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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer vom F2 Manager.

Neben einer kurzen Einfihrung in F2 Manager beinhaltet das Benutzerhandbuch auch
eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die sich an bewahrten Methoden fir
digitale Arbeitsgange orientiert.

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

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kdnnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflihrungszeichen (,,") angegeben sind.

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

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum™ verwendet, d.h. 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 Vergniligen.
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Einfuhrung zum F2 Manager

Das Zukaufsmodul F2 Manager erméglicht es Ihnen, auf Vorgange, Sitzungsmaterialien
und Genehmigungen (Zukaufsmodul) sowohl online als auch offline auf IThrem iPad
zuzugreifen. Das Modul wurde entwickelt, um die vollstandige Umstellung auf ein
digitales Arbeitsumfeld zu unterstitzen. F2 Manager férdert und optimiert Ihre
Arbeitsprozesse durch Mobilitat und ein effizienteres Verwaltungsverfahren. Des
Weiteren ermdglicht das Modul papierlose Sitzungen auf Leitungsebene.

Dieses Benutzerhandbuch besteht aus zwei Teilen. Der erste Teil beschreibt die
administrative Vorbereitung im F2 Desktop, die entweder vom F2-Manager Benutzer
selbst oder zum Beispiel von einem Sekretar gemacht werden kann. Im F2 Desktop
wird die Synchronisierung von Dokumenten, Vorgangen, Genehmigungen und
Sitzungen eingerichtet. Der erste Teil beschreibt auch die Einrichtung und Nutzung der
Sekretariatsfunktion, die zur Synchronisierung von Genehmigungen (Zukaufsmodul)
verwendet werden kann.

Der zweite Teil erldutert die Funktionen der App auf dem iPad. Diese gibt Mitarbeitern,
die viel auBer Haus arbeiten, Zugriff auf synchronisierte Materialien und die
Moglichkeit, den Materialien Lesezeichen und Annotationen verschiedener Art
hinzuzufligen.

Das Zukaufsmodul F2 Manager unterstiitzt Ihre Organisation, indem leitende
Mitarbeiter, die oftmals auBer Haus unterwegs sind, mit dem iPad wichtige
Schriftstiicke bearbeiten kénnen. Sicherheit, Flexibilitat und Stabilitat sind hierbei
jederzeit gewahrleistet.

Hinweis: Sie kdnnen konfigurieren, dass ein Benutzer nur durch F2 Manager
Zugriff auf F2 hat. Dies bedeutet, dass der Benutzer sich weder (iber F2 Desktop
noch F2 Touch einloggen kann. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit
cBrain.

Verwaltung durch den F2 Desktop

Sie verwalten im F2 Desktop welche Dokumente, Vorgange und Schriftstlicke mit der
F2 Manager-App synchronisiert werden sollen. Dies geschieht im Kontext einer
Sitzung, da der F2 Manager die Handhabung von Sitzungsmaterial erleichtert. Weitere
Informationen zu Sitzungen und Synchronisierung finden Sie im Abschnitt Dokumente
und Vorgdnge synchronisieren.

Im F2 Desktop kann ein Sekretar mithilfe von Kennzeichen auch steuern, welche
Genehmigungen (Zukaufsmodul) mit der App synchronisiert werden sollen. Wie Sie

Kennzeichen einrichten und nutzen, finden Sie im Abschnitt Mit der
Sekretariatsfunktion synchronisieren.

Bearbeitung in der F2 Manager-App

Die F2 Manager-App besteht aus vier Bereichen:
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e Tagesmappe, die eine Ubersicht der Sitzungen und zugehérigen Unterlagen
bietet.

e Genehmigungen, wo Sie Genehmigungen durchgehen und bearbeiten kénnen.

e Lesezeichen, mit denen Sie die Dokumente und Schriftstiicke wiederfinden
konnen, die Sie mit einem Lesezeichen versehen haben.

e Benachrichtigungen, die Ihnen eine Ubersicht (iber neue Materialien und den
Synchronisierungsstatus der App bieten.

Die Sprache im F2 Manager wird von der Konfiguration Ihres iPads ibernommen. F2
Manager unterstitzt die Sprachen Deutsch, Englisch und Danisch.

Weitere Informationen zur Arbeit mit dem F2 Manager finden Sie im Abschnitt Die F2
Manager-App.
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Verwaltung im F2 Desktop

In den folgenden Abschnitten finden Sie Informationen dazu, wie Sie den F2 Manager
durch den F2 Desktop verwalten. Im Abschnitt Dokumente und Vorgénge
synchronisieren wird erlautert, wie Sie Zugriff auf Dokumente und Vorgange im F2
Manager bekommen. Mithilfe der Sekretariatsfunktion kann ein Sekretariat verwalten,
welche Genehmigungen an das iPad des Benutzers gesendet werden. Weitere
Informationen zu dieser Einrichtung finden Sie im Abschnitt Mit der
Sekretariatsfunktion synchronisieren. F2 Benutzer sowohl ohne als auch mit der
Sekretariatsfunktion kénnen Genehmigungen (Zukaufsmodul) mit dem F2 Manager
synchronisieren. SchlieBlich wird Ihnen die Einrichtung des F2 Managers auf Ihrem iPad
im Abschnitt Die F2 Manager-App einrichten beschrieben.

Dokumente und Vorgange synchronisieren

Sie haben die Mdglichkeit, jeden Vorgang in F2 Gber den F2 Manager einzusehen.
Grundidee des F2 Managers ist es, Zugriff auf Sitzungsmaterialien zu ermdglichen.
Deswegen werden Vorgange und Dokumente durch Sitzungen mit dem F2 Manager
synchronisiert. Wenn Sie dem F2 Manager einen Vorgang hinzufligen, wird dem
Vorgang automatisch eine Ad hoc-Sitzung hinzugefligt. Sie kdnnen Ad hoc-Sitzungen
auch im F2 Touch erstellen und einsehen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
F2 Touch - Benutzerhandbuch.

Klicken Sie im Band des Vorgangsfensters auf F2-Manager hinzufiigen, um einen
Vorgang zum F2 Manager hinzuzufligen (siehe folgende Abbildung).

Vorgang zum F2 Manager hinzufiigen

2021 - 31: Neue Mitarbeitet 2021 - Bewerber

Abbildung 1: Vorgang zum F2 Manager hinzufiigen

Dem Vorgangsfenster wird dadurch der F2 Manager-Reiter hinzugefligt, der rechts
neben dem Reiter , Beteiligte®™ platziert ist. Die folgende Abbildung zeigt den F2
Manager-Reiter und seine verschiedenen Bereiche. Die Bereiche folgen einem
Sitzungsformat, in dem der Vorgang mit zugehdrigen Dokumenten und Schriftstlicken
in dem gewahlten Zeitraum flr die gewahlten Beteiligten oder Interessenten verfiigbar
sind.
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iPad-Synchronisierung

Synchronisierung )
von Dokumenten — |

Beteiligte

festlegen Interessenten
Bewertungen Weitere Informationen

Belwertungs— i g abgeschiossen: Betreff Neue Mitarbeitet 2021 - Bewerber

zeitraum - I

Std.vor | Beschreibung

(Neue Dok des Vorgangs werd tisch hier abgelegt)

ID-Nr.  Zur Bewertung  Export unterbinden

Alle anderen Dokumente des Vorgangs  Ordnerstruktur anzeiben Dokumenteniibersicht aktualisieren

2 Ergebnisse — akiualisiert heute 14:03 (vor 6 Minuten)

Zu synchronisierende Dokumente

Betreff 1D-fir

Verantwortlicher

Vorgang: 2021-31 OO Il

Andere Dokumente

Abbildung 2: Der Reiter ,F2 Manager" im Vorgangsfenster

Mit Klick auf Bearbeiten im Band kdnnen Sie die Synchronisierung einer Sitzung mit
dem F2 Manager einrichten. Der obere Bereich des Reiters beinhaltet eine Reihe von
Metadatenfeldern, welche die iPad-Synchronisierung steuern, wahrend der untere
Bereich der Verwaltung der Verfiigbarkeit von Dokumenten und Schriftstliicken dient.
Die verschiedenen Bereiche des Reiters werden Ihnen in den folgenden Abschnitten

beschrieben.

Synchronisierung mit dem iPad

iPad-Synchronisierung

Aktiv:
Von: 18.06.2021 7]
An: 18.07.2021 %

Beinhaltet neue Elemente: Automatisch v

Abbildung 3: Synchronisierung zum
iPad

Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen
~Aktiv" setzen, Gbertragen Sie Dokumente, die
in der Synchronisierungsliste stehen, zum F2
Manager. Die Dokumente werden
ausschlieBlich in dem Zeitraum und an die
Beteiligten Ubertragen, die in den
entsprechenden Metadatenfeldern angegeben
wurden.

AuBerhalb des angegebenen Zeitraums werden
die Daten nicht mit dem iPad synchronisiert.

Das Feld ,Beinhaltet neue Elemente™ wird
Ihnen im Abschnitt Automatische gegeniiber
manueller Synchronisierung beschrieben.
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Hinweis: Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen , Aktiv" setzen, werden
die Felder bezlglich der Zeitraume mit Standardwerten ausgefillt, wenn diese
nicht bereits vorausgefillt wurden. Dies kann zum Beispiel nitzlich sein, wenn
Sie die Synchronisierung sofort starten méchten.

Datum und Kategorie

Datum und Kategorie In den Metadatenfeldern unter ,Datum und
Ganztigig: ] Kategorie® stellen Sie den genauen

= Sitzungszeitpunkt ein. Eine Ad hoc-Sitzung
Von: 18.06.2021 14:00 . . e .

= wird somit am spezifischen Sitzungstag und
An: 1.06.2021 16:00 Zeitpunkt in der Kalenderansicht der
Kategorie: v Tagesmappe im F2 Manager angezeigt.

Abbildung 4: Datum und Kategorie

Wenn eine Sitzung mehrere Tage umfasst, kdnnen Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,,Ganztagig" setzen. Ist das Hakchen gesetzt, wird die Einstellung in
der Zeitraumspalte der Kalenderansicht in F2 Manager angezeigt. Sie kdnnen somit
auch einstellen, an welchem Tag die Sitzung anfangen und enden soll.

Sie kdénnen eine Sitzung auBerdem einer Kategorie zuordnen. Hierbei handelt es sich
um ein optionales Feld, das Sie verwenden kénnen, um eine Sitzung zu kategorisieren.
Sie benétigen das Recht ,Werteliste verwalten™, um Kategorien erstellen zu kénnen.
Die Kategorie ,Administration™ kénnen Sie beispielsweise erstellen, wenn Sie in der
betroffenen Installation deutlich machen wollen, dass es bei einer Sitzung um
Administration geht.

Bewertungen

Die einzelnen Punkte einer Tagesordnung kdnnen zur Bewertung freigeschaltet
werden. Das heiB3t, dass jeder Benutzer Tagesordnungspunkte bewerten und dazu
einen Kommentar auf seinem iPad hinzufiigen kann.

Wenn Sie keine Begrenzungen

3 = Bewertungen
hinzufiigen, werden alle Bewertungen
zwischen den F2 Manager-Benutzern, die Ubermittlung abgeschlossen: Std. vor
Zugriff auf die Sitzung haben, geteilt. Fur . o
die Sitzung an sich kénnen Sie die Nicht verteilen bis Std. vor

Bewertungen in Bezug auf Prasentation .
und Teilung begrenzen. Abbildung 5: Bewertungen

Sie kénnen einen Tagesordnungspunkt zur Bewertung freischalten, indem Sie ein
Hakchen in das Kontrollkdstchen ,Zur Bewertung" neben dem Punkt in der
Synchronisierungsliste setzen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Punkte fiir die Synchronisierung wéhlen.

Ubermittlung abgeschlossen

Das Feld ,,Ubermittlung abgeschlossen [x] Stunden vor dem Start” ist ein optionales
Feld, Uber das Sie den Zeitraum einschranken kénnen, in dem eine Bewertung
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abgegeben werden kann. Die Anzeige von Bewertungen kénnen Sie eine gewiinschte
Anzahl von Stunden vor der Sitzung deaktivieren.

Wenn Sie keine Zahl in dieses Feld eintragen, kann zu jedem Zeitpunkt eine Bewertung
abgegeben werden.

Nicht verteilen bis

Das Feld ,Nicht verteilen bis [x] Stunden vor dem Start” ist ein optionales Feld, Gber
das Sie einschranken kénnen, wann Bewertungen geteilt werden kdnnen. Das Teilen
von Bewertungen kann somit bis zu einem gewahlten Zeitpunkt vor der Sitzung
blockiert werden.

Wenn Sie keine Zahl in dieses Feld eintragen, werden Bewertungen geteilt, sobald
diese abgegeben werden.

Beteiligte

Beteiligte

Teilnehmer: Birgit Frigge; Dag Deniz;

Externe: Lisa Miiller (lisa@ddd.de);

Interessenten:

Abbildung 6: Beteiligte

Sitzungsteilnehmer und Interessenten fiigen Sie in die Felder unter ,Beteiligte" hinzu.
Die einzutragenden Beteiligten missen im F2 Beteiligtenregister erstellt sein, um
hinzugeflugt werden zu kénnen.

Hinweis: F2 kann so konfiguriert werden, dass Mitglieder beispielsweise eines
Vorstands oder Aufsichtsrats einer Sitzung nur von ausgewahlten Benutzern
hinzugefugt werden kénnen. Diese Benutzer kdnnen im Namen des Vorstands
oder Aufsichtsrats nur dann Handlungen ausflihren, wenn ihnen die geforderten
Im Namen von-Berechtigungen zugewiesen wurden. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Teilnehmer

Im Feld ,Teilnehmer"™ geben Sie die Teilnehmer der Sitzung an. Teilnehmer haben
folgende Méglichkeiten:

e Sie kdnnen die Tagesordnungspunkte bewerten, die zur Bewertung
freigeschaltet werden.

e Sie erhalten Lesezugriff auf alle Dokumente der Tagesordnung.
Interessenten

Das Feld ,Interessenten® ist optional und wird fir die Orientierung weiterer F2
Manager-Benutzer verwendet, die Sitzungsmaterialien mit ihrem iPad synchronisiert

Seite 10 von 56



BRAIN

bekommen. Interessenten haben die gleichen Berechtigungen wie Teilnehmer der
Sitzung, kdonnen jedoch keine Tagesordnungspunkte bewerten.

Weitere Informationen

Weitere Informationen

Betreff: Neue Mitarbeiter 2021 - Bewerber

Beschreibung: Al | &

Abbildung 7: Weitere Informationen

Wenn Sie eine Ad hoc-Sitzung erstellen, verwendet F2 in der Regel den Titel der
Sitzung automatisch als Vorgangsbetreff. Sie kénnen den Betreff anschlieBend im Feld
.Betreff* bearbeiten.

Im optionalen Feld ,,Beschreibung” unter ,Weitere Informationen” kénnen weitere
Informationen Uber die Sitzung teilen, wie zum Beispiel Sitzungsort, -raum oder
Ahnliches.

Synchronisierungsliste und weitere Dokumente des Vorgangs

Die Elemente in der Synchronisierungsliste sind die Dokumente, die beim Aktivieren
der Synchronisierung auf das iPad Ubertragen werden.

Das Feld ,Alle anderen Dokumente des Vorgangs" besteht aus den Dokumenten, die
Sie manuell oder automatisch nicht zur Synchronisierungsliste hinzugefiigt haben.
Wenn Sie einen Vorgang mit F2 Manager synchronisieren, werden automatisch alle
Dokumente des Vorgangs zur Synchronisierungsliste hinzugefiigt.

Automatische gegeniiber manueller Synchronisierung

Wenn Sie neue Dokumente zum Vorgang hinzufligen, werden diese abhdngig vom Feld
~Beinhaltet neue Elemente" in der Gruppe ,iPad-Synchronisierung" in der oberen Halfte
des F2 Manager-Reiters mit dem iPad synchronisiert. Das Feld kann die folgenden zwei
Werte haben, welche Sie Gber ein Drop-down-Menl auswahlen:

¢ Automatisch: Alle Dokumente des Vorgangs werden zur Synchronisierungsliste
hinzugefligt, jedoch nicht die Dokumente, die Sie manuell zur Liste ,Alle
anderen Dokumente des Vorgangs" hinzugefligt haben.

¢ Manuell: Die Dokumente des Vorgangs werden nicht synchronisiert, mit
Ausnahme der Dokumente, die Sie aktiv zur Synchronisierungsliste hinzugeflgt
haben, oder die bereits in dieser Liste sind.

Die automatische Einstellung ist nitzlich, wenn Sie neue Dokumente, sobald diese
erstellt werden, automatisch mit IThrem iPad synchronisieren mdchten.

Die manuelle Einstellung verwenden Sie, wenn Sie eine bestimmte Anzahl von

Tagesordnungspunkten mit einer Sitzung synchronisieren und Sie vermeiden méchten,
dass automatisch neue Dokumente des Vorgangs mit dem iPad synchronisiert werden.
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Hinweis: Sie benétigen Zugriff auf alle Dokumente des Vorgangs, um die
Einstellung ,Automatisch™ aktivieren zu kénnen. Ansonsten kdnnen Sie die
manuelle Synchronisierung nutzten.

Sie kdnnen einen Standardwert (Automatisch/Manuell) konfigurieren, der flr alle
Benutzer gilt. Diese Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Punkte fiir die Synchronisierung wahlen

Dokumente in der Synchronisierungsliste werden auf das iPad Ubertragen, wenn Sie
die Synchronisierung aktivieren.

Sie bearbeiten den Inhalt der Synchronisierungsliste, indem Sie Dokumente zwischen
der Synchronisierungsliste und der Liste ,Alle anderen Dokumente des Vorgangs" mit
Drag-and-drop hin und her ziehen.

Beachten Sie dabei den Wert im Feld ,Beinhaltet neue Elemente®, weil dieser festlegt,
ob ein Dokument automatisch synchronisiert wird. Weitere Informationen zum Feld
finden Sie im Abschnitt Automatische gegenliber manueller Synchronisierung.

Neben jedem Tagesordnungspunkt kénnen Sie wahlen, ob Sitzungsteilnehmer den
Punkt bewerten kénnen und ob das Exportieren des Tagesordnungspunkts
unterbunden werden soll.

Mit einem Hakchen in die Spalte ,,Zur Bewertung" neben dem Punkt kénnen Sie
markieren, dass der Tagesordnungspunkt zur Bewertung freigeschaltet werden soll.
Weitere Informationen zu Bewertungen finden Sie im Abschnitt Bewertungen.

Zur Bewertung

Synchronisierungsliste  Aktualisieren

Betreff ID-Nr.  Zur Bewertung  Export unterbinden
3 Strategie der Personalsuche 1786 D
J t Ergebnis der Umfrage zu Mitarbeitervorteile 2021 1785 ]
T Sitzungsprotokoll der Sitzung "Neue Mitarbeiter 2021" 1784 D [_7'_]

Export unterbinden

Abbildung 8: Die Synchronisierungsliste

Wenn Sie ein Hakchen in ,Export unterbinden" setzen, verhindern Sie den Export des
Tagesordnungspunkt aus der F2 Manager-App. Damit kénnen der Tagesordnungspunkt
und seine dazugehdérige Schriftstiicke nicht mit anderen Apps auf dem iPad geteilt und
nicht gedruckt werden.

Strukturierung der Tagesordnungspunkte (Dokumente)
Die folgende Abbildung zeigt den F2 Manager-Reiter im Bearbeitungsmodus. Wenn Sie
Dokumente als Tagesordnungspunkte verwenden mochten, kdnnen Sie diese mit den

blauen Pfeilen links neben dem Dokumentenbetreff Ihrer gewilinschten Reihenfolge
nach organisieren. Ihre Anderungen speichern Sie mit Klick auf Speichern im Band.
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Vorgang Beteiligte

& Hauptfenster ]  © Abbrechen D Versffentliche
H Q
£ Vorgang =
Speichern Ad hoe cSearch
Sitzungen -

Bearbeiten Ad hoc Sitzungen csearch

Datum und Kategorie

Aktiv: Canztagig: [ ] Teilnehmer: Birgit Frigge; Dag Denir; o
Von: 18062021 (] || vor: 18062021 ] [1400 =
An: 107201 (A] || Am 10.06.2021 ] [1600] | Exteme: Exte st
Beinhatiet neue Elemente: [ Automatisch Kategorie - st wahl st
Bewertungen Weitere Informationen

Ubermittlung abgeschlossen: Std. vor ! Betrefl: Neue Mitarbeiter 2021 - Bewerber

Nicht verteilen his Std.vor! || Beschreibung ] [a

Synchronisienungsliste  Aklualizicion {Neue Dokumente des Vorgangs werden automatisch hier abgelegt)

Betreff IDNr. Zur Bewertung  Export unterbinden
& Strategie der Persanalsuche 1786 =] (m}
& 1 Ergebnis der Umfrage zu Mitarbeitervorteile 2021 1785 O
1 Sitzungsprotokoll der Sitzung “Neue Mitarbeiter 2021° 1784 (] Ziehen Sie den Punkt mit geha|tener
Maustaste und lassen Sie ihn an der
Alle anderen Dokumente des Vorgangs  Qrdnersbiuklur angeigen Dokumentenibersichl aklualisi - . N
e o, e o gevgunschten Ste_lle los, um die Reihenfolge
B Bewerbor Tom Weimann 170 Bingt Figge zu andern oder einen Punkt zur
[ Bewerberin: Jamila Yonamy 1783 v Birgit Frigge Synchronisierungsliste hinzuzufiigen oder zu

entfernen. Mehrere oder alle Punkte
(Strg+A) markieren Sie wie gewohnt.

sse — aktualisiert heute 13:14 {vor 2 Minuten)

Abbildung 9: Der F2 Manager-Reiter im Bearbeitungsmodus
Erstellen einer weiteren Ad hoc-Sitzung im selben Vorgang

Mehrere Ad hoc-Sitzungen in einem Vorgang kénnen aus mehreren Grinden nitzlich
sein, zum Beispiel, wenn ein Teilnehmer der Sitzung keinen Zugriff auf alle relevanten
Dokumente der Sitzung besitzt.

Sie kdnnen eine neue Ad hoc-Sitzung im selben Vorgang erstellen, indem Sie auf Neue
Ad Hoc Sitzung im Drop-down-Meni unter dem Menupunkt ,Ad hoc Sitzungen®
klicken (siehe folgende Abbildung). Hier kbénnen Sie auch zwischen existierenden Ad
hoc-Sitzungen des Vorgangs wahlen.

Vorgang Beteiligte F2 Manager
@ Hauptfenster |"Z'° Abbrechen B Versffentlichen @
5i® \lorgang ~ u
el Bearbeiten Ad hoc cSearch
[] Dokument ~ Sitzungen -
- bei Neue Ad hoc-
Navigation Bearbeiten = Neue Ad Hoc Sitzung ————————— Sitzung im
. . Vorgang erstellen
@ Felder ausblenden +  Fr 18 Jun 2021 - Neue Mitarbeiter 2021 - Bewerber

Abbildung 10: Erstellen einer neuen Ad hoc-Sitzung

Mit Klick auf Neue Ad Hoc Sitzung 6ffnen Sie eine neue F2 Manager-Seite, Uber die
Sie oder der Teilnehmer Zugriff auf die Dokumente des Vorgangs erhalten.
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Mit der Sekretariatsfunktion synchronisieren

Mithilfe der Sekretariatsfunktion in F2 kann ein Sekretariat verwalten, welche
Genehmigungen an das iPad von Mitgliedern beispielsweise des Vorstands oder
Aufsichtsrats gesendet werden. Hierzu benétigen Sie die Zukaufsmodule F2 Manager
sowie F2 Genehmigungen. Die Sekretariatsfunktion erleichtert die Arbeit, wenn es eine
hohe Anzahl von Genehmigungen gibt. Sie funktioniert wie eine Art ,Schleuse", welche
die Materialien priorisieren und qualitatssichern kann, bevor sie an den Vorstand oder
Aufsichtsrat gesendet wird.

Wenn die Sekretariatsfunktion aktiviert ist, kann eine Genehmigung in der Regel nicht
direkt an einen F2 Manager-Benutzer gesendet werden. Die Genehmigung geht erst
automatisch an das Sekretariat, welches dann daflir sorgt, dass das Material mit dem
iPad des Benutzers synchronisiert wird. Diese Schleuse funktioniert auch umgekehrt,
was heiBt, dass eine Genehmigung nach der Bearbeitung durch einen F2 Manager-
Benutzer immer erst an das Sekretariat geht, bevor es zurlick an den Verantwortlichen
der Genehmigung gesendet wird.

Ungeachtet Ihrer Rolle in F2 kdnnen Sie die Sekretariatsfunktion nutzen. Das heiB3t,
dass die Funktion nicht auf einen einzigen Rollentyp beschrdnkt ist. Dies bedeutet
jedoch auch, dass alle mit dem jeweiligen Rollentyp die Sekretariatsfunktion
bekommen. Das Sekretariat muss jedoch in derselben Org.Einheit wie der F2 Manager-
Benutzer, den es unterstitzen soll, sein. In Zusammenarbeit mit cBrain kénnen Sie
mehrere Rollen erstellen.

Die Steuerung der Synchronisierung mit dem iPad geschieht mithilfe von Kennzeichen
der Org.Einheit. Sie mlssen folgende Einrichtungen vornehmen, bevor Sie die
Sekretariatsfunktion verwenden kdnnen:

e Erstellen Sie ein Kennzeichen Uber das Dialogfenster ,Werteliste verwalten®.
Hierzu ist das Recht , Werteliste verwalten" erforderlich.

e Geben Sie einem Benutzer Im Namen von-Berechtigungen, die ihm erlauben,
Genehmigungen im Namen von beispielsweise dem Vorstand oder Aufsichtsrat
zu bearbeiten. Das Recht ,Im-Namen-von Berechtigung verwalten" ist
erforderlich, um die Berechtigungen zuweisen zu kdnnen.

Weitere Informationen zur Einrichtung von ,Im-Namen-von“-Berechtigungen und zur
Verwaltung von Wertelisten finden Sie im F2 Administrator.

Die Sekretariatsfunktion wird in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert.
Kennzeichen zur Steuerung erstellen

Mit Klick auf Werteliste im Band des Reiters ,Administrator" 6ffnen Sie das
Dialogfenster ,,Werteliste verwalten®. Wahlen Sie im Drop-down-Meni der Typen
~Kennzeichen" aus. Mittels Rechtsklick auf die Werteliste Kennzeichen 6ffnet ein

Kontextmend, in dem Sie Erstellen auswdahlen, um ein neues Kennzeichen zu
erstellen.
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[ Wwerteliste verwalten - B X
Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunéchst eine der Listen aus.
Danach kénnen Sie verschiedene Funktionen tiber das Kontextment aufrufen und Drag & Drop
anwenden.
Kennzeichen v
4 Kennzeichen (Id: Dosg—""—"
Erstellen
Dringend
Umbenennen
In Bearbeitung
Sortieren
Muss beantwortet v| .
Nach inkonsistenter Deaktivierung suchen
Antwort abwarten .
Importieren
Zur Abklarung Exportieren
Zum iPad
Zum iPad — Eilt
Vom iPad
Vom iPad — Sync.- Problem
D Inaktive anzeigen Neue Werteliste OK

Abbildung

11: Kennzeichen erstellen

Beim Erstellen eines Kennzeichen 6ffnet automatisch das Dialogfenster ,Werteliste-
Element erstellen™. Darin geben Sie den Namen, eine Beschreibung, die Externe ID

und die Farbe des Kennzeichens an.

5] Werteliste-Element erstellen - B X
Name: Zum iPad
Beschreibung:
Externe ID: SendToF2Manager
Abkiirzung:
Farbe: I
Aktiv:
oK Abbrechen

Abbildung 12: Eigenschaften von Kennzeichen

folgenden Tabelle Ubereinstimmen,

Hinweis: Die externe ID muss grundsatzlich mit einer der externen IDs der

externe ID kdénnen Sie nur liber das Dialogfenster ,Werteliste verwalten™ setzen.

damit die Synchronisierung funktioniert. Die

Sie missen mindestens die folgenden vier Kennzeichen erstellen, um die
Sekretariatsfunktion verwenden zu kénnen:
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Kennzeic
hen Beschreibung Externe ID Farbe

Zum iPad | Die Genehmigung wird zum F2 SendToF2Manag | Frei wahlbar
Manager Ubertragen, wenn Sie er (in der Regel:
dieses Kennzeichen wahlen. grin)

Zum iPad | Die Genehmigung wird zum F2 SendToF2Manag | Frei wahlbar
- Eilt Manager mit einem Eilt-Hinweis | erAsImportant (in der Regel:
Ubertragen, wenn Sie dieses dunkelrot)
Kennzeichen wahlen. Der
Hinweis wird angezeigt,
unabhangig davon, ob im
Kontrollkasten ,Eilt" der
Genehmigung ein Hakchen
gesetzt wurde.

Vom iPad | Dieses Kennzeichen wird einer HandledOnF2Ma | Frei wahlbar
Genehmigung automatisch nager (in der Regel:
hinzugefiigt, wenn diese im F2 lila)

Manager bearbeitet wurde.

Vom iPad | Dieses Kennzeichen wird einer SyncProblemOn | Frei wahlbar
- Sync.- Genehmigung automatisch F2Manager (in der Regel:
Problem hinzugefigt, wenn blau)

Synchronisierungsprobleme mit
dem F2 Manager bestehen.

Sie kdnnen so viele Sekretariatskennzeichen wie gewlinscht erstellen. cBrain kann
darUber hinaus zusatzliche Kennzeichen zur Priorisierung von Genehmigungen
erstellen. Ein Beispiel flr eine dritte Kategorie im F2 Manager kdnnte , Priorisiert™ sein.
Bei der Konfiguration jedes Kennzeichens kénnen Sie wdhlen, welche Farbe
Genehmigungen mit dem neuen Kennzeichen auf dem iPad erhalten sollen und die
Sortierungsreihenfolge der Kennzeichen festlegen.

Im Namen von-Berechtigungen

Ein Sekretar bendtigt die Berechtigung, im Namen des F2 Manager-Benutzers
Genehmigungen und Dokumente verwalten zu kénnen, um diese weiter an das iPad
des Benutzers senden zu kénnen.

Die Im Namen von-Berechtigungen des Sekretdrs missen den Bereich ,Darf
Genehmigungen bearbeiten™ umfassen. Sie benétigen das Recht ,Im-Namen-von
Berechtigung verwalten®, um die Im Namen von-Berechtigungen zuweisen zu kénnen.
Weitere Informationen zur Zuweisung von Im Namen von-Berechtigungen finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Administrator.
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Synchronisierung von Genehmigungen

In den folgenden Abschnitten werden Ihnen beschrieben, was Sie im F2 Desktop
vornehmen missen, um Genehmigungen im F2 Manager bearbeiten zu kdénnen.

Genehmigungen kénnen entweder von einem Sekretariat oder direkt vom F2 Manager-
Benutzer selbst verwaltet werden. Weitere Informationen zur Einrichtung der
Sekretariatsfunktion finden Sie im Abschnitt Mit der Sekretariatsfunktion
synchronisieren.

Verwaltung von Genehmigungen ohne Sekretariatsfunktion

Wenn Sie Genehmigungen selbst verwalten, werden Genehmigungen direkt auf Ihrem
iPad angezeigt, sobald die Genehmigung den Schritt erreicht, bei dem Sie als
Beteiligter angegeben sind. Sie kdnnen hier die Genehmigung genehmigen oder
zurlticksenden. Die Genehmigung wird danach abhangig von Ihrer Wahl an den
nachsten Benutzer weitergesendet. Weitere Informationen zur Bearbeitung von
Genehmigungen im F2 Manager finden Sie im Abschnitt Genehmigungen.

Verwaltung von Genehmigungen mit Sekretariatsfunktion

Wenn Sie F2 Manager-Benutzer sind und ein Sekretariat Genehmigungen fiir Sie
verwaltet, werden zuerst die Genehmigungen im Posteingang des Sekretariats
empfangen. Fir den Fall, dass die Genehmigung an Ihr iPad gesendet werden soll, gibt
das Sekretariat der Genehmigung ein geeignhetes Kennzeichen der Org.Einheit,
entweder ,An iPad" oder ,An iPad - Eilt".

o 2y

Kennzeichen: | Wahlen v
e W [P

Frist:

- Dringend
In Bearbeitung
Muss beantwortet werden
Antwort abwarten

Zur Abkldrung

Zum iPad — Eilt
Vom iPad

Vom iPad — Sync.- Prablem

Abbildung 13: Kennzeichen der Org.Einheit
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Das Sekretariat kann leicht eine Ubersicht der Genehmigungen fiir Sie erstellen, indem
es eine Org.Einheitssuche mit folgendem Suchkriterium vornimmt: ,Genehmigungen,
an denen [Benutzer XX] bei dem aktuellen Genehmigungsschritt beteiligt ist". Ferner
mussen die Kennzeichen und die Im Namen von-Berechtigung wie oben beschrieben
eingerichtet werden.

Wenn die Genehmigung den Schritt, bei dem Sie beteiligt sind, erreicht, kénnen Sie
zuriicksenden oder genehmigen. Uber eine Konfiguration kénnen Sie eine dritte
Mdglichkeit, ,bedingt genehmigt®, wahlen. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Wenn Sie die Genehmigung Uber Ihr iPad zu Ende bearbeitet haben, wird diese
zunachst nicht automatisch an den ndchsten Schritt des Genehmigungsverlaufs,
sondern zurlick an das Sekretariat gesendet. Dies geschieht, indem Sie der
Genehmigung das Kennzeichen ,Zurlick vom iPad" geben und sie an den Posteingang
der Org.Einheit senden, aus dem heraus das Sekretariat die Genehmigung finalisiert.

Genehmigungslog fiir Benutzer mit Sekretariatsfunktion

Wenn Sie F2 Manager-Benutzer mit der Sekretariatsfunktion sind, wird aus dem
Genehmigungslog nur hervorgehen, ob Sie die Genehmigung bearbeitet haben.
Eventuelle Kommentare zur Genehmigung werden nicht im Log angezeigt.

Diese Funktion kann beispielsweise nutzlich sein, wenn ein Beteiligter mit einer
leitenden Rolle eine Genehmigung im F2 Manager genehmigt oder zuriicksendet. Diese
Handlung wird danach im F2 Desktop des Sekretariats angezeigt.

In diesem Beispiel hat die Sekretarin,
Natalia Moosbach, eine Genehmigung
geodffnet, die von Abteilungsleiterin
Olga Kowalczyk genehmigt wurde.

Der Kommentar von Olga Kowalczyk S

wird nicht im Log angezeigt. Dolumentenschifstick
Stattdessen steht dort ,Olga B SoMe-Sutegie sweiesHaliahr 2021 doc
Kowalczyk bearbeitet, Kommentar

gesendet™.

Andere Benutzer, die Zugriff auf die Genehrigungslog .2
Genehmigung haben, kénnen die

Bemerkung auch nicht im Log
einsehen.

Kommentar des
Beteiligten wird
nicht angezeigt

Abbildung 14: Genehmigungslog
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Die Sekretarin, Natalia Moosbach, kann - B x
den Kommentar der Abteilungsleiterin i
sehen, wenn sie auf Schritt in der
Genehmigungsibersicht klickt.

Erst wenn Natalia Moosbach auf
Endgiiltige Genehmigung klickt,
wird der Kommentar gespeichert und
im Log sichtbar.

Uber eine Konfiguration kann dem Genehmigungs-
Riicksendungskommentar Details in Schvitte werden )

Form einer Empfehlung zum weiteren e
Verlauf der Genehmigung hinzugefligt Genehaigung

werden. Die Konfiguration erfolgt in Schit 1 © Rosalie Bendel
Zusammenarbeit mit cBrain. stk o

Schritt 2:  Olga Kowalczyk -
Kansle wurden angepasst, danach
genehmigt

Kommentar wird
hier angezeigt

Abbildung 15: Genehmigungsschritte

Des Weiteren kdnnen Sie alle im F2 Manager vorgenommenen
Genehmigungshandlungen aus dem Bearbeitungslog des Genehmigungsschriftstiicks
auslassen. Das bedeutet, dass keine Angaben zu Handlungen, die im F2 Manager
vorgenommen wurden, beispielsweise Benutzer, Zeitpunkt, Handlungstyp oder
Kommentar, im Bearbeitungslog des gegebenen Dokuments angezeigt werden. Die
Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Die F2 Manager-App einrichten

Laden Sie F2 Manager vom Apple App Store auf Ihr iPad herunter. Die Einrichtung der
App nehmen Sie unter Einstellungen auf Ihrem iPad oder Uber den Webbrowser des
iPads vor.

Einrichtung unter Einstellungen

Wenn Sie die App heruntergeladen haben, wahlen Sie Einstellungen auf IThrem iPad
und danach F2 Manager (siehe folgende Abbildung).

In den Feldern ,Username", ,Password" und ,URL" geben Sie entsprechend Ihren
Benutzernamen, Passwort und die URL fir den F2 Manager ein.
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15:01 Dienstag 20. Okt. 99 % (.

Einstellungen F2 Manager

sarari
BEVORZUGTE SPRACHE

&
. Aktien Sprache Deutsch
8]

Kurzbefehle

F2 MANAGER-EINSTELLUNGEN
ﬂ Musik
w
LOGIN
Benutzernamen
$ Fotos Username eingeben
. Kamera Password Passwort
eingeben
(A ] Biicher
Podcasts
RVER
@& Game Center URL fir den
URL F2 Manager
TV-Anbieter
ABOUT
Dropbox Version 1.70.1 (202006192152)
C  F2Manager Reset
@ F2 Touch Licenses

Copyright ® 2012 cBrain
Abbildung 16: Einrichtung des F2 Managers unter ,Einstellungen"

Wenn Sie alle Felder ausgeflllt haben, 6ffnen Sie die App durch Tippen auf F2
Manager (siehe folgende Abbildung).
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FaceTime

Kontakte

Kalender

A

A

D

Karten

@®
®
@

Erinnerungen

Kamera

iTunes Store

F2 Manager 6ffnen

Abbildung 17: F2 Manager 6ffnen

Einrichtung iiber Browser

Geben Sie die entsprechende URL in die Adresslinie des Browsers Ihres iPads ein, um
die App Uber den Browser einzurichten. Damit 6ffnen Sie eine Homepage, auf der Sie
die Einrichtung vornehmen (siehe folgende Abbildung).

In die Felder ,Username” und ,Password” geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr
Passwort ein und klicken auf Set up, um die Einrichtung zu speichern. AnschlieBend
wird der F2 Manager automatisch mit den eingegebenen Informationen eingerichtet.
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13:46

Benutzernamen

BRAIN

F58%@ )

m AA accloud05-test-app.sc.cbrain.net & @ +

F2 Manager Setup

eingeben

Passwort

eingeben

Einrichtung
speichern

CBRAIN

Serviceindex >>

QR code >>

Abbildung 18: Manager iiber Browser einrichten

Nachdem die Einrichtung abgeschlossen ist, 6ffnet die App und die obengenannten
Felder werden automatisch vom iPad ausgefllt.

Zuriicksetzen der App

Sie kdnnen den F2 Manager lokal zurilicksetzen. Dies hat zur Folge, dass lokale Daten
wie Dokumente und Genehmigungen geléscht werden und Inhalt neu geladen wird.
Das Zurlicksetzen |8scht nicht die Einrichtung des Benutzers, sondern beeinflusst nur
seinen Inhalt in der App.

Sie setzen die F2 Manager-App zurlick, indem Sie die Einstellungen des iPads 6ffnen
und anschlieBend F2 Manager wahlen. Tippen Sie anschlieBend am Ende der Liste auf
die Schaltflache Reset.
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16:08 F72% @)
Einstellungen F2 Manager
@) Safari BEVORZUGTE SPRACHE
- Aktien Sprache Deutsch
&E Karten
m MaBband F2 MANAGER-EINSTELLUNGEN
Musik e
Username
# Fotos
Password
Kamera
Blicher
w Podcasts
W Game Center URL

TV-Anbieter

OUT

Version 1.70.1 (202006192152)

Dropbox App

g Reset O zuriicksetzen
Licenses

@ F2 Touch

Abbildung 19: Reset-Schaltflache unter ,Einstellungen®™

Wenn Sie das nachste Mal die F2 Manager-App 6ffnen, sind Ihre lokalen Daten
zurlickgesetzt. Dies wirkt sich vor allem auf die Arbeit aus, die Sie offline ausgefiihrt
haben. Wenn die App keine Verbindung hat, wird die Arbeit nicht laufend
synchronisiert, sondern nur lokal gespeichert. Hierbei kann es sich zum Beispiel um
Genehmigungen oder gesendete Chats handeln. Wenn Sie die App zurlicksetzen, bevor
die Netzwerkverbindung wiederhergestellt wird, verlieren Sie diese Arbeit.
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Die F2 Manager-App

Die folgenden Abschnitte beschreiben, wie Sie die F2 Manager-App flr Sitzungen und
Vorgangsbearbeitung nutzen. Die App besteht aus vier Basisfunktionen, die in den
entsprechenden Abschnitten beschrieben werden:

e Tagesmappe

e Genehmigungen

e Lesezeichen

e Benachrichtigungen

Des Weiteren konnen Sie mit mehreren der Funktionen Schriftstiicke bearbeiten.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Mit Schriftstiicken arbeiten.

Die F2 Manager-App beinhaltet auBerdem Kurzanleitungen, die Ihnen die Funktionen
der App beschreiben. Sie aktivieren die Kurzanleitungen, indem Sie auf
Benachrichtigungen unten rechts im F2 Manager tippen. Wahlen Sie

3

Einstellungen und dann Hilfe anzeigen.

Tagesmappe

Die Tagesmappe beinhaltet die Vorgange, Dokumente und Schriftstlicke, die in
Verbindung mit Sitzungen, Projekten, Vorgangen und Ahnlichem mit dem F2 Manager
synchronisiert wurden. Die Materialien sind daher in dem relevanten Zeitraum einer
Sitzung oder eines Projekts verfiigbar und werden chronologisch nach den Zeitpunkten
der Sitzungen angezeigt.

Sie konnen in der Tagesmappe Materialien durchlesen und Kommentare und Notizen
hinzufligen. Diese Anderungen werden laufend mit dem F2 Desktop synchronisiert, um
das Risiko, Arbeit zu verlieren, zu minimieren.

Sitzungsiibersicht

Die Startseite der Tagesmappe gibt Ihnen einen Uberblick iber Sitzungen und
zugehorige Schriftstlicke. Die Schriftstlicke sind als Kalender- beziehungsweise
Listenansicht organisiert und aus beiden Ansichten heraus kénnen Sitzungen und
Schriftstiicke gedffnet werden.

Die Kalenderansicht

Die Kalenderansicht in der Tagesmappe zeigt Ihnen folgendes:
e Ihre geplanten Sitzungen fir den gewahlten Tag
e Termine, die in Ihren anderen Kalendern festgehalten sind. Diese werden

angezeigt, wenn Sie die auf die Schaltflache zur Kalenderwahl [ tippen. Der
Zugriff auf diese Funktion hangt von der Konfiguration Ihres iPads ab.
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o0g:aa

Bl  Kalender Liste Heute

Vorgénge/ a
,Sitzungen® Anfrage

10:00 -

BRAIN

Sitzungsdetails

FT34%m

Tagesmappe

12:00

Anfrage Akteinsicht Wiesental

24. Juni 2021 um 10:00
um 10:00 - 12:00

Teilnehmer
Zoran Babic, Olga Kowalczyk, Rosalie Bendel

Informationen zur Sitzung
Nachgesprach nach dem Meeting am 10.06.2021

Anfrage Akteinsicht Wiesental

Derzeitiger Verlauf Stromtrasse Dokumente/
~Tagesordnungs-

EU Studie punkte®

Klage Anwohner
Rote Liste Schnecken Bawii
Wiesental Vermerk

Vorgangsbeschreibung

Abbildung 20: Kalenderansicht der Tagesmappe

Die Listenansicht

Die Listenansicht der Tagesmappe zeigt Ihnen alle Sitzungen in einer Liste. Sie kdnnen
die Ansicht mit folgenden Parametern einschranken:

e Betreff:

Sie kédnnen nach dem Betreff von Sitzungen, Tagesordnungspunkten und

Anhangen suchen.

¢ Kategorie:

Wahlen Sie eine oder mehrere Sitzungskategorien.

e Zeitraum:

Begrenzt die Anzeige der Suchergebnisse auf einen Zeitraum.
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Ansicht andern

09:45 TIMLE )

B  Kalender Liste Tagesmappe

Anfrage Akteinsicht Wiesental

Q

24. Juni 2021 um 10:00 Sitzungs-
FILTER um 10:00 - 12:00 details
Teilnehmer
Ergebnisse Kategori Zoran Babic, Olga Kowalczyk, Rosalie Bendel
filtern - Informationen zur Sitzung
Zeitraum 21.05.2021 bis 21.07.2021 Nachgesprach nach dem Meeting am 10.06.2021

SITZUNGEN

Vorgdnge/ _| Anfrage Akte_il?gi_cht Wiesental

»Sitzungen" | Deonnerstag, 24 Anfrage Akteinsicht Wiesental

Dokumente/
Derzeitiger Verlauf Stromtrasse . ,Tagesord-
nungs-
EU Studie punkte"

Klage Anwochner
Rote Liste Schnecken BaWii
Wiesental Vermerk

Vorgangsbeschreibung

m Tagesmappe
Abbildung 21: Listenansicht der Tagesmappe
Sitzungen und Sitzungsansicht

Es gibt zwei Sitzungstypen in F2: Ad hoc-Sitzungen und Sitzungen, die durch das
Zukaufsmodul F2 Sitzungen erstellt werden. Beide Sitzungstypen werden im F2
Manager identisch angezeigt.

Sie Ubertragen eine Ad hoc-Sitzung zum F2 Manager, indem Sie einen Vorgang auf
Ihrem F2 Desktop mit dem iPad synchronisieren.

Sitzungen erstellen Sie im F2 Desktop mit dem Zukaufsmodul F2 Sitzungen. Im
Gegensatz zu Ad hoc-Sitzungen, die Sie durch die Synchronisierung eines Vorgangs
automatisch auf Ihr iPad Ubertragen, erstellen und bereiten Sie Sitzungen im F2
Desktop vor, unabhangig von F2 Manager.

Die zwei Sitzungstypen unterscheiden sich in einigen Bereichen, jedoch zeigen sie in
anderen Bereichen Ahnlichkeiten auf. Weitere Informationen zu Ad hoc-Sitzungen
finden Sie im Abschnitt Dokumente und Vorgédnge synchronisieren.

Sitzungsansicht

In der Sitzungsansicht der Tagesmappe sehen Sie folgende Elemente:
e Tagesordnung (Dokumente):

Hier werden Ihnen die Tagesordnungspunkte der gewdhlten Sitzung angezeigt.
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Anhdnge:

Hier wird Ihnen eine Liste der Anhdnge, die sich auf einen gewahlten
Tagesordnungspunkt beziehen, angezeigt.

Chat (auf den einzelnen Tagesordnungspunkten bezogen):

Hier sehen Sie erstellte Chats und haben die Mdéglichkeit, den
Tagesordnungspunkten weitere Chats hinzuzufligen.

15:11

(2] Anfrage Akteinsicht Wiesental P2 Studie Braune Sumpfschnecke 4

= @

(TAGESORDNUNG Bewertungen zeigen

Dokumente

des
gewahlten

Anfrage Akteinsicht Wiese...
Derzeitiger Verlauf Stromtr...

EU Studie

Vorgangs
Klage Anwohner

Rote Liste Schnecke...
Wiesental Vermerk

Vorgangsbeschreibung
S vy

ANHANGE Alle
Dem
gewdhlten
Dokument
angehangte
Schriftstiicke

Studie Braune Sumpfschne...
Unterschriften Anwohner

Berechnung Auswirkung A...

CHAT Alle §

Neuen Chat erstellen

Chats auf °
dem
gewahlten

Bitte dieses Dokument auch in Betrac..
Na 3 M (Rot ste St W
Unbedingt einbeziehent

h ( yangsb ek

Dokument

Gruppiert anzeigen

B oo

Die braune Sumpfschnecke — Vorkommen
der Art in Deutschland

Studie vom 20.06.2018

Studienleitung Dr. Daniela Helmig, Universitt Stuttgart

Das
gewdhlte
Schriftstiick

we Tvon2

=

Abbildung 22: Sitzungsansicht der Tagesmappe

In der Tagesordnung von Sitzungen, die durch F2 Sitzungen organisiert wurden, wird
ein Vorhangeschloss neben jedem Tagesordnungspunkt angezeigt, das entweder

gedffnet ' oder geschlossen

ist:

¢ Ein gedffnetes Vorhangeschloss bedeutet, dass der Tagesordnungspunkt und
dazugehorige Anhdange nicht endgililtig sind und daher noch bearbeitet werden

konnen.

e Ein geschlossenes Vorhdngeschloss bedeutet, dass der Tagesordnungspunkt
und dazugehérige Anhdnge endgliltig sind und daher NICHT mehr bearbeitet

werden kénnen.

Das Eiskristall-Symbol

neben einem Anhang unter einem Tagesordnungspunkt

weist Sie darauf hin, dass der Anhang zur Sitzung kopiert wurde und Sie diesen nicht

mehr bearbeiten kdnnen.

Sie haben weiterhin die Méglichkeit, Dokumentenschriftstiicke und Anhange fir jeden
Tagesordnungspunkt zu annotieren. Weitere Informationen zu Ihren Méglichkeiten und
Herangehensweisen finden Sie im Abschnitt Mit Schriftstiicken arbeiten.
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Zugriff auf annotierte Schriftstiicke im F2 Desktop

Annotationen, die Sie im F2 Manager vorgenommen haben, liegen wie alle anderen
Daten im F2 Manager auf dem F2-Server. Das bedeutet, dass Sie annotierte
Schriftstiicke sowohl auf Ihrem iPad als auch im F2 Desktop sehen kénnen. Beachten
Sie, dass Annotationen erst dann gespeichert und auf den F2 Desktop Ubertragen
werden, wenn Sie OK im Annotationszustand antippen.

F2 sammelt automatisch alle annotierten Schriftstiicke in einem Vorgang mit dem
Namen ,F2 Manager Archiv fir: [Benutzername]™ unabhangig davon, welchem
Vorgang diese urspriinglich zugeordnet waren. In diesem Vorgang finden Sie alle
Dokumente mit Schriftstlicken, die Sie annotiert haben. Die Schriftstiicke sind im PDF-
Format. F2 erstellt ein Dokument flir jedes Vorgangsdokument, das ein annotiertes
Schriftstiick beinhaltet. Falls ein urspriingliches Dokument mehrere annotierte
Schriftstiicke beinhaltet, werden alle Schriftstlicke auf demselben Dokument
gespeichert (siehe folgende Abbildung).

2021 - 35; F2 Manager Archiv fiir: Olga Kowalczyk

Beteiligte

Betreff: F2 Man:

v fir: Olga Kewalczyk

wortlicher Status: In Bearbeitung
() Weitere Felder anzeigen
£2 T2 Manager Archiv far: Olga Kowalczyk 2021 - 35 er nach Dokumenten suche Y Fitter Dokument  Beteiligle L
Betreff [ starus | vorgangsnr
Kommentierte ialich 2021 - 32 - qic 2021... In Bearbeitung 2021-35 Kommentierte Schriftstiicke beztiglich "2C

| Kommentierte Schrifistlicke bestiglich 2071 - 2 - IT Beschaffung 7071 - In Bearbeitung 2071 -35

1
5
0 entie 2021-3-0 des Per.. In Bearbeitung 20235

Dieses Dokument wurde erstellt, um benutzerspezifische Anmerkungen
beriglich der Sitzung (Nt): 1T Beschaffung 2021 (2021 - 2) festzuhalien,
Tagesordmungspunkt: IT Ausstattung

3 Ergebnisse — akiualisiert heute 12:55 (vor 4 Minuten) Vorgang: 2021 - 35 &% Il

Abbildung 23: Mehrere annotierte Schriftstiicke in einem Dokument

Hinweis: Grundsdtzlich haben nur Sie Zugriff auf den Vorgang ,F2 Manager
Archiv flr: [Benutzername]” und die annotierten Schriftstlicke, da das
Zugriffsniveau flr die Dokumente automatisch auf ,Beteiligte™ gesetzt ist.
Annotationen bleiben somit privat und kénnen nicht von anderen Benutzern
gesucht werden. Wie mit anderen Dokumenten in F2, kénnen Sie die Dokumente
mit anderen Benutzern teilen, indem Sie zum Beispiel das Zugriffsniveau
erweitern oder jemanden das Dokument chatten.

Hinweis: Benutzer mit eingeschranktem Zugriff kénnen Schriftstlicke in der
Tagesmappe des F2 Manager annotieren. Benutzer mit eingeschranktem Zugriff
werden von einem Benutzer mit dem Recht ,Benutzer verwalten" eingerichtet.
Hierzu bendtigen Sie das Zukaufsmodul , Beschrankter Zugriff*. Lesen Sie mehr
dazu im F2 Desktop — Administrator.
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Gruppiert anzeigen

Wenn Sie Gruppiert anzeigen C/prertanzeigen ./ in der Sitzungsansicht der
Tagesmappe antippen, werden Ihnen alle Elemente, das heiBt Anhdnge und Chats,
gesammelt unter den dazugehérigen Tagesordnungspunkten angezeigt.

Tagesordnungspunkte sind dann fettgedruckt und die darunterliegenden Anhdnge
durch kleinere Schrift gekennzeichnet.

Tippen Sie auf das blaue Symbol @ neben einem Tagesordnungspunkt, um diesem
einen neuen Chat hinzuzufligen.

Ihnen wird daraufhin der Chat in kursiver Schrift unter eventuellen Anhangen
angezeigt.

Das —
Dokument SoMe-Strategie zweites Halbjahr 2021 (E3)

Anhang

SoMe-Strategie zweites Halbjahr 2021

Wenn final, bitte das Schriftstlick an Nele Liibke senden

Chat

Abbildung 24: Gruppierte Sitzungsansicht
Bewertungen im F2 Manager

Wenn Sie der Sitzungsverantwortliche sind, kénnen Sie eine Sitzung so einrichten,
dass Sitzungsteilnehmer im F2 Manager einzelne Tagesordnungspunkte bewerten
kdénnen, sofern sie Lesezugriff auf die Dokumente haben. Die Anzeige der Bewertungen
flr Sitzungsteilnehmer ist abhangig von der Einrichtung der Sitzung. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Dokumente und Vorgédnge
synchronisieren.
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s Ratssitzung 12.11.20 = 0 ] Bewerbung Natur entdecken M
TAGESORDNUNG Bewertungen zeigen (@ ) MEINE BEWERTUNG Nein Vielleicht Ja Bewertung
Punkte, die 1 177 Bericht Wie sieht dos Budget aus? auswahlen
Z.u bewerten 1 1 Bewerbung Bun...
sind
[ Bewerbung Musik
1 1 Bewerbung Natu...
ANHANGE ale @ )
Bericht BEURTEILUNGSUBERSICH
Genehmigungsschriftstiick : g FSSWeI_’tI;I;gS-
ubersicl
Bewerbung Bundesweites Sch... ‘ |
Genehmigungsschriftstiick Anna Schneider
Bewerbung Musik Tolle Initiative
Genehmigungsschriftstiick
Bewerbung Natur entdecken
CHAT Alle
Neuen Chat erstellen ®
Gruppiert anzeigen
o L

Abbildung 25: Bewertung eines Tagesordnungspunkts in der Sitzungsansicht der Tagesmappe

Genehmigungen

Sie kénnen im F2 Manager aktive Genehmigungen bearbeiten, vorausgesetzt Sie
haben das Zukaufsmodul F2 Genehmigungen installiert. Weitere Informationen zum
Modul finden Sie im F2 Genehmigungen - Benutzerhandbuch.

Tippen Sie unten im Fenster des F2 Managers auf Genehmigungen, um eine Liste
Uber alle Gbertragenen Genehmigungen angezeigt zu bekommen. Wenn die
Sekretariatsfunktion aktiviert ist, entscheidet das Sekretariat, welche Genehmigungen
mit dem F2 Manager synchronisiert werden sollen. Es kann also passieren, dass Sie
Beteiligter bei einem aktuellen Schritt sind, aber Ihre Genehmigung noch nicht auf dem
iPad zu sehen ist, da das Sekretariat diese noch nicht auf den F2 Manager Ubertragen
hat. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Verwaltung von Genehmigungen
mit Sekretariatsfunktion.

Aus den folgenden drei Griinden kénnen Sie eine Genehmigung in der Ubersicht
einsehen:

e Sie sind ein Beteiligter an einem der Genehmigungsschritte. Diese
Genehmigungen stehen oben in der Liste (siehe folgende Abbildung).

e Sie sind ein Kopieempfanger im Genehmigungsverlauf. Das heiBt, dass die
Genehmigung nur ILhrer Orientierung dient, und Sie dieser einen Kommentar
hinzufligen kénnen. Der Betreff der Genehmigung erscheint schattiert
geschrieben in der Liste Uber Genehmigungen.

e Ihnen wurde durch einen Chat Zugriff auf die Genehmigung gegeben. Die
Genehmigung dient daher nur zu ILhrer Orientierung und der Betreff
erscheint schattiert in der Liste Uber Genehmigungen.
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die zur CHAT INFORMATION
Orientierung Prospektmaterial 2017 (Fris...

09:57 Donnerstag 12. Nov.

Genehmigungen  Verlauf

((GENEHMIGUNGEN

Bewerbung Bundesweit...
Bewerbung Musik
Bewerbung Natur entdecken

\ Digitales erstes Quartal

D,

( ANHANGE
Bewerbung Bundesweites... m
CHAT

Neuen Chat erstellen ®

Wie vereinbart
L b

Gruppiert anzeigen

P
=0

Abbildung 26: Genehmigungsliste

BRAIN

F30%E

ﬁ Bearbeiten

Leseansicht
der gewahlten
Genehmigung

Bewerbung Bundesweites Schwimm... 7|
Vorgangsnummer nf
Dokumenten-iD N ST A
Schriftsticke e
Erstelltam 12112020 08:49:56
Startdatum 12-11-2020 08:50:24

Status Komment tar
Verantwortlicher
Schritt 1 (Beteiligter) genehmigt
Schritt 2 (Beteiligter) Genehmigunge.
1von2
+r m

Die Auflistung der Dokumente mit einer Genehmigung ist nach drei Kriterien sortiert:

e Zur Genehmigung bei mir/Zu meiner Information
e Eilt/Normal

o Frist

Das bedeutet, dass Ihnen zum Beispiel Genehmigungen, an denen Sie beteiligt sind,
die eilen und deren Frist bald ablduft, zuerst in der Liste Giber Genehmigungen
angezeigt werden.

Die Formatierung des Titels der Genehmigung gibt IThnen den Status der Genehmigung
an, wie in der folgenden Tabelle beschrieben.
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Format Beispiel Beschreibung

Normal Genehmigung | Zur Die Genehmigung soll von
eines Budgets | Genehmigung | Ihnen bearbeitet werden.

Rot Eilt - Die Genehmigung soll von
Genehmigung Ihnen bearbeitet werden und
eines Budgets ist mit ,Eilt" markiert.

Kursiv Genehmigung Zur Die Genehmigung wurde von
bzgl. einer Information Ihnen bereits bearbeitet, aber
Anhérung wurde noch nicht an den

Genehmigungen bearbeiten

Server geschickt - oft, weil
das iPad keinen Zugriff auf
das Internet hat.

Sie sehen diese
Genehmigung, weil

e Sie durch einen Chat
Zugriff auf die
Genehmigung haben.

e Sie als Kopieempfanger
angegeben sind.

Sie kénnen die Genehmigung
in beiden Fallen nicht
bearbeiten.

Sie sehen diese
Genehmigung, weil Sie durch
einen Chat Zugriff auf die
Genehmigung haben oder
Kopieempfanger sind. Die
Genehmigung ist mit ,Eilt" in
Ihrer Org.Einheit markiert. Sie
kdnnen die Genehmigung
nicht bearbeiten.

Sie kdnnen Genehmigungen direkt im F2 Manager bearbeiten. Sie kdnnen die
Dokumente und dazugehorigen Schriftsticke durchlesen, kommentieren und
annotieren. Weitere Informationen zu Kommentaren und Annotationen finden Sie im
Abschnitt Mit Schriftsticken arbeiten.

Hinweis: Wenn Sie die Genehmigung 6ffnen, sehen Sie das Dokumenten- und
Genehmigungsschriftstiick als ein Schriftstlick. Es ist mdglich, die Anzeige so zu
konfigurieren, dass die beiden Schriftstlicke einzeln auftreten. Die Konfiguration
erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.
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Annotierte Schriftstiicke werden als PDF gespeichert und dem Genehmigungsdokument
hinzugefiigt, damit andere Beteiligte einfach Zugriff auf Ihre Kommentare bekommen
kdénnen.

Die folgende Abbildung zeigt, wie Sie eine Genehmigung im F2 Manager bearbeiten.
Wenn Sie Beteiligter am Genehmigungsverlauf sind, kénnen Sie die Genehmigung
genehmigen oder diese eventuell mit einem Kommentar zuriicksenden. Wahlen Sie
Bearbeiten in der Menlleiste und markieren Sie, ob Sie die Genehmigung
genehmigen oder zurlicksenden méchten.

10:15 Donnerstag 12. Nov. = 28%0
Genehmigungen  Verlauf 0 Bewerbung Bundesweites Schwimm... [ - U Bearbeiten
GENEHMIGUNGEN Speichern und SchlieBen Fertig

Bewerbung Bundesweit... Bewerbung Bundesweites Schwimm

Bewerbung Musik Vorgangsnummer 2020-53

Dokumenten-ID 1198 i
Bewerbung Natur entdecken e Genehmigt v
e Dokumentenschriftstiick g
Digitales erstes Quartal Bewerbung Bundesweites  REtUFNiert
CHAT INFORMATION
Erstelltam 12-11-2020 08:49:56
Prospektmaterial 2017 (Fris... Startdatum 12-11-2020 08:50:24
DMMENT
ANHANGE
Bewerbung Bundesweites... H‘ —
Verantwortlicher Simone Meyer
CHAE Schritt 1 (Betelligter)  Florian Lutz
Schritt 2 (Beteiligter)  Simone Meyer
Neuen Chat erstellen @
Wie vereinbart
Ich
Gruppiert anzeigen | ]
@ Genehmigungen

Abbildung 27: Bearbeitung einer Genehmigung
Das Sekretariat bei Ausnahmen umgehen

Unter Umstanden kann es notwendig sein, eine Genehmigung auBerhalb der normalen
Arbeitszeit zu genehmigen. In diesen Fallen kdnnen Sie im F2 Manager Direkt
senden auswahlen. Diese Funktion kann in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert
werden.

Mit Aktivierung dieser Konfiguration wird die Schaltflache Direkt senden sichtbar und
aktiv, wenn Sie eine Genehmigung bearbeiten und der nachste Beteiligte ein
Sekretariat hat, das Genehmigungen verwaltet. Wenn Sie Direkt senden wahlen, wird
die Genehmigung direkt weiter an den néchsten Beteiligten gesendet, ohne dass
dessen Sekretariat miteinbezogen wird, das sonst Genehmigungen verwaltet. Das
Sekretariat wird automatisch durch eine Notiz dartber informiert. Diese Funktion ist
also flr alle Benutzer, die einen Schritt vor dem Beteiligten mit der
Sekretariatsfunktion sind, verfligbar.
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Ein Benutzer, der selbst die Sekretariatsfunktion hat, kann nicht Direkt senden
verwenden. Wenn zum Beispiel sowohl ein Verwaltungsratsmitglied und ein
Abteilungsleiter die Sekretariatsfunktion haben, kann der Abteilungsleiter eine
Genehmigung nicht direkt an das Verwaltungsratsmitglied senden.

10115 Donnerstag 12. Nov, 2%

Genehmigungen Verlauf 0D Bewerbung Bundesweites Schwimm... 4 \L Bearbeiten

GENEHMIGUNGEN Speichern und SchlieBen Fertig

Bewerbung Bundesweit... Bewerbung Bundesweites Schwimm

Bewerbung Musik Vorgangsnummer 2020-53
Dokumenten-ID 1198 Genehmigt v

Bewerbung Natur entdecken schifisiieke riftstiie

Ge
o frstick f
Bewerbung Bundesweiter  RETUINIETE

Digitales erstes Quartal
N

Erstelltam 12112020 08:49:56
naterial 2017 (Fris. Startdatum 12112020 08:5024

KOMMENTAR
ANHANGE

Bewerbung Bundesweites... H Name

Verantwortlicher Simone Meyer
CHAT
Schritt 1 (Beteiligter)  Flo

A Schritt 2 (Boteiligter)  Simone Meyer
Neuen Chat erstellen [©)]

Wie vereinbart

Gruppiert anzeigen |_,

Abbildung 28: ,Direkt senden™ als Méglichkeit bei einem Genehmigungsverlauf
Als Kopieempfianger einer Genehmigung (zur Orientierung)

Wenn Sie einer Genehmigung eines Dokuments als Kopieempfanger hinzugefigt
wurden, kénnen Sie die Genehmigung als ,, Gesehen™ markieren und einen Kommentar
im F2 Manager hinzufligen, solange die Genehmigung in Ihrer Liste iber
Genehmigungen angezeigt wird.

Dabei handelt es sich im GroBen und Ganzen um den gleichen Arbeitsablauf, wie bei
der Bearbeitung von Genehmigungen. Der Unterschied ist jedoch, dass Sie die
Genehmigung nur kommentieren und mit der Auswahl von Gesehen als gelesen
markieren kénnen und damit diese weder genehmigen noch zurticksenden kdnnen.
Wenn Sie ,Verantwortlichen informieren™ auswahlen, wird die Genehmigung im
Posteingang des Verantwortlichen angezeigt. Dadurch wird der Verantwortliche
informiert, dass Sie die Genehmigung gesehen und eventuell kommentiert haben
(siehe folgende Abbildung).
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Speichern, Bearbeitung
ohne zu der Kopie
senden abschieBen
Ti2a = bov em
Genehmigungen Verlauf D Uberarbeitung des Personalhandbugh... D Gesghen
Speichern uhd SchlieBen Gesehen
GENEHMIGUNGEN
) KOMMENTAR VERANTWORTLICHEN INFORMIEREN Zum Posteingang des
Willkommensrede neuer Ge... Uberarbeitung des Personalhandbu e A
Verantwortlichen senden
KOPIEINFORMATION
Vergangsnummer 2021-3
Dokumenten-ID 1594
Schriftsticke
Uberarbeitung des Personal...
CHAT INFORMATION
SoMe-Strategie zweites...
Erstellt am 01-03-2021 15:42:06
ANHANGE Startdatum 21062021 11:17:20
Frist 30-06-2021 23:59:00
Personalhandbuch ENTWURF
|H Kommentar hinzufiigen
Ideensammlung
) Name
Weggelassene Abschnitte Verstworticher Dog Deni
CHAT Schritt 1 (Beteiligter) IT-Abteilung
Neuen Chat erstellen O] Schrlte 1 Olga Kawialcayk
(KopieempFinger)
Schritt 2 (Beteiligter) Administration
Schrite3 (Beteiligter)  Personalsbteilung
Gruppiert anzeigen LI

{3} cenetmiounoe:
Abbildung 29: Bearbeitung einer Genehmigung als Kopieempfanger

Kopieinformationen werden standardmaBig nach 30 Tagen geldscht. Diese Funktion
kann jedoch durch eine Konfiguration in Zusammenarbeit mit cBrain geandert werden.

Als Chatempfanger einer Genehmigung (zur Orientierung)
Wenn Sie Zugriff auf ein Dokument mit einer Genehmigung durch einen Chat erhalten,
erscheint die Genehmigung in Ihrer Liste von Genehmigungen. Sie entfernen die

Genehmigung aus Ihrem F2 Manager, indem Sie Entfernen antippen (siehe folgende
Abbildung).
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Genehmigung entfernen

11:25 - }7 %W )

I}
O

Genehmigungen Verlauf SoMe-Strategie zweites Halbjahr 2021 Q @ Entfernen

GENEHMIGUNGEN

Bewerbung Bundesweit... . . .
9 SoMe-Strategie zweites Halbjahr 2021 QBRAIN
Bewerbung Musik
Vorgangsnummer 2021-32
Bewerbung Natur entdecken Dokumenten-1D 1787
o Dokumentenschriftstiick
Digitales erstes Quartal SoMe-Strategie zweites Halbjahr 2021
CHAT INFORMATION
) : Erstellt am 21-06-2021 09:09:50
SoMe-Strategie zweites... Startdatum 21-06-2021 09:11:28
ANHANGE
SoMe-Strategie zweites Hal... Name Status Kommentar
‘H Verantwortlicher Oskar Braun Vorgeschlagene Strategie zur
CHAT Genehmigung
Schritt 1 (Beteiligter)  Rosalie Bendel genehmigt Habe nach kleinen Anpassungen der
Neuen Chat erstellen ® Zegps
Schritt 2 (Beteiligter)  Olga Kowalcayk genehmigt Kanile wurden angepasst, danach geneh.

Wenn final, bitte das Schriftstlick an Nel...
Ich

Gruppiert anzeigen

@ Genehmigungen

Abbildung 30: Die Funktion ,,Entfernen™

Wenn Sie einen weiteren Chat auf dem Dokument mit dieser Genehmigung erhalten,
erscheint das Dokument mit der Genehmigung erneut in Ihrer Liste von
Genehmigungen.

StandardmaBig werden Genehmigungen, die gechattet wurden, vom F2 Manager
entfernt, sobald sie endglltig genehmigt wurden. Es ist mdglich, den F2 Manager so zu
konfigurieren, dass chatorientierte Genehmigungen auf dem iPad verbleiben, obwohl
sie endgultig genehmigt wurden. Bei dieser Konfiguration bleibt die Genehmigung fir
eine begrenzte Anzahl Tage, in der Regel sieben Tage, auf dem iPad.

Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.
Genehmigungsprotokoll

Sie haben im F2 Manager die Méglichkeit, Genehmigungen abzurufen und zu sehen,
die im Laufe der letzten flinf Tage abgeschlossen wurden. Somit behalten Sie einen
Uberblick Uber alle aktiven und abgeschlossenen Genehmigungen. Sie 6ffnen das

Genehmigungsprotokoll, indem Sie Verlauf im oberen Teil der Genehmigungsliste im
F2 Manager wahlen.
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Auf dieselbe Weise wie Sie auf die aktiven Genehmigungen in der Liste zugreifen,
konnen Sie auf die im Protokoll angezeigten Genehmigungen zugreifen und damit
Informationen lber die ausgewahlte(n) Genehmigung(en) einsehen.

Die Anzahl der Tage, die das Protokoll umfassen soll, kann konfiguriert werden. Als

Folge der gréBeren Datenmenge wird sich die Synchronisierungszeit méglicherweise
verlangern. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Genehmigungsprotokoll einsehen

10:34 T 27%0_)
Genehmigungen 0 Prospektmaterial 2021 Q ﬁ Entfernen

GENEHMIGUNGEN

Prospektmaterial 2021 Prospektmaterial 2021 QBRA'N
ANHANGE Dokumenten-ID 462 brain.com
Schriftstiicke Genehmigungsschriftstiick 1.com/de
Prospektmaterial Dakumentenschriftstiick
Natur entdecken Erstellt am 16-05-202111:28:15
Startdatum 16-05-202111:28:43
Digitales erstes Quartal Frist 28-05-2021 23:59:00
CHAT
Neuen Chat erstellen @ ‘H Name Status Kommentar
Verantwortlicher Anna Schneider Auf Start de...
Vielen Dank Schritt 1 (Beteiligter)  Florian Lutz genehmigt
Ich
Schritt 2 (Beteiligter) Anna Schneider genehmigt

Wenn final, bitte das Schriftstiick an Nel...

ch

1von 2

Gruppiert anzeigen D»
@ Genehmigungen

Abbildung 31: Platzierung der Genehmigungsprotokolle
Handhabung von Synchronisierungsproblemen

Bei der Handhabung von Genehmigungen kénnen Synchronisierungsprobleme
auftreten, die mehrere Griinde haben kénnen. Oft beruhen diese darauf, dass ein
Benutzer im F2 Desktop Anderungen vorgenommen hat, wéhrend der F2 Manager
offline war.

Wenn zum Beispiel der Benutzer des F2 Managers wahrend eines Fluges offline war
und ein anderer Benutzer eine Genehmigung in der Zwischenzeit im F2 Desktop
bearbeitet hat, entsteht ein Synchronisierungsproblem, wenn der F2 Manager-Benutzer
wieder online ist und auf diese Genehmigung zugreifen méchte. Dies passiert, da der
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F2 Manager die Genehmigung nicht mehr Gbertragen kann, weil diese bereits von
einem anderen Benutzer im F2 Desktop genehmigt oder zuriickgesendet wurde.

Um solche Situationen zu handhaben, wurde die F2 Manager-App so gestaltet, dass Sie
als F2 Manager-Benutzer mit mdéglichst wenigen Problemen konfrontiert werden.

Sobald Synchronisierungsprobleme entstehen, zeigt IThnen der F2 Manager die
Benachrichtigung ,Das Element konnte nicht mit F2 synchronisiert werden.” unter
Benachrichtigungen fiir das betroffene Element. Daraufhin kdnnen Sie oder Ihre
Kollegen im Blro das Problem beheben und dort einfacher eine Lésung finden.

Wenn ein Benutzer ein Sekretariat fir die Verwaltung von Genehmigungen hat, wird
die Genehmigung mit dem Kennzeichen ,Vom iPad - Synch. Problem™ markiert. Somit
kann das Sekretariat sehen, dass ein Synchronisierungsproblem vorliegt. Wenn der
Benutzer kein Sekretariat zur Verwaltung von Genehmigungen hat, erhalt er eine
solche Mitteilung im F2 Manager. Synchronisierungsprobleme muissen immer von den
Beteiligten, die das Schriftstlick aktualisiert und damit das Problem ausgeldst haben,
behoben werden.

Lesezeichen

Mit Lesezeichen kdnnen Sie Schriftstlicke markieren, auf die Sie zu einem spateren
Zeitpunkt schnell Zugriff haben méchten.

Wahlen Sie in der Tagesmappe das Schriftstlick aus, das Sie mit einem Lesezeichen

versehen mdchten und tippen Sie auf das Stern-SymboI&---'f in der oberen rechten
Ecke. Sie kénnen das Lesezeichen mit einem Titel, einer Beschreibung und einem
Datum speichern. Standardmagig erhalt ein Lesezeichen immer den Titel des
Schriftstiicks, das Sie markieren.
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Das Schriftstiick im Vorgang
offnen (wenn dieser immer
Annotationen noch in F2 Manager existiert)
anzeigen/verbergen
=26 4. 3

10:47 Donnerstag 12. Nov.

Q Sucher Abbrechen = N @ Bewerbung Musik Q@ &
Titel Beschreibung Alle
Bewerbung Musik m
Die Liste Bewerbung Natur entdecken
von _ 2.11.2020 3
Lesezeichen Bewerbung Bundesweites Schwim... n
2.11.202

Ausbau Wiesentalsperre

Genehmigungsschriftstiick

v

inigung

Projekt: Musikalische Friiherziehung im Kindergarten
Projektsumme: 16.000.000€ \

——
Projektbeschreibung:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua. Quis viverra nibh cras pulvinar mattis nunc. Tellus in metus vulputate eu scelerisque
felis imperdiet proin fermentum. Tellus rutrum tellus pellentesque eu tincidunt tortor aliquam. A lacus
vestibulum sed arcu non. Eget mi proin sed libero enim sed faucibus turpis. In est ante in nibh mauris
cursus mattis molestie a. Facilisi nullam vehicula ipsum a arcu cursus vitae congue mauris. Ac tortor vitae
purus faucibus ornare suspendisse sed. Vel pharetra vel turpis nunc. Mauris augue neque gravida in
fermentum et sollicitudin. Venenatis cras sed felis eget velit aliquet sagittis id consectetur. Eget arcu dictum
varius duis at consectetur lorem donec. Quis varius quam quisque id. Venenatis tellus in metus vulputate eu
scelerisque felis imperdiet. Mauris sit amet massa vitae tortor. Viverra mauris in aliquam sem fringilla ut

morbi tincidunt augue. 1 von 2
ey % [
B o v} I * Lesezeichen ==

Abbildung 32: Die Liste von Lesezeichen

Hinweis: Sie kdnnen nur Schriftstiicken Lesezeichen hinzufiigen, die in Ihrer
Tagesmappe in F2 Manager liegen.

Die Lesezeichenliste finden Sie in der unteren Menlileiste des F2 Managers. Hier
werden Ihnen die Lesezeichen in zeitlicher Reihenfolge nach ihren Speicherdaten
angezeigt.

Sie kdénnen in der Liste von Lesezeichen suchen. Tippen Sie hierzu in der oberen linken

Ecke auf ,Suchen". Hier kbnnen Sie mit einem Titel oder einem Kommentar nach
Lesezeichen suchen.
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Titel Beschreibung Alle
Bewerbung Musik m

12.11.2020
Bewerbung Natur entdecken

Bewerbung Bundesweites Schwim... n

Ausbau Wiesentalsperre

Genehmigungsschriftstiick

LY

‘ “ Antragsteller: Bundesvereinigung Stadtische Musikschulen
Projekt: Musikalische Friiherziehung im Kindergarten
Projektsumme: 16.000.000€ ‘
Projektbeschreibung:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua. Quis viverra nibh cras pulvinar mattis nunc. Tellus in metus vulputate eu scelerisque
felis imperdiet proin fermentum. Tellus rutrum tellus pellentesque eu tincidunt tortor aliquam. A lacus
vestibulum sed arcu non. Eget mi proin sed libero enim sed faucibus turpis. In est ante in nibh mauris
cursus mattis molestie a. Facilisi nullam vehicula ipsum a arcu cursus vitae congue mauris. Ac tortor vitae
purus faucibus ornare suspendisse sed. Vel pharetra vel turpis nunc. Mauris augue neque gravida in
fermentum et sollicitudin. Venenatis cras sed felis eget velit aliquet sagittis id consectetur. Eget arcu dictum
varius duis at consectetur lorem donec. Quis varius quam quisque id. Venenatis tellus in metus vulputate eu
scelerisque felis imperdiet. Mauris sit amet massa vitae tortor. Viverra mauris in aliquam sem fringilla ut
morbi tincidunt augue. 1von 2

* Lesezeichen

Abbildung 33: In der Liste der Lesezeichensuchen

Sie bearbeiten Lesezeichen, indem Sie in der Tagesmappe in einem gedffneten

Schriftstick auf w tippen. Sie kdnnen nun den Titel, die Beschreibung und das Datum
des Lesezeichens andern. Das durch ein Lesezeichen markierte Schriftstiick kann Ihnen
Uber die Tagesmappe oder indem Sie das Lesezeichen in der Liste der Lesezeichen

auswahlen und in der oberen rechten Ecke auf & tippen, angezeigt werden. Dadurch
navigieren Sie zur Platzierung des Schriftstiicks in der Tagesmappe.

Um ein Lesezeichen zu I6schen, gehen Sie in die Liste der Lesezeichen und legen Sie
den Finger auf das Lesezeichen, das geldscht werden soll. Wischen Sie mit dem Finger
nach links, um die Léschfunktion auf der rechten Seite der Lesezeichenliste aufzurufen.

Léschen

Tippen Sie nun auf das Feld , um das Lesezeichen zu I6schen.

Benachrichtigungen

Sie kdnnen auf die Liste der Benachrichtigungen zugreifen, indem Sie auf
Benachrichtigungen in der unteren Menlleiste des F2 Managers tippen. Die Liste
zeigt Ihnen alle Aktualisierungen und Ihre ungelesenen Elemente wie Chats und
Dokumente, die zur Genehmigung im F2 Manager liegen.
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Abbildung 34: Ungelesene Benachrichtigungen
Synchronisierungsstatus

Mit Benachrichtigungen kénnen Sie auch den Synchronisierungsstatus eines Elements,
beispielsweise einer Genehmigung, sehen. Wenn Synchronisierungsprobleme bei einem
Element auftreten, wird Ihnen auch das in der Ubersicht angezeigt, wenn Sie oben
Sync Status antippen (siehe folgende Abbildung).

Eine Handlung, die nicht synchronisiert werden kann, kdnnen Sie abbrechen, indem Sie
auf das Informationssymbol ® tippen und Handlung nicht durchfiihren wahlen. Sie
kénnen die Handlung auch unterbrechen, indem Sie Spater erneut probieren
wahlen.
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Fehlgeschlagen
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Fehlgeschlagen
A 6/6 Genehmigungen 10.11.2020, 15:32
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y 5/6 Vorlagen 10.11.2020, 15:32

Serverkonfiguration

Abegeschlossen
Keine Servermeldung
v 4/6 Lesezeichen Statusphase: 404 10.11.2020, 15:32
— Abegeschlossen Ressource; [F2Rest/serviceindex/
f2manager/serviceindex/
v 3/6 Beteiligte (2manageiCE] 10.11.2020, 15:32

Abegeschlossen

r f Handlung nicht durchfiihren
v 2/6 Sitzungskategorien 10.11.2020, 15:32

Abegeschlossen

Spater erneut probieren

A 1/6 Metadaten der Sitzung 10.11.2020, 15:32

Abegeschlossen

m Tagesmappe @ Genehmigungen * Lesezeichen ﬂBenachncht[gungen

Abbildung 35: Synchronisierungsstatus
Push-Benachrichtigungen

F2 Manager unterstlitzt Push-Benachrichtigungen, damit Sie sofort Gber neue
Aktivitaten und Aktualisierungen im F2 Manager benachrichtigt werden. Sie erhalten
Push-Benachrichtigungen, wenn:

e Eine neue Ad hoc-Sitzung oder eine Sitzung, die durch das Zukaufsmodul F2
Sitzungen erstellt wurde, mit IThrem iPad synchronisiert werden kann.

Eine Ausnahme sind kleinere Anderungen, zum Beispiel die Anderung des
Schlusszeitpunkts einer nicht aktiven Sitzung.

e Ein Dokument mit einer Genehmigung den Schritt erreicht, an dem Sie
Beteiligter oder Kopieempfanger sind.

e Sie einen Chat, der einem Dokument mit einer Genehmigung hinzugefligt
wurde, erhalten. Sie einen Chat, der einem Tagesordnungspunkt einer
synchronisierten Sitzung hinzugefligt wurde, erhalten.

e Sich der Sitzungszeitpunkt einer Ihrer aktiven Sitzungen andert.
Push-Benachrichtigungen werden mit einem Betreff angezeigt. Ferner wird auch der

Dokumentenbetreff bei Benachrichtigungen tGber Chats und Notizen angezeigt (siehe
folgende Abbildung).
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@ r2manacer
CSR Bericht

Rosalie Bendel: Halo Frau Kowalczyk,
wiirden Sie Ihre Uberpriifung des Berichts spatestens morgen um 10 Uhr beendet haben konnen?

v s 2 MANAGER
 Uberarbeitung Personalhandbuch 5
Dag Deniz: Hallo Frau Kowalczyk, bife genehmigen Sie die zwei neuen Abschnie.

wi

Abbildung 36: F2 Manager Push-Benachrichtigungen

Mit Schriftstiicken arbeiten

Im F2 Manager kénnen Sie Schriftstlicke bearbeiten, unter anderem, indem Sie ihnen
Annotationen hinzufligen und nach den Annotationen suchen.

Navigation in einem Schriftstiick mit mehreren Seiten

Sie kdnnen in F2 Manager durch ein Schriftstlick blattern, so wie Sie in anderen
Programmen zur Anzeige von PDF blattern. Wenn das Schriftstlick aus mehreren
Seiten besteht, wird Ihnen unter dem Schriftstlick eine Navigationsleiste angezeigt,
sobald Sie das Schriftstlick in der Vorschau antippen (siehe folgende Abbildung).

Sie blattern durch die Seiten eines Schriftstlicks, indem Sie den Finger Uber die

Seitensymbole bewegen. Sie kdnnen auch auf eine bestimmte Seite wechseln, indem
Sie auf das entsprechende Seitensymbol tippen.
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Bewerbung Natur entdecken 4 Q * @ —  Menileiste

Projektbewerbung Fordermittel Kinder in der Natur

Kinder lernen spielerisch die Natur kennen und schatzen
Projektlaufzeit: August- November 2021

Projektsumme: 12.000.000

Begriindung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore turpis massit. Porta lorem mollis aliguam ut porttitor sit amet nulla facilisi aliquam purus sit.
Semper quis lectus nulla at volutpat diam ut venenatis tellus. Morbi tempus iaculis urna id volutpat lacus
aliquam purus sit. Mattisur habitasse platea dictumst quisque varius duis. Accumsan sit amet nulla facilisi.
Semper quis lectus nulla at volutpat diam ut venenatis tellus. Morbi tempus iaculis urna id volutpat lacus
laoreet non curabitur. Mattis nunc sed blandit libero volutpat sed. Porta lorem mollis aliquam ut porttitor
leo a diam. Cursus in hac habitasse platea dictumst quisque. Vitae turpis massa sed elementum tempus
egestas sed sed risus.

1von3

@ croimi * 2
Seitennavigation

Abbildung 37: Seitennavigation
Miniaturansicht eines Schriftstiicks

Sie kdénnen sich ein Schriftstlick mit mehreren Seite im F2 Manager auch in
Miniaturansicht anzeigen lassen, um schneller und einfacher im Schriftstlick zu
navigieren.

Die Miniaturansicht eines Schriftstlicks aktivieren Sie, indem Sie es in der Vorschau
wahlen und dann das Symbol fiir die Miniaturansicht antippen.

Dokumentenschriftstiick und Anhdnge in einem einzigen Schriftstiick lesen

Im F2 Manager kénnen Sie ein Dokument mit den dazugehdrigen Anhangen
gesammelt einsehen. Das kann nitzlich sein, wenn Sie flr eine Sitzung einen
Tagesordnungspunkt und Anhange mit mehreren Seiten lesen missen. Anstatt
mehrere verschiedene Anhange in verschiedenen Ansichten zu lesen, kdnnen Sie diese
auf folgende Weise in einer Ansicht zusammenfihren:

e Schritt 1: Wahlen Sie den Tagesordnungspunkt (Dokument), den Sie
gesammelt einsehen mdchten.

e Schritt 2: Tippen Sie auf das Schriftstiick in der Vorschau. Oben werden Ihnen

nun folgende Symbole

angezeigt.
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Schritt 3: Wahlen Sie das Lesesymbol . Der Tagesordnungspunkt und alle
Anhange werden jetzt in einem Schriftstiick gesammelt.

Hinweis: Sie kdnnen jederzeit in der Liste der Tagesordnungspunkte
(Dokumente) auf der linken Seite einsehen, welches Schriftstliick oder welchen
Anhang Sie gerade in der Vorschau sehen.

Schriftstiicksuche

Tippen Sie auf die Lupe Q in der Menlleiste in der oberen rechten Ecke. Darliber
kdnnen Sie eine Freitextsuche in allen Schriftstiicken des F2 Managers durchflihren.
Der Zugriff auf diese Funktion hangt von Ihrer Serverkonfiguration ab.

Annotationen hinzufiigen

Sie kdnnen einem Schriftstiick verschiedene Annotationen im F2 Manager hinzufliigen:

Schritt 1: Wahlen Sie das Schriftstiick, dem Sie eine Annotation hinzufiigen
mochten. Das Schriftstiick wird in der Vorschau auf der rechten Seite angezeigt.
Schritt 2: Tippen Sie auf die Annotationsschaltflache ZT in der Menlileiste.
Schritt 3: Tippen Sie auf die gewilinschte Annotationsfunktion in der
Symbolleiste, zum Beispiel das Symbol fiir Hervorhebungen -

Schritt 4: Gehen Sie mit dem Finger Uber die Zeilen des Schriftstlicks, die Sie
hervorheben mdchten, oder zeichnen Sie einen Kreis um den Inhalt, den Sie
markieren méchten.

Schritt 5: Tippen Sie auf OK in der oberen rechten Ecke, wenn Sie mit Ihren
Annotationen fertig sind. Diese werden daraufhin automatisch auf dem Server
gespeichert.

Schritt 6: Wahlen Sie U [ in der oberen Meniileiste , um zwischen dem
Original-Schriftstlick und dem Schriftstiick mit Ihren Annotationen zu wechseln.
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Bericht

Hervorgehobener

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed doetusmod——————— Text
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Fames ac turpis
egestas maecenas pharetra. Blandit volutpat maecenas volutpat blandit

Abbildung 38: Annotationen zu einem Schriftstiick hinzufiigen

Sie kdnnen Annotationen auch auBerhalb vom F2 Manager hinzufiigen. Tippen Sie

hierzu auf Schriftstiickinteraktion m, um das Schriftstlick als PDF-Datei oder im
Originalformat zu 6ffnen (die Originalansicht ist abhdangig von der Konfiguration Ihres
iPads). Sie kénnen das Schriftstlick jetzt in einer Drittanbieter-App bearbeiten.
Nachabgeschlossener Bearbeitung senden Sie das Schriftstlick zuriick zum F2
Manager.

=77%@m)
4 a %
PDF 6ffnen

Original 6ffnen

Abbildung 39: Funktionen unter ,,Schriftstiickinteraktion"

Hinweis: Wenn Sie ein Schriftstlick in einer App eines Drittanbieters 6ffnen, kann
es zu Anderungen der Textformatierung kommen, bevor Sie es zuriick zum F2
Manager senden.

In der folgenden Tabelle sehen Sie eine Ubersicht iiber die Annotationsfunktionen im
F2 Manager:

Sym- | Funktion Beschreibung
bol
m Hervorhebung Tippen Sie auf dieses Symbol, um Text im
- Schriftstlick in einer gewiinschten Farbe
hervorzuheben.
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Sym- | Funktion Beschreibung
bol

Halten Sie den Finger auf dem Symbol, um
zwischen folgenden Hervorhebungsvarianten zu

wahlen:

Text farbig hervorheben (Standard)

Text mit einer geraden Linie
unterstreichen

Text mit einer gewellten Linie
unterstreichen

Es Text durchstreichen

T Textfeld Tippen Sie auf dieses Symbol, um dem

Schriftstiick ein Textfeld hinzuzufligen.

Halten Sie den Finger auf dem Symbol, um
zwischen folgenden Textfeldvarianten zu
wahlen:

Textfeld (Standard)

Textfeld mit Pfeil. Sie kdnnen den Pfeil
hin- und herschieben.

Unterschrift/Signatur. Hier kénnen Sie
dem Schriftstlick eine bereits
gespeicherte oder neue
Unterschrift/Signatur hinzufligen.

{

Gelbe Notiz Tippen Sie auf dieses Symbol, um dem
Schriftstlick eine gelbe Notiz hinzuzuflgen.

Sie kdnnen die Notiz schlieBen, indem Sie auf
das Schriftstiick tippen. Sie 6ffnen die Notiz
erneut, indem Sie darauf tippen.

/ Text schreiben/zeichnen | Zeichenwerkzeug (Standard). Benutzen Sie
' Ihren Finger, um im Schriftstiick Kommentare
zu schreiben oder Kreise zu zeichnen.

Textmarker Tippen Sie auf dieses Symbol, um mit dem
Finger Text im Schriftstick hervorzuheben.

fod Annotationen Tippen Sie auf dieses Symbol, um Annotationen

. im Schriftstiick ganz oder teilweise zu I6schen.
I6schen
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Beschreibung

Annotationen, die Sie mit dem Finger gemacht
haben, kdnnen Sie ganz oder teilweise I6schen.

Uber diese Funktion kénnen Sie Textfelder
vollstandig léschen.

Annotationen markieren

Tippen Sie auf dieses Symbol, um mehrere
Annotationen zu markieren. Sie kébnnen somit
zum Beispiel mehrere Annotationen auf einmal
verschieben oder |6schen.

Annotationen in groBen Schriftstiicken finden

Sie kénnen im F2 Manager nach Seiten mit Annotationen suchen.
e Schritt 1: Tippen Sie auf das Schriftstlick in der Vorschau und auf das Symbol

D [ , um die annotierte Version des Schriftstiicks einzusehen.

e Schritt 2: Tippen Sie auf das Symbol flir die Miniaturansicht EE Daraufhin
werden Ihnen alle Seiten des Schriftstlicks in der Miniaturansicht angezeigt.

e Schritt 3: Oberhalb der Miniaturansicht konnen Sie auf die Schaltflache

tippen, um alle Seiten des Schriftstiicks angezeigt zu

bekommen oder nur die, die annotiert wurden. Tippen Sie auf Annotationen,
um nur die annotierten Seiten zu sehen.

e Schritt 4: Es wird IThnen nun eine Miniaturansicht aller annotierten Seiten des
Schriftstiicks angezeigt.

Hinweis: Die Schriftstiickansicht im F2 Manager 6ffnet in der Regel im
Annotationsmodus, sofern Annotationen im Schriftstlick vorhanden sind.
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11:34 Donnerstag 12. Nov. 23%0 )
[z} Ratssitzung 12.11.20 = DI Bewerbung Natur entflecken 4 * M
Alle Annotationen

TAGESORDNUNG Bewertungen zeigen
Bericht

Bewerbung Bundesweit...

Bewerbung Musik

Bewerbung Natur entd...

ANHANGE Alle

Genehmigungsschriftstiick

Bewerbung Natur entdecken
CHAT Alle

Neuen Chat erstellen @

Gruppiert anzeigen

Abbildung 40: Miniaturansicht annotierter Schriftstiicke im F2 Manager

Sie kdnnen auch eine Liste der Annotationen mit Zeitpunkt der Erstellung und dem

Ersteller einsehen. Tippen Sie auf das Buch-Symbol , um die Annotationsliste
angezeigt zu bekommen. Sie kdnnen jede Annotation léschen, indem Sie sie nach links
wischen und Loschen wahlen (siehe folgende Abbildung). Im Suchfeld tber der
Annotationsliste kénnen Sie nach Annotationen suchen.
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Abbildung 41: Listenansicht fiir die Suche nach Annotationen

Wenn Sie in F2 Desktop oder F2 Touch ein Schriftstlick aktualisieren, das im F2
Manager annotiert wurde, wird die annotierte Version des Schriftstlicks nicht
aktualisiert. Wenn Sie der aktualisierten Version Annotationen hinzufligen méchten,
missen Sie erst das bereits annotierte Schriftstlick I6schen, indem Sie auf das

Papierkorbsymbol tippen. Danach kénnen Sie dem aktualisierten Schriftstiick neue
Annotationen hinzufligen.

Annotationen loschen

Auf diese Weise |16schen Sie Annotationen in einem Schriftstlick im F2 Manager:
e Schritt 1: Wahlen Sie das Schriftstlick mit Annotationen
(Annotationsschriftstiick), das Sie I6schen mdchten.

e Schritt 2: Tippen Sie in der Menlileiste auf D [ , um das
Annotationsschriftstiick in der Vorschau angezeigt zu bekommen.

e Schritt 3: Tippen Sie auf das Papierkorbsymbol im oberen Teil des
Annotationsschriftstiicks.

Wenn kein Papierkorbsymbol vorhanden ist, liegt dies daran, dass Sie nicht das
Annotationsschriftstiick ausgewahlt haben.

e Schritt 4: Tippen Sie auf Loschen, um das Léschen des
Annotationsschriftstiicks zu bestatigen.

Schriftstiick drucken

Sie kénnen Schriftstiicke aus dem F2 Manager drucken. Wahlen Sie hierzu die

/]\
Schriftstiickinteraktion [ , wahrend Sie das zu druckende Schriftstliick gedffnet
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haben. Tippen Sie auf PDF offnen, um das Meni ,Teilen" zu 6ffnen. Von hier aus
konnen Sie wahlen, ob die Annotationen nach dem Teilen bearbeitet werden kénnen
sollen, was jedoch keine Auswirkungen auf den Druckvorgang hat.

4 Q il

Teilen

ANNOTATIONEN
Annotationen sichern

Annotationen bleiben editierbar und werden im v
PDF gesichert.

Annotationen zeichnen

Annotationen werden in das PDF gezeichnet und sind
nicht anderbar.

Teilen

Abbildung 42: Auswahimdglichkeiten beim Drucken eines Schriftstiicks

Wahlen Sie die gewlinschte Ausgabe des Schriftstiicks und tippen Sie Teilen. In der
Ubersicht Gber Apps, mit denen das PDF geteilt werden kann, wahlen Sie dann
Drucken (siehe folgende Abbildung).

T 74% @

entalsperre 7

12576-0-63176-A

®

AirDrop Mail Dropbox Notizen n,
ke

Markierung
Drucken

In Dateien sichern

¢ 0 @ o

Tags hinzufiigen

In Dropbox speichern

40
%

Aktionen bearbeiten ...
Abbildung 43: Tippen Sie auf ,,Drucken", um das PDF mit einem Drucker zu teilen
AnschlieBend wahlen Sie einen Drucker aus, der mit Ihrem F2 Manager verbunden ist

und geben die Anzahl der Kopien an, die Sie drucken mdchten. Das Schriftstick wird
gedruckt, wenn Sie erneut auf Drucken tippen.
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Hinweis: Damit der Drucker mit Ihrem iPad kommunizieren kann, muss er
AirPrint unterstitzen.
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Konfigurationsmoglichkeiten

F2 wird auf Installationsebene gemaB den Anforderungen Ihrer Organisation und deren
Arbeitsablaufe konfiguriert. Folgendes kann in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert
werden:

Sie kédnnen den Zugriff eines Benutzers auf F2 begrenzen, sodass sich dieser
nur bei F2 Manager anmelden kann. Dies bedeutet, dass sich dieser Benutzer
weder bei F2 Desktop noch F2 Touch anmelden kann.

Sie kdnnen das System so konfigurieren, dass nur Benutzer mit der
Berechtigung ,im-Namen-von" eines F2 Manager-Benutzers zu agieren, diesen
zu Sitzungen hinzufligen kénnen.

Der Standardwert (Automatisch/Manuell) fiir das Hinzufiigen von Dokumenten
zu Ad hoc-Sitzungen kénnen Sie so konfigurieren, dass er fur alle Benutzer
geltend ist.

Die Standardzeiten, an denen ein Vorgang auf dem iPad verfiigbar sein soll,
kdnnen angepasst werden, damit sie zur Organisation passen.

Die Sekretariatsfunktion muss durch eine Konfiguration aktiviert werden, bevor
Sie diese verwenden kdnnen.

Es ist mdglich, weitere Sekretariatskennzeichen Uber die vier
Standardkennzeichen hinaus zu konfigurieren, mit denen die Synchronisierung
von Genehmigungen verwaltet werden kann. Dies kénnte zum Beispiel ein
Kennzeichen sein, dass Genehmigungen als ,Prioritat" markiert. Die Farbe kann
fur jedes Kennzeichen eingerichtet werden.

Es kann konfiguriert werden, welche Optionen fiir die Bearbeitung einer
Genehmigung ein F2 Manager-Benutzer mit der Sekretariatsfunktion haben soll.
Der F2 Manager-Benutzer kann vollen Zugriff auf alle Optionen der
Zurlicksendung haben oder aber nur auf das Zurlicksenden oder das bedingte
Genehmigen ermdoglicht werden.

Genehmigungen, die Sie als Kopieempfanger erhalten haben, sind
standardmaBig fir 30 Tage sichtbar. Dieser Zeitraum kann nach Winschen der
Organisation angepasst werden.

Es ist moéglich, so zu konfigurieren, dass chatorientierte Genehmigungen auf
Ihrem iPad verbleiben, obwohl sie endgiltig genehmigt wurden. Bei dieser
Konfiguration bleiben die Genehmigungen flir eine Anzahl Tage, in der Regel
sieben Tage, auf dem iPad.

Es ist mdglich, die Funktion Direkt senden durch eine Konfiguration zu
aktivieren und zu deaktivieren. Direkt senden gibt F2 Manager-Benutzern die
Mdglichkeit, Genehmigungen direkt an einen anderen F2 Manager-Benutzer zu
senden, ohne deren Sekretariate zu benachrichtigen.

Sie kénnen die Anzeige von Genehmigungsschriftstiicken konfigurieren. Diese
kédnnen entweder als separates Dokumenten- und Genehmigungsschriftstiick
angezeigt werden oder als ein Genehmigungsdokument.
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Die Anzahl der Tage, die das Genehmigungsprotokoll umfasst, kann konfiguriert
werden. Mit einer erhéhten Anzahl von Tagen, kann sich die
Synchronisierungszeit auf Grund der héheren Datenmenge jedoch verléangern.

Es ist moéglich, dem Feld ,Kommentar" weitere Details hinzuzufligen, wenn eine
Genehmigung vom F2 Manager fiir Benutzer mit Sekretariatsfunktion
zurickgesendet wird. Der Kommentar besteht aus einer Empfehlung zum
weiteren Verlauf der Genehmigung.

Es ist moglich, alle im F2 Manager vorgenommenen Genehmigungshandlungen
aus dem Bearbeitungslog des Genehmigungsschriftstiicks auszulassen. Damit
werden keine Angaben zu Handlungen, die im F2 Manager vorgenommen
wurden, im Bearbeitungslog des gegebenen Dokuments angezeigt.
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