auch Uber das Drop-down-Meni des Menlipunkts
Vorgang zu diesen navigieren (siehe folgende Abbildung).

&2 Vorgang ~

[ & Vorgan
Standardreiter — -“: gang
| &= Beteiligte

(W F2 Manager

Zukaufsmodule -| = Vorgangsverlauf

™ Akteneinsicht

Abbildung 100: Drop-down-Menii beim Meniipunkt ,,Vorgang™

Sie koénnen auch dann aus dem Dokumentenfenster heraus
navigieren, wenn das Dokument im schreibgeschtzten
Modus ist.

Der Menipunkt ,Dokument® ist nur im Vorgangs- und
Hauptfenster aktiv.

Ed Wenn sich ein Dokument im Lesemodus befindet (d.h. im
et schreibgeschiitzten Modus), wird der MenlUpunkt ,Bearbeiten®
aktiv. Durch Klicken auf Bearbeiten versetzen Sie das
Dokument in den Bearbeitungsmodus und kénnen
Anderungen am Dokumentenschriftstiick, in den angehéngten
Schriftsticken des Dokuments und den Metadatenfeldern des
Dokuments vornehmen.
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Funktion

Wenn sich das Dokument im Bearbeitungsmodus befindet,
wird das Symbol ,Bearbeiten™ durch den Menlpunkt
~Speichern™ ersetzt.

S

Speichern

Wenn Sie entweder ein Dokumentenschriftstiick, die
Metadatenfelder des Dokuments oder die dem Dokument
angehadngten Schriftstiicke gedndert haben, speichern Sie
diese Anderungen durch Klicken auf Speichern ab.

Wenn ein Validierungsfehler auftritt, kénnen Sie das
Dokument nicht speichern. Wenn ein solcher Fehler auftritt,
zum Beispiel durch eine unglltige Eingabe in einem
Metadatenfeld, wird das betreffende Feld rotmarkiert und das
Symbol ,,Speichern™ ist inaktiv.

€) Abbrechen

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie sdmtliche Anderungen am
Dokumentenschriftstiick oder an den Metadatenfeldern des
Dokuments widerrufen.

Dokument 16schen

Der Menipunkt ,Dokument I6schen™ funktioniert auf zwei
verschiedene Weisen, je nachdem, ob das Dokument geteilt
wurde oder nicht.

Wenn Sie auf Dokument loschen klicken, bittet Sie F2,
diese Wahl zu bestatigen.

Wenn Sie das Recht ,Kann geteilte Dokumente fir alle
I6dschen™ besitzen, kdnnen Sie in einem Drop-down-Meni
auch Fiir alle 16schen wahlen.

Dokument l&schen =
Dokument |Gschen

Fiir alle léschen

Abbildung 101: Drop-down-Menii beim Meniipunkt ,,Dokument
l6schen™

Mehr Informationen Uber das L6schen von Dokumenten
finden Sie im Abschnitt Dokument I6schen.

 Dokument wiederherstellen

Dieser Menlpunkt ist nur dann sichtbar, wenn Sie ein
Dokument geldéscht haben und danach aus der Suchliste
~Meine geléschten Dokumente" gedffnet wird. Bevor Sie ein
Dokument wiederherstellen, bittet Sie F2 zu bestatigen, dass
das Dokument wiederhergestellt werden soll.
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Meniipunkt Funktion
. Wenn Sie ein Dokument archivieren mdchten, hilft F2 IThnen
® beim Aufradumen. Hierbei wird das Dokument automatisch aus

Archivieren
und schlieBen

dem Posteingang und vom Schreibtisch entfernt.

Des Weiteren kénnen Sie das Dokument automatisch auf
~Abgeschlossen™ anstelle von ,In Bearbeitung" setzen, sofern
Sie der Dokumentenverantwortliche sind. Dadurch
aktualisiert F2 das Metadatenfeld , Status".

Wenn Sie ein Dokument archivieren moéchten, erscheint
untenstehendes Dialogfenster.

tg:} Archivieren und schlieen x

Das Dokument wird aus dem Posteingang und dem Schreibtisch
entfernt.

+'| Dokument abschlieBen, wenn ich der Vierantwortliche bin

Micht noch einmal anzeigen. Dokumente in Zukunft, wie hier

ausgewahlt, archivieren.
Abbrechen

Abbildung 102: Das Dialogfenster , Archivieren und schlieBen"

&3

&
Absenden

vorbereiten =

Sie kénnen den Meniupunkt ,Absenden vorbereiten® nutzen,
um die E-Mail-Datenfelder eines Dokuments auszuklappen,
wenn dieses als E-Mail versendet werden soll.

Nachdem Sie einen Empfanger hinzugefligt haben, andert
sich der Menlpunkt auf ,Senden" oder ,Sicher versenden®.

Weitere Informationen hierzu finden weiter unten.

™
Absenden

™) Absenden

4 Sicher versenden

Den Menidpunkt ,Absenden™ nutzen Sie, um ein E-Mail-
Dokument (intern oder extern) zu versenden.

»~Sicher versenden" ist eine Konfiguration, mit dem Sie E-
Mail-Dokumente aus F2 sicher an einen externen Empfanger
senden kénnen. E-Mails, die Sie intern in F2 versenden,
haben im Vorhinein ein entsprechend hohes
Sicherheitsniveau, unabhangig davon, ob Sie Absenden oder
Sicher versenden wahlen.

Voraussetzung dafir ist, dass Ihre Organisation eine
Vereinbarung mit einem Drittanbieter hat, um E-Mail-
Dokumente zu signieren und zu verschlisseln, sodass F2 die
E-Mail als ,Sicher versendet™ markieren kann.

Wenn Sie eine E-Mail sicher versenden, erhalt diese das
Symbol 4,

Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.
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Meniipunkt Funktion
D Diesen Menlpunkt nutzen Sie, um ein Dokument
< abzuschlieBen. Damit andern Sie den Status eines
Dokument

schliefen

Dokuments von ,In Bearbeitung" zu ,Abgeschlossen®.

Wenn Sie ein Dokument abgeschlossen haben, andert sich

der Menipunkt automatisch in ,Dokument wieder eréffnen®.
Siehe folgende Beschreibung.

(3

Dokument wieder
eréffnen

Diesen Menilpunkt nutzen Sie, um ein Dokument erneut zu
offnen. Damit andern Sie den Status des Dokuments von
~Abgeschlossen™ zu ,In Bearbeitung".

Q

Neuer
Chat »

Neuer Chat

Neuer Chat an alle

Uber diesen Mentlipunkt 6ffnen Sie das Chatfenster, in dem
ein neuer Chat dem Dokument hinzugefiigt werden kann.

Wenn Sie auf das Drop-down-Menu klicken, kénnen Sie
ebenso ,Neuer Chat an alle™ auswahlen. Damit werden
automatisch alle internen Beteiligten des Dokuments als
Teilnehmer des neuen Chats hinzugefligt.

Mehr Informationen Uber Chats finden Sie im Abschnitt Chat.

Neue Notiz

Uber diesen Menipunkt 6ffnen Sie das Notizfenster, in dem
eine neue Notiz dem Dokument hinzugefligt werden kann.

Mehr Informationen Uber Notizen finden Sie im Abschnitt
Notiz.

F MNeuer Vermerk

Uber diesen Menipunkt 6ffnen Sie das Dialogfenster ,Neuer
Vermerk".

Mehr Informationen Uber den Vermerk finden Sie im
Abschnitt Vermerk.

B Neue Anfrage ~
B Neue Anfrage
B Neue Konzernanfrage

B Neue externe Anfrage

Uber diesen Menlipunkt 6ffnen Sie das Dialogfenster ,,Neue
Anfrage"®, in dem Sie dem Dokument eine neue Anfrage
hinzufligen kénnen.

In dem Drop-down-Meni kdénnen Sie sowohl interne, externe
als auch Konzernanfragen erstellen. Externe Anfragen und
Konzernanfragen sind als Zukaufsmodule erhaltlich und
bieten Ihnen die folgenden Unterstiitzungen:

e Interne Anfragen: Intern in einer F2 Behérde

e Konzernanfragen: Zwischen F2-Behdrden mit
derselben F2-Installation

e Externe Anfragenn: Zwischen zwei unterschiedlichen
F2-Installationen.

Weitere Informationen zu Anfragen finden Sie im F2 Anfrage
- Benutzerhandbuch.
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Meniipunkt Funktion
D Wenn Sie auf den Menlpunkt Neues Dokument klicken,
s offnet sich das Dialogfenster ,Neues Dokument®, in dem ein
Dokument « neues Dokument erstellt werden kann. Mehr Informationen
Neues Dokument Uber das Dialogfenster finden Sie im Abschnitt Neues

Neue E-Mail
.- Neues Schriftstuck
@ Neue Genehmigung Mit einem Klick auf das Drop-down-Meni unter dem
Menilpunkt ,Neues Dokument" 6ffnet sich ein Untermenli mit
den folgenden Menipunkten:

Dokument erstellen.

e Neues Dokument

e Neue E-Mail

e Neues Schriftstlick

e Neue Genehmigung (Zukaufsmodul)

Jeder Menupunkt erzeugt ein neues Dokument. Abhé&ngig
davon, welchen Menlpunkt Sie ausgewahlt haben, passt sich
das Format des Dokuments sowie dessen Metadaten an den
gewdhlten Menlipunkt an.

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Unterpunkte
beschrieben.

! Neue E-Mail Damit erstellen Sie ein neues E-Mail-Dokument, in dem Sie
als Absender eingefligt werden. Mehr Informationen zum
Erstellen und versenden von EM-Mails finden Sie im Abschnitt
E-Mail.

+ Neues Schriftstck Damit 6ffnen Sie das Dialogfenster ,Neues Schriftstiick®, in
dem Sie eine Schriftstlickvorlage auswdahlen kénnen. Ein
neues Dokument mit einem auf der ausgewahlten
Schriftstiickvorlage basierenden Schriftstiick als Anhang wird
erstellt.

Das Dokument 6ffnet sich im Hintergrund, wahrend das
Schriftstiick selbst so 6ffnet, dass Sie direkt mit dessen
Bearbeitung beginnen kénnen.

Mehr Informationen iber das Dialogfenster ,,Neues
Schriftstick™ finden Sie im Abschnitt Neues Schriftstiick aus
Vorlage.

Hinweis: Das neuerstellte Dokument erhalt denselben
Betreff wie der des Schriftstlicks.

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie eine Genehmigung zum
@ jeweiligen Dokument hinzufliigen.

Genehmigung

e F2 Genehmigungen ist ein Zukaufsmodul von F2, dass Ihnen
hinzufigen

die Moglichkeit bietet, Genehmigungen von erarbeitetem
Material zu erstellen und durchzufiihren.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
Genehmigungen - Benutzerhandbuch.

Seite 95 von 147



BRAIN

Meniipunkt Funktion
= Hier wahlen Sie, welche Metadatenfelder Ihnen im
- .
Alle Felder Dokumentenfenster angezeigt werden sollen.

anzeigen -

Alle Felder anzeigen

Versandfelder
/4 Standard

Erweiterte

Das Dokument wird IThnen standardmaBig mit den
Metadatenfeldern angezeigt, die Sie in Ihren persdnlichen
Einstellungen unter ,Dokumentanzeige™ gewahlt haben.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Im Dokument kénnen Sie eine oder mehrere der folgenden
Gruppen auswahlen:

e Versandfelder
e Standard
e Erweiterte.

Die einzelnen Felder werden Ihnen im Abschnitt Metadaten
des Dokuments beschrieben.

s Yo
Kennzeichen:
Frist:

Wahlen
Wahlen

Persénlich

Sie kénnen in F2 auf mehrere Weisen Dokumente persénlich
kennzeichen und verwalten. Dabei kénnen Sie wahlen:

e an welchem Ort Sie ein gewahltes Dokument ablegen
mochten

e 0b Sie ein Verwaltungskennzeichen an ein gewdhltes
Dokument setzen mdéchten

e o0b Sie ein gewahltes Dokument mit einer Frist
versehen mdchten.

Die Méglichkeiten der persdnlichen Kennzeichnung und
Verwaltung werden im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Kennzeichnung und Organisation detailliert beschrieben.

[ .. + G
Kennzeichen:
Frist:

Abteilung 3 - Digitalisierung

Wshlen

Wahlen

v

Sie kénnen in F2 auf mehrere Weisen Dokumente auf
Org.Einheitsniveau kennzeichen und verwalten. Dabei kédnnen
Sie wahlen:

e an welchem Ort Sie ein gewahltes Dokument flir eine
Org.Einheit ablegen mdchten

e 0b Sie ein gewdahltes Dokument mit einem
Kennzeichen flr eine Org.Einheit versehen mdchten

e 0b Sie ein gewdahltes Dokument mit einer Frist flr eine
Org.Einheit versehen moéchten

Die Méglichkeiten der Kennzeichnung und Verwaltung auf
Org.Einheitsniveau werden im Benutzerhandbuch F2 Desktop
- Kennzeichnung und Organisation detailliert beschrieben.

A

Neues Schnftstiick
aus Vorlage

Damit 6ffnen Sie das Dialogfenster ,Neues Schriftstick®, in
dem Sie eine Schriftstlickvorlage auswahlen und das
Dokument anhdngen kdnnen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Neues Schriftstiick aus Vorlage.
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Meniipunkt Funktion
= Drucken ~ Auf Dokumentenebene kdnnen Sie zwei Druckfunktionen
&= Drucken nutzen:

#= Anhang ausdrucken

e ,Drucken“:
Bei dieser Druckfunktion wird das
Dokumentenschriftstiick mit den eingetragenen
Metadaten und dem Text des
Dokumentenschriftstlicks ausgedruckt.

e ,Anhang ausdrucken":
Durch diese Funktion werden die dem Dokument
hinzugefiigten Anhange ausgedruckt. Dieser
Menlpunkt wird erst aktiv, wenn Sie den
entsprechenden Anhang auswahlt haben. Im
Anschluss kdnnen Sie diesen dann ausdrucken.

&% Schriftsticke sperren | Mit einem Klick auf Schriftstiicke sperren wird das
Schriftstlick gesperrt und kann nicht bearbeitet werden.
Hierbei handelt es sich um eine voribergehende Sperrung
der Schriftstiicke eines Dokuments.

Um den Menlpunkt zu aktivieren, muss sich das Dokument
im Lesemodus befinden. Wenn Sie die Schriftstlicke eines
Dokuments sperren, andert sich die Farbe des Menipunkts:

&% Schriftstlcke sperren

Abbildung 103: Schriftstiick sind gesperrt

Die Schriftstlicke eines gesperrten Dokuments kénnen nicht
geandert werden, es sei denn, dass Sie oder andere Benutzer
mit vollem Schreibzugriff auf das Dokument die Sperrung des
Dokuments aufheben.

Sie kénnen die Sperrung nicht aufheben, wenn das Dokument
als E-Mail versendet oder empfangen wurde, und daher ist
der Menlpunkt deaktiviert:

Abbildung 104: Die Sperrung der Schriftstiicke kann nicht
aufgehoben werden

Hinweis: Wenn Sie die Schriftstlicke des Dokuments
gesperrt haben, gilt dies ebenfalls fir das
Dokumentenschriftstiick.
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Meniipunkt Funktion
m@m Offnet den Windows Explorer, wo Sie die Datei auswéhlen,
":h - die Sie an das gedffnete Dokument anhangen mdchten.
?EZT:ESSEZSE:?:ZEE: Wenn Sie auf das dazugehdrige Drop-down-Menii klicken,
o e e | Bffnet sich ein Untermeni mit folgenden Meniipunkten:
e Datei anhdngen
e Dokumente aus F2 anhdangen
e Schriftstlick aus F2 anhdngen
e Schriftstiick aus demselben Vorgang anhangen
e Anhang empfangener E-Mails anhdangen
Die einzelnen Unterpunkte werden Ihnen im Abschnitt
Schriftstiicke anhdngen beschrieben.
A Uber diesen Menipunkt kénnen Sie ein PDF des Dokuments
PO rmellen- und dessen eventuelle Anhénge erstellen.
Dokument als PDF erstellen
 PDF-Dokument erstellen Wenn Sie auf das Drop-down-Menu klicken, 6ffnet sich ein
B F2 Manager-PDF erstellen Untermeni mit folgenden Menlpunkten:

e Dokument als PDF erstellen
e PDF-Dokument erstellen
e F2 Manager-PDF erstellen

Das PDF offnet sich automatisch in dem Programm, das Sie
standardmaBig festgelegt haben.

Die einzelnen MenlUpunkte werden Ihnen im Folgenden
beschrieben.
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Meniipunkt Funktion

1 Dokumentals PDF erstellen | F2 erstellt eine gesammelte PDF-Datei, die sich aus einem
Standard-Deckblatt, dem Dokumentenschriftstiick sowie den
angehadngten Schriftstiicken des Dokuments zusammensetzt.

Die erstellte PDF-Datei hat eine Kopfzeile auf jeder Seite, in
der der Name und die Nummer des Dokuments und der
Anhange angegeben ist.

Die erste Seite in der erstellten PDF-Datei, zeigt Ihnen eine
Auswahl der Metadaten des Dokuments an:

5 Reisekostenabrechnung.pdl - Adobe Acrobat Reader DC - o0 x
Eile Edit View Window Help
Home Tools Reisekostenabrech... X @ signin
|- o u
® 8 = Q @ "R ME® = - R BEAT © ¥
Briefdatum
Absender Florian Lutz (Sachbearbeiter, ABC Ministerium)
Empfanger Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC Ministerium)
Betreff Reisekostenabrechnung
Dokumenten-ID 786
Versionsnummer 1
Verantwortlicher Florian Lutz
P " . . )

Abrechnung FL TXL-LHA

Ticket TXL-LHA

Metadaten fir ID Nr. 785

Dokumentenschriftstick

AuflistungKundenmeetings

Kundenanfragen

D 1hang, ID Nr 760: 1g beziiglich
Abteilungssitzung Januar 2018 - 1. Edition

Schriftstiicke ohne PDF-
Version (nicht angehéngt)

PDF erstellt am 06.06.2018

Abbildung 105: Beispiel fiir ein Dokument, das als PDF angezeigt
wird

Hinweis: Die ,Dokument als PDF erstellen®-Vorlage kann
den Bedirfnissen Ihrer Organisation angepasst werden
und kann deswegen von den Beschreibungen oben
abweichen. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit
mit cBrain.
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BRAIN

Funktion

4 PDF-Dokument erstellen

Damit offnen Sie das Dialogfenster ,Einstellungen des
gesamten PDF-Dokuments". Hier wahlen Sie die Schriftstiicke
aus, die Teil der PDF-Gesamtdatei werden sollen, und ob eine
Kopfzeile auf jeder Seite des Schriftstiicks eingefligt werden
soll.

"L Einstellungen des gesamten PDF-Dokuments  — O X
\wahlen Sie aus, welche Schnftsticke in die PDF-Datei einbezogen
werden sollen, und ob Sie eine Kopizeile hinzufiigen machten.

MName Hinzufugen Mit Kopfzeile
Metadaten Titelseite [ ]
Dokumentenschriftstick
Abrechnung FL TXL-LHA
Ticket TXL-LHA
Metadaten fur ID Nr. 785
Dokumentenschriftstick
AuflistungKundenmeetings
Kundenanfragen
Dokumentanhang, 10 Nr 760 Tageso...
Abbrechen

Abbildung 106: Das Dialogfenster , Einstellungen des gesamten PDF-
Dokuments"

B F2 Manager-PDF erstellen

Damit kdnnen Sie einsehen, wie das Material des Dokuments
als PDF-Gesamtdatei in dem F2 Manager auf dem iPad
aussehen wirde.

Diese Funktion wird Thnen nur angezeigt, wenn Sie das
Zukaufsmodul F2 Manager installiert haben. Weitere
Informationen zum F2 Manager finden Sie im F2 Manager -
Benutzerhandbuch.

1l Dokument kopieren ~
Dokument kopieren
& Kopie einem Vorgang hinzufugen

3 Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufiigen

Der Menipunkt ,,Dokument kopieren™ umfasst drei
Unterpunkte:

e Dokument kopieren
e Kopie einem Vorgang hinzufiigen
e Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufligen

Mehr Informationen Uber das Kopieren von Dokumenten und
das Hinzufligen von Dokumenten zu Vorgangsbeteiligten
finden Sie im Abschnitt Dokument kopieren.
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BRAIN

Funktion

# Link zum Dokument kopieren ~

Link zum Dokument kopieren

# Dokumenten-ID kopieren

Hiermit kdnnen Sie Dokumente miteinander verlinken. Sie
kdnnen sowohl in Bezug auf den Betreff als auch die ID-
Nummer von Dokumenten Verlinkungen vornehmen.

Uber den Unterpunkt ,Link zum Dokument kopieren® erstellen
Sie einen Link zum aktuellen Dokument, der in die
Zwischenablage kopiert wird. Daraufhin kénnen Sie den Link
in ein Dokument einfligen. Der Link wird als der
Dokumentenbetreff angegeben, wenn er in das
Dokumentenschriftstlick eingefligt wird.

Hinweis: Wenn Sie den Link anklicken, dirfen Sie nicht
mehrere F2-Installationen gedffnet haben, da sich dieser
Link in einer anderen als der urspriinglich gewlnschten
F2-Installation 6ffnen kdnnte. Ebensowenig darf sich das
verlinkte Dokument im Berarbeitungsmodus befinden.

Durch Klicken auf ,Dokumenten-ID kopieren™ kopieren Sie die
ID des aktuellen Dokuments in die Zwischenablage und
kénnen anschlieBend diese in ein anderes Dokument,
Dokumentenschriftstliick, Chat oder ein anderes Suchfeld
einfugen.

Q

cSearch

Hiermit 6ffnen Sie cSearch, das eine erweiterte intelligente
Suchmaschine fir die allgemeinen Suchfunktionen von F2 ist.
cSearch ist ein Zukaufsmodul. Eine detaillierte Beschreibung
der Funktionen und des Umfangs von cSearch finden Sie im
F2 cSearch - Benutzerhandbuch.
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Funktionen im Band des Dokuments

In diesem Abschnitt wird Ihnen eine Reihe der Funktionen im Band des Dokuments
beschrieben.

Dokument loschen

Der Meniupunkt ,Dokument I6schen™ funktioniert auf zwei verschiedene Weisen,
namlich ob das Dokument geteilt wurde oder nicht.

Ein Dokument gilt dann als geteilt, wenn Sie als Dokumentenersteller andere
Benutzer zu Beteiligten des Dokuments gemacht haben, oder ein anderer Benutzer
nach dem Dokument gesucht und dieses gedéffnet hat.

Andere zu Beteiligten eines Dokuments zu machen, heiBt zum Beispiel dass Sie als
Ersteller das Dokument gechattet oder als E-Mail versendet haben, oder einen
Benutzer als Verantwortlichen oder ergdnzenden Sachbearbeiter hinzugefiigt
haben.

Ein Dokument mit dem Zugriffsniveau , Alle" oder ,Org.Einheit" gilt erst dann als
geteilt, wenn andere als der Dokumentenersteller das Dokument geéffnet haben.
Wurde ein Dokument geteilt, kann es nicht geléscht werden, auch nicht wenn zum
Beispiel der Chat geléscht wurde.

Nach einem Klick auf Dokument loschen bittet Sie F2, diese Wahl zu bestatigen.

Sie kdbnnen das Dokument nicht I6schen, wenn:
e Sie zum Andern des Dokuments nicht berechtigt sind.
e Das Dokument sich im Bearbeitungssmodus befindet.
e Nicht gelesene Vermerke im Dokument enthalten sind.

e Das Dokument eine Dokumentennummer in Bezug auf einen Vorgang
aufweist, d.h.:

e das Dokument mit einem Vorgang verknipft ist

e das Dokument registriert wurde.

Ein Tooltipp fur den ,Léschen™-Menipunkt erldutert, aus welchem Grund Sie ein
Dokument nicht I6schen kdnnen. Der Tooltipp erscheint, wenn Sie den Mauszeiger
Uber die ,Ldschen®™-Schaltflache halten.

Dokument lGschen

Dokument ldschen

! Diese Funktion ist
momentan deaktiviert.
Das Dokument
'Reisekostenabrechnung
kann nicht geldscht werden,
da Sie es derzeit bearbeiten.

Abbildung 107: Beispiel fiir einen Tooltipp fiir den ,Loschen"-Meniipunkt
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Nicht-geteilte Dokumente l6schen

Dokumente, die nicht geteilt wurden, kénnen Sie aus F2 Iéschen.

Wenn das Dokument nicht geteilt wurde, ereignet sich Folgendes mit einem Klick
auf Dokument loschen:

e Das Dokument wird von allen Suchlisten und persénlichen Ordern entfernt.

e Das Dokument wird in ,Meine geléschten Dokumente" gelegt. Davon kann
das Dokument permant geldscht oder wiederhergestellt werden.

Hinweis: Wenn Sie ein nicht-geteiltes Dokument I6schen, wird es von diversen
Suchlisten, darunter ,Archiv® und ,Mein Archiv" entfernt und Sie kénnen dieses
nur noch unter der Suchlliste ,Meine geléschten Dokumente™ wiederfinden. Hier
kdénnen Sie die Dokumente noch 30 Tage nach ihrem L&schen einsehen. Dieser
Zeitraum kann gemaB den Bedirfnissen der Organisation angepasst werden.

Geteilte Dokumente loschen

Nur Benutzer mit dem Recht ,,Kann geteilte Dokumente |6schen™ kdnnen geteilte
Dokumente |8schen.

Ist das Dokument geteilt (oder geteilt gewesen) ereignet sich Folgendes mit einem
Klick auf Dokument loschen:

e Das Dokument wird von dem Posteingang, ,Mein Schreibtisch®, ,Mein
Archiv®, ,Meine gesendeten Dokumente™ und von daraus erstellten
Suchlisten entfernt.

e Das Dokument wird in ,Meine geléschten Dokumente" gelegt. Hier kdnnen
Sie die Dokumente wiederfinden, die Sie selbst geléscht haben.

e Das Dokument liegt weiterhin im ,Archiv® und kann gesucht werden.

e Alle anderen Benutzer, mit denen das Dokument geteilt wurde, kénnen das
Dokument weiterhin in ihren Suchlisten finden.

Fiir alle loschen

Uber den Meniipunkt ,Fiir alle 16schen® kénnen Sie ein Dokument fiir alle I6schen,
obwohl das Dokument geteilt wurde. Nur Benutzer mit dem Recht ,,Kann geteilte
Dokumente fiir alle I6schen™ haben Zugriff auf die Funktion ,Fir alle I6schen®. Der
Menlpunkt ist flr die Gbrigen Benutzer nicht sichtbar.

Dokument I5schen ~ ,Fur alle 1dschen" finden Sie im Drop-down-

Dokument 18schen Menu unter ,Dokument I6schen®. Damit kénnen
Sie Dokumente fiir alle 16schen, obwohl diese

Fiir alle |6schen geteilt wurden.

Abbildung 108: Der Meniipunkt ,Fiir
alle lIoschen™

Ein Dokument kann nicht fur alle geléscht werden, wenn:

e Sije das Dokument nicht bearbeiten darf.
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e Das Dokument im Bearbeitungsmodus ist.
e Sich ein ungelesener Vermerk am Dokument befindet.

e Das Dokument eine Dokumentennummer in einem Vorgang besitzt, das
heiBt:

o das Dokument einem Vorgang zugeordnet ist.
o das Dokument registriert ist.
Wenn Sie auf Fiir alle 16schen klicken, passiert Folgendes:

e Das Dokument wird in ,Meine geldéschten Dokumente" des Benutzers gelegt,
der dieses fir alle geléscht hat. Von dort aus kann das Dokument permant
geléscht oder wiederhergestellt werden.

e Das Dokument wird von allen anderen Suchlisten einschlieBlich dem ,Archiv"
entfernt.

e Das Dokument kann auch in der Suchliste , Alles durchsuchen™ gefunden
werden, aber nur von den Benutzern, die vor dem Léschen darauf Zugriff
hatten.

Dokument permanent I6schen

Sie bendétigen das Recht ,Kann geteilte Dokumente fir alle I6schen™, um geteilte
Dokumente permanent I6schen zu kénnen. Andere Benutzer kénnen nur nicht-
geteilte Dokumente permanent léschen.

Sowohl geteilte als auch nicht-geteilte Dokumente I6schen Sie auf folgende Weise:
Navigieren Sie zum Hauptfenster und finden in der Suchliste ,,Meine geléschten
Dokumente" das Dokument, das Sie permanent |6schen mdchten.

cBrain AcCloud0]

| Bricfdstum | Sorterdatum |

b [*] Standard (1)

07-02-2022 1124
07-02-2022 12:58
07-02-2022 12:58

» =& Org Einheitssuchen

07-02-2022 12:58

27-01-2022 13:02
18-01-2022 1448
13-01-2022 17:18

29-05-201709:33

29-04-2016 1425
b 9. 21012021 0730
(2 Alles Durchsuche; :Ei nzeigen 01, 21-01-2021 0732

Meine geléschten Dokumente Dokument I6schen

Abbildung 109: Kontextmenii in ,,Meine geldschten Dokumente™

Sie mlssen das Dokument per Rechtsklick markieren und anschlieBend ,,Dokument
|6schen™ im Kontextmeni auswahlen.

Bevor Sie ein Dokument Iéschen, bittet F2 Sie, diese Wahl zu bestatigen.
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Schriftstiicke anhangen

Im Folgenden werden Ihnen verschiedene Méglichkeiten vorgestellt, wie Sie
Schriftsticke einem Dokument anhangen kénnen. Die Handhabung und Arbeit mit
Schriftsticken werden Ihnen im Abschnitt Schriftstiicke des Dokuments
beschrieben.

Sie kdnnen einem Dokument ein oder mehrere Schriftstiicke, wie Word-, Excel- und
PowerPoint-Schriftstlicke anh@angen. Neben Schriftstiicken kénnen Sie auch ein oder
mehrere Dokumente als Dokumentenanhang anhangen.

Die nachfolgende Abbildung zeigt ein Dokument, dem drei Schriftstlicke sowie ein
Dokument als PDF angehangt wurden.

Neues Schriftstiick aus Vorlage

D entwicklung der Datenschutz-Grundverordnung (Dokumenten-10: 1359)

GOPR Newsletter from the €U
February 2022

Angehéangte Schriftstiicke
und Dokumente

Abbildung 110: Angehédngte Schriftstiicke und Dokumente auf einem Dokument

In der Menlgruppe ,Schriftstiicke™ finden Sie Funktionen zum Anhangen von
Schriftstiicken aus Microsoft Office-Vorlagen, aus Ihrem PC und aus F2. Die
einzelnen Funktionen werden in den folgenden Abschnitten beschrieben.

Neues Schriftstiick aus Vorlage

Der Menipunkt Neues Schriftstiick aus Vorlage
AL offnet das Dialogfenster ,,Neues Schriftstlick". Von
== hier aus kdnnen Sie basierend auf persdnlichen und
Neues Schriftstick . . .. .
aus Vorlage gemeinsamen Schriftstiickvorlagen neue Office-
Schriftstliicke direkt auf dem Dokument erstellen.

Abbildung 111: . . .
Schriftstiickvorlage Dies hat den Vorteil, dass Sie auf Grundlage des

auswihlen Dokuments arbeiten und F2 das gewahlte Office-
Schriftstlck fur Sie verwaltet.
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Im Dialogfenster ,Neues Schriftstiick® wahlen Sie die gewlinschte
Schriftstiickvorlage aus. Im Anschluss versehen Sie das Schriftstlick mit einem
Betreff und klicken Sie auf OK.

Sortierung

[Z]  Neues Schriftstick -0

Neues Schriftstiick auf Grundlage einer Schriftstiickvorlage erstellen.
Wihlen Sie zuerst den entsprechenden Ordner und anschlieBend die gewtinschte Schriftsttickvorlage aus.

Inaktive anzeigen [@ Alle O Text O Tabellenkalkulation O Présentat\on]

.+ Persénliche Betreff

Dateityp Erstellt
25.01.2018 13:23

. Beschreibung
Zwischen

personlichen und |
gemeinsamen
Vorlagen

Behdrde: Dok Behorde ml‘\ Leere Excelvorlage xlsx

o3 Office: Administration

»

Standard

ml:‘\ Leere Wordvorlage

doex

25.01.2018 13:23

wahlen B

Betreff — Schriftstiicktitel: | Tagesordnung

oK Abbrechen

Abbildung 112: Auswahl einer Schriftstiickvorlage

F2 offnet daraufhin das Schriftstlick in dem verknlipften Programm. Wenn Sie zum
Beispiel ein Textschriftstlick ausgewahlt haben, 6ffnet sich Word oder ein anderes
Schreibprogramm. Sie kénnen mit dem Programm genauso arbeiten, wie wenn Sie
das Schriftstick auf IThrem lokalen PC gedffnet hatten.

Hinweis: Mit welchem Programm der Dateityp getffnet wird, hédngt von Ihren
PC-Einstellungen ab.

Hinweis: Das Schriftstlick ist ebenfalls mit dem Dokument verknlUpft. Daher
mussen Sie lediglich das Schriftstiick schlieBen, wenn Sie Thren Entwurf
abgeschlossen haben. F2 speichert das Schriftstlick dann automatisch im
Dokument.

Hinweis: F2 speichert fortlaufend Sicherheitskopien von Schriftstlicken ab,
damit Ihnen keine Anderungen verloren gehen, falls ein Programm nicht mehr
ordnungsgemaB funktioniert.

Alle Benutzer kdnnen eigene Schriftstiickvorlagen erstellen. Sie benétigen das
Recht ,Vorlagen verwalten™, um gemeinsamen Schriftstiickvorlagen und Vorlagen
fir Org.Einheiten erstellen zu kénnen.

Anhangen

Mit einem Klick auf Anhangen 6ffnen Sie den Windows Explorer, wo Sie die Datei
auswahlen, die Sie an das gedffnete Dokument anhdngen mdchten. Damit ist die
Funktion dieselbe wie Datei importieren, die Ihnen im Folgenden beschrieben
wird.
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Im Drop-down-Men( ,Anhangen®
stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten
0] zur Verfugung:

Anhangen

e Datei anhdngen

I} Datei anhangen

rﬁ Dokumente aus F2 anhangen ¢ DOkumente aus F2 anhangen

[ Schrifistiick aus F2 anhangen e Schriftstiick aus F2 anhangen

Schriftstiick aus demselben Vorgang anhangen . .
e Schriftstiick aus demselben

Vorgang hinzufligen

[E* Anhang empfangener E-Mails anhangen

Abbildung 113: Der Meniipunkt ,,Anhdngen™ e Anhang empfangener E-Mails
anhangen

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Unterpunkte beschrieben.

Datei anhdngen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Schriftstlicke aus einer Vielzahl von externen
Medien wie etwa Ihrem PC, USB-Sticks, DVDs usw. aufrufen und anhangen.

Datei anhangen Mit einem Klick auf Datei anhdangen o6ffnet sich
den Windows Explorer. Hier wahlen Sie die Datei
Abbildung 114: Datei aus, die Sie in F2 importieren moéchten.
anhdngen

Hinweis: Sie kdnnen keine Ordner, sondern nur deren Inhalte (Dateien) in F2
Ubertragen.

Datei liber den Importordner importieren

Sie kdnnen eine Datei in F2 importieren, in dem Sie den Importordner im Windows
Explorer verwenden. Den Importordner finden Sie hier: %AppData®%\cBrain\F2\F2
Archivordner.

In dem Ordner befindet sich die gewlnschte/n Datei/en zum Import. F2 erstellt
daraufhin ein Dokument jeder importierten Datei, wobei der Dokumentenbetreff
dem Namen der Datei entspricht. Sie werden zugleich als Verantwortlicher des
Dokuments festgelegt.

In der folgenden Abbildung wird Ihnen ein Beispiel eines Importordners in Windows
angezeigt. Dieser Ordner enthélt die Datei ,cBrain — CSR - 2018". AnschlieBend
erstellt F2 ein Dokument mit dem Betreff ,,cBrain — CSR - 2018", an dem die Datei
~CBrain — CSR - 2018" angehangt ist.
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< cF2 Archivordner

o [ — 0

« v 9 AppData > Roaming > cBrain » cF2 » cF2 Archivordner v D F2 Arch ner”

4 Dieser PC Name Anderungsdatiry
B 3D-Objekte ] cBrain - CSR - 2018 Adobe Acrobat D
&= Bilder
Il Desktop

= Dokumente

4 Downloads

D Musik

ﬂ Videos
2 7 Windows (C) v

1 Element 1 Element ausgewahlt (220 KB) b=l =
Abbildung 115: Importordner im Windows Explorer

Dokumente aus F2 anhdngen

Der Meniupunkt ,,Dokumente aus F2 anhangen" bietet Ihnen die Méglichkeit, einem
Dokument andere Dokumente als Anhang hinzuzufligen.

Mit einem Klick auf Dokumente aus F2 anhdngen
(B Dokumente aus F2 anhangen offnet sich das Dialogfenster ,Dokumente wahlen®.
Im Dialogfenster haben Sie dieselben
Abbildung 116: Dokumente Suchmaglichkeiten wie im Hauptfenster. Dabei
aus F2 anhéngen kénnen Sie ein oder mehrere Dokumente
auswahlen, die dem Dokument angehangt werden.

Der Aufbau des Suchfensters und das Anhangen von Dokumenten sind im Abschnitt
Schriftstick aus F2 anhdngen naher beschrieben. Das Besondere beim Anhé&ngen
von Dokumenten ist, dass Sie das Format des Dokuments auswahlen, also ob Sie
die Kopien als ,,Dokument" oder als ,PDF" hinzufligen méchten.

Wenn Sie ,Dokument hinzufiigen™ auswahlen, wird das Dokument als
Dokumentenanhang hinzugefligt. Ein Dokumentenanhang beinhaltet das
Dokumentenschriftstiick, eine Ubersicht (iber die Metadaten des Dokuments im
PDF-Format sowie alle dem Dokument angehdngten Schriftstlicke im
Originalformat. Ein Dokumentenanhang wird Ihnen im Schriftstlickbereich als ein
Ordner angezeigt, der als eine Liste von Schriftsticken ausgeklappt werden kann.

Wenn Sie ,PDF" auswahlen, wird eine PDF-Gesamtversion des Dokuments
hinzugefligt, die die Metadaten des Dokuments, das Dokumentenschriftstiick und
die dem Dokument angehangten Schriftstiicke beinhaltet.

Weitere Informationen zum Aussehen eines angehéngten Dokuments finden Sie im

Abschnitt Angehédngte Dokumente im SchriftstiickbereichFehler! Verweisquelle k
onnte nicht gefunden werden..
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126 Esgebnisse — aktualisert heute 14:49 (vor 3 Minuten)

BRAIN

Dokumente wahlen.

Abbildung 117: Formatauswahl fiir anzuhdngende Dokumente

Sie kénnen ein oder mehrere Dokumente in ein Dokument kopieren, indem Sie die
gewlinschten Dokumente im Hauptfenster markieren und anschlieBend diese per
Ziehen und Loslassen dem jeweiligen Dokument hinzufligen.

Dieselbe Methode wird angewandt, wenn Sie Schriftstiicke aus dem Hauptfenster
kopieren méchten. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Mehrere
Schriftstiicke markieren und diese in ein Dokument kopieren.

Angehdngte Dokumente im Schriftstiickbereich

Wenn ein Dokument als PDF
angehangt wird, wird dieses PDF im
Schriftstiickbereich zusammen mit
den anderen Schriftstlicken
angezeigt.

Wenn Sie ein Dokument als
Dokumentenanhang anhangen, wird
Ihnen dieses als Ordnersymbol
angezeigt. Sie kénnen den Ordner
ausklappen, um das

Dokumentenschriftstiick einzusehen.

AuBerdem ist ein PDF mit einer
Ubersicht tiber die Metadaten des
Dokuments sowie den
Dokumentenschriftstiicken im
Originalformat beigelegt.

- a X

2 Ella Wagner (IT-Abteilung) A~

& Link zum Dokument kopieren ~ @

Dokument als cSearch
PDF erstellen ~
Andere cSearch
[ Dokumentenschriftstack
857 Datenschutzrichtliiniendoc
B9 Umsetzungsfortschritt EU Datenschutz-Grundverordnu...
Angehangtes [3] DSGVO Erlsuterung fiir die Dok Behsrde.ppt
Dokument als PDF
Dokument als —= Dokumentenanhang, ID-Nr. 1258: IT-Richtlinien neue...
Dokumentenanhang Metadaten fur ID Nr. 1258,pdf

88 IT-Richtlinien Dok Behrde doc

Dokumentanhang, ID Nr 1361: GDPR Newsletter from t...

Abbildung 118: Angehdngte Dokumente
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[ Dokumentenschriftstack Das angehangte Dokument ist eine Kopie des

@ Datenschutzrichtlinien.doc Orl g | na I S.

@ Umsetzungsfortschritt EU Datenschutz-Grundverordnu...
@ DSGVO Erlauterung fiir die Dok Behérde.ppt
@ Dokumentanhang, ID Nr 1361: GDPR Newsletter from t...

Sie kdnnen Anderungen in den Schriftstiicken
eines angehangten Dokuments vornehmen.
Sollen die Anderungen auch im

] Dokumentenanhang, ID-Nr. 1258: IT-Richtlinien neue...

&) Metsdaten for 1D Nr. 1258.pdf Originalschriftstiick sichtbar sein, klicken Sie
8] IT-Richtlinien Dok Behorde.doc mit einem Rechtsklick auf das jeweilige
B} Schriftstick bearbeiten Schriftstiick und wahlen Original

E'I Als PDF anzeigen
g
@ Schriftstiick anzeigen

B} Datei xportieren.. Bevor der Inhalt Uberschrieben wird, bittet Sie
& Inhalt ersetzen.. . ey
F2 um eine Bestatigung.

iliberschreiben aus.

[ Meine Unterschrift einfigen

™ Auschecken

E% Criginal dberschreiben
Léschen

[ Meues PDF hachladen...

[% Meues PDF erzeugen

@ Eigenschaften

o Link zum Schriftstick kopieren

Abbildung 119: Originalschriftstiick
iiberschreiben

Es ist nicht mdglich, ein Dokument des Typs ,,Dokumentenanhang™ anzuhdngen,
wenn das Dokument selbst Uber einen Dokumentenanhang verfiigt. Sobald Sie
versuchen, ein Dokument mit Dokumentenanhang einem anderen Dokument
anzuhangen, erscheint folgendes Dialogfenster:

(3) Dokument anhingen x

Das Dokument Aufsichtsratsitzung vom Januar 2020 das Sie als Anhang hinzufigen
wollen, beinhaltet bereits Dokumentenanhange.
Das System unterstitzt keine Dokumentenanhange auf mehrere Ebenen.

‘Wollen Sie das Dokument Aufsichtsratsitzung vom Januar 2020 ohne die
Dokumentenanhang hinzufiigen?

Abbildung 120: Dokument als Anhang hinzufiigen

Wahlen Sie Ja im Dialogfenster aus, um das Dokument ohne seine
Dokumentenanhange anzuhangen.

Wenn Sie beim Anhdngen des Dokuments mit Dokumentenanhang stattdessen das
Format ,PDF" auswahlen, wird der angehdngte Dokumentenanhang Teil der
gesamten PDF-Datei werden.

Ein E-Mail-Dokument kann andere E-Mail-Dokumente als Anhdnge beinhalten, die
wiederum angehangte E-Mail-Dokumente oder Schriftstiicke beinhalten kénnen.
Wenn Sie eine solche E-Mail in F2 importieren, werden alle Anhange als
Schriftstiicke des Dokuments erstellt, das heil3t, die Struktur der E-Mail wird in F2
nicht beibehalten.

Schriftstiick aus F2 anhdngen

Uber den Meniipunkt ,Schriftstiick aus F2 anhdngen" kénnen Sie angehéngte
Dateien aus anderen Dokumenten aufrufen und in das aktuelle Dokument kopieren.
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[ Schriftstiick aus F2 anhingen Mit einem Klick auf Schriftstiick aus F2 anhdangen
offnet sich das Dialogfenster ,Schriftstiicke
auswahlen®. Im Dialogfenster haben Sie dieselben
Suchmadglichkeiten wie im Hauptfenster. Dabei
kdénnen Sie ein oder mehrere Schriftstlicke
auswahlen, die dem Dokument angehangt werden.

Abbildung 121: Schriftstiick
aus F2 anhdngen

In der Ergebnisliste kdnnen Sie die Anzeige ,Schriftstiicke" auswahlen. Wenn Sie
ein Schriftstiick markieren, wird eine Vorschau auf der rechten Seite des Fensters
angezeigt.

Auswahl der Schriftstiickansicht Vorschau des Schriftstiicks

Schriftstiicke auswahlen

127800 090320210823 Geoffnet
2 127799 090320210818 Aktualisiert

121795 090320210809  Atualisiert

Postemngang
3 Mein Schweibtisch
¥ Gesendete Dokumente

127785 08-03-202115:17  Geoffnet
2 121783 080320211432 Aktualisiert

12173 GDPR in der Dok Behérde

2 127764 040320211547 Aktualisiert

260220211048 Geoffet

08-02-20211346  Geoftet

R Teilnehmerfiste 2020 24-01-2020 1329

Abbildung 122: Das Dialogfenster ,,Schriftstiicke auswahlen™

Doppelklicken Sie auf ein Schriftstiick, um es anzuhangen und das Dialogfenster zu
schlieBen. Das entsprechende Schriftstiick wird kopiert und dem aktuellen
Dokument angehangt.

Durch Klicken auf Schriftstiick(e) hinzufiigen im Band des Suchfensters kénnen
Sie dem aktuellen Dokument mehrere Schriftstiicke hinzufligen. Rufen Sie hierzu
die gewiinschten Schriftstiicke auf und fligen diese dem Feld ,Gewahlte
Schriftstliicke™ hinzu. Wenn Sie die gewiinschten Schriftstiicke ausgewahlt haben,
klicken Sie auf OK, um diese zu kopieren und dem aktuellen Dokument
anzuhangen.

Im Band des Reiters ,Suchfenster" haben Sie folgende Mdglichkeiten:
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BRAIN

Beschreibung

oK

Wenn Sie ein oder mehrere Schriftstlicke in der
Ergebnisliste ausgewahlt haben und diese sich im Feld
~Gewahlte Schriftstiicke" im Band des Dialogfensters
befinden, klicken Sie auf OK, um die Schriftstiicke dem
Dokument hinzuzuftigen.

€ Abbrechen

SchlieBt das Fenster, ohne die Schriftstiicke dem Dokument
hinzuzufligen.

‘@:‘ Ein Schriftstiick auswahlen

‘i_) Mehrere Schriftstiicke auswahlen

Klicken Sie auf Mehrere Schriftstiicke auswahlen, um
das Feld ,Gewahlte Dokumente®™ zu sehen. Wenn Sie das
Feld sehen kdénnen, ist die Funktion inaktiv, ungeachtet der
Anzahl Schriftstiicke im Feld.

F2 wechselt automatisch, wenn Sie ein oder mehrere
Schriftstlicke markieren und Sie auf Schriftstiick(e)
hinzufiigen klicken.

Wenn Sie alle Schriftstliicke von ,,Gewahlte Dokumente™
entfernen, wechselt F2 automatisch zuriick zu Ein
Schriftstiick auswahlen. Damit kdnnen Sie leicht
erkennen, ob ein oder mehrere Schriftstiicke angehangt
werden.

Schriftstiick(e)
hinzufigen

Damit werden die markierten Schriftstlicke aus der
Ergebnisliste hinzugefigt. Die gewahlten Schriftstlicke
werden Thnen im Feld ,Gewdahlte Schriftstliicke™ im Band des
Dialogfensters angezeigt.

@ Zeitplan.docx b4

E Vortragsnotizen.docx x

Gewahlte Schriftstiicke

Das Feld ,Gewahlte Schriftstlicke™ zeigt die Schriftsticke
an, die Sie ausgewahlt haben.

Soll ein Schriftstliick doch nicht zum Dokument hinzugefiigt

werden, klicken Sie auf * neben dem Namen des
Schriftstliicks. Daraufhin wird das Schriftstiick entfernt.

)4 Mit dieser Funktion entfernen Sie alle Schriftstiicke aus dem
S rees Feld ,,Gewahlte Schriftstiicke" im Band des Dialogfensters.
entfernen
i Mit dieser Funktion kénnen Sie eine erweiterte Suche

Nt

Erweiterte
Suche

mithilfe von Metadaten durchfiihren.

Weitere Informationen zur erweiterten Suche finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Suchen.

Hinweis: Sie kdnnen ebenfalls Dokumentenschriftstiicke aus anderen
Dokumenten anhdngen. Diese kénnen jedoch NICHT bearbeitet werden.
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Mehrere Schriftstiicke markieren und diese in ein Dokument kopieren

Sie kdnnen auch mittels Ziehen und Loslassen mehrere markierten Schriftstlicke in
ein Dokument kopieren.

Offnen Sie hierzu das Hauptfenster von F2 sowie das Dokument, in das Sie das
Schriftstliick kopieren moéchten (siehe folgende Abbildung). Dazu muss sich das
Dokument im Bearbeitungsmodus befinden.

Im Anschluss klicken Sie zum Beispiel auf ,Posteingang™ auf der linken Seite des
Hauptfensters und daraufhin auf Schriftstiicke, um samtliche Schriftstlicke in der
Ergebnisliste angezeigt zu bekommen.

Sie markieren alle Schriftstlicke, die Sie in das Dokument kopieren méchten und
ziehen diese aus dem Hauptfenster mithilfe der Maus in das Dokument (siehe
folgende Abbildung).

Dann legen Sie die Schriftstiicke im Schriftstiickbereich ab. Damit sind diese in das
Dokument kopiert.

Suchliste Schriftstiicke in der Eines oder mehrere Markierte Schriftstlicke in den
auswdhlen Ergebnisliste anzeigen Schriftstiicke markieren Schriftstiickbereich loslassen

Abbildung 123: Kopieren der Schriftstiicke vom Hauptfenster ins Dokument
Schriftstiick aus demselben Vorgang anhangen

Der Menipunkt ,Schriftstlick aus demselben Vorgang anhangen" ist nahezu
identisch mit ,Schriftstiick aus F2 anhdangen®. Der Unterschied besteht darin, dass
bei erstgenannter Funktion nur eine begrenzte Anzahl von Schriftstiicken
angehangt werden kénnen, und zwar die Schriftstlicke des Vorgangs, dem das
jeweilige, gedffnete Dokument zugeordnet ist.

[ schriftstiick aus demselben Vorgang anhangen ~ Mit einem Klick auf Schriftstiick aus demselben
Vorgang anhdngen o&ffnet sich das Dialogfenster
Abbildung 124: Schriftstiick »~Schriftstlicke auswahlen™. Im Dialogfenster
aus demselben Vorgang werden Ihnen automatisch die Schriftstiicke des
anhdngen X
Vorgangs angezeigt, dem das Dokument
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zugeordnet ist. Hier kénnen Sie ein oder mehrere
Schriftstlicke des Vorgangs auswahlen, die dem
Dokument angehangt werden.

Das Fenster ,Schriftstliicke auswahlen™ wird Ihnen naher im Abschnitt Datei
anhdngen beschrieben.

Anhang empfangener E-Mails anhdngen

Der Menipunkt ,Anhang empfangener E-Mails
anhangen" ist aktiv, wenn Sie ein E-Mail-
_ ) Dokument als Antwortdokument auf ein anderes
% Anhang empfangener E-Mails anhangen bl ment erstellt haben.

Abbildung 125: Anhang

empfangener E-Mails anhangen Sie kdnnen mit dieser Funktion samtliche

Schriftstiicke, die einem Dokument angehangt
sind, das die Antwort auf das aktuelle Dokument
darstellt, schnell und einfach hinzuftigen.

Dokument kopieren und Vorgangsbeteiligten hinzufligen

[ Dokument kopieren ~ Im Folgenden werden Ihnen die Méglichkeiten
[0 Dokument kopieren beschrieben, ein Dokument zu kopieren und diese
f2 Kopie einem Vorgang hinzufiigen Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzuzufiligen.

[& Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufigen
Die Funktionen finden Sie im Drop-down-Men(

Abbildung 126: Der Meniipunkt unter ,Dokument kopieren" im Band des
~Dokument kopieren™ Dokumentens.

Dokument kopieren

] Dokument kopieren Klicken Sie auf Dokument kopieren, um das
Dialogfenster ,,Neues Dokument® zu 6ffnen, in dem
Sie wahlen kdnnen, ein neues Dokument als Kopie

Abbildung 127: Dokument .
J des geodffneten Dokuments zu erstellen.

kopieren
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D Neues Dokument X
Neues Dokument erstellen.

Sie kdnnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vergang zuordnen.

Betreff:

Vorgang

Hinzugefigte Dokumente
Aktuelles Dokument: Mitarbeitervorteile
Nicht anh&ngen
@:' Kopie des Anhangs hinzufiigen
|:| Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

Z Metadaten kopieren

@ Genehmigung hinzufiigen

Kopie von: Mitarbeitervorteile

Viorgang oder Taste ,+" wihlen um eine.. I3 l:‘ Vorgang: 2021 - 5 verwenden

oK Abbrechen

Abbildung 128: Nach Auswahl von ,,Dokument kopieren" ein neues Dokument erstellen

Beim Kopieren eines Dokuments geben Sie folgende Informationen an:

Feld

Beschreibung

,Betreff®

Hier geben Sie den Dokumentenbetreff an. F2 setzt
automatisch den Betreff ,Kopie von: [Betreff des
urspriinglichen Dokuments]" in das Betreffsfeld.

A\

Lvorgang

Sie kédnnen das Dokument einem bestehenden Vorgang
hinzufligen, indem Sie die Vorgangsnummer oder den
Vorgangsbetreff in das Feld eintragen. Sie kénnen Uber das

Vorgangssymbol = ebenso nach Vorgangen suchen.

Hinweis: Sie kdnnen bessere Vorschlage flr Beteiligte im
Feld ,Vorgang" konfigurieren, sodass die Vorschlage
relevanter fir Sie werden. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

AuBerdem kénnen Sie fir das Dokument einen neuen
Vorgang erstellen. Weitere Informationen zum Erstellen
von neuen Vorgangen finden Sie im Abschnitt Dokument
einem neuen Vorgang hinzufiigen.

sVorgang
verwenden"

Wenn das urspriingliche Dokument mit einem Vorgang
verknUpft ist, kdbnnen Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Vorgang verwenden" setzen, um das
neue Dokument demselben Vorgang zuzuordnen.

~Hinzugefligte
Dokumente"

Hier wahlen Sie, ob die Schriftsticke des urspringlichen
Dokuments in das neue Dokument kopiert werden sollen.

StandardmabBig ist das Feld , Kopie des Anhangs
hinzufigen™ ausgewahlt. Dies bedeutet, dass alle Anhange
des urspriinglichen Dokuments in das neue Dokument
kopiert werden.
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Feld Beschreibung
Wenn Sie die Anhange des urspriinglichen Dokuments
nicht in das neue Dokument kopieren mdchten, miissen Sie
das Feld ,Nicht anhangen™ auswahlen.

,Das neue Wenn Sie hier ein Hakchen setzen, wird das neue

Dokument als
Antwort auf das

Dokument mit dem urspriinglichen Dokument verknUpft.
Diese Verknipfung kdénnen Sie unter ,Bezogene

aktuelle Dokumente" im Reiter ,Erweitert™ im Dokumentenfenster

Dokument einsehen.

erstellen Mehr Informationen Uber bezogene Dokumente finden Sie
im Abschnitt Menlpunkte des Bands , Erweitert".

~Metadaten Standardmagig ist das Feld ,,Metadaten kopieren"

kopieren®" ausgewahlt.

Dies ist darin begrindet, dass die Metadaten eines
Dokuments im Regelfall mitsamt dem urspriinglichen
Dokument kopiert werden sollen.

~Genehmigung
hinzufigen®

Bendtigt das Zukaufsmodul F2 Genehmigungen.

Wenn Sie darauf klicken, werden Thnen Felder angezeigt,
durch welche Sie dem Dokument einen
Genehmigungsverlauf hinzufligen kénnen. Weitere
Informationen zu Genehmigungen finden Sie im F2
Genehmigungen — Benutzerhandbuch.

Kopie einem Vorgang hinzufiigen

#i# Kopie einem Vorgang hinzufuigen ~ Uber ,Kopie einem Vorgang hinzufiigen" kénnen

Sie ein Dokument auf einfache Weise in einen

Abbildung 129: Kopie einem anderen Vorgang kopieren.
Vorgang hinzufiigen

Wenn Sie auf Kopie einem Vorgang hinzufiigen klicken, wird das
Gesamtdokument mitsamt Metadaten und Anhdngen in einen neuen von Ihnen
gewahlten Vorgang kopiert und dort abgelegt (siehe folgende Abbildung).

5B Kopie einem Vorgang hinzufiigen

Das Dokument wird kopiert und in dem Vorgang abgelegt, den Sie
auswihlen.

Sie werden als Verantwortlicher des Dokuments eingerichtet

Alle andere Metadaten verbleiben unverandert.

Die Kopie wird nicht Bestandteil der Kopietbersicht,

Vorgang: | Vorgang auswahlen =

Abbrechen

Abbildung 130: Das Dialogfenster ,, Kopie einem Vorgang hinzufiigen™

Sie kbnnen nicht zwischen mehreren unterschiedlichen Varianten des Dokuments
auswahlen oder auswahlen, ob Sie Metadaten kopieren und eine Verkntpfung

erstellen mochten.
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Die Dokumentenkopie 6ffnet sich, wenn Sie im Dialogfenster auf OK geklickt
haben.

Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufiigen (Zukaufsmodul)

,Kopie einem Vorgangsbeteiligten
[ Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufigen hinzufligen® ist eine Funktion des
Zukaufsmoduls F2 Seriendruckfelder und
Abbildung 131: ,,Kopie einem der Menupunkt wird deshalb nur
Vorgangsbeteiligten hinzufiigen" angezeigt, wenn Sie dieses Modul
installiert haben.

Beim Verknipfen fligen Sie ein Schriftstlick aus einer Vorlage einem Dokument
hinzu. Diese Vorlage beinhaltet ein oder mehrere Seriendruckfelder und fragt

abhangig vom Feld die Informationen aus dem Beteiligtenregister, den Metadaten
oder dem Textbausteinarchiv ab.

Dadurch wird es Ihnen unter anderem madglich, Standard-Briefvorlagen mit den

Beteiligten zu verknlipfen, die an einem gegebenen Vorgang beteiligt sind. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im F2 Seriendruckfelder - Benutzerhandbuch.
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Menupunkte des Bands , Erweitert™

Zum Dokument gehort der Reiter ,,Erweitert", auf dessen Band eine Reihe von
Meni- und Untermenipunkten fir die Verwaltung des jeweiligen Dokuments
vorhanden sind. Die Aktivierung der Menlpunkte ist von Ihrer Rolle in F2 und dem
Dokumentenstatus abhdngig. So sind zum Beispiel in einem E-Mail-Dokument
andere Menlpunkte aktiv als in einem regulédren Dokument.

D Beitrag Administration zum Risk Assessment 2021 (Dokumenten-ID: 1628)

Abbildung 132: Meniipunkte im Band , Erweitert"

Des Weiteren ist die Aktivierung der Menlipunkte ebenfalls vom Status des
Dokuments und dem fiir das Dokument eingestellten Zugriff abhangig.

Im Folgenden werden die einzelnen Menilpunkte des Bands ,Erweitert" beschrieben.

Meniipunkt Beschreibung

# Hauptfenster Sie kdnnen zum Haupt- und Vorgangsfenster navigieren,
. indem Sie auf das gewiinschte Fenster klicken.

| Dokument Klicken Sie auf das Drop-down-Menl beim Menlpunkt
Lvorgang", um zu den Reitern ,Vorgang" und , Beteiligte"
zu navigieren. Wenn in Ihrer F2-Installation ein oder
mehrere Zukaufsmodule installiert sind, beispielsweise F2
Manager, kénnen Sie auch tUber das Drop-down-Menl des
Menilpunkts Vorgang zu diesen navigieren (siehe
folgende Abbildung).

'3 Vorgang ~

| & Vorgan
Standardreiter 'L: 9ang
2= Beteiligte

(W F2 Manager

Zukaufsmodule -| = Vorgangsverlauf
=

Akteneinsicht

Abbildung 133: Drop-down-Menii beim Meniipunkt ,,Vorgang™

Sie koénnen auch dann aus dem Dokumentenfenster heraus
navigieren, wenn das Dokument im schreibgeschutzten
Modus ist.

Der Meniupunkt ,Dokument® ist nur im Vorgangs- und
Hauptfenster aktiv.

&T Wenn sich ein Dokument im Lesemodus befindet (das

- heiBt im schreibgeschiitzten Modus), wird der Menlpunkt
,Bearbeiten™ aktiv. Durch einen Klick auf Bearbeiten
versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus
und kénnen Anderungen im Dokumentenschriftstiick, den

Bearbeiten
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Beschreibung

angehangten Schriftstiicken des Dokuments und den
Metadatenfeldern des Dokuments vornehmen.

Wenn sich das Dokument im Bearbeitungsmodus befindet,
wird der Menlpunkt ,Bearbeiten™ durch den MenlUpunkt
~Speichern® ersetzt.

5

Speichern

Wenn Sie entweder das Dokumentenschriftstiick, die
Metadatenfelder des Dokuments oder die dem Dokument
angehangten Schriftstiicke andern, speichern Sie diese
Anderungen durch einen Klick auf Speichern ab.

Wenn ein Validierungsfehler auftritt, kdnnen Sie das
Dokument nicht speichern. Wenn ein solcher Fehler
auftritt, zum Beispiel durch eine unglltige Eingabe in
einem Metadatenfeld, wird das betreffende Feld
rotmarkiert und das Symbol ,,Speichern™ ist inaktiv.

€) Abbrechen

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie sémtliche Anderungen
am Dokumentenschriftstlick oder an den Metadatenfeldern
des Dokuments widerrufen.

Dokument l6schen

Der Menipunkt ,Dokument I6schen™ funktioniert auf zwei
verschiedene Weisen, je nachdem, ob das Dokument
geteilt wurde oder nicht.

Wenn Sie auf Dokument l6schen klicken, bittet F2 Sie,
diese Wahl zu bestatigen.Wenn Sie das Recht ,Kann
geteilte Dokumente fir alle 16schen™ besitzen, kénnen Sie
in einem Drop-down-MenU auch Fiir alle léschen wahlen.

Dokument lgschen =

Dokument ldschen

Fiir alle léschen

Abbildung 134: Drop-down-Menii beim Meniipunkt ,Dokument
l6schen™

Mehr Informationen Uber das Léschen von Dokumenten
finden Sie im Abschnitt Dokument I6schen.

]

Dokument
verschieben »

ns Archiv verschieben

In die Bibliothek verschieben

Der Menipunkt ,,Dokument verschieben™ umfasst drei
Untermenipunkte:

e Ins Archiv verschieben
e Ins Privat verschieben
e In die Bibliothek verschieben

Im Folgenden werden die einzelnen Unterpunkte
beschrieben.

D Ins Archiv verschieben

Der Unterpunkt ,Ins Archiv verschieben" ist aktiv, wenn
Sie ein Dokument unter ,Meine privaten Dokumente"
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abgelegt haben und Sie dieses in das gemeinsame Archiv
verschieben mdchten.

E; Zu privaten Dokumenten hinzufigen

Durch Klicken auf Zu privaten Dokumenten hinzufiigen
verschieben Sie ein Dokument in ,Meine privaten
Dokumente", vorausgesetzt, dass der Zugriff des
Dokuments auf , Beteiligte™ gesetzt ist.

Bevor das Dokument verschoben wird, bittet F2 Sie, dies
zu bestatigen.

Wenn das Dokument mit einem Vorgang verknupft ist,
wird eine neue Version des Dokuments erstellt und das
Dokument wird vom Vorgang entfernt.

Sie haben die Mdglichkeit, ein Dokument aus ,Meine
privaten Dokumente" zurick in das , Archiv® zu
verschieben.

Wenn Sie ein Dokument in ,Meine privaten Dokumente®
verschieben, kdnnen nur Sie das Dokument einsehen und
aufrufen.

Weitere Informationen zu ,Meine privaten Dokumente®
finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Hauptfenster.

Im Folgenden ist eine Reihe von Situationen aufgelistet,
die verhindern, dass Sie ein Dokument in die Suchliste
~Meine privaten Dokumente" verschieben kénnen, wenn:

e Sie es mit anderen F2-Benutzern geteilt haben.
e Sie es als E-Mail-Dokument versendet haben.

e Sije es Uber einen Chat und/oder eine Notiz
kommuniziert haben

e es das Zugriffsniveau ,Org.Einheit" oder ,Alle" hat.

e eine andere Person fur das Dokument
verantwortlich ist.

e erganzende Sachbearbeiter flir das Dokument
festgelegt wurden.

In die Bibliothek verschieben

Mit einem Klick auf In die Bibliothek verschieben
verschieben Sie ein Dokument in die Bibliothek.

Sie kdénnen ein Dokument nur in die Suchliste ,Bibliothek™
verschieben, wenn das Zugriffsniveau des Dokuments auf
~Beteiligte" gesetzt ist. Wenn das Dokument in die
Bibliothek verschoben wurde, kdnnen Sie dessen
Zugriffsniveau im Nachhinein erweitern.

Sie sollten beachten, dass die Suchliste ,Bibliothek™ ein
gemeinsames Archiv fur alle F2-Benutzer darstellt. Ein
Dokument mit dem Zugriffsniveau , Alle® kann von allen
Benutzern der Behérde eingesehen werden.
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Wenn Sie ein Dokument in die ,Bibliothek™ verschoben
haben, kénnen Sie es wie gewohnt @ndern. Sie kénnen das
Zugriffsniveau ebenso wie dessen Schriftstiicken und
Metadaten usw. dndern.

Wenn das bestehende Dokument zum Zeitpunkt des
Verschiebens in die ,Bibliothek™ mit einem Vorgang
verknUpft ist, wird eine Kopie des Dokuments auf dem
Vorgang erstellt.

Hinweis: Sie kdnnen Dokumente stets direkt in der
»Bibliothek™ erstellen, indem Sie diese anwahlen und
auf Neues Dokument klicken.

O

Versandtyp

Dokument (kein Versand)

E-Mail

Im Drop-down-Menu ,Versandtyp™ kdnnen Sie den
Versandtyp flir das Dokument auswahlen.

Je nach Auswahl werden die relevanten Metadatenfelder
erganzt.

Das Symbol im MenlUpunkt verandert sich und zeigt den
gewadhlten Versandtyp. AuBerdem andert sich das Symbol
in der Mitte des Betreffs des Dokumentenfensters, was auf
den gewahlten Versandtyp hinweist.

[ ] Dokument (kein Versand)
&  E-Mail

Sie kénnen den Versandtyp auch @andern, wenn sich das
Dokument nicht im Bearbeitungsmodus befindet.

Eine Anderung des Versandtyps wird sofort wirksam. Sie
mussen das Dokument nicht speichern, damit die
Anderung des Versandtyps aktiv wird.

Hinweis: Die Wahlmdglichkeiten beim Menilpunkt
LVersandtyp" sind abhangig von den Zukaufsmodulen,
die TIhre Organisation installiert hat.

E Beim Senden aufrédumen
E Aufraumen bestatigen
l:‘ Physische Post

Uber die folgenden drei Meniipunkte kénnen Sie die Art
verwalten, mit der Sie ein E-Mail-Dokument versenden.

e Beim Senden aufraumen: Wenn Sie ein Hakchen in
das Kontrollkastchen setzen, wird das Dokument
automatisch aus dem , Posteingang" entfernt und
der Status des Dokuments andert sich automatisch
von ,In Bearbeitung" in ,Abgeschlossen®.

e Aufraumen bestatigen: Die Aufraumaktivitaten
werden Ihnen angezeigt und Sie kédnnen diese beim
Versenden im Dialogfenster ,Beim Senden
aufrdumen®“andern.
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e Physische Post: Hiermit signalisieren Sie F2, dass
Sie das aktuelle Dokument nicht als E-Mail, sondern
als physische Post versenden mdchten, wobei Sie
als Absender u.a. die Méglichkeit erhalten, dem
Dokument ein Briefdatum hinzuzufligen.

In Ihrer persénlichen Einrichtung im Dialogfenster
"Optionen" unter dem Reiter "Einstellungen" kénnen Sie
einstellen, dass automatisch Hakchen in den
Kontrollkdstchen gesetzt werden. Unabhdngig von Ihrer
personlichen Einrichtung kénnen Sie diese Einstellungen
beim Absenden eines E-Mail-Dokuments andern.

%# Zur Sitzung hinzufugen (0] Uber den Meniipunkt ,Zur Sitzung hinzufiigen® kénnen Sie
ein Dokument einer ausgewdhlten Sitzung hinzufligen.

Die Zahl innerhalb der Klammer zeigt an, zu wie vielen
Sitzungen das Dokument hinzugefligt wurde.

F2 Sitzungen ist ein Zukaufsmodul, welches das gesamte
Sitzungsverfahren von der Ausarbeitung der Tagesordnung
Uber die Verwaltung der Sitzungsmaterialien bis zur
Aussendung des Sitzungsprotokolls vereinfacht..

) Im Kalender &ffnen Die Funktion ist aktiv, wenn die Integration mit Microsoft
Outlook in der entsprechenden F2-Installation aktiv ist,
und das Dokument eine kompatible Kalendereinladung
enthalt.

Klicken Sie auf Im Kalender 6ffnen um eine beigefiigte
Einladung im Microsoft Outlook zu 6ffnen.

&4 Als Antwort festlegen In bestimmten Situationen ist es relevant, dass Sie ein
bestimmtes Dokument als Antwort auf eine zuvor
erhaltene E-Mail festlegen. Hierzu nutzen Sie den
Menlpunkt ,Als Antwort festlegen®.

Wenn Sie auf Als Antwort festlegen klicken, 6ffnet sich
das Dialogfenster ,Dokument wahlen -
Antwortdokumente®, in dem Sie das relevante E-Mail-
Dokument suchen und auswahlen kénnen.

W] Vargangshilfe Wenn Sie ein Hakchen in dieses Feld setzen, 6ffnet sich
das Dialogfenster der Vorgangshilfe, wenn das Dokument
gespeichert wird.

Die Vorgangshilfe wird bei der Einrichtung von F2
konfiguriert und unterstitzt die Organisation und F2-
Benutzer dabei, die von der Organisation festgelegte
Verwaltungsregeln fiir die Anwendung von F2 einzuhalten.

Weitere Informationen zur Vorgangshilfe finden Sie im
Abschnitt Vorgangshilfe.

W Verantwertliche Org.Einheit | Wenn Sie ein Dokument an einen oder mehrere Benutzer
und/oder Org.-Einheiten Uber die Funktion ,Senden®
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versenden, kdnnen Sie als Absender die Bearbeitung des
Dokuments durch den Empfanger nachverfolgen, indem
Sie ein Hakchen in das Kontrollkéstchen ,Verantwortliche
Org.Einheit" setzen.

Dadurch erstellen Sie die zusatzliche Zeile
~Sachbearbeitung der Org.Einheit" im Dokument.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Zeile
der Sachbearbeitung der verantwortlichen Org.Einheit.

£ Zugriffsinformation

Diese Funktion offnet das Dialogfenster
»Zugriffsinformation", in dem Ihnen eine Ubersicht
angezeigt wird, wer Zugriff auf das jeweilige Dokument
hat. Damit Sie diese Informationen einsehen kdnnen,
mussen Sie Uber das Recht ,Einsehen der
Zugriffsinformation™ verfigen.

Weitere Informationen zum Dialogfenster finden Sie im
Abschnitt Zugriffsinformation.

, Bezogene Dokumente (2)

F2 verbindet empfangene E-Mails automatisch mit anderen
Dokumenten, wenn Sie auf Antworten, Allen
antworten, Als Antwort verkniipfen oder Weiterleiten
klicken. Darlber hinaus ist es moglich, Dokumente
manuell miteinander zu verbinden, indem Sie ein neues
Dokument erstellen.

Der Meniupunkt 6ffnet das Dialogfenster ,,Bezogene
Dokumente", das Ihnen eine Ubersicht dariiber anzeigt,
welche anderen Dokumente ein Teil der E-Mail-
Korrespondenz sind.

Der Menupunkt ,,Bezogene Dokumente™ wird erst aktiv,
wenn das Dokument mit einem anderen Dokument
verbunden wurde. Die Nummer in Klammern entspricht
der Anzahl der Verknipfungen, die das Dokument mit
anderen Dokumenten besitzt.

Bezogene Dokumente o

O o t
S\ Bezogene Dokumente
0-0

Abbildung 135: Das Dialogfenster ,,Bezogene Dokumente™

Des Weiteren werden Ihnen Informationen Uber u.a.
Absender, Empfanger sowie Zeitpunkt angegeben, an dem
das E-Mail-Dokument versendet wurde. Ganz rechts wird
angegeben, ob das bezogene Dokument vor oder nach
dem betreffenden Dokument folgt.
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™ Akteneinsichten (1) Der Menipunkt ,,Akteneinsichten® ist aktiv, wenn das
Dokument Teil einer Akteneinsicht ist. Die Zahl in
Klammern gibt an, in wie vielen Akteneinsichten das
Dokument vorkommt.

Wenn Sie auf Akteneinsichten klicken, 6ffnet sich ein
Dialogfenster. Das Dialogfenster beinhaltet eine Liste Gber
die Akteneinsichten, in denen das Dokument vorkommt.
Akteneinsicht ist ein Zukaufsmodul in F2. Weitere
Informationen zu Akteneinsichten finden Sie im F2
Akteneinsicht (Erweitert) - Benutzerhandbuch.

Ereignisprotokoll Durch einen Klick auf ,Ereignisprotokoll™ wird Ihnen eine
Ubersicht Uber alle Aktivitaten in Bezug auf ein Dokument
angezeigt.

Mehr Informationen zum Dialogfenster finden Sie im
Abschnitt Ereignisprotokoll.

© Dieser Meniipunkt gibt Thnen die Méglichkeit, eine neue
Version des Dokuments zu erstellen oder frihere
Versionen des Dokuments einzusehen.

7 Version 1-09.12.2019 10:23:43

Mehr Informationen lber die Versionen von Dokumenten
finden Sie im Abschnitt Versionsvergabe.
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Funktionen im Band ,,Erweitert"

In diesem Abschnitt werden Ihnen eine Reihe von Funktionen der Menlpunkte im
Band ,Erweitert" beschrieben.

Vorgangshilfe

Die Vorgangshilfe unterstlitzt Sie dabei, die Regeln und Richtlinien der Organisation
zur Vorgangsbearbeitung umzusetzen.

Die Vorgangshilfe wird beim Einrichten von F2 konfiguriert. Die Vorgangshilfe wird
oftmals aus den Verwaltungsmodellen/Richtlinien von Unternehmen abgeleitet.

Im Regelfall ist die Vorgangshilfe mit der F2-Installation aktiviert. Sie kdnnen diese
aber zu jedem Zeitpunkt von einem gewahlten Dokument trennen. Abh&ngig von
den F2-Einstellungen kénnen oder missen Sie den Vorschlagen der Vorgangshilfe in
Bezug auf die Verwaltung von Dokumenten verbindlich Folge leisten.

Durch die Vorgangshilfe kdnnen Sie auch sicherstellen, dass Sie ein Versenden an
das Bundesarchiv durchfihren kdnnen, ohne dass Ihnen zusatzliche
Organisationsarbeit flir Dokumente ohne Vorgange entsteht. Wenn Sie eine
Sendung an das Bundesarchiv erstellen mdchten, reicht es nicht aus, dass Sie
Dokumente als registriert markieren. Sie missen die Dokumente ebenfalls mit
Vorgdngen verknlpfen, andernfalls kdnnen Sie diese nicht an das Bundesarchiv
senden. Die Vorgangshilfe kann daher so eingestellt werden, dass sie Ihnen
empfiehlt, ein Dokument mit einem Vorgang zu verknipfen.

Hinweis: Sie kdnnen die Vorgangshilfe bei Bedarf fir einzelne Benutzer
komplett deaktivieren, indem Sie diesen das Recht ,Keine Vorgangshilfe beim
Speichern oder Senden von Dokumenten™ zuweisen. Weitere Informationen zum
Zuweisen von Rechten finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Administrator.

In der Vorgangshilfe ,Vorgeschlagene Anderung bei [Handlung]" kénnen Sie dem
Betreff des Dialogfensters entnehmen, aufgrund welcher Ihrer Handlungen das
Dialogfenster hervorgerufen wurde. Bei diesem Dialogfenster wird folgendermafen
unterschieden: Ob Sie ein Dokument speichern, versenden, weiterleiten oder
beantworten.

Im Text des Dialogfensters wird Ihnen der Kontext erlautert. Die vorgeschlagenen
Anderungen basieren auf einer der flinf folgenden Kategorien:

e Dokument speichern.

e Dokument eines externen Beteiligten speichern.

e Dokument intern versenden.

e Dokument innerhalb eigener Org.Einheit versenden.

e Dokument extern versenden.

In der folgenden Abbildung wird dargestellt, wie F2 Sie beim Senden eines E-Mail-
Dokuments unterstitzen kann. Im dargestellten Beispiel hat die Leitung bestimmt,
dass extern versendete E-Mail-Dokumente mit einem Vorgang verknUpft und der
Zugriff auf ,Alle™ gesetzt werden soll.
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Wenn Sie als Absender des E-Mail-Dokuments diese Handlungen noch nicht
ausgeflihrt haben, 6ffnet die Vorgangshilfe das folgende Dialogfenster und schlagt
vor, die genannten Handlungen auszufihren.

¥ Vorgeschlagene Anderung beim Senden X
Sie senden Dokument
Newsletter der Dok Behdrde: Ein neues Jahr heift neue Projekte (Dokumenten-

Beim externen Versenden eines Dokuments, schlagt die Vorgangshilfe

rolgendes vor

Vorgang verknipfen?

Zugniff auf Alle setzen

OK Spater erneut fragen

Far dieses Dokument nicht erneut fragen

Abbildung 136: Vorgangshilfe: Vorschlag fiir Anderungen

Wenn Sie gewahlt haben, welche Handlungen die Vorgangshilfe ausfiihren soll,
haben Sie die folgenden drei Mdglichkeiten:

Funktion Beschreibung

~OK" Die Vorgangshilfe fihrt die gewdhlten Handlungen fir das
aktuelle Dokument aus.

~Spater erneut Die Vorgangshilfe fiir das aktuelle Dokument wird nicht

fragen" ausgefuhrt. Die Vorgangshilfe verbleibt jedoch fiir das

Dokument eingeschaltet und das Dialogfenster erscheint
erneut, wenn das Dokument aktualisiert wird.

»,FUr dieses Die Vorgangshilfe wird nicht ausgefiihrt und flr das
Dokument nicht Dokument verworfen. Die Vorgangshilfe kann fiir das
erneut fragen" Dokument im Reiter ,Erweitert" erneut aktiviert werden.

Hinweis: Die Vorgangshilfe schldgt Thnen KEINE Anderungen des
Zugriffsniveaus vor, die der des bereits gewahlten Dokuments entspricht oder
darunter liegt.

Vorgangshilfe bei Antwortdokumenten
Wenn eine Vorgangshilfe auf Installationsniveau definiert wurde, dass Dokumente
mit einer Vorgangshilfe erstellt werden sollen, passiert folgendes:

e Dokumente, die als Antwort oder Weiterleitung eines Dokuments erstellt
wurden, erhalten die Vorgangshilfe.

e Dokumente, die als Antwort oder Weiterleitung eines Dokuments ohne
Vorgangshilfe gesendet wurden, erhalten die Vorgangshilfe.

e Die Vorgangshilfe wird auch im beantworteten Dokument angezeigt, wenn
Sie ein Dokument beantworten.
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Wenn die Vorgangshilfe flir eine empfangene E-Mail aktiviert ist und Sie auf
Antworten, Weiterleiten oder Allen antworten klicken, wird F2 automatisch:

e das Zugriffsniveau passend zum zu beantwortenden Dokument
einstellen.

e das Feld ,Vorgangshilfe® auswahlen.
e Sie als Verantwortlichen einrichten.
e das Dokument als ,Gesehen™ markieren.

e Kennzeichen aus ,Zeile zur Sachbearbeitung der Org.Einheit" entfernen.

Hinweis: Die Konfigurationseinstellungen werden von cBrain durchgefiihrt.

Zugriffsinformation

Folgende Informationen werden Ihnen angezeigt:
e Lesezugriff auf das Dokument.

e Schreibzugriff auf die angehdngten Schriftstliicke des Dokuments
(Dokumentenschriftstiick inklusive).

e Vollstandiger Schreibzugriff auf das Dokument und dessen angehangten
Schriftstiicke (Dokumentenschriftstiick inklusive).
Um Zugriff auf ein Dokument zu erhalten, miissen Sie die beiden folgenden
Bedingungen erfillen:
e Sie haben Lesezugriff auf das Dokument.
e Wenn das Dokument mit einer Zugriffsbeschrankung versehen ist, missen
Sie Mitglied mindestens einer der verknlipften Zugriffsgruppen sein.

Wadhlen Sie den Reiter ,Erweitert" aus und klicken Sie auf Zugriffsinformation,
um das Dialogfenster ,Zugriffsinformation™ zu 6ffnen. Das Dialogfenster gibt IThnen
eine Ubersicht dariiber, welche Benutzer Zugriff auf das Dokument haben sowie
deren Berechtigungen im Bezug auf das Dokument.
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L Zugriffsinformation - 8 x

Dieses Fenster zeigt, welche Benutzer Lesezugriff und Schreibzugriff auf Schriftstiicke haben oder vollen Schreibzugriff auf Dokumente.
Generell hat ein Benutzer Zugnff auf ein Dokument wenn beide von den folgenden Bedingungen erfillt sind:

Bedingung 1: Der Benutzer ist ein involvierter Beteiligter des Dokuments.
Bedingung 2: Falls das Dokument Zugrifisheschrinkung unterstellt ist, dann ist der Benutzer Mitglied von mindestens einer der
angeknipften Zugriffsgruppen

Benutzer mit Zugriff auf das Dokument

Benutzername | Lesezugriff | Schreibzugriff fur Schriftstacke | Voller Schreibzugriff |
Birgit Frigge
Elias Pichler
Ella Wagner
Florian Lutz

Rosalie Bendel

Xenia Radu

Zoran Babic

[] Deaktivierte Benutzer anzeigen Deaktivierte )
Benutzer anzeigen

Begriindung

Beteiligte anzeigen,
die Einfluss auf

nterliegt, Zugriffsverhaltnisse
des Dokuments haben

Bedingung 1: Der Benutz nisse des Dokuments habeg

SchlieBen

Abbildung 137: Das Dialogfenster ,, Zugriffsinformation™

Sie kénnen ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Deaktivierte Benutzer anzeigen®
setzen, um diese Benutzer in der Ubersicht angezeigt zu bekommen.

Wenn Sie Informationen dariiber wiinschen, wieso Benutzer Zugriff auf ein
Dokument haben, klicken Sie auf Beteilgte anzeigen, die Einfluss auf
Zugriffsverhadltnisse des Dokuments haben. Daraufhin werden Ihnen die
folgenden Informationen angezeigt:

L Beteiligte des Dokumentes mit Einfluss auf Zugriffsverhélnisse - 0 x
Dieses Dialogfenster zeigt die Beteiligten, die Einfluss auf Zugriffsverhaltnisse haben
Org.Einheiten, Wenn Sie das Feld "Org.Einheiten und Teams ausklappen’ auswahlen, werden Ihnen diese Gffengelegt sowie dazugehérige Mitglieder und denen Rechte angezeigt.
und Teams
—{] Org.Einheiten, Teams und Gruppen ausklappen
ausklappen
Beteiligte
Beteiligte | Name | Lesezugriff | Schreibzugriff fur Schriftsticke | Voller Schreibzugriff v | &
Genehmiger Zoran Babic
Erganzender Sachbearbeiter Rosalie Bendel
Chatteilnehmer Florian Lutz
Ersteller Florian Lutz
Verantwortlicher Florian Lutz
Erganzender Sachbearbeiter (ehemalig)  Elias Pichler
Chatteilnehmer Xenia Radu
Chatteilnehmer Birgit Frigge
Deaktivierte Gruppe Im Namen von-Genehmiger -
Benutzer und
Org.Einheiten ][ Deskiivierte genutaer und Org Einheiten anzeigen
anzeigen
SchlieBen

Abbildung 138: Einfluss auf Zugriffsverhdltnisse

Im obenstehenden Dialogfenster kdnnen Sie einsehen, wer Lesezugriff,
Schreibzugriff auf Dokumente sowie vollen Schreibzugriff besitzt. Wenn sich
Org.Einheiten und/oder Teams unter den Beteiligten mit Zugriffsberechtigung
befinden, kénnen Sie die Mitglieder der Org.Einheiten und Teams einsehen, indem
Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,, Org.Einheiten und Teams ausklappen®
setzen. In diesem Dialogfenster kdnnen Sie sich auch deaktivierte
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Benutzer/Org.Einheiten anzeigen lassen, indem Sie ein Hakchen in das
Kontrollkdstchen unter der Liste setzen.

Zeile der Sachbearbeitung der verantwortlichen
Org.Einheit

Als Absender eines Dokuments kénnen Sie den Bearbeitungsverlauf des Dokuments
verfolgen, wenn Sie ein Dokument an einen oder mehrere Benutzer und/oder
Org.Einheiten innerhalb von F2 Gber die Funktion Absenden gesendet haben. Dies
geschieht Uber die Zeile ,Sachbearbeitung der Org.Einheit" und wird beispielsweise
genutzt, wenn der Empfanger auf formelle Anliegen antworten soll. Dies kann zum
Beispiel ein Dokument sein, das zur Anhdérung einer Rechtsabteilung gesendet wird.

Sie kdnnen die Zeile flir die Sachbearbeitung aktivieren, indem Sie vor dem
Versenden im Reiter ,Erweitert" ein Hakchen in das Kontrollkastchen
~Verantwortliche Org.Einheit" setzen.

Zeile fir die Sachbearbeitung der verantwortlichen
Org.Einheit hinzufiigen

D Tagesordnung Vorstandssitzung Februar 2022 (Dokumenten-IC: 1354)

i e rSO! ilur
@ Hauptfenster I—I € Abbrechen _): D Beim Senden aufraumen Vorgangghilfe © Ereignisprotokoll ®
" Aufraumen bestatigen Verantwortliche Org.Einheit
Speichern Dojument  Versandtyp [ oo pocy
ver = ¥

[} Dokument
Navigation Bearbeiten Dokument versc..

7 Als Antwort festlegen

Post Dokumentenoptionen Vorgangshilfe Zugriff Ereignisprotokoll Versionen
Abbildung 139: Hinzufiigen von ,Verantwortliche Org.Einheit"

Dadurch wird die Zeile ,Sachbearbeitung der Org.Einheit" mit relevanten Feldern
zum Dokument hinzugefligt. AuBerdem wird eine Zeile zu ,Sachbearbeitung der

Org.Einheit" fir jeder Org.Einheit erstellt, welche das Dokument empfangt, wenn
Sie dieses an mehrere interne Benutzer und Org.Einheiten senden.

Sachbearbeitung der Org.Einheit:
Gesehen | Finanzen E Gesehen Verantwortlicher: | Ben Jung 22| Status: In Bearbeitu w Frist: 10.02.2022 %}

Abbildung 140: Zeile der Sachbearbeitung der verantwortlichen Org.Einheit

Wenn die Org.Einheit das E-Mail-Dokument in ihrem Posteingang erhalt, kann sie
anfangen, die Zeile zur Kennzeichung zu nutzen. An dieser Stelle kénnen sie eine
Frist und einen Verantwortlichen fir ihre interne Sachbearbeitung hinzufligen. Die
formelle Verantwortlichkeit verbleibt bei Ihnen, dem Absender. Jedoch erhalt der
Empfanger die Moglichkeit, mit der Funktion ,Sachbearbeitung der Org.Einheit"
Verantwortlichkeit fiir dasselbe Dokument innerhalb seiner eigenen Org.Einheit
zuzuweisen.

Kennzeichnungsinformationen Uber die Sachbearbeitung der Org.Einheit werden mit
allen Benutzern geteilt, die Zugriff auf das Dokument besitzen. Dies gibt Ihnen als
Absender die Méglichkeit, die Arbeit des Empfdangers zu verfolgen, da Sie folgendes
einsehen kénnen:

e ob die Empféanger-Org.Einheit und der Dokumentenverantwortliche in der
Empfénger-Org.Einheit das Dokument gesehen haben.

e ob ein Dokumentenverantwortlicher gewahlt wurde.

e Den Status des Dokuments.
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e o0b die Empfanger-Org.Einheit dem Dokument eine interne Frist zugeteilt
hat.

Weitere Informationen Uber die einzelnen Felder finden Sie in den nachsten
Abschnitten.

Empfanger eines E-Mail-Dokuments ohne Zeile der Sachbearbeitung der Org.Einheit
kdénnen diese gegebenenfalls selbst hinzufligen. Hierzu klicken Sie auf Alle Felder
anzeigen im Band des Dokumentenfensters und wahlen Erweiterte. AnschlieBend
klicken Sie auf Sachbearbeitung der Org.Einheit in der unteren linken Ecke
(siehe folgende Abbildung).

Alle Felder anzeigen

B2 stellenausschreibung (Dokumenten-ID: 1265)

Zeile zur
Sachbearbeit-
ung der ——Hachbearbeitung der Qrg.Einhet
Org.Einheit

erstellen

Abbildung 141: Zeile zur Sachbearbeitung der Org.Einheit in empfangenem E-Mail-Dokument
erstellen

Damit wird die Zeile zur Sachbearbeitung der verantwortlichen Org.Einheit erstellt
(siehe folgende Abbildung).

£ W vorgangshife @1 P < B stellenausschreibung (Dokumenten-ID: 1265)
Dokument Erweitert Beteiligte
& Hauptfenster % breche W [4 @ Alenantworten Q + Neue Notiz D = 2 (N v
o8 Vorgang * Dokument loschen NZ €~ 5 Weiterleiten . cuer Verme + A=) Kennzeichen: Wahlen v
! Bearbeiten Archivieren  Antworten Dokument wieder  Neuer Neves  Genehmigung  Alle Felder N -
e und schlieBen e Chat = eue Anfrage * Dokyment  hinzufiigen anzeigen- T Wahlen =
Navigation Bearbeiten Versand Status Neu Ansicht Persanlich
E-Mail wurde intern versendet: 18 November 2021 08:37 {vor 2 Monaten)
Betreff: Stellenausschreibung
Zugriff Erg Dokumententyp: Intem
beschrankt auf Sachbearb: erber i
jorher. Vorgangsnr.
Vorgangszugriff Dokumentenbeteiligte: Erinnerungsdatum
beschrankt auf:
e 2 Empfangen am: 18112021
Vorgangszugriff @ BBN.
Sachbearbeitung der Org Einheit
Gesehen [Finanzen Geschen Verantwortlicher: | Ben Jung Status: In Bearbeitu Frist:

Abbildung 142: Sachbearbeitung der Empfanger-Org.Einheit

Wenn der Empfanger selbst die Zeile zur Sachbearbeitung der Org.Einheit erstellt,
wird der Benutzer automatisch im Feld ,Verantwortlicher" hinzugefligt. Der
untenstehende Abschnitt beschreibt das Feld ausfuhrlicher.

Die Felder ,,Gesehen™ und , Verantwortlicher" in der
Sachbearbeitung der Org.Einheit

Die ,Sachbearbeitung der Org.Einheit" hat zwei Arten von Feldern, die anzeigen, ob

das Dokument gesehen wurde: eins fir den Empfanger und eins flr denjenigen,
den der Empfanger als Verantwortlichen setzt.
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Das Feld ,Gesehen" links neben dem Feld ,Verantwortlicher" gibt Ihnen an, ob der
verantwortliche Benutzer das Dokument gesehen hat. Das Feld ,,Gesehen®
auBerhalb des Feldes ,Verantwortlicher" gibt an, ob der verantwortliche Benutzer
das Dokument gesehen hat.

Obwohl Sie ein Dokument an einen spezifischen Benutzer in einer Org.Einheit
gesendet haben, wird Ihnen die Org.Einheit nur solange angezeigt, bis ein Benutzer
das Dokument gesehen hat. Dies liegt daran, dass alle Benutzer der Org.Einheit das
Dokument einsehen kdénnen und daher kann es sein, dass ein anderer Benutzer als
der Empfanger das Dokument annimmt und bearbeitet.

E Gesehen Verantwortlicher | Ben Jung 2=

Abbildung 143: Die Felder ,,Gesehen™ und ,,Verantwortlicher"

Wenn Sie das Dokument 6ffnen und auf Bearbeiten klicken, um beispielsweise
eine personliche Frist hinzuzufiigen oder die Verantwortlichkeit fir das Dokument
einem Benutzer zuzuweisem, setzt F2 automatisch ein Hakchen in beide ,Gesehen®-
Felder und gibt Sie als ,Verantwortlicher™ an. Wenn Sie anschlieBend einen anderen
Benutzer als Verantwortlichen angeben, entfernt F2 das Hakchen in dem
entsprechenden ,Gesehen"-Kontrollkastchen.

Als Absender eines Dokuments kdénnen Sie jederzeit das versendete Dokument
einsehen, ob dieses in der Org.Einheit empfangen wurde. Dadurch kdnnen Sie
verfolgen, ob sich der Empfanger persdnlich dem Dokument angenommen hat oder
ein anderer Benutzer der Org.Einheit.

Ein Empfanger kann das Dokument 6ffnen und es einsehen, aber er kann auch die
Auswahl ,,Gesehen" entfernen, wenn er zu diesem Zeitpunkt dieses nicht bearbeiten
kann.

Mithilfe des Feldes ,Verantwortlicher® kénnen Sie einem Benutzer innerhalb der
Org.Einheit die Verantwortlichkeit flir ein Dokument zuweisen. Sie kénnen nicht
einem Benutzer auBerhalb der Org.Einheit die Verantwortlichkeit fir das Dokument
zuweisen. Wenn Sie einen Benutzer im Feld ,Verantwortlicher® angegeben haben,
wird das Dokument im Posteingang des angegebenen Benutzers abgelegt, der
damit Uber die Verantwortlichkeit in Kenntnis gesetzt wird.

Das Feld ,,Status" in der Sachbearbeitung der Org.Einheit
Als Empfanger kénnen Sie Ihren personlichen Status im Statusfeld angeben,
welcher dem Absender anzeigt, ob das Dokument ,,Abgeschlossen™ oder weiterhin

»~INn Bearbeitung" ist. Auf diese Weise kann der Absender des Dokuments dessen
Status verfolgen und sehen, ob die Bearbeitung des Dokuments fortschreitet.

Status: In Bearbeitt v

Abgeschlossen

Abbildung 144: Das Feld ,,Status™ der Sachbearbeitung der Org.Einheit
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Das Feld ,, Frist" in der Sachbearbeitung der Org.Einheit

Als Dokumentenempfanger kdnnen Sie Ihre persénliche Frist hinzufligen, die dem
Absender angibt, bis wann Sie das Dokument bearbeiten méchten. Auf diese Weise
kann der Absender verfolgen, wenn Sie eine interne Frist fiir die Bearbeitung des
Dokuments festgelegt haben.

Die Frist fiir ein Dokument legen Sie mit einem Klick auf Kalendersymbol =1 oder
mit der Eingabe eines Datums im Feld ,Frist" fest.

Frist: 01.12.2021 &

4 Dezember 2021 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So

o BRI e tat
—mow =

Gestern heute

morngen

Abbildung 145: Das Feld ,,Frist" der Sachbearbeitung der Org.Einheit

Sie kdénnen die Frist auch als Anzahl Tage ab dem aktuellen Datum angeben, zum
Beispiel +10 (flr 10 Tage voraus), und F2 tragt automatisch das entsprechende
Datum der Frist ein, wenn Sie sich aus dem Feld klicken.

Ereignisprotokoll

F2 registriert fortlaufend die Ereignisse in Bezug auf ein Dokument. Alle Aktivitaten
werden im ,Ereignisprotokoll® des Dokuments registriert.

Durch Klicken auf Ereignisprotokoll wird eine Ubersicht mit allen Aktivitaten in
Bezug auf ein Dokument angezeigt. Sie kébnnen wahlen, ob Ihnen das
Ereignisprotokoll als Liste Uber Dokumentendnderungen, Schriftstlicke oder
Metadaten angezeigt werden soll. Mithilfe der Filterfelder unter den Spaltennamen
kdénnen Sie die Anzeige filtern. Wenn Sie Text eintragen oder einen Filter in einem
Drop-down-Menl wahlen, beginnt F2 automatisch die Ergebnisse des angezeigten
Protokolltyps zu filtern.
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Protokolltyp auswéahlen

Ereignisprotokoll: Dokument
Ereignisprotokoll: Dokument
Protokoll &

aktualisieren
Aktualisieren

Start

Dokumentenanderungen anzeigen  Schriftstiicke anzeigen Mﬁada(enanze\gan}

Spalten

Zeitpunkt ¥ | Beschreibung | Benutzer
Filterfeld ——] - ]

04-02-2022 13:32 Status von ‘In Bearbeitung' auf ‘Abgeschlossen’ geandert Florian Lutz

04-02-2022 13:32 Abgeschlossenes Datum von “<leer>’ auf '04.02.2022' geandert Florian Lutz

04-02-2022 13:32 Abgeschlossen von der Benutzer-ID von '<leer>" auf '635382' geandert  Florian Lutz

25-11-2021 02:08 Dokument erstellen (Zugriffe und Berechtigungen 2022) Florian Lutz

4 »

Zuletzt aktualisiert 13:32

Abbildung 146: Das Dialogfenster ,,Ereignisprotokoll: Dokument™
Sie kénnen das Dialogfenster wahrend Ihrer Arbeit in F2 gedffnet lassen. Mit einem

Klick auf Aktualisieren kénnen Sie die Anzeige des Ereignisprotokolls eines
Dokuments aktualisieren

Die Filtrierung im Dialogfenster sind in die folgenden drei Bereiche unterteilt:
Dokumentendnderungen anzeigen

Mit einem Klick auf Dokumentendanderungen anzeigen werden Ihnen alle
Anderungen des Dokuments angezeigt, darunter der Zeitpunkt der Erstellung des
Dokuments inklusive Datum sowie welche ausgewahlten Metadaten, die seit

Bestehen des Dokuments hinzugefligt oder gedandert wurden.

Dokumentendnderungen anzeigen  Schriftsticke anzeigen  Metadaten anzeigen

Zeitpunkt ¥ | Beschreibung | Benutzer
v

04-02-2022 13:32 Status von 'In Bearbeitung' auf 'Abgeschlossen’ gedndert Florian Lutz

04-02-2022 13:32 Abgeschlossenes Datum von "<leer>' auf '04.02.2022' gedndert Florian Lutz

04-02-2022 13:32 Abgeschlossen von der Benutzer-ID von '<leer>' auf '635382" ge@ndert  Florian Lutz
25-11-2021 08:08 Dokument erstellen (Zugriffe und Berechtigungen 2022) Florian Lutz

Abbildung 147: Ereignisprotokoll: Dokumentendnderungen

Schriftstiicke anzeigen

Mit einem Klick auf Schriftstiicke anzeigen werden Ihnen alle Aktivitaten in
Bezug auf die angehdngten Schriftstiicke des Dokuments angezeigt, darunter deren
Erstellungsdatum und Anderungen. Des Weiteren werden das Erstellungsdatum und
die Anderungen des Dokumentenschriftstiicks registriert.

Dokumentendnderungen anzeigen  Schriftstiicke anzeigen  Metadaten anzeigen

Zeitpunkt ¥ | Beschreibung | Benutzer

-

04-02-2022 13:41 Kopiertes SchriftstickIT-Richtlinien Dok Behdrde' Von'IT-Richtlinien neu... Florian Lutz

25-11-2021 09:18 Neue Version des Schriftsticks 'Dokumentenschriftstick’ erstellt Flarian Lutz
25-11-2021 08:13 Meue Version des Schriftsticks 'IT Sicherheitspolitik 2022" erstellt Florian Lutz
25-11-2021 08:13 Schriftstiick 'IT Sicherheitspolitik 2022" erstellt Flarian Lutz

Abbildung 148: Ereignisprotokoll: Schriftstiicke des Dokuments
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Metadaten anzeigen

Mit einem Klick auf Metadaten anzeigen werden Ihnen die Anderungen an den
Metadaten des Dokuments angezeigt. Notizen, Genehmigungen und Anfragen
werden ebenfalls unter den Metadaten angezeigt.

Dokumentendnderungen anzeigen  Schriftstiicke anzeigen  Metadaten anzeigen
Zeitpunkt ¥ | Beschreibung | Benutzer
-

04-02-2022 13:32 Status von ‘In Bearbeitung' auf 'Abgeschlossen’ gedndert Flarian Lutz
04-02-2022 13:32 Abgeschlossenes Datum von "<leer>' auf '04.02.2022" gedndert Flarian Lutz
04-02-2022 13:32 Abgeschlossen von der Benutzer-1D von '<leer>" auf '635382" gedndert  Florian Lutz
04-02-2022 13:32 Schlisselwarter von '‘Qualitit; Risk Assessment; Geschaftsfithrung: Form... Florian Lutz

Abbildung 149: Ereignisprotokoll: Metadaten des Dokuments

Versionsvergabe

Die Versionsvergabe in F2 wird von F2 verwaltet. Da ein gewdhltes Dokument und
dessen Anhdnge nur einmal in F2 vorliegen, bedeutet dies, dass alle Benutzer
genau dieses eine Dokument und dessen Anhange sehen. Wenn Sie eine neue
Version erstellen, sehen alle F2-Benutzer lediglich diese neue Version.

Sie kénnen einsehen, welche Version ein gewahltes Dokument aufweist und wann
die Version erstellt wurde. Ebenso ist es méglich, eine vorherige Version in die
aktuelle umzuwandeln, sofern Sie die entsprechenden Berechtigung besitzen. In F2
werden alle friiheren Versionen eines Dokuments innerhalb desselben Dokuments
gespeichert.

Im Folgenden wird die Versionsvergabe in F2 beschrieben.

Neue Version eines Dokuments erstellen

Wenn Sie im Band , Erweitert" des Dokumentenfensters

® im Drop-down-Men( unter ,Versionen" auf Neue
Vereionen Version klicken, wird eine neue Version des aktuellen
. Dokuments erstellt.

=’ NMeue Version )
Version 2 - 16.12.2019 10:29:01 F2 kann auch neue Versionen von Dokumenten

Version 1 - 03.07.2019 16:10:53 erstellen. Dies geschieht bei Anderung der_ _
Vorgangsnummer des Dokuments, das heiBt, wenn Sie
Abbildung 150: Neue das Dokument von einem Vorgang in einen anderen
Version verschieben. Die neue Version wird erstellt, bevor
eventuelle andere Anderungen gespeichert werden.

In einigen Fallen bietet F2 an, automatisch eine neue Version zu erstellen. Dies ist
beispielsweise der Fall, wenn Sie die Anhdnge eines Dokuments speichern und diese
zuletzt von einem anderen Benutzer bearbeitet wurde. In diesem Fall wird Ihnen
ein Dialogfenster angezeigt, in dem Sie auswahlen kénnen, ob F2 eine neue Version
erstellen soll, oder nicht.
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Hinweis: Wenn derselbe Benutzer mehrere Schriftstiickdnderungen
nacheinander speichert, wird der Betroffene nur einmal gefragt, ob eine neue
Version des Dokuments erstellt werden soll.

Vorherige Versionen

©

Versionen

Neue Version

Version 2 - 26.08.2019 16:56:41
Version 1 - 26.08.2019 15:54:10

Abbildung 151: Auswahl einer
friiheren Version

Im Drop-down-Menl, das durch Klicken auf
LVersionen™ im Band , Erweitert" erscheint, finden
Sie eine Liste der friiheren Versionen des aktuellen
Dokuments. Wenn Sie eine neue Version eines
Dokuments erstellen, wird dieses automatisch mit
der fortlaufenden Nummerierung versehen und die
vorherigen Versionsnummern werden in der Liste
angezeigt.

StandardmaBig ist eingestellt, dass alle Benutzer zu
jedem Zeitpunkt die letzte Version des Dokuments
sehen. Sie kdnnen eine vorherige Version des
Dokuments auswahlen, indem Sie diese in der Liste
anklicken. Lesen Sie mehr im Abschnitt Versionen
und Zugriff.

Dadurch 6ffnet F2 eine vorherige Version des
Dokuments und Uber diesem wird lber eine
lilafarbene Menlleiste angezeigt, die angibt,
dass Version x von y des Dokuments gedffnet

ist.

Dokument - Version 2/3

Betreff Bargerbrief - Gehaltski

Auf diese Weise kénnen Sie zu jedem Zeitpunkt Status In Bearbeitung
auf vorherige Ausgaben eines Dokuments und Frist

dessen Anhéange in F2 zugreifen und zwischen

den unterschiedlichen Versionen wahlen und

dies unabhdngig davon, wer das Dokument und

ggf. dessen Anhange aufgerufen und

Anderungen darin vorgenommen hat. Alte Abbildung 152: Die

Versionen von Chats, Notizen und Anfragen

Verantwortlicher Florian Luw

Versionsnummer im Dokument

werden jedoch nicht gespeichert, und Sie
kdénnen diese deshalb nur in der aktiven

Version einsehen.

Hinweis: Es ist Ihnen nur méglich, zwischen vorherigen Versionen im Drop-
down-Menl auszuwahlen, solange das Dokument sich im schreibgeschitzten
Modus befindet (Lesemodus).

Eine vorherige Version des Dokuments kdnnen Sie nicht éndern. Sie kénnen jedoch
eine Kopie des Dokuments von der aktuellen Version erstellen und anschlieBend das
neuerstellte Dokument bearbeiten.

Seite 135 von 147



BRAIN

Sie kdnnen eine vorherige Version eines
Dokuments in die aktive Version

umwandeln.

Die Funktion ,Version X zur aktiven ®

Version machen™ wird aktiv, wenn Sie Versionen

auf eine vorherige Version klicken, A

wahrend sich das Dokument im ' Version 1 zur aktiven Version machen
schreibgeschitzten Modus befindet. Version 2 - 26.08.2019 16:56:41

Wenn Sie auf Version X zur aktiven v Version 1 - 26.08.2019 15:54:10

Version machen klicken, erstellt F2

auf Grundlage der vorherigen Version Abbildung 153: Aktuelle Version zur aktiven
eine neue Version des Dokuments. Im Version machen

nebenstehenden Beispiel wiirde Version
1 Basis einer neustellten Version 3 sein.

Dies bedeutet, dass Anhdnge, die einer spateren Version hinzugefligt wurden,
entfernt werden und dass vorgenommene Anderungen am Dokumentenschriftstiick
und/oder an dessen Metadaten rickgangig gemacht werden. Fir Chats, Notizen
und Anfragen gilt jedoch, dass die neueste Version kopiert und zu der neuerstellten
Dokumentenversion hinzugefligt wird. Dies liegt daran, dass alte Versionen von
Chats, Notizen und Anfragen nicht gespeichert werden.

Hinweis: Sie kdbnnen nur die aktive Version eines Dokuments andern.

Versionen und Zugriff

Das Feld ,Zugriff* der neuesten Version eines Dokuments gibt an, ob Sie ein
Dokument suchen und aufrufen kénnen.

Das Zugriffsniveau wird trotz der Erstellung von neuen Versionen beibehalten. Hier
ein Beispiel:

Angenommen, dass Dokument A in drei Versionen (mit demselben Sachbearbeiter
und derselben verantwortlichen Org.Einheit) vorliegt und flir Version 1 ist das
Zugriffsniveau , Beteiligte®, flr Version 2 ,0rg.Einheit" und flir Version 3 ,Alle"
festgelegt.

Da fur die neueste Version das Zugriffsniveau ,Alle® festgelegt ist, kbnnen alle
Benutzer die Version 3 suchen und aufrufen. Der verantwortliche Sachbearbeiter
und die Beteiligten kdnnen alle drei Versionen einsehen (zum Beispiel indem sie das
Meni ,Versionen™ anwahlen). Benutzer in der verantwortlichen Org.Einheit kénnen
nur Version 2 und 3 einsehen. Benutzer auBerhalb der verantwortlichen Org.Einheit
kdnnen lediglich Version 3 einsehen.

Ahnliches gilt fir das Feld ,Erg. Sachbearbeiter®. Ein ergdnzender Sachbearbeiter

mit vollem Schreibzugriff kann daher nicht aus Versehen diese Berechtigungen flr
sich selbt entfernen. Wenn der erganzende Sachbearbeiter eine Version wahlt, auf
die er nur Lesezugriff hatte und diese Version zur aktiven Version macht, wird der
volle Schreibzugriff bewahrt.

Zugriffbeschrankungen haben auBerdem Einfluss darauf, ob ein Benutzer Zugriff auf
eine Dokumentenversion hat. Ein Beispiel:
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Das Dokument B hat 2 Versionen mit dem gleichen Verantwortlichen und dem

Zugriff ,Alle™. Die Version 1 hat dariber hinaus die Org.Einheit des
Verantwortlichen in ,Zugriff beschrankt auf*. Benutzer auBerhalb dieser Org.Einheit,

die das Dokument 6ffnen, kdnnen daher nur Version 2 sehen.

Seite 137 von 147



BRAIN

Menupunkte des Reiters ,,Beteiligte™

Im Reiter , Beteiligte® wird Ihnen eine Ubersicht (iber die Beteiligten angezeigt, die
am entsprechenden Dokument beteiligt sind.

Dokument Beteiligte

& Hauptfenster
'8 Vorgang ~

© Bezogene Suchlisten nochmals einlesen

Navigation Kontext

Art Name A | B.. A.. Org.Einheit Rolle
Verantwortliche Org.Einheit Administration Dok Behorde

Absender Anna Schneider Administration Chefsekretar
Ersteller Anna Schneider Administration Chefsekretar
Verantwortlicher Anna Schneider Administration Chefsekretar
Erweiterter Zugriff Dok Behorde Schulungsorganisation

Empfanger Erich Rausch Rechtsabteilung Sachbearbeiter
Erganzender Sachbearbeiter Fabian Spitz Qualitatskontrolle Sachbearbeiter
Erganzender Sachbearbeiter Frank Bernard Qualitatskontrolle Chefberater
Ergdnzender Sachbearbeiter Hannah Rodek Qualitatskontrolle Sachbearbeiter
Ergdnzender Sachbearbeiter loannis Floros Qualitdtskontrolle Buroleiter
Empfanger Rechtsabteilung (Verteilerliste) Dok Beharde

Empfanger Zoran Babic Rechtsabteilung Sachbearbeiter

Vorgang: 2021 - 11 % Il Verbindung zum F2 Server OK

Abbildung 154: Der Reiter , Beteiligte" im Dokumentenfenster

Hinweis: Das Beteiligtenregister in F2 kénnen Sie mit einem Klick auf das

®
Beteiligtensymbol &= Uber den Suchlisten auf der linken Seite des Haupfensters
oder mithilfe der Tastenkombination Strg+K aufrufen. Weitere Informationen
zum Beteiligtenregister finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen.

Sie kdnnen die Spalten der ™ Spalte wahlen - B X
Ubersicht bearbeiten. Klicken Sie

mit einem Rechtsklick auf eine Spaltenname suchen

beliebige Spalte und wahlen Sie (] Nur mariderte Spaiten z=igen

daraufhin im Kontextmenu
Spalten aus.

Adresse Art EBMr.
. " . Beschranktem Zugriff MName Org.Einheit
DaranhIn Offnet SICh das “ ) Rolle D Betreff anzeigen D E-Mail
Dialogfenster ,Spalte wahlen®. Hier [ Hondy [ Kontake . [ Teefon

kdénnen Sie die einzelnen Spalten
an- oder abwahlen.

SchlieBen

Abbildung 155: Spalten im Reiter ,,Beteiligte™
auswahlen

Wenn Sie mit einem Rechtsklick auf einen Beteiligten in der Ubersicht klicken,
kdnnen Sie u.a. eine verwandte Suche erstellen, mit der Sie die Beteiligten eines
Dokuments und/oder von Vorgangen einsehen kénnen. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen.
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Die Menlipunkte, um mit den Dokumentenbeteiligten zu arbeiten, befinden sich im

Band ,Beteiligte®.

Im Folgenden werden die einzelnen Menilpunkte beschrieben.

Meniipunkt

Beschreibung

@ Hauptfenster

Dokument

Sie kdnnen zum Haupt- und Vorgangsfenster navigieren,
indem Sie auf das gewinschte Fenster klicken.

Klicken Sie auf das Drop-down-Meni bei beim Menlpunkt
.Vorgang", um zu den Reitern ,Vorgang" und ,Beteiligte™ zu
navigieren. Wenn in Ihrer F2-Installation ein oder mehrere
Zukaufsmodule installiert sind, beispielsweise F2 Manager,
kdnnen Sie auch liber das Drop-down-Meni des
Menlpunkts Vorgang zu diesen navigieren (siehe folgende
Abbildung).

#72 Vorgang -
E3 Vorgang
Standardreiter — =
2= Beteiligte

_[_l_ F2 Manager

Zukaufsmodule — ‘~,"orQB”EIS"-’EﬂEU:‘

" Akteneinsicht

Abbildung 156: Drop-down-Menii beim Meniipunkt ,,Vorgang™

Sie konnen auch dann aus dem Dokumentenfenster heraus
navigieren, wenn das Dokument im schreibgeschiitzten
Modus ist.

Der Menipunkt ,Dokument" ist nur im Vorgangs- und
Hauptfenster aktiv.

=+ Alle Vorgénge mit diesem Beteiligten

Der Menlpunkt wird aktiv, wenn Sie einen Beteiligten in der
Ubersicht auswahlen.

Wenn Sie auf Alle Vorgange mit diesem Beteiligten
klicken, 6ffnet sich ein neuer Suchreiter im Hauptfenster, in
dem Ihnen alle Vorgange angezeigt werden, in die die
markierten Beteiligten involviert sind.

= Alle Dokumente mit diesem Beteiligten

Der Menupunkt wird aktiv, wenn Sie einen Beteiligten in der
Ubersicht auswahlen.

Wenn Sie auf Alle Dokumente mit diesem Beteiligten
klicken, 6ffnet sich ein neuer Suchreiter im Hauptfenster, in
dem alle Dokumente angezeigt werden, in die die
markierten Beteiligten involviert sind.

© Bezogene Suchlisten nochmals einlesen

Uber Bezogene Suchlisten nochmals einlesen kénnen
Sie die Suchmdglichkeiten aktualisieren, die in Verbindung
mit dem Zukaufsmodul F2 Bezogene Suchen erstellt
wurden, darunter Hinzufligen und Entfernen von neuen bzw.
veralteten Moéglichkeiten.
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Meniipunkt Beschreibung

Wenn ein Benutzer mit dem Recht ,Kann bezogene Suchen
bearbeiten™ zum Beispiel eine neue bezogene
Suchmaglichkeit erstellt, klicken Sie auf Bezogene Suchen
nochmals einlesen, woraufhin Ihnen die neuen
Suchmaglichkeiten zur Verfiigung stehen, ohne dass Sie
daflir F2 neustarten miussen.

Weitere Informationen zu den bezogenen Suchen finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen.
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Konfigurationsmoglichkeiten

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

Die Mdglichkeit, ein Dokumentenschriftstiick und angehangte HTML-
Dokumente Uber eine Kontextmentfunktion im Dokument in den
Kompatibilitatsmodus zu versetzen, wenn ein E-Mail-Dokument falsch
angezeigt werden sollte. Bitte beachten Sie, dass die Rechtschreibpriifung in
diesem Modus deaktiviert wird. Diese Konfiguration ist standardmagig
deaktiviert.

Die Mdglichkeit, Chats nach einer beliebigen Anzahl von Tagen ohne neue
Beitrédge automatisch zu léschen. Eine Anzahl von Tagen, beispielsweise 30
oder 60, wird festgelegt, oder Sie kénnen wahlen, dass neue Chats
standardmaBig zum automatischen Léschen markiert werden sollen.

Die Mdglichkeit, dass F2 beim Erstellen eines neuen Beteiligten einen
anderen Ablageort als ,Externe Beteiligte" vorschlagt.

Die Mdglichkeit, den Import von E-Mails so einzurichten, dass das
Zugriffsniveau importierter E-Mails standardmaBig auf , Org.Einheit" statt
~Beteiligte"™ gesetzt wird.

Die Mdglichkeit daflir, dass das Zugriffsniveau des urspriinglichen
Dokuments kopiert wird, wenn Dokumente beantwortet oder weitergeleitet
werden.

Die Mdglichkeit, Dokumente in Verbindung mit kundenspezifischen
Integrationen zu markieren. Erfordert F2 Externer Zugriff (Zukaufsmodul).

Die Mdglichkeit, den Zeitraum festzulegen, fir den ein Dokument in der
Suchliste ,Meine geléschten Dokumente" verbleibt, bevor es endgiiltig
geldscht wird.

Die Mdglichkeit, bessere Vorschlage fir die Felder ,Vorgang",
~Dokumentenbeteiligte®, ,An", ,,Cc" und ,Xbc" im Dokumentenfenster sowie
im Feld , Teilnehmer hinzufigen™ im Chatfenster zu entwickeln.

Die Mdglichkeit, die Rechtschreibpriifung mehrerer Sprachen im
Schreibfenster des Dokumenten- und Genehmigungsschriftstiicks sowie im
Fenster fir Erinnerungen und Systeminformationen zu aktivieren.

Die Mdglichkeit, die Funktion ,Sicher versenden™ beim Absenden von E-Mails
an externe Empfanger zu nutzen.
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