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BRAIN

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Touch.

Neben einer kurzen Einflihrung zu F2 Touch beinhaltet das Benutzerhandbuch auch
eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die sich an bewdhrten Methoden
fur digitale Arbeitsgange orientiert.

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der

Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2
sich Ihnen anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung installiert hat.

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

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

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

Viel Vergniligen.
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BRAIN
Einfuhrung zu F2 Touch

F2 Touch unterstlitzt die mobile Vorgangsbearbeitung auf verschiedenen Geraten:
iPhone, iPad, Android-Telefone und -Tablets sowie gangige Internetbrowser auf
dem Mac und PC.

F2 Touch kénnen Sie als App Uber den App Store von Apple und Uber Google Play
herunterladen oder Gber einen Browser auf einem Smartphone oder einer
stationaren Einheit nutzen. In diesem Handbuch wird hauptsachlich die
Funktionalitat der F2 Touch-App beschrieben.

F2 Touch ist eine reduzierte Version des F2 Desktop mit ausgewahlten
Funktionalitdten wie Vorgangs- und E-Mail-Bearbeitung, Chats, Genehmigungen,
Anfragen u. a. Die Funktionalitat des F2 Desktop weicht teilweise von F2 Touch ab.
Sofern dies der Fall ist, wird es im Handbuch beschrieben.

F2 Touch unterstlitzt zwei unterschiedliche Layouts, die der GroBe des Fensters, in
dem Sie arbeiten, automatisch angepasst werden:

¢ Schmales Layout: Fir Gerate mit kleinerem Bildschirm, das heiBt
Smartphones, wie iPhones oder Android-Telefone.

¢ Breites Layout: Fir Gerate mit groBerem Bildschirm, zum Beispiel iPads,
Android-Tablets, Mac und PC.

In Bezug auf die Funktionen gibt es keinen Unterschied zwischen dem schmalen
und dem breiten Layout. Die Beschreibungen und Screenshots in diesem Handbuch
beruhen auf dem schmalen Layout und der iPhone-Version. Weicht die Android-
Version davon ab, wird dies deutlich gemacht.
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BRAIN

F2 Touch herunterladen und
einrichten

Sie kdnnen F2 Touch flr das iPhone oder iPad lGber den App Store von Apple und
fir Android-Gerdate Gber Google Play herunterladen.

Die Einstellungen und Einrichtung hangt davon ab, ob es sich um ein Android- oder
Apple i0S-Betriebssystem handelt. Aus diesem Grund sind die folgenden Abschnitte
entsprechend unterteilt: Einrichtung und Einstellung fiir iOS und Einrichtung und
Einstellung fiir Android.

Einrichtung und Einstellung fiir i0OS

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

oras = Sie nehmen die Einrichtung von F2 Touch
< Ensielungen 2 Touch auf dem iPhone oder iPad vor, indem Sie
B Locates etz auf dem Gerat auf Einstellungen R
54:‘5; Mit- tippen. AnschlieBend tippen Sie im Mend
teilungen auf F2 Touch, woraufhin Ihnen die
Einstellungen fiir F2 Touch angezeigt
Sprache werden.
o Neben dem Feld ,Serveradresse" geben Sie
Serveraddresse http:ffaccloud06-test-app.s... URL R . A
die URL fur F2 Touch an, die IThnen von
Gache beim nchsten Start lschen cBrain mitgeteilt wurde.

Abbildung 1: Serveradresse iOS

Anmeldeverfahren fiir F2 Touch - iOS

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 Méglichkeiten zur Verfligung. 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, kédnnen Sie zwischen den verschiedenen Optionen wechseln.

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

SIM fehlt =

cBrain F2

Benutzername

Passwort

@ Sprache

CBRAIN

a9 %@

Sie kdnnen sich auf dieselbe Weise
wie bei F2 Desktop mit Ihrem
Passwort anmelden.

Geben Sie in die Felder
~Benutzername" und , Passwort"
dieselben Angaben ein, die Sie auch
fir die Anmeldung im F2 Desktop
verwenden.

AnschlieBend wahlen Sie Anmelden

Log-in mit Passwart

aus, um sich anzumelden.

Abbildung 2: Mit Passwort anmelden

Mit Touch ID anmelden

SIM fehlt = 49% =

@ Sprache

cBrain F2

Florian Lutz

ANMELDEN

Log-in mit Fingerabdruck ~ «

Sie kénnen ,Log-in mit Fingerabdruck™ im
Meni auswahlen

Abbildung 3: Touch ID aktivieren

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 erfolgt.

Hierzu geben Sie Ihren Benutzernamen
sowie Ihr Passwort ein und wahlen ,Log-in
mit Fingerabdruck™ im Drop-down-Men( aus
(siehe nebenstehende Abbildung).
AnschlieBend scannen Sie Ihren Finger, um
den Fingerabdruckscanner zu aktivieren.

Hinweis: Touch ID kann nur beim
Anmelden mit Passwort aktiviert
werden.
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Touch ID fiir ,,F2 Touch”

Verwenden Sie Fingerabdruck, um Log-
in mit Fingerabdruck zu aktivieren

Abbrechen

Abbildung 4: Mit Touch ID anmelden

SIM fehit = 48 %=

() sprache

cBrain F2

Florian Lutz

ANMELDEN

Log-in mit Passwort -

Benutzer wechseln

Benutzer wechseln

Abbildung 5: Benutzer wechseln

Mit Face ID anmelden

CBRAIN

Wenn Sie Touch ID aktiviert haben,
scannen Sie Ihren Finger, um sich bei F2
Touch anzumelden. In der nebenstehenden
Abbildung sehen Sie das Anmeldefenster
fir 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 zurick.

Brechen Sie den Anmeldevorgang ab und
kehren zum Anmeldefenster zuriick,
ermoglicht 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 kénnen Sie sich
per Gesichtserkennung bei F2 Touch anmelden.
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@ Sprache

cBrain F2

Florian Lutz

ssssee

ANMELDEN

Log-in mit Face 1D v

"Log-in mit Face ID" im Menu wahlen

Abbildung 6: Face ID aktivieren

BRAIN

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

Hierzu geben Sie Ihren Benutzernamen
sowie Ihr Passwort ein und wahlen ,Log-in
mit Face ID" im Drop-down-Menl 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.

Mit ,Angemeldet bleiben™ anmelden

SIM fehit = 49 % . |

(@ sprache

cBrain F2

Benutzername

Passwort

ANMELDEN

Angemeldet bleiben -

Abbildung 7: Mit ,,Angemeldet bleiben™
anmelden

Sie kdnnen ebenso die Anmeldemethode
~Angemeldet bleiben™ verwenden. Damit
miussen 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 erfolgt.

Dazu flllen Sie zundchst die beiden Felder
~Benutzername" und ,Passwort™ aus. Das
sind dieselben Anmeldedaten, die Sie fir

die Anmeldung im F2 Desktop verwenden.

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

08:20 T -

cBrain F2
IT-Abteilung (Blroleiter)
Geschaftsfiihrung (Sachbearbeiter)
Nicht nochmal anzeigen

Nicht nochmal anzeigen

Abbildung 8: Rolle beim Anmelden
auswaiahlen

CBRAIN

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

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

In den Benutzereinstellungen im F2 Desktop
haben Sie die Mdglichkeit, eine Standardrolle
auszuwahlen.

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

Personliche Einstellungen in iOS

In F2 Touch kénnen Sie Ihre personlichen Einstellungen anpassen. Durch das

Wischen nach rechts aus einer Liste oder durch Tippen auf das Menii-Symbol
wird Ihnen die Ubersicht der Listen und Ordner angezeigt. AnschlieBend wahlen Sie

Einstellungen E in der oberen rechten Ecke aus.

Hier tippen oder nach
rechts wischen, um =
Listen und Ordner
anzuzeigen

Posteingang

@ Konferenz August 2021
Von: Anna Schneider

& Annahme von Angebot: Neues Abrechnungssy...

von: Ella Wagner

Verantwortiicher: Ella Wagner

© Anschaffung neuer Bildschirme

Von: Flotian Lutz

Verantwordicher: Florian Lutz

& Prakiikant in der IT Abteilung Herbst 2021

Von: Convad Kikchler

twortiicher: Conrad Kchler

) Budget neue Stelle IT

Von: Florian Lut;

© Konferenz September 2021
v

W 1T-Profil gesucht!
Ven: Birgit Frigge

08:02

Ausloggen

Einstellungen

@

Florian Lutz

{Biraleiter, IT-Abteilung)

m FAVORITEN PN

I Mein Schreibtisch

s Posteingang

&

@ Genehmigungen

Wochensitzungen

im g v
s Dokumente ohne Vorgangsverkni...
STANDARD IS
[E Archiv
i Posteingang
I3 Mein Schreibtisch
= Gesendete Dokumente

[k Mein Archiv

Abbildung 9: Einstellungen in iOS 6ffnen
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Zuriick Speichern Unter ,Einstellungen™ haben Sie u.a. die
Mdglichkeit, die Zahl der Dokumente zu

:8: " SM bearbe_iten, die im Posteingang angezeigt werden,
oder die Rollenauswahl beim Anmeldeverfahren zu
Fnstelmen aktivieren oder zu deaktivieren.
Anzeigen 100 Dokumente in Ihrem Posteingang
Q Sie kdnnen ebenso bestimmen, wann F2 Touch
Schriftstlicke in den Posteingang herunterladen
e soll. Hier haben Sie die Auswahl zwischen drei
i Moglichkeiten:

Rollenwéhler beim Log-in anzeigen

e Immer. Schriftstlicke werden in den
Posteingang heruntergeladen, sobald eine
Abbildung 10: Einstellungen Internetverbindung besteht.

fiir ioS e Nur Wi-Fi. Schriftstiicke werden in den

Posteingang heruntergeladen, wenn das
Gerat eine Wi-Fi-Verbindung hat.

¢ Niemals. Schriftstlicke werden nie
heruntergeladen.

Ihre Einstellungen speichern Sie Uber das

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

Einrichtung und Einstellung fiir Android

Bevor Sie die F2 Touch-App verwenden kénnen, muss die richtige Serveradresse flir
das Programm eingerichtet werden. Wenn Sie F2 Touch zum ersten Mal 6ffnen,
werden Sie gebeten, eine Server-URL einzugeben, die Sie von cBrain erhalten.
Wahlen Sie gleichzeitig, ob das Gerat eine sichere Verbindung verwenden soll.
Tippen Sie anschlieBend auf Weiter, um zum Anmeldefenster zu gelangen.

Anmeldeverfahren fiir F2 Touch - Android

Wenn Sie die Serveradresse fir F2 Touch eingegeben haben, erscheint ein
Anmeldefenster. Je nach Gerat und Einrichtung stehen Ihnen fiir die Anmeldung in
F2 Touch mehrere Moéglichkeiten zur Verfligung. Sie kénnen sich mit Passwort,
Fingerabdruck oder ,Angemeldet bleiben™ anmelden. Die Anmeldemethode wahlen
Sie bei der Anmeldung aus.

Wenn ,Angemeldet bleiben™ und das Anmelden per Fingerabdruck in der
Konfiguration Ihrer Organisation aktiviert sind, entscheiden Sie selbst, welche
Anmeldemethode Sie verwenden mdchten. Falls es die jeweilige Konfiguration
zulasst, kédnnen Sie zwischen den verschiedenen Optionen wechseln.
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Zurlick zur & Einstellungen
Anmeldung
Verbindung

Server URL

Sichere Verbindung

nable o ensur wre connection ta the O

Mitteilungen

Empfange Push Noti
Aktiviere diese falls Sie

Kontakte
Kontakte synchronisieren O

Datenschutzrichtlinie

Abbildung 11: Einstellungen fiir Android

Mit Fingerabdruck anmelden

Fingerabdrucklogin

ABBRECHEN

Scannen Sie den Finger, um ,Log-in
mit Fingerabdruck™ zu aktivieren

Abbildung 12: Log-in mit Fingerabdruck
aktivieren

BRAIN

Bevor Sie sich bei F2 Touch anmelden,
kénnen Sie einige Einstellungen
anpassen.

Tippen Sie auf Einstellungen E} oben
rechts im Anmeldefenster, um die
Einstellungen zu 6ffnen.

Hier geben Sie die Server-URL ein und
wahlen, ob F2 Touch eine sichere
Verbindung anwenden soll.

In den Einstellungen kénnen Sie auch
wahlen, ob Sie Benachrichtigungen
erhalten mdéchten und ob Kontakte mit
F2 Touch synchronisiert werden sollen.

Tippen Sie auf den Pfeil in der oberen
linken Ecke, um zu speichern und zurtck
zum Anmeldefenster zu gelangen.

Sie haben die Mdglichkeit, sich per
Fingerabdruck auf Android-Geraten
anzumelden, die diese Funktion
unterstitzen.

Hierzu geben Sie Ihren Benutzernamen
sowie Ihr Passwort ein und tippen dann
auf Anmelden. F2 Touch zeigt Ihnen
anschlieBend folgende Benachrichtigung:
~Verwenden Sie Fingerabdruck, um Log-in
mit Fingerabdruck zu aktivieren®™, wie in
der Abbildung links dargestelit.

Scannen Sie anschlieBend Ihren Finger,
um den Fingerabdrucklogin zu
aktivieren.

Wenn der Fingerabdrucklogin aktiviert
ist, scannen Sie Ihren Finger, um sich
bei F2 Touch anzumelden.

Hinweis: Log-in mit Fingerabdruck
kann nur beim Anmelden mit Passwort
aktiviert werden.

Fehlgeschlagene Anmeldeversuche werden vom Betriebssystem des Gerats
gehandhabt. Tippen Sie auf Abbrechen, um zuriick zum Anmeldefenster zu

gelangen.
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12:15 v

c%

F2 Touch

&5 sprache

cBrain F2
Ihre Session hatte ein Timeout. Bitte loggen
Sie sich wieder ein.

Florian Lutz

Passwort
ANMELDEN

Log-in mit Passwort -

Benutzer wechseln
Benutzer wechseln

Abbildung 13: Benutzer wechseln

Mit Passwort anmelden

10:53 LR

c %

F2 Touch

) sprache

cBrain F2

Benutzername Benutzername

Passwort Passwort

ANMELDEN

Log-in mit Passwort -

Abbildung 14: Mit Passwort anmelden

CBRAIN

Brechen Sie den Anmeldevorgang ab
und kehren zum Anmeldefenster
zurick, ermdglicht 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.

Der neue Benutzer kann sich entweder
mit Fingerabdruck oder Benutzername
und Passwort anmelden.

Sie kdnnen sich auf dieselbe Weise wie
bei F2 Desktop mit Ihrem Passwort
anmelden.

Geben Sie in die Felder
~Benutzername" und ,Passwort"
dieselben Angaben ein, die Sie auch
fir die Anmeldung im F2 Desktop
verwenden.

AnschlieBend wahlen Sie Anmelden
aus, um sich anzumelden.
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Mit ,Angemeldet bleiben™ anmelden

10:54 & o v

c o

F2 Touch

@ sprache

cBrain F2

Benutzername

Benutzername

Passwort
ANMELDEN

Angemeldet bleiben -

Passwort

Abbildung 15: Mit ,,Angemeldet bleiben™
anmelden

Rollenauswahl beim Anmelden

10:55 B D®a

cBrain F2

IT-Abteilung (Bilroleiter)

Geschaftsfiilhrung (Sachbearbeiter)

I Nicht nochmal anzeigen

Jobrolle wéahlen

Abbildung 16: Jobrolle in Android
auswahlen

BRAIN

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

Dazu flllen Sie die beiden Felder
»,Benutzername" und ,Passwort" aus.
Das sind dieselben Anmeldedaten, die
Sie fur die Anmeldung im F2 Desktop
verwenden.

AnschlieBend tippen Sie auf Anmelden.

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

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

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

In den Benutzereinstellungen im F2
Desktop haben Sie die Mdglichkeit, eine
Standardrolle auszuwahlen.

Weitere Informationen zu Standardrollen

finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Einrichtung und Einstellung.
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Sprache wahlen

Sprache

Dansk

Deutsch

CBRAIN

Uber das Anmeldefenster kénnen Sie die
Sprache flir F2 Touch festlegen.

Tippen Sie auf Sprache und wahlen Sie die
gewlinschte Sprache im Dialogfenster. Dies
ist nur dann maoglich, wenn Ihre F2 Touch

Installation mehrere Sprachen unterstitzt.

English

Abbildung 17: Sprache in Android

Hinweis: F2 Touch zeigt immer die
Sprache an, die Sie bei der ersten
Anmeldung gewahlt haben.

wahlen

Personliche Einstellungen in Android

Wenn Sie angemeldet sind, kénnen Sie
anpassen. Durch das Wischen nach rec

Menii-Symbol =]
AnschlieBend wahlen Sie Einstellunge

Hier tippen
oder nach
rechts
wischen,
um Listen
und Ordner
anzuzeigen

Posteingang

Suche

[ Genehmigung Klimaanlage Sekretariat
Von: Olga Kowalczyk

Verantwortiicher: Olga Kowalczyk

@ Ressortumlegung
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher. Anna Schneider

kad DOk 10 14, Juli
Vo Anna Scheider
Verantwortiicher: Anna Schneider @

@ Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachun...
Won: Florian Lutz
.

LR J

Verantwortlicher: Florian Lutz

@ Konferenz August 2021
Von: Anna Schneider
¢ W

©

Verantwortlicher: Anna Schneider

& Annahme von Angebot: Neues Abrech
Won: Ella Wagner

Ihre personlichen Einstellungen in F2 Touch
hts aus einer Liste oder durch Tippen auf das

wird Ihnen die Ubersicht der Listen und Ordner angezeigt.

in der oberen rechten Ecke aus.

Florian Lutz

(Buroleiter, IT-Abteilung)

n

10:58 &

Ausloggen & Einstellungen

FAVORITEN
2 Mein Schreibtisch

s Posteingang

@ Genehmigungen

|2 wochensitzungen

s Dokumente ohne Vorgangsverknip...
STANDARD -

[E Archiv

wa Posteingang

Abbildung 18: Einstellungen in Android 6ffnen
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F2 Touch cQ

(. Einstellungen Speichern

Einstellungen

Anzeigen 100 Dokumente in Ihrem Posteingang

—

Schriftstiicke automatisch in den Posteingang
herunterladen:

Nur Wi-Fi -

|| Rollenwhler beim Log-in anzeigen

Abbildung 19: Einstellungen in
Android anpassen

BRAIN

Unter ,Einstellungen™ haben Sie u.a. die
Mdglichkeit, 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, wann F2 Touch
Schriftstlicke in den Posteingang herunterladen
soll. Hier haben Sie die Auswahl zwischen drei
Méglichkeiten:

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

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

¢ Niemals. Schriftstlicke werden nie
heruntergeladen.

Ihre Einstellungen speichern Sie tiber das Anwéhlen von Speichern. Uber
gelangen Sie zurick in die vorherige Liste.

Personliche Einstellungen einrichten

Die folgende Beschreibung zum Einrichten persénlicher Einstellungen in F2 Touch
gilt sowohl fiir iOS- als auch fir Android. .

08:54

{ & Einstellungen Speichemn

Abwesenheit

JMNicht anwesend' aktivieren

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: 8.0.0.1560

Abbildung 20: Persdnliche
Einstellungen einrichten

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

Um Ihre personlichen Einstellungen
einzurichten, wischen Sie nach rechts und

wahlen Einstellungen &2 an.
Die Einrichtung der personlichen Einstellungen

in F2 Touch wird Ihnen im folgenden Abschnitt
beschrieben.
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~Abwesenheit"

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

0g:45 - Dazu setzen Sie ein Hakchen bei ,Nicht

< Einstellungen Aot anwesend" und machen folgende Angaben:
Abwesenheit e Zeitpunkt der Rickkehr (,Zurlick

@ Nt amwesend: akivieren am"). Geben Sie einen Zeitraum an,
Ich bin in folgendenm Zeitraurm nicht im Biro: indem Sie zwei Datenfelder

ausfillen. Eine Datumsauswahl
offnet beim Anwahlen der Felder.

14.09.2021 X - 16.09.2021 X

Automatische Benachrichtigung nur einmal an jeden
Absender mit folgendem Text:

Ich bin in den néchsten Tagen auf einer o Die NOtiZ, die wahrend Ihrer
e Ee T Abwesenheit automatisch an interne
Schneider wenden.

F2 Benutzer und externe Personen

geschickt wird, die versuchen, Sie

Benachrichtigung einrichten
Denken Sie daran, auf Speichern zu
tippen, um die Einrichtung zu speichern.

~Im Namen von"“-Berechtigungen

os:sa - Uber Neu unter der Uberschrift ,Im Namen
< A&  Einstellungen Speicher von" kdnnen Sie in F2 Touch einem
anderen Benutzer ,Im Namen von™-
Berechtigungen zuweisen.

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode

Anna Dauf alle Tétigkeiten Immer
Schneider  durchighren akiive

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

Neu

Neu

Abbildung 22: Neue ,, Im Namen von"-

Berechtigung
0027 o AnschlieBend geben Sie Folgendes an:
< Einstellungen Speichern S RIS ¢ Welchem Benutzer, die
im Namen von Berechtigung zugewiesen wird.
O e Ob der Benutzer, dem Sie die
SC'Ir;:“:;me:\\Jr:r:“—uliir::leI\ungenar\zewag(:\rf:dievnm BereChtlgungen ZugeWIesen haben’
Administrator eingerichtet wurden - dazu in der Lage sein SO”,
enutzer . . -
Benutzer: Wahle Benutzer wahlen Samtllche Handlungen N Ihrem
Bercich:  DarfalleT... = Namen auszufiihren, oder ob er
kit vor nur dazu berechtigt sein soll,
At bi: Genehmigungen zu bearbeiten (nur
—#brechen——— Erstellen mit Zukaufsmodul F2

Genehmigungen verfligbar).

Abbildung 23: ,Im Namen von™-
Berechtigungen einrichten
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<A Einstellungen Speichern

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode

Administrator Darf alle Tatigkeiten immer
durchfiihren aktive

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer Ent-
Schneider durchfiihren aktive

: fernen
‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen, die vom

Administrator eingerichtet wurden

Neu

Abbildung 24: ,Im Namen von™-
Berechtigungen entfernen

BRAIN

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, auf Speichern zu
tippen, um die Einrichtung zu speichern.

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

Sie setzen ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Im Namen von-
Einstellungen anzeigen, die vom
Administrator eingerichtet wurden®™. Dann
werden Ihnen 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

09:29 = m
<& Einstellungen Speichern

Abwesenheit

\Nicht anwesend' aktivieren

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer
Schneider durchfihren aktive

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

Neu

Zeitzone

Zeitzone der Org.Einheit verwenden -

Europe/Copenhagen Zeitzone

Zeitzone des Servers verwenden - Europe/Paris auswahlen

Version: 8.0.0.1560

Abbildung 25: Zeitzone auswdhlen

Log manuell senden

09:29 = -,

< Einstellungen

Speichern
Abwesenheit

\Nicht anwesend' aktivieren

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode

Anna Darf alle Téatgkeiten 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: 8.0.0.1560
Log

senden

Abbildung 26: Log senden

BRAIN

StandardmaBig wendet F2 Touch die
Zeitzone an, in der sich das Gerat befindet,
um das Datum und die Uhrzeit anzuzeigen.

Sie kdnnen F2 Touch so konfigurieren, dass
Ihnen die Méglichkeit ,, Zeitzone des Servers
verwenden" angezeigt wird. Die Zeitzone
kénnen Sie in der App unter ,Einstellungen®
auswahlen. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Die gewahlte Zeitzone wird Ihnen u. a. bei
Fristen angezeigt. Wenn Sie die Zeitzone
Ihres Gerats ausgewahlt 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 fir beispielsweise
Fristen oder Suchen eingeben. Datum und
Uhrzeit, die Gber den Server generiert
werden, werden Ihnen stets in der Zeitzone
angezeigt, in der sich der Server befindet.

Ganz unten auf der Seite fir ,Einstellungen®
haben Sie die Mdéglichkeit, Logs zu senden.

Uber Log senden kénnen Sie ein Log an

cBrain senden, wenn beispielsweise Fehler in
F2 Touch auftreten.

Seite 20 von 83



CBRAIN

Abmelden und ,,Angemeldet bleiben"

. Abhdngig von der Konfiguration von F2
Florian Lutz = . .
e Touch kénnen Sie die ,Angemeldet
bleiben™-Funktion auf allen Geraten,
auf denen diese Funktion genutzt
wurde, Uber Ausloggen zuriicksetzen.

08:02

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

Aus-

Ausloggen
loggen

2 Mein Schreibtisch

i Posteingang

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

Ausloggen T .
Auswahlmadglichkeiten:

Wollen Sie sich auch aus allen andere
‘Angemeldet bleiben’-Sessions ausloggen?

¢ Ausloggen: Sie werden aus F2

Abbrechen

Touch ausgeloggt; das Hakchen
im Kontrollkdastchen
e ~Angemeldet bleiben" bleibt

jedoch bestehen.

Abbildung 28: Das Dialogfenster

Ausloggen™ e Aus allen Sessions

abmelden: F2 Touch entfernt
das Hakchen im
Kontrollkastchen ,Angemeldet
bleiben®.

¢ Abbrechen: Die Abmeldung
wird abgebrochen und Sie
kehren in die Listenansicht
zuruck.
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Listen und Ordner

In F2 Touch sind die meisten der Listen und Ordner enthalten, auf die Sie Gber den
F2 Desktop zugreifen konnen, darunter ,Mein Schreibtisch", ,Mein Archiv",
Favoriten und persoénliche Suchen. Die Liste ,Neueste Schriftstiicke™ wird nicht

angezeigt.

Listen und Ordner anzeigen

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

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

Sie kénnen 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, um sich einen
raschen Uberblick liber eine
groBe Menge von Listen zu
verschaffen.

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

08:02

Benutzer-
einstellungen

Ausloggen

Benutzer-ID

Suchfeld

FAVORITEN

103 Mein Schreibiisch
wa Posteingang

€ Genehmigungen

Listen < | wochensizungen

w4 Dokumente ohne Vorgangsverknil...

STANDARD -

[ Archiv

Abbildung 29: Ubersicht iiber Listen und Ordner

Zugriff auf Listen und Ordner

Posteingang

Suche

Abbildung 30: Zugriff auf Listen und Ordner
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08:02 08:28

Ausloggen Ausloggen

ORDNER ~
STANDARD ~

@

Florian Lutz

§ Archiv (@) csearch Resultat

Pasteingang + | Perstnliche Ordner
-

I3 Mein Schreibtisch W& Verwaltungsregalresultate

> Ge Ords Dok Behorde)
w Gesendete Dokumenie 8, Gemeinsams Grdner (Dok Behorde)

ORITEN a SONSTIGES ~

& Genehmigungen

3 Mein Schreiblisch B Mein Archiv . Meine Private Dokumenie
=

i Posteingang E Bibliothek

WL Postausgang

& Genehmigungen . Meine geldschten Dokumente

& In Bearbeitung: Org Einheit

[ Wochensitzungen L & Alles Durchsuchen
E ORG EINHEITSSUCHEN ~ .

\ Dokumente ohne Vorgangsverknil... 1 =B Dok Behrde

Abbildung 33: Ordner und
Sonstiges

Abbildung 31: Favoriten o e

» =2 Geschafisfihrung

Abbildung 32: Listen und
Org.Einheitssuchen

Posteingang

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

Ungelesenes Fir jedes Dokume_nt wird
Dokument Folgendes angezeigt:

o Betreff.

e Verantwortlicher.

Posteingang

e Dokumententyp (lUber das

Suche

Betreff —— @ Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung... égﬁsg;alg:ke Sym bOI erSIChtI ICh) '
Verant- oo ~— Chats,
Verant- erarwcicher: an Lz s oder e Absender, falls das
@ KurferenzAuguleUZl Vermerke DOkument Versendet Oder
DA — ém empfangen wurde.
) Konferenz September 2021 . . ..
D——— e Zugehdrige Schriftstlicke,
Verantworilicher; Anna Schneider &

Chats, Notizen und/oder

Doku- —— [l Vorschlége fir Team Building Events
mententyp — Vermerke.
Verantworticher; Ella Wagner *

ki Homeofficembalichkeiten nach Corona 12 04 2021 Briefdatum L BI‘I efdatu m ’ fa I IS d as

Ab d von: Florian Lutz

sender e Dokument versendet oder
B Neues Personalhandbuch em pfa ng en WLI rd e .
Abbildung 34: Posteingang Ungelesene Dokumente sind

fettgedruckt markiert.

In der Ergebnisliste navigieren

In F2 Touch stehen Ihnen in der Ergebnisliste einige Mdglichkeiten zur Verfiigung,
wie beispielsweise das Navigieren und Archivieren. Diese Optionen gelten flr
samtliche Listen in F2 Touch.
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~Home"-Schaltflache antippen,
um zu ,Posteingang® zu Zwischen Dokumenten-,
navigieren. Vorgangs-, Schriftstiick-
und
Genehmigungsanzeige
Die drei Striche antippen, um wechseln.
zum Uberblick Uber die Listen
und Ordner zu gelangen. . . . "
Mein Archiv T|ppe_n, um Felder fur
erweiterte Suche und
Freitextsuchfeld Suche cSearch auszuklappen.

(=] zu Frage 244 - Uberwachung...

Von: Florian Lutz : )
Verantwarticher Florian Lutz éw Tippen, um Notiz oder

Chat zu o6ffnen.
@ Konferenz August 2021
Von: Anna Schneider
Nach rechts wischen, um das n B
Dokument als o021
ungelesen/gelesen zu
- . P . .
markieren. ! Nach links wischen, um

[ Vorschlige fir Team Building Events das Dokument zu
Von: Ella Wagner Iéschen, zZu
verantaieher Ela Waaner h kennzeichnen oder zu
Zeigt das Kennzeichen 44 Homeoflicemdglichkeiten nach Corona 12.04.2021 archivieren.
des Dokuments an. Von: Florian Lutz

B Neues Personalhandbuch

Von: Florlan Lutz
Verantworticher: Florian Lutz *

Dokument anwéhlen, © IT Ausstattung 18.03.2021

um es zu offnen. Vo Florian Lutz Neue E-Mail oder neue

swerticer Flrian Ltz é X
" ' e_ Genehmigung erstellen.
sred I'IEI.I1 0...27.01

Nach unten wischen, um
Liste erneut einzulesen.

Abbildung 35: 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 IThnen auBerdem als eine Liste mit
Vorgangen, Schriftstlicken oder Genehmigungen angezeigt werden. Somit werden
die Vorgange, die Dokumente der entsprechenden Liste enthalten, die
Schriftstiicke, die mit den Dokumenten verknipft sind oder die Genehmigungen
angezeigt, die in der entsprechenden Liste aufgefiihrt sind.
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Uber den Anzeigemodus [ kénnen
= Sie zwischen der Dokumenten-
. ) i (Standardanzeige), Vorgangs-,
EEC ) wecheain Schriftstlick- und
Genehmigungsanzeige wechseln.

Zeige als.

Dokumente

B Budget 4Q21

Von: Anna Schneider Vorgange . . . .

Wie die Elemente in den vier
4 Budget viertes Quartal Sehrilisticke Anzeigemodi sortiert werden, ist

o S, Genehmigungen abhangig von der Wahl der Liste. Die
kad AW: Ressortumlegung 16. Juli Sortlerung fOIgt emner )

vor: Bassam Cen Standardsortierung, die von

Verantw cher: Bassa Celil

Installation zu Installation variiert.

Abbildung 36: Listenanzeige wechseln

Dokumentenanzeige Vorgangsanzeige Schriftstlickanzeige Genehmigungsanzeige

o84

Posteingang

W Bugget 4QzL

e Anna Scheeider B Behdrde - intem & Budgat 4Q71als i Genehmigung Kimsanlage Se. oKko
" x s e e ages Verantcriiher: Ok Kooy BCE
it BUBGE! viertes Quartal

N B - £ 2021 - Behide mtem & Armwortenturt 4 2u Frasge 244 - Oberwachung v. € Artwortentwarl zu Frage 244 - . o
m-m et 2sFrage 244 - Uenwachurg von Blrgern e —— asc
i 2 .00 202 swE
88 organg gehir 2un Siizung: Mai 2021 @ Bixgerbiet 244 Obervachuny vor oo s
- Irtwcrientmat 2 Frogs 24 - o i
coreursa 2 e
N

B2 Sommerteier 2021 & Plan for Kenferenz Okober 2021.60c

;e PAP——
§ © Kontersnz Seprember 2021 asc
= . osa
2u Frage 244 - Oberwachung va... ek
e 1 Birerbriefe emplangen Milrz 2021 i

e

© Konteren: Auguss 2021

Ve A Scheaider

(] B et [+
I © Konterene September 2021 s

Ve Bt Fine

© 1T Ausstatang Fu,
eisn S Ge

Abbildung 37: Die vier Anzeigemdglichkeiten der Ergebnisliste
Begrenzung der Anzahl ungelesener Dokumente
Die Anzahl ungelesener Dokumente werden Ihnen im Symbol der F2 Touch-App

angezeigt. Wie bei Listen im Desktop kénnen Ihnen héchstens 99 ungelesene
Dokumente angezeigt werden.
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Suchen

Im Folgenden werden Ihnen ausgewdhlte Suchmadglichkeiten in F2 Touch
beschrieben. Das Suchen in F2 Touch erfolgt auf dieselbe Weise wie im F2 Desktop.

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

Suchmadglichkeiten

Uber jeder Suchliste finden Sie ein
Suchfeld ausklappen

Suchfeld, mit dem Sie in der
entsprechenden Liste suchen kénnen.

Im Suchfeld konnen Sie nach dem

Posteingang

Suche

B Budget4Q21

Von: Anna Schneider

Dokumenten- und Vorgangsbetreff
suchen. F2 Touch zeigt Thnen die

Dokumente an, deren Betreff oder
Vorgangsbetreff den eingegebenen

¢ e . .
‘ ' Suchbegriff beinhalten.
kd Budget viertes Quartal 12:26
Von: Anna Schneider .
e A Seleides e Uber konnen Sie weitere Such- und

Abbildung 38: In Liste suchen Filtermdglichkeiten ausklappen.

Hier kdnnen Sie nach Folgendem suchen:

e Betreff oder Teile von Wortern,

Posteingang die in einem Dokumenten- oder

Betel Vorgangsbetreff enthalten sind.
EELEE o Beteiligte - Dokumente, die mit
" Im B voeiesen etese spezifischen Beteiligten oder
lter . .
T e e Org.Einheiten aus dem
M Beteiligtenregister verknlpft sind.
cSearch @ . . . . . .
e s Darlber hinaus kénnen Sie die Liste nach
B Sudgersaz folgenden Kriterien filtern:
Verantworticher: Anna Schneider L
e Alle/Ungelesen/Gelesen
kad Budget viertes Quartal 12:26
S o o Persénliches Kennzeichen/

Org.Einheits Kennzeichen, hier
kénnen Sie nach Dokumenten mit
dem gewahlten Kennzeichen
suchen.

Abbildung 39: Suchmdglichkeiten
ausklappen

Klicken Sie auf cSearch (Zukaufsmodul),
um dieses fur die Suche zu verwenden.
Weitere Informationen zu cSearch finden
Sie im Abschnitt F2 cSearch.
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Wenn Die Suchmadglichkeiten eingeklappt
sind, Sie jedoch ein Kriterium gewahlt
haben, wird Ihnen dieses neben dem

= Suchfeld angezeigt.

Suche I6schen

Posteingang Sie lschen die Suche, indem Sie auf das

_— G - ~ Kreuz tippen.

Abbildung 40: Suchkriterien

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.

Fur die Suchlisten ,Mein Archiv", ,Mein Schreibtisch™ und , Posteingang" sowie
~Posteingang (Org.Einheit)", ,Archiv (Org.Einheit)" und ,Schreibtisch (Org.Einheit)"
gilt, dass samtliche Handlungen in Bezug auf das Dokument, beispielsweise
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 (Benutzer)

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, beispielsweise als Verantwortlicher oder Absender.

Posteingang
Betreff

Florian Lutz

Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung)

Florian Lutz (Sacht iter, Gesch

florian.lutz @cbrain.com

Gelesen: LA Ungelesen Geleser

Personliches Kennzeichen «

Abbildung 41: Suche anhand von Beteiligten
In F2 Touch kénnen Sie nach Dokumenten mit deaktivierten Beteiligten suchen.

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

Seite 27 von 83



BRAIN

Mit Dokumenten in F2 Touch arbeiten

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

Dokument anzeigen

Zu Vorgang navigieren

08:18 = -
Navigieren { A B A v
zwischen
Dokument, — R 9
Genehmigung,
Chat und Notiz Dokument
Budget 4Q21
Vaon: Anna Schneider Nicht gesendet
Verantwortlicher: Anna Schneider — Details anzeigen
Budgettabelle zum Austlllen der Abteilungen
Dokumenten-
schriftstiick
Schriftstiicke
Angehéngte

o Budget 4Q21
Schriftstiicke udgeraQ

Funktionen
des — W rd < :

Dokuments Archivieren  Bearbeiien eilen  Mehr

Abbildung 42: Dokumentenansicht

Wenn Sie ein Dokument in einer Liste
auswahlen, offnet die
Dokumentenansicht, in der Sie im
Dokument und mit eventuell
zugehorigen Schriftstiicken, Chats oder
Notizen arbeiten kénnen.

Ist ein Dokument mit einem Vorgang
verknilpft, kdnnen Sie diesen Uber das
Vorgangssymbol im blauen Band
aufrufen.

Im oberen grauen Band kdnnen Sie
zwischen dem Dokumentenschriftstiick
und Chats sowie Notizen navigieren.
Eventuelle Genehmigungen oder
Anfragen werden Ihnen hier ebenfalls
angezeigt.

Im unteren grauen Band sind einige
Funktionen fur Ihre Arbeit mit dem
Dokument aufgefiihrt.

Funktionen der Dokumentenansicht

Im unteren Bereich der Dokumentenansicht sind einige Funktionen flr die Arbeit

mit dem Dokument aufgefihrt.

Archivieren Bearbeiten

Abbildung 43: Funktionen der Dokumentenansicht

Die Funktionen der Dokumentenansicht sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt.
Welche Funktionen verfluigbar sind, hangt von Ihren Zugriffsberechtigungen fiir das

Dokument ab:

Symbol | Meniipunkt | Funktion
=) Archivieren Das Dokument wird archiviert.
Archivieren
Vs Bearbeiten Offnet ein Untermeni mit folgenden Méglichkeiten:
Bearbeiten
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Symbol

Meniipunkt

BRAIN

Funktion

Dokument bearbeiten

Genehmigungsschriftstlick bearbeiten
(Zukaufsmodul)

Genehmigung bearbeiten (Zukaufsmodul)
Verantwortlichkeit andern
Erg. Sachbearbeiter festlegen

Schlisselwort festlegen

>

LA
—

Antworten

Antworten

Offnet ein Untermenii mit folgenden Mdéglichkeiten:

Antworten
Allen antworten

Weiterleiten

]
[ 8

o
Teilen

Teilen

Offnet ein Untermeni mit folgenden Méglichkeiten:

Link zum Dokument kopieren
Dokumentenschriftstlick als PDF

Genehmigungsschriftstiick als PDF
(Zukaufsmodul)

Zusammengefligtes PDF erstellen

Mehr

Mehr

Offnet ein Untermeni mit folgenden Méglichkeiten:

Als nicht gelesen markieren

Dokument I6schen

Uber ° kdnnen Sie dem Dokument Folgendes hinzufligen:
¢ Neuer Chat

e Chat an alle

e Neue Notiz

e Neue Genehmigung (Zukaufsmodul)

e Neue Anfrage (Zukaufsmodul)

e Neuer Vermerk

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

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

08:19 - Uber Details anzeigen kénnen Sie
< & ®m o folgende Metadaten @ndern und sich
X anzeigen lassen:
[ ] [
RS e Verantwortlicher
Budget 4Q21 e Briefdatum
Von: Anna Schneider Nicht gesendet
Verantwortlicher: Anna Schneider Details ° An/Von
Details ausblenden  — anzeigen/
Erganzender Sachbearbeiter: ausblenden Y Doku menten-ID

Florian Lutz (Blroleiter, IT-Abteilung)

. e Letzte Aktualisierung

ID-Nr. 1836

Letzte Aktalisierung 16. August 2021 12:38 ° Vorgangsn r. und _betreff
Vorgangsnr.: 2021 - 36

Vorgangsbereft Behorde - ntemn e Version (siehe nachfolgenden
Version 1vonl = Hinweis)

Persanliche Verwaltung: Posteingang « . )

Personliches Kennzeichen: Zur Abkla... - ° PersonIIChe Verwaltung

Personliche Frist e Personliches Kennzeichen
Steuerung der Org.Einheit Archiv =

Kennzeichen der Org Einheit - ° Person“che FrISt

Org.Einheit Frist R R

- . e Steuerung der Org.Einheit
Registier: Nein = ¢ Kennzeichen der Org.Einheit

Abbildung 44: Details der Metadaten des ¢ Org.Elnhelt Frist
Dokuments anzeigen/verbergen e Zugriff

e Registriert

Hinweis: Im Gegensatz zum F2
Desktop kénnen Sie keine
Anderungen an &lteren Versionen
des Dokuments vornehmen.
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Dokument archivieren

Dokument

Budget 4Q21

Von: Anna Schneider Nicht gesendet
Verantwortlicher: Anna Schneider Details anzeigen

Budgettabelle zum Ausflllen der Abteilungen

Schriftstiicke

Budget 4Q21

Dokument . . . . o
archivieren ol ’ -

9 i
Archivieren  Bearbeiten Teilen  Mehr

Abbildung 45: Dokument archivieren

SIM fehlt =

Archivieren

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

Abbrechen Chat anzeigen

Abbildung 46: Archivieren eines
Dokuments mit ungelesenen Chats

CBRAIN

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

Uber Archivieren LJ in der unteren
linken Ecke in der Dokumentenansicht
kdénnen Sie das entsprechende Dokument
archivieren.

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

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

<
Archivieren L anwahlen, erscheint das
Dialogfenster links.

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

1:25
< A M oA v
[ ] L}

E-Mail

Budget viertes Quartal

Von: Anna Schneider

16. Au

Verantwortlicher: Anna Schneider  Del

Bitte um Input fiir das kommende Budget

Handlung
abbrechen

Das Dokument wird archiviet RUCKGANGIG MACHEN ——

Abbildung 47: Schaltfldache , Riickgangig
machen™ beim Archivieren von
Dokumenten

. . :
chivieren Bearbeiten Antworten Teilen  Mehr

BRAIN

In F2 Touch haben Sie die Mdglichkeit,

bestimmte Handlungen in einem
Dokument abzubrechen. Die Schaltflache
Riickgdangig machen wird unten rechts
bei folgenden Handlungen in F2 Touch

angezeigt:

e Dokument archivieren.
e Dokument léschen.

e Dokument senden. Wenn Sie die
Handlung abbrechen, wird das
Dokument nicht versendet.
Eventuelle Anderungen am
Dokument werden jedoch
gespeichert.

Hinweis: Die Schaltflache
Riickgdangig machen wird Ihnen nur
wenige Sekunden lang angezeigt.

Kennzeichen mit Wisch-Handlung festlegen

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

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

In personlichen Suchlisten kénnen Sie
personliche Kennzeichen auswahlen, in
Listen der Org.Einheit kénnen Sie das
Kennzeichen der Org.Einheit auswahlen.

Posteingang

Suche

i Budget 4Q21
Von: Anna Schneider

Verantwartlicher: Anna Schneider

12:26

L ]

bd AW: Ressortumlegung
Von: Bassam Celil

Verantwortlicher: Bassam Celil

@ Genehmigung Klimaanlage Sekretariat
on: Olga Kowalczyk

wwortlicher: Olga Kowalczyk

~ Fertig

Dringend

In Bearbeitung

Muss beantwortet werden
Antwort abwarten

Abbildung 48: Kennzeichen direkt in der
Ergebnisliste festlegen
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Beteiligten in die Zugriffsbeschriankung einbinden

BRAIN

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.

ID-Nr 1838
Letzte Aktualisierung 17. August 2021 11:37
Vorgangsnr. 2021 - 36
Vorgangsbetreff: Behdrde - intern
Version lvonl =
Personliche Verwaltung: Posteingang =
Personliches Kennzeichen -
Personliche Frist

Steuerung der Org.Einheit: Archiv =
Kennzeichen der Org.Einheit: -
Org.Einheit Frist

Zugriff:

Nein -

——— hinsichtlich der
Zugriffsbeschrankung

Abbildung 49: Informationen hinsichtlich der Zugriffsbeschrankung

Sie kénnen internen Beteiligten Zugriff auf Dokumente gewdhren, fir die eine
Zugriffsbeschrankung gilt.

Sie haben die Mdglichkeit, einen Beteiligten in die Zugriffsbeschrankung
einzubinden, indem Sie eine der folgenden Handlungen ausfiihren:

Chat versenden

Chatteilnehmer hinzufiigen

Dokument speichern

Dokument mit einem Vorgang verknipfen
Dokument versenden

Genehmigungshandlung.
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11:44

Wenn Sie ein Dokument mit einem < &  Anna Schneider
internen Beteiligten teilen, der keinen
Zugriff auf das entsprechende Dokument
hat, werden Sie von F2 gefragt, ob Sie : R
den entsprechenden Beteiligten in die
Zugriffsbeschrankung des Dokuments
einbinden méchten.

Im Dialogfenster kénnen Sie Beteiligte in
die Zugriffsbeschrankung des
Dokuments einbinden. Wenn Sie den

Bete|||gten n|Cht e|nb|nden, kann d|eser Teilnehmer hinzufiigen: I1SO Zertifizierung 2...
weder das Dokument einsehen noch die Zugrhsbeschrieking des DDRMent und hame

h tf nkti n V rW nd n. tdg:::\:)‘;‘EIQ'T‘WDZI;QJSIS?UI 1SO Zertifizierung 2021°
Chatfu on verwende

Méchten Sie diese zur Zugriffsbeschrankung des
Dokuments hinzufiigen?

Weitere Informationen zur e o L (Sachbeabeter
Zugriffsbeschrankung von Dokumenten S
und Vorgangen finden Sie im

Benutzerhandbuch F2 Desktop —

Dokumente und Kommunikation.

JA NEIN ABBRECHEN
> & e

Abbildung 50: Beteiligten in die
Zugriffsbeschriankung einbinden

E-Mail oder Dokument erstellen

In F2 Touch kénnen Sie neue Dokumente aus jeder beliebigen Liste heraus

erstellen, indem Sie auf das ° Symbol in der unteren rechten Ecke tippen und E-
Mail erstellen auswahlen. Der Punkt heiBt so, da Benutzer von F2 Touch haufig
Dokumente erstellen, die als E-Mail versendet werden sollen. Wenn Sie keinen
Empfanger im ,,An" Feld hinzufligen, erstellt F2 ein Standarddokument.

Geben Sie dem Dokument zunachst einen Betreff und figen Sie einen Empfanger
im ,An" Feld hinzu, wenn das Dokument als E-Mail gesendet werden soll. Weitere
Informationen zum Versenden von E-Mails aus F2 Touch finden Sie im Abschnitt E-
Mail versenden. Wenn das Dokument nicht versendet werden soll, flillen Sie dieses
Feld nicht aus.

Tippen Sie auf Hinzufiigen unter der Uberschrift ,Dokumente®, um dem Dokument
ein oder mehrere Schriftstlicke hinzuzufligen. Weitere Informationen zum
Hinzufligen von Schriftstiicken finden Sie im Abschnitt Schriftstiick in F2 Touch
hinzufligen.

Unter der Uberschrift ,Vorgang" kénnen Sie das Dokument einem existierenden
Vorgang zuordnen oder einen neuen Vorgang erstellen.
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Dokument speichern
oder versenden

12:31 T -

< A& E-Mailer... speichem Absenden

. —— @ vorgangshilfe
Vorgangshilfe

* Betrefi:

An: v

A 4T BIU @

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

Schriftstiick
hinzufiigen

Hinzufiigen
Vorgang

Dokument mit
Vorgang —— | Neuen Vorgang erstellen

verknUpfen Existierenden Vorgang wahlen

Abbildung 51: E-Mail/Dokument erstellen

Uber Speichern oder Senden kénnen Sie das Dokument speichern oder
versenden. Wenn in dem Kontrollkastchen ,Vorgangshilfe® ein Hakchen steht,
missen Sie vor dem Speichern oder Versenden des Dokuments Stellung zur

Vorgangshilfe beziehen.

Vorgangshilfe

Zugriff auf 'Administration’ setzen
Vargang

- Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Fiir dieses Dokument nicht erneut fragen

Abbildung 52: Beispiel der Vorgangshilfe
Die Vorgangshilfe in F2 Touch erfolgt auf dieselbe Weise wie im F2 Desktop.
Die Vorgangshilfe in F2 Touch wird Ihnen auBerdem zum selben Zeitpunkt wie im

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

12:46 el

< #& Dokume...

Speichern Absenden

@ Vorgangshilfe
* Betreff: Verteilung der Ressourcen Herbst 2021
An: v

A 4T BIU @
Wird bearbeitet.

Schriftstiicke

Hinzufugen

Vorgang

Neuen Vorgang erstellen

renden Vorgang wihlen

Abbildung 53: Dokument im
Bearbeitungsmodus

BRAIN

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

. /

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 kénnen Sie
ebenfalls eventuelle angehdangte Schriftstlicke
andern. Sie kénnen einem Dokument weitere
Schriftstiicke hinzufligen oder die Schriftstiicke
eines Dokuments aktualisieren und l6schen.
Dies wird Ihnen in den folgenden Abschnitten
naher beschrieben.

Darlber hinaus kénnen Sie Schriftstiicke aus
anderen Apps erstellen. Die Schriftstiicke
werden in F2 Touch geéffnet und mit dem
aktuell gedffneten Dokument verknupft.

Schriftstiick in F2 Touch hinzufiigen

In F2 Touch haben Sie die Mdglichkeit, Anhdange mit bis zu 40 MB hochzuladen. Sie
kdédnnen Schriftstiicke/Bilder anhangen, die im Dateisystem des jeweiligen Gerats

gespeichert sind.

Hinweis: Diese Funktion ist verfligbar, wenn Sie F2 Uber ein iPhone, iPad oder
einen Webbrowser verwenden.

Das Dokument versetzen Sie iber Dokument bearbeiten im unteren grauen Band

in den Bearbeitungsmodus.
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12:46 o
< #& Dokume... Speichern Absenden
Schriftstiicke
Tipp: Telle ein Schiftstick einer anderen App.
Schriftstiick =
hinzufiigen nzuigen

Vargang

+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vargang wahlen

Abbildung 54: Schriftstiick hinzufiigen

12:49 = -

< A Dokume...

Speichern Absenden

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstick einer anderen App.

+ Hinzufiigen

Fotomediathek
Foto od. Video

aufnehmen o]
Durchsuchen

Abbildung 55: Dateiwdhler auf dem
iPhone

Speichern

12:50 =

¢ #& Dokume... Speichern Absenden

Schriftstiicke
Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
Hinzutiigen

Hakchen
bei Datei

Vertragsgrundlage (7K) | Original

Vorgang

Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wéhlen

Abbildung 56: Speichern, wenn das
Schriftstiick hinzugefiigt wurde

BRAIN

Sie 6ffnen das Dateisystem des mobilen
Gerdts Uber Hinzufiligen unter
~Schriftsticke".

Bei iOS-Geraten stehen Ihnen folgende
Mdéglichkeiten zur Verfligung:

e Foto oder Video aufnehmen.

e Ein oder mehrere Bilder aus der
Fotobibliothek Ubertragen.

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

AnschlieBend wahlen Sie eine Datei im
Dateisystem des Gerats aus.

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

Falls Sie die ausgewahlte Datei wieder
abwahlen mochten, entfernen Sie
einfach das Hakchen bei der Datei, bevor
Sie Speichern anwahlen.

Beim Anwahlen von Speichern wird die

ausgewahlte Datei dem Dokument als
Schriftstiick angehangt.
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Schriftstiick bearbeiten

BRAIN

In F2 Touch haben Sie zwei Mdglichkeiten, ein einem Dokument angehangtes

Schriftstliick zu bearbeiten:

e Wahlen Sie eine existierende Datei im Dateisystem des Gerats, von dem
aus Sie F2 Touch benutzen. Wenn Sie F2 Touch in einem Webbrowser
verwenden, wird das existierende Schriftstiick auf dem Dokument

Uberschrieben.

o Offnen Sie das zu bearbeitende Schriftstiick in einer anderen App und
importieren Sie es anschlieBend wieder in F2 Touch.

Die beiden Vorgangsweisen werden unten beschrieben.

Schriftstiick bearbeiten, indem es mit einem existierenden Schriftstiick

uiberschrieben wird

Hinweis: Diese Vorgangsweise wird verwendet, wenn Sie F2 Touch Uber einen

Webbrowser benutzen.

Aktualisieren

Dokument bearbeiten Speichern  Absenden

Schriftstiicke

Hinzufugen

2u Frage 244 - { von Brgem Original = (7 Aktualisieren 7 Loschen
BUrgerbrief 244 - Uberwachung von Blrgem Original (7 Aktualisieren 7 Loschen

Auszug Gesetzesgrundlage Original = (7 Aktualisieren () Loschen

Abbildung 57: Schriftstiick bearbeiten -
Aktualisieren

Speichern

X Dokument bearbeiten Speichern  Absenden

Schriftstiicke -
Hinzufugen

f2u Frage 244 - ( von Brgem Original = (1) Aklualisieren () Lisschen

Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgerm Original ~ (1) Aktualisieren ) Lischen

) Auszug Gesetzesgrundiage Word akwualisiert mit Vertragsgrundiage (7K) (application/pdt) Original ~

Abbildung 58: Schriftstiick bearbeiten -
Speichern

Setzen Sie das Dokument in den
Bearbeitungsmodus, indem Sie im
unteren grauen Band des
Dokuments auf Dokument
bearbeiten tippen.

Sie Uberschreiben ein
Schriftstiick, indem Sie unter dem
Punkt ,Schriftstiicke" in der Zeile
des jeweiligen Schriftstliicks auf

Aktualisieren - tippen.

Damit 6ffnen Sie das Dateisystem
Ihres Gerats. Suchen Sie hier
nach der relevanten Datei und
wahlen diese aus.

Wenn Sie die Datei gewahlt
haben, speichern Sie diese im
Dokument, indem Sie auf
Speichern tippen. Das gewahlte
Schriftstick wird dann mit der
ausgewahlten Datei ersetzt.

Wenn Sie die Handlung
riickgangig machen mdchten,
entfernen Sie das Hakchen bei
der Datei, bevor Sie auf
Speichern tippen.
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Schriftstiick in einer anderen App bearbeiten

Hinweis: Diese Vorgehensweise nutzen Sie, wenn Sie F2 Touch Uber ein

mobiles Gerdt wie beispielsweise ein iPhone, iPad, Android-Telefon oder -Tablet
verwenden.

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

Wenn sich das Dokument im
Lesemodus befindet, tippen Sie auf den
Betreff des Schriftstlicks, um dieses in
F2 Touch zu 6ffnen.

Dokument

Antwortentwurf zu Frage 244 -
Uberwachung von Biirgern

Von: Florian Lutz Nicht gesendet

Verantwortlicher: Florian Lutz Details anzeigen

Dies ist ein Entwurf fir die Antwort des
Burgerbriefs 244

Schriftstiicke
Antwortentwurf zu Frage 244 -
Burgerbrief 244 - Uberwachung .

Auszug Gesetzesgrndlage

Schriftstlick

Abbildung 59: Einem Dokument
angehdngtes Schriftstiick im Lesemodus

09:04 - Wenn Sie das Schriftstiick in F2 Touch
T e et o gedffnet haben, wahlen Sie das Symbol

fur Dokumentinteraktion an.
AnschlieBend wdhlen Sie die App aus,

Richtlinie (EU) 2016/680 des Europiischen Parlaments und

des Ratos  vom 27, ‘Aprill 2016 zuni Schutz fatirlicher in der Sie das Schriftstiick bearbeiten
Personen bei der Verarbeitung personenbezogener Daten .

durch die zustindigen Behorden zum Zwecke der

Verhiitung, 2, Aufc oder Verfolgung von mOChten .

Straftaten oder der Strafvollstreckung sowie zum freien

D: und zur g des Rahmenbeschlusses

2008/977/1 des Rates T
Birgerrocht . . . .
i _ e Fur ein iOS-Gerat wahlen Sie L.

Rechte, Iﬁh? neued Rechte lt(ein un; gibt dsn Burgﬁm
i im ndere ntrol iber ihr .. . . . . .
personenbezogenen Datn.Dies : e FUr ein Android-Gerat wahlen Sie

-einfacherer Zugang zu personenbezogenen
b a g

Ratan  ainonhliafilich dar Raraitctalline tan

W Auszug Gesetzesgrundlage_F2_13865... 3

’ M ™ E

ax Biicher Gmail F2 Touch Mehr

Kopieren @
Drucken @
In Dropbox speichern E=2

Abbildung 60: Schriftstiickinteraktion auf
dem iPhone
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Nachdem Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, speichern Sie das Schriftstick
und senden es wieder an F2 Touch zurlick. Dies kénnen Sie auf folgende Weise

durchfihren:

09:06 T -

< & Dokume... Speichern Absenden

Vorgangshilfe
* Betreff: Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwach
An: v

A 1T BIU @

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
+ Hinzuflgen

Frage 244 - Uberwachung von Biirgern
JIPDF = (i) Lbschen

Antwortentwurf zu Frage 244
4 PDF - Loschen

Abbildung 61: Dokument im
Bearbeitungsmodus

,In F2 Touch kopieren™
auswahlen

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

BORS

In ,F2 Touch* In ,Dropbox*

kopieren  Nachrichten Mail Fonlareri

Q & =2 @B

In Notiz Notiz Linien

suchen shefren aGitter  POF erstellen

=

Abbildung 62: Uber die

Schriftstiickinteraktion zu F2 kopieren

Offnen Sie F2 Touch. Das Dokument,
mit dem Sie das Schriftstick
verknipfen méchten, setzen Sie tber
Bearbeiten im unteren grauen Band
des Dokuments in den
Bearbeitungsmodus.

AnschlieBend 6ffnen Sie die externe
App, in der sich das gednderte
Schriftstick befindet. In der App
wahlen Sie Dokumenteninteraktion
an:

e FUr ein i0OS-Gerat wahlen Sie m

e Fir ein Android-Gerat wahlen Sie

SchlieBlich wahlen Sie In F2 Touch
kopieren aus. Das Schriftstiick wird
nun an F2 Touch zuriickgesendet.
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Speichern Das Schriftstiick wird nun als neues
Schriftstick angehangt. Es ist nicht

WIS o maoglich, beide Versionen des

{ A Dokume... Speichem Absenden Schriftsticks beizubehalten. Sie kénnen
den Austausch jedoch abbrechen,
indem Sie das Hakchen im
Kontrollkdstchen vor dem Titel des

Vorgangshilfe

* Betreff: Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwach

An: Y Schriftstiicks entfernen.
A T BIU @ E = = H
Blrgorbriats g et des Sie schlieBen die Bearbeitung tiber

Speichern ab.

Schriftstiicke Das Schriftstlick ist nun aktualisiert.

i~ Hinzufigen

Frage 244 - Uberwachung von Biirgern
Original ~ Loschen

» Antwortentwurf zu Frage 244 Word aktuali...
Original +

Hékchen entfernen,
um den Austausch
des Schriftstiicks
abzubrechen

Abbildung 63: Aus externer App
hinzugefiigtes Schriftstiick

Hinweis: Schriftstiicke im Anhang eines Dokuments in F2 werden ohne F2-ID
angezeigt, wenn sie in F2 Touch Uber einen PC-Browser gedffnet werden.
Stattdessen wird der Schriftstlicktitel angezeigt. In der F2 Touch-App auf einem
mobilen Gerat werden Ihnen sowohl der Schriftstlcktitel als auch die F2-ID
angezeigt. Auf einem mobilen Gerat kdnnen Sie daher ein angehangtes
Schriftstiick aus F2 in einer anderen App 6ffnen und es danach unter demselben
Dokument wieder in F2 speichern.

Format von Schriftstiicken auswahlen

Sie kénnen 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 urspringliche Format
des Schriftstlicks beibehalten.
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< M Dokume... Speichern Absenden
Das gleiche

Format fur alle

Schriftstiicke
wihlen Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
Hinzufiigen
Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von ...
Original ~ Loschen
Burgerbrief 244 - Uberwachung von Birgern
QOriginal ~ Loschen
B Auszug Gesetzesgrundlage
Formatwahler || Original ~ Léschen

Abbildung 64: Formatwahler

09:06 g

< #& Dokume... Speichern Absenden

A 1T BIU @ £ = =

Dies ist ein Entwurf fir die Antwort des
Burgerbriefs 244

Schriftstiicke -

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
Hinzufiigen

Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von ...
PDF = Loschen

Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern
PDF - Laéschen

ANV Fertig

PDF
QOriginal
Gereinigtes PDF

Gereinigtes Original

Abbildung 65: Format wahlen

BRAIN

Zunachst versetzen Sie das Dokument
in den Bearbeitungsmodus. Das
Format des Schriftstliicks kénnen Sie
unter ,Schriftstiicke™ auswahlen. Sie
haben die Mdglichkeit, ein Format
entweder flr ein oder alle
Schriftstliick/e auszuwahlen, das/die
dem Dokument angehangt ist/sind.

Nachdem Sie eine der beiden
Mdéglichkeiten ausgewahlt haben,
offnet ein Drop-down-Men( unten im
Fenster. Hier kdnnen Sie das
gewlinschte Format auswahlen (siehe
folgende Abbildung).

Sie haben die Wahl zwischen
folgenden Formaten:

e PDF
e Original

¢ Gereinigtes PDF (nur mit dem
Zukaufsmodul F2
Metadatenentferner verfligbar)

e Gereinigtes Original (nur mit
dem Zukaufsmodul F2
Metadatenentferner verfligbar).

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

oBias - Wenn Sie ein Schriftstlick 16schen
mochten, gehen Sie wie folgt vor:

< #& Dokume... Speichem 25 : Speichern

A T BIU @ = = =

Zunachst versetzen Sie das Dokument in

Dies ist ein Entwurf fir die Antwort des

Blrerbricls 244 den Bearbeitungsmodus. AnschlieBend
wahlen Sie 0 Loschen neben dem
Schriftsticke  Das Format ur lle Schrifsuicke = Schriftstliick aus (siehe nebenstehende
T Tele e Sk e anderen A Abbildung). Sie I6schen das
Hinzufugen entsprechende Schriftstiick, indem Sie
Artwortentntzu Frage 244 - Ubervachung von . abschlieBend auf Speichern tippen.

Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern
') PDF hd Ldschen

Auszug Gesetzesgrundlage hri i1
rif k
') PDF hd Ldschen S“C tstic
l6schen

Vorgang

- Neuen Vorgang erstellen

2021 - 14: Blrgerbriefe empfangen Marz 2021

Abbildung 66: Schriftstiick loschen

09:06 - Ein geléschtes Schriftstlick wird IThnen in
Form eines durchgestrichenen Titels
T —— angezeigt (siehe nebenstehende

- T E—— Abbildung).

Dies ist ein Entwurf fir die Antwort des
Birgerbriefs 244

¢ A& Dokume... Speichern Absenden

Schriftstiicke L Format fi chriftstiicke =

Tipp: Teile ein Schriftstick einer anderen App.

Hinzultigen
L] Frage-244—Ub hungw... —— Der Titel
wird
Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern durchge-
0 PDF v Léschen strichen

Auszug Geselzesgrundlage
) PDF - Loschen

Vorgang

MNeuen Vorgang erstellen

2021 - 14: Burgerbriefe empfangen Méarz 2021

Abbildung 67: Ein geldschtes Schriftstiick
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Kommunikationsmoglichkeiten uber
das Dokument

09:20 = - Wenn Chats, Notizen, Anfragen
<A und/oder Vermerke mit dem

N . . Navigation zu Chats, (] i i

B @ B B B e s Dokument verknupf_’F smd, wird

Vermerken Ihnen das Symbol flr die
Dokument . .
entsprechende Kommunikationsform

Stellenausschreibung stellv. im oberen grauen Band angezeigt.
Geschaftsfiihrer

Von: Florian Lutz Nicht gesendet . . .

Verantwortlicher: Florian Lutz Details anzeigen S|e konnen d|e ChatS deS

Dokuments rasch und einfach
aufrufen, indem Sie das Symbol flr

beispielsweise Chat ® anwahlen.
Gleiches gilt fir Anfragen, Notizen
und Vermerke.

Abbildung 68: Kommunikation iiber das
Dokument

Ist das Symbol mit einem kleinen blauen Punkt versehen, befinden sich
ungelesene Chats, Anfragen, Notizen und/oder Vermerke auf dem Dokument.
Beispielsweise bedeutet ® , dass eine ungelesene Anfrage auf dem Dokument
liegt.

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 auf dem Dokument befinden, wird Ihnen der Chat
grundsatzlich zuerst angezeigt. Notizen, Anfragen und Vermerke werden Ihnen
nachfolgend angezeigt.

E-Mail versenden

09:21 T- In das Feld ,An" tragen Sie den

< A Dokume... Speichemn Absendon SEEEFNNSUVRS Empfanger ein. Wie auch beim F2
Desktop sucht F2 Touch im
Beteiligtenregister und schlagt Ihnen
Beteiligte vor, die dem eingegebenen
“": B Empfanger entsprechen. Gleiches gilt

far die Felder ,,Cc" und , Xbc".

Vorgangshilfe

* Betreff: Stellenausschreibung stellv. Geschafisful

Ce: Andrea

Andrea Kunst (Blrolier, Admiisuaton) Die Absenden-Schaltflache wird IThnen
e S (Sacnpespeten erst angezeigt, wenn Sie einen
Beteiligten im Feld ,,An" eingetragen
Abbildung 69: E-Mail-Dokument versenden haben.

Uber Absenden kénnen Sie das
Dokument als E-Mail versenden.
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09:25 P—
{ & Do... Speichern Sicher versenden Sicher
versenden
Schriftstiicke
Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
+ Hinzufigen
Auszug Gesetzesgrundlage
1) PDF - Léschen
Vorgang
Neuen Vorgang erstellen
2021 - 14: Biirgerbriefe empfangen Marz 2021
Hékchen bei
»Sicher
® Sicher versenden -  versenden"
setzen

Abbildung 70: Sicher versenden

CBRAIN

Sie haben in F2 Touch ebenso die
Mdoglichkeit, das Zukaufsmodul ,Sicher
versenden" zu nutzen.

Uber ,Sicher versenden" aktivieren Sie
die relevante Software in Microsoft
Exchange zur Verschlisselung von E-
Mails, die Sie aus F2 versenden.

Zum sicheren Versenden setzen Sie ein
Hakchen in das Kontrollkastchen
,Sicher versenden" unten im
Dokument. Dieses Kontrollkastchen ist
nur dann sichtbar, wenn Sie einen
Empfanger im Feld ,An" eingegeben
haben.

»,Sicher versenden" kdnnen Sie genauso
wie im F2 Desktop verwenden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Dokumente und Kommunikation.

Link zu E-Mail-Adresse o6ffnet neues E-Mail-Dokument

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

11:17 = B
< & E-Mailer... Speichern Absenden
Vorgangshilfe
E-Mail
* Betreff:
NEIES Malladresse An: QUI@ELGGERIE R v
Von: Florian Lutz 19. Aug. 2021 09:35
Verantwortlicher: Florian Lutz Details anzeigen
A 4T BIU @ E = =
Hallo Andrea
Neles E-mail

nlu@dokbehoerde.de

Abbildung 72: Neues Dokument mit E-Mail-
Adresse im Empfangerfeld

Mit freundlichen GriilBen

i —
Dok Behérde | IT-Abteilung | Weg | | 1234 Stadt

fu@dokbehoerdede | www.cbrain.com/de

Abbildung 71: E-Mail-Adresse in einem
Dokumentenschriftstiick

Seite 45 von 83



BRAIN

Uber das Dokument kommunizieren

Sie kdnnen Dokumenten Chats, Notizen, Anfragen und Vermerke hinzufligen, indem

Sie auf Hinzufiigen ° auf einem gedffneten Dokument tippen. Lesen Sie mehr
Uber Anfragen im Abschnitt F2 Anfrage. Die anderen Funktionen werden im
Folgenden erlautert.

Neuen Chat erstellen

Tippen Sie auf Neuer Chat, um einen neuen Chat zu erstellen. Wenn Sie auf Chat
an alle tippen, werden samtliche Personen, die Uiber E-Mail-Felder beteiligt sind, als
Teilnehmer dem Chat hinzugefligt. Dazu gehéren Absender, Empfanger, Cc- und
Xbc-Empfanger.

09:a6 = Die Empfdnger fiigen Sie in das Feld
< & OKO, BCE (3 Teilne... ,Teilnehmer® hinzu. Wenn Sie einen
e Namen in das Feld eintragen, sucht F2

Touch wie der F2 Desktop im
Beteiligtenregister und schlagt Ihnen

Teilnehmer

qip Florantue @ x Beteiligte vor, die den eingegebenen
© oo % Daten entsprechen.
© oo % Sie geben Chatnachrichten in das

Beteligten hinzufigen Textfeld unten im Fenster ein und
versenden diese Uber >.

Zur Info fiir euch > w2 i

Abbildung 73: Neuer Chat

08:43 = - Sie kdnnen auf die Chats zugreifen,

< A

[ o L4 =

Chat

Genehmigung Klimaanlage
Sekretariat

Bassam Celil
Florian Lutz: Wurde eine Ausschreibung in die Wer,

BCE, OKO (3 Teilnehmer)
Florian Lutz: Ist diese Frage noch relevant?

L - °

Archivieren dlen  Mehr

Abbildung 74: Chatiibersicht

indem Sie in die Ubersicht der Chats

navigieren oder das Chatsymbol ®
neben einem Dokument in einer
Ergebnisliste anwahlen.

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

Chatsymbol wie folgt: ® .

Hat ein Chat mehr als zwei Teilnehmer,
werden deren Initialen und die Anzahl
der Teilnehmer im Betreff des Chats
angezeigt.
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Chatteilnehmer
einsehen

09:46 T
| . Zum
< & OKO, BCE (3 Teilne... | ] Dokument
navigieren
heute um 09:42 Uhr
rian Lu
@ Das denke ich
Chat als nicht gesehen markieren
Chat benennen .
— Meni
Mitteilungen deaktivieren
Meni
= % w i — jffnen
Chatnachricht Teilnehmer Dokument
verfassen zum Chat archivieren
hinzufligen

Abbildung 75: Chatfenster

09:46

< & OKO, BCE (3 Teilne...
L J 3

Teilnehmer

Florian Lutz
dilg

~Abwesend" 9 Bassam Celil
@

Online- @. Olga Kowalczyk ® X

Status

Beteiligten hinzufligen

Gelesen-Markierung

Abbildung 76: Teilnehmerreiter fiir Chats

und Notizen

BRAIN

Im Chat stehen Ihnen eine Reihe an
Funktionen zur Verfigung.

Im oberen Bereich kdnnen Sie zwischen
einer Ubersicht der Chatteilnehmer,
dem Chatverlauf und der
Dokumentenansicht navigieren.

Im unteren Band gibt es folgende
Auswahlmadglichkeiten:

e Chatnachricht verfassen

e Teilnehmer zum Chat
hinzufligen

e Dokument archivieren

e Menl

Im Ment * gibt es folgende
Auswahlmadglichkeiten:

e Chat als nicht gesehen
markieren

e Chat benennen/Betreff des
Chats andern

e Mitteilungen
aktivieren/deaktivieren

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

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

Tippen Sie auf Neue Notiz, um einem Dokument eine Notiz hinzuzufligen und das
Notizfenster zu 6ffnen.

Im oberen Bereich des Notizfensters

Notizteilnehmer

Notiztell kénnen Sie eine Ubersicht der
— Teilnehmer aufrufen und zurtick zur
Zum Dokumentenansicht navigieren.
<M Anna Schneider Dokument
navigieren .
In dem unteren Band gibt es folgende
Auswahlmadglichkeiten:
e Notizbeitrag verfassen
Notz als icht gesehen markiren e Teilnehmer zur Notiz hinzufiigen
Notiz benennen Meni e Dokument archivieren
Mitteilungen deaktivieren ° M e n u
Menii
= r" 'i’ T offnen
Notizbeitrag Teilnehmer Dokument Im Menu L glbt €s f0|gende
verfassen zur Notiz  archivieren Auswahlmadglichkeiten:
hinzufiigen

e Notiz als nicht gesehen

Abbildung 77: Notiz markieren

e Notiz benennen/Betreff der
Notiz andern

e Mitteilungen
aktivieren/deaktivieren

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

09:51 - Sie konnen auf Notizen zugreifen,
< m A v indem Sie in der Ubersicht der Notizen
B © e & W im Dokument navigieren oder das

Notizen

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

Genehmigung Klimaanlage
Sekretariat

Florian Lutz: Mit Andrea Kunst besprechen

Anna Sehneider Wenn Sie eine Notiz noch nicht gelesen
Florian Lutz: Gerne aktualiseren haben Oder neue Beitrage h|nzugefugt
wurden, erscheint ein kleiner blauer

.. © zsymbol B
. Punkt neben dem Notizsymbol .
Abbildung 78: Notiziibersicht

Neuen Vermerk erstellen

Tippen Sie auf Neuer Vermerk, um einen neuen Vermerk zu erstellen und zum
Vermerkfenster zu gelangen.
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09:54 - Wenn Sie einen neuen Vermerk erstellt
<A Budget 4Q21 Speichern haben, kbnnen Sie wie im F2 Desktop
den Vermerktypen auswahlen und eine
Beschreibung hinzufligen.

Bemerkung

Mir varlegen

Siehe Textfeld

Zur Zeichnung Den Vermerk SpeIChern S|e Uber
solldas 507 Speichern in der oberen rechten
Seschmeibung Ecke. Der Vermerk wurde dann dem

Dokument hinzugefiigt.

Die Leitung hat das Material gesehen

Abbildung 79: Neuerstellter Vermerk

o8 - Vermerke sind im Feld ,Vermerke" des
P e Dokuments verfiigbar.

Als Florian Lutz, 18, August 2021 08:54 Hier kdnnen Sie einen Vermerk

,gesehen” A e 8. A s ebenfalls als ,Gesehen™ markieren,

markiert

bevor ein Vorgang abgeschlossen wird.
Diese Funktion entspricht der des F2
Desktop.

Bemerkung

Beschreibung

Abbildung 80: Gesehener Vermerk

Push-Benachrichtigungen

Sie haben die Mdglichkeit, direkt Gber Push-Benachrichtigungen auf Ihrem iOS-
oder Android-Gerat auf Chats zu antworten oder E-Mails und Dokumente mit
verknlpften Chats zu archivieren.

Wenn Sie eine Push-Benachrichtigung bezliglich eines Chats auf einem gesperrten
Bildschirm erhalten, beantworten Sie diese, indem Sie einen ,,3D Touch" ausfihren.
Das bedeutet, dass Sie Ihren Finger einige Sekunden auf der Benachrichtigung
halten. Alternativ wischen Sie die Benachrichtigung im Sperrbildschirm nach rechts
und wahlen Offnen an. AnschlieBend 6ffnen sich die Méglichkeiten ,Archivieren®
und ,Beantworten" (siehe folgende Abbildung).

Hinweis: Das Betriebssystem Ihres Gerats bestimmt, wie eine Push-
Benachrichtigung gedffnet wird.

Uber Beantworten kénnen Sie eine Antwort direkt und ohne vorheriges Offnen
von F2 Touch verfassen. Danach tippen Sie auf Senden, um das Gerét zu
entsperren und die Antwort zu versenden.
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SIM fehit =

15:28

Dienstag, 22. Oktober

@ r2ToucH
Verwaltungsbericht
Anna Schneider: Vielen Danf, Fl
@
Verwaltungsbericht Verwaltungsbericht
Anna Schneider: Vielen Dank, Florian. Anna Schneider: Vielen Dank, Florian.
Archivieren Alles in Ordnung Senden
— ist brjngen sein
Beantworten " .
» giwjlejrjtjizjujijolplu
8 A
g als|dlflglhljlkj!]6]a
—_— & y xclvbnm @&
123 & 9 Lgerzeichen Return
Push-Benachrichtigung ,Beantworten" Chat beantworten

Abbildung 81: Push-Benachrichtigung - Chat

Die Vorgehensweise ist im GroBen und Ganzen dieselbe, wenn Sie eine E-Mail
empfangen und diese mittels Push-Benachrichtigung beantworten.

Der Unterschied besteht lediglich darin, dass F2 Touch das Dialogfenster
.Beantworten" 6ffnet, wenn Sie die Mdglichkeit Beantworten anwahlen (siehe
folgende Abbildung). Tippen Sie auf Absenden, um die Antwort auf die E-Mail zu
versenden.

Uber Archivieren kdénnen Sie das Dokument beim Erhalt eines Chats oder einer E-
Mail archivieren.

SIM fehlt = 14:37 80 % w.

< A Bea.. Speichern Absenden

SIM fehit =

Vorgangshilfe

14:18

Mittwoch, 30. Oktober

Betreff: AW: Ferieniibersicht
.U HE Karina Suris (Abteilungsleiter, ABC g
Ministerium)

A 4T BIU @ = :

& r2ToucH
Karina Suris

1l
il

Karina Suris

Ferientibersicht An: Erik Petersen
Von: Karina Suris (as@abc-ministerium.de)
Betreff:  Ferienubersichf
Gesendet: 30.10.2019 14[36

Archivieren

Hallo Erik,

Beantworten o ’ 5
ich machte dich darum bitten, deine Ferien vor
A - 1 blauf in die Fq iibersich
. htvid einzutragen.

Mit freundiichen Griiien

4 Karina Suris
- ~ Abtei erin

ulungsprganisation | MusterstraBe 1

- © |

Push-Benachrichtigung ~Beantworten" E-Mail beantworten

Abbildung 82: Push-Benachrichtigung - E-Mail
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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 Méglichkeit, ein Dokument mit
einem bestehenden Vorgang zu
verknupfen.

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

Vorgangssymbol im blauen Band

angezeigt.

Tippen Sie auf das Vorgangssymbol,
um den Vorgang mit einer Liste der
verknlUpften Dokumente zu sehen.

12119

< #

Vorgang: 2021 - 36 ©

Suche

B Budget 4Q21

Von: Anna Schneider

Verantworticher: Anna Schieider ¢ 9
@ Personalstatusmeeting
Von: Florian Lutz
Verantwarticher: Flarian Lutz *
kd Budget viertes Quartal Montag
Von: Anna Schneider
[ J

Verantwortlicher: Anna Schneider

Abbildung 83: Dokumente des Vorgangs
anzeigen

Neues Dokument mit Vorgang verkniipfen

12:19

< M

Vorgang: 2021 - 36 ©

Suche

B Budget 4Q21

Von: Anna Schneider

Veraniwartlicher: Anna Schneider & .
@ Personalstatusmeeting
on: Florian Lutz
Verantworticher: Florian Lutz *
kd Budget viertes Quartal Montag
Von: Anna Schneider
Verantworticher: Anna Schneider *
E-Mail erstellen E-Mail
erstellen

Genehmigung erstellen

Abbildung 84: Neues Dokument fiir Vorgang
erstellen

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

Hinzufiigen und E-Mail

erstellen.

Hinweis: Die Funktion E-Mail
erstellen benutzen Sie sowohl
zum Erstellen von E-Mails als auch
Dokumenten. Fligen Sie keinen
Empfanger im Feld ,An" hinzu,
erstellt F2 ein Standarddokument.
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12:22 T -

< & E-Mailer...

Speichern Absenden

Vorgangshilfe
* Betreff:

An: v

A 4T BIU @

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstick einer anderen App.

Hinzuftigen

Vorgang

|+ Neuen Vorgang erstellen

2021 - 36: Behorde - intern

Vorgang

Benutze Vorgang: 2021 - 36: Behorde - intern !
verknupfen

Abbildung 85: Ein neuerstelltes Dokument

mit einem Vorgang verkniipfen

Dokument mit

BRAIN

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

Damit fiigen Sie das neuerstellte
Dokument dem Vorgang hinzu.

Bestehendes Dokument mit Vorgang verkniipfen

12:26 -
< # Dokume... Speichem Absenden
@ vorgangshilte

*Betreff: Wochensitzung KW 43

An: v

A 4T BIU @ £ = =

hallo

Vorgang

Das Feld
»,Vorgang"

Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Abbildung 86: Das Feld ,,Vorgang" des
Dokuments

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 auf

Dokument bearbeiten im grauen
Band unten im Dokument tippen.
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14:26 T -

Speichern

{ #& Dokume... Speichern:

Vorgang

Neuen Vorgang erstellen
Q
2021 - 9: Quartalsbericht 1Q21
2021 - 4: Qualitatsbericht 2020
2020 - 45: Akteneinsicht 2. Quartal 2020
2020 - 6: Quartalsberichte 2020

2019 - 55: Entwurf zum Quartalsbericht 3/2019

Abbildung 87: Liste mit gesuchten
Vorgdngen

Metadaten des Vorgangs

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

14:10

< M

Vorgang: 2021 - 36 ©

Suche

B Budget 4Q21
Von: Anna Schneider
Verantworticher: Anna Schneider ¢ o

@ Personalstatusmeeting

Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz *
hd Budget viertes Quartal Montag

Von: Anna Schneider

Verantworticher: Anna Schneider *

Abbildung 88: Metadaten des Vorgangs
anzeigen

CBRAIN

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

Daraufhin macht Ihnen F2 Vorschlage
fir Vorgange, die dem eingegebenen
Suchtext entsprechen.

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

AnschlieBend tippen Sie auf
Speichern, um das Dokument mit
dem gewiinschten Vorgang zu
verknUpfen.

Uber den Vorgang kénnen Sie direkt auf
die Metadaten des Vorgangs zugreifen.
Um diese zu sehen, wahlen Sie den
Vorgangsbetreff im blauen Band an.
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11:06 T
< M

2021 - 33: 2021 - Behorde

intern

Vorgangsbetreff 2021 - Behorde intern

Vorgangsnr.: 2021-33

Ersteller Anna Schneider

Abgeschlossen von:

chii

Frist. 6. Juli 2021 15:48

Verantwortlicher

Status: In Bearbeitung

Statusphase: Ausschuss

Erstellungsdatum 21. Juni 2021 10:03

Geschlossen am:
Aktenzeichen
Sonderzeichen:

Aussonderungsart

. &

iefien eareiten  Link kopieren

Abbildung 89: Metadaten des Vorgangs
anzeigen

BRAIN

In den Metadaten des Vorgangs kdénnen
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 mehrere Schliisselwoérter
verknupft sind

e Frist

e Verantwortlicher des Vorgangs

e Status des Vorgangs

e Statusphase des Vorgangs.

o Aktenzeichen, Sonderzeichen und
Aussonderungsart des Vorgangs

Auf einem Tablet werden Ihnen die
Metadaten des Vorgangs auf demselben
Bildschirm wie die Dokumente des
Vorgangs angezeigt.
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Metadaten des Vorgangs bearbeiten

1:06

< A

2021 - 33: 2021 - Behérde

intern
Vorgangsbetreft

Vorgangsnr.:

Ersteller

Verantwaortlicher
Status:
Statusphase:

Erstellungsdatum

Geschlossen am
Aktenzeichen

Sonderzeichen

Aussonderungsart

jang schiieBen

Vorgang Be-
schlieBen/
wieder-
eroffnen

3 ",

arbeiten

2021 - Behorde intern
2021-33

Anna Schneider

6. Juli 2021 15:48

In Bearbeitung
Ausschuss

21. Juni 2021 10:03

k kopieren

Link

kopieren

Abbildung 90: Metadaten des Vorgangs

BRAIN

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.
Wenn Sie die Metadaten bearbeitet haben,
tippen Sie auf Speichern.

Des Weiteren kdénnen Sie in dem grauen
Band Vorgange schlieBen oder
wiedereroffnen. AuBerdem kénnen 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.
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Neuen Vorgang erstellen

14:26 F

< & Dokume... Speichern Absenden

Vorgang

Neuen Vorgang erstellen

xistierenden Vorgang wahlen

Neuen Vorgang
erstellen

Abbildung 91: Das Feld ,,Vorgang" des
Dokuments

Vorgang

Existierenden Vorgang wéhlen

Betreff:
Felder zum

Schlusselworter: Erstellen
—_  eines
Vorgangs

Aktenzeichen:

Abbildung 92: Einen neuen Vorgang
erstellen

BRAIN

Ein neuer Vorgang wird auf Basis eines
Dokuments erstellt. Somit dient als
Grundlage ein neuerstelltes oder
bestehendes Dokument.

Tippen Sie auf E-Mail erstellen oder
offnen Sie ein bereits existierendes
Dokument und setzen Sie dieses in den
Bearbeitungsmodus, indem Sie auf
Bearbeiten tippen. Wahlen Sie
anschlieBend Dokument bearbeiten.

In beiden Fallen scrollen Sie nach unten
zum Feld ,Vorgang".

Wenn Sie einen neuen Vorgang erstellen
mochten, tippen Sie auf das
Plussymbol im Vorgangsfeld. Daraufhin
offnet eine Reihe von Feldern fiir die
Vorgangserstellung.

Wenn Sie die Felder ausgefillt haben,
tippen Sie auf Speichern. Daraufhin
wird der Vorgang erstelit.

Hinweis: Abhdngig von F2s
Einrichtung und den Richtlinien Ihrer
Organisation kann das Ausflllen
einiger Felder obligatorisch sein. Die
Einrichtung der Felder ist dieselbe,
wie wenn Sie einen neuen Vorgang in
F2 Desktop erstellen.
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Offline-Funktionalitat in F2 Touch

Selbst wenn Sie Uber keine ausreichende Netzverbindung verfiigen, kénnen Sie F2
Touch dazu verwenden, Dokumente offline in F2 aufzurufen und zu bearbeiten. Die
Offline-Funktionalitat gilt nur in der F2 Touch-App und nicht, wenn Sie F2 Uber
einen Webbrowser anwenden.

F2 Touch zeigt Ihnen stets die ersten 99 Dokumente in Ihrem ,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 gedtffnet hatten.

Wenn Sie auf Dokumente auBerhalb von Ihrem ,Posteingang™ zugreifen mdéchten,
also beispielsweise 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 kénnen die folgenden Handlungen flir Dokumente in F2 Touch offline
durchfihren:
e Dokument erstellen/speichern/senden.

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

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

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 kdnnen Sie alle Handlungen in Verbindung mit der Verwendung von
Chats durchfiihren. Die Vorgangshilfe erscheint ebenso offline.
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Synchronisierungsiibersicht
aufrufen

14:37

Ausloggen

i,

Florian Lutz

(Buroleiter, IT-Abteilung)

FAVORITEN
2 Mein Schreibtisch
i Posteingang

@ Genehmigungen

Abbildung 93: Synchronisierungsiibersicht

aufrufen

Kein Netzwerk

Synchronisierungsiibersicht

Aktivitit ~ Status Betreff

Dokument  Wartet Beitrag der Dok
speichern Behbrde zum Tag der
deutschen Einheit

Dokument  Wartet Antwortentwurf zu

speichern Frage 244 -
[ e

I
Aktion aufgeben

Dokument &finen

Abbildung 94: Handlungen in der

Warteschleife 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 D Uber
der Ubersicht der Suchlisten und Ordner
tippen, kdnnen 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 durchgefihrt haben,
werden diese in der Reihenfolge
ausgeflihrt, wie sie offline
vorgenommen wurden.

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

L]

Uber das Menii * neben dem
Dokument kdnnen Sie die Handlung
abbrechen oder das Dokument o6ffnen.
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Wenn eine Handlung in einem

15:04

.,,
L

< A Dokument fehlschlagt, weil
beispielsweise ein Server- oder

Synchronisierungsiibersicht Synchronisierungsfehler vorliegt,

Akttt Statue etrett entscheiden Sie manuell, was mit dem

Dokument  Feblgeschlagen  Beitrag der Dok Dokument geschehen soll.

speichern Behdrde zum Tag
der deutschen
Einheit

F2 informiert Sie automatisch darlber,
warum die Handlung fehlschlug, und

Dokument speichern: Beitrag der Dok Behd... Ze|gt Ihnen, abhanglg V0m konkreten
S oo by Fehler, eine Liste mit
DOKUMENT OFFNEN  ENTWURF ERSTELLEN Handlungsvorschlégen an.
OFFLINE DOKUMENT ANZEIGEN
CTATE AR Fehlgeschlagene Aktionen kdnnen Sie
direkt von der Ubersicht aus behandeln.
Fehlermeldung mit Dazu tippen Sie auf die gewiinschte

Handlungsmaéglichkeiten . .
’ e Handlung, woraufhin diese sofort
Abbildung 95: Fehlgeschlagene Handlung ausQerhrt wird.
im Dokument
Mdégliche Handlungsvorschlage zur

Fehlerbehebung sind:

e Aktion aufgeben (fir alle
Handlungen).

¢ Dokument 6ffnen (fir alle
Handlungen, wenn das Dokument
nicht gedffnet ist).

¢ Erneut versuchen (bei
Zugriffsverlust oder Serverfehler).

¢ Trotzdem ausfiihren (bei
Synchronisierungsfehler fur
personliche Steuerung).

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

¢ 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, 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
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Status ,Unbekannt™ versehen. Derartige kritische Handlungen werden Ihnen auf
dieselbe Weise wie fehlgeschlagene Handlungen in F2 Touch angezeigt.
AnschlieBend entscheiden Sie selbst, was mit dem Dokument geschehen soll:

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

e Erneut versuchen, die Handlung durchzufiihren.
o Aktion aufgeben, wodurch eventuelle Anderungen verworfen werden.
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F2 Touch Light

F2 Touch Light ist eine Konfiguration, die 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.

Ist F2 Touch Light eingerichtet, so haben
Sie Zugriff auf Vorgange, jedoch kénnen
Sie nur die Dokumente eines Vorgangs
einsehen, wenn diese in ,Mein Archiv"
abgelegt sind.

Genehmigungen

Sie kdnnen Ihre Listen wie in F2 Touch
anwahlen. Es werden Ihnen jedoch Suehe
lediglich die Dokumente angezeigt, die

in Ihrem Archiv abgelegt sind.

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

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

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

Sie haben daher die Méglichkeit, 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 kénnen Sie ausschlieBlich zum Suchen von
Dokumenten verwenden, die in Ihrem 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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Anwendung der F2 Zukaufsmodule in
F2 Touch

In den folgenden vier 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 Typen von Anfragen:

Die Interne Anfrage ist eine formelle Anfrage an eine Person oder
Org.Einheit, eine Aufgabe innerhalb einer Organisation auszufiihren.

Die Konzernanfrage ist eine Anfrage an eine Person oder Org.Einheit, eine
Aufgabe zwischen zwei Behorden innerhalb derselben F2 Installation
auszufihren.

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 und F2
Konzernanfrage — Benutzerhandbuch.
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Interne Anfragen erstellen und bearbeiten

08:25 - Zum Erstellen einer neuen Anfrage
< A il wahlen Sie Hinzufiligen an und
LI anschlieBend wahlen Sie Neue
Dokument Anfrage aus.

ISO Zertifizierung 2021

Von: Ella Wagner

Verantwortlicher: Ella Wagner

Wird ausgearbeitet

Neuer Chat
Chat an alle
Neue Notiz
Neue Genehmigung
Neue

Anfrage
erstellen

Neue Anfrage

Neuer Vermerk
o o - ; °

Abbildung 97: Neue Anfrage erstellen

Wenn Sie eine Anfrage erstellen, geben Sie die Metadaten sowie den Empfanger der
Anfrage ein. Das Verfahren ist identisch mit dem Erstellen einer Anfrage im F2
Desktop.

Seite 63 von 83



Anfrage

Typen
L ERENEN] Typ hinzufigen e

Empfanger

Anna Schneider (Chefsekretér, Administration)

Zusitzliche Empfanger hinzufigen

® Fur die Org.Einheit einsehbar

Frist

31.08.2021 X 2359

Zuriick an

Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

Ersteller und ,Zurlick an’ informieren wenn
ausgefiihrt

Beschreibung -

Bitte um Input zur 1SO Zertifizierung

Senden und Verantwortung ubertragen
Absenden

H ]

Speichem Absenden

Abbildung 98: Neuerstellte Anfrage

Ungelesene Anfrage

Anfragen

ISO Zertifizierung 2021

| 31.08.2021 - Anna Schneider .

Abbildung 99: Anfrage eines Dokuments

CBRAIN

Wenn Sie ein Dokument mit einer Anfrage
erhalten, wird dieses in Ihrem Posteingang mit

dem Anfragesymbol = abgelegt. Von diesem
Dokument aus kénnen 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.

Hinweis: In F2 Touch wird dem
Anfragedokument das
Antwortdokument immer in dem
Format beigefligt, das im Vorhinein
im F2 Desktop gewahlt wurde. Sie
kédnnen das Format in F2 Touch
also nicht andern.

Zunachst o6ffnen Sie das Dokument mit der
Anfrage und wahlen anschlieBend das

Anfragesymbol m aus (siehe nebenstehende
Abbildung).

Daraufhin 6ffnet die Anfrage, wie in der
folgenden Abbildung angezeigt.

Wenn Sie eine Antwort auf eine Anfrage in F2
Touch empfangen, kdnnen Sie diese genauso wie
im F2 Desktop erstellen, bearbeiten und
abschlieBen.

Seite 64 von 83



08:39

<A Anfrage #10264

Details anzeigen

Typen

Siehe Textfeld

Emptéinger

| Anna Schneider (Chefsekretar, Administration)|

Fur die Org.Einheit einsehbar

Frist

Zuriick an

Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)
Erstelier und Zurlick an' informieren wenn

ausgefuhrt

Beschreibung

Bitte um Input zur 1SO Zertifizierung

Ausfuhrender

Ausfiinrender wahlen

Kommentar zur Ausfihrung

Abbildung 100: Anfrage

Anfrageverlauf ansehen

08:40 =
< A Anfrage #10264 [ ] Details
S—
Ella Wagner blenden
20.08.2021 08:38
Ella Wagner
20.08.2021 08:38
Anna Schneider
20.08.2021 08:39
Anna Schneider
20.08.2021 08:39
Anna Schneider
20.08.2021 08:40
11t 15t 18m Vor dem Ablauf der Frist

Abbildung 101: Anfrageverlauf

BRAIN

Wenn Sie eine Konzernanfrage empfangen, wird
diese in Ihrem Posteingang und im Posteingang
der Org.Einheit angezeigt. In F2 Touch haben
Sie die Mdglichkeit, die Anfrage im Dokument zu
offnen. Zudem konnen Sie samtliche Details der
jeweiligen Anfrage einsehen, diese jedoch nicht
andern.

Wenn Sie eine externe Anfrage empfangen, wird
diese lediglich im Posteingang der Org.Einheit
angezeigt. In F2 Touch ist es fiir Sie im
Gegensatz zur Konzernanfrage nicht mdglich,
eine externe Anfrage zu 6ffnen oder die Details
dieser einzusehen. Die Anfrage ist jedoch
weiterhin im Dokument unter ,Anfragen®
sichtbar.

Zunachst wahlen Sie Details
anzeigen, um sich einen Uberblick
Uber den Anfrageverlauf zu
verschaffen (siehe nebenstehende
Abbildung). Daraufhin wird Thnen eine
Ubersicht samtlicher 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 und F2
Konzernanfrage — Benutzerhandbuch.
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F2 Genehmigungen

CBRAIN

Mit F2 Genehmigungen haben Sie die Mdglichkeit, formelle Genehmigungen in
Bezug auf das angefertigte Material durchzufiihren. Sie kénnen auf die
Genehmigungen Uber die Listenansicht zugreifen.

Meine Genehmigungen &-

Suche

Verbraucherschutzinformationen
‘Verantwortlicher: Florian Lutz
7. Dez. 2017 12:30

Vorschlag zur Netzdeckung 2020
‘Verantwortlicher: Florian Lutz

4. Mai 2018

& Bericht zu Akteneinsicht (Ausp...
Verantwortlicher: Gero Pfeffermann

@ Entwurf zum Quartalsbericht 3/.

Verantwortlicher: Erik Petersen

Kostenpriifung
Verantwortlicher: Florian Lutz

25, Okt 2018

Abbildung 102: Liste von Dokumenten
mit Genehmigungsverlauf

v

FLU
ASC
SME

FLU
ASC

EP

GPF
ASC

EP
ASC
SME

FLU
ASC

Indem Sie den Anzeigemodus i -
anwahlen und anschlieBend
Genehmigungen auswahlen, wird Ihnen
eine Liste samtlicher Dokumente mit einem
aktiven Genehmigungsverlauf angezeigt,
die in der entsprechenden Liste abgelegt
sind und fir die Sie eine Leseberechtigung
haben.
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Genehmigung anzeigen

Sie kdénnen Uber das

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

Genehmigung

A_’;z"h:_ﬁ”“g neuer Der Genehmigungsverlauf wird IThnen
Bildschirme unter dem Feld ,Ubersicht von
Von: Florian Lutz Nicht gesendet Genehmlgungen“ angezelgt_ Sle

‘ o o kdénnen eine Genehmigung bearbeiten,
In diesem Jahr sollen die Mitarbeiter der Behdrde mit . .
neuen Bildschirmen ausgestattet werden. wenn eines der f0|genden Szenar|en
auf Sie zutrifft:

Verantwortlicher: Florian Lutz Details anzeigen

e Sie sind als Beteiligter
angegeben.

Schriftstiicke

Gerate zur Auswahl

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

Status: Abgeschlossen - Ergebnis: Genehmigt
Frist: Keine
Art: Keine

e Sie sind ein Kopieempfanger.

Ubersicht von Genehmigungen

Verantwortlicher: Florian Lutz » Genehmigung
gestartet « Mi., 19. Mai 2021 12:16 » Wir
verwenden auch in Zukunft Windows.

Schritt 1

Conrad Kichler » Genehmigt « Di., 25. Mai 2021
07:40 + Welches Betriebssystem sollen wir in
Zukunft nutzen?

Kopie an: <> Bassam Celil

Schritt 2

Ella Wagner » Genehmigt » Di., 25. Mai 2021 07:51

Schritt 3
Andrei Popescu « Genehmigt « Di., 25. Mai 2021
11:56
v < °
Archivieren Teilen  Mehr

Abbildung 103: Genehmigungsansicht
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© Genehmigen Zurlick Status: Beim Genehmigungsschritt 1 von 2

Frist: 30, Aug. 2021
Art: Keine

, . . [Py ——
Ubersicht von Genehmigungen
Als gelesen markieren und den Verantwortlichen informieren)

Ubersicht von Genehmigungen

Verantwortlicher: Ella Wagner « Genehmigung
gestartet = Fr., 20. Aug. 2021 09:36

 Ella Wagner + igung gestartet
Schritt 1 = Fr.,20. Aug. 2021 09:36

Florian Lutz « Aktueller Beteiligter = )
Schritt 1

Kopie an: - Bassam Celil Florian Lutz » Akiveller Beteiligier » » * Laulende
Genehmigung wird ausgefilhrt *
Schritt 2 Kopie an: - Bassam Cell
Simone Meyer « Genehmigung abwarten « Schritt 2
Simone Meyer « Genehmigung abwarten
Abbildung 104: Genehmigung als Abbildung 105: Genehmigung als
Beteiligter bearbeiten Kopieempfdanger bearbeiten

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

Wenn Sie als Kopieempféanger angegeben sind, kdnnen Sie die Genehmigung als
~gelesen™ markieren. Dabei haben Sie die Méglichkeit, dem Verantwortlichen zu
benachrichtigen und, falls gewiinscht, eine neue Bemerkung hinzuzuftigen.

09:38 - Fir das Zuriicksenden einer Genehmigung
< A m o stehen Ihnen die dieselben Mdéglichkeiten
E o wie im F2 Desktop zur Verfligung.

Genehmigen @ Zuriick

Hier kdnnen Sie auswdhlen, an welchen
Benutzer die Genehmigung zurlickgesendet

B —— werden s_oII und _bel welchem Benutzer die
Empfehlung zum weiteren Verlauf: Genehmigung wiederaufgenommen werden

soll.
[z

Ubersicht von Genehmigungen

Verantwortlicher: Ella Wagner « Genehmigung
gestartet « Fr., 20. Aug. 2021 09:36

Schritt 1
Florian Lutz « Aklueller Beteiligter «

Kopie an: - Bassam Celil

Schritt 2

Simone Meyer « Genehmigung abwarten «

;> . A

i ’ N £ o
. H

Aschivieren  Bearbe Teilen Mehr

ten

Abbildung 106: Genehmigung
zuriicksenden
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Genehmigungen erstellen und bearbeiten

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

cBrain vorgenommen werden.

Folgendes steht Ihnen standardmaBig zur Verfligung:

e Sie kdnnen Genehmigungen anhand einer Vorlage flir ein bestehendes

Dokument erstellen.

e Sie kdnnen Beteiligte und Kopieempfanger flir jeden Schritt dndern.

e Sie kdnnen Genehmigungsschritte I6schen.

Die einzelnen Funktionen werden Ihnen im Folgenden naher beschrieben.

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 kénnen Sie in F2
Touch starten.

Sie kénnen konfigurieren, welche
Moglichkeiten der jeweilige Benutzer
im Rahmen der Erstellung von
Genehmigungen mit oder ohne
Dokumentenschriftstiick haben soll.
Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Genehmigung erstellen

*Betreff:
Wahlen Sie eine existierende

Genehmigungsvorlage oder erstellen
Sie ein neues Genehmigungverfahren

Neues Genehmigungsverfahren v
Dokumentschriftstiick erstellen

Frist. hh:mm

Abbrechen Erstellen

AV Fertig

Zwischen
bestehenden Neues Genehmigungsverfahren

Vorlagen —_— Biirgerbegehren
auswahlen Politikeranfrage

Abbildung 107: Neue Genehmigung anhand
einer Vorlage auswdhlen
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Genehmigung bearbeiten

Sie kénnen Genehmigungen in F2 _
Bearbeitungs-

Touch bearbeiten. Hierzu haben Sie moglichkeiten

Zeige erweiterte

folgende Méglichkeiten: anzeigen/ausblenden
Frist: 29.09.2021 X 2359 Eilt
¢ Genehmigungsschritt Ar: Zur Genehmigung v ;;i;tund
hinzungen. bearbeiten
Schritt 1
e Genehmigungsfrist bearbeiten. Beteiligte:

Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

Kopie an: Florian Lutz (Biroleiter, IT-Abteilung)

e Genehmigungstyp im
Drop-down-Menl auswahlen.

Schritt vor ,Schritt

e Genehmigungsschritt Idschen. Sehrithinzufugen 2" hinzufiigen
Schritt 2 — Schritt
. . .. 16schen
o Beteiligten oder Kopieempfanger Bereiligte:
hinzufligen oder entfernen. Kopie an: —  |§ Geteiligten oder
_ | Kopieempféanger
Frist: hh:mm hinzufiigen oder
. ] z
° U brlge Metadatenfeld er Wle Genehmiger tiber Anderungen informieren: entremen
beispielsweise ,Eingeschrankte Nein - | Metadatenfelder
S | Chtba I’kelt“ I Betel I | gte Eingeschrénkte Sichtbarkeit bearbeiten
benaCh rIChtIgen“ ’ usw. Ge:ehmiger Schreibzugang zum Vorgang
. geben
bearbeiten.
. . A Schritt hinzufogen —————————— Schrjtt neich #Schritt
Folgendes kénnen Sie nicht 2" hinzufiigen
vornehmen:

Abbildung 108: Genehmigung bearbeiten

e Fristen fur die einzelnen
Genehmigungsschritte
bearbeiten.

Uber Zeige erweiterte/Verberge
erweiterte kénnen Sie die
Bearbeitungsmdglichkeiten
verbergen oder ausklappen.

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

Offline-Funktionalitat in F2 Genehmigungen
Im Offline-Zustand kdénnen Sie in F2 Touch eine Reihe an Handlungen in F2
Genehmigungen ausflhren:

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

cSearch
offnen

Posteingang

Betreff

Beteiligte

Gelesen: AN Ungelesen Gelese

Personliches Kennzeichen

Zur cSearch wechseln
kad AW: ISO Zertifizierung 2021
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider

[ 150 Zertifizierung 2021
Von: Ella Wagner

Verantwortlicher: Anna Schneider

@ Dokument chne Betreff
Von: Conrad Kiichler

Verantwortlicher: Conrad Kiichler

@ Anschaffung neuer Bildschirme

Von: Florian Lutz

08:40

L2 ]

.
Verantworticher: Florian Lutz SOR

& Praktikant in der IT Abteilung Herbst 2021°
Von: Conrad Kiichler

Abbildung 109: cSearch 6ffnen

Schnellsuche

Sie wahlen cSearch Uber das Suchfeld
an, indem Sie die Suchmdoglichkeiten
in einer beliebigen Liste ausklappen.
Daraufhin wahlen Sie neben dem
Suchfeld an und tippen auf Zur
cSearch wechseln.

Sie haben die Mdglichkeit, eine Schnellsuche durch Eingabe eines Suchbegriffs im
Suchfeld auszuftihren. Die Suche wird daraufhin automatisch gestartet.
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Suchbegriff Bei den von Ihnen durchgefliihrten
Suchen werden samtliche
Zusammenhange gefunden, in denen
der Suchtext als ganzes Wort oder als
Teil eines Worts enthalten ist.

< A cSearch

Bericht

Resultate (51) Prioritat  w

Wenn Sie ein Leerzeichen nach dem
Suchtext setzen, behandelt cSearch
diesen als ein ganzes Wort.

@ Beitrag Administration zum Risk Assessment 2...
Bericht Administration Risk Assessment.dac

Wenn Sie eines der Suchergebnisse
B Bercntose auswahlen, 6ffnet das zugehdérige
Dokument.

ipsi
nanum

B Qualitatsbericht fir das Jahr 2020

Dur des Berichts s aul diese
n TaRen Anna Schneider

Suchergebnisse

Abbildung 110: Suche in cSearch

Erweiterte Suche

In cSearch von F2 Touch stehen Ihnen dieselben erweiterten Suchfunktionen wie im
F2 Desktop zur Verfiigung.

cSearch Die erweiterten Suchfelder sind
ngEiftei(rjte beispielsweise Suchen nach Werten in
uchrelder w n
ausklappen den Metadatenfeldern LVon ’ ~AN ,

,Erstellt" oder Suchen nach
spezifischen Inhalten in einem
Dokument, Vorgang, Chat, einer Notiz
USW.

beinhaltet die Wrter:

Erstelit:

Von

Abbildung 111: Erweiterte Suche

F2 Manager

F2 Manager wurde fir das iPad entwickelt. F2 Manager bietet Ihnen sowie allen
Mitarbeitern und Leitern Ihrer Organisation einen Online- als auch einen Offline-
Zugriff auf Vorgdnge, Sitzungen und Genehmigungen.
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09:55 - In F2 Touch Ubertragen Sie Vorgange
< A und Dokumente an F2 Manager durch

das Offnen eines Vorgangs. In der
2021 - 36: Behorde - intern Vorgangsansicht kdnnen Sie sich die
vorgangsbetret Behorde - niem Details des Vorgangs Uber

Vorgangsnr.: 2021 - 36

Vorgangsbetreff in dem blauen Band
anzeigen lassen. AnschlieBend tippen
Sie auf Hinzufiigen und wahlen Neuer
Frist F2 Manager aus.

Verantwortlicher

Ersteller Anna Schneider

Status: In Bearbeitung

Wenn bereits eine Sitzung zu dem
I 25 suni 2021 10023 Vorgang abgelegt ist, wird Ihnen an
dieser Stelle lediglich F2 Manager
angezeigt.

Statusphase:

E-Mail erstellen

Genehmigung erstellen

Neuer F2
Manager

Neuer F2 Manager

/s & °
arbeite 2

ten Link kopieren

L]
Vorgang schiiefien B

Abbildung 112: In F2 Manager iibertragen

Wenn Sie auf Neuer F2 Manager tippen, 6ffnet eine Synchronisierungsseite fur 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. Weitere Informationen zu Ad hoc-Sitzungen finden Sie im F2 Manager -
Benutzerhandbuch.
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09:56 - Auf der Synchronisierungsseite geben
< A& Behorde-intern = Speichern Sie Folgendes an:

Zeige enveiterte e iPad-Synchronisierung.

iPad-Synchronisierung

o Wenn Sie ein Hakchen in
das Kontrollkastchen

Aktiv

Periode

13082021 X - 31082021 X #~AKtiV* setzen, Werf.jen ein
. , oder mehrere Vorgange
Beinhaltet neue Elemente: N N . .
Fatomad - fur den im Feld ,Periode
spezifizierten Zeitraum auf
Datum und Kategorie dem |Pad Verfl,'lgbar.
Ganztagig . .
Bt o Sie entscheiden selbst, ob
0082020 x 1200 - neue EIe_mente
30.08.2021 X  14:00 automatisch oder manuell
zur Synchronisierungsliste
Betelligte hinzugefiigt werden sollen.

Teinehmer e Datum und Kategorie mit einem
spezifischen Sitzungsdatum und -
Zeitpunkt - hierbei handelt es
sich um ein optionales Feld, um

[ioomtiom Forr die Sitzung zu kategorisieren.
[/] Zeitpunkt Sicherheitsupdate (IT do,
150 Zertfzierung 2024 e Beteiligte, die die Unterlagen auf
®  Budget4Qzl deren jeweilige iPads
@ Budgetvienes Quanal synchronisieren moéchten.
Alle anderen Neue Dokumente sind iiber dem Strich
rimionnd eizufugen e Die Synchronisierungsliste, aus
D st e der es hervorgeht, welche
Abbildung 113: Dokumente des Vorgangs an F2
Synchronisierungsseite fiir F2 Manager Ubertragen werden
Manager sollen.

e 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 Ihrem
Finger verschieben.

e ,Alle anderen Dokumente des
Vorgangs" ist eine Liste, in der
Dokumente abgelegt sind, die mit
F2 Manager nicht synchronisiert
werden.
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Drag-and-drop

Behbrde - intern —

Datum
30.082021 x 1200 -

30082021 X  14.00

Hinzufigen Betretf
Zeitpunkt Sicherheitsupdate (IT down)
(/] 1SO Zeriifizierung 2021

Budget 4Q21

Abbildung 114: Anzeige der

Speichern

Zur Export
Bewertung unterbinden

Synchronisierungsliste und ,,Alle anderen

Dokumente des Vorgangs"

BRAIN

Wenn Sie Ihren Bildschirm um
90° drehen, wird F2 so
angepasst, dass samtliche
Spalten sichtbar werden.

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

Uber Zeige erweiterte oben auf der Synchronisierungsseite kénnen Sie Folgendes

hinzufligen:

e Interessenten.

e Betreff und Beschreibung der Sitzung.

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

o Das heiBt, 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.

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

09:57

< #& Behorde - intern

Beteiligte

Teilnehmer

nteressenten

Weitere Informationen

Betreff

Beschreibung

Bewertungen

Ubermittlung abgeschlossen:

Start

Nicht verteilen bis

i= Speichern

Std. vor

Std. vor Start

Abbildung 115: Erweitere Ansicht der Synchronisierungsseite von F2 Manager

Nachdem Sie Ihre gewlnschten Informationen eingegeben haben, bestatigen Sie

Ihre Eingabe mit Speichern.
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Hinweis: Im F2 Desktop 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 Schriftstlicken hinzufligen, die einer
Sitzung angehangt sind. Damit kénnen Sie diese schnell und einfach kommentieren.
Zudem koénnen Sie wichtige Abschnitte im Dokument fiir den spateren Gebrauch
farblich hinterlegen.

Wenn Sie F2 Touch 6ffnen, nachdem Sie Annotationen in F2 Manager hinzugefigt
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 zuklnftige Annotationen schnell aufrufen kénnen.

Die Annotationen werden Ihnen jedoch nicht angezeigt, wenn F2 Touch den PDF
Viewer von Apple verwendet, da dieser Annotationen nicht unterstlitzt. F2 Touch
gibt IThnen jedoch die Mdglichkeit, das Schriftstliick in eine andere App zu
exportieren, in der die Annotationen gedffnet werden kénnen (beispielsweise
Acrobat Reader).

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Manager — Benutzerhandbuch.
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Unterstilitzte Browser

F2 Touch ist fur folgende Browser optimiert:
e Google Chrome, neueste Version
e Mozilla Firefox, neueste Version
e Apple Safari fir Mac, neueste Version (nicht auf einem Windows PC)
e Apple Safari fur iOS, letzten beiden Versionen
¢ Android Version 4.4 und nachfolgende

e Microsoft Edge, neueste Version
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Konfigurationsmoglichkeiten

F2 Touch kann gemaB den Anforderungen Ihrer Organisation konfiguriert werden.
Folgendes kann in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

In F2 Touch Uber Touch ID auf iOS-Geraten mit dieser Funktionalitat
anmelden.

In F2 Touch Uber ,Angemeldet bleiben™ anmelden.

Lassen Sie den einzelnen Benutzer wahlen, ob Datum und Uhrzeit in F2
Touch in der Zeitzone des Servers oder Gerats angezeigt werden sollen.

Konfigurieren Sie die Moglichkeiten des Benutzers in Bezug auf das
Erstellen, Starten und Bearbeiten von Genehmigungen (Zukaufsmodul),
einschlieBlich ob Genehmigungen ohne Dokumentenschriftstiick erstellt
werden kénnen.

Wenn Sie in F2 Touch ein Antwortdokument flir eine Anfrage
(Zukaufsmodul) erstellen, wird das Anfragedokument entsprechend der
von der Organisation gewahlten Einstellung automatisch an das
Antwortdokument angehdngt. Die Formatauswahl wird in F2 Desktop
konfiguriert.
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