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BRAIN

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Touch.

Neben einer kurzen Einfihrung zu F2 Touch beinhaltet das Benutzerhandbuch auch
eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitdt, die Musterlésungen fiir digitale
Arbeitsgdénge entsprechen.

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

Schaltflachen, die in F2 angewdhlt werden kénnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anfihrungszeichen (,,") angegeben sind.

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

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum® verwendet, 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 Vergnugen.
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BRAIN
Einfuhrung zu F2 Touch

F2 Touch unterstlitzt die mobile Vorgangsbearbeitung auf verschiedenen Geraten.
In diesem Handbuch wird die F2 Touch-App flir iOS beschrieben, das heiBt die App
flr iPhone und iPad.

F2 Touch kénnen Sie als App Uber den App Store von Apple herunterladen.

F2 Touch ist eine etwas reduzierte Version des F2 Desktop-Clients mit
ausgewahlten Funktionalitdten wie Vorgangs- und E-Mail-Bearbeitung, Chats,
Genehmigungen, Anfragen u. a. Da es sich um einen Web-Client handelt, bestehen
Unterschiede zwischen Funktionalitdten des F2 Desktop-Clients und denen des F2
Touch-Clients. Dies ist an relevanten Stellen im Handbuch angegeben.

F2 Touch unterstitzt zwei unterschiedliche Layouts, die abhdangig von der GréBe
des Fensters, in dem Sie arbeiten, automatisch angepasst werden:

e Schmales Layout: Fir Gerate mit kleinerem Bildschirm, das heiBt
Smartphones, wie iPhones.

o Breites Layout: Fiir Gerdte mit gréBerem Bildschirm, z.B. iPads.

In Bezug auf die Funktionen sind beide Varianten identisch. Die Beschreibungen
und Screenshots in diesem Handbuch beruhen auf dem schmalen Layout.
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BRAIN

F2 Touch herunterladen und
einrichten

Sie kénnen F2 Touch fiir das iPhone oder iPad liber den App Store von Apple
herunterladen.

Einrichtung und Einstellung fiir i0OS

Bevor Sie die F2 Touch-App verwenden kdénnen, muss die richtige Serveradresse flr
das Programm eingerichtet werden.

e mxm- Sie nehmen die Einrichtung von F2 Touch
AR e auf dem iPhone oder iPad vor, indem Sie

Siri & Suchen
Mitteilungen — e zur Applikation Einstellungen
s navigieren. AnschlieBend tippen Sie im
Menl auf F2 Touch, woraufhin Ihnen die

@ sprache Einstellungen fiir F2 Touch angezeigt
werden.

Serveraddresse  htpsfjaccloud0s-test-.. — URL Neben dem Feld ,Serveradresse" geben Sie

Kontakte synchronisieren die URL fir F2 Touch an, die Ihnen von

Cache beim nachsten Start I6schen CBraIn mltgetellt wu I"de.

Version

Abbildung 1: Serveradresse iOS

SIM fehit = 16:10 100 % -

Wenn Sie auf Mitteilungen in der

< F2 Touch Mitteilungen
itetongen atouben vorherigen Abbildung tippen, 6ffnen die
Einstellungen fur Mitteilungen aus F2
Touch.
___ _ Hier kénnen Sie auswahlen, wie
e e & Mitteilungen aus F2 Touch auf Ihrem iOS-

Gerat angezeigt werden sollen.

Bannerstil

Téne
Kennzeichen
Vorschauen zeigen

Mitteilungsgruppierung

Abbildung 2: Mitteilungen auf einem
i0OS-Gerat einrichten
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Anmeldeverfahren fiir F2 Touch - iOS-Gerat

Wenn Sie F2 Touch eingerichtet haben und die App 6ffnen, wird Ihnen ein
Anmeldefenster angezeigt. Je nach Gerat und Einrichtung stehen Ihnen fir die
Anmeldung in F2 Touch mehrere Mdglichkeiten zur Verfiigung. Sie kénnen sich mit
Passwort, Fingerabdruck oder Face ID und ,Angemeldet bleiben"™ anmelden. Die
Anmeldemethode wahlen Sie bei der Anmeldung aus.

Wenn ,Angemeldet bleiben™ und das Anmelden per Fingerabdruck oder Face ID in
der Konfiguration Ihrer Organisation aktiviert sind, entscheiden Sie selbst, welche
Anmeldemethode Sie verwenden mdchten. Falls es die jeweilige Konfiguration
zulasst, kdnnen Sie zwischen den verschiedenen Optionen wechseln.

Aus Sicherheitsgriinden sind Sie verpflichtet alle 30 Tage Ihr benutzerspezifisches
Passwort erneut einzutragen.

Mit Passwort anmelden

SIM fehlt = 11:25 46 %@ )
@ sprache Sie kdnnen sich auf dieselbe Weise
wie bei F2 Desktop mit Ihrem
Passwort anmelden.
E Hierzu geben Sie Ihre Angaben in die
chlaink2 Felder ,Benutzername" und Ihr

,Passwort" ein, die Sie ebenso flr
den F2 Desktop-Client verwenden.

Benutzemame

Passwort

AnschlieBend wahlen Sie Anmelden

aus, um sich anzumelden.

Log-in mit Passwort v

Abbildung 3: Mit Passwort anmelden
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Mit Touch ID anmelden

SIM fehit = 16:32 100 % -

@ sprache

cBrain F2

Florian Lutz

e0seee
ANMELDEN
Log-in mit Fingerabdruck v

Sie kdénnen ,Log-in mit Fingerabdruck™ im
Meni auswéhlen.

Abbildung 4: Touch ID aktivieren

Touch ID fiir ,F2 Touch”
Verwenden Sie Fingerabdruck, um Log-
in mit Fingerabdruck zu aktivieren

Abbrechen

Abbildung 5: Mit Touch ID anmelden

CBRAIN

Ab dem iPhone 5S haben Sie die
Méglichkeit, sich per Touch ID
(Fingerabdruck) anzumelden.

Hinweis: Bei der Aktivierung
von Touch ID handelt es sich
um eine Konfiguration, die in
Zusammenarbeit mit cBrain
durchgefihrt wird.

Hierzu geben Sie Ihren
Benutzernamen sowie Ihr Passwort
ein und wahlen ,Log-in mit
Fingerabdruck™ im Drop-down-Meni
aus (siehe nebenstehende
Abbildung). AnschlieBend legen Sie
Ihren Finger auf den
Fingerabdruckscanner, um die
Funktion Touch ID zu aktivieren.

Hinweis: Touch ID kann nur
beim Anmelden mit Passwort
aktiviert werden.

Wenn Sie Touch ID aktiviert
haben, legen Sie anschlieBend
Ihren Finger auf den
Fingerabdruckscanner, um sich bei
F2 Touch anzumelden. In der
nebenstehenden Abbildung sehen
Sie das Anmeldefenster flir das
Anmelden per Fingerabdruck.

Fehlgeschlagene Anmeldeversuche
werden vom Betriebssystem des
Gerats gehandhabt. Bei iOS
mussen Sie nach drei
fehlgeschlagenen Versuchen Ihr
Passwort eingeben. Wenn Sie
Abbrechen anwahlen, kehren Sie
zum Anmeldefenster zurtck.
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SIM fehit = 94 % mm-)

(@ sprache

CBRAIN

Brechen Sie den Anmeldevorgang
ab und kehren zum

cBrain F2

Anna Schneider

ANMELDEN

Log-in mit Fingerabdruck w

Benutzer wechseln

Benutzer wechseln

Abbildung 6: Benutzer wechseln

Mit Face ID anmelden

Anmeldefenster zurlick, erméglicht
F2 Touch es Ihnen, den Benutzer
zu wechseln.

Dazu wahlen Sie Benutzer
wechseln aus und geben die
neuen Anmeldedaten ein.
AnschlieBend tippen Sie auf
Anmelden, um sich anzumelden.

F2 Touch unterstiitzt Face ID ab dem iPhone X. Mit dieser Funktion kbnnen Sie sich
per Gesichtserkennung bei F2 Touch anmelden.

cBrain F2

Anna Schneider

sessnee

ANMELDEN

Log-in mit Face ID -

"Log-in mit Face ID" im Menu wahlen

Abbildung 7: Face ID aktivieren

Hinweis: Bei der Aktivierung von
Face ID handelt es sich um eine
Konfiguration, die in
Zusammenarbeit mit cBrain
durchgefihrt wird.

Hierzu geben Sie Ihren Benutzernamen
sowie Ihr Passwort ein und wahlen
,Log-in mit Face ID" im Drop-down-
Men( aus (siehe nebenstehende
Abbildung). Daraufhin wird Ihr Gesicht
gescannt, um die Funktion Face ID zu
aktivieren.

Hinweis: Die Face ID kann nur
beim Anmelden mit einem Passwort
aktiviert werden.
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& sprache

cBrain F2

Anna Schneider

ANMELDEN

Log-i v
Face ID

Abbildung 8: Mit Face ID anmelden

Mit ,,Angemeldet bleiben™ anmelden

SIM fehit & 125 46 % . )

@ sprache
cBrain F2
Benutzemame
Passwort
ANMELDEN

Angemeldet bleiben -

Abbildung 9: Mit ,,Angemeldet bleiben™
anmelden

CBRAIN

Wenn Face ID aktiviert ist, wird Ihr

Gesicht gescannt, um sich bei F2 Touch

anzumelden. Die Abbildung links
veranschaulicht den Anmeldebildschirm

bei der Verwendung von Face ID.

Sie kdénnen ebenso die
Anmeldemethode ,Angemeldet bleiben™
verwenden. Damit missen Sie Ihre
Anmeldedaten nicht bei jedem Aufruf
von F2 Touch erneut eingeben.

Hinweis: Bei der Aktivierung von
~Angemeldet bleiben™ handelt es
sich um eine Konfiguration, die in
Zusammenarbeit mit cBrain
durchgefihrt wird.

Dazu fillen Sie zunachst die beiden
Felder ,Benutzername" und , Passwort"
aus. Das sind dieselben Anmeldedaten,
mit denen Sie auf den F2 Desktop-
Client zugreifen.

AnschlieBend tippen Sie auf Anmelden,
um sich anzumelden.

Hinweis: Die Anmeldeseite merkt
sich den letzten Benutzer, es sei
denn, dieser hat sich manuell von F2
Touch abgemeldet.
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Rollenauswahl beim Anmelden

SIM fehit = 16:50 97 % w—

cBrain F2

ABC Ministerium (Sachbearbeiter)
Abteilung 1 - Zentralabteilung (Sachbearbeiter)

Nicht nochmal anzeigen

Nicht nochmal anzeigen

Abbildung 10: Rolle beim Anmelden
auswadhlen

Personliche Einstellungen

CBRAIN

Wenn Sie in F2 mehrere Rollen besitzen,
haben Sie bei der Anmeldung in F2 Touch die
Mdéglichkeit, eine Ihre Rollen auszuwahlen.

Wenn Sie ab der nachsten Anmeldung keine
Rolle mehr auswahlen méchten, setzen Sie
ein Hakchen in das Kontrollkdstchen , Nicht
nochmal anzeigen®.

In den Benutzereinstellungen im F2 Desktop-
Client haben Sie die Méglichkeit, eine
Standardrolle auszuwahlen.

Weitere Informationen zu Standardrollen
finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop —
Einrichtung und Einstellung.

In F2 Touch kdnnen Sie Ihre personlichen Einstellungen anpassen. Durch das
Wischen nach rechts aus einer Liste oder Gber das Menii-Symbol wird Ihnen die
Ubersicht der Listen und Ordner angezeigt. AnschlieBend wahlen Sie Einstellungen

in der oberen rechten Ecke aus.

SIM fehit =
Listen und =
Ordner
anzeigen Posteingan
oder nach g g
rephts Suche
wischen

@ Antwortentwurf zur Frage 244 - Uberwach...

Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz

& Flughafen Schénefeld
Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz

i Reisekostenabrechnung
Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz

had Auskunft zur verminderten Ausza... 15. Aug

Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider

i Dienstreise nach Hamburg 09.10.2019

Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz

& Halbjahresbericht 1/2019
Von: Anna Schneider

@
¢

¢k

° STANDARD ~

SIM fehlt =

Ausloggen Einstellungen

o

Florian Lutz

(Abteilungsleiter, ABC Ministerium)

Suche

. FAVORITEN
wa Posteingang

Frist morgen: Persénlich
a GOTECH

Frist morgen: Org.Einheit

[& F2 Anfragen an die Org.Einheit

@ Genehmigungen

= Archiv

Abbildung 11: Einstellungen 6ffnen
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Zurick Speichern

Slif fehlt = 10:04 859 -

< & Einstellungen  Speichern

Einstellungen

Anzeigen 100 Dokumente in lhrem

Posteingang

Schriftstiicke automatisch in den
Posteingang herunterladen:
Nur Wi-Fi v

Rollenwahler beim Log-in anzeigen

Abbildung 12: Einstellungen

BRAIN

Unter ,Einstellungen™ haben Sie u.a. die
Mdéglichkeit, die Zahl der Dokumente zu
bearbeiten, die im Posteingang angezeigt werden,
oder die Rollenauswahl beim Anmeldeverfahren zu
aktivieren oder zu deaktivieren.

Sie kdnnen ebenso bestimmen, auf welche Weise
F2 Touch Schriftstiicke in den Posteingang
herunterladen soll. Hier haben Sie die Auswabhl
zwischen drei Mdéglichkeiten:

e Immer: Schriftstiicke werden in den
Posteingang heruntergeladen, sobald eine
Internetverbindung besteht.

e Nur Wi-Fi: Schriftstiicke werden in den
Posteingang heruntergeladen, wenn das
Gerat eine Wi-Fi-Verbindung hat.

e Niemals: Schriftstlicke werden nie
heruntergeladen.

Ihre Einstellungen speichern Sie Uiber das

Anwahlen von Speichern. Uber gelangen Sie
zurick in die vorherige Liste.

Personliche Einstellungen einrichten

Auf Ihrem iPhone oder iPad kdnnen Sie die persénlichen Einstellungen in F2 Touch

wie folgt einrichten.

SIM fehlt = 20m 86 % .

< A  Einstellungen  speichern

Abwesenheit

© Ich bin zurzeit anwesend

Ich bin zurzeit nicht anwesend

Im Namen von

Benutzer  Bereich Periode

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer
Schneider  durchfiihren aktive

‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen,
die vom Administrator eingerichtet wurden

- Neu

Zeitzone

Zeitzone der Org.Einheit verwenden -
Europe/Copenhagen

Zeitzone des Servers verwenden -
Europe/Paris

Version: 6.3.0.61216

Abbildung 13: Personliche
Einstellungen einrichten

In F2 Touch kdénnen Sie u. a. einem anderen
Benutzer ,Im Namen von“-Berechtigungen
zuweisen und sich selbst als ,,Abwesend"
markieren.

Um Ihre persdnlichen Einstellungen
einzurichten, wischen Sie nach rechts und

wahlen Einstellungen £ an.
Die Einrichtung der persénlichen Einstellungen

in F2 Touch wird Ihnen im folgenden Abschnitt
beschrieben.
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BRAIN

~Abwesenheit"

Wie auch in F2 Desktop haben Sie in F2 Touch die Mdglichkeit, eine ,Abwesenheit"-
Benachrichtigung einzurichten und zu bearbeiten. Dies erfolgt auf dieselbe Weise
wie in F2 Desktop.

SIM fehit = 19:38 88 % -

< A  Einstellungen  Speichern

Dazu wahlen Sie Ich bin zurzeit nicht
anwesend aus und geben folgende

Abwesenheit Angaben ein:

en b zureicanvesend e Zeitpunkt der Rickkehr (,Zuriick
© Ich bin zurzeit nicht anwesend am\\). Hler. Wahlen S|e das Datum
Zurhek am Uber die Datumsauswahl aus, die
Automatische Benachrichtigung nur einmal an belm AnWahIen des Fe|deS Offnet

jeden Absender mit folgendem Text:

e Die automatische Antwort, die den
Personen zugestellt wird, die Sie
wdhrend Ihrer Abwesenheit
kontaktieren. Dies gilt sowohl

Abbildung 14: ,Abwesenheit"- internen als auch externen F2
Benachrichtigung einrichten Nutzern

Denken Sie daran, Speichern anzuwahlen,
um die Einrichtung zu speichern.

~Im Namen von"“-Berechtigungen

SIM fehit = 19:44 88 % -

< A  Einstellungen  Speichern

Im Namen von

Uber Neu kdnnen Sie in F2 Touch unter
dem Feld ,Im Namen von" einem anderen
Benutzer ,Im Namen von"“-Berechtigungen
Benutzer Bereich Periode zuweisen.

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer
Schneider  durchfihren aktive

‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen,
die vom Administrator eingerichtet wurden

Neu ~+ Neu

Abbildung 15: Neue ,,Im Namen von“-
Berechtigung
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SIM fehit = 19:59 87%

< A Einstellungen  speichern gSLIeLEl

Im Namen von

Benutzer  Bereich Periode

Anna Darf alle Tatigkeiten ~ Immer
Schneider  durchfuhren aktive

‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen,
die vom Administrator eingerichtet wurden

Benutzer

Benutzer: Wahle Benut -
wahlen

Bereich: DarfalleT...
Aktiv von:

Aktiv bis:
Abbrechen
———— Frstellen

Abbildung 16: ,,Im Namen von"-
Berechtigungen erstellen

SIM fehlt = 20:04 86 %
< A  Einstellungen  Speichern

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer

Schneider durchfiihren aktive

Simone Darf alle Tatigkeiten Immer

Meyer durchfiihren aktive

Erik Darf Genehmigungen  Immer Ent-
Petersen  bearbeiten aktive fernen

(Posteingang)

‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen,
die vom Administrator eingerichtet wurden

Neu

Abbildung 17: ,,Im Namen von"-
Berechtigungen entfernen

BRAIN

AnschlieBend geben Sie Folgendes an:
e Den Empfanger der Berechtigung.

e Ob der Benutzer, dem Sie die
Berechtigungen zugewiesen haben,
dazu in der Lage sein soll,
samtliche Handlungen in IThrem
Namen auszufihren, oder ob er
nur dazu berechtigt sein soll,
Genehmigungen zu bearbeiten (nur
mit Zukaufsmodul F2
Genehmigungen verfligbar).

e Den Zeitpunkt, ab dem die ,,Im
Namen von“-Berechtigungen gelten
sollen.

e Den Zeitpunkt, bis zu dem die ,,Im
Namen von“-Berechtigungen gelten
sollen.

AbschlieBend bestatigen Sie Ihre Wahl
Uber Erstellen.

Denken Sie daran, Speichern
anzuwahlen, um die Einrichtung zu
speichern.

Sie kénnen die ,Im Namen von"-
Berechtigungen eines Benutzers durch
Anwadhlen des Kreuzes neben dem
Benutzernamen entfernen.

Sie setzen ein Hakchen in das
Kontrollkdstchen ,'Im Namen von’-
Einstellungen anzeigen, die vom
Administrator eingerichtet wurden®. Dann
werden IThnen die Benutzer mit ,,Im
Namen von“-Berechtigungen angezeigt,
die ein Benutzer mit dem Recht ,Im-
Namen-von Berechtigungen verwalten™
eingerichtet hat.

StandardmaBig werden Ihnen nur die
Benutzer mit ,Im Namen von™-
Berechtigungen angezeigt, die Sie selbst
eingerichtet haben.
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Zeitzone auswahlen

SIM fehit = 20:1 86 % -

{ A&  Einstellungen  Speichen

Abwesenheit

© Ich bin zurzeit anwesend

Ich bin zurzeit nicht anwesend

Im Namen von

Benutzer  Bereich Periode

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer
Schneider  durchfahren aklive

‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen,
die vom Administrator eingerichtet wurden

- Neu

Zeitzone

Zeitzone der Org.Einheit verwenden - Zeitzone

Europe/Copenhagen auswahlen

Zeitzone des Servers verwenden -
Europe/Paris

Version: 6.3.0.61216

Abbildung 18: Zeitzone auswiahlen

Log manuell senden

SIM fehit & 11:28 64% )
< A Einstellungen  Speichern
© Ich bin zurzeit anwesend

Ich bin zurzeit nicht anwesend

Im Namen von

Benutzer  Bereich Periode

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer
Schneider  durchithren aktive

‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen,
die vom Administrator eingerichtet wurden

Neu

Zeitzone

Zeitzone der Org.Einheit verwenden -
Europe/Copenhagen

Zeitzone des Servers verwenden -
Europe/Paris

Version: 6,3.0.61216 Log

manuell

Log senden senden

Abbildung 19: ,Log senden" unter

~Einstellungen™

BRAIN

Sie kénnen Uber die Konfiguration einrichten,
ob F2 Touch das Datum und die Uhrzeit von
der Zeitzone der Org.Einheit oder des
Servers verwenden soll. StandardmagBig wird
die Zeitzone genutzt, in der sich die
Org.Einheit befindet. Die Zeitzone kénnen
Sie in der App unter ,Einstellungen®™
auswahlen.

Die gewdahlte Zeitzone wird Ihnen u. a. bei
Fristen angezeigt. Wenn Sie die Zeitzone
Ihrer Org.Einheit ausgewdahlt haben, werden
Ihnen die Fristen in dieser Ortszeit
angezeigt, wenn Sie sich beispielsweise im
Ausland befinden. Gleiches gilt, wenn Sie das
Datum und die Uhrzeit flir z.B. Fristen oder
Suchen eingeben. F2-Benutzer, die sich in
einer anderen Zeitzone befinden, wird das
Datum und die Uhrzeit gemaB ihrer eigenen
Ortszeit angezeigt. Datum und Uhrzeit, die
Uber den Server generiert werden, werden
Ihnen stets in der Zeitzone angezeigt, in der
sich der Server befindet.

Diese optionale Einstellung wird in
Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert.

Ganz unten auf der Seite flr
»Einstellungen™ haben Sie die
Méglichkeit, Logs zu senden.

Uber Log senden kénnen Sie ein Log

an cBrain senden, z.B. wenn Fehler in
F2 Touch auftreten.
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Abmelden und ,,Angemeldet bleiben™

SiM fehlt =
Aus-

lo ggen Ausloggen

M

Florian Lutz
(Abteilungsieiter. ABC Ministerium)

Suche

FAVORITEN
wa Posteingang

[E Frist morgen: Personlich

s GOTECH

Abbildung 20: Abmelden aus F2 Touch

SIM fehit &

Ausloggen

Wollen Sie sich auch aus allen andere
DA i TR

bleiben

Abbrechen

Aus allen Sessions abmelden
Ausloggen

Abbildung 21: Das Dialogfenster
~Ausloggen"

Um sich von F2 Touch abzumelden,
wischen Sie nach rechts und wahlen
Ausloggen aus.

Abhéngig von der Konfiguration von F2
Touch kénnen Sie die ,Angemeldet
bleiben™-Funktion auf allen Geraten,
auf denen diese Funktion genutzt
wurde, Uber Ausloggen entfernen.

Uber Ausloggen 6ffnet ein
Dialogfenster (siehe nebenstehende
Abbildung). Dabei haben Sie drei
Auswahlmdglichkeiten:

e Ausloggen: Sie werden aus F2
Touch ausgeloggt; das
Programm speichert jedoch die
Auswahl und das Hakchen im
Kontrollkastchen ,Angemeldet
bleiben™ bleibt bestehen.

e Aus allen Sessions
abmelden: F2 Touch entfernt
das Hakchen im
Kontrollkastchen ,Angemeldet
bleiben™.

e Abbrechen: Die Abmeldung
wird abgebrochen und Sie
kehren in die Listenansicht
zurick.
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Listen und Ordner

In F2 Touch sind die meisten der Listen und Ordner enthalten, auf die Sie liber den
F2 Desktop-Client zugreifen kénnen, darunter ,Mein Schreibtisch®, ,,Mein Archiv",
Favoriten und persdnliche Suchen. Die Liste ,Neueste Schriftstlicke™ wird nicht
angezeigt.

Listen und Ordner anzeigen

Sie kénnen sich durch Wischen
nach rechts vom Posteingang
oder einer anderen Liste eine
Ubersicht Gber die Listen und
Ordner verschaffen. Indem Sie
nach links wischen, wird die
Ubersicht wieder verborgen.

Oben in der Ubersicht wird
Ihnen die Benutzer-1D
angezeigt. Hier kdnnen Sie
ebenfalls auf die
Benutzereinstellungen
zugreifen.

Sie kdnnen die angezeigten
Listen filtern. Zum Filtern
geben Sie einen Begriff in das
Suchfeld ein. F2 zeigt Ihnen
daraufhin automatisch die
Listen an, in denen dieser
Begriff enthalten ist. Den Filter
verwenden Sie dazu, um sich
einen raschen Uberblick (iber
eine groBe Menge von Listen zu
verschaffen.

Listen und Ordner kdnnen Sie
sich auch Uber das Symbol B
in der oberen rechten Ecke
anzeigen lassen.

SiM fehit 5

Ausloggen Benutzer-

einstellungen
Benutzer-ID @

Florian Lutz

(Abteilungsleiter, ABC Ministerium)

FAVORITEN
s Posteingang

Frist morgen: Perstnlich

s GOTECH

Listen < B Frist morgen: Org.Einheit

F2 Anfragen an die Org.Einheit
@ Genehmigungen

STANDARD A

= Archiv

Abbildung 22: Ubersicht zu Listen und Ordner

Zugriff auf Listen und Ordner

SIM fehit =

Posteingang

Suche

Abbildung 23: Listen und Ordner anzeigen
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Ausloggen

(R

Florian Lutz

(Abteilungsleiter, ABC Ministerium)

Suche

FAVORITEN
w4 Posteingang

[ Frist morgen: Personlich

4 GOTECH

[El Frist morgen: Org.Einheit

[El F2 anfragen an die Org.Einheit

© Genehmigungen

Abbildung 24: Favoriten

Posteingang

SiM fehit = 12:26

Ausloggen
STANDARD
B Archiv
s Posteingang
2 Mein Schreibtisch
+ Gesendele Dokumenie
@ Genehmigungen
[EL Mein Archiv
[El Meine offenen Dokumente
Bl Meine offenen vorgange
w Postausgang
[E in Bearbeitung: Org.Einheit
ORG.EINHEITSSUCHEN
b =g ABC Ministerium

PERSONLICHE SUCHEN

Abbildung 25: Listen und

Org.Einheitssuchen

Ungelesenes
Dokument
SIM fehit =
[ ]
Posteingang .
Suche
[ ]
Betreff——gm Geldstrafe Jana Becker 12:43 Zugehdrige
Von: Simone Meyer Schriftsticke,
o
Verant- Verantwarticher: Simone Meyer @' — Chats,
wortlicher Notizen oder °
) Antwortentwurf zur Frage 244 - Uberwach... Vemerke
Von: Florian Lutz
Verantwortiicher: Florian Lutz @
Doku- —— & Flughafen Schénefeld
mententyp Von: Florian Lutz .
.
Verantworticher. Florian Lutz ]
i Reisekostenabrechnung
Von: Florian Lutz
Verantworticher: Florian Lutz L]
kd Auskunft zur verminderten Ausza... 15. Auo. —— Briefdatum o
Absender Van: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider
B Dienstreise nach Hamburg 09.10.20°

Von: Florian Lutz

Abbildung 27: Posteingang

SiM fonlt

Ausloggen
OFDRER
@ cSearch Resuttat
»m Personliche Ordner

#@ Verwalungsregalresultate
» &, Gemeinsame Ordner (ABC Minist...
ONSTIGES ~
R, Meine Private Dokumente
£ Bibliothek
. Meine geloschten Dokumente

& Alles Durchsuchen

Abbildung 26: Ordner und
Sonstiges

Beim Offnen von F2 Touch wird Ihnen der ,Posteingang" angezeigt (siehe folgende
Abbildung).

Fir jedes Dokument wird
Folgendes angezeigt:

Betreff.
Verantwortlicher.

Dokumententyp (liber das
Symbol ersichtlich).

Absender, falls das
Dokument versendet oder
empfangen wurde.

Zugehdrige Schriftstiicke,
Chats, Notizen und/oder
Vermerke.

Briefdatum, falls das
Dokument versendet oder
empfangen wurde.

Ungelesene Dokumente sind

In der Ergebnisliste navigieren

fettgedruckt markiert.

In F2 Touch stehen Ihnen in der Ergebnisliste einige Mdglichkeiten zur Verfligung,
wie z.B. das Navigieren und Archivieren. Diese Optionen gelten flir samtliche Listen
in F2 Touch.
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~Home"-Schaltflache
anwahlen, um zu
,Posteingang" zu navigieren.

Zwischen Dokumenten-,
Vorgangs-, Schriftstiick-
und
Genehmigungsanzeige
wechseln.

SIM ferlt =

Die drei Striche anwahlen, um
sich einen Uberblick iiber die
Listen und Ordner zu

verschaffen. Mein ArChlv
Felder fir erweiterte
Freitextsuchfeld Suche Suche und cSearch
ausklappen.
4 Geldstrafe Jana Becker 12:43
Von: Simone Meyer
erantwortlicher: Simone Meyer ® ——  Notiz oder Chat 6ffnen.

© Antwortentwurf zur Frage 244 - Ube

Von: Florian Lutz

Nach rechts wischen, um das
Dokument als

ungelesen/gelesen zu Verantwortlicher: Florian Lutz
markieren. Nach links wischen, um
das Dokument zu
oR I6schen, zu
kennzeichnen oder zu
o archivieren.
B Reisekostenabrechnung
Kennzeichen fur Von: Florian Lutz
Dokument anzeigen. Verantwortlicher: Florian Lutz ¢ok

had Auskunft zur verminderten Ausza... 15 Aug

Von: Anna Schneider

Dokument anwahlen, -

R Verantwortlicher: Anna Schneide
um es zu Sffnen. Neue E-Mail oder neue
B Di ise nach Hamburg 09.10.20 Genehmigung erstellen.

Von: Florian Lutz

Nach unten wischen, um
Liste erneut einzulesen.

Abbildung 28: In Listen navigieren

Dokumenten-, Vorgangs-, Schriftstiick- und Genehmigungsanzeige
in der Ergebnisliste

StandardmaBig wird Ihnen die gewahlte Ergebnisliste als eine Liste mit
Dokumenten angezeigt. Die Ergebnisliste kann Ihnen auBerdem als eine Liste mit
Vorgangen, Schriftstiicken oder Genehmigungen angezeigt werden. Somit werden
die Vorgange, die Dokumente der entsprechenden Liste enthalten, die
Schriftstiicke, die mit den Dokumenten verknUpft sind oder die Genehmigungen
angezeigt, die in der entsprechenden Liste aufgefihrt sind.
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SIM fehit =

Uber den Anzeigemodus | kénnen
_ Sie zwischen der Dokumenten-,
Posteingang I~ e Vorgangs-, Schriftstiick- und
Eousas Genehmigungsanzeige wechseln.

Suche
Dokumente
i Geldstrafe Jana Beckel

Von: Simane Meyer — Wie die Elemente in den vier
Verantworticher: Simone Meyt Anzeigemodi sortiert werden, ist

© Antwortentwurt zur Fra > abhé&ngig von der Wahl der Liste. Die
et Foan gz CeTOAMen Sortierung folgt einer

P ————— Standardsortierung, die von
Von: Floian Lutz Installation zu Installation variiert.
Verantwortlicher: Florian Lutz @ h.
Abbildung 29: Listenanzeige wechseln
Dokumentenanzeige Vorgangsanzeige Schriftstiickanzeige Genehmigungsanzeige

S fehit

SiM fahit & s2% S fehit s2% SiM fehit

Posteingang

Posteingang Posteingang

= Geldstrafe Jana Becker 12:43 3 Halbjahresberichte 2019 @ Antwortentwurt zu Frage 244.doc ) Antwortentwurf zur Frage...  FL

Von: Simane Meyer R 20196 Anwonentiurt 2ur Frage 244 - Coenvachung won 6., Veranuworiicher: Fiorian Lutz AS
Veraritworticher: Sitnons Ma L Montag, 26, August 2019 1656 2. Sep. 201 SM
) Antwortentwurf zur Frage 244 - Uberwa... 2 Auszahlung 2019 @ Halbjahresbericht 1-2019.doc & Flughafen Schinefeld FL
on: Fiarian Litz 20185 Haltjahresbericht 12018 Verantworticher: Flosian Ltz AS
Verantwortlicher: Florian Lutz & sorantworticher: ABC Ministarium Sonnerstag, 4. Juli 201 8 OM. 2018 EP
@ Flughafen Schonefeld 2 websitzung @ Auszahlung Q2-2019.xis & Halbjahresbericht 1/2019 As
2081 Auszahhing Q2-2019 Veranuwerlicher. Anna Schneider FL

22 Auszahlung nach VI @ Akteneinsicht.pdl @ Auszahlung Q2-2019 AS

2018 -20 serieht zu Aldencin Veranuworlicher. Ana Schneder FL

22 Geldstrale Peter Hansen @ Akteneinsicht.pdl

) Tagesordnung FL FL
“on 2018 -10 Beri eneinsich Veranuworticher: Florian LUz SM
h H: - Ki Wi I
B Dienstreise nacl amhurgﬂg‘lﬂzﬂo 2 Vorgang zu Kundenvortrag ° & Websitzungsmalerial docx @ Auszahlung Q1-2019 D

‘von: Florian Lutz 0185 Websitzungsmaterial

Abbildung 30: Die vier Anzeigemaoglichkeiten der Ergebnisliste
Begrenzung der Anzahl ungelesener Dokumente

F2 Touch kann Ihnen hdchstens 99 ungelesene Dokumente anzeigen. Wenn es
mehr als 99 ungelesene Dokumente gibt, werden Ihnen die tUber 99
hinausgehenden Ergebnisse nicht angezeigt. Der F2 Desktop-Client und F2 Touch
sind diesbeziiglich identisch aufgebaut, da eine Liste im Ergebnisfenster in F2
Desktop ebenfalls nur 99 ungelesene Dokumente anzeigen kann.
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Suchen

Im Folgenden werden Ihnen ausgewahlte Suchmoglichkeiten in F2 Touch
beschrieben. Das Suchen in F2 Touch erfolgt auf dieselbe Weise wie mit dem F2
Desktop-Client.

Weitere Informationen zu Suchen finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Suchen.

Suchmaglichkeiten Uber jeder Suchliste finden Sie ein
Suchfeld ausklappen

Suchfeld, mit dem Sie in der
St fohit = i entsprechenden Liste suchen kdénnen.

I Im Suchfeld kénnen Sie nach dem
Posteingan

il Dokumenten- und Vorgangsbetreff

suchen. F2 Touch zeigt Ihnen dann

Suche

W Geldstrafe Jana Backer 1243 Dokumente an, wenn entweder der
Von: Simone Meyer Y]
ssasi i o Betreff oder der dazugehérige
) Antwortentwurf zur Frage 244 - Uberwa... Vorgangslbetreff den elngeg ebenen
Von: Forian Lutz Suchbegriff beinhalten.
Verantwortlicher; Florian Lutz @
" v - - -
Abbildung 31: In der Liste suchen Uber. konnen Sie weitere Such- und

Filtermoglichkeiten ausklappen.

SIM fehlt =

Hier kénnen Sie nach Folgendem suchen:

o Betreff oder Teile von Wortern,
die in einem Dokumenten- oder
Vorgangsbetreff enthalten sind.

Posteingang

- « Beteiligte - Dokumente, die mit
spezifischen Beteiligten oder

Personiiches Kennzeichen Org.Einheiten aus dem

Beteiligtenregister verkniipft sind.

LICH Ungelesen Geleser

Zur Search el Suche schen Dariber hinaus kénnen Sie die Liste nach
= Geldstrafe Jana Becker e folgenden Kriterien filtern:

Von: Simone Meyer
Verantwortlicher: Simone Meyer ..
e Alle/Ungelesen/Gelesen

) Antwortentwurf zur Frage 244 - Uberwa...

vtz . e Personliches Kennzeichen/
Org.Einheits Kennzeichen, hier
Abbildung 32: Weitere kénnen Sie nach Dokumenten mit
Suchméglichkeiten ausklappen dem gewahlten Kennzeichen
suchen.

Wenn Sie cSearch (Zukaufsmodul)
verwenden mdchten, wahlen Sie hierzu
Zur cSearch wechseln an.

Weitere Informationen zu cSearch finden
Sie im Abschnitt F2 cSearch.
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Suchfelder leeren Wenn die weiteren Suchmdéglichkeiten
eingeklappt sind, wahrend Sie eine Suche
in einem oder mehreren Felder
ausfiihren, wird Thnen das Suchkriterium
Posteingang - neben dem Suchfeld angezeigt.

Suche X v
Sie koénnen die Suche Uber das Kreuz
Abbildung 33: Suchkriterien I6schen.

SIM fehlt =

Sortierung der Suchergebnisse

Wenn Sie nach Dokumenten suchen, werden diese in chronologischer Reihenfolge
angezeigt, sodass das zuletzt aktualisierte Dokument an erster Stelle in der
Ergebnisliste steht.

Flr die Suchlisten ,Mein Archiv®, ,Mein Schreibtisch™ und , Posteingang™ sowie
,Posteingang (Org.Einheit)", ,Archiv (Org.Einheit)" und ,Schreibtisch (Org.Einheit)"
gilt, dass sémtliche Handlungen in Bezug auf das Dokument, z.B. Anderungen in
sichtbaren Chats, die sich auf das Dokument beziehen, als Aktualisierung des
Dokuments gewertet werden, was sich auf die Platzierung in der Ergebnisliste
auswirkt.

Dokumentensuche anhand von Beteiligten

In F2 Touch haben Sie die Mdglichkeit, nach einem bestimmten Beteiligten im
Beteiligtenregister von F2 zu suchen. Wenn Sie nach einem bestimmten Beteiligten
suchen, werden Ihnen samtliche Dokumente angezeigt, in die der entsprechende
Beteiligte involviert ist, z.B. als Verantwortlicher, Absender, Beteiligter, usw.

SIM fehit =

Posteingang
Betreff

Anna

Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC
Ministerium)

Anna Schneider (Sachbearbeiter,
Abteilung 1 - Zentralabteilung)

Gelesen: [ Ungelesen Gelesel

Personliches Kennzeichen

Q@
Zur cSearch wechseln

Abbildung 34: Suche anhand von Beteiligten
In F2 Touch kénnen Sie nach Dokumenten mit deaktivierten Beteiligten suchen.

Wenn Sie den Namen eines deaktivierten Beteiligten eingeben, wird Ihnen der
Name in grauer Kursivschrift angezeigt.

Seite 23 von 79



BRAIN

Mit Dokumenten in F2 Touch arbeiten

In den folgenden Abschnitten werden Ihnen die verschiedenen Anzeigearten und
Funktionen fir Dokumente in F2 Touch beschrieben.

Dokument anzeigen

Zu Vorgang navigieren Wenn Sie ein Dokument in einer Liste
SiMfehit = 1349 48% M auswahlen, offnet die
Navigieren < # A v Dokumentenansicht, in der Sie im
e, — B © @ N Dokument und mit eventuell
Genehmigung, ~ zugehorigen Schriftstlicken, Chats oder

Chat und Notiz Dokument ! : 1
Notizen arbeiten kénnen.

Antwortentwurf zur Frage
244 - Uberwachung von

Biirgern Ist ein Dokument mit einem Vorgang

Von: Florian Lutz Nicht gesendet verknlpft, kénnen Sie diesen Uber das

Verantworticher: Florian Lutz Deta Vorgangssymbol im blauen Band
Dokumenten-__ Antwortentwurf zur Frage 244 a ufru fen .

schriftstiick

Im oberen grauen Band kénnen Sie

zwischen dem Dokumentenschriftstiick

und Chats sowie Notizen navigieren.

Angehéngte Frage 244 - Uberwachun... Eventuelle Genehmigungen oder

Schriftsticke Anfragen werden Ihnen hier ebenfalls
angezeigt.

Schriftstiicke

Antwortentwurf zu Frage .

Funktionen >
des 2 e <5 :

Dokuments ' ‘ Im unteren grauen Band sind einige
Funktionen flr Ihre Arbeit mit dem
Dokument aufgeflhrt.

Abbildung 35: Dokumentenansicht

Funktionen der Dokumentenansicht

Im unteren Bereich der Dokumentenansicht sind einige Funktionen fir die Arbeit
mit dem Dokument aufgefiihrt.

@ J/ = < o

Abbildung 36: Funktionen der Dokumentenansicht
Die Funktionen der Dokumentenansicht sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt.
Welche Funktionen verfiigbar sind, hangt von Ihren Zugriffsberechtigungen fiir das
Dokument ab:

Symbol | Meniipunkt | Funktion

e Archivieren Das Dokument wird archiviert.

z Bearbeiten Offnet ein Untermen( mit folgenden Méglichkeiten:

Bearbeiten

¢ Dokument bearbeiten
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Meniipunkt

BRAIN

Funktion

Genehmigungsschriftstlick bearbeiten
(Zukaufsmodul)

Genehmigung bearbeiten (Zukaufsmodul)
Verantwortlichkeit andern
Erg. Sachbearbeiter festlegen

Schllisselwort festlegen

Antworten

Antworten

Offnet ein Untermeni mit folgenden Méglichkeiten:

Antworten
Allen antworten

Weiterleiten

P
LS
°
Teilen

Teilen

Offnet ein Untermen( mit folgenden Méglichkeiten:

Link zum Dokument kopieren
Dokumentenschriftstlick als PDF

Genehmigungsschriftstlick als PDF
(Zukaufsmodul)

Zusammengefligtes PDF erstellen

Mehr

Mehr

Offnet ein Untermeni{ mit folgenden Méglichkeiten:

Als nicht gelesen markieren

Dokument l6schen

Uber° kénnen Sie dem Dokument Folgendes hinzufligen:
e Neuer Chat

e Chat an alle

¢ Neue Notiz

¢ Neue Genehmigung (Zukaufsmodul)

e Neue Anfrage

e Neuer Vermerk

Hinweis: Menipunkte, die sich auf Genehmigungen beziehen, erfordern das
Zukaufsmodul F2 Genehmigung. Der Menipunkt ,Neue Genehmigung" wird nur
dann angezeigt, wenn Sie lUber die Berechtigung verfligen, eine Genehmigung

far ein Dokument zu erstellen.
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Details in der Dokumentenansicht anzeigen/verbergen

Uber Details anzeigen kénnen Sie

SIM fehlt = 14:02 45% W) . .
folgende Metadaten andern und sich
{ A "B oA v :
. anzeigen lassen:
[ ] L] .
e Verantwortlicher
Dokument

Geldstrafe Jana Becker ¢ Briefdatum

Von: Simone Meyer 5. Sep. 2019 12:43 ° An/Von
Verantwortlicher: Simone Meyer Details
Jetals ausblenden —— anzeigen/ ¢ Dokumenten-ID

An ausblenden

Florian Lutz (Abteilungsleiter, ABC Ministerium) ) VO rg an g snr. un d -b etreff

ID-Nr. 985

Letzte Aktualisierung: o LetZte Aktua“SIerU ng

5. September 2019 13:46 ) .

Vorgangsnr 201913 e Version (siehe nachfolgenden

Vorgangsbetreff: Geldstrafe Jana Becker H |n WeIS)

Version 1 1~ . .

. e Persénliche Verwaltung

Perstnliche Verwaltung Posteingang v

Persaniches Kennzeichen = e Personliches Kennzeichen
rewa < ° e Personliche Frist

Abbildung 37: Details der Metadaten des * Steuerung der Org.Einheit
Dokuments anzeigen/verbergen e Kennzeichen der Org.Einheit

e Org.Einheit Frist

e Zugriff

e Registriert

Hinweis: Im Gegensatz zum F2
Desktop-Client kénnen Sie mit F2
Touch keine Anderungen in &lteren
Versionen des Dokuments
vornehmen.
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Dokument archivieren

SIM fehit =

< A
[ | < e’

Dokument

Flughafen Schénefeld

Von: Florian Lutz Nicht gesendet

Verantwortlicher: Florian Lutz  Details anzeigen

Dokument ) .. o
archivieren— & # e i

n Bearbeiter Teilen  Meh

Abbildung 38: Dokument archivieren

SIM fehlt

Archivieren

Im Dokument sind noch ungelesene Chats
vorhanden. Wollen Sie das Dokument
weiterhin archivieren, einen ungelesenen
Chat anzeigen oder abbrechen?

Abbrechen Chat anzeigen

Abbildung 39: Archivieren eines
Dokuments mit ungelesenen Chats

Handlung abbrechen

SIM fehit =

< A

Dokument

Reisekostenabrechnung

Von: Florian Lutz Nicht gesendet

Verantwortlicher: Florian Lutz Details anzeigen

Reisckostenabrechnung August 2019

Handlung
abbrechen

Das Dokument wird

e RUCKGANGIG MACHEN —

- a
- H

- :
ailen

Mehr

Archivieren Bearbeiten

Abbildung 40: Abbruchfunktion beim
Archivieren von Dokumenten

CBRAIN

In F2 Touch kdnnen Sie ein Dokument
direkt in der Dokumentenansicht
archivieren.

Uber Archivieren L4 in der unteren linken
Ecke in der Dokumentenansicht kénnen Sie
das entsprechende Dokument archivieren
(siehe nebenstehende Abbildung).

Nachdem Sie das Dokument archiviert
haben, wird IThnen das nachste Dokument
in der Liste angezeigt.

Wenn Sie vom Chatfenster aus in einem
Dokument mit anderen ungelesenen Chats

<&
Archivieren Ld anwahlen, erscheint ein
Dialogfenster.

Im Dialogfenster werden Sie gefragt, ob Sie
das Dokument trotz ungelesener Chats
archivieren mochten, ob Sie den/die
ungelesene/n Chat/s anzeigen méchten,
oder ob Sie die Handlung abbrechen
mdchten (siehe nebenstehende Abbildung).

In F2 Touch haben Sie die Mdglichkeit,
bestimmte Handlungen in einem
Dokument abzubrechen. Die Schaltflache
~Rickgangig machen™ wird fortan bei
folgenden Handlungen in F2 Touch
angezeigt:

e Dokument archivieren.
e Dokument l6schen.

¢ Dokument senden. Wenn Sie die
Handlung abbrechen, wird das
Dokument nicht versendet.
Eventuelle Anderungen am
Dokument werden jedoch
gespeichert.
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Hinweis: Die Schaltflache
~Rickgangig machen™ wird Ihnen nur
wenige Sekunden lang angezeigt.

Kennzeichen mit Wisch-Handlung festlegen

Sie kénnen einem Dokument ein
Kennzeichen direkt aus der Ergebnisliste
mit der Wisch-Funktion zuweisen. Dazu
wischen Sie mit Ihrem Finger nach links,
um sich die Wahlméglichkeiten
Loschen, Kennzeichen festlegen und
Archivieren anzeigen zu lassen.

Uber Kennzeichen festlegen werden
Ihnen die méglichen Kennzeichen
angezeigt (siehe nebenstehende
Abbildung).

In persénlichen Suchlisten kénnen Sie
persénliche Kennzeichen auswahlen, in
der Liste der Org.Einheit kdnnen Sie das
Kennzeichen der Org.Einheit auswahlen.

SIM fehlt 5 14:39
Suche v

k. Geldstrafe Jana Becker 12:43

Von: Simone Meyer

wortlicher: Simane Meyi L
je 244 - Uberwach...
L
ca R
B Reisekostenabrechnung
Won: Florian Lutz
worllicher: Florian Lutz ¢Om

kad Auskunft zur verminderten Ausza... 15 Aug

Von: Anna Schneider

AN Fertig

DRINGEND
In Bearbeitung

Muss beantwortet werden

auf Antwort

Abbildung 41: Kennzeichen direkt in der
Ergebnisliste festlegen

Beteiligten in die Zugriffsbeschrankung einbinden

Wenn Sie ein Dokument mit einer Zugriffsbeschrankung in den Feldern , Zugriff
beschrankt auf* oder ,Vorgangszugriff beschrankt auf* versehen haben, wird ein
Sternchen ,*” im Feld ,,Zugriff® des Dokuments angezeigt.
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SIM fehit =
< f
[ |
[— D. DEPIEIMDEr ZULY 1445
Vorgangsnr.: 2019 - 13
Vorgangsbetreff: Geldstrafe Jana Becker
Version: lvonl
Personliche Verwaltung Posteingang «
Personliches Kennzeichen: -

Personliche Frist
Steuerung der Org.Einheit: Archiv =

Kennzeichen der Org.Einheit

hd
Org.Einheit Frist:
Zugriff: Alle* - Informationen
hinsichtlich der
Dieses Dokument hat eine Zugriffsbeschrénkung. Zugriffsbeschrankung
2, die in del beschrankung mit
sind, Zugang zum Dokument haben.
Registriert Nein «

w® =<

Archivieren Beantworten  Teile Mehr

Abbildung 42: Informationen hinsichtlich der Zugriffsbeschrankung

Sie kdnnen internen Beteiligten Zugriff auf Dokumente gewahren, fir die eine
Zugriffsbeschrankung gilt.

Sie haben die Méglichkeit, einen Beteiligten in die Zugriffsbeschrankung
einzubinden, indem Sie eine der folgenden Handlungen ausfihren:

Chat versenden

Chatteilnehmer hinzufligen

Dokument speichern

Dokument mit einem Vorgang verknipfen
Dokument versenden

Genehmigungshandlung.
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SIM fehlt = 14:57 6% W)
Wenn Sie ein Dokument mit einem < ¢ Chat Geldstraf... A
internen Beteiligten teilen, der keinen L at
Zugriff auf das entsprechende Dokument
genieBt, werden Sie von F2 gefragt, ob
Sie den entsprechenden Beteiligten in i e fere s et
die Zugriffsbeschrankung des e
Dokuments einbinden mdchten.
Im Dialogfenster kénnen Sie Beteiligte in Chatmitteilung senden: Geldstrafe Jan...
die Zugriffsbeschrankung des 2 e e Bt e
Dokuments einbinden. Wenn Sie den gzﬁ;igrﬂggg'ﬁgﬂf;”_IZDHGBf;ﬂS;Uf'Gc‘ﬂs"mam
Beteiligten nicht einbinden, kann dieser
weder das Dokument einsehen noch die st
Chatfunktion verwenden. Chatteiinehmer: Erik Petersen (Sachbearbeter,

ABC Ministerium)

Weitere Informationen zur B RN AEEEEE
Zugriffsbeschrankung von Dokumenten
und Vorgangen finden Sie im > &
Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Dokumente und Kommunikation. Abbildung 43: Beteiligten in die

Zugriffsbeschrankung einbinden

Dokument erstellen

In F2 Touch kdnnen Sie neue Dokumente erstellen. Als Standard wird ein
Dokument in F2 Touch als eine E-Mail erstellt. Die Funktionalitat ist dieselbe. D.h.,
um sowohl ein Dokument als auch eine E-Mail zu erstellen, wahlen Sie das Symbol

in der unteren rechten Ecke innerhalb einer beliebigen Liste aus. Dadurch 6ffnet
ein neues E-Mail-Dokument oder (abhdngig von den Zukaufsmodulen Ihrer F2-
Installation) ein Mend, in dem Sie ,E-Mail erstellen™ auswahlen kénnen.

Im neuen E-Mail-Dokument kénnen Sie einen Betreff eingeben. Zudem kdnnen Sie
das Dokument mit einem bestehenden Vorgang verknipfen oder einen neuen
Vorgang erstellen.

Wenn Sie das Dokument als E-Mail versenden mdéchten, tragen Sie den Empfanger
in das Feld ,,An" ein. Weitere Informationen zum Versenden von E-Mails aus F2
Touch finden Sie im Abschnitt Dokument als E-Mail versenden.

Sie kdnnen ein Schriftstiick Uber ,Hinzufligen™ dem Dokument hinzufligen. Weitere

Informationen zum Hinzufiigen von Schriftstlicken finden Sie im Abschnitt
Schriftstiick in F2 Touch hinzufiigen.
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SIM fehit 10:256 83 % .

< A E-M... Speichern Absenden Dokument speichem
oder versenden

Vorgangshilfe —® Vorgangshilfe
Betreff:
An: v

A +T BIU @

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstdck einer anderen App.

Schriftstick

N . Hinzufigen
hinzuftigen

Vorgang

) + Neuen Vorgang erstellen
Dokument mit

Vorgang —— Existierenden Vorgang wahler
verknupfen

Abbildung 44: Dokument erstellen

Uber Speichern oder Senden kénnen Sie das Dokument speichern oder
versenden. Wenn in dem Kontrollkdstchen ,Vorgangshilfe®™ ein Hakchen steht,

missen Sie vor dem Speichern oder Versenden des Dokuments Stellung zur
Vorgangshilfe beziehen.

SIM fehlt =

Vorgangshilfe

Zugriff auf Alle setzen
® Registriere

Fiir dieses Dokument nicht erneut fragen

Abbildung 45: Vorgangshilfe
Die Vorgangshilfe in F2 Touch erfolgt auf dieselbe Weise wie im F2 Desktop-Client.
Die Vorgangshilfe in F2 Touch wird Ihnen auBerdem zum selben Zeitpunkt wie im

F2 Desktop-Client angezeigt. Weitere Informationen zu dieser Funktion finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente und Kommunikation.
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Dokument bearbeiten

SIM fehlt & 15112 3% W

{ & Dok.. Speichern Absenden

Vorgangshilfe

Betreff: Verwaltungsbericht

I>
4
[
y
Ic
®
1
1l
Il

Schriftstiicke

Hinzuftigen
Kontrakt 1 (6K) | Original
Vorgang

Neuen Vorgang erstellen

2019 - 12: Venwaltungsbericht + FL

Abbildung 46: Dokument
bearbeiten

BRAIN

Sie kdnnen bestehende Dokumente bearbeiten,
sofern Sie Uber die erforderlichen
Berechtigungen verfligen.

.. /7

Uber Bearbeiten == versetzen Sie ein
Dokument in den Bearbeitungsmodus. Von hier
aus wahlen Sie Dokument bearbeiten an.

Wenn Sie das Dokument in den
Bearbeitungsmodus versetzt haben, kénnen Sie
den Betreff, das Dokumentenschriftstiick, die
Empfanger (bei E-Mails), angehangte
Schriftstiicke sowie verknipfte Vorgange
bearbeiten.

Beim Bearbeiten des Dokuments kdnnen Sie
ebenfalls eventuelle angehangte Schriftstlicke
andern. Sie kdnnen einem Dokument weitere
Schriftstiicke hinzufligen oder die Schriftstlicke
eines Dokuments aktualisieren und I6schen.
Dies wird Ihnen in den folgenden Abschnitten
naher beschrieben.

Dariber hinaus kénnen Sie Schriftstlicke aus
anderen Apps erstellen. Die Schriftstiicke
werden in F2 Touch gedffnet und mit dem
aktuell gedffneten Dokument verknipft.

Schriftstiick in F2 Touch hinzufiigen

In F2 Touch haben Sie die Méglichkeit, Anhange mit bis zu 40 MB hochzuladen. Sie
kdnnen Schriftstliicke/Bilder anhdngen, die im Dateisystem des jeweiligen Gerats

gespeichert sind.

Das Dokument versetzen Sie Uiber Dokument bearbeiten im unteren grauen Band

in den Bearbeitungsmodus.
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< & Dok..

Schriftstlicke

Speichern Absenden

Tipp: Teile ein Schril

ick einer anderen /'w.‘?{.‘.
Schriftstlick

. a0 —— - Hinzufugen
hinzufiigen o

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

2019 - 12: Verwaltungsbericht + FL

Abbildung 47: Schriftstiick hinzufiigen -

Schritt 1

SIM fehit 10:27 B3 % -.

< & Dok...

Schriftstiicke

Speichern Absenden

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

-+ Hinzufiigen

Foto od. Video aufnehmen ©
Fotomediathek I

Durchsuchen

Abbrechen

Abbildung 48: Dateiwdhler auf dem

iPhone
Speichern
SIM fehit 16:41 32% W
< A Dok... Speichern Absenden
Schriftstiicke
Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
Hinzufiigen
Markierung @ Kontrakt (6K) | Original
Vorgang

Neuen Vorgang erstellen

2019 - 12; Verwaltungsbericht + FL

Abbildung 49: Schriftstiick hinzufiigen -
Schritt 2

CBRAIN

Sie 6ffnen Uber Hinzufiigen unter
~Schriftstlicke" das Dateisystem des
mobilen Gerats.

Bei iOS-Gerdten stehen Ihnen folgende
Mdoglichkeiten zur Verfligung:

e Neues Foto oder Video aufnehmen.

e Ein oder mehrere Bilder aus der
Fotobibliothek ilbertragen.

e Eine Datei aus einer anderen App
mithilfe der Durchsuchen-Funktion
Ubertragen. Sie kdnnen nach
samtlichen Schriftstiicken suchen,
die sich auf dem Geréat befinden.

AnschlieBend wahlen Sie eine Datei im
Dateisystem des Gerats aus.

Hinweis: Auf dem iPad kénnen Sie
eine oder mehrere Dateien
hinzufiigen, indem Sie diese per Drag-
and-drop auf die Schaltflache
+Hinzufligen™ in der geteilten Ansicht
(Split View) ziehen.

Falls Sie die ausgewahlte Datei wieder
abwahlen méchten, entfernen Sie
einfach die Markierung der Datei, bevor
Sie Speichern anwahlen.

Beim Anwahlen von Speichern wird die

ausgewahlte Datei dem Dokument als
Schriftstiick angehangt.
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Schriftstiick durch Bearbeiten in einer externen App dndern

Sie kdnnen ein Schriftstiick andern, indem Sie dieses in eine externe App
exportieren und anschlieBend wieder in F2 Touch importieren.

SiM fehit T 16:13

< A
i o o’

Dokument

27%0

2 A v

Antwortentwurf zur Frage
244 - Uberwachung von

Biirgern

Von: Florian Lutz Nicht gesendet

Verantwortlicher: Florian Lutz  Details

Antwortentwurf zur Frage 244

Schriftstiicke

Frage 244 - Uberwachun.

Antwortentwurf zu Frage ... ()

Schriftstiick

SIM fehit =

o

Nachrichten Mail

hinzufiigen

PO =

In Dateien
sichern

Kopieren Drucken

Zu ,Notizen*

Abbildung 50: Schriftstiick in einer
externen App bearbeiten - Schritt 1

@ AirDrop. Um Dateien Gber AirDrop zu teilen,
aktiviere WLAN und Bluetooth durch Tippen.

Dropbox

[ Abbrechen

Abbildung 51: Schriftstiick in einer
externen App bearbeiten - Schritt 2

Wenn sich das Dokument im
Anzeigemodus befindet, 6ffnen Sie
zunachst das Schriftstick in F2 Touch,
indem Sie den Betreff des Schriftstlicks
anwahlen.

Wenn Sie das Schriftstiick in F2 Touch
geoffnet haben, wahlen Sie

Dokumentinteraktion ﬁ an, um das
Schriftstlick in einer beliebigen
Anderungs-App zu o6ffnen.

Daraufhin kénnen Sie das Schriftstlick in der gewahlten App bearbeiten. Nachdem
Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, speichern Sie das Dokument in der
externen App ab und senden es wieder an F2 Touch zurlick. Dies kénnen Sie auf
folgende Weise durchfiihren:
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s 0k - — F2 Touch 6ffnen. Das Dokument, mit
peichern Absenden ) . . N
. dem Sie das Schriftstiick verkniipfen
& Vorgangshilfe e . ..
e — mochten, versetzen Sie Uber
: \ge 244 - Uberwachung von Biirgem - .
- . Bearbeiten und daraufhin Dokument

A 4T BIU @ E =

bearbeiten in dem unteren grauen
Band des Dokuments in den
Bearbeitungsmodus.

Antwortentwurf zur Frage 244

Das Format filr alle Schrifisticke +

Frage 244 - Uberwachung von Birgem
Original + () Laschen

Antwortentwurf zu Frage 244
Original + () Loschen

Vorgang

Abbildung 52: Schriftstiick in einer
externen App bearbeiten - Schritt 3

In F2 Touch kopierer AnschlieBend 6ffnen Sie die externe
auswahlen. App, in der sich das geanderte
Schriftstliick befindet. In der App
wahlen Sie Dokumenteninteraktion

m an. SchlieBlich wahlen Sie In F2
Touch kopieren aus. Das Schriftstlick
wird nun an F2 Touch zurlickgesendet.

AirDrop. Um Dateien Gber AirDrop zu teilen,
aktiviere WLAN und Bluetooth durch Tippen.

OO

In ,F2 Touch*

5 7 In ,Dropbox*
kopieren  Nachrichten Mail prithiees:
In Notiz Notiz Linien

suchen Shetren aGitter  PDF erstellen

Abbildung 53: Schriftstiick in einer
externen App bearbeiten - Schritt 4
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Speichern Das Schriftstlick wird nun als neues
Schriftstiick angehangt. Es ist nicht

@ Notizen & 14:08 68 % = .. . . .
A Dok i b mogl_|ch,"be|de V_er5|onen des o
Schriftstlicks beizubehalten. Sie kénnen
@ Vorgangshifte den Austausch jedoch abbrechen,
Betreff: Antwortentwur zur Frage 244 - Uber indem Sie das Hakchen im
an . Kontrollkastchen vor dem Titel des

Schriftstliicks entfernen.
A T BIU @

(1}
jii
Il

Antwortentwurf zur Frage 244

Sie schlieBen die Bearbeitung lGber
Speichern ab.

B Das Schriftstiick ist nun aktualisiert.

Hinzufiigen

Frage 244 - Uberwachung von Blirgern
Original ~ Loschen

= Antwortentwurf zu Frage 244 Word aktuali...
Original

Hékchen entfernen,
um den Austausch
des Schriftstiicks
abzubrechen

Abbildung 54: Schriftstiick in einer
externen App bearbeiten - Schritt 5

Hinweis: Der Schriftsticktitel wird Thnen in der F2 Touch-App sowohl mit Titel
als auch F2-ID angezeigt. Daher kdnnen Sie weiterhin ein angehdngtes
Schriftstlick aus F2 auf einem mobilen Gerat in einer anderen App 6ffnen und es
danach unter demselben Dokument wieder in F2 speichern.

Format von Schriftstiicken auswahlen

Sie kdnnen das Format eines Schriftstiicks festlegen, das einem Dokument
angehangt ist. Das gewahlte Schriftstlickformat gilt lediglich fiir Dokumente, die als
externe E-Mails versendet werden. Bei Dokumenten, die intern in einer F2-Behoérde
(darunter ebenfalls interne E-Mails) geteilt werden, wird das urspriingliche Format
des Schriftstiicks beibehalten.
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< & Dok..

Speichern Absenden

Vorgangshilfe
Betreff: 1ge 244 - Uberwachung von Birgem
An: v

A4 BIU @ E E =

Antwortentwurf zur Frage 244

Das gleiche
Format fir alle

Schriftsticke

wahlen

Schriftstiicke
Tipp

Hinzufiigen

Frage 244 - Uberwachung von Biirgern

Formatwahler —— ¢ original ~ Loschen

Antwortentwurf zu Frage 244
Original ~ Ldschen

Vorgang

Abbildung 55: Formatwahler

SIM fehit 2 17:02 22 %W
AT BIU @ E = IE

Antwortentwurf zur Frage 244

Schriftstiicke

Hinzufiigen

Frage 244 - Uberwachung von Birgern
Original ~ Loschen

Antwortentwurf zu Frage 244
A Fertig

PDF
Original

Abbildung 56: Format wahlen

BRAIN

Zunachst versetzen Sie das Dokument
in den Bearbeitungsmodus. Das
Format des Schriftstiicks kdnnen Sie
unter ,Schriftstlicke™ auswahlen. Sie
haben die Méglichkeit, ein Format
entweder fiir ein oder alle
Schriftstiick/e auszuwahlen, das/die
dem Dokument angehangt ist/sind.

Nachdem Sie eine der beiden
Mdglichkeiten ausgewahlt haben,
offnet ein Drop-down-Menl unten im
Fenster. Hier kénnen Sie das
gewinschte Format auswahlen (siehe
folgende Abbildung).

Sie haben die Wahl zwischen
folgenden Formaten:

e PDF
e Original

e Gereinigtes PDF (nur mit dem
Zukaufsmodul F2 Metadata
Remover verfligbar)

e Gereinigtes Original (nur mit
dem Zukaufsmodul F2
Metadata Remover verfiligbar).

StandardmaBig wahlt F2 Touch das
Format aus, das Sie unter Ihren
persodnlichen Einstellungen in F2
Desktop festgelegt haben.
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Schriftstiick loschen

SIM fehit & 1812

¢ & Dok... Speichern A Speichern

Vorgangshilfe
Betreff: ige 244 - Uberwachung von Biirgemn
An: v

A 4T BIU @ = = =

Amwortentwuif zur Frage 244

[ A L iftstiicke
Schriftstiicke

pp: Teile ein Schriftstick einer anderen App

- Hinzufugen

Frage 244 - Uberwachung von Biirgem N o
N 9 f Schriftstiick

Original ~ Léschen .
I16schen

Antwortentwurf zu Frage 244
Original ~ Laschen

Abbildung 57: Schriftstiick 16schen -

Schritt 1

SIM fehit = 18115 58 % m

{ & Dok... Speichern Absenden

Vorgangshilfe
Betreff: Antwortentwurf zur Frage 244 - Uber
An: v

A T BIU @

Antwortentwurf zur Frage 244

1
|
Il

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstick einer anderen App.
|~ Hinzufiigen

Frage 244 - Uberwachung von Biirgern
Original ~ Loschen

QAﬁMenenMuﬁ—zv-Ffage—edd

Der Titel wird durchgestrichen

Abbildung 58: Schriftstiick lI6schen -

Schritt 2

CBRAIN

Wenn Sie ein Schriftstiick 16schen
mochten, kénnen Sie dies auf folgende
Weise vornehmen:

Zunachst versetzen Sie das Dokument in
den Bearbeitungsmodus. AnschlieBend
wahlen Sie @ Loschen neben dem
Schriftstiick aus (siehe nebenstehende
Abbildung). Sie l6schen das
entsprechende Schriftstlick, indem Sie
abschlieBend auf Speichern tippen.

Ein geldschtes Schriftstiick wird Ihnen in
Form eines durchgestrichenen Titels
angezeigt (siehe nebenstehende
Abbildung).
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Kommunikation uber das Dokument

ol = = Wenn Chats, Notizen, Anfragen
{ A B A v .
Navidat und/oder Vermerke mit dem
B ® Py S = av.|gat|on zu Chats, . . .
Notizen, Anfragen und Dokument verknipft sind, wird
Vi ki . .
olaimsnt ermerken Ihnen das Symbol fiir die
Antwortentwurf zur Frage entsprechende Kommunikationsform

244 - Uberwachung von
Blrgern

im oberen grauen Band angezeigt.
Von: Florian Lutz Nicht gesendet

verantworicher: Flonan Lutz 0 ‘ Sie kénnen die Chats des

Antwortentwurf zur Frage 244 Dokuments rasch und einfach
aufrufen, indem Sie das Symbol flr

bspw. Chat @ anwshlen. Gleiches

Abbildung 59: Kommunikation liber das gilt fir Anfragen, Notizen und
Dokument Vermerke.

Ist das Symbol mit einem kleinen

blauen Punkt ™ versehen, befinden
sich ungelesene Chats, Anfragen,
Notizen und/oder Vermerke im
Dokument.

In der Ergebnisliste wird Ihnen der Betreff des Dokuments fettgedruckt
angezeigt, bis Sie das Dokument mit ungelesenen Chats, Notizen, Anfragen
und/oder Vermerken erstmals 6ffnen. Wenn sich ungelesene Chats, Notizen,
Anfragen und/oder Vermerke im Dokument befinden, wird Ihnen der Chat
grundsatzlich zuerst angezeigt. Notizen, Anfragen und Vermerke werden Ihnen
nachfolgend angezeigt.

Dokument als E-Mail versenden

S fehlt % 18:28 5% ) In das Feld ,An" tragen Sie den

¢ & E-M.. Speichem Absenden EEJNRENNT Empfanger ein. Wie auch beim F2
Desktop-Client sucht F2 Touch im
Beteiligtenregister und schlagt Ihnen
Beteiligte vor, die dem eingegebenen

ol ik hbearbeiter, ~ = . .
An Empfénger entsprechen. Gleiches gilt

Vorgangshilfe

Betreff: Verwaltungsbericht

Simone M fur die Felder ,,Cc" und ,Xbc".
Simone Meyer (Sachbearbeiter,
Abteilung 3 - Digitalisierung) Die ,,Absenden™-Schaltflache wird Ihnen
ce: erst angezeigt, wenn Sie einen
o Beteiligten im Feld ,An" eingetragen
haben.

Uber Absenden kénnen Sie das

Abbildung 60: E-Mail-Dokument versenden .
Dokument als E-Mail versenden.
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Sie haben in F2 Touch ebenso die
Sicher Maéglichkeit, das Zukaufsmodul Sicher
versenden versenden zu nutzen.

SIM fehlt = 18:33 57 % )

< S ... Speichern Sicher versenden

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
Uber ,Sicher versenden" aktivieren Sie
die relevante Software in Microsoft
Exchange zur Verschlisselung von E-
Mails, die Sie aus F2 versenden.

~ Hinzuftigen
Vorgang

-}~ Neuen Vorgang erstellen

Zum sicheren Versenden setzen Sie ein

Hé_kchen bei " - A

@ sicher versend »Sicher Hakchen in das Kontrollkdstchen
versenden 3 “ N
setzen »,Sicher versenden™ unten im

Dokument. Dieses Kontrollkastchen ist
nur dann sichtbar, wenn Sie einen
Empfanger im Feld ,An" eingegeben
haben.

Abbildung 61: Sicheres versenden

»Sicher versenden™ kénnen Sie genauso
wie im F2 Desktop-Client verwenden.
Weitere Informationen hierzu finden
Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Dokumente und Kommunikation.

Link zu E-Mailadresse o6ffnet nheues Dokument

Wenn Sie einen Link zu einer E-Mailadresse in einem Dokumentenschriftstiick
anwahlen, erstellt F2 ein neues Dokument und die E-Mailadresse wird darin in das
Empfangerfeld Ubertragen.

E-Mail

Kontaktdaten

Von: Isabella Kruse 3. Juni 2020 16:00

Verantwortlicher: Isabella Kruse Details anzeigen
Hallo Florian,

anbei findest du die Kontaktdaten von Anne
Schneider.

¢ E-Mail Adresse:
ider@ .
Liebe GriBe

Isabella Kruse

Abbildung 62: E-Mailadresse in einem
Dokumentenschriftstiick

Speichern Absenden

Vorgangshilfe

Betreff: Frage (iber Mai Bericht

I-LHl anneschneider@cbrain.com v

A 4T BIU @

Mit freundlichen Gruken

Florian Lutz
- Stellenbezeichnung -

CBRAIN
F2 ium | Schulu ion |
Mustergasse 1 | 12345 Musterstadt

florian lutz@f2ministerium.com |
www.f2ministerium.com/de

Abbildung 63: Neues Dokument mit E-
Mailadresse im Empfangerfeld
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Neuen Chat erstellen

SIM fehlt =

< A
[

Dokument

Verwaltungsbericht

Von: Florian Lutz Nicht gesendet
Verantwortlicher: Florian Lutz
Details anzeige
Dokument zur Erstellung des
Verwaltungsberichts.
Neuer

Neuer Chat
Chat

Chat an
alle

Chat an alle
Neue Notiz
Neue Anfrage

Neuer Vermerk

Abbildung 64: Chat erstellen

SIM fehit = 19:02
< & Chat Verwaltun... ]
f:3
Teilnehmer
‘?’ Florian Lutz ® X

e Erik Petersen X

Beteiligten hinzufigen

Hi Erik, anbei das Dokument. =

Abbildung 65: Neuer Chat

SIM fehit =

< A

B L

Chat

Verwaltungsbericht

AS, SM
Florian Lutz: Wie besprochen, das Dokument...

Erik Petersen
Florian Lutz: Hi Erik, anbei das Dokument.

© 7 = o
4

Archivieren Be e Teilen  Mehr

Abbildung 66: Chatiibersicht

CBRAIN

Um einen neuen Chat zu erstellen,
6ffnen Sie ein Dokument, tippen auf

Hinzufligen und wahlen
anschlieBend Neuer Chat aus. Die
Schaltflache finden Sie im unteren
grauen Band.

Wenn Sie auf Neuer Chat tippen, wird
ein Chatfenster gedffnet (siehe
folgende Abbildung).

Wenn Sie auf Chat an alle tippen,
werden samtliche Personen, die am
Dokument beteiligt sind, automatisch
als Teilnehmer dem Chat hinzugefigt.

Auf diese Weise konnen Sie
Nachrichten rasch und einfach an alle
Dokumentenbeteiligte senden.

Die Empfanger fiigen Sie in das Feld
sleilnehmer™ hinzu. Wenn Sie einen
Namen in das Feld eintragen, sucht F2
Touch wie der F2 Desktop-Client im
Beteiligtenregister und schlagt Ihnen
Beteiligte vor, die den eingegebenen
Daten entsprechen.

Sie geben Chatnachrichten in das
Textfeld unten im Fenster ein und

versenden diese Uber >.

Sie kénnen auf die Chats zugreifen,
indem Sie in die Ubersicht der Chats im
Dokument navigieren oder das

Chatsymbol @ nheben einem Dokument
in einer Ergebnisliste anwahlen.

Wenn Sie ein Chat noch nicht gelesen
haben oder wenn neue Beitrage
hinzugefiigt wurden, erscheint das

Chatsymbol wie folgt: ® .
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Chatteilnehmer Im Chat stehen Ihnen eine Reihe an

einsehen

Funktionen zur Verfligung.

SIM fehit = 19:16
Zum
<A SM, AS Dokumernt Im oberen Bereich kdnnen Sie eine
o i Ubersicht der Chatteilnehmer aufrufen
. und zuriick zur Dokumentenansicht
Fioren Lutz navigieren.
Wie besprochen, das Dokument
Erstellt d .
Vonshumaberiches In dem unteren Band gibt es folgende
ST Auswahlmdglichkeiten:
Higen S o etk e zum e Chatnachricht verfassen
e 2. Oktober hinzu.
CT—— e Teilnehmer zum Chat

Chat als nicht gesehen markieren h in z Ufug en

Chat benennen — Menii e Dokument archivieren

Mitteilungen deaktivieren Y M en u

~ Wird nach 30 Tagen geloscht

> e i Men Im Menu *° gibt es folgende
| ennen Auswahlméglichkeiten:
Chatnachricht .
Teilneh Dok t .

verfassen zam Chat . archivieren e Chat als nicht gesehen

hinzufiigen markieren

e Chat benennen/Betreff des

Abbildung 67: Chatfenster ..
9 Chats andern

e Mitteilungen
aktivieren/deaktivieren

e ,Wird nach 30 Tagen geldoscht®
aktivieren/deaktivieren

Weitere Informationen zu den
Chatfunktionen finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Dokumente und Kommunikation.
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SIM fehlt &

{

o ]

Teilnehmer

::’ Florian Lutz © X

Online- o Anna Schneider ® X
Status @ onin

Simone Meyer
,,Abwesend“_e,@ Zu o y .2019 *

Beteiligten hinzufiigen

Gelesen-Markierung

Abbildung 68: Teilnehmerreiter fiir Chats
und Notizen

Neue Notiz erstellen

SIM fehit = 18:42 56 % ML
< A L
Dokument

Verwaltungsbericht

Von: Florian Lutz Nicht gesendet
Verantwortlicher: Florian Lutz

Details anzeigen

Dokument zur Erstellung des
Verwaltungsberichts.

Neuer Chat
Chat an alle
Neue
Neue Notiz Notiz
erstellen
Neue Anfrage
Neuer Vermerk

Abbildung 69: Neue Notiz erstellen

CBRAIN

Im Teilnehmerreiter eines Chats oder
einer Notiz werden Ihnen die Bilder der
Teilnehmer, Gelesen-Markierungen der
letzten Chatbeitrage sowie der Online-
Status und die eventuelle Abwesenheit
der Teilnehmer angezeigt.

Um eine neue Notiz zu erstellen, 6ffnen
Sie ein Dokument, tippen auf

Hinzufiigen und wahlen
anschlieBend Neue Notiz aus. Die
Schaltflache finden Sie im unteren
grauen Band.
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Notizteilnehmer

ansehen
SIM fehit 5 19:58
Zum
< EP, AS, SM Dokument
navigieren
heute um 19:57 Uhr
rian Lut
Anmerkungen zum
Verwaltungsbericht bitte hier
verfassen
Notiz als nicht gesehen markieren
—— Meni
Notiz benennen
Mitteilungen deaktivieren
. Menu
= —
¥ .1 éffnen
Notizbeitrag ) okument
verfassen Teilnehmer archivieren
zur Notiz
hinzufiigen

Abbildung 70: Notiz

CBRAIN

Im Notizfenster steht Ihnen eine Reihe
an Funktionen zur Verfligung.

Im oberen Bereich kénnen Sie eine
Ubersicht der Teilnehmer aufrufen und
zurlick zur Dokumentenansicht
navigieren.

In dem unteren Band gibt es folgende
Auswahlmdglichkeiten:
o Notizbeitrag verfassen
e Teilnehmer zur Notiz hinzufligen
o Dokument archivieren

e Menl

Im Meni * gibt es folgende
Auswahlmdglichkeiten:

e Notiz als nicht gesehen
markieren

¢ Notiz benennen/Betreff der
Notiz andern

e Mitteilungen
aktivieren/deaktivieren

Weitere Informationen zu den Notizfunktionen finden Sie im Benutzerhandbuch
F2 Desktop - Dokumente und Kommunikation.

SIM fehlt =

{ &

[ | L] [

Notizen

Verwaltungsbericht

Erik Petersen
Florian Lutz: Weitere Anmerkungen bitte in d...

EP, AS, SM
Florian Lutz: Anmerkungen zum Verwaltungs...

© 7 S

Abbildung 71: Notiziibersicht

Sie kénnen auf Notizen zugreifen,
indem Sie in der Ubersicht der Notizen
im Dokument navigieren oder das

. ™ .
Notizsymbol neben einem
Dokument in einer Ergebnisliste
anwahlen.

Wenn Sie eine Notiz noch nicht gelesen
haben oder neue Beitrage hinzugefligt
wurden, erscheint das Notizsymbol wie

\.
folgt: i .
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Neuen Vermerk erstellen

SIM fehlt T 18:42 56 % -
{ & B oA v
Dokument

Verwaltungsbericht

Von: Florian Lutz Nicht gesendet

Verantwortlicher: Florian Lutz

Details anzeigen
Dokument zur Erstellung des
Verwaltungsberichts.

Neuer Chat

Chat an alle

Neue Notiz

Neue Anfrage

Neuen
Vermerk
erstellen

Neuer Vermerk

Abbildung 72: Vermerk erstellen

SIM fehlt = 11:39 28%E )
< #& \Verwaltungsb... Speichemn
Bemerkung

Mir vorlegen

Siehe Textteld
Zur Zeichnung

soll das so?

Beschreibung

Bei weiteren Rickfragen bitte entweder an
mich oder Simone Meyer wenden.

Abbildung 73: Neuerstellter Vermerk

CBRAIN

Um einen neuen Vermerk zu erstellen,
6ffnen Sie ein Dokument, tippen auf

Hinzufiigen und wahlen
anschlieBend Neuer Vermerk aus.

Wenn Sie einen neuen Vermerk erstellt
haben, kénnen Sie wie im F2 Desktop-
Client den Vermerktypen auswdahlen
und eine Beschreibung hinzufligen.

Den Vermerk speichern Sie lber
Speichern in der oberen rechten
Ecke. Von nun an erscheint der
Vermerk im Dokument.

Seite 45 von 79



SIM fehit = 144 30%W

< #& \Verwaltungsberi...

Florian Lutz, 10. September

2019 11:42
Als

~gesehen®
markiert

Florian Lutz, 10. September
2019 11:43

Bemerkung

Beschreibung

Abbildung 74: Vermerk als gelesen
markieren

Push-Benachrichtigungen

BRAIN

Vermerke sind im Feld ,Vermerke" des
Dokuments verfligbar.

Hier kédnnen Sie einen Vermerk
ebenfalls als ,,Gesehen™ markieren,
bevor ein Vorgang abgeschlossen wird.
Diese Funktion entspricht der des F2
Desktop-Client.

Sie haben die Mdglichkeit, direkt liber Push-Benachrichtigungen auf Ihrem Gerat
auf Chats zu antworten oder E-Mails und Dokumente mit verknipften Chats zu

archivieren.

Sie empfangen einen Chat mittels Push-Benachrichtigung auf einem gesperrten
Bildschirm (siehe Beispiel in folgender Abbildung). Dann kdénnen Sie, indem Sie
einige Sekunden lang Ihren Finger auf die Benachrichtigung halten, die Shortcuts
L~Archivieren™ und ,,Beantworten™ 6ffnen. Alternativ wischen Sie die
Benachrichtigung im Sperrbildschirm nach rechts und wahlen Offnen an.

Uber Beantworten kénnen Sie eine Antwort direkt und ohne vorheriges Offnen
von F2 Touch verfassen (siehe Beispiel in folgender Abbildung). Danach tippen Sie

auf Senden, um die Antwort zu versenden.
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SIM fehlt =

15:28

Dienstag, 22. Oktober

& r2ToucH
Verwaltungsbericht
Anna Schneider: Vielen Dank, Florian.
B+
Verwaltungsbericht Verwaltungsbericht
Anna Schneider: Vielen Dank, Florian. Anna Schneider: Vielen Dank, Florian.
Archivieren Alles in Ordnung Senden
ist hringen sein
Beantworten X =
giwlelritjizjujijolpju
als|dlflglihljlkj!jola
g yixicllvibinim K&
123 @& O  eerzeichen Return
Push-Benachrichtigung ~Beantworten" Chat beantworten

Abbildung 75: Push-Benachrichtigung - Chat

Die Vorgehensweise ist im GroBen und Ganzen dieselbe, wenn Sie eine E-Mail
empfangen und diese mittels Push-Benachrichtigung beantworten. Sie kénnen auf
dem gesperrten Bildschirm nach rechts wischen, Offnen anwéhlen und die E-Mail
angezeigt bekommen.

Der Unterschied besteht lediglich darin, dass F2 Touch das Dialogfenster
~Beantworten™ 6ffnet, wenn Sie im Sperrbildschirm den Short Cut Beantworten

anwahlen (siehe folgende Abbildung). Tippen Sie Absenden, um die Antwort auf
die E-Mail zu versenden.

Uber Archivieren kénnen Sie das Dokument beim Erhalt eines Chats oder einer E-
Mail archivieren.
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14:37 80 % .

Speichern Absenden

Vorgangshilfe

14:18

Betreff: AW: Ferienlibersicht

.U Bl Karina Suris (Abteilungsleiter, ABC g
Ministerium)

Mittwoch, 30. Oktober

A 4T BIU :
@ r2ToucH .o
Karina Suris
Ferientbersicht An: Erik Petersen
Von: Karina Suris (kas@abc-ministerium.de)

Betreff:  Ferieniibersicht
Gesendet: 30.10.2019 14:36

Hallo Erik,

ich méchte dich darum bitt¢n, deine Ferien vor
M blauf in die Feri

einzutragen.

Mi freundichen Graien
Karina Suris

— Abteilungsleiterin -

ABC | | 1
| 12345 Berlin
kas@abc-ministerium.de

Push-Benachrichtigung Antwort E-Mail beantworten

Abbildung 76: Push-Benachrichtigung - E-Mails
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Mit Vorgangen in F2 Touch arbeiten

In F2 Touch kénnen Sie zwischen den verschiedenen Dokumenten eines Vorgangs
navigieren. Ebenso haben Sie die Mdglichkeit, ein Dokument mit einem

bestehenden Vorgang zu verknlpfen.

Vorgang
SIM fehit = 10:61 79 % .-
< # m oA v
i ] [ ] =
Dokument
Verwaltungsbericht

Von: Florian Lutz Nicht gesendet

Verantwortlicher: Florian Lutz

Details anzeigen

Dokument zur Erstellung des
Verwaltungsberichts.

Abbildung 77: Zu Vorgang navigieren

SIM fehit =

< #

Vorgang: 2019 - 12 ©

Suche v

B2 Verwaltungsbericht

Von: Flarian Lutz

Verantwartlicher: Florian Lutz ok
bud Teilbericht + FL 30. Aug.

Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz é¢e

B Verwaltungsbericht + FL
Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz

Abbildung 78: Dokumente des Vorgangs

anzeigen

Bei Dokumenten, die mit einem
Vorgang verknUpft sind, wird Ihnen

das Vorgangssymbol
Band angezeigt.

im blauen

Uber Vorgang E wird Thnen der
Vorgang mit einer Liste der Dokumente
angezeigt, die mit dem Vorgang
verknipft sind.
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Neues Dokument mit Vorgang verkniipfen

SIM fehlt =

< A

Vorgang: 2019 - 48 ©

Suche v

B Bericht zu Akteneinsicht

antwortlicher: Florian Lutz @

@ Auszahlung Q2-2019
Von: Anna Schneider

srantwortlicher: Anna Schneider @

B Grundsatz 2019 Q2-2019
Von: Florian Lutz

srantwortlicher: Florian Lutz @

hd Umsetzung des Grundsatzes 14. Okt
Von: Florian Lutz

rantworticher: Flork ¢ oo o then Dokument
erstellen

Genehmigung erstellen

Abbildung 79: Neues Dokument fiir Vorgang
erstellen

SIM fehlt = 12:53 85 % W)

< A& E-M... speichern Absenden

Vorgangshilfe

Betreff:

An: R4

A 1T BIU @

Schriftstlicke

Tipp: Teile ein Schriftstick einer anderen App.

—+ Hinzufiigen

Vorgang

+ Neuen Vorgang erstellen

2019 - 12: Verwaltungsbericht + FL

Benutze Vorgang: 2019 - 12: Dokument mit
Verwaltungsbericht + FL Vorgang
verknipfen

Abbildung 80: Ein neuerstelltes Dokument mit

einem Vorgang verkniipfen

Ein neues Dokument, das Sie mit
einem bereits bestehenden Vorgang
verknipfen mochten, erstellen Sie
durch Offnen des jeweiligen
Vorgangs und Anwahlen von

Hinzufiigen ° und E-Mail
erstellen.

Im neuerstellten Dokument setzen
Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Benutze Vorgang"
(siehe nebenstehende Abbildung).

Damit fligen Sie das neuerstellte
Dokument dem Vorgang hinzu.
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Bestehendes Dokument mit Vorgang verkniipfen

SIM fehit = 10:54 78 % -
< A& Dok... Speichern Absenden
@ Vorgangshilfe

Betreff: Verwaltungsbericht Quartal 1/2019
An: v

A 4T BIU @

U]
il
Il

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
Hinzufiigen
Vorgang

Neuen Vorgang erstellen
Feld
~Vorgang"

Abbildung 81: Feld ,Vorgang" des
Dokuments

SIM fehit = 10:56 78 % -

<A Dok... Speichern Abeenden Speichern

Vorgangshilfe
Betreff: Verwaltungsbericht Quartal 1/2019

An: V.

A T BIU @ =

Schriftstiicke

Hinzufiigen

Vorgang

Neuen Vorgang erstellen
Ver
2019 - 6: Verwaltungsbericht

2017 - 17: Datenschutz-Grundverordnung

Abbildung 82: Liste mit gesuchten
Vorgdngen

Sie verknipfen ein bestehendes
Dokument mit einem Vorgang, indem
Sie das Dokument 6ffnen und in den
Bearbeitungsmodus versetzen.

Sie versetzen das Dokument in den
Bearbeitungsmodus, indem Sie auf
Bearbeiten und anschlieBend
Dokument bearbeiten im grauen
Band unten im Dokument tippen.

Im Feld ,Vorgang" suchen Sie den
Vorgang, den Sie mit dem Dokument
verknlipfen moéchten. Hierzu wahlen
Sie das Feld an und geben einen
Suchtext ein.

Daraufhin gibt Ihnen F2 Vorschlage fir
Vorgange, die dem eingegebenen
Suchtext entsprechen (siehe
nebenstehende Abbildung).

In der Liste der gesuchten Vorgange
wahlen Sie den Vorgang aus, der mit
dem Dokument verknlipft werden soll.

AnschlieBend tippen Sie auf
Speichern, um das Dokument mit
dem gewlinschten Vorgang zu
verknipfen.
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Metadaten des Vorgangs

Den Vorgangsbetreff anwéhlen, um
sich die Metadaten des Vorgangs
anzeigen zu lassen.

SIM fehit &

< M

Vorgang: 2019-12 @

Suche

= Verwaltungsbericht

\ion: Flarian Lutz

ket Teilbericht + FL 30. Aug.
on: Florian Lutz
derantworticher: Florian Lutz LA

B Verwalungsbericht + FL
Von: Florian Lutz

Abbildung 83: Metadaten des Vorgangs

anzeigen
SIM fehit = 13:14 84 % W)
{ A

2019 - 12:
Verwaltungsbericht + FL
Vorgangsbetreff Verwaltungsbericht + FL
Vorgangsnr 2019-12
Ersteller: Florian Lutz

Abgeschlossen von

Schliisselworter:

Frist
Verantwortlicher: Florian Lutz
Status In Bearbeitung

Statusphase:

Erstellungsdatum 30. Aug. 2019 10:55

Geschlossen am:

Aktenzeichen 40.14.00.00 BMF
L] /s P o

Vorgang schiiefien  Bearbeiten  Link kopieren

Abbildung 84: Anzeige der Metadaten
des Vorgangs

CBRAIN

Uber den Vorgang kénnen Sie direkt auf
die Metadaten des Vorgangs zugreifen.
Wadhlen Sie den Vorgangsbetreff im blauen
Band an, damit die Metadaten des
Vorgangs angezeigt werden.

In den Metadaten des Vorgangs kénnen
Sie Folgendes einsehen:

e Vorgangsbetreff
e Vorgangsnummer

e Informationen zur Erstellung des
Vorgangs (,Ersteller und
»Erstellungsdatum™)

e Informationen zum Abschluss des
Vorgangs (,Abgeschlossen von®
und , Geschlossen am™)

e Schlisselwort des Vorgangs, wenn
ein oder mehr Schlisselwoérter
verknulpft sind

e Aktenzeichen, Sonderzeichen und
Aussonderungsart

e Verantwortlicher des Vorgangs

e Status des Vorgangs

e Statusphase des Vorgangs.
Auf einer iPad werden Ihnen die
Metadaten des Vorgangs auf demselben

Bildschirm wie die Dokumente des
Vorgangs angezeigt.
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Metadaten des Vorgangs bearbeiten

SIM fehlt = 13:14 84 % )
< A
2019 - 12:
Verwaltungsbericht + FL
Vorgangsbetreft Verwaltungsbericht + FL
Vorgangsnr 2019 -12
Ersteller. Florian Lutz

Abgeschlossen von

Schllsselwirter:

Frist.

Verantwortlicher: Florian Lutz
Status In Bearbeitung

Statusphase:

Erstellungsdatum 30. Aug. 2019 10:55

Geschlossen am:

Aktenzeichen 40.14.00.00 BMF
s /’ & o

Vorgang schlieBen  Bearbeiten  Link kopieren

Vorgang Be- Link

schlieBen/ arbeiten kopieren

wieder-

erbffnen

Abbildung 85: Metadaten des Vorgangs

SIM fehit = 13:19 83 % -

< & Vorgang: 201...  speichern Speichern

Betreff:
Verwaltungsbericht + FL

Verantwortlich:

Florian Lutz (Abteilungsleiter, ABC
Ministerium)

Schisselworter:

Schlasselwort hinzufiigen v

Statusphase:
Prifungsak...

Frist:
11.10.2019 X

Aktenzeichen:

40.14.00.00 BMF

Abbildung 86: Metadaten des Vorgangs
bearbeiten

CBRAIN

Sie haben die Moglichkeit, ausgewahlte
Metadaten eines Vorgangs direkt in F2
Touch zu bearbeiten.

Wenn Ihnen die Metadaten des Vorgangs
angezeigt werden, tippen Sie auf
Bearbeiten im unteren grauen Band.

Des Weiteren kdénnen Sie in dem grauen
Band Vorgange schlieBen oder
wiedererdffnen. AuBBerdem kdnnen Sie
hier einen Link zu dem Vorgang erstellen.
Der Link wird daraufhin in die
Zwischenablage kopiert und kann
anschlieBend in F2 oder ein anderes
Programm als Verweis auf den jeweiligen
Vorgang eingefligt werden.

Nachdem Sie die Metadaten des Vorgangs
bearbeitet haben, bestétigen Sie Ihre
Anderungen Uber Speichern.
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Neuen Vorgang erstellen

SIM fehit = 10:58 78 % -

Ein neuer Vorgang wird auf Basis eines
< A Dok... speichern Absenden

Dokuments erstellt. Somit dient als
@ Vorgangstite Grundlage ein neuerstelltes oder

Betreff: Ferienplanung Quartal 312019 bestehendes Dokument.

An: v
Dazu 6ffnen Sie entweder ein bereits
bestehendes Dokument, versetzen
dieses Uber Bearbeiten in den
Bearbeitungsmodus und wahlen
Dokument bearbeiten an, oder Sie
erstellen iUber Neues Dokument ein
neues Dokument.

A 4T BIU @

'
iii
|III|

Schriftstiicke

- Hinzufligen

Vorgang

Neuen Vorgang
erstellen

Neuen Vorgang erstellen Wenn Sie auf der Seite des bestehenden

: ang wéhi oder neuerstellten Dokuments nach
unten scrollen, sehen Sie das Feld
LVorgang".

Abbildung 87: Das Feld ,Vorgang™ des Wenn Sie einen neuen Vorgang erstellen
Dokuments mochten, tippen Sie auf das
Plussymbol im Vorgangsfeld. Daraufhin
klappt eine Reihe von Feldern fiir die
Vorgangserstellung aus.

SIM fehit =

< & Dok..

Wenn Sie die Felder ausgefiillt haben,
tippen Sie auf Speichern. Daraufhin
offnet der Vorgang.

A4 BIU @ E = =

Hinweis: Ausflillung einiger Felder
kénnen, je nach Einrichtung von F2
Schafticis und den internen Richtlinien Ihrer
i il Organisation, obligatorisch sein. Die
o VERoeT Felder zum Anlegen eines neuen
Vorgang Felder fiir Vorgangs sind identisch mit denen
das des F2 Desktop-Clients.

Erstellen
von

Vorgéngen

Existierenden Vorgang wahlen

Betreff:

Schlisselworter:

Aktenzeichen:

Abbildung 88: Einen neuen Vorgang
erstellen
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Offline-Funktionalitat in F2 Touch

Selbst wenn Sie Uber keine ausreichende Netzverbindung verfligen, kénnen Sie F2
Touch dazu verwenden, Dokumente offline in F2 aufzurufen und zu bearbeiten.

F2 Touch zeigt Ihnen stets die ersten 99 Dokumente im ,Posteingang™ an, selbst
dann, wenn Sie offline sind. In allen anderen Listen werden Ihnen die ersten 25
Dokumente angezeigt, falls Sie die jeweilige Liste wahrend einer stabilen
Netzverbindung geéffnet hatten.

Wenn Sie auf Dokumente auBerhalb von Ihrem ,Posteingang™ zugreifen méchten,
also z.B. in ,Mein Schreibtisch®, muss das entsprechende Dokument zuvor online
von Ihnen gedffnet worden sein, damit Sie es offline in F2 Touch aufrufen und
bearbeiten kénnen.

Sie kdénnen die folgenden Handlungen fiir Dokumente in F2 Touch offline
durchfiihren:
e Dokument erstellen/speichern/senden.

e Metadaten des Dokuments bearbeiten (Personliche Verwaltung und Steuerung
der Org.Einheit, Kennzeichen, Frist, Registriert und Zugriffsverwaltung
einstellen/bearbeiten).

e Dokument als nicht gelesen markieren.
¢ Dokument archivieren.
e Dokument l6schen.

e Sie kdnnen nach Benutzern in der eigenen Behdrde und nach externen
Beteiligten in lokal gespeicherten Dokumenten suchen, wodurch Sie E-Mails
offline beantworten kénnen.

AuBerdem koénnen Sie alle Handlungen in Verbindung mit der Verwendung von
Chats durchfiihren. Die Vorgangshilfe kénnen Sie ebenso offline verwenden.
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Synchronisierungsubersicht
aufrufen

SIM fehit =

Ausloggen

£

Florian Lutz
(Abteilungsleiter, ABC Ministerium)

Suche

FAVORITEN
wa Posteingang

Frist morgen: Perstnlich

Abbildung 89: Synchronisierungsiibersicht
aufrufen

SIM fehit

< A

Kein Netzwerk

Synchronisierungsubersi...

Aktivitat Status Betreff

Personliche Wartet
Kennzeichen
setzen

Verwaltungsbericht :

Aktion aufgeben

Dokument Wartet

speichern Dokument dffnen

Abbildung 90: Warten auf Handlungen in
der Synchronisierungsiibersicht

CBRAIN

Handlungen, die Sie in F2 Touch offline
ausfiihren, werden automatisch in die
Warteschlange der Org.Einheit
eingereiht. Wenn Sie auf die

Synchronisierungsiibersicht n Uber
der Ubersicht der Suchlisten und Ordner
tippen, kénnen Sie Ihre Handlungen
einsehen.

In der Synchronisierungsliste werden
Ihnen die Handlungen angezeigt, die
darauf warten, synchronisiert zu werden
(siehe folgende Abbildung).

Wenn Ihr F2 Touch wieder online ist,
wird F2 Touch automatisch aktualisiert
und Ihre offline durchgefiihrten
Handlungen werden ausgefihrt.

Wenn Sie mehrere Handlungen im
selben Dokument durchgeflihrt haben,
werden diese in der Reihenfolge
ausgefuhrt, wie sie offline
vorgenommen wurden.

Wenn Sie Handlungen in mehreren
Dokumenten durchgefiihrt haben,
werden diese parallel ausgefiihrt, sobald
Ihr F2 Touch wieder online ist.

[ ]
Uber das Menii * neben dem
Dokument kdénnen Sie die Handlung
abbrechen oder das Dokument 6ffnen.
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SIM fehit = 14:01 77 % - . . .
A Wenn eine Handlung in einem
Dokument fehlschlagt, weil z.B. ein
Synchronisierungstibersi... Server- oder Synchronisierungsfehler
Atiitst Status Betret vorliegt, entscheiden Sie manuell, was
Dotument FongesoigenTgesoriurg mit dem Dokument geschehen soll.
e
F2 informiert Sie automatisch darlber,
warum die Handlung fehlschlug und
Dokument speichern: Tagesordnung f... Zelgt Ihnen, abhanglg V0m konkreten
Die Handlung lasst sich nicht durchfihren, da das R R .
Dokument zwischenzeitiich geandert wurde Fehler, e|ne L|Ste m|t

. Handlungsvorschlagen an.
Fehlgeschlagene Aktionen kénnen Sie
direkt von der Ubersicht aus behandeln.

Fehlermeldung mit

Handlungsméglichkeiten Dazu klicken Sie auf die gewunSChte
Handlung, woraufhin diese sofort
Abbildung 91: Handlung im Dokument ausgefhrt wird.
fehlgeschlagen, da das Dokument
inzwischen gedndert wurde Mégliche Handlungsvorschlage zur

Fehlerbehebung sind:

e Aktion aufgeben (fir alle
Handlungen).

e Dokument 6ffnen (flr alle
Handlungen, wenn das Dokument
nicht gedffnet ist).

e Erneut versuchen (bei
Zugriffsverlust oder Serverfehler).

e Trotzdem ausfiihren (bei
Synchronisierungsfehler flr
personliche Steuerung).

¢ Offline-Dokument anzeigen
(Bei Dokumentenbearbeitung: F2
zeigt Thnen die lokale, offline
gespeicherte Version an).

e Dokument zum Bearbeiten
offnen (Bei fehlgeschlagener
Dokumentenbearbeitung aufgrund
eines Serverfehlers).

e Entwurf erstellen (Bei
Dokumentbearbeitung).

Hinweis: Wenn Sie in einem Dokument mehrere Handlungen durchfiihren und
eine dieser Handlungen fehlschlagt, so schlagen auch alle darauffolgenden
Handlungen fehl.

Offline-Handlungen mit dem Status ,,Unbekannt™
Wenn Sie eine Offline-Handlung wie beispielsweise ,Dokument senden" oder ,Chat

senden® nicht mit F2 synchronisieren, wird das entsprechende Dokument mit dem
Status ,Unbekannt" versehen. Derartige kritische Handlungen werden Ihnen auf
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dieselbe Weise wie fehlgeschlagene Handlungen in F2 Touch angezeigt.
AnschlieBend entscheiden Sie selbst, was mit dem Dokument geschehen soll:

e Dokument 6ffnen und prifen, ob die entsprechende Handlung ausgefiihrt
wurde.

¢ Erneut versuchen, die Handlung durchzufiihren.

o Aktion aufgeben, wodurch eventuelle Anderungen verworfen werden.

Uber diese Ansicht kdnnen Sie sich somit einen Uberblick tiber die Offline-
Handlungen mit dem Status ,Unbekannt™ verschaffen.
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F2 Touch Light

F2 Touch Light ist ein Einrichtungsmodul, das Ihnen begrenzten Zugriff auf Daten
bietet, wenn Ihr F2 Touch mit einem unsicheren Netz verbunden ist. Sie kénnen
damit lediglich Dokumente in ,Mein Archiv" einsehen und bearbeiten.

Die Einrichtung von F2 Touch Light wird in Zusammenarbeit mit cBrain
vorgenommen.

SIM fehit =

Ist F2 Touch Light eingerichtet, so haben =

Sie Zugriff auf Vorgange, jedoch kénnen 3

Sie nur die Dokumente eines Vorgangs Archiv

einsehen, wenn diese in ,Mein Archiv" Verwaltungsbericht

abgelegt sind.

Sie kénnen Ihre Listen wie in F2 Touch S

anwahlen. Es werden Ihnen jedoch Abbildung 92: Bemerkung oben in Listen,
lediglich die Dokumente angezeigt, die die nicht auf S‘I;:':ﬁ:e': ~Mein Archiv
in Ihrem Archiv abgelegt sind.

Daher steht Gber den Listen, die Sie mithilfe persénlicher Suchen im ,Archiv"
erstellt haben, eine Bemerkung, die IThnen mitteilt, dass nur Dokumente aus Ihrem
Archiv angezeigt werden.

Die Bemerkung wird Thnen nicht in den Suchlisten angezeigt, die Sie mittels Ihrer
persdnlichen Suchen in ,Mein Archiv" erstellt haben.

Dadurch wird Thnen gewahrleistet, dass externe Personen keinen Zugriff auf die
Daten Ihrer Organisation (d.h. das ,Archiv") haben, z.B. wenn Sie Ihr Telefon
verlieren sollten.

Sie haben daher die Mdglichkeit, F2 Touch Light so einzurichten, dass es
automatisch aktiviert wird, wenn Sie das Netzwerk Ihrer Organisation verlassen und
sich fortan in einem externen und unsicheren Netzwerk bewegen.

F2 Touch Light funktioniert mit den aufgelisteten Zukaufsmodulen auf folgende
Weise zusammen:
e F2 cSearch:

Dieses Zukaufsmodul kdnnen Sie ausschlieBlich zum Suchen von
Dokumenten verwenden, die in IThrem Archiv abgelegt sind. Sie kénnen
nicht nach Vorgangen suchen.

e F2 Manager:
Kann nicht von F2 Touch Light aus angewahlt werden.
e F2 Verwaltungsregal:

Kann nicht von F2 Touch Light aus angewahlt werden.
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Einsatz der F2 Zukaufsmodule in F2
Touch

In den folgenden finf Abschnitten wird Ihnen beschrieben, wie einige der
Zukaufsmodule in F2 Touch funktionieren:

F2 Anfrage
F2 Genehmigungen
F2 cSearch
F2 Manager

Die jeweilig beschriebene Funktion ist nur dann zuganglich, wenn das jeweilige
Modul von Ihrer Organisation erworben wurde.

F2 Anfrage

Es gibt drei ibergeordnete Typen von Anfragen:

Die Interne Anfrage (Teil des Standard-F2s) ist eine formelle Anfrage an eine
Person oder Org.Einheit, eine Aufgabe innerhalb einer Organisation
auszufihren.

Die Konzernanfrage (Zukaufsmodul) ist eine Anfrage an eine Person oder
Org.Einheit, eine Aufgabe zwischen zwei Behérden innerhalb derselben F2
Installation auszufiihren.

Die Externe Anfrage (Zukaufsmodul) ist eine Anfrage an eine Person oder
Org.Einheit, eine Aufgabe zwischen zwei separaten F2 Installationen
auszufihren.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Anfrage — Benutzerhandbuch, F2
Konzernanfrage - Benutzerhandbuch und F2 Externe Anfrage - Benutzerhandbuch.
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Standardanfragen erstellen und bearbeiten

SIM fehit = 18:42 56 % )

< M m oA v
[ ]

Dokument

Zum Erstellen einer neuen Anfrage

wadhlen Sie Hinzufiligen an und
anschlieBend wahlen Sie Neue
Anfrage aus.

Verwaltungshbericht

Von: Florian Lutz Nicht gesendet
Verantwortlicher: Florian Lutz
Details anzeig

Dokument zur Erstellung des
Verwaltungsberichts.
Neuer Chat

Chat an alle

Neue Notiz

Neue Anfrage Neue
Anfrage
Neuer Vermerk erstellen

e 7 < 1 °

Abbildung 93: Neue Anfrage erstellen

Wenn Sie eine Anfrage erstellen, geben Sie die Metadaten sowie den Empfanger der
Anfrage ein, an den Sie die Anfrage senden mdchten. Das Verfahren ist identisch
mit dem Erstellen einer Anfrage im F2 Desktop-Client.
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< Anfrage
Typen
Siehe Textfeld -~
Typ hinzuftigen
Empfanger
Erik Petersen (Sachbearbeiter, ABC
Ministerium)

Zusatzliche Empfanger hinzufligen

Fir die Org.Einheit einsehbar
Frist

01102019 X  16:00
Zuriick an

Florian Lutz (Abteilungsleiter, ABC
Ministerium)

Ersteller und ,Zuriick an‘ informieren wenn
ausgefihrt

Beschreibung

Bitte um deinen Input.

Senden und Verantwortung Gbertragen

Absenden

Speicherr Absender

Abbildung 94: Neuerstellte Anfrage

Ungelesene Anfrage

SIM fehit =

< #

i e &k ©&® E

Anfragen

Verwaltungsbericht

[ 01.10.2019 - Erik Petersen .

© 7/ = o

.
Archivieren Bearbeiten Teilen  Mehr

Abbildung 95: Anfrage eines Dokuments

CBRAIN

Wenn Sie ein Dokument mit einer
Anfrage erhalten, wird dieses in Threm
Posteingang mit dem Anfragesymbol

| abgelegt. Von diesem Dokument
aus kdénnen Sie auf die Anfrage
zugreifen. Entsprechend dazu kénnen
Sie die Anfrage ebenfalls Gber das
Antwortdokument anwahlen, das
erstellt wird, wenn Sie als
Anfrageempfanger die Ausfiihrung der
Anfrage formell einleiten.

Zundchst 6ffnen Sie das Dokument mit
der Anfrage und wahlen anschlieBend

das Anfragesymbol m aus (siehe
nebenstehende Abbildung).

AnschlieBend 6ffnen Sie die Anfrage,
die in der folgenden Abbildung zu
sehen ist.

Wenn Sie eine Anfrage in F2 Touch
empfangen, wird diese genauso wie im
F2 Desktop-Client erstellt, bearbeitet
und abgeschlossen.
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SIM fehit 14:26 4% .
<A Anfrage #176 [
Z 2 Del:
Typen
v

Typ hinzufigy
Empféanger

Erik Petersen (Sachbearbeiter, ABC
Ministerium)

Fur die Org.Einheit einsehbar
Frist

01102019 X  16:00
Zuriick an

Florian Lutz (Abteilungsleiter, ABC

Ministerium)

Ersteller und Zuriick an' informieren wenn
ausgefuhrt

Beschreibung

Bitte um deinen Input

Ausfuhrender

Kommentar zur Ausfilhrung:

H ok

Abbildung 96: Anfrage

BRAIN

Wenn Sie eine Konzernanfrage
empfangen, wird diese in Threm
Posteingang und im Posteingang der
Org.Einheit angezeigt. In F2 Touch
haben Sie die Mdglichkeit, die Anfrage
im Dokument zu 6ffnen. Zudem
kdénnen Sie samtliche Details der
jeweiligen Anfrage einsehen. Es ist
Ihnen jedoch nicht méglich, diese zu
andern.

Wenn Sie eine externe Anfrage
empfangen, wird diese lediglich im
Posteingang der Org.Einheit
angezeigt. In F2 Touch ist es flir Sie
im Gegensatz zur Konzernanfrage
nicht moglich, eine externe Anfrage
zu Offnen oder die Details dieser
einzusehen. Die Anfrage ist jedoch
weiterhin im Dokument unter
~Anfragen" sichtbar.
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Anfrageverlauf ansehen

SIM fehlt = 14:34

{ A Anfrage #176

Details

Detalls ausblenden — anzeigen
/aus-

Florian Lutz blenden
10.09.2019 14:19
1de : Florian Lutz
10.09.2019 14:19
Erik Petersen
10.09.2019 14:32
fiihrt v Erik Petersen
10.09.2019 14:33
21t 1t 26m Vor dem Ablauf der Frist

Abbildung 97: Anfrageverlauf

F2 Genehmigungen

CBRAIN

Zunachst wéahlen Sie Details
anzeigen, um sich einen Uberblick
Uber den Anfrageverlauf zu
verschaffen (siehe nebenstehende
Abbildung). Daraufhin wird Ihnen eine
Ubersicht sémtlicher Informationen
angezeigt, die sich auf die Anfrage
beziehen, wie etwa der Ersteller der
Anfrage, die Person, die sie
angenommen hat, wann das
Antwortdokument erstellt wurde, usw.

Weitere Informationen zu Anfragen
finden Sie in F2 Anfrage -
Benutzerhandbuch, F2 Konzernanfrage
- Benutzerhandbuch und F2 Externe
Anfrage - Benutzerhandbuch.

Mit F2 Genehmigungen haben Sie die Mdglichkeit, formelle Genehmigungen in
Bezug auf das angefertigte Material durchzuflihren. Sie kdnnen auf die
Genehmigungen (ber die Listenansicht zugreifen.

SIM fehlt =

Posteingang

Suche

@ Antwortentwurf zur Frage 2...
Verantwortlicher: Florian Lutz
Sep. 2019

& Halbjahresbericht 1/2019
Verantwortlicher: Anna Schneider

@ Auszahlung Q2-2019

Verantwortlicher: Anna Schneider

) Tagesordnung FL
Verantwortlicher: Florian Lutz

8. Apr. 2019

) Auszahlung Q1-2019
Verantwortlicher: Flarian Lutz

FL
AS
SM

AS
FL

AS

FL
SM

D

SM

Abbildung 98: Liste von Dokumenten

mit Genehmigungsverlauf

Indem Sie den Anzeigemodus
anwahlen und anschlieBend
Genehmigungen auswahlen, wird Ihnen
eine Liste samtlicher Dokumente mit einem
aktiven Genehmigungsverlauf angezeigt,
die in der entsprechenden Liste abgelegt
sind und fur die Sie eine Leseberechtigung
haben.
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Genehmigung anzeigen
< A m A \:
B ©

Genehmigung

Auszahlung Q2-2019
Von: Anna Schneider Nicht gesendet
Verantwortlicher: Anna Schneider

Schriftstlicke
Auszahlung Q2-2019
Status: Beim Genehmigungsschritt 1 von 1

Frist: Keine
Art: Zur Genehmigung

© Genehmigen  Zuriick

Endguitige Genehmigung

Ubersicht von Genehmigungen
Verantwortlicher: Anna Schneider
+ Genehmigung gestartet « Di., 2. Juli 2019

13:20 « Bitte uberpriifen Sie meine
Berechnungen.

Schritt 1

Florian Lutz « Aktueller Beteiligter

@ /7 < °

Abbildung 99: Genehmigungsansicht

SIM fehit =

<

G ©

© Genehmigen  Zuriick

Endglltige Genehmigung

Ubersicht von Genehmigungen

Verantwortlicher: Anna Schneider

« Genehmigung gestartet = Di., 2. Juli 2019
13:20 « Bitte Uberpriifen Sie meine
Berechnungen.

Schritt 1

Florian Lutz « Aktueller Beteiligter
@ 7/ < i o
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 100: Genehmigung als
Beteiligter bearbeiten

CBRAIN

Sie kénnen uber das

Genehmigungssymbol o im grauen
Band des Dokuments in die
Genehmigungsansicht wechseln.

Der Genehmigungsverlauf wird Ihnen
unter dem Feld ,Ubersicht von
Genehmigungen" angezeigt. Sie
kdénnen eine Genehmigung bearbeiten,
wenn eines der folgenden Szenarien
auf Sie zutrifft:

e Sie sind als Beteiligter
angegeben.

e Sie sind ein Beteiligter mit ,im
Namen von“-Berechtigungen.

e Sie sind ein Kopieempfanger.

SIM fehlt ¥ 14:02 45%®m
< # oA v
[ ] ]

Als gelesen markieren und den Verantwortlichen informieren

Ubersicht von Genehmigungen

Verantwortlicher: Erik Petersen » Genehmigung gestartet
* Di., 22. Okt. 2019 12:46 « Bitte Kommentare beachten.

Schritt 1

Anna Schneider » Genehmigt « Di., 22. Okt. 2019 12:49
+ Habe einige Abschnitte erlautert. Sonst ist alles in
Ordnung.

Schritt 2

Simone Meyer « Aktueller Betelligter + * Laufende
Genehmigung wird ausgefihrt *

Kopie an: — Florian Lutz

¢ 7/ < : °

Archiviersn B

Abbildung 101: Genehmigung als
Kopieempfanger bearbeiten

Wenn Sie ein Beteiligter einer Genehmigung sind, kénnen Sie entweder die
Genehmigung genehmigen oder mit eventuellen Bemerkungen zuriicksenden.

Seite 65 von 79



BRAIN

Wenn Sie als Kopieempfanger angegeben sind, kénnen Sie die Genehmigung als
~gelesen™ markieren. Dabei haben Sie die Méglichkeit, dem Verantwortlichen zu
benachrichtigen und, falls gewlinscht, eine neue Bemerkung hinzuzufligen.

S S S FUr das Zuriicksenden einer Genehmigung
< h i stehen Ihnen die dieselben Méglichkeiten
E © & wie im F2 Desktop-Client zur Verfligung.
Genehmigen © Zuriick
Hier kdbnnen Sie auswahlen, an welchen
Benutzer die Genehmigung zuriickgesendet
2urick an: (gmmsaesinld werden soll und bei welchem Benutzer die
Empfehlung zum weiteren Verlauf: . .
(G et s KD Genehmigung wiederaufgenommen werden
= soll.

Ubersicht von Genehmigungen

Verantwortlicher: Anna Schneider
+ Genehmigung gestartet « Do., 4. Juli 2019
10:21

Schritt 1

Florian Lutz « Aktueller Beteiligter

© 7/ S °

Abbildung 102: Genehmigung
zuriicksenden

Genehmigungen erstellen und bearbeiten

In F2 Touch kénnen Sie Genehmigungen erstellen, starten und bearbeiten. Das ist
jedoch von Ihren Konfigurationseinstellungen abhéngig, die in Zusammenarbeit mit
cBrain vorgenommen werden.

Folgendes steht Ihnen standardmaBig zur Verfligung:

e Sie kdnnen Genehmigungen anhand einer Vorlage fiir ein bestehendes
Dokument erstellen.

e Sie kdnnen Beteiligte und Kopieempfanger fiir jeden Schritt andern.

e Sie kdbnnen Genehmigungsschritte 16schen.

Die einzelnen Funktionen werden Ihnen im Folgenden naher beschrieben.
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Neue Genehmigung erstellen

In F2 Touch kénnen Sie eine
Genehmigung anhand einer
bestehenden Vorlage erstellen.

Die Vorlagen erstellen und
bearbeiten Sie in F2 Desktop.

Die Genehmigung kdénnen Sie in F2
Touch starten.

Sie kdnnen konfigurieren, welche
Méglichkeiten der jeweilige
Benutzer im Rahmen der Erstellung
von Genehmigungen mit oder ohne

Dokumentenschriftstiick haben soll.

Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Neue Genehmigung

Wahlen Sie eine existierende
Genehmigungsvorlage oder erstellen Sie ein
neues Genehmigungverfahren.

Biirgerbegehren -

Fertig

Zwischen

bestehenden Neues Genehmigungsverfahren
Vorlagen Birgerbegehren
auswahlen Politikeranfrage

Versammlung 2018

Abbildung 103: Neue Genehmigung anhand
einer Vorlage auswahlen
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Genehmigung bearbeiten

Sie kdnnen Genehmigungen in F2
Touch bearbeiten. Hierzu haben Sie
folgende Mdglichkeiten:

e Genehmigungsschritt
hinzuflgen.

e Genehmigungsfrist bearbeiten.

e Genehmigungstyp im
Drop-down-Menl auswahlen.

e Genehmigungsschritt I6schen.

e Beteiligten oder Kopieempfanger
hinzufligen oder entfernen.

o Ubrige Metadatenfelder wie
beispielsweise ,Eingeschrankte
Sichtbarkeit®, ,Beteiligte
benachrichtigen™, usw.
bearbeiten.

Folgendes kénnen Sie nicht
vornehmen:

e Fristen fur die einzelnen
Genehmigungsschritte
bearbeiten.

Uber ,Zeige erweiterte/Verberge
erweiterte™ kénnen Sie die
Bearbeitungsmadglichkeiten
verbergen oder ausklappen.

Sie kébnnen immer nur die
Genehmigungsschritte bearbeiten,
die noch nicht abgeschlossen sind.

SIM fehit = 11:16

< A Genehmigung... Speichern

Frist: 30.09.2019 X  23:59

Eilt

BRAIN

74% -

Bearbeitungs-
maglichkeiten
anzeigen/ausblenden

Frist und

Typ
bearbeiten

Schritt vor, Schritt

Art: -
Schritt 1
Beteiligte:
Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC
Ministerium)
Kopie an:
Frist:
Genehmiger iiber Anderungen
informieren:
Eingeschrénkte Sichtbarkeit
Genehmiger Schreibzugang zum Vorgang
geben

Schritt |
Schritt 2

Beteiligte:

2" hinzufigen

~— Schritt

Erik Petersen (Sachbearbeiter, ABC
Ministerium)

Kopie an:
Frist: ssimm
Genehmiger iiber Anderungen
informieren:

Ja, immer -

Eingeschrénkte Sichtbarkeit

Genehmiger Schreibzugang zum Vorgang

geben

Schritt |

I6schen

Beteiligten oder
Kopieempfanger
hinzufligen oder
entfernen

Metadatenfelder

bearbeiten

Schritt nach ,Schritt

2" hinzuftgen

Abbildung 104: Genehmigung bearbeiten

Offline-Funktionalitdt in F2 Genehmigungen

Im Offline-Zustand kénnen Sie in F2 Touch eine Reihe an Handlungen in F2

Genehmigungen ausfiihren:

¢ Genehmigungen bearbeiten/speichern/genehmigen.

¢ Genehmigungen als Kopieempfanger als ,gelesen™ markieren.

e Genehmigungsschriftstiick bearbeiten.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Genehmigungen -

Benutzerhandbuch.
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F2 cSearch

Mit F2 cSearch kénnen Sie eine Freitextsuche vornehmen, mit der Sie den
gesamten Datenbestand in F2 durchsuchen. Sie kénnen jedoch nur nach Daten
suchen, auf die Sie Zugriff haben.

SIM fehit =

Sie wahlen cSearch lGber das Suchfeld
an, indem Sie die Suchmadglichkeiten
Posteingang in einer beliebigen Liste ausklappen.
Batreft Daraufhin wahlen Sie B4 neben dem

Suchfeld an und tippen auf Zur
cSearch wechseln.

Beteiligte

Gelesen: LA Ungelesen Geleser
Personliches Kennzeichen H i nweis . S |e ko nnen a uf CSea rch
Uber samtliche Suchlisten in F2
cSearch Touch zugreifen.
offnen Zur cSearch wechseln

Verwaltungsbericht
Won: Florian Lutz
Verantwortlicher: Erik Petersen ok

b Geldstrafe Jana Becker Donnerstag
Von: Simone Meyer
Verantwortlicher: Simane Meyer *°

) Antwortentwurf zur Frage 244 - Ube
Won: Florian Lutz
Werantwortlicher: Florian Lutz &

Abbildung 105: cSearch 6ffnen
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CBRAIN

Sie haben die Mdglichkeit, eine Schnellsuche durch Eingabe eines Suchbegriffs im
Suchfeld auszufiihren. Die Suche wird daraufhin automatisch gestartet.

Suchbegriff

SIM fehlt 2F 15:43

< M cSearch

Verw

Resultate (19) Prioritdt =

I Verwaltungsbericht

Erstellung des Verwaltungsberichts.

@ Verwaltungsbericht

ng des Verwaltungsberichts. 13:14 Simone
felen Dank Herr Lutz; bitie figen Sie Ihren
7t bis zum 2. Oktober hinzu

B Verwaltungsbericht

Anmerkungen zum Verwaltungsbericht bitte hier
verfassen

B Vverwaltungsbericht + FL

B Verwaltungsbericht
Anderungen méglich

Suchergebnisse

Abbildung 106: Suchen in cSearch

Erweiterte Suche

Bei den von Ihnen durchgefiihrten
Suchen werden samtliche
Zusammenhange gefunden, in denen
der Suchbegriff/-text als ganzes Wort
oder als Teil eines Worts enthalten ist.

Wenn Sie nach einem ganzen Wort
suchen moéchten, fligen Sie hierzu ein
Leerzeichen nach dem letzten
Buchstaben im Suchfeld ein.

Wenn Sie eines der Suchergebnisse
auswadhlen, 6ffnet das zugehdrige
Dokument.

In cSearch von F2 Touch stehen Ihnen dieselben erweiterten Suchfunktionen wie im

F2 Desktop-Client zur Verfliigung.

SIM fehit & 11:29

< A cSearch

Erweiterte
Suchfelder

beinhaltet die Werter:

Erstellt:

Von

Abbildung 107: Erweiterte Suche

Die erweiterten Suchfelder sind z.B.
Suchen nach Werten in den
Metadatenfeldern ,Von®, ,An", ,Erstellt"
oder Suchen nach spezifischen Inhalten
in einem Dokument, Vorgang, Chat,
einer Notiz usw.

Weitere Informationen hierzu finden
Sie im F2 cSearch - Benutzerhandbuch.
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F2 Manager

F2 Manager wurde flir das iPad entwickelt. F2 Manager bietet Ihnen sowie allen
Mitarbeitern und Leitern Ihrer Organisation einen Online- als auch einen Offline-
Zugriff auf Vorgange, Sitzungen und Genehmigungen.

ey = S In F2 Touch Ubertragen Sie Vorgange
S und Dokumente an F2 Manager durch
9019 - 12- das Offnen eines Vorgangs. In der

Vorgangsansicht kédnnen Sie sich die
Details des Vorgangs uber
Vorgangsbetreff in dem blauen Band
anzeigen lassen. AnschlieBend tippen
Sie auf Hinzufiigen und wahlen Neuer
F2 Manager aus.

Verwaltungsbericht + FL
Vorgangsbetreff Verwaltungsbericht + FL
Vorgangsnr 2019 -12

Florian Lutz

Frist

Verantwortlicher: Florian Lutz Wenn bere|ts e|ne S|tzung ZU dem
Statue In Bearbeitung Vorgang abgelegt ist, wird Ihnen an
Statusphase dieser Stelle lediglich F2 Manager
Erstellungsdatum 30. Aug. 2019 10:55 .

angezeigt.
Geschlossen am: Neues Dokument
Aktenzeichen Neuer

Neuer F2 Manager F2

Manager
1) 4 & °

Abbildung 108: In F2 Manager iibertragen

Wenn Sie auf Neuer F2 Manager tippen, 6ffnet eine Synchronisierungsseite fiir F2
Manager, worauf die relevanten Informationen im Rahmen der Ubertragung an F2
Manager angegeben sind (siehe folgende Abbildung).

Die Vorgehensweise flir die Erstellung von Ad hoc-Sitzungen ist dieselbe wie im F2
Desktop-Client.
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SIM fehlt = 15:83 63 % . )

< M Verwaltun... = Speichemn

iPad-Synchronisierung

Aktiv
Periode

10.09.2019 X -  10.10.2019 X

Beinhaltet neue Elemente:

Automatisch -

Datum und Kategorie

Ganztagig
Datum
10.09.2019 X 17:00 -

10.09.2019 X 19:00

Beteiligte

Zu ¢

Hinzufiigen Betretf
Verwaltungsbericht
Teilbericht + FL
Verwaltungsbericht + FL

Alle anderen

Dokumente des
Vorgangs

Neue Dokumente sind Uber dem
Strich einzufiigen

Die Liste ist leer

Abbildung 109: Synchronisierungsseite
fur F2 Manager

BRAIN

Auf der Synchronisierungsseite geben
Sie Folgendes an:

Synchronisierung fir iPad.

o Wenn Sie ein Hakchen in
das Kontrollkastchen
+Aktiv" setzen, werden ein
oder mehrere Vorgange
fir den im Feld , Periode"
spezifizierten Zeitraum auf
dem iPad verflgbar.

o Sie entscheiden selbst, ob
neue Elemente
automatisch oder manuell
zur Synchronisierungsliste
hinzugefligt werden sollen.

Datum und Kategorie mit einem
spezifischen Sitzungsdatum und -
Zeitpunkt - hierbei handelt es
sich um ein optionales Feld, um
die Sitzung zu kategorisieren.

Beteiligte, die die Unterlagen auf
deren jeweilige iPads
synchronisieren méchten.

Synchronisierungsliste, aus der es
hervorgeht, welche Dokumente
des Vorgangs an F2 Manager
Ubertragen werden sollen.

Wenn Sie das Hakchen vor einem
Dokument entfernen, wird dieses
in die Liste ,Alle anderen
Dokumente des Vorgangs"
verschoben. Die Dokumente
kdnnen Sie ebenso mit Threm
Finger verschieben.

+Alle anderen Dokumente des
Vorgangs" ist eine Liste, in der
Dokumente abgelegt sind, die mit
F2 Manager nicht synchronisiert
werden.
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Abbildung 110: Anzeige der Synchronisierungsliste

und ,Alle anderen Dokumente des Vorgangs™
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Wenn Sie Ihren Bildschirm um
90° drehen, wird F2 so
angepasst, dass samtliche
Spalten sichtbar werden.

Sie kdbnnen mit IThrem Finger die
Reihenfolge der Dokumente
andern oder Dokumente von
einer Liste in die andere
verschieben. Hierzu halten Sie
das Drag-and-drop-Symbol
gedriickt und ziehen das
Dokument anschlieBend an die
gewuinschte Position.

Uber Zeige erweiterte oben auf der Synchronisierungsseite kénnen Sie Folgendes

hinzufligen:

e Interessenten.

e Betreff und Beschreibung der Sitzung.

Zeitpunkt der Abgabe von Bewertungen (bis zu X Stunden vor Start).

o D.h., die individuellen Zeitpunkte in der Tagesordnung werden
zwecks Bewertung markiert, sodass jeder einzelne Teilnehmer die
Tagesordnungspunkte bis zur angegebenen Stundenzahl vor dem

Start kommentieren kann.

SIM fehit = 16:11

{ A& Verwaltun...

Beteiligte

Teilnehmer

Weitere Informationen

Betreff

Beschreibung

Bewertungen

Ubermittlung abgeschlossen:

Stunden vor dem Start

Nicht verteilen bis
dem Start

Zeitpunkt der Verteilung der Bewertungen (X Stunden vor Start).

62% M)
Speichern

Stunden vor

Abbildung 111: Erweitere Ansicht der Synchronisierungsseite von F2 Manager

Nachdem Sie Thre gewlinschten Informationen eingegeben haben, bestatigen Sie

Ihre Eingabe mit Speichern.

Seite 73 von 79



BRAIN

Hinweis: Im F2 Desktop-Client befindet sich ein F2 Manager-Reiter im
Vorgang, wenn ein ,Neuer F2 Manager" Uber F2 Touch erstellt wurde.

In F2 Manager vorgenommene Annotationen

In F2 Manager kénnen Sie Annotationen zu Schriftstiicken hinzufligen, die einer
Sitzung angehangt sind. Damit kédnnen Sie diese schnell und einfach kommentieren.
Zudem kdnnen Sie wichtige Abschnitte im Dokument fiir den spateren Gebrauch
farblich hinterlegen.

Wenn Sie F2 Touch 6ffnen, nachdem Sie Annotationen in F2 Manager hinzugefligt
haben, wird der Vorgang sichtbar, mit dem das Annotationsdokument/-schriftstiick
verknUpft ist. Annotationsdokumente kénnen im , Archiv® gesucht werden. Bei der
Suche geben Sie sich als Dokumenten-/Vorgangsverantwortlichen an und geben
anschlieBend ,F2 Manager Archiv" in das Freitextsuchfeld ein.

Dadurch werden Ihnen samtliche Dokumente angezeigt, in der Sie Annotationen
vorgenommen haben. Es kann daher vorteilhaft sein, die Suche zu speichern, damit
Sie zukiinftige Annotationen schnell aufrufen kénnen.

Die Annotationen werden Ihnen jedoch nicht angezeigt, wenn F2 Touch den PDF
Viewer von Apple verwendet, da dieser Annotationen nicht unterstitzt. F2 Touch
gibt Ihnen jedoch die Mdglichkeit, das Schriftstlick in eine andere App zu
exportieren, in der die Annotationen gedéffnet werden kénnen (z.B. Acrobat Reader
fur Apple).

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Manager — Benutzerhandbuch.
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