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BRAIN
Willkommen zu cBrain F2

cBrain F2 ist ein Softwareprogramm fir die elektronische Vorgangs- und
Dokumentenverwaltung (DMS), das auf einem Modell der vollstéandigen, 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 &ffentlichen Behdrden, privaten Organisationen und Unternehmen
vollstandig zu digitalisieren. Es ermdglicht das Arbeiten nach bewahrten Methoden
der digitalen Vorgangsbearbeitung, Schriftstiickverwaltung, Kommunikation und
Wissensteilung. Darliber hinaus kommt F2 dem besonderen Bedarf von
Verwaltungen und Behdrden 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 lUbereinstimmt.

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

Vorgange

o v ok W

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-Ldsung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kdénnen, sind in diesem Schriftstick
fettgedruckt hervorgehoben. Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 sind
hingegen mit Anfiihrungszeichen (,") 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 heiBt es wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten
mannlichen Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit
ein.

Seite 4 von 69



BRAIN

Weitere Dokumentation des F2 Desktops

cBrain bietet ferner eine Anleitung fiir 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 konnen.

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

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

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

F2 Seriendruckfelder ermdglicht es Ihnen, Daten aus F2 in Vorlagen
einzubinden. Hierbei wird die Qualitat der Schriftstiickproduktion 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 Vergniigen.
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BRAIN
Suchen in F2

Grundsatzlich bietet F2 den Benutzern zwei verschiedene Suchfunktionen an: eine
Suche im F2 Desktop-Client und eine Suche mit dem Zukaufsmodul cSearch. In
diesem Schriftstiick wird Ihnen die Suche im F2 Desktop-Client beschrieben.

In F2 arbeiten alle Benutzer in einem groBen, gemeinsamen Archiv. Hier werden
alle E-Mails von allen und an alle Benutzer, die Schriftstlicke aus dem
gemeinschaftlich-genutzten Laufwerken der Organisation, Schriftstiicke vom
Computer der Benutzer usw. gesammelt. Deshalb sind alle Informationen nur
einmal in F2 hinterlegt, namlich im ,Archiv®. Alle Suchen in F2 werden grundsatzlich
im , Archiv® durchgefihrt.

Suchlisten und Ordner in F2 stellen jeweils Teilmengen des ,Archivs" dar. Sie
kénnen in jeder Liste oder jedem Ordner suchen, die Ihnen auf der linken Seite des
Hauptfensters zur Verfligung stehen, indem Sie auf die gewiinschte Liste klicken.

Das Suchergebnis zeigt Ihnen nur die Inhalte an, die in der Suchliste abgelegt sind,
in der Sie gesucht haben. Sie kdnnen ausschlieBlich nur die Dokumente und
Vorgdnge sehen, auf die Sie Zugriff haben. Die Anzahl der angezeigten Ergebnisse
einer Suche ist abhangig von Ihrer Einrichtung. Im Dialogfenster ,Optionen™ unter
dem Reiter ,Einstellungen™ kdénnen Sie festlegen, wie viele Suchergebnisse Ihnen
F2 anzeigen soll. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Die einfachste Suche in F2 kdnnen Sie mit der Freitextsuche vornehmen. Um Ihre
Suche dariber hinaus einzuschranken, kdnnen Sie bestimmte Operatoren
verwenden oder nach bestimmten Metadaten suchen. Die unterschiedlichen
Suchmaoglichkeiten werden Ihnen in den folgenden Abschnitten beschrieben.

Das Freitextsuchfeld

Als Ausgangspunkt wird eine Freitextsuche in allen Dokumenten vorgenommen, auf
die Sie Zugriff haben. Der durchsuchbare Text umfasst:

Schriftstiicke, einschlieBlich Dokumentenschriftstiicke
o Inhalt
o Titel

o Externe ID

e Beteiligte
o E-Mail-Adresse
o Name
o Org.Einheit
o Rolle
e Vermerke

o Vermerktext

Metadaten des Dokuments

o Dokumenten-ID
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o Betreff

o Schlusselworter

o Suchbare Erweiterungsdaten (erfordert spezielle Einrichtung)
e Vorgang, dem das Dokument zugeordnet ist

o Betreff

o Schlusselworter

o Statusphase

o Suchbare Zusatzdaten (erfordert spezielle Einrichtung)
e Chats und Notizen auf dem Dokument, an denen Sie Teilnehmer sind

o Text

o Betreff

Das Freitextsuchfeld befindet sich oberhalb der Ergebnisliste im F2 Hauptfenster.

Suchlisten Das Freitextsuchfeld Die Ergebnisliste

cBrain AcCloud05 - B x

n Updates gehen aus dem

27 Ergebnisse - aktuaiisiert heute 1235 (vor einer Minute)

Abbildung 1: Das Freitextsuchfeld im Hauptfenster

Suchen werden immer auf Grundlage einer bestimmten Suchliste ausgeflhrt.
Wahlen Sie hierzu die gewlinschte Suchliste in der Listentbersicht des
Hauptfensters aus. Tragen Sie einen Suchbegriff in das Freitextsuchfeld ein und
dricken Sie anschlieBend Enter oder klicken Sie auf die Lupe (Suche). Wenn Sie
die Suchliste ,Archiv" auswahlen, wird die Suche im gesamten Archiv
vorgenommen. Wenn Sie eine andere Liste auswahlen, wie zum Beispiel
~Posteingang” oder ,Mein Archiv", wird die Suche nur in dieser Suchliste
ausgeflhrt.

Geldschte und private Dokumente sind nicht Teil des , Archivs®. Um diese
Dokumente zu suchen, klicken Sie auf Alles durchsuchen, die sich links im
Hauptfenster unter dem Knoten , Sonstiges™ befindet. Hiermit wird Uber das
»~Archiv" hinaus ebenso in ,,Meine privaten Dokumente", , Bibliothek™ und , Meine
geldschten Dokumente™ gesucht.
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Die unterschiedlichen Suchlisten und deren Inhalt werden ausflihrlich im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Hauptfenster beschrieben.

Wenn Sie ein oder mehrere Suchbegriffe in das Freitextsuchfeld eintragen und die
Lupe klicken oder Enter driicken, sucht F2 nach diesen Woértern im Inhalt aller
Dokumente und Vorgdénge, Metadaten und angehangten Schriftstiicken. Rechts
neben dem Freitextsuchfeld befinden sich die Schaltflachen Filter und
Suchkriterien, mit denen Sie Ihre Suche weiter anpassen kdnnen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in den Abschnitten Die Schaltfléche ,Filter” und Die
Filtermdglichkeiten stehen Ihnen auch bei der Vorgangsanzeige der Ergebnisliste
zur Verfigung. Diese kénnen Sie zur Filterung der Dokumentenlisten unter der
Ergebnisliste verwenden und umfassen dariiber hinaus den Filter
,Ubereinstimmung". Weitere Informationen zu diesem Filter finden Sie im Abschnitt
Vorgédnge anzeigen.

Die Schaltflache ,Suchkriterien”.

Ergebnisliste wird als ,Dokumente"

angezeigt Freitextsuchfeld Suchen

Dokumente Vorgange  Schriftstiicke  Anfragen

3 e : = W yreagiiey
Hier nach Dokumenten suchen o W Filter » T Suchkriterien =

Abbildung 2: Das Freitextsuchfeld

Bei der Suche im Freitextsuchfeld wird standardmaBig nach ganzen Wértern
gesucht. Wenn Sie zum Beispiel im Freitextsuchfeld ,Tag" eintragen und danach
Enter dricken oder auf die Lupe klicken, setzt F2 automatisch ein Leerzeichen
nach dem Suchbegriff. Dies bedeutet, dass F2 die Ergebnisse der Suchliste aufruft,
die genau dieses Wort beinhalten, wahrend Wérter wie ,Tagesordnung™ und
»Tagessatze™ nicht bericksichtigt werden.

Wenn Sie nach Wértern, die mit ,Tag" beginnen, suchen méchten, missen Sie nach
dem Suchbegriff ein Sternchen (*) eintragen (,Tag*"). Driicken Sie anschlieBend
auf Enter oder klicken auf die Lupe, ruft F2 Ergebnisse auf, die sowohl ,Tag"
enthalten als auch Ergebnisse, die mit dem Wort ,Tag" beginnen, zum Beispiel
»~Tagesordnung" und ,Tagessatze".

Wenn Sie mehrere Wérter nacheinander schreiben, zum Beispiel Minister Bliro,
werden Ergebnisse aufgerufen, in denen beide Woérter vorkommen.

F2 unterscheidet dabei nicht zwischen GroB- und Kleinschreibung.
Wenn Sie Uber das Freitextsuchfeld im Haupt- oder Vorgangsfenster eine Suche

vornehmen, zeigen Ihnen drei kleine Punkte in der unteren rechten Ecke an, dass
die Suche durchgefihrt wird.
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Sitzungsprotokall ® O | ¥ Fiter v O Suchkriterien +

Dokumente \Vorgange  Schriftstiicke  Anfragen

Betreff | Vargangsnr. Von | Briefdatum | Sortierdatum

Suche wird durchgefiihrt

Abbildung 3: Eine Suche wird durchgefiihrt

Dokumente in Listen im Hauptfenster werden standardmaBig fortlaufend
aufgerufen, wenn ein Suchergebnis aufgerufen wird. Dies bedeutet, dass Ihnen die
ersten Dokumente in der Ergebnisliste angezeigt werden und die Bearbeitung dieser
anfangen kénnen, wahrend die restlichen Dokumente im Hintergrund aufgerufen
werden.

Die Anzahl der Dokumente kann in Zusammenarbeit mit cBrain geandert werden.
Nach einem Suchbegriff filtern

Mithilfe des Freitextsuchfeldes kdnnen Sie auch in den angezeigten
Suchergebnissen filtern. Dies kann zum Beispiel hilfreich sein, wenn Ihre Suche
eine groBe Anzahl Ergebnisse aufgerufen hat.

Die Filterung nehmen Sie vor, indem Sie ein Wort in das Freitextsuchfeld eintragen.
F2 beginnt daraufhin automatisch nur die Suchergebnisse anzuzeigen, in denen der
eingetragene Suchbegriff vorkommt. Die Funktion gibt Ihnen einen schnellen
Uberblick (iber ein umfangreiches Suchergebnis. Die Filterung ist aber keine neue
Suche, sondern filtert die existierende. Auch in gespeicherten Suchlisten, die viele
Dokumente oder Vorgdnge enthalten, kénnen Sie die Filterung verwenden.

F2 nimmt eine neue Suche unter Verwendung der gewahlten Suchkriterien vor,
nachdem Sie auf Enter driicken oder auf die Lupe klicken.

Die Schaltflache ,Filter”

Die Schaltflache Filter befindet sich rechts neben dem Freitextsuchfeld im
Hauptfenster.

Dokumente \Vorgdnge  Schrftsticke:  Anfragen

L i I | 3 ' e 5
Hier nach Dokumenten suchen : ¥ Fiter = 5 Suchkriterien =

Filter

Abbildung 4: Die Schaltflache ,Filter" im Hauptfenster
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Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Filter ,Ungelesen", ,Mit Chats", ,Mit
Schriftstiicken™ und ,Mit Kennzeichen" zu verwenden. Dies ist eine zusatzliche
Filterung der Suchergebnisse, wenn die Ergebnisliste im Hauptfenster als
Dokumente angezeigt wird.

Durch Klicken auf Filter werden Ihnen die Filteroptionen in einem Dropdown-Men(
angezeigt. Klicken Sie auf einen Filter, um ihn zu aktivieren, und klicken Sie erneut,
um den Filter zu deaktivieren. Sie kénnen mehrere Suchfilter gleichzeitig
anwenden. Die aktiven Filter werden mit einem Hakchen rechts im Drop-down-
MenU markiert.

Filtermdoglichkeiten auswahlen

Dokumente Vorginge Schrftsticke Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen 1 Filter * " Suchkriterien =
I O [i Neue Ausgabe vom cView Magazin: Klimasoftware 2022-8 Paul Franzen
f 7 = U
O Reiseabrechnung Administrator = Ungetesen

a il [T-Richtlinien neue Mitarbeiter*innen Birgit Frigge 3 ;

= &) Mit Chats

En Anfrage: Beamtenvergiitung 2021-18 Florian Lutz 17-01-2

‘::.-; |!.|| Forecast Steuern 2021 2021 -1 Florian Lutz [l Mit Schriftstiicken
O fil Software Update 2021-8 Florian Lutz

[®  Mit Kennzeichen

Abbildung 5: Filtermoglichkeiten in der Ergebnisliste des Hauptfensters

In der untenstehenden Tabelle werden die einzelnen Filtermdéglichkeiten einer
Suche beschrieben.

Filter Beschreibung
Ungelesen Zeigt alle ungelesenen Suchergebnisse an.
C) Mit Chats Zeigt Dokumente mit Chats an.

Zeigt alle Suchergebnisse mit Schriftstliicken im

) ) Zeigt alle Suchergebnisse an, die mit einem
Mit Kennzeichen Kennzeichen versehen sind.

Die Filtermdglichkeiten stehen Ihnen auch bei der Vorgangsanzeige der
Ergebnisliste zur Verfligung. Diese kdnnen Sie zur Filterung der Dokumentenlisten
unter der Ergebnisliste verwenden und umfassen dariber hinaus den Filter
,Ubereinstimmung". Weitere Informationen zu diesem Filter finden Sie im Abschnitt
Vorgédnge anzeigen.

Die Schaltflache ,,Suchkriterien”

Die Schaltflache Suchkriterien finden Sie rechts vom Freitextsuchfeld im
Hauptfenster, neben der Schaltflache Filter.
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Dokumente Vorgdnge  Schrfistiicke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen - Y Filter * OF Suchkriterien +

Suchkriterien

Abbildung 6: Die Schaltflache ,Suchkriterien™ im Hauptfenster

Wenn erweiterte Suchkriterien aktiviert sind, andert & Ciibvitorian e
sich das Lupensymbol auf der Schaltflache in ein :

grines Hakchen.
) ] . ] ) Abbildung 7: Suchkriterien
Auf diese Weise kénnen Sie sehen, ob aktive sind aktiv

Kriterien flr die erweiterte Suche vorhanden sind,
auch wenn die erweiterte Suche nicht aktiviert ist.
Weitere Informationen zur erweiterten Suche finden
Sie im Abschnitt Erweiterte Suche.

Klicken Sie auf Suchkriterien, um ein Drop-down-Menli mit den aktiven
Suchkriterien zu sehen.

Suchkriterien sind aktiv

" Suchkriterien *

Liste der aktiven Suchkriterien Verantwortlich: Persdnlich,

Zugriff: Beteiligte

Registriert: Mein

Erweiterte Suche schliefen Alle aktiven Suchkriterien I6schen

Erweiterte Suche 6ffnen Aktive Suchkriterien I6schen

Abbildung 8: Drop-down-Menii der Schaltflache ,Suchkriterien™

Aus dem Drop-down-Menl heraus kdnnen Sie zur erweiterten Suche wechseln oder
Alle aktiven Suchkriterien loschen auswahlen. Durch Klicken auf diese
Schaltflache werden aktive Suchkriterien in der aktuellen Suche geldscht, jedoch
keine Suchkriterien fir die Liste, aus der heraus Sie suchen.

Suche in dieser Suchliste durchfiihren

Sie kdnnen dieselbe Suche in einer anderen Suchliste als der gewahlten ausfihren,
ohne die aktiven Suchkriterien erneut eintragen zu muissen. Dazu wahlen Sie mit
einem Rechtsklick (ohne die Suchliste markiert zu haben) auf die neue Suchliste,
zum Beispiel ,Archiv", und wahlen dann im Kontextmeni Gekoppelte Suche aus.
Dadurch werden dieselben Suchkriterien auf die neue Suchliste angewandt. Das
Rechtsklicken vor der Markierung der Liste ist wichtig, da die Suchkriterien
ansonsten verworfen werden.

Die Funktion Gekoppelte Suche kénnen Sie nicht bei Suchen in Ordnern
anwenden.
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Zu Favoriten hinzufiigen
In neuem Reiter &ffnen

uchliste |0schen

Gekoppelte Suche

Freitextsuche in dieser Suchfiste durchfihren

Abbildung 9: ,,Gekoppelte Suche" im Kontextmenii

Sie kdnnen auch den im Freitextsuchfeld eingetragenen Text in einer anderen Liste
verwenden. Klicken Sie mit einem Rechtsklick auf die gewlinschte Liste und wahlen
Sie im KontextmenU Freitextsuche in dieser Suchliste durchfiihren aus. Die
neue Suchliste 6ffnet sich mit dem gewlinschten Text und es wird automatisch eine
neue Suche durchgefihrt. Das Rechtsklicken vor der Markierung der Liste ist
wichtig, da ansonsten eine neue Suche ohne Suchkriterien gestartet wird.

F2p-Links im Freitextsuchfeld verwenden

Sie haben die Mdéglichkeit, f2p-Links im Freitextsuchfeld zu nutzen. F2p-Links sind
Links, die in F2 erstellt werden und direkt zu einem Dokument, Vorgang oder
Schriftstlick fihren. Sie erstellen f2p-Links Gber die Menilpunkte Link zum
Dokument kopieren, Link zu diesem Vorgang kopieren oder Link zum
Schriftstiick kopieren. Lesen Sie mehr zu diesen Funktionen im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente und Kommunikation.

Sie kénnen den f2p-Link mit einem

Rechtsklick oder dem Tastaturbefehl Dokumente Vorgdnge Schriftstiicke  Anfragen
Strg+V im Freitextsuchfeld eintragen. f2p://dossier/2226]

Wenn Sie auf Enter driicken, 6ffnet sich

das jeweilige Dokument oder der
Vorgang. Abbildung 10: Beispiel fiir einen f2p-Link

Hinweis: Der von Ihnen eingegebene f2p-Link wird immer gedffnet, egal ob Sie
in der Ergebnisliste die Anzeige von Dokumenten, Vorgangen, Schriftstiicken
oder Anfragen ausgewahlt haben.

Mit Operatoren suchen

Ergebnisse von Suchen im Freitextsuchfeld kdnnen einen groBen Umfang haben.
Daher kann es sich als auBerst effektiv herausstellen, wenn Sie die Suche mithilfe
von Operatoren einschranken.

Sie kdnnen Operatoren sowohl bei Suchen unter Verwendung des Freitextsuchfelds
als auch in Verbindung mit Suchfeldern benutzen. Lesen Sie hierzu mehr im
Abschnitt Erweiterte Suche.

In F2 stehen Ihnen folgende Operatoren zur Verfiigung:

e Sternchen (*)

e AND
¢ OR
e NOT
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