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BRAIN

Willkommen zu cBrain F2

cBrain F2 ist ein Softwareprogramm fir 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 Ubersichtliches
und flexibles Arbeitswerkzeug zu bieten.

Das Standardsystem F2 ist ein Produktionssystem, das designt wurde, um die
Arbeit bei 6ffentlichen Behoérden, privaten Organisationen und Unternehmen
vollstandig zu digitalisieren. F2 fordert Musterldsungen fir die digitale
Vorgangsbearbeitung, Schriftstlickverwaltung, Kommunikation und Wissensteilung.
Dartber hinaus unterstlitzt F2 den Bedarf fliir Registrierung und Archivierung in
Verbindung mit behérdlicher 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
Benutzerhandbichern (aktueller Teil blau markiert):

Suchen
Einrichtung und Einstellung
Dokumente und Kommunikation

Vorgange

o v kW

Kennzeichnung und Organisation

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

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

Weitere Dokumentation des F2 Desktops
cBrain bietet ferner eine Anleitung fir die Administration von F2 sowie diverse
technische Dokumentation:

e F2 Desktop — Verwaltungshandbuch

e F2 Operations Handbook (nur in englischer Sprache)

e F2 Software Requirements (nur in englischer Sprache)

e F2 Hardware Requirements (nur in englischer Sprache)

Zukaufsmodule fiir F2

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

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

e F2 Genehmigungen — Dieses Modul gibt Ihnen die Mdglichkeit einfache und
komplexe Genehmigungsverldaufe durchzufiihren. Insbesondere wird dabei
die Qualitatssicherung laufender Arbeitsaufgaben unterstitzt.

e F2 Seriendruckfelder — Dieses Modul ermdglicht es Ihnen Daten aus F2 in
Vorlagen einzubinden. Hierbei wird die Qualitdt der Schriftstickproduktion
Uber Seriendruckfelder mit Informationen aus dem Beteiligtenregister und
Metadaten verbessert.

e F2 Manager - Dieses Modul unterstitzt die Mobilitdt in der Leitungsebene
durch sowohl online als auch offline Zugriff auf Sitzungsmaterialien und
Genehmigungen uber ein iPad.

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

Fur weitere Informationen hierzu kontaktieren Sie bitte cBrain.

Viel Vergnligen.
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BRAIN

Aufbau des Hauptfensters

Das Hauptfenster von F2 6ffnet, nachdem Sie sich in F2 eingeloggt haben. Hier
kdénnen Sie Ihre Aufgaben verwalten, empfangene E-Mails lesen, Chats und
Anfragen einsehen, Dokumente und Vorgange zur in- und externen Kommunikation
erstellen oder nach solchen suchen und vieles mehr. Dariber hinaus finden Sie im
Hauptfenster Ihre Suchlisten und persénlichen Suchen.

Die folgende Abbildung zeigt das Hauptfenster von F2, welches nach Ihrem
Einloggen in F2 6ffnet.

Suchreiter Navigationszeile Freittextsuchfeld
Benutzer-1D

cBrain AcCloud05
Reiter

listen

0182 11012020 7051
10-09-2020 7307

131 Fraabris - 2kt fiort hexrie 10-1% (5 minaes 70)

Ergebnisliste Vorschau

Abbildung 1: Aufbau des Hauptfensters

Im Hauptfenster verwalten Sie Ihre Arbeitsaufgaben. Hier empfangen Sie
Kommunikation und kénnen gleichzeitig nach Dokumenten und Vorgangen aus dem
~Archiv” suchen und dynamische Suchlisten erstellen.

Das Layout des Hauptfensters ist an traditionelle E-Mail-Programme angelehnt. Die
Vorschau erméglicht es Ihnen, einen Uberblick (iber den Inhalt von Dokumenten
und E-Mails zu erhalten. Mittels Suchfunktionen und Suchlisten ist das Hauptfenster
Ihr direkter Zugang zum ,Archiv”. Dabei dient das Hauptfenster als die Startseite
des Systems, denn hier finden Sie auch allgemeine Einstellungen, Ihren
Posteingang, Ihren Schreibtisch und Ihr Archiv.

Im Hauptfenster gibt es insgesamt drei Reiter: ,F2”, ,,Hauptfenster” und
~Einstellungen”. Jeder Reiter hat ein individuelles Band, bestehend aus einer Reihe
von Menigruppen. Hier finden Sie verschiedene Menipunkte, mit welchen Sie in F2
navigieren, Handlungen ausfihren und die Darstellung von F2 verandern kénnen.

In der oberen rechten Ecke des Hauptfensters steht die Benutzer-ID, welche u.a.

den Namen des eingeloggten Benutzers, sowie dessen Zugehdorigkeit zu einer
Org.Einheit angibt.
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BRAIN

Die Suchreiter im Hauptfenster erlauben es IThnen, mehrere Suchen gleichzeitig
auszufihren und gedffnet zu haben (Lesen Sie hierzu mehr im Abschnitt
Suchreiter).

Das Hauptfenster beinhaltet ferner ein Freitextsuchfeld, dass Sie zur Durchfiihrung
allgemeiner Suchen nach Daten im ,Archiv” oder in einer der Suchlisten des
Hauptfensters verwenden kdnnen. Sie kdnnen hierzu auch zusatzliche Suchfelder
offnen.

Auf der linken Seite des Hauptfensters finden Sie dariber hinaus eine
Listenibersicht. Unter dem Listenpunkt ,Favoriten” kénnen Sie oft verwendete
Suchlisten oder persdnliche Suchen speichern. Diese zeigen bestimmte Teilmengen
der Daten im , Archiv" an.

Sie kénnen auch persdnliche Suchlisten erstellen, die nur von Ihnen eingesehen
werden kénnen. Diese werden auf der linken Seite des Hauptfensters mit den
Standard-Suchlisten angelegt. Aus der F2-Listenibersicht heraus navigieren Sie zu
gewlinschten Dokumenten, Vorgangen oder Schriftstiicken mit Klick auf die
relevante Suchliste.

In der Listenibersicht sind auch Ordner in F2 angelegt, in denen Sie per Hand die
Dokumente in privaten und gemeinsamen Ordnern organisieren kdnnen.

Neben der Listenibersicht und den Ordnern in F2 finden Sie die sogenannte
Ergebnisliste, die den Inhalt einer einzelnen Suchliste anzeigt, das heit genau die
Dokumente, Vorgange und Schriftstlicke, die herausgesucht wurden. Die Arbeit mit
Dokumenten, Vorgangen und Schriftsticken in der Ergebnisliste wird im Abschnitt
Mit Dokumenten, VVorgangen und Schriftstiicken im Hauptfenster arbeiten
beschrieben.

Wenn Sie die Vorschau in F2 anklicken, sehen Sie den Inhalt der in der
Ergebnisliste ausgewahlten Dokumente und Vorgdnge als PDF-Version. Abhangig
von Ihren persdnlichen Einstellungen wird die Vorschau in einem Fenster neben
oder unter der Ergebnisliste angezeigt.

Uber den Suchlisten und Ordnern im Hauptfenster finden Sie die Navigationszeile,
mit der Sie zwischen der Ansicht von Dokumenten, Sitzungen, Posteingdngen und
Kontakten (Beteiligtenregister in F2) wechseln kdnnen. Die Liste der Funktionen ist
von der Anzahl der Zukaufsmodule abhangig, die zusatzlich in die F2-Installation
integriert wurden.

Alle Informationen, die in F2 erstellt oder empfangen werden, werden im zentralen
+Archiv” abgelegt. Die Suchlisten basieren daher nur auf Suchen in diesem Archiv
und werden durch Suchbegriffe und Metadaten eingeschrankt . Das bedeutet, dass
alle Daten nur einmal in F2 abgelegt sind, namlich im ,Archiv”.

Seite 7 von 49



CBRAIN

Einflihrung in den Inhalt der einzelnen Reiter des

Hauptfensters

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Reiter des Hauptfensters beschrieben.

Der Reiter ,,F2"

Unter dem Reiter ,F2” finden Sie eine Reihe von Funktionen fir den allgemeinen

Gebrauch von F2.

@ Rollen:

Schriftstick

Alle offenen Dokumente minimieren
Alle offenen Dokumente schlieBen
Im Namen von:
Rolle

Systeminfos
Massenoperationen
Uber F2

Tastaturbefehle

F2 Support

Supportinformationen senden

F2 beenden

cBrain AcCloud05

g Anna Schneider, ABC Ministerium (Sachbearbeiter)
Anna Schneider, Abteilung 1 Zentralabteilung (Sachbearbeiter)
Anna Schneider, Abteilung 2 Verbraucherpolitik (Abteilungsleiter,

Simone Meyer, ABC Ministerium (Persénlicher Referent]
Simone Meyer, Digitalisierung (Abteilungsleiter,
Simone Meyer, Digitalisierung (Sachbearbeiter

Abbildung 2: Das F2-Menii

Das F2-Meni enthalt die folgenden Menlpunkte:

Meniipunkt

Beschreibung

,Schriftstick™

Hier erhalten Sie eine Ubersicht
dariber, welche Schriftstlicke Sie in F2
geodffnet und gedndert haben und wo
Sie die Anderungen in der Datenbank
noch nicht abgespeichert haben.

»Alle offenen Dokumente minimieren™

Hiermit minimieren Sie alle gedffneten
Dokumentenfenster.

»Alle offenen Dokumente schlieBen™

Damit schlieBen Sie alle offenen
Dokumente. Wenn ein Dokument, das
Sie bearbeitet haben, offen ist,
erscheint das Dialogfenster
~Anderungen speichern?" und fragt, ob
Sie die vorgenommenen Anderungen
im Dokument speichern méchten.
Daraufhin schlieBt das Dokument.
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Meniipunkt

BRAIN

Beschreibung

~Rolle"

Haben Sie mehrere Jobrollen in F2,
darunter die Berechtigung, im Namen
eines anderen Benutzers zu handeln,
kdénnen Sie hier zwischen diesen Rollen
wechseln.

»Systeminfos"

Hier erhalten Sie eine Ubersicht tber
frihere und aktuelle
Systeminformationen in F2.

A\}

~Massenoperationen

Hier werden Ihnen die letzten 20
Massenoperationen angezeigt, die Sie
durchgefiihrt haben.

~Uber F2"

Information zur Versionsnummer usw.
Hier kdnnen Sie die Verbindung zum
F2-Protokoll wiederherstellen
(normalerweise ein f2p://-Link). Auf
diese Weise wird sichergestellt, dass
ein F2-Link im richtigen F2-Dektop-
Client 6ffnet, wenn Sie z. B. zwischen
F2-Produktions-, Archiv- und
Testsystem wechseln.

A\

,Tastaturbefehle

Hier werden Ihnen die vorhandenen
Tastaturbefehle mit dazugehdrigen
Beschreibungen flir die Funktionen im
Hauptfenster angezeigt.

~F2 Support"

Hier werden Sie auf die Webseite des
Supports Ihrer Organisation verwiesen.
Ublicherweise ist dies eine Webseite im
Intranet der Organisation.

»Supportinformationen senden"

Hier senden Sie Informationen direkt
an F2 Support.

,F2 beenden"

Hiermit schlieBen Sie F2.

Das F2-Menl kdénnen Sie auch von dem Dokument- und Vorgangsfenster 6ffnen.
Dadurch haben Sie immer einfachen Zugriff auf relevante Funktionen des Reiters.

Der Reiter ,,Hauptfenster"

Im Band des Reiters ,Hauptfenster" finden Sie alle relevanten Funktionen zur
Kommunikation, Bearbeitung und Verwaltung von Dokumenten.
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CBRAIN

Die einzelnen Mentpunkte im Band des Hauptfensters werden Ihnen in den
Benutzerhandbichern F2 Desktop - Dokumente und Kommunikation, F2 Desktop -
Kennzeichnung und Organisation und F2 Desktop — Suchen naher beschrieben.

Reiter ,Hauptfenster"

cBrain AcCloud05 - 8 X

& Simone Meyer (ABC Minsterum) A

': L ' ﬂ .' L ‘.“‘U ) é t ©®© -:.mm @

Drucken  Erweiterte Suchverlaut CSearch

Abbildung 3: Band des Hauptfensters
Der Reiter , Einstellungen™
Mit den Funktionen im Reiter ,Einstellungen™ kénnen Sie F2 nach Ihren individuellen
Wiinschen anpassen, sowohl die Darstellung im Hauptfenster als auch die Art und

Weise, wie Handlungen in F2 ausgefihrt werden sollen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Einrichtung und Einstellung.

Reiter ,Einstellungen™

cBrain AcCloud05 - B X

(2] Houptfenster l & Simone Meyer (ABC Ministetum) A

o Vorschau Rechts  + (IT) Spoteneinsteliung zuracksetzen « & i - & Server Explorer @
3 & w4 =)

Vorgangshiste:  Oben * [ st instell. speichern
Autogruppierung Gruppierung 2
bearbeiten Einnichtung

Optionen  Benutzer
einrichtus

ut
ichtung Suchfeld

Abbildung 4: Band des Reiters ,Einstellungen™

Benutzer-ID, Bild @ndern und Rollenwechsel

In der oberen rechten Ecke Benutzer-ID
des Hauptfensters in F2 finden
Sie die Benutzer-ID.

Der Benutzer-ID entnehmen & Anna Schneider (ABC Ministerium)
ie, wer sich in F2 eingel t
S ! S g Ogg . G+ ® Anna Schneider (Sachbearbeiter)
hat und zu welcher Org.Einheit Co
. Erweiterte Suchverlz . ABC Ministerium
er gehort. In der e o | g an
. . 110 andern
nebenstehenden Abbildung ist Suche
Anna Schneider vom ABC Rollenwechsel

Ministerium mit der Rolle
Sachbearbeiter in F2

eingeloggt. Abbildung 5: Benutzer-ID
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CBRAIN

Mit einem Klick auf die Benutzer-ID 6ffnet ein Menli mit den Funktionen
»Bild dndern™ und ,Rollenwechsel" (Zukaufsmodul F2 Funktionspostfacher
erforderlich).

Die Funktion ,Bild andern™ wird im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Einrichtung und Einstellung beschrieben. Weitere Informationen zur
Funktion ,Rollenwechsel™ finden Sie im F2 Funktionspostfdcher -
Benutzerhandbuch.

Hinweis: Die Benutzer-ID sowie die Funktionen ,Bild @ndern™ und ,schneller
Rollenwechsel” finden Sie auch im Dokumenten- und Vorgangsfenster.

Suchreiter

Wie im Abschnitt Aufbau des Hauptfensters beschrieben, kénnen Sie mit den
Suchreitern des Hauptfensters Suchen ausflihren und gleichzeitig mehrere Suchen
geotffnet haben. Dies ist besonders praktisch, wenn Sie z. B. bezogene Suchen
durchfihren.

Mit einem Klick auf oder mit der Tastenkombination Strg+T 6ffnen Sie einen
neuen Suchreiter.

Gedffnete Suchen Offnet neuen Suchreiter

Hauptfenster Einstellungen
Hauptfenster D 53 Neue E-Mail r_.?_ Neue Akteneinsicht @_ I'q tel Allen antworten ~
Vorgang ~ + [£} Neues Schriftstick € ] Weiterleiten
Neues Neuer  Antworten
Dokument ~ DO @ Neue Genehmigung Chat - . Im Kalender 6ffnen
Navigation Neu Antworten
* Posteingang 2 Mein Schreibtisch & Genehmigungen [J Dringend
i :\;g E 33 E Dokumente Vorgdnge Schriftstiicke  Anfragen
4 Favoriten
2 Mein Schreibtisch Betreff

LJ Meine offenen Dokumente Datensicherung Teammeeting

) AW: Datenverkehr (ABC Ministerium)
(i Datenschutzerklarung

@ Genehmigungen
[l Dringend

08

Abbildung 6: Suchreiter im Hauptfenster

Wadhrend bei einem Rollenwechsel die gedffneten Suchreiter verbleiben, werden bei
einem Benutzerwechsel alle Suchreiter geschlossen.

Hinweis: Mit der Anzahl der gedéffneten Suchreiter im F2-Desktop-Client erhéht
sich die Belastung des Arbeitsspeichers. Uber die Konfiguration kann ein
Warnhinweis aktiviert werden, der bei zu hoher Belastung erscheint. Die
Konfiguration werden in Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen.
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Mit dem Kontextmenii einen

k2 ! Einstellungen

D 3 Neue E-
N + B Newess
eues

Dokument @@ Neue Gen

+ Neue Akt

% Posteingang
Ry B F LGB

4 Favoriten

Dokumente  Von

© Genehmigung ¥

E-Mails importieren

CBRAIN

neuen Suchreiter offnen

Sie kdnnen durch einen Rechtsklick auf
eine Suchliste, ein Verwaltungsregal,
einen Ordner oder interne Beteiligte
einen neuen Suchreiter 6ffnen. Klicken
Sie hierzu auf In neuem Reiter 6ffnen.

* Posteingang
3 Mein Schreibtl Von Favoriten entfernen Offnet neuen
B Meine offencr RN es Relter Bfiner Suchreiter

Abbildung 7: Rechtsklick einer Suchliste

Suchlisten und Ordner in F2

Hauptfenster
D 3 Neue E-Mail
o= Y N .
=+ Neues Schriftstiick
Neues

Dokument & Neue Genehmigung

Einstellungen

Navigation

Q Genehmigungen

& B & 2 &
4 Favoriten

* Posteingang (4)

& Genehmigungen

& Mein Schreibtisch

» [*] Standard (4)
o5 Org.Einheitssuchen
» & Personliche Suchen
5 Org.Einheiten (2)
» Ordner

» W Sonstiges

41 Ergebnisse — aktualisiert heute 10:13 (vor einer Minute)

Abbildung 8: Gruppen von Listen

Auf der linken Seite des Hauptfensters finden
Sie sowohl Standard-Suchlisten als auch
personliche Suchlisten, die Sie definieren

konnen.

Mit einem Doppelklick auf die Suchlisten und
Ordner kénnen Sie sich die untergeordneten
Suchlisten und Unterordner anzeigen lassen.

Die Listenlbersicht (siehe folgende Abbildung)
ist in eine Reihe von Unterpunkten aufgeteilt.

Hinweis: Die Aufteilung der

Installation variieren.

ListenUbersicht kann von Installation zu
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F2 Einstellungen
D;' 4 Neues Schriftstiick
Neues
Dokument

Bibliothek
R B 25
4 Favoriten

2 Mein Schreibtisch
L Meine offenen Dokumente
@ Genehmigungen
| Dringend

4 [*] Standard
L Archiv
* Posteingang
2 Mein Schreibtisch
g Mein Archiv
¥’ Gesendete Dokumente
(V] Genehmigungen
L Meine offenen Dokumente
L/ Meine offenen Vorgénge
* Postausgang (2)
] Neueste Schriftstiicke
48 Org.Einheitssuchen
48 ABC Ministerium
*. In Bearbeitung: Persénlich
J In Bearbeitung: Org. Einheit
J F2 Anfragen an meiner Org.Einheit
J F2 Anfragen von meiner Org.Einheit
» & Abteilung 1 - Zentralabteilung (Zentralabteilung@abc.de)
4 & Persénliche Suchen
. Persénliche Suche

Meine wéchentlichen Vorgénge

Dokumente ohne Vorgangsverkniipfung
L Dringend
43 Org.Einheiten
4 Aktuelle Org.Einheit (ABC Ministerium)
s Posteingang (ABC Ministerium)
3 Schreibtisch (ABC Ministerium)
s Archiv (ABC Ministerium)
4% Andere Org.Einheiten
4o Abteilung 2 - Verbraucherpolitik
* Posteingang (Abteilung 2 - Verbraucherpolitik)
2 Schreibtisch (Abteilung 2 - Verbraucherpolitik)
s Archiv (Abteilung 2 - Verbraucherpolitik)
» & Abteilung 1 - Zentralabteilung
4 Ordner
cSearch Resultat
Personliche Ordner
1 Verwaltungsregalresultate
» , Gemeinsame Ordner (ABC Ministerium)
4 W Sonstiges
& Meine Private Dokumente
Bibliothek
Meine gelschten Dokumente

€2 Alles Durchsuchen

146 Ergebnisse — aktualisiert heute 11:11 (0 minutes ago)

Abbildung 9: Listeniibersicht

BRAIN

~Favoriten™: In diesem Bereich kdénnen Sie oft
verwendete Suchlisten hinzufligen. Dies kdnnen
sowohl bereits bestehende Suchlisten als auch
selbsterstellte sein. Vorgange kdnnen auch
hinzugefiigt werden.

~Standard"™: F2 ist mit einer Anzahl von
Suchlisten vorkonfiguriert, welche mindestens
aus ,Archiv®, ,Posteingang", ,Mein
Schreibtisch®, ,,Mein Archiv", ,,Gesendete
Dokumente®, , Postausgang™ und ,Neueste
Schriftstliicke™ besteht.

~0rg.Einheitssuchen™: Hier finden Sie die
Suchlisten der Org.Einheit, welcher Sie
angehoren. Die Zahl der hier vorhandenen
Suchlisten ist unbegrenzt und an den Bedarf der
jeweiligen Behotrde angepasst.

~Personliche Suchen": Hier werden die von
Ihnen erstellten Suchlisten angelegt.

~Org.Einheiten™: Hier finden Sie den
Posteingang, den Schreibtisch und das Archiv
fur alle die Org.Einheiten, in denen Sie Jobrollen
haben. Das heif3t, wenn Sie eine Rolle in
mehreren Org.Einheiten besitzen, werden hier
zwei Unterpunkte angezeigt:

~Aktuelle Org.Einheit™: Dies ist die
Org.Einheit, unter der Sie gegenwartig
eingeloggt sind.

~Andere Org.Einheiten™: Hier sind alle
anderen Org.Einheiten angelegt, in denen Sie
Jobrollen besitzen, aber zurzeit nicht eingeloggt
sind.

Hinweis: Wenn Sie nur eine Jobrolle in einer
Org.Einheit haben, wird nur der Unterpunkt
"Aktuelle Org.Einheit” angezeigt.

~Ordner": Hier sind die Suchergebnisse der
cSearch (Zukaufsmodul), der "Persénliche
Ordner”, wie Sie sie aus Outlook kennen, die
~Verwaltungsregalresultate™ (Zukaufsmodul)
und der ,Gemeinsame Ordner" angelegt, die flr
alle Benutzer einsehbar sind.

~sSonstiges": Hier finden Sie private und

geléschte Dokumente und eine
gemeinschaftlich-genutzte Bibliothek. Sie
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¥ [*] Standard

» & Org.Einheitssuchen
» & Personliche Suchen
» o5 Org.Einheiten

¥ . Ordner

» ¥ Sonstiges

Abbildung 10: Vordefinierte

Suchlisten

Standard-Suchlisten

4 [7] Standard

|:| Archiv

+. Posteingang

{Z Mein Schreibtisch

[% Mein Archiv

¥’ Gesendete Dokumente
Genehmigungen

[[] Meine offenen Dokumente

[ Meine offenen Vargénge

*, Postausgang

Meueste Schriftstiicke

Abbildung 11: Der Listenpunkt

~Standard"

BRAIN

bekommen auch die Méglichkeit, Gberall in F2
zu suchen.

Vordefinierte Suchlisten in F2

F2 wird mit einer Reihe vordefinierter Suchlisten installiert, welche sich auf der
linken Seite des Hauptfensters befinden. Diese Listen werden mit der Einrichtung
von F2 konfiguriert und kénnen von Installation zu Installation variieren. Neben den
zuvor beschriebenen ,Favoriten" sind die Suchlisten in folgenden Hauptgruppen
vordefiniert:

Jede dieser Hauptgruppen werden Ihnen auf den
folgenden Seiten naher beschrieben.

Die Hauptgruppe ,Standard” wird bei der Installation von F2 eingerichtet. Hier sind
die Listen aufgefihrt, die im Allgemeinen unter ,Standard" vorhanden sind.

~Archiv": Beinhaltet die gesammelte Daten- und
Informationsmenge in F2.

~Posteingang": Beinhaltet alles, was Sie
urspringlich von internen und externen
Absendern empfangen haben, z. B. Dokumente,
E-Mails, Chats, Notizen, Anfragen,
Genehmigungen, Dokumente mit zugeteilter
Verantwortlichkeit u.v.m. Mit Hilfe der
personlichen Kennzeichnung kénnen Sie
Dokumente aus anderen Suchlisten in den

~Posteingang" verschieben.

~Mein Schreibtisch": Beinhaltet alle
Dokumente unterschiedlicher Art, die Sie erstellt
haben. ,Mein Schreibtisch™ kann daher als
physischer Schreibtisch verstanden werden, von
dem Sie Ihre taglichen Aufgaben ausfiihren. Mit
Hilfe der persénlichen Kennzeichnung kdénnen Sie
Dokumente aus anderen Suchlisten in ,,Mein
Schreibtisch™ verschieben.

~Mein Archiv": Beinhaltet alle Arten von
Dokumenten, die Sie zu einem bestimmten
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Zeitpunkt offen hatten. Die Suchliste zeigt die
Teilmenge des , Archivs®™ an, mit der Sie
beschaftigt sind oder waren.

~Gesendete Dokumente™: Beinhaltet alle Arten
von Dokumenten, die Sie an andere Benutzer
oder Beteiligte in- sowie extern versendet,
verteilt, gechattet, Verantwortlichkeit zugeteilt
usw. haben.

~Genehmigungen" (Zukaufsmodul):
Beinhaltet eine Liste Uber alle laufenden
Genehmigungen, mit denen Sie beschaftigt sind
oder auf die Sie Zugriff haben.

~Meine offenen Dokumente": Beinhaltet eine
Liste Uber alle Ihre Dokumente, die bei Ihnen in
Bearbeitung sind.

~Meine offenen Vorgdnge™: Beinhaltet eine
Liste Gber alle Ihre Vorgange, die bei Ihnen in
Bearbeitung sind.

~Postausgang™: Beinhaltet alle E-Mails, die im
Begriff sind, versendet zu werden. Sobald eine E-
Mail verschickt worden ist, wird sie automatisch
aus dem Ordner entfernt und im Ordner
~Gesendete Dokumente" abgelegt.

~Neueste Schriftstiicke": Hier sammelt F2
Links zu allen Schriftstiicken, mit denen Sie
zuletzt gearbeitet haben.

Die Hauptgruppe ,,Org.Einheitssuchen" ist im folgenden Beispiel ,,ABC Ministerium®
(die Behorde). Die untergeordneten Suchlisten in dieser Gruppe variieren von

Installation zu Installation.

Die Hauptgruppe ,Org.Einheitssuchen™ enthalt die Suchlisten der Org.Einheit,
welcher Sie angehéren. Hier definiert Ihre Organisation eine Reihe relevanter
Suchlisten, welche von den Benutzern der Org.Einheit in F2 verwendet werden
kénnen. Die Org.Einheitssuchen werden von einem Benutzer mit dem Recht

,~Suchen verwalten" erstellt.

Diese Suchlisten unterstlitzen die tagliche Arbeit der Org.Einheit, wie z. B.
Kommunikation und Verwaltung von Aufgaben.
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4% Org.Einheitssuchen ~In Bearbeitung: Persdnlich™: Gibt
4 ABC Ministerium Ihnen einen Uberblick iber die
¥ |n Bearbeitung: Persénlich Dokumente, woflir Sie verantwortlich

sind, aber welche noch nicht

[ In Bearbeitung: Org.Einheit
abgeschlossen wurden.

[] Frist Morgen: Persénlich

[J Frist Morgen: Org.Einheit

~In Bearbeitung: Org.Einheit™: Gibt
Ihnen einen Uberblick Gber die
Dokumente, woflir die Org.Einheit oder
Mitarbeiter der Org.Einheit verantwortlich
ist/sind, aber welche noch nicht
abgeschlossen wurden.

[J Anfragen an die Org.Einheit

[J Anfragen der Org. Einheit

Abbildung 12: Der Listenpunkt
»0rg.Einheitssuche™

~Frist Morgen: Personlich™: Gibt Ihnen
einen Uberblick Gber die Dokumente,
woflr Sie verantwortlich sind und die eine
formelle Frist bis ,morgen™ besitzen.

~Frist Morgen: Org.Einheit": Gibt
Ihnen einen Uberblick Gber die
Dokumente, woflir die Org.Einheit oder
Mitarbeiter der Org.Einheit verantwortlich
ist/sind und die eine formelle Frist bis
,morgen" besitzen.

~Anfragen an die Org.Einheit"
(Zukaufsmodul): Beinhaltet alle aktiven
Anfragen, die an die Org.Einheit oder
Mitarbeiter der Org.Einheit gesendet
wurden.

~Anfragen der Org.Einheit"
(Zukaufsmodul): Beinhaltet alle aktiven
Anfragen, die von Mitarbeitern der
Org.Einheit gesendet wurden.

Personliche Suchen
Die Hauptgruppe ,Persodnliche Suchen™ beinhaltet Suchlisten, die Sie erstellt haben.

In der folgenden Abbildung hat der Benutzer zwei persénliche Suchen erstellt
(,Meine Genehmigungen™ und ,Dringende Aufgaben™):
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I 48 - Persantiche Suchen Die"Liste der Gruppe ,Persénliche Suchen"
' : variiert von Benutzer zu Benutzer. Alle
@ Meine Genehmigungen Suchen, die Sie abspeichern, werden hier
] Dringende Aufgaben angelegt. Sie kdnnen Namen an Ihre Suchen

vergeben und wahlen, wie lange die Suchen
Abbildung 13: Der Listenpunkt hl_er angezeigt werden soll. Die Sl.J_chen kdénnen
,Persénliche Suchen" Sie auBerdem umbenennen und léschen.

Org.Einheiten

Sie kdénnen Listen einer Org.Einheit einsehen, das heiBt Posteingang, Schreibtisch
und Archiv aller Org.Einheiten, in denen Sie Jobrollen besitzen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im F2 Funktionspostfécher — Benutzerhandbuch
(Zukaufsmodul). Ein Benutzer mit Rollen in mehreren Org.Einheiten bekommt an
dieser Stelle zwei Unterpunkte unter diesem Listenpunkt angezeigt:

4 Org.Einheiten

Listenpunkt H =L\, :
% Aktuelle Org.Einheit (ABC Ministerium) (99+) — ,,,IAktueI:Je Org.Einheit” "_Aktue"_e Or_g.Elnhelt ' Z_elgt
40 Andere Org Einheiten tenpunit d_|e Org.Elnh_elt, unter der Sie
= Abteilung 1 Zentralabteilung (11) »Andere el ngeloggt sind.

= Abteilung 2 Verbraucherpolitik (5) Org.Einheiten®

~Andere Org.Einheiten™: Zeigt
alle anderen Org.Einheiten, in
denen Sie Jobrollen besitzen, aber
zu diesem Zeitpunkt nicht
eingeloggt sind.

Abbildung 14: , Aktuelle Org.Einheit" und
~Andere Org.Einheiten™

Unter jedem Unterpunkt wird ,Posteingang", ,Schreibtisch" und ,Archiv" der
jeweiligen Org.Einheiten angezeigt (siehe folgende Abbildung). Sie kénnen so z. B.
alle eingehenden Materialen in den unterschiedlichen Posteingangen der Org.Einheit
einsehen, ohne zuvor die Rolle wechseln zu mUssen.

Hinweis: Wenn Sie Jobrollen in nur einer Org.Einheit besitzen, wird nur der
Listenpunkt ,,Aktuelle Org.Einheit" angezeigt.
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45 Aktuelle Org.Einheit (Abteilung 2 Verbraucherpolitik)
¥ Posteingang (Abteilung 2 Verbraucherpolitik)
{Z Schreibtisch (Abteilung 2 Verbraucherpolitik)
s Archiv (Abteilung 2 Verbraucherpolitik)
4% Andere Org.Einheiten
4% ABC Ministerium
¥ Posteingang (ABC Ministerium)
{2 Schreibtisch (ABC Ministerium)
. Archiv (ABC Ministerium)

Abbildung 15: Der Listenpunkt
»Org.Einheiten"

BRAIN

~Posteingang™ (Posteingang der
Org.Einheit): Beinhaltet eingehende
Dokumente, die entweder E-Mails von
Externen, Dokumente von Internen oder
neue Dokumente, woflir die Org.Einheit
verantwortlich ist, sind. Dariber hinaus
kdénnen Mitarbeiter der Org.Einheit
Dokumente in den Posteingang und den
Schreibtisch durch Kennzeichen und/oder
Fristen verschieben und organisieren.
~Posteingang™ kann als Verteilungsstelle
flir eingehende Dokumente dienen,
sodass die Mitarbeiter einer Org.Einheit
die Arbeit einfach verteilen kdnnen.

~Schreibtisch™ (Schreibtisch der
Org.Einheit): Gibt Ihnen einen Uberblick
Uber die Dokumente, welche die
Org.Einheit erstellt hat. Mittels
Kennzeichnung der Org.Einheit kénnen
die Mitarbeiter wahlen, ob sie
Dokumente vom Posteingang oder Archiv
in den Schreibtisch verschieben mdchten.

~Archiv" (Archiv der Org.Einheit):
Beinhaltet die Dokumente, welche die
Org.Einheit oder einen Mitarbeiter der
Org.Einheit betreffen. Jeder Benutzer
kann Dokumente zwischen den
Standard-Suchlisten der Org.Einheit
verschieben, indem er ein Hakchen in der
Steuerungslinie der Org.Einheit setzt.

Die Unterpunkte kénnen Sie mehrfach und nach Anzeigewunsch zusammenlegen.
Abhangig davon, wie viele Unterpunkte zusammengelegt werden, wird die Anzahl
der ungelesenen Dokumente in Ihren Org.Einheitsposteingangen zusammengelegt.

In den folgenden Abbildungen sehen Sie ausgewahlte Beispiele flr

zusammengelegte Unterpunkte.

=5 Org.Einheiten (14)
] Ordner
b E Sonstiges

Abbildung 16: Zusammengelegte
Listenpunkte

Wenn die Unterpunkte einer Suchliste
vollstandig zusammengelegt sind,
wird Ihnen die Anzahl ungelesener
Dokumente aller Org.Einheiten
angezeigt.
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» o5 Aktuelle Org.Einheit (Abteilung 2 Verbraucherpolitik) (5)
¥ =5 Andere Org.Einheiten (9)

Abbildung 17: Listenpunkte der Org.Einheiten

BRAIN

Die Unterpunkte werden
zusammengelegt dargestellt. Die
Anzahl der ungelesenen Dokumente
wird nun addiert.

Hinweis: In F2 werden fiir jeden Posteingang maximal 99 ungelesene
Dokumente angezeigt. Liegen mehr als 99 ungelesene Dokumente in einem
Posteingang, wird ,,99+" als Standard angezeigt.

Dezentrale Org.Einheiten

4 =8 Abteilung 2 Dezentral
% Posteingang (Abteilung 2 Dezentral)
i Schreibtisch (Abteilung 2 Dezentral)

D. Archiv (Abteilung 2 Dezentral)

Abbildung 18: Dezentrale Org.Einheit

Wenn Sie eine Jobrolle in einer
dezentralen Org.Einheit besitzen,
werden Ihnen die Suchlisten dieser
Org.Einheit, das heiBt Posteingang,
Schreibtisch und Archiv der Org.Einheit,
auch unter der Hauptgruppe
,Org.Einheiten" angezeigt. Die
Suchlisten einer dezentralen
Org.Einheit werden, wie alle anderen
Listen einer Org.Einheit, im
Hauptfenster angezeigt.
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Diese Hauptgruppe beinhaltet folgenden Suchlisten:

4 &' Sonstiges
[} Meine Private Dokumente
Bibliothek
[} Meine geléschten Dokumente

£2 Alles Durchsuchen

Abbildung 19: Der Listenpunkt
~Sonstiges"

~Meine Private Dokumente™: Dies ist Ihr
privates Archiv flr persodnliche E-Mails und
Benachrichtigungen.

Externe E-Mails, die Sie in Ihrem Posteingang
empfangen haben, kénnen Sie in ,Meine
Private Dokumente" verschieben, solange Sie
diesen keine weiteren Metadaten auf
irgendeine Weise hinzugefiigt haben. Sie
kédnnen Dokumente, denen automatisch oder
manuell neue oder aktualisierte Metadaten
hinzugefiigt wurden, nicht in dieses Archiv
verschieben.

Es wird Ihnen empfohlen, private E-Mails aus
diesem Archiv heraus zu versenden.

~Bibliothek™: Dies ist eine gemeinschaftlich-
genutztes Archiv zur Wissensteilung innerhalb
der Organisation. Alle Benutzer kénnen
Dokumente hierhin verschieben. Sie kdnnen in
der Bibliothek keine Unterordner erstellen und
alle Benutzer haben Zugriff auf diesen Ordner.

~Meine geloschten Dokumente": Dies ist
Ihr eigener ,Papierkorb™ fir Dokumente, die
Sie geléscht haben. In Zusammenarbeit mit
cBrain kénnen Sie fir Ihre jeweilige
Organisation festlegen, wie lange ein
Dokument in ,,Meine geldschten Dokumente"
verbleiben soll. Léschen Sie ein Dokument aus
Versehen, kénnen Sie dieses mit der Funktion
~Dokument wiederherstellen"™ wiederherstellen.

~Alles Durchsuchen™: Wenn Sie ,Alles
Durchsuchen™ auswahlen, werden alle
Dokumente, die in den Archiven ,Archiv"®,
~Meine privaten Dokumente®, Bibliothek™ und
~Meine geléschten Dokumente" abgelegt sind,
flr eine Suche zuganglich gemacht.

Diese Suche ist jedoch auf Ihre persénliche

Ordner und Suchlisten und die Ihrer Behorde
begrenzt.
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Ordner in der Listentuibersicht

Diese Hauptgruppe beinhaltet sowohl festgelegte Suchen und von Zukaufsmodulen
abhangige Ordner als auch Ordner, die Sie verwalten. Auf diese Weise kénnen Sie
Dokumente in relevanten Zusammenhangen organisieren. Die Ordner werden in der
ListenlUbersicht von F2 auf der linken Seite des Hauptfensters angezeigt.

4 Ordner ~cSearch": Dieser Ordner enthalt
cSearch Resultat Suchresultate, die Sie mit dem Suchwerkzeug
b Persénliche Ordnar cSearch aufgerufen haben (Zukaufsmodul).

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
cSearch - Benutzerhandbuch.

= Verwaltungsregalresultate

P, Gemeinsame Ordner (ABC Ministerium)

~Personliche Ordner": Unter diesem Ordner
kdnnen Sie Ordner/Unterordner erstellen, die
nur von Ihnen eingesehen werden kénnen.
Ebenso kdénnen Sie Vorgange hinzufligen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im
nachsten Abschnitt.

Abbildung 20: Der Listenpunkt
~Ordner"

~verwaltungsregalresultate™: Dieser Ordner
beinhaltet Dokumente eines bestimmten
Verwaltungsregals, was ein F2 Zukaufsmodul
ist.

~Gemeinsame Ordner™: ,Gemeinsame
Ordner" werden mit allen Benutzern einer
Behorde geteilt. Sie kdnnen Vorgdnge
hinzufligen, Ordner erstellen und leere Ordner
verschieben oder entfernen.

Im Folgenden wird IThnen beschrieben, wie Sie persdnliche und gemeinsame Ordner
verwenden. Die Schrittfolge ist flr beide Arten von Ordnern identisch.

Neuen Ordner erstellen

~ 0'2"*" . Einen neuen Ordner erstellen Sie mit Rechtsklick
cSearch Resultat .

e i : auf den Ordnf.ar, unter dem Sie den neuen Ordner
Verwaltungsregalres 24 Favoriten hinzufogen angelegen mOChter‘I.

» Gemeinsame Ordne n neuem Reiter 6ffnen
" )

» W Sonstiges

Mit Klick auf Ordner erstellen legen Sie diesen
Ordner erstelien an. Sie kébnnen dem neuen Ordner auch einen
Namen geben.

Abbildung 21: Ordner erstellen
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4 Ordner

Hinweis: Sie kénnen eine Ordnerstruktur mit
mehreren Ebenen anlegen. Das Verfahren ist

(@ cSearch Resultat

4 Persénliche Ordner

Neuer Ordner dasselbe wie beim Erstellen eines neuen
W Venaimonegabiatiate, Ordners. Klicken Sie hierzu mit Rechtsklick auf
by semeinsame!Orciner (ABC Ministerium) den gewiinschten Ordner und erstellen Sie

» & Sonstiges

darunter einen neuen Unterordner.

Abbildung 22: Neuer Ordner

Ordner umbenennen

415 Ordner Wahlen Sie den gewlnschten Ordner mit
i Rechtsklick an und klicken Sie auf Ordner
4 Persénliche Ordner . . .
TS umbenennen. Daraufhin kdnnen Sie den
& Vervaltungsregel 24 Favoriten hinzufgen Namen des Ordners @ndern.
: In neuem Reiter 6ffnen
» , Gemeinsame Or{
» ¥ Sonstiges Ordner umbenennen
Ordner l6schen
Ordner erstellen
Abbildung 23: Ordner umbenennen
Ordner loschen
41 Ordner Nach Rechtsklick auf einen gewlinschten
csach iesultat Ordner und der Auswahl Ordner lI6schen

4 Pers-‘o‘nlrcheOrdner kdnnen Sie diesen I6schen.
Reiseabrechnup~~+

& Verwaltungsregal Zu Favoriten hinzufligen

b=, Gemeinsame Ord '™ neuem Reiter Gffnen Wenn der Ordner KEINE Links zu Dokumenten
» & Sonstiges Senii e enthalt, wird Ihnen folgender Hinweis
Ordner |6schen angezeigt:
Ordner erstellen
{?) Ordner |8schen? X

Abbildung 24: Ordner I6schen

Soll der Ordner 'Reiseabrechnungen’ geldscht werden?

[ Ja il Nein

Abbildung 25: Loschen des Ordners bestatigen

Sie kdnnen einen Ordner mit Links zu Dokumenten NICHT léschen. Das folgende
Dialogfenster wird Ihnen angezeigt, wenn Sie dies dennoch versuchen.

(i) Validierungsfehler X

Der Ordner ‘Reiseabrechnungen’ kann nicht geléscht werden, da er nicht leer ist.

Abbildung 26: Ordner kann nicht geléscht werden
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Hinweis: Handelt es sich um einen gemeinsamen Ordner, kann dieser
Dokumente enthalten, die Sie aufgrund von Zugriffsbeschrankung NICHT sehen
kénnen. Ein Ordner kann daher leer erscheinen, ohne es aber zu sein.

Zu Favoriten hinzufiigen

4[5 Ordner Sie kénnen Ordner zu Ihren ,Favoriten®
;Sear«hResuO'tat hinzufiigen. Dies ist Ihr personlicher
4 rsénlich d . .. . .
it Listenpunkt Gber Ordner und Suchlisten, die
Reiseabrechnunc x S R
Zu Favoriten hinzufugen Sie oft verwenden.

E Verwaltungsregalr 3
5 In neuem Reiter 6ffnen
» , Gemeinsame Ordr
Ordner umbenennen

» & Sonstiges A Mit Rechtsklick auf den gewiinschten Ordner
Ordner erstellen und der Auswahl Zu Favoriten hinzufiigen
wird der Ordner anschlieBend unter

Abbildung 27: Zu Favoriten »~Favoriten™ abgelegt.

hinzufiigen

Ordner verschieben

Sie verschieben einen Ordner, indem Sie diesen mit der Maus an eine gewlinschte
Platzierung in der Listenibersicht ziehen. Die Links zu den Dokumenten, die der
verschobenen Ordner enthélt, bleiben bestehen.

Hinweis: Sie kdnnen Dokumente in die Hauptsuchlisten ,Persénliche Ordner"
und ,Gemeinsame Ordner" verschieben.

Link zu einem Dokument in einem Ordner erstellen

Die Verlinkung von Dokumenten zu Ordnern erstellen Sie mittels Drag-and-drop
eines Dokuments aus der Ergebnisliste im Hauptfenster in den gewilinschten
Ordner, in dem Sie die Verknilipfung erstellen mdchten. Das heiBt, dass Sie die
Dokumente aus dem Hauptfenster in die Ordner ziehen.

Sie kénnen das gleiche Dokument mit so vielen Ordnern verlinken, wie Sie
wilinschen. F2 erstellt dabei eine Verknlipfung in jedem Ordner.

Wenn Sie ein Dokument aus der Ergebnisliste in einen Ordner ziehen, erscheint das
folgende Dialogfenster.

Verschiebe in Ordner

Verschiebe Dokument in Ordner 'Reiseabrechungen’?

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 28: Dokument in Ordner verschieben
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Im Dialogfenster werden Sie gefragt, ob Sie das Dokument abschlieBen und ins
L~Archiv" verschieben méchten, wenn Sie die Verknipfung im Ordner erstellen
(personliche Steuerung).

Sie kdnnen den Vorgang ,Verschiebe in Ordner™ an dieser Stelle aber auch
abbrechen.

Dokument aus Ordner entfernen

Der Menilpunkt ,Aus Ordner entfernen® Aus Ordner entfernen

wird in Ordnern angezeigt. Uber diesen

kénnen Sie die gewahlten Dokumente Abbildung 29: Meniipunkt ,,Aus Ordner
aus dem Ordner entfernen. entfernen™

Sie konnen Dokumente Uber den
Tastaturbefehl Strg+E ebenso aus
Ordnern entfernen.

Das Entfernen der Dokumente aus dem Ordner erfolgt, wenn Sie die Handlung im
abgebildeten Dialogfenster bestatigt haben.

(?) Aus Ordner entfernen X

Wollen Sie das Dokument ‘Terminkoordination’ aus dem Ordner
‘Reiseabrechnungen’léschen?

MNur Verlinkung zum Dokument wird geldscht, nicht das Dokument selbst.

Abbildung 30: Dokument aus Ordner entfernen
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Vorgdnge als Ordner zur Ordnerstruktur des Hauptfensters hinzufiigen

4

»
»
»
»
4

»

4

»

B G4 Neue E-Mail
+

+ Neues Schrift

Neues
Dokument & Neue Genehr

Neuer Ordner

h T 8

Favoriten
* Posteingang
2 Mein Schreibtisch
& Genehmigungen

*] Standard
»% Org.Einheitssuchen
2 Personliche Suchen
® Org.Einheiten
Ordner
cSearch Resultat

4 Neuer Ordner

|

Personliche Ordner

Frage fUr Ministerium

4 23 Paragraph Uberwachung 2017 - 8

w Burgeranfragen

u Dokumentation

u Externe Kommunikation

s Interne Kommunikation

# Neue Gesetzentwirfe

# Sitzungsmitschriften

= Verwaltungsregalresultate

¥ Sonstiges

Abbildung 31
Vorgange der

« Gemeinsame Ordner (ABC Ministerium)

: Hinzugefiigte

Ordnerstruktur

Sie kdnnen auch Vorgange zu Ihren
persénlichen und gemeinsamen Ordnern unter
dem Listenpunkt ,Ordner" in der
Listenlbersicht des Hauptfensters hinzufiigen.

Vorgange werden mittels Ziehens und
Loslassens aus der Ergebnisliste im
Hauptfenster dem gewtlinschten Ordner in der
Listenlbersicht hinzugefligt. Beim Loslassen
auf dem gewiinschten Ordner, erscheint unter
diesem der Vorgang mit einem
Vorgangssymbol, Betreff und
Vorgangsnummer, wie in der linksstehenden
Abbildung dargestellt.

Sie kénnen die Unterordner eines Vorgangs
auch in der Listenilbersicht entfalten.
Vorgangsunterordner kénnen in der
Listenubersicht jedoch nicht erstellt, geldscht
oder umbenannt werden.

Ein Vorgang wird automatisch beim

Hinzufligen und Entfernen von Dokumenten in
diesen aktualisiert.
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Scrollbars in den Favoriten- und Standard-Listen des Hauptfensters

Splitter

Navigation

[ Archiv

BE ES 2B
4 Favoriten

¥ Posteingang (2)

& Mein Schreibtisch

[ Frist Morgen: Persanlich

4[7] Standard
[ Archiv
¥ Posteingang (2)
& Mein Schreibtisch
¥ Gesendete Dokumente
@ Genehmigungen
[3 Mein Archiv
[ Meine offenen Dokumente
[J Meine offenen Vorgange
* Postausgang
[J In Bearbeitung: Org Einheit
[21 Neueste Schriftstiicke

43 Org Einheitssuchen

» (S ABC Ministerium
4o Abteilung 1 - Zentralabteilung
¥ Anfragen an Minister

» & Persénliche Suchen

» =5 Org.Einheiten (4)

4/ Ordner
@ cSearch Resultat

4 Personliche Ordner

Eirstellungen

&5
.

Neues
Dokument @

INeue E-Mail
[Neues Schriftstiick

Neue Genehmigung
Neu

— Scrollbar

v

Abbildung 32: Splitter und Scrollbar

Sowohl in den ,Favoriten"- als auch in
der ,Standard"-ListenUbersicht des
Hauptfensters finden Sie Scrollbars.

Die GroBe der Favoriten- und
Standard-Listentbersicht kann durch
Verschieben des Splitters verandert
werden und somit IThrem
Ansichtswunsch angepasst werden.

Mit Klick auf die Pfeile des Splitters
kdnnen Sie die Listenlibersicht
vollstandig entfalten oder
zusammenlegen.
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Uber der Listeniibersicht im Hauptfenster befindet sich die Navigationszeile, mit der
Sie zwischen den verschiedenen Informationsanzeigen in F2 wechseln kénnen.

o0
ptfenster -..
D_ 3 Neue E-Mail \./

[E Neues Schrit
Neues
Dokument @ Neue Geneh

Navigation

* Posteingang (2)

RS B & 2 F Navigationszeile
4 Favoriten

% Posteingang (2)

{Z Mein Schreibtisch

[ Frist Morgen: Persénlich

» [*] Standard (2)

» =& Org.Einheitssuchen
» & Persénliche Suchen
» =5 Org.Einheiten (4)

» Ordner

» &' Sonstiges

Abbildung 33: Navigationszeile

Dokumente: In dieser Ansicht
werden Ihnen die Suchlisten und
Ordner angezeigt.

Sitzungen (Zukaufsmodul): Hier
sehen Sie alle Sitzungen, auf die
Sie Zugriff haben.

Verwaltungsregale
(Zukaufsmodul): Hier sehen Sie
die Verwaltungsregale, auf die Sie
Zugriff haben.

Posteingdnge: Wenn Sie ,Im
Namen von" einem anderen
Benutzer arbeiten, werden hier die
Anzahl ungelesener Dokumente in
dessen Posteingang angezeigt.

Kontakte: Hier wird das
Beteiligtenregister angezeigt.

Akteneinsicht (Zukaufsmodul):
Hier sehen Sie Akteneinsichten, die
in Bearbeitung und abgeschlossen

sind.

und der Konfiguration von F2 abhangig.

Hinweis: Die Symbole in der Navigationszeile sind von den Zukaufsmodulen
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Mit Dokumenten, Vorgangen und
Schriftstucken im Hauptfenster

arbeiten

Im Hauptfenster von F2 kdnnen Sie eine Vielzahl von Arbeitsaufgaben durchfihren.
Im Folgenden werden Ihnen die Funktionen, die Sie mit Hilfe des Kontextmenis
und der Vorschau des Hauptfensters durchfiihren kénnen, beschrieben.

Kontextmeniifunktionen fur Dokumente

Wenn Sie in der Ergebnisliste mit Rechtsklick auf ein Dokument das Kontextmenu
offnen, stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:

Symbol | Funktion

Beschreibung

D Dokument 6ffnen

Hiermit 6ffnen Sie das Dokumentenfenster flr
das Dokument, das Sie in der Ergebnisliste
ausgewahlt haben.

aim Vorgang 6ffnen Hiermit 6ffnen Sie das Vorgangsfenster des
Vorgangs, mit dem das gewahlte Dokument
verknupft ist.
Neu Mit dieser Funktion haben Sie folgende
Moglichkeiten flir das Neuerstellen von:
o Dokument [
e E-Mail &
o Schriftstiick £
e Genehmigung @
« Akteneinsicht &
« Neuer Chat &
o Neuer Chat an alle &
(,_IVJ Antworten Diese Funktion wird aktiv, wenn Sie eine

empfangene E-Mail oder ein in F2 intern
versendetes Dokument in der Ergebnisliste
anwahlen.

Um dem Absender zu antworten, klicken Sie
auf:

o Antworten &

e Antworten und Anhang einbeziehen o
Das heiBt Absender antworten und
gleichzeitiges Einbeziehen der von ihm in
der E-Mail empfangenen Anhange.
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Beschreibung

Weiterleiten

Diese Funktion ist aktiv, wenn Sie eine
empfangene E-Mail oder ein in F2 intern
versendetes Dokument in der Ergebnisliste
anwahlen.

Dadurch 6ffnet ein neues Dokument, das der E-
Mail hinzugefiigt wird, die Sie weiterleiten
mochten.

Als gelesen/nicht
gelesen markieren

Sie kénnen jedes Dokument als gelesen oder
nicht gelesen markieren. Wahrend gelesene
Dokumente mit allgemeiner Schrift dargestellt
werden, sind ungelesene Dokumente
fettgedruckt hervorgehoben.

Hinweis: Die Gelesen-Markierungen in einer
Org.Einheitssuchliste werden mit allen
Benutzern der Org.Einheit geteilt. Das heif3t,
wenn Sie ein Dokument als gelesen/ungelesen
markieren, haben Sie dieses Dokument auch
fur alle Benutzer der entsprechenden
Org.Einheit als gelesen/ungelesen markiert.

Sie kdénnen ein Dokument auf verschiedene
Weisen als gelesen markieren:

e Sie 6ffnen ein Dokument in F2 (oder
eine Kalendereinladung in Outlook)

e Sie sehen ein Dokument z. B. fir 3
Sekunden in der Vorschau ein
(abhéngig von Ihren personlichen
Einstellungen)

e Sie markieren ein Dokument als
gelesen/ungelesen Uber das
Kontextmend.

Es wird registriert, wer ein Dokument in der
Org.Einheitssuchliste als gelesen/ungelesen
markiert. Eine Ubersicht dariiber wird Ihnen
mit Klick auf Ereignisprotokoll im Reiter
,Erweitert" des Dokumentenfensters
angezeigt.
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Symbol | Funktion Beschreibung
Persdnliche Wenn Sie ein Dokument in der Ergebnisliste
Verwaltung markieren, ein Dokument 6ffnen, um es zu

lesen, oder auf andere Weise an einem
Dokument beteiligt werden, wird Ihnen von F2
ein personliches Kennzeichnungsmenii
angezeigt.

Dieses Menl gibt Ihnen die Méglichkeit, das
Arbeiten mit dem gewahlten Dokument
eigenstandig zu organisieren.

Sie kdnnen dabei auswahlen, ob das Dokument
in Ihren personlichen Suchlisten erscheinen soll:

e In ,Posteingang" anzeigen

e In ,Mein Schreibtisch" anzeigen

Kennzeichen
(Personlich)

(Persdnliches
Kennzeichen)

Als Teil des persdnlichen Kennzeichnungsmends
kdnnen Sie dem gewahlten Dokument auch ein
personliches Kennzeichen vergeben, um die
Arbeit mit diesem zu organisieren. Nur Sie
kdnnen das Kennzeichen einsehen.

Kennzeichen
(Org.Einheit)

(Kennzeichen der
Org.Einheit)

Dokumente, die automatisch im Posteingang
der Org.Einheit erscheinen, besitzen ebenso ein
Kennzeichnungsmen( der Org.Einheit. Mit
diesem Kennzeichnungsmenl kénnen die
Benutzer in der Org.Einheit ihre
gemeinschaftliche Arbeit durch die Vergabe von
Org.Einheitskennzeichen organisieren.

Diese Kennzeichen kdnnen nur von den
Benutzern der Org.Einheit eingesehen werden.

Hinweis: Org.Einheitskennzeichen werden
Ihnen fir die Org.Einheit angezeigt, in der
Sie eingeloggt sind.
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Beschreibung

Dokument loschen

Sie kdnnen ein gewahltes Dokument l6schen,
wenn Sie dazu berechtigt sind. Das geléschte
Dokument wird in der Suchliste ,,Meine
geléschten Dokumente" abgelegt.

In Zusammenarbeit mit cBrain kénnen Sie flr
Ihre jeweilige Organisation festlegen, wie lange
ein Dokument in ,Meine geléschten Dokumente"
verbleiben soll.

Dokumente, die nicht geteilt wurden, kénnen
von F2 aus geldscht werden.

Geteilte Dokumente kénnen Sie nur dann aus
F2 I6schen, wenn Sie das Recht ,Kann geteilte
Dokumente léschen®™ besitzen. Sonst kdnnen Sie
beispielsweise kein internes E-Mail-Dokument
oder ein Dokument, das einen Chat beinhaltet,
I6schen kdénnen. Sobald ein Dokument geteilt
wurde, kann es nicht mehr geléscht werden,
selbst dann, wenn z. B. der Chat geldscht wird.

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

L

Zu privaten
Dokumenten
hinzufiigen

Mit dieser Funktion verschieben Sie alle in der
Ergebnisliste ausgewahlten Dokumente in die
Suchliste ,Meine Private Dokumente".

In die Bibliothek
verschieben

Mit dieser Funktion verschieben Sie alle in der
Ergebnisliste ausgewahlten Dokumente in die
Bibliothek.

Zugriffsverwaltung

Mit dieser Funktion andern Sie das
Zugriffsniveau eines gewahlten Dokuments. In
F2 gibt es drei Zugriffsniveaus:

e Beteiligte - das heiBt, nur Benutzer ,
die z. B. durch einen Chat am Dokument
beteiligt sind, kénnen dessen Inhalt
einsehen.

e Org.Einheit - das heiBt, nur Beteiligte
sowie alle Benutzer der Org.Einheit, die
das Dokument verwaltet, kénnen den
Inhalt des Dokuments einsehen oder
bearbeiten.

e Alle - das heiBt, alle in der Organisation
kénnen den Inhalt des Dokuments
einsehen.

Seite 31 von 49



BRAIN

Symbol | Funktion Beschreibung
,0 Zugriffs- Diese Funktion zeigt Ihnen an, welche Benutzer
N informationen die folgenden Zugriffsniveaus auf ein gewahltes
anzeigen Dokument besitzen:

e lLesezugang
e Schreibzugriff fir Schriftstlicke
e Voller Schreibzugriff

1T} Dokument einem Mit dieser Funktion verknilpfen Sie ein oder
Vorgang hinzufiigen | mehrere in der Ergebnisliste markierte
Dokumente mit einem Vorgang, ohne das/die
Dokument/e zu o6ffnen.
Darliber hinaus kénnen Sie mit dieser Funktion
in ein und demselben Arbeitsgang ein
Dokument in mehrere Vorgange kopieren.
Hinweis: Wenn Sie mehrere Dokumente im
Hauptfenster markieren, kénnen Sie diese
nur mit einem Vorgang verknlpfen. Sie
kdnnen die Dokumente nicht in mehrere
Vorgénge kopieren.
{;l‘ Dokument von Entfernt eine oder mehrere in der Ergebnisliste
Vorgang entfernen markierte Dokumente aus einem Vorgang, ohne
das/die Dokument/e zu 6ffnen.
Dokument als Mit dieser Funktion wahlen Sie ein Dokument
Antwort auf eine als Antwort auf eine existierende Anfrage.
Anfrage auswahlen
v/ Dokument Mit dieser Funktion registrieren Sie ein
registrieren/ gewahltes Dokument in der Ergebnisliste oder
Dokument- heben die Registrierung wieder auf.
registrierung Wenn das Dokument mit einem Vorgang
aufheben

verknUpft ist, erhalt dieses eine
Dokumentennummer, die Ihnen im Vorgang
angezeigt wird.

Wenn das Dokument nicht mit einem Vorgang
verknUpft ist, wird dieses als registriert markiert
und erhalt erst mit dessen Verknipfung an
einen Vorgang eine Dokumentennummer.

Hinweis: Sie kénnen ein registriertes
Dokument zu jedem Zeitpunkt abschlieBen,
dazu ist keine Vorgangsverknlpfung
notwendig.
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o

Externer Zugriff

Mit dieser Funktion teilen Sie das ausgewadhlte
Dokument mit externen Beteiligten. Abhangig
von der Einrichtung kdénnen Sie hierzu
Folgendes wahlen:

e Offen
e Teilweise offen

e Geschlossen

Dokument
abschlieBBen

Mit dieser Funktion schlieBen Sie ein oder
mehrere in der Ergebnisliste gewahlte
Dokumente ab. Der MenUpunkt ist aktiv,
unabhangig davon, ob das Dokument
abgeschlossen ist oder nicht.

Die Funktion ist mit Folgendem verbunden:

e Dokumentenstatus (In
Bearbeitung/Abgeschlossen)

e Status der Sachbearbeitung der
Org.Einheit fir Dokumente, die an die
Org.Einheit intern versendet wurden.

Dokument wieder
eroffnen

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie ein oder mehrere
abgeschlossene Dokumente in der Ergebnisliste
erneut.

o2 Ergédnzenden Mit dieser Funktion fiigen Sie dem Dokument
Sachbearbeiter einen oder mehrere ergéanzende/n
hinzuflgen Sachbearbeiter hinzu.

S Verantwortlichkeit Mit dieser Funktion legen Sie einen neuen

andern

Verantwortlichen fir das Dokument fest.

Erinnerung

¢ Erinnerung hinzufiigen
Sie kénnen einem Dokument Ihre eigene
Erinnerung hinzufiigen. An einem von
Ihnen gewahlten Zeitpunkt erscheint die
Erinnerung automatisch.

e Erinnerung bearbeiten '~

Damit kdnnen Sie eine Erinnerung
andern.

e Erinnerung entfernen =

Damit entfernen Sie eine Erinnerung.
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Hinweis anzeigen

Diese Funktion zeigt Ihnen Hinweise auf ein
Dokument an, wenn Sie diesem z. B. als
erganzender Sachbearbeiter hinzugefigt
wurden oder ein Genehmigungsverlauf Ihrer
Genehmigung bedarf.

Berichte

Sie kdnnen einen Bericht erstellen, indem Sie
Dokumente in der Ergebnisliste auswdhlen. Mit
dieser Funktion stehen Ihnen folgende
Moglichkeiten zur Verfigung:

e Akteneinsicht erstellen =
(Zukaufsmodul)

Den Inhalt des Berichts zur Akteneinsicht
kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie
Dokumente und Schriftstiicke abwahlen,
bevor Sie die endglltige Ausgabe des
Berichts erstellen.

Sie kénnen jedes Element des
ausgewahlten Inhalts kommentieren.

Weitere Informationen zur F2
Akteneinsicht (Erweitert) finden Sie im
F2 Akteneinsicht (Erweitert) -
Benutzerhandbuch.

- o
e Bericht erstellen -

¢ Nach Excel exportieren g3

o/’) Link zum Dokument | Mit dieser Funktion kopieren Sie die
kopieren Dokumenten-ID, die Sie dann in andere
Dokumente einfligen kénnen.
Qx Aus Postausgang Mit dieser Funktion kénnen Sie ein Dokument,

entfernen

dessen Versenden fehlschlug, aus dem
Postausgang entfernen. Sie kdnnen das
Dokument weiterhin Uber eine entsprechende
Suche im ,Archiv" aufrufen.

Hinweis: Dieser Menlipunkt ist nur in der
Liste ,Postausgang™ zuganglich.

Suchergebnisse
nach Excel
exportieren

Mit dieser Funktion exportieren Sie ein
gewahltes Suchergebnis nach Excel, welches
Sie dort bearbeiten kénnen. Diese Funktion
kdnnen Sie z. B. in Verbindung mit einer
Akteneinsicht nutzen.
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Symbol | Funktion Beschreibung

Kontext Mit der Funktion Alle Beteiligten dieses
Dokuments rufen Sie alle Beteiligten auf, die
an einem oder mehreren in der Ergebnisliste
ausgewahlten Dokument/en beteiligt sind.

as?

Wenn Sie auf Bezogene Suchlisten nochmals
einlesen klicken, werden die
Suchmaoglichkeiten aktualisiert, die Sie in
Verbindung mit dem Zukaufsmodul F2
Bezogene Suchen erstellt haben.

Vorgangshilfe liber das Kontextmenii

Sie haben die Mdglichkeit, die Vorgangshilfe per Konfiguration zu aktivieren, sodass
diese Uber die Kontextmenfunktionen fir Dokumente im Hauptfenster zuganglich
ist. Die Konfiguration wird in Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen.
Standardmagig ist die Vorgangshilfe in den Kontextmenifunktionen deaktiviert.

Das Dialogfenster ,Vorgangshilfe" wird Ihnen angezeigt, wenn Sie folgende
Kontextmenifunktionen flr ein Dokument in der Ergebnisliste des Hauptfensters
ausfuhren:

e Zugriffsverwaltung

e Dokument einem Vorgang hinzufiigen

e Dokument registrieren

e Dokumentregistrierung aufheben

e Externer Zugriff

e Dokument abschlieBen

e Dokument wieder eréffnen

e Ergdnzenden Sachbearbeiter hinzufligen
e Verantwortlichkeit dndern.

Weitere Informationen zur Vorgangshilfe finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Dokumente und Kommunikation.

Warnung bei mehreren Dokumenten

Wenn Sie innerhalb des Kontextments Handlungen flir mehrere Dokumente im
Hauptfenster ausfihren, erscheint eine Warnung, wenn kein Bezug auf die
Vorgangshilfe flir ein oder mehrere Dokumente genommen wurde.

Das sich 6ffnende Dialogfenster zeigt alle betroffenen Dokumente an. In der Spalte
~Status"™ wird entweder angezeigt, warum die urspriingliche Aktion in dem
Dokument fehlgeschlagen ist oder ob die urspriingliche Aktion abgeschlossen wurde
(mit ,,OK" gekennzeichnet).

Seite 35 von 49



BRAIN

Sie kénnen ein oder mehrere Dokumente im Dialogfenster auswahlen und haben fir
die ausgewadhlten Dokumente folgende Mdéglichkeiten:

e ,Alle Ausfihrbaren wiederholen™: Lesen Sie mehr hierzu im Abschnitt
Wiederholung der Vorgangshilfe bei Massenoperationen.

e ,Wiederholen™: Bearbeiten Sie die Vorgangshilfe der/des markierten
Dokumente/n. Der Status des Dokumentes wird zu ,,OK" geandert.

o ,Offnen“: Das oder die markierten Dokument/e wird/ werden geéffnet.

e ,OK": Die urspriingliche Handlung der Dokumente wird ausgeflihrt. Die
Vorgangshilfe wird fiir die Dokumente ausgefihrt, in denen die
Vorgangshilfe schon bearbeitet wurde. Gibt es Dokumente, wo die
Vorgangshilfe nicht verwendet wurde, wird nur die urspringliche Handlung
des Dokuments ausgefiihrt.

Verantwortlichkeit andern - B8 x

Doppelkdicken S uf

eine Zeile, um den Eintrag zu &ffnen

Betreff Schriftstick-ID  Status —— Status

Reiseabrechnung 570 Bitte bearbeiten Sie die Vorgangshilfe
R > ot 787

nab

Bitte bearbeiten Sie die Vorgangshilfe

b 579 oK
K 2020 1036 Bitte bearbeiten Sie die Vorgangshilfe
Bestellbestatigung - REM #12 1006 Bitte bearbeiten Sie die Vorgangshilfe

Alle Ausfiihebaren wiederholen || Wiederholen || Offnen ox —— OK
| |
| |
Vorgangshilfe fir mehrere Vorgangshilfe fiir das markierte
Dokumente bearbeiten Dokument bearbeiten

Abbildung 34: Erscheinendes Dialogfenster bei fehlender Vorgangshilfe

Der ,Status" wird in OK gedndert, wenn die Vorgangshilfe flir alle Dokumente
ausgefuhrt wurde. Die urspringliche Handlung der Dokumente wird dann
ausgefihrt, wenn Sie im Dialogfenster auf OK klicken.

Das Dialogfenster wird selbst dann angezeigt, wenn die Benutzereinstellung
~Warnung anzeigen, wenn Massenoperationen fehlschlagt" deaktiviert ist.

Wiederholung der Vorgangshilfe bei Massenoperationen

Wenn Sie ,Alle Ausfiihrbaren wiederholen" gewahlt haben, 6ffnet anschlieBend ein
Dialogfenster mit den vorgeschlagenen Anderungen, wie im Abschnitt Warnung bei
mehreren Dokumenten beschrieben (siehe folgende Abbildung). In diesem
Dialogfenster kdnnen Sie wahlen, dass F2 automatisch die Vorgangshilfe mit
gleichem Anderungsvorschlag wie fiir das erste Dokument fiir alle nachfolgenden
Dokumente ausfiuhrt. Setzen Sie hierzu ein Hakchen in das Kontrollkdstchen Dies
fiir alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem Vorschlag tun unten im
Dialogfenster, um die Vorgangshilfe automatisch zu wiederholen.

Im folgenden Beispiel hat der Benutzer ,Alle Ausfihrbaren wiederholen™ im ersten
Dialogfenster der Vorgangshilfe gewahlt. Im Dialogfenster ,Vorgeschlagene
Anderung bei Speichern des Dokuments" schlégt die Vorgangshilfe beziiglich des
ersten Dokuments vor, den Zugriff auf die Org.Einheit zu setzen. Wenn ein Hakchen
im Kontrollkdstchen Dies fiir alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem
Vorschlag tun gesetzt und daraufhin auf OK geklickt wurde, hat das zur Folge,
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dass die Vorgangshilfe automatisch fir alle fehlgeschlagenen Dokumente in der
Liste des ersten Dialogfensters ausgefihrt wird.

Dialogfenster der Vorgangshilfe

¢¥  Zugriff des Dokuments wird gedndert. - 0 X

Zugriff des Dokuments wird geandert.
(6 von 6 gescheitert)
Doppelklicken Sie auf eine Zeile, um den Eintrag zu &ffnen.

Betreff ¥ Vorgeschlagene Anderung bei Speichern d... X
Bericht zur Aktenein
Einladung zum Worl  Sie speichern das Dokument:

Neue Richtlinien bz Bericht zur Akteneinsicht (Dokumenten-ID: 927)
Entwurf zum Quarta)

Beim Speichern eines Dokuments, schlagt die Vorgangshilfe Folgendes vor:

| Zugriff auf Abteilung 1 Zentralabteilung setzen

CK Spater erneut fragen
Fir dieses Dokument nicht erneut fragen

Dies fur alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem Vorschiag tun.

Alle Ausfiihrbaren weiderholen ederhole 8 oK

Automatische Wiederholung der
Vorgangshilfe auswéahlen

Abbildung 35: Vorgangshilfe bei mehreren Dokumenten

Hinweis: Ihr Klick auf OK betrifft hur wiederholte, identische Vorschldage. Bei
Dokumenten, bei denen die Vorgangshilfe andere Anderungen vorschlagt, z. B.
eine andere Org.Einheit oder das Hinzufiigen des Dokuments zu einem
Vorgang, wirden die Handlungen nicht automatisch ausgefiihrt werden. Wenn
Sie ,Spater erneut fragen™ oder ,Fir dieses Dokument nicht erneut fragen™ und
gleichzeitig , Dies fur alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem Vorschlag
tun™ wahlen, bezieht sich Ihre Wahl nur auf identische Vorschlage.

Hinweis: Uber eine Konfiguration kann eingerichtet werden, ob das
Kontrollkéstchen ,Dies fir alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem
Vorschlag tun™ angezeigt werden soll. Konfigurationen werden in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen.

Kontextmeniifunktionen fiir Vorgange

Wenn Sie in der Ergebnisliste mit Rechtsklick auf einen Vorgang das Kontextmeni
offnen, stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

Symbol | Funktion Beschreibung
[T ] Vorgang 6ffnen Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das
Vorgangsfenster fir einen ausgewahlten
Vorgang.
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Symbol | Funktion Beschreibung
Neu Mit dieser Funktion haben Sie folgende
Méglichkeiten fir das Neuerstellen von:
« Dokument L2
e E-Mail &4
o Schriftstiick £
¢ Genehmigung @
[T Vorgang Mit dieser Funktion andern Sie den Status des
abschlieBen Vorgangs von ,In Bearbeitung" zu
~Abgeschlossen®.
g Vorgang wieder Mit dieser Funktion andern Sie den Status von
‘ eréffnen ~Abgeschlossen® zu ,,In Bearbeitung".
Verantwortlichkeit Mit dieser Funktion fiigen Sie dem Vorgang
andern einen neuen Verantwortlichen hinzu.
o2 Ergénzenden Mit dieser Funktion fiigen Sie dem Vorgang
- . . e
Sachbearbeiter einen oder mehrere ergdnzende/n
hinzufiigen Sachbearbeiter oder Org.Einheiten hinzu.
S Beteiligten Mit dieser Funktion fligen Sie dem Vorgang
hinzufiigen einen oder mehrere Beteiligte/n hinzu.
P Zugriffs- Mit dieser Funktion fligen Sie die
N beschréankung Sicherheitsgruppen, Org.Einheiten, Teams
hinzuflgen oder Benutzer hinzu, die Sie zur

Zugriffsbeschrankung des gewahlten Vorgangs
hinzufiigen mdchten.

O

Schlisselwort
hinzufiigen

Mit dieser Funktion fiigen Sie ein oder
mehrere Schlisselwérter dem Vorgang hinzu.

RE

Neue Frist setzen

Mit dieser Funktion kénnen sie eine neue Frist
flir den gewahlten Vorgang erstellen. Wenn
Sie keine neue Frist wahlen, wird die aktuelle
Frist vom Vorgang entfernt.

Aktenzeichen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie ein neues

andern Aktenzeichen flr den gewahlten Vorgang
auswahlen.
H Statusphase Mit dieser Funktion vergeben Sie eine neue
festlegen Statusphase flir den gewahlten Vorgang. Diese

Funktion ist an das Zukaufsmodul F2
Statusphasen gebunden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im F2
Statusphasen - Benutzerhandbuch.
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o

Externen Zugriff
festlegen

Mit dieser Funktion teilen Sie das ausgewadhlte
Dokument mit externen Beteiligten. Abhangig
von der Einrichtung kdénnen Sie hierzu
Folgendes wahlen:

e Offen
e Teilweise offen

e Geschlossen.

Link zu diesem
Vorgang kopieren

Mit dieser Funktion kopieren Sie einen
Hyperlink zum Vorgang, den Sie in Dokumente
und Vorgange einfligen kénnen.

Suchergebnisse
nach Excel
exportieren

Mit dieser Funktion exportieren Sie ein
gewadhltes Suchergebnis nach Excel, welches
Sie dort bearbeiten kdnnen. Diese Funktion
kdnnen Sie z. B. in Verbindung mit einer
Akteneinsicht nutzen.

s

Kontext

Mit der Funktion Alle Beteiligten auf diesen
Vorgadngen rufen Sie alle Beteiligten auf, die
an einem oder mehreren in der Ergebnisliste
ausgewdhlten Vorgange beteiligt sind.

Wenn Sie auf Bezogene Suchlisten
nochmals einlesen klicken, werden die
Suchmadglichkeiten aktualisiert, die Sie in
Verbindung mit dem Zukaufsmodul F2
Bezogene Suchen erstellt haben.

Kontextmeniufunktionen fiur Schriftstiicke

Wenn Sie in der Ergebnisliste mit Rechtsklick auf ein Schriftstiick das Kontextmeni
offnen, stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

Symbol

Funktion

Beschreibung

Zeige PDF

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das gewadhlte
Schriftstick als PDF.

Offnen

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das gewahlte
Schriftstiick in dem Zustand, den Sie in den
personlichen Einstellungen gewahlt haben. Das
Symbol ist abhdngig vom Dateityp des

Schriftstiicks, z. B. PDF * oder Word &=

Datei exportieren...

Mit dieser Funktion exportieren Sie das
Schriftstiick auf den Computer, an dem Sie
arbeiten.
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Symbol | Funktion Beschreibung
D Dokument 6ffnen Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das Dokument,
in dem sich das ausgewahlte Schriftstiick
befindet.
I‘T= Vorgang 6ffnen Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Vorgang, in
dem sich das Dokument oder das Schriftstlick
befindet.

Eigenschaften Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das
Dialogfenster ,Eigenschaften®, in dem die
Eigenschaften des gewahlten Schriftstlicks
beschrieben sind. Weitere Informationen zum
Dialogfenster finden Sie im Benutzerhandbuch
F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

&

0/’) Link zum Mit dieser Funktion kopieren Sie einen
Schriftstick Hyperlink des aktuellen Dokuments, mit dem
kopieren das Schriftstiick verknlpft ist.

Diesen Hyperlink kédnnen Sie in andere
Dokumente oder Metadaten von Vorgdngen,
Notizen, Chats, Vermerke usw. einfiigen. Im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Dokumente
und Kommunikation finden Sie weitere
Informationen dazu, wie Sie einen
Schriftstick-Hyperlink in ein
Dokumentenschriftstiick einfligen.

IZJ Suchergebnisse Mit dieser Funktion exportieren Sie ein
' nach Excel gewadhltes Suchergebnis nach Excel, welches
exportieren Sie dort bearbeiten kénnen. Diese Funktion

kdnnen Sie z. B. in Verbindung mit einer
Akteneinsicht nutzen.

Massenoperationen im Hauptfenster

Sie kdnnen im Hauptfenster eine Vielzahl von Massenoperationen durchfiihren.
Dazu markieren Sie ein oder mehrere Dokumente, Vorgange oder Schriftstiicke
gleichzeitig. AnschlieBend kdnnen Sie mit Rechtsklick ein Kontextmenu aufrufen, in
dem Ihnen die untenstehenden Funktionen flir alle gewahlten Dokumente,
Vorgange und Schriftstlicke zur Verfligung stehen.

Wenn Sie Massenoperationen lGber das Kontextment im Haupt- oder
Vorgangsfenster von F2 ausfilhren, zeigt Ihnen ein Statusindikator in der unteren
rechten Ecke an, welche Massenoperation ausgefihrt wird. Im folgenden Beispiel
andert F2 die Verantwortlichkeit fir 6 von 6 Dokumenten.

Verantwortliche Sndern 6 von 6 I

Abbildung 36: Statusindikator zeigt Massenoperation ,,Verantwortlichkeit andern”
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Hinweis: Wenn eine Massenoperation an einem oder mehreren ausgewahlten
Dokumenten/Vorgangen nicht ausfihren kénnen, wird Ihnen ein Hinweis
angezeigt. Mit Abschluss der Handlungen ,Bericht erstellen®, , Kopie einem
Vorgangsbeteiligten hinzufligen™ und ,Bezogene Dokumente schlieBen™ wird
Ihnen immer ein Hinweis angezeigt.
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Vorschau im Hauptfenster

Sie kdnnen eine Vorschau im Hauptfenster aktivieren und sich den Inhalt der
einzelnen gewahlten Dokumente und Schriftstliicke in der Ergebnisliste anzeigen
lassen. Die Vorschau kann neben oder unter der Ergebnisliste angezeigt werden. Im
Band des Reiters ,Einstellungen™ wird die Ansicht der Vorschau ausgewahlt.

Auswahl der Vorschauanzeige

cBrain AcCloud05

P2 Hauptfenster

Eins
E el Vorschau: Rechis ¥ [ Spatteneinsteliung zuriicksetzen * D} @
- Vorgangsliste ) 5td. Spalteneinstell speicher = =
Optionen  Benutzer- Signatur  Sprache
o Unen Suchfelder
Navigation Optionen Ansi Suehlisten Signatur  Sprache  Vorlagen Teams & Lister Grug

Verbergen

Personliche Ordn...

Abbildung 37: Auswahl der Vorschauanzeige im Hauptfenster

Weitere Informationen zur Vorschau finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Einrichtung und Einstellung.

Die Vorschau bietet Ihnen flur die Arbeit mit Dokumenten und Schriftstlicken eine
Vielzahl an Funktionen.

Dadurch haben Sie die Mdglichkeit, Chats, Notizen und Vermerke eines Dokuments
zu 6ffnen und einzusehen. AuBerdem kénnen Sie zwischen dem Dokument,
Beteiligten und eventuellen Genehmigungen (Zukaufsmodul) und Anfragen
(Zukaufsmodul) navigieren (siehe folgende Abbildung).

AuBerdem kdénnen Sie Genehmigungen direkt in der Vorschau bearbeiten. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im F2 Genehmigungen-Benutzerhandbuch.

= Anna Schneider (ABC Ministerium

LG = Drucken ~ [ Dokument kopieren = @
dhlen v ftsttick 3 & Link zum Dokument kopieren ~
- \nhange Dokument als cSearch
ghien = v PDF erstellen ~
iterium Schriftstiicke Andere cSearch
Navigation zwischen
Dokument,
Beteiligte, ——{Dokument Beteiligte  Genehmigung  Anfrage #174] 2]
Genehmigung und
Anfrage

Anfrage: Halbjahresbericht 2020 - Entwurf

Einsehen und Offnen
von Chats oder Notizen

& Genehmigungsschriftstack | | Dokumentenschriftstack @ Halbjahresbericht 2020 - Entwurf.doc

Halbjahresbericht 2020 - Entwurf

Abbildung 38: Funktionen in der Vorschau im Hauptfenster
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In der folgenden Ubersicht sind weitere Funktionen der Vorschau im Hauptfenster
beschrieben.

Kontextmenifunktionen fur Schriftstiicke in der Vorschau

Wenn Sie ein Schriftstick in der Vorschau markieren, kdnnen Sie mittels des
Kontextmeniis die folgenden Handlungen am Schriftstlick durchfiihren.

Symbol | Funktion Beschreibung
Als PDF Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das gewahlte
anzeigen Schriftstilick als PDF.
(WS Offnen Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das gewéhlte

Schriftstick in dem Zustand, den Sie in den
persdnlichen Einstellungen gewdhlt haben. Das
Symbol ist abhdngig vom Dateityp des Schriftstlicks,

z. B. PDF ° oder Word &=,

Datei Mit dieser Funktion exportieren Sie das Schriftstlick
exportieren... | auf den Computer, an dem Sie arbeiten.

I

Eigenschaften | Mit dieser Funktion 6ffnen Sie das Dialogfenster
~Eigenschaften®, das die Eigenschaften des
Schriftsticks beschreibt. Weitere Informationen zum
Dialogfenster finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Einrichtung und Einstellung.

)

O/’) Link zum Mit dieser Funktion kopieren Sie einen Hyperlink des
Schriftstick aktuellen Dokuments, mit dem das Schriftstlick
kopieren verknUpft ist.

Diesen Hyperlink kédnnen Sie in andere Dokumente
oder Metadaten von Vorgangen, Notizen, Chats,
Vermerke usw. einfligen. Im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Dokumente und Kommunikation finden Sie
weitere Informationen dazu, wie Sie einen
Schriftstick-Hyperlink in ein Dokumentenschriftstiick
einfligen.

Eigenschaften fiir Beteiligten in der Vorschau anzeigen
Sie kdnnen sich die Eigenschaften von Beteiligten und Verteilerlisten direkt in der

Vorschau im Hauptfenster anzeigen lassen. Hierzu wahlen Sie nach Rechtsklick auf
den gewlinschten Beteiligten oder die Liste ,Eigenschaften anzeigen™ aus.
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= Anna Schneider (ABC Ministerium

c = Drucken ~ [) Dokument kopieren ~ @
ey — riftstiick o & Link zum Dokument kopieren ~

ter o nhanger Dokument als cSearch
| - = - PDF erstellen ~
wrium Schriftstiicke Andere cSearch
Dokument Beteiligte &=

Jahresbericht Teil 1

11 Juni 2018 23:02 (2 years ago)
Florian Lutz (flor; <

o , Eigenschaften
Eigenschaften anzeigen Iﬂ
An:  Simone M g = );

anzeigen
Q~

[ Dokumentenschriftstiick E_%' Jahresbericht Teil 1.doc

Abbildung 39: Rechtsklick auf einen Beteiligten in der Vorschau des Hauptfensters
Inhalt einer Verteilerliste in der Vorschau anzeigen

Sie konnen sich den aktuellen Inhalt einer Verteilerliste direkt in der Vorschau des

Hauptfensters anzeigen lassen. Dazu wahlen Sie nach Rechtsklick auf das
Empfangerfeld ,,Inhalt anzeigen™ aus.

= Anna Schneider (ABC Ministerium)

c &= Drucken * [¥) Dokument kopieren ~ @
ihlen v Schriftst & Link zum Dokument kopieren +
- han Dokument als cSearch
= i - PDF erstellen -
erium Schriftstiicke Andere cSearch
Dokument Beteiligte &
Datenschutz und Datenverkehr
Florian Lutz
An: Team Datenschutz Nlarteilarlistal:
Eigenschaften anzeigen
[ Dokument e 9 ehtlinien doc
- Inhalt anzeigen Inhalt anzeigen
E‘ Umsetzungsiorscnntt tu oatensciutz-orundverordnung.xls alt anzeige

Abbildung 40: Rechtsklick auf eine Verteilerliste in der Vorschau des Hauptfensters

Ein Dialogfenster 6ffnet und zeigt den Inhalt der Verteilerliste an (siehe folgende
Abbildung).

8% Inhalt anzeigen: Team Datenschutz (Verteilerliste - B X
-
\ Name A\ E-Mail-Adresse
2 Anna Schneider anna.schneider@cbrain.com
: Florian Lutz florian.lutz@cbrain.com
2 Simone Meyer simone.meyer@cbrain.com
SchlieBen

Abbildung 41: Dialogfenster ,Inhalt anzeigen™
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Es wird Ihnen der Inhalt der Verteilerliste zu dem Zeitpunkt angezeigt, an dem Sie
das Dialogfenster 6ffnen. Der tatsachliche Inhalt der Verteilerliste wurde eventuell
geandert, seitdem die Liste dem Dokument hinzugefiigt wurde.

Weitere Informationen zu Verteilerlisten finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop - Einrichtung und Einstellung.
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Schriftstiick ausdrucken

Mit Klick auf Drucken kdonnen Sie direkt aus dem Hauptfenster ausdrucken.

Drucken

Enstellingen  Administiator

Abbildung 42: ,,Drucken™ im Band des Hauptfensters

é Wenn Sie ein Dokument markieren und auf Drucken
Dracken klicken, 6ffnet ein Drop-down-Mend, in dem Sie

v entweder Drucken oder Anhang ausdrucken
& Drucken wahlen kdnnen. Im folgenden Abschnitt werden

Ihnen diese Funktionen detailliert beschrieben.

Abbildung 43: Drop-down-
Menii unter ,,Drucken™

Dokumentenschriftstiick ausdrucken

Wenn Sie ein Dokument in der e e . o e )

. . . Start  Werkzeuge prevewpdt 9172 4. X (@ Anmelden
Ergebnisliste markieren und auf o B a S e B S
Drucken klicken, erstellt F2
eine PDF-Datei des [

Dokumentenschriftstiicks und et T
druckt diese aus. Anhang:  Terminvereinbarung.doc;
Sehr geehrte Anna Schneider,
D|e PDF-DatEI belnhaltet NUR hiermit ubersende ich Ihnen meinen Vorschlag fir einen Termin.

das Dokumentenschriftstlick. ' '

v | Egeuchatten || meitet... Hife
i Grousen fechwaroneit) dmsckan
ClFuteTanersoaren )

Kommentare und Formuiare

Dekument und Markienangen

Suaaring: #1%

Abbildung 44: Dokumentenschriftstiick ausdrucken
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Anhang uiber Vorschau im Hauptfenster ausdrucken

Sie kdnnen auch die in der Vorschau
angezeigten Dokumentenanhange
ausdrucken.

Klicken Sie hierzu in der Ergebnisliste auf
das Dokument, das Ihnen als Vorschau
angezeigt werden soll. Daraufhin klicken
Sie in der Vorschau auf den Anhang, den
Sie ausdrucken mochten. Klicken Sie
anschlieBend auf den Menlpunkt Drucken
im Band des Hauptfensters.

Daraufhin 6ffnet ein Drop-down-Men, in
dem Sie Anhang ausdrucken wahlen,
um den gewahlten Anhang auszudrucken.

Sie kdnnen nicht alle Anhdnge auf einmal
ausdrucken. Jeder Anhang muss einzeln
markiert und danach ausgedruckt werden.
Sie kdnnen jedoch liber den Menlpunkt
~Dokument als PDF erstellen™ alle Anhange
in einer PDF-Datei drucken.

Hinweis: Sie kdnnen den Anhang nicht
ausdrucken, wenn Sie die Vorschau im
Hauptfenster nicht aktiviert haben.

Genehmigungsschriftstick ) Dokumentenschriftstack (@7 Protokell 3. Quartals- Meetng 2020.docx.

In der Vorschau wahlen Sie den Anhang,
den Sie ausdrucken moéchten

Anhang
ausdrucken

Protokoll 3. Quartals- Meetng 2020.dacx

Abbildung 45: Anhang iiber Vorschau
im Hauptfenster ausdrucken
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