BRAIN

F2 Desktop

Hauptfenster

Version 9

9.1.0.16653 © Copyright 2022 cBrain



Inhaltsverzeichnis
Willkommen zu CBrain F2... ..o e 4
(Y=t Y =T o U1 o T [P 4
Weitere Dokumentation des F2 DesktopsS ....ccviiiiiiiiiiiiii i i 5
Zukaufsmodule fUF F2 ... 5
Aufbau des Hauptfensters ..o 6
Einfhrung in den Inhalt der Reiter des Hauptfensters........cccovviiiiiiiiiiiiiiiinnnnen, 7
Dar Rl 2 e e 7
Der Reiter ,Hauptfenster: .. ... e 9
Der Reiter ,, Einstellungen™ .. .o e e 9
Benutzer-ID, Bild andern und Rollenwechsel .......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic i 10
SUCRI IO e e 10
Uber das Kontextmeni einen neuen Suchreiter 6ffnen..........ccoocevieeinneennnnnns 11
Navigationszeile im Hauptfenster......coviiiiii i 12
Suchlisten und Ordner iN F2 ... 13
Filterung der Suchlisten im Hauptfenster ......cccoiiiiiiiiiiiiiii e 15
Vordefinierte SUChlisten in F2 ... 15
StANAardliSteN ... e 15
Org.EiNheitSSUChEN .. .ui e 16
PersOnliche SUChEN ... e 18
Org.EINhEiten .o 18
1S 0 11 o < 21
Ordner in der ListenUbersicht ........coiiiii e 22
Mit Dokumenten, Vorgangen und Schriftstiicken im Hauptfenster arbeiten.......... 27
Kontextmenifunktionen fir DOKUMENEE ......ovviiiiiiiii e 27
Kontextmenifunktionen flr VOrgange ......cooviiiiiiiii i ees 34
Kontextmenufunktionen flr Schriftstlicke .........ccoiiiiiiii e 35
Massenoperationen Uber das KontextmenU .......ccovviiiiiiiiiiiiiic e 36

Seite 2 von 47



Vorgangshilfe Gber das Kontextmenl .......ccoviiiiiiiiiiiiiiic e 37
Vorschau im Hauptfen st .. oo e aaes 40
Kontextmenufunktionen fur Schriftstlicke in der Vorschau ............c.oociiiennnen 41
Eigenschaften fir Beteiligten in der Vorschau anzeigen ........c.ccoovviviiiiiiiiiinnnn. 41
Inhalt einer Verteilerliste in der Vorschau anzeigen ........c.coooiiiiiiiiiiiiinnennnn. 42
SchriftStlck @uSAIUCKEN ...o.vii e 44
Dokumentenschriftstlick ausdruCken ........ociiiiiiiiii e 44
Anhang Uber Vorschau ausdrucken ........oooiiiiiiiiii e 45
AbbildUNGSVErZEIChNIS v 46

Seite 3 von 47



BRAIN

Willkommen zu cBrain F2

cBrain F2 ist ein Softwareprogramm fir die elektronische Vorgangs- und
Dokumentenverwaltung (DMS), das auf einem Modell der vollstandigen, digitalen
Integration von Verwaltungsaufgaben basiert. F2 wurde entwickelt, um dem
Benutzer ein Ubersichtliches und flexibles Arbeitsinstrument zu bieten.

Das Standardsystem F2 ist ein Produktionssystem, das designt wurde, um die
Arbeit von offentlichen Behodrden, privaten Organisationen und Unternehmen
vollstandig zu digitalisieren. Es ermdglicht das Arbeiten nach bewahrten Methoden
der digitalen Vorgangsbearbeitung, Schriftstlickverwaltung, Kommunikation und
Wissensteilung. Darliber hinaus kommt F2 dem besonderen Bedarf von
Verwaltungen und Behoérden hinsichtlich der Registrierung und Archivierung
entgegen.

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Desktop. Es beinhaltet
eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die mit bewahrten Methoden fir
digitale Arbeitsgange lbereinstimmt.

Das Nachschlagewerk F2 Desktop besteht aus den folgenden sechs
Benutzerhandbichern (aktueller Teil blau markiert):
1. Hauptfenster
Suchen
Einrichtung und Einstellung
Dokumente und Kommunikation

Vorgange

o v kW

Kennzeichnung und Organisation

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-Lésung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kénnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben. Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 sind
hingegen mit Anfihrungszeichen (,,") angegeben.

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, das hei3t es wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten
mannlichen Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit
ein.
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Weitere Dokumentation des F2 Desktops

cBrain bietet ferner eine Anleitung fir die Administration von F2 sowie diverse
technische Dokumentation:

F2 Desktop - Administrator
F2 Operations Handbook (nur in englischer Sprache)
F2 Software Requirements (nur in englischer Sprache)

F2 Hardware Requirements (nur in englischer Sprache)

Zukaufsmodule fiir F2

Uber die in diesem Schriftstiick beschriebenen Bereiche hinaus unterstiitzt cBrain
eine Reihe von Prozessen und Funktionen, die als Zukaufsmodule in F2 integriert
werden kdnnen.

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

F2 Genehmigungen gibt Ihnen die Mdglichkeit, einfache und komplexe
Genehmigungsverlaufe durchzufiihren. Insbesondere wird dabei die
Qualitatssicherung laufender Arbeitsaufgaben unterstitzt.

F2 Manager unterstlitzt die Mobilitdt in der Leitungsebene durch sowohl
online als auch offline Zugriff auf Sitzungsmaterialien und Genehmigungen
Uber ein iPad.

F2 Seriendruckfelder ermdglicht es Thnen, Daten aus F2 in Vorlagen
einzubinden. Hierbei wird die Qualitat der Schriftstickproduktion tGber
Seriendruckfelder mit Informationen aus dem Beteiligtenregister und
Metadaten verbessert.

F2 Touch ist eine webbasierte Ausgabe von F2. Es ist in Browsern und auf
mobilen Endgeraten anwendbar.

Fur weitere Informationen hierzu kontaktieren Sie bitte cBrain.

Viel Vergnligen.
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Aufbau des Hauptfensters

Das Hauptfenster von F2 6ffnet sich, nachdem Sie sich bei F2 angemeldet haben.
Hier kdnnen Sie Ihre Aufgaben verwalten, empfangene E-Mails lesen, Chats und
Anfragen einsehen, Dokumente und Vorgange zur in- und externen Kommunikation
erstellen oder nach solchen suchen und vieles mehr. Dariber hinaus finden Sie im
Hauptfenster Ihre Suchlisten und persénlichen Suchen.

Die folgende Abbildung zeigt das Hauptfenster von F2, welches sich nach Ihrer
Anmeldung bei F2 o6ffnet.

Suchreiter

Navigationszeile Freitextsuchfeld Benutzer-ID

Reiter

Ziehen Sie eine Spaltendberscheift hierher, im e Ansicht nach diesem Kriterium 2u gruppieren

Listen —

Zugritie und Serechtigungen 2022
evtung tir de Lieterung ewes

I
Ordner —, .
» W Sonstiges e

208 Ergebresse - aktualsier heute 12:28 (vor O Minuten)

Ergebnisliste Vorschau

Abbildung 1: Aufbau des Hauptfensters

Im Hauptfenster verwalten Sie Ihre Arbeitsaufgaben. Hier empfangen Sie
eingehende Kommunikation und kénnen gleichzeitig nach Dokumenten und
Vorgangen aus dem ,Archiv” suchen und dynamische Suchlisten erstellen.

Das Layout des Hauptfensters ist an traditionelle E-Mail-Programme angelehnt. Die
Vorschau erméglicht es Ihnen, einen Uberblick (iber den Inhalt von Dokumenten
und E-Mail-Dokumenten zu erhalten. Mittels Suchfunktionen und Suchlisten ist das
Hauptfenster Ihr direkter Zugang zum , Archiv”. Dabei dient das Hauptfenster als
die Startseite des F2-Systems, denn hier finden Sie auch allgemeine Einstellungen,
Ihren Posteingang, Ihren Schreibtisch und Ihr Archiv.

Alle Informationen, die in F2 erstellt oder empfangen werden, werden im zentralen
Archiv (,,Archiv”) abgelegt. Alle Suchlisten basieren daher nur auf Suchen in diesem
Archiv und werden durch Suchbegriffe und Metadaten eingeschréankt. Das bedeutet,
dass alle Daten nur einmal in F2 abgelegt sind, namlich im ,Archiv”.

Im Hauptfenster gibt es standardmagig drei Reiter: ,,F2”, ,Hauptfenster” und
+Einstellungen”. Jeder Reiter hat ein individuelles Band bestehend aus einer Reihe
von Menigruppen. Hier finden Sie verschiedene MenlUpunkte, mit welchen Sie in F2
navigieren, Handlungen ausfihren und die Darstellung von F2 verandern kénnen.
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In der oberen rechten Ecke des Hauptfensters steht die Benutzer-ID, welche unter
anderem den Namen des angemeldeten Benutzers sowie die aktuelle Org.Einheit
angibt, unter welcher der Benutzer angemeldet ist.

Die Suchreiter im Hauptfenster erlauben es IThnen, mehrere Suchen gleichzeitig
auszufuhren und geoffnet zu haben. Lesen Sie hierzu mehr im Abschnitt Suchreiter.

Das Hauptfenster beinhaltet ferner ein Freitextsuchfeld, dass Sie zur Durchfiihrung
allgemeiner Suchen nach Daten im ,Archiv” oder in einer der Suchlisten des
Hauptfensters verwenden kdnnen. Sie kdnnen hierzu auch zusatzliche Suchfelder
offnen.

Auf der linken Seite des Hauptfensters finden Sie dariber hinaus eine
Listentbersicht. Unter dem Listenpunkt ,Favoriten” kdnnen Sie oft verwendete
Listen oder persodnliche Suchen speichern. Diese zeigen bestimmte Teilmengen der
Daten im ,Archiv" an.

Sie kénnen auch persdnliche Suchlisten erstellen, die nur von IThnen eingesehen
werden kénnen. Diese werden auf der linken Seite des Hauptfensters mit den
Standardlisten angelegt. Aus den F2 Listen heraus navigieren Sie mit einem Klick
auf die relevanten Suchlisten zu den gewlinschten Dokumenten, Vorgangen oder
Schriftstlicken.

Unter den Suchlisten sind auch Ordner in F2 angelegt, in denen Sie per Hand die
Dokumente in privaten und gemeinsamen Ordnern organisieren kdnnen.

Neben den Suchlisten und Ordnern in F2 finden Sie die sogenannte Ergebnisliste
von F2, die den Inhalt einer einzelnen Suchliste anzeigt, das heiBt genau die
Dokumente, Vorgange und Schriftstlicke, die herausgesucht wurden. Eine ndhere
Beschreibung hierzu finden Sie im Abschnitt Mit Dokumenten, Vorgédngen und
Schriftstiicken im Hauptfenster arbeiten.

Wenn Sie die Vorschau in F2 aktivieren, wird IThnen der Inhalt der in der
Ergebnisliste ausgewahlten Dokumente und Vorgénge als PDF-Version angezeigt.
Abhangig von Ihren personlichen Einstellungen wird die Vorschau in einem Fenster
neben oder unter der Ergebnisliste angezeigt.

Uber den Suchlisten und Ordnern im Hauptfenster finden Sie die Navigationszeile,
mit der Sie zwischen der Ansicht von Dokumenten, Sitzungen, anderen
Posteingangen und Kontakten (Beteiligtenregister in F2) wechseln kénnen. Die

Suchliste der Funktionen ist von der Anzahl der Zukaufsmodule abhéngig, die
zusatzlich in die F2-Installation integriert wurden.

Einfihrung in den Inhalt der Reiter des Hauptfensters
Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Reiter des Hauptfensters beschrieben.
Der Reiter ,F2"

Unter dem Reiter ,F2” finden Sie eine Reihe von Funktionen fir den allgemeinen
Gebrauch von F2.
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@ Rollen:

Schriftstiick

Im Namen von:

Florian Lutz, Geschaftsfihrung (Sachbearbeiter)

& Florian Lutz, [T-Abei

Administrator, IT-Abteilung (Sachbearbeiter)

cBrain AcCloud06 - 0O x

Rolle

Ella Wagner, IT-Abteilung (Sachbearbeiter)

Systeminfos

Massenoperationen

Uber F2

Tastaturbefehle

F2 Support

Supportinformationen senden

F2 beenden

Abbildung 2: Das F2-Menii

Das F2-Menul enthalt die folgenden Menlpunkte:

Meniipunkt

Beschreibung

,Schriftstick™

Hier erhalten Sie eine Ubersicht
dariber, welche Schriftstiicke Sie in F2
getffnet und geandert haben und wo
Sie die Anderungen in der Datenbank
noch nicht abgespeichert haben.

A\

+Alle offenen Dokumente minimieren

Hiermit minimieren Sie alle gedffneten
Dokumentenfenster.

»Alle offenen Dokumente schlieBen™

Hiermit schlieBen Sie alle offenen
Dokumente. Wenn ein Dokument, das
Sie bearbeitet haben, offen ist,
erscheint das Dialogfenster
~Anderungen speichern?" und fragt, ob
Sie die vorgenommenen Anderungen
im Dokument speichern méchten.
Daraufhin schlieBt das Dokument.

~Rolle"

Haben Sie mehrere Jobrollen in F2,
darunter die Berechtigung, im Namen
eines anderen Benutzers zu handeln,
kdénnen Sie hier zwischen diesen Rollen
wechseln.

~Systeminfos"

Hier erhalten Sie eine Ubersicht Uber
frihere und aktuelle
Systeminformationen in F2.

~Massenoperationen™

Hier werden Ihnen die letzten 20
Massenoperationen angezeigt, die Sie
durchgefiihrt haben.
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Meniipunkt Beschreibung

,Uber F2" Information zur Versionsnummer usw.
Hier kdnnen Sie die Verbindung zum
F2-Protokoll wiederherstellen
(normalerweise ein f2p://-Link). Auf
diese Weise wird sichergestellt, dass
ein F2-Link im richtigen F2-Dektop-
Client 6ffnet, wenn Sie zum Beispiel
zwischen F2-Produktions-, Archiv- und
Testsystem wechseln.

. Tastaturbefehle® Hier werden Ihnen die vorhandenen
Tastaturbefehle mit dazugehdérigen
Beschreibungen fir die Funktionen im
Hauptfenster angezeigt.

~F2 Support" Hier werden Sie auf die Webseite des
Supports Ihrer Organisation verwiesen.
Ublicherweise ist dies eine Webseite im
Intranet der Organisation.

~Supportinformationen senden® Hiermit kénnen Sie eine Logdatei und
Beschreibung des aufgetretenen
Problems an einen Administrator
senden.

,F2 beenden" Hiermit schlieBen Sie F2.

Sie kénnen das F2-Menl auch von dem Dokumenten- und Vorgangsfenster 6ffnen.
Dadurch haben Sie immer einfachen Zugriff auf die relevanten Funktionen.

Der Reiter ,,Hauptfenster"

Im Band des Reiters ,Hauptfenster" finden Sie alle relevanten Funktionen zur
Kommunikation, Bearbeitung und Verwaltung von Dokumenten.

Die einzelnen Menlpunkte im Band des Hauptfensters werden Ihnen in den
Benutzerhandbiichern F2 Desktop — Dokumente und Kommunikation, F2 Desktop -
Kennzeichnung und Organisation und F2 Desktop — Suchen néher beschrieben.

Der Reiter ,Hauptfenster"

cBrain AcCloud05

Abbildung 3: Band des Hauptfensters
Der Reiter , Einstellungen™
Mit den Funktionen im Reiter ,Einstellungen™ kénnen Sie F2 nach Ihren individuellen

Wiinschen anpassen, sowohl die Darstellung im Hauptfenster als auch die Art und
Weise, wie Handlungen in F2 ausgefihrt werden sollen.
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Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Einrichtung und Einstellung.

Der Reiter ,Einstellungen®

«<Brain AcCloud05

Abbildung 4: Band des Reiters ,Einstellungen™

Benutzer-ID, Bild dndern und Rollenwechsel

In der oberen rechten Ecke des Benutzer-ID
Hauptfensters in F2 finden Sie die
Benutzer-1ID.

Der Benutzer-ID entnehmen Sie, wer
sich bei F2 angemeldet hat sowie die
Rolle und Org.Einheit des
gegenwartigen Benutzers. In der Erweiterte Suchverlouf | (@) IT-Abteilung
nebenstehenden Abbildung ist der Suche ’ Bild andem
Benutzer Elias Pichler von der

Org.Einheit IT-Abteilung mit der Rolle Hollenmechse
Sachbearbeiter bei F2 angemeldet.

(:‘,+ O

-/ . Elias Pichler (Sachbearbeiter)

Suche

Abbildung 5: Benutzer-ID
Mit einem Klick auf die Benutzer-ID
offnet ein MenlU mit den Funktionen
Bild andern und Rollenwechsel. Fir
Letzteres ist das Zukaufsmodul F2
Funktionspostfacher erforderlich.

Im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Einrichtung und Einstellung wird
beschrieben, wie Sie Bilder andern.

Im F2 Funktionspostfécher -
Benutzerhandbuch wird beschrieben,
wie Sie die Rolle wechseln.

Hinweis: Die Benutzer-ID sowie die Funktionen ,,Bild a&ndern™ und
~Rollenwechsel” finden Sie auch im Dokumenten- und Vorgangsfenster.

Suchreiter

Wie im Abschnitt Aufbau des Hauptfensters beschrieben, kénnen Sie mit den
Suchreitern des Hauptfensters Suchen ausfiihren und gleichzeitig mehrere Suchen
geodffnet haben. Dies ist besonders praktisch, wenn Sie zum Beispiel bezogene
Suchen durchfihren.
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Mit einem Klick auf
Suchreiter.

Gedffnete Suchen

Hauptfenster Einstellungen

BRAIN

oder mit dem Tastaturbefehl Strg+T 6ffnen Sie einen neuen

Neuen Suchreiter 6ffnen

Administrator

L Neue E-Mail 4 Neue Akteneinsich ':_1
+ #|Neues Schriftstick -
Neues Neuer
Dokument @|Neue Genehmigung Chat =
Navigation Neu
(4 Mein Archiv 2 Mein Schreibtisch » Meine gechattet
R E S 2 F Dokumente Vorgange Schriftstiicke

Fl Favoriten
* Posteingang =
(] Genehmigungen -
I3 Mein Schreibtisch
) Frist morgen: Persanlich

¥/ Gesendete Dokumente

a
4 [7] Standard

. Archiv
(/]

* Posteingang
G Mein Schreibtisch

Betreff

¥ Sortierdatum: Vergangenen Monat: 3 El

o Loschbericht dber 2 Vorgan
Loschbericht dber 1 Vorgan

Loschbericht Gber 1 Vorgan

¥ Sortierdatum: Alter: 80 Element(e)

Anfrage: Beamtenvergitum
Kurse und Weiterbildung Pt
Planung der Arztversorguni
Anzeige Dok Behorde in Mi

Burgeranfrage November 2

Abbildung 6: Suchreiter im Hauptfenster

Wahrend bei einem Rollenwechsel die gedffneten Suchreiter verbleiben, werden bei
einem Benutzerwechsel alle Suchreiter geschlossen.

Hinweis: Mit der Anzahl der gedéffneten Suchreiter im F2-Desktop-Client erhéht
sich die Belastung des Arbeitsspeichers. Uber eine Konfiguration kann ein
Warnhinweis aktiviert werden, der bei zu hoher Belastung erscheint. Die
Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Uber das Kontextmenii einen neuen Suchreiter 6ffnen

Hauptfenster
o Vorschaus:

E &

Optionen  Benutzer-
einrichtung

Vorgangslist

Navigation Optionen

& Mein Archiy G Mein Schreibtisch
B

Ry B 25

b Favoriten

w  Sortien
4 [¥) Standard i
3 Suchliste in
neuem
O Innevem Reiter ffnen Reiter
awm it offnen
< G Suchliste umbenennen
Gekoppelte Suche

> M ) o
- Freitextsuche in dieser Suchliste durchfuhren

o Archiv

+ p ZuFavoriten hinzufugen

Abbildung 7: Rechtsklick auf Suchliste

Sie kénnen durch einen Rechtsklick auf
eine Suchliste, ein Verwaltungsregal,
einen Ordner oder interne Beteiligte
einen neuen Suchreiter 6ffnen. Mit
Ihrer Auswahl von In neuem Reiter
offnen wird die ausgewahlte Suchliste
in einem neuen Suchreiter gedffnet.
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Navigationszeile im Hauptfenster

BRAIN

Uber dem Filterfeld fir Suchlisten und Ordner befindet sich die Navigationszeile, mit
der Sie zwischen den verschiedenen Informationsanzeigen in F2 wechseln kénnen.

[ Ad

4 Neue E-Mail
B

+ Neues Schriftstick
Neues

Dokument & Neue Genehmigung

Navigation Neu

.2 Mein Archiv

Ry E S 2 E

» 1 Favoriten

» %] Standard

» o Org.Einheitssuchen
» & Personliche Suchen
» o= OrgEinheiten

] Ordner

» W Sonstiges

Abbildung 8: Navigationszeile

Navigationszeile

)

M

Dokumente: Hier werden Ihnen
die Suchlisten und Ordner
angezeigt.

Sitzungen (Zukaufsmodul):
Hier werden Ihnen die Sitzungen
angezeigt, auf die Sie Zugriff
haben.

Verwaltungsregal
(Zukaufsmodul): Hier werden
Ihnen die Verwaltungsregale
angezeigt, auf die Sie Zugriff
haben.

Posteingdnge: Wenn Sie ,Im
Namen von"™ einem anderen
Benutzer arbeiten, werden hier
die Anzahl ungelesener
Dokumente in dessen
Posteingang angezeigt.

Kontakte: Hier wird Ihnen das
Beteiligtenregister angezeigt.

Akteneinsicht
(Zukaufsmodul): Hier werden
Ihnen offene und abgeschlossene
Akteneinsichten angezeigt.

abhangig.

Hinweis: Die Symbole in der Navigationszeile sind von Ihren Berechtigungen,
den Zukaufsmodulen Ihrer Organisation und der Konfiguration von F2
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Suchlisten und Ordner in F2

Binstellungen Auf der linken Seite des Hauptfensters finden
[ 5 Neecw Sie sowohl Standardlisten als auch persoénliche
Neves BB Neves Schifstock Listen, die Sie definieren kdnnen.
Dokument & Meue Genehmigung
Navigation Neu
3 Mein Archiv Mit einem Doppelklick auf die Suchlisten und
R EZS £ B Ordner kénnen Sie sich die untergeordneten

[Cnuse Suchlisten und Unterordner anzeigen lassen.

3 Favoriten

Die Listentbersicht (siehe folgende Abbildung)
ist in eine Reihe von Unterpunkten aufgeteilt.

+ [ Standard
» o8 Org.Einheitssuchen

» & Personliche Suchen

Hinweis: Die Aufteilung der
ListenlUbersicht kann von Installation zu
Installation variieren.

» =5 Org.Einheiten

» Ordner

» W Sonstiges

Abbildung 9: Gruppen von
Suchlisten
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& Mein Schreibtisch

R BT 256

Favoriten

@ Genehmigungen

4 [*] Standard
O Archiv
% Posteingang
10 Mein Schreibtisch
3 Mein Archiv
¥’ Gesendete Dokumente
> Meine gechatteten Dokumente
@ Genehmigungen
) Meine offenen Dokumente
) Meine offenen Vorgange
*. Postausgang (1)
Neueste Schriftstiicke
4 o® Org Einheitssuchen

» =& Dok Behorde (dokbehoerde@dokbehoerde.de)

4 & Personliche Suchen

£ Meine offenen Dokumente

4 =& OrgEinheiten
4 o Aktuelle Org Einheit (IT-Abteilung)
%, Posteingang (IT-Abteilung)
3 Schreibtisch (IT-Abteilung)
% Archiv (IT-Abteilung)

» o Andere Org.Einheiten

Ordner
cSearch Resultat
» Personliche Ordner
Verwaltungsregalresultate

» , Gemeinsame Ordner (Dok Behorde)

4 W Sonstiges
, Meine Private Dokumente
Bibliothek
Meine geloschten Dokumente

¢ Alles Durchsuchen

Abbildung 10: Listeniibersicht

BRAIN

~Favoriten™: In diesem Bereich kénnen Sie oft
verwendete Listen hinzufligen. Dies kénnen
sowohl bereits bestehende Listen als auch
selbsterstellte sein. Vorgange kdnnen auch
hinzugefiigt werden.

~Standard": F2 ist mit einer Anzahl von
Standardlisten vorkonfiguriert, welche
mindestens aus ,Archiv®, ,Posteingang®, ,Mein
Schreibtisch®, ,,Mein Archiv", ,,Gesendete
Dokumente®, ,,Meine gechatteten Dokumente"
~Postausgang" und ,Neueste Schriftstiicke®
besteht.

»,0rg.Einheitssuchen™: Hier finden Sie die Listen
Ihrer Org.Einheit. Die Zahl der hier vorhandenen
Listen ist unbegrenzt und an den Bedarf der
jeweiligen Behdrde angepasst.

,Personliche Suchen": Hier werden die von
Ihnen erstellten Listen angelegt.

»,0rg.Einheiten™: Hier finden Sie den
Posteingang, den Schreibtisch und das Archiv flr
alle die Org.Einheiten, in denen Sie Jobrollen
haben. Das heiBt, wenn Sie eine Jobrolle in
mehreren Org.Einheiten besitzen, werden hier
zwei Knoten angezeigt:

~Aktuelle Org.Einheit": Die Listen der
Org.Einheit, unter der Sie aktuell angemeldet
sind.

~Andere Org.Einheiten™: Hier sind die Listen aller
anderen Org.Einheiten gesammelt, in denen Sie
Jobrollen besitzen, aber zurzeit nicht
angemeldet sind.

Hinweis: Wenn Sie nur eine Jobrolle in einer
Org.Einheit haben, wird nur der Knoten
~Aktuelle Org.Einheit" angezeigt.

»,Ordner": Hier sind die Suchergebnisse der
cSearch (Zukaufsmodul), der ,Persénliche
Ordner”, wie Sie sie aus Outlook kennen, die
~Verwaltungsregalresultate™ (Zukaufsmodul) und
der ,Gemeinsame Ordner" angelegt, die fir alle
Benutzer einsehbar sind.

~Sonstiges™: Hier finden Sie private und
geldschte Dokumente und eine gemeinsame
Bibliothek. Sie bekommen auch die Mdglichkeit,
Uberall in F2 zu suchen.
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Filterung der Suchlisten im Hauptfenster

BRAIN

Uber den Suchlisten im Hauptfenster gibt es ein Feld, tiber das Sie die Suchlisten
filtern kdnnen. Geben Sie dazu ein Wort oder einen Teil davon in das Feld ein.
Danach zeigt F2 Ihnen automatisch die Suchlisten an, die mit dem eingegebenen
Begriff ibereinstimmen. Die restlichen Suchlisten werden verborgen.

{2 Mein Schreibtisch

R EZ 2B

Eingegebenes Wort

4 Favoriten

€ Genehmigungen

4 [*] Standard

& Genehmigungen

4 . Persdnliche Suchen

|| Abgeschlossene Genehmigungen

Abbildung 11: Filterung der Listen

Vordefinierte Suchlisten in F2

- Geneh ®

Gefundene Listen/Ordner

F2 wird mit einer Reihe vordefinierter Suchlisten installiert, welche sich auf der
linken Seite des Hauptfensters befinden. Diese Suchlisten werden mit der
Einrichtung von F2 konfiguriert und kénnen von Installation zu Installation
variieren. Die Suchlisten sind in Knoten mit den folgenden Uberschriften aufgeteilt:

» %] Standard

b= Org.Einheitssuchen
» & Personliche Suchen
b= Org.Einheiten

» Ordner

» W Sonstiges

Abbildung 12: Vordefinierte
Suchlisten

Standardlisten

Jede dieser Hauptgruppen wird Ihnen auf den
folgenden Seiten naher beschrieben.

Der Knoten ,Standard” wird bei der Installation von F2 eingerichtet. Hier sind die
Suchlisten aufgefiihrt, die im Allgemeinen unter ,Standard" vorhanden sind.

Seite 15 von 47





