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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Statusphasen.

Neben einer kurzen Einfihrung zu F2 Statusphasen beinhaltet das Benutzerhandbuch
auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitdt, die Musterldsungen fir digitale
Arbeitsgange entsprechen.

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

Schaltflachen, die in F2 angewdhlt werden kénnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anfuhrungszeichen (,") 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 Statusphasen

F2 Statusphasen ist ein Zukaufsmodul, welches Sie bei der Einhaltung von Fristen und
Projektphasen unterstitzt.

Mit dem Modul F2 Statusphasen kdénnen Sie als Sachbearbeiter Vorgangen eine
Statusphase zuweisen. Wenn Sie einem Vorgang eine Statusphase zuweisen, wird dem
Vorgang ein festgelegter Prozess oder Verlauf hinzugefligt. Jede Statusphase kann mit
einer Frist eingerichtet werden, die als Anzahl von Tagen ab dem Erstellungsdatum
definiert ist. Bei Fristablauf andert sich die Statusphase automatisch fiir den Vorgang.

Statusphasen nutzen Sie, um einen schnellen und einfachen Uberblick (iber den Status
aktueller Vorgange zu erhalten. Wenn es in der Organisation z.B. einen Arbeitsablauf
gibt, bei dem vorgegeben ist, dass alle Anfragen innerhalb von 14 Tagen zu
registrieren sind, wird zu diesem Zweck eine Statusphase erstellt und genutzt. Bei der
Vorgangsanzeige im F2 Hauptfenster zeigen Ihnen farblich abgestufte Symbole an,
inwieweit die Frist der festgelegten Vorgangsbearbeitung eingehalten wird.

Indem Sie einen Arbeitsschritt abschlieBen und einen neuen beginnen, andern Sie die
Statusphase. Eine gednderte Statusphase kennzeichnet, dass der Vorgang in die
ndchste Phase in der Vorgangsbearbeitung gertickt ist. Statusphasen dienen somit der
Unterstitzung von Arbeitsvorgangen und zeigen gleichzeitig den Fortschritt der
Vorgangsbearbeitung an.

Statusphasen kénnen Sie somit verwenden, um die Sachbearbeitung innerhalb der von
Ihrer Organisation festgelegten Fristen zu unterstiitzen und zu sichern.

Fir einen einfachen Uberblick der Fristeinhaltungen in Bezug auf Statusphasen, kénnen
Sie F2 Statusphasen auch mit dem F2 Zukaufsmodul cPort Analyse integrieren. F2
cPort Analyse nutzen Sie, um unterschiedliche Berichte (Statistiken) und Analysen aus
F2 zu erarbeiten. Fir weitere Informationen lesen Sie hierzu das F2 cPort Analyse -
Benutzerhandbuch.
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Mit Statusphasen arbeiten

Sie bendétigen das Recht ,Statusphasen verwalten™, um Statusphasen erstellen,
bearbeiten und l6schen zu kénnen. Weitere Informationen zu diesem Recht finden Sie
im F2 Desktop — Administratorhandbuch.

Alle Benutzer kénnen Statusphasen verwenden, wenn das Modul in der F2-Lésung
installiert ist und eine oder mehrere Statusphasen in der Installation erstellt wurden.

In den folgenden Abschnitten wird IThnen beschrieben, wie Sie Statusphasen erstellen
(sowie Fristen festlegen), bearbeiten und Iéschen.

Statusphase erstellen

Wenn Sie das Recht ,Statusphasen verwalten" besitzen, kédnnen Sie Statusphasen
erstellen, indem Sie auf Statusphasen verwalten klicken. Den Menupunkt finden Sie
im Band des Reiters ,Administrator™ im Hauptfenster (siehe folgende Abbildung).

cBrain AcCloud05

Hauptfenster Cinstellungen

-~ @ Zusitzl, E-Mail for OrgEinheit 8§ Beteiligte importieren =& Org Einheitstypen T Schlusselwbirter [ cPort B Installationsbeztige
£ s

5i
st &8 9 gollentyp und Rechte & Dokumentbeteiligten ersetzen i
OrgEinheiten Im Namen *, Werteliste N Systeminfos _.
Dokument * o von &% Sicherheitsgruppen |* Kennzeichen ) Sitzungsforen % Prozesseditor

verwalten &3 & der Org.Finheit [E) sehriftstiickimport vom Server

Nawigatior Ong Einheiten uncl Benutzer Beteiligte Werteliste Schltssehwort uy.m Systemintos Sonstiges

Auf , Statusphasen verwalten” klicken

Abbildung 1: Verwaltung von Statusphasen

Das Dialogfenster ,Statusphase™ 6ffnet (siehe folgende Abbildung).

Statusphase

[1 [# Bearbeiten
Neue Statusphase erstellen ——— = Loschen

erstellen

Start

Stausphase a | Beschreibung | Aktiv

Abbildung 2: Neue Statusphase erstellen

Klicken Sie auf Neu erstellen, um eine neue Statusphase zu erstellen.
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[] statusphase - B X

Erstellungsdatum 20-07-2020 16:47
Statusphase

Beschreibung

Tage bis zum Fristablauf
Tage bis zur Fristablauf Hinweismeldung

Aktiv

Abbrechen

Daraufhin 6ffnet ein

Abbildung 3: Neue Statusphase erstellen

Dialogfenster. Tragen Sie darin folgende Informationen zur

Statusphase ein, wie in der Tabelle unten beschrieben.

Feld

Beschreibung

LErstellungsdatum®

Gibt Thnen das Datum und die Uhrzeit an, wann auf Neu
erstellen geklickt wurde.

~Statusphase"

Hier geben Sie den Titel der neuen Statusphase an. Der Titel
wird Ihnen unter der Spalte , Statusphase" in einer
Vorgangsliste angezeigt. Das Feld ist obligatorisch auszuftillen
und daher rot markiert (siehe vorige Abbildung).

~Beschreibung™

Hier kdnnen Sie die Statusphase beschreiben. Diese
Beschreibung kann u.a. als Erldauterung der Statusphase
dienen.

»~Tage bis zum
Fristablauf"

Hier geben Sie die Frist an, die dem Vorgang durch die
Statusphase zugewiesen werden soll. Die Frist geben Sie
numerisch in Kalendertagen an. Sie gilt ab dem Tag, an dem
die entsprechende Statusphase zugewiesen wird. Eine
Statusphase bendétigt keine Frist, aber bitte beachten Sie, dass
Vorgange nur dann ein Statusphasensymbol in der
Vorgangsliste aufweisen, wenn Sie der Statusphase eine Frist
gegeben haben.

»slage bis zur
Fristablauf
Hinweismeldung®

Mit dieser Funktion wahlen Sie, wie viele Tage vor der
eigentlichen Frist eine Warnung angezeigt werden soll. Dabei
wechselt das Symbol flr die Statusphase von grin auf gelb.
Diese Fristwarnung geben Sie numerisch in Tagen an.

Seite 6 von 15



CBRAIN

The Process Company

Feld Beschreibung

~Aktiv? Die Statusphase aktivieren Sie durch ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Aktiv". Eine Statusphase muss aktiv sein,
bevor sie Vorgangen zugewiesen werden kann, jedoch nicht,
um in die Suchergebnissen angezeigt zu werden.

Klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Statusphase zu erstellen.

Wenn Sie das Zukaufsmodul F2 Prozessunterstitzung benutzen, kénnen Sie
Statusphasen auch automatisch als integrierten Teil von Aufgaben in einem
Vorgangsverlauf nutzen.

Fristen und Fristwarnungen

Fristen und Fristwarnungen gelten stets ab dem Tag, an dem sie eingestellt wurden,
d.h. ab 00:01 Uhr des Folgetages.

Ein Beispiel: Frist = 14 Tage.
Fristwarnung 9 Tage vor Fristablauf am 03.12. = 24.11.

Die Statusphase wird am 19.11. erstellt.

19.11. 24.11. 03.12
Zeitachse

Mitternacht Mitternacht Mitternacht

Abbildung 4: Graphische Darstellung der Fristabwicklung

Die Frist (Anzahl der Tage) wird ab Mitternacht des Tages aktiviert, an dem Sie die
Statusphase erstellen.

Die Fristwarnung im zuvor genannten Beispiel betragt 9 Tage, ab Mitternacht des
24.11. bis Mitternacht des 03.12. Das bedeutet, dass Ihnen das griine Symbol bis
Mitternacht des 24.11. angezeigt wird und danach zu einem gelben Symbol wechselt.

Im Beispiel betragt die Frist 14 Tage, d.h. von Mitternacht des 19.11. bis Mitternacht

des 03.12. Das bedeutet, dass Ihnen das gelbe Symbol bis Mitternacht des 03.12.
angezeigt wird und sich anschlieBend rot farbt.
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Ubersicht iiber Statusphasen

Wenn Sie das Recht ,,Statusphasen__verwalten“ besitzen, kénnen Sie sich im
Dialogfenster , Statusphase™ einen Uberblick Giber existierende Statusphasen
verschaffen.

Statusphase - B X%

Statusphase bearbeiten £ (¥ Bearbeit

Statusphase I6schen _LLNEU

erstellen

Léschen

Statusphase « | Beschreibung | Aktiv -

Abgeschlossen v
Abschlussarbeit
Adv
Amtshaftung

<

Amtshaftungsverfahren
Anhérung

Ausschuss
Berichtswesen

BuBgeld

Eingegangen

LLeL L8

Einspruch

Abbildung 5: Das Dialogfenster ,Statusphase™ und dazugehoriges Band

Die Statusphasen werden automatisch nach ihrem Titel alphabetisch sortiert, der in der
Spalte ,Statusphase™ angezeigt wird. Neben dem Titel kénnen Sie auch nach den
Spalten ,Beschreibung™ und ,Aktiv" sortieren. Unter jeder Spalte befindet sich
auBerdem ein Feld, Gber das Sie die angezeigten Statusphasen filtern kénnen.

In der Ubersicht kénnen Sie die Statusphasen bearbeiten, deaktivieren und, wie in den
folgenden Abschnitten beschrieben, |6schen.

Bearbeitung einer Statusphase
Statusphasen kénnen Sie bearbeiten, indem Sie im Band des Dialogfensters auf
Bearbeiten klicken, oder durch Doppelklick auf eine Statusphase in der Liste. Ein

Dialogfenster 6ffnet (siehe folgende Abbildung), in dem Sie Informationen wie Titel,
Beschreibung und Fristen bearbeiten kénnen.

Seite 8 von 15



CBRAIN

The Process Company

[] statusphase - B X
Erstellungsdatum 21-07-2020 14:52
Statusphase Priifung
Beschreibung Auftrag wird gepruft
Tage bis zum Fristablauf 14
Tage bis zur Fristablauf Hinweismeldung | 10
Aktiv d
oK Abbrechen

Abbildung 6: Bearbeitung einer Statusphase

Sie haben auch die Mdéglichkeit, Statusphasen liber das Dialogfenster zu deaktivieren.
Wenn Sie eine Statusphase deaktivieren, wird diese in den inaktiven Zustand versetzt.
Inaktive Statusphasen werden immer noch in der Ubersicht iber Statusphasen
aufgelistet. Sie kénnen diese jedoch nicht im Drop-down-Meni auswahlen, wenn Sie
Statusphasen im Vorgangsfenster zuweisen mdchten.

Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen der Statusphase zu speichern oder auf
Abbrechen, um Ihre Anderungen zu verwerfen.

Hinweis: Sie missen F2 neustarten, damit Ihre Deaktivierung einer
Statusphase aktiv wird.

Eine Statusphase bleibt auch nach ihrer Deaktivierung in den Vorgangen sichtbar,
denen sie vor der Deaktivierung zugewiesen wurde. Sie kénnen daher auch weiterhin
nach Vorgangen suchen, deren Statusphase deaktiviert wurde. Wenn Sie auf den
Abwartspfeil im Feld ,Statusphase" in der Suchgruppe ,Vorgangsrelevant" klicken
und im Drop-down-Meni die deaktivierte Statusphase wahlen, kénnen Sie nach
entsprechenden Vorgangen suchen.

Wenn eine deaktivierte Statusphase wieder aktiviert wird, kénnen Sie diese wieder
Vorgangen zuweisen.

Loschen einer Statusphase

Sie kdnnen Statusphasen, die nicht mehr verwendet werden, Gber das Dialogfenster
,Statusphase" I6schen. Wenn Sie eine Statusphase I6schen, verschwindet diese sowohl

aus der Liste uber wahlbare Statusphasen im Vorgangsfenster als auch aus der
Ubersicht Gber Statusphasen.

Wenn Sie eine Statusphase I6schen méchten, markieren Sie die Statusphase und
klicken im Band des Dialogfensters auf Loschen.
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Hinweis: Sie missen F2 neustarten, damit Ihr Léschen einer Statusphase aktiv
wird.

Versuchen Sie eine Statusphase zu Iéschen, die derzeit auf einem Vorgang verwendet
wird, informiert Sie F2 dariiber und bietet an, die Statusphase stattdessen zu
deaktivieren.

(?) Die Statusphase wird verwendet x

Die folgende Statusphase konnte nicht gel&scht werden, weil Sie bereits verwendet wird:

Anhérung

Méchten Sie die Statusphase stattdessen deaktivieren?

Abbildung 7: Warnhinweis beim Versuch, eine verwendete Statusphase zu léschen

Wenn Sie eine Statusphase, die verwendet wird, I16schen mdchten, mussen Sie diese
aus allen Vorgangen manuell entfernen. Weitere Informationen zum Entfernen von

Statusphasen aus Vorgangen finden Sie im Abschnitt Manuelles Entfernen von
Statusphasen.
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Zuweisung einer Statusphase

Sie kdnnen eine Statusphase einem Vorgang Ulber das Metadatenfeld ,,Statusphase™
oder das Kontextmen( zuweisen. Im Folgenden werden Ihnen beide Méglichkeiten
erlautert.

Statusphasen im Vorgangsfenster

Sie kénnen einem Vorgang eine Statusphase zuweisen, wenn der Vorgang im

Weitere Felder anzeigen

Bearbeitungszustand ist. Klicken Sie im Vorgangsfenster auf ©
weitere Metadatenfelder angezeigt zu bekommen. Klicken Sie in das Feld
~Statusphase", um ein Drop-down-Meni mit allen aktiven Statusphasen zu 6ffnen.
AnschlieBend wahlen Sie die gewlinschte Statusphase aus, wodurch diese dem
Vorgang zugewiesen wird.

,um

Statusphase auswéhlen

2020 - 7: Birgeranfrage #243: Uberwachung von Blirgern

€5 Bargerantrage #243 Uberwochung von Birgem 20
Betreff et Verant o
Burgerantrage #243 07092020 1110 Florion Lutz Florian Lutz 2020-7
o Antwortentwurt 2u Frage 243 - berwac... 07-09-2020 1107 Floran Lutz Florian Lutz 200-7

Abbildung 8: Statusphase einem Vorgang zuweisen

Klicken Sie im Band des Vorgangsfensters auf Speichern, um die Statusphase fiir den
Vorgang zu speichern.

Hinweis: Die Frist des Vorgangs andert sich erst dann/wird erst dann aktiv,
wenn die Anderungen gespeichert sind.

Manuelles Entfernen von Statusphasen

Eine Statusphase kénnen Sie manuell auf die gleiche Weise entfernen, wie Sie diese im
Vorgangsfenster zugewiesen haben. Versetzen Sie den Vorgang in den
Bearbeitungszustand, und klicken Sie in das Feld ,Statusphase", um das Drop-down-
Menl zu 6ffnen.

Wahlen Sie im Meni die oberste, leere Méglichkeit. Diese Mdglichkeit entspricht ,keine
Statusphase".
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Statusphase auswéhlen

I:’. - Ereignisprotokoll .: (/;) @

=0 = Bezogene Vorgange (0] -

Autogruppierung Gruppierung Beteiligtentypen  lfink zu diesem cSearch
bearbeiten .

Volgang kopieren ~

5| Vorher. Vorgangsnr.:
21| externe ID:
88| Statusphase: Eingegangen
Externer Zugriff: —2. Leeres Feld/keine
Statusphase auswahlen
Abgeschlossen
Abschlussarbeit
i‘ ™ | Amtshaftungsverfahren
s Dokument
| Briefdatum Anhérung
WG: Info| Ausschuss
19-06-2020 Anna Sche

| Berichtswesen

[} Dokumé Busgeld

Einspruch
A Einspruchsverfahren

v
Von: v Sap— —

g s T
Betreff:  Informationsveranstaltung 06. Juli 2020
Gesendet: 19.06.2020 08:33

Abbildung 9: Statusphase entfernen

Im Band des Vorgangsfensters klicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu
speichern. Damit haben Sie die Statusphase aus dem Vorgang entfernt.

Statusphasen im Hauptfenster

Mit einem Rechtsklick auf einen Vorgang in einer Vorgangsliste im Hauptfenster
kdédnnen Sie eine Statusphase zuweisen oder dndern. Halten Sie im Kontextmenl den
Mauszeiger tUber Statusphase festlegen, um ein Unterment mit aktiven
Statusphasen zu 6ffnen. Klicken Sie darin auf die gewinschte Statusphase. Eine
bereits zugewiesene Statusphase flr den Vorgang wird durch ein Hakchen im
Untermenl gekennzeichnet (siehe folgende Abbildung).
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Abbildung 10: Zuweisung einer Statusphase iiber das Kontextmenii

Hinweis: Mit der zuvor beschriebenen Vorgehensweise kédnnen Sie auch durch
einen Rechtsklick einem Vorgang eine andere Statusphase zuweisen. Ein
Hakchen neben der Statusphase zeigt Ihnen, welche Statusphase dem Vorgang
zugewiesen ist. Wenn Sie auf eine andere Statusphase im Kontextmeni klicken,

andert sich diese entsprechend.
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Eine Reihe von Spalten kann Ihnen bei der Sortierung/Anzeige von Statusphasen
behilflich sein, z.B. die Spalten ,Statusphase" und ,Symbol: Statusphase®, wie in der
folgenden Abbildung dargestellt. Wenn Sie die Spalte ,Frist" wahlen, kédnnen Sie das
Datum und den Zeitpunkt der fiir die Statusphase festgelegten Frist sehen.

Dokumente  Vorgdnge Schriftsticke  Anfragen

Vorgangsnr

[

A 2020 - 36
o 2020 - 35
-] Quartalsbericht 2020 2020 - 31
m Reiseabrechnung 2020 2020 - 30

Einsicht fur Bestellbestitigung 2020- 26

Anfrage - Minister 2020 - 19
- Verwaltungsbericht 2020-18
o Wochensitzung 2020-17
- Ministeranfrage - Datenschutz 2020 - 16

Reiseabrechnungen 2020 2020 - 14
] Gemeinsames Prospektmaterial Ab... 2020 - 9
] Einladungen 2020- 8
] Richtlinien der Org.Einheit 2020-7

Statusphasensymbol

Die Uber die
Statusphase
festgelegte Frist

w | Frist
21-07-2020
24-07-2020 10:51

30-07-2020 14:30
24-07-2020
23-07-2020

12-08-2020 14:30

Erstelle
Florian Lutz
Florian Lul

Anna Schneider
Anna Schneider
Simone Meyer
Anna Schneider
Simane Meyer
Florian Lutz
Anna Schneider
Florian Lutz
Simone Meyer
Anna Schneider

Anna Schneider

Die zugewiesene
Statusphase

Revision

Nachbehandlung

Ausschuss

Berichtswesen

Ausschuss

Priifungsdaten erfass.

Abbildung 11: Anzeige der Statusphasen in Vorgdangen

Die unterschiedlichen Farben der Statusphasensymbole fiir Vorgange sind abhangig
von deren entsprechenden Fristablaufen. Die Farben kénnen in Zusammenarbeit mit

cBrain konfiguriert werden.

Symbol Funktion

grun.

Bis zum Eintreten der Fristwarnung ist das Symbol

Fir die Phase der Fristwarnung bis zum Ablaufen der
Frist ist das Symbol gelb.

abgelaufen ist.

Das rote Symbol zeigt Ihnen an, dass die Frist
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