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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 vollstandigen,
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 flir die digitale
Vorgangsbearbeitung, Schriftstickverwaltung, 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 Desktop-Clients
(nachfolgend F2 genannt). Es beinhaltet eine allgemeine Beschreibung der
Funktionalitat, die Musterlésungen flir digitale Arbeitsgange entsprechen.

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

1. Hauptfenster
2. Suchen
3. Einrichtung und Einstellung

4. Dokumente und Kommunikation

6. Kennzeichnung und Organisation

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

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

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

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

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

F2 Hardware Requirements (nurin englischer Sprache)

Zukaufsmodule fiir F2

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

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

F2 Genehmigungen - Dieses Modul gibt Ihnen die Mdglichkeit einfache und
komplexe Genehmigungsverlaufe durchzufiihren. Insbesondere wird dabei
die Qualitatssicherung laufender Arbeitsaufgaben unterstutzt.

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

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

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

Fir weitere Informationen hierzu kontaktieren Sie bitte cBrain.

Viel Vergnugen.
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Vorgange erstellen

Ein Vorgang in F2 ist immer mit einem oder mehreren Dokumenten verkniipft. Sie
erstellen einen Vorgang, indem Sie ein neues Dokument erstellen oder ein
existierendes Dokument mit einem neuen oder bereits vorhandenen Vorgang
verknipfen. Wenn Sie einen Vorgang erstellen, wird diesem automatisch eine
Nummer zugewiesen. Diese Nummer besteht aus dem Erstellungsjahr des Vorgangs
sowie einer Nummer in der Reihe der erstellten Vorgange in diesem Jahr.

Als Beispiel ist der Vorgang mit der Nummer,2020-14" der vierzehnte Vorgang, der
im Jahr 2020 erstellt wurde.

Neues Dokument beim Erstellen einem neuen Vorgang
zuordnen

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, kénnen Sie dieses gleichzeitig einem
neuen oder bereits vorhandenen Vorgang hinzufiigen. Um einen neuen Vorgang zu
erstellen und mit dem Dokument zu verknipfen, tippen Sie ,,+" (Plustaste) oder
~NeuerVorgang" in das Feld ,Vorgang" im Dialogfenster,,Neues Dokument" und
klicken Sie danach auf OK oder driicken Sie Enter.

1 Neues Dokument

Feld ,Vorgang" —— Vergang | vorg

Benutze Vorgang: 2020 - 14

Als PDF-Anhang hinzufigen

Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

@ Genehmi gung hinzufiigen

Abbildung 1: Bei Erstellen eines Dokuments einen neuen Vorgang hinzufiigen

Das Dialogfenster,Neuer Vorgang" 6ffnet und Sie benennen den Vorgang und
fligen relevante Metadaten, wie zum Beispiel Aktenzeichen, Sonderzeichen und
Vorgangsverlauf (Zukaufsmodul) hinzu.

Abhéngig von Ihrer F2-Konfiguration kdnnen Sie eine Vorgangsvorlage wahlen, die
bestimmt, welche Metadatenfelder ausgefiillt werden missen. F2 Vorgangsvorlagen
ist ein Zukaufsmodul. Sie haben die Méglichkeit, in Abhangigkeit der
Arbeitsbereiche Ihrer Organisation, mehrere Vorgangsvorlagen in derselben F2-
Installation zu verwenden. Dabei kann es sich zum Beispiel um eine
Vorgangsvorlage fiir Vorgange der Personalabteilung handeln, die ein spezifisches
Aktenzeichen vorschlagt und automatisch eine Sicherheitsgruppe fiir den Vorgang
festlegt. AuBerdem kdnnen Sie unter der Rubrik ,,Vorgange"™ im Dialogfenster
»Optionen", dass Sie Uber den Reiter ,Einstellungen™ erreichen, eine
Vorgangsvorlage auswahlen, die standardmaBig bei jedem neuerstellten Vorgang
verwendet wird. Weitere Informationen zu Vorgangsvorlagen finden Sieim F2
Vorgangsvorlagen (Editor) — Benutzerhandbuch.
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Wenn Sie die Felder ausgeflillt haben, klicken Sie auf OK. Der Vorgang wird erstellt
und mit dem neuerstellten Dokument verkn(pft.

TL X
2% Neuer Vorgang
Vorgangsvorlage ——— Keine Vorgangsvorlage v
auswéhlen
Betreff
Ministeranfrage - Datenschutz Mai 2020
Aktenzeichen
Aktenzeichen
Vorgangsverlauf:
v
OK Abbrechen

Abbildung 2: Das Dialogfenster ,,Neuer Vorgang"

Hinweis: Ob bestimmte Felder im Dialogfenster, Neuer Vorgang" vorausgefillt
oder deren Ausflllen obligatorisch sind, ist abhdngig von der Konfiguration von
F2, der Vorgangsvorlage und den Richtlinien der Organisation.

Einem existierenden Dokument einen neuen Vorgang
hinzufliigen

Sie kénnen ein bereits vorhandenes Dokument einem neuen Vorgang hinzuflgen.
Sie kdénnen die Verknipfung entweder im Dokumentenfenster oder Giber das
Kontextmeni im Hauptfenster vornehmen.

Um einen Vorgang im Dokumentenfenster zuzuweisen, klicken Sie auf Bearbeiten.
Schreiben Sie dann ein ,+" oder ,Neuer Vorgang" im Feld ,Vorgang" und driicken
auf Enter. Daraufhin 6ffnet das Dialogfenster ,Neuer Vorgang" (siehe vorherige
Abbildung).

Das Feld ,Vorgang"

[ Ministeranfrage - Dateniichutz Mai 2020 (Dokumenten-ID:

& Hauptfenster |—| © Abbrechen [:—1 (-\F + Neue Notiz D 0 ) 3 LN
. . s > B Neuer Vermerk + & ) Kennzeichen: Wahle v
Speichern Absenden Neuer eves  Genehmigung  Allf Felder P

N
vorbereiten « Chat- B NeueAnfrage ~ poyument. hinzufigen  anfeigens 'St

Betreff Ministeranfrage - Datenschutz Mai 2020

Status: In Bearbeitung

Frist:

hneider 3 Registriert Dokumenten-Nr

Sachbearbeiter, ABC Ministerium

Abbildung 3: Neuer Vorgang im Dokumentenfenster

Im Dialogfenster,Neuer Vorgang" geben Sie die relevanten Metadaten ein und
klicken auf OK. Damit haben Sie einen Vorgang erstellt.
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Hinweis: Wenn Sie ein bereits existierendes Dokument einem neuen Vorgang
zuordnen, schlagt F2 bei der Vorgangserstellung vor, den Dokumentenbetreff
als Vorgangsbetreff zu nutzen. Dieser kann sowohl vor als auch nach der
Erstellung des neuen Vorgangs geandert werden.

AnschlieBend speichern Sie das Dokument mit einem Klick auf Speichern und das
Dokument wird mit dem neuen Vorgang verknUpft.

Hinweis: Ob bestimmte Felder im Dialogfenster, Neuer Vorgang" vorausgefullt
oder deren Ausflllen obligatorisch sind, ist abhd@ngig von der Konfiguration von
F2, der Vorgangsvorlage und den Richtlinien der Organisation.

Sie kdnnen im Hauptfenster auch ein oder mehrere Dokumente mit einem neuen
Vorgang verknlpfen. Markieren Sie hierzu das/die jeweilige(n) Dokument(e) in der
Ergebnisliste im Hauptfenster und 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf die
markierten Dokumente das Kontextmend. Klicken Sie auf Dokument einem
Vorgang hinzufiigen.

Daraufhin 6ffnet das Dialogfenster ,,Dokument einem Vorgang hinzufiigen™. Um
einen Vorgang hinzuzufligen, schreiben Sie , +" oder ,Neuer Vorgang" im Feld
~Vorgang". Wenn Sie Enter driicken, 6ffnet das Dialogfenster ,Neuer Vorgang"
(siehe vorherige Abbildung , Dialogfenster Neuer Vorgang").

22 Dokument einem Vorgang hinzufiigen -

Markieren Sie die Dokumente, die Sie d
Wenn ein Dokument bereits einem and

Vorgang zuordnen méchten
zugeordnet ist, wird es in den neuen Vorgang verschoben

Automatisch alle Dokumente Registrieren ] Alle mit neuem Vorgang verkniipfen

Das Feld , Vorgang" —— Vorgang:

v 1 Betreff & | Schriftstiick-1ID | An Vorgang verkntipfen | Vorgangsnr | Aktueller Vorgang | Registrieren|
Adressinformationen 973 v v
AW: Datenschutz-Grundverordnung und Datenverkeh... 975 v
Ministeranfrage - Datenschutz 982 v 2020 - 16 Ministeranfrage - D...

Abbrechen

Abbildung 4: Das Dialogfenster ,,Dokument einem Vorgang hinzufiigen™

Im Dialogfenster ,Neuer Vorgang" geben Sie die relevanten Metadaten ein und
klicken auf OK. Damit haben Sie einen Vorgang erstellt.

Wenn der Vorgang erstellt wurde, klicken Sie auf OK im Dialogfenster ,, Dokument
einem Vorgang hinzufligen®™. Daraufhin werden die Dokumente einem neuen
Vorgang hinzugefligt. Falls ein oder mehrere Dokumente bereits mit einem Vorgang
verknUpft waren, werden diese in den neuen Vorgang kopiert.

Ein Vorhangeschlosssymbol links des Dokumentenbetreffs im Dialogfenster
~Dokument einem Vorgang hinzufiigen" kennzeichnet, dass Sie nur Lesezugriff auf
das markierte Dokument haben. In diesem Fall sowie im Fall, dass Sie kein
Hakchen in den Kontrollkastchen ,An Vorgang verknipfen®™ gesetzt haben, ist OK
deaktiviert. Somit kénnen Sie die ausgewahlten Dokumente nicht zum neuen
Vorgang verschieben.
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25 Dokument einem Vorgang hinzufiigen - B X

Markieren Sie die Dokumente, die Sie dem gewahlten Vorgang zuordnen machten.
Wenn ein Dokument bereits einem anderen Vorgang zugeordnet ist, wird es in den neuen Vorgang verschoben

Vorgang: | 2020 - 14 o Automatisch alle Dokumente Registrieren Alle mit neuem Vorgang verkniipfen
w 1 Betreff a | Schriftstiick-1D | Vorgangsnr Aktueller Vorgang An Vorgang verkniipfen | Registrieren
 Konferenz Oktober 2020 989
Konferenz Januar 2018 707 2018-12 Konferenz ABC
Abbrechen

Fehlendes Die Schaltflache ,OK*
Hakchen ist deaktiviert

Dokument kann nicht
bearbeitet werden

Abbildung 5: Keines der Dokumente kann mit dem Vorgang verkniipft werden

Aufbau des Vorgangsfensters

Sie 6ffnen das Vorgangsfenster durch Klicken auf einen beliebigen Vorgang in F2. In
der Mitte des oberen Randes des Vorgangsfensters stehen die Vorgangsnummer
und der Vorgangsbetreff, sodass Sie sich schnell und einfach einen Uberblick tiber
den Vorgang verschaffen konnen.

Benutzer-ID
Vorgangsnummer und -betreff

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

Band

Meta-
daten

0743002 Adrinistreion

Uatenschutz 2020 16

Ordner

) Dskarsnsivilbis [ Verssngibsriia:

Sehr geehrte damen und herren, s

Nach der D

3 penisseaiussier hete 122 2 iiwies o)

Dokumente des Vorgangs Dokumentenvorschau

Abbildung 6: Aufbau des Vorgangsfensters

Der primare Reiter im Vorgangsfenster hei3t ,Vorgang". Im Band des Reiters ist
eine Reihe von MenUlpunkten fiir die Navigation, Kommunikation, Bearbeitung,
Ansicht und Verwaltung vom Vorgang aufgefiihrt.

AuBerdem bietet Ihnen der Reiter ,F2%, der sich neben dem Reiter ,Vorgang"
befindet, eine Reihe von Funktionen fiir die allgemeine Nutzung von F2, darunter
der F2-Support. Unter dem Reiter ,Beteiligte™ werden alle Beteiligten aufgelistet,
die an einem gewahlten Vorgang beteiligt sind. Abhdngig von Zukaufsmodulen der
F2-Installation, kann es weitere Reiter geben, zum Beispiel ,Akteneinsicht" oder ,F2
Manager".

In der oberen rechten Ecke des Hauptfensters steht die Benutzer-ID, welche Ihren
Namen, sowie die Org.Einheit, unter der Sie eingeloggtsind, angibt. Weitere
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Informationen zu den Funktionen der Benutzer-ID finden Sie im Benutzerhandbuch
F2 Desktop — Hauptfenster.

Unter dem Band des Vorgangsfensters finden Sie die Metadaten des Vorgangs wie
Betreff und Benutzer oder Org.Einheit, der/die als Verantwortliche/r fir den
Vorgang angegeben ist. Darliber hinaus ist hier auch der Status des Vorgangs
angegeben, der anzeigt, ob sich der Vorgang in Bearbeitung oder abgeschlossen ist.
Dabei handelt es sich um die einfache Vorgangsansicht.

V) Weitere Felder anzeigen

Wenn Sie auf klicken oder Strg+L dricken, 6ffnet eine Reihe
von weiteren Metadatenfeldern des Vorgangs. Hier kbnnen Sie unter anderem die
Verantwortlichkeit zuweisen, den Vorgang markieren und Beteiligte angeben.

Unter den Metadatenfeldern auf der linken Seite finden Sie den/die Ordner des
Vorgangs. Hier kdnnen Sie eine beliebige Anzahl von Unterordnern zur Organisation
der Dokumente des Vorgangs einrichten.

Rechts neben der Liste der Vorgangsordner werden Ihnen die Dokumente
aufgelistet, die mit dem Vorgang verkn(pft sind. Sie kdnnen dabei
Spalteneinstellungen einrichten, um den Inhalt beliebig zu sortieren und
gruppieren.

Wenn Sie die Vorschau aktiviert haben, wird Ihnen eine Vorschau des Dokuments

angezeigt, das im Ergebnisfenster aktiv ist. Sie kdnnen die Vorschau auch
verbergen.
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Band des Vorgangsfensters

Die Menipunkte fliir das Arbeiten mit Vorgangen befinden sich im Band des
Vorgangsfensters.

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

Barsilgte

E E

n _ £
Autogruppianing Grippisrng

Abbildung 7: Meniipunkte im Band des Vorgangsfensters

In der folgenden Tabelle werden die Menlipunkte des Bands im Vorgangsfenster
detailliert beschrieben.

Funktion Beschreibung

Sie kdnnen zwischen dem Haupt-, Vorgangs-
und Dokumentenfenster hin- und herwechseln,
indem Sie auf das gewlinschte Fenster klicken.

# Hauptfenster
1= Vlorgang ~

Dokument
Der Menlpunkt ,Dokument™ wird erst aktiviert,
wenn Sie ein entsprechendes Dokument
offnen.

Navigation

Im Drop-down-Menl des Menlipunkts
Vorgang kénnen Sie zu den Beteiligten, dem
F2 Manager (Zukaufsmodul), dem
Vorgangsverlauf (Zukaufsmodul) und der
Akteneinsicht (Zukaufsmodul) navigieren
(siehe folgende Abbildung).

18 Vorgang»
£ Vorgang

S Beteiligte

H ]
L

| F2 Manager

Vorgangsverlauf

' Akteneinsicht

Abbildung 8: Navigation zu Beteiligten, zum F2
Manager, Vorgangsverlauf und zur Akteneinsicht

Weitere Informationen zum F2 Manager,
Vorgangsverlaufund zur Akteneinsicht finden
Sie im F2 Manager — Benutzerhandbuch, F2
Vorgangsverlauf (Editor) - Benutzerhandbuch
und im F2 Akteneinsicht (Erweitert) -
Benutzerhandbuch.
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Beschreibung

&IQ

Bearbeiten

Léschen

Bearbeiten

Uber Bearbeiten versetzen Sie den Vorgang
in den Bearbeitungszustand. Dies kénnen Sie,
wenn Sie vollen Schreibzugriff auf den Vorgang
haben. Damit kdnnen Sie auch die Metadaten
des Vorgangs andern.

Abbrechen wird aktiviert, wenn Sie
Anderungen an einem Vorgang vorgenommen
haben. Wenn Sie darauf klicken, werden alle
Anderungen, die nach dem Versetzen des
Vorgangs in Bearbeitungszustand
vorgenommen wurden, verworfen.

Loschen I6scht einen Vorgang und die
verknUpften Dokumente. Sie bendtigen das
Recht ,Vorgange I6schen™ oder den Rollentyp
~Kann alles im Vorgang léschen™, um diese
Funktion verwenden zu kédnnen. Weitere
Informationen zur Rolle und zum Recht finden
Sie im Abschnitt Vorgang |6schen.

2

Speichern

Anderungen speichern Sie durch Klicken auf
Speichern.

Speichern wird aktiviert, wenn sich der
Vorgang im Bearbeitungsmodus befindet und
wird dort angezeigt, wo Bearbeiten vorher
stand.

3

Neues
Dokument

Durch Klicken auf Neues Dokument 6ffnet
das Dialogfenster,,Neues Dokument®, in dem
Sie ein neues Dokument erstellen kénnen.

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

Wenn Sie ein neues Dokumentim
Vorgangsfenster erstellen, wird es automatisch
mit dem Vorgang verknUpft, sofern es im
Dialogfenster,Neues Dokument" nicht anders
festgelegt wurde.
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Funktion Beschreibung
(52 Neue E-Mail Dem Vorgang hinzufligen:
21 Neues Schriftstiick ¢ Neue E-Mail

< ErEEEmy e Neues Schriftstiick

¢ Neue Genehmigung (Zukaufsmodul)

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

Neues, aus dem Vorgangsfenster heraus
Erstelltes, wird mit dem Vorgang verknipft,
wenn diese Funktion im den jeweiligen
Dialogfenster nicht abgewahlt wurde.

Dem Vorgang hinzufligen:

Neue e Neue Notiz: Weitere Informationen zu
Notiz » Notizen finden Sie im Abschnitt Neue
Neue Notiz Notiz.

Neuer Vermerk

¢ Neuer Vermerk: Weitere

3% Neue Qualitatssicherung Informationen zu Vermerken finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Dokumente und Kommunikation.

¢ Neue Qualitadtssicherung
(Zukaufsmodul) Diese ist eine
besondere Notiz, mit der Sie markieren
kénnen, ob z.B. ein gewahltes
Schlisselwort und/oder ein
Sonderzeichen qualitatsgesichert ist.

Aus dem Dialogfenster, Qualitatssicherung"
entnehmen Sie, durch wen und wann die
Qualitatssicherung des Vorgangs
vorgenommen wurde. Darliber hinaus kénnen
Sie eventuelle Bemerkungen einsehen.

¥ Qualitstssicherung x

Von Anna Schneider 13.03.2020 15:16:22 Qualitatsgesichert

Das Schasselwort ist genehmigt.

Léschen SchlieBen

w

Abbildung 9: Das Dialogfenster ,,Qualitdtssicherung

=B Hiermit verkntipfen Sie eine Akteneinsicht mit
Akteneinsicht dem VOrgang.
hinzuftigen

F2 Akteneinsicht, Erweitert ist ein
Zukaufsmodul. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im F2 Akteneinsicht (Erweitert) -
Benutzerhandbuch.
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Beschreibung

L]

F2-Manager
hinzuftigen

Hiermit machen Sie den Vorgang im F2
Manager (iPad) verfligbar.

F2 Manager ist ein Zukaufsmodul. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im F2 Manager
- Benutzerhandbuch.

=
v
.

Vorgangsverlauf
hinzufiigen

Hiermit verknlipfen Sie einen Vorgangsverlauf
mit dem Vorgang.

F2 Verfahrensunterstiitzung ist ein
Zukaufsmodul. Weitere Informationen hierzu
erhalten Sie von cBrain.

Hiermit andern Sie den Status des Vorgangs

i
V;;,gg von ,In Bearbeitung"in ,Abgeschlossen®™. F2
iz ey raumt gegebenefalls die Dokumenten des
Vorgangs auf.
Um einen Vorgang abschlieBen zu kdénnen,
bendétigen Sie das Recht ,,Vorgange schlieen".
Weitere Informationen hierzu finden Sieim
Abschnitt Vorgang abschlieBen.
(1} Wenn ein Vorgang abgeschlossen wurde,

Vorgang wieder
eréffnen

kdnnen Sie diesen liber diese Schaltflache
erneut eréffnen. Sie bendtigen das Recht
~Vorgang wieder eréffnen™, um einen Vorgang
erneut 6ffnen zu kénnen.

[] Ordnerstruktur anzeigen

[7] Ordnerstruktur ausblenden

Hiermit kénnen Sie die Ordnerstruktur eines
Vorgangs anzeigen oder ausblenden.

@ Dokumententibersicht aktualisieren

Hiermit wird die Liste der Dokumente des
Vorgangs aktualisiert. Die Aktualisierung
kénnen Sie ebenso durch Driicken der F5-
Taste durchfiihren.

Vorschau: Rechts

Unten

Verbergen

Mit dem Vorschauwahler wahlen Sie, ob und
wo im Vorgangsfenster Ihnen die Vorschau
angezeigt werden soll.

=3

Autogruppierung

Hiermit aktivieren Sie die Autogruppierung der
Dokumente des Vorgangs.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen.
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Beschreibung

—
—
—

Gruppierung
bearbeiten

Hiermit bearbeiten Sie die Autogruppierung
der Dokumente des Vorgangs.

Wenn Sie die Autogruppierung abwahlen, wird
diese Funktion deaktiviert.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen.

=" Ereignisprotokoll

Hiermit wird Ihnen das Ereignisprotokoll des
Vorgangs angezeigt.

, Bezogene Vorgange (0)

Zeigt Ihnen an, ob andere Vorgdnge mit
diesem verknipft sind, und falls ja, welche.

@
:-

Beteiligtentypen

#% Beteiligtentypen

Alle Beteiligten des Vorgangs und dessen Dokumente anzeigen

Wahlen Sie zwischen:

o Beteiligtentypen: Zeigt die Beteiligten
des Vorgangs an (Zukaufsmodul).
Weitere Informationen hierzu finden Sie
im F2 Benutzerhandbuch -
Beteiligtentypen.

o Alle Beteiligten des Vorgangs und
dessen Dokumente anzeigen:
Auflistung der Beteiligten, die im
Vorgang und den Dokumenten des
Vorgangs involviert sind. Darliber
hinaus werden Ihnen die Zugriffniveaus
der Beteiligten des Vorgangs und der
Dokumente angezeigt (siehe folgende
Abbildung).

gangs und dessen Dakumente - X

AR
AR

AN

LLs < LLLLLLLLgs

L e

Abbildung 10: Das Dialogfenster , Alle Beteiligten
des Vorgangs und dessen Dokumente™
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Beschreibung

&
Link zu diesem
Vorgang kopieren ~
+"  Link zu diesem Vorgang kopieren

i Vorgangsnummer kapieren

Wahlen Sie zwischen:

e Link zu diesem Vorgang kopieren:
Hiermit erstellen Sie einen Link zum
Vorgang.

e Vorgangsnummer kopieren: Hiermit
kopieren Sie die Nummer des
Vorgangs.

Q

cSearch

Hiermit 6ffnen Sie das Suchwerkzeug cSearch
(Zukaufsmodul).

Weitere Informationen hierzu finden Sieim F2
cSearch - Benutzerhandbuch.
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Funktionen des Vorgangs

In diesem Abschnitt wird eine Reihe von ausgewdhlten Funktionen beschrieben, die
sich auf Vorgange beziehen.

Vorgang loschen

Wenn Sie auf Loschen im Band des Vorgangsfensters klicken, [6schen Sie den
Vorgang. Sie kénnen einen Vorgang nur I6schen, wenn er sich im Lesezustand
befindet. Befindet sich der Vorgang im Bearbeitungszustand, ist das Feld ,,Léschen™
deaktiviert.

Vorgang léschen

2020 - 20: Jahresbericht

Abbildung 11: Vorgang léschen

Sie benétigen das Recht ,,Vorgange léschen™ oder den Rollentyp ,,Kann alles im
Vorgang léschen™, um Vorgange in F2 I6schen zu kénnen. Der Unterschied zwischen
dem Recht und dem Rollentyp wird in den folgenden Abschnitten erlautert.

Hinweis: Wenn Sie einen Vorgang Iéschen, werden auch alle Dokumente des
Vorgangs geldscht. Diese Dokumente werden NICHT z.B. zur Suchliste ,Meine
geléschten Dokumente™ hinzugefiigt, sondern werden vollstandig aus F2
geldscht.

Das Recht ,,Vorgdnge loschen™

Mit dem Recht ,Vorgénge l6schen™ kénnen Sie Vorgange léschen, wenn folgende
Kriterien erfillt sind:

e Sie haben Zugriff auf alle Dokumente des Vorgangs

e Keines der Dokumente des Vorgangs ist im Bearbeitungszustand oder auf
eine andere Weise gesperrt.

Klicken Sie auf Loschen, um den Vorgang zu léschen. F2 untersucht daraufhin, ob
Sie berechtigtsind, alle Dokumente des Vorgangs zu léschen. Wenn Sie ein oder
mehrere Dokumente nicht [6schen kédnnen, zum Beispiel weil ein Dokumentim
Bearbeitungszustand ist, kbnnen Sie den Vorgang nicht [6schen. Wenn Sie alle
Dokumente des Vorgangs lI6schen kénnen, 6ffnet das Dialogfenster,,Begriindung
flr das Loschen®™. Hier miissen Sie einen Grund fir das Ldéschen angeben, um den
Vorgang zu I8schen.
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=_i= Begriindung flir das Léschen

kénnen den Vorgang léschen

Begriindung fiir das Léschen

Vorgang kann gel&scht werden. Um fortzusetzen, geben Sie bitte dafur eine Begriindung an und Sie

- [m] X

Abbrechen

Abbildung 12: Das Dialogfenster ,,Begriindung fiir das Loschen™

Wenn Sie eine Begriindung eingetragen haben und danach auf Loschen klicken,

offnet das Dialogfenster ,Bericht iber das Loschen™.

@» Bericht tber das Loschen

Médchten Sie einen Bericht Gber die Inhalte erstellen, die gelscht werden?

Meine Auswahl speichern und das Dialogfenster nicht mehr anzeigen

Nein

Abbildung 13: Das Dialogfenster: , Bericht iiber das Loschen™

Uber dieses Dialogfenster kénnen Sie einen Bericht Giber die geléschten Inhalte
erstellen. Sie kdnnen zusatzlich wahlen, dass F2 zukiinftig automatisch einen
Bericht erstellt, wenn Sie Vorgange léschen. Sie kdnnen diese Auswahl jederzeit
unter der Rubrik ,Vorgange" im Dialogfenster, Optionen", dass Sie lGber den Reiter
~Einstellungen™ im Hauptfenster 6ffnen, andern. Weitere Informationen zum
Einrichten eines Berichtes finden Sie im Abschnitt Einrichtung des Berichts bei

Léschen eines Vorgangs.

Felder anzeigen

Bericht tiber Loschen eines Vorgangs erstellen

Niemals einen Bericht erstellen

Immer einen Bericht erstellen

[#] Optionen
¥ Algemein Vorgénge
A Hauptfenster Neue Vorgange
= Sicherheitsgruppen beziglich neuer Vorgange
B8 Vorgange
[ pokumente Vorgangsvorlage fir neue Vorgange
# Dokumentanzeige Mein Aktenzeichen v
B schriftstucke
Q) chat
® /| Erweiterte Felder anzeigen, wenn ich Vorgangsfenster 5ffne?
@ Benutzer
7 % Tauf
2}, VorgngseRa Vorgangsordner anzeigen
q. Abwesenheit Vorgangsordner zeigen, wenn das Vorgangsfenster gesffnet wird
o Inmeinem Namen

Zuricksetzen

oK Abbrechen

Abbildung 14: ,Bericht iiber Loschen eines Vorgangs erstellen™ im Dialogfenster ,, Optionen"

Wenn Sie einen Bericht erstellen lassen, legt F2 diesen in Ihrem persdnlichen

Posteingang ab.
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Vorgang wurde geloscht

Vorgangsinformationen

Vorgangsbetreff: Personalisformationen
Vorgangsnummer: 2019 - 37
Begrindung:

Vorgang nicht langer relevant

Dokumentinformationen

Dokumentenbetreff: Adressinformationen

Dokumenten-ID: 193

Schriftstiicke:

Schrifstick "Dokumentenschriftstick” wurde zuletzt geandert am 24.06.2019 104502

Dokumenten-ID: 192

Schrifstilck:
Schriftstuck "Dokumentenschriftstock” wurde zuletzt geandert am 24.06.2019 10:43:57

Abbildung 15: Beispiel fiir Berichts liber das Loschen eines Vorgangs

Hinweis: Der Bericht liber eine Vorgangsldschung basiert auf einer Vorlage und
kann der jeweiligen Organisation angepasst werden. Die Mdglichkeit flir das
Erstellen eines Berichtes kann auch in Zusammenarbeit mit cBrain deaktiviert
werden.

Der Rollentyp: ,,Kann alles im Vorgang léschen™

Mit dem Rollentyp ,Kann alles im Vorgang I6schen™, welcher Ihnen von einem
Administrator vergeben wird, kdnnen Sie einen Vorgang auch ungeachtet des
Zustands der darin enthaltenen Dokumenteléschen. Daher wird empfohlen,
Benutzern diese Rolle nur auBerst sorgfaltig zuzuweisen.

Wenn Sie mit dieser Rolle einen Vorgang I8schen, 6ffnet ein Dialogfenster mit einer
Liste tber die Fehlermeldungen, die ansonsten das Léschen verhindern wiirden.
Damit haben Sie die Mdglichkeit, die Konsequenzen des Léschens einzusehen und
gegebenenfalls diesen Prozess zu widerrufen. Wie bereits beim Recht ,,Vorgange
I6schen™ miissen Sie auch hier eine Begriindung flir das Léschen angeben, bevor
Sie den Vorgang léschen kénnen.

878 Ubersicht tber Loschen des Vorgangs - o x

Sie habien keine Schreibberechtigung fir dieses Dokument,

.. Ein registiertes Dokument kann nicht geldscht werden.

ntweder existiert das Dakument nicht oder Sie haben darauf k_ Ann

Abbildung 16: Ubersicht iiber das Loschen eines Vorgangs
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Wenn Sie einen Vorgang geldscht haben, erhalten Sie einen Bericht mit den
Vorgangs- und Dokumenteninformationen in Ihren persénlichen Posteingang.

Der Bericht Uber geléschte Vorgange, der Uber die Rolle ,Kann alles im Vorgang
[6schen™ erstellt wurde, stimmt mit dem Bericht tGberein, der iber das Recht
~Vvorgange léschen" erstellt wird.

Einrichtung des Berichts bei Loschen eines Vorgangs

Wenn Sie entweder das Recht ,,Vorgange léschen™ oder den Rollentyp ,Kann alles
im Vorgang Idschen™ besitzen, kdnnen Sie in Ihren persénlichen Einstellungen
wahlen, ob standardmaBig automatisch ein Bericht dartiber erstellt werden soll,
wenn Sie Vorgange I6schen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Neue Notiz

Sie kdnnen einem Vorgang eine Notiz hinzufligen. Die folgende Abbildung zeigt eine
Notiz an, die einem Vorgang hinzugefiigt wurde. Einer Notiz eines Vorgangs kdnnen
Sie keine Teilnehmer hinzufiigen und daher hat diese auch keine Anderungen des
Zugriffs auf den Vorgang zur Folge.

Ministeranfrage - Datenschutz - Notiz - o X
NOUZ. Ao [EF bR RS Montag, 16 Mrz Q
Ubersicht Persénlich: Richtlinien i
aller Notizen zur Datensicherheit... Florian Lutz 14:49
der Vorgang Richtlinien zur Datensicherheit miissen standig aktualisiert werden
Notiz 14:45

Persénlich: Bitte
informieren Sie Flori...

Et"ne ben Sie hier Ihre Nachricht und versenden diese (Strg+Enter) —

Abbildung 17: Das Notizfenster in einem Vorgang

Sie kénnen Ihre Notizen in das Schreibfeld unten im Notizfenster eintragen. Das

Senden einer Notiz fiilhren Sie mit einem Klick auf das Symbol = aus oder Sie
verwenden die Tastenkombination Strg + Enter. Das Notizfenster schlieBen Sie,
indem Sie auf das Kreuz in der oberen rechten Ecke klicken oder mit Driicken von
Esc.

Hinweis: Weil Sie keine Teilnehmer zu einer Notiz hinzufligen kénnen, ist es
auch nicht moéglich, spezifische Benutzer Giber die Notiz zu benachrichtigen.
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Funktionen im Notizfenster

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

Drop-down-Menl mit den
a —_ Funktionen fir das Notizfenster

= Notiz benennen
) Text kopieren
2’3 Vorgang &ffnen

Notiz |6schen

Abbildung 18: Funktionen im Notizfenster des Dokuments

Im Folgenden werden Ihnen die Funktionen beschrieben.

Funktion

Beschreibung

»Notiz benennen"

Das Dialogfenster,Notiz benennen® 6ffnet, in dem Sie die
entsprechende Notiz benennen kénnen.

Es kann von Vorteil sein, die Notiz zu benennen, wenn
sich z.B. weitere Notizen im selben Vorgang befinden.

~1ext kopieren™

Diese Funktion kopiert den gesamten Inhalt der Notiz.

~Vorgang offnen®

Der Vorgang, dem die Notiz hinzugefligt ist, wird gedtffnet.

»Notiz |6schen"

Mit dieser Funktion léschen Sie die Notiz. Nur wenn Sie
das Recht ,Kann Notiz [6schen®™ besitzen, kbnnen Sie die
Notiz I6schen. Bevor die Notiz geléscht wird, bittet Sie F2
um eine Bestatigung.

Anzeige von Notizen

Notizen auf Vorgange kénnen Sie im sowohl Haupt- als auch Vorgangsfenster

einsehen und lesen.

Im Vorgangsfenster finden Sie die Notiz rechts, neben den Metadatenfeldern der
Vorgang (siehe folgende Abbildung). Die Notiz kdnnen Sie mit einem Klick auf das

Notizsymbol einsehen

, woraufhin der Text der Notiz in einer Drop-down-Box

angezeigt wird. Wenn Sie auf den Text klicken, wird das Notizfenster gedffnet.
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2020 - 9: Gemeinsames Prospektmaterial Abteilung Z und D

# Hauptienster &I broc D [ Neue E-Mail =) D. ? ain [, Ordnerstuktur ausblendan E- — q @
£ Vorgang - B Neues Schiftstack + + =+ - L] @ Dokumentenabersicht aktualisieren =& =
h Bearbeiten Neues Neue Aktencinsicht F2-Manager Vorgangsverlauf — Vorgang Autogruppierung Gruppierung  Andere  csearch
el Dokument @ Neue Genelmigung noyz . hinzufigen  hinzufugen  hinzufugen abschliefen  Vorschau: [ Rechts bearbeiten z
Navigation Neu Status Ansicht cSearch
Betreff:
-
Verantwortlicher: Status In Bearbeitung
Anna Schneider heute 10:02 (6 minutes ago)
() Weitere Felder anzeigen Perstnlich: Bitte akiualisieren Sle das Material jede Woche
4 113 Gemeinsames Prospekimaterial Abteilung Z und © Dokument Betelligte  Anfrage $143 ]
& Allgemein Betrel | Briefdatum | Sartierdatum Van Gesendel
& Material mi Prospektmaterial Zentralabteilung... 24-01-2020 09:33 simone Meyer Nein. Prospektmaterial Zentralabteilung

Abbildung 19: Notizen im Vorgangsfenster konnen durch Klicken auf das Notizsymbol gelesen
werden.

Im Hauptfenster kann die Ergebnisliste Vorgange anzeigen, indem Sie tGber der
Liste auf Vorgange klicken. In der Vorgangsliste werden Notizen durch ein kleines

Symbol angezeigt, und die Notiz kénnen Sie lesen, indem Sie den Mauszeiger
Uber das Symbol halten (siehe folgende Abbildung).

Hauptfenster Einstellungen

Hauptfenster D [ Neue E-Mail ! Neue Akteneinsicht er
Vorgang ~ =+ [EX Neues Schriftstick
) Neues ) Neue Antworten B
Dokument ~ Dokument @ Neue Genehmigung Chat - Im Kalender 6ffnen
Navigation Neu Antworten
* Posteingang
i F E g L E Dokumente  Vorgdnge  Schriftsticke  Anfragen
4 Favoriten
) Mein Schreibtisch | | | Betreff | Vorgangsnr. -
[ Meine offenen Dokumente Ministeranfrage - Datenschutz 2020 - 16

o Genehmigungen Letzter Beitrag von Florian Lutz 16-03-2020 14:49:

Richtlinien zur Datensicherheit miissen standig aktualisiert werden

3
=T=
g |- Akteneinsicht information 2019 - 11
4 [*] standard (] Haushaltsplan 2019 2019 -10
L Archiv s Rentenauszahlungen 2019-9
¥ Posteingang O Allgemeines 2018-14
2 Mein Schreibtisch A Reiseabrechnungen 2018-13
[4 Mein Archiv HH Konferenz ABC 2018 -12

Abbildung 20: Notizen konnen im Hauptfenster gelesen werden, indem Sie den Mauszeiger
iiber das Symbol halten

Vorgang abschlieBBen

Einen Vorgang, der keiner weiteren Bearbeitung bedarf, kénnen Sie in F2
abschlieBen, indem Sie im Band des Vorgangsfensters auf die Schaltflache
Vorgang abschlieBen klicken. Vorgange kédnnen von Benutzern, die das Recht
~Vorgange schlieBen" besitzen, abgeschlossen werden. Der Meniipunkt wechselt
automatisch zu Vorgang wieder eréffnen, wenn ein Vorgang abgeschlossen
wurde. Sie benétigen das Recht ,Vorgang wieder eréffnen™, um einen Vorgang
erneut eréffnen zu kdnnen.

F2 wird standardmaBig mit einer Konfiguration installiert, die die
Vorgangsbearbeitung bezliglich des AbschlieBens von Vorgangen rationalisiert. Die
Konfiguration bedeutet, dass F2 beim AbschlieBen eines Vorgangs versucht, alle
Dokumente des Vorgangs abzuschlieBen. Darliber informiert Sie F2 tiber den
folgenden Hinweis.
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(?) Vorgang schlieBen x

Méchten Sie den Vorgang abschlieBen?
Dies hitte folgende Konsequenzen:
- Offene Dokumente dieses Vorgangs werden abgeschlossen

- Offene Dokumente mit Anfragen werden ebenfalls abgeschlossen

Wenn Konflikte auftreten (z.B. dass ein Dokument nicht abgeschlossen werden kann),
wird die gesamte Aktion abgebrochen, und der Vorgang nicht abgeschlossen.

Abbildung 21: Das Dialogfenster ,,Vorgang schlieBen™

Deshalb kénnen Sie Vorgange nur dann abschlieBen, wenn Sie Schreibzugriff auf
die Dokumente haben und damit berechtigt sind, die Dokumente abzuschlieBen.

Sie kénnen folgende Anderungen an abgeschlossenen Vorgdngen nicht vornehmen:

Neuerstellte Dokumente dem Vorgang hinzuflgen.
Bereits existierende Dokumente mit dem Vorgang verknipfen.

Dokumente des Vorgangs bearbeiten, ungeachtet der eventuellen
Markierung der Dokumente zur Registrierung.

Neue Versionen der Dokumente des Vorgangs per Hand erstellen.
Dokumente des Vorgangs Iéschen.

E-Mails in den Vorgang importieren.

Dokumente des Vorgangs als E-Mails versenden.

Neue Vermerke am Vorgang oder an dessen Dokumenten erstellen.
Neue Anfragen zu Dokumenten des Vorgangs hinzufiigen.
Dokumente des Vorgangs zu Sitzungen hinzufligen.

Dem Vorgang eine Qualitatssicherung hinzuftigen.

Metadaten des Vorgangs bearbeiten.

Geldschte Dokumente, die friiher mit einem Vorgang verknlpft waren, verlieren
ihre VorgangsverknlUpfung, wenn sie nach dem AbschlieBen des Vorgangs
wiederhergestellt werden.

Die Konfiguration und das damit verbundene Standardverhalten kénnen deaktiviert
werden. Diese Konfiguration wird in Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen.
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Ereignisprotokoll des Vorgangs

Wenn Sie auf Ereignisprotokoll im Band des Vorgangsfensters klicken, 6ffnet eine
Protokolliibersicht der gesamten Ereignisse des Vorgangs.

Auf , Ereignisprotokol ™
klicken

- B x

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

& fona Sehveider QU Minkecau) A

Abbildung 22: Ereignisprotokoll des Vorgangs 6ffnen

Das Ereignisprotokoll zeigt Ihnen die am Vorgang und allen Dokumenten des
Vorgangs ausgefuihrten Anderungen an. Wenn Sie das Hakchen im Feld
~Dokumente anzeigen™ entfernen, wird Ihnen lediglich das Ereignisprotokoll des
Vorgangs angezeigt.

Dokumente anzeigen

Ereignisprotokall: Vorgang

Protokoll

1) |5 B o
aktualisieren [“Aiuslseren

= | Aicueler Dosamentenberreh

[ Beschreinung [ Benurer

Filterfelder ——

Daterschutzerdanng

13032020 12:06
130320207215
1203

13032000 72

Abbildung 23: Ereignisprotokoll des Vorgangs

Mit Hilfe der Filterfelder unter den Spaltennamen kénnen Sie die Anzeige filtern.
Wenn Sie Text eintragen oder einen Filterin einem Drop-down-Menl wahlen,
beginnt F2 automatisch, die Ergebnisse des angewahlten Protokolls zu filtern.

Bezogene Vorgidnge

Sie kdnnen Vorgdnge miteinander verknipfen. Hierzu missen Sie auf Bezogene
Vorgdnge im Band des Vorgangsfensters klicken, worauf sich das Dialogfenster
.Bezogene Vorgange" éffnet. Hier wird Ihnen eine Ubersicht tiber die bisher
verknlpften Vorgange angezeigt. Sie kdnnen ebenso Verknipfungen zwischen
Vorgangen anlegen oder bearbeiten.

Bezogene Vorgédnge

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

nung Gruppienung
bearbiiten

Abbildung 24: Dialogfenster ,,Bezogene Vorgdnge™ 6ffnen
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Im Dialogfenster klicken Sie auf Neu, um eine neue Verknlipfung zu einem anderen
Vorgang hinzuzufiigen.

& Bezogene Vorgénge (2020 - 16) - B X
Bezogene Vorgange

Vorgangsnr. Betreff Kontext

Abbildung 25: Das Dialogfenster ,,Bezogene Vorgange"

Das Dialogfenster,,Neuer Vorgangsbezug" 6ffnet, in dem Sie den Vorgang angeben,
der mit dem jeweiligen Vorgang verknlipft werden soll. Im Drop-down-Men(
~Kontext" legen Sie die Beziehung zwischen beiden Vorgangen fest (siehe folgende
Abbildung). Klicken Sie daraufhin OK, um die Beziehung zu erstellen.

A, Bezogene Vorgange (2020 - 16) - B X

Bezogene Vorgange

Vorgangsn]
Neuer Vorgangsbezug - B X

Vorgang
Die Beziehung zwischen Kontext
dem ausgewdhlten und ——— | ntergeordnet 2020 - 16 Ministeranfrage - Datenschutz
jeweiligen Vorgang
festlegen

Ubergeorndet '2020 - 16 Ministeranfrage - Datenschutz

Abgeglichen mit '2020 - 16 Ministe

Eine Kopie von '2020 - 16 Minister

Abbildung 26: Das Dialogfenster ,,Neuer Vorgangsbezug"

Wenn Sie die Vorgdnge miteinander verkniipft haben, werden diese in der Ubersicht
der verknlpften Vorgange aufgeflihrt, die Sie iber Bezogene Vorgange im Band
des Vorgangsfensters 6ffnen kénnen. Im Kontextmen, welches Sie durch einen
Rechtsklick auf den bezogenen Vorgang 6ffnen, kdnnen Sie den markierten

Vorgang bearbeiten, l6schen oder 6ffnen. Einen Vorgang kdnnen Sie ebenso durch
Doppelklick 6ffnen.

& Bezogene Vorgénge (2020 - 16) - o x
Bezogene Vorgange

Vorgangsnr. Betreff Kontext
2019-6 Verwaltungsbericht Untergeordnet
Bearbeiten

Loschen

Offnen

Abbildung 27: Ubersicht der verkniipften Vorginge
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Metadaten des Vorgangs anzeigen

Sie haben folgende Méglichkeiten, um sich einen Vorgang anzeigen zu lassen:
e Einfache Vorgangsansicht

e Erweiterte Vorgangsansicht.

Das Layout des Vorgangs wird Ihnen in den nachfolgenden Abschnitten
beschrieben.

Einfache Vorgangsansicht

Grundsatzlich 6ffnet der Vorgang in der einfachen Vorgangsansicht, es sei denn,
dass Sie dies in Ihren personlichen Einstellungen geandert haben.

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

Abbildung 28: Einfache Vorgangsansicht

Weitere Informationen zu den persénlichen Einstellungen finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Einrichtung und Einstellung.

Einen Vorgang kénnen Sie durch Hinzufigen von Metadaten markieren. In der
untenstehenden Tabelle werden die einzelnen Metadatenfelder, die Ihnen bei
Vorgangen zur Verfligung stehen, beschrieben.

Feld Beschreibung

.Betreff* Gibt Ihnen den Betreff des Vorgangs an.

~Verantwortlicher" | Gibt Ihnen den Benutzer oder die Org.Einheit an, der/die fiir den
Vorgang verantwortlich ist.

Verantwortliche Benutzer oder Org.Einheiten kénnen Anderungen
an den Metadaten des Vorgangs vornehmen.

»~Status” Gibt Ihnen an, ob der Vorgang in Bearbeitung oder abgeschlossen
ist.

Erweiterte Vorgangsansicht

(V) Weitere Felder anzeigen

Die erweiterte Vorgangsansicht 6ffnen Sie durch Klicken auf

~ ) Felder ausblenden

Wenn Sie auf -~ klicken, schlieBen Sie die erweiterte Vorgangsansicht.
Hierzu kénnen Sie ebenso Strg+L driicken, um die Vorgangsansicht zu erweitern
oder schlieBen.

Seite 26 von 37



Felder
ausblenden/anzeigen

CBRAIN

The Process Company

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

BEN

Abbildung 29: Erweiterte Vorgangsansicht

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die einzelnen Felder der erweiterten
Vorgangsansicht und deren Funktionen beschrieben.

Feld

Beschreibung

~Erg. Sachbearbeiter"

Hier fligen Sie dem Vorgang
Benutzer/Org.Einheiten/Teams als erganzende
Sachbearbeiter hinzu.

Als ergéanzender Sachbearbeiter eines Vorgangs erhalten
Sie Zugriff auf den Vorgang und Rechte, Metadaten des
Vorgangs zu andern. Sie kdnnen diese Rechte nicht
andern, im Gegensatz zu dem Fall, wenn Sie einem
Dokument als ergéanzender Sachbearbeiter hinzugefligt
wurden. Weitere Informationen finden hierzu Sieim
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente und
Kommunikation.

Benutzer, Org.Einheiten oder Teams werden nicht
benachrichtigt, wenn sie einem Vorgang als erganzende
Sachbearbeiter hinzugefligt wurden.

\Y

~Zugriffsbeschrankung'

Als Vorgangsverantwortlicher haben Sie die Mdglichkeit,
den Zugriff auf den Vorgang und dessen Dokumente auf
Sicherheitsgruppen, Benutzer, Org.Einheiten oder
Teams des Vorgangs zu beschranken.

Diese Zugriffsbeschréankung greift fir die Dokumente
des Vorgangs, die die Zugriffsbeschrankung ,vererbt"
bekommen (Standard).

Weitere Informationen hierzu finden Sieim
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente und
Kommunikation.

,Frist"

Gibt Ihnen die Frist fiir den Abschluss des Vorgangs an.
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Beschreibung

,~Aktenzeichen"

Gibt Ihnen an, welches Aktenzeichen mit dem Vorgang
verknUpft ist.

Hinweis: Das Feld ist flr Sie nur dann sichtbar, wenn
F2 so konfiguriert wurde, dass ,Aktenzeichen™ angezeigt
werden soll.

,Schlisselwort™

Schlisselwoérter nutzen Sie, um einen Vorgang zu
markieren. Typischerweise tragen die Schllsselwoérter
zum Stukturieren der Vorgange in einer Organisation
bei, sodass die Suche nach Vorgangen einfacher wird.

~Vorgangsbeteiligter"

Gibt Ihnen die Beteiligten an, die in den Vorgang
involviert sind. Weitere Informationen hierzu finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente und
Kommunikation.

~BBNr.®

Gibt Ihnen an, ob der Vorgang eine einzelne Person
oder ein Unternehmen betrifft.

,Sonderzeichen"

Gibt Ihnen das Sonderzeichen an, mit dem der Vorgang
verknipftist.

Hinweis: Das Feld ist fur Sie nur dann sichtbar, wenn
F2 so konfiguriert wurde, dass ,Sonderzeichen®
angezeigt werden soll.

w

~Vorher. Vorgangs-Nr.

Diese Nummer gibt Ihnen an, dass der Vorgang eine
fortgesetzte Arbeit eines friiheren Vorgangs darstelit.

,Externe ID" Die Externe ID nutzen Sie zur weiteren Identifikation
des Vorgangs. Zum Beispiel kénnten Sie hier die
Immatrikulationsnummer eines Studenten eintragen.

~Statusphase™ Wenn Sie Statusphasen fiir Ihre Vorgange nutzen,

(Zukaufsmodul)

kdnnen Sie den Status angeben, den der Vorgang zu
einem gegebenen Zeitpunkt hat. Die Frist des Vorgangs
wechselt mit jeder Statusphase. Dadurch gewahrleisten
Sie, dass die Fristen von Teilaufgaben eingehalten
werden. Weitere Informationen hierzu finden Sieim F2
Statusphasen — Benutzerhandbuch.

~Externer Zugriff"
(Zukaufsmodul)

Dieses Feld nutzen Sie, um Vorgange mit externen
Beteiligten zu teilen. Die Werte werden einer Werteliste
entnommen und in Zusammenarbeit mit cBrain
konfiguriert.
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Feld Beschreibung

~Aussonderungsart" Gibt Ihnen an, ob und wann der Vorgang nach Ablauf
eines bestimmten Zeitraums entfernt werden kann/soll.

Hinweis: Das Feld ist flr Sie nur dann sichtbar, wenn
F2 so konfiguriert wurde, dass ,Aussonderungsart"
angezeigt werden soll. Konfigurationen werden in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen.

Schreibzugriff auf die Metadaten des Vorgangs

Der Schreibzugriff auf die Metadaten von Dokumenten und Vorgangen ist identisch.
Das bedeutet, dass der Schreibzugriff auf Vorgange unabhangig von der Rolle ist,
mit der Sie eingeloggt sind. Wenn Sie mehrere Jobrollen besitzen, miissen Sie sich
nichtin die Org.Einheit einloggen, um Schreibzugriff auf den Vorgang zu erhalten,
sondern haben diesen automatisch durch Ihre Jobrollen.

Zugriffsbeschrankung auf Vorgadnge

Sie kdnnen einen Vorgang aufrufen und darauf zugreifen, wenn Sie Lesezugriff auf
mindestens eines der Dokumente des Vorgangs haben. Darliber hinaus kénnen Sie
Dokumente jedem gegebenen Vorgang zuordnen, es sei denn, dieser unterliegt
eine Zugriffsbeschrankung. Sie kénnen jedoch den Vorgang oder dessen Metadaten
nicht bearbeiten, wenn Sie nicht Verantwortlicher oder erganzender Sachbearbeiter
des Vorgangs sind.

Wenn Sie keinen Zugriff auf den Vorgang haben und versuchen diesen zu 6ffnen,
erscheint das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster.

(i) Sie haben keinen Zugriff auf dieses Objekt x

Der Viorgang existiert nicht, oder Sie haben keinen Zugriff darauf.

[w]
-~

Abbildung 30: Dialogfenster: ,,Sie haben keinen Zugriff auf dieses Objekt"
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Sie kdnnen den Zugriff auf einen Vorgang und verknipfte Dokumente auf
bestimmte Benutzer beschranken, indem Sie diese Benutzer, Sicherheitsgruppen,
Org.Einheiten oder Teams im Feld ,Zugriffsbeschrankung™ eintragen.

Das Feld , Zugriffsbeschrankung"

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

Beteiligte

# Hauptfenster n"?o E\ 3 Neue E-Mail = . i T [ Ordnerstruktur ausblenden E
o8 Vorgang - l—‘ F B Neues Schriftstick + + I-_—"' % L] © Dokumentantbersicht aktuaisieran =i

Bearbeiten Neups ) Neue Akteneinsicht F2-Manager Vorgangsverlauf — Vorgang Autogrup

" Dokurhent & Neue Genehmigung \oyiy . hinzufigen hinzufagen  hinzufigen abschlieBen ~ Vorschau: Rechts -
Navigation Bearbeiten Neu Status Ansicht
Betreff Ministeranfrage - Datenschutz
Verantwortlicher: Anna Schneider Status: In Bearbeitung
Sachbearbeiter, ABC Ministerium
() Felder ausblenden
Erg. Sachbearbeiter: Schliisselwart Rechtliche Klarung:
7| =

Zugriffsbeschrinkung: Vorgangsbeteiligter:

Abbildung 31: Zugriffsbeschrankung eines Vorgangs

Die Zugriffsbeschrankung eines Vorgangs wird standardmaBig auf die Dokumente
des Vorgangs lUbertragen.

Im Feld ,Vorgangszugriff beschrankt auf® im Dokumentenfenster finden Sie
Informationen zur Zugriffsbeschrankung des Vorgangs. Mit einem Hakchen im
Kontrollkastchen ,Vorgangszugriff* kdnnen Sie wahlen, ob das Dokument die
Zugriffsbeschrankung des Vorgangs iilbernehmen soll. Bei der Konfiguration von F2
kann eingestellt werden, dass dieses Hakchen als Standardeinstellung vorhanden
sein soll.

Wenn Sie den Mauszeiger liber das Hilfesymbol ® halten, wird Ihnen ein Tooltip
mit folgendem Text angezeigt: ,Ein Hakchen im Vorgangszugriff bedeutet, dass die
Zugriffsbeschrankung des Vorgangs auf das Dokument Uibertragen wird".

(2 Quartalsbericht 2/2020 - Entwurf (Dokumenten-ID: 1023)

& Hauptfenster [] © Abbrechen = {r] L
£ Vorgang * L hlen wahler -
Speichern M
P nlich i 1]
Betreff Quartalsbericht 2/2020 - Entwurf
Status: In Bearbeitung Briefdatum Abteilung 1 Zentralabteilung -

03-04-2020 1401 von  Anna Schneider

n—— e =
Vorgangs- heitsgrappen, Org Einheiten, Teams oder Be. gh|  Erg — =
. achbearb:

zugriff Sachb
beschrankt L ver Dokumentenbeteiligte =
auf =

Vorgangszugriff o (%) BEN.

Ein Hakchen im #f bedeutet. dass die Zug: g des Vorgangs auf das Dokument dibertragen wird
Vorgangszugriff

Abbildung 32: Vorgangszugriff auf die Dokumente des Vorgangs
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Vorgangsordner

Die Dokumente eines Vorgangs kénnen Sie in Vorgangsordnern ablegen, um diese
in relevante Vorgangsunterordner aufzuteilen. Die Ordner befinden sich auf der
linken Seite des Vorgangsfensters und die Dokumente eines gewahlten Ordners auf
der rechten Seite.

Der Hauptordner tragt immer den Namen des Vorgangs und kann nicht geléscht
werden. Alle neuen Dokumente des Vorgangs werden Ihnen in diesem Hauptordner
angezeigt.

Der Hauptordner Dokumente des Vorgangs

» 23 Ministeranfrage - Datenschutz 2020 - 16

Anna Schneider 2020- 16
2020
2020
2020 -
2020
2020 -
2020- 16

"> > > > > &3

Abbildung 33: Der Hauptordner

Ordner erstellen

Sie erstellen einen neuen Vorgangsordner, indem Sie mit der rechten Maustaste auf
den Ordner klicken, unter dem Sie den neuen Ordner erstellen mdchten. Im
Kontextmen(i wahlen Sie dann Ordner erstellen. Somit wird ein neuer Ordner
erstellt und eine Ordnerstruktur aufgebaut.

Neuen Vorgangsordner erstellen

» 512 Ministeranfraga —Pwsesshesn 2090f 1
iner um

R Betreff | Sortierdatum v | Briefdaturm Von Vorgangsn
e lowcl Sitzung 20.03.20 18-03-2020 13:03 Anna Schneider 2020 - 16
Brdmtites Pressemitteilung 18-03-2020 11:02 Anna Schneider 2020 - 16
AW Datenverkehr (ABC Ministerium) 18-03-2020 1101 10-03-20201307  Simone Meyer 2020 16
WG: Datenschutz-Grundverordnun... 18-03-2020 10:58 18-03-2020 10:58 Anna Schneider 2020 - 16
SG Vorstand 18-03-2020 1055 Administrator 2020- 16
Besprechungsprotakoll 17-03-2020 10:53 Anna Schneider 2020 - 16
Datenschutzerkldrung 13-03-2020 09:31 Anna Schneider 2020 - 16

Abbildung 34: Vorgangsordner erstellen
Es besteht keine Begrenzung hinsichtlich der Anzahl der Ordnerebenen.

In der folgenden Abbildungist ein Beispiel flir eine Ordnerstruktur dargestellt.
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Unterordner werden verborgen

4 1% Ministeranfrage - Datenschutz 2020 - 16
& Anfrage Betreff Sortierdatum = | Briefdatum Won | Vargangsnr.
& Grundverordnung
P g Pressemitteilung
4 4 Sachbearbeitung
w ldeensammlung
& Neue Richtlinien Ihre Suche ergab keine Ergebnisse
4 gy Vorlagen
& Auszahlungen
@ Briefe
@ Reisekosten

# Workshops

Unterordner werden angezeigt

Abbildung 35: Vorgangsordnerstruktur

Beachten Sie, dass sich im Ordner ,Sachbearbeitung" keine Dokumente befinden.
Sie fligen Dokumente mittels Ziehens und Loslassen (Drag & Drop) einem Ordner
hinzu. Alternativ kénnen Sie diese mit der rechten Maustaste anwahlen und Uber In
den Vorgangsordner verschieben im Kontextmeni einem Ordner hinzufligen
(siehe folgende Abbildung).

‘| Dokument &ffnen
25 Vorgang &ffnen
Neu »

Antworten »

(=] Als nicht gelesen markieren

@ Persdnliche Verwaltung: Anna Schneider »
|* Kennzeichen (Persénlich) »
|* Kennzeichen (ABC Ministerium) >

Dokument léschen
Zu privaten Dokumenten hinzuftigen
In die Bibliothek verschieben
2 Zugriffsverwaltung »
2 Zugriffsinformationen anzeigen
2’5 Dokument einem Vorgang hinzufligen
2'% Dokument von Vorgang entfernen
Dokument als Antwort auf eine Anfrage auswahlen
Dokument registrieren
&9 Externer Zugriff »
<. Dokument abschlieBen
Dokument wieder eréffnen
*% Ergénzenden Sachbearbeiter hinzufligen
w Verantwortlichkeit &ndern
Erinnerung »
Hinweis anzeigen
Berichte »
#" Link zum Dokument kopieren
In den Vorgangsordner verschieben
E] Suchergebnisse nach Excel exportieren

o Kontext 3

Abbildung 36: ,,In den Vorgangsordner verschieben™ im Kontextmenii des Vorgangsfensters
Das Dialogfenster,In den Vorgangsordner verschieben" 6ffnet und Sie wahlen den

Vorgangsordner aus, in dem Sie das Dokument ablegen mdchten. Ihre Wahl
bestatigen Sie mit Klicken auf OK (siehe folgende Abbildung).
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In den Vergangsordner verschieben = B8 X

AW: Datenverkehr (ABC Ministerium) {Dokumenten-ID: 975)

4 §% Ministeranfrage - Datenschutz 2020 - 16
& Anfrage
& Grundverardnung
¥ g Pressemitteilung
4 4 Sachbearbeitung
& Idesnsammiung
# Neue Richtlinien
4 g Vorlagen
& Auszahlungen
& Briefe
n Reisekosten
@ Workshops

OK Abbrechen

Abbildung 37: Das Dialogfenster ,In den Vorgangsordner verschieben™

Ordner umbenennen

Sie kdnnen einen Ordner durch Anwahlen per Rechtsklick und Giber Ordner
umbenennen einen neuen Namen geben (siehe folgende Abbildung).

4 £'% Ministeranfrage - Datenschutz 2020 - 16
« Anfrage

1 Grundverordnuna

. Ordner umbenennen
P 4 Pressemitteilu

44 Sachbearbeitu Ordner l&schen

& Neue Richtli Ordner erstellen

Abbildung 38: Kontextmenii eines Vorgangsordners

AnschlieBend kdnnen Sie den Ordner beliebig umbenennen.

Ordner loschen

Sie kdnnen einen Ordner durch Anwahlen per Rechtsklick iiber Ordner 16schen
entfernen. Die Dokumente eines geléschten Ordners werden nicht geldscht,
sondern bleiben im Hauptordner des Vorgangs erhalten.

Ordnerstrukturanzeigen/ausblenden

Sie kdnnen die Ordnerstruktur eines Vorgangs verbergen, was nitzlich sein kann,
zum Beispiel wenn Sie eine unzweckmaBige Struktur erstellt haben oder einen
Uberblick Uber alle Dokumente méchten.

Die eingerichtete Vorgangsordnerstruktur wird Ihnen durch Klicken auf

| Ordnerstruktur anzeigen . .
b HTEEESET T im Band des Vorgangsfensters angezeigt.

| Ordnerstruktur ausblenden

Durch Klicken auf im Band des Vorgangsfensters verbergen
Sie die Ordnerstruktur und alle Dokumente werden Ihnen in einer Liste angezeigt.

Sie kénnen einstellen, ob Vorgangsordner standardmaBig angezeigt werden sollen,
wenn Sie das Vorgangsfenster 6ffnen. Sie nehmen diese Einstellung im Reiter
~Einstellungen™ unter dem Mentpunkt Optionen vor. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.
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Dokumente des Vorgangs

Die Spalteneinstellungen der Dokumente des Vorgangs sind benutzerspezifisch. Sie
kdénnen diese unter dem Menilpunkt Spalten bearbeiten, den Sie per Rechtsklick
auf eine der Spaltenuberschriften anwahlen kénnen.

Betreff | Sortierdatum w | Verantwortliche : } o
Entferne Spalte 'Verantwortlicher
0 Sitzung 20.03.20 18-03-2020 11:03 Anna Schneider Spalten
0 ¥ pressemitteilung 18-03-2020 11:02 Anna Schneider Arrid scnneraer ZUZU - 10
&3 ) AW: Datenverkehr (ABC Ministerium) 18-03-2020 11:01 Simone Meyer Simone Meyer 2020 - 16

Abbildung 39: Spalten auswahlen

In der Spaltentbersicht wahlen Sie die gewilinschten Spalten aus. Im Suchfeld
kdénnen Sie nach Spaltennamen suchen.

Weitere Informationen zu den einzelnen Spalten finden Sie im Benutzerhandbuch
F2 Desktop — Suchen.

Kontextmeniifunktionen des Vorgangs

Die Kontextmenufunktionen fir Dokumente im Vorgangsfenster sind dieselben wie
im Hauptfenster. Uber diese ist es IThnen mdéglich, mehrere unterschiedliche
Aufgaben direkt an einem einzelnen Vorgang oder als Massenoperation an
mehreren Dokumenten gleichzeitig auszufihren. Z.B. kénnen Sie durch Dokument
einem Vorgang hinzufiigen eine Vorgangsverkntpfung andern oder durch
Dokument von Vorgang entfernen eine Vorgangsverkntpfung vollstandig
entfernen.

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

| rizfdatum

, p- 18 1032020 1307

, poan 18 1803 2020 1058
bozn - 16 [ Dokimentensavifstn |G Sit7ing 2003 20dsx

, [o-6 Angehingtes Schriftstiick beachten.

7 Ergebnisse — aktualisiert heute 14:21 (3 minutes ago) Vorgang: 2020 16 (3 © Il

Abbildung 40: Kontextmeniifunktionen eines Vorgangs
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Die verfuigbaren Funktionen im Kontextmenl hangen von den vorhandenen
Zukaufsmodule der jeweiligen Organisation ab. Eine detaillierte Beschreibung der
einzelnen Menlpunkte des Kontextmends finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Hauptfenster.

Vorschau der Dokumente und Schriftstiicke eines
Vorgangs

Im Vorgangsfenster kann Ihnen eine Vorschau der Dokumente und Schriftstiicke
des Vorgangs angezeigt werden.

Platzierung des Vorschau wahlen Vorschau

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

o - Dslenschuls 2020 - 1

[ Doumentensehilisiock ¥

lokoll 18052020 1053

2 o
g A7-05-2020 U801 -

Sehr geehrte Damen und Herden,

Nach der Datenschutz-Grunverordnung haben Sie ein Recht daruber
Auskus e personenbezogenen Daten zu erhalten

Abbildung 41: Vorschau im Vorgangsfenster

Im Band des Vorgangsfensters kdnnen Sie auswahlen, wo Sie die Vorschau der
Dokumente des Vorgangs platzieren moéchten.

Wenn Sie auf Vorschau klicken, 6ffnet ein Drop-down-Menii. Hier kénnen Sie

auswahlen, ob Sie die Vorschau Rechts oder Unten im Vorgangsfenster angezeigt
bekommen mdchten, oder ob die Vorschau ausgeblendet (Verbergen) werden soll.
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