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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 cPort
Managementbericht.

Neben einer kurzen Einfiihrung zu F2 cPort Managementbericht beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die
Musterldsungen fir digitale Arbeitsgange entsprechen.

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

Schaltflachen, die in F2 angewdahlt werden kdnnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflhrungszeichen (,,") angegeben sind.

Verweise zu anderen Abschnitten in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

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

Viel Vergnugen.
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Einfiuhrung in F2 cPort
Managementbericht

F2 cPort Managementbericht ist ein Werkzeug flir Datenauszlige, worauf Sie
zugreifen kdnnen, wenn Sie das Recht ,cPort-Zugriff verwalten™ besitzen.

Das Zukaufsmodul F2 cPort Managementbericht beruht auf dem F2 cPort-Modul und
wurde entwickelt, um auf Datenausziigen basierende Berichte mit
Managementinformationen zu erstellen. Die Datenausziige geben Ihnen einen
statistischen Einblick in Vorgangsbearbeitungszeit, Fristeinhaltung, Antwortzeiten
und Ahnliches.

Der Fokus dieses Handbuchs sind die Informationen und Daten, die F2 cPort
Managementbericht flir Berichte ziehen kann. Die Funktionsweise von cPort ist nicht
Gegenstand dieses Handbuchs. Sehen Sie dazu stattdessen F2 cPort Analyse -
Benutzerhandbuch.

Das Handbuch ist nach Berichttypen eingeteilt, die in F2 cPort Managementbericht
enthalten sind. Die Berichte selbst sowie deren Standardeinstellungen werden
Ihnen im Anhang Berichtbeschreibungen fiir F2 cPort Managementbericht
beschrieben.
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Verfugbare Berichte in cPort
Managementbericht

Sie erhalten F2 cPort Managementbericht mit flinf verschiedenen Gruppen von
Daten zur Berichterstellung im Zusammenhang mit:

1. Termingerechter Verlauf von Vorgangen
Fortschritt von Vorgangen
Vorgangsbearbeitungszeit

Vorgangserstellung

A WN

Alte, offene Vorgange

Kurze Einfiihrung in die Berichterstellung

Im cPort-Modul kénnen Sie Ad-hoc-Berichte erstellen, also Berichte, die nicht
voreingestellt sind. Uber ,Wéhle Protokoll™ kénnen Sie die Gruppe von Spalten
wahlen, welche Sie zur Erstellung eines Berichts verwenden méchten. Hierzu
wahlen Sie in den Einstellungen , Keine Einrichtung” aus.

Im Bereich ,Wahle Spalte” finden Sie zwei Arbeitsbereiche. Links sehen Sie die
Spalten, die Sie in einen Auszug einbeziehen kdnnen. Der Bereich rechts ist
zundachst leer.

Klicken Sie auf eine Spalte im linken Bereich, um diese zu einem Bericht

hinzuzufiigen. Klicken Sie anschlieBend auf das Symbol “*. Die gewahlte Spalte
wird dann in den Arbeitsbereich rechts verschoben und damit in den Berichtauszug
einbezogen (siehe folgende Abbildung).

Spalte zum Berichtauszug hinzufiigen

Spalten wahlen

cPort = O X

wahle Protakal: | Ale Dokupentenfelder ~| aufsetzen: | Keine Einrichtung V| | | speichereas | ]

Wahle Spalte: Zur Excel Schviftstiick Zusammenfiihren:
Zuariff Verantwortiche Org Enheit Wahle Schriftstick
Dokumententyp ~ Anfragefrist
Dokumentennummer
Dokumententyp Falis fir susgewahlt worden ist, wird s beim Export ins Exeel’ verwendet. Die Serichtdaten werden i der
Aktuelle Platzierung Regssterkarte YData' eingefligt.
verantwarticher Verwende den E i um dn ren die bein verwendet
Archivbereich erden konnen,
;htﬁ & Das Berichisystem ist so konziierl, dass es den £ die im Ordner inF2 legen,
nfrage
Anfrage abgeschlossen @
Anfrageersteller Pivottierung:
Anfrageempfanger
Anfragestatus
e [ 03] aktiviere Pivottierung von Daten
Anfragetyp
Anfrageausfilhrer e Bein Fivot Erstelle, wird die zuunterst gewahite Spalte als Wertespalte verwendet, und die zweit letzte Spalte 2ls Pivot-Tabele
Briefdatum Die hervorgefundenen Pivot Spalten werden dann als neue Spalten dargestell, worin Daten der Wertaspaltan gezeigt werden.
> i 7 p
Wahle Beschrankungen: Spaten
v | ~ [ ] 2@
[ Her || mennevesFerster || Exportisreinsexcel || zurucksetzen |

Spalte aus dem Berichtauszug entfernen

Abbildung 1: cPort
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Liste uber Spalten

Dieses Dokument beinhaltet eine komplette Liste Gber die Daten, welche die
Grundlage fir die Berichterstellung bilden. Dies geschieht in Bezug auf:

1. Termingerechter Verlauf von Vorgangen

2. Fortschritt von Vorgangen

3. Vorgangsbearbeitungszeit

4. Vorgangserstellung

5. Alte, offene Vorgange
Unten sehen Sie, welche Spalten innerhalb der flinf Datengruppen zur Verfiigung
stehen.
Spalteninhalt

Die Tabellen auf den nachfolgenden Seiten enthalten folgende Spalten:

Name: Name der Spalte in der cPort-Ubersicht und bei einem Auszug in
cPort direkt und zu Excel.

Beschreibung: Eine Beschreibung des Spalteninhalts und der -funktion.
Format: Das Format der Riickgabe (Zahlen, Text, Datum usw.).

Beispiele: Beispiele eines Rlickgabewerts.

Hinweis: Daten kdnnen ein anderes Format als hier angegeben haben, wenn
Sie diese in Excel exportieren.
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Termingerechter Verlauf von Vorgangen
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Spalten, die bei der Einstellung von Berichten zur Bearbeitungszeit und

Fristeinhaltung von Vorgangen verfiigbar sind.

Name Beschreibung Format Beispiele
Vorgangsnr. Gibt die Vorgangsnummer Zahl 2018 - 3
des Vorgangs an. 2018 - 57
Betreff Gibt den Betreff des Text Vorstandssitzung
Vorgangs an. IFG Anfragen
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
erstellt Erstellung des Vorgangs an. 10:16:28
23/10/2017
15:56:20
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
abge- Fertigstellung des Vorgangs 10:16:28
schlossen an. 23/10/2017
15:56:20
Status Gibt den Status des Text In Bearbeitung
Vorgangs an. Abgeschlossen
Schlisselwort | Das oder die Text Beschluss
Schlisselwoérter, die in dem Personal: Lohn
Feld ,,Schliusselwort™ des !
Vorgangs angegeben sind.
Aktenzeichen | Gibt das Aktenzeichen des Text Gewerbe-
Vorgangs an. bedingungen
07 - Abfall und
Recycling
Behodrde Gibt die flir den Vorgang Text Testministerium
verantwortliche Behdrde ..
an Partnerbehérde
Verantwort- Gibt die flir den Vorgang Text Personalabteilung
Ilghe Qrg. verantwortliche Org.Einheit Qualitstskontrolle
Einheit an.
Sach- Gibt den flir Vorgang Text Florian Lutz
bearbeiter verantwortlichen Benutzer

an.

Simone Meyer
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Name Beschreibung Format Beispiele
Startdatum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
Erstellung des 10:16:28
,\,/itra;t:okaunments flir den 23/10/2017
gang an. 15:56:20
Enddatum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
Erstellung des 10:16:28
,\,/Ii)r;d;lr?kuan;ents fur den 23/10/2017
gang an. 15:56:20
Schlisselwort | Das erste Schlisselwort, Text Beschluss
- Start das im Feld ,Schlisselwort" Personal

des ,Startdokuments™ des
Vorgangs angegeben ist.

Schlisselwort | Das erste Schlisselwort, Text Beschluss
- Ende das im Feld ,Schlisselwort" Personal
des ,Enddokuments" des
Vorgangs angegeben ist.
Frist Gibt die Bearbeitungsfrist Datum 09/05/2018
des Vorgangs an. 10:16:28
23/10/2017
15:56:20
Fristldnge Gibt die Anzahl Tage vom Zahl 7
»~Startdatum” des Vorgangs
X 2 12
bis zur angegebenen ,Frist
an.
Bearbeitungs | Gibt die Anzahl Tage Zahl 7
-zeit zwischen den Erstelldaten 12
des ,Startdokuments" und
des ,Enddokuments" eines
Vorgangs an.
Fristiber- Gibt die Anzahl Tage, mit Zahl 7
schreitung denen die 12
~Bearbeitungszeit" die
JFristldnge” Gberschreibt,
an.
Frist Gibt an, ob die Text Ja
eingehalten Vorgangsfrist eingehalten .
Nein
wurde.
Start Jahr Das Jahr, in dem das Zahl 2017

,Startdokument™ dem
Vorgang hinzugefligt
wurde.
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Name Beschreibung Format Beispiele

Start Monat Das Jahr und der Monat, in | Zahl 2018-04
dem das ,Startdokument™
dem Vorgang hinzugefigt
wurde.

Start Quartal | Das Jahr und das Quartal, Zahl 2018-01
in dem das
,Startdokument" dem 2017-04
Vorgang hinzugefiigt
wurde.

Ende Jahr Das Jahr, in dem das Zahl 2017
~Enddokument™ dem
Vorgang hinzugefligt
wurde.

Ende Monat Das Jahr und der Monat, in | Zahl 2018-04
dem das ,Enddokument®
dem Vorgang hinzugefigt
wurde.

Ende Quartal | Das Jahr und das Quartal, Zahl 2018-01
in dem das ,Enddokument 2017-04
dem Vorgang hinzugefiugt
wurde.

Start- Identifikationsnummer des | Zahl 207

dokument-ID | ,Startdokuments™ des

1053
Vorgangs.

Start- Betreff des ersten Text BlUrgeranfrage

dokument Dokuments, das Protokoll der
~Startdokument" des ;

. Vorstandssitzung
Vorgangs, das diesem
hinzugefigt wurde.
Enddokument | Identifikationsnummer des | Zahl 207
-ID ~Enddokuments" des
1053
Vorgangs.

Enddokument | Betreff des letzten Text Blrgeranfrage
Dokuments, das Protokoll der
~Enddokument™ des .

. Vorstandssitzung
Vorgangs, das diesem
hinzugeflgt wurde.

Anzahl Flgt identische Ergebnisse | Zahl 2

in anderen Spalten 34

zusammen und gibt die
Summe an. Die Spalten
missen korrekt
zusammengefligt sein, um
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Name

‘ Beschreibung

BRAIN

‘ Format ‘ Beispiele

ein sinnvolles Ergebnis zu
erhalten.

Fortschritt von Vorgangen

Spalten, die bei der Einstellung von Berichten zur Erstellung, Bearbeitung und dem

Abschluss von Vorgangen innerhalb eines gewahlten Zeitraums verfiigbar sind.

Name Beschreibung Format Beispiele
Vorgangsnr. Gibt die Vorgangsnummer Zahl 2018 - 3
flr den Vorgang an. 2017 - 57
Betreff Gibt den Betreff des Text Vorstandssitzung
Vorgangs an. IFG Anfragen
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
erstellt Erstellung des Vorgangs an. 10:16:28
23/10/2017
15:56:20
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
abge- Fertigstellung des Vorgangs 10:16:28
schlossen an. 23/10/2017
15:56:20
Schlisselwort | Das oder die Text Beschluss
Schlisselwoérter, die in dem Personal: Lohn
Feld ,,Schliusselwort™ des !
Vorgangs angegeben sind.
Aktenzeichen | Gibt das Aktenzeichen des Text Gewerbe-
Vorgangs an. bedingungen
07 - Abfall und
Recycling
Behorde Gibt die flir den Vorgang Text Testministerium
verantwortliche Behorde ..
an Partnerbehérde
Verantwort- Gibt die flir den Vorgang Text Personalabteilung
liche verantwortliche Org.Einheit Qualitatskontrolle
Org.Einheit an.
Sach- Gibt den flir Vorgang Text Florian Lutz
bearbeiter verantwortlichen Benutzer

an.

Simone Meyer
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Name Beschreibung Format Beispiele
Startdatum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
Erstellung des 10:16:28
,\,/itra;t:okaunments far den 23/10/2017
gang an. 15:56:20
Enddatum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
Erstellung des 10:16:28
,\,/Ii)r;d;lr?kuan;ents fur den 23/10/2017
gang an. 15:56:20
Eingehend Gibt an, ob die Bearbeitung | Zahl 0 (Nein)
des Vorgangs im gewahlten
- ; 1 (Ja)
Zeitraum zwischen
,Startdatum und
Enddatum” angefangen
wurde.
Ab- Gibt an, ob der Vorgang im | Zahl 0 (Nein)
geschlossen gewadhlten Zeitraum 1 (Ja)
zwischen ,Startdatum und
Enddatum” abgeschlossen
wurde.
In Gibt an, ob der Vorgang im | Zahl 0 (Nein)
Bearbeitung gewdhlten Zeitraum 1 (Ja)
zwischen ,Startdatum"™ und
»Enddatum” bearbeitet
wurde.
Anzahl Flgt identische Ergebnisse | Zahl 2
in anderen Spalten 34

zusammen und gibt die
Summe an. Die Spalten
miussen korrekt
zusammengefligt sein, um
ein sinnvolles Ergebnis zu
erhalten.
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Vorgangsbearbeitungszeit
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Spalten, die bei der Einstellung von Berichten liber den Bearbeitungszeitraum von
Vorgangen verfligbar sind. Die Berichte beziehen sich ausschlieBlich auf Vorgaénge
mit ein oder mehreren Dokumenten, die ein Briefdatum haben.

Name Beschreibung Format Beispiele
Vorgangsnr. Gibt die Vorgangsnummer Zahl 2018 - 3
des Vorgangs an. 2018 - 57
Betreff Gibt den Betreff des Text Vorstandssitzung
Vorgangs an. IFG Anfragen
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
erstellt Erstellung des Vorgangs an. 10:16:28
23/10/2017
15:56:20
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
abge- Fertigstellung des Vorgangs 10:16:28
schlossen an. 23/10/2017
15:56:20
Schlisselwort | Das oder die Text Beschluss
Schlisselworter, die in dem Personal: Lohn
Feld ,Schlisselwort" des !
Vorgangs angegeben sind.
Aktenzeichen | Gibt das Aktenzeichen des Text Gewerbe-
Vorgangs an. bedingungen
07 - Abfall und
Recycling
Behorde Gibt die flir den Vorgang Text Testministerium
verantwortliche Behdrde ..
an Partnerbehérde
Verantwort- Gibt die fir den Vorgang Text Personalabteilung
liche verantwortliche Org.Einheit Qualitstskontrolle
Org.Einheit an.
Startdatum Gibt das Briefdatum des Datum 09/05/2018
~Startdokuments" des 10:16:28
Vorgangs an. 23/10/2017
15:56:20
Enddatum Gibt das Briefdatum des Datum 09/05/2018
~Enddokuments" des 10:16:28

Vorgangs an.
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Name Beschreibung Format Beispiele
23/10/2017
15:56:20

Schlisselwort | Das erste Schlisselwort, Text Beschluss

- Start das im Feld ,Schlisselwort™ Personal
des ,Startdokuments" des
Vorgangs angegeben ist.

Schlisselwort | Das erste Schlisselwort, Text Beschluss

- Ende das im Feld , Schlisselwort™ Personal
des ,Enddokuments" des
Vorgangs angegeben ist.

Starttyp Gibt andere Schliisselwoérter | Text Beschluss
an, die im Feld Personal; Lohn
~Schlisselwort" des !
~Startdokuments" des
Vorgangs angegeben sind.

Endtyp Gibt andere Schliisselwoérter | Text Beschluss
an, die im Feld Personal; Lohn
~Schlisselwort" des !
~Enddokuments" des
Vorgangs angegeben sind.

Start Jahr Das Jahr, in dem das Zahl 2017
~Startdokument™ dem
Vorgang hinzugefigt
wurde.

Start Monat Das Jahr und der Monat, in | Zahl 2018-04
dem das ,Startdokument™
dem Vorgang hinzugefigt
wurde.

Start Quartal | Das Jahr und das Quartal, Zahl 2018-01
in dem das
,Startdokument® dem 2017-04
Vorgang hinzugefigt
wurde.

Ende Jahr Das Jahr, in dem das Zahl 2017
~Enddokument™ dem
Vorgang hinzugefiigt
wurde.

Ende Monat Das Jahr und der Monat, in | Zahl 2018-04

dem das ,Enddokument™®
dem Vorgang hinzugefigt
wurde.
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Name Beschreibung Format Beispiele

Ende Quartal | Das Jahr und das Quartal, Zahl 2018-01
in dem das ,Enddokument 2017-04
dem Vorgang hinzugefigt
wurde.

Bearbeitungs | Gibt die Anzahl von Tagen Zahl 7

zeit zwischen den Briefdaten 12
des Start- und
Enddokuments des
Vorgangs an.

Start- Dokumenten-ID des ersten | Zahl 207

dokument-ID | Dokuments, das 1053
»~Startdokument™ des
Vorgangs, das dem
Vorgang hinzugefiigt
wurde.

Start- Betreff des ersten Text Blrgeranfrage

dokument Dokuments, das Protokoll der
~Startdokument" des ;

. Vorstandssitzung
Vorgangs, das diesem
hinzugefiigt wurde.

Enddokument | Dokumenten-ID des letzten | Zahl 207

-ID Dokuments, das 1053
~Enddokument" des
Vorgangs, das dem
Vorgang hinzugefligt
wurde.

Enddokument | Betreff des letzten Text BlUrgeranfrage
Dokuments, das Protokoll der
~Enddokument™ des ;

. Vorstandssitzung
Vorgangs, das diesem
hinzugeflugt wurde.

Anzahl Flgt identische Ergebnisse | Zahl 2
in anderen Spalten 34
zusammen und gibt die
Summe an. Die Spalten
missen korrekt
zusammengefligt sein, um
ein sinnvolles Ergebnis zu
erhalten.

Durchschnitt | Gibt den durchschnittlichen | Zahl 9
Bearbeitungszeitraum in 16.4

Tagen flir Vorgange an,
nach dem gleichen Prinzip
wie ,Anzahl" gesammelt.
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Vorgangserstellung
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Spalten, die bei der Einstellung von Berichten in Bezug auf das Erstellen und
AbschlieBen von Vorgangen verfligbar sind. Die Berichte werden fir bestimmte
Zeitraume und/oder bestimmte Sachbearbeiter, Org.Einheiten oder Behérden

erstellt.
Name Beschreibung Format Beispiele
Vorgangsnr. Gibt die Vorgangsnummer Zahl 2018 - 3
des Vorgangs an. 2018 - 57
Betreff Gibt den Betreff des Text Vorstandssitzung
Vorgangs an. IFG Anfragen
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
erstellt Erstellung des Vorgangs an. 10:16:28
23/10/2017
15:56:20
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
abge- Fertigstellung des Vorgangs 10:16:28
schlossen an. 23/10/2017
15:56:20
Abge- Das Jahr, in dem der Zahl 2016
schlossen im | Vorgang abgeschlossen
2018
Jahr wurde.
Abge- Gibt an, wer den Vorgang Text Florian Lutz
schlossen abgeschlossen hat. .
Simone Meyer
von
Schlisselwort | Das oder die Text Beschluss
Schlisselworter, die in dem Personal: Lohn
Feld ,Schlisselwort™ des !
Vorgangs angegeben sind.
Aktenzeichen | Gibt das Aktenzeichen des Text Gewerbe-
Vorgangs an. bedingungen
07 - Abfall und
Recycling
Behodrde Gibt die flir den Vorgang Text Testministerium
verantwortliche Behodrde ..
an Partnerbehérde
Verantwort- Gibt die flir den Vorgang Text Personalabteilung
liche verantwortliche Org.Einheit Qualitatskontrolle
Org.Einheit an.
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Name Beschreibung Format Beispiele
Sach- Gibt den fiir Vorgang Text Florian Lutz
bearbeiter verantwortlichen Benutzer .

an Simone Meyer
Abge- Gibt die Anzahl ganzer Zahl 3
schlossene Monate seit dem Abschluss

16

Monate des Vorgangs an.
Anzahl Fligt identische Ergebnisse | Zahl 2

in anderen Spalten 34

zusammen und gibt die
Summe an. Die Spalten
missen korrekt
zusammengefligt sein, um
ein sinnvolles Ergebnis zu
erhalten.
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Alte, offene Vorgdnge
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Spalten, die bei der Einstellung von Berichten verfiigbar sind, die einen Uberblick
Uber offene Vorgange geben sowie helfen zu sehen, welche evtl. aussortiert werden

mussen.
Name Beschreibung Format Beispiele
Vorgangsnr. Gibt die Vorgangsnummer Tal 2018 - 3
fir den Vorgang an. 2017 - 57
Betreff Gibt den Betreff des Text Vorstandssitzung
Vorgangs an. IFG Anfragen
Datum Gibt das Datum der Datum 09/05/2018
erstellt Erstellung des Vorgangs an. 10:16:28
23/10/2017
15:56:20
Schlisselwort | Das oder die Text Beschluss
Schlisselworter, die in dem Personal: Lohn
Feld ,Schlisselwort™ des !
Vorgangs angegeben sind.
Aktenzeichen | Gibt das Aktenzeichen des Text Gewerbe-
Vorgangs an. bedingungen
07 - Abfall und
Recycling
Behodrde Gibt die flir den Vorgang Text Testministerium
verantwortliche Behdrde ..
an Partnerbehérde
Verantwort- Gibt die flir den Vorgang Text Personalabteilung
liche verantwortliche Org.Einheit Qualititskontrolle
Org.Einheit an.
Sach- Gibt den flr Vorgang Text Florian Lutz
bearbeiter verantwortlichen Benutzer .
an Simone Meyer
Anzahl Flgt identische Ergebnisse | Zahl 2
in anderen Spalten 34

zusammen und gibt die
Summe an. Die Spalten
missen korrekt
zusammengefligt sein, um
ein sinnvolles Ergebnis zu
erhalten.
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Berichte

Sie erhalten das Zukaufsmodul F2 cPort Managementbericht mit vorab definierten
Berichteinstellungen, mit denen Sie leicht Datenauszlige zu folgenden Aspekten

erstellen konnen:
1.

i A WN

Termingerechter Verlauf von Vorgangen
Fortschritt von Vorgangen
Vorgangsbearbeitungszeit

Vorgangserstellung

Alte offene Vorgange

Im Folgenden finden Sie eine Beschreibung der vorab definierten Berichteinstellungen,
die Sie mit cPort Managementbericht erhalten. Hier wird beschrieben:

Was die Berichte allgemein zeigen.

Welche Standardeinstellungen flir welchen Bericht verfligbar sind.

Welche konkreten Spalten die Einstellungen beinhalten.

Welche Einschrankungen Sie evtl. ausfillen miissen, damit die Sie einen

sinnvollen Auszug erhalten.

Der Datenauszug kann sowohl direkt im cPort-Modul angezeigt als auch in Excel
exportiert werden, wo Sie ihn weiterbearbeiten kénnen. Informationen zum Umgang
mit dem cPort-Modul finden Sie im F2 cPort Analyse - Benutzerhandbuch.
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Abbildung 1: Beispiel eines Datenauszugs im cPort-Modul

Anfrageersteller

Schiller B4

Berichte uiber den termingerechten Verlauf von Vorgangen

Fur die Spalten stehen Ihnen vier verschiedene Berichtseinstellungen zur Verfligung,
die mit dem termingerechten Verlauf von Vorgangen verknipft sind. Die Einstellungen
basieren auf den Schlisselwdértern, die den Start- und Enddokumenten der Vorgange

zugeordnet sind.
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Fir jede Einstellung wurde eine Reihe von Einschrankungen definiert, die einen
genauen Auszug gewahrleisten sollen. Sie kénnen weitere Einschrankungen
hinzufiigen, wenn Sie Daten beispielsweise fir eine bestimmte Org.Einheit oder einen
bestimmten Benutzer ziehen méchten. Lesen Sie mehr Uber die Auswahl von
Einschrankungen zur Optimierung der Datenausziige in F2 cPort Analyse -
Benutzerhandbuch.

Die Einstellungen und die dazugehoérigen Einschrankungen werden Ihnen im Folgenden
beschrieben.

~vorlage”

Die Einstellung ,Vorlage” zeigt Ihnen an, inwieweit die Sachbearbeitung in der
Org.Einheit oder Behorde termingerecht verlauft.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalte Beschreibung

Vorgangsnr. Gibt die Vorgangsnummer des Vorgangs an.

Behorde Gibt die fiir den Vorgang verantwortliche Behorde an.

Verantwortliche Gibt die fir den Vorgang verantwortliche Org.Einheit an.

Org.Einheit

Sachbearbeiter Gibt den fir den Vorgang verantwortlichen Sachbearbeiter
an.

Bearbeitungszeit Gibt die Anzahl ganzer Tage an, in denen der Vorgang
bearbeitet wurde.

Fristlange Gibt die Anzahl ganzer Tage an zwischen dem Tag, an dem
das erste Dokument zum Vorgang hinzugefligt wurde, bis
zur festgelegten Frist fir den Vorgang.

Frist eingehalten Gibt an, ob die Frist des Vorgangs eingehalten wurde.

Frist tiberschritten | Gibt die Anzahl ganzer Tage an, mit der die Sachbearbeitung
die Frist Uberschritten hat.

Einschrankungen von ,Vorlage”

Mit den Einschrankungen der Einstellung ,Vorlage” geben Sie die Schliisselwdérter fur
die Start- und Enddokumente des Vorgangs ein, auf deren Grundlage die
Bearbeitungszeit berechnet wird.

Folgende Einschrdankungen sind eingeschlossen:
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Einschriankung Beschreibung

Schlisselwort - Start = Wahlen Sie das Schlisselwort, das mit dem

Schlisselwort wahlen ,Startdokument" des Vorgangs verknipft
sein soll.

Schlisselwort - Ende = Wahlen Sie das Schlisselwort, das mit dem

Schlisselwort wahlen ~Enddokument™ des Vorgangs verknUpft sein
soll.

~vorlage — pro Behoérde - Pro Jahr/Quartal/Monat”

Die Einstellungen ,Vorlage - pro Behorde - Pro Jahr/Quartal/Monat” gibt Ihnen einen
Uberblick Gber die abgeschlossenen Vorgange der Behoérde auf Jahres-, Quartals-, oder
Monatsbasis.

Folgende Spalten sind in den Einstellungen enthalten:

Spalte Beschreibung
Behodrde Gibt die fiir den Vorgang verantwortliche Behorde an.
Ende Jahr Gibt das Quartal/Jahr oder den Monat/Jahr an, in dem das

Ende Quartal ~Enddokument" dem Vorgang hinzugefligt wurde.

Ende Monat

Anzahl Sammelt identische Ergebnisse in den ausgewahlten
Spalten und schickt die Summe zurick.

Einschrankungen von ,Vorlage - pro Behérde - Pro Jahr/Quartal/Monat”
Mit den Einschrankungen der Einstellungen ,Vorlage — pro Behdrde - Pro
Jahr/Quartal/Monat” geben Sie die Schllisselwdrter fir die Start- und Enddokumente
eines Vorgangs an.

Folgende Einschrankungen sind eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung

Schllisselwort - Start = Wahlen Sie das Schliisselwort, das mit dem

Schlisselwort wahlen »~Startdokument™ des Vorgangs verknupft
sein soll.

Schllisselwort - Ende = Wahlen Sie das Schliisselwort, das mit dem

Schlisselwort wahlen ~Enddokument® des Vorgangs verknlipft sein
soll.
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Berichte uiber den Fortschritt von Vorgangen

Fir die mit dem Fortschritt von Vorgangen verknipften Spalten stehen Ihnen vier
verschiedene Berichteinstellungen zur Verfligung. Die Einstellungen bieten einen
Uberblick iber die Erstellung, Bearbeitung und Fertigstellung von Vorgdngen innerhalb
eines bestimmten Zeitraums.

Fir jede Einstellung wurde eine Reihe von Einschrankungen definiert, die einen
genauen Auszug gewahrleisten sollen. Es kdnnen weitere Einschrankungen hinzugefiigt
werden, wenn Daten gezogen werden sollen, beispielsweise flir eine bestimmte
Org.Einheit oder einen bestimmten Benutzer. Lesen Sie mehr lber die Auswahl von
Einschrankungen zur Optimierung der Datenauszlige in F2 cPort Analyse -
Benutzerhandbuch.

Die Einstellungen und die dazugehoérigen Einschrankungen werden im Folgenden
beschrieben.

~Vorlage - Jahr”

Die Einstellung ,Vorlage - Jahr” zeigt Ihnen alle Vorgénge an und gibt an, ob diese im
gewahlten Jahr erstellt, abgeschlossen und bearbeitet wurden.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalte Beschreibung

Vorgangsnr. Gibt die Vorgansnummer des Vorgangs an.

Titel Gibt den Titel des Vorgangs an.

Behoérde Gibt die flir den Vorgang verantwortliche Behorde an.

Verantwortliche Gibt die flir den Vorgang verantwortliche Org.Einheit an.
Org.Einheit

Sachbearbeiter Gibt den fir den Vorgang verantwortlichen Sachbearbeiter an.

Eingehend Gibt an, ob die Bearbeitung des Vorgangs im gewahlten
Zeitraum zwischen ,Startdatum™ und ,Enddatum” angefangen
wurde.

Abgeschlossen Gibt an, ob der Vorgang im gewahlten Zeitraum zwischen

,Startdatum®™ und ,Enddatum” abgeschlossen wurde.

In Bearbeitung Gibt an, ob der Vorgang im gewahlten Zeitraum zwischen
»Startdatum" und ,Enddatum” bearbeitet wurde.
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Einschrankungen von ,Vorlage - Jahr”

Mit den Einschrankungen der Einstellung ,Vorlage - Jahr” geben Sie den Zeitraum an,
auf welchen sich der Status des Berichts beziehen soll

Folgende Einschrankungen sind eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung

Startdatum = Jahr/01/01 Diese Einschrankung definiert das Startdatum fir
den Zeitraum, in dem Sie suchen, auf den 1. Januar
des gewahlten Jahres.

Enddatum = Jahr/12/31 Diese Einschrankung definiert das Enddatum flr
den Zeitraum, in dem Sie suchen, auf den 31.
Dezember des gewahlten Jahres.

~Vorlage - Eingehend/Abgeschlossen/In Bearbeitung Jahr"

Die Einstellungen ,Vorlage - Eingehend/Abgeschlossen/In Bearbeitung Jahr" zeigen
Ihnen die Vorgange der Behoérde an, die im gewahlten Jahr den Status ,Eingehend",
~Abgeschlossen™ oder ,In Bearbeitung" haben.

Folgende Spalten sind in den Einstellungen enthalten:

Spalte Beschreibung

Behoérde Gibt die flir den Vorgang verantwortliche Behorde an.

Anzahl Sammelt identische Ergebnisse in der Spalte ,Behdrde" und
schickt die Summe zurick.

Einschrankungen von ,Vorlage - Eingehend/Abgeschlossen/In Bearbeitung
Jahr*

Mit den Einschrankungen der Einstellungen von ,Vorlage -
Kommendes/Abgeschlossenes/ In Bearbeitung Jahr" ziehen Sie nur Daten von
Vorgangen, die im gewahlten Jahr eingehend, abgeschlossen oder in Bearbeitung sind.

Folgende Einschrankungen sind eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung

Eingehend = 1 Diese Einschrankung stellt sicher, dass nur Vorgange
angezeigt werden, die im gewahlten Zeitraum
eingehend, abgeschlossen oder in Bearbeitung

In Bearbeitung = 1 waren.

Abgeschlossen = 1
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Einschriankung Beschreibung

Startdatum = Jahr/01/01 | Diese Einschrankung definiert das Startdatum fir den
Zeitraum, in dem Sie suchen, auf den 1. Januar des
gewahlten Jahres.

Enddatum = Jahr/12/31 Diese Einschrankung definiert das Enddatum fir den
Zeitraum, in dem Sie suchen, auf den 31. Dezember
des gewahlten Jahres.

Berichte liber Vorgangsbearbeitungszeit

Flr die mit der Vorgangsbearbeitungszeit verknlpften Spalten stehen Ihnen zehn
verschiedene Berichteinstellungen zur Verfligung. Den Einstellungen liegen die
Bearbeitungszeiten flir Vorgange mit spezifischen Schllisselwdrtern zugrunde und Sie
kdénnen diese fir jede verantwortliche Behdrde, Org.Einheit und Sachbearbeiter in den
angegebenen Zeitrdumen erstellen.

Fir jede Einstellung wurde eine Reihe von Einschrankungen definiert, die einen
genauen Auszug gewahrleisten sollen. Es kdnnen verschiedene Einschrankungen
hinzugefligt werden, wenn Daten gezogen werden sollen, beispielsweise flr eine
bestimmte Org.Einheit oder einen bestimmten Benutzer. Lesen Sie mehr Uber die
Auswahl von Einschrankungen zur Optimierung der Datenauszlige in F2 cPort Analyse -
Benutzerhandbuch.

Die Einstellungen und die dazugehorigen Einschrankungen werden im Folgenden
beschrieben.

~vorlage”

Die Einstellung , Vorlage” gibt Ihnen einen Uberblick (iber Bearbeitungszeiten sowohl
flir abgeschlossene Vorgange als auch solche, die bearbeitet werden und mit einem
spezifischen Schllisselwort verknlpft sind, bzw. mit welchen anderen Schlisselwoértern,
die Vorgange verknupft sind.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalte Beschreibung

Vorgangsnr. Gibt die Vorgansnummer des Vorgangs an.

Behodrde Gibt die fliir den Vorgang verantwortliche Behdérde an.
Verantwortliche Gibt die fir den Vorgang verantwortliche Org.Einheit an.
Org.Einheit
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Spalte Beschreibung

Sachbearbeiter Gibt den fir den Vorgang verantwortlichen
Sachbearbeiter an.

Bearbeitungszeit Gibt die Anzahl ganzer Tage an, vom ,Startdatum" bis
zum ,Enddatum" des Vorgangs.

Starttyp Zeigt andere Schlisselworter als ,,Schlisselwort - Start”,
die im Feld ,Schlisselwort” des ,, Startdokuments” des
Vorgangs angegeben sind.

Endtyp Zeigt andere Schllsselwoérter als ,,Schlisselwort - Ende”,
die im Feld ,Schlisselwort” des ,Enddokuments” des
Vorgangs angegeben sind.

Einschrankungen von ,Vorlage”

Mit den Einschrankungen der Einstellung ,Vorlage” definieren Sie die Schllisselworter,
die jeweils mit dem Start- und Enddokument des Vorgangs verknulpft werden sollen.

Folgende Einschréankungen sind eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung

Schlisselwort - Start = Wahlen Sie das Schlisselwort, das mit dem

Schllisselwort wahlen ,Startdokument" des Vorgangs verknipft
sein soll.

Schlisselwort - Ende = Wahlen Sie das Schlisselwort, das mit dem

Schllisselwort wahlen »Enddokument™ des Vorgangs verkn(pft sein
soll.

~Vorlage — pro Behorde/Einheit/Sachbearbeiter- Durchschnitt pro
Jahr/Monat/Quartal”

Die Einstellungen ,Vorlage - pro Behérde/Einheit/Sachbearbeiter- Durchschnitt pro
Jahr/Monat/Quartal” zeigen Ihnen die durchschnittliche Bearbeitungszeit eines
Vorgangs von einer Behdrde, einer Org.Einheit oder eines Sachbearbeiters an. Die
Vorgénge kdénnen Sie anhand von Schlisselwértern auswahlen und auf Jahres-,
Quartals- oder Monatsbasis analysieren.

Folgende Spalten sind in den Einstellungen enthalten:
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Spalte Beschreibung

Behorde Gibt die/den flr den Vorgang verantwortliche/n

Verantwortliche Behdérde/Org.Einheit/Sachbearbeiter.

Org.Einheit

Sachbearbeiter

Ende Jahr Gibt das Jahr, das Quartal/Jahr oder den Monat/Jahr an,
indem das ,Enddokument™ des Vorgangs diesem

Ende Quartal . ..
hinzugefligt wurde.

Ende Monat

Durchschnitt Die durchschnittliche Bearbeitungszeit in Tagen.

Einschrankungen von ,Vorlage - pro Behoérde/Einheit/Sachbearbeiter-
Durchschnitt pro Jahr/Monat/Quartal”

Mit den Einschrankungen der Einstellungen ,Vorlage - pro
Behorde/Einheit/Sachbearbeiter- Durchschnitt pro Jahr/Monat/Quartal® geben Sie die
Schliisselworter an, die jeweils mit dem Start- und Enddokument des Vorgangs
verknipft sein sollen.

Folgende Einschrankungen sind eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung

Schlisselwort - Start = Wahlen Sie das Schlisselwort, das mit dem

Schllisselwort wahlen ~Startdokument" des Vorgangs verknipft
sein soll.

Schlisselwort - Ende = Wahlen Sie das Schlisselwort, das mit dem

Schllisselwort wahlen ~Enddokument™ des Vorgangs verknUpft
sein soll.

Berichte liber Vorgangserstellung

Flr die mit der Vorgangserstellung verknilipften Spalten stehen Ihnen acht
verschiedene Berichteinstellungen zur Verfiigung. Die Einstellungen geben Ihnen einen
Uberblick (iber den Abschluss und eine eventuelle Registrierung von Vorgéngen als
Ganze sowie aufgeteilt in Behdrde, Org.Einheit und Sachbearbeiter.

Fir jede Einstellung wurde eine Reihe von Einschrankungen definiert, die einen
genauen Auszug gewahrleisten sollen. Es kdnnen verschiedene Einschrankungen
hinzugefligt werden, wenn Daten gezogen werden sollen, beispielsweise fir eine
bestimmte Org.Einheit oder einen bestimmten Benutzer. Lesen Sie mehr Uber die
Auswahl von Einschrankungen zur Optimierung der Datenausziige in F2 cPort Analyse -
Benutzerhandbuch.
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Die Einstellungen und die dazugehoérigen Einschrankungen werden im Folgenden
beschrieben.

~Laufende 12 Monate”

Die Einstellung ,Laufende 12 Monate” zeigt Ihnen alle Vorgdange an, die innerhalb der
letzten 12 Monate abgeschlossen wurden.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalter Beschreibung

Vorgangsnr. Gibt die Vorgansnummer des Vorgangs an.
Titel Gibt den Titel des Vorgangs an.
Schlisselwort Das oder die Schlisselwoérter, die in dem Feld

»~Schlisselwort™ des Vorgangs angegeben sind.

Verantwortliche Gibt die fiir den Vorgang verantwortliche Org.Einheit an.
Org.Einheit
Sachbearbeiter Gibt den fir den Vorgang verantwortlichen

Sachbearbeiter an.

Einschrankung von , Laufende 12 Monate”

Mit der Einschrankung der Einstellung ,Laufende 12 Monate” wahlen Sie nur Vorgange,
die innerhalb der letzten 12 Monate abgeschlossen worden sind.

Folgende Einschrankung ist eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung

Abgeschlossene Monate Dieses Feld stellt sicher, dass Sie nur Daten von
<=12 Vorgangen ziehen, die innerhalb der letzten 12
Monate abgeschlossen wurden.

~Jahr bis Datum”

Die Einstellung ,Jahr bis Datum” zeigt Ihnen alle Vorgange an, die im aktuellen Jahr
abgeschlossen worden sind.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalte Beschreibung

Vorgangsnr. ‘ Gibt die Vorgansnummer des Vorgangs an.
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Spalte Beschreibung

Titel Gibt den Titel des Vorgangs an.

Schlisselwort Das oder die Schlisselwoérter, die in dem Feld
~Schlisselwort™ des Vorgangs angegeben sind.

Verantwortliche Gibt die fir den Vorgang verantwortliche Org.Einheit an.
Org.Einheit
Sachbearbeiter Gibt den fiur den Vorgang verantwortlichen

Sachbearbeiter an.

Einschrankung von ,,Jahr bis Datum”

Mit der Einschrankung der Einstellung ,Jahr bis Datum” wahlen Sie nur Vorgange, die
im aktuellen Jahr abgeschlossen worden sind.

Folgende Einschrankung ist eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung
Abgeschlossen Jahr = Diese Einschrankung stellt sicher, dass Sie nur
year(getDate()) Daten aus dem aktuellen Jahr ziehen.

~Pro Behorde/Org.Einheit/Sachbearbeiter - laufende 12 Monate”
Die Einstellungen ,,Pro Behtrde/Org.Einheit/Sachbearbeiter - laufende 12 Monate”
zeigen Ihnen an, wie viele Vorgange jede Behdrde, jeder Sachbearbeiter und jede
Org.Einheit in den letzten 12 Monaten abgeschlossen hat.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalte Beschreibung

Schllisselwort Das oder die Schlisselwoérter, die in dem Feld
~SchlUsselwort" des Vorgangs angegeben sind.

Behorde Gibt die/den fir den Vorgang verantwortliche/n

Verantwortliche Behdérde/Org.Einheit/Sachbearbeiter an.

Org.Einheit

Sachbearbeiter

Anzahl Sammelt identische Ergebnisse in den ausgewahlten
Spalten und schickt die Summe zurick.
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Einschrankung von ,,Pro Behorde/Org.Einheit/Sachbearbeiter - laufende 12
Monate”

Mit der Einschrankung der Einstellungen ,,Pro Behdrde/Org.Einheit/Sachbearbeiter -
laufende 12 Monate” werden nur Daten von Vorgangen gezogen, die innerhalb der
letzten 12 Monate abgeschlossen wurden.

Folgende Einschrankung ist eingeschlossen:

Einschrankung Beschreibung

Abgeschlossene Monate Dieses Feld stellt sicher, dass Sie nur Daten von

<=12 Vorgangen ziehen, die innerhalb der letzten 12
Monate abgeschlossen wurden.

~Pro Behorde/Org.Einheit/Sachbearbeiter — Jahr bis Datum”

Die Einstellungen ,,Pro Behtérde/Org.Einheit/Sachbearbeiter — Jahr bis Datum” zeigen
Ihnen an, wie viele Vorgange jede/r verantwortliche Behérde, Org.Einheit oder
Sachbearbeiter im aktuellen Jahr abgeschlossen hat.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalte Beschreibung

Schlisselwort Das oder die Schlisselwoérter, die in dem Feld
»~Schlisselwort™ des Vorgangs angegeben sind.

Behorde Gibt die/den flr den Vorgang verantwortliche/n

Verantwortliche Behdérde/Org.Einheit/Sachbearbeiter an.

Org.Einheit

Sachbearbeiter

Anzahl Sammelt identische Ergebnisse in den ausgewahlten Spalten
und schickt die Summe zurtck.

Einschrankung von ,,Pro Behorde/Org.Einheit/Sachbearbeiter - Jahr bis
Datum”

Mit der Einschrankung der Einstellungen ,Pro Behdérde/Org.Einheit/Sachbearbeiter -
Jahr bis Datum” wahlen Sie Vorgange, die im aktuellen Jahr abgeschlossen worden
sind.

Folgende Einschrénkung ist eingeschlossen:
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Einschriankung Beschreibung

Abgeschlossen Jahr = Diese Einschrankung stellt sicher, dass Sie nur
year(getDate()) Daten aus dem aktuellen Jahr ziehen.

Berichte uber alte, offene Vorgange

Fir die mit alten, offenen Vorgangen verknlipften Spalten stehen Ihnen vier
verschiedene Berichteinstellungen zur Verfiigung. Die Einstellungen basieren auf
offenen Vorgangen und der Behdérde, Org.Einheit oder dem Sachbearbeiter, der flr sie
verantwortlich ist.

Fir jede Einstellung wurde eine Reihe von Einschrankungen definiert, die einen
genauen Auszug gewahrleisten sollen. Es kdnnen verschiedene Einschrankungen
hinzugefiigt werden, wenn Daten gezogen werden sollen, beispielsweise fiir eine
bestimmte Org.Einheit oder einen bestimmten Benutzer. Lesen Sie mehr tber die
Auswahl von Einschrankungen zur Optimierung der Datenauszlige in F2 cPort Analyse -
Benutzerhandbuch.

Die Einstellungen und die dazugehoérigen Einschrankungen werden im Folgenden
beschrieben.

~vorlage”

Die Einstellung ,Vorlage” zeigt Ihnen alle offenen Vorgange und deren Verantwortliche
innerhalb eines gewdhlten Zeitraums an.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalte Beschreibung

Vorgangsnr. Gibt die Vorgansnummer des Vorgangs an.

Titel Gibt den Titel des Vorgangs an.

Datum erstellt Gibt das Datum, an dem der Vorgang erstellt wurde, an.
Schllisselwort Das oder die Schlisselwoérter, die in dem Feld

~SchlUsselwort" des Vorgangs angegeben sind.

Behodrde Gibt die fiir den Vorgang verantwortliche Behérde an.
Verantwortliche Gibt die fir den Vorgang verantwortliche Org.Einheit an.
Org.Einheit

Sachbearbeiter Gibt den fur den Vorgang verantwortlichen

Sachbearbeiter an.
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Einschrankung von ,Vorlage”

Mit der Einschrankung der Einstellung ,Vorlage” definieren Sie, wann ein Vorgang
frihestens erstellt worden sein soll.

Folgende Einschrankung ist eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung

Datum erstellt >= Diese Einschrankung stellt sicher, dass nur

Erstellungsdatum wahlen Vorgdnge angezeigt werden, die nach dem
gewadhlten Datum erstellt wurden.

~Vvorlage - pro Behorde/Org.Einheit/Sachbearbeiter”

Die Einstellungen ,Vorlage - per Behérde/enhed/Sachbearbeiter” zeigen Ihnen die
Anzahl offener Vorgdnge von Behdrden, Org.Einheiten oder Sachbearbeitern an.

Folgende Spalten sind in der Einstellung enthalten:

Spalte Beschreibung

Behorde Gibt die/den fir den Vorgang verantwortliche/n

Verantwortliche Behdrde/Org.Einheit/Sachbearbeiter an.

Org.Einheit

Sachbearbeiter

Anzahl Sammelt identische Ergebnisse in den ausgewahlten
Spalten und schickt die Summe zurick.

Einschrankung von , Vorlage - pro Behorde/Org.Einheit/Sachbearbeiter”
Mit der Einschrankung der Einstellungen ,Vorlage - pro
Behorde/Org.Einheit/Sachbearbeiter” definieren Sie das friiheste Datum, an dem die
Vorgange erstellt worden sein sollen, aus denen Sie Daten ziehen wollen.

Folgende Einschréankung ist eingeschlossen:

Einschriankung Beschreibung

Datum erstellt >= Diese Einschrankung stellt sicher, dass nur

Erstellungsdatum wahlen Vorgange angezeigt werden, die nach dem
gewadhlten Datum erstellt wurden.
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