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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Akteneinsicht
(Erweitert).

Neben einer kurzen Einfihrung zu F2 Akteneinsicht (Erweitert) beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die
Musterlésungen fir digitale Arbeitsgange entsprechen.

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

Schaltflachen, die in F2 angewahlt werden kdénnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflhrungszeichen (,,") angegeben sind.

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

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

Viel Vergnugen.
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Einfiuhrung zu F2 Akteneinsicht
(Erweitert)

Mit dem Zukaufsmodul F2 Akteneinsicht (Erweitert) kdnnen Sie effektiv die
Grundlage fir einen Bericht zur Akteneinsicht zusammenstellen und ausarbeiten.
Das Modul unterstiitzt die schnelle und effektive Auswahl und Verwaltung von
Dokumenten und Vorgangen, die Sie flr eine Akteneinsicht zusammenstellen
madchten.

Mit dem Modul F2 Akteneinsicht (Erweitert) kénnen Sie einen einfachen und
Ubersichtlichen Bericht zur Akteneinsicht erstellen, der Materialien ausgewdhlter
Vorgange, Dokumente und Schriftstiicke enthalt. Das Modul unterstitzt dadurch
den gesamten Prozess vom Empfang der Anfrage zur Akteneinsicht bis zum
fertiggestellten Bericht.

Das Modul Akteneinsicht hilft, die Elemente auszuwahlen, die der
Akteneinsichtsbericht enthalten soll. Folgende Méglichkeiten stehen Ihnen zur
Verfligung:

e Fortlaufendes Hinzufligen von Inhalt Gber Suchen oder aus bestehenden
Akteneinsichtsberichten

e Hinzufligen, Entfernen und Bearbeiten von Elementen der Akteneinsicht, z.
B. Schriftstiicken, Vermerken und Anfragen, sowie das Hinzufligen von
Kommentaren und das Auslassen vertraulicher Unterlagen

e Einsehen von offenen und abgeschlossenen Akteneinsichten im
Hauptfenster.

e Speichern und Senden des Entwurfs der Akteneinsicht zur internen
Genehmigung

Um einen Akteneinsichtsbericht zu erstellen, wahlen Sie zuerst die relevanten
Dokumente aus. AnschlieBend passen Sie die Inhalte des Akteneinsichtsberichts an,
indem Sie Dokumente und Schriftstiicke unkenntlich machen oder auslassen. Zum
Schluss erstellen Sie den endgltltigen Akteneinsichtsbericht.

F2 Akteneinsicht (Erweitert) gewahrleistet eine vollstandige Ubersicht Giber den
Inhalt der Akteneinsicht. Mit dieser Ubersicht kann die Person, die die Akteneinsicht
beantragt hat, nachvollziehen, ob Inhalte ausgeschlossen wurden.

Die ausgewahlten Elemente der Akteneinsicht kénnen Sie auf dem jeweiligen
Niveau der einzelnen Elemente kommentieren. Dadurch kénnen Sie begrinden und
dokumentieren, warum Unterlagen aus der Akteneinsicht ausgeschlossen wurden.

Wenn Sie alle relevanten Elemente der Akteneinsicht ausgewahlt haben, erstellt F2
Akteneinsicht (Erweitert) automatisch einen zusammenfassenden Bericht zur
Akteneinsicht. Den Bericht kénnen Sie auf verschiedene Detailstufen anpassen. Der
Akteneinsichtsbericht kann z. B. nur die Uberschriften der einzelnen angehéngten
Schriftstiicke beinhalten oder auch alle relevanten Metadateninformationen und
Schriftstlicke.
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In F2 stehen Ihnen vielfaltige Optionen zur Einrichtung des Akteneinsichtsberichts
zur Verfligung. Die meisten Einstellungen werden bei der Einrichtung von F2 durch
die Organisation festgelegt.

F2 Personenbezogene Daten ist ein Modul, das fir F2 Akteneinsicht (Erweitert)
erworben werden kann. F2 Personenbezogene Daten helfen Ihnen bei der Auswahl
der Elemente, die eine bestimmte Einsicht in personenbezogene Daten enthalten
soll. Mit dem Modul kann der von Ihren Organisation befugte Verantwortliche
Material flr eine Einsicht suchen, bewerten und auswahlen.
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Mit Akteneinsichten arbeiten

Dieser Abschnitt gibt IThnen eine Einfihrung zu dem Arbeiten mit der Akteneinsicht
in F2. Er beschreibt Akteneinsicht im Vorgangsfenster sowie den Reiter
~Akteneinsicht" und die dazugehdérigen Funktionen und Felder.

Neue Akteneinsicht

Sie erstellen eine Akteneinsicht als Vorgang in F2 . Dazu markieren Sie mindestens
ein Dokument in der Ergebnisliste im Hauptfenster. Jetzt haben Sie zwei
Méglichkeiten, um die Akteneinsicht zu starten: Sie klicken im Band des
Hauptfensters auf Neue Akteneinsicht, oder Sie klicken mit der rechten
Maustaste auf die markierten Dokumenten und wahlen im Kontextmeni Neu und
daraufhin Akteneinsicht aus.

Sie mUissen nicht sofort alle notwendigen Dokumente beim Erstellen der
Akteneinsicht auswéhlen, weil Sie spater weitere Dokumente der Akteneinsicht
einfach hinzufligen kdénnen.

Wenn Sie der Akteneinsicht Dokumente hinzufligen, werden fast alle Elemente
eines Dokuments zur Grundlage der Akteneinsicht hinzugefiigt. Das sind zum
Beispiel Schriftstlicke, Vermerke und Anfragen. Nicht hinzugefiigt werden Chats
oder Notizen.

. Neue
Kontextmenu Akteneinsicht

Markieren Sie
die Dokumente,
welche die
Grundlage der
Akteneinsicht
bilden sollen.

I ECERCEREN

[Woeoo

- comolw (=R |

Abbildung 1: Erstellen einer Akteneinsicht im Hauptfenster

Nachdem Sie auf Neue Akteneinsicht geklickt haben, 6ffnet das Dialogfenster

~Neue Akteneinsicht" (siehe folgende Abbildung), in dem Sie der Akteneinsicht
einen Betreff geben kdénnen.
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I=)  Neue Akteneinsicht X

Keine Vorgangsvorlage v

Betreff

Akteneinsicht Wiesental

Aktenzeichen

Vorgangsverlauf:

Die ausgewshlten Dokumente sind Grundlage der
Akteneinsicht.

oK Abbrechen

Abbildung 2: Das Dialogfenster ,,Neue Akteneinsicht™

Hinweis: Abhdngig von Ihrer F2-Einrichtung missen Sie bei der Erstellung einer
Akteneinsicht die Felder ,Aktenzeichen®, ,Sonderzeichen®, ,Aussonderungsart®
oder ,Vorgangsverlauf* ausfiillen. In einigen Fallen ist es mdglich, eine
Vorgangsvorlage zu wahlen, was die auszufiillenden Metadatenfelder beeinflusst.

Mit Klick auf OK o6ffnet die Akteneinsicht in Form eines Vorgangs. Der Vorgang
besteht aus einer Kopie der markierten Dokumente aus dem Hauptfenster.

Die folgenden Abschnitte geben Ihnen eine kurze Einflihrung tGber den Aufbau der
Akteneinsicht im Vorgangsfenster und beschreiben die Funktionen sowie die Felder
der Akteneinsicht im Detail.

Akteneinsicht im Vorgangsfenster

Dieser Abschnitt gibt Thnen eine kurze Einfihrung in den Reiter ,,Akteneinsicht™ im
Vorgangsfenster.

Wenn Sie eine neue Akteneinsicht in F2 erstellen, 6ffnet ein Vorgangsfenster, in
dem der Reiter ,Akteneinsicht" hinzugefligt ist. Am oberen Rand des
Vorgangsfensters sehen Sie die Vorgangsnummer sowie den Vorgangsbetreff, den
Sie der Akteneinsicht gegeben haben (siehe folgende Abbildung).
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Vorgangsnummer und

Benutzeridentifikation
Vorgangsbetreff

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

Band

Ergebnisse [ ommenis mmerien D | Dormenery, 2 —
nach Status —~ 500
oder Betreff ‘

® Einbezogen 181 Vermerk (ID 60) CBRAIN
@ Einbezogen — e
® Einbezogen

Grundlage der
Akteneinsicht _|

11 Ergeboisse - aktusksiert heute 14:11 (4 minutes ago)

Vorschau des ausgewéhlten

Der Status gibt an, ob ein Element der Akteneinsicht ,Einbezogen®, Akteneinsichtselements

. Teilweise einbezogen™ oder ,Nicht einbezogen" ist.

Abbildung 3: Der Reiter ,, Akteneinsicht™ im Vorgangsfenster

Fdr die Arbeit mit Akteneinsichten verwenden Sie hauptsachlich den Reiter
~Akteneinsicht" des Vorgangsfensters. Im Band dieses Reiters finden Sie die
Menilpunkte fir die Navigation, Kommunikation und Bearbeitung der Akteneinsicht.

Unter dem Band des Reiters ,Akteneinsicht"” werden Ihnen die Elemente der
Akteneinsicht angezeigt, die die Grundlage der Akteneinsicht bilden und inwieweit
diese Elemente in diese Akteneinsicht einbezogen oder ausgeschlossen wurden. Die
Elemente der Akteneinsicht werden nach Dokumenten und anschlieBend nach den
Vorgangen gruppiert, denen sie zugeordnet sind. Dokumente, die keinem Vorgang
zugeordnet sind, bilden eine eigene Gruppe. Des Weiteren kénnen Sie in der
Grundlage der Akteneinsicht spezifische Spalteneinstellungen nach Bedarf
einrichten. Die Felder unter den Spaltennamen kdnnen Sie verwenden, um die
Ansicht der Grundlage flir die Akteneinsicht anzupassen, z. B. indem Sie Text
eingeben oder aus einem Drop-down-Meni wahlen.

Auf der rechten Seite des Vorgangsfensters sehen Sie eine Vorschau des Elements
der Akteneinsicht, das in der Grundlage flr die Akteneinsicht aktuell ausgewahlt ist.

Der Inhalt des Akteneinsichtsberichts

Ein Akteneinsichtsbericht enthélt stets eine Dokumenteniibersicht, die nach den
Vorgéngen untergliedert ist, denen die Dokumente zugeordnet sind. AuBerdem
kdnnen Sie den Akteneinsichtsbericht nach verschiedenen Detailstufen anpassen,
abhangig davon, wie viele Dokumentendetails und Akteneinsichtselemente aus dem
Bericht hervorgehen sollen. Weitere Informationen zur Anpassung des
Akteneinsichtsberichts finden Sie im Abschnitt Akteneinsichtsbericht anpassen.
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Akteneinsicht QBRAIN

Vorgangsbetreff Anfrage Aktensinsicht Wiesental
Vorgangsnummer 2020-50

Dokumentennummer Datum  Betreff poiumenten y Kommentar

26.09.2020 Anfrage Akteinsicht 1157 2
Wiesental

26.09.2020 Derzeitiger Verlauf 1158 3
Stromtrasse

26.09.2020 Klage Anwohner 1159 2

26.09.2020 Rote Liste Schnecken 1161 3 Sollten wir miteinbeziehen!
Bawd

26092020 Vorgangsbeschrelbung 1165 1
26.09.2020 Wiesental Vermerk 1181 3

# = Anzahi dozugehérender Schriftstiicke

Abbildung 4: Dokumenteniibersicht des Akteneinsichtsberichts
Die folgende Tabelle beschreiben Ihnen die Inhalte der Dokumentenibersicht.

Spalte Beschreibung

~Dokumenten-Nr." | Ein Dokument erhalt eine Dokumentennummer, wenn es
registriert wird. Die Dokumentennummer wird in dieser
Spalte angezeigt.

Wenn Sie einen Akteneinsichtsbericht erstellen, kdnnen Sie
die Akteneinsichtselemente nach der Dokumentennummer
sortieren. Dokumente, die nicht registriert wurden und
deshalb keine Dokumentennummer besitzen, werden vor
oder nach den Dokumenten mit einer Dokumentennummer
aufgelistet. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Akteneinsichtsbericht anpassen.

~Datum® Das Datum in dieser Spalte entspricht dem
Erstellungsdatum des jeweiligen Dokuments.

~Betreff® Zeigt Thnen den Betreff des Dokuments an.

~Dokumenten-ID" | Jedes Dokument in F2 hat eine eindeutige Dokumenten-ID,
die Ihnen in dieser Spalte angezeigt wird.

" Die Spalte ,#" zeigt Thnen an, wie viele Schriftstlicke mit
einem jeweiligen Dokument verknUpft sind. Zur Anzahl der
verknUpften Schriftstlicke gehéren das
Dokumentenschriftstick und ggf. weitere Schriftsticke,
Vermerke, u.v.m.

~Kommentar® Wenn ein Kommentar zu einem Dokument in der Grundlage
flr die Akteneinsicht hinzugefligt wurde, wird er in dieser
Spalte angezeigt.Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Kommentar hinzufiigen.

Umgang mit Dokumentennummern in der Akteneinsicht

Es kann eine Licke in der fortlaufenden Dokumentennummerierung geben, wenn
die Registrierung eines Dokuments aufgehoben und/oder das Dokument vom
jeweiligen Vorgang entfernt wurde.
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Dokumentenregistrierung entfernen

Ein Dokument erhélt eine Dokumentennummer, wenn das Dokument einem
Vorgang zugeordnet ist und ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Registriert"

gesetzt wurde.

D Derzeitiger Verlauf Stromtrasse (Dokumenten-ID: 1158)

@ Hauptfenster e Abbreche: ¥ D 4 Neue Notiz D @ =] 2 t i@
2 Nz EL < @ =+ F = Kennzeichen: W: v
Frist:

13 Vorgang ~ 3 Dokument I5schen ~ 5 Neuer Vermerk T
h Bearbeiten Archivieren Absenden  Dokument  Neuer Neues  Genehmigung  Alle Felder

undschlieBen | vorbereiten~  schlieBen | Chat+ I Neue Anfrage ™ Dojuument~ hinzufigen anzeigen«

Navigation Bearbeiten Versand Status Neu Ansicht

Personlich

Betreff: Derzeitiger Verlauf Stromtrasse

Status In Bearbeitung Briefdatum Zugriff: ABC Ministerium Fl

Frist Vargang: 202050~ Schlusselwort

Verantwortlicher: Florian Lutz Registriert «  Dokumenten-Nr.. 1 Erstellungsdatum: 26-10-2020 11222 won  Florian Lutz

Sachbsarbeiter ABC Miristerium Externer Zugrift: | Offen

Das Kontrollkastchen ,Registriert" und
Dokumentennummer

Abbildung 5: Registrierung eines Dokuments

Dokumente erhalten Dokumentennummern in der Reihenfolge zugewiesen, in der
sie registriert wurden. Dokumentennummern, die einem Dokument zugeordnet
wurden, kdnnen nicht wiederverwendet werden. Das heiBt, wenn Sie die
Registrierung eines Dokuments entfernen, ist die entsprechende
Dokumentennummer nicht mehr verfligbar.

Wenn Sie ein Dokument erneut registrieren, erhalt dieses Dokument eine neue
Dokumentennummer in der Reihenfolge und nicht die urspriingliche.

Dokumentennummern sind mit Vorgangen verknlipft. Wenn Sie ein registriertes
Dokument aus einem Vorgang entfernen, erhalt das Dokument auch dann eine
neue Dokumentennummer, wenn Sie es demselben Vorgang wieder zuordnen.

Auffinden von Dokumenten, deren Registrierung aufgehoben und
die aus einem Vorgang entfernt wurden

Wenn Sie ein Dokument wiederfinden mdchten, dessen Registrierung aufgehoben
und das aus einem Vorgang entfernt wurde, kdnnen Sie das Ereignisprotokoll
nutzen. Sie 6ffnen das Ereignisprotokoll mit Klick auf Ereignisprotokoll im
Vorgangsfenster.

Ereignisprotokoll

2020 - 50: Anfrage Akien einsicht Wiesental

protakoll

e Vorgange (0]

Bereliguentypen Ui
5 Vorgs

113 Anfrage Akteinsicht Wiesental 2020 - 50

Beteeft
O#® Derzestiger Verlauf Stromtrasse
D e Liste Schnecken B2
B 2 Anfrage Abteinsicht Wiesental
] # Wiesentsl Vermerk
Vorgangsbeschrestung
€U Studie
Hiage Ammshner

Abbildung 6: Das Ereignisprotokoll im Vorgangsfenster
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Im Dialogfenster ,Ereignisprotokoll™ wird Ihnen ein Protokoll Gber alle Handlungen
angezeigt, die in dem Vorgang durchgefiihrt wurden. In der Spalte ,Beschreibung®
kdénnen Sie nachvollziehen, ob ein Dokument aus dem Vorgang entfernt wurde.
AuBerdem wird angezeigt, ob die Registrierung eines Dokuments aufgehoben
wurde. Die Felder unter den Spaltennamen kénnen Sie verwenden, um die Ansicht
anzupassen, z. B. indem Sie Text im Feld , Beschreibung" eingeben.

Betreff des Beschreibung ,,PDF wurde
Dokuments erstellt"

Ereignisprotokoll: Vorgang

Ereignispratakoll: Vorgang
0 [[1 Dokumente anzeigen
Altualisieren
Start
Zeitpunkt ¥ | Aktueller Dokumentenijetreff | Beschreibung | Benutzer ||~
-
Filtern der 19-11-202008:50  Bericht zu Akteneinsicht Erneute Eintragung aus Vorgang ‘2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental’ zum Vorgang '<lesr>' Florian Lutz
Resultate, z. B. 19-11-2020 08:50 Bericht zu Akteneinsicht Neue Version des Dokuments erstellt Florian Lutz
nach Zeitpunkt 19-11-20200850  Berichtzu insicht von "19.11.2020' auf '18.11.2020' geandert Florian Lutz
oder Benutzer 19-11-2020 08:50 Bericht zu Akteneinsicht Dokument erstellen (Bericht zu Akteneinsicht ) Florian Lutz
18-11-2020 1428 Bewerbung Natur entdecken Dokument zu Akteneinsicht hinzugefiigt Florian Lutz
04-11-2020 11:19 Wiesental Vermerk Dokument zu Akteneinsicht hinzugefagt Florian Lutz
04-11-2020 1018 Digitalisierungsmesse aktober 2020 Dokument in Akteneinsicht ausgelassen Florian Lutz
04-11-202010:1%  Digitalisierungsmesse oktober 2020 Dokument aus Akteneinsicht entfernt Florian Lutz
03-11-20200834  EU Studie Dokument aus Akteneinsicht entfemnt Florian Lutz
02-11-2020 1404 AW Zu Ziffer 1 - Terminkoordination Dokument aus Akteneinsicht entfernt Florian Lutz
02-11-2020 1403 Verwaltungsbericht SIM Dokument in Akteneinsicht ausgelassen Florian Lutz
02-11-2020 1448 Rote Liste Schnecken BaWi Kommentar zum Dokument in Akteneinsicht hinzugefiigt: Sollten wir miteinbeziehen! Florian Lutz
20-10-2020 1110 Derzeitiger Verlauf Stromrasse Dokument zu Akteneinsicht hinzugefagt Florian Lutz
29-10-2020 1110 Vergangsbeschreibung Dokument zu Akteneinsicht hinzugefagt Florian Lutz
20-10-2020 1110 Rote Liste Schnecken BaWa Dokument zu Akteneinsicht hinzugefagt Florian Lutz [+

Abbildung 7: Das Dialogfenster , Ereignisprotokoll™

Wenn Sie das gewlinschte Dokument gefunden haben, kénnen Sie es anschlieBend

im ,,Archiv® suchen. Nutzen Sie flr die Suche den Dokumentenbetreff als
Suchbegriff.
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Band der Akteneinsicht

Die Menlpunkte flr die Arbeit mit der Akteneinsicht finden Sie im Band des Reiters
+Akteneinsicht" im Vorgangsfenster.

7] Vorgang Beteiligte

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

& Florian Lutz (ABC Ministerium) ~

@ Hauptienster
o Vorgang -

Dokument(e) ~ Aus einer anderen
hinzufiigen  Akteneinsicht importieren

Navigation Hinzufiigen

Einbezichen

[B) Akteneinsicht kopieren
B v

Akteneinsicht

Nicht einbeziehen e
erstellen - 125 Nach Excel exportieren

Akteneinsicht
abschlieBen

Einbeziehen Bearbeiten/durchstre... Bearbeiten Schriftstiicke Erstellen Ab:

Abbildung 8: Der Reiter ,,Akteneinsicht™ im Vorgangsfenster

Die folgende Tabelle erldutert die Menipunkte im Band des Reiters , Akteneinsicht®.

Funktion

Beschreibung

# Hauptfenster

518 Yorgang +

Mavigation

Sie kédnnen zwischen dem Haupt-, Vorgangs- und
Dokumentenfenster navigieren, indem Sie auf das
gewinschte Fenster klicken.

Der Mendpunkt ,Dokument™ wird erst aktiv, wenn ein
Dokument gedffnet ist.

Der Abwartspfeil neben ,Vorgang" 6ffnet ein Drop-down-
Mend, Uber das Sie zu den Beteiligten des Vorgangs
navigieren kénnen.

4]

Dokument(e)
hinzufiigen

Uber diesen Meniipunkt fiigen Sie ein oder mehrere
Dokumente zur Grundlage der Akteneinsicht hinzu.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Dokumente zur Akteneinsicht hinzufligen.

€
Aus einer anderen
Alteneinsicht importieren

Sie konnen Dokumente und Akteneinsichtselemente aus
einer anderen Akteneinsicht importieren.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Aus
einer anderen Akteneinsicht importieren.

® FEinbezichen

Nicht einbeziehen

Hier wahlen Sie, ob ein Dokument, ein Schriftstiick, eine
Anfrage, ein Vermerk oder ein anderes Element in die
Akteneinsicht einbezogen wird oder nicht.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Einbeziehen oder AusschlieBen von Elementen.
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Funktion Beschreibung

Wenn Sie ein Element aus der Akteneinsicht auslassen
mochten, z. B. vertrauliche Angaben, die nicht in die
Akteneinsicht eingehen sollen, missen Sie dieses Element
aus F2 exportieren. Den Export fihren Sie mit Klick auf
PDF exportieren aus. Wenn Sie das Element aus F2
exportiert haben, kédnnen Sie dieses beliebig bearbeiten.

=* PDF exportieren
€ PDF importieren

Nachdem Sie das Element fertig bearbeitet haben, kénnen
Sie es wieder in F2 importieren, indem Sie auf PDF
importieren klicken.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Export und Import von Akteneinsichtselementen.

Sie kédnnen Elemente einer Akteneinsicht kommentieren.
In den Kommentaren kénnen Sie zum Beispiel angeben
oder begriinden, wenn Sie ein Dokument oder ein
Schriftstiick nicht in die Akteneinsicht einbeziehen oder es
unkenntlich gemacht haben.

=} Kommentar

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Kommentar hinzufiigen.

Wenn Sie ein Dokument aus der Grundlage der
Akteneinsicht entfernen mochten, wahlen Sie das
Dokument aus und klicken auf Dokument entfernen.
Daraufhin werden das Dokument und alle damit
verknipften Elemente aus der Grundlage der Akteneinsicht
entfernt. Diese Funktion verwenden Sie, wenn ein
Dokument falschlicherweise in die Akteneinsicht
einbezogen wurde.

¥ Dokument entfernen

Hier kdnnen Sie das ausgewahlte Schriftstlick als
Originalschriftstiick fir Duplikate (identische Schriftstlicke)
festlegen.

W Als Originalschriftstiick wahlen

Weiter Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Anzeige von Duplikaten.

Sie kédnnen ein Schriftstiick von der Grundlage der
Akteneinsicht 6ffnen, indem Sie dieses markieren und dann
auf Schriftstiick 6ffnen klicken oder Enter driicken.

[2) Schriftstick 6ffnen
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Funktion

CBRAIN

Beschreibung

B~

Akteneinsicht
erstellen »

D Akteneinsicht erstellen

[2 Akteneinsicht anpassen

Klicken Sie auf Akteneinsicht erstellen, wenn Sie den
Akteneinsichtsbericht erstellen mdchten. Sobald F2 den
Akteneinsichtsbericht erstellt hat, empfangen Sie den
Bericht als ungelesenes Dokument in Ihrem Posteingang.

Wenn Sie die Akteneinsicht vor dem Erstellen anpassen
mochten, klicken Sie auf Akteneinsicht anpassen.
Daraufhin 6ffnet das folgende Dialogfenster:

X1 Akteneinsicht anpassen - B X

Unerwtinschten Inhalt entfernen (%

Wenn ich eine neue Akteneinsicht erstelle | Bestehendes Dokument tiberschreiben

Typ der Akteneinsicht Vollstandige Akteneinsicht v
Sortierungsspalte Betreff v
Sortierungsreihenfolge Aufsteigend v

Nach Vorgang aufteilen

Schriftstiickduplikate entfernen

Speichern und Schliefen Akteneinsicht erstellen Abbrechen

Abbildung 9: Das Dialogfenster , Akteneinsicht anpassen™

Uber das Dialogfenster kénnen Sie unerwiinschten Inhalt
entfernen sowie den Typ und die Sortierungsreihenfolge
der Akteneinsicht auswahlen und anpassen.

Weitere Informationen zum Erstellen und Anpassen eines
Akteineinsichtsberichts finden Sie im AbschnittBeispiel fur
LUbersicht: Vorgange und Dokumente (kompakt)"

Akteneinsichtsbericht erstellen und Akteneinsichtsbericht
anpassen.
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Funktion Beschreibung

Mit Klick auf Akteneinsicht kopieren 6ffnet das in
folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster, tber das
Sie die Akteneinsicht in einen neuen Vorgang kopieren
kénnen.

|._ Akteneinsicht kopieren

g Akteneinsicht kopieren x

Ein neuer Vorgang fiir die Akteneinsicht kann durch Ausfiillen
der Details und abschlieBendes Betatigen mit Ok erstellt
werden.

Keine Vorgangsvorlage v

Betreff

Verantwortlich

Gero Pfeffermann

Vorgangsverlauf:

v

Abbrechen

Abbildung 10: Das Dialogfenster ,,Akteneinsicht kopieren™

Wenn Sie ein Dokument in der Grundlage der
Akteneinsicht auswahlen, wird die Schaltflache Historie
aktiv. Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet das in folgender
Abbildung dargestellte Dialogfenster. Es zeigt an, ob das
Dokument auch in andere Akteneinsichten einbezogen ist.

e Historie

& Historie -
Nachfolgend wird Ihnen eine Liste Gber Akteneinsichten angezeigt, in welchen Klage Anwohner erscheint.

Betreff | Vorgangsnr. | status | Kommentar

Akteneinsicht Wiesental 2020 - 51 Nicht abgeschlossen

Abbildung 11: Das Dialogfenster , Historie"

Hinweis: Wenn Sie die Spalte ,Historie" in der
Grundlage der Akteneinsicht anzeigen lassen, dann
sehen Sie auch dort, ob das Dokument in andere
Akteneinsichten einbezogen wurde oder nicht.

Die Grundlage der Akteneinsicht kénnen Sie nach Excel
mittels einer CSV-Datei exportieren, in dem Sie auf Nach
Excel exportieren klicken.

E] Nach Excel exportieren
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Beschreibung

Akteneinsicht
abschliefien

Wenn Sie die Akteneinsicht abschlieBen mochten, klicken
Sie auf Akteneinsicht abschlieBen. Das folgende
Dialogfenster 6ffnet.

(?) Akteneinsicht abschlieBen X

&/

Sind Sie sicher, dass Sie die Akteneinsicht abschlieBen méchten?

Abbildung 12: Das Dialogfenster , Akteneinsicht abschlieBen™

Klicken Sie auf Ja, um die Akteneinsicht abzuschlieBen.
Daraufhin kann weder ein weiterer Akteneinsichtsbericht
erstellt, noch die Grundlage der Akteneinsicht geandert
werden.

Akteneinsicht
entfernen

Wenn Sie die Akteneinsicht vom Vorgang entfernen
mochten, klicken Sie auf Akteneinsicht entfernen,
woraufhin das folgende Dialogfenster 6ffnet.

'J Akteneinsicht entfernen

Sind Sie sicher, dass Sie die Akteneinsicht entfernen méchten?

Ja Nein

Abbildung 13: Das Dialogfenster , Akteneinsicht entfernen™

Die Schaltflache ist nur aktiv, wenn die Grundlage der
Akteneinsicht leer ist.
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Funktionen in der Akteneinsicht

Dieser Abschnitt beschreibt Ihnen einige Funktionen zur Arbeit mit Akteneinsichten.

Dokumente zur Akteneinsicht hinzufiigen

Wenn Sie Dokumente zur Grundlage der Akteneinsicht hinzufligen moéchten, klicken
Sie im Band des Reiters ,Akteneinsicht™ auf Dokument(e) hinzufiigen.

Dokument(e) hinzufligen

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

Abbildung 14: Dokument(e) hinzufiigen

Das Suchdialogfenster ,Dokumente wahlen™ 6ffnet, in dem Sie die entsprechenden
Dokumente aufrufen kédnnen. Wenn Sie nur ein Dokument der Akteneinsicht
hinzufligen moéchten, markieren Sie das gewlinschte Dokument in der Ergebnisliste
und klicken anschlieBend auf OK.

Wenn Sie mehrere Dokumente zur Akteneinsicht hinzufigen mdéchten, verwenden
Sie die Schaltflache Dokument(e) hinzufiigen. Markieren Sie ein oder mehrere
Dokumente in der Ergebnisliste, die zum Feld ,Gewahlte Dokumente" hinzugefligt
werden. AnschlieBend kdnnen Sie weitere Dokumente suchen und hinzufiigen.
Wenn Sie alle gewiinschten Dokumente gefunden und dem Feld ,,Gewahlte
Dokumente™ hinzugefligt haben, klicken Sie anschlieBend auf OK.
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oK Dokument(e) hinzufiigen Gewahlte Dokumente

Dokumente wit len. - es wird eine Kopie der gewahlten [iokumente der Akteneinsicht beigefiigt

“ © Abbrechen Ein Dokument auswahlen

b 4 cr
® ' Mehrere Dokumente auswahlen
OK Dokument(e) Alle dokumente  Erweiterte
hinzutagen entfernen Suche
hieider
R 2 Dokumente Vorgange Schrifstucke  Anfragen Dokument  Beteiligte  Genehmigung -
“ Favoriten zahlen
. rtragsentwur
Posteingang Betreff Briefdatum Sortierdatum | Von 2
© cenenmigungen © 1 i Vertragsentwurf 30-10-20200948  Florian Lutz
K Moo schwetsiseh ) £U Studie 26-10-2020 1214 Florian Lutz © Genehmigungsschrifistick
Frist morgen: Personlich g = o .
= z Zahien Quartalsergbnis 4.2020 201020201236 Florian Lutz ") Dokumentenschiftstack (%) IT Einkaut docx
¥ Gesendete Dokumente

4[] Standard
U Archiv
* Posteingang
{3 Mein Schreibtisch
(3 Mein Archiv
¥ Gesendete Dokumente
© Genenmigungen Ergebnisliste
[ Meine offenen Dokumente

&) Meine offenen Vorgange

1. Postausgang (2)

) Neueste Schriftsticke
»5 Org Einheitssuchen
» & Personliche Suchen
»=:% Org.Einheiten (2)
» Ordner
» W Sonstiges

< >
3 Ergebnisse — aktualisiert heute 10:53 (0 minutes ago)

Abbildung 15: Suchdialogfenster ,,Dokumente wahlen™

Wenn Sie die ausgewahlten Dokumente hinzugefligt haben, erscheinen die
Dokumente in der Grundlage der Akteneinsicht.

Wenn Sie ein Dokument hinzufligen, das bereits zur Grundlage der Akteneinsicht
hinzugefiigt wurde, zeigt Ihnen F2 einen Fehlerhinweis (siehe folgende Abbildung).

Das Hinzufiigen der Dokumente zur
Akteneinsicht ist fehlgeschlag

Abbildung 16: Fehlerhinweis ,,Das Hinzufiigen der Dokumente ist fehlgeschlagen™

Aus einer anderen Akteneinsicht importieren

Sie kédnnen Unterlagen aus einer anderen Akteneinsicht importieren. Klicken Sie
dazu im Band des Reiters , Akteneinsicht" auf Aus einer anderen Akteneinsicht
importieren. Die Funktion ist zum Beispiel nltzlich, wenn eine andere Abteilung
Unterlagen zur Grundlage der Akteneinsicht hinzufiigen soll und einen eigenen
Vorgang flir die Akteneinsicht erstellt hat.

Aus einer anderen Akteneinsicht importieren

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

Vorgang Beteiligte \kteneinsicht
@& Hauptfenster 0 2 ® Einbezichen =» PDF exportieren =) Kommentar M) & Akteneinsicht kopieren /)
Ca
£ Vorgang + o Q 5 Nicht einbeziehen €= PDF importieren
Dokument(e) Aus einer anderen Akteneinsicht Akteneinsicht Ak
hinzufigen | Akteneinsicht importieren erstellen~ [%) Nach Excel exportieren apschiiegen
Navigation Hinzufigen Einbeziehen Bearbeiten/durchstre. Bearbeiten Erstellen AbschlieBen

Abbildung 17: Aus einer anderen Akteneinsicht importieren
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Im Dialogfenster ,Aus einer anderen Akteneinsicht importieren™ wahlen Sie die
Akteneinsicht von der Liste aus und klicken anschlieBend auf OK. Die Dokumente
der ausgewadhlten Akteneinsicht werden nun in die Grundlage der urspringlichen
Akteneinsicht integriert.

E:‘_ Aus einer anderen Akteneinsicht importieren - B X
Betreff | Vorgangsnr. | Abgeschlossen | -
v

Akteneinsicht 2. Quartal 2020 2020 - 45
Alkteneinsicht Stadtplanung 2020 - 51
Akteneinsicht VerstaBe 2020 - 52

v

OK Abbrechen

Abbildung 18: Das Dialogfenster ,,Aus einer anderen Akteneinsicht importieren™

Wenn die importierte Akteneinsicht ein Dokument enthalt, das bereits Grundlage
der urspriinglichen Akteneinsicht ist, erscheint der folgende Validierungsfehler und
das Dokument wird nicht erneut hinzugefligt.

[1) Validierungsfehler
Folgende Dokumente sind bereits Bestandteil der Akteneinsicht:

Dokument zu dem Sie keinen Zugriff haben
Datenschutz und Datenverkehr (Dokumenten-10: 403)
AW: Zu Ziffer 1 - Terminkoordination (Dokumenten-1D: 1113)

oK
Abbildung 19: Validierungsfehler

Einbeziehen oder AusschlieBen von Elementen

Es kann Elemente der Akteneinsicht geben, die Sie nicht in den Akteneinsichts-
bericht einbeziehen méchten. In diesem Fall markieren Sie das entsprechende
Element in der Grundlage der Akteneinsicht und klicken im Band des Reiters
~Akteneinsicht™ auf Nicht einbeziehen. In der Grundlage der Akteneinsicht wird
Ihnen in der Spalte ,Status" angezeigt, ob ein Element ,,Einbezogen®, ,Teilweise
einbezogen™ oder ,Nicht einbezogen" ist.

Wenn Sie ein Element einbeziehen mdchten, das zuvor nicht einbezogen wurde,
mussen Sie das betreffende Element in der Grundlage der Akteneinsicht markieren
und auf Einbeziehen klicken.
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Einbeziehen/Nicht einbeziehen

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

Vorgang Beteiligte
& Hauptienster =™ ® Einbeziehen = PDF exportieren Kommentar )_'1 T Akteneinsicht kopieren v
£ Vorgang * € Nicht ebezienen 4= PDF importieren ntfernen ) Open document +
T Dokumentle)  Aus einer anderen o~ = Akteneinsicht Akteneinsicht s
hinzufugen  Akteneinsicht importieren erstellen [%) Nach Excel exportieren  abschiiefien
Navigation Hinzufogen Enbazichen [ Bearbeiten Schriftstacke Erstellen AbschiieBen

=3 Die aktive Akteneinsicht: Bericht 2u Akteneinsicht

Betreff Status Historie Dokumenten-1D Dokumenten-Nr. w | Zu Akteneinsicht hinzufugen Briefdatum Von -
- v - -

5 Vermerk (1D: 60) @ cinbezogen

Y Klage Anwohner @ Teiweise einbezogen 159 29-10-2020 11:10 Florian Lut
% Unterschriften Anwohner @ Teilweise einbezogen @
7 Dokumentenschriftstuck @ Einbezogen

7 Rote Liste Schecken BaWa @ cinbezogen 1161 29-10-2020 11:10 Floian Lut
7 Dokumentenschriftstick @ Einbezogen

@ Berechnung Auswirkung Artbestand @  Einbezogen
(@9 Studie Braune Sumpfschnecke @ Cinbezogen

4 [) Vorgangsbeschreibung @ Einbezogen 1165 29-10-2020 11:10 Florian Lut
[ Dokumentenschrifistack © Einbezogen

4 [) Derzeitiger Verlauf Stromtrasse @ Teiweise einbezogen 1158 29-10-2020 11:10 Florian Lut
| 185868_1_org_image_aff7a38ecebc: @, Nicht einbezogen =

4 »

2 Ergebnisse - aktualisiert heute 11:37 (20 minutes a 30) Vorgang: 2020 - 51 O O Il

Anzeige, ob ein Element ,Einbezogen®, Gewahltes Element
JTeilweise einbezogen™ oder ,Nicht einbezogen™ ist.

Abbildung 20: Element ausschlieBBen

Export und Import von Akteneinsichtselementen

Sie missen ein Element der Akteneinsicht aus F2 exportieren, um Details darin
unkenntlich machen zu kénnen. Das kann zum Beispiel relevant sein, wenn das
Element vertrauliche Informationen enthalt.

Zum Exportieren markieren Sie das entsprechende Element in der Grundlage der
Akteneinsicht und klicken anschlieBend auf PDF exportieren.

PDF exportieren

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

Vorgeng Seteligte Akteneinsicht & Horian Lutz (ABC Ministerium) A
& Haupttenster 0 = ® Einbeziehen =» POF exportieren %) Kommentar b D ) Akteneinsicht kopieren “
A

# Vorgang + € Nicht einbeziehen €= PDF importieren B Open document +

Dokument(e)  Aus einer anderen Axteneinsicht Akteneinsicht Ak

hinzufigen  Akteneinsicht importieren erstellen+ (% Nach Excel exportieren  abschiieBen

heifistucke Ersteller Avschliegen

=3 Die aktive Akteneinsicht: Bericht 2u Akteneinsicht Studie Braune Sumpfschnecke
Betrett | Status Dokumenten-iD | Dokumenten-Nr v | Zu Akteneinsicht hinzufugen |4

¥ Vorgangsnr:: 2020 - 50 (23)

« [ EU Studie @ Einbezogen 1164 18-11-2020 11:01
7 Dokumentenschriftstuck @ Einbezogen
) POL-TRANETR012M74533.0F @ Einbezogen Die braune Sumpfschnecke — Vorkommen
4 [) Wiesental Vermerk ® Einbezogen 1181 04-11-2020 1119 der Art in Deutschland
" Dokumentenschriftstuck ® Einbezogen e
9 Wiesental Vermerk @ Einbezogen st O e g, vt gt
§ Vermerk (1D: 60) ® Einbezogen
4 [) xiage Anwohner @ Teiweise einbezogen 159 29-10-2020 11:10
@9 Unterschriften Anwohner ® Teilweise einbezogen &
Y Dokumentenschiftstuck @ Einbezogen
4 [ Rote Liste Schnecken Bawu @ Einbezogen 161 29-10-2020 11:10 0

< > -

Abbildung 21: PDF exportieren
AnschlieBend speichern Sie das Element lokal auf Threm Computer oder einem
anderen Medium und 6ffnen dann ein Programm, um das Element zu bearbeiten.

Denken Sie daran, das Schriftstlick zu sperren und/oder zu schiitzen, wenn Sie es
erneut speichern.
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| =
| ~
29.9.2020
Sehr geehrter Herr Verkehrsminister in Bawi,
anbei erhalten Sie, wie in meinem Schreiben vom 4.9. angekiindigt, die Unterschriften der klager in
der Sache Meckarbriscke”
Mfg
Anwditin Anwohner
Name und Anschrift =
e |
» 4

Abbildung 22: Bearbeitung der PDF-Datei

Hinweis: Wenn Sie eine PDF-Datei bearbeiten, achten Sie darauf, dass die PDF-
Datei nach dem Speichern gesperrt und/oder auf andere Weise geschitzt ist. So
kdénnen andere Benutzer oder externe Empfanger nachfolgend keine Anderungen
am Akteneinsichtsbericht vornehmen. Dazu kénnen Sie zum Beispiel Programme
wie Adobe Acrobat oder LibreOffice verwenden.

Nachdem Sie das Element bearbeitet haben, kdnnen Sie es in F2 importieren, wo es
das urspriinglich exportierte Element ersetzt. In der Grundlage der Akteneinsicht
markieren Sie das exportierte Element und klicken danach auf PDF importieren.

PDF importieren

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

F2 Vorgang Beteiligte

@ Hauptfenster ) Einbezichen =» PDF exportierfn

£ Vorgang - € Nicht einbeziehen €= PDF importi Dokument entfernen Open d t
£ toreeng Dokumentle)  Aus einer anderen L B Open documeni Akteneinsicht

@ =} ékrtcnerw nsicht kopieren «

e Aktencinsicht
[ Nach Excel exportieren  _p_ plicgen

Do hinzufigen  Akteneinsicht importieren erstellen +
Navigation Hinzufagen Einbeziehen Bearbeiten/durchstre... Bearbeiten Schriftsticke Erstelien Ab:

Abbildung 23: PDF importieren

Ein Dialogfenster 6ffnet, in dem Sie das bearbeitete Element von Ihrem Computer
auswahlen kénnen. Markiere Sie das Element und klicken Sie auf Offnen. Das
markierte Element wird der Grundlage der Akteneinsicht hinzugefligt und ersetzt
das ausgewadhlte Element.

Beachten Sie, dass das Element vor dem Import gesperrt und/oder geschitzt sein
muss, damit andere Benutzer es nicht erneut bearbeiten kénnen.
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2 Offnen x|

1 W > Dieser PC » Desktop v O O “Desktop” durchsuchen

‘ Organisieren *  Neuer Ordner - m @ |

™ Dieser PC ~ Name Datum Typ GraBe
B 3D-Objekte
& Bilder

B Desktop

z Unterschriften Anwohner.pdf 24.11.2020 14:06 Adobe Acrabat Docu. 297 KB |

\

\

| % Dokumente
| ¥ Downloads

| & Musik

| B videos

| &9 Windows (C)
| Netzwerk

|

|

|

v o< >

Dateiname: |Unterschriften Anwohner pdf | 'POF files (*pd) ~

‘ Abbrechen

Abbildung 24: Auswaihlen eines bearbeiteten Elements von einem lokalen Speicherort

Das importierte Element erscheint in der Grundlage der Akteneinsicht mit dem
Symbol # in der Spalte ,Status". Das Element und das dazugehorige Dokument
erhalten beide den Status ,Teilweise einbezogen™, weil Sie den Inhalt des
importierten Elements bearbeitet haben. Das Element wird daher nicht vollstandig
in den Akteneinsichtsbericht einbezogen und erhalt deshalb den Status ,Teilweise
einbezogen®.

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

Einbeziehen = POF mxportieren %) Kommentar
Nicht einbeziehen %= POF impartieren ) Open document.

;;;;;;;;;;;

s e

-

== To—
S— |

1185 29-10-2020 1110

1158 29-10-2020 11:10

10 Ergebnesse - sktualsent heute 10:30 (39 minutes ago] Vorgang: 2020 - 51 B O I

Symbol fir ein importiertes Element Das importierte Element

Abbildung 25: Importiertes Element in der Grundlage der Akteneinsicht

Kommentar hinzufiigen
Sie kénnen jedem Element einer Akteneinsicht einen Kommentar hinzuftigen. In

einem Kommentar kdnnen Sie beispielsweise begriinden, wenn Sie Elemente
ausgeschlossen oder bearbeitet haben.
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Kommentar hinzuftigen

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

> #0F expertmen () Kammentar [B 5 aeersiicpen
en € POF importieres E] Open document +

nnnnnnnn e
evsten + [0 Nach Excel exportieren
urchate

hriften Anwahne

Betreff [ status Historie | Anzahi van Dupiaten | | Kemmentar Dokumenten 1D | Dokumenten-Nr.
¥ Vorgangene: 2020 - 50 (20)
T Wieses ferr

® Gobemgen 181 04:11.2020 1119
[ Dokumentenschritstick ® Enbezmgen

® Teiweie einbesogen 1158 26-10-2020 11:10

® tabezogen g 161 26-10-2020 1110

D o stack ® Snbezogen 1 —  —
= —— |
B Serechnung Auswirkung Artbestond | @ Enbezagen ®

® Gobezmgen 1

® Gnbezagen 16 29-10-2020 1110
® Enbezmgen

® Teilweise einbezogen 1158 26-10-2020 1110

10 Ergebnisse — akbualisiert heute 130 (42 minutes age)

Abbildung 26: Kommentar hinzufiigen

Wenn Sie ein gewlinschtes Element ausgewdhlt haben, klicken Sie auf Kommentar
im Band des Reiters ,Akteneinsicht”. Alternativ kdnnen Sie auf dem markierten
Dokument die rechte Maustaste klicken und im Kontextmenli Kommentar
auswahlen. Daraufhin 6ffnet das Dialogfenster ,Kommentar andern™ (siehe folgende
Abbildung). Geben Sie im Dialogfenster einen Kommentar ein und klicken Sie
abschlieBend auf OK.

@T Kommentar &ndern - B X

In dem Schriftstlick wurden Textstellen unkenntlich gemacht, weil sie
Angaben mit persénlichen Daten enthielten. / Bearbeiter: Florian Lutz

Abbildung 27: Das Dialogfenster ,Kommentar dndern™

Wenn Sie ein Element kommentiert haben, dann erscheint in der Grundlage der

Akteneinsicht das Symbol ' in der Spalte ,Kommentar" bei dem entsprechenden
Element. Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Symbol halten, wird Ihnen der Text
des Kommentars angezeigt.

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental = =
2] Vorgang Beteiligte Akteneinsicht & Florion Lutz (ABC Ministerium) A
# Hauptfenster o ) Einbeziehen => ODF exportieran &) Kommentar Als Origi hriftstick wahlen @ 2 Akteneinsicht kapieran J
7% Vorgang - € Nicht cinbezichen € PDF importieren Dokument entfernen ] Open document Historie .
- Dekument(e) Aus einer anderen Akteneinsicht Akteneinsicht
raTE T hinzufiigen  Akteneinsicht importieren erstellen~ %) Nach Excel exportieren o chfegien
Navigation Hinzufiigen Einbeziehen Bearbeiten/durchstre. Bearbeiten Schriftstiicke Erstellen AbschlieBer

=3 Die sktive Acteneinsicht: Bericht zu Akteneinsicht

Betreft | Status | Historie | Anzahl von Duplikaten | | Kommentar | D | Nr. |Zu hinzufigen | [4]
[ Il [ [ I I I I ~]
¥ Vorgangsnr.: 2020 - 50 (20)
4 [ Wiesental Vermerk @ Einbezogen 18 04-11-2020 T1:18
[ Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen
Wiesental Vermerk @ Einbezogen
Vermerk (ID: 60) ® cEinbezogen
4 [ Kiage Anwahner © Teilweise einbezogen 1159 20-10-2020 1110
@ Unterschriften Anwohner © Teilweise einbezogen S
[ Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen
4 [ Rote Liste Schnecken BalWa ® Einbezogen @ 161 29-10-2020 11:10
[1 Dokumentenschriftstick ® Einbezogen 1 U
B Berechnung Auswirkung Artbestand | @  Einbezogen o]
@ Studie Braune Sumpfschnecke ® Einbezogen 1
4 [ Vorgangsbeschreibung @ Einbezogen 1185 29-10-2020 11:10

Symbol fir Kommentar

Abbildung 28: Kommentar in der Grundlage der Akteneinsicht
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Wenn Sie den Kommentar bearbeiten mdchten, wahlen Sie das entsprechende
Element in der Liste aus, und klicken Sie auf Kommentar. Daraufhin 6ffnet das
Dialogfenster ,Kommentar dndern™ erneut. Wenn Sie den Kommentar vollsténdig
I6schen mdchten, I6schen Sie den Text im Dialogfenster. Nach dem Klick auf OK ist
der Kommentar geléscht.

Wenn Sie einem Dokument einen Kommentar hinzufligen, erscheint dieser im
Akteneinsichtsbericht an zwei Stellen: zum einen in der Dokumententbersicht und
zum anderen in den Dokumentendetails des entsprechenden Dokuments. Wenn Sie
einem anderen Element einen Kommentar hinzufiigen (z. B. einem Schriftstick
oder einem Vermerk), erscheint der Kommentar in den Dokumentendetails fiir das
entsprechende Dokument (siehe folgende Abbildung).

Dokumentendetails QBRAIN

Dokumentenbetreff  Rote Liste Schrecken Bawd
Dokumentennummer
Dokumentennummer Datum  Betreff o umente™ §  Kommentar Vorgangsnummer 2020-50
Dokumenten-ID 1161
insicht 1s7 2
Datum 26/10/2020 12:09:04

Vorgangsbetreff Anfrage
Vorgangsnummer 2020- 5

Akteneinsicht CBRAIN

26,0920

26.09.2020 Der lauf 1158 3 w
s

Kommentar

26.09.202
26092020 Rote Lste Schnecken 1161 3 Sollten wir miteinbeziehent Schriftstiicke
83

26.09.2020 Vor hreibung 1165 1 Nummer Betreff Kommentar
T | T oo

# = Anzah) dozugehtrender Schriftsticke 2 Sehr interessant und relevant, Danke

Der Kommentar in der Der Kommentar in den
Dokumentenubersicht Dokumentendetails

Abbildung 29: Kommentare in einem Akteneinsichtsbericht
Anzeige von Duplikaten

F2 zeigt IThnen an, wenn identische Schriftstliicke (Duplikate) mehrfach in einer

Akteneinsicht vorkommen. F2 legt eines der Schriftstiicke als Originalschriftstiick
fur die identischen Schriftsticke fest.

Im Reiter ,Akteneinsicht" sehen Sie zwei Spalten: ,Anzahl von Duplikaten" und
~Dokumenten-ID des Originalschriftstiicks".

Seite 25 von 40



2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

© Kommentar

% Dokument entfemen

[ Historie [ Anzahl von Duplikaten | Dokumenten-ID des Crig

: 2020 - 50 (9)
I Vermerk

1161
1161

Anzahl der Duplikate pro Dokumenten-ID des
Schriftstlck Originalschriftstiicks

1181
1159
161

1165
1158
157

916
1162

Abbildung 30: Identifikation von Duplikaten

Spalte Beschreibung
Anzahl von Die Spalte zeigt Ihnen an, wie viele Duplikate vom jeweiligen
Duplikaten Schriftstlick existieren.

Dokumenten-ID des | Diese Spalte zeigt IThnen an, in welchem Dokument sich das

Originalschriftstlicks | Originalschriftstiick befindet.

Originalschriftstiick wahlen

F2 bestimmt fir jedes Duplikat automatisch ein
Originalschriftstlick. Sie kénnen aber auch selbst ein
anderes Schriftstlick als Originalschriftstiick
bestimmen. Dazu markieren Sie das gewiinschte
Schriftstliick und klicken auf Als
Originalschriftstiick wahlen, welche Sie im Band
des Reiters , Akteneinsicht" finden.

R Als Criginalschriftstiick wihlen

Abbildung 31: Der Meniipunkt
~Als Originalschriftstiick
wadhlen"

Duplikate von Schriftstiicken entfernen (Zukaufsmodul)

Sie kdnnen Duplikate entfernen, indem Sie auf das
Drop-down-Menlu Akteneinsicht erstellen klicken
und Akteneinsicht anpassen auswahlen.

Das Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen® offnet.
Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen
»~Schriftstlickduplikate entfernen" (siehe folgende
Abbildung).

2

Akteneinsicht
erstellen =

[1 Akteneinsicht erstellen

[A1 Akteneinsicht anpassen

Abbildung 32: Der Meniipunkt
~Akteneinsicht erstellen™
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[ Akteneinsicht anpassen - b x

Unerwiinschten Inhalt entfernen (%
Wenn ich eine neue Akteneinsicht erstelle | Bestehendes Dokument tberschreiben w

Es gibt keine aktive Akteneinsicht. Geben Sie der Akteneinsicht einen Betreff

Dokumenttitel Bericht zu Akteneinsicht

Typ der Akteneinsicht Vollstandige Akteneinsicht v
Sortierungsspalte Betreff v
Sortierungsreihenfolge Aufsteigend v

Nach Vorgang aufteilen

| Schriftstiickduplikate entfernen

Speichern und SchlieBen Akteneinsicht erstellen Abbrechen

Schriftstlickduplikate entfernen

Abbildung 33: Das Dialogfenster , Akteneinsicht anpassen™

Die F2 Akteneinsicht (Erweitert) kann so konfiguriert werden, dass
Schriftstiickduplikate standardmaBig entfernt werden.

Information iiber Duplikate im Akteneinsichtsbericht

Im endglltigen Akteneinsichtsbericht wird Ihnen angezeigt, ob Duplikate von
Schriftstiicken Uber das Dialogfenster ,, Akteneinsicht anpassen™ entfernt wurden.
AuBerdem wird Ihnen angezeigt, ob ein Schriftstiick ein Duplikat oder ein
Originalschriftstiick ist.

Die Information lber Duplikate wird Ihnen in den Typen von
Akteneinsichtsberichten angezeigt, die Schriftstliicke beinhalten:

e Vollstandige Akteneinsicht

o Ubersicht: Vorgénge, Dokumente und Schriftstiicke usw.
Im Originalschriftstiick wird Ihnen unter ,Dokumentendetails"™ angezeigt, fiir wie
viele Duplikate das jeweilige Schriftstlick das Originalschriftstick darstellt. In den
Duplikaten wird Ihnen unter ,Dokumentendetails® angezeigt, dass das Schriftstiick
ein Duplikat ist und in welchem Dokument, Sie das Originalschriftstlick finden

kdénnen. Es wird Ihnen auch angezeigt, wenn Duplikate aus der Akteneinsicht
entfernt wurden.

Akteneinsichtsbericht anpassen

Wenn Sie den Akteneinsichtsbericht anpassen méchten, klicken Sie auf
Akteneinsicht anpassen im Band des Reiters ,Akteneinsicht".
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Akteneinsicht anpassen

- 51: Akteneinsicht Wiesental

& Hauptfenster Einbezichen
o Vorgang - Nicht einbeziehen
ok

@. 2 Akteneing]

Historie

-

erstellen~ | 25 Nach Excql exportieren
[£ Akteneinsicht erstellen|
[5 Aktencinsicht anpassen

Einbezichen

Abbildung 34: Akteneinsicht anpassen

Mit Klick auf Akteneinsicht anpassen 6ffnet das Dialogfenster ,Akteneinsicht
anpassen", in dem Sie unerwilinschten Inhalt entfernen, den Akteneinsichtstyp
wahlen und die Sortierungsreihenfolge des Akteneinsichtsberichts anpassen
kénnen.

Auf Installationsniveau kann ein Standard flr das Dialogfenster ,Akteneinsicht
anpassen" festgelegt werden.

@_ Akteneinsicht anpassen - 08 X

Unerwiinschten Inhalt entfernen (%)

Wenn ich eine neue Akteneinsicht erstelle | Bestehendes Dokument tiberschreiben w |

Es gibt keine aktive Akteneinsicht. Geben Sie der Akteneinsicht einen Betreff

Dokumenttitel | Bericht zu Akteneinsicht |
Typ der Akteneinsicht | Vollsténdige Akteneinsicht v I
Sortierungsspalte | Betreff v |
Sortierungsreihenfolge | Aufsteigend v |

Nach Vorgang aufteilen

+'| Schriftstiickduplikate entfernen

Speichern und SchlieBen || Akteneinsicht erstellen || Abbrechen

Abbildung 35: Das Dialogfenster , Akteneinsicht anpassen™

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die einzelnen Funktionen des Dialogfensters
,Akteneinsicht anpassen™ beschrieben.
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Beschreibung

,Unerwinschten Inhalt
entfernen®

Auf Organisationsniveau kann ein Filter eingerichtet
werden, der vor dem Erstellen der Akteneinsicht
automatisch unerwiinschten Inhalt, z. B. Dokumente
oder Dateiinhalt mit bestimmter Bezeichnung, entfernt.

Die Filtrierung wird vorgenommen, wenn Sie ein
Hékchen in das Kontrollkdstchen ,Unerwlinschten Inhalt
entfernen® setzen. Wenn Sie auf das
Fragezeichensymbol neben dem Feld ,Unerwilinschten
Inhalt entfernen" klicken, wird Ihnen eine Ubersicht iber
die Inhalte angezeigt, die durch den Filter entfernt
werden (siehe folgende Abbildung).

1) Filter fir die Akteneinsicht -
Folgende Inhalte werden aus der Akteneinsicht entfernt

Dokumente

Dokumentenbetrefi

Schriftstiicke

Dateiname

Dateityp

Sonstige Elemente
Elemente

Abbildung 36: Filter der Akteneinsicht

+~Wenn ich eine neue
Akteneinsicht erstelle®

Hier wahlen Sie, ob ein neues Dokument erstellt oder
das bestehende Dokument Uberschrieben werden soll,
wenn Sie eine neue Akteneinsicht erstellen. Sie haben
folgende Méglichkeiten:

¢ Neues Dokument erstellen

¢ Bestehendes Dokument tUberschreiben

,Dokumenttitel"

Hier kbnnen Sie dem Akteneinsichtsbericht einen Betreff
geben. Die Organisation kann bestimmen, welcher
Betreff standardmaBig vergeben werden soll.

Seite 29 von 40



. 1yp der Akteneinsicht"

BRAIN

Hier wahlen Sie den Akteneinsichtstyp aus. Dieser gibt
an, welche Detailstufe der erstellte Akteneinsichtsbericht
haben wird:

e Vollstandige Akteneinsicht

e Ubersicht: Vorgédnge, Dokumente und
Schriftsticke usw.

e Ubersicht: Vorgédnge und Dokumente
e Ubersicht: Vorgédnge und Dokumente (kompakt)

Weitere Informationen zu den unterschiedlichen
Detailstufen eines Akteneinsichtsberichts finden Sie im
Abschnitt Detailstufen fiir den Akteneinsichtsbericht.

~Sortierungsspalte"

Hier bestimmen Sie, in welcher Reihenfolge die
Elemente im Akteneinsichtsbericht sortiert werden. Sie
kénnen zwischen folgenden Spalten wahlen:

e Betreff
e ID. Nr.
e Briefdatum

e Dokumenten-Nr.

»Sortierungsreihenfolge™

Hier wahlen Sie, ob die zuvor gewahlte
Sortierungsspalte aufsteigend oder absteigend sortieren
soll:

e Aufsteigend
e Absteigend

A\}

~Nach Vorgang aufteilen

Der Akteneinsichtsbericht wird nach Vorgangen
aufgeteilt, wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkastchen setzen.

»~Schriftstickduplikate
entfernen®

Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkdstchen setzen,
werden Duplikate aus dem Akteneinsichtsbericht
entfernt (Zukaufsmodul).

Weitere Informationen Uber das Entfernen von
Duplikaten finden Sie im Abschnitt Duplikate von
Schriftstiicken entfernen (Zukaufsmodul).

Detailstufen fiir den Akteneinsichtsbericht

Im folgenden Abschnitt werden die verschiedenen Detailstufen erldutert, mit denen
Sie Ihren Akteneinsichtsbericht erstellen kénnen.

Vollstiandige Akteneinsicht

Wenn Sie ,Vollsténdige Akteneinsicht® auswahlen, wird eine komplette
Akteneinsicht erstellt. Dabei wird eine Ubersicht der Dokumente, die sich in der
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Grundlage der Akteneinsicht befinden, erstellt. Die Dokumente werden nach
Vorgdngen geordnet.

Der Akteneinsichtsbericht beinhaltet auBerdem alle einbezogenen
Akteneinsichtselemente in voller Ausfiihrung, darunter Schriftstlicke, Anfragen und
Vermerke sowie eventuelle Kommentare.

Akteneinsicht CBRAIN ) CBRAIN
Dokumentendetails
Vorgangsbetretf frage Aktelnsicht Wiesental = .
Vergangsnummer 202050
2 Dokumentenbetreffl  Kage Anwohner
Dokumentennummer Datum  Betreff aokumanten: ¥ Kommentar Dokumentenaummer
Vorgangsnummer 200050
26.09.2020 = ? Dokumenten-ID 159
D T 5 Datum 26/10/2020 11:28:35
v intern
26.09.200 159 2
26.09.2020 Rote liste Sehnecken 1161 3 Saliten wir mieinseziehen] Schriftstiicke
26092000 Vorgangsbeschrelbung 1165 1 Nummer Betrett Kommentar
26.05.2020 Wiesental vermerk 1um 3
e 1 Unterschriften Anwahner docx Personenbezogene Daten unkenntlich gemacht!
# = Anzahl dazugehrender Schnftsticke 2 Donentemschriftatick Ml

Vermerk (ID 60) CBRAIN

Sehr geehrter Herr Ministersekretar, Erstell Florian Lutz am 04.11.2020

y soll das so?
Beschreibung des Vermerks:
Fiir die Neckarzeitung recherchiere ich im Rahmen einer Iangeren Reportage den Status des Baus der

Neck: ke. Ich A ht bitt
neuen Neckarbriicke. Ich wiirde gerne um Akteinsicht bitten. 04. November

2020
Mit freundiichen GriiGen,

Neckarjournalistin

Abbildung 37: Beispiel fiir eine vollstiandige Akteneinsicht
Ubersicht: Vorginge, Dokumente und Schriftstiicke usw.

Wenn Sie ,Vorgdnge, Dokumente und Schriftstiicke usw.™ auswahlen, wird eine
komplette Ubersicht iber die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der
Akteneinsicht befinden. Die Dokumente werden nach Vorgangen geordnet.
AuBerdem wird Ihnen fiir jedes Dokument eine Ubersicht iber die enthaltenen
Schriftstiicke, Vermerke und Anfragen angezeigt - der Inhalt wird Ihnen jedoch
nicht angezeigt. Wenn ein Kommentar zu einem Element in der Grundlage der
Akteneinsicht hinzugefligt wurde, wird dieser angezeigt.
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Akteneinsicht CBRAIN i B
Dokumentendetails CBRAIN
Vorgangsbetreft Anfrage Akteinsicht Wiesental . . =
Vorgangsnummer 2020- 50 N sl £
Dokumentenbetreff  Klage Anwohner
Dokumentennummer Datum Betreff :“ ““““““ ™ u Kommentar Dokumentennummer
Vorgangsnummer 2020-50
26092020 A 1s7 2
w Dokumenten-Io 1159
26.09.2020 D: 1158 3 Datum 26/10/2020 11:28:35
s e Intern
26.09.2020 K 1159 2
26.09.2020 R4 1161 3 Soliten wir miteinbeziehen | . -
e Schriftstiicke
26082020 Vs ¢ 1165 1
TR . N Nummer  Betreff Kommentar
1 Unterschriften Anwohner.docx Personenbezogene Daten unkenntiich gemacht!
= Anzahi dezugehérender Schrifistiicke
2 Dokumentenschriftstickhtm

Akteneinsicht QBRAIN

Vorgangsbetreff 2 Manager Archiv ir:Fiorian Lutz

Vorgangsnummer 2020-48

Dokumentennummer Datum  Betreff ::'""em # Kommentar
22432020 Kommentierte 1155 4

Schrifsticke beziglich
"2020- 48 - 2020- 426 -
Ausbay Wiesentalsperre’

#= Anzohl dozugehérender Schritsticke

Abbildung 38: Beispiel fiir ,,Ubersicht: Vorginge, Dokumente und Schriftstiicke usw."
Ubersicht: Vorginge und Dokumente

Wenn Sie ,Ubersicht: Vorgdnge und Dokumente® auswéhlen, wird eine komplette
Ubersicht tber die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der Akteneinsicht
befinden. Die Dokumente werden nach Vorgangen geordnet. Es wird keine
Ubersicht lber die enthaltenen Schriftstiicke, Vermerke und Anfragen oder deren
Inhalt erstellt.

Akteneinsicht CBRAIN B!
Dokumentendetails CBRAIN
Vorgangsbatroft Anfrage Akteinsicht Wiesents o =
Vorgangenummer  2020-50
Dokumentenbetreff  Vorgangsbeschreibung
Dokumentennummer Datum  Betrell DokumERtE | Kommentar Dokumentennummer
Vorgangsnummer 2020-50
26002020 Aedea 157 2
e DokumenteniD 1165
26.092020 per 1158 3 Datum 28/10/202010:35:18
st T Intern
26.09.2020 Kisge 1159 2
6082000 RoteUste Schnecken 1161 3 Solitenwir mitsinberiehen! e
Bawt Schriftstiicke
26082020 vorg 1165 1
26092020 e . N Nummer  Betreft Kommentar
1 Dokumentenschrftstickhtmi

# = Anzahl datugeharender Schriftticke.

Abbildung 39: Beispiel fiir ,,Ubersicht: Vorginge und Dokumente"
Ubersicht: Vorginge und Dokumente (kompakt)

Wenn Sie ,Ubersicht: Vorgdnge und Dokumente (kompakt)" auswéhlen, wird eine
komplette Ubersicht iiber die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der
Akteneinsicht befinden. Die Dokumente werden nach Vorgangen geordnet. Mit
dieser Méglichkeit erhalten Sie eine kompakte Ubersicht ohne unnétige
Seitenumbritiche.

Diese Detailstufe eignet sich als Ubersicht fiir z. B. den Dialog mit einem

Antragsteller einer Akteneinsicht, bei der Sie entscheiden missen, welche
Unterlagen ausgehdndigt werden kénnen.
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Dokumentennummer Datum Betreft © " Kommentar
26102020 Anfrage Akteindicht 1157 2
Weesental
261012020 Derreitiger Veriad 1158 3
Stromtrasse
26102020 Klage Anwohner 1159 2
26412020 Rote Unte Schnecken 1163 3 Solten wir miteinbeziehen!
Bawu
28112000 Vorgangsbeschreibung 165
O4.11.2020 Wiesental Vermerk 1181 3
# = Angol docugehdvender Scheiftsticke
Dokumentennummer Datum Betref! °= Olumenten” & Kommentar
22412020 Kommentiente 1155 4
Schriftsticke bezighch
2000 - 48 - 2020 - 426 -
Ausbau Wiesentaliperre'
¥« Anpohd darugehdvender Scheiftaticke
Dokumentennummer Datum Betref! :; UMERSET & Kommentar
22112020 Ausdou Wiesentaisperre 1154 2
& = AnzoN dazugehdvender Scheiftstiche
Dokumente ohne Vorgangsverknipfung
Dokumentennummer Oatum Batref :; s | Komene ntar
21112020 AW: Ju Differ 1 - un 2
Terminkoordeation
26112020 Studie Sumpfschnecke 162 2

Abbildung 40: Beispiel fiir ,,Ubersicht: Vorginge und Dokumente (kompakt)"
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Akteneinsichtsbericht erstellen

Wenn Sie den gewiinschten Inhalt fir die Akteneinsicht ausgewahlt und die
Akteneinsicht angepasst haben, klicken Sie auf Akteneinsicht erstellen im Band
des Reiters ,Akteneinsicht". Das Erstellen des Akteneinsichtsberichts kann je nach
Umfang langer dauern und lauft im Hintergrund. Sie kénnen in F2 weiterarbeiten,
wahrend der Bericht erstellt wird.

Akteneinsicht erstellen

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

Vorgang Beteiligte

Abbildung 41: Akteneinsicht erstellen

In der unteren rechten Ecke des Akteneinsichtfensters zeigt Ihnen ein Statusbalken
den Fortschritt des PDF-Erstellens an.

i Handlung 2/2: Dokumente fir Akteneinsicht sammelnOvon2 C——————— 1]

Abbildung 42: Statusbalken

Sobald F2 die Akteneinsicht erstellt hat, erhalten Sie eine Benachrichtigung, dass
der Akteneinsichtsbericht in Ihrem Posteingang bereitgestellt wurde.

Die erstellte Akteneinsicht liegt in
lhrem Posteingang bereit.

OK

Abbildung 43: Benachrichtigung beziiglich der Bereitstellung der Akteneinsicht

Der Akteneinsichtsbericht wird dem Dokument als Schriftstiick im PDF-Format
angehangt (siehe folgende Abbildung).

Dokument mit Akteneinsichtsbericht Angehédngter Akteneinsichtsbericht

cBrain AcCloud05

Einstellungen

D 3 Neue E-Mail % Neud Akteneinsicht @ Allen antworten = i Archivieren H
+ ——
N

% Neues Schiftstuck € Von Suchiiste entfemen  Kennze
Neues feuer -
Dokument @ Neue Genehmigung Chat ~ ‘ fen % Dokum

Navigation Neu Antworten i

| & Posteingang (1)

R R & L5 Dokumdhte Vorginge Schriftsticke  Anfragen Dokument  Beteiligte

4 Favoriten
* Poste

- ngang (1) Betrert Sortierdarum v Bristastum

@ Genehmigungen
13 Mein Schreibtisch

Bericht zu Akteneinsicht

¥ Sortierdatum: heute: 1 Element(e), 1 ungelesen 1) Dokumentenschriftstack |G Axteneinsicht pdf

2u Akteneinsicht 18-11-202012:54.
gangene Woche: 4 (e)
ng Natur entdecken 12-11-2020 08:56

Akteneinsicht wurde erstellt am 18. November 2020.

4 [*] Standard

B Archiv ng Bundesuweites Schwimmprojekt 12-11-2020 08:50
* Posteingang (1) I verbung Musik 12-11-2020 08:45
G Mein Schreibtisch fj igitales erstes Quartal 11-11-2020 15:16

Abbildung 44: Akteneinsichtsbericht im Posteingang

Wenn Sie den Akteneinsichtsbericht bearbeiten mdchten oder einen anderen
Akteneinsichtstyp wiinschen, miissen Sie einen neuen Akteneinsichtsbericht
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erstellen. Dazu gehen Sie wieder zuriick in das Vorgangsfenster der Akteneinsicht.
Dort nehmen Sie die Veranderungen vor und klicken dann wieder auf
Akteneinsicht erstellen.

Sie kénnen einen Akteneinsichtsbericht wie jedes andere Dokument verwalten und
bearbeiten. Sie kdnnen den Akteneinsichtsbericht zum Beispiel weiterleiten oder die
Verantwortlichkeit dafiir einem Kollegen zuweisen. Mit Hilfe des Zukaufsmoduls F2
Genehmigungen kdnnen Sie den Akteneinsichtsbericht als Genehmigung zum
Beispiel an eine juristische Abteilung senden.

Akteneinsicht als Genehmigung senden

Mit Hilfe des Zukaufsmoduls F2 Genehmigungen kdnnen Sie eine erstellte
Akteneinsicht innerhalb Ihrer Organisation als Genehmigung versenden. Das ist
zum Beispiel nitzlich, wenn eine Akteneinsicht von einer anderen Abteilung oder
Org.Einheit genehmigt werden muss, bevor Sie diese an den endgliltigen
Empfanger (z. B. Antragsteller der Akteneinsicht) senden kénnen.

Beteiligte des Genehmigungsverlaufs kdnnen folgende Elemente einsehen und
andern: den Akteneinsichtsbericht (d.h. die erstellte PDF-Version der
Akteneinsicht), und die Grundlage fiir die Akteneinsicht, also welche Elemente
einbezogen werden und welche nicht (d.h. den Akteneinsichtsvorgang).

Wenn Sie das Dokument mit dem angehangten Akteneinsichtsbericht 6ffnen,
versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungszustand. AnschlieBend klicken Sie
auf Neue Genehmigung im Band des Dokumentenfensters.

Das Dialogfenster fiir das Erstellen einer neuen Genehmigung 6ffnet und Sie
kénnen nun die Angaben flir den Genehmigungsprozess ausfiillen.

Bevor Sie auf Speichern klicken und damit den Genehmigungsverlauf erstellen,
setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen ,Beteiligten dieses Schritts
Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben" (siehe folgende Abbildung).

@ Neue Genehmigung fiir Bericht zu Akteneinsicht (Dokumenten-ID: 1189) - o x

x
A

Setzen Sie ein
Hékchen in dieses
Kontrollkastchen

Schritt hinzufiigen

Abbildung 45: Beteiligten Schreibzugriff auf den Akteneinsichtsbericht geben

Sie missen bei allen Schritten des Genehmigungsverlaufs ein Hakchen in das
Kontrollkastchen setzen. Dadurch gewdahrleisten Sie, dass alle am
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Genehmigungsverlauf Beteiligten Schreibzugriff auf den Vorgang mit der
Akteneinsicht erhalten, damit die Grundlage der Akteneinsicht einsehen und &ndern
kdénnen.

Hinweis: Sie missen das Hakchen in das Kontrollkastchen ,Beteiligten dieses
Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben." setzen, bevor
Sie den Genehmigungsverlauf starten.

AnschlieBend starten Sie den Genehmigungsverlauf. Jeder Beteiligte kann nun die
PDF-Version des Akteneinsichtsberichts bearbeiten sowie Elemente zum
Akteneinsichtsvorgang hinzufiigen oder entfernen. Die Beteiligten besitzen
dieselben Handlungsmdglichkeiten wie der Ersteller der Akteneinsicht.

Wenn sich der Akteneinsichtsbericht nach dem Genehmigungsverlauf wieder bei
Ihnen, dem Ersteller der Akteneinsicht, befindet, kénnen Sie abhangig vom
Ausgang des Genehmigungsverlaufs Folgendes tun:

e Wenn der Akteneinsichtsbericht ohne Kommentare endglltig genehmigt
oder direkt die PDF-Version bearbeitet/daraus etwas ausgelassen wurde,
kdénnen Sie den Bericht an den Empfanger (z. B. Antragsteller der
Akteneinsicht) senden.

e Wenn dem Akteneinsichtsvorgang Inhalte hinzugefligt oder entfernt
wurden, sollten Sie einen neuen Akteneinsichtsbericht erstellen, bevor Sie
diesen an den Empfanger (z. B. Antragsteller der Akteneinsicht) senden.

Hinweis: Wenn Sie eine PDF-Datei bearbeiten oder daraus etwas auslassen,
sollten Sie darauf achten, dass diese PDF-Datei gesperrt und/oder auf andere
Weise geschitzt ist, damit andere Benutzer oder externe Empfanger nachfolgend
keine Anderungen am Akteneinsichtsbericht vornehmen kénnen. Dies kénnen
Sie z. B. mit Programmen wie Adobe Acrobat Pro oder LibreOffice durchfiihren.

Weitere Informationen zum Genehmigungsverlauf finden Sie im F2 Genehmigungen
- Benutzerhandbuch.
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Einsehen von offenen und abgeschlossenen

Akteneinsichten

Sie kénnen Uber die
Navigationszeile im Hauptfenster
auf die Akteneinsichtsvorgange
zugreifen.

Klicken Sie auf die Verkniipfung

, womit die Suchliste Uber offene
und abgeschlossene
Akteneinsichten 6ffnet.

Mit einem Doppel- oder Rechtsklick
auf den gewiinschten
Akteneinsichtsvorgang kénnen
Sie die Grundlage der Akteneinsicht
offnen und einsehen.

Uber das Kontextmeni kénnen Sie
Akteneinsichtsvorgdange zu Ihren
»~Favoriten" hinzufligen.

Wenn Sie auf Abgeschlossene
Akteneinsichten klicken, sehen
Sie die Akteneinsichten, die bereits
abgeschlossen sind.

Uber das Kontextmeni stehen
Ihnen bei den abgeschlossenen
Akteneinsichten dieselben Optionen
zur Verfliigung, wie bei den offenen
Akteneinsichten.

4. Neue E-Mail
18 Vorgang ~ N + E.i. Neues Schriftstiick
eues
[ Dokument * Dokument @ Neue Genehmigung
& Mein Schreibtisch o
Navigation zu
e EF 2F Akteneinsichten
4 Favoriten
* Posteingang
@ Genehmigungen
2 Mein Schreibtisch
[0 Frist morgen: Persanlich
57 Gesendete Dokumente
Offene und
» [ Offene Akteneinsichten abgeschlossene
¥z Abgeschlossene Akteneinsichten Akteneinsichten

Abbildung 46: Navigation zu offenen und
abgeschlossenen Akteneinsichten im Hauptfenster

Hinweis: Sie kdnnen Akteneinsichtsvorgange nur dann einsehen, wenn Sie
darauf Schreibzugriff besitzen, d.h. wenn Sie daran Beteiligter oder ergéanzender
Sachbearbeiter sind. AuBerdem werden Ihnen die Vorgédnge angezeigt, bei denen
der Zugriff auf Ihre Org.Einheit oder auf Alle gesetzt ist.
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Konfiguration von F2 Akteneinsicht
(Erweitert)

Die Konfiguration von F2 Akteneinsicht (Erweitert) wird auf Systemebene
vorgenommen. Die Konfiguration ist an die jeweilige Organisation und deren
Arbeitsabldaufe angepasst. Ihre Organisation kann in Zusammenarbeit mit cBrain
folgende Konfigurationen vornehmen:

Festlegung einer Standardeinstellung zur Anpassung des
Akteneinsichtsberichts. Das Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen™ kann flr
die gesamte F2-Installation mit einem einheitlichen Standard eingerichtet
werden, sodass Akteneinsichtsberichte stets mit derselben Einstellung
erstellt werden. Der Akteneinsichtsbericht kann jedoch nachfolgend von
jedem Benutzer angepasst werden.

Einrichtung eines Filters, der automatisch unerwiinschten Inhalt entfernt, z.
B. Dokumente oder Dateiinhalte mit bestimmter Namensgebung, bevor der
Akteneinsichtsbericht erstellt wird.

Es kann festgelegt werden, dass Anfragen und Vermerke nicht iilbernommen
werden, wenn eine neue Akteneinsicht erstellt oder das Dokument einer
bestehenden Akteneinsicht hinzugefligt wird.

Definition eines leeren Dokumentenschriftstiicks in F2. Ein
Dokumentenschriftstlick ohne Text wird als leere Seite ibernommen, wenn
der Akteneinsichtsbericht erstellt wird. Dies kann vermieden werden, wenn
die Organisation eine Definition fir leere Dokumentenschriftstiicke erstellt.
In diesem Fall entfernt F2 die Seiten automatisch vom Akteneinsichtsbericht,
die ansonsten leer dargestellt worden waren. Dieser Filter ist flir einzelne
Benutzer nicht sichtbar.

Es kann festgelegt werden, welcher Text im schwarzen Balken oberhalb
jedes Anhangs steht, wenn der Akteneinsichtsbericht erstellt wird.

Die Standardeinstellungen fir das Layout von Akteneinsichtsberichten
kénnen definiert werden, so z. B. ein Standard flir eine Vorderseite.

Es kann eine Titelseite mit einem Inhaltsverzeichnis in den
Akteneinsichtsbericht einbezogen werden.

Zwischen mehreren verschiedenen Akteneinsichtsvorlagen wahlen.

Es kénnen Seitenzahlen in den Akteneinsichtsbericht eingefiigt werden. Das
Format der Seitenzahlen kann auBerdem festgelegt werden.

Seitenzahlen eines Akteneinsichtsberichts kdnnen als romische Zahlen
angezeigt werden.

Das Format fiir Lesezeichen kann festgelegt werden. Die Lesezeichen
werden beim Erstellen eines Akteneinsichtsberichts im PDF fir
Dokumentenbetreffe, Vorgange, Schriftstiicke, Anfragen und Vermerken
genutzt. Lesezeichen kédnnen auch weggelassen werden.

Es kann festgelegt werden, ob beim Erstellen eines Akteneinsichtsberichts
ein Lesezeichen in das PDF eingefligt werden soll, um Dokumente ohne
Vorgangszuordnung zu gruppieren.
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