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Neuigkeiten und Anderungen in F2
Version 7

Sehr geehrter F2-Benutzer,

herzlich Willkommen zur Version 7 von cBrain F2. Neue Funktionalitét in Version 7 ist
ein Aktualisierungszusatz, der sich an Benutzer von F2 Desktop Version 6.2 und der
dazugehdrigen Zukaufsmodule wendet.

F2 Version 7 bietet Ihnen u.a. folgende neue Funktionen:

F2 Desktop
e Neues Design des Reiters ,,F2"

Neues Suchfeld: Definiert

¢ Neues Design flir das Ereignisprotokoll des Dokuments
e Schriftstiick aus gleichem Vorgang hinzufligen

¢ Neues Design flir das Ereignisprotokoll des Vorgangs

e Alphabetische Sortierung von Ordnern

¢ ,Im Namen von“-Berechtigung auf einen deaktivierten Benutzer

F2 Statusphasen
e Neues Design
F2 Vorgangsvorlagen (Editor)
¢ Kontextmeni fir Installationsbezilige
F2 Touch
e Link zu E-Mailadresse 6ffnet neues Dokument
F2 Barrierefreiheit
e Tooltips bei Beteiligten
e Abwartspfeil in Metadaten- und Suchfeldern

o Textformatierung Uber das Kontextmeni
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F2 Desktop

Neues Design des Reiters ,,F2"

Der Reiter ,F2" hat ein neues, moderneres Design erhalten. Den Reiter erreichen Sie
Uber alle Fenster von F2: das Hauptfenster, Dokumentenfenster und Vorgangsfenster.
Die Funktionalitat des Reiters verbleibt unverandert.

cBrain AcCloud05 sy mi 23

@ Rollen:

‘ Anna Schneider, ABC Ministerium (Sachbearbeiter)
Schriftstick
Anna Schneider, Abteilung 1 Zentralabteilung (Sachbearbeiter)

ente minimieren Anna Schneider. Abteilung 2 Verbraucherpolitik (Abteilungsleiter)

Alle offenen Dokuments

 Im Namen von:

Rolle

Simone Meyer, ABC Ministerium (Personlicher Referent)

Systeminfos Simone Meyer, Digitalisierung (Abteilungsleiter

Massenoperationen

Uber F2

Tastaturbefehle

F2 Support
Supportinformationen senden

F2 beenden

Abbildung 1: Neues Design des Reiters , F2"

Suchen
Neues Suchfeld: Definiert

Sie kdnnen jetzt ,Definiert" als Suchwort im Suchfeld ,,Vorgang" in der Suchgruppe
,Vorgangsrelevant" eintragen. Mit ,Definiert" suchen Sie nach Dokumenten, die einem
Vorgang zugeordnet wurden. Diese Suchmdglichkeit unterstiitzt Sie dabei Metadaten
von Dokumenten zu sichern. Sie kdnnen nun auf diese Weise z.B. nach Dokumenten
suchen, deren Zugriffniveau auf ,Beteiligte™ gesetzt wurde und die mit einem Vorgang
verknipft sind.
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Tooltip fiir Symbol der erweiterten Suche

Wenn Sie ein Suchfeld ausgefillt Symbol der erweiterten Suche
haben, wird Ihnen das Symbol
der erweiterten Suche Uber den
Suchfeldern angezeigt. Das
Symbol zeigt Ihnen, dass die
Suchfelder ausgefillt sind,
obwohl diese bei der Abwahl der

g Gll' ® 4 Kalender

Erinnerungen
Drucken [Erweiterte Suchverlauf g

~Erweiterten Suche"™ im Band R Suche
verborgen werden. D Suche
Wenn Sie den Mauszeiger Uber il e i
dieses Symbol bei einer aktiven, Erweiterts Siiche ht
erweiterten Suche halten, wird Meedien || che e ben || MR SRR e
Ihnen ein Tooltip angezeigt. Der REGISTRIERT("Nein’);

Tooltip zeigt IThnen die
Suchkriterien der aktiven,

. Der Tooltip zeigt die
erweiterten SUChe an. gewahlten Suchkriterien an

Abbildung 2: Tooltip bei einer erweiterten Suche

Suchergebnisse mit Dokumenten werden fortlaufend aufgerufen

Dokumente in Suchlisten 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 kdénnen Sie in Zusammenarbeit mit cBrain dndern
oder die Funktion eventuell deaktivieren.
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Einstellung und Einrichtung
Loschen von inaktiven ,,Im Namen von“-Berechtigungen
»Im Namen von“-Berechtigungen werden automatisch geléscht, wenn das Datum, das

in das Feld ,Aktiv bis" in den Optionen der Berechtigung angegeben wurde,
Uberschritten wird.

Aktiver Zeitraum der Berechtigung
|

[&] Optionen _ B x
¥ Algemein In meinem Namen
!
A Hauptfenster In meinem Namen
EIB Vorginge Benuitzer Rechte [ Aktivvon | Aktivbis |
Florian Lutz Darf alle Tatigkeiten durchfiihren 06-01-2020 10-01-2020 |3

O

Dokumente

Dokumentanzeige
9 'Im Namen von'~Einstellungen anzeigen, die vom Administrator eingerichtet wurden

Schriftstiicke

Neue 'In meinem Namen
Chat
Benutzer

Vorgangsverlauf

Abwesenheit

Ag D B0 i

In meinem Namen

¢

Zuricksetzen || OK || Abbrechen

Abbildung 3: Einrichtung der ,In Namen von"-Berechtigung

Neue Standardeinrichtung von Symbolen auf dem Computerdesktop

Mit F2 Version 7 wird nun standardmaBig mit nur einem Symbol auf dem Windows-
Desktop erstellt, und zwar ,Verknlipfung zum Archivordner®. Sie kénnen dem Desktop
immer noch die Programmverknipfung und eine Verknlpfung zum Auscheckordner
hinzufiigen. Uber den Meniipunkt ,Optionen® unter dem Reiter ,Einstellungen® 6ffnen
Sie hierzu das Dialogfenster ,Optionen™. Unter der Rubrik ,Allgemein™ kénnen Sie die
gewlinschten Symbole anwahlen.

Dokumente und Kommunikation
Neues Design fiir das Ereignisprotokoll des Dokuments

Das Dialogfenster des Ereignisprotokolls des Dokuments hat ein neues Design erhalten
und sein Name wurde von ,Ereignisprotokoll™ auf ,Ereignisprotokoll: Dokument™
geandert. Das Dialogfenster 6ffnen Sie durch Klicken auf den Menlpunkt
,Ereignisprotokoll™ unter dem Reiter ,Erweitert" im Dokumentenfenster. Sie kdnnen
wahlen, ob Thnen das Ereignisprotokoll als Liste Gber Dokumentenanderungen,
Schriftstiicke oder Metadaten angezeigt werden soll. Mit Hilfe der Filterfelder unter den
Spaltennamen kdnnen Sie auch die Anzeige filtern. Wenn Sie Text eintragen oder einen
Filter in einem Drop-down-Menu wahlen, beginnt F2 automatisch die Ergebnisse des
angezeigten Protokolltyps zu filtern.
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Das Dialogfenster heiBt nun
Protokolltyp wahlen »Ereignisprotokoll: Dokument™

Ereignisprotokoll: Dokument

protokoll _| @&
aktualisieren | Aktalseren

Dokumentenanderungen arzsigen  Dokumente anzeigen ~ Mietadaten anzeigen }

Spalten - Zeitpunkt v | Beschreibung Benutzer &
Filterfeld — - ]
23-03-2018 1335 igung wieder Wieder von Anna Schneider
2303-20181334  Design des Genehmigungsverfahrens aktualisiert. Anna Schneider
230320181334 Habe beteiligter Erik Petersen vom Dokument entfernt Anna Schneider
20-02-20181256  Design des Genehmigungsverfahrens aktuaisiert Florian Lutz im Namen von Anna Schneider
2002-20181256  Habe beteiligter Simone Meyer vom Dokument entfemt Florian Lutz im Namen von Anna Schneider
17-08-201717:17  Genehmigungsverfahren emeut erdfinet Florian Lutz
1 Genehmigungsverfahren abgebrochen Florian Lutz
17-08-201717:13  Notiz erstellen: Die Genehmigung ist von Florian Lutz annulliert wo... Florian Lutz
17-08-2017 1618 Design des Genehmigungsverfahrens aktualisiert Florian Lutz
17-08-2017 1618 Design des Genehmigungsverfahrens aktualisiert Florian Lutz
17-08-20171607  Genehmigung zuriickgekehrt: Returniert vom Schritt: 2 - returniere an Verantwortiicher - mit Emp... Erik Petersen
17-08-20171600  Genehmigung gesehen: Auf Stufe 2 fur Florian Lutz (Sachbearbeiter, ABC Ministerium) als gelesen... Florian Lutz
17-08-20171541  Genehmigung bestatigt: Genehmigt beim Schritt 1 - nachster Schritt: 2 Anna Schneider -
4| »

Abbildung 4: Das Dialogfenster , Ereignisprotokoll: Dokument™
Sie kénnen das Dialogfenster wéhrend Ihrer Arbeit in F2 offen halten. Mit Klick auf die

Schaltflache ,Aktualisieren™ kdnnen Sie die Anzeige des Ereignisprotokolls eines
Dokuments aktualisieren.

Symbole im Schriftstiickbereich
Die Funktionalitat ,Schriftstlick

anzeigen" im Schriftstiickbereich des aﬁgg;gt“ﬁ:
Dokumentenfensters wurde verbessert, Kontextmeni

damit Sie mehrere Dateitypen mit
einem relevanten Programm &6ffnen

kénnen, statt diese als PDF-Version pie s B~ (R mosomet N
angezeigt zu bekommen. Die e ki
Symbolanzeige wurde auch verbessert -8

und entspricht nun dem Program, 2 : : o
womit Sie ein beliebiges Schriftstiick B ot e g =
offnen. Beispielsweise werden Ihnen B i
Dateien des Typs .docx mit einem e
Microsoft Word-Symbol angezeigt. gisrs o

(©) Schriftstiickbereich erweiterr

Abbildung 5: Das Kontextmenii im

Schriftstiickbereich des Dokumentenfensters
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Schriftstiick aus gleichem Vorgang hinzufiigen

Der Menipunkt ,Schriftstick aus gleichem ~
Vorgang hinzufigen“ wurde dem Drop- nl

down-Meni ,Anhangen" im Band des Anhangen
Dokuments hinzugefiigt. Wenn Sie auf S
den Menilpunkt klicken, 6ffnet ein )

J Schriftstiickvorlage auswahlen

Suchfenster, in dem Ihnen F2 automatisch ® . _—
die Schriftstiicke des Vorgangs anzeigt, MO
dem das Dokument zugeordnet ist. L

Dokumente hinzufugen

=

T

o .. :
5= Datei importieren

[z} Schriftstiick aus gleichem Vorgang hinzufigen

Abbildung 6: Der Meniipunkt ,,Schriftstiick aus
gleichem Vorgang hinzufiigen"

Wiederholung der Vorgangshilfe bei Massenoperationen

Handlungen Uber das Kontextmenu fiir mehrere Dokumente im Hauptfenster rufen
einen Hinweis auf, wenn Sie sich nicht zur Vorgangshilfe eines oder mehrerer dieser
Dokumente verhalten haben. In diesem Dialogfenster der Vorgangshilfe kénnen Sie
wahlen, ob die Vorgangshilfe nur fiir ausgewahlte oder fir samtliche fehlgeschlagene
Dokumente ausgefihrt werden soll.

Wenn Sie gewahlt haben, dass die Vorgangshilfe fir mehrere Dokumente ausgefihrt
werden soll, 6ffnet anschlieBend ein Dialogfenster mit den vorgeschlagenen
Anderungen (siehe folgende Abbildung). In diesem Dialogfenster kénnen Sie wéhlen,
dass F2 automatisch die Vorgangshilfe mit gleichem Anderungsvorschlag, wie fiir das
erste Dokument, fir alle nachfolgenden Dokumente ausflihrt. Setzen Sie hierzu ein
Hékchen im Kontrollkéstchen Dies fiir alle nachfolgenden Dokumente mit
gleichem Vorschlag tun unten im Dialogfenster, um die Vorgangshilfe automatisch
zu wiederholen.

Im folgenden Beispiel hat der Benutzer ,Alle Ausfliihrbaren wiederholen™ im ersten
Dialogfenster der Vorgangshilfe gewahlt. Im Dialogfenster ,Vorgeschlagene Anderung
bei Speichern des Dokuments" schlagt die Vorgangshilfe bezlglich des ersten
Dokuments vor, den Zugriff auf die Org.Einheit zu setzen. Wenn ein Hakchen im
Kontrollkastchen Dies fiir alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem
Vorschlag tun gesetzt und daraufhin auf OK geklickt wurde, hat das zur Folge, dass
die Vorgangshilfe automatisch fiir alle fehlgeschlagenen Dokumente in der Liste des
ersten Dialogfensters ausgefihrt wird.
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Vorgangshilfe

3

¥

Zugriff des Dokuments wird geandert.
(6 von 6 gescheitert)
Doppelklicken Sie auf eine Zeile, um den Eintrag zu 6ffnen,

Zugriff des Dokuments wird gedndert. - B X

Betreff ¥ Vorgeschlagene Andgrung bei Speichern d... x |
Bericht zur Aktenein{

Einladung zum “."."or“ Sie speichern das Dokument:

Neue Richtlinien Bericht zur Akteneinsicht (Dokumenten-ID: 927)

Entwurf zum Quarta|
.| Beim Speichern eines Dokuments, schlagt die Vorgangshilfe Folgendes vor:

| Zugriff auf Abteilung 1 Zentralabteilung setzen

Autom atische oK Spater erneut fragen
Wiederholung Fir dieses Dokument nicht erneut fragen
der

Vorgangshilfe Dies fir alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem Vorschiag tun.
wahlen

Alle Ausfihrbaren weiderholen ederhole e oK

Abbildung 7: Vorgangshilfe

Bitte beachten Sie, dass Ihr Klick auf OK nur wiederholte, identische Vorschlage
betrifft. Bei Dokumenten, bei denen die Vorgangshilfe andere Anderungen vorschlagt,
z.B. eine andere Org.Einheit oder das Hinzufligen des Dokuments zu einem Vorgang,
wirden die Handlungen nicht automatisch ausgefiihrt werden. Wenn Sie ,Spater
erneut fragen" oder ,Fir dieses Dokument nicht erneut fragen™ und gleichzeitig ,Dies
fur alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem Vorschlag tun™ wahlen, bezieht sich
Ihre Wahl nur auf identische Vorschlage.

Uber eine Konfiguration kann eingerichtet werden, ob das Kontrollkéstchen ,Dies fiir
alle nachfolgenden Dokumente mit gleichem Vorschlag tun™ angezeigt werden soll.
Konfigurationen werden in Zusammenarbeit mit cBrain durchgefihrt.

Kontext in der Vorgangshilfe

In der Vorgangshilfe ,Vorgeschlagene Anderungen® kénnen Sie nun dem Betreff des
Dialogfensters enthehmen, aufgrund welcher Ihrer Handlungen das Dialogfenster
hervorgerufen wurde. Bei diesem Dialogfenster wird folgendermaBen unterschieden:
Ob Sie ein Dokument speichern, versenden, weiterleiten oder beantworten.

Im Text des Dialogfensters wird Ihnen der Kontext erldutert. Die vorgeschlagenen
Anderungen basieren auf einer der finf folgenden Kategorien:

Dokument speichern.

Dokument eines externen Beteiligten speichern.
Dokument intern versenden.

Dokument innerhalb eigener Org.Einheit versenden.

Dokument extern versenden.
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Im folgenden Beispiel zeigt Ihnen der Betreff des Dialogfensters an, dass der Benutzer
dabei ist, ein Dokument zu versenden. Der Text des Dialogfensters erldautert, dass das
Dokument extern versendet wird. Somit kennt der Benutzer den Hintergrund der
vorgeschlagenen Anderungen.

Text erldutert den Kontext der Betreff erklart Hintergrund fiir das
vorgeschlagenen Anderungen Erscheinen des Dialogfensters
| |
¥ Vorgeschlagene Anderung bei Senden d... X

Sie senden Dokument:
E-Mail extern versender| (Dokumenten-ID: 944)

Beim) externen Versenden eines Dokuments, schlagt die Vorgangshilfe
Folgendes vor

| Dokument zur Registrierung markieren?

V| Zugriff auf Alle setzen

OK Spater erneut fragen

Fir dieses Dokument nicht erneut fragen

Abbildung 8: Vorgeschlagene Anderungen beim externen Versenden eines Dokuments

Deaktivierte Beteiligte in der ,,Zugriffsinformation™ anzeigen

Im Dialogfenster ,Zugriffsinformation™ und im Fenster ,Beteiligte des Dokumentes mit
Einfluss auf Zugriffsverhaltnisse®, das Sie Uber erstgenanntes Dialogfenster erreichen,
haben Sie nun die Mdglichkeit, deaktivierte Benutzer/Org.Einheiten in der Ubersicht
angezeigt zu bekommen. Verwenden Sie hierzu das Kontrollkastchen , Deaktivierte
Benutzer anzeigen®.

Informationen iliber Beteiligte an Dokumenten

Der Menlpunkt ,Beteiligte™ wurde vom Reiter ,Erweitert" des Bands des Dokuments
entfernt. Informationen Uber involvierte Beteiligte sind Ihnen weiterhin unter dem
Reiter ,Beteiligte™ und Uber den Menlpunkt ,Zugriffsinformation™ des Reiters
~Erweitert" zuganglich.

Neue Konfiguration: Kompatibilitatsmodus

Eine Konfiguration wurde eingeflihrt, die es Thnen ermdglicht ein
Dokumentenschriftstiick und angehangte HTML-Dokumente Uber eine
Kontextmenifunktion im Dokument in den Kompatibilitdtsmodus zu versetzen, wenn
ein E-Maildokument falsch angezeigt werden sollte. Bitte beachten Sie, dass die
Rechtschreibprifung in diesem Modus deaktiviert wird. Diese Konfiguration ist
standardmaBig deaktiviert und wird in Zusammenarbeit mit cBrain durchgefiihrt.
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Neue Konfigurationsmaoglichkeiten fiir das automatische Léschen von
Chats

Es wurde eine Reihe von neuen Konfigurationsmdglichkeiten eingefihrt, die es Ihnen
ermdglichen, Chats nach einer beliebigen Anzahl von Tagen ohne neue Beitrage
automatisch zu léschen. Darlber hinaus kdnnen Sie die Anzahl von Tagen festlegen
und wahlen, ob neue Chats standardmaBig zum automatischen Léschen markiert
werden sollen.

Wenn Sie das automatische Loschen von Chats deaktivieren, wird der Menlpunkt
»Chat nach X Tage ohne neue Beitrdage I6schen™ vom Menl mit den Funktionen fir das
Chatfenster entfernt. Konfigurationen werden in Zusammenarbeit mit cBrain
durchgefihrt.

"

1]

()

I Chat benennen
20 Als nicht gelesen markieren
i+ Mitteilungen deaktivieren »

[2 Text kopieren

™
B

| | Dokument &ffnen

| Automatisches Léschen von Chats

Chat nach 60 Tagen ohne neue Beitrage Ioschen ——— | .00

Chat l6schen

5 2l

Chat verlassen

Abbildung 9: Chat nach 60 Tagen ohne neue Beitrdage I6schen

Vorgange
Neues Design fiir das Ereignisprotokoll des Vorgangs

Das Dialogfenster fiir das Ereignisprotokoll des Vorgangs hat ein neues Design erhalten
und dessen Name wurde von ,Ereignisprotokoll™ auf ,Ereignisprotokoll: Vorgang"
geandert. Das Dialogfenster 6ffnen Sie mit Klick auf den Menlpunkt ,Ereignisprotokoll®
unter dem Reiter ,Vorgang" im Vorgangsfenster. Mit Hilfe der Filterfelder unter den
Spaltennamen kdénnen Sie die Anzeige filtern. Wenn Sie Text eintragen oder einen
Filter in einem Drop-down-Meni wahlen, beginnt F2 automatisch die Ergebnisse des
angewahlten Protokolls zu filtern.
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Dokumente Anderungen am Das Dialogfenster heiBt nun
anzeigen Vorgang ,Ereignisprotokoll: Vorgang™

Ereignisprotokoll: Vorgang

Protokoll
aktualisieren — 0 [7) Dokumente anzeigen
Aktualisieren
Spalten Zeitpunkt w | Aktueller Dokumentenbetreff | Beschreibung | Benutzer -
Filterfeld v
25-03-2019 11:10 Reiseabrechnung FL 08 2017 zugriff von 'Org Einheit’ auf ‘Beteiligte’ geandert Administrator
25-02-2019 19:24 Reiseabrechnung FL 08 2017 zugriff von 'Beteiligte' auf ‘Org.Einheit' gedndert Simone Meyer
25-02-2019 18:48 Reisekostenabrechnung Kopiertes SchriftstackKundenanfragen' Von'Rei abrechnung (78)'... Simone Meyer
25-02-2019 18:41 Reisekostenabrechnung verantwortlicher Anna Schneider zum Dokument hinzugefiigt Anna Schneider
25-02-2019 18:41 Reisekostenabrechnung Habe verantwortlicher Florian Lutz vom Dokument entfernt Anna Schneider
25-02-2019 18:41 Reisekostenabrechnung zugriff von 'Org Einheit’ auf ‘Beteiligte’ geandert Anna Schneider =

Zuletzt aktualisiert 15:48

Abbildung 10: Das Dialogfenster , Ereignisprotokoll: Vorgang™

Das Protokoll zeigt Ihnen die am Vorgang vorgenommenen Anderungen an. Wenn Sie
~Dokumente anzeigen™ anwahlen, wird das Ereignisprotokoll aller Dokumente des
Vorgangs der Anzeige des Vorgangsprotokolls hinzugefiigt. Sowohl Anderungen an
Dokumenten als auch an Schriftstiicken und Metadaten werden in diesem Protokoll
zusammengefasst.

Sie kdnnen das Dialogfenster wahrend Ihrer Arbeit in F2 offen halten. Mit Klick auf die
Schaltflache ,Aktualisieren™ kdnnen Sie die Anzeige des Ereignisprotokolls
aktualisieren.

Vorgangsverkniipfung entfernen

Sie kénnen ein oder mehrere Dokumente von Vorgangen Uber das Kontextmend in
Dokumentenlisten im Hauptfenster und Vorgangsfenster entfernen.

Symbol ‘ Funktion Beschreibung

Dokument von Mit dieser Funktion entfernen Sie ein oder mehrere
.I. Vorgang entfernen markierte Dokumente in der Ergebnisliste von
.Jx einem Vorgang, ohne diese zu 6ffnen.

Die Vorgangshilfe erscheint, wenn diese fiir das/die markierte/n Dokument/e aktiviert
wurde. Die Zugriffshilfe der betroffenen Dokumente wird Ihnen, wenn noétig, angezeigt.

Neues Standardverhalten beim AbschlieBen von Vorgdngen
F2 wird nun standardmaBig mit einer Konfiguration installiert, die die
Vorgangsbearbeitung beziiglich des AbschlieBens von Vorgangen rationalisiert. Die

Anderung hat keinen Einfluss auf bereits bestehende F2-Installationen und
dazugehodrige Konfigurationen.
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Die Konfiguration bedeutet, dass F2 beim AbschlieBen eines Vorgangs versucht, alle
Dokumente des Vorgangs abzuschlieBen. Darliber informiert Sie F2 Uber den folgenden
Hinweis.

(?) Vorgang schlieBen X
Méchten Sie den Vorgang abschlieBen?

Dies hatte folgende Konsequenzen:

- Offene Dokumente dieses Vorgangs werden abgeschlossen

- Offene Dokumente mit Anfragen werden ebenfalls abgeschlossen

Wenn Konflikte auftreten (z.B. dass ein Dokument nicht abgeschlossen werden kann)
wird die gesamte Aktion abgebrochen, und der Vorgang nicht abgeschlossen.

Abbildung 11: Das Dialogfenster ,,Vorgang schlieBen™

Deshalb kénnen Sie Vorgange nur dann abschlieBen, wenn Sie das Recht ,Vorgange
schlieBen™ besitzen, sofern Sie Schreibzugriff auf die Dokumente haben und damit
berechtigt sind, die Dokumente abzuschlieBen.

Ab F2 Version 7 kénnen Sie nicht ldnger folgende Anderungen an abgeschlossenen
Vorgangen vornehmen:

e Neu erstellte Dokumente dem Vorgang hinzufiigen.

e Bereits existierende Dokumente mit dem Vorgang verknupfen.

¢ Dokumente des Vorgangs bearbeiten, ungeachtet der eventuellen Markierung
der Dokumente zur Registrierung.

¢ Neue Versionen der Dokumente des Vorgangs per Hand erstellen.

¢ Dokumente des Vorgangs l6schen.

e E-Mails in den Vorgang importieren.

¢ Dokumente des Vorgangs als E-Mails versenden.

¢ Neue Vermerke am Vorgang oder an dessen Dokumenten erstellen.

e Neue Anfragen zu Dokumenten des Vorgangs hinzufligen.

e Dokumente des Vorgangs zu Sitzungen hinzufligen.

e Dem Vorgang eine Qualitatssicherung hinzufligen.

e Metadaten des Vorgangs bearbeiten.
Geloschte Dokumente, die friiher mit einem Vorgang verknUpft waren, verlieren diese
Vorgangsverknipfung, wenn sie nach dem AbschlieBen des Vorgangs wiederhergestellt

werden. Sie bendtigen das Recht ,Vorgang wieder eréffnen®, um den Vorgang erneut
eroffnen zu kénnen.
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Alphabetische Sortierung von Ordnern

Vorgangsordner werden in Listen nun alphabetisch und nicht mehr chronologisch nach
Erstellungsdatum sortiert. Dies gilt sowohl fiir Vorgangsordner in den Suchlisten im
Hauptfenster als auch flir die Anzeige von Ordnern im Vorgangsfenster.

@ Hauptfenster Abbrechen

518 Vorgang ~

Navigation Bearbeiten
Betreff: Paragraph Uberwachung
Verantwortlicher: Digitalisierung

;l Weitere Felder anzeigen

4 5'% Paragraph Uberwachung 2017 - 8
# Burgeranfragen
s Dokumentation
& Externe Kommunikation
& Interne Kommunikation
# Neue Gesetzentwiirfe

m Sitzungsmitschriften

Abbildung 12: Vorgangsordner werden alphabetisch sortiert

Hinweis liber Validierungsfehler an Vorgangen

Der Tooltip der Speichern-Schaltflache im Band des Vorgangsfensters wurde
aktualisiert. Wenn Sie den Mauszeiger Uber den Menlpunkt halten, wird Thnen ein
Tooltip angezeigt, der Sie Uber eventuelle Validierungsfehler in den Metadatenfeldern
des Vorgangs informiert. Ein Beispiel daftir ist, wenn das Feld ,Betreff* nicht ausgefllt

ware.
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@ Hauptfenster € Abbrechen [
1= Vorgang ~
u» . Speichern Nt
PORUICULE Dok
Navigation Bearbeiten
Betreff: Speichern (Strg + S)
Verantwortlicher: Vorgang speichem
(:::jn Felder ausblender . Diese Funktion ist
E_r Sachbearbeiter: momentan deaktiviert. Tooltip informiert tiber
g ' Es sind Validierungsfehler Validierungsfehler
aufgetreten.

Abbildung 13: Tooltip bei Validierungsfehler

Anderungen des Dialogfensters ,,Bezogene Vorginge"

Die zwei Dialogfenster im Dialogfenster ,,Bezogene Vorgange"®, in denen Sie z.B. einen
neuen Vorgangsbezug erstellen und einen bestehenden Vorgangsbezug bearbeiten
koénnen, wurden sprachlich aktualisiert. Diese heiBen mit Version 7 z.B. ,Neuer
Vorgangsbezug" und ,Vorgangsbezug andern®.

Das Symbol des Dialogfensters ,Vorgangsbezug andern™ wurde geandert.

Neues symbol %, Vorgangsbezug &ndern e
Vorgang
2019-4 s7m
Kontext
Ubergeorndieti'Zioiér—’Qr }iéntenauszrarﬁrlungen'r v |
Speichern Abbrechen »

Abbildung 14: Das Dialogfenster ,Vorgangsbezug andern™
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Das Dialogfenster , Erinnerungen™

Das Dialogfenster
~Erinnerungen®™ wurde
aktualisiert, um dessen die
Funktionalitat und Desigh an
die Ubrigen Dialogfenster in F2
anzupassen. Das Dialogfenster
offnet, wenn eine Erinnerung
fallig ist, oder wenn Sie im
Band des Hauptfensters den
Menidpunkt ,Erinnerungen®
auswahlen.

Administrator in F2

Erinnerung Dokument
offnen offnen

Dokumentenbetreff

Tag der offenen Tiir 2020
Bericht zur Akteneinsicht

Reiseabrechnung

4

Erinnerungen

Abgelaufene Erinnerungen anzeigen
Start

| Beschreibung

Anna schreiben.

Uber neue Richtlinien informieren,

Erinnerungen

CBRAIN
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O X

Erinnerung  Erinnerungen
verschieben »  abweisen

Aktivitaten

| Falligkeit

1 Stunde und 24 Minuten iberfallig
in 6 Tage
in 2 Wochen und 6 Tage

Abbildung 15: Das Dialogfenster , Erinnerungen™

~Im Namen von"“-Berechtigung auf einen deaktivierten Benutzer

Sie kdnnen im Namen eines deaktivierten Benutzers dieselben Handlungen ausfiihren,

als ware der Benutzer aktiv.
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F2 Externe Anfrage

Genehmigung zum Antwortdokument einer externen Anfrage
hinzufiligen

Wenn Sie bei der Beantwortung einer externen Anfrage ein Antwortdokument erstellen,
kénnen Sie nun diesem eine interne Genehmigung hinzufiigen. Dies ist von Vorteil,
wenn das Antwortdokument genehmigt werden muss, bevor es an den Anfrageersteller

zurickgesendet werden soll.

Kommentar zur Ausfihrung: | Kommentar zur Ausfihrunc ]
Antwortdokument erstellen Ausgefihrt SchlieBen

Antwortdokument erstellen

Abbildung 16: Die Schaltflache ,,Antwortdokument erstellen™

Nachdem Sie im Dialogfenster der Anfrage auf Antwortdokument geklickt haben,
offnet das Dialogfenster ,Neues Dokument". In diesem Dialogfenster klicken Sie auf
Genehmigung hinzufiigen, um die Felder ,Genehmigungsvorlage™ und
~Genehmigungsfrist® angezeigt zu bekommen.
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[} Neues Dokument x
Neues Dokument erstellen.
Sie konnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zuordnen.
Betreff: hW: Prospektmaterial Zentralabteilung und Abteilung Digitalisierung
Vorgang | 2020 - 9 22| [v] Benutze Vorgang: 2020 - 9
Erist E Erinnerungsdatum: ‘ E |
Hinzugefligte Dokumente
Aktuelles Dokument: Prospektmaterial Zentralabteilung und Abteilung Digitalisierung

Nicht anhéngen

@) Kopie des Anhangs hinzufiigen

Als Dokumentanhang hinzufigen

Als PDF-Anhang hinzufigen
@ Genehmigung hinzufiigen

oK || Abbrechen |

Genehmigungsfelder anzeigen

Abbildung 17: Genehmigung zum Antwortdokument hinzufiigen
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F2 Genehmigungen

Genehmigungen im Dialogfenster ,,Neues Dokument™ erstellen

Sie kédnnen nun Genehmigungen direkt im Dialogfenster ,Neues Dokument™" erstellen.

\i'" Neues Dokument

Neues Dokument erstellen.
Siee konnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vi

Vorgang [ Vorgang auswahle ) Benutze Vorgang: 2020 - 9

Hinzugefiigte Dokumente

intwort auf das aktuelle Dokument erstellen

OK Abbrechen

Neuem Dokument eine Genehmigung hinzufiigen

Abbildung 18: Das Dialogfenster ,,Neues Dokument™

Wenn Sie auf die neue Schaltflaiche Genehmigung hinzufiigen klicken, werden Ihnen
die Felder ,Genehmigungsvorlage®™ und ,Genehmigungsfrist" angezeigt.

Genehmigung annullieren

Abbildung 19: Genehmigung beim Erstellen eines Dokuments hinzufiigen

Mit Klick auf das Kreuz-Symbol neben ,Genehmigung" (siehe vorheriger Abbildung),
annullieren Sie das Erstellen einer Genehmigung am neuen Dokument.

Sie kdnnen Genehmigungen immer noch Gber den Menipunkt ,Neue Genehmigung"
erstellen. Durch Klicken darauf 6ffnet das Dialogfenster ,Neue Genehmigung", das
identisch mit dem Dialogfenster ,Neues Dokument" ist. Einzige Abweichung: Die
Genehmigungsfelder werden Ihnen schon angezeigt und kdénnen nicht verborgen
werden.
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@ Neue Genehmigung x*

Neue Genehmigung erstellen.
Sie ksnnen die Genehmigung jetzt mit einem Vorgang verknipfen oder dies spater tun

Betreff:

Vorgang Benutze Vorgang: 2020 - 9

Hinzugefiigte Dokumente

Aktuelles Dokument: P tmaterial Z und Abteilung D
@) Nicht anhangen
Kopie des Anhangs hinzufiigen
Als Dokumentanhang hinzufigen
Als PDF-Anhang hinzufigen
Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

Genehmigung

Neues Genehr " v
Genehmigungsfrist =

| Dokumentschriftstick erstellen

oK Abbrechen

Abbildung 20: Das Dialogfenster ,Neue Genehmigung"
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F2 Vorgangsvorlagen (Editor)

Kontextmenii fiir Installationsbeziige

Die Installationsbezlige der Vorgangsvorlagen wurden mit erweiterten Funktionen und
verbesserter Zugénglichkeit aktualisiert. Uber das neue Abwaértspfeilsymbol kénnen Sie
ein Kontextmeni 6ffnen, liber das Sie einen Installationsbezug kopieren,
ausschneiden, einfligen oder entfernen kénnen.

Abwaértspfeil

Vorgangsbeteiligte

Q HR_OrgEinheit »

Kontextmenli ————— Kopieren

Ausschneide

Einfigen

Entfernen
Abbildung 21: Kontextmenii fiir Installationsbeziige

Installationsbeziige im Feld ,,Zugeordnete Org.Einheiten™
Im Feld ,Zugeordnete Org.Einheiten™ missen Sie nun Installationsbeziige verwenden,
um die Org.Einheiten einzutragen, die der Vorgangsvorlage zugeordnet werden sollen.

Das Feld hat jetzt die gleiche Funktionalitdt, wie die tbrige Felder der
Vorgangsvorlage, zu denen Installationsbezlige hinzugefligt werden kdénnen.

Installationsbezug Mehrere Installationsbezilige hinzufiigen

Zugeordnete Org.Einheften
orgeinheit_abcministerium =

2]

Abbildung 22: Beispiel fiir Installationsbezug im Feld ,,Zugeordnete Org.Einheiten™

Seite 22 von 29



CBRAIN

The Process Company

F2 Statusphasen

Neues Design

Das Dialogfenster ,Statusphasen™ hat ein neues Design erhalten. Dies beinhaltet auch
eine alphabetische Sortierung der Statusphasen - sowohl im Dialogfenster als auch im
entsprechenden Metadatenfeld im Vorgangsfenster.

Statusphase

[‘l [#] Bearbeiten
¥ Loschen
Neue

erstellen
Start

| Aktiv Al

Spalten  — statusphase | Beschreibung
Filterfeld — -
Abgeschlossen v
Statusphasen Anhérung
werden Ausschuss v
alphabetisch Berichtswesen v
sortiert BuBgeld v
Einspruchsverfahren v
v

Klageverfahren

4

Abbildung 23: Neues Design im Dialogfenster ,Statusphasen™

Uber den Titel hinaus kdnnen Sie auch nach den Spalten , Beschreibung™ und , Aktiv"
sortieren. Unter jeder Spalte gibt es ferner ein Feld, das es IThnen ermdglicht, die

angezeigten Statusphasen zu filtern.

Loschen und Deaktivieren von Statusphasen

Statusphasen, die nicht mehr verwendet werden, kénnen Sie nicht mehr I6schen.
Versuchen Sie verwendete Statusphasen zu |l6schen, zeigt IThnen F2 einen Hinweis an
und schlagt vor, die Statusphase zu deaktivieren.

@ Die Statusphase wird verwendet x

Die folgende Statusphase konnte nicht geldscht werden, weil Sie bereits verwendet wird:

Klageverfahren
Méchten Sie die Statusphase stattdessen deaktivieren?

Nein

Abbildung 24: Das Dialogfenster , Die Statusphase wird verwendet"
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F2 Touch

Link zu E-Mailadresse o6ffnet neues Dokument

Wenn Sie einen Link zu einer E-Mailadresse in einem Dokumentenschriftstlick
anwahlen, erstellt F2 ein neues Dokument und die E-Mailadresse wird darin in das
Empfangerfeld libertragen.

100 % (- SIM fehit = 16:32 100 % (=

¢ { A Dok... Speichern Absenden

& Vorgangshilfe

Dokument
Betreff:

Mitarbeiterumfrage

Zentralabteilung 2020 -, 1 florian.lutz@cbrain.com v

Von: Florian Lutz 24, Jan. 2020 15:21

Verantwortlicher: Florian Lutz ‘ A 4T BIU 0 = = =
Details anzeigen — =

Licbe Frau Schneider,

beantworten Sie bitte die Umfrage und senden

an florian.lutz(@cbrain.com.

Frist: 31.01.2010
Abbildung 26: Neues Dokument mit

Viele Griiie
Florian Lutz E-Mailadresse im Empfangerfeld

Abbildung 25: E-Mailadresse in einem
Dokumentenschriftstiick
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F2 Barrierefreiheit

In Bezug auf das Thema Barrierefreiheit wurden mit F2 Version 7 mehrere
Verbesserungen eingeflihrt, die die Zuganglichkeit von F2 erhéhen. Hier geht es im
Besonderen um die Navigation mit Pfeiltasten und den einfacheren Zugriff auf
Kontextmenus.

Vereinheitlichung der Alt-Navigation

Die Tastatursteuerung in den Menibandern und den Reiter wurde vereinheitlicht. Dies
bedeutet, dass Sie die Alt-Navigation zwischen den Reitern und zwischen den
Menlpunkten des Bands mit den Pfeiltasten vornehmen kénnen. Mit Driicken der
Tabulatortaste gelangen Sie von einem Reiter in das dazugehérige Band.

Tooltips bei Beteiligten

Einer Reihe von Feldern, die Beteiligte betreffen, wurden Tooltips hinzugefiigt, z.B. bei
Chatbeteiligten. Der Tooltip wird Ihnen angezeigt, wenn Sie den Namen eines
Beteiligten fokussieren / den Mauszeiger darliber halten.

Erweiterte Suche
Loschen Suche speichern Suche
\3 Allgemein A
V) Verantwortlichkeit
~ ) Versand
Von % An Gesendet

Anna Schneider (Sachbearbeiter, AB... * o

3
4

Anna Schneider

Dokumententy
il i Sachbearbeiter (ABC Ministerium)

mpfangsdatum

Abteilungsleiter (Abteilung 2 Verbraucherpolitik) on Lz} = | Ar izl
Briefdatum

~ ) Vorgangsrelevant
Abbildung 27: Tooltip auf Beteiligtem wahrend einer erweiterten Suche

Uber den neuen Punkt ,Mehr Informationen anzeigen" im Kontextmeni kénnen Sie die
Information Gber den Beteiligten angezeigt bekommen. Dadurch ist Ihnen der Zugriff
auf die Informationen zuganglicher gemacht worden.
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~ ) Versand
Von
= = z Den Menlpunkt erreichen Sie
Anna Schneider (Sachbearbeiter, AB... ¥ ~EET Such mit Auswihlen des
Kopieren n) Abwirtspfeil
Ausschneide
Dok

Einfigen
Entfernen

Brief S ¢
= Mehr Informationen anzeigen

Abbildung 28: ,Mehr Informationen anzeigen™ im Kontextmenii eines Beteiligten

~Hoher Kontrast" umbenannt

Die Einstellung ,Hoher Kontrast" unter den Optionen in F2 wurde in ,Benutzerdefinierte
Symbole verwenden (erfordert zusatzliche Einrichtung durch den
Systemadministrator)™ umbenannt. Die neue Bezeichnung entspricht der
Funktionalitdt, die unverandert verbleibt. Fir die Verwendung von F2 im Modus mit
erhohtem Kontrast, verwenden Sie bitte weiterhin die Microsoft Windows-Funktion
,Hoher Kontrast".

Abwartspfeil in Metadaten- und Suchfeldern
Eine Reihe von Feldern wurde mit erweiterten Funktionen und verbesserter
Zuganglichkeit aktualisiert. Ein Abwartspfeilsymbol, das ein Kontextmenul 6ffnet, wurde

diesen Feldern hinzugefigt.

Durch Anwéhlen des Abwartspfeils 6ffnet das Kontextmeni der Metadatenfelder

Betreff: Dokument zum Tagesordnungspunkt 'Datenschutz’ der S,tzlng Strategiesitzung - Dez 17
Von: Florian Lutz (Abteilungsleiter, Abteilung 1 Zentralabteilung)
An:
Status: In Bearbeitung Briefdatum:
Frist: Vorgang: 2017 -23
Kopieren
Verantwortlicher: Florian Lutz Reg M ki ten-Nr.:

Das Kontextmenu
von Vorgangen

Abteil: Abteilung 1 Zentral =
%6 Vorgang anzeigen

1=

Abbildung 29: Abwartspfeil in den Metadatenfeldern des Dokuments

Der Pfeilsymbol finden Sie in folgenden Metadatenfeldern im Dokumenten- und
Vorgangsfenster und den entsprechenden Suchfeldern bei der erweiterten Suche:

e Von
¢ Vorgang
e Zugriff beschrankt auf
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¢ Dokumentenbeteiligte

e Vorgangsbeteiligte.

Textformatierung iiber das Kontextmenii
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Sie haben nun die Méglichkeit, Giber das Kontextmeni im Schreibfenster des
Dokumentenfensters die Schrift- und Hintergrundfarbe eines markierten Textes zu
andern und eine Signatur einzufligen. Das Kontextmen( 6ffnen Sie mit Hilfe der
Tastenkombination Shift+F10 im Schreibfenster des Dokumentenfensters.

[ Antwort auf Schreiben von 23.01.2020 (Dol

Dokum
@ Hauptfenster r' € Abbrechen y\ q_ 4+ Neue Notiz L]
S Vorgang * Y Dokument laschen * 7 . . Neuer Vermerk +
) Speichern Archiviere Absenden  Dokument  Neuer _ Neues  Ger
okum u vorbereiten~  schliefen  Chat+ B Neue Anfrage * pojument~ hil
Navigation Bearbeiten Versand Status
Betreff: Antwort auf Schreiben von 23.01.2020
Von: Florian Lutz Abteilung 1 il -
An: Empfanger wahlen
Cc
Status: In Bearbeitung Briefdatum: | zugrif:
Frist: ] Vorgang: 2020- 10~ m|  Schlusselwort:
3]
Verantwortlicher: | Florian Lutz 82| Registriert Dokumenten-Nr.: Erstellungsdatum:
Abreilungsleiter, Abteilung 1 Zentralabteilung Externer Zugriff:
© Calibri v 2ptv vE~|b/us|@%E EEEE /4 @ | Deutsh
Sehr geehrter Herr Miiller,
vielen Dank fiir Inre E-Mail von 23.01.2020.
Unsere Antwort kénnen Sie dem angehéngten Schriftstiick entnehmen.
Bei Riickfragen melden Sie sich bitte spatestens am mT Asechnede
[ Kopieren
@ Einfogen Transparent
Nur Text einfagen WeiB
B, Quelldatei anzeigen B G
Speicher Image als B schwer
Bild kopieren _E_
() _E-Mail im Kompatibilititsmodus anzeigen B o
[ Schriftfarbe B e
T Hintergrundfarbe Gelb
[ Signatur einfagen... | Orange
[7  Signatur bearbeiten W e

Abbildung 30: Neue Funktionen des Kontextmeniis im Schreibfenster des Dokumentenfensters
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