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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Konzernanfrage.

Neben einer kurzen Einfihrung zu F2 Konzernanfrage beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die
Musterlésungen fir digitale Arbeitsgange entspricht.

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

Schaltflachen, die in F2 angewdhlt werden kénnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Listen in F2 mit
Anfluhrungszeichen (,,") 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 Vergnligen
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Einfuhrung in F2 Konzernanfrage

Eine Anfrage ist eine formelle Weise, andere Personen/Org.Einheiten um
Ausflihrung einer Aufgabe zu bitten.

Es gibt drei Gibergeordnete Typen von Anfragen:
1) Interne Anfrage

Eine gewbhnliche Anfrage ist eine formalisierte Bitte um Erledigung einer
Aufgabe innerhalb einer F2 Behdrde.

2) Konzernanfragen (Zukaufsmodul)

Konzernanfragen werden innerhalb derselben F2-Installation versendet,
jedoch zwischen unterschiedlichen F2 Behdérden.

3) Externe Anfragen (Zukaufsmodul)

Externe Anfragen ermdglichen es, Anfragen an eine andere F2-Installation
Uber Organisationen hinweg zu senden.

In diesem Benutzerhandbuch werden Ihnen Konzernanfragen beschrieben und wie
diese sich von einer internen Anfrage unterscheiden. Weitere Informationen zu
Anfragen und grundlegenden Funktionen im Anfragefenster, sowie interne Anfragen
finden Sie im F2 Anfrage — Benutzerhandbuch.

Konzernanfragen werden zwischen Beteiligten oder Org.Einheiten von zwei
verschiedenen Behdrden auf derselben F2-Installation gesendet. Weitere
Informationen zu Installationen und Behorden finden Sie in F2 Desktop -
Verwaltungshandbuch.

Wenn Sie eine Konzernanfrage erstellen, wird ein Dokument erstellt und mit der
Konzernanfrage verknlpft. Beim Versand erhalt ein Benutzer oder eine Org.Einheit
in der Empfangsbehdrde die Konzernanfrage. Die Konzernanfrage wird in der
Empfangsbehdrde ausgefiihrt und danach zuriick an die Absenderbehérde
gesendet.

F2-Organisation

Behorde 1

Behorde 2

Abbildung 1: Konzernanfrage zwischen Behorden in derselben F2-Organisation

Eine Konzernanfrage wird immer zwischen zwei Behdrden gesendet, die Teil
derselben F2-Installation sind.

Ein Konzernanfrage kann jedoch auch Uber eine virtuelle Behdrde an ein System

auBerhalb von F2 gesendet werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Konzernanfragen an Drittanbietersysteme.
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Die Konzernanfrage

Dieser Abschnitt des Handbuchs beschreibt Ihnen, wie Sie Konzernanfragen
erstellen, versenden, empfangen, bearbeiten und abschlieBen.

Konzernanfrage erstellen

Sie kdnnen nur Konzernanfragen erstellen, wenn das Dokument nicht im
Bearbeitungsmodus ist. Sie erstellen eine Konzernanfrage, indem Sie auf den
Abwartspfeil bei Neue Anfrage im Band des Dokumentenfensters klicken und
anschlieBend Neue Konzernanfrage im Drop-down-Men( wahlen.

Sie kdnnen héchstens eine Konzernanfrage mit einem Dokument verknipfen. Wenn
das Dokument, auf welchem Sie die Konzernanfrage basieren mdchten, bereits mit
einer Konzern- oder externen Anfrage verkntpft ist, wird die Konzernanfragen
automatisch auf einem neuen Dokument erstellt, welches den Namen ,Anfrage:
[originaler Dokumententitel]” erhalt. Anhédnge werden zu dem neuerstellten
Anfragedokument hinzukopiert.

D Programm Abschied Landwirtschaftsminister (Do

Dokument

# Hauptfenster B Abbrechen ‘Q*Q Bl' [g Q_ + Neue Notiz D- O‘.‘.

#1= Vorgang ~ . Dokument I6schen ~ oy 5. Neuer Vermerk :
B Ay Bearbeiten Archivieren Absenden Dokument Neuer Neues Genehmigung

Dokument und schlieBen vorbereiten~  schlieBen Chat ~ i Neue Anfrage = pokument - hinzufagen
Navigation Bearbeiten Versand Status I Neue Anfrage

Betreff: Programm Abschied Landwirtschaftsminister i Neue Konzernanfrage

Status: In Bearbeitung Briefdatum: IE | Neue externe Anfrage | ABC Ministerium

Neue Konzemanfrage erstellen

Abbildung 2: Eine neue Konzernanfrage erstellen

Hinweis: Sie kdnnen nur Anfragen fir Dokumente erstellen, wenn dieses den
Status ,In Bearbeitung™ hat. Sobald Sie das Dokument abschlieBen, wird der
Menlpunkt ,Neue Anfrage" deaktiviert.

Wenn Sie auf Neue Konzernanfrage klicken, 6ffnet ein neues
Konzernanfragefenster mit dem Titel ,Anfrage [Anfragenummer]”. Die einzigen
Felder, die im Vorhinein ausgeftllt sind, sind ,Zurlick an”, in dem Sie als
Anfrageersteller stehen, sowie ,Ersteller und ,Zuriick an' informieren, wenn
durchgefihrt®. Im letztgenannten Kontrollkdstchen ist ein Hakchen gesetzt.
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Anfrage #191 - B X

Eine Konzernanfrage dient dazu, Aufgabe einer anderen Behorde zu tbergeben. Beim Erstellen einer Konzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,
das die Konzernanfrage als Anhang enthalt. Klicken Sie "Senden’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behorde zu senden. Die Frist
gibt an, wann die Aufgabe erledigt werden soll.

Anfrageempfanger: |.-'-'.nfra;|se mpfanger &% Ersteller: Anna Schneider 09-12-2020 14:09
Anfragetyp: Anfragetyp wahlen v
Frist: Lzl : nterne Frist hinzufagen

Zuruck an: Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC Ministerium) -

Beschreibung

Anfrageausfihrender:

Empfangerbeurteilung:

Beurteilung:

Exportiere.

+'| Ersteller und "Zurtick an’ informieren, wenn durchgefiihrt (7

Kommentar zur Ausfihrung: &l
Kommentar des Empféngers: -
Beurteilungskommentar: )
nfo-E-Mail erstellen Speichern Léschen SchlieBen

B

Abbildung 3: Anfragefenster der Konzernanfrage

Die folgenden Felder kdnnen Sie als Anfrageersteller ausflillen, bevor Sie die

Konzernanfrage absenden.

Feld

Beschreibung

~Anfrageempfanger"

Hier geben Sie den Empfanger der Konzernanfrage an.

Hinweis: Es kann bei Konzernanfragen nur einen
Anfrageempfanger geben. Der Empfanger muss
Beteiligter in einer anderen Behdérde unter derselben
F2-Organisation sein und eine E-Mail-Adresse haben.

~Anfragetyp"

Hier geben Sie an, um welchen Anfragentyp es sich
handelt. Wenn Sie auf den Abwartspfeil im Feld
klicken, wird Ihnen ein Drop-Down-Menlu mit
Auswahlmoglichkeiten angezeigt. Die verfligbaren
Auswahlméglichkeiten hdangen von der F2-Einrichtung
ab.

Sie kdnnen einen oder mehrere Anfragetypen
auswahlen.

JFrist®

Hier tragen Sie das Datum ein, bis zu dem die Anfrage
spatestens erledigt sein sollte (formelle Frist).

Die Frist beeinflusst die Positionierung der
Konzernanfrage in den entsprechenden Suchlisten bei
Ihnen als Absender und dem Empfanger der
Konzernanfrage, wobei Sie die Anfragen nach Fristen
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Beschreibung

innerhalb Ihrer Organisation sortieren kdnnen.

Im Feld kdénnen Sie ein Datum und ggf. eine Uhrzeit
angeben. Dazu tippen Sie das Datum entweder ein,
oder Sie wahlen eines Uber das Kalendersymbol aus. Sie
kdédnnen auch ,+7" eingeben, um die Frist 7 Tage spater
einzurichten.

LInterne Frist
hinzufligen"

Als Ersteller, Empfanger oder ausfiihrender Benutzer
kdénnen Sie Konzernanfragen mit einer internen Frist
versehen. Die Option, eine interne Frist hinzuzufligen,
ist allerdings primar flir den Empfanger der
Konzernanfrage gedacht, da die formelle Frist bereits
den Zeitpunkt angibt, bis zu dem der Anfrageersteller
mochtet, die Anfrage erledigt sein sollte.

Die Farbe des Anfragesymbols andert sich abhangig von
einer evtl. hinzugefiigten internen Frist. Die interne Frist
geben Sie auf gleiche Weise ein, wie die formelle Frist.

Die interne Frist Uberschreibt die formelle Frist, jedoch
mit Ausnahme der Fristeinhaltung in der
Anfragehistorik, die immer in Bezug auf die formelle
Frist errechnet wird.

Die interne Frist wird nicht synchronisiert. Das
bedeutet, dass die interne Frist des Anfrageerstellers
nicht fir den Empfanger sichtbar wird oder dessen
madgliche interne Frist beeinflusst.

,Zuriuck an®

Hier wird Ihnen angezeigt, an wen die Konzernanfrage
nach deren Beantwortung zurtickgesendet wird. In
diesem Feld wird automatisch der Ersteller der Anfrage
eingetragen.

Sofern Sie als Anfrageersteller die Antwort auf die
Konzernanfrage nicht selbst erhalten méchten, kénnen
Sie den Beteiligten in diesem Feld vor dem Absenden
andern.

,Ersteller und ,Zurlick
an' informieren, wenn
durchgefihrt®

Wenn Sie vor dem Absenden der Konzernanfrage in
diesem Kontrollkastchen ein Hakchen setzen, erscheint
die Anfrage in sowohl dem Posteingang des Erstellers
als auch dem Posteingang des im Feld ,Zurick an®
eingetragenen Benutzers, wenn Sie in der
Konzernanfrage auf Ausgefiihrt klicken.

Hinweis: Ihre Organisation kann wahlen, ob das
Hakchen im Kontrollkastchen ,Ersteller informieren
und ,Zurick an', wenn durchgefihrt™ automatisch
gesetzt werden soll. Dies erfolgt durch eine
Konfiguration, die von cBrain vorgenommen wird.

"Beitragende”

Es kann bei Konzernanfragen nur einen
Anfrageempfénger geben. Wenn mehrere Benutzer an
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Feld Beschreibung

der Ausfiihrung einer Konzernanfrage beteiligt werden
sollen, kédnnen Sie einen oder mehrere ,Beitragende"
hinzufiigen. Diese erhalten eine E-Mail mit einer Kopie
der Anfrage als PDF im Anhang.

~Standardbeschreibung™ | Wahlen Sie zwischen Textvorlagen mit vordefinierten

Texten. Der gewahlte Vorlagentext wird in das
Beschreibungsfeld eingeflgt.

Hinweis: Wenn keine Standardbeschreibungsvorlage
erstellt wurde, ist dieses Feld nicht sichtbar. Vorlagen
werden von cBrain auf dem Server erstellt.

nBeschreibung Text, der den Empfanger durch die Anfrage fihrt oder

die Anforderungen an den Inhalt der Antwort
beschreibt.

Wenn keine Textvorlagen fir Standardbeschreibungen
erstellt wurden oder wenn Sie als Anfrageersteller das
Feld ,,Beschreibung" manuell ausfiillen méchten, kénnen
Sie direkt in das Feld schreiben, worum es bei der
Aufgabe geht.

Inteme Frist

Beitragende Fristdatum und -uhrzeit hinzufiigen

Anfrageempfénger

Anfrage #191 - B X

Eine[Konzernanfrage dient dagu, Aufgabe eiffer anderen Behoide zu Ubergeben. Beim Erstellen einer Konzprnanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,

das flie Konzernanfrage als Anjhang enthalt. Klicken Sie ‘Sendep’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Herson der anderen Behdrde zu senden. Die Frist
gibtfan, wann die Aufgabe erl¢digt werden spll.

Anflageempfanger: ‘;nfreg empfanger 2= | Ersteller: Anna Schneider 09-12-2020 14:09
Anflagetyp: Anfrag¢typ wahlen h

Fris{: [ — nterne Frist hinzufugen

Zurfick an: Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC Ministerium) sf

Ersteller und "Zurtick an’ informieren, wenn durchgefuhrt (2

Beitragende (0)

EESCfI‘Eibu";I

Beschreibung Uber Ausfiihrung informieren Zuriick an Anfragetyp

Abbildung 4: Felder, die der Anfrageersteller ausfiillt

Klicken Sie auf Speichern, um eine Konzernanfrage zu erstellen. Wenn Sie die
Konzernanfrage erstellen, wird auch eine Anfragehistorik in der rechten oberen
Ecke des Anfragefensters erstellt, wie es auch bei internen Anfragen der Fall ist.
Ebenso kdnnen Sie vor dem Versand die externe Anfrage Iéschen, nach dem
Versand nur annullieren und wahrend des Bearbeitens laufend speichern. Weitere
Informationen zur Anfragehistorik und zu den anderen Funktionen im
Anfragefenster finden Sie im F2 Anfrage - Benutzerhandbuch.
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Wenn Sie auf Absenden klicken, wird die Konzernanfrage direkt als E-Mail
gesendet. Es ist dann nicht mehr maoglich, das Dokumentenschriftstiick zu
bearbeiten und der Empfanger erhalt in dem Fall eine Kopie des urspriinglichen
Anfragedokuments. Metadaten, Notizen zum Dokument und andere dhnliche
Informationen werden nicht gesendet.

Der Anfrageempfanger erhalt die Konzernanfrage in seinem Posteingang in F2. Alle
Beitragenden erhalten eine Kopie der Anfrage in ihrem Posteingang.

Wenn Sie die Konzernanfrage sofort absenden méchten, miissen Sie nicht zuerst
auf Speichern klicken. Eine nicht-gespeicherte Konzernanfrage wird automatisch
gespeichert, wenn Sie auf Absenden klicken.

Sie kédnnen auch eine Konzernanfrage sicher versenden, wenn sie Uber eine
virtuelle Behoérde an ein Drittanbietersystem gesendet werden soll. Wenn Sie dies
mochten, klicken Sie auf den Abwartspfeil im Feld ,,Senden™ und wahlen Sie im
Drop-down-Menl Sicher versenden. Weitere Informationen zum Versenden von
Konzernanfragen Uber eine virtuelle Behérde finden Sie im Abschnitt
Konzernanfragen an Drittanbietersysteme und zum sicheren Versenden im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Dokumente und Kommunikation.

Kommentar zur Ausfihrung 2]
Kommentar des Empfangers: fal
Beurteilungskommentar: ]
Speiciﬂem Léschen Absenden EI Schliefen T Anfrage schlieBen
Absenden — | Anfrage absenden
i Anfrage sicher
Sicher versenden————  versenden und

Anfrage speichern speichern

Abbildung 5: Optionen des Anfrageerstellers

Hinweis: Sie konnen auch auf Sicher versenden klicken, wenn Sie eine
allgemeine Konzernanfrage absenden, dies hat jedoch keinen praktischen
Effekt. Die Sicherheit bei Sendungen innerhalb der gleichen F2 Installation ist
genauso hoch.

Wenn Sie eine Konzernanfrage erstellt haben, ist diese im zugehdrigen Dokument
sichtbar und zuganglich. Die Konzernanfrage kénnen Sie mit Klick auf das
Anfragesymbol Gber dem Schriftstlickbereich im Dokumentenfenster 6ffnen.
Daraufhin 6ffnet ein Drop-down-Men( mit Informationen zu der oder den
Anfrage/n, die im Dokument enthalten sind. Klicken Sie auf die Anfrage im Drop-
down-Menli, die Sie 6ffnen mochten.
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Anhangen

Anfragenummer

Anfrageempfénger
Anfragestatus

Beschreibung ———— >+ Bitte tragt eure Themen in das Dokument ein

Schriftstiicke sperren

&= Drucken -

Schriftstiicke

Dokument als
PDF erstellen ~
Andere

8-
#191

Abteilung 1 - Zentralabteilung
Nach dem Versandt gedndert

[) Dokument kopieren ~

& Link zum Dokument kopieren ~

& Anna Schneider (ABC Ministerium

Q

cSearch

cSearch

Frist: 18-12-2020

Frist

Abbildung 6: Anfrageiibersicht im Dokumentenfenster durch Klick auf Anfragesymbol

Das Drop-down-Meni zeigt Ihnen ebenfalls Anfragenummer, Frist,

Anfrageempfanger, Status der Bearbeitung und die ersten Zeilen der Beschreibung
der jeweiligen Konzernanfrage an. Die Anfragenummer wird dabei automatisch und

chronologisch vergeben.

Eine Konzernanfrage hat immer eine Anfragedatendatei angehangt. Damit wird die
ausgeflihrte Konzernanfrage als Anfrageantwort wiedererkannt, wenn Sie diese an

das F2 der Absenderbehodrde zuriicksenden. Weitere Informationen hierzu finden
Sie im Abschnitt Konzernanfragen an Drittanbietersysteme.

Konzernanfrage empfangen und annehmen

Wenn eine Konzernanfrage vom Anfrageersteller versendet wird, erhalt der
Empfanger diese in seinem Posteingang.

Empfangene Anfrage

cBrain AcCloud05

Einstellungen
[ Neue E-Mail

3

Neues

Navigation

G Mein Schreibtisch

BYE & 2
4 Favoriten

* Posteingang (1)

(/] Genehmigungen

» [*] Standard (1)
¥ o5 Org.Einheitssuchen
1} .= Persénliche Suchen

4% Ora.Einheiten

B} Neues Schriftstiick
Fakment @ Neue Genehmigung

Neu

F‘.?. Neue Aktenpinsicht Q Allen 5 Archivieren
Weit € Von Suchliste entfernen
Neuer  Antworten
Chat = m K ¥ Dokument l&schen ~
Antworten Entfernen
Dokumente |Vorgdnge Schriftstiicke  Anfragen
Ko Betreff | | Sortierdatum ¥ | Von
¥ Sortierdatym: Diese Woche: 1 Element(e), 1 ungelesen

¥ Sortierdatum: Vergangene Woche: 3 Element{e)

(/] @ Bewerbung Natur entdecken
0 @ Bericht zu Akteneinsicht
] Dokument zu EU Studie

09-12-2020 14 Anna Schneider

18-11-2020 12:57 Simone Meyer
18-11-2020 12:53
17-11-2020 07:26 Florian Lutz

Abbildung 7: Empfangene Konzernanfrage im Posteingang des Anfrageempfingers

Mit einem Doppelklick auf das ungelesene Dokument 6ffnen Sie die empfangene

Anfrage.
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Bei einer ungelesenen Anfrage erscheint das Anfragefenster automatisch beim
Offnen des jeweiligen Dokuments. Wenn Sie die Anfrage bereits angenommen
haben, 6ffnet das Anfragefenster nicht automatisch beim Offnen des Dokuments.

Die Anfrage konnen Sie jedoch mittels Doppelklicks auf das Anfragesymbol im
Dokument 6ffnen.

Anfrage #191 - B X

Eine Konzernanfrage dient dazu, Aufgabe einer anderen Behérde zu ibergeben. Beim Erstellen einer Konzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,

das die Konzernanfrage als Anhang enthalt. Klicken Sie ‘Senden’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behdrde zu senden. Die Frist
gibt an, wann die Aufgabe erledigt werden soll.

Anfrageempfanger. |Ab1ew\ung 1 - Zentralabteilung 2% | Ersteller: Anna Schneider 09-12-2020 14:09
- Gesendet von: Anna Schneider 09-12-2020 14:19

Anfragetyp: Siehe Textfeld; ¥ | Geandert von: Anna Schneider 09-12-2020 14:19

Frist: 18.12.2020 {9 ||23:59 | |nterne Frist hinzufiigen

Zurick an: Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC Ministerium) 2

+| Ersteller und "Zurtck an' informieren, wenn durchgefahrt (2

Bitte tragt eure Themen in das Dokument ein

Viele GriiBe

Anna Schneider

Anfrageausfuhrender: | Anfrageausfihrende ot Kommentar zur Ausflhrung: | Kommentar zur Ausfilhrung Izl
Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: &l
Beurteilung: Beurteilungskommentar: &l
Exportiere... Info-E-Mail erstellen Beurteilen Speiche Annehmen und schlieBen| ¥ || Antwortdokument erstellen Ausgefiihrt || SchlieBen

Abbildung 8: Die empfangene Anfrage

Als Anfrageempfanger haben Sie nach dem Empfang die gleichen Méglichkeiten, die
Anfrage zu bearbeiten, wie bei einer internen Anfrage. Sie nehmen die
Konzernanfrage an, indem Sie auf Annehmen und schlieBen oder Annehmen
klicken. Sie kénnen die Anfrage beurteilen, indem Sie auf Beurteilen... unten im
Fenster klicken und weiterhin kénnen Sie die Konzernanfrage intern in der
Empfangsbehoérde verteilen, indem Sie das Feld ,Anfrageausflihrender" ausftillen
und auf Verteilen klicken. Weitere Informationen zu Ihren Mdglichkeiten finden Sie
in F2 Anfrage - Benutzerhandbuch.

Konzernanfrage beantworten

Sie kdnnen eine Konzernanfrage auf drei verschiedene Weisen beantworten:

e Sie beantworten und flihren die Konzernanfrage wie auch bei internen
Anfragen direkt im Dialogfenster aus.

e Sie beantworten die Konzernanfrage, indem Sie ein Antwortdokument
erstellen und senden. Hierzu klicken Sie im Anfragefenster auf
Antwortdokument erstellen. Der Prozess unterscheidet sich in einigen
Punkten von Antwortdokumenten, die Sie fir interne Anfragen erstellen, und
wird deshalb in folgendem Abschnitt beschrieben.

Beachten Sie, dass Sie schon vor Annahme der Konzernanfrage auf
Antwortdokument erstellen klicken kénnen. Auf diese Weise kénnen Sie
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mit der Beantwortung beginnen, selbst wenn die Bedingungen noch nicht
endgliltig festgelegt wurden.

e Sie beantworten die Anfrage, indem Sie wie auch bei internen Anfragen ein
bereits existierendes Dokument als Antwort auf eine Anfrage wahlen.

Ausfiihrkommentar schreiben

o2 Kommentar zur Ausfihrung: | Kommentar zur Ausfiihrung 7l
Kommentar des Empfangers: 2
Beurteilungskommentar: l

| Speiche »\ntworthkument erstellen rAung‘Uhr‘c SchlieBen

Antwortdokument erstellen Konzemanfrage ausfihren

Abbildung 9: Antwortmoglichkeiten im Anfragefenster
Antwortdokument erstellen

Wenn Sie die Konzernanfrage mittels eines Antwortdokuments beantworten
mochten, klicken Sie auf Antwortdokument erstellen, woraufhin das
Dialogfenster ,Neues Dokument" 6ffnet. Im Feld , Betreff* erscheint automatisch
~AW: [Name des Anfragedokuments]" (siehe folgende Abbildung).

[ Neues Dokument X

Neues Dokument erstellen.
Sie konnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zuordnen.

Betreff: | AW: Anfrage: Jahlesabschlusskonferenzi
Vorgang | 2020 - 55 &% |¥| Benutze Vorgang: 2020 - 55
Frist 18.12.2020 ] Erinnerungsdatum: 5]
Hinzugetigte Dokumente
Aktuelles Dokument: Anfrage: Programm Abschied Landwirtschaftsminister
@) Nicht anhdngen
Kopie des Anhangs hinzufigen
Als Dokumentanhang hinzuftgen

Als PDF-Anhang hinzufugen

& Genehmigung hinzuftigen

oK Abbrechen

Abbildung 10: Antwortdokument erstellen

Wenn das Anfragedokument einem Vorgang bei der Empfangsbehérde zugeordnet
ist, schlagt F2 automatisch vor, dass Sie das Antwortdokument demselben Vorgang
zuordnen. StandardmaBig gilt fir das Antwortdokument die gleiche Frist wie flr die
Konzernanfrage. Wenn flr die Konzernanfrage sowohl eine interne Frist als auch
eine formelle Frist gilt, wird dem Antwortdokument die interne Frist zugewiesen.
Durch Klicken auf OK erstellen Sie das Antwortdokument.
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Sie kédnnen dem Antwortdokument gleichzeitig eine Genehmigung hinzufiigen. In
diesem Fall schlagt F2 die Anfragefrist oder eine eventuelle interne Frist als Frist flr
die Genehmigung vor. Weitere Information zur Erstellung von Genehmigungen
finden Sie in F2 Genehmigungen - Benutzerhandbuch.

Das Antwortdokument wird automatisch an den Antwortempfanger adressiert, der
im Feld ,,Zurick an™ angegeben wurde. Die Antwort erscheint also im Posteingang
des Empfangers, wenn Sie das Antwortdokument mit Klick auf Absenden im Band
des Antwortdokuments versenden.

Sie kdnnen einfach zwischen dem Antwortdokument und dem Dokument mit der
Konzernanfrage navigieren, da es im Band des Antwortdokuments ein
Anfragesymbol gibt, Gber welches Sie das Dokument mit der Konzernanfrage 6ffnen
kénnen.

Dokument mit Konzernanfrage 6ffnen

$ Anna Schneider (ABC_Ministerium)

e

¢ Link zum Dokument kopieren ~
Dokument als Zur Anfrage  cSearch

PDF erstellen ~ gehen

Andere cSearch

Abbildung 11: Anfragedokument iiber das Antwortdokument 6ffnen

Das Antwortdokument kédnnen Sie, nachdem es erstellt wurde, ebenfalls aus der
Konzernanfrage heraus 6ffnen. Dazu mlssen Sie anschlieBend auf den Link mit der
Dokumenten-ID klicken, der rechts oben in der Anfragehistorik neben der Zeile
+Antwortdokument erstellt" zu sehen ist.

- ] X

| ibergeben. Beim Erstellen einer Konzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,
1die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behédrde zu senden. Die Frist

Ersteller: Anna Schneider 09-12-2020 14:09

Gesendet von: Anna Schneider 09-12-2020 14:19

Geandert von: Anna Schneider 09-12-2020 14:19

Angenommen von: Abteilung 1 - Ze 10-12-2020 07:56 Link zum
Antwortdokument erstellt:  Simone Meyer  10-12-2020 15:02 Dokumenten-ID: 1231 +——  Antwortdokument

Abbildung 12: Link zum Antwortdokument der Konzernanfrage in der Anfragehistorik

Wenn Sie die Konzernanfrage beantwortet haben, indem Sie entweder ein
Antwortdokument versendet oder einen Kommentar im Feld ,Kommentar zur
Ausfiihrung” geschrieben haben, klicken Sie auf Ausgefiihrt. Die Konzernanfrage
und ein eventuelles Antwortdokument werden dann an den Posteingang des im Feld
»Zurick an™ angegebenen Benutzers versendet.

Hinweis: ,Ausgefihrt" bedeutet, dass der Anfrageausfiihrer/-empfanger die
Aufgabe ausgefiihrt hat, um die er gebeten wurde. Die Anfrage ist erst
endgultig abgeschlossen, wenn der Anfrageersteller/,zurlick an®-Benutzer die
ausgeflihrte Anfrage abschlieBt.
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Die Konzernanfrage ist damit ausgefiihrt und erscheint nicht mehr in der Suchliste
~F2 Anfragen an meine Org.Einheit" beim Anfrageempfanger. Weitere
Informationen zu dieser Suchliste finden Sie in F2 Anfrage - Benutzerhandbuch.

Konzernanfrage abschlieBen

Die ausgefiihrte Konzernanfrage erscheint im Posteingang des Benutzers, der im
Feld ,,Zurlick an" fiir diese Anfrage eingetragen wurde.

Anfragedokument wird beim Hinzufiigen des Antwortdokuments als ungelesen markiert

cBrain AcCloud05

Einstellungen
D (3 Neue E-Mail %} Neue Akteneinsicht = ':- Archivieren s + O
N-:u:: | .}. MNeues Schriftstick 4= \on Suchiliste entfernen Kennzeict Wihlen -
Dokument @ Neue Genehmigung . . Dokumente loschen = W
Navigation Neu Antworten Persanlich
* Posteingang (2)
R E & 225 Dokumente Vorginge Schriftdhiicke  Anfragen
4 Favoriten
* Posteingang (2) Betreff Sortierdatum  w | Briefdatum Vorgangsnr. &
G Mein Schreibtisch ¥ Sortierdatum: heute: 2 El ), 2
o 10-12-2020 16:20
82 AW: Anfrage: Jahresabschlusskonferenz 10-12-2020 16:20
¥ Sortierdatum: Vergangene Woche: 1 Element(e)
] Bericht Abteilung 2 04-12-2020 15:56

Antwortdokument wird als E-Mail im Posteingang empfangen

Abbildung 13: Die ausgefiihrte Anfrage und das Antwortdokument

Wenn die Anfrage mit einem Antwortdokument beantwortet wurde, wird diese als
E-Mail gesendet und demselben Vorgang wie das urspringliche Anfragedokument
zugeordnet.

Die Konzernanfrage wird von dem Benutzer, an den die Konzernanfrage
zurickgesandt wurde, mit einer Beurteilung, einem Beurteilungskommentar, einer
Genehmigung oder einer Kombination davon zu Ende bearbeitet. Dies erfolgt auf
die gleiche Weise wie bei einer internen Anfrage.

Nach der Bearbeitung der Konzernanfrage klicken Sie auf Anfrage schlieBBen.
Damit ist die Konzernanfrage endgdltig von Ihnen als ,Zuriick an"“-Benutzer
abgeschlossen.

Hinweis: Die Fristeinhaltung, die auf der rechten Seite der Anfrage nach der
Ausfiihrung angezeigt wird, berechnet sich auf Grundlage der formellen Frist fir
die Konzernanfrage, nicht auf Grundlage einer moéglichen internen Frist.
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E Anfrage #191

Eine Konzernanfrage dient dazu, Aufgabe einer anderen Behorde zu Gbergeben. Beim Erstellen einer Konzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,
das die Konzernanfrage als Anhang enthalt. Klicken Sie "Senden’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behéorde zu senden. Die Frist

gibt an, wann die Aufgabe erledigt werden soll.

Anfrageempfanger. | Abteilung 1 - Zentralabteilung Ersteller: Anna Schneider

~ . Gesendet von: Anna Schneider

Sichtbar fur die Org.-Einheit Gedndert von: Anna Schneider

§ Angenommen von: Abteilung 1 - Ze
Anfragetyp: Antwortdokument erstellt:  Simone Meyer

ist: 18.12.2020 Antwortdokument gesendet: Abteilung 1 - Ze

Frist Ausgefuhrt von: Abteilung 1 - Ze

Zurack an: Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC Mi

+' Ersteller und "Zurtick an’ informieren, wen

Beitragende (0

09-12-2020 14:09

09-12-2020 14:19

09-12-2020 14:19

10-12-2020 07:56

10-12-2020 15:02 Dokumenten-ID: 1231
10-12-202016:20 8t 7t 39m Vor dem Ablauf der Frist
10-12-202016:20

Bitte tragt eure Themen in das Dokument ein.

Viele Griile
Anna Schneider

Anfrageausfuhrender: Kommentar zur Ausfihrung:

Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: [l
Beurteilung: v ‘D Genehmigt Beurteilungskommentar: | Beurteilungskommentar E‘
Neue Frist.... Exportiere.. Kopieren Info-E-Mail ersftellen Beurtdilen.. Antwort entfernen

|

‘ Speichern

H Anfrage s(hlieﬂeni || Schliefen |

Beurteilung

Antwort genehmigen
wéhlen

l
Anfrage endlich abschlieBen

Beurteilungskommentar zur Antwort

Abbildung 14: Anfragefenster fiir die ausgefiihrte Konzernanfrage

Seite 15 von 21



BRAIN

Wenn Sie die Anfrage abschlieBen, wird dies in der Anfragehistorik festgehalten.

Anfrage #191 - B X
Eine Konzernanfrage dient dazu, Aufgabe einer anderen Behorde zu ibergeben. Beim Erstellen einer Konzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,
das die Konzernanfrage als Anhang enthalt. Klicken Sie ‘Senden’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behorde zu senden. Die Frist
gibt an, wann die Aufgabe erledigt werden soll.
Anfrageempfanger. | Abteilung 1 - Zentralabteilung Ersteller: Anna Schneider 09-12-2020 14:09
Gesendet von: Anna Schneider 09-12-2020 14:19
Geandert von: Anna Schneider 09-12-2020 14:19
Angenommen von: Abteilung 1 - Ze 10-12-2020 07:56 .
Anfragetyp: Antwortdokument erstelit: ~ Simone Meyer  10-12-2020 15:02 Dokumenten-ID: 1231
. Antwortdokument gesendet: Abteilung 1 - Ze 10-12-202016:20 8t 7t 39m Vor dem Ablauf der Frist
Frist 18122020  ||23:59 Ausaefuhrt von: Abteilung 1 - Ze 10-12-202016:20
Zuruck an: Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC Mi Abgeschlossen von: Anna Schneider 11-12-2020 08:04
" Ersteller und "Zurtick an' informieren, wen
Bitte tragt eure Themen in das Dokument ein.
Viele GriiBe
Anna Schneider
Anfrageausfihrender: Kommgntar zur Ausfihrung: rl
Empfangerbeurteilung: Kommgntar des Empfangers: 7]
Beurteilung: v Genehmigt BeurteilJungskommentar: Beurteilungskommentar 7]
Neue Frist... Exportiere.. Kopieren Info-E-Mail erstellen Beurteilen.. Antwort entfernen Speichern SchlieBen

Konzemanfrage abgeschlossen

Abbildung 15: Anfragefenster der abgeschlossenen Konzernanfrage

Hiermit werden Anfragestatus, Beurteilung und Beurteilungskommentar flir den
Anfrageempfanger sichtbar.

Hinweis: Wenn Sie der Konzernanfrageersteller sind, kénnen Sie die Anfrage

jederzeit abschlieBen. In diesem Fall andert sich das Anfragesymbol zu
(Abgeschlossen).

Hinweis: F2 kann so eingerichtet werden, dass alle Benutzer eine
Konzernanfrage oder nur Benutzer in der Org.Einheit des Anfrageerstellers
abschlieBen kénnen.

Wenn Sie die Konzernanfrage abgeschlossen haben, verschwindet sie aus der
Suchliste ,,F2 Anfragen von meiner Org.Einheit".

Abgeschlossene Anfragen kdnnen Sie weiterhin im Hauptfester von F2 einsehen und
aufrufen, obwohl diese aus der Standardsuchlisten in der Listenibersicht

verschwinden. Lesen Sie mehr Uber Standardsuchen und das Hervorrufen von
abgeschlossenen Anfragen in F2 Anfrage - Benutzerhandbuch.

Zusatzliche Funktionen

Uber die bereits beschriebenen Funktionen hinaus verfiigt F2 Konzernanfrage auch
Uber eine Reihe von zusatzlichen Funktionen. Diese sind ebenfalls nlitzliche
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Werkzeuge und werden Ihnen kurz in diesem Abschnitt erldutert. Eine umfassende
Beschreibung jeder einzelnen Funktion finden Sie im F2 Anfrage -
Benutzerhandbuch.

Sie finden die zusatzlichen Funktionen der Konzernanfrage unten links im Fenster.
Die Funktionen werden Ihnen nur angezeigt, wenn sie relevant sind. Beispielsweise
erscheint Antwort entfernen nur, wenn es ein verkntpftes Antwortdokument gibt.
Folgende zusatzlichen Funktionen sind bei Konzernanfragen verfiigbar:

e Jetzt abschlieBen

e Neue Frist

e Neuer Empfanger

e Exportieren

o Kopieren

e Info-E-Mail erstellen

e Antwort entfernen
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Konzernanfragen an
Drittanbietersysteme

Mit F2 Konzernanfrage kdénnen Sie eine Anfrage in einem System auBerhalb von F2
(Drittanbietersystem) platzieren. Sie kénnen in der F2-Installation eine virtuelle
Behorde erstellen, die das System auBerhalb von F2 darstellt, welche die Anfrage
empfangen soll.

Wenn Sie eine Konzernanfrage von F2 senden, wird sie von der Behdrde
empfangen, die das Drittanbietersystem vertritt. Von hier aus wird die
Konzernanfrage als externe Benachrichtigungs-E-Mail an das System auBerhalb von
F2 weitergeleitet.

Die Konzernanfrage kann jetzt im System ausgefihrt werden. Wenn die Antwort
zurickgesendet wird, wird sie von der virtuellen Behdérde empfangen, die sie in F2
an die absendende Behdrde zuriicksendet. Weitere Informationen zum Einrichten
von externen Benachrichtigungs-E-mails finden Sie in F2 Desktop -
Verwaltungshandbuch

F2-Organisation

Absender Konzern- Virtuelle Behérde
anfrage

Externe
Benachrichtigungs-E-
Mail

Nicht-F2-System

Abbildung 16: Konzernanfrage an ein System auBerhalb von F2

Auf diese Weise stellen Konzernanfragen ein effizientes und flexibles Instrument fir
die behérdenlibergreifende Arbeit innerhalb und auBerhalb der F2-Organisation dar.

Sie kénnen damit Konzernanfragen an die E-Mail-Adresse eines externen Beteiligten

senden, sodass Benutzer in der Empfangsbehdrde Konzernanfragen z. B. in Outlook
oder anderen Systemen empfangen und beantworten kénnen.
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Hinweis: Eine Organisation, die F2 nicht verwendet, kann Uber E-Mail eine
Konzernanfrage von einer F2-Installation empfangen. Wenn diese Organisation
die Konzernanfrage zurlicksendet, erfolgt dies ebenfalls per E-Mail-Funktion und
nicht als Konzernanfrage.

Wenn der Anfrageersteller auf Senden klickt, wird das Konzernanfragedokument
per E-Mail mit den angehangten Schriftstlicken des Dokuments gesendet.

AuBerdem wird der E-Mail eine Anfragedatendatei angehangt. Die Datendatei stellt
sicher, dass die ausgeflihrte Konzernanfrage als Anfrageantwort wiedererkannt
wird, wenn sie an das F2 der Absenderbehdrde zurlickgesendet wird.

- 0 x

£ Hori ABC Ministerium) ~

t G = @ 4 () 4 Kalender
o - @ * alende @

Erinnerungen
Drucken  Erweiterte Suchverlauf cSearch

Suche

Dokument Beteiligte  Anfrage #185

Anfrage: Programm Abschied Landwirtschaftsminister
Angehangte
Datendatei

Angehangtes PDF

Y Dokumentenschriftstick Anfragedatendatei #183 (ABC Ministerium).xml

[4%) Anfrage #183 (ABC Ministerium).pdf

An: Abteilung 2 - Verbraucherpolitik ()

Von: Florian Lutz (florian lutz@cbrain.com)

Betreff:  Anfrage: Programm Abschied Landwirtschaftsminister
Gesendet: 30.11.2020 12:39

Abbildung 17: Anfragedatendatei und Anfrage als PDF einer externen Benachrichtigungs-E-
Mail

Wenn die E-Mail mit der Anfragedatendatei an F2 gesendet wird, erkennt F2 die
Anfrageantwort als ein Antwortdokument wieder. Infolgedessen wird in der
Anfragehistorik der Konzernanfrage ein Link zum Antwortdokument angezeigt,
ebenso wie im Dokumentenfenster des Antwortdokuments ein Menldpunkt zum
Offnen der Konzernanfrage vorhanden ist. Weitere Informationen zu
Antwortdokumenten finden Sie im Abschnitt Antwortdokument erstellen.

Hinweis: Die Antwort auf die Konzernanfrage, die an das F2-System des
Anfrageabsenders zuriickgesendet wird, muss die Datendatei angehangt sein,
damit F2 die Antwort als eine Konzernanfrage wiedererkennt.
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Konfigurationen fur F2
Konzernanfrage

F2 Konzernanfrage kann so konfiguriert werden, dass das Modul den Anforderungen
der einzelnen Organisationen entspricht. Folgende kdnnen in Zusammenarbeit mit
cBrain konfiguriert werden:

Legen Sie fest, ob das Kontrollkédstchen ,Ersteller und " Zurtick an’
informieren, wenn ausgeftihrt" automatisch angekreuzt wird, wenn Sie eine
neue Konzernanfrage erstellen.

Wahlen Sie, ob die Schaltflache Beurteilen... und die zugehérigen
Auswertungsfelder aktiviert sein sollen. Es kann auch festgelegt werden, ob
die Felder von allen Benutzern oder nur vom Anfrageempfanger und vom im
Feld ,Zurlck an™ angegebenen Benutzer ausgefiillt werden kdnnen.

Legen Sie fest, ob fiir das Antwortdokument die Frist des Anfragedokuments
als Dokument- und Genehmigungsfrist anstelle der Anfragefrist festgelegt
werden soll, wahrend die Anfragefrist anstelle der Frist des
Anfragedokuments als Erinnerungsdatum festgelegt wird.

Legen Sie fest, ob eine Konzernanfrage von allen Benutzern oder nur von
den Benutzern der Org.Einheit des Anfrageerstellers abgeschlossen werden
kann.
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