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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Beteiligtentypen.

Neben einer kurzen Einflihrung zu F2 Beteiligtentypen 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 Thnen 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 kdnnen, 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 Grinden 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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Einfuhrung in F2 Beteiligtentypen

F2 Beteiligtentypen ist ein Zukaufsmodul, mit dem Sie externe Beteiligte, Benutzer
und Org.Einheiten Beteiligtentypen zuordnen kénnen.

F2 Beteiligtentypen nutzen Sie insbesondere mit den Zukaufsmodulen F2
Seriendruckfelder und F2 Textbausteine (erweitert). Sie kdnnen Beteiligtentypen
nutzen, um die Rolle von Beteiligten in konkreten Vorgdngen zu identifizieren und
damit sicherzustellen, dass z.B. E-Mails und Schriftstiicke automatisch die richtigen
Informationen enthalten.

Sie kdnnen jedem Dokument und Vorgang Beteiligtentypen flir externe Beteiligte
dieser zuweisen, sodass ein und dieselbe Person verschiedene Beteiligtentypen je
Dokument oder Vorgang abhdngig von deren Kontext haben kann. Sie kénnen auch
Benutzern und Org.Einheiten in Vorgangen unterschiedliche Beteiligtentypen
zuweisen, abhangig vom Kontext des Vorgangs.

Die jeweilige Organisation legt fest, welche Beteiligtentypen eingerichtet werden
sollen. Die Organisation ist auch fir die Verwaltung der Beteiligtentypen zustandig.
Sie kdnnen Beteiligtentypen also auf Grundlage der spezifischen Arbeitsablaufe
Ihrer Organisation definieren.

Dieses Benutzerhandbuch erlautert Ihnen, wie Sie Beteiligtentypen einrichten und
diese externen Beteiligten, Benutzern und Org.Einheiten zuweisen.

Weitere Informationen zur Anwendung von Beteiligtentypen mit Seriendruckfeldern
finden Sie im F2 Seriendruckfelder — Benutzerhandbuch. Weitere Informationen zur
Nutzung von Textbausteinen finden Sie im F2 Textbausteine (erweitert) -
Benutzerhandbuch.
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Beteiligtentypen verwalten

Wenn Sie das Recht ,Werteliste verwalten™ besitzen, kénnen Sie Beteiligtentypen in
F2 erstellen, aktivieren oder deaktivieren. Die Erstellung, Aktivierung und
Deaktivierung werden in folgendem Abschnitt beschrieben. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im F2 Desktop - Verwaltungshandbuch.

Werteliste

cBrain F2-de-Edu

Hauptfenster Einstellungen Administrator El &
3 2% Betciligte importicren £ Rollentyp und Rechte ~ E% =8 Org Einheitstypen € Schiiisselworter [ cPort
i
WP & Dokumentbeteiligten ersetzen % Sicherhzitsgruppen - §] [+ der Org Einheit ‘ [E} Schriftstockimport vom Server
Org Einheiten Im Namen  Werteliste o Systeminfos
Dokument * | nd Benutzer @ Zusitzl. E-Mail/s an die Org Einheit von [ Kennzeichen zur Steuerungslinie % Sitzungsforen % Verfahrensprozesseditor
Navigation Org.Einheiten und Benutzer Sicherheitsgruppen  Im Name... Werteliste Schitisselwort uy.m. Systeminfos Sonstiges

Abbildung 1: Meniipunkt ,Werteliste™

Sie verwalten Beteiligtentypen wie eine
Werteliste. Die Liste Gber
Beteiligtentypen 6ffnen Sie mit einem

Klick auf Werteliste im Band des Vo S sresin Fonen ot g0 Ko s snd res & rop st
Reiters ,Administrator" im f—

Hauptfenster (siehe obenstehende Kerrasichn

Abbildung).

Typ wahlen »Beteiligtentypen”

[E Werteliste verwplten - B x

Externer Zugriff

Anfragetypen

Daraufhin 6ffnet das Dialogfenster R
~Werteliste verwalten". Klicken Sie auf snfege Beuriongen
Liste auswahlen, und wahlen Sie
,Beteiligtentypen" aus, wie rechts e

dargestellt. Kesbation ar Stundennachnes

Inaktive anzeigen Neue Werteliste oK

Abbildung 2: Dialogfenster ,,Werteliste

verwalten"
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Neuen Beteiligtentyp erstellen

Sie erstellen einen neuen
Beteiligtentyp mit einem Rechtsklick
auf Beteiligtentypen in der Liste.

Klicken Sie darin auf Erstellen, um
einen neuen Beteiligtentyp zu
erstellen. Geben Sie ihm einen Titel.

Um den Beteiligtentyp zu
speichern, klicken Sie auf OK oder
driicken Sie Enter. AnschlieBend
kdénnen Sie den Beteiligtentyp nicht
mehr |6schen, sondern nur noch
deaktivieren, weil diese von einem
oder mehreren Benutzern
verwendet worden sein kann.

Wenn Sie einen Beteiligtentyp erstellt
haben, kénnen Sie dessen Titel stets
andern. Wahlen Sie hierzu den
gewilinschten Beteiligtentyp mit
Rechtsklick an und wahlen Sie
daraufhin Umbenennen im
Kontextmend.

BRAIN

Neuen Beteiligtentyp erstellen

[E] Werteliste verwalten - o x

der Listen aus. Danach

Uber dieses Dizlogfenster verwalten Sie Wertelisten in f2. Wihlen Sie zunichst eine der Li
hiedene Funktionen dber das Kontexthenti aufrufen und Drag & Drop anwenden

kénnen Sie verscl

Beteiligtentypen -

|4 Beteiligtentypen (Id: DossierPartTunal

Ansprechpartner
Mitteilungspfiichtige St
Zeuge

Exportieren

Anwalt
Hauptbeteiligter

Inaktive anzeigen Neue Werteliste oK

| Werteliste verwalten - ° X

s Dialogfes

4 Beteiligtentypen (d: DossierPartyType)
Ansprechpartner
Mitteilungspiichtige Stelle
Zeuge
Anwalt

Hauptbeteiligter

inakfjve anzeigen Neue Werteliste

Titel eingeben Beteiligtentyp

speichern

Abbildung 4: Bezeichnung des neuen Beteiligtentyps

Hinweis: Die Umbenennung eines Beteiligtentyps hat Einfluss auf die Vorlagen,
in denen der geanderte Beteiligtentyp als Seriendruckfeld verwendet wird. Sie
missen daher die Vorlagen mit dem geénderten Beteiligtentyp aktualisieren.

Aktive und inaktive Beteiligtentypen

Beteiligtentypen kdénnen entweder aktiv oder inaktiv sein. Dies entnehmen Sie der
Werteliste flr Beteiligtentypen. In Dokumenten kénnen Sie nur externen
Beteiligten, Org.Einheiten oder Benutzern aktive Beteiligtentypen zuweisen. Weitere
Informationen zur Zuweisung von Beteiligtentypen finden Sie im Abschnitt

Anwendung von Beteiligtentypen.
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Offnen Sie das Dialogfenster ,Werteliste verwalten“, indem Sie Werteliste im Band
des Reiters ,,Administrator" klicken und Beteiligtentypen im Drop-down-Meni
auswahlen. Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen Inaktive anzeigen
setzen, werden Ihnen die inaktiven Beteiligtentypen in der Ubersicht kursiv-
geschrieben angezeigt.

Wenn Sie einen Beteiligtentyp deaktivieren, kann dieser nicht mehr zugewiesen
werden. Externen Beteiligte, Org.Einheiten und Benutzer, denen der deaktivierte
Beteiligtentyp in Dokumenten oder Vorgangen zugewiesen wurde, als der
Beteiligtentyp immer noch aktiv war, behalten diesen Beteiligtentyp. Sie kédnnen
somit auch alle Seriendruckfelder, die auf diesen Beteiligtentyp basieren, weiterhin
verwenden.

Hinweis: Sie konnen aktive Beteiligtentypen deaktivieren, aber nicht l6schen,
weil Beteiligtentypen immer noch flir andere externe Beteiligte, Benutzer oder
Org.Einheiten im System verwendet werden kénnen.

Sie deaktivieren einen ) wertsliste verasiten - B
Beteiligtentypen, indem Sie diesen Vomen S et o : .
mit Rechtsklick markieren und im

dazugehorigen Kontextmeni auf Inaktiver | | awimesmneg

Deaktivieren klicken. Wenn Sie B Iten T st

einen Beteiligtentypen deaktiviert

haben, wird Ihnen dieser kursiv- s

geschrieben dargestellt

Eigenschaften

/] Inaktive anzeigen Neue Werteliste oK

Beteiligtentyp
deaktivieren

Abbildung 5: Beteiligtentyp deaktivieren
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Sie kdénnen inaktive Beteiligtentypen
wieder aktivieren, indem Sie ein
Hakchen in das Kontrollkastchen
Inaktive anzeigen setzen, und bei
dem relevanten Beteiligtentyp lGber
Rechtsklick Aktivieren wahlen.

Der Beteiligtentyp ist somit wieder
aktiv und Sie kdénnen ihn externen
Beteiligten, Benutzern und
Org.Einheiten in Dokumenten und
Vorgangen zuweisen.

Y Werteliste verwalten - B x

Ansprechpartner

Beklagter

Kunde

Mitteilungspflichtige Stelle I
Zeuge

Anwalt

Eigenschafteh

" Inaktive anzeigen Neue Werteliste oK

Inaktive Beteiligtentypen Inaktiven
anzeigen und verbergen Beteiligtentyp
aktivieren

Abbildung 6: Beteiligtentyp aktivieren
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Anwendung von Beteiligtentypen

Beteiligtentypen werden in sowohl Vorgangen als auch in Dokumenten genutzt, um
die Rollen der Beteiligten im jeweiligen Kontext zu identifizieren. Dies kann bei
einem Vorgang beispielsweise ein , Rechtsanawalt", ,Sachbearbeiter" oder
~Bewerber" sein. In F2 kann dies dazu beitragen, dass alle E-Mails und
Schriftstlicke die richtigen Informationen enthalten, da diese nur einmal eingegeben
werden mussen.

Wenn Sie den verschiedenen externen Beteiligten Beteiligtentypen zugewiesen
haben, kdnnen Sie diese in Verbindung mit Seriendruckfeldern verwenden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im F2 Seriendruckfelder - Benutzerhandbuch.

Bei Dokumenten kénnen Sie nur externen Beteiligten Beteiligtentypen zuweisen.
Bei Vorgangen kdénnen sowohl externen Beteiligten, Org.Einheiten und allgemeinen
Benutzern Beteiligtentypen zugewiesen werden.

Hinweis: Sie kénnen externen Beteiligten nur dann Beteiligtentypen zuweisen,
wenn diese im Beteiligtenregister in F2 eingerichtet wurden.

Externen Beteiligten eines Dokuments Beteiligtentypen
zuweisen

Die externen Beteiligten eines Dokuments werden im Metadatenfeld
~Dokumentenbeteiligte™ angezeigt. Klicken Sie hierzu auf Erweiterte im Drop-
down-Mentl ,Alle Felder anzeigen™ im Band des Dokumentenfensters. Sie kénnen
diesen externen Beteiligten einen Beteiligtentyp zuweisen.

Um externen Beteiligten Beteiligtentypen zuzuweisen, miissen Sie das Dokument
zunachst in den Bearbeitungszustand versetzen, indem Sie auf Bearbeiten im
Band des Dokumentenfensters klicken. Wahlen Sie daraufhin den externen
Beteiligten mit Rechtsklick. Ein Kontextmenil 6ffnet, in dem Sie Eigenschaften
anzeigen wahlen. Daraufhin &6ffnet das Dialogfenster ,Eigenschaften des
Beteiligten [Name des Beteiligten] (Berechtigte des Dokuments)". Sie kdnnen auch
auf den Pfeil rechts neben dem Namen des Beteiligten klicken, um das Drop-down-
Menl zu 6ffnen.
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[} Perscnalbedarf (Dokumenten-D: 1134)

Tine Muster (bine@trine.de) » )
Kopieren

Externe Dokumentenbeteiligte

B personalicdont do M

Abbildung 7: Eigenschaften fiir externe Dokumentenbeteiligte 6ffnen

Das obenstehende Beispiel benutzt die Beteiligte Trine Muster. Klicken Sie auf
Eigenschaften anzeigen, um das Dialogfenster ,Eigenschaften des Beteiligten
Trine Muster (Berechtigte des Dokuments)" zu 6ffnen.

S Eigenschaften des Beteiligten Trine Muster (Berechtigte des Dokuments) X
Name
Name ‘Trme Muster ‘
E-Mai-Adresse  [tine@rine.de | [J E-Mail-Doméne des Beteiligten
Ersetzten mit: Beteiligten
Kontakt-Nr. 891 Beteiligtenty, I
Epetengent: [ ]
Ablageort External party Anwalt
Beklagter
N Hauptbeteiligter
2 rankung auf dem B Mitteilungspflichtige Stelle
Z
Org.Einheit ‘ e Tz
Adresse
Adresse 1 ‘ ‘
Adresse 2.
puz — T S —
Org.Einheit
Org.Einheitstyp External party Kontaktperson: |
Telefon
Teeorte: [ ] Lok [
Homepage
Web [
Atrochen

Das Feld
,Beteiligtentyp"

Abbildung 8: Beteiligtentyp einem externen Dokumentenbeteiligten zuweisen

Sie weisen Beteiligtentypen Uber dieses Dialogfenster mittels des Felds
,Beteiligtentyp" zu. Klicken Sie hierzu auf den Abwartspfeil, um ein Drop-down-
Menl mit den aktiven Beteiligtentypen zu 6ffnen.

Das Drop-down-Menu enthdlt genau die gleichen Beteiligtentypen, die Sie auch
Beteiligten in Vorgangen zuweisen kdnnen. Wahlen Sie einen Beteiligtentyp und

Seite 10 von 14



CBRAIN

klicken Sie auf OK, um Ihre Wahl zu bestdtigen und um das Dialogfenster zu
schlieBen. Klicken Sie auf Speichern im Band des Dokumentenfensters, um das
Dokument zu speichern. Der Beteiligtentyp wird erst dann dem externen Beteiligten
hinzugefligt, wenn Sie das Dokument gespeichert haben.

Beteiligten eines Vorgangs Beteiligtentypen zuweisen

Im Vorgangsfenster wird Ihnen das Metadatenfeld ,Vorgangsbeteiligter" angezeigt,

(:\_f:j Weitere Felder anzeigen

wenn Sie auf im Vorgangsfenster klicken. Dort kénnen Sie sowohl
externen Beteiligten, Benutzern als auch Org.Einheiten einen Beteiligtentyp
zuweisen.

Sie kénnen Beteiligtentypen auf zwei Arten zuweisen: Uber das Kontextmeni wie
bei Dokumenten (siehe Externen Beteiligten eines Dokuments Beteiligtentypen
zuweisen) und Uber das Dialogfenster , Beteiligtentypen®. Die beiden Méglichkeiten
werden im Folgenden dargestellt.

Beteiligtentypen iiber das Kontextmenii hinzufiigen

Sie kdnnen externen Beteiligten Giber das KontextmenU auf die gleiche Art
Beteiligtentypen zuweisen, wie Sie es von Dokumenten gewohnt sind. Versetzen Sie
hierzu den Vorgang in den Bearbeitungszustand, in dem Sie auf Bearbeiten im
Band des Vorgangsfensters klicken. Im Metadatenfeld ,Vorgangsbeteiligter®
markieren Sie mit Rechtsklick einen externen Beteiligten. Das Drop-down-Menii
kénnen Sie auch durch Klicken auf den Pfeil rechts neben dem Namen des
Beteiligten offnen.

2020 - 51: Akteneinsicht Wiesental

Zugriffsbeschrankus Vorgangsbeteiligte: _ Tiine Muster (tine@trine.de)

Kopieren ABC Ministerium) ~

BN,

Mehr Informationen anzeigen

Eigenschaften anzeigen

% Axteneinsicht Wiesental 2020 - 51 Dokument Beteiligte  Genehmigung

richt zu Akteneinsict
Bericht zu Akteneinsicht

© Genehmigungsschriftstack
Bericht zu Akteneinsic| ht

11 Ergebnisse - aktualisiert heute 10:03 (0 minutes ago)

Kontextmen flr externe Beteiligte Metadatenfeld
,Vorgangsbeteiligter"

Abbildung 9: Eigenschaften fiir externe Vorgangsbeteiligte 6ffnen

Klicken Sie im Drop-down-Menl auf Eigenschaften anzeigen, um das
Dialogfenster ,Eigenschaften des Beteiligten [Name] (Vorgangsberechtigte)" zu
offnen.

Daraufhin 6ffnet ein Dialogfenster, in dem Sie auf den Abwaértspfeil im Feld
,Beteiligtentyp" klicken. Dann &6ffnet ein Drop-down-Menl mit den verschiedenen
aktiven Beteiligtentypen. Wahlen Sie den gewlinschten Beteiligtentyp, und klicken
Sie auf OK, um die Zuweisung zu bestatigen und das Dialogfenster zu schlieBen.
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Name:
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Ersetzten mit
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Zugrifisbeschrankung auf dem Beteiligten

OrgEinheit
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PLZ on

Landercode (3 Porognippe

Org Einheit

OngEinheitstyp: | Exieinal pany Kentakiperson

Teleton
Telefon-Ns Lokal
Handy Nr

Talefax

Homepage
Web

Abbrechen

Abbildung 10: Beteiligtentyp einem externen Vorgangsbeteiligten zuweisen

Um die Zuweisung der Beteiligtentypen zu speichern und abzuschlieBen, miissen
Sie den Vorgang speichern. Klicken Sie hierzu auf Speichern im Band des
Vorgangsfensters. Die gewahlten Beteiligtentypen sind erst gespeichert, wenn Sie
den Vorgang gespeichert haben.

Hinweis: Externe Beteiligte, Org.Einheiten und Benutzer kdnnen verschiedene
Beteiligtentypen in mehreren Vorgéangen haben, z.B. kann ein Beteiligter als
Anwalt in einem Vorgang und Vorgangsverantwortlicher in einem anderen
Vorgang angegeben sein.

Ein Beteiligtentyp beschreibt daher nur die Beziehung eines Beteiligten zu einem
spezifischen Vorgang. Die Zuweisung von Beteiligtentypen hat keinen Einfluss
auf die Daten des Beteiligten im Beteiligtenregister in F2.

Beteiligtentypen liber das Dialogfenster ,,Beteiligtentypen™
zuweisen

Sie kdnnen externen Beteiligten, Org.Einheiten und Benutzern Beteiligtentypen
Uber das Dialogfenster ,Beteiligtentypen™ zuweisen. Klicken Sie auf Bearbeiten,
um den Vorgang in den Bearbeitungszustand zu versetzen. Daraufhin klicken Sie
auf Beteiligtentypen im Band des Vorgangsfensters.

Vorgang in
Bearbeitungszustand

versetzt Beteiligtentypen

2020 - 16: Ministeranfrage - Datenschutz

Abbildung 11: Meniipunkt , Beteiligtentypen™ im Vorgangsfenster
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Wadhlen Sie Beteiligtentypen im Drop-down-Meni. Daraufhin 6ffnet das

Dialogfenster ,Beteiligtentypen®.

2%  Beteiligtentypen

Die untenstehende Tabelle zeigt den Beteiligten des Vorgangs. Wenn der Vorgang im Bearbeitungsmodus ist, konnen Sie Beteiligtentyp aktualisieren

Name | Kontakt-Nr. |BBNr. [ Adresse

891

| E-Mail
Trine Muster (trine@trine.de) trine@trine.de
Erik Patersen (Sachbearbeiter, ABC.. 126

Anna Schneider (Sachbearbeiter, A... 781

| Beteiligtentyp

Ansprechpartner
Anwalt
Hauptbeteiligter
Mitteilungspflichtige Stelle
Rechtsanwalt
Staatsanwalt
Zeuge

¥

OK

Abbrechen

Abbildung 12: Beteiligtentyp auswiahlen

Klicken Sie darin in der Spalte ,Beteiligtentyp" auf den Abwartspfeil. Ein Drop-
down-MenlU mit den vordefinierten Beteiligtentypen 6ffnet und Sie konnen dem
markierten Beteiligten den gewlinschten Beteiligtentyp zuweisen. Auf diese Weise

kdénnen Sie allen Beteiligten einen Beteiligtentyp zuweisen.

Klicken Sie anschlieBend auf OK. Um die Zuweisung der Beteiligtentypen endgliltig

zu speichern, missen Sie den Vorgang speichern.

Hinweis: Internen Org.Einheiten und Benutzern kénnen Sie

Vorgangsfenster benutzen, wie oben beschrieben.

Beteiligtentyp zuweisen, wenn Sie das Dialogfenster ,Beteiligtentypen™ im

nur dann einen
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