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Willkommen zu cBrain F2

cBrain F2 ist ein Softwareprogramm fiir die elektronische Vorgangs- und
Dokumentenverwaltung (DMS). Es basiert auf einem Modell der vollstandigen,
digitalen Integration von Verwaltungsaufgaben. F2 wurde entwickelt, um den
Bedirfnissen der Sachbearbeitung gerecht zu werden und Ihnen ein lGbersichtliches
und flexibles Arbeitswerkzeug zu bieten.

Das Standardsystem F2 ist ein Produktionssystem, das designt wurde, um die
Arbeit bei 6ffentlichen Behérden, privaten Organisationen und Unternehmen
vollsténdig zu digitalisieren. F2 foérdert Musterlésungen flr die digitale
Vorgangsbearbeitung, Schriftstiickverwaltung, Kommunikation und Wissensteilung.
Dariiber hinaus unterstitzt F2 den Bedarf flir Registrierung und Archivierung in
Verbindung mit behdrdlicher Verwaltung.

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer des F2 Desktop-Clients
(nachfolgend F2 genannt). Es beinhaltet eine allgemeine Beschreibung der
Funktionalitat, die Musterlésungen fiir digitale Arbeitsgange entsprechen.

Das Nachschlagewerk F2 Desktop besteht aus den folgenden sechs
Benutzerhandblichern (aktueller Teil blau markiert):

1. Hauptfenster
2. Suchen

4. Dokumente und Kommunikation
5. Vorgéange

6. Kennzeichnung und Organisation

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der
Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass
sich IThnen F2 anders darstellt, als es in diesem Handbuch beschrieben wird. Dies ist
abhéngig davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung
installiert hat.

Schaltflachen, diein F2 angewahlt werden kdnnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben. Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 sind
hingegen mit Anflihrungszeichen (,“) angegeben.

Verweise zu anderen Abschnitten in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,, generische
Maskulinum™ verwendet, das heiBt es wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten
mannlichen Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit
ein.
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Weitere Dokumentation des F2 Desktops

cBrain bietet ferner eine Anleitung fiir die Administration von F2 sowie diverse
technische Dokumentation:

F2 Desktop - Verwaltungshandbuch

F2 Desktop — Operations Handbook (nurin englischer Sprache)
F2 Software Requirements (nurin englischer Sprache)

F2 Hardware Requirements (nurin 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 konnen.

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

F2 Genehmigungen - Dieses Modul gibt Ihnen die Méglichkeit einfache und
komplexe Genehmigungsverlaufe durchzuflihren. Insbesondere wird dabei
die Qualitatssicherung laufender Arbeitsaufgaben unterstitzt.

F2 Seriendruckfelder — Dieses Modul erméglicht es Ihnen Daten aus F2 in
Vorlagen einzubinden. Hierbei wird die Qualitat der Schriftstiickproduktion
Uber Seriendruckfelder mit Informationen aus dem Beteiligtenregister und
Metadaten verbessert.

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

F2 Touch - Dieses Modul ist eine webbasierte Ausgabe von F2. Es istin
Browsern und auf mobilen Endgeraten anwendbar.

Fur weitere Informationen hierzu kontaktieren Sie bitte cBrain.

Viel Vergniigen.
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Einrichtung und Einstellung

In F2 haben Sie die Mdglichkeit die Funktionalitdt und das Layout des Systems an
Ihre Bedirfnisse und Wiinsche anzupassen. Zum Beispiel kdnnen Sie Folgendes
einstellen:

e die Ansicht von Dokumenten, Vorgangen, Schriftstlicken und E-Mails im
Hauptfenster.

e den Zugriff, der Benutzern angezeigt wird, die als ergdanzende
Sachbearbeiter hinzugefiigt werden sollen und vieles mehr.

Um Ihnen einen Uberblick tiber die Méglichkeiten in F2 zu geben, werden im
folgenden Kapitel die Einrichtungs- und Einstellungsmadglichkeiten beschrieben und
wie Sie diese in F2 umsetzen kénnen.

Im Hauptfenster finden Sie den Reiter ,Einstellungen™ Gber den Sie die
Einstellungs- und Einrichtungsmdglichkeiten von F2 aufrufen kénnen. Sie kdnnen so
eine Reihe von allgemeinen Einstellungen hinsichtlich des Verhaltens von F2
vornehmen, wie z.B. eine Anpassung der Ansicht des Hauptfensters.

cBrain AcCloud06

2 Hauptienster instellunger

@ o Vorschau: Rechts = [IT] Spalteneinstellung zuricksetzen = I:; @ -:7_ . Server Explorer E [ ]
- Vorgangsliste: Oben  + [I7) Std. Spalteneinstell, speichern = = = =t - .,
Optionen  Benutzer- Signatur Sprache  Vorlagen 1 ] Personendaten
z einrichtung Suchfeider : B Textbausteine vewahten Einrichtung

Navigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur  Sprache  Varlagen Teams & Listen Server Dxplorer F2 Personendaten

Abbildung 1: Der Reiter ,Einstellungen™

Auf den folgenden Seiten werden Ihnen die einzelnen Menlpunkte des Reiters
~Einstellungen® beschrieben.

Einrichtung der personlichen Einstellungen

Die verschiedenen Rubriken des ,Optionen™-Dialogfensters, Giber dieses Sie Ihre
personlichen Einstellungen @andern kénnen, werden Ihnen im Folgenden naher
beschrieben. Sie 6ffnen das Dialogfenster durch Klicken auf Optionen im Band des
Reiters ,Einstellungen™ im Hauptfenster.

Der Mentipunkt ,Optionen®

cBrain AcCloud06

Hauptfenster instellunger

Eel Vorsehatr Rechts = [T Spahteneinstellung zuricksetzen ~ B Q | =it Teams == —= L Server Explorer ®
= I L7 @ = = 3 <.

B Verteileristen - 5
Autogruppierung  Gruppierung f2 Personendaten
| Textbausteine verwalten bearbeiten Einrichtung
Ansicht Suchlisten Signstur  Sprache  Vorlagen Teams & Listen Gruppierung Server Explorer F2

- Vorgangsliste: Oben = [T Std. Spalteneinstell, speichern = -
B Benutzer Signatur  Sprache  Vorlagen
- - einrichtung Suchfelder i

Navigation Optioner Personendaten

Abbildung 2: Der Meniipunkt ,,Optionen™ unter ,Einstellungen™
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Die Rubrik ,,Allgemein"

Unter der Rubrik ,, Allgemein®™ kdnnen Sie die allgemeinen Einstellungen von F2
andern.

Verkniipfung zum Auscheckordner

[%#] Optionen - B X
¥ Aligemein Allgemein
: Schreibtischsymbol =
@ Hauptfenster
Wahlen Sie, welche Symbole auf dem Desktop des Computers angezeigt werden sollen
u Vorgénge | Programm-Symbol auf dem Desktop
D Dolaiifiente Verkniipfung zum Archivordner
g

Dokumentanzeige

Schriftstiicke

Importierte E-Mails
Chat Standardzugriff fiir automatisch importierte E-Mails auf folgendes setzen:
Benutzer ‘_»Beteuhgte v |

Vorgangsverlauf

Dokument archivieren

Abwesenheit
Wenn ich verantwortlich bin, das Dokument schlieBen, wenn ich ,archivieren” wihle

&
-
ey
v
v
S
a
~
as

In meinem Namen +| Immer fragen, welche Handlungen ausgefihrt werden sollen, wenn ich "Archivieren” auswéhlen

Dokument in Ordner verschieben
Dokument aus Posteingang/Schreibtisch entfernen, wenn ich es in einen Ordner verschiebe
Falls ich Verantwortlich bin, Dokument schlieBen, wenn ich es in einen Ordner verschiebe

+| Immer Fragen, welche Handlungen ausgefiihrt werden sollen, wenn ich “Archivieren® auswahle.

Zugriffsverwaltung

Ergénzende Org.Einheiten und Sachbearbeiter sollen grundsatzlich folgendes Zugriffsniveau besitzen:

Schreibzugriff auf Schriftstiicke ¥ |

Vorschau

Nur Dokumentenvorschau zeigen (und nicht Schriftstiickvorschau)

Mitteilungen
Aufleuchten des Programmsymbols im unteren Abschnitt des Bildschirms, wenn ein neues Dokument kommt:

/| in meinem persénlichen Posteingang

im Posteingang einer meiner Org.Einheiten

Filter

i Suche mit Filtern v |

F2 beenden
__| Fragen bevor F2 geschlossen wird ¥l

Zurtcksetzen OK Abbrechen

Abbildung 3: Optionen -, Allgemein"
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Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben:

Funktion Beschreibung

Unter ,Schreibtischsymbol™ wird ausgewahlt, welche Symbole und Ordner auf
dem Desktop des Computers angezeigt werden sollen:

~Schreibtischsymbol™ Hier kdnnen Sie auswahlen, ob folgende
Verknipfungen als Symbole auf dem Desktop
des Computers hinzugefligt oder entfernt
werden sollen:

e Das Programm-Symbol flir F2

e Verknlpfung zum ,Archivordner® (der
Ordner fir den Import von Dateien in F2)

e Verknipfung zum ,Auscheckordner® (d.h.
der Ordner flir den Export von Dateien
aus F2, sodass Sie mit diesen
Dokumente offline arbeiten kdnnen und
danach wiederin F2 importieren).
Weitere Informationen hierzu finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Dokumente und Kommunikation

Unter ,Importierte E-Mails" wahlen Sie, welcher Zugriffstyp importierten E-Mails
zugewiesen wird:

~Standardzugriff fir Hier verwalten Sie, welches Zugriffsniveau F2
automatischimportierte E- flr importierte E-Mails nutzen soll. Sie kénnen
Mails auf Folgendes setzen:" | zwischen folgenden Niveaus wahlen:
Beteiligte e ,Beteiligte"
e ,Org.Einheit"
Org.Einheit * uAlle

Hinweis: Es kann von Vorteil sein, den
Zugriff auf ,,Org.Einheit" zu setzen, wenn z.B.
Sie aufgrund von Urlaub/Krankheit/Mutter-
bzw. Vaterschaftsurlaub usw. nicht anwesend
sind. In diesem Fall kénnen Ihre Kollegen die
E-Mails aufrufen, die in Ihren Posteingang
eingegangensind.

Alle

Unter ,Dokument archivieren™ wahlen Sie, welche Handlungen ausgefihrt
werden sollen, wenn ein Dokument archiviert wird:

+~Wenn ich Verantwortlicher Wenn Sie in dieses Feld ein Hakchen setzen,
bin, das Dokument schlieBen, | schlieBt F2 automatisch das Dokument, wenn
wenn ich ,Archivieren® Sie es archivieren und sofern Sie fiir das
auswahle® Dokument verantwortlich sind.
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Beschreibung

~Immer fragen, welche

Handlungen ausgefihrt
werden sollen, wenn ich
»Archivieren” auswahle"

Wenn Sie in dieses Feld ein Hakchen setzen und
auf Archivieren klicken, 6ffnet das in folgender
Abbildung dargestellte Dialogfenster.

Q‘é Archivieren und schlieBen x

Das Dokument wird aus dem Posteingang und dem Schreibtisch
entfernt.

+| Dokument abschlieBen, wenn ich der Verantwortliche bin

Nicht noch einmal anzeigen. Dokumente in Zukunft, wie hier
ausgewdhlt, archivieren.

oK Abbrechen

Abbildung 4: Dialogfenster , Archivieren und
schlieBen"

Unter ,Dokument in Ordner verschieben™ wahlen Sie, welche Handlungen
ausgefiihrt werden sollen, wenn Sie ein Dokument in einen Ordner verschieben.

»Dokument aus

Posteingang/Schreibtisch
entfernen, wennich es in
einen Ordner verschiebe"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen und Sie das Dokument in einen
Ordner verschieben, entfernt F2 das Dokument
automatisch aus dem , Posteingang".

+~Wenn ich Verantwortlicher
bin, Dokument schlieBen,
wenn ich es in einen Ordner
verschiebe"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, schlieBt F2 automatisch das
Dokument ab, wenn Sie ein Dokument, woflir
Sie verantwortlich sind, in einen Ordner
verschieben.

~Immer fragen, welche

Handlungen ausgefuhrt
werden sollen, wenn ich
~Archivieren” auswahle®

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, erscheint das in folgender
Abbildung dargestellte Dialogfenster immer
dann, wenn Sie ein Dokumentin einen Ordner
verschieben.

Verschiebe in Ordner

Verschiebe Dokument in Ordner ‘Persénliche Ordner'?

+| Entferne vom Posteingang und Schreibtisch

Dokument abschlieBen, wenn ich der Verantwortliche bin

Zeige nicht nochmals. Verschiebe zukiinftig wie ich es markiert
habe.

oK Abbrechen

Abbildung 5: Das Dialogfenster, wenn ein Dokument
in einen Ordner verschoben wird
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Beschreibung

Unter ,Zugriffsverwaltung" stellen Sie ein, welchen Zugriff eine Org.Einheit oder
ein Benutzer haben soll, den Sie als ergdnzende Org.Einheit bzw. als
erganzenden Sachbearbeiter hinzufiigen.

~Erganzende Org.Einheiten
und Sachbearbeiter sollen
grundsatzlich folgendes
Zugriffsniveau besitzen:"

Lesezugriff

Schreibzugriff auf Schriftstlcke

Valler Schreibzugriff

Sie kdnnen zwischen drei Zugriffsniveaus
wahlen:

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

e ,Schreibzugriff auf Schriftstlicke™: Die
erganzende Org.Einheitund/oder der
erganzende Sachbearbeiter erhalten
ausschlieBlich Schreibzugriff auf die
angehangten Schriftstlicke und NICHT auf
die Metadaten des Dokuments.

e Voller Schreibzugriff*: Die erganzende
Org.Einheit und/oder der erganzende
Sachbearbeiter erhalten Schreibzugriff auf
die Metadaten des Dokuments, zum
Dokument selbst und zu den angehangten
Schriftstlicken.

Die Standardzugriffsebene fiir die ergéanzende
Org.Einheit und ergdnzenden Sachbearbeiter ist
»~Voller Schreibzugriff*. Der Standardzugriff gilt
fur alle neuen Benutzer und/oder wenn eine
Benutzereinstellung zuriickgesetzt wird.

Unter , Vorschau"™ wahlen Sie d

ie Einstellungen flr die Vorschau aus.

»Nur Dokumentenvorschau
zeigen (und nicht
Schriftstiickvorschau)®

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, missen Sie im Vorschaufeld
des Hauptfensters Vorschau laden wahlen, um
eine Vorschau der an das Dokument
angehangten Schriftstlicke angezeigt zu
bekommen.

Wenn Sie kein Hakchen setzen, zeigt F2
automatisch die Vorschau der an das Dokument
angehangten Schriftsticke an.

Unter ,Mitteilungen™ kénnen Sie einstellen, wann das F2-Symbol in der
Taskleiste Ihres Computers blinken soll, wenn Sie ein Dokument empfangen.

»INn meinem persénlichen
Posteingang"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, blinkt das F2-Symbol, wenn
Sie ein Dokument in Ihrem personlichen
Posteingang erhalten.
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Funktion Beschreibung

»Im Posteingang einer meiner | Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein
Org.Einheiten® Hakchen setzen, blinkt das F2-Symbol, wenn
Sie ein Dokument in dem Posteigang einer Ihrer
Org.Einheiten erhalten.

Unter ,Filter" kdnnen Sie einstellen, ob Sie das Freitextsuchfeld zum Filtern
einer bestehenden Suche verwenden méchten

LFilter" Hier legen Sie fest, ob das Freitextsuchfeld zum
Filtern verwendet werden soll. Sie haben die
Suche mit Filtern Wahl zwischen:

e ,Suche mit Filtern™: Das

Freitextsuchfeld kann zum Filtern in
Standardsuche bestehenden Suchen verwendet
werden.

e ,Standardsuche":Bestehende Suchen
werden nicht gefiltert, wenn diese im
Freitextsuchfeld eingetragen werden.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen

Hinweis: Die Suche mit Filtrierung wird flr
Benutzer, die einen Screenreader nutzen, nicht
unterstitzt. Wenn Sie Screenreader-Software
nutzen, missen Sie die Standardsuchein Ihren
personliche Optionen wahlen, um keine
zusatzliche Benachrichtigungen bei der Suche
und der Filtrierung zu bekommen.

Unter ,F2 beenden™ wahlen Sie das Dialogfenster aus, das erscheint, wenn Sie
F2 schlieBen.

~Fragen bevor F2 Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
geschlossen wird" Hdkchen setzen und F2 schlieBen, 6ffnet das in
folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster.
Steht hier kein Hakchen, fragt F2 vor dem
Beenden nicht mehr nach.

cBrain F2 schlieBen? - O X

Sind Sie sicher, dass Sie cBrain F2 schlieBen wollen?

Nicht nochmal zeigen

Ja Nein

Abbildung 6: Das Dialogfenster ,,cBrain F2
schlieBen?™
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Die Rubrik ,,Hauptfenster"

Unter der Rubrik ,Hauptfenster" kdnnen Sie die Standardeinstellungen fir das

Hauptfenster andern.

Darin kénnen Sie unter anderem die Ansicht Ihrer eigenen allgemeinen Suchen

anpassen.

[%] Optionen

O Allgemein

& Hauptfenster
[-H Vorgange

Dokumente

)

Dokumentanzeige

E‘

Schriftstticke

Chat

Benutzer

Hauptfenster

Suche

Suchergebnis begrenzen auf: 2000 &
Suchergebnis im Beteiligtenregister begrenzen auf: | 10000
+| Warnhinweis anzeigen, wenn Massencperationen fehlschlagt

Immer meine Suchfelder verbergen, wenn ich eine Liste wechsle

Gelesen/Nicht gelesen

| Dokument als gelesen markieren nach | 3 4| Sekunden

Vorgangsverlauf

Ag D

Abwesenheit

In meinem Namen

Kalender

Kalendereinladung extern 6ffnen

Zurticksetzen OK Abbrechen

Abbildung 7: Optionen - ,,Hauptfenster"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben:

Funktion

Beschreibung

~Suchergebnis begrenzen
auf:™

Diese Funktion bestimmt, wie viele
Suchergebnisse F2 in den unterschiedlichen
Suchlisten anzeigen soll, wenn Sie eine Suche
durchgefihren.

Nach der Suche kénnen Sie die Anzahl der
Resultate in der unteren linken Ecke des
Ergebnisfenstersin der Statusleiste ablesen.
Wenn Sie die Anzahl z.B auf 300 Suchergebnisse
eingestellt haben, zeigt F2 Ihnen nicht mehr als
300 an. Die tatsachliche Anzahl der
Suchergebnisse kann daher hoher als die
angezeigte sein.

Hinweis: Je hoher Sie die Anzahl der

angezeigten Suchergebnisse festlegen, desto
ldnger kann eine Suche dauern.

~Suchergebnisim
Beteiligtenregister begrenzen
auf:

Diese Funktion bestimmt, wie viele
Suchergebnisse F2 anzeigen soll, wenn Sie eine
Suche im F2-Beteiligtenregister durchfihren.

Nach der Suche kénnen Sie die Anzahl der
Resultate in der blauen Statusleiste in der
unteren linken Ecke ablesen. Wenn Sie die
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Beschreibung

Anzahl z.B. auf 1000 Beteiligte eingestellt
haben, zeigt F2 IThnen nicht mehrals 1000
Beteiligte an. Die tatsachliche Anzahl der
Suchergebnisse kann daher héher als die
angezeigte sein.

~Warnhinweis anzeigen, wenn
Massenoperationen
fehlschlagt"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen setzen,
erscheint ein Warnhinweis, wenn eine
Massenoperation fehlschlagt.

,Immer meine Suchfelder
verbergen, wenn ich eine
Liste wechsle"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen
setzen, werden Ihre Suchfelder verborgen, wenn
Sie zu einer anderen Liste wechseln.

Wenn Sie in ein andere Liste wechseln, wird F2
die Einstellung Ubertragen.

~Dokument als gelesen
markieren nach 'X' Sekunden'

\Y

Hier wahlen Sie aus, ob ein Dokument als
gelesen markiert werden soll, wenn es in der
Vorschau angezeigt wird und wie lange die
Vorschau angezeigt werden soll, bis das
Dokument als gelesen markiert wird. Wenn Sie
kein Hakchen setzen, wird ein Dokument so
lange als ungelesen angezeigt, bis es von Ihnen
gedffnet oder Uber das Kontextment als gelesen
markiert wird.

~Kalendereinladung extern
offnen"

Wenn Sie diese Funktion wahlen, werden
Kalendereinladungen, welche in F2 empfangen
werden, direkt aus dem Posteingang in Microsoft
Outlook gedffnet werden. Dies geht Giber Enter
oder per Doppelklick.

Kalendereinladungen werden standardmaBigim
Posteingang per Enter oder Doppelklick als
eine E-Mail gedffnet.

Hinweis: Die Kalenderintegration muss in der
entsprechenden F2-Installation aktiviert sein.

Die Rubrik ,Vorginge"
Unter der Rubrik ,,Vorgange"™ kdnnen Sie festlegen, welche Sicherheitsgruppen mit

einem neu erstellten Vorgang verknlpft werden sollen und welche Anzeigeart beim
Offnen von Vorgangen grundsatzlich verwendet werden soll.
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[%] Optionen - 0 x

L} Aigemein Vorgénge

@ Hauptfenster MNeue Vorgange

= Sicherheitsgruppe fur neue Vorgange
=!= Vorgange -

D Dokuments ‘Vorgangsvorlage fir neue Vorgdnge

¥ Dokumentanzeige Keine Vorgangsvorlage v

Schriftstiicke

Felder anzeigen
) chat 9

® Erweiterte Felder anzeigen, wenn das Vorgangsfenster gffnet?

- Benutzer

2 v Tauf

v

2| Vorgangsverad Vorgangserdner anzeigen

.q. Abwesenhsit +'| Vorgangsordner zeigen, wenn das Vorgangsfenster gedffnet wird

- In meinem Namen

Bericht bei Loschen eines Vorgangs erstellen
Mich jedes Mal fragen hd
Zuriicksetzen 0K Abbrechen

Abbildung 8: Optionen - ,Vorgidnge"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben:

Funktion

Beschreibung

»Sicherheitsgruppe flir neue
Vorgdnge"

Hier geben Sie an, ob neue Vorgange mit einer
bestimmten Sicherheitsgruppe verknlpft werden
sollen.

Wenn Sie dieses Feld nicht ausfiillen, wird
grundsatzlich keine Sicherheitsgruppe mit dem
neuerstellten Vorgang verknipft.

Sicherheitsgruppen werden grundsatzlich
genutzt, um den Zugriff auf Daten in F2 zu
schitzen. Das Verknipfen eines Benutzers mit
einer Sicherheitsgruppe kann nur von Benutzern
mit dem Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten®
vorgenommen werden. Weitere Informationen
zu Sicherheitsgruppen finden Sie im F2 Desktop
- Administratorhandbuch.

~Vorgangsvorlagen flir neue
Vorgdnge" (Zukaufsmodul)

Hier geben Sie an, welche Vorgangsvorlage
beim Erstellen eines neuen Vorgangs
standardmaBig verwendet werden soll.

Weitere Informationen zu Vorgangsvorlagen
finden Sieim F2 Vorgangsvorlagen (Editor) -
Benutzerhandbuch.

~Erweiterte Felder anzeigen,
wenn das Vorgangsfenster
offnet?"

Hier kdnnen Sie wahlen, ob ein Vorgang im
einfachen oder erweiterten Layout gedffnet
werden soll. Das heil3t, ob die Metadatenfelder
des Vorgangs standardmaBig ein- oder
ausgeklapptsein sollen.
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Beschreibung

~Vorgangsordner zeigen,
wenn das Vorgangsfenster
gedffnet wird"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, werden Ihnen die
Vorgangsordner angezeigt, wenn Sie das
Vorgangsfenster 6ffnen.

Sie kénnen weiterhin im Band des
Vorgangsfensters wahlen, ob die
Vorgangsordner angezeigt oder verborgen
werden sollen.

~Bericht Gber das Léschen
eines Vorgangs erstellen™

Die Rubrik ,,Dokumente"

Hier wahlen Sie aus, ob ein Bericht erstellt
werden soll, wenn ein Vorgang geldscht wird.

Diese Einstellungsoptionist nur sichtbar ftr
Benutzer mit der Rolle ,Kann alles im Vorgang
I6schen™ oder die das Recht ,Vorgange léschen®
innehaben.

Mich jedes Mal fragen

Niemals einen Bericht erstellen

mmer einen Bericht erstellen

Abbildung 9: Berichtserstellung fiir geloschte
Vorgdnge

Die Moglichkeit, einen Bericht fiir geléschte
Vorgange zu erstellen, kann deaktiviert werden.
Wenn dies gewahlt ist, ist die Option flr
Benutzer mit dem Recht ,Vorgange I6schen®
nicht mehr sichtbar.

Die Konfiguration wird in Zusammenarbeit mit
cBrain vorgenommen.

Unter der Rubrik ,,Dokumente™ kénnen Sie die Standardeinstellungen fir das
Dokumentenfensterindividuell festlegen (siehe folgende Abbildung).
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[&] Optionen -
Allgemein Dokumente
Hauptfenster Er6ffnungszustand

Wenn ich ein Dokument &ffne, soll es im:

Vorgange
Lesezustand v

Dokumente
Dok te mit a

sffnen
Dokumentanzeige

Schriftsticke Absender

Chat der

Persnlich v
Benutzer ——

D
e
@)
2

Ve lauf
- Rechtschreibkontrolle

Abwesenheit

Sprache wahlen

In meinem Namen Danisch 4

)
s

Dokument speichern
] Frage, wenn Anderungen zum Dokument riickgangig gemacht werden sollen
Haufigkeit von automatischen Speicherungen:

Jede 5. Sekunde speichern ¥

Dokument in mehrere Vorgange kopieren

/| Frage beim Kopieren des Dokuments auf Vorgange

Vorlagenbearbeitung der Org.Einheit

Immer fiir Doks

te aktivieren, wenn hkeit geandert wird

Beim Senden aufraumen
| Aufrdumen, wenn ich eine E-Mail versende

| Ich méchte das Aufraumen bestatigen (und abwahlen kénnen), jedes Mal, wenn ich eine E-Mail versende

Sicher versenden

| Alle E-Mails als ‘Sicher versenden senden

Anhang
Standardformat fiir Anhange, wenn ich eine E-Mail versende

Original v

Neuen Beteiligten erstellen

| Vor dem Erstellen auf bereits bekannte Beteiligte prifen.

/| Alle nicht registrierten Beteiligten sollen standardmaBig in dem Fenster vorgewahit sein, in dem ich auswahle kann, welche Beteiligten erstellt werden sollen

Genehmigungen

Immer fragen, ob ich die Anzeige von Schriftstickversionen beenden méchte, wenn ich versuche

wahrend ersionen angezeigt werden.
/] Auszug aber Kommentare von Genehmigungen anzeigen

Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 10: Optionen - ,Dokumente"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdéglichkeiten beschrieben.
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Beschreibung

»Wenn ich ein Dokument
offne, soll es im:™

Lesezustand

Nur Schriftstiicke sollen im Bearbeitungszustand sein

Bearbeitungsmodus

Hier wahlen Sie aus, in welchem Zustand ein
Dokument standardmaBig gedéffnet werden
soll.

e ,Lesezustand": Das Dokument wird im
Lesezustand gedffnet und Sie missen
auf Bearbeiten klicken, um
Anderungen im Dokument vornehmen
zu kénnen.

e ,Nur Schriftstiicke sollen im
Bearbeitungszustand sein™: Das
Dokument wird im Lesezustand und die
angehangten Schriftstiicke im
Bearbeitungszustand gedffnet.

e ,Bearbeitungsmodus™: Das Dokument
wird gedffnet und es kénnen
Anderungen in den Metadaten, den
angehangten Schriftstiicken und im
Dokument selbst vorgenommen
werden.

,Dokumente mit
ausgeweitetem
Schriftstiickbereich 6ffnen®

Wenn Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen setzen, werden Ihnen
Dokumente beim Offnen mit einem
erweiterten Schriftstlickbereich angezeigt.

~Standardabsender der
neuerstellten Versendung:*

Wahlen Sie aus, ob der Benutzer oder die
aktuelle Org. Einheit des Benutzers der
Standardabsender flir neue Versendungen
sein soll.

Persdnlich

Meine aktuelle Org.Einheit
Abbildung 11: Standardabsender auswéahlen

Hinweis: Sie kdnnen stets einen anderen
Absenderim ,Von"-Feld eines E-Mail-
Dokuments wahlen, unabhangig von der
festgelegten Standardeinstellung.
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Beschreibung

~Sprache wahlen™

Hier geben Sie an, ob die
Rechtschreibkontrolle eingeschaltet werden
soll und wenn ja, in welcher Sprache.

Deutsch
- lgnorieren -

Danisch

Englisch (GB)

Abbildung 12: Sprache wahlen

~Frage, wenn Anderungen
zum Dokument riickgangig
gemacht werden sollen™

Wenn Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,,Anderungen verwerfen"
setzen, wird IThnen im Dokumentenfenster
ein Dialogfenster angezeigt, in dem Sie
gefragt werden, ob Sie Anderungen an einem
Dokument widerrufen méchten

(?) Anderungen verwerfen? X

Wollen Sie die Anderung fiir Dokument ‘Reisekostenabrechnung’ verwerfen?

Mich nicht nochmals fragen

Abbildung 13: Dialogfenster ,Anderungen
verwerfen?"

~Haufigkeit von
automatischen
Speicherungen®

Hier kdnnen Sie wahlen, wie oft F2
Anderungenin Ihrem Dokumenten- und
Genehmigungsschriftstliick speichern soll.

Jede 5. Sekunde speichern

Niemals

Jede 2. Minute speichern

Abbildung 14: Zeitintervall von Speicherungen
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Beschreibung

~Frage beim Kopieren des
Dokuments auf Vorgange"

Wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkastchen setzen, kénnen Sie
auswahlen, ob F2 nachfragen soll, wenn Sie
ein gewahltes Dokument auf mehrere
Vorgange kopieren mdchten (siehe folgende
Abbildung).

() Dokument in mehrere Vorgédnge kopieren x
Wollen Sie das Dokument in folgenden Vorgange kopieren?

2016 - 14: Berufungsverfahren

Beim Kopieren in Vorgénge nicht nachfragen

oK Abbrechen

Abbildung 15: Dialogfenster ,,Dokument in
mehrere Vorgdnge kopieren™

Weitere Informationen zum Kopieren von
Dokumenten in Vorgdnge finden Sieim F2
Desktop - Dokumente und Kommunikation.

~Immer Steuerungsoptionen
fir Dokumente aktivieren,
wenn Verantwortlichkeit
geandert wird"

Durch diese Funktion wird standardmaBig ein
Hakchen an ,Verantwortliche Org.Einheit"
eines Dokuments gesetzt, wenn die
entsprechende Verantwortung zugewiesen
wird.

Unter der Uberschrift ,Beim Senden aufrdumen® kdnnen Sie das
automatische Aufréumen einstellen:

»Aufrdumen, wennich eine
E-Mail versende"

F2 rdumt fUr Sie auf, indem es ein Dokument
nach dem Versenden automatisch abschlief3t
und ins ,,Archiv" verschiebt.

»Ich mochte das Aufraumen
bestdtigen (und abwahlen
kénnen), jedes Mal, wenn
ich eine E-Mail versende®

F2 fragt vor dem automatischen Aufraumen,
ob Sie die Aufraumfunktion bestadtigen
mochten.
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Beschreibung

,Alle E-Mails als ,, Sicher
versenden" senden®

Wenn Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen setzen, nutzt F2 beim
Versenden von E-Mails standardmaBig die
Funktion ,Sicher versenden®
(Zukaufsmodul). Sie kénnen dies selbst fir
jedes einzelne Dokument andern.

Dokument Erweitert Beteiligte.

] & &

# Hauptfenster
< &
Archivieren Sicher Dokument  Neuer
und schlieBen | wversenden= schlieBen  Chat-~
Bearbeiten Versand Status

I8 Vorgang Dokument lgschen

Bearbeiten
Navigation

Betreft: Dokument zum Tagesordnungspunkt SHZUNgSPro. sicher versenden (Strg +

Status: In Bearbeitung Eingabe)

Frist: Sende als sichere E-Mai

Abbildung 16: ,Sicher versenden" als
Standardeinstellung

Hinweis: Der Menupunkt ,Senden™ im
Dokumentenfenster andert sich
entsprechend Ihrer
Standardeinstellungen. Wenn Sie in das
Kontrollkastchen , Sicher versenden® ein
Hakchen gesetzt haben, andert sich der
Menlpunkt ,Senden" zu ,Sicher
versenden" (siehe obere Abbildung).

Im Folgenden kénnen Sie auswahlen, welches Standardformat angehangte
Schriftstiicke haben sollen, wenn ein Dokument an einen externen
Empfanger gesendet wird.Sie kdnnen ebenfalls wahlen, ob interne
Metadaten von Schriftstlicken geléscht werden sollen (Zukaufsmodul).

»~Standardformat fur
Anhange, wenn ich eine E-
Mail versende:"

Hier wahlen Sie aus, welches Standardformat
angehangte Schriftstlicke in E-Mails haben
sollen, ob als PDF oder im Original.

~Anhange vor dem Senden
bereinigen™

Wahlen Sie aus, ob Dokumentenanhange mit
oder ohne Metadaten erstellt werden sollen.
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Beschreibung

~Zeige Metadata
Assistenten"
(Zukaufsmodul)

F2 zeigt dem Absender an, in welchem
Format ein Schriftstiick einer E-Mail
angehangt wird.

Vor dem Absenden einer E-Mail an einen
externen Beteiligten 6ffnetin F2 das
untenstehende Dialogfenster, in dem gewahlt
werden kann, in wechem Format ein
Schriftstiick versendet werden soll.

T Metoda-Assistent — o 3

Abbildung 17: Das Dialogfenster
~Metadatenassistent™

Unter ,Neuen Beteiligten erstellen™ kénnen Sie festlegen, wie F2 mit
Beteiligten umgehen soll, die nicht im Beteiligtenregister erstellt sind.

~Vor dem Erstellen auf
bereits bekannte Beteiligte
prifen®

Wird eine externe E-Mail von einem flur F2
unbekannten Beteiligten versendet oder
empfangen, 6ffnet ein Dialogfenster, in dem
Sie angeben kénnen, ob ein Beteiligter
erstellt werden soll, sofern er nicht bereits im
Beteiligtenregister registriert ist.

[Tm—— - o =

3 Gt srssaen

[y a [re— o P

Abbildung 18: Das Dialogfenster , Externen
Beteiligten speichern"
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Beschreibung

~Alle nicht registrierten
Beteiligten sollen
standardmaBigin dem
Fenster vorgewahlt sein, in
dem ich auswahlen kann,
welche Beteiligten erstellt
werden sollen™

Hiermit kénnen Sie nicht registrierte
Beteiligte durch Klicken auf Beteiligte
erstellen direkt aus dem
Dokumentenfenster in das Beteiligtenregister
hinzufiigen.

Dokument Erweitert Beteiligte

@ Hauptfenster H © Abbrechen A
O P

s -
Lt Speichemn Absenden

Navigation Bearbeiten Versand Status

n
B

Terminvereinbarung

Florian Lutz {Sachbearbeiter, ABC Ministerium)

-}
5§
g 2

]

mail@mail de:

FoR

Auf Link
klicken —-Beteiligte erstellen

Calf Ein oder mehrere Empfanger existieren nicht im Beteiligtenregister | |8 3¢

Abbildung 19: ,Beteiligte erstellen™

Unter ,Genehmigungen™ (Zukaufsmodul) kdnnen Sie wahlen, wie
Dokumentversionen und Kommentare in Genehmigungsprozessen angezeigt

werden.

~Frage, ob ich die Anzeige
von Schriftstlickversionen
beenden moéchte, wenn ich
versuche
Genehmigungshandlungen
auszufthren, wahrend
Schriftstiickversionen
angezeigt werden"
(Zukaufsmodul)

Das in folgender Abbildung dargestellte
Dialogfenster wird Ihnen angezeigt, wenn
eine Genehmigung bearbeitet wird, wahrend
Schrifstickversionen im Genehmigungslog
angezeigt werden.

@ Schriftstiickversionen beenden? x

Diese Handlung ist nicht méglich, solange Schriftstickversionen angezeigt werden,
Mdachten Sie die Anzeige von Schriftstickversionen beenden und die Handlung
ausfuhren?

Nicht nochmal zeigen

Abbrechen

Abbildung 20: Das Dialogfenster
~Schriftstiickversionen beenden?"

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
F2 Genehmigungen - Benutzerhandbuch.

~Auszug Uber Kommentare
von Genehmigungen
anzeigen"

Wahlen Sie aus, ob Kommentarausziige
direkt in der Ubersicht der
Genehmigungsschritte angezeigt werden
sollen. Die Auszilige werden unter dem
Namen des Genehmigenden angezeigt.

Weitere Informationen (iber Genehmigungen
finden Sieim F2 Genehmigungen -
Benutzerhandbuch.
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Die Rubrik ,,Dokumentenanzeige™

Unter der Rubrik ,Dokumentenanzeige™ kénnen Sie den Standard fir die Ansicht
des Dokumentenfensters beim Offnen eines Dokuments festlegen.

[&] Optionen - B X

{} Allgemein Dokumentanzeige

& Hauptlenster Einfacher Versand

«
+| Versandfelder
BIB vorgange
as Yorgang Standard
| Dokumente Erweiterte Felder
i Erweiterte
\i/ Dokumentanzeige
. Genehmigung
Schriftstiicke
| Breite des Schriftstiickbereichs beibehalten
/) Chat
® )
& Benutzer Dokument in Bearbeitung
2 Vorgangsverlaut Versandfelder
| Standard
® Abuwesenheit
Erweiterte Felder
as 'nmeinem Namen Nur anzeigen, wenn Anderungen an den erweiterten Metadatenfaldern vorgenommen wurden, nachdem das Dokument erstellt wurde

Erweiterte

Nur anzeigen, wenn Anderungen an den kundenspezifischen Metadatenfeldern vorgenommen wurden, nachdem das Dokument erstellt wurde

Genehmigung

| Breite des Schriftstiickbereichs beibehalten

Versand in Bearbeitung
| Versandfelder
| Standard

Erweiterte Felder

Nur anzeigen, wenn Anderungen an den erweiterten E-Mailfeldern vorgenommen wurden, nachdem die E-Mail erstellt wurde

Erweiterte

Zeige nur, falls Kundenspezifische E-Mail Felder geéndert wurde nachdem der E-Mail erstellt wurde

Genehmigung

/| Breite des Schriftstiickbereichs beibehalten

Aktive Genehmigung
Versandfelder
Standard
Erweiterte Felder

Nur anzeigen, wenn Anderungen an den erweiterten Metadatenfeldern vorgenommen wurden, nachdem das Dokument erstellt wurde

Erweiterte

Nur anzeigen, wenn Anderungen an den kundensperifischen Metadatenfeldern vorgenommen wurden, nachdem das Dokument erstellt wurde

| Genehmigung

+| Breite des Schriftstiickbereichs beibehalten v

Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 21: Optionen - ,Dokumentenanzeige"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Ansichtsméglichkeiten flr das
Dokumentenfenster beschrieben. Hier kénnen Sie unter anderem wahlen, ob ein
Dokument im einfachen oder erweiterten Layout gedffnet werden soll, das hei3t ob
die Metadatenfelder des Dokuments standardmaBig ein- oder ausgeklappt sein
sollen. Sie kénnen auch wahlen, den Schriftstiickbereich mit der letztgewahlten
Breite angezeigt zu bekommen.
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Funktion Beschreibung

,Einfacher Versand" Hiermit wahlen Sie aus, wie Ihnen die Metadaten
des Dokuments beim Offnen von E-Mails
angezeigt werden sollen.

~Dokumentin Bearbeitung" | Hiermit wahlen Sie aus, wie Ihnen die Metadaten
des Dokuments beim Offnen von in Bearbeitung
befindlichen Dokumenten angezeigt werden
sollen.

~Versand in Bearbeitung" Hiermit wahlen Sie aus, wie Ihnen die Metadaten
des Dokuments beim Offnen von in Bearbeitung
befindlichen E-Mails angezeigt werden sollen.

~Aktive Genehmigung" Hiermit wahlen Sie aus, wie Ihnen die Metadaten
(Zukaufsmodul) des Dokuments beim Offnen einer aktiven
Genehmigung angezeigt werden sollen.

Die Rubrik ,,Schriftstiicke™

Unter der Rubrik , Schriftstlicke™ konnen Sie einstellen, wie F2 sich verhalten soll,
wenn Sie ein angehangtes Schriftstlick aus einem Dokument 6ffnen, das sich nicht
im Bearbeitungsmodus befindet, oder wenn Sie das Schriftstlick direkt aus dem
Hauptfenster heraus 6ffnen.

[4] Optionen - B X

Q Allgemein Schriftstiicke

& Hauptfenster Schriftsticke

. Standardmodus fur das Offnen von Schriftstiicken festlegen:

BB vorgine B
Immer fragen, in welchem Zustand ich Schriftstiicke 5ffnen mach

e ¥

Dokumentz

Dokumentanzeige

iz & O

Schriftstiicke
Chat

Benutzer

Wargangsverlauf

)
e « o ()

Abwesenheit

In meinem Namen

¢

Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 22: Optionen - ,,Schriftstiicke™

Im Folgenden werden die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten flirangehangte
Schriftstliicke beschrieben. Hier wahlen Sie aus, in welchem Modus angehédngte
Schriftstiicke standardmaBig gedffnet werden sollen, wenn Sie diese tUber F2
offnen. Dies bezieht sich auf das Dokumenten- und Hauptfenster.
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Immer fragen, in welchem Zustand ich Schriftsticke 6ffnen machte

Das Schriftstiick im schreibgeschitztem Zustand &ffnen

Das Schriftstiick im Bearbertungsmodus dffnen

Abbildung 23: Offnungsmodus auswihlen

Hinweis: Es kann konfiguriert werden, dass die Anzeige des
Dokumentensschriftstiicks und angehangter HTML-Dokumente im
Kompatibilitatsmodus moéglich ist. Wenn dieser Modus aktiviert ist, kdnnen Sie
ein E-Mail-Dokument, das falsch angezeigt wird, durch Rechtsklick im Dokument
in den Kompatibilitdatsmodus versetzen. Bitte beachten Sie, dass die
Rechtschreibprifung in diesem Modus deaktiviert wird. Wenn diese Konfiguration
aktiviert wurde, wird IThnen unter der Rubrik ,Schriftstiicke" das
Kontrollkastchen ,Mit Wechsel von E-Mail in Kompatibilitatsmodus Warnhinweis
anzeigen" angezeigt. Konfigurationen werden in Zusammenarbeit mit cBrain

vorgenommen.

Funktion

Beschreibung

~Immer fragen, in welchem
Zustand ich Schriftstlicke
offnen mochte"

Untenstehender Dialog 6ffnet, wenn Sie ein
Schriftstlick aus einem Dokument aus o6ffnen,
das sich nicht im Bearbeitungsmodus befindet.
Sie kdnnen zwischen den untenstehenden
Méglichkeiten wahlen (siehe folgende
Abbildung).

Schriftstiick 6ffnen X

Das Dokument des Schriftstiicks ist nicht im Bearbeitungsmedus gedfinet, Wollen Sie:
~ Das Schriftstick im schreibgeschiitzten Modus &ffnen? Ihre Anderungen werden dann nicht gespeichert
~ Das Dokument des Schriftstiicks und das Schriftstiick selbst in Bearbeitung setzen

~ Die Aktion abbrechen und das Schriftstack nicht &ffnen.

Auswahl merken

Schreibgeschitzt &ffnen || Bearbeitungsmodus || Abbrechen

Abbildung 24: Dialogfenster , Schriftstiick 6ffnen™

»Das Schriftstlick im
schreibgeschiitztem Zustand
o6ffnen"

Das Schriftstlick wird im schreibgeschiitzten
Modus gedffnet und Anderungen am
Schriftstick kdnnen nicht gespeichert werden.
Die Einstellung wird primar genutzt, wenn Sie
ein Schriftstlick lesen mdchten, dessen
Bearbeitung aber abgeschlossen sein sollte.

»Das Schriftstlick im
Bearbeitungsmodus 6ffnen™

Das Schriftstiick wird im Bearbeitungsmodus
gedffnet, wenn Sie die entsprechenden
Berechtigungen besitzen. So kénnen Sie direkt
mit der Bearbeitung beginnen. Wenn Sie das
Schriftstliick eines Dokuments 6ffnen, wird
dieses automatisch in den Bearbeitungsmodus
gesetzt und ist fir andere Benutzer gesperrt.
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Die Rubrik ,,Chat"

Unter der Rubrik ,,Chat™ werden Ihnen die Einstellungen fiir die Anzeige von Chats
aufgelistet.

[%] Optionen s x

Q Allgemein Chat

A\ Hauptfenster Als gelesen markieren
BB Vorginge /| Chat beim Offnen als gesehen markieren
s

’—L‘ Dokumente

Dokumentanzeige

EL‘ Schriftsticke

_/ Chat

: Benutzer

; Vorgangsverlauf

.. Abwesenheit

In meinem Namen

¢

Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 25: Optionen - ,Chat"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdéglichkeiten beschrieben.

Funktion Beschreibung

,Chat beim Offnen als Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen

gesehen markieren™ setzen, wird ein Chat automatisch als gelesen
markiert, wenn Sie ihn 6ffnen.

Die Rubrik ,,Benutzer"

Unter der Rubrik ,,Benutzer® kdnnen Sie eine Standard-Jobrolle festlegen. Wenn Sie
mehrere Jobrollen besitzen, kénnen Sie sich das Dialogfenster, Rolle wahlen™ beim
Anmeldenin F2 anzeigen lassen.

Hier kénnen auch Benutzer mit Sehbehinderung einstellen, dass sie F2 mit einem
Screenreader nutzen méchten.
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%] Optionen - B X
Q Allgemein Benutzer
@ Hauptfenster Anmelden
Standard Job-Rolle
ﬂ Vorgénge
v
ﬁ Dokumente
¥ Dokumentanzeige @) Rollenwihler jedes Mal anzeigen, wenn ich mich einlogge
EL] Schriftsticke
) chat Single-sign on
® Single-sign on benutzen
- Benutzer
¥ Vorgangsverlauf .
Genehmigungen
® .
a Abwesenheit Standard-Genehmigungsvorlage:
In meinem Namen v
as
Zugénglichkeit
Benutzerdefinierte Symbole verwenden (erfordert zusétzliche Einrichtung durch den Systemadministrator)
Erweiterte Unterstiitzung fir Screenreader
Benachrichtigungen tiber Anzahl von Suchergebnissen, Fehlern usw. anzeigen
Video beim Starten
Video automatisch beim Starten anzeigen
Zurlcksetzen oK Abbrechen

Abbildung 26: Optionen - ,Benutzer"

Im Folgenden werden die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben:

Funktion

Beschreibung

Wenn Ihnen mehrere Rollen in F2 zugewiesen wurden, stehen Ihnen unter der
Uberschrift ,,Anmelden™ mehrere Méglichkeiten zur Verfiigung, diese Rollen zu

verwalten.

,Standard Job-Rolle"

ABC Ministerium (Abteilungsleiter)

Abteilung 1 - Zentralabteilung (Sachbearbeiter)

Im Drop-down-Meni kénnen Sie auswahlen, mit
welcher Rolle Sie sich standardmaBigin F2
anmelden mdchten. Sie kdnnen zwischen den
Job-Rollen wéhlen, die Ihnen zuvor von einem
Administrator zugewiesen wurden.

Diese Rolle wird ebenfalls beim Importieren von
E-Mails genutzt.

,Mich automatisch als ...
einloggen™

Wahlen Sie aus, ob Sie sich beim Offnen von F2
automatisch mit der Standardjobrolle anmelden
mochten.
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Beschreibung

~Rollenwahler jedes Mal
anzeigen, wenn ich mich
einlogge"

Wenn Sie ,Rollenwahler jedes Mal anzeigen,
wenn ich mich einlogge" ausgewahlt haben,
wird Ihnen das Dialogfenster ,Rolle wahlen™ bei
jedem Einloggen angezeigt.

F2

F2 de-DE

Rolle wihlen
ABC Ministerium (Abteilungsleiter) +

ABC Ministerium (Abteflungsleiter)

Abteilung 1 - Zentralabteilung (Sachbearbeiter)

Fortfahren

CBRAIN  F2 Version 63.0.55618

Abbildung 27: Das Dialogfenster , Bitte eine Rolle
auswdhlen™

Im Dialogfenster wahlen Sie aus, mit welcher
Rolle Sie sich einloggen mdéchten (siehe obere
Abbildung).

Wenn Sie keine der Rollen auswahlen, loggen
Sie sich automatisch mit der gewahlten
Standard-Jobrolle ein.
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Funktion Beschreibung

»Single Sign-on benutzen" Wenn in diesem Kontrollkastchen kein Hakchen
steht, ist Single Sign-on deaktiviert, und Sie
mussen Ihr Kennwort beim Anmelden eingeben,
um F2 starten zu kénnen.

Hinweis: Auch wenn Sie kein Hakchen
in das Feld ,Single Sign-on benutzen®"
gesetzt haben, kdnnen Sie weiterhin
Single Sign-On beim Anmelden
verwenden. Flr den Single Sign-onin
F2 nutzen Sie dann Ihr Windows-Login.

F2

<Brain A/S
Login

Kennwort

Sprache:

,Single Sign-on"

beim Einloggen
auswahlen Il Automatisch ginloggen

Anmelden

CBRAIN F2 Version 6.3.0.55618

Abbildung 28: ,Single Sign-on™

,Standard- Hier kbnnen Sie wahlen, welche
Genehmigungsvorlage" Genehmigungsvorlage als Standardvorlage
(Zukaufsmodul) benutzt werden soll, wenn Sie einen neuen

Genehmigungsverlauf erstellen.

Burgerbegehren (Persdnlich)

Politikeranfrage (ABC Ministerium)

Versammlung 2018 (ABC Ministerium)

Abbildung 29: Standard-Genehmigungsvorlage
wadhlen

Unter ,Zuganglichkeit" kdnnen Sie die Barrierefreiheit von F2 persodnlich
einrichten und anpassen:
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Beschreibung

,Benutzerdefinierte Symbole
verwenden (erfordert
zusatzliche Einrichtung durch
der Systemadministrator)™

Wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkastchen setzen, kénnen Sie eine
spezielle Bibliothek mit F2-Symbolen mit hohem
Kontrast verwenden. Das heil3t, es gibt einen
groBeren Unterschied zwischen hell und dunkel
im selben Symbol wie im folgenden Beispiel

Dokumenten-Symbol
mit hohem Kontrast

Chat-Symbol ohne hohen Kontrast

Abbildung 30: Beispiel eines Symbols mit hohem
Kontrast

Hinweis: Es ist mdglich, bestimmte
Symbole durch benutzerdefinierte zu
ersetzen. Die Konfiguration dieser
Einstellung wird in Zusammenarbeit mit
cBrain vorgenommen.

Sie missen F2 neustarten, damit Ihre
Anderungen in Kraft treten.

~Erweiterte Unterstltzung fir
Screenreader"

Wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkastchen setzen, kénnen Sie einen
Screenreader in F2 nutzen.

Sie mlssen F2 neustarten, damit IThre
Anderungen in Kraft treten.

~Benachrichtigungen Uber
Anzahl von Suchergebnissen,
Fehlern usw. anzeigen®

Hier wahlen Sie aus, ob Sie F2 beim Ausfihren
von Suchen auf Validierungsfehler hinweisen
soll, z.B. wenn Sie unglltige Werte wie eine
falsche E-Mail-Adresse oder ahnliches
eingegeben haben.

Sie werden Uber einen Windows-
Benachrichtigung informiert.

Sie missen F2 neustarten, damit Ihre
Anderungen in Kraft treten.

Uunter ,Video beim Starten" schalten Sie das Startvideo von F2 ein oder aus.

»Video automatisch beim
Starten anzeigen®

Hier wahlen Sie, ob das Startvideo von F2 beim
Start automatisch abgespielt werden soll oder
nicht.
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Funktion Beschreibung

Unter ,Zeitzonen™ wahlen Sie aus, ob F2 das Datum und die Uhrzeit in der
Zeitzone des Servers oder des F2-Clients anzeigen soll.

,Zeitzonen" Sie konnen zwischen der Zeitzone des F2-
Clients und der Zeitzone des Servers wahlen:

e ,Zeitzone des F2-Clients"
e ,Zeitzone des Servers"

Die gewahlte Zeitzone wird z. B. bei Fristen
oder Zeitstempeln in Chats angezeigt. Wenn Sie
die Zeitzone des F2-Clients gewahlt haben,
werden die Beteiligten die Fristen in der
jeweiligen Lokalzeit sehen, z. B. wenn sich die
Beteiligten im Ausland befinden. Dies gilt
ebenso, wenn das eingegebene Datum sowie
die Uhrzeit z. B. in Fristen oder Suchen
eingegeben wurde. Anderen F2-Benutzern, die
sich in einer anderen Zeitzone befinden, wird
das Datum und die Uhrzeit in ihrer eigenen
Zeitzone angezeigt.

Das Datum und die Uhrzeit, die vom Server
generiert wurden, werden stets in der Zeitzone
des Servers angezeigt. Dies wird z. B. fur die
Konvertierung einer Word-Datei in eine PDF-
Datei verwendet.

Hinweis: Diese Einstellungen kénnen in
Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert
werden.

Die Rubrik ,Vorgangsverlauf" (Zukaufsmodul)

Wenn das Zukaufsmodul F2 Fachverfahren installiert wurde, wird Ihnen die Rubrik
~Vorgangsverlauf® angezeigt. Unter dieser Rubrik kdnnen Sie die Einstellungen
andern, die sich auf den Vorgangsverlauf beziehen.
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[%] Optionen - 0 x

LF Algemein Vorgangsverlauf

& Hauptenster Eréffnungszustand

Bearbeitungszustand der Vorgangsinformationer
&3 vorgange Manuell v
- Manuel

| Dokumente
Ner -inen Vorgangsverlauf 6ffne, folgende Aufgabe wahle
Dokumentanzeige Wenn ich einen Vorgangsverlauf offne, folgende Aufgabe wahlen:

) Empfehlung far diesen Vorgangsverlauf anwenden v
Schriftstlicke
Chat

Benutzer

Vorgangsverlauf

re « PO

Abwesenheit

In meinem Namen

Zuricksetzen OK Abbrechen

Abbildung 31: Optionen - ,Vorgangsverlauf"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben.

Funktion Beschreibung
~Bearbeitungszustand der Hier kénnen Sie den Bearbeitungszustand fir
Vorgangsinformationen® die Daten eines Vorgangs wahlen, der aktiv

wird, wenn Sie den Vorgangsverlauf 6ffnen. Sie
kénnen zwischen folgenden Modi wahlen:

Manuell
Automatisch - bei Anderungen zum Speichern auffordern

Abbildung 32: Bearbeitungszustand der
Vorgangsinformationen

+Wenn ich einen Hier wahlen Sie aus, auf welche Weise Sie vom
Vorgangsverlauf 6ffne, gewahlten Verfahren im Vorgangsverlauf
folgende Aufgabe wahlen:™ heraus navigieren moéchten. Sie kénnen

einstellen, an welcher Stelle Sie sich im
Vorgangsverlauf befinden méchten, wenn Sie
diesen 6ffnen. Sie kdnnen zwischen folgenden
Modi wahlen:

Empfehlung fir diesen Vorgangsverlauf anwenden

Waéhle keine Aufgabe
Wiéhle die erste Aufgabe
Wiéhle die erste nicht abgeschlossene Aufgabe

Abbildung 33: Auswahl einer Aufgabe beim Offnen
eines Vorgangsverlaufs
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Die Rubrik ,,Abwesenheit"

Unter der Rubrik ,Abwesenheit" kbnnen Sie eine automatische Antwort bei
Abwesenheit (Out-of-office-Benachrichtigung) einrichten. Die automatische Antwort
gilt fir die interne Kommunikationin F2. Falls die externen Absender ebenso die
automatische Antwort empfangen sollen, muss das in dem entsprechenden E-Mail-
Konto der Organisation festgelegt werden.

[E] Optionen - B x

L¥ angemein Abwesenheit

& Haupttenster Abwesenheit

B vorgs
BB Vorgange

Abbildung 34: Optionen -, Abwesenheit"
Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben.

Funktion Beschreibung

Unter ,,Abwesenheit" wird eine,, Ich bin aktuell nicht im Biro“-Antwort
eingerichtet:

» Nicht anwesend® aktivieren™ | Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, kénnen Sie angeben, dass Sie
z.B. aufgrund von Urlaub, Krankheit, Mutter-/
Vaterschaftsurlaub oder dhnlichem nicht
anwesend sind.

Wenn Sie das Hakchen gesetzt haben, wird die
‘Nicht anwesend'-Funktion aktiviert, die eine
automatische Antwort versendet, wenn Sie in
F2 interne Post erhalten.

Hinweis: Sie missen das Hakchen manuell
entfernen, wenn Sie wieder anwesend sind.

Dariber hinaus wird das Statussymbol zu ,Nicht
anwesend", wie in der folgenden Abbildung
dargestellt, geandert. Wenn Sie den Mauszeiger
Uber einen abwesenden Benutzerin der
Teilnehmerliste eines Chats oder einer Notiz
halten, konnen Sie einsehen, wann der
Benutzer wieder zurtick sein wird.
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Funktion Beschreibung

Abbildung 35: Abwesenheit im Chat

,Ich bin zurick am" Hier geben Sie an, wann Sie wieder zuriick sein
werden. Sie kdnnen entweder ein Datum
eingeben oder ein Datum aus dem Kalender

wahlen.
»Mitteilung (nureinmal an Hier tragen Sie die automatische Antwort ein,
jeden Empfanger)® die versendet wird, wenn andere Benutzer

versuchen Sie Uber F2 wahrend ihrer
Abwesenheit zu kontaktieren.

Hinweis: Die automatische Antwort wird nur
einmal an jeden Absender versendet. Wenn Sie
mehrere E-Mails vom selben Absender
empfangen, empfangt der Absender die
automatische Antwort nur einmal.

Hinweis: Sie kdnnen die ,Abwesenheit"-Einstellungen speichern, wahrend Sie
im Namen eines anderen Benutzers handeln. Andere Benutzereinstellungen
kdénnen Sie, wenn Sie im Namen eines anderen Benutzers handeln, jedoch nicht
speichern.

Die Rubrik ,,In meinem Namen"

Unter der Rubrik ,, In meinem Namen" kénnen Sie einem anderen Benutzer die
Berechtigungen tibertragen, in Ihrem Namen in F2 zu handeln.

[&] Optionen - B X

£} Algemein In meinem Namen

& Hauptfenster In meinem Namen

Benutzer Rechte Aktiv von Aktiv bis
s
B8 Vorginge
Dokumente
Dokumentanzeige Im Namen von'Einstellungen anzeigen, die vom Administrator eingerichtet wurden
Schriftstiicke E2.Neue.'In. meinem Namen

Chat

Benutzer

Vorgangsverlauf

Abwesenheit

In meinem Namen

Zuricksetzen oK Abbrechen

Abbildung 36: Optionen - ,In meinem Namen"
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Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben.

Funktion

Beschreibung

»In meinem Namen"

Wenn Sie einem anderen Benutzer ,Im Namen
von“-Berechtigungen zuweisen, erscheint
Folgendes in der Ubersicht:

¢ Wem Sie die Berechtigungen zuteilen.
e Die Berechtigungen, die Sie zuteilen.

e Wie lange die Berechtigungen aktiv sind.

Durch Klicken auf X widerrufen bzw. I6schen
Sie die jeweilige Berechtigung in der Ubersicht.

Die Berechtigung ,Im Namen von" wird
automatisch geldscht, sobald das Datum , Aktiv
bis" abgelaufen ist.

[] oOpticnen - "

Benuitzes Rechte Aktivvon | Aktiv bis =
Simane Meyer Darf alle Tatigkeiten durc... 22-07-2020 22072020 %

Abbildung 37: Ubersicht iiber ,,In meinem Namen"

» Im Namen von'-
Einstellungen anzeigen, die
vom Administrator
eingerichtet wurden™

Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein
Hakchen setzen, werden Ihnen die ,,Im Namen
von“-Berechtigungen in der Ubersicht
angezeigt, die von einem Benutzer mit dem
Recht ,Im-Namen-von Berechtigungen
verwalten™ zugewiesen wurden.

,Neue,In meinem Namen™

Meue " In meinem Mamen'

Damit 6ffnen Sie das in folgender Abbildung
dargestellte Dialogfenster.

s Im Mamen von — O *

Benutzer: .
Bereich: Darf alle Tatigkeiten durchfihren v

Im Mamen von:  Florian Lutz

[==]

Altiv Von .

Abbrechen

Abbildung 38: ,Im Namen von"-Berechtigungen
zuweisen

Hier geben Sie Folgendes an:

e In das Feld ,Benutzer" geben Sie an,
welcher Kollege in Ihrem Namen
handeln darf.

e In das Feld ,Bereich" wahlen Sie aus,
welche ,,Im Namen von"-
Berechtigungen der Kollege erhalten
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Funktion Beschreibung

soll. Hier kbnnen Sie zwischen ,,Darf
alle Tatigkeiten durchfihren” und ,Darf
Genehmigungen bearbeiten"
(Zukaufsmodul) wahlen.

e Indas Feld ,Im Namen von" geben Sie
an, in wessen Namen der Kollege
handeln darf.

e In das Feld ,Aktiv" geben Sieden
Zeitraum an, fir den die,,Im Namen
von"-Berechtigung gelten soll. Sie
erteilen somit einem Kollegen die
entsprechende Berechtigung fir einen
begrenzten Zeitraum. Wenn Sie keine
Werte in die Felder ,Von™ und ,Bis"
eintragen, weisen Sie dem Kollegen
Berechtigungen flir einen unbegrenzten
Zeitraum zu.

e Sie bestatigendie Zuweisung der,Im
Namen von"-Berechtigungen mit Klick
auf OK.

Hinweis: Sie kdnnen die ,Abwesenheit"-Einstellungen speichern, wahrend Sie
im Namen eines anderen Benutzers handeln. Andere Benutzereinstellungen
kdénnen Sie, wenn Sie im Namen eines anderen Benutzers handeln, jedoch nicht
speichern.
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Benutzereinrichtung

Sie kdnnen eine Standardbenutzereinrichtung oder einen Teil einer Benutzer- oder
Spalteneinrichtung ibernehmen. D.h. hinzu- oder abgewahlte Einstellungen, die
eine bestimmte Benutzereinstellung oder eine spezifische Einstellung derin der
Ergebnisliste anzuzeigenden Spalten, der Reihenfolge der Spalten, der Breite der
Spalten, der Sortierung der Spalten sowie evtl. der Gruppierung der Spalten
ausmachen.

Ein Benutzer mit der Rolle ,,Benutzeradministrator" ist flir die Einrichtung der
allgemeinen Benutzereinstellungen zustandig, die an die unterschiedlichen
Benutzerrollen angepasst werden, da flr Rollen in den meisten Fallen
unterschiedliche Einstellungsbedirfnisse gelten. Weitere Informationen hierzu
finden Sieim F2 Desktop - Verwaltungshandbuch.

Sie rufen eine Benutzereinrichtung durch einen Klick auf Benutzereinrichtung im
Reiter ,Einstellungen™ im Hauptfenster von F2 auf, woraufhin das Dialogfenster
~Benutzereinrichtung" 6ffnet.

| Vorschau Rechts

Vorgangsliste:  Oben =

1% Vorgang ~
F vieEn Optionen| Benutzer- |

D Dokument ~
Navigation

Ansicht
Abbildung 39: Der Meniipunkt , Benutzereinrichtung™

Im Dialogfenster werden Ihnen die unterschiedlichen Benutzereinrichtungen
angezeigt, die von einem Administrator eingerichtet wurden. Markieren Sie die
gewulnschte Benutzereinrichtung und der Mentpunkt ,Diese Benutzereinrichtung
anwenden" wird aktiv (siehe folgende Abbildung).

Benutzereinrichtung
Benutzereinrichtung

«
Diese Benutzereinrichtung
anwenden

Benutzersinrichtung | Einstellungstyp | Zuletzt aktualisiert
Abteilungsleiter Benutzereinrichtungen 20.06.2017 15:49
Flarian's Einrichtung Benutzereinrichtungen 14,11.2016 12:33
Sachbearbeiter Qualitét Spalteneinstellungen  06.12.2017 09:23
Neue Benutzereinrichtung Benutzereinrichtungen 21.06.2017 13:22

Abbildung 40: Das Dialogfenster ,,Benutzereinrichtung™
Wenn Sie auf Diese Benutzereinrichtung anwenden klicken, wird die

bestehende Benutzereinrichtung mit der neuen gewahlten Benutzereinrichtung
Uberschrieben. Dies geht ebenfalls aus der Benachrichtigung , Benutzereinrichtung"
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hervor. Es erscheint die Nachricht ,Sie verwenden die Benutzereinrichtung ,,[...]""
(siehe folgende Abbildung).

Benutzereinrichtung
Sie verwenden die

Benutzereinrichtung 'Abteilungsleiter

Abbildung 41: Diese Benutzereinrichtung verwenden

Hinweis: Sie missen F2 neustarten, damit die neuen Benutzereinrichtungen
ibernommen werden und in Kraft treten kénnen. Erst dann werden auch
eventuell selbst ausgefiihrte Anderungen der Benutzereinrichtung
Uberschrieben.
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Bilder von Benutzern und Beteiligten

Sie kénnen flr F2-Benutzer, Org.Einheiten und externe Beteiligte Bilder hinzufligen.
Die Bilder werden im jeweiligen Stammdatenblatt der Benutzer, Org.Einheiten und
externen Beteiligten angezeigt. Flir F2-Benutzer wird das jeweilige Bild ebenso im
Chatfenster und in den Benutzereinstellungen rechts oben in der Ecke im Haupt-,
Dokumenten- und Vorgangsfenster angezeigt.

2. Stammdatenblatt far Florian Lutz - [m] X

Bild eines ————

Beteiligten Cl) i

Abbildung 42: Bild im Stammdatenblatt

Hinweis: Sie kdnnen Bilder nur sich selbst und externen Beteiligten hinzufiigen,
wechseln und entfernen. Sie bendétigen das Recht ,,Benutzer verwalten®™, um
Bilder flr Org.Einheiten und andere F2-Benutzer hinzuzufligen, zu wechseln und
zu entfernen.

Hinzufligen, wechseln und entfernen von Bildern

Im Beteiligtenregister kdnnen Sie Bilder flir Benutzer, Org.Einheiten und externe
Beteiligte hinzufligen, wechseln und entfernen. Die Bilder kdnnen Sie hinzufiigen
und wechseln, indem Sie ,,Bild andern™ im Kontextmeni des Beteiligten auswahlen.

Klicken Sie hierzu auf Kontakte in der Navigationszeile Giber der Listenanzeige im
Hauptfenster, um das Beteiligtenregister zu 6ffnen. Mit einem Rechtsklick auf einen
Beteiligten 6ffnen Sie das Kontextmend, in dem Sie Bild andern wahlen kénnen.
Wenn Sie ein Bild entfernen méchten, wahlen Sie,, Bild entfernen™ im Kontextmena.
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Dokument ~

Mavigation

o Abtzilung 2 Verb...
Y E&
Fl Favoriten

* Posteingang
@ Genehmigungen
& Mein Schreibtisch

s Alle
4% ABC Ministerium
oy 2 Statssekreteriat

[3

Neues
Dokument @ Neue Genehmigung

25

Einstellungen Administrator

[ Neue E-Mail I'—_;-_ Neue Akteneinsicht

23 Neues Schriftstiick
B Neuer  Beantwortel
Chat - =

Neu

,Kontakte" in der
Navigationszeile

MName - | E-Mail |
Unterabteilung 21 Verbr...
Florian Lutz

Anna Schneider

florian.lutz@cbrain.com

Stammdatenblatt
Bild andem

Administrator

Bild andern
Abteilung 2 Dezentr: d ande

Bild entfernen

Abteilung 2 Dezentr: Bild entfernen

403 Abteilung 1 Zentralabteilung
b3 Underabteilung 171 Verwaltung
4 o8 Abteilung 2 Verbraucherpolitik

Beteiligt 3

Eigenschaften

=8 Abteilung 2 Dezentral

6 Ergebnisse — aktualisiert heute 14:21 (0 Minuten seit)

Abbildung 43: Kontextmenii fiir einen Beteiligten

Im Dialogfenster ,Bild andern™ kbnnen Sie mit einem Klick auf Durchsuchen ein
Bild von einem lokalen oder externen Laufwerk ihres Computers hochladen. Mit den
Zoombutton - und + kdnnen Sie die GréBe des gewahlten Bildes einstellen.
AnschlieBend klicken Sie auf OK und das Bild wird damit hinzugefligt bzw.

geandert.

I Bild andern

Benenne Bild

Beispielbild

Whle ein Bild zum Hochladen aus: | C:\Users\Documents\Profilbild.png| | Durchsuchen

Driicken Sie auf Durchsuchen, um

ein Bild von einem externen Laufwerk
oder Threm Computer zu wéhlen

Mit den Zoom-Schaltflachen kénnen

Sie die GroBe des Bildes bestimmen

|
OK

Abbildung 44: Das Dialogfenster ,,Bild dndern™

Sie kénnen Ihr Bild ebenso in den Benutzereinstellungen in der oberen rechten Ecke
des Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfensters éndern.
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% Florian Lutz (ABC Ministerium

O+ ® Florian Lutz (Sachbearbeiter)
. . Aktuelles Bild
Erweiterte  Suchverlauf Ci) ABC Ministerium
Suche - Bild &ndem Bild &ndern

Suche

Rollenwechsel

Abbildung 45: Bild iiber Benutzeridentifikation d@andern
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Einrichtung der Ansicht in F2

Im Reiter ,Einstellungen" verwalten Sie die Ansichtin F2, die Sie fir jede Suchliste
und jeden Ordner anpassen kénnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Einrichten einer Ergebnisliste.

Vorschau Rechts

Vorgangsliste: Oben

nsicht

Abbildung 46: Ansicht unter , Einstellungen™

Im Folgenden werden Ihnen die Menlpunkte ,Vorschau®, ,Vorgangsliste®,
~Spalteneinstellungen zuriicksetzen™ und ,, Std. Spalteneinstell. speichern™
beschrieben.

Funktion Beschreibung
LVorschau:™ Wenn Sie auf ein Dokument klicken, wird eine
Vorschauansicht des Dokumentenschriftstlicks
Vorschau: Rechts - oder die ersten Seiten eines angehangten

Schriftstliicks des Dokuments angezeigt. Die

Vi liste:
organgsiiste: | g Vorschau bietet Ihnen die Mdglichkeit, sich

Unten effektiv und schnell einen Uberblick Giber den
Verbergen Inhalt eines gewdahlten Dokuments zu
verschaffen.

Folgende Ansichten kénnen Sie wahlen:
e ,Rechts"
e ,Unten®
e ,Verbergen"

Wenn Sie auf ,Verbergen® klicken, wird Ihnen
keine Vorschau angezeigt.

Hinweis: Bei groBen Dateien, die in der
Vorschau angezeigt werden sollen, werden
Ihnen nur eine geringe Anzahl von Seiten
angezeigt. F2 weist explizit darauf hin.

~Vorgangsliste:" Hier kdnnen Sie auswahlen, wie im Fenster die
mit einem Vorgang verknlpften Dokumente
Vorgangsliste: |Links = platziert werden sollen, wenn sich eine
— Suchlisteim ,Zeige Vorgange"-Modus befindet.
Oben Sie kénnen wahlen, ob Vorgange , Links" oder

,Oben" angezeigt werden sollen. Die
zugehorigen Dokumente werden dann rechts
bzw. unterhalb des Vorgangs angezeigt.
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Beschreibung

~Spalteneinstellung
zurlcksetzen:®
[7] spalteneinstellung zuriicksetzen ~

35 Spalteneinstellung zuricksetzen
A std, Spalteneinstell. zurlcksetzen?

~Spalteneinstellung zurlicksetzen™: Ihre aktuelle
Spaltenwahl wird mit der
Standardspalteneinstellung Uberschrieben.
Wenn Sie eine gespeicherte
Standardspalteneinstellung haben, wahlen Sie
diese Option. Ansonsten wahlen Sie die globale
Standardspalteneinstellung.

»Std. Spalteneinstellung zurlicksetzen?": Soweit
vorhanden, wird die gespeicherte Std.
Spalteneinstellung mit der globalen
Standardspalteneinstellung ersetzt.

,Std. Spalteneinstell.
speichern:™

[ std. Spalteneinstell. speichern

Dadurch Uberschreiben Sie die aktuelle
gespeicherte Standardspalteneinstellung (dieses
Suchtyps) mit der gewahlten
Spalteneinstellung.

In F2 kénnen Sie zwischen drei unterschiedlichen Tabellen-Layout-Niveaus wahlen:
Basis-, Standard- und personliche Spalteneinstellungen.

Funktion

Beschreibung

Basisspalteneinstellungen

Werden von F2 bereitgestellt und kénnen von
Ihnen nicht geandert werden.

Standardspalteneinstellungen

Werden von einem Benutzer mit dem Recht
~Ergebnislisten verwalten™ eingerichtet, wenn
eine neue nicht personalisierte Suche mit
einem gegebenen Tabellenlayout eingerichtet
wird, die F2 daraufhin als Standard-
Tabellenlayout speichert.

Persénliche
Spalteneinstellungen

Werden von Ihnen eingerichtet. Wenn Sie
Anderungen an einem Tabellenlayout
ausflihren, wird ein persdnliches Tabellenlayout
flr die gewahlte Suche erstellt.

Wenn Sie eine gespeicherte Suche auswahlen, sucht F2 nach einem persdnlichen
Tabellenlayout, das zur gewdhlten Suche gehért. Wenn dieses nicht gefunden wird,
wird nach einem Standard-Tabellenlayout fir die gewahlte Suche gesucht. Falls
auch dieses nicht gefunden werden kann, kénnen Sie das Basis-Tabellenlayout

nutzen.
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Signatur

Mit einem Klick auf den Menipunkt Signatur unter dem Reiter ,Einstellungen™
kdénnen Sie eine neue Signatur erstellen oder bereits bestehende Signaturen
bearbeiten.

Signatur einrichten

ol Vorschau: Rechts ~ [ Spalteneinstellung zuriicksetzen ~ ) o it Teams
B & g 9 &

- Vorgangsliste: Qben = [[7] Std. Spalteneinstell. speichern Verteilerlisten
Optionen  Benutzer- e Signatur  Sprache  Vorlagen 2

einrichtung Suchfelder
Navigation Dptionen Ansicht isten Signatur ~ Sprache  Vorlagen Teams & Listen

Textbaustein-Administration

Abbildung 47: ,Signatur™ unter ,Einstellungen™
Sie kénnen sich so viele Signaturen einrichten, wie Sie mdchten. Sie kénnen jedoch
nur eine dieser Signaturen auszuwahlen, wenn Sie wiinschen, dass F2 diese beim
Offnen eines neuen Dokuments automatisch hinzuftigt.

In Zusammenarbeit mit cBrain kann eine Standardsignaturvorlage eingerichtet
werden, die alle Benutzer als Ausgangspunkt nehmen kénnen.

Signatur erstellen

Wenn Sie auf Signatur klicken, 6ffnet das in folgender Abbildung dargestellte
Dialogfenster mit einer Ubersicht tiber Ihre Signaturen:

[ Signatur - ] X
g
l:/,, Hier kannen Sie Ihre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen.

Standardsignatur verwenden. Signatur

Neues Dokument: Keine - Florian Lutz_DE

Antworten/weiterleiten: | Keine v

Neu Bearbeiten Umbenennen Laschen

oK

I
Neue Signatur

Abbildung 48: Signaturen erstellen

Wenn Sie auf Neu klicken, kénnen Sie eine neue Signatur hinzufligen. Daraufhin
6ffnet das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster, in dem Sie einen
Namen flir die Signatur eintragen.

[ Signatur hinzufigen - m} X

Neue Signatur eingeben

Florian Lutz_UK

Abbrechen

Abbildung 49: Namen fiir eine neue Signatur angeben

Nachdem Sie den Namen flr die Signatur eingetragen haben, missen Sie auf OK
klicken. Daraufhin 6ffnet ein Dialogfenster (siehe folgende Abbildung), in dem Sie
die Signatur bearbeiten kénnen. Wenn Sie die Bearbeitung der Signatur
abgeschlossen haben, klicken Sie auf OK.
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% Florian Lutz_DE - ul X
Calibri v 2ppv v M~ b /s u s || Z|EEEE /L @| 00%y
~
mit freundlichen Grien
Florian Lutz
ABC Ministerium | Schulungsorganisation | MusterstraBe 1 | 1234 Musterstadt
florian lutz@chrain.com | www.cbrain.dk v
oK Abbrechen

Abbildung 50: Eine Signatur bearbeiten

Signatur einfligen

Eine Signatur kann direkt in einem Dokumentenschriftstiick eingefligt werden. Mit

einem Klick auf Flige [NAME] ein fligen Sie eine Signatur an der markierten Stelle
im Dokumentenschriftstlick ein. (siehe folgende Abbildung)

2 Dokument Erweitert Betsiligte
[] © Abbre
Speichern Absenden
Gen  vorbersiten~
Bearbeiten Versand
Betreff Reiseabrechnung 2018
Status:
Frist: =]
Verantwortlicher: | Florian Lutz &

Sachbearbsiter. ABC Ministerium

o Calibri v 10ptw +vO~v b/ us

Anbei meine Reiseabrechnung.

Mit freundlichen GriRen

Florian Lutz
- lobtitel -

CBRAIN

ABC Ministerium | ganisati

Signatur in das Dokumentenschriftstiick einfligen

[ Reiseabrechnung 2018 (Dokumenten- D: 785)

O @ = : |8 = :z @&
? + ol = Kennzeicher: Wahlen ¥ Kennzeichen: Wahlen v
Dokument Neues Genehmigung Alle Felder = . o Drucken
schlieBe = ” Dokuments hinzufigen  anzeigen= TSV Uiz ) GED R
Status Neu Ansicht Phrsanlich ABC Ministerium Drucken
Briefdatum: | Zugriff: Beteiligte v
Vorgang: Vorgang oder Taste ,+" wahlen um e o] schiosseiwort: Schitsselwort wahlen >
&= &=
Registriert Dokurnenten-Nr Erstellungsdatum:|  14-05-2018 1333 von  Florian Lutz
Externer Zugriff: | | Offen -
B = == A € 5 Deutsch v | 100% v | Fige Floried LutzDE ein [I8] ]
Fage Fidrian LutzDE ein
Bearbeiten.

ion | 1| 1234
florianlufz@cbrain.com | www.cbrain.dk

Abbildung 51: Signatur fiir eine E-Mail einfiigen

Sie kdnnen F2 so einstellen, dass eine Standardsignatur eingefligt wird, wenn ein
neues Dokument gedffnet wird und/oder wenn ein E-Mail-Dokument beantwortet
oder weitergeleitet werden soll. Unter dem Mentpunkt ,Signatur® kénnen Sie
anhand des Drop-down-Meniis auswahlen, an welcher Stelle die Signatur bei den
Feldern ,Neues Dokument" und ,,Antworten/weiterleiten™ automatisch eingefligt
werden soll. StandardmaBig sind beide Felder als ,keine" eingerichtet.
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[ signatur

Standardsignatur verwenden.
Neues Dokument ———n
Antworten/weiterleiten

eues Dokument: Keine

———— Antworten/weiterleiten: | Keine

',"-* Hier kénnen Sie hre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen.

Florian Lutz_DE

o x

Signatur

v Florian Lutz DE

Neu Bearbeiten Umbenennen Laschen

OK

Abbildung 52: Hinzufiigen einer Signatur

Signaturen bearbeiten

Eine bereits vorhandene Signatur kdnnen Sie bearbeiten, umbenennen oder

[6schen.
¢ Wenn Sie auf Bearbeiten klicken, kénnen Sie eine bestehende Signatur
bearbeiten.
e Wenn Sie auf Umbenennen klicken, kdnnen Sie eine bestehende Signatur
umbenennen.
e Wenn Sie auf Loschen klicken, konnen Sie eine bestehende Signatur
I6schen.
[ Signatur - o X
Q" Hier knnen Sie Ihre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen.
Standardsignatur verwenden, Signatur
Newes Dokument | Keine - |
Antworten/weiterleiten: | Keine
Florian Lutz_DE
Neu Bearbeiten Umbenennen Loschen
K
Umbenennen
Bearbeiten Léschen

Abbildung 53: Bearbeiten, Umbenennen oder Loschen einer Signatur

Signaturen kénnen Sie an zwei Stellen hinzufligen, bearbeiten und Idschen:
Entweder, wie zuvor dargestellt, iber den Reiter ,Einstellungen™ und den
MenUpunkt ,Signatur® oder direkt in einem Dokument.
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Signatur bearbeiten oder einfligen

& Houptfenster F' & Abbrechen ¥ o + Meue Notiz Q & Drucken =
- R =i ° Pp— - &
soschumn i Avdm Ocks N i Gebmicuns I anbangen ciemch
b A seblieten - Gt I Mo Ao = (et +  Hirntligen L]
" Vet stans neu savtses ot
bott | Dbeprang A suf ot i bsessissan
v [P o e, 0 i - 3
e [ marawethasenrnezpietce: r
= o]
p— ) Sehiftchbereh e
ca v varE@rDO-[b/uc|@Mua[zzE G Qv o w | oo [Fage e bt en [ a

foge P e s

Sehr gechrte Frau Teller,

vislen Dank fir

& freut mich, fem 24 konnen, ist.
Wit reundichen Grilten

"

Wastersaae 1 | 1254 Mustesstut

Abbildung 54: Hinzufiigen, Bearbeiten und Loschen einer Signatur in einem E-Mail-Dokument
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Sprache

Im Folgenden wird IThnen beschrieben, wie Sie den Menlpunkt ,Sprache®
verwenden kénnen, der sich im Reiter ,Einstellungen® befindet. Uber die Sprache
hinaus, die bei der Installation verwendet wurde, sind Sprachvarianten als
Zukaufsmodule erhaltlich.

Sprache

cBrain AcCloud06

Hauptfenster

Vorschau: Rechts » [T Spalteneinstellung zuriccksetzen ~ - £t Teams — ==
ng T 1 =
h s E E

-
- Vorgangsliste: Oben  + [ Std. Spaiteneinstell. speich Verteilerlist
Optionen  Benutzer- Ll " L Signatur Sprache Vorlag LT Autogruppierung - Gruppierung
. einrichtung Suchfelder - @ Textbaustein-Administration bearbeiten

Abbildung 55: ,,Sprache" unter , Einstellungen™
Abhdngig davon, welche Sprachmodule in F2 installiert wurden, kénnen Sie beim
Einloggen in F2 ggf. zwischen einer und mehreren Sprachen wahlen. Aktuell kénnen
Sie zwischen folgenden Sprachmodulen wahlen: Deutsch, Englisch und Danisch.
Sie kdnnen die Sprache wechseln, indem Sie auf den Menipunkt Sprache klicken.

Daraufhin 6ffnet das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster, in dem
Ihnen folgende Sprachwahlmdglichkeiten zur Verfliigung stehen.

F2

F2 de-DE

Sprache wéhlen

English
Fortfahren

CBRAIN F2 Version 6.3.0.55618

Abbildung 56: Sprache wahlen

Hinweis: Sie miissen F2 neu starten, damit Ihre Anderung aktiv werden.
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Auf Grundlage von Office-Anwendungen kénnen Sie Vorlagen in F2 speichern. Diese
Vorlagen kénnen Sie nutzen, um neue Schriftstlicke in F2 zu erstellen.

Im Hauptfenster unter dem Menidpunkt,Vorlagen™ im Reiter ,Einstellungen®™ kénnen
Sie die Schriftstlick- und Genehmigungsvorlagen der Organisation verwalten.

Vorlagen

- B x

& Florian Lutz {ABC Ministerium] -

RS ES 2 Dokumente  Vorgange  Schriftstucke  Anfragen
Abbildung 57: ,Vorlagen™ unter ,Einstellungen™

Sie kdnnen persdnliche Schriftstiickvorlagen zur Nutzung bei Ihrer taglichen Arbeit
erstellen. Wenn die Schriftstiickvorlagen der gesamten Organisation oder einer
Org.Einheit zur Verfligung stehen sollen, benétigen Sie das Recht ,,Vorlagen
verwalten", um diese erstellen zu kénnen.

Abhdngig von der jeweiligen F2-Installation und Ihre Rechte stehen Ihnen eine bis
drei Arten von Vorlagen zur Verfigung, wenn Sie Vorlagen auswahlen.

ik
Vorlagen

) Vorlagen
& Genehmigungsvorlagen
= Vorgangsvorlagen

Abbildung 58: Vorlagen auswadhlen

In diesem Beispiel kénnen Sie zwischen Vorlagen flir Schriftstlicke, Genehmigungen
(Zukaufsmodul) und Vorgange (Zukaufsmodul) wahlen.

Um Vorgangsvorlagen erstellen und bearbeiten zu kénnen, bendétigen Sie das Recht
~Vorgangsvorlagen bearbeiten™. Lesen Sie mehr hierzu im F2 Vorgangsvorlagen
(Editor) - Benutzerhandbuch.

Jeder Benutzer kann Genehmigungsvorlagen erstellen. Weitere Informationen zum
Erstellen von Genehmigungsvorlagen finden Sie im F2 Genehmigungen -

Benutzerhandbuch.

Das Dialogfenster ,,Schriftstiickvorlagen™

Wenn Sie auf Vorlagen klicken, 6ffnet das Dialogfenster ,Schriftstlickvorlagen™
(siehe folgende Abbildung). In diesem sind sowohl die Schriftstlickvorlagen einer
Organisation als auch Ihre persénlichen Schriftstlickvorlagen aufgelistet.
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= Schriftstiickvorlagen - B X
Hier kénnen Sie Ihre Schriftstickvorlagen verwalten.
Sie kdnnen Schriftstlickvorlagen hinzufiigen, I6schen, ersetzen oder umbenennen.
®) Alle Text Tabellenkalkulation Prasentation Vorl_agen
sortieren
=~ Personliche Betreff Dateiendu Erstellt Beschreibung
Behorde: ABC Ministerium B LeereE xl: 25.01.20

» |£] Standard B Leere Wordvorlage docx 25.01.201...

SchlieBen

Abbildung 59: Schriftstiickvorlagen verwalten

Die Schriftstlickvorlagen kénnen Sie durch folgende Kategorien sortieren: , Alle®,
,Textt, ,Tabelle", ,Prasentation™

Bei der aktuellen F2-Installation kdnnen Sie folgende Arten von
Schriftstiickvorlagen erstellen:

Art Beschreibung
Persénliche Ihre personlichen Schriftstiickvorlagen
Behorde Diese Schriftstlickvorlagen sind flr alle

Benutzer einer gegebenen Behorde zuganglich.

Abteilung (hier auch Die Schriftstlickvorlagen der Abteilung kénnen
Sekreteriat/Buro/Abteilung) von allen Abteilungen und allen
untergeordneten Org.Einheiten genutzt werden.

Blro Die Schriftstlickvorlagen kédnnen von allen
Benutzern in einem Bliro verwendet werden

Im Dialogfenster kénnen Sie Schriftstiickvorlagen erstellen, [6schen, verschieben
und/oder umbenennen. Im Dialogfenster stehen Ihnen folgende Méglichkeiten liber
das Kontextmenu zur Verfliigung, das Sie mittels Rechtsklick auf eine Org.Einheit
oder einen Ordner 6ffnen:

¢ Vorlage hinzufiigen: Zum Hochladen neuer Office-Vorlagen.

e Ordner umbenennen: Zum Andern des Namens eines bestehenden
Ordners.

e Ordner loschen: Zum Loschen eines Ordners.

e Ordner erstellen: Zur Organisation von Schriftstlickvorlagen.
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= Schriftstiickvorlagen

Inaktive anzeigen
2 Persanliche
4 [ Schulungsorganisation
» =& Behorde: 2 Staatssekretariat
» o Behorde: AB Ministerium
» (S Behorde: ABC
4= Beharde: ABC Ministerium
8 Secretariat: 2 Statssekreteriat

448 Offices Abteilung 1 Zentralabteilung

Kontextmenii

» o Office: Abteilung 2 Verbraucherpo)
(8 Department: Digitalisizrung

Hier k&nnen Sie Ihre Schriftstiickvorlagen verwalten.
Sie kiinnen Schriftstiickvorlagen hinzufiigen, |6schen, ersetzen oder umbenennen.

» o8 Office: Underabteilung 11 Verwaltung

[ Verwaltungsvarlagen

- a x
Betreff Dateiendu  Erstellt Beschreibung
0% Leere Excelvorlage sk 25012018 13:23

Vorlage hinzufigen

Ordner umbenennen

Ordner l8schen

Ordner erstellen

SchlieBen

Abbildung 60: Kontextmenii durch Anwiahlen einer Org.Einheit oder eines Ordners

Wenn Sie mit der rechten Maustaste eine Vorlage anwahlen, 6ffnet das
Kontextment, in dem Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfligung stehen:

e Eigenschaften: Zum Bearbeiten der Eigenschaften bestehender

Schriftstliickvorlagen.

o Kopie speichern: Zum Speichern einer Kopie der bestehenden

Schriftstiickvorlage.

durch eine andere.

e Loéschen: Zum Léschen einer Schriftstickvorlage.

Kontextmeni

Inhalt ersetzen: Zum Ersetzen einer bestehenden Schriftstiickvorlage

= Schriftstiickvorlagen

Hier kénnen Sie Ihre Schriftstiickvorlagen verwalten.
Siie kéinnen Schriftstickvorlagen hinzufigen, l6schen, ersetzen oder umbenennen.
Inaktive anzeigen
T Perstnliche Betreff
4 B Schulungsorganisation 07 Leere Excefvorlage
¥ =48 Behrde: 2 Staatssekretariat B Leere Wordvorlage
o8 Beharde: AB Ministerium
» =48 Behsrde: ABC
W Behorde: ABC Ministerim |
o Secretariat: 2 Statssekreteriat
» 48 Office: Abteilung 1 Zentralabteilung
b8 Office: Abteilung 2 Verbraucherpolitik
=2 Department: Digitalisisrung
» B Standard

Dateiendu | Erstelit Beschreibung
xlsx 25.01.2018 13:23

Eigenschaften
Kopie speichern...
Inhalt ersetzen....
Loschen

SchlieBen

01.2018 13:23

Abbildung 61: Kontextmenii nach Rechtsklick auf eine Vorlage
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Die Funktionen des Kontextmenis werden Ihnen im Folgenden naher beschrieben:

Funktion

Beschreibung

~Eigenschaften®

Wenn Sie auf Eigenschaften im Kontextmeni
klicken, 6ffnet das Dialogfenster
~Schriftstlickeigenschaften™ (siehe folgende
Abbildung).

i/ Schriftstickeigenschaften x
Schriftstiick

Schriftstiickeigenschaften

Betreff Leere Word Vorlage

Beschreibung

Verfasser Enk Petersen

Verfasser Datum 23-01-2013

Archivbeschreibung

‘Versionseigenschaften

Abgelegt von |Erik Petersen |
Ablagedatum [23.01.2013 1003 |
Dateiendung | .dot |
Inteme Version |1 |
Schriftstiick-ID [5428 |
Exteme D | |
Datsigrofie [2201kB |
Eigenschaften der Schriftstlickvorlage

Pfad der

Schftstiickvoriage |Standard/Leere Word Vorlage |
Seriendruckmotor MNutzen Sie den Serendruckmator, der fir F2 korfiguriert wurde

Bpbrechen

Abbildung 62: Schriftstiickeigenschaften

Unter ,Schriftstickeigenschaften™ kénnen Sie
den Betreff einer Schriftstlickvorlage andern.

Dariiber hinaus kénnen Sie dieser Ubersicht eine
Vielzahl von Informationen Uber die
Schriftstiickvorlage entnehmen, darunter den
Verfasser der Schriftstlickvorlage, das
Verfasserdatum usw.

Die ,DateigroBe" gibt die DateigréBe der
ausgewahlten Schriftstiickvorlage wieder.
AuBerdem wird Ihnen der Typ der
Schriftstiickvorlage angezeigt.

,Kopie speichern..."

Durch Anwahlen von ,Kopie speichern..." kdnnen
Sie eine Kopie der Schriftstiickvorlagendatei auf
Ihrem Computer oder einem externen
Datentrager speichern.
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Funktion Beschreibung

~Inhalt ersetzen..." Wenn Sie ,Inhalt ersetzen™ anwdahlen, wird die

aktuelle Schriftstlickvorlagendatei durch eine
Datei aus einer externen Quelle ersetzt.

,LOschen™ Wenn Sie auf Ja im Dialogfenster

»~Schriftstlickvorlage lI6schen™ klicken, wird die
ausgewahlte Schriftstiickvorlage geléscht.

(2) Schriftstiickvorlage loschen?

Schriftstickvorlage ‘Eingangsbestitigung' loschen?

Abbildung 63: Schriftstiickvorlage I6schen

Neue Schriftstiickvorlage hinzufiigen

Schriftstiickvorlagen, die Sie in F2 verwenden mdchten, miissen Sie auBerhalb von
F2 erstellen und Uber das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfensterin F2
aufrufen. Wahlen Sie hierzu mit der rechten Maustaste die Platzierung an, an der

Sie die Schriftstlickvorlage ablegen méchten. Dies bestdtigen Sie Giber Vorlage
hinzufiigen.

7= Schriftstiickvorlagen

Hier kénnen Sie Ihre Schriftstiickvorl
Sie kénnen Schriftstiickvarlagen hinz.

Inaktive anzeigen

s Persenliche Betreff Doteiendu  Erstelit Beschreibung
0" Leere Excelvorlage xlx 25012018 13:23

B Leere Wordvorlage docx 25012018 13:23

N

L v v -

o Secretariat: 2 Statssekreteriat Vorlage hinzufugen

» =& Office: Abteilung 1

tralabteilung
» 2 Office: Abteilung 2 Verbraucherpolitik
& Department: Digitalisierung Ordner efstellen
» E] Standard

SchiieBen

Neue Vorlage hinzufligen
Abbildung 64: Schriftstiickvorlage erstellen

Im Dialogfenster ,Neue Schriftstickvorlage" (siehe folgende Abbildung) kénnen Sie

auf Durchsuch klicken, um eine relevante Schriftstlickvorlage von einem externen
Datentrager zu importieren.

Meue Schriftstickverlage X
Datei [ | [ Duchsuch ——— Durchsuchen
Titel [ |
Ablageort: Schulungserganisation
oK Abbrechen

Abbildung 65: Schriftstiickvorlage hinzufiigen
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Nun kdnnen Sie die Schriftstiickvorlage benennen. Wenn Sie dazu berechtigt sind,
Schriftstiickvorlagen flir die Org.Einheit oder Behoérde einzurichten, geben Sie
zusatzlich an, an welcher Stelle die gewahlte Schriftstlickvorlage abgelegt werden
soll.

Verteilerlisten

Jeder F2-Benutzer kann personliche Verteilerlisten anlegen. Jedoch kénnen Sie
gemeinsamen Verteilerlisten in F2 nur dann erstellen und verwalten, wenn Sie das
Recht ,Verteilerlisten verwalten™ besitzen.

Sie haben die Méglichkeit, Org.Einheiten oder Benutzer (auch von anderen F2
Behorden) sowie externe Beteiligte zu einer Verteilerliste hinzuzufliigen. Auf diese
Weise erstellen Sie eine Verteilerliste, die sowohl aus Beteiligten der eigenen
Behorde als auch aus Beteiligten anderer Behérden und Org.Einheiten sowie aus
externen Beteiligten besteht.

Des Weiteren kénnen Sie eine Verteilerliste wie auch Org.Einheiten, externe
Beteiligte und einzelne Benutzer zu einer anderen Verteilerliste hinzufligen. Dies
erleichtert die Verwaltung der Verteilerlisten, denn im Fall von
Organisationsanderungen brauchen Sie nur die urspriingliche Verteilerliste
aktualisieren. Damit werden Verteilerlisten, die die urspringliche Verteilerliste
enthalten, daraufhin automatisch aktualisiert.

Verteilerlisten

Abbildung 66: ,Verteilerlisten" unter , Einstellungen™

Der Mentpunkt , Verteilerlisten" 6ffnet das im folgenden Abschnitt beschriebene
Dialogfenster.

Das Dialogfenster ,Verteilerlisten"

Uber den Menlipunkt, Verteilerlisten® kdnnen Sie neue Verteilerlisten erstellen und
bestehende Verteilerlisten verwalten. Die Verteilerlisten kdnnen Sie nach den
folgenden Spalten sortiert: ,Name", ,Letzte Anderung", ,Erstellungsdatum™ und
~Sichtbarkeit™.

Die Spalte ,Sichtbarkeit™ gibt Ihnen an, ob eine Verteilerliste persénlich, und somit
eingeschrankt sichtbar oder geteilt, und fiir alle sichtbar ist. Eine persénliche
Verteilerliste erhalt den Sichtbarkeitswert ,,Persénlich®, wahrend eine geteilte
Verteilerliste den Sichtbarkeitswert ,Alle" erhalt.
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Inhalt anzeigen

Verteilerlisten

Verteilerlisten
E ¥ Loschen f"_b‘l; ==
Neu Bearbeiten  Inhalt
anzeigen
Neu Verteilerliste
Spalten Name 4| Letzte Anderung | Erstellungsdatum | sichtbarkeit -
v | v v
» O Ministersekretariat 08-03-2017 10:22 08-03-2017 10:22 Alle
» O Referat 111 organisation, Bibliothek, Sprach.d. 18-01-2013 16:49 Alle
v O Referat 112 Personal 18-01-2013 16:49 Alle
» O Referat211 Strategie und Koordinierung 18-01-2013 16:51 Alle
v O Referat 212 Informationsgesellschaft 18-01-2013 16:52 Alle
» B Rudolph The Reindeer - Admin Team 29-11-2017 13:42 Alle
» O Sitzung Abt.113 05-08-2019 1410 05-08-2019 14:10 Persanlich
v O Sparkasse Bochum 29-11-2017 1332 29-11-2017 1328 Alle
» O Sparkasse BSB 28-11-2017 13:51 28-11-2017 13:48 Alle
Verteilerliste » O Statssekreteriat 18-01-2013 16:23 Alle
ausklappen 4 [ Tagesberichte 26-08-2019 15:50 26-08-2019 1535 Alle
O Ministersekretariat
o2 2 Statssekreteriat
& Anna Schneider (Sachbearbeiter, Abteilung 1 - Zentralabteilung)
% Klaus Meier (Sachbearbeiter, ABC Ministerium)
» B Team ABC 16-08-2019 1448 16-08-2019 14:28 Alle
» O Team Datenschutz 15-01-2018 15:51 Alle
» O Team Digitaliserung 15-01-2018 15:54 Alle
» B Team Qualitat 30-05-2017 14:21 Alle hd

Abbildung 67: Das Dialogfenster ,,Verteilerlisten"

Den Inhalt der Verteilerliste konnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie die Liste
mit einem Klick auf den Pfeil ausklappen. Fir einen detaillierteren Uberblick Gber
eine Verteilerliste wahlen Sie eine Liste aus und klicken im Band des Fensters auf
Inhalt anzeigen. Dadurch 6ffnet sich das Dialogfenster ,Inhalt anzeigen:
[Verteilerliste]", die den Inhalt der Verteilerliste zum Zeitpunkt des Offnens anzeigt.

gg Inhalt anzeigen: Tagesberichte - B X
| Name a | E-Mail-Adresse

£ Anna Schneider

2 Klaus Meier

2 Minister Sekretar

2 Sekretsr des Staatssekretsr

2 Staatssekretar

[« Bl

Abbildung 68: Das Dialogfenster , Inhalt anzeigen: [Verteilerliste]"
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Eine neue Verteilerliste erstellen Sie Giber die Schaltflache Neu im Dialogfenster

~Verteilerlisten" (siehe folgende Abbildung).

Neue Verteilerliste
erstellen

Veerteilerlisten

sten

% Loschen IE gg

Neu Bearbeiten  Inhalt
anzeigen
Neu Verteilerliste

Name a | Letzte Anderung

» O 1 Minister Sekretariat

» O 1 Minister Sekretariat

» B Abtailung 1

» O Abteilung 1

» O Abteilung 2 Verbraucherpolitik
» O Kredit Bank

08-03-2017 10:22

29-11-2017 13:39

Erstellungsdatum Sichtbarkeit

18-01-2013 15:50 Alle
18-01-2013 16:46 Alle
18-01-2013 16:23 Alle
08-03-2017 10:22 Alle
18-01-2013 16:47 Alle
29-11-2017 13:39 Alle

Abbildung 69: Neue Verteilerliste erstellen

Das Dialogfenster ,Neue Verteilerliste™ 6ffnet. Geben Sie der neuen Verteilerliste
einen Namen und wahlen Sie die Sichtbarkeit der Liste unter, Wer kann die Liste
einsehen?" aus. Wahlen Sie ,Personlich® flir eine private Liste und , Alle" um eine

gemeinsame Liste zu erstellen.

Neue Verteilerliste

Beteiligte i
hinzuftigen __0
Hinzufigen
Neu
Name— Name
Team ABC
Sichtbarkeit — Wer kann die Liste einsehen?
auswahlen Alle
Personlich

Benutzer

Org.Einheitsposteingang(e)

Ubemehmen Ansicht

Ubernehmen

Abbildung 70: Das Dialogfenster ,,Neue Verteilerliste”

Klicken Sie auf Hinzufiligen um die entsprechenden Org.Einheiten und/oder
Beteiligten auszuwahlen, die in der Verteilerliste enthalten sein sollen.

Wenn Sie einen Beteiligten ausgewahlt haben, den Sie in die Verteilerliste
ibernehmen moéchten, kénnen Sie diesen durch Doppelklick oder Klick auf

Beteiligte(n) hinzufiigen hinzufiigen.

Mit einem Klick auf Erweiterte Suche kdénnen Sie eine erweiterte Suche nach
Beteiligten vornehmen. Weitere Informationen zur erweiterten Suche nach
Beteiligten finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen.

Wenn Sie Ihrer Verteilerliste alle Beteiligten hinzugefiigt haben, schlieBen Sie das

Dialogfenster mit einem Klick auf OK.

Seite 56 von 65



OK

OK
OK

]

Z- Alle
» o ABC Ministerium

» 2 External party

“ € Abbrechen

o Schulungsorganisation

Einstellungen

Einen Beteiligten auswahlen

® Mehrere Beteiligte auswahlen

inzufigen

Beteiligtenauswahl

Name -
1 Minister Sekretariat (Verteilerliste)
1 Minister Sekretariat (Verteilerliste)
2 Statssekreteriat

Abtailung 1 (Verteilerliste)
Abteilung 1 - Zentralabteilung
Abteilung 1 (Verteilerliste)
Abteilung 2 - Verbraucherpolitik
Abteilung 2 Verbraucherpolitik (Ver...
Abteilung 3 - Digitalisierung
Administrator

Administrator

Anna Schneider

Erik Petersen

Florian Lutz

James Bond

Klaus Meier

Kredit Bank (Verteilerliste)

Beteiligte(n) hinzufiigen

Gewahlte Beteiligte

Beteiligte auswahlen

x
x

2 Anna Schneider

25 Erik Petersen

Beteiligte auswahlen

E-Mail | BBN.

admin@esch.com

admin@esch.com

florian.lutz@cbrain.com

CBRAIN

Erweiterte Suche

x

Alle Beteiligten ~ Erweiterte
entfemen

cr
Suche
Suchfelder
Handy Telefon -

Abbildung 71: Beteiligte fiir eine Verteilerliste auswahlen
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Auswahl von

T Beteiligten

far
Verteilerliste

Nachdem Sie auf OK geklickt haben, gelangen Sie zurlick in das Dialogfenster
~Neue Verteilerliste". Hier wahlen Sie mittels der Menligruppe ,Ubernehmen" aus,
ob Org.Einheiten oder Benutzerin der Hierarchie, die zu den gewahlten
Org.Einheiten und/oder Benutzern gehdren, einbezogen werden sollen (siehe
folgende Abbildung).

Wahlen Sie, ob Untereinheiten und/oder Benutzer in

den Verteiler aufgenommen werden sollen.

Neue Verteilerliste

Neue Verteilerliste

o

Hinzufigen

¥ Entfernen
I Speichern und SchlieBen

Neu

Name
Team ABC

Wer kann die Liste einsehen?

-
—
-
Alle
Untereinheiten

Nur die gewahlte
Org.Einheit

Ubernehmen

| Benutzer
| Org.Einheitsposteingang(e)

Die Spalte , Ubernehmen"

Ansicht

und Org.

: Erik Petersen (Sachbearbeiter, ABC Ministerium})

Alle v
Name | Ubernehmen
=% Abteilung 1 - Zentralabteilung =

= Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC Ministerium)

Abbildung 72: Einheiten und Benutzer aus den ausgewéihiten Einheiten einbeziehen

Wenn Sie die Bearbeitung der Verteilerliste abgeschlossen haben, klicken Sie auf
Speichern und SchlieBBen. Die Verteilerliste ist nun erstellt.

Hinweis: Verteilerlisten missen einen eindeutigen Namen erhalten. Es ist nicht
maoglich, zwei private oder zwei gemeinsame Verteilerlisten mit gleichem Namen
anzulegen.
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Hinweis: Sie kdnnen nicht die Sichtbarkeit einer Verteilerliste nachtraglich
andern.

Personliche Verteilerliste

Falls Sie nicht Gber das Recht ,Verteilerlisten verwalten™ verfiigen, ist jede von
Ihnen erstellte Verteilerliste nur flir Sie sichtbar (siehe folgende Abbildung). Die
Sichtbarkeit einer geteilten Verteilerliste ist stets auf ,Alle" eingestellt.

Neue Verteilerliste

Neue Verteilerliste

o Entfernen Benutzer
Speichern und SchlieBen - - Org.Einheitsposteingang(e)
Hinzuftigen Nur die gewéhlte Alle Inhalt
Org.Einheit Untereinheiten anzeigen
Neu Ubernehmen Ansicht
Name

Meine Verteilerliste

Wer kann die Liste einsehen?
Sichtbarkeit: , Personlich"

Persénlich

Name | Ubernehmen

Abbildung 73: Erstellung einer personlichen Verteilerliste

Bearbeiten und loschen von Verteilerlisten

Sie kénnen Verteilerlisten, die Sie selbst erstellt haben, bearbeiten und I6schen. Um
eine Verteilerliste bearbeiten oder |6schen zu kénnen, markieren Sie die
gewlinschte Verteilerliste im Dialogfenster, Verteilerlisten". AnschlieBend klicken

Sie entweder auf Bearbeiten oder Loschen.

Léschen Bearbeiten

Verteilerlisten

Verteilerlfsten
% Loschen "o o2

@
c I
Neu Bearbeiten  Inhalt

anzeigen
Neu Verteilerliste

Name 4| Letzte Anderung | Erstellungsdatum Sichtbarkeit -
- - v
» O 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 15:50 Alle
» B 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 16:46 Alle
» 8 Abtailung 1 18-01-2013 16:23 Alle
» O Abteilung 1 08-03-2017 10:22 08-03-2017 1022 Alle
18-01-2013 16:47 Alle

» [ Abteilung 2 Verbraucherpolitik

Abbildung 74: Verteilerliste bearbeiten oder entfernen

Klicken Sie auf Bearbeiten, um das Dialogfenster ,Verteilerliste bearbeiten™ zu
offnen. Hier kdnnen Sie Teilnehmer hinzufligen oder entfernen durch einen Klick auf
Hinzufiigen oder Entfernen.

Um die Bearbeitung abzuschlieBen klicken Sie auf Speichern und SchlieBen.
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Teilnehmer entfernen Speichern und SchlieBen

Verteilerliste bearbeiten

Verteilerli

'rl;glln?hmer __O i En(.remen.‘i Benutzer
inz n L ) R
uttige IH Speichern und SchlieBen Org Einheitsposteingang(e)
Hinzuflgen Jur die g

. o
Ansicht

Neu Ubernehmen

Name

Team ABC

Wer kann die Liste einsehen?
Alle

| Ubernehmen

Name
= Benutzer und Org Einheitsposteingang(e)

"= Abteilung 1 - Zentralabteilung
2 Erik Petersen (Sachbearbeiter, ABC Ministerium)

Abbildung 75: Verteilerliste bearbeiten

Wenn Sie im Dialogfenster ,Verteilerliste" auf Loschen klicken, 6ffnet das in
folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster. Mit einem Klick auf OK I6schen Sie
die markierte Verteilerliste. Wenn Sie auf Abbrechen klicken, wird die Handlung

abgebrochen und die Verteilerliste wird nicht geldscht.

(@) Verteilerliste I5schen

Sind Sie sicher, dass Sie die Verteilerliste 16schen machten?

OK || Abbrechen

Abbildung 76: Verteilerliste lI6schen
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Einrichten einer Ergebnisliste

Sie kdnnen die Ansicht einer Ergebnisliste andern und an Ihre persénlichen
Winsche anpassen. Wie bei allen Spaltenansichten kénnen Sie in der Ergebnisliste
die Breite und Platzierung der Spalten andern.

Die Platzierung der Spalten andern Sie durch Verschieben der einzelnen Spalte mit
der Maus an die gewlinschte Stelle. Die Breite der Spalten andern Sie, indem Sie
den Rand der einzelnen Spalte mit der Maus verschieben. Eine Auflistung der
einzelnen Spalten und dazugehdériger Funktionen finden Sie im Abschnitt Spalten -
Metadatenfelder in der Ergebnisliste auswahlen.

Die blaue Markierung zeigt, wo die Spalte eingesetzt wird.

Abbildung 77: Verschieben von Spalten in der Ergebnisliste

Sie kdnnen die Ergebnisliste durch Klicken auf den Titel einer Spalte nach dem
Spaltenwert sortieren, sodass z.B. Betreff oder der Dokumentenverantwortliche
alphabetisch geordnet werden (A-Z oder Z-A). Wenn die Ergebnisliste nach dem
Briefdatum sortiert ist, kann sie in numerischer Reihenfolge (entweder 0-9 oder 9-
0) sortiert werden.

Tipp: Durch Halten der Shift-Taste und Klicken auf weitere Spalten kdnnen Sie
die Ergebnisliste noch weiter sortieren. Wenn Sie die Spalte z.B. nach
»Verantwortlicher" sortieren und dann auf , Betreff" klicken, wahrend Sie die
Shift-Taste gedrickt halten, werden die einzelnen Betreffe nach jedem
Verantwortlichen sortiert (siehe folgende Abbildung).

Die Spalte ,Betreff* Die Spalte ,Verantwortlicher"

26042018 1731

Ergebnisliste
wurde nach
»Verantwortlicher"
und , Betreff"
sortiert

EEE

PREERER

et ol 1630 {11 Wi scil)

Abbildung 78: Sortierung von Spalten der Ergebnisliste
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Spalten — Metadatenfelder in der Ergebnisliste auswahlen

Sie kdnnen auswahlen, welche Felder Ihnen als Spalten in der Ergebnisliste
angezeigt werden sollen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Titel einer
der Spalten in der Ergebnisliste klicken. Im Anschluss 6ffnen Sie Spalten im
Kontextmen, woraufhin das Dialogfenster: ,Spalte wahlen™ 6ffnet.

Die Anzahl der Spalten ist abhdangig von der Installation. Es kann daher sein, dass
eine oder mehrere Spalten nicht vorhanden sind, wenn Sie die dazugehdrigen
Zukaufsmodule nichtinstalliert haben.

Die Auswahl der Spalten ist auBerdem davon abhangig, ob Sie die Dokumenten-,
Vorgangs-, Schriftstlick- oder Anfragenanzeige gewdhlt haben.

Spalten

cBrain AcCloud0h

| Frist | Brietdatum B
Th-0h-2015 O1-06-2010 1129
04092011 2082017 1413

30-05-2016 1244

30-05-2018 1244
05-02-2019 1412 03-03-2018 1412

2608 2079 1508

oQgoDe

Abbildung 79: Spaltenwahler 6ffnen

Das folgende Dialogfenster zeigt Ihnen den Spaltenwahler an. Der Spaltenwahler
gibt Ihnen eine Ubersicht Giber alle Spalten, die Ihnen zur Verfiigung stehen. Im
Suchfeld kénnen Sie nach einem Spaltennamen suchen.

Als Standardeinstellung werden Ihnen alle Spaltennamen im Dialogfenster

angezeigt. Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,,Nur markierte Spalten
anzeigen" setzen, werden Ihnen nur die markierten Spaltennamen angezeigt.
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TT  Spalte wahlen

Anfragestatus

Dokument

V| Betreff

Genehmigungsverfahren
| Fortschrittslinie

enehmigungsfrist

Symbole
V| Mitt ymbol

Erinnerungssy

Verantwortlichkeit

| Verantwortliche

Versand

| Briefdatum

Empfangsdatum

Vorgang

| Vorgangsnr

Vorgangsschliisselworte

Vorlage

Aufgabentyp

Abbildung 80: Der Spaltenwadhler

Kennzeichen: Persanlic|

Schiiis

anglicher Pfad

Vorgangshilfe

Frist: Meine Org Einheit

tw. Sachbearb. der Org.Einheit

- a X
Anfragetyp =
ne
yriff
rist: Persanlich
Eilt
Symbol: Ant
Vere g Einheit
Sichere E-Mail
snr
v

Sie kénnen die einzelnen Spalten durch Setzen eines Hakchens in das
Kontrollkastchen neben dem jeweiligen Spaltennamen hinzufiigen.

Hinweis: Wenn Sie alle Spalten versehentlich entfernen, kénnen Sie den
Spaltenwahler durch Rechtsklick auf den leeren Spaltenbalken erneut aufrufen

und darin gewiinschte Spalten auswahlen.

Alle festgelegten Suchlisten, darunter die persdnliche Suchliste, haben ihr eigenes
Layout. Wenn Sie das Layout andern, bezieht sich dies nur auf die aktuelle, von

Ihnen gewahlte Suchliste.

Im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Suchen finden Sie eine komplette Ubersicht

Uber die Spalten und die dazugehdrigen Funktionen.
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