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BRAIN

Willkommen zu cBrain F2

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

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

Leseanleitung

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

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

1. Hauptfenster
Suchen
Einrichtung und Einstellung

Dokumente und Kommunikation

i A WN

Vorgange
6. Kennzeichnung und Organisation

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

Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2
sich Ihnen anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Lésung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kénnen, sind in diesem Schriftstick
fettgedruckt hervorgehoben. Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 sind
hingegen mit Anfiihrungszeichen (,,") angegeben.

Verweise auf andere Abschnitte in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum® verwendet, das 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 fir die Administration von F2 sowie diverse
technische Dokumentation:

F2 Desktop — Administrator

F2 Operations Handbook (nur in englischer Sprache)

F2 Software Requirements (nur in englischer Sprache)

F2 Hardware Requirements (nur in englischer Sprache)

Zukaufsmodule fiir F2

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

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

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

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

F2 Seriendruckfelder ermdglicht es IThnen, Daten aus F2 in Vorlagen
einzubinden. Hierbei wird die Qualitat der Schriftstiickproduktion lber
Seriendruckfelder mit Informationen aus dem Beteiligtenregister und
Metadaten verbessert.

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

Fur weitere Informationen hierzu kontaktieren Sie bitte cBrain.

Viel Vergnigen.

Seite 4 von 18



BRAIN

Kennzeichnung und Organisation

Dieses Benutzerhandbuch beschreibt Ihnen die Mdglichkeiten, um Ihre Arbeit in F2
zu kennzeichnen und zu organisieren, zum Beispiel mit Fristen, Kennzeichen und
Erinnerungen.

In F2 kénnen Sie sowohl mit persdnlicher Kennzeichnung als auch mit
Kennzeichnung auf dem Niveau der Org.Einheit arbeiten. Die Kennzeichnung hilft
Ihnen, Ihre Dokumente zu organisieren und zu kategorisieren, um einen Uberblick
Uber z. B. Suchlisten zu erhalten. Die Funktionen umfassen u.a. die Fristsetzung fur
die Sachbearbeitung der Org.Einheit, inklusive der Dokumente, die in den
Suchlisten ,Posteingang™ und ,Mein Schreibtisch™ angezeigt werden.

Ein Teil der Kennzeichnung und Organisation von Aufgaben kénnen Sie auch
mithilfe der Zukaufsmodule F2 Anfrage und F2 Genehmigungen vornehmen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Anfrage — Benutzerhandbuch
beziehungsweise F2 Genehmigungen — Benutzerhandbuch.

Die Funktionen fiir die Kennzeichnung und die Organisation finden Sie im Band des
Haupt- und Dokumentenfensters. In den folgenden Abschnitten werden Ihnen die
Funktionen im Hauptfenster beschrieben. Die Schrittfolge ist dieselbe in allen
Fenstern.

Personliche Kennzeichnung der
Kennzeichnung Org.Einheit

cBrain AcCloud05

Abbildung 1: Meniipunkte zur personlichen Kennzeichnung und Kennzeichnung der
Org.Einheit

Personliche Kennzeichnung

Die Menugruppe ,Personliche Kennzeichnung" kénnen Sie im Band des
Dokumenten- und Hauptfensters einsehen, wenn Sie ein Dokument aus der
Ergebnisliste 6ffnen oder markieren. Die Einstellungen in der personlichen
Kennzeichnung sind nur flr Sie sichtbar.

Die folgende Abbildung zeigt Ihnen die Symbole, mit denen Sie festlegen , ob ein
Dokument in IThrem Posteingang und/oder Ihrem Schreibtisch angezeigt werden

soll. Hierfir werden die oberen Schaltflachen verwendet. In der Mitte kénnen Sie
dem Dokument ein Kennzeichnen hinzufligen. Unten kénnen Sie dem Dokument
eine Frist geben.

S Y G

Kennzeichen: Wahlen v

Frist: Wihlen
Persdnlich

Abbildung 2: Persdnliche Kennzeichnung
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Mithilfe des personlichen Kennzeichnungsmentis kénnen Sie Ihre Arbeit mit
Dokumenten verwalten und organisieren. Sie haben folgende Méglichkeiten, um
Dokumente abzulegen:

Symbol | Beschreibung
LN Das Dokument ist in Ihrem Posteingang abgelegt.
G Das Dokument ist auf Ihrem Schreibtisch abgelegt.
G Das Dokument ist sowohl in Ihrem Posteingang als auch auf Ihrem
Schreibtisch abgelegt.
Hinweis: Es wird immer dasselbe Dokument, unabhdngig davon
wo es abgelegt ist, gedffnet.
+ Das Dokument ist weder in Ihrem Posteingang noch auf Ihrem
Schreibtisch abgelegt. Sie kdnnen das Dokument im ,Archiv®, ,,Mein
Archiv" oder mit einer anderen Suche, die durch entsprechende
Suchkriterien angepasst ist, aufrufen.

Sie kdnnen dem Dokument auch ein persénliches Kennzeichen zuordnen, das nur
von Ihnen eingesehen werden kann. Ein Benutzer mit dem Recht ,,Kennzeichen
verwalten® definiert, welche Kennzeichen Sie einem Dokument zuordnen kdnnen,
und daher variieren diese von Installation zu Installation. Sie kdnnen die
personlichen Kennzeichen zum Beispiel bei Ihren Persénlichen Suchlisten
verwenden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Suchen.

| M Dringend
n Bearbeitung

Muss beantwortet werden
™ Antwort abwarten

™ Zur Abkldrung

Abbildung 3: Persdnliches Kennzeichen vergeben

Darlber hinaus kénnen Sie sich auch personliche Fristen fir Ihre Arbeit mit
Dokumenten setzen, die auch nur von Ihnen eingesehen werden kénnen. Das
Datum der Frist kdnnen Sie entweder direkt im Feld eintragen oder Sie klicken auf
das Kalendersymbol, um ein Fristdatum beziehungsweise , gestern®, ,heute" oder
,morgen™ auszuwahlen (siehe folgende Abbildung).
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] + @
Kennzeichen: Wihlen v
Frist: 02.03.2022 =

Perl| 4 Mérz 2022 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So
28 1,2 3 4 5 &6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

Gestern heute

morgen

Abbildung 4: Personliche Frist festlegen

Sie kénnen F2 auch ein Datum ausgehend von der Anzahl Tage bis zur Frist
berechnen lassen, indem Sie beispielsweise ,+7"” in das Feld eingeben und auf
Enter dricken. Die Frist liegt dann sieben Tage ab dem heutigen Datum.

Kennzeichnung der Org.Einheit

Die Kennzeichnung der Org.Einheit ist ein Instrument flir die Zusammenarbeit
innerhalb einer Org.Einheit. Es gibt Ihnen die Mdglichkeit, die Org.Einheit auf
unterschiedliche Weise zu involvieren und gleichzeitig einen Uberblick Gber
Aufgaben und Prozesse flir Benutzer in der Org.Einheit zu schaffen.

Neben den Auswahlmdglichkeiten, ob Ihnen ein Dokument im Posteingang der
Org.Einheit oder auf dem Schreibtisch der Org.Einheit angezeigt werden soll,
kdédnnen Sie auch Fristen und Kennzeichen vergeben, um die Arbeit zu
kategorisieren und damit einen Uberblick und Wissensaustausch zu erméglichen.

Hinweis: Die Sachbearbeitung der Org.Einheit kann auch direkt Gber
empfangenen E-Mail-Dokumente gesteuert werden. Nutzen Sie dazu die
Metadatenfelder ,Sachbearbeitung der Org.Einheit", die im Benutzerhandbuch
F2 Desktop - Dokumente und Kommunikation erlautert werden.

Als Benutzer der Org.Einheit kénnen Sie die Ablage des Dokuments verwalten und
organisieren, das heiBt, Sie legen fest, ob das Dokument im , Posteingang (Name
der Org.Einheit)", auf dem ,Schreibtisch (Name der Org.Einheit)" oder im , Archiv
(Name der Org.Einheit)" abgelegt werden soll. Dies tun Sie Uber die Menlgruppe
~Kennzeichnung Org.Einheit" im Band des Dokumenten- oder Hauptfensters (siehe
folgende Abbildung).

(=T v G

Kennzeichen: Wiahlen v

Frist: Wihlen L7
IT-Abteilung

Abbildung 5: Kennzeichnung der Org.Einheit

Die Schrittfolge ist dieselbe wie unter persdnlicher Kennzeichnung:
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Symbol Beschreibung

LN Das Dokument ist im Posteingang der Org.Einheit abgelegt.

G Das Dokument ist auf dem Schreibtisch der Org.Einheit abgelegt.

G Das Dokument ist sowohl im Posteingang als auch auf dem

Schreibtisch der Org.Einheit abgelegt.

Hinweis: Es ist immer dasselbe Dokument, welches,
unabhdngig davon wo es abgelegt ist, gedffnet wird.

+ G Das Dokument ist weder im Posteingang der Org.Einheit noch auf

dem Schreibtisch der Org.Einheit abgelegt. Sie kénnen das
Dokument im ,Archiv®, ,Archiv (Org.Einheit)" oder mit einer
anderen Suche, die durch entsprechende Suchkriterien angepasst
ist, aufrufen.

Sie kénnen dem Dokument auch ein Kennzeichen der Org.Einheit geben, welches
nur von Benutzern der Org.Einheit eingesehen werden kann. Ein Benutzer mit dem
Recht ,,Kennzeichen verwalten"™ definiert, welche Kennzeichen Sie einem Dokument
zuordnen kdénnen, und daher variieren diese von Installation zu Installation.
Mitarbeiter der Org.Einheit kénnen u.a. die Kennzeichen bei ihren Suchen
verwenden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Suchen.

™ Antwort abwarten

™ Zur Abklarung

Abbildung 6: Kennzeichen fiir die Org.Einheit vergeben

Daruber hinaus kdnnen Sie als Benutzer in der Org.Einheit auch Fristen fir die
Arbeit der Org.Einheit mit Dokumenten festlegen, die auch nur von den anderen
Mitarbeitern der Org.Einheit eingesehen werden kénnen. Das Datum der Frist
kdénnen Sie entweder direkt im Feld eintragen oder Sie klicken auf das
Kalendersymbol, um ein Fristdatum beziehungsweise ,gestern®, , heute" oder
~morgen™ auszuwahlen (siehe folgende Abbildung).
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2 s [
Kennzeichen: Wahlen v

Frist: 02.03.2022  [Z]

Per] 4 Marz 2022 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So
28 1123 4 5 6
7 8 9 1011 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3

Gestern heute

morgen

Abbildung 7: Frist fiir Org.Einheit festlegen

Sie kdnnen auch F2 ein Datum berechnen lassen, das auf der Anzahl der Tage bis zur
Frist berechnet wird, indem Sie zum Beispiel ,+7" in das Feld eingeben und Enter
dricken. Die Frist betragt dann sieben Tage ab dem heutigen Datum.

Dokumente archivieren, loschen und entfernen

Uber die Meniigruppe , Entfernen® im Band des Hauptfensters kénnen Sie
Dokumente archivieren, I6schen und von Suchlisten entfernen.

P

¥ Archivieren
€ Von Suchliste entfernen

Dokument l&schen ~

Entfernen

Abbildung 8: Die Meniigruppe , Entfernen™
Die Funktionen werden Ihnen im Folgenden beschrieben.
Archivieren
Mit einem Klick auf Archivieren werden ein oder mehrere Dokumente archiviert,
die zuvor von Ihnen in der Ergebnisliste markiert wurden. Wenn Sie ein Dokument
archivieren, hilft Ihnen F2 beim Aufraumen. Das bedeutet, dass das Dokument
automatisch aus dem ,Posteingang™ und ,Mein Schreibtisch" entfernt wird.
Wenn Sie der Dokumentenverantwortliche sind, kénnen Sie das Dokument ebenso
in den Status ,Abgeschlossen" versetzen, anstatt ,In Bearbeitung". Das bedeutet,

dass F2 das Metadatenfeld , Status"™ automatisch flr Sie aktualisiert.

Wenn Sie ein Dokument archivieren, erscheint das folgende Dialogfenster.
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tt:.c‘,* 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

ausgewahlt, archivieren.
Abbrechen

Abbildung 9: Das Dialogfenster ,,Archivieren und schlieBen™
Von Suchliste entfernen

»Von Suchliste entfernen™ nutzen Sie, wenn Sie ein Dokument von bestimmten
Suchlisten im Hauptfenster entfernen mdéchten. Sie kdnnen auf diese Funktion in
folgenden Suchlisten oder darauf basierenden Suchlisten zugreifen:

e Posteingang

e Mein Schreibtisch

e Posteingang der Org.Einheit

e Schreibtisch der Org.Einheit
Wenn Sie ein Dokument von einer dieser Suchlisten entfernen, kénnen Sie es
trotzdem noch Uber andere Suchlisten aufrufen. Sie kénnen das Dokument im

~Archiv", in ,Mein Archiv" und in Suchlisten, die auf diesen Suchlisten basieren,
aufrufen.

Dokument loschen

Der Menipunkt ,Dokument I6schen™ funktioniert auf zwei unterschiedliche Weisen,
abhangig davon, ob ein Dokument geteilt wurde oder nicht. Wenn Sie Uber das
Recht ,,Kann geteilte Dokumente léschen™ verfligen, kénnen Sie auf den Menlpunkt
»Fur alle [6schen™ Gber das Drop-down-Menu zugreifen.

Dokument léschen -

Dokument léschen

Fir alle l6schen

Abbildung 10: Drop-down-Menii ,,Dokument I6schen™

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

Teams

Ein Team ist eine beliebige Anzahl Benutzer der gleichen Behérde in F2. Die
Mitglieder eines Teams missen aber nicht zur gleichen Org.Einheit gehdren. Sie
kénnen Teams in F2 in unterschiedlichen Zusammenhangen verwenden:

Seite 10 von 18



CBRAIN

e als Zugriffsgruppe im Feld ,Zugriff beschrankt auf* bei Dokumenten und
Vorgangen.

e als erganzende Sachbearbeiter bei einem Dokument und/oder einem
Vorgang.

e als Empfanger von E-Mails (konfigurierbar).

e als Teilnehmer oder Interessenten bei Sitzungen (lber das Zukaufsmodul F2
Sitzungen).

Teams

- B x

cBrain AcCloud05

R Hauptienster £ Florian Lutz (T-Abteiung) A~

Abbildung 11: Teams im Reiter ,Einstellungen"

Sie kénnen Teams Uber den Menlpunkt Teams im Reiter ,Einstellungen™ des
Hauptfensters erstellen und verwalten. Sie bendétigen das Recht ,Team-Ersteller",

um Teams erstellen zu kénnen.

*
25 Teams
S

Hier kénnen Sie Teams aufrufen, diese bearbeiten oder neue Teams erstellen,
Halten Sie den Mauszeiger tiber den Titel des Teams, um die dazugehérigen Mitglieder angezeigt zu bekommen.

Suche

Betreff: | Teams mit dem Titel oder Text

Mitglied: | Teams mit diesem Benutzer als Mitglied 2| Administraotr: | Teams mit diesem Benutzer als Administr... 8%

Betreff Anzahl der Mitglieder ~ Administrator  Beschreibung

Team Datenschutz 3 Administrator

Team Digitaliserung 2 Simone Meyer

Team Qualitét 4 Florian Lutz

Neu Bearbeiten Léschen Anzeigen SchlieBen

Abbildung 12: Dialogfenster iiber Teams innerhalb der Organisation

Bei der Erstellung/Bearbeitung eines Teams kann eine Organisation einen oder
mehrere Team-Administratoren auffiihren, der/die das Team verwalten soll/en.
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B
23z Team erstellen - B

Uber

Betreff

Beschreibung: 2]
Administrator: Anna Schneider; st &
Synchronisierungsschliissel

| Aktiv Kontakt-Nr

Mitglied

e

rson oder V.

OK Abbrechen

25 Team bearbeiten

Uber
Betreff:
Beschreibung:

Administrator:

Synchronisierungsschlissel

Mitglied
Florian Lutz

Simone Meyer
Anna Schreider

Timm Keller

- 0O x
Team Datenschutz
]
Anna Schneider ot &
| Aktiv  Kontakt-Nr: 1114
I o
x
x
x
x
oK Abbrechen

Abbildung 13: Dialogfenster zum Erstellen/Bearbeiten eines Teams

Jeder Benutzer kann Teams im Dialogfenster aufrufen, jedoch bedarf es das Recht
~Team-Ersteller®, um Teams zu erstellen oder zu bearbeiten. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im F2 Desktop — Administrator.

Erinnerungen

Erinnerungen sind Teil der persodnlichen Organisation in F2, die Ihnen eine Pop-up-
Erinnerung zu einem zuvor eingerichteten Zeitpunkt anzeigen.

Erinnerungen erstellen Sie mit einem Rechtsklick auf ein Dokument im
Hauptfenster. Im Kontextmeni wdhlen Sie Erinnerung und anschlieBend
Erinnerung hinzufiigen aus (siehe folgende Abbildung).

Dokumente Vorgange +

Favoriten Betreft
© Genehmigungen G | Anfrage:Beam o
s o Budgetiahmer o Kenn
Posteingang. 9
» [] Standard
» o Org Einheitssuchen
» & Personiiche Suchen )
» 8 Org Einheiten °
-]
» o Ordnes °
» W Sonstiges ©
2]
o
]
o
L]
o
o

31 Ergebrésse — aktualisiert heute 09:03 (vor einer Minute) >

cBrain AcCloud05

jerdatum v | Briefdatum
, [1-20221026
) 2-20211055
18-11-2021
18

wol02

Rechtsklick auf
ein Dokument

Erinnerung hinzufligen

Abbildung 14: Erinnerung hinzufiigen
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Das Dialogfenster ,Erinnerung hinzufiigen™ 6ffnet sich, in dem Sie Datum, Zeitpunkt
und eventuell einen Kommentar angeben. AnschlieBend klicken Sie auf OK, um die
Erinnerung zu erstellen.

Erinnerung hinzufligen - O x
Hier konnen Sie eine Erinnerung fur ein Dokument einrichten
Die Erinnerung wird automatisch angezeigt, wenn der entsprechenden Zeitpunkt erreicht ist.
Erinnerung: |04.03.2022 ]| 08:38
[] Ablehnen
& © calibri v 12 vb /7 u Ay 2 E T FH E £ & = w0%v x2 x, 5 Tr A
Spatestens heute an alle Beteiligten senden.
oK Abbrechen

Abbildung 15: Erinnerung erstellen

Sie wird dann dem zuvor ausgewahlten Dokument hinzugefligt. Eine Erinnerung
bezieht sich somit immer auf ein Dokument. Ein Dokument mit einer Erinnerung
erscheint mit einem Erinnerungssymbol in der Ergebnisliste.

Erinnerungssymbol

Hauptfenster Einstellungen
D 3 Neue E-Mail . Neue Akteneinsicht Q (}/
+ 2} Neues Schriftsfick g
Neues Neuer  Antworten
Dokument & Neue Genehmigung Chat -
Navigation Neu

2 Mein Schreibtisch
R £ E e & Dokumente Vorgange Schriftsticke  Anfragen
| n Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen
4 Favoriten Betreff

@ Genehmigungen /] 1l Anfrage: Beamtenvergutung

¢ p . Kurse und Weiterbildung Primo 2022
'osteingang

& Mein Schreibtisch

G Planung der Arztversorgung Muste...

- Ammicm Pl Pk e M A

Abbildung 16: Erinnerungssymbol in der Ergebnisliste

Sie kdnnen eine erstellte Erinnerung jederzeit bearbeiten oder I6schen, indem Sie
mit Rechtsklick das Dokument mit der Erinnerung auswahlen. AnschlieBend wahlen
Sie im Kontextmen( Erinnerung bearbeiten oder Erinnerung entfernen aus.

Erinnerung L Erinnerung hinzufigen
Hinweis anzeigen » Erinnerung bearbeiten
Berichte L Erinnerung entfernen

¢ Link zum Dokument kopieren
@ Suchergebnisse nach Excel exportieren

o Kontext »

Abbildung 17: Erinnerung entfernen/bearbeiten (Ausschnitt des Kontextmeniis)

Die Erinnerung wird Ihnen zum gewiinschten Zeitpunkt in Form des Dialogfensters
~Erinnerungen® auf Ihren Bildschirm angezeigt. Das Dialogfenster wird unabhangig
davon, ob das F2-Fenster aktiv oder minimiert ist, angezeigt. Weitere
Informationen zu den damit verbundenen Funktionen finden Sie im Abschnitt Das
Dialogfenster ,Erinnerungen®.
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Wenn Sie im Band des Hauptfensters auf Erinnerungen klicken, werden Ihnen alle
Ihre Erinnerungen im Dialogfenster ,Erinnerungen® angezeigt (siehe folgende
Abbildung). Im folgenden Abschnitt werden Ihnen die einzelnen Funktionen des
Dialogfensters beschrieben.

Alle Erinnerungen anzeigen

1 Kalender

Erinnerungen

Kalender

Abbildung 18: Der Meniipunkt , Erinnerungen™
Das Dialogfenster , Erinnerungen"

Das Dialogfenster erscheint, wenn eine Erinnerung verfallen ist, oder wenn Sie den
Menlpunkt ,Erinnerungen®™ im Band des Hauptfensters auswahlen. Mithilfe der
Filterfelder unter den Spaltennamen kénnen Sie die Erinnerungen filtern. Filtern Sie
zum Beispiel nach einer gewinschten Zeitspanne, die Sie ins Drop-down-Feld unter
der Spalte ,Falligkeit" eintragen.

Verwenden Sie die Filterfelder, um
Erinnerungen nach Dokumentenbetreff,
Beschreibung oder Félligkeit zu filtern

Erinnerungen

rinnerunger

D @) Erinnerungen

(O Abgelaufene Erinnerungen arfzeigen
Erinnerung Dokument

offnen  offnen

©

Erinnerung ~ Erinnerungen
verschieben =  abweisen
Aktivitaten

Dokumentenbetreff Beschieibung Falligkeit -

Material der Web-Sitzung: Informationsveranstalt... in 2 Stunden und 58 Minuten

Anfrage: Beamtenvergitung in 1 Woche

Abbildung 19: Ausgewadhlte Erinnerung
Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Funktionen detailliert beschrieben.

Funktion Beschreibung

Damit 6ffnen Sie die Erinnerung, sodass Sie diese bearbeiten

. kénnen.
cnnnemnung
affnen
D Damit 6ffnen Sie das Dokument, an das die Erinnerung geknupft
ist.
Dokument

affnen
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Funktion Beschreibung

Euao Alle Erinnerungen werden Ihnen angezeigt, sowohl zukiinftige
Abgelaufene Ennnerungen anzeigen
! L als auch abgelaufene.

Erinnerungen Wenn Sie ,Abgelaufene Erinnerungen anzeigen™ ausgewahlt
Abgelaufene Erinnerungen anzeigen . .
! T haben, werden Ihnen nur abgelaufene Erinnerungen angezeigt.

® Die Erinnerung wird entsprechend in einem von Ihnen
iy ausgewahlten Zeitraum (Uber Drop-down-Menii) verschoben.
verschieben - Die Intervalle sind vorbestimmt, variieren jedoch in der Lange

von einigen Minuten bis zu mehreren Tagen.

x Damit weisen Sie die ausgewdahlten Erinnerungen ab. Das
bedeutet, die Erinnerung wird geldscht.
Ennnerungen
abweisen

Die Symbolleiste ,,Schnellzugriff"

Die Symbolleiste ,, Schnellzugriff* finden Sie in der oberen linken Ecke des
Hauptfensters. Diese ist mit dem Symbol B markiert.

Sie kénnen die Symbolleiste individuell anpassen, indem Sie Menlpunkte aus dem
Hauptfenster hinzufligen. Auf diese Weise haben Sie schnellen Zugriff auf
Funktionen, die Sie oft verwenden, um Aufgaben in F2 auszufiihren.

Hinweis: Es bestehen entsprechende Symbolleisten im Dokumenten- und
Vorgangsfenster.

Symbolleiste ,Schnellzugriff*

Hauptfenster Einstellungen
e D 3 Meue E-Mail . Neue Akteneinsicht Q_
- + £} Neues Schriftstiick
- Neues Neuer
Dokument ~  pokument & Neue Genehmigung Chat ~
MNavigation Neu
* Posteingang
R & B & 2 F Dokumente Vorgange  Schriftsticke
| n Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen
4 Favoriten Betreff
& Genehmigungen E [l Anfrage: Beamtenvergitung
% Posteingang @ || . Budgetrahmen 2022
= Neue Vorstandsmitglieder
» (7] Standard = Prozessoptimierung

Abbildung 20: Die Symbolleiste ,,Schnellzugriff" im Hauptfenster
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Die Symbolleiste ,,Schnellzugriff* anpassen

Die Symbolleiste ,Schnellzugriff* kdnnen Sie mit einem Klick auf den
Abwartspfeilsymbol in der linken oberen Ecke des Hauptfensters anpassen. Ein
Drop-down-Meni 6ffnet sich und eine Auswahl von Menutpunkten wird Thnen
angezeigt, die Sie zur Symbolleiste hinzufligen kénnen, indem Sie ein Hdakchen
neben die gewlinschten Menipunkte setzen.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...
Neues Dokument

Neue E-Mail
«  Neuer Chat
Autogruppierung
Mavigat ¥ Gruppierung bearbeiten

) = Symbolleiste 'Schnellzugnff” anpassen
Dringel . CHAUGrTT anpa

Abbildung 21: Anpassen der Symbolleiste ,,Schnellzugriff"
Als Standard zeigt F2 immer nur bestimmte Menipunkte im Drop-down-MenU an.

Wenn Sie weitere oder andere MenlUpunkte zur Symbolleiste hinzufligen méchten,
missen Sie im Drop-down-Menl auf Symbolleiste 'Schnellzugriff' anpassen
klicken. Dadurch 6ffnet sich das Dialogfenster ,Symbolleiste ‘Schnellzugriff
anpassen" (siehe folgende Abbildung).

[Z] Symbolleiste ‘Schnellzugriff anpassen - 0

Symbolleiste ‘Schnellzugriff anpassen

Hauptfenster v i Neues Dokument
Neu - 7 Neue E-Mail
Neu (Gruppe) # Neuer Chat
Neues Dokument
Neue E-Mail

Neues Schriftstiick

)
¢
;
@ Neue Genehmigung
4 Neue Akteneinsicht
¥ Neuer Chat
+ Neuer Chat an alle
4 Neue Notiz
Antworten

&3 Antworten (Gruppe)
&2 Antworten

Antworten und Anhang einbeziehen

@ Allen antworten

4 »

OK

Abbildung 22: Das Dialogfenster ,Symbolleiste 'Schnellzugriff' anpassen™

Mit einem Klick auf den Abwartspfeil im Drop-down-Meni{ kdnnen Sie den Reiter
auswahlen, dem Sie Menlpunkte hinzufliigen mdéchten.
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auswahlen
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Symbolleiste "Schnellzugriff’ anpassen

Symbolleiste 'Schnellzugriff' anpassen

[F2

v]

Abbildung 23: Reiter auswdhlen

Hauptfenster

Einstellungen

Administrator

Markieren Sie den Menilpunkt aus der Ubersicht im Feld des ausgewé&hlten Reiters,

den Sie hinzufiigen

mochten.

Klicken Sie anschlieBend auf Hinzufiigen, um den ausgewdahlten Menupunkt in die
Ubersicht auf der rechten Seite zu lberfiihren. Klicken Sie abschlieBend auf OK.

Die ausgewahlten Menupunkte werden Ihnen nun in der Symbolleiste angezeigt.

Hinweis: Sie kdnnen nicht auf einen Abwartspfeil eines Symbols in der
Ubersicht klicken. Erst wenn Sie den Menlpunkt der Symbolleiste hinzugefligt
haben, kdnnen Sie diesen mit dem Abwartspeil aufklappen.

¢ | B

=

Menipunkt
auswahlen

Symbolleiste 'Schnellzugriff' anpassen

ymbolleiste ‘Schnellzugrff anpasfen

fauptfenste

Neu
Neu (Gruppe)
Neues Dokument
Neue E-Mail
Neues Schriftstiick
Neue

ehmigung
Neue Akteneinsicht
Neuer Chat

Neuer Chat an alle

Neue Notiz

Antworten

n (Gruppe)

A
A
Al

Menipunkt
hinzufiigen

Hinzufgen> >

Ch

% Neues Dokument
Neue F-Mail

Neuer Chat

0K

Mit Klick auf OK
abschlieBen

Abbildung 24: Meniipunkte hinzufiigen

Hinweis: Sie kdnnen Menlpunkte auch mit einem Rechtsklick auf den
gewlinschten Menlpunkt im Haupt-, Dokumenten- oder Vorgangsfenster und
daraufhin im Kontextmeni mit einem Klick auf die Funktion Zur Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff hinzufiigen zur Symbolleiste hinzufligen.
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