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Willkommen zu cBrain F2

cBrain F2 ist ein Softwareprogramm fir die elektronische Vorgangs- und
Dokumentenverwaltung (DMS). Es basiert auf einem Modell der vollsténdigen,
digitalen Integration von Verwaltungsaufgaben. F2 wurde entwickelt, um den
Bedlrfnissen 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 Behérden, privaten Organisationen und Unternehmen
vollstandig zu digitalisieren. F2 férdert Musterlésungen fir die digitale
Vorgangsbearbeitung, Schriftstliickverwaltung, Kommunikation und Wissensteilung.
Dariiber hinaus unterstiitzt F2 den Bedarf fiir Registrierung und Archivierung in
Verbindung mit behérdlicher Verwaltung.

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer des F2 Desktops, die
administrativen Aufgaben fiir andere F2 Benutzer ausfiihren. Dies kann
beispielsweise die Anpassung der Benutzeroberflache sein, die Verwaltung von
Benutzern, die Zuweisung von Rollen oder die Einrichtung von Org.Einheiten und
gemeinsamen Verteilerlisten. Sdmtliche Funktionen, die flir einen Administrator in
der Benutzeroberflache von F2 verfiigbar sind, werden mit Hinblick auf
Funktionalitdt und Konfiguration beschrieben.

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

Schaltflachen, die in F2 angewahlt werden kénnen, 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 Grinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das , generische
Maskulinum® verwendet, das heil3t es wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten
mannlichen Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit
ein.

Viel Vergnugen.
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Installation von cBrain F2

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

Vor der endgultigen Installation wurde jedoch eine Vielzahl von fihrungsbezogenen
Beschllissen administrativer und technischer Art getroffen, wie z.B.:

e Organisationsstruktur

e Benutzerrollen

e E-Mailimport

e Sicherheitsgruppen

e Benutzerund ihre Rollen

e Schlusselwoérter

e Vorgangshilfe

¢ Verwaltungskennzeichen

o Dateitypen

e Anfragetypen

e Schriftstlickvorlagen

¢ Aktenzeichen und Sonderzeichen

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

F2-Basisinstallation
Auf Grundlage der Ergebnisse von Konfigurations-Workshops mit cBrain wird F2 mit
Folgenden installiert:

e einer Organisation, d.h. die oberste Einheit von F2, auch die tGbergeordnete
Einheit genannt.

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

Wenn Sie die Rolle ,Administrator" besitzen, kdnnen Sie sich nun erstmals als
Administratorin F2 einloggen.
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Einfuhrung in die
Verwaltungsaufgaben

Administratorin F2

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

e Administrator

e Benutzeradministrator

e Betriebsadministrator

e Technischer Administrator
Diese in F2 standardmaBig integrierten Rollentypen fir Administratoren und die
dazugehdrigen Rechte werden Ihnen im Abschnitt Administratorenrollen

beschrieben. Alle Rollentypen haben jedoch gemein, dass sie bestimmte Rechte in
Bezug auf das Einstellen und Andern von Basisfunktionalitdtenin F2 besitzen.

Aufgaben von Administratorenin F2

F2 ist so gestaltet, dass Sie eine Vielzahl der Verwaltungsfunktionen direkt in F2
vornehmen kénnen. Diese Funktionen werden grundsatzlich von einem Benutzer
mit einer Administratorenrolle verwaltet.
Typische Verwaltungsaufgaben sind in folgende Kategorien unterteilt:
e Benutzerverwaltung:
o Benutzer, Org.Einheiten und Rollentypen
o Rechte

o Zugriffssicherheit und Sicherheitsgruppen fir vertrauliche
Vorgangsbereiche, wie z.B. Personalabteilung.

o Verteilen von administrativen Aufgaben tber Systemrollen und
Rechte.

e Kommunikation:
o Das Register liber externe Beteiligte
o Verteilerlisten.
e Einrichten der Benutzeroberflache flir das F2 Hauptfenster:
o Festgelegte Suchen
o Spalteneinstellungen fiir die Ergebnisliste.
e Einrichten der Benutzeroberfldche flir das Dokumentenfenster:
o Schriftstiickvorlagen
o Schlusselworter
o Kennzeichen fir die persénliche und Org.Einheitsverwaltung
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¢ Verwaltung unterschiedlicher Wertelisten, z.B. Schliisselwérter,
Statusphasen (Zukaufsmodul), Akten- und Sonderzeichen und cPort
(Zukaufsmodul).
In diesem Handbuch wird Ihnen beschrieben, wie Administratoren diese Aufgaben

in F2 wahrnehmen.

Benutzeroberflache fiir Administratorenin F2

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

Ein groBer Teil der Verwaltungsaufgaben erfolgt tiber den Reiter ,,Administrator" im
F2 Hauptfenster. Im Band dieses Reiters sind administratorenspezifische Funktionen
flr das Einrichten und die Verwaltung von F2 aufgefihrt.

Abbildung 1: Band des Reiters ,Administrator™ im Hauptfenster

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

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

Seite 9 von 119



BRAIN

F2-Einheitenstruktur

Das Verstandnis der Verwaltungsaufgaben in F2 setzt ein gutes Grundwissen von F2
voraus. Weitere Informationen hierzu finden Sie in den F2 Desktop
Benutzerhandbichern.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Behérden und Org.Einheitenin F2 in Form
einer Baumstruktur organisiert sind. Alle Benutzer in F2 sind in sogenannten
Org.Einheiten organisiert.

Um einen Benutzer einrichten zu kdnnen, muss zunachst mindestens eine Einheit
eingerichtet sein. Der Grund daflr ist, dass F2 wesentlichen Lese- und
Schreibrechte flir Schriftstlicke auf Grundlage des Aufbaus der Einheiten zuweist.
Der Aufbau der Einheit spiegelt grob den Aufbau der eigenen Organisation wider,
beinhaltet jedoch nicht alle Einzelheiten.

Der Aufbau der Einheitenin F2:

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

e Behorde: Diese Einheit stellt eine juristische Einheit in F2 dar. Es wird
ganzlich zwischen Behdrden innerhalb einer F2-Installation unterschieden. In
F2 kann eine beliebige Anzahl von Behdrden eingerichtet werden. Behdrden
kdénnten z.B. aus einzelnen Bundesamtern eines Bundesministeriums,
Tochtergesellschaften eines Konzerns o.A. bestehen.

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

Org Einheiten  Benutzer

Org Einheiten Ausgewshite Org Einheit
2

Ubergeordnete 1 MSmc Behorde Andere Behtrde Sicherheitsgruppen ERnaa
OrganlSathn .7!?“IllllﬂgmngnlEAlloﬂ ~ -

# 2 Staatssekretariat

# AB Ministenum Verschieben

Behérde — ABC
Abteilung 1 - Zenfralabteilung Loschen
Org. Einheiten — Unlerableilung 11 - Verwaltung
Referat 111 - Organisation, Bibliothek, Sprachendienst Erstefen

Referat 112 - Personal Wahle zuerst gine

Referat 113 - Haushalt

Org Einheit
Referat 114 - Grundsalzrechtsfragen, Rechisangelegenheite
Refarat 115 - Ver 1d. Geschafisbere Erslele
Referat 116 - Innerer Dienst
% Unierableilung 12 - Planung, Sozialpolifik, Sieuem Org Einheitstypen
# Abteilung 2 - Verbraucherpolitik
Bearbeiten.

# Abteilung 3 - Emahrung Lebensmittelsicherheit, Tiergesundheit

% Ableilung 4 - Landliche Entwicklung, Agrarmarkte

& Ableilung 5 - Biobasierie Wirtschaft, Nachhallige Land- und Forst
# Ableilung 6 - EU-Polifik. Internationale Zusammenarbeit, Fischere
& Ministenn Sekretariat

Abteilung 1
Abteilung 2 v
< >

Abbildung 2: Beispiel der Baumstruktur in F2

Hinweis: Sie kdnnen die Gbergeordnete Organisation unter dem Reiter ,Andere
Behorde", jedoch nicht liber den Reiter ,,Meine Behdrde" im Dialogfenster
»Org.Einheiten und Benutzer" aufrufen.

Erstellen einer Behorde

Eine Behdrde setzt sich aus
Org.Einheiten zusammen, die Sieim cIim
Dialogfenster, Org.Einheiten und

" Crg.Einheiten
Benutzer" erstellen kdnnen. 9

und Benutzer

Klicken Sie auf Org.Einheiten und Abbildung 3: Meniipunkt ,,Org.Einheiten und
Benutzer im Band des Reiters Benutzer"
~Administrator" im F2 Hauptfenster,

um eine Org.Einheit zu erstellen. Das

in folgender Abbildung dargestellte

Dialogfenster offnet.

Im Dialogfenster ist eine Organisation mit dem Namen , Schulungsorganisation™
erstellt. Diese Organisation verfligt (iber zwei Behdérden mit den Namen ,,2
Staatssekretariat™ und ,, AB Ministerium®.

Nun soll eine zusatzliche Behdrde unter ,Schulungsorganisation™ mit dem Namen

~ABC" erstellt werden. Wenn Sie im Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer" auf
Erstelle klicken, 6ffnet das Dialogfenster,Org.Einheit erstellen™.
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Org.Einheiten und Benutzer
Org Einheiten Benutzer
Org Einheiten

Meine Behorde Andere Behtrde  Sicherheitsgruppen

B Schulungsorganisation
¢ 2 Staatssekretariat
& AB Ministerium

- [m]

Ausgewahite Org Einheit

Schulungsorganisation
(Organisation)

Eigenschaften. ..
Verschieben
Loischen

Erstellen

Behorde unterhalb von
'Schulungsorganisation’ ers...

Erstelie. .

Org. Einhgitstypen

Beartjsiten

Schieften

s

Im Dialogfenster

geben Sie relevante
Informationen Gber
die Behérde ABC an.

Wahlen Sie den
Org.Einheitstyp
,Behorde" aus.

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

Sie kdnnen weitere
Felder nach Bedarf
ausfiillen.

Abbildung 4:

Behdrde erstellen

Behorde erstellen

Name der
neuen
Behoérde

Org.Einheits-
typ

Synchronisierungs-
schlissel ]

™ Org.Einheitstyp:

Org.Einheit erstellen

Algemein  E-Mail-Einstellungen
Org.Einheit

—  MName: ‘

E-Mail-Adresse ‘

Initialen: ‘

Behérde

Adresse

Adresse 1

Adresse 2.

Ort

\
\
PLZ \
\
Landercode ‘

Telefon
Telefon-Nr.

Handy Nr.:

Homepage

Lokal:
Telefax:

Web: ‘

Synchronisierung

—— Schilssel: ‘

Abbildung 5: Dialogfenster ,,Org.Einheit erstellen™
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Unter dem Reiter ,E- Ong inheit erstelen >
Mail-Einstellun ge n" Algemein  E-MailEinstelungen

kénnen Sie die E-Mail- o ‘ |
Einstellungen der vosov: |

Behorde einrichten. [ E b mpotiersn ] Enptange E-atn etem

Exteme Benachrichtigungsemail
Eine E-Mailadresse angeben, wonach ein Benachrichtigungsemail gesendet wird sowie
eine Anfrage an eine Behdrde gesendet wird, oder falls die Anfrage komigiert wird.

E-Mailadresse

Markierung, Gelesen
[ Die Anzahl ungelesener E-Mails fir den Posteingang der Org Einhett nicht anzeigen

Abbrechen

Abbildung 6: Reiter , E-Mail-Einstellungen™ im Dialogfenster
»Org.Einheit erstellen™

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

Nachdem Sie die gewiinschten Felder im Dialogfenster ,Org.Einheit erstellen®
ausgeflllt haben und abschlieBend auf OK klicken, 6ffnet ein Warnhinweis ,Behdrde
einrichten™ (siehe folgende Abbildung).

(?) Behérde einrichten

Sind Sie sicher, dass Sie eine neue Behorde erstellen méchten? Behérden kénnen nach
der Erstellung nicht wieder geldscht werden!

Ja Nein

Abbildung 7: Dialogfenster ,,Behorde einrichten™

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

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

Klicken Sie auf Ja, um die Behorde zu erstellen. Daraufhin ist die Behorde ,ABC"

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

Org Einheiten Benutzer

Org Einheiten
. ABC
= (Behdrde)
Meine Behorde Andere Behorde Sicherheitsgruppen -
Sehulungsorganisation Eigenschaften.
# 2 Staalssekretanat
# AB Minislerium Verschieben
Neu- —
erstellte Léschen
Behorde
Erstelilen

Org Einheit unter '‘ABC'
erstellen

Erstelle. .

Org Einheitstypen

Bearbeiten.

Abbildung 8: Neuerstellte Behorde

Org.Einheiten unter einer Behorde erstellen

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

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

Die Platzierung der Benutzerin den einzelnen Org.Einheiten ist flir deren Lese- und
Schreibrechtin Bezug auf Dokumente und Schriftstlicke entscheidend.

Sie kénnen Org.Einheiten anwahlen,

indem Sie auf Org.Einheiten und i
Benutzer im Reiter ,Administrator" Ora.Einhei

) rg.Einheiten
klicken.

und Benutzer

Das D|a|o“gfenster,,_Org.!?lnheltep und Abbildung 9: Meniipunkt ,,Org.Einheiten und
Benutzer" 6ffnet. Hier kdnnen Sie Benutzer"

Org.Einheiten erstellen, andern,
verschieben und/oder deaktivieren,
wenn Sie das Recht ,,Org.Einheit
verwalten" besitzen.
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Ubergeordnete Einheit

Eigenschaften der
Ubergeordneten Einheit

BRAIN

Org.Einheiten uhd Benutzer - O X
Org Binheiten | Benutzer
Org Einheite: Ausgewahite Org|Einhett
dere Behdrd i
Mei rde Andere Behdrde | Sicherheitsgruppen Eigenschafien. |
= {Sehulungserganisation
+- 2 Staatssekretariat Verschieben
=i AB Ministerium
1 Minister Sekretariat Loschen
2 Stastssekretariat
- Abetilung Z Erstellen
- Abteilung O Wahle zuerst eine
& IT-Dir. Org.Einheit
Pressereferat
) aBC Erstelle
(- Abteilung 1 .
Org Einheitstypen
- Abteilung 2 " o
Bearbeiten
SchlieRen

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

F2 wird, wie zuvor erwahnt, mit einer Gbergeordneten Einheit (Organisation)
eingerichtet. Der Name dieser Ubergeordneten Einheit wird an den jeweiligen
Namen der Organisation bei der Installation von F2 angepasst. In der obigen
Abbildungist,Schulungsorganisation® die ibergeordnete Einheit. Den Namen
andern Sie durch Markieren der Org.Einheit und dann Gber Anwahlen von
Eigenschaften.

Beim Ausklappen der Gbergeordneten Einheit wird Ihnen angezeigt, welche
Org.Einheiten des Typs ,,Behdrde" in der Baumstruktur erstellt wurden (siehe
folgende Abbildung). Sie kdnnen diese ggf. auf gleiche Weise ausklappen, um
untergeordnete Org.Einheiten angezeigt zu bekommen.

Der Reiter,Org.Einheiten" zeigt Ihnen an, welche Org.Einheitenin F2 eingerichtet
sind. Diese sind in einer Baumstruktur angelegt. Sie kénnen eine neue Org.Einheit
erstellen, indem Sie die ibergeordnete Org.Einheitin der Baumstruktur markieren
und dann auf Erstelle... klicken.
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Org Einheiten  Benutzer

Org Einheiten

Meine Beharde Andere Behorde  Sicherheilsgruppen
Schulungsorganisation
# 2 Staatssekretaniat
# AB Ministenum

Is
]

ABC
(Beharde)

Eigenschaften...
Verschieben
Loschen

Erstellen

Org Enheit unter 'ABC'
erstellen

Erstelle...

Org Enheitstypen

Bearbeiten...

BRAIN

Org.Einheit unter
der markierten
Behorde erstellen

Abbildung 11: Org.Einheiten unter einer Behorde erstellen

Dadurch 6ffnet das

Dialogfenster

»Org.Einheit erstellen®

(siehe nebenstehende Name der
Abblldung) Org.Einheit

In diesem Dialogfenster Org.Einheits-
tragen Sie die relevanten P
Angaben ein.

Im Feld
»0Org.Einheitstyp™ wahlen
Sie den Org.Einheitstyp,
den die Org.Einheit
reprasentieren soll. Im
Folgenden ist aufgefiihrt,
wie Sie
Org.Einheitstypen
verwalten.

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

Allgemein  E-Mail

Org Einheit

Name:
E-Mail-Adresse

Initialen

——— OrgEinheitstyp

Adresse

Adresse 1
Adresse 2
PLZ:

Ort

Landercode

Telefon
Telefon-Nr.

Handy Nr.

Homepage
Web:

Synchronisierun

Schliissel

Org.Einheit erstellen

I Einstellungen

Abteilung

Behdrde

Dezentral

Sachgebiet

\ |
\ |
\ |
\ |
[ ]

g

Abbildung 12: Dialogfenster ,,0Org.Einheit erstellen"

Die fertige Organisationsstruktur unter einer Behdrde kann mehrere Org.Einheiten

beinhalten.

Weitere Informationen zur Einrichtung von E-Mails unter dem Reiter ,E-
Maileinstellungen® finden Sie im Abschnitt E-Mails verwalten.

Org.Einheitstypen fiir die konkreten Org.Einheiten

einrichten

F2 unterteilt Org.Einheiten in Org.Einheitstypen. F2 beinhaltet eine Definition
einiger vordefinierter Org.Einheitstypen, die im Zuge der Installation von F2

eingerichtet werden.
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Nach der Installation kdnnen bestimmte Typen dieser Org.Einheitstypen nicht mehr
geldéscht werden, da diese von F2 genutzt werden. Die Namen kénnen jedoch
abhdngig von der jeweiligen Organisation abweichen. Zu einem spdteren Zeitpunkt
kdnnen Sie neue Org.Einheitstypen hinzufligen und nicht genutzte
Org.Einheitstypen wieder I6schen.

Die Verwaltung der Org.Einheitstypen Org. Einheitstypen
kénnen Sie durch Klicken auf den |
Menilpunkt, Org.Einheitstypen™ im
Band des Reiters ,Administrator"
vornehmen. Il Statusphasen verwalten

o5 Org.Einheitstypen

K ich
Wenn Sie auf den Menlpunkt |* Kennzeichen

Org.Einheitstypen klicken, 6ffnet das Werteliste
in der folgenden Abbildung dargestellte Abbildung 13: Meniipunkt
Dialogfenster, in dem Sie die Typen der ..Org.Einheitstypen"

Org.Einheiten verwalten kdnnen.

Beispiele fir verfugbare
Org.Einheitstypen sind:

Org.Einheitstypen X

Org Einheitstyp hinzufigen
e Behorde . Benet
: Aot Hinzsfigen
e Abteilung Sachgetie
Sekretariat Org Einheitstyp Ioschen
Behdrde' ist ein System-Organisationstyp und kann nicht
e Dezentral geosentwerden

Léschen

e Referat
e Sachgebiet
e Sekretariat

Schlieen

Abbildung 14: Verwaltung der Org.Einheitstypen

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

Wenn Sie die gewilinschten Org.Einheitstypen eingerichtet haben, kénnen Sie diese
bei der Einrichtung von Org.Einheiten (der organisatorischen Einteilung) nutzen.

Dezentrale Org.Einheit

Org.Einheitstypen ,Dezentral® funktioniert genau wie anderen F2 Org.Einheiten,
jedoch werden sie nicht durch Active Directory (AD) synchronisiert.

Eine Dezentrale Org.Einheit ermdglicht die Zusammenarbeit iber Org.Einheiten
hinweg und kann daritber hinaus mit einer zusatzliche E-Mailadresse verknupft
werden.

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

Wenn Sie Benutzer unter eine dezentrale Org.Einheit anlegen mdchten, mlssen Sie
vorher sicherstellen, dass die Benutzer mindestens eine der folgenden drei Rollen
haben:
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¢ Dezentrale Rolle: Dies ist eine Jobrolle, mit der Sie sich unter der
dezentralen Org.Einheit in F2 einloggen und arbeiten kénnen.

e Dezentraler Lesezugriff: Dies ist eine Jobrolle, mit der Sie Dokumente
hervorsuchen kénnen, die sonst fir die dezentrale Org.Einheit
zugriffbeschrankt sind. Diese Rolle entspricht der Rolle ,Lesezugriff in
anderen Org.Einheiten®

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

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

Eine Organisation hat eine Reihe von Org.Einheiten, die unabhangig von der
Hauptverwaltung arbeiten. Diese Org.Einheiten mdchten imstande sein, eine
Org.Einheitsstruktur Gber die vordefinierten F2 Org.Einheiten hinweg verwalten zu
kénnen. Ein Administratorin F2 gibt einem oder mehreren Benutzern der
Organisation das Recht ,,Dezentraler Org.Einheits- und Benutzeradministrator",
wonach sie die dezentralen Org.Einheiten verwalten kénnen.
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Benutzerverwaltung

Ein Administrator mit dem Recht , Benutzer verwalten™ kann Benutzerin F2
erstellen. Er kann auch Benutzer mit einer Rolle in einer Behorde erstellen und
darUber hinaus diese mit einer Org.Einheit verknipfen. Ein Benutzer muss eine
»~Jobrolle® haben, um sich in F2 einloggen zu kdénnen.

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

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

Benutzer erstellen

Den Zugang zu unterschiedlichen Funktionenin F2 steuern Sie Giber Rollen. Jeder
Rolle wurde ein oder mehrere Rechte zugewiesen. Damit sich ein Benutzerin F2
einloggen kann, mussen Sie mindestens eine dieser Rollen als Jobrolle definieren.
Ein Benutzer hat nur tber eine Jobrolle Zugang zu F2.

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

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

klicken.

Crg.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 15: Meniipunkt ,Org.Einheiten und
Benutzer™
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Org.Einheiten und Benutzer - O X

Ong.Einheiten  Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer
‘wiahle Benutzer ot
Meine Behérde | Andere Behirde Eigenschaften. ..
2 Statssekreteriat
Abteilung 1- Zentralabteilung Erstellen
Abteilung 2 - Verbraucherpolitik
Benutzer

Abteilung 3 - Digitalisierung Benutzer | erstellen

Administrator (Abteilungsleiter)
Dez. 1- Berichtswesen

Erik Petersen (Sachbearbeiter)
Florian Lutz (Abteilungsleiter)
Staatzsekretar (Sachbearbeiter)
Umweltministerium

&

0 liong (Sachbearbaitar]
0 Wiong (\Sachpearbeiter,

Abbildung 16: Benutzer erstellen

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

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

Benutzername usw. hinzufiigen. Dies erfolgt iber den Reiter , Allgemeine Info."
(siehe folgende Abbildung).
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Benutzer erstellen *

Allgemeine Info.  Rallen

Name

Name:

Benutzemame

E-Mail-Adresse

Initialen: | |

Betreff:

[ Beschrankter Zugriff

Zugriff

E-Mails

E-Mail-Konta
Konto: | |

Mailserver: | |

Empfange E-Mails

importieren

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

Adresse

Adresse 1: | |

Adresse 2: | |

Telefon

Telefon Privaty: | |

Apbrechen

Abbildung 17: Benutzerstammadaten

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

Feld Funktion

Beschrankter Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen ,,Beschrankter
Zugriff Zugriff* setzen, kann der entsprechende Benutzer nur die
(Zukaufs- Dokumente einsehen, bei denen er oder eine

modul) Sicherheitsgruppe, eine Org.Einheit oder ein Team, in der/dem

der Benutzer Beteiligterist, im Feld ,, Zugriff beschrankt auf®
aufgefihrt ist. Dartiber hinaus muss der Benutzer Zugriff auf
das Dokument haben oder diesem als erganzender
Sachbearbeiter hinzugefligt worden sein.

Hinweis: cBrain empfiehlt Ihnen, dass Sie eine gesonderte
Org.Einheit fir Benutzer mit begrenztem Zugriff einrichten,
und dass diese Benutzern nicht zu einer Sicherheitsgruppe

hinzugefligt werden.
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Funktion

E-Mails
importieren

Abhdngig von der Einstellung von F2 bewirkt ein Hakchen in
diesem Kontrollkastchen Folgendes:

Bei vollstandigem E-Mail-Import Ubertragt F2 alle E-Mails aus
dem Posteingang von Outlook 0.a.in den Posteingang des
Benutzersin F2, wobei ein Dokument je Ubertragener E-Mail
erstellt wird. Daher ist beim vollstdndigen E-Mail-Import ein
Hakchen in das Kontrollkastchen ,E-Mail Gbertragen™ nicht
noétig.

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

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

Empfange E-
Mails extern

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen, erhalt
der Benutzer nur E-Mails in Outlook, d.h. auch E-Mails, die
intern von F2 an den Benutzer gesendet wurden.

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

Hinweis: Sie dlrfen nicht gleichzeitig Hakchen in die Kontrollkastchen ,,E-Mail
Uibertragen® und ,Empfange E-Mails extern" setzen. Uber ,,Empfange E-Mails
extern" kann der Benutzer neben F2 einen anderen E-Mail-Client nutzen und E-
Mails selbst Giber den Ordner ,In F2 verschieben" in F2 Gbertragen.

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

beschrieben.
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Benutzer erstellen - Rollen

Jedem neuen Benutzer muss eine
Jobrolle zugewiesen werden.
Nachdem Sie die gewlinschte
Felder auf dem Reiter
~Allgemeine Info" ausgeflllt
haben, klicken Sie auf OK. Sie
werden automatisch zu dem
Reiter ,Rollen™ verwiesen. Hier
kdénnen Sie dem Benutzer eine
Jobrolle in der Gibergeordneten
Einheit oder einer Org.Einheit
zuweisen.

Klicken Sie auf Rolle im Reiter
»Rollen™.

BRAIN

Benutzer erstellen X

Allgemeine Info. Rollen

Rolle Rollenkategori | Dezentral Org.Einheit

Rolle

hinzufiigen ——F_Boe ] Léschen

OK Abbrechen

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

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

Das Dialogfenster ,Rolle
hinzufligen zu [Benutzer]"
offnet. Sie markieren die
Behorde oder die Org.Einheit, in
welcher der Benutzer erstellt
werden soll. Sie wahlen den
gewinschten Rollentyp im Drop-
down-Meni ,Rollentyp" aus.

Sie schlieBen das Dialogfenster
mit einem Klick auf OK.

Rolle hinzufiigen zu Anna Schneider - [m] X

Org Einheit

Meine Behérde  Andere Behorde  Exterme Beteiligte
5 ABC Ministerium

Org.Einheit 2 Statssekreteriat
3 e - \< g 1~ Zentralabteilung |
wahlen @- Abteilung 2 - Verbraucherpolitik
Abteilung 3 - Digitalisierung
Rollentyp Drop-down-
wahlen —T Rollentyp: Abteilungsleiter B menii

Abbildung 19: Rolle einem neuen Benutzer
hinzufiigen

Org.Einheit hat.

Hinweis: Vergessen Sie nicht, die Org.Einheit auszuwahlen, in der dem
Benutzer die gegebene Rolle zugewiesen werden soll. Die Rolle und ihre
Platzierung entscheiden, welche Befugnhisse der Benutzerin der gegebenen
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Unter dem Reiter, Rollen™
kdénnen Sie nun einsehen, dass
dem neuen Benutzer die Rolle
zugewiesen wurde.

Klicken Sie auf OK. Der Benutzer
ist nun erstellt und kann sich in
F2 einloggen.

Nachdem Sie einen neuen
Benutzer erstellt haben, kénnen
Sie diesem Benutzer mehrere
Rollen zuweisen. Eine Rolle ist
mit Rechten verknipft, die es
dem Benutzer ermdglicht,
verschiedene Aufgaben in F2
auszufihren. Weitere
Informationen hierzu finden Sie
im Abschnitt Rollen in F2.

BRAIN

Rollenkategorie  Org.Einheit des Benutzers

Benutzer erstellen

Alligemeine Info. Rollen

Zugewiesene Rolle Rollenkategori | Dezentral Org Einheit
Rolle Sachbearbeiter Job Com ABC Ministerium

OK Abbrechen

Abbildung 20: Zugewiesene Rolle des neuen
Benutzers

Hinweis: Neue Benutzer erhalten immer das Recht ,,Adressen Karteiinhaber".
Weitere Informationen zu Rechten in F2 finden Sie im Abschnitt Rechte.

Benutzer deaktivieren

Sie kdnnen einen Benutzerin F2 nicht

I6schen, jedoch kénnen Sie diesen
deaktivieren. Klicken Sie hierzu auf
Org.Einheiten und Benutzer im Band

des Reiters ,Administrator" im

Hauptfenster, um einen Benutzer zu

deaktivieren.

ciym
Org.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 21: Meniipunkt ,,0Org.Einheiten
und Benutzer™

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

Org.Einheiten Benutzes

Benutzer Gewahlte Benutzer
\ahle Benulze o2 Simone Meyer
Meine Behdrde  Anders Behorde Eigenschaften
= ABC Ministerium : .
5 2 Statssekreteriat Deaktiieren —————————— I\B/Iakuirten
# Ableilung 1 Zentralableilung denll:t'ze'r
# Abteilung 2 Verbraucherpolitik Erstelien eaktivieren
Administrator (Sachbearbeiter)
Administralor (SG Vorstand) Benutzer
Anna Schneider (Sachbearbeiter)
# Digitalisierung

Enk Pelersen (Sachbearbedler)
Flonan Lutz (Sachbearbeiter)

Flonan Lutz {Dezentrale Rolle)
Simone Meyer (Personlicher Referent)

Schiiellan

Abbildung 22: Benutzer deaktivieren

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

Benutzer entfernen

0 Wollen Sie der Benutzer 'Simone Meyer' deaktivieren?

Abbildung 23: Warnhinweis beim Deaktivieren eines Benutzers

Der Name des Benutzers ist nun in der Baumstruktur kursiv-geschrieben, was den
Benutzer als deaktiviert gekennzeichnet.
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Org.Einheiten und Benutzer

Org Einheiten Benutzes

Benutzer

ABC Ministerium
# 2 Statssekrelenat
+ Ableilung 1 Zentralableilung

Administrator (SG Vorstand)

Digitalisierung

Deaktivierter ————
Benutzer

Meine Behdrde Anders Behorde

# Abteilung 2 Verbraucherpolifik
Administrator (Sachbearbeiter)

Anna Schneider (Sachbearbeiter)
Enk Pelersen (Sachbearbeiler)

Flonan Lutz (Sachbearbeiter)
Flonan Lutz (Dezentrale Rolle)

Gewahlte Benutzer

Ie
i

Eigenschaften

Aktraeren

Ersteden

Schéelien

Abbildung 24: Deaktivierter Benutzer

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

Import wieder aktivieret.

Benutzer aktivieren

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

Das Dialogfenster, Org.Einheiten
und Benutzer" 6ffnet, in dem Sie
auf den Reiter ,Benutzer" klicken.
In der Baumstruktur markieren Sie
den Benutzer, den Sie aktivieren
modchten und klicken auf
Aktivieren.

ciim
Crg.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 25: Meniipunkt ,,0Org.Einheiten
und Benutzer™
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Org.Einheiten und Benutzer - m} X

Org Einheiten Benulzer

Benutzer Gewahlie Benutzer
’ :: Simone Meyer
Meine Behtrde  Anders Behorde Eigenschaften

An;;g:!m; m;n i Aktweren ————— Benutzer
f Sekretena aktivieren
i Ableilung 1 Zentralableilung
£ Abteilung 2 Verbraucherpolitik Erstelen

Adminisirator (Sachbearbeiter)

Administrator (SG Vorstand) LT

Anna Schneider (Sachbearbeiter)
& Digitalisierung

Enk Pelersen (Sachbearbeiler)
Flonan Lutz (Sachbearbeiter)

Flonan Lulz {Dezentrale Rolle)
Deaktivierter —
Benutzer

Schéielien

Abbildung 26: Aktivieren eines deaktivierten Benutzers

Ein Warnhinweis 6ffnet, in dem Sie auf Ja klicken, um mit der Aktivierung des
Benutzers fortzufahren. Markieren Sie den Benutzer erneut und klicken auf

Eigenschaften. Das Dialogfenster ,Eigenschaften des Benutzers [Benutzername]"
offnet.

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

Aligemeine Info. Rollen

Name

Name:
Benutzername
Initialen
E-Mail-Adresse

Betreff:

KontaktNr.:
BBNr:

E-Mail-Konto
Konto:

Mailserver:

Adresse

Adresse 1
Adresse 2
PLZ:

Landercode

Telefon

Telefon-Nr.:
Handy Nr.:

Telefon (Privat):

‘Slmone Meyer

[Nolemplcyed

—'—— Benutzername

[

‘SIWUHE meyer@cbram.com

‘Sachbearbewtar

[[] Beschrankter Zugriff
934

[[] E-Mail iibertragen

[] Empfange E-Mails extern

On:
Lokal
Telefax

Abbildung 27: Dialogfenster mit Eigenschaften eines aktivierten Benutzers

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

mussen Sie dies manuell vornehmen.

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

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

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

Grundsatzlich gibt es zwei Weisen, ,, Im Namen von™-Berechtigungen zu verwalten:
e Die permanente Zuweisung, die von Administratoren durchgefihrt wird
e Die voribergehende Zuweisung, die auch von einzelnen Benutzern

vorgenommen werden kann.

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

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

e ,Darf alle Tatigkeiten durchfihren®
e ,Darf Genehmigungen bearbeiten™ (Zukaufsmodul)
Im Folgenden wird Ihnen beschrieben, wie Sie, vorausgesetzt Sie besitzen das

Recht , Im-Namen-von Berechtigung verwalten™, anderen Benutzern ,Im Namen
von"-Berechtigungen zuweisen kénnen.

Hinweis: Es ist méglich, im Namen eines deaktivierten Benutzers zu handeln,
genauso, als wenn dieser aktiv ist. Lesen Sie mehr dariber, wie Sie Benutzer
deaktivieren unter Benutzer deaktivieren.

Einrichten von ,,Im Namen von"-Berechtigung

Wenn Sie auf Im Namen von
im Band des Reiters

»Administrator" klicken, 6ffnet
das Dialogfenster,, Im Namen

w

von-.
as

Hier erhalten Sie einen I Mamen

Uberblick Uber die Benutzer, die
bereitsim Namen anderer
Benutzer handeln kénnen. Uber Abbildung 28: Meniipunkt ,Im Namen von“
das Dialogfenster kdnnen Sie

»Im Namen von"-

Berechtigungen zuweisen

und/oder entfernen.

¥on
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2 'Im Namen von’ -Verwaltung - m} X

Hier konnen Sie die 'Im Namen von'-Berechtigungen festlegen.

ams Wenn Sie im Namen eines anderen Benutzers handeln dirfen, konnen Sie zu diesem Benutzer wechseln. Im Ereignisprotokoll

werden jegliche Anderungen dokumentiert, die Sie im Namen eines anderen durchfuhren.

Benutzer
MVadmin
MVadmin
MVadmin
MVadmin
Florian Lutz
Florian Lutz

Referat111-a

ian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz
Anna Schneider

Simone Mever

Darf alle Tatigkeiten durchfahren
Darf alle Tatigk
Darf alle Tatigkeiten durchfihren Jorg Abc

Darf alle Tatigkeiten durchfihren

Darf alle Tatigkeiten durchfihren
Darf Genehmigungen bearbeiten (posteingang) Sekretar des Staatssekretar

Darf alle Tatigkeiten durchfuhren

Darf alle Tatigkeiten durchfihren Simone Meyer
Darf alle Tatigkeiten durchfiihren Klaus Meier
Darf alle Tatigkeiten durchfdhren Max Koch

Darf alle Tat

Im Namen von Aktiv von Aktiv bis
Wolfram Abc -

en durchfthren Maximilian Abc

Sachbearbeiter 1 abc
eiten durchfihren Minister Sekretar

Anna Schneider

Erik Petersen

eiten durchfihren Simone Meyer

keiten durchfiihren Anna Schneider 24

Neu Loschen

SchlieBen

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

Eine neue ,Im Namen von"-Berechtigung kénnen Sie mit einem Klick auf Neu
erstellen. Daraufhin 6ffnet ein Dialogfenster, in dem Sie den Benutzer angeben, der
berechtigt werden soll, im Namen eines anderen F2-Benutzers handeln zu kdnnen.

Dariiber hinaus kdnnen Sie auswahlen, welche Berechtigungen der Benutzer haben

soll:

e ,Darf alle Tatigkeiten durchfihren™. D.h. vollstandige ,Im Namen von"-

Berechtigungen.

o ,Darf Genehmigungen bearbeiten™ (Zukaufsmodul). D.h. eingeschrankte ,Im
Namen von"-Berechtigungen.

2 'Im Namen von’ -Verwaltung - m] X

Hier konnen Sie die 'Im Namen von'-Berechtigungen festlegen.

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

Benutzer
MVadmin
MVadmin
MVadmin
MVadmin
Florian Lutz
Florian Lutz
Referat111-a
Florian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz
Anna Schneider

Simoane Mever

Bereich Im Namen von Aktiv von Aktiv bis
B 2 imtimenvon -0 -
Dar
Darl | Benutzer Florian Lutz st
Darl | gereich: Darf alle Tatigkeiten durchfihren
Dar
21 | 1m Namen von
Darl
parl | Darf Genehmigungen bearbeiten
Darl
Dar{
Abbrechen
Darl
Darf alle Tatigkeiten durchfiihren Max Koch

Darf alle Tatigkeiten durchfihren Simone Meyer

Darf alle Tatiokeiten durchfilhren Anna Schneider M

Neu Loschen

SchlieBen

,Im Namen von"-Berechtigung erstellen

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

Wenn Sie einem Benutzer die Berechtigung zuweisen, Genehmigungenim Namen
z.B. des Leiters zu verwalten, kdnnen Sie auswahlen, an welcher Stelle der
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Benutzer tiber neue eingehende Genehmigungen benachrichtigt werden soll

(Zukaufsmodul).

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

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

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

Ihre Wahl bestatigen Sie mit
einem Klick auf OK.

< Im Namen von — O x
Benutzer: Florian Lutz st
Bereich: Darf Genehmigungen bearbeiten v

Im Namen von: | Simone Meyer

Notifikation Posteingang des Benutzers

Aktiv
Alle Org.Einheits-Posteingdnge des Benutzers

Spezifischer Org.Einheits-Posteingang

Abbildung 31: Wahl der Benachrichtigung bei der
Verwaltung von Genehmigungen

= Im Namen von — O x
Benutzer: Florian Lutz st
Bereich: Darf Genehmigungen bearbeiten v

Im Namen von: | Simone Meyer

Naotifikation Spezifischer Org.Einheits-Posteingang v
Org.Einheit: ABC Ministerium (Sachbearbeiter)
Aktiv

Abteilung 2 - Verbraucherpolitik (Sachbearbeiter)

Abteilung 3 - Digitalisierung (Sachbearbeiter)

Abbildung 32: Den Posteingang der Org.Einheit

wadahlen

= Im Namen von — O x
Benutzer: Florian Lutz st
Bereich: Darf Genehmigungen bearbeiten v
Im Namen von: | Simone Meyer 2=
Notifikation Spezifischer Org.Einheits-Posteingang v
Org.Einheit: ABC Ministerium (Sachbearbeiter) v
Aktiv 09.12.2020 = - 131.12.2020 [zl
OK Abbrechen

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

F2 bietet Ihnen mehrere Mdglichkeiten fiir die E-Mailintegration zwischen F2 und
anderen E-Mailsystemen.

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

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

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

Einrichten von Posteingangen fiir Behorden und
Org.Einheiten

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

Posteingange von Org.Einheiten kénnen

automatisch von einer gemeinschaftlich- i3
genutzten E-Mailadresse z.B. aus
Exchangein F2 importiert werden. Diese
Einrichtung kdnnen Sie als Administrator
im Dialogfenster ,Eigenschaften der Abbildung 34: Meniipunkt ,,Org.Einheiten
Org.Einheit" vornehmen (siehe folgende und Benutzer"
Abbildung).

Crg.Einheiten
und Benutzer

Im Band des Reiters ,,Administrator" wahlen Sie zunachst den Menipunkt
,Org.Einheiten und Benutzer". AnschlieBend wahlen Sie die gewlinschte Org.Einheit
aus der Baumstruktur im Dialogfenster und klicken daraufhin auf Eigenschaften.
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Org.Einheiten und Benutzer

Org Einheiten Benutzer
Org Einheiten

Einheit

Meine Behorde  Andere Behdrde
. . . = ABC Ministerium
Die Org.Einheit 2 Statssekreteriat

»Zentralabteilung=— 8 Abteilung 1 - Zentralabteilung
wurde ausgewahlt 7 Abteilung 2 - Verbraucherpolitik

Abteilung 3 - Digitalisierung

Sicherheitsgruppen

Ausgewahlte Org Einheit

Abteilung 1- Zentralabteilung

(Office)

Eigenschaften.. |—— |

Verschieben
Loschen

Erstellen

Org Einheit unter 'Abteilung 1-

Zentralabteilung' erstellen
Erstelle...
Org.Einheitstypen

Bearbeiten

Schliefen

| _ ,Eigenschaften"
wahlen

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

Das Dialogfenster , Eigenschaften der Org.Einheit [Name der Org.Einheit]" 6ffnet

(siehe folgende Abbildung).

Reiter ,E-Mail-
Einstellungen™ auswéahlen
1

Figenschaften der OrglFinheit Abteilung 1 - Zentralabteilung

Allgemein E-Mail-Einstellungen
E-Mail-Konto

Konto:

Mailserver:

[] E-Mail ibertragen

Externe Benachrichtigungsemail

E-Mailadresse:

Markierung, Gelesen

[C] Empfange E-Mails extern

Eine E-Mailadresse angeben, wonach ein Benachrichtigungsemail gesendetwird sowie eine
Anfrage an eine Behorde gesendetwird, oder falls die Anfrage korrigiertwird

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

Abbrechen

Abbildung 36: Einrichtung eines Posteingangs der Org.Einheit

Um einen Posteingang flir eine Behdrde oder Org.Einheit einzurichten, missen Sie
die folgenden Felder unter dem Reiter ,,E-Mail-Einstellungen® ausfllen:
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Feld Beschreibung

,Konto" Hier tragen Sie die E-Mailadresse des
Posteingangsim E-Mailsystem ein.

~Mailserver" Hier geben Sie den Namen des E-Mail-

Servers an (Die IT-Abteilung der jeweiligen
Organisation kennt diesen Namen).

,E-Mails importieren®

Wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkastchen setzen, werden
eingehende E-Mails automatisch vom E-
Mail-Serverin den Posteingang der
Org.Einheitin F2 Gibertragen.

~Empfange E-Mails extern"

Wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkastchen setzen, empfangen Sie
externe E-Mails an den Posteingang der
Org.Einheit in einem externen E-
Mailprogramm, wie beispielsweise Outlook.
Dies umfasst auch E-Mails, die innerhalb
von F2 an den Posteingang einer
Org.Einheit gesendet wurden. Andere
Kommunikationsformen werden nicht von
dem Hakchen bei “Empfane E-Mails extern™
beeinflusst. Chats, Genehmigungen und
Dokumente, die Ihnen zugeteilt oder intern
versendet wurden, existieren weiterhin nur
in F2.

I\\

~Externe Benachrichtigungsemai

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

Externe Benachrichtigungsemails werden
vorwiegend in Verbindung mit
Konzernanfragen (Zukaufsmodul)
verwendet. Weitere Informationen hierzu
finden Sieim F2 Konzernanfrage -
Benutzerhandbuch.

~Markierung, Gelesen"

Wenn Sie in diesem Feld ein Hakchen
setzen, wird die Anzahl der ungelesenen E-
Mails im Posteingang der Org.Einheit nicht
neben dem Titel des Posteingangs der
Org.Einheit in der Listenanzeige des F2
Hauptfensters angezeigt.
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Wenn Sie die Felder ausgeftllt haben, kann F2 E-Mails von der angegebenen E-
Mailadresse importieren. Auf Grundlage der importierten E-Mails werden
automatisch Dokumente erstellt, die als Empfanger die angegebene Org.Einheit
erhalten.

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

Einrichtung von Endungen fiir externe E-Mails

Als Administrator kbnnen Sie einstellen, dass alle ausgehenden E-Mails einer
Behorde die Dokumenten-ID oder die Vorgangsnummer im Feld ,,Betreff* ausweisen
sollen.

Ziel des Angebens einer Dokumenten-ID/Vorgangsnummer als Endung im Feld
,Betreff" ist es:

e Dem Empfanger eine Referenz fir die spatere Verwendung der E-Mail
anzugeben.

e Eine abgesendete E-Mail aus F2 automatisch einer empfangenen Antwort-E-
Mail zuordnen zu kénnen.

e Eine Antwort-E-Mail automatisch dem gleichen Vorgang zuzuordnen, zu dem
auch die urspriingliche E-Mail gehort.

Das Feld , Betreff" fiir alle ausgehenden E-Mails der Behérde kénnen Sie unter dem
Reiter ,E-Mail-Einstellungen™ im Dialogfenster ,Eigenschaften der Org.Einheit
[Name der Org.Einheit]™ konfigurieren. Das Dialogfenster wird Ihnen angezeigt,
wenn Sie den Menupunkt,Org.Einheiten und Benutzer® unter dem Reiter
~Administrator" auswahlen. Wahlen Sie daraufhin die gewlinschte Behoérde in der
Liste und klicken Sie auf Eigenschaften.

Seite 35 von 119



BRAIN

Eigenschaften der Org.Einheit ABC Ministerium X

Allgemein E-Mail-Einstellungen
E-Mail-Konto

Konto

Mailserver:

[] E-Mail iibertragen [[] Empfange E-Mails extern
Betreff

Hier konnen Sie Text angeben, der dem Betreff bei ausgehenden E-Mails hinzugefiigt wird.
Zwei Platzhalte werden unterstitzt

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

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

Suffix zur Betrefizeile] (Id nr. {IdNr})

Einrichtung eines Dokumenten-

;Egg\elﬁgfjlg?ﬁ:i?ss uf:(; [[] Beziehe importierte E-Mail als Antwort auf urspriingliches Dokument
Antworten [] Importierte E-Mail diesem Vorgang hinzufiigen

Kurzer Kundennamen - keine Leerzeichen und nur Buchstaben, die fur E-Mail-ID verwendet werden

Kurzer Name ‘

Externe Benachrichtigungsemail
Eine E-Mailadresse angeben, wonach ein Benachrichtigungsemail gesendet wird sowie eine
Anfrage an eine Behorde gesendetwird, oder falls die Anfrage korrigiert wird.

E-Mailadresse:

Markierung, Gelesen

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

sotschn

Abbildung 37: Einrichtung des Betreff-Felds fiir E-Mails

Das Feld , Suffix zur Betreffzeile™ unter der Rubrik ,, Betreff* verwenden Sie, um das
Feld ,Betreff* der ausgehenden E-Mail der Dokumenten-ID oder Vorgangsnummer
zuzuordnen, mit dem das E-Maildokument verknUpft ist.

Folgende Felder miissen Sie ausflillen, um eine Endung im E-Mail-Betreff- Feld flr
alle ausgehenden E-Mails einer Behotrde festzulegen. Die Endung entscheidet
darlber, inwiefern die gesendete E-Mail dem urspriinglichen Dokument oder
Vorgang zugeordnet werden kann.
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Feld Beschreibung
~Suffix zur An dieser Stelle kénnen Sie das Feld , Betreff* ausgehender
Betreffzeile® E-Mails der Dokumenten-ID oder Vorgangsnummer

zuordnen, mit dem das E-Maildokument verknUpftist.
Sie kédnnen Folgendes in dieses Feld eintragen:

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

e ,{F2CaseNumber}”, um die Vorgangsnummer des
Vorgangs zu dem, das E-Maildokument gehdrt, im
Feld , Betreff* ausgehender E-Mails hinzuzufligen.

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

,Beziehe Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen,
importierte E-Mail bezieht F2 eine Antwort auf die urspriingliche E-Mail auf die
als Antwort auf Dokumenten-ID der urspringlichen E-Mail.

urspringliches

Das Kontrollkastchen ist nur dann aktiv, wenn Sie das Feld

Dokument ~Suffix zur Betreffzeile™ mit ,{IdNr}"” ausgefillt haben.

~Importierte E-Mail | Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein Hakchen setzen,
diesem Vorgang verknlpft F2 eine Antwort auf die urspringliche E-Mail mit
hinzufigen" dem Vorgang, dem die urspriingliche E-Mail zugeordnetist.

Das Kontrollkastchen ist nur dann aktiv, wenn Sie das Feld
»Suffix zur Betreffzeile™ entweder mit,, {IdNr}” oder
~{F2CaseNumber}" ausgefillt haben.

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

Sie kdnnen auch festgelegten Text im Feld ,Betreff* einsetzen, der allen
ausgehenden E-Mails z.B. auch mit Dokumenten-ID oder Vorgangsnummer
hinzugeflgt wird. Dabei kann es sich z.B. um eine Abkilrzung des Behérdennamens
0.a. handeln.

Beispiel: ,cBrain - ID-nr: {IdNr}, Vorgangsnr.: {F2CaseNumber}"
Text auBerhalb der geschweiften Klammern {} wird in alle ausgehenden E-Mails

eingesetzt. Text innerhalb der geschweiften Klammern wird durch die jeweilige
Dokumenten-ID und Vorgangsnummer ersetzt.

Automatische Ubertragung von Antworten auf F2 E-Mails
einrichten

Es kann nitzlich sein, Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-Mails in F2 zu
empfangen, wahrend E-Mails, die nicht Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-
Mails sind, in Outlook verwaltet werden. Sie kdnnen Outlook so einrichten, dass E-
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Mails, die Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-Mails sind, automatisch im
Ordner ,In F2 verschieben®" abgelegt und somitin den F2 Posteingang Ubertragen
werden. Die automatische Ubertragung mussen Sie im entsprechenden E-

Mailsystem einrichten.
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Rollen in F2

In F2 brauchen Sie Rechte, um verschiedene Aufgaben durchfiihren zu kénnen. Sie
kdénnen einem Benutzer Rechte zuweisen, indem Sie ihm Rollentypen zuweisen.
Wenn es einem Benutzer erméglicht werden soll, Notizen |6schen zu kénnen,
missen Sie ihm einen Rollentyp zuweisen, der das Recht ,, Chat-Nachrichten
I6schen™ beinhaltet.

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

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

Administratorenrollen

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

In Verbindung mit der Installation von F2 wird ein Benutzer mit der Rolle
~Administrator" eingerichtet. Weitere Benutzer kénnen im Nachhinein erstellt
werden. Wenn innerhalb einer gegebenen F2-Installation eine weitere Behdrde
eingerichtet wird, muss hier wie in der ersten Behdrde auch ein Benutzer mit der
Rolle ,Administrator" eingerichtet werden, der danach relevante Aufgaben in der
neuen Behdrde ausfihren kann.

Es gibt vier integrierte Administratorenrollen:

e Administrator

e Benutzeradministrator

e Betriebsadministrator

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

Zuweisen von Rechten zu Rollentypen finden Sie im Abschnitt Recht zu einem
Rollentyp hinzufiigen.

Die einzelnen Rechte und die Verteilung auf die verschiedenen Administrator-
Rollentypen sind wie folgt:

Der Rollentyp ,,Administrator" verfiigt in F2 standardmaBig tiber folgende Rechte:

e cPort-Zugriff verwalten

e Benutzerverwalten

o Verteilerlisten verwalten

e Zusatzliche E-Mails verwalten
e Schllsselwoérter verwalten

e Org.Einheit verwalten

e Org.Einheitstypen verwalten
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Kennzeichen verwalten

Einstellungen verwalten
Schriftstickimport vom Server verwalten (Zukaufsmodul)
Beteiligte importieren

Sitzungsforen verwalten (Zukaufsmodul)
Bearbeiten von Beteiligten

Rechte verwalten

Im-Namen-von Berechtigung verwalten
Ergebnislisten verwalten
Sicherheitsgruppen verwalten

Vorlagen verwalten

Statusphasen verwalten (Zukaufsmodul)
Systeminformationen verwalten

Suchen verwalten

Teams verwalten

Team-Ersteller

Wertelisten verwalten

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

Der Rollentyp ,,Benutzeradministrator® verfiigt in F2 standardmagig tiber folgende
Rechte. Sie kdnnen diese Rechte entfernen oder weitere hinzufligen, wenn Sie das
Recht ,Rechte verwalten" besitzen:

Benutzer verwalten

Zusatzliche E-Mails verwalten
Schlisselworter verwalten

Org.Einheit verwalten

Org.Einheitstypen verwalten
Kennzeichen verwalten

Einstellungen verwalten
Schriftstickimport vom Server verwalten (Zukaufsmodul)
Beteiligte importieren

Sitzungsforen verwalten (Zukaufsmodul)
Bearbeiten von Beteiligten

Rechte verwalten

Im-Namen-von Berechtigung verwalten
Sicherheitsgruppen verwalten
Systeminformationen verwalten

Teams verwalten

Team-Ersteller

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

cPort-Zugriff verwalten
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e Verteilerlisten verwalten

e Schllsselworter verwalten

e Org.Einheitstypen verwalten

o Kennzeichen verwalten

e Schriftstickimport vom Server verwalten (Zukaufsmodul)
e Sitzungsforen verwalten (Zukaufsmodul)

e Vorlagen verwalten

e Statusphasen verwalten (Zukaufsmodul)

e Wertelisten verwalten

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

e Ergebnislisten verwalten
e Suchen verwalten

Sie finden eine Erkldrung zu den einzelnen Rechten im Abschnitt Ubersicht tiber
Rechte.

Andere integrierte Rollentypen in F2
Die Rolle: ,,Kann alles im Vorgang léschen"

Benutzer, denen von einem Administrator die Rolle ,Kann alles im Vorgang I6schen®
zugewiesen wurde, kénnen einen Vorgang auch ungeachtet des Zustands der darin
enthaltenen Dokumente I6schen. Wenn Sie einen Vorgang geldscht haben, erhalten
Sie einen Bericht mit Vorgangs- und Dokumenteninformationen in Ihren
Posteingang. Weitere Informationen zum Ldschen von Vorgangen finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Vorgénge.

Rollenverkniipfung

Als F2-Benutzer miissen Sie eine oder mehrere Rollen haben. Eine Rolle ist mit
einem oder mehreren Rechten innerhalb einer gegebenen Behdrde verknlpft.
Dadurch werden Sie berechtigt, verschiedene Aufgaben innerhalb der Behdérde
auszufthren.

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

¢ ,Vollstandige Integration™: Samtliche Rollen- und Rechtezuweisungen
werden Uber die AD gesteuert und die F2-Benutzer werden einmal taglich
aktualisiert.

e ,Standardintegration™: Der Administrator weist die aktualisierten Benutzer
entsprechenden Org.Einheiten zu.

Der nachfolgende Abschnitt geht von einer einfachen AD-Integration aus, d.h. einer
manuellen Einrichtung von Benutzern.
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Benutzer mit Rolle verkniipfen

Rollen kénnen Sie im Dialogfenster ,Eigenschaften des Benutzers [Name]™ unter
»,0rg.Einheiten und Benutzer" mit einem Benutzer verkniipfen. An dieser Stelle
kdénnen Sie ebenfalls Stammdaten des Benutzers hinzufligen.

Im Folgenden wird Ihnen schrittweise beschrieben, wie Sie dem Benutzer Simone
Meyer die Rolle ,Betriebsadministrator" zuweisen:

Nachdem Sie auf den

MenUpunkt
. N Org.Einheiten und Benutzer — m} x
Org.Einheit und .
Org Einheiten Benutzer

Benutzer unter dem J———

Reiter ,Administrator" C | S henivers

geklickt haben und das pr o Oeakiveren Simone Meyer

dazugehorige ? Aaung 2 Vrbraucharponi —

azug 9€ fromt oo -
Dialogfenster 6ffnet, At )
wahlen Sie darin den T EPetsen Sactbeatbotan
. Florian Lutz (Sachbearbeiter)

Reiter Benutzer an. e I -

Daraufhin suchen Sie

den Benutzer (Simone

Meyer), mit dem Sie

die Rolle verkniipfen Abbildung 38: Benutzer auswahlen

mochten, und

markieren ihn.

Klicken Sie

anschlieBend auf

Eigenschaften.

Im Dialogfenster

. Reiter ,Rollen"

~Eigenschaften des |

BenUtzers Slmone Eigenschaften des Benutzers Simone Meyer X

Meyer" klicken Sie auf ? N

eyer" klicken Sie au

den Reiter Rollen und Allgemeine Info. Rollen

danaCh an RO"e. Rolle Rollenkatego | Dezentral Org Einhait
Personlicher Referent  job ABC Ministerium
Address Book Owner O Private
Abteilungslaiter joby O Digitalisiening

Rolle Laschen

e

Benutzer eine Rolle zuweisen

Abbildung 39: Benutzer eine Rolle zuweisen
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Wenn Sie eine Rolle

zuweisen m Ochten Rolle hinzufiigen zu Simone Meyer — O X
’

mussen Sie zum einen den Org Einneit:
” Roll entyp“, in diesem Meine Be_h_orde_ Andere Behdrde Exteme Beteiligle

. . = ABC Ministerium
BeISp | el 2 Slglssekreterial )
~Betriebsadministrator" N | e
und zum anderen die RIS MY . /0 3 - Digitalisierung |
gglgl .eEIgnerllteellt,], ;LOJIrI d '€ d ese &erljf::yp ~ | Rollentyp: Betriebsadministrator hd
au SWé h I en In diesem Bearbeitung von Vorlagen und Schlisselwarter
Beispiel wird die
Org.Einheit

- . - = OK Abbrech
~Digitalisierung™ [0k ] Avtrechen
ausgewahlt.

L Abbildung 40: Benutzer einen Rollentyp zuweisen
Ihre Auswahl bestatigen

Sie mit OK, um die Rolle
mit dem gewahlten
Benutzer zu verknUlipfen.

D|e RO| Ie wu rde m |t Eigenschaften des Benutzers Simone Meyer X
dem Ben utzer Allgemeine Info. Rollen
ve rkn U pft und ge ht aus Rolle Rollenkategori | Dezentral | Org Einheit
i i Personlicher Referent : : ABC Ministerium
der UberSICht Uber a”e Address Book Owner : O F’rivale
ROI I en un d Job r'0| I en ’ Abteilungsleiter job O Abteilung 3 - Digitalisierung
. Team medlem TeamMember O Team Datenschutz
mlt denen der BenUtzer Team medlem TeamMember a Team Qualitat
S | mone Meyer Team medlem TeamMember O Team Digitaliserung
. . Kann f2templates re. O Abteilung 3 - Digitalisierung
ve rkn u pft |St, h ervor. Kann Worterbuch ko.. O Abteilung 3 - Digitalisierung
Sachbearbeiter Job O Abteilung 3 - Digitalisierung
Wen n S | e e| nem Betriebsadministrator O Abteilung 3 - Digitalisierung
Benutzer eine
bestimmte Rolle
Rolle Loschen

entziehen mochten,
markieren Sie die
betreffende Rolle und Abbrechen
klicken dann auf
Loschen. Die Rolleist
dem Benutzer damit
entzogen.

Rolle entfernen Neu zugewiesene Rolle

Abbildung 41: Benutzer Rolle hinzufiigen/entziehen

Hinweis: Sie miissen darauf achten, dass Sie die Org.Einheit markieren, in der
Sie dem Benutzer die gegebene Rolle zuweisen méchten, weil die Rollen und
deren Platzierung in der Org.Einheit entscheidend daflir sind, welche Rechte der
Benutzerin der gegebenen Org.Einheit oder Hierarchie erhalt.

Erstellen und Verwalten von Rollentypen

Als Administrator kdnnen Sie neue Rollentypen nach Bedarf erstellen. Daflir ist
entweder die Rolle ,Benutzeradministrator" oder, Administrator" erforderlich.

Seite 43 von 119



BRAIN

Die verfligbaren Rollentypen kénnen Rollentyp und Rechte

Sie durch Anwahlen des

Menilpunkts Rollentyp und Rechte Zusdtzl. E-Mail fir Org.Einheit
im Reiter ,Administrator" einsehen. & Rollentyp und Rechte

-, - .
Daraufhin 6ffnet ein Dialogfenster, 2% Sicherheitsgruppe

in dem Sie die Rollentypen der Abbildung 42: Meniipunkt ,Rollentyp und
Organisation durch Klicken auf den Rechte"

Abwartspfeil im Feld ,Rollentyp™
einsehen kénnen.

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

Rollentyp einsehen Neuer Rollentyp Rollentyp bearbeiten
W
Rollentyp: Abteilungsleiter ~ Neuer Rollentyp]
Rollenkategorie: job Typ bearbeiten!
Beschreibung:
Aktiv:
Name der Qrganisation Rechtetyp Gruppenname
Bad Hersfeld Vorgangsersteller
Justiz XY Verantwortlichkeit
Meck -Vorp Bearbeiten von Bet
Abteilung 40 Bearbeiten von Bet
2 Staatssekretariat Vorgangsersteller
2 Staatssekretariat Qualitatssicherung
Abteilung 40 Team-Ersteller
ABC Ministerium Vorgangsvarlagen
ABC Ministerium Vorlagen verwalten
ABC Ministerium cPort-Zugriff verwa
2 Staatssekretariat Statusphasen verw
Neues Recht SchlieRen

Abbildung 43: Rollentypen und deren Verwaltung

Wenn Sie auf Neuer Rollentyp
klicken, 6ffnet das Dialogfenster
~Neuer Rollentyp", welches Sie fiir das
Erstellen neuer Rollentypen nutzen
kénnen. Hier kdnnen Sie Folgendes

hInZUfugen: T Neuer Rollentyp - X
¢ Name des Rollentyps
Name
e Beschreibung der Funktion Beschreibung

des Rollentyps, z.B. ,Zugriff
auf das Bearbeiten von
Vorlagen und
Schlisselwértern®

Synchromsierungsschiussel

Akt [ Job

e Synchronisierungsschlissel Abbrechen
bei der vollstédndigen AD-
Integration Abbildung 44: Dialogfenster , Neuer
Rollentyp™

e FEin Hakchenim
Kontrollkastchen , Aktiv"
aktiviert den Rollentyp,
sodass Sie diesen Benutzern
zuweisen kdénnen.
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Den Rollentyp deaktivieren Sie durch Entfernen des Hakchens im Kontrollkastchen
~Aktiv". Damit kdnnen Sie keinem Benutzer mehr diesen Rollentyp zuweisen.

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

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

Hinweis: Wenn Sie kein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Job" setzen, kénnen
Sie dies spater nicht mehr dndern und Sie missen den Rollentyp erneut
erstellen.

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

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

Sie bendtigen das Recht ,Rechte Rollentyp und Rechte
verwalten™, um Rechte mit

Rollentypen verknUpfen zu kénnen. @L Zustzl. E-Mail fiar Org.Einheit
Rechte und Rollentypen verwalten &7 Rollentyp und Rechte

Sie Uber das Dialogfenster 22 Sicherheitsgruppen
~Rollentyp und Rechte". Dieses

. A L Abbildung 45: Meniipunkt , Rollent und
offnen Sie, indem Sie im Band des 9 Rec‘:‘te“ yp

Reiters ,Administrator" auf
Rollentyp und Rechte klicken.

Der von der Organisation ausgewahlte Rechte-Administrator kann die Rechte den
verschiedenen Rollentypen zuweisen und diese mit Behérden und
Sicherheitsgruppen verknlpfen. Es ist nicht moglich, den Namen oder die
Funktionalitat der Rechte zu andern, einzurichten oder zu I6schen.

Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte™ kénnen Sie einen neuen Rollentyp

einrichten und diesen mit Rechten verknipfen. Weitere Informationen hierzu
erhalten Sie im Abschnitt Rollenverknipfung.

Recht zu einem Rollentyp hinzufiigen

Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte™ kénnen Sie ein Recht zu einem Rollentyp
hinzufligen. Rechte weisen Sie durch Auswahlen der jeweiligen Rolle im Feld
~Rollentyp" zu (siehe folgende Abbildung).

Rollentyp auswéhlen

‘¥ Rollentyp und Rechte _ o ¢

Rollentyp v Neuer Rollentyp

Rollenkategorie: Typ bearbeiten

Beschreibung:

Akdiv:

Name der Organisation Rechtetyp Gruppenname

Neues Recht Schliefen

Neues Recht zum ausgewahlten
Rollentyp hinzuftigen

Abbildung 46: Dialogfenster ,,Rollentyp und Rechte"

Danach klicken Sie auf Neues Recht, woraufhin das Dialogfenster ,Neues Recht"
offnet (siehe folgende Abbildung).
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In diesem Dialogfenster wahlen
Sie das Recht, das mitdem
Rollentyp verknulpft werden soll.
Dariber hinaus missen Sie die

Behorde und evtl. die

Sicherheitsgruppe flir das
entsprechende Recht auswahlen.

Ihre Wahl bestéatigen Sie mit OK.

41 Neues Recht x>
Rechtetyp: Archivzugang w
Behdrde: ABC Ministerium ~
Sicherheitsgruppe: HR x

Abbildung 47: Dialogfenster ,,Neues Recht™

Alle Benutzer mit dem Rollentyp ,HR Personal™ haben nun Archivzugang zur
Sicherheitsgruppe ,,HR" in der Behérde ,,ABC Ministerium™.

Rechte eines Rollentyps bearbeiten oder I6schen

Sie kdnnen Rechte eines Rollentyps bearbeiten oder |6schen. Wahlen Sie hierzu das
Recht, das Sie bearbeiten oder [6schen méchten, von der Liste der aktuellen Rechte
des Rollentyps aus. Im Beispiel ist das Recht ,,Archivzugang" markiert (siehe

folgende Abbildung).

Recht markieren

¥ Rollentyp und Rechte

Rollentyp |HR Personal

Rollenkategorie:
Beschreibung:

Aktiv:

Name der Organisation
ABC Ministerium

Rechtetyp
Archivzugang HR

Neuer Rollentyp

Typ bearbeiten

Gruppenname

Neues Recht

Recht bearbeiten Recht léschen

Schlielten

Markiertes Recht Markiertes Recht
bearbeiten |6schen

Abbildung 48: Recht bearbeiten oder lI6schen

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

Im Dialogfenster kdnnen Sie ein [ Recht bearbeiten X
anderes Recht, eine andere

Behdrde oder Sicherheitsgruppe PR Archivzugang v
auswahlen. Behérde: ABC Ministerium v

Sie schlieBen das Fenster mit

Sicherheitsgruppe: |HR

v

einem Klick auf OK.

Abbildung 49: Dialogfenster , Recht bearbeiten™
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Ein bestehendes Recht I6schen Sie vom markierten Rollentyp mit einem Klick auf
Recht I6schen. In diesem Fall erscheint kein Warnhinweis, und Sie kénnen die

Handlung nicht widerrufen.

Ubersicht iiber Rechte

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

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

Tabelle beschrieben.

Recht

Dazugehorige Berechtigungen

Archivzugang

Erlaubt das Verknipfen einer Rolle mit einer
Sicherheitsgruppe. Damit kdnnen Sie Benutzer
mit einer Sicherheitsgruppe verknipfen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Archivzugang.

Aktualisieren von BBNr.-
Register

(Zukaufsmodul)

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

Andern der
Verantwortlichen aller
Vorgange

Erlaubt das Andern des Vorgangsverantwortlichen.

Aufgabenverlaufe auf
existierende Vorgange
hinzufigen/wechseln

Erlaubt das Andern von Vorgangsverlaufen fir
bestehende Vorgange.

Bearbeiten von Beteiligten

Erlaubt das Einrichten und Andern der
gemeinschaftlich-genutzten, externen Beteiligten in
F2.

Denken Sie daran, das Recht immer mit einem
Knoten unter ,Externe Beteiligte™ zu verkntipfen.

Weitere Informationen hierzu finden Sieim
Abschnitt Bearbeiten von Beteiligten.

Bearbeiten von externen
Beteiligten ID

Erlaubt das Andern einer Synchronisierungsnummer
externer Beteiligter.

Benutzer verwalten

Erlaubt die Einrichtung, Bearbeitung und Léschung
von Benutzern sowie das Andern von Bildern der
Benutzer.

Beteiligte importieren

Erlaubt den Import von externen Beteiligten.
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Dazugehorige Berechtigungen

Beteiligungen im F2
Manager nicht aktiviert

(Zukaufsmodul)

Hiermit kann der Benutzer keine Genehmigungen im
F2 Manager einsehen.

CBrainlnstaller

Erlaubt das Vornehmen von
Konfigurationsanderungen in der F2-Installation

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

CBrainSetter

Erlaubt das Vornehmen von
Konfigurationsanderungen in der F2-Installation

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

CBrainSuperSetter

Erlaubt das Vornehmen von
Konfigurationsanderungen in der F2-Installation

cBrain empfiehlt Ihnen, alle Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain vorzunehmen.

cPort-Zugriff verwalten

Erlaubt die Nutzung von cPort.

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

cSearch-Zugriff
(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Ausfiihren von Suchen mit dem
Zukaufmodul cSearch.

Darf im Namen aller in der
Behorde versenden

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

Dezentraler Org.Einheits-
und Benutzeradministrator

Erlaubt das Erstellen von dezentralen Org.Einheiten.

Erlaubt die Zuweisung von dezentralen Rollen zu
bestehenden F2-Benutzern auf ausgewahlte Niveaus
der Organisation.

Einsehen der
Zugriffsinformation

Erlaubt das Einsehen von Zugriffsinformationen in
Dokumenten (Funktion im Kontextmendi). Mit
diesem Recht kann ein Benutzer einsehen, wer
Lesezugriff auf das Dokument hat und wodurch der
jeweilige Benutzer dieses erhalten hat. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop- Dokumente und
Kommunikation.

Einstellungen verwalten

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung und Léschung
von Benutzereinrichtungen sowie die Zuweisung
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Dazugehorige Berechtigungen

dieser zu bestehenden und neuen Benutzern auf
Grundlage der Rolle der Benutzer.

Ergebnislisten verwalten

Erlaubt die Einrichtung von globalen
Spalteneinstellungen fiir alle Benutzer.

F2Setter

Erlaubt das Vornehmen von
Konfigurationsanderungen in der F2-Installation

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

Im-Namen-von
Berechtigungen verwalten

Erlaubt die Erstellung und Léschung von ,Im-
Namen-von™-Berechtigungen flir alle Benutzer.

Kann das F2
Personendatenmodul ohne
zusatzlichen Zugriff
benutzen

(Zukaufsmodul)

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

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

Kann geteilte Dokumente
I6schen

Lasst die Funktion ,Fiir alle Loschen™ von einem
Dokument zu, obwohl das Dokument geteilt wurde.

Weitere Informationen hierzu finden Sieim
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Kennzeichnung
und Organisation.

Kennzeichen verwalten

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung und Léschung
von Kennzeichen.

Lesezeichenim F2
Manager nicht aktiviert

(Zukaufsmodul)

Hiermit kann der Benutzer keine Lesezeichenim F2
Manager einsehen.

Hiermit wird vermieden, dass die Mini-APP fir
~Lesezeichen" auf den eigenen F2-Manager
Ubertragen wird.

Administrator Lesezugriff
auf alle Dokumente

Erlaubt das Einsehen aller Dokumente in F2
ungeachtet derer Zugriffsniveaus.

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

Org.Einheit verwalten

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung, Deaktivierung
und Verschiebung einer Org.Einheit.

Org.Einheitstypen
verwalten

Erlaubt die Erstellung und Léschung von
Org.Einheitstypen.
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Dazugehorige Berechtigungen

Prozessbearbeitung
(Zukaufsmodul)

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

Qualitatssicherung von
Vorgangen

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

Rechte verwalten

Erlaubt die Erstellung und Zuweisung neuer Rollen
sowie die Léschung und Bearbeitung von Rechten
einer Rolle.

Schlisselworter verwalten

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung und Léschung
von Schlisselwdrtern sowie die Zuweisung von
Schlisselwértern zu einer Org.Einheit.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Schlisselworter verwalten.

Schriftstickimport vom
Server verwalten
(Zukaufsmodul)

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

Konfigurationen werden in Zusammenarbeit mit
cBrain durchgeftihrt.

Sicherheitsgruppen
verwalten

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung, und Léschung
von Sicherheitsgruppen.

Sitzungsforen verwalten
(Zukaufsmodul)

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung, Deaktivierung,
Aktivierung und Léschung von Sitzungsforen.

Statusphasen verwalten
(Zukaufsmodul)

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung und Léschung
von Statusphasen.

Suchen verwalten

Erlaubt die Erstellung und Speicherung von
Suchlisten, die fur alle Benutzer sichtbar sind.

Systeminformationen
verwalten

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von
Systeminformationen.

Tagesmappe im F2
Manager nicht aktiviert

(Zukaufsmodul)

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

Hiermit wird vermieden, dass die Mini-APP flr
»~Tagesordner"™ auf den eigenen F2-Manager
Ubertragen wird.

Team-Ersteller

Erlaubt das Einrichten von Teams in einer Behorde.

Teams verwalten

Erlaubt die Erstellung, Verwaltung und Léschung
von Teams.
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Dazugehorige Berechtigungen

Textbausteine verwalten
(Zukaufsmodul)

Erlaubt das Bearbeiten von Textbausteinen zur
Zusammenfihrung von Schriftstiicken.

Verantwortlichkeit aller
Dokumente verwalten

Erlaubt das Andern des Verantwortlichen eines
Dokuments. Dieses Recht ist flir Benutzer
vorgesehen, die viele Dokumente verteilen und in
manchen Fallen den Verantwortlichen dandern
kédnnen missen, z.B. wenn einem Dokument
aufgrund eines Fehlers der falsche Verantwortliche
zugewiesen wurde.

Verteilerlisten verwalten

Erlaubt das Erstellen und Bearbeiten der
gemeinschaftlich-genutzten Verteilerlisten.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Verteilerlisten verwalten.

Vorgang schlieBen

Erlaubt das SchlieBen von Vorgangen.

Vorgang wieder eroffnen

Erlaubt das Wiedererdffnen von Vorgangen.

Vorgange léschen

Erlaubt die L6schung von Vorgangen unter gewissen
Umstanden.

Weitere Information dazu, wann Sie Vorgange
[6schen kdnnen, finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop - Vorgénge.

Vorgangsersteller

Erlaubt das Erstellen neuer Vorgange.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Vorgangsersteller.

Vorgangsvorlagen
bearbeiten

(Zukaufsmodul)

Erlaubt die Bearbeitung von Vorgangsvorlagen.

Vorlagen verwalten
(Zukaufsmodul)

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung und Léschung
von sowohl Schriftstlickvorlagen als auch
Genehmigungsvorlagen, die fir alle sichtbar sind.

Wertelisten verwalten

Erlaubt die Erstellung, Bearbeitung und Léschung
von Wertelisten.

Zusatzliche E-Mails
verwalten

(Zukaufsmodul)

Erlaubt die Erstellung und Verwaltung von
Funktionspostfachern.

Die Liste verfiigbarer Rechte kénnen Sie im Drop-down-Meni in den Dialogfenstern
~Neues Recht" und ,Recht bearbeiten" einsehen. Das Menu 6ffnen Sie mit einem
Klick auf den Abwartspfeil neben ,Rechtetyp" (siehe folgende Abbildung).
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|1 Neues Recht X
Rechtetyp: Archivzugang v

gang ~
Behorde: Vorgangsersteller

Verteilerlisten verwalten
Sicherheitsgruppe: |Lesezugriff auf alle Dokumente
Bearbeiten von Beteiligten

Bearbeiten von externen Beteiligten ID
Systeminformationen verwalten
Vorgang schlieBen ==
Vorgang wieder eroffnen

Verantwortlichkeit aller Dokumente verwalten

Aktualisieren von BBNr-Register

cSearch-Zugriff

Chat-Nachrichten I6schen

Aufgabenverlaufe auf existierende Vorgange hinzufugen/wechse
Prozessbearbeitung

Qualitatssicherung von Vorgangen

Team-Ersteller

Andern der Verantwortlichen aller Vorgange

Einsehen der Zugriffsinformation

Keine Beteiligungen im F2-Manager aktiviert

Vorlagen im F2-Manager nicht aktiviert

Beteiligungen im F2-Manager nicht aktiviert

Keine Lesezeichen im F2-Manager nicht aktiviert

Dezentraler Org.Einheits- und Benutzeradministrator
CBrainlinstaller

CBrainSuperSetter

CBrainSetter

F2Setter

Textbausteinadministrator

Kann das Personendatenmodul ohne zusatzlichen Zugriff benutz: ¥

Abbildung 50: Rechte, die Benutzern zugewiesen werden kénnen

Weitere Informationen zu ausgewahiten Rechten

Im Folgenden werden Ihnen ausgewahlte Rechte naher beschrieben.
Archivzugang

Mit dem Recht ,Archivzugang®" kénnen Sie eine Gruppe von Benutzern mit einer

Sicherheitsgruppe innerhalb einer Behdrde verknlipfen. Sie miissen dazu angeben,
welchen Rollentyp Sie mit der Sicherheitsgruppe verkntpfen méchten.

|| Neues Recht *
Rechtetyp: Archivzugang &
Behdrde: ABC Ministerium ~
Sicherheitsgruppe: |HR &

Abbildung 51: Neues Recht des Typs ,,Archivzugang™

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

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

eine Verbindung zwischen einem Rollentyp und einer Behdérde, d.h. das Recht fir
das Erstellen von Vorgéngen ist behérdenabhangig.
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|47 MNeues Recht *
Rechtetyp Vorgangsersteller ™
Behorde ABC e

Sicherheitsgruppe

Abbildung 52: Das Recht ,Vorgangsersteller"

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

Schliisselworter verwalten

Alle Benutzer kénnen aktive Schlisselwoérter mit Dokumenten und/oder Vorgangen
verknlpfen. Das Erstellen von Schllisselwértern in F2 kann jedoch nur von
Benutzern verwaltet werden, die eine Rolle besitzen, die mit dem Recht
~Schlisselwort verwalten™ verknipft ist. D.h. die Mdglichkeit flr das Erstellen neuer
Schlisselwoérter, das Deaktivieren und das Andern der Namen bestehender
Schlusselwérter wird Uber dieses Recht vorgegeben.

1 Neues Recht X
Rechtetyp: Schlisselworter verwalten a
Behdrde: ABC e

Sicherheitsgruppe:

Abbildung 53: Das Recht , Schliisselworter verwalten™

Weitere Informationen zur Verwaltung von Schllisselwoértern in Bezug auf
Abteilungen und Behorden finden Sie im Abschnitt Schlisselwoérter.

Hinweis: Innerhalb einer F2-Installation sind Schllisselworter
behérdentbergreifend.

Verteilerlisten verwalten

Alle Benutzer sind dazu berechtigt, persénliche Verteilerlisten einzurichten.
Gemeinschaftlich-nutzbare Verteilerlisten in F2 hingegen kénnen nur von Benutzern
eingerichtet und verwaltet werden, die eine Rolle besitzen, die mit dem Recht
~Verteilerlisten verwalten™ verknipft ist.
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'] Neues Recht X
Rechtetyp: Verteilerlisten verwalten v
Behdrde: ABC ~

Sicherheitsgruppe

Abbildung 54: Das Recht ,Verteilerlisten verwalten™

Weitere Informationen zum Andern von Verteilerlisten finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Einrichtung und Einstellung.

Lesezugriff auf alle Dokumente

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

| Meues Recht *
Rechtetyp Lesezugriff auf alle Dokumente b
Behorde ABC e

Sicherheitsgruppe

Abbrechen

Abbildung 55: Das Recht , Lesezugriff auf alle Dokumente"

Sie kédnnen das Recht z.B. nutzen, wenn ein Mitarbeiter die Organisation verlasst.
Hier ist es mdglich, die Dokumente aufzurufen, fiir die derjenige verantwortlich ist
und diese zu sortieren.

Als Standard ist der Lesezugriff auf alle

Dokumente deaktiviert. Sie kénnen den y Lesezugriff auf alle Dokumente
Lesezugriff Gber den Menlpunkt im ) ) )
Administrator-Reiter selbst aktivieren. Abbildung 56: Meniipunkt ,Lesezugriff

auf alle Dokumente™
Bearbeiten von Beteiligten
Benutzer, die eine Rolle mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten®™ besitzen,
kdénnen alle externen Beteiligten einsehen und andern. Externe Beteiligte werden
behdérdentbergreifend geteilt.
Alle Benutzer sind dazu berechtigt, private Beteiligte einzurichten. Gemeinschaftlich

genutzte, externe Beteiligte in F2 hingegen kdnnen nur von Benutzern verwaltet
werden, die eine Rolle besitzen, die mit diesem Recht verknUpftist.
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|47 MNeues Recht *
Rechtetyp: Bearbeiten von Betedigten ~
Behdrde: ABC i
Sicherheitsgruppe:

—

Abbildung 57: Das Recht , Bearbeiten von Beteiligten™
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Sicherheitsgruppen

Sicherheitsgruppen werden grundsatzlich dazu genutzt, den Zugriff auf Daten in F2
zu schitzen. Wenn Sie als Administrator das Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten®
besitzen, kdbnnen Sie die Sicherheitsgruppen der Behdrde verwalten. Sie verkniipfen
Benutzer tGber eine Rolle mit Sicherheitsgruppen und versehen diese Rolle mit
einem Recht, das den Zugriff zur entsprechenden Sicherheitsgruppe erméglicht. Sie
kénnen mehrere Rollen mit derselben Sicherheitsgruppe verknipfen.

Vorgehensweise flir das Erstellen von Sicherheitsgruppen:

1. Eine Sicherheitsgruppe erstellen Sie unter dem Menl Org.Einheiten und
Benutzer. Im dazugehdrigen Dialogfenster gibt es unter, Org.Einheiten®
einen eigenen Reiter flir Sicherheitsgruppen.

2. Wenn Sie die Sicherheitsgruppe eingerichtet haben, kénnen Sie dieser Gber
Rollentyp und Rechte und daraufhin Neues Recht ein oder mehrere
Rechte zuweisen.

3. Danach kénnen Sie Benutzer Gber den Menlpunkt Org.Einheiten und
Benutzer einer Sicherheitsgruppe zuweisen, indem Sie dem Benutzer den
Rollentyp hinzufligen.

Eine detailliertere Beschreibung finden Sie im Abschnitt Sicherheitsgruppe erstellen.
Alle von Administratoren eingerichteten Sicherheitsgruppen werden unter einer
Behdrde eingerichtet, da es sich bei ihnen um eine besondere Art Org.Einheitstyp
innerhalb der Organisationsstruktur in F2 handelt.

Die folgende Abbildung zeigt Ihnen eine graphische Ubersichtin Bezug auf das
Erstellen von Sicherheitsgruppen.
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Departement
(Eigene Behorde)

Sicherheits-

Amt

(Eigene Behorde)

gruppe A

Sicherheits-
gruppe B

Referat Referat

Abteilung

Abteilung Sicherheits-

gruppe C

i
17

N

Verbindung zwischen Rolle und
Sicherheitsgruppe (zu einer Behdrde
gehdrend) + Recht

m

Ein Benutzer ist

durch eine Rolle mit 7 Neues Recht %
einer Abteilung Prg]ekt "Neuer e
verknipft, zB. = . s Zeitpunkt'
Sachbearbeiter. T _— Beteiligter = -
™ - — Rolle Rechtetyp: |Arch|vzugang v |
Benutzer Behirde: |asc v
Slcherheltsgruppe:|Datenschmz v |
[ ok ]| Abbrechen |

Abbildung 58: Sicherheitsgruppen werden unter einer Behdrde erstelit

Sicherheitsgruppen werden in der Ebene unter der jeweiligen Behdérde angezeigt
(siehe folgende Abbildung). Im folgenden Beispiel wird die Sicherheitsgruppe
»~Datenschutz" unter der Behérde ,ABC" angezeigt.

Org.Einheiten und Benutzer - O X
Org Binheilen Benutzer
Org Einhaiten Ausgewahlte Org Einheit
Wahle Org.Einheil ] Datenschutz
(Access group)
Meine Behorde Andere Behorde Sicherheilsgruppen :
& Schulungsorganisation Emenschatten .
® AB Ministenum i
= ABC Werschieben..
Datenschutz
# Ableilung 1 Loschen
# Abteilung 2
Erstellen
Org Emheitstypen

Abbildung 59: Behorden und Sicherheitsgruppen

Nachdem Sie eine Sicherheitsgruppe eingerichtet haben, kdnnen Sie dieser
Benutzer zuweisen. Dazu bendtigen Sie das Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten®.

Nur die Mitglieder einer Sicherheitsgruppe kénnen die gegebene Sicherheitsgruppe

im Feld ,Zugriffsbeschrankung" im Vorgangsfensters oder ,Zugriff beschrankt auf®
im Dokumentfenster hinzufligen oder entfernen.
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Hinweis: Wenn ein Benutzer vollen Schreibzugriff auf ein Dokument oder einen
Vorgang hat und Teil der Sicherheitsgruppe des Dokuments oder des Vorgangs
ist, kann der Benutzer eventuelle Sicherheitsgruppen entfernen, die evt. Mit dem
Dokument oder dem Vorgang verknlpft sind. Der Benutzer kann auch solche
Sicherheitsgruppen entfernen, die nicht ihn selbst umfassen.

Sicherheitsgruppe erstellen

Sicherheitsgruppen erstellen
Sie im Dialogfenster
»Org.Einheiten und
Benutzer", welches Sie durch
Klicken auf Org.Einheiten
und Benutzer im Band des
Reiters ,Administrator®
offnen.

Im Dialogfenster
»Org.Einheiten und Benutzer"
wahlen Sie den Reiter
Sicherheitsgruppen an.
Sicherheitsgruppen erstellen
Sie unter Behérden.
Markieren Sie hierzu die
Behorde, mit der Sie die
Sicherheitsgruppe
verknipfen moéchten, und
bestatigen Sie Ihre Wahl mit
Klick auf Erstelle....

Geben Sieder
Sicherheitsgruppe einen
Namen und bestatigen Sie
Ihre Wahl mit OK.

Die neu erstellte
Sicherheitsgruppe wird
danach in der Baumstruktur
der von Ihnen gewahlten
Behordein F2 angelegt - in
diesem Beispiel unter der
Behorde, ABC".

i3
Crg.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 60: Meniipunkt ,,Org.Einheiten und Benutzer"

Reiter ,Sicherheitsgruppen®
|
Org.Einheifen und Benutzer — m] x

Behorde markieren

Org Einheften  Benutzer

Org Einfeiten Ausgewatite Org Emheit

ABC

(Behérde)

Meine Behorde Andere Behorde Sicherheilsgruppen
Scmfungsorganisation
& Aff Ministenium
. Verschieben
# Ableilung 1
# Abtailung 2

Eigenschaften

Loschen

Erstellen

Sicherheitsgruppe unterhalb
von ‘ABC erstellen

Erstele. ——— Erstelle...

Org Emheitstypen
Bearbeiten

Abbildung 61: Sicherheitsgruppe erstellen

T Sicherheitsgruppe *

Name 'D-glrahmenmg

Abbildung 62: Dialogfenster , Sicherheitsgruppe"

Hinweis: Die Funktion Erstelle... ist nur dann aktiv, wenn Sie zuvor eine
Behdrde ausgewahlt haben, unter der Sie die Sicherheitsgruppe erstellen

mochten.
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Neu erstellte Sicherheitsgruppe

Org.Einheiten und Benutzer - O *

Org Einheilen Bgnutzer

Org Einheiten Ausgewahite Org Einheit

s Digitaliserung
(Accass group)
Meine Behordg Andere Behorde Sicherheilsgruppen
Schulungsorfanisation
& AB Minislgnum
ABC Verschieben.

Datensghutz

Eigenschaften...

Léschen

g
# Abteilung 1
B Ableilung 2 Erstellen

Erstelle

Org Einheitstypen
Bearbaitan.

Abbildung 63: Die neu erstellte Sicherheitsgruppe wird in der Baumstruktur von F2
angezeigt

Weil Benutzer mehrere Rollen haben kénnen, missen Administratoren Rollen
erstellen, deren alleiniger Zweck es ist, ein Zugehdrigkeitsverhaltnis zu einer
Sicherheitsgruppe festzulegen.

Zum Beispiel kdnnen Sie den Rollentyp ,Vorstandsmitglied" mit der
Sicherheitsgruppe , Datenschutz" der Behdrde ,ABC" verknipfen.

D.h., dass alle Benutzer, die den Rollentyp ,Vorstandsmitglied" besitzen, Mitglied
der Sicherheitsgruppe, Datenschutz" werden und somit Zugriff auf Vorgange und
Dokumente erhalten, die zur Sicherheitsgruppe Zugriffsbeschranktist.

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

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

¢ Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte" legen Sie einen neuen Rollentyp
fest. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Erstellen und
Verwalten von Rollentypen.

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

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

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

Rechte zur Mitgliedschaft einer Sicherheitsgruppe werden Ihnen im Abschnitt
Archivzugang beschrieben.
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Im folgenden Abschnitt wird Ihnen beschrieben, wie Sicherheitsgruppen und deren
dazugehdrigen Benutzerin F2 angezeigt werden.

Sicherheitsgruppen anzeigen

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

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

Sie kénnen sich tiber den Menlpunkt
Sicherheitsgruppen die
Sicherheitsgruppen anzeigen lassen,
die unter einer Behérde eingerichtet
wurden.

Sicherheitsgruppen

Zusatzl, E-Mail fiir Org.Einheit
Rollentyp und Rechte
#2 Sicherheitsgruppen

Abbildung 64: Meniipunkt
~Sicherheitsgruppen™

Wenn die Organisation in F2
Uiber mehrere Behérden

.. . ) Sicherheitsgruppen O X
verfligt, werden Ihnen diese
in einer Ubersicht der Sicherheitsgruppen
Sicherheitsgruppen = Schulungsorganisation
angezeigt. i 2 Staatssekretariat
- AB Ministenum
. " . .. . % ABC
Sie kdnnen diese Ubersicht - ABC Ministerium
Uber Sl_cherheltsgruppe_n nur &510'0“9
dann einsehen, wenn Sie das o Abteil  Loschen..
Recht ,,SiCherheith ruppen Kontext- Abtet Eigenschaften.. Alt+Eingabetaste
mend i Abteilumg=o

verwalten" besitzen.

Wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf eine gegebene
Sicherheitsgruppe und
danach auf Eigenschaften SchiieBen
klicken, erscheint eine
Ubersicht der Teilnehmer der

entSPreChenden Abbildung 65: Dialogfenster ,Sicherheitsgruppen™
Sicherheitsgruppe
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In diesem Beispiel sind
Florian Lutz und Isabella
Kruse Mitglieder der
Sicherheitsgruppe ,,HR".

BRAIN

gg Sicherheitsgruppen - B X

Hier kénnen Sie verschiedene Eigenschaften der Sicherheitsgruppe

sehen
Name: HR
Behdrde: ABC Ministerium

Kontakt-Nr.. 6012
Gruppenmitglied

Name
Florian Lutz

Isabella Kruse

SchlieBen

Abbildung 66: Eigenschaften der Sicherheitsgruppe
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Beteiligte importieren und
Dokumentenbeteiligte ersetzen

Beteiligte importieren

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

Wenn Sie auf Beteiligte importieren klicken, 6ffnet das Dialogfenster , Beteiligte
importieren®, in dem Sie externe Beteiligte mit Hilfe einer CSV-Datei importieren
oder aktualisieren kénnen. CSV ist ein Dateiformat, um gréBere Datenmengen
zwischen unterschiedlichen Computerprogrammen und Datenbanken
auszutauschen.

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

L2 Beteiligte importieren - K

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

Importdatei wahlen

Durchsuch

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

Externe Beteiligte

g External party |

Kontakt hinzufigen | | Eigenschaften

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

Abbrechen

Abbildung 67: Beteiligte importieren

Im Dialogfenster ,Beteiligte importieren™ muissen Sie folgende Felder ausfiillen

Seite 63 von 119



BRAIN

Feld Beschreibung

~Importdatei wahlen" Die CSV-Datei wahlen Sie iber Durchsuch aus.

~Platzierung der neuen Hier wahlen Sie die Stelle im Beteiligtenregister

Beteiligten wahlen™ aus, an der Sie neue Beteiligte erstellen
madchten.

Sollen die Beteiligten unter einen neuen Knoten
platziert werden, miissen Sie erstmal dieses
erstellen, indem Sie auf ,,Kontakt hinzufiigen®
klicken

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

~E-Mail-Domane des Entscheidet darliber, ob flr die Beteiligten, die in
Beteiligten® der Importdatei aufgefiihrt sind, ein Hakchen in
das Kontrollkastchen ,E-Mail-Domadne des
Beteiligten™ gesetzt wird.

Sie schlieBen den Import mit einem Klick auf OK ab.

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

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

Weitere Informationen zum Beteiligtenregisterin F2, darunter das Erstellen von
externen Beteiligten, finden Sie im Abschnitt Das Beteiligtenregister.

CSV-Datei fiir den Beteiligtenimport
Eine CSV-Datei fir den Beteiligtenimport beinhaltet die in der folgenden Tabelle
aufgefiihrten 31 Spalten. Die externe ID und den Namen miussen Sie eintragen, die

Ubrigen Spalten kénnen leer bleiben.

# Spalte Beschreibung

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

2 (Wird nicht genutzt)

3 Name Name
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# Spalte Beschreibung

4 Name, fortgesetzt

5 (Wird nicht genutzt)

6 Kontaktperson

7 Adresse Adresse

8 Adresse, fortgesetzt

9 Postleitzahl

10 |Stadt

11 |Landercode

12 |Landername

13 |Telefon

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

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

16 | E-Mail

17 |Website

18 |[BBNr./CVR-Nummer

19 |[BBNr./CVR P-nummer

20 |Erstelltam Wenn dieses Feld leer bleibt, wird fir neue
Beteiligte das aktuelle Datum verwendet.

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

22 | GruppencodeO1 DBO07-Codes. Die Codes werden flir den
Beteiligten gespeichert und kénnen tber das

23 | Gruppencode02 Dialogfenster mit den Eigenschaften von
Beteiligten eingesehen werden.

24 | Gruppencode03

25 | Gruppencode04

26 | Gruppencode05

27 | Gruppencode06
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# Spalte Beschreibung

28 | Gruppencode07

29 | Gruppencode08

30 | Gruppencode09

31 | GruppencodelO

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

_\ CSV-Datei{F2#9977200#1#9069499#1}.csv - Editor — O K
Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
\3008; ;AuBenministerium;;;;Berlinerstrafe 3;;10719;Berlin;;;72205000; ;;bm@bm.de; ;10172748 A
3001; ;Justizministerium;;;;Justizstrafe 44;;10819;Berlin;;;33929300;; ;sm@sm.de; ;33962452
3003; ;Familienminsiterium;; ;;Brandenburger straRe 99;;14770;Brandenburg;;;33923350; ; ;em@em.de; ;10092485 v
Ze1,Sp1 100%  Windows (CRLF) ANSI

Abbildung 68: Importdatei

Hinweis: Die Datei enthalt KEINE Spaltentberschriften.

Dokumentenbeteiligte ersetzen

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

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

2 T - -
Hierzu klicken Sie auf B
Dokumentbeteiligten ersetzen im @ Dokumentbeteiligten ersetzen
Band des Reiters ,,Administrator"

Abbildung 69: Meniipunkt
~Dokumentbeteiligte ersetzen™

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

Auf diese Weise kdnnen Sie nur externe Beteiligte, jedoch nicht interne F2-Benutzer
ersetzen.
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Mit dem Zukaufsmodul F2 Zugriffsbeschrankung auf Beteiligte kénnen Sie
Zugriffsbeschrankungen auf externe Beteiligte im F2 Beteiligtenregister erstellen,
sodass ein externer Beteiligter mit Zugriffsbeschrankung nur durch die Org.Einheit
aufgerufen werden kann, die die Zugriffsbeschrankung erstellt hat.

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

Wertelisten beinhalten eine Reihe von Listen, die flir die gesamte Organisation
gelten. Die einzelnen Wertelisten stellen jeweils eine Gruppe von Standardtexten
dar, die in Verbindung mit unterschiedlichen Aufgaben zum Einsatz kommen.
Weitere Informationen zu Behdrden und Organisation finden Sie im Abschnitt F2-
Einheitenstruktur
Hier kbnnen Sie z.B. Anfragetypen benennen, die folgende Texttypen enthalten:

e Bilroantwort

e Bericht

e Bereitschaft

e Zur Information

Die Beteiligtentypen der Organisation kdnnen Sie u.a. ebenfalls in den Wertelisten
verwalten.

Wertelisten verwalten

Wertelisten werden grundsatzlich

im Zuge der Installation von F2
eingerichtet und Gber das

R

Dialogfenster ,Werteliste
verwalten™ verwaltet.

Werteliste

Sie 6ffnen das Dialogfenster mit
einem Klick auf Werteliste im . . .
Band des Reiters ,Administrator". Abbildung 70: Meniipunkt ,,Werteliste
Im Dialogfenster, Werteliste
verwalten™ kénnen Sie Uber den
AbW'EiI'tSpfeil e|ne der [ Werteliste verwalten - B X
Wertelisten von F2 auswahlen.

F2-Werteliste auswéhlen

In der nebenstehenden Abbildung
sind Beispiele der Wertelisten
aufgefiihrt, die Ihnen in einer F2- :
Installation zur Verfligung stehen
kénnen.

Die Listenauswahl ist von den
integrierten Zukaufmodulen
abhangig.

Wenn Sie eine Liste zur
Verwaltung ausgewahlt haben,
werden deren Elemente im
Dialogfenster dargestellt.

Elemente Werden als Unterpunkte naktive anzeigen Neue Werteliste 0K
verschiedener Arten von
Wertelisten erstellt Abbildung 71: Dialogfenster Werteliste auswéahlen
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Uber das Kontextmeni einer

Werteliste, das Sie Uber

Rechtsklick aufrufen, stehen s e bl w7 i
Ihnen folgende Méglichkeiten zur >
Verfligung: 2 SR o ey

4 028 - Schriftgutverwaltung / Schriftgutherstellung

] Werteliste verwalten - 0 x

» 02800 - Sc g / S¢ und sonstige

e Element erstellen Erstellen
Umbenennen

e Werteliste umbenennen Deaktiveren
Wihibar

o Werteliste sortieren sereen.

Export

e Werteliste importieren

Eigenschaften

o Werteliste exportieren

Uber das Kontextmenii eines
Elements einer Werteliste kdnnen
Sie eine Reihe von Handlungen
aufrufen:

Abbildung 72: Kontextmenii einer ausgewahliten
Werteliste

e Elementerstellen

e Element umbenennen

e Element deaktivieren

e Element wahlbar machen

e Element Importieren
/Exportieren

e FEigenschaften des
Elements

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

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

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

Sortierung von Wertelisten

Sie kdnnen Wertelisteelementen auf jeder Ebene im Dialogfenster, Wertelisten
verwalten" alphabetisch sortieren. Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Liste, die Sie sortieren mochten. Im Kontextmen(i wahlen Sie anschlieBend
Sortieren. F2 sortiert nun die ausgewahlte Liste alphabetisch. Nur die Werte der
ausgewahlten Ebene werden sortiert. Mégliche darunterliegende Werte werden
ebenfalls nicht sortiert.
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Werte
unterhalb des
gewahlten
Niveaus
kénnen sortiert
werden.

1

Werteliste erstellen

Wenn Sie das Recht ,,Werteliste
verwalten" besitzen, kénnen Sie
neue Wertelisten Uiber das
Dialogfenster , Werteliste
verwalten® erstellen, indem Sie
auf Neue Werteliste klicken.

Werteliste verwalten - 0o X
Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunichst eine der Listen aus. Danach
kéinnen Sie verschiedene Funktionen tiber das Kontextmeni aufrufen und Drag & Drop anwenden.
Aktenzeichen A
4 Aktenzeichen (Id: JournalPlan)
Interne Dokumentation 2019
4 \Verwaltungsberichte 2019
. . Erstell
Halbjahresberichte 2019 reeten
Umbenenne
Jahresbericht 2019 mbenennen
Deaktivieren
Quartalsberichte 2019 o
Wahlbar
Sortieren Kontextmenu
Importieren
Exportieren
Eigenschaften
Inaktive anzeigen Neue Werteliste oK
Abbildung 73: Werteliste sortieren
Werteliste verwalten - 0 X
Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zundchst eine der Listen aus. Danach
konnen Sie verschiedene Funktionen Gber das Kontextmend aufrufen und Drag & Drop anwenden
v

Im Dialogfenster ,Neue
Werteliste erstellen™ tragen Sie
den Namen und die ID der

Werteliste ein.

Inaktive anzeigen Neue Verteliste (014

Neue Werteliste erstellen

Abbildung 74: Wertelisten verwalten

;r Neue Werteliste erstellen - 0O x

Mame |

Abbrechen

Abbildung 75: Neue Werteliste erstellen

Hinweis: Neue Wertelisten werden oftmals nurin Verbindung mit den
Zukaufsmodulen F2 Steuerungsregal, F2 Suchvorlagen und F2 Vorgangsverlauf
eingerichtet. Die ID der Wertelisten werden in diesen Modulen zur
kundenspezifischen Anpassung von F2 verwendet.
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Wertelisteelemente

Wenn Sie das Recht ,Werteliste verwalten™ besitzen, kbnnen Sie
Wertelisteelemente durch ein XML-Datei in F2 importieren oder direkt in F2
erstellen. Jedes Wertelisteelement ist von einer Reihe von Parametern definiert, die
sich abhangig vom Typ der Liste veréandern kénnten. In F2 gibt es drei
obligatorische Parameter, die glltig fiir alle Wertelisten sind.

o Typ

¢ Name

e ExternelID

Diese werden Ihnen in folgender Tabelle beschrieben.

Parameter XML-Code Beschreibung
Typ Typeld Gibt die Werteliste des Elements
an.

Beispiel: ,Flag" (Kennzeichen)

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

Beispiel: ,In Bearbeitung".

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

Beispiel: ,Kennzeichen_In
Bearbeitung".

Die folgende Abbildung ist ein Beispiel fir den XML-Code flir ein Wertelistelement.
In diesem Beispiel geht es um das Wertelisteelement, Kennzeichen", das auf
Englisch als ,Flag™ bezeichnet wird.

<EnumTypeImportExportItem>
<Typeld>DossierFlag</Typeld>
<Title>In Bearbeitung</Title>
<Description /»
<Externalld>Kennzeichen_In Bearbeitung«</Externalld:>
<Applicable>false</Applicable>
<RelatedColor>#FFAF81BD«</RelatedColor:>
«Items />
«<Details /»

</EnumTypeImportExportItem>

Abbildung 76: Beispiel fiir ein Wertelisteelement in einer XML-Datei.
Wertelisteelement in F2 importieren
Sie kdnnen Wertelisteelemente mit Hilfe einer XML-Datei in F2 importieren.

Abhangig vom Inhalt der Datei werden die urspringliche Wertelisteelemente in F2
verschoben oder aktualisiert und neuen Elemente werden ggf. erstellt.
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Klicken Sie auf Werteliste im Band des Reiters ,Administrator”". Das Dialogfenster
~Wertelisteliste verwalten™ 6ffnet. Wahlen Sie darin die Liste im Drop-down-Men
Liste auswadhlen aus, die Sie aktualisieren mdchten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den obersten Knoten der ausgewahlten
Liste und wahlen Sie Importieren im Kontextmenu. In der folgenden Abbildung
wurde das Wertelisteelement, Kennzeichen" ausgewahlt.

[ Werteliste verwalten - 0 x

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2, Wahlen Sie zunachst eine der Listen aus. Danach
konnen Sie verschiedene Funktionen tber das Kontextmenu aufrufen und Drag & Drop anwenden.

Kennzeichen

4 Kennzeichen (Id: DossierFlag)

DRINGEND Erstellen
n Bearbeitung Umbenennen
Sortieren
Nach inkonsistenter Deaktivierung suchen
Warte auf Antwort Importieren
Exportieren
Zum iPad - Eilt
Vom iPad
Vom iPad - Sync.- Ploblem
Inaktive anzeigen Neue Werteliste OK
Die Werteliste ,Kennzeichen" ist Wertelisteelementen Uber das
ausgewahlt Kontextmenl importieren

Abbildung 77: Kontextmenii fiir die Werteliste ,Kennzeichen™

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

@ Werteliste-Elemente des Typs 'DossierFlag’ werd... X

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

9 Werteliste-Elemente werden aktualisiert.

Mdchten Sie fortfahren?

Mein

Abbildung 78: Import von Wertelisteelementen

Klicken Sie auf Ja, um den Import zu starten. Hiermit verschiebt, erstellt oder
aktualisiert F2 die Wertelisteelemente auf Basis des Inhalts der Datei.

Hinweis: Eine Datei mit Wertelisteelementen muss in XML-Format und mit der
richtigen Einrichtung versehen sein, bevor Sie diese importieren kdnnen. Die
richtige Einrichtung kdnnen Sie einsehen, indem Sie eine bereits bestehende

Werteliste aus F2 exportieren und in einem Programm 6ffnen, das mit XML -
Dateien kompatibel ist.
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Wertelisteelement in F2 erstellen

Sie kénnen Wertelisteelemente in F2 GUber Werteliste im Band des Reiters
~Administrator" erstellen. Das Dialogfenster, Wertelisteliste verwalten" 6ffnet, in
dem Sie darin eine Liste im Drop-down-Meni Liste auswahlen wahlen kdnnen.

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

B Werteliste verwalten - B X

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunachst eine der Listen aus. Danach kénnen
Sie verschiedene Funktionen tber das Kontextmenii aufrufen und Drag & Drop anwenden.

Kennzeichen v

Werteliste
~Kennzeichen"

.4 Kennzeichen {Id: DossierFlag)
DRINGEND
n Bearbeit B Werteliste-Element erstellen - B8 x

Name:

Warte auf A|  Beschreibung: Pflichtfelder

Externe ID:

Zum iPad -
Vom iPad

Abkurzung:
Farbe: v

Aktiv: d

Abbrechen

Inaktive anzeigen Neue Werteliste OK

Listenspeizifisches Feld

Abbildung 79: ,Werteliste-Element erstellen" iiber die Liste ,,Kennzeichen™

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

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

Dartiber hinaus kdnnen Sie in diesem Dialogfenster, wenn nétig, eine kurze
Beschreibung und eine Abkilirzung dem Wertelisteelement hinzufiigen.

Die obige Abbildung zeigt Ihnen auBerdem das Feld ,,Farbe" an. Dieses Feld ist
spezifisch fir die Werteliste ,Kennzeichen". Hier geben Sie die Farbe des
Kennzeichens an. Andere Wertelisteelemente kdnnen andere Felder beinhalten, die
flr sie spezifisch sind.
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Kennzeichen einrichten

Im Haupt- und Dokumentenfenster
konnen Benutzer ihre Arbeit mit

Dokumenten mit Hilfe der Meniligruppen

zur personlichen und Org.Einheits-
Kennzeichnung verwalten und
organisieren. Benutzer kénnen
Dokumenten wie unten dargestellt ein
Kennzeichen zuordnen.

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

Wenn Sie auf Kennzeichen im Band
des Reiters ,Administrator” klicken,
offnet ein Dialogfenster, in dem Sie
Verwaltungskennzeichen erstellen,
andern und/oder léschen kénnen.

Im Dialogfenster ,Kennzeichen™ kdnnen
Sie als Administrator Folgendes
verwalten:

¢ Neues Kennzeichen erstellen
¢ Kennzeichentypen
e Kennzeichenfarben

e Reihenfolge der
Kennzeichennummern

e Kennzeichenldschen

Zum iPad - Eilt

Abbildung 80: Beispiel fiir die personliche
Kennzeichnung eines Dokuments

Kennzeichen

=& Org.Einheitstypen
Statusphasen verwalten

|* Kennzeichen

teliste

i1}

Y

Abbildung 81: Meniipunkt , Kennzeichen™

Kennzeichen - B8 X

Wahlen Sie in der Liste (unten) d
b
Kennzeichen ... kénnen Sie ein

Neues Kennzeichen.

Zum iPad - Eilt

Schliefien

Abbildung 82: Dialogfenster
~Kennzeichen"
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Bei der Einrichtung eines neuen
Verwaltungskennzeichens kénnen Sie

dessen Titel, Farbe und Prioritat angeben.

Uber die Prioritét legen Sie die

Anzeigereihenfolge der Kennzeichen fest.

Darliber hinaus kénnen Sie Kennzeichen
suchen und gruppieren.

Das Verwaltungskennzeichen speichern
Sie mit Klick auf OK.

Die Kennzeichen kénnen von allen
Benutzern der Organisation genutzt
werden.

BRAIN

Kennzeichen benennen = B X

Kennzeichen

Betreff: Wichtig

Farbe =
Keine Farbe

Prioritat: | 2

DK Abbrechen

Abbildung 83: Kennzeichen benennen

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

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

in denen es genutzt wird.

Hinweis: Wenn ein Administrator die Farben eines Kennzeichens andert, kénnen
Sie sich die Farbanderung umgehend in der Ergebnisliste sehen, in dem Sie
Strg+F5 driicken. Die Farbe des Kennzeichensin der Steuerungslinie des Bands
des Hauptfensters, im Kontextmenii und andere Anderungen des Kennzeichens
werden erst nach Neustart von F2 aktualisiert.
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Schlusselworter

Schlisselworter fordern die Wissensteilung innerhalb der Organisation. Benutzer
kénnen Dokumenten und Vorgangen Schliisselworter hinzufligen, was ihnen
groBere Flexibilitat bei der Suche und Organisation von Informationen in F2
ermaoglicht.

Wenn Sie das Recht , Schlisselworter verwalten™ besitzen, kénnen Sie
Schliisselwodrter in F2 einrichten, verwalten oder entfernen.

Schliisselworter verwalten

Schlisselworter verwalten Sie Giber den
Menlpunkt ,Schlisselwoérter™ im Band
des Reiters ,,Administrator".

Schlusselworter

¥» Schlusselworter

Wenn Sie auf Schliisselworter klicken, ®0 Schiusselworter der Org.Einheit

offnet ein Dialogfenster, in dem Sie
Schlisselworter einrichten, 16schen
und/oder bearbeiten kénnen (siehe
folgende Abbildung).

_} Sitzungsforen

Schlisselwort uwv.m.

Abbildung 84: Meniipunkt
~Schliisselworter™

einer Organisation in F2.

Hinweis: Schllisselworter beziehen sich auf alle Benutzer und alle Behorden

| Schiusselwort wahlen ‘ ~

= ABC Ministerium

-~ Haushalt2030
= Ausbildung
Reisekosten
— Digitalisierung
- Protokoll
Protokoll1
‘Wochensitzung

Betreff:
Akt. Zeitraum:

Beschreibung:

Inaktive Schiusselwdrter anzeigen

Schlisselwort
bearbeiten

ABC Ministerium

EM

Bearbeiten

EM

03.11.2020 |03,T1,2021

Neues
Sachgebiet
einrichten

Neues Sachgebiet

Neues
Schlisselwort
erstellen

Neues Schl.wort

Speichern Abbrechen

Speichern

Abbildung 85: Verwaltung der Schliisselworter

Schlisselworter sind in Sachgebiete unterteilt. Neue Sachgebiete kbnnen Sie Gber

Neues Sachgebiet erstellen.
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Um ein neues Schllsselwort einzurichten, markieren Sie die Org.Einheit und klicken
dann auf Neues Schliisselwort. Das neue Schliisselwort wird somit unter der
gewahlten Org.Einheit eingerichtet.

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

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

Schlisselwoérter richten Sie mit Klick auf Speichern ein.

Hinweis: Wenn Sie ein Schllisselwort flir Dokumente und/oder Vorgange
nutzen, kénnen Sie es aus der Ubersicht der Schliisselwérter nicht 16schen. Sie
kdénnen es nur durch Einstellen eines Enddatums im Feld , Aktiver Zeitraum™
deaktivieren. Somit kann das Schllsselwort nach dem Enddatum nicht mehr
genutzt, jedoch weiterhin danach gesucht werden.

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

Schlusselworter der Org.Einheit

Den Menupunkt ,,SChlUSSGIWbrter der Schllsselwérter der Org.Einheit
Org.Einheit" im Reiter ,Administrator"
nutzen Sie, um den einzelnen &Y Schltsselwsrter

Org.Einheiten spezifische
Schlusselwdrter zuzuweisen und bieten :
Benutzern somit eine Unterstlitzung 1.} Sitzungsforen

beim Auswahlen relevanter Schlsselwort u.v.m.
Schlisselwérter.

¥ Schlusselwarter der Org.Einheit

Abbildung 86: Meniipunkt
~Schliisselworter der Org.Einheit"

Im Dialogfenster ,Schlisselwoérter der Org.Einheit" (siehe folgende Abbildung)
kénnen Sie Org.Einheiten relevante Schlisselwérter zuweisen. Durch das Zuweisen
der richtigen SchllUsselwoérter zu Dokumenten und Vorgangen wird die Arbeit der
Benutzerin F2 vereinfacht.

Die einheitsbezogene Zuweisung hat ebenfalls den Vorteil, dass F2 automatisch

relevante SchlUsselwérter vorschlagt, wenn Sie die ersten Buchstaben eines
Schlisselworts eingeben.
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Y Schlsselwsrter der Org.Einheit - B X

Hier konnen Sie relevante Schiusselworter der einzelnen Org Einheiten bearbeiten.

Org.Einheiten Alle Schlusselworter Relevante Schlusselworter der Org.Einheit *Abteilung 1 - Zentralabteilun
Filter Filter .4 Digitalisierung
4 ABC Ministerium 4 ABC Ministerium Brotolal
2 Statssekreteriat Haushalt 2030 Wochensitzung
W] Abteilung 1 - Zentralabteilung N bigitalisierung
Berichte ABC

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

Umweltministerium

Ziehen Sie ein Schliisselwort hierhin um es zur Liste

der relevanten Schliisselwortern der Org.Einheit *Abteilung 1 -
Ziehen Sie ein Schltisselwort hierhin um es von der Liste Zentralabteilung’ hinzuzufiigen

der relevanten Schliisselwértern der Org.Einheit 'ABC
Ministerium’ zu entfernen.

oK

Abbildung 87: Schliisselworter auswdhlen

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

Spalte Beschreibung
,Org.Einheiten® Zeigt Ihnen die Org.Einheiten an, die in F2 erstellt
wurden.

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

~Relevante Zeigt Ihnen an, welche Schlisselwérter fir die in der
Schllsselwodrter der Spalte ,Org.Einheiten™ markierten Org.Einheit
Org.Einheit [Name der | ausgewahlt wurden.

Org.Einheit]"

Zuweisen von Schliisselwoértern zu Org.Einheiten

Markieren Sie in der ersten Spalte , Org.Einheiten" die Org.Einheit, der Sie ein oder
mehrere Schliisselwérter zuweisen moéchten. Klicken Sie auf das gewiinschte
Schlisselwort in der mittleren Spalte ,Alle Schlisselwdérter” und ziehen Sie dieses in
die letzte Spalte ,Relevante Schllisselwoérter der Org.Einheit [Name der
Org.Einheit]". Sie kdnnen auch mit einem Rechtsklick ein Schllisselwort markieren
und ,Schllisselwort hinzufligen™ auswahlen.

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

Schliisselworter von Org.Einheiten entfernen

Sie kénnen Schlisselwdrter wieder entfernen, indem Sie diese mit gehaltener linker
Maustaste von der Spalte ,,Relevante Schllisselwdérter der Org.Einheit [Name der
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Org.Einheit]" in die Spalte ,Alle Schliisselwoérter® ziehen. Alternativ klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf ein Schlisselwortin der Spalte ,,Relevante
Schliisselwérter der Org.Einheit [Name der Org.Einheit]" und wahlen daraufhin
~Schlisselwort entfernen® aus.

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

Wenn Sie das Recht

~Systeminformationen verwalten®

besitzen, kbnnen Sie

Systeminformationen erstellen, die allen —

F2-Benutzern der Organisationen )

mitgeteilt werden sollen. -
Systeminfos

Dabei kann es sich um wichtige

Informationen tGber unplanmaBige

Ausfallzeiten oder andere wichtige

Informationen handeln, die sich auf den

Betrieb von F2 beziehen und alle

Benutzer betreffen.

Systeminfos

Abbildung 88: Meniipunkt ,,Systeminfos™

Systeminformationen werden vor allen anderen Dialogfenstern auf dem Bildschirm
angezeigt. Dazu muissen die Benutzer jedoch F2 gestartet haben.
Systeminformationen 6ffnen Sie mit einem Klick auf Systeminfos unter dem Reiter
~Administrator".

Im dazugehorigen Dialogfenster kbnnen Sie Systeminformationen erstellen, andern
und/oder léschen. Es gibt zwei Arten von Systeminformationen:

e Starten: Die Systeminfo wird
erst beim Start von F2
angezeigt.

Systeminfos X

1) InderListe (unten) sind alle aktiven Systemmitteilungen angegeben. Sie knnen diese
- bearbeiten bzw. l6schen und neue erstellen.

e Push: Die Systeminformation
wird zu einem festgelegten ol g af eyt
Zeitpunktan alle Benutzer
gesendet und erscheint direkt
auf deren Bildschirmen. =

Neue Systeminfo erstellen

Abbildung 89: Dialogfenster ,,.Systeminfos™

Im Dialogfenster ,Systeminfos", das Sie durch Klicken auf Neu 6ffnen, geben Sie
den Typ der Systeminfo an. Wenn Sie auf den Abwartspfeil im Feld ,Typ" klicken,
kénnen Sie den Informationstyp wahlen. Danach geben Sie einen aussagekraftigen
Betreff, den Zeitraum, in dem die Systeminfo angezeigt werden soll, und die
eigentliche Systeminformation an.

Seite 80 von 119



CBRAIN

@ Systeminfo X
Typ: Push hd
Betreff: Systemaktualisierung
Angezeigt von: | 17.12.2019 1203
Angezeigtan: | 18122019 [ 0800
© Calibri v 2pv B v O~ b/ us |8 | | 3 = & ;, @ 10xv

Das System wird ab 15:45 Uhr heruntergefahren, da es mit einem neuen Patch aktualisiert wird.
Erstellen Abbrechen

Abbildung 90: Neue Systeminformation erstellen
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Das Beteiligtenregister

F2 beinhaltet ein gemeinschaftlich-nutzbares Beteiligtenregister fir die gesamte
Organisation. Dieses umfasst Beteiligte, die von allen F2-Benutzern unabh&ngig von
ihrer Org.Einheit genutzt werden kénnen.

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

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

Abteilung 2 Dezentral (Verteilerliste) 784
+49123456789 Berliner Str. 69 781
+4909876541 Willbald-Alexis-StraB... 5999
9NN Ketziner Str. 130 5993

 Alle
458 ABC Ministerium

8 2 Statssekreteriat

Anna Schneider

Immanuel Brandt

Lars Hansen

& Abteilung 1 - Zentralabteilung
4% Abteilung 2 - Verbraucherpoliti
rabteiung 21 Vertraucherpolitik, REcht, Wirtsch,

Miriam Vogt Neu-ToplitzerStr. 1 6023 raucherpolitik

Unterabteilung 21 Verbraucherpolitik, Recht, Wirtsch, 142 rbraucherpolitik

Digitalisierung
% Dez. 1 - Berichtswesen

6 Ergebnisse - aktualisiert heute 13:28 (vor einer Minute)

Abbildung 91: Das F2 Beteiligtenregister im Hauptfenster

Im Beteiligtenregister sind drei Arten von Beteiligten enthalten:

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

o Externe Beteiligte: Beteiligte, die entweder manuell von einem Benutzer
mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten" oder automatisch erstellt
werden. Die automatische Erstellung erfolgt, wenn tGber F2 eine E-Mail
versendet oder empfangen wird, deren Absender/Empfanger noch nichtim
Beteiligtenregister aufgefihrtist.

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

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

Wenn Sie einen externen Beteiligten mit einem Dokument oder einem Vorgang
verknlipfen, werden dessen zum Kopierzeitpunkt geltende Daten aus dem
Beteiligtenregister verwendet und in das Dokument/den Vorgang kopiert.
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Wenn also ein Beteiligter zu einem spateren Zeitpunkt z.B. seine Adresse wechselt
und Sie dies im Beteiligtenregister andern, werden die Adressdaten nicht in
Dokumenten oder Vorgangen geandert, mit denen er bereits verknlpft ist.

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

Externe Beteiligte

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

Benutzer mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten™ oder ,Administrator" kénnen
die gemeinschaftlich-genutzten, externen Beteiligtenin F2, d.h. deren Kontaktdaten
und Organisation, erstellen und andern.

Durch eine Konfigurationseinstellung kdnnen Sie alle Benutzer dem Recht geben,
externe Beteiligte einzurichten und zu bearbeiten. Als Standard ist diese
Konfiguration nicht aktiv. Konfigurationen werden in Zusammenarbeit mit cBrain
durchgefihrt.

Manuelles Erstellen von externen Beteiligten

Externe Beteiligte kénnen Sie manuell v
erstellen, wenn Sie das Recht f2 Houptenster  Enstelungen
~Bearbeiten von Beteiligten" besitzen. 8n 2 e
Sie organisieren die Beteiligten in einer || i i
Hierarchie und kénnen diese L
verschieben. So kdnnen Sie -»oiwmgam_, ‘
. L | B
Unternehmen und Kontaktpersonen im g
Beteiligtenregister verwalten. R
2 Mein Schreibtisch
* Posteingang (ABC Ministerium) (1)
Wenn Sie einen neuen externen B
Beteiligten erstellen mdchten, wahlen @ Genehmigungen
Sie zunachst in der Listenanzeige mittels
Rechtsklick die Org.Einheit (hier: 2 Ale
»Fachhochschule Schwerin®) an, unter ;[ S U
der der externe Beteiligte eingerichtet [
werden soll. Wahlen Sie im 5+ Deutsche Bank
Kontextmenii Neuen Beteiligten o T
erstellen aus. 1
- Re Bild entfernen
- R¢ Kontext
- Neuen externen
“* 5I Neuen Beteiligten erstellen Beteiligten
< St Beteiligten verschieben erstellen
= El Beteiligte I6schen
: ;W“Elgenschahen
|
Abbildung 92: Externen Beteiligten

erstellen

Das Dialogfenster, Neuen Beteiligten erstellen™ 6ffnet und Sie flillen die relevanten
Informationen aus (siehe folgende Abbildung).
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3 Meuen Beteiligten erstellen x

Name

Name: | ‘

E-MaitAdresse | | [ EMail-Doméine des Beteiligten

BENT. P [ ] DBO7-Codierungen

Ersetzten mit [ B

Epatigant: [ ]

Ablageort External party/Fachhochschule Schwerin

Z b kung auf dem B

Org.Einheit | ‘ [ Zugriffbeschrankt

Adresse

Adresse 1

Adresse 2.

pLZ | ont [

Landercode | Portogruppe: |

Org Einheit

Org Einheitstyp | External party Kontakiperson |

Telefon

Homepage

Web [

e

Abbildung 93: Dialogfenster ,,Neuen Beteiligten erstellen™
Mit Klick auf OK legen Sie den Beteiligten unter der ausgewahlten Org.Einheit an.
Automatisches Erstellen von externen Beteiligten

Wenn Sie E-Mails in F2 empfangen oder aus F2 absenden, deren Absender bzw.
Empfanger nicht im Beteiligtenregister aufgeflihrt ist, schlagt F2 automatisch vor,
den unbekannten Absender bzw. Empfanger im gemeinschaftlich-genutzten
Beteiligtenregister einzurichten. Dazu missen Sie im Band des Reiters
~Einstellungen™ im Hauptfenster auf Optionen klicken. Im dazugehdrigen
Dialogfenster unter der Rubrik ,Dokumente" setzen Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen , Alle nicht registrierten Beteiligten sollen standardmaBig in dem
Fenster vorgewahlt sein, in dem ich auswahlen kann, welche Beteiligte erstellt
werden sollen™.

Im folgenden Beispiel wird eine E-Mail aus F2 versendet, deren Empfangerin F2
nicht bekanntist. Im Dialogfenster wird angezeigt, dass der Beteiligte nicht in der
Datenbank/im Beteiligtenregister aufgefiihrtist und entweder als neuer Beteiligter
oder als Ersatz eines bestehenden Beteiligten eingerichtet werden kann.

Gleichzeitig hat F2 registriert, dass der unbekannte Empfanger die Domane
@live.de nutzt, die auch andere Beteiligte im Register nutzen. Daher schlagt F2
automatisch vor, den unbekannten Beteiligten in derselben Domanengruppe
anzulegen.
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& Externen Beteiligten speichemn - a x

Folgende il isti nicht in der D Sie kénnen einen neuen ili erstellen. oder einen Existierende nuizen. Empfanger anzeigen

Klicken Sie in der Checkbox "Beteiligten erstellen”, um einen neuen Beteiligten anzulegen
Klicken Sie in die Checkbox "Bxistierende Beteiligte™ und wahlen, welchen bestehenden Informationen Sie ersetzen machten.
Kiicken Sie "Plazierung fur den markierten Beteiligten wahlen”, um die Platzierung des neuen Beteiligten im Beteiligtenregister festzulegen

Art Name E-Mail-Adresse Platzierung Beteiligten erstelle Eistierende Beteilig Ersetze mit Beteiligten
» amg@live.de ‘William Olsson (wic. ]
Eigenschaften Platzierung fir den markistten Betsiigten wahien
Kontakt-Nr.  Name E-Mail-Adresse Name der Organisation  Rolle BENr Zugriff beschrankt auf Org Einheit  Adresse 1
< >
Beteligten auswahlen | [ Mehr anzeigen oK Abbrechen

Abbildung 94: F2 schlagt vor, den neuen Beteiligten unter einem bestehenden Beteiligten

anzulegen
Wenn eine E-Mail-Domane fur E-mail-Domine
einen bestehenden Beteiligten
existiert und ein Hakchen in & Eigenschaften des Beteiligten William Olsson X
~E-Mail-Domane des
Beteiligten™ gesetztist, schlagt _
F2 vor, den neuen Beteiligten Etlatdese  [o@hede | £ st Domane des Setelien
unter dem bestehenden BB ]
einzurichten. Im folgenden BB P: [ | D307Cotiennce
Beispiel ist der Beteiligte Eeetzenmt: | Beteigten
»William Olsson™ Besitzer der Kortalttr: 1043
Domaine @live.de. Durch B sdergent |
Kllcken auf OK |m Zuvor Ablageart: Extemnal party/Kredit Bank
abgebildeten Dialogfenster Zugfisbeschiankung auf cem Beclgten
. . ore . Org Einhet: [ | O Zugrf beschrankt

wird die Beteiligte Amalia
Gehring an derselben Stelle Adrssss
wie auch der Beteiligte William i t: | |
Olsson eingerichtet. Mz | |

PLE: | | or: | |
Administratoren sollten | | Froaane: | ‘
fortlaufend sicherstellen, dass Orc Erhet
Beteiligte an den richtigen Org Eiheistyp: | Sdemal pary Kortakiperson: | |
Stellen in der Hierarchie der Telefon
externen Beteiligten platziert Tt [ ] e [ ]
wurden. iyt [ ]

Telfax: L

Homepage

Web [

Abbrechen

Abbildung 95: Besitzer einer E-Mail-Domadne

Bilder von Benutzern und Beteiligten

Im Beteiligtenregister kdnnen Sie flir Benutzer, Org.Einheiten und externe
Beteiligte Bilder hinzufligen, andern oder entfernen. Mit dem Recht ,Bearbeiten von
Beteiligten™ kdnnen Sie flir externe Beteiligte Bilder hinzufiigen, andern oder
entfernen. Mit dem Recht , Bearbeiten von Beteiligten™ kdnnen Sie flr Benutzer
innerhalb der Behérde Bilder hinzufligen, andern oder entfernen. Mit dem Recht
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»0rg.Einheit verwalten™ kdnnen Sie fir Org.Einheiten in der Behdrde Bilder
hinzufligen, andern oder entfernen.

Bilder fiir Beteiligte kdnnen Sie iber die Funktion ,,Bild andern™ im Kontextmendi
eines Beteiligten im Beteiligtenregister hinzufiigen oder dndern. Klicken Sie hierzu
auf Kontakte in der Navigationszeile Giber der Listenlbersicht im Hauptfenster, um
das Beteiligtenregister zu 6ffnen. Mit Rechtsklick auf einen Beteiligten 6ffnen Sie
das Kontextmend, in dem Sie Bild andern wahlen kénnen. Wenn Sie ein Bild
entfernen mdchten, wahlen Sie ,Bild entfernen™ im Kontextmend.

Hauptfenster Einstellungen Administrator

2 @ Zusétzl. E-Mail fur Org.Einheit 8% Beteiligte importieren
a ot £ Rollentyp und Rechte § Dokumentbeteiligten ersetzen
Org.Einheiten Im Namen . ) Werteliste
und Benutzer ~ von &% Sicherheitsgruppen
Navigation Org.Einheiten und Benutzer Beteiligte

=8 Abteilung 2 - Ver...

R Y EF 2 »~Kontakte" in der
Navigationszeile

4 Favoriten
I Mein Schreibtisch

[ Meine offenen Dokumente Name | E-Mail
@ Genehmigungen Florian Lutz florian lutz@cbrain.com
[J Dringend Anna Schneider ~ annacd T
Stammdatenblatt
Administrator com
Unterabteilung 21 Verbrat Bild andern Bild &ndern
Al Abteilung 2 Dezentral (Ve Bild entfernen Bild entfernen
- Kontext »
48 ABC Ministerium Abteilung 2 Dezentral
Eigenschaften

o 2 Statssekreteriat
43 Abteilung 1 - Zentralabteilung
4% Underabteilung 11 Verwaltung
& Referat 111 organisation, Bibliothek, Sprach.d.
= Referat 112 Personal
»oF Abteilung 2 - Verbraucherpolitik
o Abteiluna 3 - Digitalisieruna

Abbildung 96: Kontextmenii fiir einen Beteiligten

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

Benenne Bild

Beispielbild

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

aK

Abbrechen

OK

CBRAIN

Driicken Sie auf Durchsuchen, um
ein Bild von Ihrem Computer zu
wahlen

Mit den Zoom-Schaltflachen kénnen
Sie die GroBe des Bildes bestimmen

Abbildung 97: Dialogfenster ,Bild andern"

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

Ein Team ist eine Org.Einheiten-ibergreifende Sammlung an F2-Benutzern
derselben Behorde.
Sie kdnnen Teams in F2 in unterschiedlichen Zusammenhdngen nutzen:

e Als Zugriffsgruppe im Feld ,,Zugriffsbeschrankung™ eines Dokuments oder
Vorgangs.

e Alseine ergdnzende Org.Einheit eines Dokuments.

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

e AlsTeilnehmer oder Interessent von Sitzungen, die in den Zukaufsmodulen
F2 Manager (ad hoc-Sitzungen) und F2 Sitzungen verwaltet werden.

Wenn Sie das Recht ,Teams verwalten" besitzen, kénnen Sie Teams erstellen.

Teams verwalten Sie im Dialogfenster
,Teams", das Sie Uber Teams im Band
des Reiters ,Einstellungen™ aufrufen
kénnen.

Teams

232 Teams
[0 Verteilerlisten
[Z] Textbausteine verwalten
Teams & Listen
Abbildung 98: Meniipunkt ,,Teams™

Im Dialogfenster ,Teams" kénnen Sie Teams erstellen, bearbeiten, angezeigt
bekommen und/oder I6schen.

-
sse  Teams - B X

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

Suche
Betreff: Teams mit dem Titel oder Text »®
Mitglied: | Teams mit diesem Benutzer als Mitglied = Administraotr: | Teams mit diesem Benutzer als Administrator 2%

Betreff Anzahl der Mitglieder ~ Administrator Beschreibung

Team Qualitat 4 Florian Lutz

Team Jahresbericht 2 Administrator Verantwortlich fur die Jahrenberichten
Team Digitaliserung 2 Simone Meyer
Team Datensicherung 4 Anna Schneider
Team Datenschutz 3 Erica Haase
Neu Bearbeiten Léschen Amzellgen SchlieBen
] |
Neues Team  Markiertes Team Markiertes
erstellen bearbeiten Team anzeigen

Abbildung 99: Dialogfenster ,Teams™

Ein Team erstellen Sie mit einem Klick auf Neu. Im daraufhin 6ffnenden
Dialogfenster fligen Sie Folgendes hinzu:
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e Beschreibung
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e Ein oder mehrere flir diese Aufgabe bestimmte Teamadministratoren, welche
die Teams verwalten.

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

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

.
23 Team erstellen

Uber
Betreff:
Beschreibung:
Administrator:

Synchronisierungsschltssel:

Mitglied

Administrator; st

Bitte angeben, falls Team via Synchronisierung aktu

V| Aktiv Kontakt-Nr.:

Person oder Verteilerliste wéhlen st

Abbrechen

.
25¢  Team erstellen

Uber
Betreff:
Beschreibung:
Administrator,

Synchronisierungsschlissel:

Mitglied

Person oder Verteilerliste wihlen 2

Anna Schneider
Erik Petersen
Florian Lutz

Simone Meyer

- [m] X

Team Qualitat
&
Florian Lutz {Abteilungsleiter, ABC Ministerium); 22

Bitte angeben, falls Team via Synchronisierung aktu

| Aktiv Kontakt-Nr.:

X X X X

OK Abbrechen

Abbildung 100: Dialogfenster fiir das Erstellen und Bearbeiten von Teams
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Verteilerlisten

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

Eine Verteilerliste nutzen Sie, um ein Dokument gleichzeitig an mehrere Benutzer
und/oder Org.Einheiten (auch andere F2-Behdrden) sowie externe Beteiligte zu
senden. Auf diese Weise kdnnen Sie Verteilerlisten zusammenstellen, die aus
Beteiligten Ihrer Behorde, Beteiligten anderer Behdrden sowie Org.Einheiten und
externen Beteiligten bestehen.

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

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

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

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

Hauptfenster

In diesem Kapitel wird Ihnen beschrieben, wie Sie, wenn Sie das Recht ,Suchen
verwalten™ besitzen, festgelegte oder Org.Einheitsspezifische Suchen definieren,
erstellen und verwalten kénnen. Die Suchen werden den Benutzern der Behdrde im
Hauptfenster angezeigt.

Festgelegte Suchlisten einrichten

F2 beinhaltet eine Reihe von vordefinierten Standardsuchlisten (festgelegte
Suchlisten), die Sie auf der linken Seite im Hauptfenster anwahlen kdnnen. Weitere
Informationen zu Suchen und Standard-Suchlisten finden Sie im Benutzerhandbuch
F2 Desktop —Suchen.

Die festgelegten Suchlisten gelten fir:

e Den einzelnen Benutzer (Platzierung: unter ,Persdnlich™)

e Eineorganisatorische Einheit (Platzierung unter, Org.Einheit")

e Alle (Platzierung: unter,Standard™)
Die beiden letztgenannten Suchlisten kédnnen nur von Benutzer mit dem Recht
~Suchen verwalten™ eingerichtet werden. Jedoch kdnnen diese von allen Benutzern

einer Behdrde in F2 genutzt werden. Im folgenden Abschnitt wird IThnen
beschrieben, wie Sie festgelegte Suchlisten einrichten.

Festgelegte Suchlisten erstellen

Als Administrator richten Sie eine festgelegte Suchliste mit Klick auf Archiv ein, in
dem Ihre Suche vorgenommen werden. Daraufhin flihren Sie entweder eine
einfache Suche oder eine erweiterte Suche aus.

Fir eine erweiterte Suche klicken Sie auf Erweiterte Suche im Band des
Hauptfensters. Die Suchfelder sind in Suchgruppen aufgeteilt. Wenn Sie den
Mauszeiger iber dem Namen einer Suchgruppe halten, werden Ihnen die einzelnen
Felder der Suchgruppe angezeigt.
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Suchgruppe Suchfelder
cBrain AcCloud0é

_—
cr

Ermesterte
Suche

Suchfelder der
ausgewahlten
Gruppe

Abbildung 101: Die erweiterte Suche

Wenn Sie die relevanten Felder der Suchgruppe/n ausgefiillt haben, klicken Sie auf
Suche, um die Suche vorzunehmen. Sie speichern Ihre Suche mit Suche
speichern.

Administratoren kénnen zusatzlich angeben, ob die erstellte Suche nur fir sie
(Persénliche Suchen) oder fiir alle Benutzer (Standard) oder flir ausgewahlte
Org.Einheiten (Org.Einheitssuchen) sichtbar sein soll. Bei einer Org.Einheits-
spezifischen Suchliste geben Sie die relevante Org.Einheit an. Ihre Suchliste kdnnen
Sie deren Inhalt entsprechend benennen.

= Suche speichern als - B x

Betreff: | Datenschutz

Sichtbar far mich
Sichtbar for Alle

Sichtbarkeit 1 (®) Sichtbar fir Qrg.Einheiten (und Unter-OrgEinheiten)

angeben -
ABC

OK Abbrechen

Abbildung 102: Suche als Org.Einheitssuchliste speichern

Wenn Sie auf OK klicken, wird Ihre Suchliste im Hauptfenster unter der jeweiligen
Suchlistengruppe ,Standard", ,Org.Einheitssuchen®™ oder , Persénliche Suchen"
gespeichert.

Durch Ausflllen weiterer Suchkriterien kénnen Sie Ihre Suche weiter eingrenzen. In
der folgenden Tabelle sind zusammengehdrige Werte unter Titel, Platzierung und
Standardsuchlisten beispielhaft aufgefihrt.

Standardsuchlisten
Im Folgenden sind die Standardsuchlisten aufgelistet, mit denen F2 installiert wird
und die von Administratoren entfernt oder geandert werden kénnen. Wenn Sie eine

festgelegte Suchliste flir eine Org.Einheit einrichten, steht diese allen Benutzern der
entsprechenden Org.Einheit und eventuellen Untereinheiten zur Verfligung.
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Darliber hinaus kénnen Sie Suchlisten einrichten, die allen Mitgliedern innerhalb
einer Behdrde oder der gesamten Organisation (mehrere Behérden) zur Verfligung

stehen.

Sie kdnnen die Standardsuchlisten ganz Links im Hauptfenster sehen.

Die im Folgenden beschriebenen Standardsuchlisten kénnen Sie unter den Knoten

,Standard" finden.

Titel

Beschreibung

Posteingang

Posteingang: Persdnlich

Mein Schreibtisch

Schreibtisch: Personlich

Mein Archiv

Archiv: Personlich

Gesendete Dokumente

Gesendete Dokumente

Die folgenden Standardsuchlisten kénnen Sie unter den Topknoten der
Organisation, unter dem alle Behorden der F2 Installation angelegt sind, finden.
Topknoten kann z.B. ein Ministerium sein, unter dem sich die Abteilung oder

Behorde befinden.

Titel

Beschreibung

Posteingang (Org.Einheit)

Posteingang Ihrer Org.Einheit

Schreibtisch (Org.Einheit)

Schreibtisch Ihrer Org.Einheit

Archiv (Org.Einheit)

Archiv Ihrer Org.Einheit

In Bearbeitung: Persénlich

Wird von Ihnen bearbeitet

In Bearbeitung: Org.Einheit

Wird von Ihrer Org.Einheit bearbeitet

Sachbearbeiter nicht angegeben:
Org.Einheit

Dokumente der Org.Einheit woflir die
Verantwortlichkeit zugewiesen werden
muss

Frist spatestens morgen: Persénlich

Frist lauft fir Sie spatestens morgen ab

Frist spatestens morgen: Org.Einheit

Frist lauft flr Ihre Org.Einheit spatestens
morgen ab

F2 Anfragen an die Org.Einheit

F2 Anfragen fir Ihre Org.Einheit

F2 Anfragen von der Org.Einheit

F2 Anfragen von Ihrer Org.Einheit

Postordner: Personlich — spatestens 2
Tage

Ihr Postordner
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Postordner: Persénlich — spatestens Ihr Postordner, diese Woche
diese Woche

Postordner: Org.Einheit - spatestens 2 | Postordner der Org.Einheit spatestens 2
Tage Tage

Postordner: Org.Einheit - spatestens Postordner der Org.Einheit, spatestens
diese Woche diese Woche

Festgelegte Suchlisten l6schen

Benutzer, die persdnliche Suchlisten eingerichtet und gespeichert haben, kénnen
diese auch wieder |6schen.

Die von technischen Administratoren und Administratoren eingerichteten
festgelegten Suchlisten unter ,Standard" oder,Org.Einheit", kdnnen nur von einem
Administrator wieder geléscht werden.

Im Folgenden wird Ihnen beschrieben, wie Sie solche Suchlisten wieder I6schen
kénnen.

Administratoren kénnen Zugriff auf alle
Org.Einheitssuchlisten erhalten, indem

sie sich diese im Hauptfenster durch Einstellungen
Rechtsklick auf das Symbol fur — ]
Dokumente in der Navigationszeile der a o4 Neue £-Mal
Listentibersicht im Hauptfenster ' Neugs ¥ NeUes Schrifi

Dokument @ Neue Genehn

anzeigen lassen. Daraufhin erscheint ein

. . Navigation
Kontextmend, in dem Sie Alle
anzeigen auswahlen. L. Posteingang
It EH W8 b

Alle anzeigen

Aktualisieren
oSty

2 Mein Schreibtisch

Abbildung 103: Alle Org.Einheiten
anzeigen
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Daraufhin klappt das Hauptfenster aus
und zeigt Ihnen alle Org.Einheiten von
F2 an. Die entsprechende Suchliste
innerhalb der gewlinschten Org.Einheit
kénnen Sie nun wie gewohnt tGber das
Kontextmen I6schen.

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

Geteilte Ordner im Hauptfenster

BRAIN

D 3 Neue E-Mail
+

% Neues Schriftstiick
Neues

Dokument @@ Neue Genehmigung

* Posteingang
RY ES 25

» Favoriten

b [ Standard

4% Org Einheitssuchen R
4 o8 Schulungsorganisation
b 2 Staatssekretariat
» AB Ministerium
» ABC
4 ABC Ministerium
b 2 Statssekreteriat
b Abteilung 1 - Zentralabteilung
} Abteilung 2 - Verbraucherpalitik s~ é{:ﬁ;ﬁen
b Abteilung 3 - Digitalisierung anzeigen
*. In Bearbeitung: Persanlich
U In Bearbeitung: Org. Einheit
O F2 Anfragen an meiner Org.Einheit
[ F2 Anfragen von meiner Org.Einheit
» Abteilung 1
} Abteilung 2
b Abteilung 40
/
|

Abbildung 104: Ubersicht der
Org.Einheiten

Geteilte Ordner kénnen von allen Benutzern eingerichtet, bearbeitet oder geldscht
werden. Es wird jedoch empfohlen, dass Administratoren die Gibergeordnete
Struktur und/oder die Richtlinien fiir den Aufbau der Ordnerstruktur verwalten.

Die geteilten Ordner sind dieselben flr
die Benutzerin einer Behérde. Im
Normalfall ist es ratsam, dass Sie die
Strukturin zwei Ubergeordnete Ordner
unterteilen:

e Verantwortlichkeitsbereich oder
organisatorische Ordner

e Organisationsibergreifende
Bereiche fiir z.B. Projekte usw.

Fl Crdner
! cSearch Resultat
Persdnliche Ordner
i Verwaltungsregalresultate
by Gemeinsame Ordner (ABC Ministerium)
» &' Sonstiges

Abbildung 105: Geteilte Ordner im
Hauptfenster

Standard-Tabellenlayout fiir Ergebnislisten und Ordner

einrichten

Die Einstellungen flr die Anzeige der Ergebnisliste wird in F2 als Tabellenlayout
bezeichnet, und Ihnen im Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfenster angezeigt.
Das Tabellenlayout beinhaltet folgende Information:

e Welche Spalten die Tabelle beinhaltet
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e Die Reihenfolge der Spalten
e Die Breite der Spalten
e Sortierungsreihenfolge

e Mdgliche Gruppierung

In F2 sind folgende Niveaus von Tabellenlayouts definiert:

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

¢ Standard Tabellenlayouts: Spalteneinstellungen, die von Administratoren
eingerichtet werden. Diese werden in F2 als ,,Globale Standard
Spalteneinstellungen™ bezeichnet

¢ Personliche Tabellenlayouts: Die individuellen Spalteneinstellungen der
Benutzer. Diese werden in F2 als ,Standardspalteneinstellungen™ bezeichnet.

Folgende Bedingungen gelten fiir die drei Tabellenlayout-Niveaus:

e Basis Tabellenlayout gehért zu der Installation von F2 und ist nicht
veranderbar

¢ Wenn ein Administrator eine neue, festgelegte Suchliste fiir die Org.Einheit
erstellt, wird das aktuelle Tabellenlayout als Standard-Tabellenlayout flir die
neue Suchliste gespeichert.

e Wenn ein neues Standard-Tabellenlayout von einem Administrator
eingerichtet wird, gilt dies fir alle Benutzer der gesamten Organisation.

e Wenn ein Standardbenutzer Anderungen am Tabellenlayout vornimmt, kann
er dies als personliches Tabellenlayout festlegen
(Standardspalteneinstellung).

Weitere Informationen zum persénlichen Spaltenlayout
(Standardspalteneinstellung) finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Einrichtung und Einstellung.

Standard-Tabellenlayout einrichten (Globale
Standardspalteneinstellungen)

Sie kdnnen Standard-Tabellenlayouts in F2 einrichten und verwalten, wenn Sie das
Recht ,Ergebnislisten verwalten® besitzen. Diese Einstellung wird fir alle Benutzer
innerhalb der Organisation, die kein persdnliches Tabellenlayout gemacht haben,
verwendet.

Somitist Ihre Einrichtung des Standard-Tabellenlayouts fiir die Darstellung der
Ergebnisliste bei allen Benutzern entscheidend. Demnach kénnen Sie als
Administrator dazu beitragen, den Wert einer Ergebnisliste flir die Benutzerin F2 zu
steigern.

Auf Grundlage der vier verschiedenen Darstellungsweisen kénnen Sie
unterschiedliche Standard-Tabellenlayouts in F2 einrichten:

e Dokumente

o Vorgange

e Schriftsticke
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¢ Anfragen (Zukaufsmodul)

Ergebnisanzeige ist auf Dokumente eingestellt

Hauptfenster Einstellungen Administrator
Hauptfenster E o Vorschau: Rechts ~ [[7] Spalteneinstellung zuriicksetzen ~
Vorgang - i - Vorgangsljste: Oben v [F7] std. Spalteneinstell. speichern =
Optionen  Benutzer- o
Dokument ~ ginrichtung Suchfelder
MNavigation Optionen Ansicht Suchlisten
D Archiv
$ E £ B Dokumente Vorgange Schriftsticke  Anfragen

Abbildung 106: Ergebnisanzeige im Hauptfenster
Fir jede Ergebnisanzeige kénnen Sie ein Standard-Tabellenlayout einrichten.
Folgende Elemente kbénnen Sie anpassen:
e Wahl der angezeigten Spalten
e Reihenfolge der Spalten
e Einstellung der Spaltenbreite

e Sortierungsreihenfolge, damit die Ergebnisse nach einer Spalte sortiert
werden, z.B. ,,Verantwortlicher" des Dokuments

e Mdgliche Gruppierung. Sie legen als Administrator fest, ob die
Autogruppierung ein- oder ausgeschaltet werden soll.
Im Folgenden wird Ihnen ein Beispiel fiir die Einrichtung eines Standard -
Tabellenlayouts flir die Anzeige von Dokumenten beschrieben:
1) Klicken Sie auf Dokumente Uber der Ergebnisliste

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

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

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

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

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

cBrain AcCloud06

Hauptfenster Einstellungen Administrator & Administrator {ABC Ministerium;
Hauptfenster E Fel Vorschau: Rechts - [E Spalteneinstellung zurucksetzen - ’,": @ E‘"‘; s Teams —= E
Vorgang ~ - Vorgangsliste: Oben  ~ [ std. Spalteneinstell. speichern = = @ Verteilerlisten

Optionen  Benutzer- Signatur  Sprache  Vorlagen Autogruppierung, Gruppierung >3
Dokument ~ einrichtung Suchfelder = [E) Textbausteine verwalten bearbeiten  Einrichtung
Navigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur  Sprache  Vorlagen Teams & Listen Gruppierung

Abbildung 107: Autogruppierung einschalten

In der folgenden Abbildung ist das endglltige Standard-Tabellenlayout flr die
Anzeige von Dokumenten abgebildet.

cBrain AcCloud06

Hauptfenster Einstellungen Administrator

Hauptfenster Vorschau: Rechts e Spalteneinstellung zuriicksetzen - =82 Teams
P = 3 [ sp g D o @ @3 -

Vorgang ~ Vorgangsliste: Oben  ~ Std. Spalteneinstell. speichern ~ Verteilerlisten

o Optionen  Benutzer- iy e x a Signatur  Sprache Vorlagen o
Dokument ~ einrichtung Suchfelder = Textbausteine verwalten
Navigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur ~ Sprache = Vorlagen Teams & Listen

* Posteingang (AB...

. {;} . “ m Dokumente Vorgdnge Schriftsticke  Anfragen
4 Favoriten |
. Posteingang Betreff |V0n '| Briefdatum \ Zugriff
!f :ﬂe;;;j;:;b:‘::; T ¥ Von Simone Meyer: 1 Element(e)
= AW: Bericht zur Digital Messe Simone Meyer 08-10-2019 16:12 Beteiligte

D In Bearbeitung: Org.Einheit
¥ Von Lars Hansen: 1 Element(e)

D Meine offenen Dokumente ~ B o B
[l AW: Sitzplan Meeting 356 Lars Hansen 08-10-2019 13:54 ABC Ministerium

& Genehmigungen
¥ Von Isabella Kruse: 4 Element(e)

AW: Bericht zu Meeting 890 Isabella Kruse 09-10-2019 10:45 Alle
AW: Mittwoch anfrage Isabella Kruse 16-10-2019 15:48 Alle

Abbildung 108: Standard-Tabellenlayout fiir die Anzeige von Dokumenten

Das Standard-Spaltenlayout speichern Sie durch Klicken auf den Abwartspfeil im
Feld ,Standard Spalteneinstellungen speichern™ im Band des Reiters , Einstellungen®
und dann Uber Globale Std. Spalteneinstellungen speichern.

Globale Std. Spalteneinstellungen speichern

cBrain AcCloud06

Hauptfenster Einstellungen Administrator

Hauptfenster @ ﬂ Vorschau: Rechts ~ [ Spalteneinst¢llung zuriicksetzen ~ | ‘,;f:

Vorgang - i - Vorgangsliste: Oben - B _..
Optionen  Benutzer- an3tyr

Dokument ~ einrichtung [ std. Spaltenfeinstell. speichern

Jozsliabe Elelle e sl E Globale Std. Spalteneinstell. speichern e

Abbildung 109: Globale Standard-Spalteneinstellungen speichern

Das Standard-Tabellenlayout wird nun von allen Benutzern angewendet, die kein
personliches Spaltenlayout erstellt haben (Standardspalteneinstellungen).

Hinweis: Wenn bereits globale Standardspalteneinstellungen existieren, werden
diese Uberschrieben, sobald Sie ein neues Standard-Tabellenlayout speichern.
Somit ist stets das zuletzt gespeicherte Standard -Tabellenlayout maBgeblich.
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Die Vorgehensweise flr die Einrichtung von Standard-Tabellenlayouts gilt auch fir
die Anzeige von Vorgangen, Schriftstiicken und Anfragen.

Spaltenlayouts
Als Administrator missen Sie beriicksichtigen, Standardsuchlisten durchzugehen,

sofern im Zuge eines Updates von F2 Anderungen (Ergdnzungen/Streichungen) an
den Metadatenfeldern erfolgen.
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Benutzereinrichtung

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

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

Wenn Sie das Recht ,Einstellungen verwalten™ besitzen, kénnen Sie in F2
Benutzereinrichtungen vornehmen, verwalten und anderen Benutzern zuweisen. Mit
diesem Recht kdnnen Sie ebenfalls spezifische Rollentypen mit den
Benutzereinrichtungen verknipfen. So erhalten neue Benutzer automatisch die
Einstellung, die ihrer Rolle entspricht, wahrend bestehende Benutzerihre eigenen
Einstellungen behalten. Auf diese Weise kénnen Sie Benutzereinstellungen
erstellen, die sich von Rolle zu Rolle unterscheiden.

Wenn ein Benutzer mehrere Rollen hat, ist die Prioritat der Rollen dafir
entscheidend, welche Benutzereinrichtung dem einzelnen Benutzer zugewiesen
wird. Uber den Menlpunkt ,Benutzereinrichtung" ist es Ihnen also mdglich,
verschiedene Benutzereinstellungen innerhalb der Organisation
wiederzuverwenden.

Klicken Sie auf Benutzereinrichtung
im Band des Reiters ,Einstellungen® im

Hauptfenster von F2, um das Q
Dialogfenster ,Benutzereinrichtung" zu o
offnen.

Benutzer-
Das Dialogfenster ,Benutzereinrichtung" einrichtung
nutzen Sie, um ausgewahlte
Einrichtungen und Spalteneinstellungen Abbildung 110: Meniipunkt

zu verwalten und Benutzern oder ~Benutzereinrichtung

Rollentypen zuzuweisen.
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Benutzereinrichtungen

Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer

Eienutzereinrichtung

Benutzereinrichtung Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer
&
Diese Benutzereinrichtung
anwenden
Benutzereinrichtung V| Einstellungstyp \ Zuletzt aktualisiert
Sachbearbeiter Qualitat Spalteneinstellungen 06-12-2017 09:23
MNeue Sachbearbeiter Benutzereinrichtungen 02-07-201% 15:23
MNeue Benutzereinrichtung Benutzereinrichtungen 21-06-2017 13:22
Florian's Einrichtung Benutzereinrichtungen 14-11-2016 12:33
FL Einrichtung Benutzereinrichtungen 02-01-2018 14:56
Abteilungsleiter Benutzereinrichtungen 20-06-2017 15:49

Abbildung 111: Dialogfenster ,Benutzereinrichtung™

Das Dialogfenster beinhaltet drei Reiter:

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

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

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

Benutzereinrichtung verwalten

Im Folgenden wird Ihnen der Reiter [t cicin:

~Benutzereinrichtung verwalten" eSS T
beschrieben. & e
Neuve
Benutzereinrichtung ren

Hier kénnen Sie, wenn Sie das Semireichong (el [ Bensas S 2o sl
Recht ,Einstellungen verwalten®" 1 Sz L CihaEE LRI

. . . Neue Sachbearbeiter Benutzereinrichtungen  Florian Lutz v 02-07-2019 13:23
besitzen, Benutzereinrichtungen Newe Senuzereinrchiung  Benutzeremihtungen  Anna Schnider v asaminm
vornehmen, verwalten und anderen 700 T . 2 G
Ben utzern ZUWEIsen. Abteilungsleiter Benutzereinrichtungen  Anna Schneider v 20-06-2017 15:49

Abbildung 112: Reiter ,,Benutzereinrichtung
verwalten™

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die MenUpunkte des Reiters erlautert:
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Funktion Beschreibung
o Hinzufligen einer neuen Benutzereinrichtung zur Liste der
& Benutzereinrichtungen. Weitere Information hierzu finden
Neue Sie im Abschnitt Neue Benutzereinrichtung einrichten.

Benutzereinrichtung

? Bearbeiten

Die markierte Benutzereinrichtung bearbeiten. Hier
kdnnen Sie den Namen und Sichtbarkeit dndern.

Unwiderrufliches Loschen einer markierten

Losch
osenen Benutzereinrichtung aus der Liste.
Ly Abrufen der neuesten Einrichtung des Benutzers und
L (] dadurch Aktualisieren der markierten
Benutzereinrichtung Standardbenutzereinstellung.
aktualisieren
o Ausgewadhlten Benutzern oder Rollentypen die markierten
i Benutzereinstellung zuweisen. Weitere Information hierzu

Benutzereinrichtung
Zuweisen

Unter dem Reiter werde

Spalte

finden Sie im Abschnitt Benutzereinrichtung einem
Benutzer oder Rollentyp zuweisen.

n Ihnen folgende Spalten angezeigt:

Beschreibung

~Benutzereinrichtung"

Zeigt Ihnen den Namen der Benutzereinrichtung an.

14\

~Einstellungstyp

Gibt Ihnen, die jeweilige Benutzereinstellung an.

~Benutzer” Gibt Ihnen den Namen des Benutzers an, dessen
Benutzereinstellung kopiert wurde.
»Sichtbar® Zeigt Ihnen an, ob eine Benutzereinrichtung sichtbar ist

und von Benutzern aufgerufen werden kann.

,Zuletzt aktualisiert"

Gibt Ihnen an, wann die Benutzereinrichtung zuletzt
aktualisiert wurde

Neue Benutzereinrichtung einrichten

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

e Benutzereinstellungen

e Spalteneinstellungen

e Listeneinstellungen
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Wenn Sie auf Neue Benutzereinrichtung im Reiter ,Benutzereinrichtung
verwalten™ klicken, 6ffnet das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster.

E.:‘ Neue Benutzereinrichtung X
Nare; Sachbearbeiter Digitalisierung

Benutzer:  Enk Petersen st
Typ: Benutzereinstellungen v

| Fir die Benutzer sichtbar
Nachste Abbrechen
Abbildung 113: Neue Benutzereinrichtung erstellen

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

¢ Name der neuen Benutzereinrichtung

¢ Name des Benutzers, dessen Benutzereinrichtung Sie zur
Standardbenutzereinrichtung machen méchten

e Typ auswahlen

¢ Wenn Sie in das Kontrollkastchen , Fir die Benutzer sichtbar" ein Hakchen
setzen, kédnnen Benutzer die Einrichtung aufrufen.

Danach klicken Sie auf Nachste.

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

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

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

Neue Benutzereinrichtung

Wenn Sie den Typ ,Benutzereinstellungen™ ausgewahlt haben, 6ffnet das
Dialogfenster, Optionen®. Hier kdnnen Sie die Einrichtungen an- und abwahlen, die
Sie in die neue Benutzereinstellung tibernehmen mdchten.
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Schiebebalken fiir das An- oder Abwéhlen Schiebebalken fir das An- oder Abwéhlen von
aller Einrichtungen unter allen Mentipunkten Einrichtungen eines gewahlten Menupunkts
[3] Optionen - [m x
J Allgemein 0
Q Allgemein -

Schreibtischsymbol

Q Schiebebalken

a aktiviert

Verknipfung zum Ar

Importierte E-Mails

Dokument archivieren

Schiebebalken
deaktiviert

Dokument in Ordner verschieben

Zugriffsverwaltung

rg.Einheiten und Sachbearbeiter sollen grundsatziich folgendes Zugriffsniveau besitzen: Q

igriff auf Schriftsticke  w

=

OK Abbrecher oK

Abbildung 114: Dialogfenster , Optionen™ mit Schiebebalken

Durch Klicken auf den Schiebebalken liber den Reiter auf der linken Seiteim
Dialogenfenster ,Optionen", kénnen Sie auswahlen, dass alle Einrichtungen eines
gewahlten Benutzersin die neue Benutzereinstellung ibernommen werden. Wenn
der Schiebebalken blau ist, haben Sie alle Einrichtungen ausgewahlt. Wenn der
Schiebebalken weif} ist, haben Sie keine der Einrichtungen ausgewahlt.

Wenn Sie auf den entsprechenden Reiter auf der linken Seite klicken und den
oberen Schiebebalken rechts im Dialogfenster bewegen, kdnnen Sie auswahlen,
dass alle Einrichtungen eines bestimmten Menlpunkts in die neue
Benutzereinstellung ibernommen werden. Dadurch werden alle Schiebebalken auf
der rechten Seite blau, d.h. die einzelnen Einrichtungen wurden in eine neue
Benutzereinstellung aufgenommen.

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

Wenn die gewtinschten Einrichtungen ausgewahlt wurden, werden diese durch
Klicken auf OK ganz unten im Dialogfenster ibernommen. Die
Benutzereinstellungen werden dann zur Liste der verfligbaren
Benutzereinrichtungen hinzugefiigt, welche Benutzer oder Administratoren
ausgewahlten Benutzern und Rollentypen zuweisen kénnen.
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Hinweis: Wenn Sie neue Benutzereinrichtungen als Benutzereinstellungen
zuweisen oder abrufen, werden diese erst nach einem Neustart von F2 aktiv.

Neue Spalteneinstellungen

Wenn Sie den Typ ,Spalteneinstellungen®
ausgewahlt haben, 6ffnet das
Dialogfenster ,Spalteneinstellungen
wahlen®. Hier wahlen Sie, flir welche
Liste, Ordner etc. Sie die
Spalteneinstellungen speichern méchten.

Es sind nur die Spalten aktiv, die vom
Benutzer gespeichert wurden, dessen
Benutzereinrichtung Sie zur
Standardbenutzereinstellung machen
mochten.

Zugleich werden alle Anzeigetypen
Ubernommen, d.h. ,Dokumente",
~Vorgange" ,Schriftstiicke™ und
~Anfragen™. Wenn der Benutzer, dessen
Benutzereinrichtung Sie zur
Standardbenutzereinstellung machen
mochten, keine Spalteneinstellungen fur
z.B. ,Dokument™ und ,Anfragen®
vorgenommen hat, so wird auch der neue
Benutzer diese nicht haben. Das liegt
daran, dass die neue Benutzereinrichtung
der gewahlten Benutzereinrichtung
entsprechen wird.

4

b
L3
»
»
b
»

Spalteneinstellungen wahlen - 0

he List

ermn mc
ersen (S

Alles auswahlen

Die gespeicherten Spalteneinstellungen des Benutzers
Standard
o] Archiv
¢ Posteingang
{3 Mein Schreibtisch
+ Gesendete Dokumente
(/] Genehmigungen
3 Mein Archiv
Meine offenen Dokumente
[] Meine offenen Vorgange
+ Postausgang
In Bearbeitung: Org.Einheit
Org Einheitssuchen
Org.Einheiten
Ordner
Sonstiges
Sitzungen

Andere

OK Abbrecher

Abbildung 115: Dialogfenster

~Spalteneinstellungen wahlen™

AbschlieBend klicken Sie auf OK und die Spalteneinstellungen werden zur Liste der
verfligbaren ,Benutzereinrichtungen™ hinzugefiigt.

Hinweis: Sie kdnnen Spalten nicht einzeln zuweisen oder aufrufen. Sie kbnnen
nur alle Spalten in einer zugehorigen Liste aufrufen oder zuweisen.

Hinweis: Wenn Sie Spalteneinstellungen als Benutzereinrichtungen aufrufen
oder zuweisen, werden diese erst nach einem Neustart von F2 aktiv.
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Neue Listeneinstellungen

Wenn Sie den Typ ,Listeneinstellungen®
ausgewahlt haben, 6ffnet das Dialogfenster
~Einstellungen der Suchliste wahlen™. Hier
wahlen Sie die Suchlisten, Ordner usw. fiir die
Sie die neue Listeneinstellung speichern
mochten.

Flr jede gewahlte Suchliste werden die
folgenden Einstellungen gespeichert:

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

e Ob Dokumente, Vorgange, Schriftstlicke
oder Anfragen angezeigt werden.

e Platzierung der Vorgangsliste.

e Erweiterte Suche: ob diese aktiviert ist,
oder nicht.

Nur die gespeicherten Listeneinstellungen des
Benutzers, dessen Benutzereinrichtung als
Ausgangspunkt dient, werden sichtbar sein.

die Sie die Listens
Erik Petersen (Sa:
aktiv sein. Listeneinstel

Alles auswahlen

a Standard
0] Archiv
¢ Posteingang
{3 Mein Schreibtisch
+ Gesendete Dokumente
& Genehmigungen
£} Mein Archiv
Meine offenen Dokumente
7] Meine offenen Vorgange
* Postausgang
In Bearbeitung: Org.Einheit
Org.Einheitssuchen
Org Einheiten
Ordner

Sonstiges

Sitzungen

OK Abbrec!

Abbildung 116: Dialogfenster
»Einstellungen der Suchliste
wadhlen"

Ihre Auswahl schlieBen Sie mit Klick auf OK ab. Die Listeeinstellungen werden zur
Liste der verfligbaren ,Benutzereinrichtungen™ hinzugefiigt, die die Benutzer oder
Administratoren ausgewahlten Benutzern und Rollentypen zuweisen kdnnen.

Hinweis: Wenn Sie Listeneinstellungen als Benutzereinrichtungen aufrufen oder
zuweisen, werden diese erst nach einem Neustart von F2 aktiv.

Benutzereinrichtung einem Benutzer oder Rollentyp zuweisen

Sie haben zwei Optionen, um eine Benutzereinstellung zuzuweisen:

e Benutzerzuweisen: Verwenden Sie, um Benutzereinstellungen Benutzern,
Org.Einheiten, Verteilerlisten und/oder Teams zuzuweisen.

e Rollentyp zuweisen: Verwenden Sie, um eine Benutzereinstellung Benutzern
eines bestimmten Rollentyps zuzuweisen, z.B. einem Benutzer mit der Rolle
»~Technischer Administrator® entweder in einer spezifischen Org.Einheit,
Verteilerliste und/oder Team oder allen Benutzern mit dem bestimmten

Rollentyp.

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

zuweisen.

Ein neues Dialogfenster 6ffnet. Hier wéhlen Sie entweder ,,Benutzer zuweisen™ oder

~Rollentyp zuweisen".
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&, Benutzereinrichtung zuweisen

Weisen Sie die Benutzereinstellung: 'Neue Sachbearbeiter' fiir ausgewshlte Benutzer
oder Rollen zu.

@) Benutzer zuweisen Rollentyp zuweisen

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

Fortfahren SchlieBen

Abbildung 117: Benutzer eine Benutzereinrichtung zuweisen

Haben Sie ,Benutzer zuweisen™ ausgewahlt, tragen Sie im Feld ,,Benutzer" die
Benutzer, Org.Einheiten, Verteilerlisten und/oder Teams ein, welchen Sie den
Benutzereinrichtungen zuweisen mdchten.

Haben Sie ,Rollentyp zuweisen™ ausgewahlt, wahlen Sie im Feld ,,Rollentyp" einen
Rollentyp im Drop-down-Meni aus.

o1 inri i X
& Benutzereinrichtung zuweisen

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

Benutzer zuweisen (@) Rollentyp zuweisen

4

Rollentyp: Bitte wahlen Sie einen Rollentyp

Org.Einheiten: | Wihlen Sie Org.Einheiten, Verteilerlisten oder Teams

Fortfahren SchlieBen

Abbildung 118: Rollentyp eine Benutzereinrichtung zuweisen
Klicken Sie auf Fortfahren.

Daraufhin wird Ihnen eine Liste der ausgewdhlten Benutzer angezeigt, denen die
Benutzereinrichtung zugewiesen werden. Sie kénnen auBerdem wahlen, ob Sie den
hinzugeflgten Benutzern eine Benachrichtigung senden méchten. SchlieBen Sie mit
einem Klick auf Zuweisen ab.
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2) Benutzereinrichtung zuweisen X

Diesen Benutzern wird folgende Benutzereinstellung 'Neue Sachbearbeiter' zugewiesen:
Anna Schneider

Benachrichtigung an den Benutzer: (nicht obligatorisch)

Hallo,

ihrer bestehenden Benutzereinstellungen wurden Oberschrieben.
Mit freundlichen GriBen,

Administrator

Zuweisen Abbrechen

Abbildung 119: Benachrichtigung an ausgewdhlte Benutzer

Sie haben damit die gewahlte Benutzereinrichtung dem/den jeweiligen Benutzer/n
zugewiesen, was Ihnen durch eine Benachrichtigung in der Ecke rechts unten mit
dem Text ,Die Benutzereinstellung wurde einem Benutzer zugeteilt™ angezeigt wird
(siehe folgende Abbildung). Sie kénnen die gleiche Benutzereinrichtung
anschlieBend flir weitere Benutzer verwenden.

Benutzereinrichtung
Die Benutzereinstellung wurde

einem Benutzer zugeteilt

AcCloud06

Abbildung 120: Benachrichtigung nach Zuweisung der Benutzereinrichtung

Wenn Sie Benutzern eine neue Benutzereinrichtung zuweisen, empfangen diese
automatisch ein Dokument in ihrem Posteingang.
Aus diesem Dokument geht Folgendes hervor:

e dass die bestehenden Einstellungen des Benutzers mit einer
Benutzereinrichtung aktualisiert wurden.

e Zeitund Datum der Aktualisierung.

e ggf. Mitteilung des Administrators.

Hinweis: Sie sollten F2 neustarten, um sicherzugehen, dass zugewiesene
Benutzereinstellungen aktiv werden. Zugewiesene Benutzereinrichtungen
werden Einrichtungen, die ein Benutzer selbst vorgenommen hat, Gberschreiben.
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Im Folgenden werden Ihnen der
Reiter ,Neue Benutzer" im
Dialogfenster ,,Benutzereinrichtung
beschrieben.

A\

Hier kdnnen Sie, wenn Sie das
Recht ,Einstellungen verwalten®™
besitzen, eine Benutzereinrichtung
mit einem Rollentyp verknUpfen,
sodass neuen Benutzern
automatisch die Benutzereinrichtung
zugewiesen wird, die mitihrem
spezifischen Rollentyp verknlpft ist.

Speichern Verbinde Benutzereinrichtung

Rollentyp | Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung Neue Benutzer

H el Leschen
' &k

Benutzereinrichtung verwalten

¥ Nach unten verschieben

und Rollentyp

Hier kénnen Sie Rollentypen mit Benutzereinrichtungen verknipfen, damit neue Benutzer automatisch die Einrichtung
ihrer Rolle entsprechend erhalten. Bitte bemerken Sie, dass dies nur fur neue Benutzer gilt, Bereits existierende Benutzer
bewahren ihre cigenen Einrichtungen. .

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

| Einstellungstyp

Sachbearbeiter Neue richtungen

Neue g Ingen

Abbildung 121: Reiter ,,Neue Benutzer™

D.h. ein Benutzer mit dem Rollentyp , Abteilungsleiter® kann véllig andere
Benutzereinrichtungen haben als ein Benutzer des Rollentyps ,,Sachbearbeiter".

Folgende Menlpunkte sind im Reiter, Neue Benutzer" aufgefiihrt:

Funktion Beschreibung
H Speichern von Anderungen und/oder Verkniipfungen
Speichern von Rollentypen mit Benutzereinrichtungen.
2 VerknUpft eine Benutzereinrichtung mit einem
n

Verbinde Benutzereinrichtung
und Rollentyp

Rollentyp, sodass einem spezifischen Rollentyp eine
spezifische Benutzereinrichtung zugewiesen wird, wenn
Sie neue Benutzer mit diesem Rollentyp erstellen.

Laschen

Loschen markierter Verkniipfungen zwischen
Benutzereinrichtung und Rollentyp, sodass Benutzer,
denen Sie diese Rolle zuweisen, nicht mehr automatisch
die zugehdrige Benutzereinrichtung erhalten.

T Nach oben verschieben

& Nach unten verschieben

Prioritat.

Verschieben von Rollentypenin der Liste nach oben und
unten, sodass diese im Verhaltnis zueinander priorisiert
werden. Die Reihenfolge entscheidet, welche
Benutzereinrichtung einem neuen Benutzer mit
mehreren Rollen zugewiesen wird. Der Rollentyp, der
an oberster Stellt steht, hat immer die héchste
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Der Reiter beinhaltet folgende Spalten:

Spalte Beschreibung

~Rollentyp™ Zeigt Ihnen an, mit welchem Rollentyp die entsprechende
Benutzereinrichtung verknlpftist.

~Benutzereinrichtung" | Zeigt Ihnen den Namen der Benutzereinrichtung an, die
mit dem Rollentyp verknipftist.

»Einstellungstyp™ Gibt Ihnen den Einstellungstyp der Benutzereinrichtung
an.

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

Rollentyp mit Benutzereinrichtung verkniipfen

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

Ein Dialogfenster, in dem Sie auswahlen kdnnen, welcher Rollentyp mit welcher
Benutzereinstellung verkntpft werden soll, 6ffnet.

Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung Benutzereinrichtung verwalten

¥ 2‘, Benutzereinrichtung und Rollentyp verbinden x

&

Speichern Benutzereinrichtung und
Rollentyp verbinden

Indem ein Rollentyp mit einer Benutzereinstellung verkntpft wird, kann man sichern, dass
neue Benutzer mit dem gewahlten Rollentyp automatisch die gewahite
Benutzereinstellung erhalten.

Hier kéinnen Sie Rollentypen Benu Rollentyp: echend
erhalten. Beachten Sie, dass dies _ _ ~
Benutzereinrichtung: | Kann bezogene Suchen redigieren
Mit den Pfeilen (oben) legen Sie d Kann F2 Personendaten benutzen
1 L ibrechen
Rollentyp | Benutzereinri Kann f2templates redigieren

Erleichterte Anwend... Benutzereinstm Kann Serverlog-Dateien lesen
Erleichterte Anwend... Spalteneinstellungen... Spalteneinstelluni Kann Signaturvorlage editieren
Kann Verwaltungsregale bearbeiten
Kann Vorgangsverlauf redigieren

Kann Vorgangsvorlagen bearbeiten

Kann Worterbuch korrigieren

Lese- und Schreibzugriff in anderen Org.Einheiten

Abbildung 122: Benutzereinstellung mit Rollentyp verkniipfen

Ihre Wahl bestatigen Sie mit OK. Die von Ihnen gewahlte Benutzereinstellung ist
nun mit dem Rollentyp verknUpft.
Regeln fir Benutzereinrichtungen:

e Benutzereinrichtungen gelten vor allem fir neue Benutzer. Bestehende
Benutzer, mit deren Jobrolle eine Benutzereinrichtungen verknipft wird, sind
davon nicht betroffen.
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Wenn Sie einem neuen Benutzer einen Rollentyp zuweisen, der mit einer
Benutzereinrichtung verknUpftist, wird dem Benutzer automatisch diese
Einstellung zugewiesen.

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

Unabhangig davon, welche Benutzereinrichtung Sie einem Benutzer
zuweisen, kann der Benutzer jederzeit diese Einstellung andern.
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Schriftstiuickvoriagen

Alle Benutzer kénnen private Schriftstiickvorlagen erstellen, die sie in der taglichen
Arbeit nutzen kdnnen. Wenn Sie das Recht ,Vorlagen verwalten™ besitzen, kénnen
Sie gemeinsame Vorlagen fiir die ganze Organisation erstellen, bearbeiten und
[6schen.

Schriftstiickvorlagen sind in F2 in drei Ebenen unterteilt:

Standard-Schriftstiickvorlagen

Eine Standard-Schriftstlickvorlage kann von allen Benutzern angewendet
werden, jedoch nur von Benutzern mit dem Recht ,Vorlagen verwalten®
erstellt, verwaltet und geléscht werden.

Schriftstiickvorlagen auf Ebene der Org.Einheit

Eine Schriftstiickvorlage auf Ebene der Org.Einheit kann von allen Benutzern
der entsprechenden Org.Einheit oder deren Unter-Org.Einheiten genutzt
werden. Nur Benutzern mit dem Recht ,Vorlagen verwalten™ kénnen diese
erstellen, verwalten und l6schen.

Personliche Schriftstiickvorlagen

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

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

Sie kdnnen Vorlagen lGber den é“
MenUpunkt ,Vorlagen®™ verwalten, den vOnégén
Sie im Band des Reiters , Einstellungen® .

des Hauptfensters finden kénnen. 7 Vorlagen

I Genehmigungsvorlagen

| Vorgangsvorlagen

Vorlagen aktivieren

Abbildung 123: Vorlagen verwalten

Wenn Sie Administrator sind, sieht das Dialogfenster wie folgt aus:
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#1  Schriftstiickvorlagen - 0 X
Hier kénnen Sie lhre Schriftstiickvorlagen verwalten.
Sie kénnen Schriftstickvorlagen hinzufiigen, 16schen, ersetzen ader umbenennen.
+| Inaktive anzeigen
Persoénliche T wn Persénliche Betreff Datefendu  Erstellt Beschreibung
Ora.Einheit ——— [ Schulungsorganisation @ Eriefrorlage AW dotx 10.03.2017 10:19 -
Standard ———— Standard ﬂ Briefvorlage M.L. dotx 10.03.2017 10:23
Vorlage hinzufiigen M Erieforlage SSch dotx 10.03.2017 1030
@:| Briefvorlage TKP dotx 10.03.2017 10:04
Vorlagen iiber @/ eriefvorlage Ue dotx 10.03.2017 10:24
das Kontext- ——— | Ordner erstellen | Briefvorlage_AIWi dotx 10.03.2017 10:18
meni verwalten [x] | Leere Excel Vorlage Xt 23.01.2013 09:54
Leere Powerpoint Vorlage pot 27.02.2013 15:32
[wj: Leere Word Vorlage dot 23.01.2013 09:55
ﬂ Musterbrief_MU dotx 10.03.2017 10:25
- Reiseabrechnung dotx 29.11.2017 08:45 v
4 »
Schliefen

Abbildung 124: Verwaltung von Schriftstiickvorlagen

Weitere Informationen zur Verwaltung von Schriftstlickvorlagen finden Sieim
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.
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F2 Einrichtung

Benutzer mit besonderen Rechten haben in F2 die Mdglichkeit, grundlegende
Einstellungen und Konfigurationen von F2 zu andern. Wenn Sie eines der folgenden
Rechte besitzen, finden Sie unter dem Reiter ,Einstellungen™ den Menipunkt ,F2
Einrichtung™ vor:

e CBrainlnstaller
e CBrainSetter
e CBrainSuperSetter

o F2Setter
Wenn Sie auf F2 Einrichtung im Band
des Reiters ,Einstellungen™ klicken, E
6ffnet das Dialogfenster ,F2 2
Konfiguration®, in dem Sie Anderungen Einrichtung
bezliglich der Konfiguration von F2 >

vornehmen kénnen.
Abbildung 125: Meniipunkt , F2

Einrichtung"

F2 Einrichtung

[# Bearbeiten ﬁ; --> € Importieren
[ Alle Konfigurationen anzeigen ) .
X Konfiguration Exportiere
X Suchen und ersetzen ! Ereignisprotokoll o - alles -
Bearbeiten Kopieren Exportieren Sperren
Name | Wert | Letzte Anderung | Konfigurationsversion | Gruppen | Kennzeichen | Zielgruppe: -
In Namen, Beschreibungen oder We. In Werten suchen atum/Daten wahlen w | | In Versionen suchen sruppen auswahlen  w | | Kennzeichen wahlen w | | Zielgruppen wihlen  w
CPRErrorCodesToBelgnored 8483, 8484, 8485, 8486, 8487 53.0.27899 CPR
ExternalPartyLinkUrl 5.3.0.27899 M4 ClientSetting, Environme.
ExternalPartyLinkTitle 53027899 M4 ClientSetting
TokenLoginEnabled True 5..0.27899 F2Touch, F2MabileApps
LoginTokenlifetimeDays 30 5.3.0.27899 F2Touch, F2MobileApps
F2TouchTouchldLoginEnabled True 53027899 F2Touch
F2TouchRememberMeLoginEnabled true 27.11.2017 08:55 5.3.0.27899 F2Touch
F2TouchAppCacheEnabled true 27.11.2017 08:55 53027899 F2Touch
F2TouchDossierCacheEnabled true 27.11.2017 08:55 5..0.27899 F2Touch -
Beschreibung: Wert
Determines which error codes (from CPR) that should ignored in the subscription service. 8483, 8484, BABS, 8486, 8487

Abbildung 126: Dialogfenster ,F2 Einrichtung™

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