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Leseanleitung

Dieses Schriftstiick richtet sich an existierende, neue und potentielle Benutzer von
F2 cPort Analyse. Neben einer kurzen Einfihrung in cPort Analyse enthalt dieses
Benutzerhandbuch auch eine generelle Beschreibung der Funktionalitdt und der
Konfiguration.

Dieses Schriftstiick wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der Integration
samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass sich Ihnen F2
anders darstellt, als es in diesem Teil des Handbuchs beschrieben wird, abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule die entsprechende Organisation in ihrer F2-L6sung
installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angewahlt werden kdnnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflhrungszeichen (,,") angegeben sind. Kursiv-geschriebene Informationen
verweisen auf andere Abschnitte des Handbuchs oder Dokumentationen, die
bestimmte F2-Funktionalitaten erlautern.

Das Schriftstiick beinhaltet dariber hinaus eine Reihe von Abbildungen, die es
Ihnen erleichtern soll, die beschriebenen Funktionen in F2 zu finden.

Oder ,Desktopbilder mit Strichen und dazugehdrigem Text weisen Sie direkt auf die
beschriebenen Funktionen in F2 hin."
Ich finde es ohne das Sie besser!

Desktopbilder mit Strichen und dazugehoérigem Text weisen Sie direkt auf die
beschriebenen Funktionen in F2 hin. Die Desktopbilder mit einem blauen Viereck
kennzeichnen Bereiche, in denen Ihnen mehrere Funktionen zur Verfigung stehen.

Alle Abbildungen wurden mit der flir F2 empfohlenen Bildschirmauflésung
(1920x1080) aufgenommen. Wenn Sie eine geringere Bildschirmauflésung oder
einen kleineren Bildschirm verwenden, kann es vorkommen, dass die einzelnen
Symbole in Menilgruppen zusammengefasst werden und damit F2 anders aussieht
als in diesem Schriftstlick dargestellt. Die Funktionalitaten sind jedoch dieselben. F2
akzeptiert eine Bildschirmaufldsung von weniger als 1280x720 nicht.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum™ verwendet, d.h. auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und
weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten mannlichen
Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit ein.

Viel Vergnugen.
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Einfuhrung in F2 cPort Analyse

F2 cPort Analyse ist ein Analysewerkzeug fir Administratoren mit dem Recht ,cPort
Zugriff verwalten" in F2.

Mit F2 cPort kdnnen Sie Daten aus F2 extrahieren. Diese Daten kénnen analysiert
werden und bilden die Grundlage fir Protokolle, die auf den verfligbaren
Informationen basieren.

Auszlige und Protokolle aus F2 cPort Analyse bieten Ihnen Daten als Grundlage fir
messbare Ergebnisse. Diese kdnnen z. B. als Basis flr die Optimierung und
Aufbereitung spezifischer Arbeitsgange und Prozesse einer Behdérde dienen.

Protokolle kédnnen z.B. Folgendes beinhalten:
e Zugriffe und Handlungen in Vorgangen, Dokumenten und Schriftstiicken

e Informationen aus dem Beteiligtenregister

e Anzahl geloschter Dokumente und Vorgange sowie Begriindungen fir die
Léschung

e durchschnittliche Antwortzeiten in vordefinierten Bereichen, z. B. auf
Anfragen von Blirgern, Anhérungen o. a.

Mit der Installation von F2 cPort Analyse definiert Ihre Organisation, welche
Datentypen aus cPort extrahiert werden kénnen. F2 cPort Analyse extrahiert die
Daten der Metadatenfelder von F2. Diese fungieren dann in den Protokollen als

Spalten.

Eine Ubersicht lber alle zugénglichen Datenfelder bzw. Spalten in F2 cPort Analyse
finden Sie im Abschnitt Liste der Datenfelder.
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Mit cPort Analyse arbeiten

cPort Analyse wird zu einem integrierten Bestandteil von F2, wenn das
Zukaufsmodul F2 cPort Analyse aktiviert wird. AnschlieBend kénnen Sie den
Menilpunkt ,cPort" ber den Reiter Administrator im Hauptfenster erreichen.

Wahlen Sie im Hauptfenster den Reiter ,Administrator™ aus und klicken Sie im Band
auf den Menilpunkt cPort, um F2 cPort Analyse zu 6ffnen.

cPort

cBrain AcCloud05

[ Lesezugriff auf alle Dokur
[} schriftstickimport vom

Abbildung 1: cPort 6ffnen

Daraufhin 6ffnet das Dialogfenster ,,cPort™. Zundchst miissen Sie den gewlinschten
Protokolltyp auswdhlen. Zu jedem Protokolltyp sind bestimmte Datenfelder
zugewiesen, die Sie verwenden kénnen. AnschlieBend kénnen Sie wahlen, ob Sie
das Protokoll in cPort, einem neuen Fenster oder in Excel 6ffnen méchten. Der
Prozess wird in den folgenden Abschnitten ndaher beschrieben.

Protokollauswahl und Einrichtung (Standard)

Um Daten aus cPort zu extrahieren, missen Sie einen Protokolltyp auswahlen.
AnschlieBend werden Ihnen alle Datenfelder angezeigt, die Sie flir das Erstellen des
Protokolls verwenden kénnen.

Wahlen Sie im Drop-down-Menl neben ,Protokoll auswahlen™ den gewilinschten
Protokolltyp aus, den Sie zum Erstellen des Protokolls verwenden méchten.

Auf diese Weise konnen Sie z. B. ,Alle Dokumentenfelder" extrahieren, wenn Sie
eine Ubersicht aller Felder von Dokumenten haben méchten.

Seite 5 von 26



CBRAIN

The Process Company

Protokollauswahl

[H] cPort — [m] X

Protokoll auswahlen:
Alle Vorgangsfelder

Spalte auswien: | o e enfeidEr Spalten n einer Excel-Datel zusammenfhren:

Ereignisprotokoll
Lizenzprifung Excel-Datei auswahlen:
Betelligtenregister Log
Leseaugriff Werm Sie eine Excel-Datel ausgewahl haben, wird diese in Mendpunk Nach Excel importieren’
verwendet. Die Protokolsten werden im Tabellenbistt xDats’ engefigt.
Uber den Mentipurkt Vorlagen'unter dem Reiter Binstelungen'im Hauptfenster konnen Sie

\neue Excel-Dateien hinzufiigen.
), dieim F2 unter dem Ordner
Standsard/Protokolivorlage’ abgelegt sind.
Der Ordner ‘Standard/Protakolvarlage’ existiert nicht im F 2 Vorlagensystem, Bitte legen
#, Sie unter dem Menipunkt 'Vorlagen' den Ordner ‘Protokolivorlage’ als Unterordner von
‘Standard’ an.
Pivotisierung:

[Ollostenpivotisierung akivieren

Bei der Pivotisierung wird die von Ihnen i cPort gewatite, unterste Spalte als Wertespalte und
de darsiberiegende, also vorieizte Spalte, als Fivotspaite engerichiet.
Die in der varietzten Spatte enthaltenan Werte werden daraufin iy individuetien Spalten
nebenemnander angeardnet, unter denen die Daten der Wertespate entsprechend angeoranet
werden.

Beschrankungen festlegen: Fir dle Pi

[ I f E—

[ e | In einem neven Fenster I Nach Excel exportieren |

drer.

Abbildung 2: Protokollauswahl
Wenn Sie den Protokolltyp ausgewahlt haben, werden Ihnen alle unter diesem
Protokolltyp verfligbaren Datenfelder angezeigt. Klicken Sie in das Drop-down-Menii
neben ,Einrichten™, um eine vordefinierte Protokolleinrichtung auszuwahlen.

Einrichtung auswahlen

[ cPort — u] X
Keine Eifrichtung
Protokall auswahlen: | Ale Dokumentenfelder /| Einrichtung: | Smichem ] soechemals | Loschen |
Zugiiffe
Spalte auswahlen: Spalten in einer Excel-Datei zusammentiren:

Excel-Datei auswahlen: | - Schriftstiick - v

nzahl Zugrift

Domententp () Werm Sie eine ExcetDatel ausgesahit haben, wid diese im Mendpunkt Nach Excel importieren
Dokumententyp verwendet. Die Frototolidaten werden im Tabelenblatt xDsts' sngefigt.
Aktuelie Platzierung Uber dan Mentpunit Vorlagen® unter dem Reiter Enstalungen’im Heptfenster konnen Sie
Verantworticher ‘neue Excel-Dateien hinzufiigen. o R
Verantwortiche Org.Einheit e et Doteien, inF2 unter dem Oroner
Archivbereich StandardfProtokolivoriage abgelegt sind,
Xbe
Anfrage Pivatisierung:
Anfrage abgeschlossen
Anfrageersteler [Dostenpmatierung sktvieren
Anfrageempfanger
Anfragestatus Bei der Pivatisierung wird die von Thnen in cPort gendite, unterste Spalte als Wertespalte und
Beschreibung v die dariberliegende, also vorletzte Spalte, ais Pivatspalte eingerichtet,
Anfragetyp Diein der Werte werden
nebeneinander angeordnet, unter denen die Daten der Wertespalte entsprechend angeordnet
werden.
Beschrankungen festiegen: Fir dle Pivat i dei
M v | 28

Hier In einem neuen Fenster Nach Excel exportieren Zuriicksetzen

Abbildung 3: Protokolleinrichtung

Protokollauswahl und Einrichtung (Ad-hoc-Protokoll)

Sie kdnnen auch Ad-hoc-Protokolle erstellen, also Protokolle, die nicht
vorkonfiguriert sind. Klicken Sie dazu in das Drop-down-Meni neben , Protokoll
auswahlen™ und wahlen Sie den Protokolltyp, der die gewiinschten Datenfelder
enthalt. Unter ,Einrichten™ missen Sie hierzu die Option , Keine Einrichtung"
wahlen.

Nachdem Sie den Protokolltyp ausgewdhlt haben, miissen Sie die Datenfelder
auswahlen, die als Spalten im Protokoll enthalten sein sollen.
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Unter ,Spalte auswahlen™ existieren zwei Arbeitsbereiche. Der Bereich auf der
linken Seite beinhaltet die Datenfelder, die in einem Protokoll enthalten sein
kénnen. Der Bereich auf der rechten Seite ist von Beginn an leer.

Um ein Datenfeld und damit eine Spalte zum Protokoll hinzuzufligen, klicken Sie auf
das gewlinschte Datenfeld und anschlieBend auf die Schaltflache mit dem
Rechtspfeil *. Dadurch fiigen Sie dem rechten Bereich die gewahlte Spalte hinzu
und diese wird somit in das Protokoll einbezogen. Sie kdnnen auch mit gehaltener
linker Maustaste und Shift mehrere Spalten markieren und diese somit auf einmal
auswahlen.

Spaltenauswahl  Datenfeld bzw. Spalte dem  Speichern des Ad-hoc-Protokolls als Einrichtung
Protokoll hinzufligen

[H cPort - =] X

Protokol ausfrahlen: | Ale D: ™| Enrichtung: [Keine Enrichtung || [ speitremas | ]

Spalte auswhhlen: Spalten in einer Excel-Datei zusammenfiiren:

Excel-Datei auswahlen: | - Schriftstick - v

Zugriff Anfrage

o 2 :zg:gz;‘f;ﬁnw VWenn Sie eine Excel-Datsi ausgewshit haben, wird diese im Menipunkt Nach Excel importisran

D) Anfrageersteller verwendet. Die Protokoldsten werden im Tabelenblatt xDats '_engeifgf,

[aktuelle Platzierung nfrage abgeschiossen Uber den Meniipurit Vorlagen' unter dem Reiter Enstelungen’im Hauptfenster konnen Sie

rantworticher Anfragestatus meue Excel-Dateien hinzufiigen. _ "

verantwortiche Org Einheit fos Mrotokolsysten rernends steien, die im 2 water dem Crdner

[archivbereich = Standard/Frotokolvorlage' sbgelegt sivo.

Xbc

Beschreibung 1 Pivotisierung:

nfragetyp

anfrageausfuhrer

Briefdatum @ Datenpivotisierung aktivieren

Cc

Esir. B der Pwvotssierung wird die von Thnen in cPort gewablte, unterste Spalte als Wertespalte und

Schiftsticke gesperrt v dle dartiberiegende, oo vorietzte Spalie, ot Pivotsoalte eingeridhiet.

Externer Zugriff Die ir der varfetzten Spalte enthaltenen iWerte werden daraufhi in indvidvelen Soalien
nebeneinander angeordhet, unter denen die Daten der Wertespalte entsprechend angeordnet
werden.

Beschrarkungen festiegen: Fir die Pivotisierung mussen Sie mindestens drei Spalten auswahien.
v v [ ] @@
[Ttier [ nenemnesfnFenster ]| NechExce exportieren| || ]
Datenfeld aus Protokoll Festlegen der Reihenfolge
entfernen

Abbildung 4: Einrichtung der Ad-hoc-Protokolle

Diesen Prozess kdnnen Sie so lange fortsetzen, bis Sie alle gewlinschten
Datenfelder und damit Spalten ausgewahlt und dem rechten Bereich hinzugefiigt
haben.

Sie kénnen die Reihenfolge der ausgewdhlten Datenfelder beliebig andern. Klicken
Sie dazu auf ein Datenfeld und anschlieBend auf die Schaltflachen mit dem
Aufwarts- T oder Abwartspfeil 'l', um die gewinschte Position im Protokoll
festzulegen. Das fertige Protokoll wird abhdngig von der Spalte, die am weitesten
links steht alphabetisch, numerisch oder chronologisch sortiert.

Sie kédnnen auch ein Ad-hoc-Protokoll als Standardprotokoll speichern. Weitere

Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Erstellen eines neuen
Standardprotokolls in cPort.

Filterauswahl zur Optimierung des Protokolls

Sie kénnen dem Protokoll verschiedene Filter hinzufiigen und somit die Ergebnisse
des Protokolls weiter eingrenzen.

Um Ihrem Protokoll Filter hinzuzufligen, klicken Sie in das Drop-down-MenU unter
~Beschrankungen festlegen®.
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[ cPort

Protokoll auswahlen: | Allz D | Einrichtung: | Keine Einrichtung ||

Spalten in einer Excel-Datei zusammenfiihren:

Excel-Datei auswahlen: | - Schriftstiick - Vv

Spalte auswahlen:

Zugrift

bc
Anfrage

Dokumententyp
Dokumentennummer
Dokumententyp

Akiuelle Platzierung
verantwortiicher

Verantwor iche Org, Einheit
Archivbereich

Wenn Sie aine Excel-Datei ausgewshit haben, wird diese im Mendpunkt Nach Excel importieren
verwendet, Die Frotokolidsten werden in Tabslenblatt xDats'engefigt,

Uber den Menupunikt Vorlagen' unter dem Reiter Enstelingen’ im Hauptfenster konnen S
neue Excel-Dateren hinzufigen.

StandardFrofokolroriage’ sbgeiegt sind.

(#]#]

Anfrage abgeschiossen
Anfragesrsteller
Anfragefrist
Anfragesmpfanger
Anfragestatus
Beschreibung
Anfragetyp

[Dllostenpivetisierung aktvieren

votisierung wird dee von Iinen iy cPort gewshite, unterste Spalte sls Wertespsite und
erlegende, also vorletzte Spalte, als Fivotspalie eingerichtet.

Werte werden fer
nebeneinander angeordnet, unter denen die Daten der Wertespalte entsprechend angeordiet

Beschrankungen festiegen: Filr die Pivotisierung missen Sie mindestens drei Spaten auswahien.

Veranty

[Bimone Meyer ERE

Hier In einem neuen Fenster

TR

Auswahl des Filters

Filterungsméglichkeiten Speichern/Widerrufen

Abbildung 5: Filtern der Protokollergebnisse

Daraufhin wahlen Sie die gewlinschten Filter aus dem nachste Drop-down-Menii
aus. AbschlieBend tragen Sie im letzten Feld relevante Informationen in

Abhangigkeit des von Ihnen gewahlten Datenfelds oder Filters ein.

Sie kdnnen die gewlinschten Filter speichern, indem Sie auf das Symbol mit dem
griinen Haken [ klicken. Um Ihre Eingaben zu widerrufen, klicken Sie auf das

Symbol mit dem roten X B,

Wenn Sie den Filter gespeichert haben, wird dieser Ihnen unter ,Beschrénkungen
festlegen™ angezeigt. Danach kénnen Sie weitere Filter hinzufligen.

In unserem Beispiel wurden folgende Filter hinzugefligt:

e Erstellungsdatum des Dokuments zwischen dem 1. Januar 2019 und dem 1.
Januar 2020

e Verantwortlicher des Dokuments = Simone Meyer
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B cPort - ] b3
Protokoll auswahlen: | Alle Dokumentenfelder | Einrichtung: | eine Enrichtung || [ speichemas | ]
Spalte auswahlen: Spalten in einer Excel-Datei zusammenfiiren:
o e i JEE
Dokumententyp A Vorgangsnummer Excel-Datsi auswahlen: | - Schriftstick
Dolwumentennummer
Dokumententyp Wern Sie eine Excel-Datel susgewsilt haben, wird diese im Mendpunkt Nach Excel importieren
Aktuele Platzierung verwendet. Die Protokolidaten werden in Tabellenbiatt vData’ eingefiigt.
Verantwortlicher Uber den Mencpunkt Vorlagen'unter dem Reiter Einsteltngen' im Hauptfenster kinnen Sie
Verantwortiche Org,Einheit ‘eve Excel-Dateien hinzufiigen.
prchoereich Y verwendet £ , deinF2 unter dem Ovcher
c StandardProtokolvoriage sbgelegt sind.
anfrage
Anfrage abgeschlossen .
Anfrageersteller Pivatisierung:
Anfragefrist
Anfrageempfinger [ batenpivotisierung aktiveren
Anfragestatus
Beschreibung v
Anfragetyp Bei der Pivotisisrung wird die von Thnen in cPort gewahite, unterste Spalte als Wertaspalte und

die dariberiegende, also vorkeizte Spalte, ks Pvotspalte engeridtet.
Die 1 der vorletzten Spalte enthaitenen Werte werden dareuffin in individuellen Spaiten
nebenenander angeordnet, unter denen die Daten der Wertespalte entsprechend angeorchet
werden.
Fir die Pivotisierung miissen Sie mindiestens dref Spaften auswahien.

Beschrénkungen festiegen:

v [ v [ \
Erstellt am zwischen 01/01/2019 00:00:00 og 01/01/2020 00:00:00 Bl
Verantwartlicher = Simone Meyer 2 E]
[ ier || In einem neuen Fenster I Nach Excel|exportiere [ zuricksetzen |
Gespeicherte Filter Bearbeiten |gschen

Abbildung 6: Gespeicherte Filter

Wenn Sie einen gespeicherten Filter bearbeiten mochten, klicken Sie auf das
Bearbeitungssymbol I, Wenn Sie den Filter entfernen mochten, klicken Sie auf das

Symbol mit dem roten X .

Datenauszug

Es stehen Ihnen drei Méglichkeiten fiir das Extrahieren von Daten zur Verfiigung:
¢ Hier: Die Daten werden direkt im cPort-Dialogfenster angezeigt.

¢ In einem neuen Fenster: Die Daten werden in einem neuen Fenster
angezeigt.

¢ Nach Excel exportieren: Die Daten werden in eine Excel-Tabelle Gberflhrt.

AuBerdem kdnnen Sie die Einrichtung des Protokolls mit einem Klick auf
Zuriicksetzen aufheben.

Im Beispiel der folgenden Abbildung wird Ihnen der Datenauszug direkt im cPort-
Dialogfenster angezeigt.
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[H cpPort - o X

~| Envictung: [Kene Enchtung V||

Betref
~ Dokumenten-ID

ef-Datei ausgewdilt haber), wird diese im Mendpurkt Nach Excelinpor tieren
toke len i Tabellerblate Dats' engefiot.

Reiter Eistelungen’im Hauptfenster kimen Sie
néue Excel-Dateien Anzufiigen.

y dein dlem Orcher
StandardProtokovoriage”abgelegt srd.
Pivotiderung:
(D] psterpivotisierung sktieren
© Bei der Pivosisienung wird die ort gewshite,
Die i der vorkteten Soalte enthaltenen Herte werden daraufhi inindiiduseten Soalten
nebenisandier angeordhet, unter denen de Da(en der Wertesoalte entsprechend angeordhet
werden.
Ar
Beschrankungen festigen:
v | V] ]
ischen 01/01/2016 00:00:00 og 01/01/2020 00:00:00 2
Verantworticher = Simone Meyer B
Option, wo der [ tachExcelexporteren || zurocksetzen
Dokumenten-ID
Datenauszug a5
dargestellt s
werden soll a7

68
Einladung zum Geschéftsessen mit Kunde XY 853

Kundes 254

WG: Weitere Fragen zu Blrgeranfiagen begl. Digtaiserung 83

Datenauszug direkt im cPort Dialogfenster

Abbildung 7: Beispiel fiir einen Datenauszug

Sie kdénnen jederzeit neue Daten extrahieren, z. B. wenn Sie die Filter andern
mdchten.

Sie kdénnen die Einrichtung des Protokolls als Standardprotokoll speichern, indem
Sie auf Speichern oder Speichern als im cPort-Dialogfenster klicken. Dadurch
kdnnen Sie die Einrichtung spater wiederverwenden. Mehr Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Erstellen eines neuen Standardprotokolls in cPort

Erstellen eines neuen Standardprotokolls in cPort

Sie kénnen die Protokolle individuell mit Namen versehen und unter der jeweiligen
Einrichtung speichern. Dies ist z. B. dann nltzlich, wenn Sie das Protokoll
regelmaBig verwenden mdochten.

Der Ausgangspunkt flr ein neues Protokoll kann eine bereits existierende
Einrichtung sein, die von Ihnen gedndert und gespeichert werden kann. Mit Klick
auf Speichern, Uberschreiben Sie die bestehende Einrichtung. Mit Klick auf
Speichern als kénnen Sie die Einrichtung mit einem neuen Titel als neue
Standardeinrichtung speichern.

Sie kédnnen auch aus einem Ad-hoc-Protokoll, also einem Protokoll ,ohne
Einrichtung® eine Standardeinrichtung erstellen. Wahlen Sie hierzu die gewtnschten
Spalten und eventuelle Filter aus. Speichern Sie diese Einrichtung mit Klick auf
Speichern unter als neue Standardeinrichtung.
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;—I cPort

Protokoll auswahlen: |.~'-\||E Dokumentenfelder V| Einrichten: | Standard || speichern Speichern als Léschen

Abbildung 8: Speichern eines neuen Protokolls

Erstellen eines Standards fiir Protokollvorlagen in Excel

Sie kdnnen eine Excel-Datei als Vorlage flir den Datenauszug von cPort nach Excel
festlegen. Dies ist z.B. dann nultzlich, wenn Sie regelmaBig Daten extrahieren
modchten, die in einem bestimmten Format dargestellt werden sollen.

Der Ausgangspunkt ist eine Excel-Datei, die z.B. Spalteneinstellungen, Pivotisierung
von Daten, usw. enthalt. Diese Excel-Datei finden Sie, wie auch alle anderen
Vorlagen in F2, im Hauptfenster unter dem Reiter ,Einstellungen™ unter dem
Menupunkt ,Vorlagen®. Sobald Sie die Excel-Datei unter
~Standard/Protokollvorlage" eingefligt haben, kénnen Sie diese in cPort auswahlen.

Sie kénnen Ihre gespeicherten (Excel-)Vorlagen im cPort-Fenster auswahlen, bevor
die Daten nach Excel exportiert werden. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt Anwendung einer (Excel-)Vorlage in cPort.

Erstellen einer (Excel-)Vorlage fiir cPort

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Offnen Sie cPort und wéhlen Sie den gewiinschten Protokolltyp aus.

Erstellen Sie ein Standard- oder Ad-hoc Protokoll wie im Abschnitt
Protokollauswahl und Einrichtung (Standard) beschrieben. Nur die Spalten
und ihre Reihenfolge sind fiir die Erstellung der Vorlage relevant, da cPort
auf Spaltennamen synchronisiert, um die Daten in die Vorlage
einzuflechten.

Sie kénnen auBerdem die Daten-Pivotisierung aktivieren. In dem Fall wird
die von Ihnen in cPort gewahlte, unterste Spalte als Wertespalte und die
dartber liegende, also vorletzte Spalte, als Pivot Spalte eingerichtet. Die
Einrichtung muss flir Pivotisierung mindestens 3 Spalten beinhalten.

Legen Sie die Einschrankungen flir den Auszug fest und speichern Sie
diese.

Klicken Sie auf Nach Excel exportieren und 6ffnen Sie die Excel-Datei.

Benennen Sie in Excel das Tabellenblatt von ,Data" in ,xData™ um. Wenn
Sie die Umbenennung nicht vornehmen, wird bei einem nachsten cPort-
Datenauszug automatisch ein neues Tabellenblatt mit dem Namen ,xData"
erstellt.

Passen Sie die Excel-Datei dem von Ihnen gewlnschten Layout an (ggf.
auch Pivot-Tabellen).

Speichern Sie die Excel-Datei (nicht im Vorlagenformat) lokal auf IThrem
Rechner.

Wadhlen Sie den MenlUpunkt Vorlagen im Hauptfenster unter dem Reiter
~Einstellungen®™. Wahlen Sie anschlieBend unter ,Standard™ den Ordner
Protokollvorlage. Offnen Sie mittels Rechtsklick das dazugehérige
Kontextmeni und wahlen Sie darin ,Vorlage hinzufiigen®. Uber das
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Dialogfenster ,,Neue Schriftstiickvorlage™ wahlen Sie Ihre Vorlage aus und

figen diese mit Klick auf OK hinzu.

Hinweis: Wenn der Ordner ,Protokollvorlage® nicht existieren sollte, kdnnen Sie

diesen erstellen. Markieren Sie hierzu ,Standard" im cPort Dialoge und 6ffnen
Sie mittels Rechtsklick das dazugehdérige Kontextment, in dem Sie ,,Ordner
erstellen™ auswahlen. Ordner kédnnen nur von Administratoren erstellt werden.

Hinweis: Es kann ein Vorteil sein, die Einrichtung von Ad-hoc-Protokollen zu
speichern, da Vorlagen nur verwendet werden kénnen, wenn die Spalten und
deren Reihenfolge mit der Einrichtung zusammenpassen.

Hinweis: F2 cPort berlicksichtigt nur Vorlagen, die auf die hier beschriebene

Weise erstellt werden. Anders erstellte Vorlagen kdnnen zu Fehlern fihren.

Anwendung einer (Excel-)Vorlage in cPort

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Offnen Sie cPort und wéhlen Sie den Protokolltyp aus, von dem Sie soeben
einen Auszug erstellt haben.

Wadhlen Sie Ihre gespeicherte Einrichtung aus. Die Einrichtung muss
dieselben Spalten in derselben Reihenfolge wie die Vorlage beinhalten, damit
die Erstellung des Protokolls erfolgreich ist.

Fligen Sie eventuelle Filter zum Protokoll hinzu. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt Filterauswahl zur Optimierung des Protokolls.

Unter ,Spalten in einer Excel-Datei zusammenflihren™ wahlen Sie die von
Ihnen erstellte Excel-Datei bzw. Vorlage aus.

Excel-Datei wéahlen

[E] cPort - o X

Protokoll auswahlen: | Ale D: | Enrichtung: [ Standard |l [ speichernas | ]

Spalte auswahlen: Spaltenin einer Excel-Datei zusamfrenfiihren:
- Schviftstiick -
[Anzahl Vorgangsordner Excel-Datei auswahlen: [EEIIETZEET]
Zugriff A Vorgangsnummer ~
Dokumententyp Vorgangsbetreff
[Dokumentennummer Gesendet
Dokumententyp Zuletzt gedindert

ichere E-Mail

Wenn Sie eine Excel-Datei ausgewsht haben, wird dese in Mendpunkt Nach verwendet.
werden im Tabellenbistt xData’ eingefige.

tiber den Mendpunkt Vorlagen' unter dem Reiter ‘m onnen

Aktuele Platzierung werter B

antworticher Geloscht von o ) die imF2 wnter dem Graber abgelegt
verantwortliche Org.Einheit | [Status "
Archivbereic =] ID des Dokumentenschriftstiicks der
Xbc Betreff der Antwart Pivotisierung:
Anfrage Vorher. Vorgangsnr.
Anfrage abgeschlossen an
anfragecrsteler Betref @Dah&npwnnswerung aktivieren
Anfragefrist Versionsnummer
Anfrageempfanger ID der Dokumentenschrifistiicks der B der Pivotisierung wird die von Thnen i1 cPort gewshite, unterste Spaite als Wertespaite und die dariberfegends, aiso
| Anfragestatus v Betreff der Weiterleitung v vorletzte Spalte, als Pvotspalte eingerichtet.

Beschreibung Erganzende Sacharbeiter Die in der vorletzten Spalte enthaltenen Werte werden i -angeordnet, unter
denen die Daten der Wertespalte entsprechend angeordnet werden.
Fiir. drei

Beschrankungen festiegen:

v v [ ] 28
Hier In einem neven Fenster Mach Excel exportieren Zuriidssetzen

Abbildung 9: Verkniipfung des Protokolls mit der Excel-Datei

Speichern Sie die Einrichtung falls gewlinscht mit einem Klick auf
Speichern. Damit wird die alte Einrichtung mit der neuen, fiir die die Excel-
Vorlage gewahlt wurde, Uberschrieben.

Falls die Excel-Vorlage eine Pivot-Tabelle beinhaltet, miissen Sie einen
Haken im Feld ,Datenpivotisierung aktivieren™ setzen.

Klicken Sie auf Nach Excel exportieren und speichern Sie das Protokoll
lokal auf ihrem Rechner.
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Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Pivot-Tabellen Daten von fest definierten
Spalten extrahieren. Das bedeutet, dass die Datenfelder bzw. Spalten im
Tabellenblatt ,xData"™ stets mit den gewahlten Spalten in cPort Gbereinstimmen

mussen. Ansonsten ist der Datenauszug erfolglos.
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Liste der Datenfelder

Dieser Abschnitt beinhaltet eine Ubersicht iiber die Datenfelder bzw. Spalten,
welche die Grundlage flir das Erstellen eines Protokolls bilden:

1. Dokumente
2. Vorgange

Dadurch kénnen Sie einsehen, welche Datenfelder in diesen beiden Datengruppen
zuganglich sind.

Hinweis: Diese Ubersicht beinhaltet keine Felder, die fiir eventuell
speziell erstellte cPort-Protokolle der Organisation erstellt wurden, wie z. B.
Protokolle in Bezug auf Felder im Beteiligtenregister.

Datenfelder

Die Ubersicht beinhaltet folgende Spalten:

« Name: Name des Datenfelds bzw. der Spalte in der cPort-Ubersicht und im
direkten Datenauszug in cPort und Excel.

¢ Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte

e Format: Angabe lber das entsprechende Format (Zahl, Text, Datum,
u.v.m.)

e« Beispiele: Beispiel fur einen zuriickgegebenen Wert

Hinweis: Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn
Sie es nach Excel exportieren.
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Name Beschreibung Format Beispiel
Zugriff Zeigt das Zugriffsniveau | Text Beteiligte
des Dokuments an. -
Qualitat
(Org.Einheit)
Alle
Dokumenten- Zeigt die Form des Text Empfangene E-Mail
form Dokuments an.
Gesperrtes
Dokument
Dokumentennr. Gibt die fortlaufende Zahl 7
Nummer an, die einem 12
Dokument in
Verbindung mit dessen
Registrierung
zugewiesen wird.
Dokumententyp | Zeigt den Text Intern
Dokumententyp an. Ausgehend
Aktuelle Zeigt an, wo sich das Text Sachbearbeiter
Platzierung Dokument im ; .
Augenblick befindet. Org.Einheit
Verantwortlicher | Zeigt den Benutzer, der | Text Florian Lutz
fur das Dokument )
L Anna Schneider
verantwortlich ist.
Verantwortliche | Zeigt die Text Qualitat

Org.Einheit

verantwortliche
Org.Einheit im Feld
LVerantwortlicher" des
Dokumentenfensters
an. Wenn ein Benutzer
im Feld
,Verantwortlicher"
angegeben ist, wird hier
die Org.Einheit des
verantwortlichen
Benutzers angezeigt.

Digitalisierung
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Name Beschreibung Format Beispiel
Archivbereich Zeigt den Ort des Text Archiv
Dokuments an: Bibliothek
e ,Archiv®
e ,Bibliothek®
e ,Meine geléschten
Dokumente®
e ,Meine privaten
Dokumente®
Xbc Zeigt die Xbc- Text Simone Meyer
Empfanger eines E- .
Mail-Dokuments an. Anna Schneider
Anfrage Zeigt an, ob es eine Text True (Ja)
Anfrage in dem .
Dokument gibt. False (Nein)
Anfrage Zeigt an, ob eine Text True (Ja)
abgeschlossen Anfrage abgeschlossen )
ist. False (Nein)
Anfrage erstellt Zeigt den Ersteller Text Anna Schneider
von (Benutzer oder Qualitat
Org.Einheit) der (Org.Einheit)
Anfrage an. 9-
Anfragefrist Zeigt das Datum und Datum 17/01/2018
den Zeitpunkt an, die 12:30:00
im Feld ,Frist" einer
" 12/11/2017
Anfrage angegeben 08:45:10
wurde.
Anfrage- Zeigt den Benutzer oder | Text Florian Lutz
empfanger die Org.Einheit an, -
welche(r) im Feld (ch)Jr?“EEa::lheit)
~Anfrageempfanger® g-
einer Anfrage
angegeben ist.
Anfragestatus Zeigt den Status der Text Gesendet
Anfrage an. Akzeptiert
Ausgeflihrt
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Name Beschreibung Format Beispiel
Anfragetext Zeigt den Text an, der Text Kdénnten Sie eine
im Textfeld einer Rede fir unsere
Anfrage eingetragen Aktionars-
wurde. versammlung
ausarbeiten?
Anfragetyp Gibt den Typ einer Text Referatsantwort
Anfrage an. Zur Information
Anfrage- Zeigt den Benutzer oder | Text Florian Lutz
ausfihrender die Org.Einheit an, Digitalisierun
welche(r) im Feld (o% Einheit)g
~Anfrageausfiihrender® 9-
einer Anfrage
angegeben ist.
Briefdatum Zeigt Datum und Datum 17/01/2018
Zeitpunkt an, die im 12:30:00
Feld ,Briefdatums"
eines Dokuments 12/_11/_2017
: 08:45:10
angegeben sind.
Cc Zeigt CC-Empfanger Text Simone Meyer
eines E-Mail-Dokuments .
Florian Lutz
an.
BBNTr. Zeigt eine BB-Nummer | Zahl 12345678
an.
Schriftsticke Zeigt an, ob Text True (Ja)
gesperrt Schriftsticke eines )
Dokuments gesperrt False (Nein)
sind.
Externer Zugriff | Zeigt den externen Text Offen
Zugriff auf ein I
Teilweise offen
Dokument an.
Geschlossen
E-Mail-Betreff Zeigt den Betreff eines | Text Zusammenfassung
E-Mail-Dokuments an. des
Kundengesprachs
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Name Beschreibung Format Beispiel

Schlisselwort Zeigt das Schlisselwort | Text Qualitatsbericht
des Dokuments an. (mehrere | .

Schlussel- Klage;
- Akteneinsicht
worter
werden durch
Semikolon
voneinander
getrennt)

Erinnerungs- Zeigt Datum und Datum 26/01/2018

datum Zeitpunkt an, die im 12:30:00
Feld ,,E\\rmnerungs— 12/11/2017
datum™ eines 08:45:10
Dokuments angegeben T
sind.

von Zeigt den Absender Text Simone Meyer
(Benutzer, externer Qualitat
Absender oder (Org.Einheit)
Org.Einheit) an, der im 9-

Feld ,Von" eines Florian Lutz
Dokuments angegeben
ist.

Frist Zeigt Datum und Datum 26/11/2018
Zeitpunkt an, die im 12:30:00
Feld ,Frist" eines
Dokuments angegeben
sind.

ID-Nr. Zeigt die ID-Nr. des Zahl 38056
Dokuments an. 1241

Registriert Zeigt an, ob das Text True (Ja)
Dokument registriert )
ist. False (Nein)

Empfangen am Zeigt Datum und Datum 12/11/2018
Zeitpunkt an, die im 08:45:10
Feld ,Empfangen am"
eines Dokuments
angegeben sind.

Erstellt von Zeigt den Benutzer an, | Text Anna Schneider
der das Dokument Florian Lutz
erstellt hat.

Erstellt am Zeigt das Datum an, Datum 17/09/2018

dass im Feld ,Erstellt
am" eines Dokuments
angegeben ist.
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Name Beschreibung Format Beispiel
Urspriinglicher Gibt den Pfad an, Uber Text Server/Schriftstlick
Pfad den das Dokument
mittels
Schriftstliickimport vom
Server Ubertragen
wurde.
Sie kénnen dadurch
einsehen, wo das
Schriftstick des
Dokuments zuvor
abgelegt war, bevor es
in F2 importiert wurde.
Vermerke Zeigt an, ob sich ein Text True (Ja)
Vermerk in einem False (Nein)
Dokument befindet.
Vorgangs- Zeigt das Schlisselwort | Text Qualitatsbericht
schliisselwort des Vorgangs an, mit (mehrere .
. . Klage;
dem ein Dokument Schliissel- —
. ) - Akteneinsicht
verknupft ist. worter
werden
durch
Semikolon
voneinander
getrennt
Vorgangs- Gibt den Typ des Text Staatsblirgerschaft
verlaufstyp Vorgangsverlauf_s des Sachbearbeitung
Vorgangs an, mit dem
ein Dokument verknipft
ist.
Vorgangshilfe Gibt an, ob die Text True (Ja)
Vorgangshilfe im .
Dokument aktiviert ist. False (Nein)
Vorgangsordner | Zeigt den Titel des Text 4. Quartalstreffen
Vorgangsordners an, in Anhérun
dem das Dokument 9
abgelegt ist.
Vorgangs- Zeigt die Nummer des Zahl 2018-746
nummer Vorgangs an.
Vorgangsbetreff | Zeigt den Betreff des Text Vorstandssitzung

Vorgangs an, mit dem
das Dokument
verknUpft ist.

Kleine Anfrage
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Name Beschreibung Format Beispiel

Gesendet Zeigt Datum und Datum 17/10/2018
Zeitpunkt an, wann das
Dokument gesendet 31/03/2017
wurde.

Letzte Anderung | Zeigt Datum und Datum 17/01/2018
Zeitpunkt der letzten
Anderung am 31/03/2017
Dokument an.

Sichere E-Mail Zeigt an, ob das E-Mail- | Text True (Ja)
Dokument sicher an )
einen externen False (Nein)
Empfanger gesendet
wurde.

Geldscht von Zeigt den Benutzer an, | Text Simone Meyer
der das Dokument .

.. Anna Schneider
geldscht hat.

Status Gibt den Status eines Text In progress (In
Dokuments an. Bearbeitung)

closed
(Abgeschlossen)

Antwort auf Gibt die Dokumenten- Zahl 2207

Dokumenten-ID | ID des Dokuments an, 36985
auf das das Dokument
antwortet.

Antwort auf Gibt den Betreff des Text Zusammenfassung

Dokumenten- Dokuments an, auf das der Sitzung

betreff das Dokument Feriennlanun
antwortet. P 9

Vorherige Zeigt die Zahl 204513

Vorgangsnr. Vorgangsnummer an, _
die im Feld ,Vorherige 2017 - 68
Vorgangsnr."
eingetragen des
Dokuments ist.

An Zeigt den Empfanger Text Simone Meyer
(Benutzer, externer .

. Florian Lutz
Empfanger oder
Org.Einheit) an.
Betreff Zeigt den Betreff des Text Beantwortung

Dokuments an.

kleine Anfrage

Bilirgereingabe
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Name Beschreibung Format Beispiel

Versions- Zeigt die Zahl 12

nummer Versionsnummer des

7
Dokuments an.

Dokumenten-ID | Zeigt die Dokumenten- | Zahl 2369

weiterleiten ID des weitergeleiteten 96785
Dokuments an.

Weiterleitung Gibt den Betreff des Text Protokoll der

des weitergeleiteten Sitzung

Dokumenten- Dokuments an. .

betreffs WG: Klage

Erg. Zeigt den Benutzer an, | Text Simone Meyer

Sachbearbeiter der im Feld ,Erg.

M Klaus Salomon
Sachbearbeiter" im
Dokument eingetragen
ist.

Erg. Zeigt die Org.Einheit Text HR

Org.Einheiten an, d|_e im Felsl _,,Erg. Administration
Org.Einheiten™ im
Dokument eingetragen
ist.

Beteiligte Zeigt die Beteiligten an, | Text Florian Lutz
die im Feld Simone Meyer
»Dokumentenbeteiligte" Y
eingetragen sind.

Zugriffs- Gibt die Text Abteilung 40

beschrankung Zugriffsbeschrankung I .

. Administration
des Dokuments | eines Dokuments an.

Zugriffs- Gibt die Text Zentralabteilung

beschrankung Zugriffsbeschrankung

des Dokuments
vom Vorgang
vererbt

an, die vom Vorgang
Ubernommen wurde,
mit dem das
Dokuments verknipft
ist.

Abteilung 40

Erweiterungen
1-10

Gibt den Wert an, der in
eventuell erweiterte
Felder des Dokuments
eingetragen ist.
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Name Beschreibung Format Beispiel
Anzahl Addiert identische Zahl 2
Ergebnisse anderer 64
Spalten und gibt die
daraus resultierende
Summe an.
Hinweis: Die Spalten
mussen korrekt
zusammengesetzt
werden, damit Sie ein
aussagekraftiges
Ergebnis erhalten.
Datenfelder von Vorgangen
Datenfelder mit Metadaten, die sich auf Vorgange beziehen.

Name Beschreibung Format Beispiel
Abgeschlossen Gibt den Benutzer an, Text Anna Schneider
von der den Vorgang Erik Petersen

abgeschlossen hat.
Abgeschlossen Zeigt Datum und Datum 17/01/2018

am Z_eltpunkt an, an dem 26/07/2017

ein Vorgang
abgeschlossen wurde.
Verantwortlicher | Zeigt den Benutzer oder | Text Anna Schneider
die Org.Einheit an, .
der/die im Feld ?g:elléli:%;g
LVerantwortlicher" des 9-
Vorgangs eingetragen
ist.

BBNTr. Zeigt die BB-Nummer Zahl 12345678

an.

Externe ID Zeigt die externe ID Zahl 201345

eines Vorgangs an. 2018 — 789
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Name Beschreibung Format Beispiel
Schlisselwort Zeigt das oder die Text Qualitatsbericht
Schlisselwoérter an, die | (mehrere Bescheid:
im Feld ,, Schlisselwort® | Schlissel- s
. - Akteneinsicht
im Vorgangs angegeben | worter
sind. werden durch
Semikolon
voneinander
getrennt)
Frist Zeigt Datum und Datum 29/11/2018
Zeitpunkt an, die im 14:30:00
Feld ,Frist" im Vorgang
angegeben sind.
Erstellt am Zeigt das Datum an, an | Datum 17/01/2018
dem der Vorgang
erstellt wurde. 31/03/2017
Aktenzeichen Zeigt das Aktenzeichen | Zahl und 40.14 Sonstige
fir den Vorgang an. Text Angelegenheiten
30.14.02 -
Mahnbescheide
Sonderzeichen Zeigt das Zahl und A2 - Organisation
Sonderzeichen fir den | Text P23 - Kontrolle
Vorgang an.
Aussonderungs- | Zeigt die Text V - Verwerfen
art Aussonderungsart fir A - Aufbewahren
den Vorgangs.
Vorgangs- Zeigt die Zahl 2018 - 4
nummer Vorgangsnummer des 2016 - 78
Vorgangs an.
Hinweis: Wenn
Sie die
Vorgangsnummer
als Filter
verwenden, muss
diese in der
folgenden
Reihenfolge

ausgeschrieben
werden:
Jahreszahl,
Bindestrich und
eine fortlaufende
Nummer, wie z.B.
2018-8
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Name Beschreibung Format Beispiel

Status Gibt den Status des Text In progress (In
Vorgangs an. Bearbeitung)

closed
(Abgeschlossen)

Statusphase Gibt die Statusphase Text Nachprifung
des Vorgangs an. Anhérung

Vorherige Zeigt die Zahl 204513

Vorgangsnr. Vorgangsnummer an, B
die im Feld ,Vorherige 2017 - 68
Vorgangsnr."™ flir den
Vorgang eingetragen
ist.

Betreff Zeigt den Betreff des Text Kundengesprach
Vorgangs an. Kleine Anfrage

Verantwortliche | Gibt die verantwortliche | Text Personal

Org.Einheit Org.Einheit flr den

Verwaltung
Vorgang an.

Erstellt von Gibt den Benutzer an, Text Anna Schneider
der den Vorgang erstellt .

Simone Meyer
hat.

Erg. Gibt den Benutzer an, Text Erik Petersen

Sachbearbeiter der im Feld ,Erg. .

= Florian Lutz
Sachbearbeiter™ im
Vorgang angegeben ist.

Erg. Org.Einheit | Gibt die Org.Einheit an, | Text Personal
die im Feld ,Erg. Verwaltun
Org.Einheit des 9
Vorgangs" eingetragen
ist.

Beteiligte Gibt den Beteiligten an, | Text Erik Petersen
der im Feld .
~Vorgangsbeteiligter" Anna Schneider
eingetragen ist.

Zugriffs- Zeigt die Text Abteilung 40

beschrankung Zugriffsbeschrankung

des Vorgangs

des Vorgangs an.

Administration

Erweiterungen
1-10

Gibt den Wert an, der in
eventuell erweiterten
Feldern des Vorgangs
aufgelistet ist.
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Name Beschreibung Format Beispiel
Anzahl Addiert identische Zahl 2
Ergebnisse anderer 64

Spalten und gibt die
daraus resultierende
Summe an.

Hinweis: Die Spalten
mussen korrekt
zusammengesetzt
werden, damit Sie ein
aussagekraftiges
Ergebnis erhalten.
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