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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Statusphasen.

Neben einer kurzen Einflihrung in F2 Statusphasen beinhaltet das Benutzerhandbuch
auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die sich an bewahrten Methoden
fur 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 abhdangig davon, wie
viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung 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 in F2 Statusphasen

F2 Statusphasen ist ein Zukaufsmodul, welches Sie bei der Einhaltung von Fristen in
Ihrer Vorgangsbearbeitung unterstitzt.

Mit dem Modul F2 Statusphasen kénnen Sie als Sachbearbeiter Vorgangen eine
Statusphase zuweisen. Wenn Sie einem Vorgang eine Statusphase zuweisen, wird dem
Vorgang ein festgelegter Prozess oder Verlauf hinzugefligt. Jede Statusphase kann mit
einer Frist eingerichtet werden, die als Anzahl von Tagen ab dem Erstellungsdatum
definiert ist. Bei Fristablauf dndert sich die Statusphase automatisch fiir den Vorgang.

Statusphasen nutzen Sie, um einen schnellen und einfachen Uberblick tiber den Status
aktueller Vorgange zu erhalten. Wenn es in der Organisation zum Beispiel einen
Arbeitsablauf gibt, bei dem vorgegeben ist, dass alle Anfragen innerhalb von 14 Tagen
zu registrieren sind, kann zu diesem Zweck eine Statusphase erstellt werden. Die
Statusphase gibt dann an, ob die Frist eingehalten wird. Bei der Vorgangsanzeige im
F2 Hauptfenster zeigen Ihnen farblich abgestufte Symbole an, inwieweit die Frist der
festgelegten Vorgangsbearbeitung eingehalten wird.

Indem Sie einen Arbeitsschritt abschlieBen und einen neuen beginnen, andern Sie die
Statusphase. Eine gednderte Statusphase kennzeichnet, dass der Vorgang in die
nachste Phase in der Vorgangsbearbeitung gerlckt ist. Statusphasen zeigen damit den
Fortschritt der Vorgangsbearbeitung an.

Statusphasen kénnen Sie somit verwenden, um die Vorgangsbearbeitung innerhalb der
von Ihrer Organisation festgelegten Fristen zu unterstiitzen und zu sichern.

Fir einen einfachen Uberblick der Fristeinhaltungen in Bezug auf Statusphasen, kdénnen
Sie F2 Statusphasen auch mit dem F2 Zukaufsmodul cPort integrieren. F2 cPort nutzen
Sie, um unterschiedliche Berichte (Statistiken) und Analysen aus F2 zu erarbeiten. Fir
weitere Informationen zu cPort lesen Sie das F2 cPort - Benutzerhandbuch.
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Mit Statusphasen arbeiten

Sie bendétigen das Recht ,Statusphasen verwalten™, um Statusphasen erstellen,
bearbeiten und I6schen zu kdénnen. Weitere Informationen zur Zuweisung von Rechten
finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Administrator.

Alle Benutzer kdnnen Statusphasen verwenden, wenn das Modul in der F2-Ldsung
installiert ist und ein Benutzer, der das Recht , Statusphasen verwalten" besitzt, eine
oder mehrere Statusphasen in der Installation erstellt hat.

In den folgenden Abschnitten wird Ihnen beschrieben, wie Sie Statusphasen erstellen
(sowie Fristen festlegen), bearbeiten und l6schen.

Statusphase erstellen

Wenn Sie das Recht ,Statusphasen verwalten" besitzen, kénnen Sie Statusphasen
erstellen, indem Sie auf Statusphasen verwalten klicken. Den MenUpunkt finden Sie
im Band des Reiters ,Administrator" (siehe folgende Abbildung).

Statusphasen verwalten

cBrain AcCloud05

Abbildung 1: Statusphasen verwalten

Das Dialogfenster ,Statusphase" 6ffnet sich (siehe folgende Abbildung).

Statusphase

Statusphase

u_ % Bearbeiten
Neue Statusphase _____ Léschen
erstellen et

erstellen

Start

Statusphase « | Beschreibung | Aktiv -

Abgeschlossen
Abschlussarbeit

Abschlussarbeiten

<

Amtshaftung

Amtshaftungsverfahren

Anhérung

Ausschuss Vorgang wird gerade vom zustandigen Ausschuss behandelt
Berichtswesen

BuBgeld

LCALLLLLs s

Eingegangen Eingegangene Vorgdnge, die innerhalb von 7 Tagen bearbeitet werden mussen,
Einspruch

Einspruchsverfahren

1 4

<

Abbildung 2: Das Dialogfenster ,, Statusphase™

Klicken Sie auf Neu erstellen, um eine neue Statusphase zu erstellen.
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[ ] Statusphase - 0 x

Erstellungsdatum 13-06-2022 13438
Statusphase

Beschreibung

Tage bis zum Fristablauf
Tage bis zur Hinweismeldung

Aktiv ]

Abbrechen

Abbildung 3: Neue Statusphase erstellen

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster. Tragen Sie darin folgende Informationen zur
Statusphase ein, wie in der Tabelle unten beschrieben.

Feld

Beschreibung

»Erstellungsdatum™

Gibt Ihnen das Datum und die Uhrzeit an, wann auf Neu
erstellen geklickt wurde.

~Statusphase"

Hier geben Sie den Titel der neuen Statusphase an. Der Titel
wird Ihnen unter der Spalte ,Statusphase" in einer
Vorgangsliste angezeigt. Das Feld ist obligatorisch auszufillen
und daher rot markiert (siehe vorige Abbildung).

,Beschreibung"

Hier kdnnen Sie die Statusphase beschreiben, um zum
Beispiel den Zweck der Statusphase zu erlautern.

»~1age bis zum
Fristablauf"

Hier geben Sie die Frist an, die dem Vorgang automatisch
durch die Statusphase zugewiesen werden soll. Die Frist
geben Sie numerisch in Kalendertagen an. Sie gilt ab dem
Tag, an dem die entsprechende Statusphase dem Vorgang
zugewiesen wird. Eine Statusphase bendétigt keine Frist,
jedoch weisen Vorgange nur dann ein Statusphasensymbol in
der Vorgangsliste auf, wenn Sie der Statusphase eine Frist
gegeben haben.

»~lage bis zur
Hinweismeldung®

Mit der Angabe einer Fristwarnung kénnen Sie festlegen, wann
das Statusphasensymbol als eine Warnung gezeigt werden
soll, indem es die Farbe von griin auf gelb wechselt. Sie geben
die Frist numerisch in Tagen an und legen damit fest, wie viele
Tage vor der eigentlichen Frist die Warnung angezeigt werden
soll.
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Feld Beschreibung

~Aktiv" Die Statusphase aktivieren Sie durch ein Hakchen in das
Kontrollkastchen , Aktiv". Eine Statusphase muss aktiv sein,
bevor sie Vorgangen zugewiesen werden kann, jedoch nicht,
um in die Suchergebnissen angezeigt zu werden.

Klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Statusphase zu erstellen.

Wenn Sie das Zukaufsmodul F2 Prozessunterstiitzung benutzen, kénnen Sie
Statusphasen auch automatisch als integrierten Teil von Aufgaben in einem
Vorgangsverlauf nutzen.

Fristen und Fristwarnungen

Fristen und Fristwarnungen gelten stets ab dem Ende des Tages, an dem sie gesetzt
wurden, das heit ab 00:01 Uhr des Folgetages.

Ein Beispiel: Frist = 14 Tage
Fristwarnung 9 Tage vor Fristablauf am 03.12. = 24.11.
Die Statusphase wird am 19.11. erstellt.

19.11. 24.11. 03.12
Zeitachse

Mitternacht Mitternacht Mitternacht

Abbildung 4: Graphische Darstellung der Fristabwicklung

F2 aktiviert die Frist (Anzahl der Tage) ab Mitternacht des Tages, an dem Sie die
Statusphase erstellen.

Die Fristwarnung im zuvor genannten Beispiel betragt 9 Tage, ab Mitternacht des
24.11. bis Mitternacht des 03.12. Das bedeutet, dass Ihnen das griine Symbol bis
Mitternacht des 24.11. angezeigt wird und danach zu einem gelben Symbol wechselt.

Im Beispiel betréagt die Frist 14 Tage, das hei3t von Mitternacht des 19.11. bis

Mitternacht des 03.12. Das bedeutet, dass Ihnen das gelbe Symbol bis Mitternacht des
03.12. angezeigt wird und sich anschlieBend rot farbt.

Ubersicht iiber Statusphasen
Wenn Sie das Recht ,Statusphasen verwalten" besitzen, kénnen Sie sich im

Dialogfenster ,Statusphase" einen Uberblick iber existierende Statusphasen
verschaffen.
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Statusphase
Statusphase
I # Bearbeiten
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Statusphase bearbeiten
Statusphase I6schen
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Statusphase a | Beschreibung | Aktiv -~

Eingegangen Eingegangene Vorgange, die innerhalb von 7 Tagen bearbeitet werden missen.

<

Einspruch
Einspruchsverfahren
Erlass

Ersten Lesung
Klage
Klageverfahren
Leistungstibersicht
Nachbehandlung
Nachpriifung
Offenlegung

LCLLLL LS

Prifung
4 >

Abbildung 5: Das Dialogfenster ,,Statusphase™ und dazugehdriges Band

Die Statusphasen werden automatisch nach ihrem Titel alphabetisch sortiert, der in der
Spalte ,Statusphase" angezeigt wird. Neben dem Titel kénnen Sie auch nach den
Spalten ,Beschreibung™ und , Aktiv" sortieren. Unter jeder Spalte befindet sich
auBerdem ein Feld, Gber das Sie die angezeigten Statusphasen filtern kénnen.

In der Ubersicht kénnen Sie die Statusphasen bearbeiten, deaktivieren und léschen,
wie in den folgenden Abschnitten beschrieben,.

Statusphase bearbeiten

Statusphasen kénnen Sie bearbeiten, indem Sie im Band des Dialogfensters auf
Bearbeiten klicken, oder durch Doppelklick auf eine Statusphase in der Liste. Ein
Dialogfenster 6ffnet sich (siehe folgende Abbildung), in dem Sie Informationen wie
Titel, Beschreibung und Fristen bearbeiten kénnen.

u Statusphase - 0 X
Erstellungsdatum 13-06-2022 13:48

Statusphase Priifung

Beschreibung Auftrag wird geprift
Tage bis zum Fristablauf 14
Tage bis zur Hinweismeldung |10
Aktiv

OK Abbrechen

Abbildung 6: Statusphase bearbeiten
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Sie haben auch die Méglichkeit, Statusphasen Uber das Dialogfenster zu deaktivieren.
Wenn Sie eine Statusphase deaktivieren, wird diese inaktiv. Inaktive Statusphasen
werden immer noch in der Ubersicht (iber Statusphasen aufgelistet. Sie kénnen diese
jedoch nicht im Drop-down-Meni auswahlen, wenn Sie Statusphasen im
Vorgangsfenster zuweisen mochten.

Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen der Statusphase zu speichern oder auf
Abbrechen, um Ihre Anderungen zu verwerfen.

Hinweis: Sie missen F2 neustarten, damit die Deaktivierung einer Statusphase
Ubernommen wird.

Eine Statusphase bleibt auch nach ihrer Deaktivierung in den Vorgangen sichtbar,
denen sie vor der Deaktivierung zugewiesen wurde. Sie kédnnen daher auch weiterhin
nach Vorgangen suchen, deren Statusphase deaktiviert wurde. Klicken Sie hierzu auf
den Abwartspfeil im Suchfeld ,Statusphase" in der Suchgruppe ,Vorgangsrelevant®
und wahlen Sie im Drop-down-Meni die deaktivierte Statusphase, mit der Sie nach
entsprechenden Vorgangen suchen méchten.

Wenn eine deaktivierte Statusphase wieder aktiviert wird, kdnnen Sie diese wieder
Vorgangen zuweisen.

Statusphase loschen

Sie kdnnen Statusphasen, die nicht mehr verwendet werden, (iber das Dialogfenster
~Statusphase" |6schen. Wenn Sie eine Statusphase I6schen, verschwindet diese sowohl
aus der Liste Uber wahlbare Statusphasen im Vorgangsfenster als auch aus der
Ubersicht tiber Statusphasen.

Wenn Sie eine Statusphase |6schen méchten, markieren Sie die Statusphase und
klicken im Band des Dialogfensters auf Loschen.

Hinweis: Sie miissen F2 neustarten, damit das Léschen einer Statusphase
Ubernommen wird.

Versuchen Sie eine Statusphase zu l6schen, die derzeit auf einem Vorgang verwendet
wird, informiert Sie F2 dariber und bietet an, die Statusphase stattdessen zu
deaktivieren (siehe folgende Abbildung).
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(?) Die Statusphase wird verwendet x

Die folgende Statusphase konnte nicht geldscht werden, weil diese bereits verwendet
wird:

Anh&rung

Méchten Sie die Statusphase stattdessen deaktivieren?

Abbildung 7: Warnhinweis beim Versuch, eine verwendete Statusphase zu I6schen
Wenn Sie eine Statusphase, die verwendet wird, I6schen méchten, miissen Sie diese

aus allen Vorgangen manuell entfernen. Weitere Informationen zum Entfernen von
Statusphasen aus Vorgangen finden Sie im Abschnitt Statusphasen.
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Vorgang eine Statusphase zuweisen

Sie kédnnen einem Vorgang eine Statusphase Uber das Metadatenfeld ,Statusphase"
oder das Kontextmeni zuweisen. Im Folgenden werden Ihnen beide Mdglichkeiten
erlautert.

Statusphasen im Vorgangsfenster

Sie kédnnen einem Vorgang eine Statusphase zuweisen, wenn der Vorgang im

(v) Weitere Felder anzeigen

Bearbeitungsmodus ist. Klicken Sie im Vorgangsfenster auf
weitere Metadatenfelder angezeigt zu bekommen. Klicken Sie in das Feld
»~Statusphase®, um ein Drop-down-Menl mit allen aktiven Statusphasen zu 6ffnen.
AnschlieBend wahlen Sie die gewiinschte Statusphase aus, wodurch diese dem
Vorgang zugewiesen wird.

, um

Statusphase auswahlen

2021 - 40: Biirgeranfrage #37

gi I

£ Bargeranfrage #37 2021 - 40 a = ¥ Fiter ~ | Dokument  Bateiligt|

joseph@meierde  Bigit Frigge Fersonalabteilung
Birgit Frigge Birgit Frigge Beteiligte

Tado
« Aufgabe vt fingeq
« Antwortde
» Biirger ant

Abbildung 8: Statusphase einem Vorgang zuweisen

Klicken Sie im Band des Vorgangsfensters auf Speichern, um die Statusphase flir den
Vorgang zu speichern.

Hinweis: Die Frist des Vorgangs andert sich erst dann/wird erst dann aktiv,
wenn die Anderungen gespeichert sind.

Statusphasen manuell entfernen

Eine Statusphase kdnnen Sie manuell auf die gleiche Weise entfernen, wie Sie diese im
Vorgangsfenster zugewiesen haben. Versetzen Sie den Vorgang in den
Bearbeitungsmodus, und klicken Sie in das Feld , Statusphase®, um das Drop-down-
Menl zu 6ffnen.
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Wadhlen Sie im Meni die oberste, leere Mdglichkeit. Diese Mdglichkeit entspricht ,keine

Statusphase®.

3 Birgeranirage #37 2021 - 40

] ENTWURF Antwortdolcument Sargeranirage 437

2021 - 40: Biirgeranfrage #37

In Bearbeitung

joseph@meier.de
Birgit Frigge
Birgit Frigge g

Leeres Feld/keine
Statusphase auswahlen

P
e (0) ¢
Betellgtehitypen  Link zu diesem
- Vorgana kopieren »

Autogruppierun;

~ | Dokument Bateilig

Arbeitsdokumen A

Todo Bubgeld
+ Aufgabe v |
o Antwortdc
o Blrger ant

Nachbehandiung

Abbildung 9: Statusphase entfernen

Im Band des Vorgangsfensters klicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu
speichern. Damit haben Sie die Statusphase aus dem Vorgang entfernt.

Statusphasen im Hauptfenster

Mit einem Rechtsklick auf einen Vorgang in einer Vorgangsliste im Hauptfenster
kdnnen Sie eine Statusphase zuweisen oder éndern. Halten Sie im Kontextmeni den
Mauszeiger Uber Statusphase festlegen, um ein Untermeni mit aktiven
Statusphasen zu 6ffnen. Klicken Sie darin auf die gewlinschte Statusphase. Eine
bereits zugewiesene Statusphase flir den Vorgang wird durch ein Hakchen im
Untermeni gekennzeichnet (siehe folgende Abbildung).
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Abbildung 10: Statusphase iiber das Kontextmenii zuweisen

Statusphasen anzeigen

Eine Reihe von Spalten kann Ihnen bei der Sortierung/Anzeige von Statusphasen
behilflich sein, und zwar die Spalten ,Statusphase™ und ,Symbol: Statusphase". Wenn
Sie die Spalte ,Frist" wdhlen, kénnen Sie das Datum und den Zeitpunkt der fir die
Statusphase festgelegten Frist sehen (siehe folgende Abbildung).
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Die Gber die
Aktuelle

Statusphasensymbol Statusphase fsetsattguszgieseFrist

Dokimente  Vorgiange Schriftstiicke  Anfragen

Hiell nach Vorgédngen suchen Q, | OF Suchkriterien +
| ] | Betreff + | Vorgangsnr. | Statusphase | Frist | |-

HH Willkommensrede neuer Geschéftsfiihrer 2021 -1 Ausschuss 06-07-2021 15:44

HH Vorgang zu Kundenvortrag 2018 -5 Revision 16-07-2021 13:54

n Vorbereitung des Arbeitsauftrags 2019 - 64 Prifungsvorbereitung 06-07-2021 15:49

as Verwaltungsbericht Administration 2021 -10 Nachbehandlung 04-06-2021 13:49

-] Verstoll Corona- Regeln 2020 - 47 Priifungsvorbereitung 04-07-2021 13:49

-] Umbauprojekt - Rathaus 2020 - 33 Anhdrung 03-07-202107:49

L] Uberarbeitung des Personalhandbuchs 2021 -3 Nachbehandlung 06-07-2021 15:42

L] SoMe-Strategie 2021 2021 - 32 Anhérung 16-07-2021 15:46

- Schulungsbericht 2021 2019 - 60 Eingegangen 16-07-2021 11:50

- Risk Assessment 2021 2021 - 11 Priifungsvorbereitung 06-07-2021 15:49

HH Quartalsbericht 1Q21 2021 -9 Revision 16-07-2021 13:54

m Prospektmaterial Jobmesse Hamburg 2019 -19 Eingegangen 16-07-2021 15:46

- Paragraph Uberwachung 2017 -8 Anhdrung 04-07-2021 13:49

- Konferenzen 2021 - Ideensammlung 2021 -5 Eingegangen 16-07-2021 15:50

-] Konferenz November 2020 2020 - 59 Nachbehandlung 06-07-2021 15:42 v

Abbildung 11: Statusphasen in Vorgdangen anzeigen
Die unterschiedlichen Farben der Statusphasensymbole flir Vorgange sind abhangig

von deren entsprechenden Fristabldaufen. Die Farben kénnen in Zusammenarbeit mit
cBrain konfiguriert werden.

Symbol Funktion

Bis zum Eintreten der Fristwarnung ist das Symbol
grun.

Fir die Phase der Fristwarnung bis zum Fristablauf ist
das Symbol gelb.

Das rote Symbol zeigt Thnen an, dass die Frist
Uberschritten ist.
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