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Neuigkeiten und Anderungen in F2
Version 9

Sehr geehrter F2-Benutzer,

herzlich Willkommen zur Version 9 von cBrain F2. Neue Funktionalitdt in Version 9 ist
ein Aktualisierungszusatz, der sich an Benutzer von F2 Desktop und den
dazugehdérigen Zukaufsmodule wendet.

F2 Version 9 bietet Ihnen unter anderem folgende neue Funktionen:

F2 Desktop
e Aktualisiertes Design von Beteiligtendialogfenstern
e Die Liste ,Meine gechatteten Dokumente"
¢ Neue Mdglichkeiten zur Bearbeitung und Formatierung
e Neues Dialogfenster zum Erstellen von externen Beteiligten
e Chats und Notizen an vordefinierte Gruppen senden

e Menlgruppe zur Verwaltung von Sicherheitsgruppen

F2 Akteneinsicht, Erweitert

¢ Genehmigungsschriftstiicke kdnnen in Akteneinsichtsberichte einbezogen
werden

F2 Beteiligtentypen
e Einfachere Zuweisung von Beteiligtentypen
F2 Datenaufraumung
¢ Neues Modul
F2 Genehmigungen
e Neues visuelles Design der Spalten ,Fortschrittslinie™ und , Platzierung"

e Neue Symbole fir den Start und die Wiederaufnahme sowie flr die Gelesen-
Markierung

e Neues Desigh und neue Mdéglichkeiten flir Benachrichtigungen
F2 Genehmigungsschleuse

e Neues Modul
F2 Touch

¢ Neue Funktionen im Chatfenster
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F2 Desktop

Hauptfenster

Aktualisiertes Design von Beteiligtendialogfenstern

Die Dialogfenster ,Stammdatenblatt™ und ,Eigenschaften des Beteiligten [Name]" sind
zu einem neuen, benutzerfreundlicheren Dialogfenster fiir Beteiligteneigenschaften
geworden. Das Dialogfenster flr Beteiligteneigenschaften hat den Namen des
Beteiligten als Titel, unabhangig davon, ob der Beteiligte ein Benutzer in F2 oder ein
externer Beteiligter ist. Neben einer grafischen Aktualisierung kénnen Sie nun schneller
erfassen, ob es sich bei dem Beteiligten um einen Benutzer in F2 oder um einen
externen Beteiligten handelt.

Wenn Sie auf das Beteiligtendialogfenster von einem Dokument aus zugreifen,
informiert F2 Sie ganz oben im Dialogfenster darliber, dass der Beteiligte seitdem er
hinzugefiigt wurde, moéglicherweise aktualisiert wurde. AuBerdem sehen Sie einen Link
zum Beteiligten im Beteiligtenregister.

% Arztehaus Musterstadt - x | # Arztehaus Musterstadt = x
Zum (1) Auf diesem Dokument werden Beteiligteneigenschaften verwendet. Diese Allgemein Identifikation Sonstiges | Beteiligten
. konnen von den aktuellen Eigenschaften des Beteiligten abweichen. -reiter
Betelllgten- —— Aktuelle Eigenschaften anzeigen
register
. L ) Externer Beteiligter Beteiligten-
Allgemein  Identifikation ~ Sonstiges @ g identifigkation
al
Allgemein
Externer Beteiligter
Name | Arztehaus Musterstadt I
Allgemein E-Mail | rztehaus@mail.de |
Name | Arztehaus Musterstadt | D Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain (%
E-Mail | arztehaus@mail.de | Telefon | l
Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain (%) Handy | |
Telefon | | Adresse
Handy | | Adresse 1 | I
Adresse Adresse 2 | | Adresse-
Adresse 1 | | informa-
Postnr.; | I — tionen im
_Ad resse- dresse 2 | | Beteiligten-
informa- ort | | register
tionen im | |
Dokument Postnr 123 Lindercode [ o |
o |
T 1Y
OK oK

Abbildung 1: Eigenschaften eines Beteiligten im Dokument und im Beteiligtenregister

Im Dialogfenster sehen Sie einige Reiter mit Informationen zum Beteiligten. Die
Namen und der Inhalt der Reiter sind davon abhangig, ob es sich um einen Benutzer
oder einen externen Beteiligten handelt. Benutzer werden mit folgenden Reitern

dargestellt:
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e Der Reiter Allgemein beinhaltet grundlegende Informationen, einschlieBlich
Anmelde- und Kontaktinformationen.

e Der Reiter Privat beinhaltet die Adresse.

Der Reiter Sonstiges beinhaltet Informationen zur Beteiligteneinrichtung in F2 sowie
dariber, ob der Beteiligte Besitzer der E-Mail-Domain ist. Externe Beteiligte werden
mit folgenden Reitern dargestellt:

e Der Reiter Allgemein beinhaltet grundlegende Kontaktinformationen, hierunter
Telefonnummer und Adresse.

o Der Reiter Identifikation beinhaltet Informationen aus externen Registern.
e Der Reiter Sonstiges beinhaltet Informationen zur Einrichtung als Beteiligter in
F2 sowie weitere Kontaktinformationen, einschlieBlich Homepage.

Die Darstellung der Informationen in diesem Dialogfenster kann auch so konfiguriert
werden, dass die Funktionalitat des Stammdatenblatts beibehalten wird. Die
Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Schliisselworter liber Kontextmenii hinzufiigen

Uber das Kontextmenii eines Dokuments [ Dokument ffnen
in der Ergebnisliste des Haupt- oder Neu b
Vorgangsfensters kénnen Sie nun ein oder '
mehrere Dokumente mit Schlisselwoértern
versehen. (=] Als nicht gelesen markieren
@ Persanliche Verwaltung: Birgit Frigge L4
|* Kennzeichen (Persénlich) ¥
|* Kennzeichen (Personalabteilung) »

Dokument Idschen

In die Bibliothek verschieben
£ Zugriffeverwaltung L
£ Zugriffsinformationen anzeigen
18 Dokumnent einem Vorgang hinzufiigen
% Schliisselwort hinzufiigen

Dokument als Antwort auf eine Anfrage auswahlen

Abbildung 2: Schliisselwort iiber das
Kontextmenii des Dokuments hinzufiigen

Suchen

Die Liste ,,Meine gechatteten Dokumente"

Im Hauptfenster ist mit ,Meine gechatteten Dokumente" eine neue Liste verfligbar. Sie
zeigt alle Dokumente an, mit denen ein Chat verknUpft ist, an dem Sie beteiligt sind.
Die Spalte ,Sortierdatum" zeigt in dieser Liste das Datum und den Zeitpunkt des
letzten Chatbeitrags an.
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cBrain AcCloud05
F2 Hauptfenster Einstellungen
3 Neue E-Mail % Neue Akteneinsicht =
N [ Neues Schriftstuck Kennzeichen: | Wahlen Kennzeichen: | Wahlen ok
leues rucken
D Dokument @ Neue Genehmigung . 5 Dokume: Frist: Frist: .
Navigaticn Neu Antworten Entfernen Perstiniich IT-Abteilung Drucken
5 Meine gechattet...
R BESE &2 F Dokumente Vorginge Schriftstiicke  Anfragen
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen Q | Y Fiter v OF Suchkriterien ~
» % Favoriten Betreff | Briefdatum | Sortierdaturn - | Von | Vorgangsnr. | Erstellungsdatum |
¥ Sortierdatum: heute: 1 Elemente)
4 [7 standard @ [I © Budgetrahmen 2022 09-12-2021 10:53  Florian Lutz 2021-8 26-11-2021 1006
O Archiv ¥ Sortierdatum: Vergangenen Monat: 2 Element(e)
*. Posteingang 0om Software Update 18-11-2021 1039 Florian Lutz 2021-8 18-11-2021 10:34
& Mein Schreibtisch @ () | Anfrage: Halojahresbericht 2020 - E.. 09-11-2021 16:18 27-08-2020 16:00
[ Mein Archiv ¥ Sortierdatum: Alter; 23 Element(e)
<7 Gesendete Dokumente & Il © Konferenz Oktober 2020 21-10-202116:19  Anna Schneider 2020- 30 23-04-2020 1130
E e i e Z Il © Info fur Bire 03-02-2021 1402 Simane Meyer 30-03-2020 13:51
© Genehmigungen @ () O Bewerbung Bundesweites Schwim... 12-11-202009:56  Simone Meyer 2020- 53 12-11-2020 0847

[ Meine offenen Dokumente
Meine offenen Vergange
gang:
2, Postausgang

Neueste Schriftstiicke

Abbildung 3: Suchliste ,,Meine gechatteten Dokumente"
Gleichzeitig wurde die Liste ,Meine gesendeten Dokumente" geandert, sodass sie nun

ausschlieBlich Dokumente auflistet, von denen Sie der Absender sind, also im ,Von"

Feld des Dokuments stehen. Diese Liste wird nach dem Zeitpunkt des Versands
sortiert.

Grafische Verbesserungen der Schaltflaichen im Freitextsuchfeld

Die Schaltflachen Filter und Suchkriterien rechts vom Freitextsuchfeld wurden
grafisch verbessert, sodass Sie den Inhalt leichter lberblicken kénnen.

+" Suchkriterien

Verantwortlich: Anna Schneider (Chefsekretar, Administration),

Zugriff: Beteiligte

Erweiterte Suche schlieBen Alle aktiven Suchkriterien 16schen

Abbildung 4: Schaltfldache ,,Suchkriterien™ mit mehr Abstand zwischen den Kriterien

Seite 8 von 41



Mehrere Suchfilter gleichzeitig aktivieren

Sie kdnnen nun mehrere Suchfilter
gleichzeitig anwenden. Klicken Sie neben
dem Freitextsuchfeld auf Filter und
anschlieBend auf die Filter, die aktiviert
werden sollen. Die aktiven Filter werden
mit einem Hakchen rechts im Drop-
down-Menl markiert.

BRAIN

Filter =

&4  Ungelesen
) Mit Chats
I Mit Schriftstiicken

™ Mit Kennzeichen

Abbildung 5: Mehrere Suchfilter gleichzeitig

anwenden

Nach bestimmten Schliisselwortern und Beteiligten suchen

Uber die erweiterte Suche kénnen Sie nun nach bestimmten Schliisselwértern und
Beteiligten von Dokumenten und Schriftstlicken suchen. Diese Mdglichkeiten stehen
Ihnen unter der Suchgruppe , Allgemein® mit dem Suchfeld ,Dok.-/ und Vorg.-
Schlisselwort™ und unter der Suchgruppe ,Vorgangsrelevant™ mit dem Suchfeld

~Dokumenten-/ Vorgangsbeteiligte®™ zur Verfligung.

Dokumente Vorgange Schriftsticke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen
v Favoriten

A Alle Suchfelder
Suchen Sie nach einem Feld? Schreiben Sie den Namen hier hinein

:f:‘ Allgemein

O, | H S Suchkiterien ~

a

Dokumenten- oder Vorgangsbetreff w Inhalt Dokumentenstatus v

Betreff Dokumentenschriftstiicke oder Anhange Status - In Bearbeitung/Abgeschlossen w
ID-Nr.: Dokumentenfrist w Personliche Kennzeichen w

Dokument mit einer bestimmten ID-Nr. Von | - z)| | Kennzeichen? v

Dok.- und Vorg.-Schlisselwort w

Schlusselwort wahlen Bxterner Zugriff

Ubereinstimmung mit mindestens eine ¥

Ubereinstimmungs-
kriterien —e
/ Ubereinstimmung mit allen Schlusselwortern

K Externer Zugriff des Dokuments w

v

Abbildung 6: Ubereinstimmungskriterien fiir das Suchfeld ,,Dok.-/ und Vorg.- Schliisselwort”

auswadhlen

Bereich mit erweiterten Suchfeldern anpassen

Sie kdnnen nun die Hohe des Bereichs der erweiterten Suchfelder anpassen. Klicken
Sie hierzu auf den Splitter zwischen den Suchfeldern und der Ergebnisliste und ziehen

Sie ihn in die gewlinschte Position.
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Dokumente Vorgange Schriftstiicke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen O | B ©OF Suchkriterien *

Erweiterte Suche =
W Favoriten

A Alle Suchfelder
Suchen Sie nach einem Feld? Schreiben Sie den Namen hier hinein
(%) Aligemein

(%) Verantwortlichkeit

Dok.-/Vorgangsverantwortiicher ¥ Gesehen Verantwortliche Org.Einheit des Dokume ¥ Erg. Sachb. des Dok./Vorgangs
Benutzer und Org Einheit die fiir das... 82| | Gesehen - Ja/Nein? ¥ | | Beteiligten wahlen of| | Sachbearbeiter mit erganzender Ver.. 38
=l &
Erg. Org Einheit des Dok./Vorgangs ¥ Sachbearbeitung Vom Empfanger gesshen (3) Zugriff
Beteiligten wahlen o] | Suche nach Empfanger 28| | Empfinger hat Dokument gesehen? v | | Zugriff wahlen -
() Versand
splitter :'v':erﬁanﬂsre\euam
() Chat

() Sonstige Felder

Betreff | Brictdatum | Sertierdatum | Van | Vorgangsnr. | Erstellungsdatum

Suche durchfiihren und Ergebnisse hier anzeigen

Abbildung 7: Klicken Sie auf den Splitter und ziehen Sie diesen zum Anpassen der Hohe des
Bereichs

Einrichtung und Einstellung

Es wurde eine verbesserte Vorschau eingefiihrt, welche die Anzeige von Bildern und
Schriftstiicken verbessert. Sie benutzen die Vorschau zum Beispiel, um im
Hauptfenster den Inhalt von Dokumenten und Schriftsticken zu sehen, die Sie in der
Ergebnisliste auswahlen. Im Dokumentenfenster sehen Sie den Inhalt von
angehangten Schriftstiicken. Darlber hinaus wurden neue Mdglichkeiten zur
Bearbeitung und Formatierung von Dokumenten eingefiihrt.

Beide Funktionen sind standardmagig aktiviert, kénnen jedoch lber den Reiter

,Einstellungen™ mit Klick auf ,Optionen™ und dann ,Hauptfenster" und hier unter der
Uberschrift ,,Vorschau™ deaktiviert werden.
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[%] Optionen - O .

L} Algemein Hauptfenster

# Hauptfenster Suche
Suchergebnis begrenzen auf: 2000 :

=!= Vargange
Suchergebnis im Beteiligtenregister begrenzen auf: | 10000

©
l ] Dokumente D Warnhinweis anzeigen, wenn Massenoperation fehlschlagt
Dokumentanzeige E Immer meine Suchfelder verbergen, wenn ich eine Liste wechsle

Schriftstcke

Chat Gelesen/Nicht gelesen

D Dokument als gelesen markieren nach | 3 Sekunden
: Benutzer

% Vorgangsverlauf

Neue Vorschau- und Vorschau

Berarbeitungs-
maoglichkeiten

E Neue Vorschau aktivieren

2 Inmeinem Namen Z Neue Bearbeitungsmaoglichkeiten in Dokumentenschriftstiick aktivieren

Kalender

D Kalendereinladung extern 6ffnen

Zuracksetzen OK Abbrechen

Abbildung 8: Vorschau und Bearbeitungsmoglichkeiten aktivieren oder deaktivieren

Wenn Sie die neue Vorschau oder die neuen Bearbeitungsmoglichkeiten aktivieren,
ohne die notwendige Software installiert zu haben, informiert F2 Sie hierlber.

Neue Moglichkeiten zur Bearbeitung und Formatierung

Sie kénnen nun folgende Handlungen Uber die Werkzeugzeile im
Dokumentenschriftstiick und im Dialogfenster ,Systeminfo" (erfordert das Recht
~Systeminformationen verwalten™) vornehmen:

e Format Ubertragen
e Text hochstellen oder tiefstellen
e Tabelle einfligen

Es wurde fir mehrere Sprachen eine Rechtschreibpriifung eingefiihrt. Ebenso kénnen
Sie die Schreibrichtung liber das Kontextmend andern. Weiterhin kénnen Sie mit
Rechtsklick auf einen URL- oder einen f2p-Link den Link auch dann, wenn das
Dokument im Bearbeitungsmodus ist, in einem neuen Fenster 6ffnen.
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Link o6ffnen B Linkin neuem Fenster &ffnen

Link speichern unter
G2 Link kopieren
@ Emaji

'9 Rickgangig

Einfiigen
@ 9

Alles auswahlen
Rechtschreib-
prifung wahlen

Rechtschreibung tGberprifen
o Schreibrichtung
Schreibrichtung —

wahlen & Teilen

G Untersuchen

CBRAIN

Win+Punkt
STRG+Z

STRG+V

STRG-A

> Alle lhre Sprachen
> * Deutsch
Deutsch (Deutschland)
Englisch
| Englisch (Vereinigtes Kénigreich)
Englisch (Vereinigte Staaten)

+ Rechtschreibung bei der Eingabe von Text Uberprifen

Abbildung 9: Neue Méglichkeiten im Kontextmenii

Signatur liber Schaltflache auf der Werkzeugzeile einfiigen

Sie fugen Ihre Signatur in

Dokumentenschriftstiicken nun Uber eine
Schaltflache in der Werkzeugzeile ein,

statt Gber ein Drop-down-Mend.

Die Schaltflache zeigt den Tooltipp
»~Signatur einfigen™ an.

o o

& Link zum Dokument kopieren ~
Dokument als cSearch

PDF erstellen ~

Andere cSearch

[ Dokumentenschriftstick

(:\_f_‘:_l Schriftstiickbereich erweitern

X, & v & A, M= n
MfG Florian Lutz

Signatur| bearbeiten

Die Signatur ,MfG Florian
Lutz" einfigen

Abbildung 10: Signatur in
Dokumentenschriftstiick einfiigen
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Suche im Freitextsuchfeld wird immer mit Filter durchgefiihrt
Unter dem Reiter , Allgemein™ unter ,Optionen™ konnten Sie bisher zwischen ,,Suche
mit Filter" und , Standardsuche"™ im Freitextsuchfeld wahlen. Diese Méglichkeiten

wurden entfernt, sodass Suchen im Freitextsuchfeld nun stets mit Filter durchgeftihrt
werden. Die Suche mit Filter war friher die Standardeinrichtung.

Dokumente und Kommunikation

Anderungen in der Meniigruppe ,,Schriftstiicke"

Der Menupunkt ,Schriftstiickvorlage
auswahlen™ wurde in ,Neues Schriftstiick aus

Vorlage" gedndert und hat ein neues Symbol A7 e Drucken ~ @
erhalt_en. Ein Klick auf den Mer_uupL!_nk’E‘ offnet e T s Anhéingen
das Dialogfenster ,Neues Schriftstiick®, von aus Vorlage -
wo aus Sie basierend auf verfiigbaren Schriftstiicke

ersonlichen oder gemeinsamen
2 hriftstiick | 9 . Schriftstiick Abbildung 11: Der Meniipunkt ,,Neues
chriftstiickvorlagen ein neues Schriftstiic Schriftstiick aus Vorlage" in der

direkt auf dem Dokument erstellen kénnen. Meniigruppe ,,Dokumente"

Der Menupunkt ,Datei anhédngen™ ersetzt

»Datei importieren". Der MenlUpunkt 6ffnet »Datei anhangen*
nach wie vor Windows Explorer, wo Sie die @

Datei auswahlen, die Sie an das gedffnete L

Dokument anhangen méchten. -

. . . . | Datei anhangen
Die neuen Funktionen finden Sie unter c

anderem in Dokumenten- und 6 Dokumente aus F2 anhangen
Genehmigungsschriftstliicken und bei der A Schriftstiick aus F2 anhangen
Bearbeitung von Signaturen, Aktenzeichen, Schriftstiick aus demselben Vorgang anhingen

Systeminformationen und
Tagesordnungspunkten von Sitzungen.

Abbildung 12: Neuer Name und neues
Symbol fiir den Meniipunkt , Datei
anhdngen"

Neues Dialogfenster zum Erstellen von externen Beteiligten

Das Dialogfenster ,Externen Beteiligten speichern® wurde entfernt und mit dem
Dialogfenster , Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen™ ersetzt. Sie kénnen
beispielsweise auf das neue Dialogfenster zugreifen, wenn F2 eine unbekannte E-Mail-
Adresse registriert. Es gibt Thnen einen besseren Uberblick (iber nicht erstellte
Beteiligte und die Méglichkeiten, die Sie im Zusammenhang mit der Erstellung und
einem madglichen Ersetzen von existierenden Beteiligten haben. Wenn Sie die
gewahlten Beteiligten erstellt oder Ubersprungen haben, werden sie von der Liste Uber
unbekannte Beteiligte entfernt.
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ws Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen - m x

Die folgenden Beteiligten haben keine Ubereinstimmungen im Beteiligtenregister. Méchten Sie diese Beteiligte erstellen?

Sie kdnnen die Beteiligten manuell ersetzen, wenn diese bereits im Beteiligtenregister vorhanden sind. Wenn Sie die Beteiligten erstellen
méchten, kénnen Sie die Platzierung der Beteiligte im Beteiligtenregister bestimmen,

E-Mail | Name | Ablageort
aerztebund @mail.de aerztebund @mail.de External party
juristinnenbund@mail.de juristinnenbund@mail.de External party
therapeutenbund@mail de therapeutenbund@mail de External party
Gewahlten Beteiligten ersetzen Gewahlten Beteiligten Gberspringen Platzierung wahlen
Beteiligte erstellen Uberspringen

Abbildung 13: Das neue Dialogfenster zur Erstellung neuer externer Beteiligter

Um zu den Beteiligten im Dialogfenster Stellung zu beziehen, markieren Sie zunachst
einen oder mehrere Beteiligte(n). Wenn ein existierender Beteiligter mit der neuen E-
Mail-Adresse ersetzt werden soll, klicken Sie auf Gewdahlten Beteiligten ersetzen.
Andernfalls missen Sie den Beteiligten erstellen. Klicken Sie gegebenenfalls auf
Platzierung wahlen, um die markierten Beteiligten unter einem anderen Knoten im
Beteiligtenregister zu erstellen als den in der Spalte ,Platzierung" vorgeschlagenen.
Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Beteiligte erstellen.

Wenn die markierten Beteiligten nicht erstellt werden sollen, klicken Sie auf
Gewadhlten Beteiligten liberspringen, wonach sie aus dem Dialogfenster entfernt
werden. Sie kdénnen die Erstellung auch Uberspringen, indem Sie unten rechts im
Dialogfenster auf Uberspringen klicken. Wenn Sie das Dialogfenster das néchste Mal
offnen, erscheinen die Beteiligten erneut, sollten Sie sie noch nicht im
Beteiligtenregister erstellt haben.

Hinweis: Uber eine Konfiguration kénnen Sie mehrere Beteiligte mit derselben E-
Mail-Adresse zulassen. Wenn dies der Fall ist, zeigt Ihnen das Dialogfenster
.Beteiligten im Beteiligtenregister erstellen™ einen Warnhinweis, dass bereits ein
Beteiligter mit derselben E-Mail-Adresse existiert. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Die Schaltflache Beteiligte erstellen unterhalb der Versandfelder im
Dokumentenfenster wird auBerdem immer angezeigt, wenn nicht erstellte Beteiligte in
diesen Feldern auftauchen. Dariiber hinaus 6ffnet das Dialogfenster nun stets, wenn
Sie ein Dokument in den Bearbeitungsmodus setzen und nicht erstellte Beteiligte in
den Versandfeldern stehen. Voraussetzung ist, dass die entsprechende Einstellung im
Hauptfenster unter dem Dialogfenster ,Optionen™ aktiviert sind.

Chats und Notizen an vordefinierte Gruppen senden

Es ist einfacher geworden, vordefinierte Gruppen von Benutzern als Teilnehmer zu
Chats und Notizen hinzuzufiigen. Die Gruppen decken verschiedene Schnittmengen
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von Benutzern, die auf unterschiedliche Arten an einem Dokument beteiligt sein
kénnen:

Absender und Empfanger, was der Funktion ,Chat an alle™ entspricht.
Verantwortlichen und ergéanzende Sachbearbeiter.
Genehmiger, die genehmigt haben.

Das Sekretariat des Benutzers, sofern dieses verknUpft ist. Ein Sekretariat
besteht aus Benutzern, die ,Im Namen von"- Berechtigungen haben,
Genehmigungen fiir Benutzer wie beispielsweise Minister zu bearbeiten.

Die Gruppen werden direkt im Chat- oder Notizfenster liber das Feld , Teilnehmer
hinzufligen™ ausgewahlt, wo Sie auf Ihrer Tastatur Abwartspfeil driicken und die
gewlinschte Gruppe auswahlen.

Abwaértspfeil im Feld ,Teilnehmer hinzufligen" driicken

Q Anfrage - Neuer Chat _ A x

zilnehmer hinzufiigen $| =

"' Neuer Chat i Genehmiger, die genehmigt haben

Verantwertlichen und erganzende Sachbearbeiter
Mein Sekretariat
Absender und Empfanger

Agnes [psum Hansen (Administrator, Manualsekretariat)

Nachricht unten eintragen

Schreiben Sie hier lhre Nachricht und versenden diese (S

Abbildung 14: Eine Gruppe im Dialogfenster ,,Neuer Chat" hinzufiigen

Administrator

Meniigruppe zur Verwaltung von Sicherheitsgruppen

Benutzer mit dem Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten™ kénnen nun auch
Sicherheitsgruppen Uber die neue Menlgruppe ,Sicherheitsgruppen®™ auf dem Reiter
+~Administrator" im Hauptfenster verwalten. Der Menipunkt ,Sicherheitsgruppen® ist
Teil dieser Menlgruppe geworden. Bisher war er Teil der Menlgruppe ,0rg.Einheiten
und Benutzer".
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Die Menugruppe ,Sicherheitsgruppen®™ beinhaltet &) Sicherheitsgruppe erstellen
darube_r hinaus zwei neue Mgnupunkte, die zwei o Sicherheitsgruppen
neue Dialogfenster 6ffnen: einen zum Erstellen

von Sicherheitsgruppen und einen zum
Hinzufligen von Benutzern zu Sicherheitsgruppen.

28 Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzuftigen

Sicherheitsgruppen

Abbildung 15: Die Meniigruppe
~Sicherheitsgruppen™

Im Dialogfenster ,Sicherheitsgruppe erstellen™ geben Sie der Sicherheitsgruppe einen
Namen und wahlen im Drop-down-Men(, unter welcher Behérde die Sicherheitsgruppe
erstellt werden soll.

Wenn eine Sicherheitsgruppe im Dialogfenster ,Sicherheitsgruppe erstellen™ erstellt
wurde, wird automatisch auch ein Rollentyp und eine Rolle erstellt, welche Benutzern
Uber das Dialogfenster ,0rg.Einheiten und Benutzer" zugewiesen werden kann.
Alternativ kdnnen Benutzer nun auch Uber den Menlpunkt ,,Benutzer zu
Sicherheitsgruppen hinzufiigen™ zu Sicherheitsgruppen hinzugefligt werden.

2% Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen - S

Wahlen Sie eine Anzahl Benutzer aus und fligen Sie diese einer Sicherheitsgruppe hinzu.

Benutzer

(1]

Fabian Spitz (Sachbearbeiter, Qualitatskontroll+
Frank Bernard (Chefberater, Qualitatskontrolle +
Heidrun Heidemann (Sachbearbeiter, Qualitt

Sicherheitsgruppe

Sicherheitsgruppe der Qualitatskontrolle hd

Hinzuftigen Abbrechen

Abbildung 16: Das Dialogfenster ,,Benutzer zu Sicherheitsgruppe hinzufiigen™
Dialogfenster zur Rollenverwaltung

Benutzer mit dem Recht ,Benutzer verwalten"
kénnen anderen Benutzern nun Rollen Uber das
Dialogfenster , Benutzern Rolle zuweisen™ auf dem
Reiter ,Administrator" im Hauptfenster zuweisen.
Bi.sher war die RoIIen_zuw‘eisung nur Uber das Abbildung 17: Der Meniipunkt
Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer" Benutzern Rolle zuweisen
maoglich und musste fiir jeden Benutzer einzeln

durchgefihrt werden..

9 :
&% Benutzern Rolle zuweisen

Im Feld ,Benutzer" wahlen Sie den oder die Benutzer aus, denen Sie eine Rolle
zuweisen mdchten. AnschlieBend wahlen Sie die gewlinschte Rolle. Zuletzt wahlen Sie
die Org.Einheit, in welcher die Benutzer die Rolle haben sollen.
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® .
&% Benutzern Rolle zuweisen - x

Benutzer auswihlen und ihnen eine Rolle in einer Org.Einheit zuweisen. Sie kénnen wahlen,
Benutzer aus der ausgewihlten Org.Einheit zu entfernen

Benutzer

(1]

Ben Jung (Sachbearbeiter, Finanzen) v 8
Conrad Kiichler (Sachbearbeiter, Finanzen) »
Omar Sabia (Buroleiter, Finanzen) v

]
Hékchen setzen, um Benutzer
aus ihrer aktuellen Org.Einheit

——D Benutzer aus der Org.Einheit entfernen, in der sie au
zu entfernen

Rolle

Sachbearbeiter (Jobrolle) v
Org.Einheit

Berichtswesen w g

Zuweisen Abbrechen

Abbildung 18: Das Dialogfenster ,, Benutzern Rolle zuweisen"

Im Dialogfenster kénnen Sie auBerdem ausgewahlte Benutzer zwischen Org.Einheiten
verschieben. Wenn Sie die entsprechenden Benutzer ausgewahlt haben, setzen Sie ein
Hakchen bei ,Benutzer aus der Org.Einheit entfernen, in der sie ausgewahlt sind™.
AnschlieBend wahlen Sie die Rolle, welche die Benutzer in der neuen Org.Einheit haben
sollen.

Neue Standardmethode zur Identifikation von E-Mail-Antworten

Die Standardmethode, die zur Identifikation von Antworten auf externe E-Mails
verwendet wird, wurde geandert. Bisher wurde die ID-Nummer in dem Betrefffeld der
E-Mail verwendet, um diese zu identifizieren. Nun wird die ID-Nummer standardmagig
nicht mehr in dem Betrefffeld angezeigt. Antworten und die weitere Korrespondenz
wird jedoch weiterhin mit der in F2 gesendeten E-Mail verbunden.

Ein Administrator mit dem Recht ,, Org.Einheit verwalten" kann einstellen, dass in allen

ausgehenden E-Mails von einer Behoérde eine Dokumenten-ID oder eine
Vorgangsnummer in dem Betrefffeld stehen soll.
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Eigenschaften der Org.Einheit Dok Behdrde X

Aligemein E-Mail-Einstellungen
E-Mail-Konto

Konto: ‘ |

Mailserver: ‘ |

"] E-Mails importieren ["] Empfange E-Mails extern

Identifizierung von E-Mail-Antworten

Importierte E-Mail als Antwort auf das urspringliche Dokument markieren
Importierte E-Mail diesem Vorgang hinzufiigen

Identifikation
uber das I Suffix im Betrefffeld als Identifizierung vom urspringlichen Dokument oder Vorgang verwenden.
Betrefffeld
Hier kénnen Sie Text angeben, der dem Betreff bei ausgehenden E-Mails hinzugefugt wird.
Zwei Platzhalte werden unterstitzt:

-{ID Nr.}: Wird durch die ID-Nr. des gesendeten Dokuments ersetzt
-{F2Vorgangsnummer}: Wird durch die Vorgangsnummer des gesendeten Dokuments

Suffix zur Betreﬁze\| (Id nr.: {IdNr})

Externe Benachrichtigungsemail

E-Mail-Adresse angeben, an welche eine Benachrichtigungs-E-Mail gesendet wird, wenn
eine Anfrage an die Behaorde gesendet oder die Anfrage geandert wird

E-Mailadresse:

Markierung, Gelesen

D Die Anzahl ungelesener E-Mails fir den Posteingang der Org.Einheit nicht anzeigen

Abbrechen

Abbildung 19: Suffix in der Betrefffeld verwenden

Hinweis: Sie kénnen keine E-Mails verbinden, die an und von einem alteren F2-
System gesendet werden (vor Version 6.2).

Uber eine Konfiguration kénnen Sie einstellen, dass Administratoren kein Suffix in
ausgehende E-Mail hinzufiigen kénnen. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit
mit cBrain.

Neues Recht zur Ubernahme von Genehmigungen ohne Schreibzugriff
auf das Dokument

Es wurde das neue Recht ,Kann Genehmigungen Gbernehmen®™ hinzugefligt, welches
es Ihnen erlaubt, eine Genehmigung zu bernehmen, obwohl Sie keinen Schreibzugriff
auf das Dokument haben. Somit kénnen Sie Genehmigungen ziigig bearbeiten, obwohl
der Verantwortliche oder ein Genehmiger abwesend ist.
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Neue Standardrolle fiir Benutzer mit Sekretariatsfunktion
Die Standardrolle ,,Genehmiger mit Schleuse™ wurde im Zuge des neuen Moduls F2

Genehmigungsschleuse hinzugefligt. Lesen Sie mehr im Abschnitt F2
Genehmigungsschleuse.
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F2 Akteneinsicht, Erweitert

Genehmigungsschriftstiicke konnen in
Akteneinsichtsberichte einbezogen werden

Sie kédnnen F2 Akteneinsicht, Erweitert nun so konfigurieren, dass die Akteneinsicht
Genehmigungsschriftstlicke in den Akteneinsichtsbericht einbezieht. Die
Genehmigungsdokumente kdénnen Sie auf dieselbe Art wie Dokumentenschriftstiicke
oder angehangte Schriftstiicke einbeziehen oder auslassen.

Genehmigungsschriftstiick

2021 - 18: Budget November 2021

Vorgang Beteiligte
& Hauptfenster (®) Einbeziehen =¥ PDF exportieren Kommentar D 3] Akteneinsicht kopieran
&8 Vorgang - O Nicht einbezishen %= PDF importieren B! Schriftstack offnen =
Dokument(e)  Ausleiner anderen Akteneinsicht —
hinzufiigen  Aktene tie erstellen - %8 Nach Excel exportieren
Navigation Hinzuft Ei Bearbeiter Bearbeiten Schriftstlicke
Betreff | Status [ Historie hi von Duplikaten Dokumenten-iD des Originals.._| K. 41| Genehmigungsschriftstiick
¥ Vorgangsnr: 2021 - 136) Genehmigungsschriftstiick pdf
Zahlen Oldober 2021 @ Einbezogen 1 |wn1 Q - 4+ - ¥
1 D k @ Finbezog
B9 Zahlen Oktober 2021 @ tinbezogen
Strategieplanung 2022 @ Einbezogen i fndt B deBuiahoe i das hommende e dor1-Abclms.
1 D k L J: 9
| &) it strategie_der_bundesverwaltgn.. @ Einbezogen
¥ Vorgangsnr: 2021 - 8 (4)
Budgetrahmen 2022 @ Einbezogen
809 Budgetrahmen 2022 IT Abtellugg @ Einbezogen
D k . g
.
sz 2021 - 1 (6)
4 ahlen 122020 ® &
Dokumentenschriftstiick L
I Zahlen 122020 @ Einbezogen

Abbildung 20: Grundlage fiir die Akteneinsicht

Sie kénnen auf Organisationsniveau einen Filter einrichten, der vor der Erstellung eines
Akteneinsichtsberichts automatisch unerwiinschten Inhalt entfernt. Hier kdnnen Sie
auch Genehmigungsschriftstiicke einschlieBen.

Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.
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F2 Beteiligtentypen

Einfachere Zuweisung von Beteiligtentypen

Sie kénnen nun externen Beteiligten einen Beteiligtentyp lber das Kontextmenl des
Beteiligten zuweisen. Dies gilt fiir externe Beteiligte sowohl im Feld
~Dokumentenbeteiligte" im Dokumentenfenster als auch im Feld ,Vorgangsbeteiligter®
im Vorgangsfenster.

Jokumentenbeteiligte: Stadtkdmmerer (kaemmerer@stadtverwaltuw :l.
Kopieren

Ausschneiden

Entfernen
Mehr Informationen anzeigen
Beteiligtentyp angeben b Privatwirtschaft
Eigenschaften anzeigen Mitteilungspflichtige Stelle
Ansprechpartner
stadt. Mitarbeiter
Jurist

Hauptbeteiligter

Abbildung 21: Beteiligtentyp tliber Kontextmenii zuweisen

Wenn Sie einen Beteiligtentyp flir einen externen Beteiligten ausgewahlt haben, wird
bei diesen nach dem Namen des Beteiligten der Beteiligtentyp statt einer E-Mail-
Adresse in Klammern angegeben.

Bisher konnten Beteiligtentypen nur Uber das Dialogfenster ,Eigenschaften des
Beteiligten [Name]"™ zugewiesen werden.
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F2 Datenaufraumung

Neues Modul

F2 Datenaufraumung ist ein neues Modul, welches ausgewahlten Benutzern die
Maoglichkeit bietet, Vorgange, die bestimmte Kriterien erfiillen, permanent zu lIéschen.
Das Zweck des Loschens ist der Schutz von persdnlichen Daten sowie ein
routinemaBiges Aufrdumen von abgeschlossenen Vorgangen, die dem Bundesarchiv
Ubergeben wurden und damit gesperrt sind.

Sie finden das Modul im Hauptfenster unter dem I_h
Reiter ,Einstellungen®, in dem Sie auf den _l
Menlpunkt Datenaufraumung klicken. 11T

Von hier kénnen Sie die Aufrdumsuchen erstellen Abbildung 22: Das Symbol fiir
und verwalten, sowie auf Vorgangsmetadaten »Datenaufraumung

und Beteiligteninformationen zugreifen, sofern

Sie vor dem Léschen hierauf Zugriff haben. Ein

Vorgang kann auch wieder aus einer

Aufraumliste entfernt werden, wenn Sie diesen

versehentlich hinzugefligt haben.

Aufrdaumsuchen sind dynamisch und Sie kdnnen diese speichern und zur Behandlung
neuer Vorgange benutzen, welche die ausgewahlten Kriterien erflillen. Das Modul gibt
Ihnen dartber hinaus die Méglichkeit, vor dem L&schen von Vorgangen einen Bericht
zu erstellen, wenn das Aufrdumen beispielsweise genehmigt werden soll, bevor Sie
etwas l6schen
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IT-Betreffend Metadaten  Beteiligte
| In der Liste suchen | Betreff
Ausge- Ausschreibungen 2021/2022
Kla 9 ter Betreff | Verantwortlich | Abgeschlossenam | ID | fes itz S |
vV PP ——4 §B Ausschreibungen 2021/2022 Omar Sabia 2021-14 Verantwortlich
organg [} Ausschreibung Wirtschaftsprifungsleistungen  Omar Sabia 1281 | s |
Omar Sabia
Dokumente Vittoria Russo 2021-12
des B Geschaftszahlen 2021 Benjamin Heinrich 2021-10 Abgeschlossen am
Vorgangs {— » @8 Internes 2021 Florian Lutz 2021-3 | |
gang » @ ITintem 2021 Florian Lutz 2021-8
ausklappen

Metadaten des
ausgewahlten Vorgangs

Beteiligte am Vorgang anzeigen

0 Alles auf Liste laschen € Von der Liste entfernen Loschbericht erstellen £} Suchkriterien bearbeiten & Neue Aufrdumsfiche © Aktugiisieren

» 8 Pressespiegel 2021 Moritz Riewa 2021-7 D

L] > | 2021-14 |

Aussonderungsart

Abbildung 23: Dialogfenster ,, Datenaufraumung"

Sie kdénnen auf zwei Niveaus Zugriff auf das Modul erhalten:

Das Recht ,Kann Datenaufraumung ohne zusatzlichen Zugriff vornehmen™ gibt
Ihnen das Recht, Vorgange zu lIéschen, auf die Sie im Vorhinein Schreibzugriff
haben. Sie kdnnen auch Vorgange finden, auf die Sie Lesezugriff haben. Diese
Vorgange kénnen Sie jedoch nicht léschen.

Die Standardrolle ,Kann Datenaufraumung vornehmen™ erlaubt es Ihnen,
ungeachtet Ihres Zugriffs auf den jeweiligen Vorgang, alle Vorgange im Archiv
hervorzusuchen und zu I6schen.

Auf diese Weise kénnen Sie Aufraumsuchen nutzen und haben gleichzeitig die
Kontrolle dartiber, wie das Modul in Threr Organisation verwendet wird.

Uber zwei Konfigurationen kénnen Sie einschranken, welche Vorgénge gefunden
werden kdnnen. Die Konfigurationsmdoglichkeiten sind:

Wahlen Sie, ob private Dokumente ausgelassen werden sollen.

Geben Sie eine oder mehrere Sicherheitsgruppen an. Dokumente und
Vorgange, welche die ausgewahlten Sicherheitsgruppen umfassen, werden von
den Ergebnissen ausgeschlossen.
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F2 Genehmigungen

Neues visuelles Design der Spalten , Fortschrittslinie™ und
~Platzierung"

Der Inhalt in den Spalten ,Fortschrittslinie® und ,Platzierung™ hat ein neues Design
erhalten. Die Genehmigungsschritte sind mit deutlicheren Farben und Abbildungen
hervorgehoben und sind damit zuganglicher geworden. Beispielsweise zeigt die Form
des Genehmigungsschritts an, ob es sich um den ersten, letzten oder einen Schritt in
der Mitte des Genehmigungsprozesses handelt. Aus der Spalte ,Platzierung™ kénnen
Sie also ableiten, bei welchem Schritt sich die Genehmigung befindet.

Die Spalten ,Platzierung" und ,Fortschrittslinie™

cBrain AcCloud05

Hauptfenster Einstellungen
D [ Neue E-Mail IZ; Neue Akteneinsicht Q" t} Archivieren s + G
+ [£} Neues Schriftstuck S Kennzeichen: Wahlen
Neues Neuer  Antworten
Dokument @ Neue Genehmigung Chat = Dokument Ipschen ~ Frist: Wahlen
Navigation Neu Antworten Entfernen Personlich
& Genehmigungen
i 5;5 E £ :‘ E Dokumente Vorgénge Schriftstiicke  Anfragen
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen Q | Y Filter v & Suchkriterien v
4 Y Favoriten Betreff | Platzierung | Fortschrittslinie -
¥ Posteingang ¥ Sortierdatum: Vergangenen Monat: 3 Element(e)
@ Genehmigungen @ || " Budgetrahmen 2022 » OKO | FLU 0SA Yorel
— [ Anfrage: Halbjahresbericht 2020 - Entwurf | ASC 2 | ASC J
2 Mein Schreibtisch (<1 nfrage: Halbjahresberic ntwui e I ASC KS  SME
@0 Bewerbung Bundesweites Schwimmprojekt ) FLU J SME TP SME
[] Frist morgen: Persénlich B -
- P, " ¥ Sortierdatum: Alter: 33 Element(e)
¥
ssendete Bokumente @0 Anfrage: Anfrage: Bewerbung Natur entdecken  JFITID FLu IGO0 SME
4 [7] Standard Q0 Anfrage: Digitales erstes Quartal ) FLU | FLU  sME XFUOH
B Archiv fl 3. Quartals- Meeting 2020 ) SME ASC ASC XV P
%, Posteingang Q0 Personalbedarf ASC ASC  FLU
e | B b Musik
{3 Mein Schreibtisch (<1 ewerbung Musi FLU = MK  ASC
Qi Quartalsbericht Q2/2020 ) SME AsC JEVED FLU MK
[ Mein Archiv :
= G (] Prozess zur Reisekostenabrechnung SME EP ASC
t 1t
- S D AES fl Teamfindungsstag p 2 | FLU  ASC 2 2 |
= Meine gechatteten Dokumente [ Team- Meeting, Standardagenda | FLU ASC  SME 2
& Genehmigungen [ Reiseabrechnung p ASC J IV ASC 3= ASC
[J Meine offenen Dokumente fl Darstellung Genehmigungsprozess FLU ASC  SME

Abbildung 24: Genehmigungsiibersicht

Neue Symbole fiir den Start und die Wiederaufnahme sowie
fur die Gelesen-Markierung
Es wurde ein Symbol fiir den Start und die

Wiederaufnahme einer Genehmigung hinzugefugt.
Sie finden das Symbol in der Ubersicht tber

Genehmigungsschritte, im Be?rbeltungslo‘g‘] und im Abbildung 25: Symbol fiir Start
Dialogfenster ,,Genehmigung tibernehmen®. und Wiederaufnahme einer
Genehmigung
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Es wurde ein neues Symbol fiir die Gelesen-
Markierung des Kopieempfangers eingefihrt. Sie
finden das Symbol in der Ubersicht tiber
Genehmigungsschritte und im Bearbeitungslog. Abbildung 26: Symbol fiir die

Gelesen-Markierung des
Kopieempfangers

3 Omar Sabia (Finanzen

[ Dokument kopieren ~ @

¢ Link zum Dokument kopieren =
Dokument als cSearch

PDF erstellen =
Anders cSearch

Q-
[v] Genehmigungsschriftstiick
[ Dokumentenschrifistiick

@ Budgetrahmen 2022 IT Abteilung.ds
@ Ubersicht.docx

Schritt Log ®

26-11-2021 10:22 -
Symbol fur Start und Wiederaufnahme einer @ Florian Lutz nimmt Genehmigung wieder auf

Genehmigung

26-11-2021 10:26
O Omar Sabia (Schritt 1) hat genehmigt

26-11-2021 10:32

Symbol fir die Gelesen-Markierung eines _______ 0 Anna Schneider gesehen-markiert die Genehmigung

Kopieempféngers
26-11-2021 11:55
G Olga Kowalczyk (Schritt 2) zuriick an Florian Lutz

29-11-2021 13:02
@ Florian Lutz nimmt Genehmigung wieder auf

29-11-2021 13:03

O Omar Sabia (Schritt 1) hat genehmigt
-

Abbildung 27: Symbole im Bearbeitungslog der Genehmigung

Neues Design und neue Moglichkeiten fir
Benachrichtigungen

Die Verwaltung von Benachrichtigungen fiir Genehmigungen wurde mit einem neuen
Dialogfenster sowie neuen Moglichkeiten verbessert. Das Dialogfenster
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~Benachrichtigungen auf der Genehmigung" ersetzt die bisherigen, eingeschrankten
Benachrichtigungsmdglichkeiten der Dialogfenster ,Genehmigungsverlauf fir [Name
der Genehmigung]™ und ,Abo. Dokumente".

Der Menupunkt ,,Abonnement 6ffnen™ auf ® Aktualisieren
dem Reiter ,Genehmigung" wurde durch
~Benachrichtigungen auf der

Genehmigung" ersetzt. @ Benachrichtigungen auf der Genehmigung

Funktionen

.~] PDF-Datei des Genehmigungsverfahrens erstellen

Abbildung 28: Neuer Meniipunkt fiir
Benachrichtigungen auf der Genehmigung

Sie kdnnen Benachrichtigungen flr jeden Schritt Gber das Dialogfenster
~Benachrichtigungen auf der Genehmigung" einrichten, welches Sie auf dem Reiter
»Genehmigung" im Dokument finden.

(v, Benachrichtigungen auf der Genehmigung - m X

Genehmigungsteilnehmer  Abonnenten

Hier kénnen Sie zusétzliche Benachrichtigungen fiir Teilnehmer der Genehmigung: '‘Bewerbung Bundesweites
Schwimmprojekt (Dokumenten-ID: 1198)" verwalten.

Genehmigungsteilnehmer | Wird auch benachrichtigt, wenn die Genehmigung
Verantwortlicher Ein Schritt gewechselt wird
Genehmiger beim Schritt 1 Keine zusétzlichen Benachrichtigungen
Genehmiger beim Schritt 2 Ein Schritt gewechselt wird, Endgiiltig genehmigt wird
4 >
Anpassen

0K Abbrechen

Abbildung 29: Das Dialogfenster ,,Benachrichtigungen auf der Genehmigung"
Im Dialogfenster markieren Sie den entsprechenden Schritt und klicken anschlieBend

auf Anpassen. Die Abbildung unten zeigt das Dialogfenster an, wenn ein Schritt mit
Genehmigern gewahlt ist.
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» Genehmiger anpassen - m X

Sie passen zusatzliche Benachrichtigungen fur ‘Genehmiger beim Schritt 1" an.
Genehmiger dieses Schrittes auch benachrichtigen, wenn die Genehmigung...

D Von einem Genehmiger an einen anderen Schritt gesendet wird
D Von einem Schritt mit einem Kommentar wechselt
Zuriickgesendet wird und der Genehmiger einer der folgenden Genehmiger ist

D Endgtiltig genehmigt wird

Anpassen Abbrechen

Abbildung 30: Méglichkeiten zur Benachrichtigung im Dialogfenster ,,Genehmiger anpassen"

Alternativ kénnen Sie Benachrichtigungen fiir einen einzelnen Schritt folgendermaBen
anpassen: Wahlen Sie iber den Reiter ,Genehmigung" den Menilpunkt ,Genehmigung
bearbeiten™ und klicken Sie anschlieBend auf Zusatzliche Benachrichtigungen fiir
Benutzer dieses Schrittes anpassen. Diese Mdglichkeit steht IThnen auch zur
Verfligung, wenn Sie eine neue Genehmigung erstellen.

AuBerdem wurden zwei neue Benachrichtigungsmaoglichkeiten eingefiihrt.
¢ Wenn die Genehmigung endgiiltig genehmigt wird.
¢ Wenn die Genehmigung von einem Schritt mit Kommentar wechselt.
Die folgende Tabelle zeigt, welche Benutzer welche Informationen im Zusammenhang

mit einem Genehmigungsverlauf empfangen kénnen.

Benutzer Kann bei folgenden Handlungen Benachrichtigungen
erhalten

Verantwortlicher Wenn die Genehmigung von einem Genehmiger an einen
anderen Schritt gesendet wird.

Wenn die Genehmigung von einem Schritt mit Kommentar
wechselt.

Genehmiger Wenn die Genehmigung von einem Genehmiger an einen
anderen Schritt gesendet wird.

Wenn die Genehmigung von einem Schritt mit Kommentar
wechselt.

Wenn die Genehmigung zuriickgesendet wird und der
Genehmiger einer der folgenden Genehmiger ist.

Wenn die Genehmigung endglltig genehmigt wird.
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Abonnenten Wenn die Genehmigung von einem Genehmiger an einen
anderen Schritt gesendet wird.

Wenn die Genehmigung von einem Schritt mit Kommentar
wechselt.

Wenn die Genehmigung endgiltig genehmigt wird.

Genehmigungsbenachrichtigungen fiir den
Verantwortlichen konfigurieren

Sie kénnen wahlen, Gber welche Genehmigungshandlungen der Verantwortliche
standardmaBig informiert werden soll. Die Konfiguration gibt Ihnen drei
Wahlmaéglichkeiten:

e Der Verantwortliche erhalt keine Benachrichtigungen iber Anderungen der
Schritte, die von den anderen Genehmigern vorgenommen werden, wie
beispielsweise Genehmigung oder Riicksendung. Dies ist die
Standardeinrichtung.

e Der Verantwortliche erhélt Benachrichtigungen {iber alle Anderungen von
Schritten, die um Zusammenhang mit der Genehmigung vorgenommen werden.

e Der Verantwortliche erhalt Benachrichtigungen tiber Anderungen von Schritten,
wenn hierzu ein Kommentar verfasst wird.

Hinweis: Wenn die Genehmigung an den Verantwortlichen zurliickgesendet oder
endglltig genehmigt wird, erhalt der Verantwortliche immer eine Benachrichtigung.
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F2 Genehmigungsschleuse

Neues Modul

Da neue Modul F2 Genehmigungsschleuse ersetzt die Sekretariatsfunktion in F2
Manager. Die Sekretariatsfunktion ermdglichte es einem Sekretariat, fur die
Leitungsebene Genehmigungen zu sortieren und zu priorisieren sowie deren Qualitat zu
sichern. Mit dem neuen Modul wird es fur Schleusenwarter einfacher, sich einen
Uberblick zu verschaffen und Genehmigungen zu bearbeiten.

Die Standardrolle ,,Genehmiger mit Schleuse™ wurde als Teil des Moduls hinzugefiigt.

F2 Genehmigungsschleuse bietet eine bessere Visualisierung der
Genehmigungsschleuse, einen gesonderten Reiter fiir Schleusenwarter, besondere
Listen sowie die Méglichkeit, die Anzeige und Reihenfolge von Genehmigungen in F2
Manager anzupassen.

Visualisierung der Genehmigungsschleuse

F2 Genehmigungsschleuse zeigt an, Schritt Log
wo sich eine Genehmigung im

Verhaltnis zum Sekretariat Verantwortlicher:  Agnes |psum Hansen g

beﬁndet. Schritt 1 Die

Das bedeutet, dass Sie sehen Schleusenwarter (Sekretariat) — | penelmigung
kdénnen, ob eine Genehmigung im - im Sekretariat

Brian Ipsum Hansen

Sekretariat vor dem Genehmiger
mit Schleuse, bei diesem selbst
oder im Sekretariat nach dem
Genehmiger mit Schleuse liegt.

Schleusenwarter (Sekretariat)

Abbildung 31: Visualisierung der
Genehmigungsschleuse im Dokumentenfenster

Eigener Reiter fiir Schleusenwarter

Im Haupt- und Neuer Reiter fiir Schleusenwérter
Dokumentenfenster wurde
el n g eson d e rter Reite r fU r Genehmiguingsschleuse D Jahresbericht dd
d |e SCh Ieu Se nWa rter Dokument Erweitert Genehmigung Beteiligte Brian Ipsum Hansen

. .. . . @ [] An F2 Manager sofort senden Kennzeichnung far Brian Ipsum Hansen
eingefiihrt. Der Reiter ist ] Wenn ziricka A 1 1. prioite v

ein Kontextreiter, was o
bedeutet, dass er nur et T
sichtbar ist, wenn er Status:  Wartet auf Wiederaufnat 5 2
relevant wird. Dies kann ! o o

beispielsweise der Fall
sein, wenn der Benutzer Abbildung 32: Der Reiter ,Genehmigungsschleuse™ im
' Dokumentenfenster

eine Genehmigung
bearbeitet, indem er ein
Genehmigungsdokument
mit einem Genehmiger
mit Schleuse in der
Ergebnisliste markiert.
Aus dem Reiter heraus
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kdnnen Sie die
Genehmigung bearbeiten
und priorisieren.

Listen der Genehmigungsschleuse

Im Zusammenhang mit der F2
Genehmigungsschleuse wurden neue
Listen hinzugefligt. Hierbei handelt es
sich um ,Vor F2 Manager", ,In F2
Manager", ,Nach F2 Manager" sowie
~Kommende Genehmigungen®. Diese
Listen sind flr jeden Genehmiger mit
Schleuse, welche ein Schleusenwarter
unterstitzt, vorhanden. Sie geben somit
einen dynamischen Uberblick iber die
Genehmigungen, in die der
Schleusenwarter einbezogen ist.

Listen fir jeden
Genehmiger mit
Schleuse

BRAIN

F2 Hauptfenster

B 3 Neue E-Mail
3 Neues Schriftstiick
Neues
Dokument @ Neue Genehmigung

Einstellungen

Navigation

@ Genehmigungssc...

AT EE2E
In Listen suchen

4 Favoriten

» [7] Standard (1)

4 @ Genehmigungsschleuse
4 : Brian Ipsum Hansen
% Vor F2 Manager (Brian Ipsum Hansen)
@ In F2 Manager (Brian Ipsum Hansen)
& Nach F2 Manager (Brian Ipsum Hansen)

%, Kommende Genehmigungen (Brian [psum Hansen)

» o5 Org.Einheitssuchen

Abbildung 33: Listen der Genehmigungsschleuse

Anzeige und Reihenfolge von Genehmigungen in F2 Manager anpassen

Die Genehmigungen, welche ein Genehmiger mit Schleusen in F2 Manager sieht,
kédnnen vom Sekretariat sortiert und priorisiert werden. Dies geschieht mithilfe von
Sortierungsfristen und neuen und verbesserten Kennzeichen sowohl vor als auch nach
der Freigabe an F2 Manager. In F2 Genehmigungsschleuse haben Kennzeichen somit
eine neue Funktion erhalten. Als Schleusenwarter kénnen Sie die Kennzeichen Uber
den Reiter ,Genehmigungsschleuse™ unter der Menligruppe ,Anzeigemadglichkeiten in
F2 Manager" oder nach der Freigabe an F2 Manager mit Klick auf Reihenfolge in F2

Manager anpassen hinzufligen.
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Reihenfolge in F2 Manager anpassen

Kennzeichen: ]- 1. Prioritéi™  Sortierungsfrist  16.12.2021 =

Als Genehmiger anzeigen  Als Kopieempfénger anzeigen

Dies ist die Reihenfolge der Anzeige von Genehmigungen in F2 Manager fir Genehmiger: Brian Ipsum Hansen. Sie knnen die
Reihenfolge fir alle angezeigten Genehmigungen anpassen, indem Sie die Kennzeichung und Frist andern.

Kennzeichen | Art | Betreff | Dokument..| Frist | Genehmigungsfrist
1. Prioritat Antwort fir den Finanzausschuss 64056 16-12-2021 26-11-2021 17:00
3. Prioritat Planung des Workshops 64050 20-11-2021 26-11-2021 17:52

Abbildung 34: Das Dialogfenster ,,Reihenfolge in F2 Manager anpassen"

Wenn Genehmigungen an F2 Manager freigegeben werden, werden grundsatzlich
alphabetisch nach Dokumentenbetreff sortiert, sofern keine gesonderte Sortierungsfrist
oder ein gesondertes Kennzeichen auf dem Genehmigungsdokument vorhanden ist.

Die Hierarchie ist wie folgt:

Priorisieringskennzeichen ,Eilt”
Priorisieringskennzeichen
Sortierungsfrist

uhwh e

Dokumentenbetreff.

Endliche Genehmigungsfrist (wird in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert)

Hinweis: Sie kdnnen F2 Manager so einrichten, dass Genehmigungen nach der
endgliltigen Genehmigungsfrist sortiert werden. Diese Funktion steht nur Benutzern
mit dem Modul F2 Genehmigungsschleuse zur Verfligung. Die Konfiguration erfolgt

in Zusammenarbeit mit cBrain.
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F2 Manager

F2 Genehmigungsschleuse ersetzt die Sekretariatsfunktion

Das neue Modul F2 Genehmigungsschleuse ersetzt die Sekretariatsfunktion in F2.
Lesen Sie mehr Uber das Modul unter F2 Genehmigungsschleuse.
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F2 Touch

Neue Moglichkeiten zur Bearbeitung und Formatierung

Sie kénnen nun folgende Handlungen in Dokumenten- und
Genehmigungsschriftstlicken vornehmen:

e Signatur einfugen.

e Schrift hochstellen oder tiefstellen.

e Tabelle einflgen.

e Anderungen wiederholen und riickgéngig machen.

{ A Dokum... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff: Kurse und Weiterbildung Primo 2022

An: v
Eingabe wiederholen oder A N X A =  Neue
riickgangig machen “ Mr A b /7 u 4~ Bearbeitungsméglichkeiten
Ideensa vE ¥ 3 % % B =
Hoch- oder tiefgestellte N
Schrift —PAmo2 — 2 x, 5 T+ £ A [Fe————— Signatur einfigen
Al for Dummies Januar Exterr MIC Florian Lutz
Python leicht Februar Extern
igemacht |
L fii
Tabelle SQL fur Februar Intern
Experten

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

~+ Hinzufiigen

Vorgang

Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Abbildung 35: Neue Bearbeitungs- und Formatierungsmaoglichkeiten

Die Liste ,,Meine gechatteten Dokumente"

Die neue Liste ,Meine gechatteten Dokumente" zeigt alle Dokumente an, mit denen ein

Chat verknipft ist, an dem Sie beteiligt sind. Die Liste ist nach Datum und Zeitpunkt
des letzten Chatbeitrags sortiert.
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Ausloggen

B

Birgit Frigge

(Chefsekretér, Personalabteilung)

Suche

STANDARD
E Archiv

wa Posteingang

{2 Mein Schreibtisch

=& Mein Archiv

+# Gesendete Dokumente

Die Liste ,Meine
gechatteten —— = Meine gechatteten Dokumente

Dokumente"
& Genehmigungen
[E Meine offenen Dokumente

2] Meine offenen Vorgange

w4 Postausgang
Abbildung 36: Die Suchliste ,,Meine gechatteten Dokumente" in F2 Touch

Weiterhin wurde die Liste ,Meine gesendeten Dokumente"™ gedndert, sodass sie nun
ausschlieBlich Dokumente anzeigt, von denen Sie der Absender sind und damit im Feld
,Von" des Dokuments stehen. Diese Liste ist nach dem Zeitpunkt des Versands
sortiert.

Chats und Notizen an vordefinierte Gruppen senden

Es ist einfacher geworden, vordefinierte Gruppen von Benutzern als Teilnehmer zu
Chats und Notizen hinzuzufiigen. Die Gruppen decken verschiedene Schnittmengen
von Benutzern, die auf unterschiedliche Arten an einem Dokument beteiligt sein
kénnen:

e Absender und Empfanger, was der Funktion Chat an alle entspricht.
e Verantwortlicher und ergéanzender Sachbearbeiter.
e Genehmiger, die genehmigt haben.

e Das Sekretariat des Benutzers, sofern vorhanden. Ein Sekretariat besteht aus
Benutzer, die ,im-Namen-von"-Berechtigungen haben, um Genehmigungen flr
andere Benutzer wie Minister zu bearbeiten.
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Um den Chat oder die Notiz zu 6ffnen, wahlen Sie den Reiter ,Teilnehmer". Tippen Sie
auf Teilnehmer hinzufiigen, um die verfligbaren Gruppen zu sehen. Wahlen Sie die
gewlinschte Gruppe aus, um deren Benutzer hinzuzufligen.

X Chat: Budget [ ]
8t

Teilnehmer

e Brian Ipsum Hansen ®

Beteiligten hinzufiigen
Absender und Empfanger
Genehmiger, die genehmigt haben
Verantwortlichen und erganzende Sachbearbeiter

Mein Sekretariat

> 8
Abbildung 37: Eine Gruppe zu einem Chat hinzufiigen
Neue Funktionen im Chatfenster
Es wurden eine Reihe neuer Funktionen im Chatfenster eingefiihrt, welche Ihnen eine

bessere Ubersicht tiber ungelesene Nachrichten im Chatverlauf geben. Damit kénnen
Sie leichter zu den ungelesenen Nachrichten navigieren.
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L s

ZUSAmImen unu pesprecnen e
Unterlagen

Status ,Offline" @ Virtuell oder im Biiro

Florian Lutz

Ich bin bis Donnerstag vor Ort

(a )
Olga Kowalczyk

Dann machen wir eine hybride Form

e ok?

Ich glaube Nele arbeitet von Berlin aus

Klingt gut

Ich denke es ist gut wenn wir uns hierzu

nochmal besprechen

Mittwoch ok?

heute um 10:46 Uhr
Florian Lutz
Mittwoch passt mir ab 10 Uhr
Status —— . Oder, nee, erstab 11 Uhr

~Abwesend" a
Nele Liibke

11 Uhr passt mir gut. Dann kénnen wir

Status ,Online® —m nach dem Meeting essen gehen
Gelesen- Y}
Markierung der
Teilnehmer
>

Abbildung 38: Gelesen-Markierung und Status der

£

Teilnehmer wird im Chatverlauf angezeigt

CBRAIN

Ein Chat wird nun erst als
gelesen markiert, wenn der
Empfanger zum unteren Rand
des Chatfensters gescrollt hat.
Bisher genligte es, den
Chatverlauf nur zu 6ffnen.

Weiterhin wird Ihnen angezeigt,
welche Nachricht die
Chateilnehmer zuletzt gelesen
haben, indem ihr F2 Profilbild
oder der erste Buchstabe Ihres
Benutzernamens unter der
jeweiligen Nachricht angezeigt
wird.

An dem Bild oder dem Symbol
eines Teilnehmers kénnen Sie
nun auch dessen Status
(online, offline, abwesend)
direkt im Chatverlauf ablesen.
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Im Chatfenster von F2
Touch wurde neuer Text
eingeflhrt, der Ihnen einen
Uberblick dariiber gibt,
welche Nachrichten gelesen
und ungelesen sind und wie
viele neue, ungelesene
Nachrichten Sie haben.

Beim Offnen eines
Chatverlaufs in F2 Touch, in
dem Sie neue Nachrichten
empfangen haben, zeigt ein
Text mitten im Chatfenster
die Anzahl neuer,
ungelesener Nachrichten
an. Die ungelesenen
Nachrichten folgen
unterhalb des Textes.
Sobald Sie eine neue
Nachricht im Chatverlauf
senden oder empfangen,
verschwindet der Text.

BRAIN

< A& OKO,O0SA NLU (.. [

] s
-——
Guter Punkt das notiere ich
Was sagt ihr anderen?

Olga Kowalczyk

Sollten wir das Budget des letzten Jahres
einbeziehen?

Omar Sabia
Gute Idee Olgal

Ich schaue mir die Unterlagen nochmal
genauer an

Olga Kowalczyk

Nele hast du die Unterlagen zur Hand?

@ Willst du sie hier zur Verfugung stellen?

u Trennlinie
zwischen

2 neue Nachrichten —— gelesenen und

ungelesenen

Olga Kowalczyk Nachrichten

Vielleicht kommen wir auch nochmal kurz

zusammen und besprechen die

Unterlagen

@ Virtuell oder im Biro
@ as
> % e

Abbildung 39: Deutlichere Markierung ungelesener

Chatnachrichten

Das neue Dialogfenster ,Springen zu™ im Chatfenster von F2 Touch erleichtert es Ihnen
auch, zu ungelesenen Nachrichten zu navigieren. Das Dialogfenster wird Ihnen
angezeigt, wenn Sie einen Chatverlauf in F2 Touch 6ffnen, in dem Sie mehr
Nachrichten erhalten haben, als Ihnen im Chatfenster angezeigt werden kénnen.
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- Q Willes - 5 e e e Neues
o Virtuell oder im Biiro 23 neue 4 Springen zuX Dialog-
Flori,  Nachrichten fenster
Florian Lutz
Ich bin bis Donnerstag vor Ort ae
30. Nov. 2021 11:38 lsiowelen

Vielleicht kommen wir auch nochmal kurz
Ich glaube Nele arbeitet von Berlin aus

az zusammen und besprechen die
' Unterlagen
Olga Kowalczyk ag
Dann machen wir eine hybride Form Q Virtuell oder im Blro

o ok? Florian Lutz
Ich bin bis Donnerstag vor Ort
Klingt gut

cim Ich glaube Nele arbeitet von Berlin aus
Ich denke es ist gut wenn wir uns hierzu
nochmal besprechen Olga Kowalczyk

Dann machen wir eine hybride Form
Mittwoch ok?

2
heute um 10:46 Uhr Q Ok
Florian Lutz Omar Sabia
Mittwoch passt mir ab 10 Uhr Klingt gut
. Oder, nee, erst ab 11 Uhr Ich denke es ist gut wenn wir uns hierzu
& nochmal besprechen
Nele Libke
11 Uhr passt mir gut. Dann kénnen wir Q Mittwoch ok?
Neues m nact ot :
) 2 neue . ~
Dialog- Flon. Nachrichten ¥ Springen 2uX Q -
fenster

= g > &

Abbildung 40: Neues Dialogfenster fiir die Navigation zu ungelesenen Chatnachrichten

Geanderte Funktionen fiir das neue Modul F2
Genehmigungsschleuse

Im Zusammenhang mit der Einfihrung des Moduls F2 Genehmigungsschleuse wurden
neue Listen und Funktionen fiir Benutzer mit Genehmigungsschleuse in F2 hinzugefligt.
Lesen Sie mehr Uber das Modul unter F2 Genehmigungsschleuse.
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F2 Zuganglichkeit
Verbesserte Zuganglichkeit von Kontrollkdastchen

Das Design der Kontrollkastchen in F2 wurde zuganglicher gestaltet. Benutzen Sie die
Tastatur zur Navigation, markiert eine deutliche schwarze Markierung, welches
Kontrollkdstchen Sie angewahlt haben. Dariber hinaus wurde das Hakchen, welches
Sie bei der Aktivierung eines Kontrollkastchens setzen, deutlicher gestaltet.

¥ Vorgeschlagene Anderung beim Speichern X

Sie speichern das Dokument:
Kurse und Weiterbildung Primo 2022 (Dokumenten-10: 1310}

Beim Speichern eines Dokuments, schldgt die Vorgangshilfe Folgendes vor:

Kontrollkdstchen

im Fokus ——||:| Dokument zur Registrierung markieren?

Viorgang verknipfen?
Vorgang oder Taste ,+" wihlen um einen neuen Vorgang zu erstell... 518

Deutlicheres

Hakchen ——E Zugriff auf Dok Beharde setzen

QK Spater erneut fragen

Fiir dieses Dokument nicht erneut fragen

Abbildung 41: Verbesserung der Zuganglichkeit von Kontrollkdstchen
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