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Einfuhrung in die administrativen
Aufgaben

Sie bendtigen Administratorrechte in F2, um die Einrichtung von F2 verwalten zu kénnen. Rechte
ermdglichen es Benutzern, verschiedene Aufgaben in F2 auszufihren. Rechte werden Benutzern

durch Rollenzuweisung zugeteilt.
In F2 gibt es folgende vier vordefinierte Administratorenrollen:
e Administrator

e Benutzeradministrator

Betriebsadministrator

Technischer Administrator

Diese in F2 standardmafig integrierten Rollen fir Administratoren und die dazugehdrigen Rechte
werden lhnen im Abschnitt Administratorenrollen beschrieben. Alle Rollen haben jedoch gemein,
dass sie bestimmte Rechte in Bezug auf das Einrichten und Andern von Basisfunktionalitaten in F2

besitzen.

Aufgaben von Administratoren in F2

Viele der administrativen Funktionen konnen Sie direkt in der Benutzeroberflache von F2
vornehmen. Diese Funktionen werden grundsatzlich von einem Benutzer mit einer der
Administratorenrollen verwaltet.

Typische administrative Aufgaben sind in folgende Kategorien unterteilt:

e Benutzerverwaltung:
o Benutzer, Org.Einheiten und Rollen.
o Rechte.

o Zugriffssicherheit und Sicherheitsgruppen fur vertrauliche Vorgangsbereiche, wie zum
Beispiel den einer Personalabteilung.

o Verteilen von administrativen Aufgaben Uber Systemrollen und Rechte.
e Kommunikation:

o Das Register Uber externe Beteiligte.

o Verteilerlisten.
» Einrichten der Benutzeroberflache flur das F2 Hauptfenster:

o Festgelegte Suchen.

o Spalteneinstellungen fur die Ergebnisliste.
» Einrichten der Benutzeroberflache fur das Dokumentenfenster:

o Schriftstuckvorlagen.



o Schltsselworter.
o Kennzeichen fur die persdnliche Verwaltung und die der Org.Einheit.

e Verwaltung unterschiedlicher Wertelisten, zum Beispiel Schllsselworter, Statusphasen und
Aktenzeichen.

Benutzeroberflache fur Administratoren in F2

Administratoren teilen die Benutzeroberflache mit den F2-Standardbenutzern. Jedoch stehen ihnen
einige zusatzliche Funktionen zur Verfligung.

Ein groRBer Teil der Aufgaben eines Administrators erfolgt Gber den Reiter ,, Administrator” im F2
Hauptfenster. Im Band dieses Reiters sind administratorenspezifische Funktionen fur das Einrichten
und die Verwaltung von F2 aufgeflhrt.
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Die MenUpunkte, die im Band des Administrators erscheinen, variieren je
nachdem, welche Rechte dem Administrator zugewiesen werden und welche

HINWEIS Module in der F2-Installation verfigbar sind. Daher kann es vorkommen, dass
bestimmte Funktionen, die hier beschrieben und angezeigt werden, in der F2-
Installation nicht verfiigbar sind.



Installation von cBrain F2

Direkt nach der Installation von F2 kdonnen Administratoren mit der Arbeit hinsichtlich der
Verwaltung von F2 beginnen.

Vor der endgdltigen Installation wurde jedoch eine Vielzahl von fuhrungsbezogenen Beschllssen
administrativer und technischer Art getroffen, wie zum Beispiel:

e Organisationsstruktur

e Benutzerrollen

e E-Mail-Import

» Sicherheitsgruppen

e Benutzer und ihre Rollen
e SchlUsselworter

« Vorgangshilfe

» Verwaltungskennzeichen
o Dateitypen

e Anfragetypen

» Schriftstickvorlagen

o Aktenzeichen und Sonderzeichen

In diesem Zusammenhang beachten Sie bitte die relevanten technischen Installationsanweisungen
und Checklisten.

Basisinstallation von F2

Auf Grundlage der Ergebnisse von Konfigurationsworkshops mit cBrain wird F2 mit Folgendem
installiert:

e einer Organisation, das heiRt die oberste Einheit von F2, auch die Ubergeordnete Einheit
genannt.

« einer Rolle des Typs ,Administrator”. Lesen Sie mehr im Abschnitt Rollen in F2.

Wenn Sie die Rolle ,,Administrator” besitzen, konnen Sie sich nun erstmals in F2 anmelden.



Einheitenstruktur von F2

Das Verstandnis der administrativen Aufgaben in F2 setzt ein gutes Grundwissen von F2 voraus.
Lesen Sie mehr in der Basisdokumentation von F2.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Behérden und Org.Einheiten in F2 in Form einer Baumstruktur
organisiert sind. Alle Benutzer in F2 sind in sogenannten Org.Einheiten organisiert. Ein Benutzer ist
immer mit einer Org.Einheit verknupft.

Es muss mindestens eine Org.Einheit festgelegt sein, um einen Benutzer erstellen zu kénnen. Der
Grund dafur ist, dass F2 wesentlichen Lese- und Schreibberechtigungen fiur Dokumente und
Schriftsticke auf Grundlage des Aufbaus der Einheiten zuweist. Der Aufbau der Einheit spiegelt
grob den Aufbau der eigenen Organisation wider, beinhaltet jedoch nicht alle Einzelheiten.

Der Aufbau der Einheiten in F2:

« Ubergeordnete Organisation: Diese Einheit ist die (ibergeordnete Einheit in F2 und wird im
Zuge der Installation eingerichtet. Es kann nur eine Ubergeordnete Einheit je F2-Installation
existieren. Hierbei kann es sich zum Beispiel um ein Ministerium, einen Konzern oder Ahnliches
handeln.

» Behorde: Diese Einheit stellt eine juristische Einheit in F2 dar. Es wird ganzlich zwischen
Behdrden innerhalb einer F2-Installation unterschieden. In F2 kann eine beliebige Anzahl von
Behorden erstellt werden. Behdrden kdnnten zum Beispiel aus einzelnen Bundesamtern eines
Bundesministeriums, Tochtergesellschaften eines Konzerns oder Ahnlichem bestehen.

e Org.Einheiten: Innerhalb einer Behdérde kbénnen Sie eine unbegrenzte Anzahl von
Org.Einheiten und Untereinheiten einrichten, die im Optimalfall die generelle Organisation einer
Behorde widerspiegeln. Sie kénnen fur jedes Dokument die Org.Einheit des Benutzers als
Zugriffsniveau festlegen. Beachten Sie jedoch, wie dies den Zugriff anderer Benutzer, um
Dokumente und Schriftstiicke einzusehen und zu bearbeiten, beeinflusst.
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Abbildung 2. Beispiel fir Baumstruktur in F2

Die Ubergeordnete Organisation ist nur unter dem Reiter "Andere Behorde"

HINWEIS sichtbar und nicht unter dem Reiter "Meine Behorde".

Behorde erstellen

Eine Behorde setzt sich aus Org.Einheiten zusammen, die Sie im Dialogfenster ,,0Org.Einheiten und
Benutzer” erstellen kénnen.
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Abbildung 3. Der Mentipunkt ,,Org.Einheiten und Benutzer”

Klicken Sie im Band des Reiters ,Administrator” im F2 Hauptfenster auf Org.Einheiten und
Benutzer, um eine Org.Einheit zu erstellen. Das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster



offnet sich.
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Abbildung 4. Neue Behdrde erstellen

Im Dialogfenster ist eine Organisation mit dem Namen ,Dok Organisation“ erstellt. Diese
Organisation verfugt Gber mehrere Behorden.

Nun soll eine zusatzliche Behorde unter der ,,Dok Organisation” mit dem Namen ,Digitale Behoérde”
erstellt werden. Wenn Sie im Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer” auf Erstellen klicken,
offnet sich das Dialogfenster , Org.Einheit erstellen®.



Allaemein

Org.Einheit erstellen
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Web:
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Abbildung 5. Das Dialogfenster ,,Org.Einheit erstellen”

Im Dialogfenster geben Sie relevante Informationen tber die Digitale Behorde an.

» Wahlen Sie den Org.Einheitstyp ,,Behérde” aus.

» Die Platzierung wird nach dem Erstellen der Org.Einheit vom System festgelegt.

e Sie konnen weitere Felder nach Bedarf ausflllen.

Unter dem Reiter

einstellen.

»,E-Mail-Einstellungen“

konnen Sie die E-Mail-Einstellungen der Behdrde



Org.Einheit erstellen >

Algemein  E-Mail-Enstellungen
E-Mail-Konto
Konta: | |

E-Mail-Server: | |
[] E-Mails importisren [ ] Empfange E-Mails extem

Extemne Benachrichtigungs-E-Mail

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

E-Mail-Adresse:

Markierung, Gelesen
] Die Anzahl ungelesener E-Mails fir den Posteingang der Crg.Einheit nicht anzeigen

Abbrechen

Abbildung 6. Der Reiter , E-Mail-Einstellungen” im Dialogfenster ,,Org.Einheit erstellen”

Lesen Sie mehr Uber die Einrichtung von E-Mails im Abschnitt E-Mails verwalten.

Wenn Sie die gewinschten Felder im Dialogfenster ausgefullt haben, klicken Sie auf OK. Daraufhin
erscheint ein Warnhinweis, in dem Sie informiert werden, dass Behdrden nach dem Erstellen nicht

geldscht werden kdnnen.

Wenn Sie auf Nein klicken, wird die Behdrde nicht erstellt und das Dialogfenster ,Org.Einheit
erstellen” wird erneut angezeigt.

Klicken Sie auf Ja, um die Behdrde zu erstellen. Daraufhin ist die Behérde ,Digitale Behorde*
erstellt und Sie kénnen Org.Einheiten und Benutzer innerhalb dieser Behoérde erstellen. Die neu
erstellte Behorde ist in der folgenden Abbildung dargestellt.
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Abbildung 7. Neuerstellte Behérde

Org.Einheiten unter einer Behorde erstellen

Die Organisationsstruktur wird in F2 als eine Reihe von Org.Einheiten widergespiegelt.
Org.Einheiten werden von einem Administrator oder Benutzeradministrator erstellt und verwaltet.

Org.Einheiten werden erstellt, damit F2 bei der Platzierung der Benutzer entsprechende Rollen und
Org.Einheiten mithilfe von Synchronisierungsschlisseln bei vollstandiger AD-Integration
synchronisieren kann. Bei der standardmafigen AD-Integration erstellt der Administrator selbst die
Benutzer in den jeweiligen Org.Einheiten.

Die Platzierung der Benutzer in den einzelnen Org.Einheiten ist fur deren Lese- und Schreibzugriff
auf Dokumente und Schriftsticke entscheidend.

Sie kénnen Org.Einheiten anwahlen, indem Sie im Reiter ,Administrator” auf Org.Einheiten und
Benutzer klicken.
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Abbildung 8. Der Mentipunkt "Org.Einheiten und Benutzer”

Das Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer” oOffnet sich. Hier kdénnen Sie Org.Einheiten
erstellen, andern, verschieben und/oder deaktivieren, wenn Sie das Recht ,0Org.Einheit verwalten“
besitzen.
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Abbildung 9. F2 besitzt nur eine tbergeordnete Einheit nach der Installation

Der Reiter ,Org.Einheiten“ zeigt Ihnen an, welche Org.Einheiten in F2 eingerichtet sind. Diese sind
in einer Baumstruktur angelegt. Wie zuvor erwahnt wird F2 mit einer Ubergeordneten Einheit
(Organisation) eingerichtet. Der Name dieser Ubergeordneten Einheit wird an den jeweiligen
Namen der Organisation bei der Installation von F2 angepasst. In der obigen Abbildung ist , Dok
Behoérde” die Ubergeordnete Einheit. Den Namen andern Sie durch Markieren der Org.Einheit und
dann Uber Anwahlen von Eigenschaften.

Beim Ausklappen der Ubergeordneten Einheit wird lhnen angezeigt, welche Org.Einheiten in der
Baumstruktur erstellt wurden. Sie kdnnen diese gegebenenfalls auf gleiche Weise ausklappen, um
weitere, untergeordnete Org.Einheiten angezeigt zu bekommen.
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Sie kénnen eine neue Org.Einheit erstellen, indem Sie die Ubergeordnete Org.Einheit
Baumstruktur markieren und dann auf Erstellen... klicken.

in der

Org.Einheiten und Benutzer

Org.Einheiten Benutzer

Crg.Einheiten
Org.Einheit wahlen

Meine Behorde

=1 Dok Behorde
- Administration
- Deaktiviert
- Geschaftsfiihrung

28 Qualitat

Andere Behorde

Ausgewahlte Org.Einheit
o2 Qualitat
= (Abteilung)

Eigenschaften...
Verschieben...

Loschen

Erstellen

Org.Einheit unter 'Qualitat
erstellen

Erstellen...

Org.Einheitstypen

Bearbeiten

Schlielfen

Abbildung 10. Org.Einheiten unter einer Behérde erstellen

Dadurch 6ffnet sich das Dialogfenster ,Org.Einheit erstellen”.
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Org.Einheit erstellen *
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Abbildung 11. Das Dialogfenster ,Org.Einheit erstellen”

In diesem Dialogfenster tragen Sie die relevanten Angaben ein.

e Im Feld ,Org.Einheitstyp” wahlen Sie den Org.Einheitstyp, den die Org.Einheit reprasentieren
soll. Im Folgenden ist aufgefthrt, wie Sie Org.Einheitstypen verwalten.

e Org.Einheiten werden im selben Dialogfenster erstellt, in dem Sie auch die Erstellung von
Behdrden vornehmen kénnen.

Die fertige Organisationsstruktur unter einer Behdrde kann mehrere Org.Einheiten beinhalten.

Lesen Sie mehr Uber die Einrichtung von E-Mails im Abschnitt E-Mails verwalten.
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Org.Einheitstypen fur die konkreten Org.Einheiten
erstellen

F2 unterteilt Org.Einheiten in Org.Einheitstypen. F2 beinhaltet eine Definition einiger bereits
eingerichteter Org.Einheitstypen, die im Zuge der Installation von F2 erstellt werden.

Nach der Installation kdnnen bestimmte Typen dieser Org.Einheitstypen nicht mehr geléscht
werden, da diese von F2 genutzt werden. Die Namen kénnen jedoch abhangig von der jeweiligen
Organisation abweichen. Zu einem spateren Zeitpunkt kdénnen Sie neue Org.Einheitstypen
hinzufigen und nicht genutzte Org.Einheitstypen wieder l6schen.

Die Verwaltung der Org.Einheitstypen kénnen Sie durch Klicken auf ,Org.Einheitstypen” im Band
des ,,Administrator“-Reiters vornehmen.

=g Org.Einheitstypen
Il Statusphasen verwalten

|* Kennzeichen

Werteliste
Abbildung 12. Der Mendpunkt ,0Org.Einheitstypen”

Wenn Sie auf Org.Einheitstypen klicken, 6ffnet sich das in der folgenden Abbildung dargestellte
Dialogfenster, in dem Sie die Typen der Org.Einheiten verwalten kdnnen.

Org.Einheitstypen >

Org Einhaitstyp hinzufugen

Team
Abtedung Titel
Referat :
Sachgebiet Hinzufiigen
Sekretariat

Ong.Einheitstyp l0schen

‘Behirde' ist ein System-Crganisationstyp und kann
necht geldscht werden

Laschen

Schiliefen

Abbildung 13. Verwaltung der Org.Einheitstypen
Beispiele fur verfigbare Org.Einheitstypen sind:

e Behorde

o Abteilung
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e Dezentral
o Referat
e Sachgebiet

o Sekretariat

Org.Einheitstypen wie ,TJeam” oder ,Sicherheitsgruppe” nutzen Sie, um Benutzer aus der gesamten
Organisation in Teams und Sicherheitsgruppen zu unterteilen.

Wenn Sie die gewlnschten Org.Einheitstypen erstellt haben, kénnen Sie diese bei der Erstellung
von Org.Einheiten (der organisatorischen Einteilung) nutzen.

Dezentrale Org.Einheit

Eine Org.Einheit des Typs , Dezentral” funktioniert genau wie andere F2-Org.Einheiten, jedoch wird
sie nicht durch Active Directory (AD) synchronisiert.

Eine Dezentrale Org.Einheit ermdglicht die einheitsubergreifende Zusammenarbeit und kann
darUber hinaus mit einer zusatzlichen E-Mail-Adresse verknipft werden.

Sie kénnen eine dezentrale Org.Einheit erstellen, wenn Sie das Recht ,Dezentraler Org.Einheits-
und Benutzeradministrator” besitzen.

Benutzer, die einer dezentralen Org.Einheit zugeordnet werden sollen, missen mindestens eine
der folgenden drei Rollen haben:

» Dezentrale Rolle: Ist eine Jobrolle, mit der Sie sich unter der dezentralen Org.Einheit in F2
anmelden und arbeiten kdnnen.

 Dezentraler Lesezugriff: Ist eine Jobrolle, mit der Sie Dokumente hervorsuchen kénnen, die
sonst fur die dezentrale Org.Einheit zugriffsbeschrankt sind. Diese Rolle entspricht der Rolle
,Lesezugriff in anderen Org.Einheiten”

 Dezentraler Lese-/Schreibzugriff: Ist eine Jobrolle, mit der Sie Lese- und Schreibzugriff auf
Dokumente erhalten, die das Zugriffsniveau ,Org.Einheit” oder ,Alle” haben (und wo die
verantwortliche Org.Einheit eine dezentrale Org.Einheit ist). Diese Rolle entspricht der Rolle
,Lese- und Schreibzugriff in anderen Org.Einheiten”.

Im Folgendem wird lhnen ein Beispiel fur die Verwendung von dezentralen Org.Einheiten
beschrieben:

Eine Organisation hat eine Reihe von Org.Einheiten, die unabhangig von der Hauptverwaltung
arbeiten. Diese Org.Einheiten mochten befugt sein, eine Org.Einheitsstruktur Uber die
vordefinierten F2 Org.Einheiten hinweg verwalten zu kdnnen. Ein Administrator in F2 gibt einem
oder mehreren Benutzern der Organisation das Recht ,Dezentraler Org.Einheits- und
Benutzeradministrator”, wonach sie die dezentralen Org.Einheiten verwalten kénnen.
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Benutzerverwaltung

Ein Administrator mit dem Recht ,Benutzer verwalten” kann Benutzer in F2 erstellen. Benutzer
werden mit einer Rolle in einer Behoérde erstellt und kdnnen daridber hinaus mit einer Org.Einheit
verknUpft werden. Ein Benutzer muss eine ,Jobrolle” haben, um sich in F2 anmelden zu kénnen.

Im Folgenden wird lhnen beschrieben, wie Sie einen neuen Benutzer erstellen. Wenn Sie den
Benutzer erstellt haben, mussen Sie ihm Rollen zuweisen, wovon eine die Jobrolle sein muss. Sie
verknupfen die Rollen mit Org.Einheiten und die Rollen beinhalten eine oder mehrere Rechte. Der
Benutzer kann entsprechend seiner Rechte verschiedene Handlungen in F2 ausfihren.

Bevor Sie den Benutzern Rollen zuweisen kdnnen, missen Sie einen oder mehrere Rollentypen
definiert haben. Sie mUissen einen Rollentyp erstellt haben, der eine ,Jobrolle” ist.

Benutzer erstellen

Den Zugang zu unterschiedlichen Funktionen in F2 steuern Sie Uber Rollen. Jeder Rolle wurde ein
oder mehrere Rechte zugewiesen. Damit sich ein Benutzer in F2 anmelden kann, muissen Sie
mindestens eine dieser Rollen als Jobrolle definieren. Ein Benutzer hat nur Uber eine Jobrolle
Zugang zu F2.

Ist der Benutzer bereits Uber den AD-Import erstellt worden, muss dem Benutzer eine Rolle
zugewiesen werden.

Als Administrator, Benutzeradministrator oder mit dem Recht ,Benutzer verwalten” erstellen Sie
Benutzer in F2, indem Sie im Band des Reiters ,Administrator” auf Org.Einheiten und Benutzer
klicken.

cism
Org.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 14. Der Menipunkt ,0Org.Einheiten und Benutzer”

Ein Dialogfenster 6ffnet sich, in dem Sie die Stammdaten des Benutzers eintragen kénnen.
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Org.Einheiten und Benutzer — L] X

Org.Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer
Wahle Benutzer

[
1

Meine Behorde Andere Behorde Eigenschaften..

=-Dok Behdrde .
E! Aktivieren

- Andrei Popescu (Sachbearbeiter)

- Anna Schneider (Chefsekretar) Erstellen

#-Finanzen

& IT-Abteilung Benutzer

- Pauline Hausmann (Sachbearbeiter)

#- Personalabteilung

Eia--Reohlsahteilung

& Geschafisfuhrung

& Qualitat

Schlieften

Abbildung 15. Benutzer erstellen

Benutzer erstellen - Stammdaten

Fir jeden Benutzer mussen Sie Stammdaten wie Name, Initialen, E-Mail-Adresse, Benutzername
usw. hinzufuigen. Dies erfolgt Uber den Reiter , Allgemeine Info.” (siehe folgende Abbildung).
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Benutzer erstellen >

Allgemeine Info.  Rallen

MName

MName:

Berutzemame

E-Mail-Adresse

Initiglen: | |

Betreff:

[ ] Beschrankter Zugriff

BBNr.: |

E-Mail-Konto
Konto: | |

E-Mail-Server: | |

[] E-Mailz impartieren [] Empfange E-Mails extem

Adresse

Adresse 1:

PLZ:

|

Adresse 2 | |
|

Landercode: |

Telefon
Telefon-Nr. | | Lokal: | |

Handy Mr.: | | Telefax: | |

Telefon (Privat): | |

[ oK || Abbrechen

Abbildung 16. Benutzerstammdaten

Die folgende Tabelle erklart Ihnen einige Felder des Reiters ,Allgemeine Info.” im Dialogfenster
.Benutzer erstellen“:
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Feld Funktion

,Beschrankter Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Beschrankter Zugriff”

Zugriff” setzen, kann der entsprechende Benutzer nur die Dokumente und Vorgange
einsehen, bei denen er selbst oder seine Sicherheitsgruppe, seine
Org.Einheit oder sein Team im Feld , Zugriff beschrankt auf” steht. Darlber
hinaus muss der Benutzer Zugriff auf das Dokument haben, zum Beispiel
indem er als erganzender Sachbearbeiter hinzugefligt worden ist.

Wenn ein Benutzer mit beschranktem Zugriff ein Dokument erstellt, hat der
Benutzer standardmaBig Zugriff auf das Dokument. Wenn das Dokument
einem Vorgang zugeordnet wird, in dessen Zugriffsbeschrankung der
Benutzer nicht eingeschlossen ist, verliert der Benutzer Zugriff auf das
Dokument. Erstellt ein Benutzer mit beschranktem Zugriff einen Vorgang,
wird er automatisch zur Zugriffsbeschrankung des Vorgangs hinzugeflgt.

,E-Mails Setzen Sie ein Hakchen ins Kontrollkdstchen ,E-Mails importieren”, um fur

importieren” den einzelnen Benutzer E-Mails aus Outlook in F2 automatisch zu
Ubertragen. Dies ist nur fir den Fall nétig, wenn F2 mit manuellem E-Mail-
Import eingerichtet wurde. Dabei mUssen Benutzer ohne ein Hakchen in
diesem Kontrollkastchen manuell E-Mails in Outlook in den Ordner ,In F2
verschieben” verschieben.

Das Kontrollkastchen hat keine Funktion, wenn F2 mit
vollstandigem E-Mail-Import eingerichtet wurde. Bei
vollstandigem E-Mail-Import Ubertragt F2 alle E-Mails aus

HINWEI . . .
S dem Posteingang von Outlook in den Posteingang des
Benutzers in F2, wobei ein Dokument je Gbertragener E-Mail
erstellt wird.
~Empfange E- Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen, erhalt der Benutzer
Mails extern” nur E-Mails in Outlook, das heilt auch E-Mails, die intern von F2 an den

Benutzer gesendet wurden.

Das Hakchen bei ,Empfange E-Mails extern” hat keine Auswirkungen auf
andere Kommunikationsformen. Das heiSt Chats und Dokumente, die
entweder der Verantwortlichkeit des Benutzers zugewiesen wurden oder
intern an ihn versendet wurden, sind weiterhin nur in F2 zu finden.

In den Feldern "E-Mails importieren" und "Empfange E-Mails extern" darf nicht
gleichzeitig ein Hakchen gesetzt sein. Mit "Empfange E-Mails extern" kann der
Benutzer einen anderen E-Mail-Client gleichzeitig mit F2 verwenden und selbst E-
Mails Uber den Ordner "Nach F2 verschieben" manuell nach F2 verschieben.

HINWEIS

Wenn Sie die gewlnschten Felder ausgeflllt haben, klicken Sie auf OK. Danach sollen Sie dem
Benutzer eine Jobrolle zuweisen. Dies wird Ihnen im Folgenden beschrieben.
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Benutzer erstellen - Rollen

Jedem neuen Benutzer muss eine Jobrolle zugewiesen werden. Die Jobrolle bedeutet, dass der
Benutzer sich in F2 anmelden kdnnen. Nachdem Sie die gewunschten Felder im Reiter ,Allgemeine
Info” ausgeflllt haben, klicken Sie auf OK. Sie werden automatisch zu dem Reiter ,Rollen”

verwiesen. Hier weisen Sie dem Benutzer eine Jobrolle in der Ubergeordneten Einheit oder einer
Org.Einheit zu.

Klicken Sie auf Rolle im Reiter ,,Rollen”.

Benutzer erstellen A

Allgemeine Info. Rollen

Rolle Rollenkategori | Dezentral Org.Einheit

Rolle Q@ Loschen

OK Abbrechen

Abbildung 17. Der Reiter ,,Rollen” im Dialogfenster ,Benutzer erstellen”

Welche Rollen die Kategorie "Job" haben, kdnnen Administratoren im Dialogfenster
HINWEIS "Rollentyp und Rechte" sehen, das uber einen MenUpunkt auf dem Reiter
,Administrator gedffnet” werden kann.

Das Dialogfenster ,Rolle hinzufiUgen zu [Benutzer]” 6ffnet sich. Sie markieren die Behdrde oder die

Org.Einheit, in welcher der Benutzer erstellt werden soll. Sie wahlen die gewlinschte Rolle im Drop-
down-Menu ,Rollentyp” aus.

Sie schliefen das Dialogfenster mit einem Klick auf OK.
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Rolle hinzuftigen zu Ulrike Winter

Org.Einheit:

=- Dok Behdrde

:® Administration

E Geschaftsfuhrung
- Qualitat

Rollentyp: Sachbearbeiter

Meine Behorde Andere Behorde Externe Beteiligte

OK

Abbrechen

Abbildung 18. Rolle einem neuen Benutzer hinzufiigen

Es ist wichtig, die Org.Einheit zu markieren, in der dem Benutzer die jeweilige
HINWEIS Rolle zugewiesen werden soll, da die Rolle und ihre Platzierung die Befugnisse des

Benutzers in der jeweiligen Org.Einheit bestimmen.

Unter dem Reiter ,Rollen” kdnnen Sie nun einsehen, dass dem neuen Benutzer die Rolle

zugewiesen wurde.

Klicken Sie auf OK. Der Benutzer ist nun erstellt und kann sich in F2 anmelden.

Nachdem Sie einen neuen Benutzer erstellt haben, kénnen Sie diesem mehrere Rollen zuweisen.
Eine Rolle ist mit Rechten verknUpft, die es dem Benutzer ermdglicht, verschiedene Aufgaben in F2

auszufuhren. Lesen Sie mehr im Abschnitt Rollen in F2.
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Eigenschaften des Benutzers Ulrike Winter X

Allgemeine Info. Rollen

Rolle Rollenkategori | Dezentral Org.Einheit
Sachbearbsiter job [ ] - Administration

Abbildung 19. Zugewiesene Rolle des neuen Benutzers

Neue Benutzer werden immer mit der Rolle ,Beteiligtenregisterinhaber” erstellt.

HINWEIS Lesen Sie mehr Uber Rollen im Abschnitt Rollen in F2.

Benutzer deaktivieren
Sie kdnnen einen Benutzer in F2 nicht I6schen, jedoch kénnen Sie diesen deaktivieren. Klicken Sie
hierzu im Band des Reiters ,Administrator” auf Org.Einheiten und Benutzer, um einen Benutzer

zu deaktivieren.

ciiid
Crg.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 20. Der Menipunkt ,0Org.Einheiten und Benutzer”

Das Dialogfenster , Org.Einheiten und Benutzer” 6ffnet sich, in dem Sie auf den Reiter ,Benutzer”
klicken. Markieren Sie in der Baumstruktur den Benutzer, den Sie deaktivieren mochten, und

klicken Sie auf Deaktivieren.
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Org.Einheiten und Benutzer - U X

Org.Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahilte Benutzer
Wahle Benutzer :: Vittoria Russo
Meine Behorde ~ Andere Behorde e
&- Dok Behorde Deaktivi
#- Administration cakiivieren
# Geschafisfuhrung
& Qualitat Erstellen
& Berichtswesen
- Simone Meyer (Buroleiter) Benutzer

Vittoria Russo (Sachbearbeiter)

-~ Xenia Radu (Sachbearbeiter)
Haidar Skeif (Abteilungsleiter)
Hanno Schneemann (Chefsekretar)
EB Qualitatskontrolle

----- Qualitatssicherung

Schlieffen

Abbildung 21. Benutzer deaktivieren

Es offnet sich ein Warnhinweis vor der Deaktivierung des Benutzers. Der Name des Benutzers ist
nun kursiv geschrieben, was den Benutzer als deaktiviert kennzeichnet.

Org.Einheiten und Benutzer - U X

Org Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer
Wahle Benutzer z!.
Meine Behdrde Andere Behorde Sl
- Administration Aktivieren
% Geschafisfuhrung
=} Qualitat Erstellen
=- Berichtswesen E—
Simone Meyer (Buroleiter enutzer

Xenia Radu (Sachbearbeiter)

- Haidar Skeif (Abteilungsleiter)
Hanno Schneemann (Chefsekretar)
& Qualitatskontrolle

----- Qualitatssicherung

Schilielten

Abbildung 22. Deaktivierter Benutzer
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Ein Benutzer muss nicht nur in F2, sondern auch im Active Directory deaktiviert
HINWEIS werden, um endgultig reaktiviert zu werden. Wenn der Benutzer nicht an beiden
Stellen, sondern nur in F2 aktiviert wird, wird er durch den AD-Import deaktiviert.

Soll ein Benutzer sofort seinen Zugriff auf F2 entzogen werden, mussen Sie
HINWEIS maodglicherweise den Benutzer deaktivieren und diesen abmelden. Das Abmelden
nehmen Sie mittels der Funktion Benutzer abmelden vor.

Benutzer uberall abmelden

Wenn Sie das Recht "Benutzer verwalten" haben, kénnen Sie einen Benutzer geratetbergreifend
aus allen F2-Sessionen abmelden. Dies kann beispielsweise relevant sein, wenn sich ein Benutzer
aus Sicherheitsgrinden erneut anmelden soll, wie beim Verdacht auf unautorisierten Zugriff auf

das Passwort des Benutzers.

Gehen Sie zum Reiter Administrator, und klicken Sie auf Benutzer abmelden.

D cPort Eﬂ» Installationsbeziige * Benutzer abmelden

I:T‘.;; Lesezugriff auf alle Dokumente @ Suchverlagen anzeigen
(£} Schriftstiickimport vom Server g Alle Suchen der Org.Einheiten anzeigen
Sonstiges

Abbildung 23. Der Mentpunkt "Benutzer abmelden” in der Mentigruppe "Sonstiges”

Wahlen Sie den gewtlinschten Benutzer im Dialogfenster aus, und klicken Sie auf Ausfiihren.

Benutzer abmelden - X
Wahlen Sie den Benutzer aus, den Sie aus allen F2-Systemen abmelden méchten.
Benutzer
Eitts einen Benutzer wahlen =
Ausfihren Abbrechen

Abbildung 24. Das Dialogfenster "Benutzer abmelden”

Benutzer aktivieren

Wenn Sie einen deaktivierten Benutzer aktivieren mochten, klicken Sie im Band des Reiters
»~Administrator” im Hauptfenster auf Org.Einheiten und Benutzer.

ciiie
Crg.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 25. Der Mendpunkt ,0Org.Einheiten und Benutzer”
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Das Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer” 6ffnet sich, in dem Sie auf den Reiter ,Benutzer”
klicken. In der Baumstruktur markieren Sie den Benutzer, den Sie aktivieren mochten, und klicken
auf Aktivieren.

Org.Einheiten und Benutzer — L] X

Org.Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer

Wahle Benutzer . Vittoria Russo

-
1

Meine Behorde ~Andere Behorde Eigenschatten...

=-Dok Behorde JT—
- Administration
@ Geschaftsfuhrung

= Qualitat Erstellen
= Berichtswesen

Simone Meyer (Buroleiter)

& Vittoria Russo (Sachbearbeiter)

Benutzer

- Haidar Skeif (Abteilungsleiter)
- Hanno Schneemann (Chefsekretar)

EB Qualitatskontrolle

..... Qualitatssicherung

Schlielten

Abbildung 26. Aktivieren eines deaktivierten Benutzers

Ein Warnhinweis o6ffnet sich, in dem Sie auf Ja klicken, um mit der Aktivierung des Benutzers
fortzufahren. Markieren Sie den Benutzer erneut und klicken auf Eigenschaften. Das
Dialogfenster , Eigenschaften des Benutzers [Benutzername]” 6ffnet sich.

Im Feld ,Benutzernamen” steht nach der Deaktivierung eines Benutzers ,Not employed”. Um den
Benutzer endglltig zu aktivieren, mussen Sie im Feld ,Benutzernamen” den Benutzernamen des zu
aktivierenden Benutzers eintragen, in diesem Fall: ,Vittoria Russo”. Tragen Sie hier entweder den
vollen Namen des Benutzers oder den abgekirzten Namen ein, den der Benutzer beim Anmelden
oder in seiner E-Mail-Adresse nutzt, zum Beispiel Initialen.
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Eigenschaften des Benutzers Vittoria Russo X

Allgemeine Info. Rollen

Name

Name: “v‘ittoria Russo |

Benutzemame  Not employed |

Initialen: vru |

E-Mai-Adresse | |

Betreff: ‘ |

[ ] Beschrankter Zugriff
Kontakt-Nr.: 6105

BBNr: |

E-Mail-Konto

Konto: ‘ |

Mailserver: ‘ |

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

Adresse

Adresse 1:

PLZ: | Ort: |

|

Adresse 2: | ‘
|
|

Landercode:

Telefon

Telefon-Nr: ‘ | Lokal: ‘ |

Handy Nr.: ‘ | Telefax: ‘ |

Telefon (Privat): | |

oK Abbrechen

Abbildung 27. Dialogfenster mit Eigenschaften eines aktivierten Benutzers

Wenn F2 nicht automatisch die Anderung bei der Deaktivierung vorgenommen hat, miissen Sie
dies manuell vornehmen.
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HINWEIS

HINWEIS

F2 betrachtet einen Benutzer nur dann als endglltig aktiviert, wenn das Feld
"Benutzername" den Benutzernamen des Beteiligten enthalt.

Ein Benutzer muss nicht nur in F2, sondern auch im Active Directory aktiviert
werden, um endgultig reaktiviert zu werden. Wenn der Benutzer nicht an beiden
Stellen, sondern nur in F2 aktiviert wird, wird er durch den AD-Import deaktiviert.
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Im Namen von

In vielen Fallen kann es erforderlich sein, einem Benutzer entweder vorlUbergehend oder
permanent Zugriff auf den Posteingang eines anderen Benutzers zu geben, zum Beispiel Zugriff
eines Sekretars auf den Posteingang des Abteilungsleiters.

Grundsatzlich gibt es zwei Arten, ,Im Namen von“-Berechtigungen zuzuweisen:

e Die permanente Zuweisung, die von Administratoren durchgefthrt wird
o Die voribergehende Zuweisung, die auch von einzelnen Benutzern vorgenommen werden kann.

Die permanente Zuweisung von ,Im Namen von“ kdnnen Sie nur verwalten, wenn Sie das Recht
~Im-Namen-von Berechtigung verwalten“ besitzen.

Bei der Zuweisung von ,Im Namen von“-Berechtigungen erhalt der Benutzer, dem dieses Recht
zugewiesen wird, grundsatzlich Zugriff auf die gesamten Dokumente des Benutzers, in dessen
Namen er handelt, darunter auch die Dokumente, die unter , Meine private Dokumente” abgelegt
sind. Sie kdnnen zwischen zwei Bereichen von ,,Im Namen von“-Berechtigungen wahlen:
» ,Darf alle Tatigkeiten durchfihren”

.,Darf Genehmigungen bearbeiten”
Im Folgenden wird lhnen beschrieben, wie Sie, vorausgesetzt Sie besitzen das Recht ,Im-Namen-

von Berechtigung verwalten”, anderen Benutzern ,Im Namen von“-Berechtigungen zuweisen
kénnen.

Es ist auch madglich, im Namen eines deaktivierten Benutzers zu handeln und die

HINWEIS gleichen Handlungen wie der aktive Benutzer auszufthren.

»Im Namen von“-Berechtigung einrichten

Wenn Sie im Band unter dem Reiter ,Administrator” auf Im Namen von klicken, offnet sich das
Dialogfenster ,Im Namen von“.

e
Im Namen
von
Abbildung 28. Der Mendtipunkt ,,Im Namen von*
Hier erhalten Sie einen Uberblick Uber die Benutzer, die bereits im Namen anderer Benutzer

handeln kénnen. Uber das Dialogfenster kénnen Sie ,Im Namen von“-Berechtigungen zuweisen
und/oder entfernen.
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] 'im Namen von' -Verwaltung — O X

Hier kéinnen Sie die 'Im Namen von'-Berechtigungen festlegen.
C?. Wenn Sie im Namen eines anderen Benutzers handeln diirfen, kénnen Sie zu diesem Benutzer wechseln. Im Ereignisprotokoll werden jegliche Anderungen
dokumentiert, die Sie im Namen eines anderen durchftihren.
Benutzer Bereich Im Namen von Aktiv von Aktiv bis
Ben Jung Darf alle Tatigkeiten durchfihren Florian Lutz IE‘
Florian Lutz Darf alle Titigkeiten durchfiihren Anna Schneider [ ]
Natalia Moosbach Darf Genehmigungen bearbeiten (alle org.einheits-posteingénge des benu... Olga Kowalczyk
Dag Deniz Darf alle Tatigkeiten durchfihren Birgit Frigge
Elias Pichler Darf alle Tatigkeiten durchfithren Ella Wagner
Anna Schneider Darf Genehmigungen bearbeiten (alle org.einheits-posteingédnge des benu...  Birgit Frigge
Sepp Balthasar Darf Genehmigungen bearbeiten (posteingang des benutzers) Rosalie Bendel
Bassam Celil Darf alle Tatigkeiten durchfithren Moritz Riewa
Pauline Hausmann Darf Genehmigungen bearbeiten (Administration) Andrei Popescu
Nele Libke Darf Genehmigungen bearbeiten (Sekretariat) Olga Kowalczyk -
w
‘ Neu H Léschen ‘

Abbildung 29. Das Dialogfenster ,Im Namen von-Verwaltung*“

Klicken Sie auf Neu, um eine neue ,Im Namen von“-Berechtigung zu erstellen. Daraufhin 6ffnet
sich ein Dialogfenster, in dem Sie den Benutzer angeben, der berechtigt werden soll, im Namen
eines anderen F2-Benutzers handeln zu kénnen.

Daruber hinaus kénnen Sie auswahlen, welche Berechtigungen der Benutzer haben soll:

» ,Darf alle Tatigkeiten durchfihren”. Das heifst vollstandige ,Im Namen von“-Berechtigungen.

o ,Darf Genehmigungen bearbeiten”. Das heifst eingeschrankte ,Im Namen von“-Berechtigungen.

E ‘Im Namen von' -Verwaltung - [l X
Hier kéinnen Sie die 'Im Namen von'-Berechtigungen festlegen.
e
G @ Wenn Sie im Namen eines anderen Benutzers handeln diirfen, kénnen Sie zu diesem Benutzer wechseln. Im Ereignisprotokoll werden jegliche Anderungen
dokumentiert, die Sie im Namen eines anderen durchftihren.
Benutzer Bereich Im Namen von Aktiv von Aktiv bis
Ben Jung Darf alle Tati ® - x IE‘
Florian Lutz Darf alle Tati f?z Im Namen von =
Natalia Moosbach Darf Geneh
Dag Deniz Darf alle Tt Benutzer: | Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung) » .oﬂ
Elias Pichler Darf alle Tit{  Bereich: Darf alle Tatigkeiten durchfiihren v
Anna Schneider Darf Geneh Im Namen von:
Sepp Balthasar Darf Geneh .
. Aktiv Darf Genehmigungen bearbeiten
Bassam Celil Darf alle Tat
Pauline Hausmann Darf Geneh
Nele Libke Darf Geneh -
Il
OK H Abbrechen
‘ Neu H Léschen ‘

Abbildung 30. Zuweisung von ,,Im Namen von“-Berechtigungen flir alle Bereiche

Wenn Sie einem Benutzer die Berechtigung zuweisen, Genehmigungen im Namen beispielsweise
eines Leiters zu verwalten, kénnen Sie auswahlen, an welcher Stelle der Benutzer Uber neue
eingehende Genehmigungen benachrichtigt werden soll.
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Die Benachrichtigung kann an den personlichen Posteingang des Benutzers oder den der
Org.Einheit gesendet werden.

22 Im Namen von - B X
Benutzer: | Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung) w _.ﬂ
Bereich: | Darf Genehmigungen bearbeiten v |
Im Namen von: | Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschéftsfiihrung) » ss
Notifikation Posteingang des Benutzers v
Aktiv

Alle Org.Einheits-Posteingédnge des Benutzers
Spezifischer Org.Einheits-Posteingang }

Abbildung 31. Wahl der Benachrichtigung bei der Verwaltung von Genehmigungen

Wenn Sie einen bestimmten Posteingang einer Org.Einheit wahlen, sehen Sie das Feld

,Org.Einheit”. Hier geben Sie den Posteingang an, an den die Benachrichtigung gesendet werden
soll.

22 Im Namen von - B X
Benutzer: | Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung) v _.ﬂ
Bereich: | Darf Genehmigungen bearbeiten v |
Im Namen von: | Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschéftsflihrung) » _.ﬂ
Notifikation | Spezifischer Org.Einheits-Posteingang v |
Org.Einheit: IT-Abteilung (Buroleiter)

Aktiv

Geschiftsfiihrung (Sachbearbeiter) W

Abbildung 32. Den Posteingang der Org.Einheit wéhlen

Sie kdnnen einen Zeitraum angeben, in dem die ,Im Namen von“-Berechtigung aktiv sein soll.
Wenn Sie keinen Zeitraum auswahlen, ist die Berechtigung ab dem Moment der Erstellung gultig,
bis sie wieder entfernt wird.

5}. Im Namen von - 0 X
Benutzer: | Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung) » _.ﬂ
Bereich: | Darf Genehmigungen bearbeiten v |

Im Namen von: | Bassam Celil (Bereichsleiter, Geschaftsfuihrung) v _.ﬂ

Notifikation | Spezifischer Org.Finheits-Posteingang v |
Org.Einheit: | IT-Abteilung (Buroleiter) v |
Aktiv 101.01.2021 4| - |31.01.2021 )

‘ (0]:¢ H Abbrechen ‘
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Ihre Wahl bestatigen Sie mit einem Klick auf OK.
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E-Mails verwalten

F2 bietet Ihnen mehrere Mdglichkeiten fur die E-Mail-Integration zwischen F2 und anderen E-Mail-
Systemen.

Die E-Mail-Einstellungen in F2 kdnnen sowohl auf Behdrden-, Org.Einheits- als auch auf
Benutzerniveau konfiguriert werden. Mit F2 Funktionspostfacher kénnen Sie Funktionspostfacher
einrichten, um mehrere Posteingange/E-Mail-Adressen pro Org.Einheit zu verwalten.

Im folgenden Abschnitt werden Ihnen die Mdglichkeiten beschrieben, die Sie als Administrator in
Bezug auf die Einrichtung der E-Mail zum einen bei der Installation und zum anderen wahrend der
Arbeit mit F2 haben.

Die Einrichtung der E-Mail fir Benutzer wird bei der Installation vorgenommen.

Posteingange fur Behorden und Org.Einheiten
einrichten

In diesem Abschnitt wird IThnen beschrieben, wie Sie Posteingange fur eine F2 Behdrde und deren
Org.Einheiten einrichten. Der Posteingang einer Org.Einheit ist ein Posteingang, der nicht einem
einzelnen Benutzer, sondern einer Org.Einheit/Behorde in F2 gehdrt. Dabei kann es sich zum
Beispiel um den Posteingang der Personalabteilung zur Bearbeitung von Personalvorgangen
handeln.

Posteingange von Org.Einheiten kdnnen automatisch von einer gemeinsamen E-Mail-Adresse
beispielsweise aus Exchange in F2 importiert werden. Diese Einrichtung kdénnen Sie als
Administrator im Dialogfenster ,LEigenschaften der Org.Einheit” vornehmen (siehe folgende
Abbildung).

ciw
Org.Einheiten
und Benutzer

Abbildung 34. Der Mendtpunkt ,0Org.Einheiten und Benutzer”

Im Band des Reiters ,Administrator” wahlen Sie zunachst den Menipunkt ,Org.Einheiten und
Benutzer” aus. AnschlieBend wahlen Sie die gewlnschte Org.Einheit aus der Baumstruktur im
Dialogfenster und klicken daraufhin auf Eigenschaften.
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Crg.Einheiten und Benutzer - O d

Org.Einheten Benutzer

Org.Einheiten Ausgewahlte Org.Einheit
Org.Einheit wahlen 2 Qualitat
= (Abteilung)
Meine Behorde  Andere Beharde :
Eigenschaften...

=+ Dok Behorde
- Administration
& Deaktiviert
- Geschaftsfilhrung

=8 Qualitat Laschen

Erstellen

Verschieben...

Org.Einheit unter 'Qualitat’
erstellen

Erstellen...

Crg.Einheitstypen

Bearbeiten

Schliefen

Abbildung 35. Das Dialogfenster ,,Org.Einheiten und Benutzer”

Das Dialogfenster ,,Eigenschaften der Org.Einheit [Name der Org.Einheit oder Behorde]” 6ffnet sich
(siehe folgende Abbildung).

Eigenschaften der Org.Einheit Qualitit .t

Allgemein E-Mail-Einstellungen
E-Mail-Konto
Kontao: | |
E-Mail-Server: | |
[] E-Mails importieren [] Empfange E-Mails extem

Exteme Benachrichtigungs-E-Mail

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

E-Mail-Adresse:

Markierung, Gelesen
[] Die Anzahl ungelesener E-Mails fiir den Posteingang der Org.Einheit nicht anzeigen

Abbrechen

Abbildung 36. Einrichtung eines Posteingangs der Org.Einheit
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Um einen Posteingang flr eine Behdrde oder Org.Einheit zu erstellen, missen Sie die folgenden
Felder unter dem Reiter , E-Mail-Einstellungen” ausfillen:
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Feld

,Konto“

,Mailserver”

»E-Mails importieren”

~Empfange E-Mails extern”

,Externe Benachrichtigungs-E-Mail“

Beschreibung

Hier tragen Sie die E-Mail-Adresse des Posteingangs im
E-Mail-System ein.

Hier tragen Sie den Namen des E-Mail-Servers ein (die
IT-Abteilung der jeweiligen Organisation kennt diesen
Namen).

Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen setzen,
werden eingehende E-Mails automatisch vom E-Mail-
Server in den Posteingang der Org.Einheit in F2
Ubertragen.

Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen setzen,
empfangen Sie externe E-Mails an den Posteingang der
Org.Einheit in einem externen E-Mail-Programm, wie
beispielsweise Outlook. Dies umfasst auch E-Mails, die
innerhalb von F2 an den Posteingang einer Org.Einheit
gesendet wurden.

Andere Kommunikationsformen werden nicht von dem
Hakchen bei "Empfange E-Mails extern“ beeinflusst.
Chats, Genehmigungen und Dokumente, die Ihnen
zugewiesen oder intern versendet wurden, existieren
weiterhin nur in F2.

Hier tragen Sie einen Beteiligten aus den externen E-
Mail-Adressen der Org.Einheit ein, wenn dieser Beteiligte
eine Benachrichtigungs-E-Mail erhalten soll, sobald die
Org.Einheit eine E-Mail oder Anfrage erhalt. Der
Beteiligte erhalt auch eine Benachrichtigungs-E-Mail,
wenn eine Anfrage an die Org.Einheit geandert wird.

Dabei kann ein Dritter Anfragen empfangen und
beantworten, zum Beispiel in Outlook. Der Dritte
empfangt eine E-Mail mit der Anfrage als PDF, wenn eine
Anfrage versendet oder geandert wird. Die externe
Benachrichtigungs-E-Mail enthalt auch eine
Metadatendatei. Diese Datei ermdglicht es F2, die
Konzernanfrage als eine Antwort wiederzuerkennen,
wenn sie zurickgesendet wird.

Externe Benachrichtigungs-E-Mails werden vorwiegend
in Verbindung mit Konzernanfragen (Modul) verwendet.
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Feld Beschreibung

Die Datendatei muss angefugt sein,
HINWEIS Wenn eine Antwort gesendet wird,

damit F2 diese als Antwort auf eine

Konzernanfrage erkennt.

.Markierung, Gelesen“ Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen,
wird die Anzahl der ungelesenen E-Mails im Posteingang
der Org.Einheit nicht neben dem Titel des Posteingangs
der Org.Einheit in der Listenubersicht des Hauptfensters
angezeigt.

Wenn Sie die Felder ausgeflllt haben, kann F2 E-Mails von der angegebenen E-Mail-Adresse
importieren. Auf Grundlage der importierten E-Mails werden automatisch Dokumente erstellt, die
als Empfanger die angegebene Org.Einheit erhalten.

Wenn die E-Mails in F2 importiert wurden, werden diese automatisch in den Ordner ,In F2
Ubertragen“ verschoben. E-Mails, die an die Org.Einheit gesendet werden, werden in F2 im
.Posteingang der Org.Einheit” abgelegt, sodass alle Mitarbeiter der Org.Einheit diese einsehen
kdnnen.

Antwort-E-Mails mit gesendeten E-Mails verknupfen

Wenn eine E-Mail von F2 aus gesendet wird, wird automatisch eine Antwort-E-Mail mit der
ursprunglich gesendeten E-Mail verknupft. Die Antwort-E-Mail wird automatisch auch mit
demselben Vorgang verknUpft, mit dem die urspringlich gesendete E-Mail verknupft ist. Antworten
und spatere Korrespondenz werden weiterhin mit der gesendeten E-Mail in F2 verknUpft. Die
Identifizierung von E-Mails erfolgt Gber eine individuelle versteckte ID-Nummer.

Ein Administrator mit dem Recht ,Kann Org.Einheiten verwalten” kann die automatische
Verknlpfung deaktivieren. Klicken Sie dazu auf dem Reiter ,Administrator“ auf den Menupunkt
,Org.Einheiten und Benutzer”. Wahlen Sie die entsprechende Org.Einheit aus und klicken Sie rechts
auf Eigenschaften.... In dem sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie nun den Reiter ,E-Mail-
Einstellungen” aus.

Im Feld , Identifizierung von E-Mail-Antworten” stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfligung:

Feld Handlung

LImportierte E-Mail als Antwort auf das  Setzen Sie ein Hakchen, wenn F2 eine Antwort-E-Mail mit

ursprungliche Dokument markieren” einer gesendeten E-Mail verknupfen soll.
L.Importierte E-Mail diesem Vorgang Setzen Sie ein Hakchen, wenn F2 eine Antwort-E-Mail mit
hinzufugen“ einem Vorgang, auf dem die gesendete E-Mail liegt,

verknupfen soll.
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Eigenschaften der Org.Einheit Dok Behdrde >

Algemein  E-Mail-Enstellungen
E-Mail-Konto
Konta: | |

E-Mail-Server: | |
[] E-Mails importisren [ ] Empfange E-Mails extem

|dentifizierung von E-Mail-Antworten

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

Suffix im Betrefffeld als ldentifizierung vom urspringlichen Dokument oder Yorgang verwenden.

Hier kannen Sie Text angeben, der dem Betreff bei ausgehenden E-Mails hinzugeflgt wird.
PSwei Platzhalter werden unterstitzt:

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

- {F2CaseNumber}: Wird durch die Vorgangsnummer des gesendeten Dokuments ersetzt.

Suffix zur Betreﬁzeil{ {Id rr.: {ldNrfy

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

E-Mail-Adresse:

Markierung, Gelesen
] Die Anzahl ungelesener E-Mails fir den Posteingang der Crg.Einheit nicht anzeigen

Abbrechen

Abbildung 37. Identifizierung von E-Mail-Antworten

Sie kédnnen keine E-Mails verbinden, die von und an altere F2- Systeme gesendet

HINWEIS wurden (vor Version 6.2).

Endungen im Betrefffeld fur externe E-Mails einrichten

Sie kdnnen einstellen, dass F2 Antwort-E-Mails mit gesendeten E-Mails verknlpft, indem Sie eine
ID-Nummer in das Betrefffeld der gesendeten E-Mail einsetzen. Als Administrator mit dem Recht
,Org.Einheit verwalten” kénnen Sie einstellen, dass alle ausgehenden E-Mails einer Behdrde die
Dokumenten-ID und/oder die Vorgangsnummer im Feld ,Betreff ausweisen sollen. F2 nutzt diese
Nummer, um eine empfangene Antwort-E-Mail mit einer gesendeten E-Mail zu verknUtpfen.

Das Feld ,Betreff” fur alle ausgehenden E-Mails der Behdrde kdnnen Sie unter dem Reiter , E-Mail-
Einstellungen” im Dialogfenster ,,Eigenschaften der Org.Einheit [Name der Org.Einheit]“ einstellen.
Das Dialogfenster wird lhnen angezeigt, wenn Sie unter dem Reiter ,Administrator” den
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Menupunkt ,Org.Einheiten und Benutzer” auswahlen. Wahlen Sie daraufhin die gewlnschte
Behorde in der Liste aus und klicken Sie auf Eigenschaften.

Suffic im Betrefffeld als Identifizierung vom urspranglichen Dokument oder Vorgang verwenden.

Hier konnen 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 ersetzt

Suffic zur Betreﬁeile:| (Id nr.: {IdMNr})

Abbildung 38. Suffix im Betrefffeld verwenden

Setzen Sie ein Hakchen bei ,,Suffix im Betrefffeld als Identifizierung vom urspruiinglichen Dokument
oder Vorgang verwenden”, um ein Suffix zur ldentifizierung von gesendeten E-Mails zu nutzen.

Das Feld ,Suffix zur Betreffzeile” unter der Rubrik ,Betreff“ verwenden Sie, um das Feld , Betreff”
der ausgehenden E-Mail der Dokumenten-ID oder dem Vorgang zuzuordnen, mit der oder dem das
E-Mail-Dokument verknupft ist.

Folgendes kdnnen Sie im Feld eingeben:

e ,{IdNr}”, um die Dokumenten-ID dem Feld , Betreff* ausgehender E-Mails hinzuzuflgen.

e ,{F2CaseNumber}”, um die Vorgangsnummer des Vorgangs, dem das E-Mail-Dokument
zugeordnet ist, dem Feld , Betreff“ ausgehender E-Mails hinzuzuflgen.

e ,{IdNr}{F2CaseNumber}”, um sowohl Dokumenten-ID als auch Vorgangsnummer dem Feld
,Betreff* ausgehender E-Mails hinzuzufligen.

Die Antwort kann nicht mit der urspringliche ID-Nr. der E-Mail verbunden werden,

HINWEIS wenn nur "{F2CaseNumber}” im Feld "Suffix zur Betreffzeile” eingetragen ist.

Sie kbnnen auch festgelegten Text im Feld ,Betreff* einsetzen, der allen ausgehenden E-Mails zum
Beispiel auch mit Dokumenten-ID oder Vorgangsnummer hinzugeflgt wird. Dabei kann es sich
beispielsweise um eine Abkiirzung des Behérdennamens oder Ahnliches handeln.

Beispiel: "FM - ID-nr: {IdNr}, Vorgangsnr.: {F2CaseNumber}”

Der Text aulBerhalb der geschweiften Klammern {} wird in alle ausgehenden E-Mails eingesetzt.
Der Text innerhalb der geschweiften Klammern wird durch die jeweilige Dokumenten-ID und
Vorgangsnummer ersetzt.

Uber eine Konfiguration kénnen Sie das Recht des Administrators, ausgehenden E-Mails ein Suffix
hinzuzufligen, entfernen. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Automatische Ubertragung von Antworten auf F2 E-
Mails einrichten

Es kann nitzlich sein, Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-Mails in F2 zu empfangen, wahrend
E-Mails, die nicht Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-Mails sind, in Outlook verwaltet werden.
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Sie kbénnen Outlook so einrichten, dass E-Mails, die Antworten auf zuvor aus F2 gesendete E-Mails
sind, automatisch im Ordner ,In F2 verschieben” abgelegt und somit in den F2 Posteingang
libertragen werden. Die automatische Ubertragung missen Sie im entsprechenden E-Mailsystem
einrichten.
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Rollenin F2

In F2 werden Rollen genutzt, um Benutzern Rechte zuzuweisen. Rechte ermdglichen es den
Benutzern, verschiedene Aufgaben in F2 durchzuflhren. Wenn es einem Benutzer ermdglicht
werden soll, Wertelisten zu erstellen, missen Sie ihm eine Rolle zuweisen, die das Recht
Wertelisten verwalten” beinhaltet.

Bitte beachten Sie, dass Rollen an einigen Stellen in der Benutzeroberflache als

HINWEIS  Rollentypen* erscheint.

F2 hat eine Reihe integrierter Rollen, darunter vier zur Verwaltung von F2. Ein Administrator mit
der Rolle ,Benutzeradministrator” oder ,, Administrator” kann dartber hinaus neue Rollen erstellen.

Im folgenden Abschnitt werden die integrierten Rollen in F2 beschrieben.

Administratorenrollen

Im Folgenden werden lhnen die verfigbaren Administratorenrollen und deren Rechte beschrieben.

In Verbindung mit der Installation von F2 wird ein Benutzer mit der Rolle ,Administrator” erstellt.
Weitere Benutzer kdénnen im Nachhinein erstellt werden. Wenn innerhalb einer gegebenen F2-
Installation eine weitere Behorde erstellt wird, muss hier wie in der ersten Behoérde auch ein
Benutzer mit der Rolle ,Administrator” erstellt werden, der danach relevante Aufgaben in der
neuen Behorde ausflihren kann.

Es gibt vier integrierte Administratorenrollen:

¢ Administrator
e Benutzeradministrator

Betriebsadministrator

Technischer Administrator.

Sie kdnnen die Aufgaben eines Administrators andern, indem Sie jeder einzelnen Rolle Rechte
zuweisen oder die Rechte entfernen. Lesen Sie mehr Gber die Zuweisung von Rechten an Rollen im
Abschnitt Recht einer Rolle hinzuflgen.

Die einzelnen Rechte und die Verteilung auf die verschiedenen Administratorrollen sind wie folgt:
Die Rolle ,,Administrator” verfigt standardmafig Uber folgende Rechte:

e Bearbeiten von Beteiligten

e Benutzer verwalten

» Beteiligte importieren

o cPort-Zugriff verwalten (Modul)

o Einstellungen verwalten

40


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/administrator/cport/pages/index.html

» Ergebnislisten verwalten

» Im-Namen-von Berechtigung verwalten

e Kennzeichen verwalten

e Org.Einheit verwalten

e Org.Einheitstypen verwalten

o Rechte verwalten

e SchlUsselwdrter verwalten

e Schriftstickimport vom Server verwalten
e Sicherheitsgruppen verwalten

o Sitzungsforen verwalten (Modul) (Dokumentation auf Danisch verfugbar)
» Statusphasen verwalten

e Suchen verwalten

« Systeminformationen verwalten

e Team-Ersteller

e Teams verwalten

o Verteilerlisten verwalten

» Vorlagen verwalten

» Wertelisten verwalten

e Zusatzliche E-Mails verwalten

Die Rechte der Rolle ,Administrator” kdnnen nicht entfernt werden. Dies bedeutet, dass Sie nur
weitere Rechte hinzufigen kdnnen.

Die Rolle ,Benutzeradministrator” verfugt in F2 standardmaRig Uber folgende Rechte. Sie kdnnen
diese Rechte entfernen oder weitere hinzufiigen, wenn Sie das Recht ,Rechte verwalten” besitzen:

Bearbeiten von Beteiligten

e Benutzer verwalten

» Beteiligte importieren

o Einstellungen verwalten

* Im-Namen-von Berechtigung verwalten
» Kennzeichen verwalten

e Org.Einheit verwalten

e Org.Einheitstypen verwalten

e Rechte verwalten

e SchlUsselworter verwalten
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e Schriftstickimport vom Server verwalten

» Sicherheitsgruppen verwalten

o Sitzungsforen verwalten (Modul) (Dokumentation auf Danisch verfugbar)
o Systeminformationen verwalten

o Team-Ersteller

o Teams verwalten

e Zusatzliche E-Mails verwalten

Die Rolle ,Betriebsadministrator” verfugt in F2 standardmalig lGber folgende Rechte. Sie kdnnen
diese Rechte entfernen oder weitere hinzufigen, wenn Sie das Recht ,Rechte verwalten” besitzen:

e cPort-Zugriff verwalten

e Kennzeichen verwalten

e Org.Einheitstypen verwalten

e SchlUsselwdrter verwalten

o Schriftstickimport vom Server verwalten

e Sitzungsforen verwalten (Modul) (Dokumentation auf Danisch verfligbar)
» Verteilerlisten verwalten

» Vorlagen verwalten

o Wertelisten verwalten

Die Rolle ,Technischer Administrator” verfugt in F2 standardmaBig Uber folgende Rechte. Sie
kénnen diese Rechte entfernen oder weitere hinzufligen, wenn Sie das Recht ,Rechte verwalten”
besitzen:

o Ergebnislisten verwalten

e Suchen verwalten

Die einzelnen Rechte werden Ihnen im Abschnitt Ubersicht (iber Rechte beschrieben.

Andere integrierte Rollen in F2

Uber die unterschiedlichen Administratorenrollen hinaus enthalt F2 eine Reihe verschiedener
Rollen. Diese sind vor allem modulspezifische Rollen und Jobrollen. In der folgenden Tabelle werden
diese Rollen erlautert.
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Rolle

Abteilungsleiter

Beteiligtenregisterinhaber

Genehmiger mit Schleuse

Kann alles im Vorgang léschen

Kann Datenaufraumung
vornehmen

Lesezugriff auf andere Org.Einheit

Beschreibung

Eine Jobrolle, mit der Sie sich bei der Org.Einheit anmelden
konnen, mit der die Rolle verknlpft ist. Die gewlnschten
Rechte der Organisation fur einen Abteilungsleiter kbnnen der
Rolle zugewiesen werden.

Wird automatisch neuen Benutzern, die in F2 erstellt wurden,
zugewiesen. Gewahrt diesen die Berechtigung, private
Beteiligte in der Org.Einheit ,Privat” im Beteiligtenregister zu
erstellen und zu bearbeiten. Kann Benutzern nicht manuell
zugewiesen werden und kann daher nicht von Benutzern
entfernt werden.

Diese Rolle ist Teil von F2 Genehmigungsschleuse.

Wird an Benutzer vergeben, die Uber ein Sekretariat
verfigen, das Genehmigungen im Namen des Benutzers
bearbeitet. Einem Schleusenwarter sollen ,im Namen von“-
Berechtigungen des Genehmigers mit Schleuse zugewiesen
werden.

Kann einen Vorgang I6schen, unabhangig davon, in welchem
Modus sich dessen Dokumente befinden. Wenn Sie den
Vorgang geldscht haben, finden Sie einen Bericht dardber
mitsamt den jeweiligen Vorgangs- und
Dokumenteninformationen in lhrem Posteingang. Lesen Sie
mehr Uber das Léschen von Vorgangen.

Diese Rolle ist Teil von F2 Datenaufraumung (Modul).

Gibt Lesezugriff auf alle Vorgange in der F2-Installation und
die Berechtigung, Vorgange unabhangig vom Ublichen Zugriff
des Benutzers auf die Vorgange und deren Dokumente zu
[6schen. Dazu gehdéren auch Vorgange und Dokumente, die
sonst aufgrund ihres Registrierungsstatus oder Ahnlichem
nicht geldscht werden kénnen.

Ermoglicht das Suchen und Lesen von Dokumenten in der
Org.Einheit, mit der die Rolle verknUpft ist. Wird verwendet,
um einem Benutzer eine Rolle in einer anderen Org.Einheit
zuzuweisen und dadurch Lesezugriff auf deren Dokumente zu
erhalten, welche das Zugriffsniveau , Org.Einheit” haben.
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Rolle Beschreibung

Berechtigungen der Organisation fir einen Sachbearbeiter
konnen der Rolle zugewiesen werden

Schreib- und Lesezugriff auf Ermdglicht das Suchen, Lesen wund Bearbeiten von

andere Org.Einheit Dokumenten in der Org.Einheit, der die Rolle zugeordnet ist.
Wird verwendet, um einem Benutzer eine Rolle in einer
anderen Org.Einheit zuzuweisen und dadurch Schreib- und
Lesezugriff auf die Dokumente der Org.Einheit zu erhalten,
welche das Zugriffsniveau , Org.Einheit” haben.

Teamadministrator Wird automatisch  Benutzern zugewiesen, die als
Administratoren flr ein Team ausgewahlt wurden. Die Rolle
kann Benutzern nur Uber das Dialogfenster ,Teams”
zugewiesen werden.

Teammitglied Wird automatisch Benutzern zugewiesen, die Mitglieder eines
Teams sind. Die Rolle kann Benutzern nur Uber das
Dialogfenster ,Jeams” zugewiesen werden.

Rollenzuweisung

Als F2-Benutzer miussen Sie eine oder mehrere Rollen haben. Eine Rolle ist mit einem oder
mehreren Rechten innerhalb einer gegebenen Behérde verknlUpft. Dadurch werden Sie berechtigt,
verschiedene Aufgaben innerhalb der Behdérde auszufuhren.

F2 wird immer mit einer Integration zur Active Directory installiert (eine zentrale Verwaltung von
Benutzern). StandardmaRig verwendet F2 eine der folgenden zwei moglichen AD-Integrationen:

e ,Vollstandige Integration”: Samtliche Rollen- und Rechtezuweisungen werden Uber die AD
gesteuert und die F2-Benutzer werden einmal taglich aktualisiert.

o ,Standardintegration“: Der Administrator weist die aktualisierten Benutzer entsprechenden
Org.Einheiten zu.

Es ist moglich, F2-Benutzer Uber eine Konfigurationseinstellung mit anderen LDAP-
Servern als Active Directory, z. B. Oracle Unified Directory, zu authentifizieren. Die
Konfiguration unterstitzt kein Single Sign-On Login. Das bedeutet, dass die
Benutzer jedes Mal einen Benutzernamen und ein Passwort eingeben miussen,
wenn sie sich bei F2 anmelden. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit
cBrain.

HINWEIS

Die nachfolgenden Abschnitte gehen von einer Standardintegration aus, das heil3t einer manuellen
Einrichtung von Benutzern.

Als Benutzer mit dem Recht "Benutzeradministrator” kdnnen Sie Benutzern Rollen zuweisen.
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« Uber das Dialogfenster ,Benutzern Rolle zuweisen”, (iber welches Sie u.a. mehreren Benutzern
gleichzeitig eine Rolle zuweisen kdnnen. Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzern Rolle zuweisen.

o Uber das Dialogfenster ,Eigenschaften des Benutzers [Name]“, Gber welches Sie eine Rolle
auch wieder entfernen kénnen. Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzern Rolle zuweisen.

Benutzern Rolle zuweisen

Als Benutzer mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten” kénnen Sie Uber das Dialogfenster
~Benutzern Rolle zuweisen” einem oder mehreren Benutzern Rollen zuweisen. Wahlen Sie dazu im
Hauptfenster den Reiter ,Administrator” und hier den Menupunkt ,Benutzern Rolle zuweisen”.
Benutzer mit dem Recht ,Dezentraler Org.Einheits- und Benutzeradministrator” kénnen uber
dasselbe Dialogfenster dezentrale Rollen zuweisen.

g% Benutzermn Rolle zuweisen

Abbildung 39. Der Mentipunkt ,Benutzern Rolle zuweisen”

Im Feld ,Benutzer” wahlen Sie den oder die Benutzer aus, welchen Sie eine Rolle zuweisen
mochten. AnschlieBend wahlen Sie die gewtlinschte Rolle und dann die Org.Einheit, in der die
Benutzer die Rolle haben sollen. Klicken Sie auf Zuweisen, um den Benutzern die Rolle

zuzuweisen.

o :
&% Benutzern Rolle zuweisen - X

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

Benutzer

Anna Schneider (Chefsekretar, Administration)y 88
Bassam Celil (Chefberater, Geschaftsfihrung) «

2]

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

Rolle

Kann Datenaufraumung vornehmen b4
Org.Einheit

IT-Abteilung = o=

Zuweisen Abbrechen

Abbildung 40. Dialogfenster ,Benutzern Rolle zuweisen”

Im Dialogfenster konnen Sie auBerdem die ausgewahlten Benutzer von einer Org.Einheit in eine
andere verschieben. Sobald Sie die entsprechenden Benutzer im Feld ,Benutzer” hinzugeflgt
haben, setzen Sie ein Hakchen bei dem Kontrollkastchen ,Benutzer aus der Org.Einheit entfernen,
in der sie ausgewahlt sind“. Danach wahlen Sie die Rolle, welche die ausgewahlten Benutzer in der
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Benutzer Rolle zuweisen

Im Dialogfenster ,Eigenschaften des Benutzers [Name]“ unter ,Org.Einheiten und Benutzer”
kdnnen Sie Rollen mit einem Benutzer verknudpfen. Hier kdnnen Sie ebenfalls Stammdaten des
Benutzers hinzuflgen.

Im Folgenden wird lhnen schrittweise beschrieben, wie Sie dem Benutzer Andrea Kunst die Rolle
.Betriebsadministrator” zuweisen:

Nachdem Sie unter dem Reiter ,Administrator” auf Org.Einheiten und Benutzer geklickt haben
und das dazugehorige Dialogfenster sich 6ffnet, wahlen Sie darin den Reiter ,,Benutzer” aus.

Daraufhin suchen Sie den Benutzer (Andrea Kunst), dem Sie eine Rolle zuweisen mochten und
markieren ihn.

Klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften.

Org.Einheiten und Benutzer — L] X

Org Einheiten Benutzer

Benutzer Gewahlte Benutzer
Wiahle Benutzer #%  AndreaKunst
Meine Behorde Andere Behorde Eigenschaften...
= Dok Behorde -
=- Administration gl
- Andrei Popescu (Sachbearbeiter) Erstellen
- Anna Schneider (Chefsekretar)
. Benutzer
& Finanzen
& IT-Abteilung
- Pauline Hausmann (Sachbearbeiter)

#- Personalabteilung

= Rechisabteilung

- Ulrike Winter (Sachbearbesiter)
#- Geschaftsfuhrung

@ Qualitat

Schlielten

Abbildung 41. Benutzer auswéhlen

Im Dialogfenster ,Eigenschaften des Benutzers Andrea Kunst“ klicken Sie auf den Reiter ,Rollen”
und danach auf Rolle.
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Eigenschaften des Benutzers Andrea Kunst X

Aligemeine Info. Rollen

Rolle
Buroleiter job

Rollenkategori Org.Einheit

- Administration

Dezentral

Address Book Owner | Private
Beteiligten bearbeiten O Dok Behdérde
Zugriff auf cPort O Dok Behdrde
Administrationsmitarbeiter O Dok BEehdrde
Rolle Loschen
OK Abbrechen

Abbildung 42. Benutzer eine Rolle zuweisen

Bei einer Rollenzuweisung mussen Sie zum einen den ,Rollentyp”, in diesem Beispiel
»Betriebsadministrator“ und zum anderen die Org.Einheit, fur die diese Rolle gelten soll,
auswahlen. In diesem Beispiel wird die Org.Einheit ,,Administration* ausgewahlt.

Ihre Auswahl bestatigen Sie mit OK, um dem gewahlten Benutzer die Rolle zuzuweisen.
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Rolle hinzufligen zu Andrea Kunst — [] X

Org.Einheit:

Meine Behorde Andere Behérde Externe Beteiligte
=-Dok Behdrde

el Administration

- Geschaftsfiihrung
& Qualitat

Rollentyp: Betriebsadministrator W

Bearbeitung von Vorlagen und Schlusselwdrter

OK Abbrechen

Abbildung 43. Benutzer eine Rolle zuweisen

Die Rolle wurde mit dem Benutzer verkniipft und geht aus der Ubersicht {iber alle Rollen und
Jobrollen, mit denen der Benutzer Andrea Kunst verknupft ist, hervor.

Wenn Sie einem Benutzer eine bestimmte Rolle entziehen mochten, markieren Sie die betreffende
Rolle und klicken dann auf Loschen.
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Eigenschaften des Benutzers Andrea Kunst X

Aligemeine Info. Rollen

Rolle Rollenkategori | Dezentral = Org Einheit
Buroleiter - Administration

Address Book Owner ] Private
Beteiligten bearbeiten O Dok Behdérde
Zugriff auf cPort O Dok Behdrde
Administrationsmitarbeiter O Dok Behdrde
Betriebsadministrator ] Administration

Rolle Loschen

OK Abbrechen

Abbildung 44. Benutzer Rolle entziehen

Es ist wichtig, die Org.Einheit zu markieren, in der dem Benutzer die jeweilige
HINWEIS Rolle zugewiesen werden soll, da die Rolle und ihre Platzierung die Befugnisse des
Benutzers in der jeweiligen Org.Einheit bestimmen.

Rollen erstellen und verwalten

Als Administrator kdonnen Sie neue Rollen nach Bedarf erstellen. Daflr ist entweder die Rolle
,Benutzeradministrator” oder ,,Administrator” erforderlich.

Die verfugbaren Rollen kénnen Sie durch Anwahlen von Rollentyp und Rechte im Band des
Reiters ,,Administrator” einsehen.

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die Rollen der Organisation durch Klicken auf
den Abwartspfeil im Feld ,Rollentyp” einsehen kénnen.

(@ Zusatzl. E-Mail far Org.Einheit
/2 Rollentyp und Rechte

2% Benutzern Rolle zuweisen

Abbildung 45. Der Mendpunkt ,Rollentyp und Rechte”

In diesem Dialogfenster erstellen Sie darUber hinaus neue Rollen durch Klicken auf Neuer
Rollentyp und/oder bearbeiten diese durch Klicken auf Typ bearbeiten.
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Klicken Sie auf Neuer Rollentyp,

¥ Rollentyp und Rechte 1 X
Rollentyp: |Abtei|ungs\eiter v Neuer Rollentyp
Rollenkategorie: job Typ bearbeiten
Beschreibung:
Aktiv:
Name der Organisation Rechtetyp Gruppenname
Dok Behorde cSearch-Zugriff
Dok Behérde Vorgang schlieten
Dok Behorde Vorgangsersteller
Dok Behérde Vorgang wieder erdffnen
Dok Behdrde Einsehen der Zugriffsinformation
Dok Behorde Qualitatssicherung von Vorgangen
Dok Behérde Bearbeiten von Beteiliglen
Neues Recht Recht bearbeiten Recht Ioschen Schlieen

Abbildung 46. Rollen und deren Verwaltung

Dialogfenster fligen Sie Folgendes hinzu:

e Einen Namen der Rolle

um das Dialogfenster ,Neuer Rollentyp” zu o6ffnen.

Im

 Eine Beschreibung der Funktion der Rolle, zum Beispiel ,Zugriff auf das Bearbeiten von
Vorlagen und Schlisselwoértern”

e Einen Synchronisierungsschlissel bei der vollstandigen AD-Integration

e Ein Hakchen im Kontrollkastchen , Aktiv”, um die Rolle zu aktivieren, sodass Sie diese Benutzern

zuweisen konnen. Wenn Sie das Hakchen entfernen, wird die Rolle deaktiviert. Dies bedeutet,

dass Sie die Rolle keinem Benutzer zuweisen kdnnen.

e Ein Hakchen im Kontrollkastchen ,Job“, wenn die Rolle fir das Anmelden in F2 genutzt werden
soll. Ein Benutzer muss Uber mindestens eine Jobrolle verfligen, um sich in F2 anmelden zu

kénnen. Dieses Hakchen kénnen Sie spater nicht mehr andern.
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7 Meuer Rollentyp

Name |

Beschreibung

Synchronsierungsschidssel

Aktv [ | Job

—

Abbildung 47. Das Dialogfenster ,,Neuer Rollentyp”



HINWEIS

Eine Rolle kann nicht geldscht, sondern nur deaktiviert werden.
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Rechte

Sie kdnnen einem Benutzer nicht direkt ein Recht zuweisen. Sie mUssen erst das Recht einer Rolle
zuweisen, danach kdnnen Sie diese Rolle einem Benutzer geben. Damit erhalten alle Benutzer mit
einer bestimmten Rolle das gewahlte Recht.

Sie bendtigen das Recht ,,Rechte verwalten”, um Rechte mit Rollen verkntpfen zu kénnen.

Rechte und Rollen verwalten Sie Uber das Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte”. Dieses 6ffnen Sie,
indem Sie im Band des Reiters ,Administrator” auf Rollentyp und Rechte klicken.

(@ Zusatzl. E-Mail fur Org.Einheit
2 Rollentyp und Rechte
8% Benutzern Rolle zuweisen
Abbildung 48. Der Mendpunkt ,Rollentyp und Rechte”
Der von der Organisation ausgewahlte Rechte-Administrator kann die Rechte den verschiedenen

Rollen zuweisen und diese mit Behdrden und Sicherheitsgruppen verknupfen. Es ist nicht méglich,
den Namen oder die Funktionalitdt der Rechte zu andern, zu erstellen oder zu Iéschen.

Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte” kénnen Sie eine neue Rolle erstellen und diesen mit
Rechten verknUpfen. Lesen Sie mehr Uber die Verwaltung von Rollen.

Recht einer Rolle hinzufugen

Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte” kdnnen Sie ein Recht zu einer Rolle hinzufligen. Rechte
weisen Sie durch Auswahlen der jeweiligen Rolle im Feld ,Rollentyp” zu. Im folgenden Beispiel
wurde die Rolle ,Personal Intern” ausgewabhlt.

‘¥ Rollentyp und Rechte — O X
Rollentyp: Personal Intern v Neuer Rollentyp
Rollenkategorie: Typ bearbeiten

Beschreibung:

Aktiv:

Name der Organisation Rechtetyp Gruppenname

Neues Recht Recht bearbeite Recht I6scher Schlieen

Abbildung 49. Das Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte”

Danach klicken Sie auf Neues Recht, woraufhin sich das Dialogfenster ,Neues Recht” 6ffnet
(siehe folgende Abbildung).
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Neues Recht X

Rechtetyp: Archivzugang A

Behdrde: Dok Behérde v

Sicherheitsgruppe: Personal Intern v
OK Abbrechen

Abbildung 50. Das Dialogfenster ,Neues Recht”

In diesem Dialogfenster wahlen Sie das Recht, das mit der Rolle verknlpft werden soll. Dartber
hinaus mussen Sie die Behdrde und eventuell eine Sicherheitsgruppe flr das Recht auswahlen.

Ihre Wahl bestatigen Sie mit OK.

Alle Benutzer mit der Rolle ,Personal Intern* haben nun Archivzugang zur erstellten
Sicherheitsgruppe in der relevanten Behdrde.

Rechte einer Rolle bearbeiten oder loschen

Sie kdnnen Rechte einer Rolle bearbeiten oder I6schen. Wahlen Sie hierzu das Recht, das Sie
bearbeiten oder I6schen moéchten, von der Liste der aktuellen Rechte der Rolle aus. Im Beispiel ist
das Recht , Archivzugang” markiert (siehe folgende Abbildung).

¥ Rollentyp und Rechte — O X
Rollentyp: |Personal Intern v Neuer Rollentyp
Rollenkategorie: Typ bearbeiten

Beschreibung:

Aktiv:

Name der Organisation Rechtetyp Gruppenname

Dok Behorde Archivzugang Sicherheitsgruppe Personalabteilung

Neues Recht Recht bearbeiten Recht Ioschen Schlieffen

Abbildung 51. Recht bearbeiten oder I6schen

Sie kdnnen ein bestehendes Recht bearbeiten, indem Sie auf Recht bearbeiten klicken. Das
Dialogfenster ,Recht bearbeiten” 6ffnet sich (siehe folgende Abbildung).
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[21 Recht bearbeiten X

Rechtetyp: Archivzugang ~
Behdrde: Dok Behorde M
Sicherheitsgruppe:| Sicherheitsgruppe Personalabteilung w |

Abbildung 52. Das Dialogfenster ,Recht bearbeiten”

Im Dialogfenster kénnen Sie ein anderes Recht, eine andere Behorde oder Sicherheitsgruppe
auswahlen.

Sie schlieBen mit einem Klick auf OK ab.

Ein bestehendes Recht I6schen Sie von einer markierten Rolle mit einem Klick auf Recht léschen.
In diesem Fall erscheint kein Warnhinweis, und Sie kdnnen die Handlung nicht widerrufen.

Ubersicht iiber Rechte

Die Liste der Rechte in allen F2-Installationen ist gleich (sofern die F2 Version der Installationen
gleich ist). Einige der Rechte kénnen Sie jedoch nur dann nutzen, wenn das dazugehoérige Modul
aktiviert ist.

Die Liste verfugbarer Rechte kénnen Sie im Drop-down-Menu in den Dialogfenstern , Neues Recht”
und ,Recht bearbeiten” einsehen. Das MenU 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Abwartspfeil
neben ,Rechtetyp” (siehe folgende Abbildung).
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! Neues Recht 4

Rechtetyp: Archivzugang !
. . ]
Behorde: Aufgabenverlaufe auf existierende Vorgange hinzufugenfwechse

Bearbeiten von Beteiligten
Sicherheitsgruppe: |Bearbeiten von externen Beteiligten |D
Benutzer verwalten

Beteiligte importieren

Beteiligte mit begrenztem Zugriff einsehen
CEBraininstaller -
CBrainSetter

CBrainSuperSetter

cPont-Zugriff verwalten

cSearch-Zugriff

Darfim Mamen aller in der Behorde versenden

Dezentraler Org Einheits- und Benutzeradministrator

Einsehen der Zugriffsinformation

Einstellungen verwalten

Ergebnislisten verwalten

F2Setter

Genehmigungen in F2 Manager nicht aktiviert

Hat Zugriff auf Warteschlangenubersicht

Im-Mamen-von Berechtigung verwalten

K.ann das Personendatenmodul ohne zusatzlichen Zugriff benutz:
Kann Datenaufraumung ohne zusatzlichen Zugriff vornehmen

Kann einen externen Beteiligten mit einem anderen ersetzen

Kann Genehmigungen lbermehmen

Kann geteilte Dokumente loschen

Kann Motizen |oschen

Keine Vorgangshilfe beim Speichern oder Senden von Dokume
Kennzeichen verwalten

Lesezeichen in F2 Manager nicht aktiviert w

Abbildung 53. Rechte, die Benutzern zugewiesen werden kénnen

Wenn Sie als Administrator das Recht ,Rechte verwalten” besitzen, kdnnen Sie Benutzern Rechte
und damit bestimmte Berechtigungen durch Rollen zuweisen. Rechte und dazugehdrige
Berechtigungen werden in der folgenden Tabelle beschrieben.
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Recht

Aktualisieren von BBNr.-Register
(Modul)

Andern der Verantwortlichen aller
Vorgange

Archivzugang

Aufgabenverlaufe auf existierende
Vorgange
hinzufigen/wechseln/entfernen

Bearbeiten von Beteiligten

Bearbeiten von externen Beteiligten ID

Benutzer verwalten

Beteiligte importieren

Beteiligungen in F2-Manager nicht
aktiviert (Modul)

CBraininstaller
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Beschreibung

Erlaubt den Zugriff auf das CPR udber die
Eigenschaftsdialogfenster der Beteiligten und Benutzer
und daraus das Aktualisieren eines Beteiligten.

Erlaubt das Andern des Vorgangsverantwortlichen.

Erlaubt das Verknlpfen einer Rolle mit einer
Sicherheitsgruppe. Damit kdnnen Sie Benutzer mit einer

Sicherheitsgruppe verkntpfen.

Erlaubt das Andern
bestehende Vorgange.

von Vorgangsverlaufen fir

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von
externen Beteiligten sowie das Andern von Bildern der
externen Beteiligten.

Denken Sie daran, ein Recht immer mit
einem Knoten unter ,Externe Beteiligte”
zu verknupfen.

HINWEIS

Erlaubt das Andern einer Synchronisierungsnummer
externer Beteiligter.

Erlaubt das Erstellen, Deaktivieren und Bearbeiten von
Benutzern sowie das Andern von Bildern der Benutzer.
Kann auch einen Benutzer aus allen F2-Sessionen
abmelden.

Erlaubt den Import von externen Beteiligten.

Hiermit kann der Benutzer keine Genehmigungen in F2
Manager einsehen.

Erlaubt das Vornehmen von Konfigurationsanderungen in
der F2-Installation.

cBrain empfiehlt lhnen, dass alle Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen werden.


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/administrator/manager/pages/index.html

Recht

CBrainSuperSetter

cPort-Zugriff verwalten (Modul)

cSearch-Zugriff (Modul)
(Dokumentation auf Englisch
verflugbar)

Darf im Namen aller in der Behorde
versenden

Dezentraler Org.Einheits- und
Benutzeradministrator

Einsehen der Zugriffsinformation

Einstellungen verwalten

Ergebnislisten verwalten

Beschreibung

cBrain empfiehlt lhnen, dass alle Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen werden.

Erlaubt das Vornehmen von Konfigurationsanderungen in
der F2-Installation.

cBrain empfiehlt lhnen, dass alle Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen werden.

Erlaubt die Nutzung von cPort.

Mit cPort kénnen Sie Daten Uber die Grenzen von
Zugriffsniveaus und Sicherheitsgruppen hinaus
extrahieren. Die Auszlige zeigen keinen Inhalt, sondern
Betreffe und Dokumente.

Erlaubt das Suchen mithilfe des Moduls cSearch.

Erlaubt das interne und externe Versenden von
Dokumenten im Namen von allen Benutzern und
Org.Einheiten der Behorde.

Erlaubt das Erstellen von dezentralen Org.Einheiten.

Erlaubt das Zuweisen von dezentralen Rollen zu
bestehenden F2-Benutzern auf ausgewahlte Niveaus der
Organisation.

Erlaubt das Einsehen von Zugriffsinformationen in
Dokumenten (Funktion im Kontextmeni). Das heil3t, wer
Lesezugriff auf das Dokument hat und wodurch der
Benutzer diesen erhalten hat.

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und L&schen von
Benutzereinrichtungen sowie die Zuweisung dieser zu
bestehenden und neuen Benutzern auf Grundlage der
Rolle der Benutzer.

Erlaubt das Erstellen von Standard-Spalteneinstellungen
fUr alle Benutzer.
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Recht

verwalten

Kann das F2 Personendatenmodul
ohne zusatzlichen Zugriff benutzen
(Modul)

Kann Datenaufraumung ohne
zusatzlichen Zugriff vornehmen
(Modul)

Kann Genehmigung Ubernehmen
(Modul)

Kann geteilte Dokumente I6schen

Kann Notizen l6schen

Keine Beteiligungen im F2-Manager
aktiviert (Modul)

Keine Vorgangshilfe bei Speichern oder

Senden von Dokumenten
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Beschreibung

Erlaubt das Erstellen und Loschen von ,Im-Namen-von“-
Berechtigungen fur alle Benutzer.

Erlaubt das Einsehen von bestehenden
Personendatensuchen. Erlaubt jedoch keine
Bearbeitung, Loschung oder Erstellung von
Personendatensuchen.

Benutzer mit diesem Recht kdbnnen

Personendatensuchen 6ffnen, jedoch nur eine Vorschau
der Vorgange, Dokumente und Schriftsticke, auf die sie
Zugriff haben, sehen.

Gibt Ihnen die Mdglichkeit, in Vorgangen aufzuraumen,
auf die Sie bereits Zugriff haben. Voraussetzung ist, dass
Sie das Modul F2 Datenaufraumung haben. Sie finden
auch Vorgange, auf die Sie nur Lesezugriff haben, diese
kdnnen Sie jedoch nicht 16schen.

Gibt Ilhnen die Maglichkeit, eine Genehmigung zu
Ubernehmen, obwohl Sie keinen Schreibzugriff auf das
Genehmigungsdokument haben.

Damit kann eine Genehmigung auch dann zeitnah
bearbeitet werden, wenn der Verantwortliche oder der
Genehmiger nicht verfugbar sind.

Lesen Sie mehr (ber die Ubernahme einer

Genehmigung.

Erlaubt das Loschen eines Dokuments fur alle, obwohl
das Dokument geteilt wurde.

Erlaubt das Loschen von Notizen auf dem Dokument.

Hiermit kann der Benutzer die Tagesmappe in F2
Manager nicht einsehen.

Hiermit erscheint keine Vorgangshilfe, wenn ein
Dokument gespeichert oder gesendet wird.
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Recht

Dokumente

Org.Einheit verwalten

Org.Einheitstypen verwalten

Qualitatssicherung von Vorgangen

Rechte verwalten

Schlusselworter verwalten

Schriftstickimport vom Server
verwalten

Sicherheitsgruppen verwalten

Sitzungsforen verwalten (Modul)

Statusphasen verwalten

Suchen verwalten

Beschreibung

Erlaubt das Einsehen aller Dokumente in F2 ungeachtet
deren Zugriffsniveaus.

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten, Deaktivieren und
Verschieben einer Org.Einheit.

Erlaubt das Erstellen und Loschen von

Org.Einheitstypen.

Uber dieses Recht wird der MenlUpunkt ,Kann Vorgénge
qualitatssichern” im Vorgangsreiter aktiviert.

Erlaubt das Erstellen und Zuweisen neuer Rollen sowie
das Loschen und Bearbeiten von Rechten einer Rolle.

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von
Schlisselwortern sowie das Zuweisen von

SchlUsselwoértern zu einer Org.Einheit.

Erlaubt den Import von Schriftstiicken vom Server, falls
dies konfiguriert ist.

Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von
Sicherheitsgruppen.

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten, Deaktivieren,
Aktivieren und Léschen von Sitzungsforen.

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von
Statusphasen.

Erlaubt das Erstellen festgelegter Suchen, die fur alle
Benutzer sichtbar sind.

Wenn das Modul F2 Suchvorlagen in der Installation
konfiguriert ist, kdénnen Sie mit diesem Recht
Suchvorlagen angezeigt bekommen. Die Konfiguration
von Suchvorlagen erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.
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Recht

Textbausteine verwalten (Modul)

Verantwortlichkeit aller Dokumente
verwalten

Verteilerlisten verwalten

Vorgang schlieflen

Vorgang wieder erdffnen

Vorgange léschen

Vorgangsersteller

Vorgangsvorlagen bearbeiten (Modul)

Vorlagen verwalten

Wertelisten verwalten
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Beschreibung

Erlaubt das Bearbeiten von Textbausteinen zur
Zusammenfuhrung von Schriftstucken.

Erlaubt das Andern des Verantwortlichen eines
Dokuments. Dieses Recht ist fur Benutzer vorgesehen,
die viele Dokumente verteilen und in manchen Fallen
den Verantwortlichen andern kbénnen missen, zum
Beispiel wenn einem Dokument aufgrund eines Fehlers

der falsche Verantwortliche zugewiesen wurde.

Erlaubt das Erstellen und Bearbeiten der gemeinsamen
Verteilerlisten.

Erlaubt das SchlieSen von Vorgangen.

Erlaubt das erneute Offnen von Vorgangen.

Erlaubt das Léschen von Vorgangen unter gewissen
Umstanden.

Weitere Information dazu, wann Sie Vorgange l6schen
kénnen, finden Sie unter Vorgange.

Erlaubt das Erstellen neuer Vorgange.

Erlaubt das Bearbeiten von Vorgangsvorlagen. Diese
kdnnen von den Benutzern der Organisation Uber das
Dialogfenster , Neuer Vorgang“ gewahlt werden.

Lesen Sie mehr Uber F2 Vorgangsvorlagen (Editor)

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von
sowohl  Schriftstickvorlagen als auch globalen
Genehmigungsvorlagen (Modul), die fur alle sichtbar
sind.

Erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von

Wertelisten.
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Archivzugang

Mit dem Recht , Archivzugang” kénnen Sie eine Gruppe von Benutzern mit einer Sicherheitsgruppe
innerhalb einer Behorde verknlpfen. Sie missen dazu angeben, welche Rolle Sie mit der
Sicherheitsgruppe verkntpfen mochten.

'] Neues Recht 4
Rechtetyp: Archivzugang v
Behdrde: Dok Behérde v
Sicherheitsgruppe: Personal Intern v
OK Abbrechen

Abbildung 54. Neues Recht des Typs ,,Archivzugang”

Eine Rolle, die Sie diesem Recht zuweisen, macht Benutzer zu Mitgliedern der ausgewahlten
Sicherheitsgruppe. Dieses Recht ist mit einer Rolle verknipft und beschreibt die Verbindung
zwischen einer Sicherheitsgruppe und einer Behdrde.

Bearbeiten von Beteiligten

Benutzer, die eine Rolle mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten” besitzen, kdnnen alle externen
Beteiligten einsehen und andern. Externe Beteiligte werden behdérdentbergreifend geteilt.

Alle Benutzer sind dazu berechtigt, private Beteiligte einzurichten. Gemeinschaftlich genutzte,
externe Beteiligte in F2 hingegen kdnnen nur von Benutzern verwaltet werden, die eine Rolle
besitzen, die mit diesem Recht verknUpft ist.

'] Neues Recht X
Rechtetyp: Bearbeiten von Beteiligten v
Behdrde: Dok Behdrde ™
Sicherheitsgruppe:

OK Abbrechen

Abbildung 55. Das Recht , Bearbeiten von Beteiligten”

Keine Vorgangshilfe beim Speichern und Senden von
Dokumenten

Bei einem Benutzer mit diesem Recht erscheint die Vorgangshilfe nicht, wenn er Dokumente
speichert und sendet. Das heiRt, dass Vorschldge und Anderungen, welche die Vorgangshilfe sonst
erzwingen wdurde, nicht fUr diesen Benutzer bei diesen Handlungen ausgefuhrt werden. Andere
Bereiche der Vorgangshilfe sind jedoch immer noch aktiv. Dies bedeutet, dass die Dokumente des
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Benutzers, abhangig von der Einrichtung, immer noch mit einem Hakchen bei der Vorgangshilfe
erstellt werden und dass der Benutzer beim Bearbeiten eines Dokuments als Verantwortlicher
festgelegt wird.

Wenn ein Benutzer dieses Recht erhdlt, ist die Wahrscheinlichkeit grof3, dass die
Handlungen des Benutzers zum Speichern und Senden von Dokumenten nicht mit
den Richtlinien der Organisation Ubereinstimmen. Das Recht muss daher mit
besonderer Sorgfalt angewendet werden.

HINWEIS

Lesezugriff auf alle Dokumente

Benutzer mit diesem Recht kénnen alle Dokumente einer Behdrde aufrufen, mit welcher der
Benutzer verknupft ist. Dies gilt jedoch nicht fir die Dokumente, die in der Suchliste ,Meine
privaten Dokumente” abgelegt sind oder fir Dokumente mit einer Zugriffsbeschrankung, welche
den Benutzer nicht umfasst. Das Recht gibt Lesezugriff auf Dokumente mit dem Zugriff ,Beteiligte”
oder ,0Org.Einheit”, auf welche der Benutzer normalerweise keinen Zugriff hat.

'] Neues Recht 4
Rechtetyp: Lesezugriff auf alle Dokumente v
Behdrde: Dok Behérde b
Sicherheitsgruppe:

OK Abbrechen

Abbildung 56. Das Recht , Lesezugriff auf alle Dokumente”

Sie kdnnen das Recht zum Beispiel nutzen, wenn ein Mitarbeiter die Organisation verlasst. Hier ist
es moglich, die Dokumente aufzurufen, fur die derjenige verantwortlich ist und diese zu sortieren.

Als Standard ist der Lesezugriff auf alle Dokumente deaktiviert. Sie kdnnen den Lesezugriff Uber
den MenUpunkt im Administratorreiter in der Gruppe ,Sonstiges” selbst aktivieren.

4 Lesezugriff auf alle Dokumente

Abbildung 57. Der Menipunkt Lesezugriff auf alle Dokumente

Schliisselworter verwalten

Alle Benutzer kénnen aktive Schllsselwdrter mit Dokumenten und/oder Vorgangen verknupfen. Nur
Benutzer, die eine Rolle besitzen, die mit dem Recht ,SchlUsselwort verwalten” verknUpft ist,
kdnnen Schllsselworter in F2 verwalten. Das heiRt, die Maoglichkeit fGr das Erstellen neuer
Schliisselwérter, das Deaktivieren und das Andern der Namen bestehender Schliisselwérter wird
Uber dieses Recht vorgegeben.
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Neues Recht X

Rechtetyp: Schlusselwdrter verwalten e
Behdrde: Dok Behérde M
Sicherheitsgruppe:

OK Abbrechen

Abbildung 58. Das Recht ,Schliisselwérter verwalten”

Lesen Sie mehr Uber die Verwaltung von Schlisselwortern in Bezug auf Abteilungen und Behorden.

HINWEIS SchlUsselworter sind von allen Behorden in einer F2-Installation anwendbar.

Verteilerlisten verwalten

Alle Benutzer sind dazu berechtigt, persodnliche Verteilerlisten zu erstellen. Gemeinsame
Verteilerlisten in F2 hingegen kbnnen nur von Benutzern erstellt und verwaltet werden, die eine
Rolle besitzen, die mit dem Recht ,Verteilerlisten verwalten” verknupft ist.

Neues Recht X
Rechtetyp: Verteilerlisten verwalten v
Behdorde: Dok Behérde o
Sicherheitsgruppe:

OK Abbrechen

Abbildung 59. Das Recht ,Verteilerlisten verwalten”
Lesen Sie mehr Uber die Bearbeitung von Verteilerlisten.

Vorgangsersteller

Nur Benutzer, die eine Rolle besitzen, welche mit dem Recht ,Vorgangsersteller” verknUpft ist, sind
zum Erstellen neuer Vorgange in F2 berechtigt. Das Recht ist eine Verbindung zwischen einer Rolle
und einer Behorde, das heifSt, das Recht fur das Erstellen von Vorgangen ist behérdenabhangig.
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Neues Recht X

Rechtetyp: Vorgangsersteller e
Behdrde: Dok Behérde M
Sicherheitsgruppe:

OK Abbrechen

Abbildung 60. Das Recht ,Vorgangsersteller”

In der Praxis bedeutet dies, dass Benutzer mit diesem Recht neue Vorgange in der gewahlten
Behorde erstellen kdnnen.
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Sicherheitsgruppen

Sicherheitsgruppen werden grundsatzlich dazu genutzt, den Zugriff auf Daten in F2
einzuschranken. Wenn Sie als Administrator das Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten” besitzen,
konnen Sie die Sicherheitsgruppen der Organisation verwalten.

Sie erstellen Sicherheitsgruppen Uber das Dialogfenster ,Sicherheitsgruppe erstellen“. Lesen Sie
mehr daridber im Abschnitt Sicherheitsgruppe erstellen.

Sie verknUpfen Benutzer Uber eine Rolle mit Sicherheitsgruppen und versehen diese Rolle mit
einem Recht, das den Zugriff zur entsprechenden Sicherheitsgruppe ermdglicht. Sie kdnnen
mehrere Rollen mit derselben Sicherheitsgruppe verknlUpfen. Es gibt zwei Vorgehensweisen, um
Benutzer Uber eine Rolle mit einer Sicherheitsgruppe zu verknupfen:

e Automatische Zuweisung einer Rolle Uber das Dialogfenster ,Benutzer zur Sicherheitsgruppe
hinzufigen”. Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufugen.

 Manuelle Zuweisung einer Rolle, die mit einem Recht flr die jeweilige Sicherheitsgruppe
versehen wird. Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzer Uber die manuelle Zuweisung einer Rolle
mit Sicherheitsgruppe verknupfen.

Alle von Administratoren erstellten Sicherheitsgruppen werden unter einer Behorde erstellt, da es
sich bei ihnen um eine besondere Art Org.Einheitstyp innerhalb der Organisationsstruktur in F2
handelt.

Die folgende Abbildung zeigt lhnen eine graphische Ubersicht in Bezug auf das Erstellen von
Sicherheitsgruppen.
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Ministerium

Sekretariat

Amt

(Eignene Behorde)

(Eigene Behdrde)

Sicherheitsgruppe A

Sicherheitsgruppe B

Sicherheitsgruppe C

Eine Rolle ist durch Zuweisung
von einem oder mehreren
Rechten mit einer
Sicherheitsgruppe (zu einer
Behdrde gehdérend) verknlpft

X

Ein Benutzer ist durch
eine Rolle mit einer
Abteiling verknupft,
z.B. "Sachbearbeiter”

Ein Benutzer kann auch
durch eine Rolle mit einer
Sicherheitsgruppe verkniipft
sein, z. B.
“Vorstandsmitglied”

il

Abbildung 61. Sicherheitsgruppen werden unter Behérden erstellt

Sicherheitsgruppen werden in der Ebene unter der jeweiligen Behdrde angezeigt. Im folgenden
Beispiel wird die ,,Sicherheitsgruppe der Qualitatskontrolle” unter der ,Dok Behoérde” angezeigt.

) Sicherheitsgruppen Ol >

Sicherheitsgruppen

= Dok Crganisation -
& Abteilung 1
& Abteilung 2
- Arbeitsamt
- Ausbildung
- Bauamt
- Deaktivierte Behorde
- Digitale Behorde
- Dok Behorde
- Chefs Sicherheitsgruppe
Florians Sicherheitsgruppe
Personal Intemn
Sicherheitsgrupe Personalabteilung
B Sicherheitsgruppe der Qualitatskontrolle

F

o &3

Schliefen

Abbildung 62. Behérden und Sicherheitsgruppen
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Nachdem Sie eine Sicherheitsgruppe eingerichtet haben, kénnen Sie dieser Benutzer zuweisen.
Dazu bendtigen Sie das Recht ,,Sicherheitsgruppen verwalten”.

Nur die Mitglieder einer Sicherheitsgruppe kénnen die gegebene Sicherheitsgruppe im Feld
LZugriffsbeschrankung” im Vorgangsfenster oder ,Zugriff beschrankt auf” im Dokumentfenster
hinzufligen oder entfernen.

Wenn ein Benutzer vollen Schreibzugriff auf ein Dokument oder einen Vorgang hat
und in der Zugriffsbeschrankung fir das Dokument oder den Vorgang
HINWEIS eingeschlossen ist, kann der Benutzer alle mit dem Dokument oder Vorgang
verbundenen  Sicherheitsgruppen  entfernen. Es ist auch moglich,
Sicherheitsgruppen zu entfernen, in denen der Benutzer nicht Mitglied ist.

Sicherheitsgruppe erstellen

Um eine Sicherheitsgruppe zu erstellen, klicken Sie im Reiter ,Administrator” auf
Sicherheitsgruppe erstellen.

'1 Sicherheitsgruppe erstellen

A Sicherheitsgruppen

ﬁ_ Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufigen
Abbildung 63. Der Mentipunkt ,Sicherheitsgruppe erstellen”

Im Dialogfenster ,,Sicherheitsgruppe erstellen” geben Sie der Sicherheitsgruppe einen Betreff und
Sie wahlen im Drop-down-Mend, in welcher Behorde die Gruppe platziert werden soll.

Im Feld ,Synchronisierungsschlissel” kdénnen Sie einen Synchronisierungsschlissel angeben.
Diesen nutzen Sie beispielsweise fur den Import von Sicherheitsgruppen in F2.

r‘-\l_ Sicherheitsgruppe erstellen - X

Geben Sie den Titel der neuen Sicherheitsgruppe ein und wahlen Sie deren Behdrde aus. Nur
Benutzer innerhalb dieser Behdrde kénnen der Sicherheitsgruppe hinzugefligt werden.

Betreff

Sicherheitsgruppe 2

Behorde

Dok Behdrde -

Synchronisierungsschlissel

483024659

Erstellen Abbrechen

Abbildung 64. Das Dialogfenster , Sicherheitsgruppe erstellen”

Nachdem Sie im Dialogfenster ,Sicherheitsgruppe erstellen” eine Sicherheitsgruppe erstellt haben,
werden automatisch ein Rollentyp und eine Rolle erstellt, die Benutzern Uber das Dialogfenster
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»,0rg.Einheiten und Benutzer” zugewiesen werden kdnnen. Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzer
Uber die manuelle Zuweisung einer Rolle mit Sicherheitsgruppe verkntpfen.

Alternativ kénnen Sie auch Benutzer Uber das Dialogfenster ,Benutzer zur Sicherheitsgruppe
hinzufigen” zu einer Sicherheitsgruppe hinzufiigen. Lesen Sie mehr im Abschnitt Benutzer zur
Sicherheitsgruppe hinzuftgen.

Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufugen

Um eine Sicherheitsgruppe zu erstellen, klicken Sie im Reiter ,Administrator” auf Benutzer zur
Sicherheitsgruppe hinzufiigen.

’".',_ Sicherheitsgruppe erstellen
ol Sicherheitsgruppen
ﬁ_ Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufigen
Abbildung 65. Der Menipunkt ,Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen”
Im Dialogfenster ,Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufigen” figen Sie die gewlUnschte Anzahl

Benutzer hinzu und wahlen im Drop-down-MenU, zu welcher Sicherheitsgruppe sie hinzugeflgt
werden sollen.

gﬂ_ Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen - X

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

Anna Schneider (Chefsekretar, Administration] 33

2]

Sicherheitsgruppe

Sicherheitsgruppe wahlen -

Personal Intern

Chefs Sicherheitsgruppe Hinzufagen Abbrechen

| Florians Sicherheitsgruppe

Sicherheitsgruppe der Qualitatskontrolle

Sicherheitsgrupe Personalabteilung

Abbildung 66. Das Dialogfenster ,Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufliigen”

Benutzer uber die manuelle Zuweisung einer Rolle mit
Sicherheitsgruppe verknupfen

Weil Benutzer mehrere Rollen haben kdénnen, muissen Administratoren Rollen erstellen, deren
alleiniger Zweck es ist, ein Zugehdrigkeitsverhaltnis zu einer Sicherheitsgruppe festzulegen.
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Das heillt, dass alle Benutzer, die den Rollentyp ,Vorstandsmitglied” besitzen, Mitglied der
Sicherheitsgruppe ,Sicherheitsgruppe Personalabteilung” werden und somit auf Vorgange und
Dokumente zugreifen kdnnen, deren Zugriff auf die Sicherheitsgruppe beschrankt ist.

Im Folgenden wird Ihnen erklart, wie Sie eine neue Sicherheitsgruppe erstellen und Benutzer zu
Mitgliedern dieser Sicherheitsgruppe machen:

o Die Sicherheitsgruppe erstellen Sie im Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer”.

e Im Dialogfenster ,Rollentyp und Rechte” legen Sie einen neuen Rollentyp fest. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Rollentypen erstellen und verwalten.

» Mit diesem Rollentyp verknlpfen Sie ein Recht, das fur die eingerichtete Sicherheitsgruppe und
die relevante Behorde gilt.

e Im Dialogfenster ,0Org.Einheiten und Benutzer” weisen Sie einzelnen Benutzern den neuen
Rollentyp zu.

Wenn ein Benutzer nicht Uber eine Rolle einer Sicherheitsgruppe zugewiesen ist,
HINWEIS kann die Sicherheitsgruppe von dem Benutzer nicht gesehen werden und der
Benutzer kann die Sicherheitsgruppe keinem bestimmten Dokument zuweisen.

Rechte zur Mitgliedschaft einer Sicherheitsgruppe werden lhnen im Abschnitt Archivzugang
beschrieben.

Im folgenden Abschnitt wird Ihnen beschrieben, wie Sicherheitsgruppen und deren dazugehoérigen
Benutzer in F2 angezeigt werden.

Sicherheitsgruppen anzeigen

Wenn Sie im Band des Reiters ,Administrator” auf Sicherheitsgruppen klicken, kénnen Sie
samtliche Sicherheitsgruppen einsehen.

Sie erhalten jedoch nur Zugriff auf Dokumente, die durch eine Sicherheitsgruppe geschutzt sind,
wenn lhnen eine Rolle zugewiesen wurde, die Zugang zur Sicherheitsgruppe gibt. Als Administrator
konnen Sie sich jedoch vorUbergehend einer entsprechenden Sicherheitsgruppe zuweisen, wenn
Sie ein durch eine Zugriffsbeschrankung geschitztes Dokument bearbeiten oder danach suchen
mochten.

Sie kénnen sich Uber den MenUpunkt Sicherheitsgruppen die Sicherheitsgruppen anzeigen
lassen, die unter einer Behorde erstellt wurden.

'1 Sicherheitsgruppe erstellen
A Sicherheitsgruppen
ai Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufigen

Abbildung 67. Der Mendipunkt ,, Sicherheitsgruppen”
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Sie kénnen diese Ubersicht Gber Sicherheitsgruppen nur dann einsehen, wenn Sie das Recht
»Sicherheitsgruppen verwalten” besitzen.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine gegebene Sicherheitsgruppe und danach auf Details
anzeigen klicken, erscheint eine Ubersicht der Teilnehmer der entsprechenden Sicherheitsgruppe.

T Sicherheitsgruppen O *

Sicherhettsgruppen

= Dok Crganisation s
7 2 Staatssekretariat
- A8 Ministerium
-ABC
- Abteilung 1
- Abteilung 40
- Aushbildung
- Bad Hersfeld
- Capberlin
- Digitale Beharde
- Dok Beharde
Chefs Sicherheitsgruppe
Flarians Sicherheitsgruppe
- Personal Intern
Sicherheitsgruppe der Qualitatskontralle
Sicherheitsgruppe Personalabteilung

- Finanz Ceaktivieren...
- Finanzdep

. Laschen...
- Informatik ung

Details anzeigen...

Eigenschaften.. Al+Eingabetaste

Abbildung 68. Das Dialogfenster , Sicherheitsgruppen”

In diesem Beispiel sind Birgit Frigge, loannis Floros und Hannah Rodek Mitglieder der
»Sicherheitsgruppe Personalabteilung®.
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82 Sicherheitsgruppen - B X

Hier kénnen Sie verschiedene Eigenschaften der Sicherheitsgruppe
sehen.

Name: Sicherheitsgruppe Personalabteilung

Behérde: Dok Behdrde

Kontakt-Nr.. 6063
Gruppenmitglied

Name
Birgit Frigge
loannis Floros

Hannah Rodek

SchlieBen

Abbildung 69. Eigenschaften der Sicherheitsgruppe

Sicherheitsgruppe deaktivieren

Wenn Sie das Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten” besitzen, kdnnen Sie Sicherheitsgruppen Uber

den MenUpunkt ,Sicherheitsgruppen” auf dem Reiter ,,Administrator” deaktivieren.

"1 Sicherheitsgruppe erstellen

A Sicherheitsgruppen

ﬁ_ Benutzer zur Sicherheitsgruppe hinzufiigen
Abbildung 70. Der Mentipunkt ,Sicherheitsgruppen”

Im Dialogfenster "Sicherheitsgruppen” wahlen Sie Uber das Kontextmeni Deaktivieren... fur die

Sicherheitsgruppe, die Sie deaktivieren mdchten.

Sie kdénnen eine inaktive Sicherheitsgruppe erneut aktivieren,

Kontextmenu wahlen.

indem Sie Aktivieren...

im
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T Sicherheitsgruppen O >

Sicherhettsgruppen

[=}- Dok Organisation ~
|- 2 Staatssekretariat
- AB Ministerium
-ABC
- Abteilung 1
- Abteilung 40
- Bushildung
- Bad Hersfeld
- Capberlin
- Digitale Behorde
- Dok Behorde
Chefs Sicherheitsgruppe
Florians Sicherheitzgruppe
Personal Intern
Sicherheitsgruppe der Qualitétskontrolle
@ Sicherheitsgruppe Personalabteilung

- Finanzdep -
) Laschen...
- Informatik ung

Details anzeigen...

Eigenschaften... Alt+Eingabetaste

Abbildung 71. Sicherheitsgruppe deaktivieren

Wenn eine Sicherheitsgruppe inaktiv ist, kbnnen Sie diese nicht als Zugriffsbeschrankung fir ein
Dokument oder einen Vorgang verwenden. Die Deaktivierung hat jedoch keine Konsequenzen fur
Dokumente und Vorgange, fur welche die Sicherheitsgruppe bereits in Gebrauch ist.

DarUber hinaus kénnen Mitglieder einer inaktiven Sicherheitsgruppe auf dieselbe Art wie bei einer
aktiven Sicherheitsgruppe hinzugefugt und entfernt werden.
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Beteiligte importieren und
Dokumentbeteiligte ersetzen

Beteiligte importieren

Wenn Sie das Recht ,Bearbeiten von Beteiligten” besitzen, steht lhnen im Band des Reiters
»~Administrator” im Hauptfenster der Menupunkt ,Beteiligte importieren” zur Verfigung.

Wenn Sie auf Beteiligte importieren klicken, o6ffnet sich das Dialogfenster ,Beteiligte
importieren”, in dem Sie externe Beteiligte mithilfe einer CSV-Datei importieren oder aktualisieren
kbnnen. CSV ist ein Dateiformat zum Austausch groBerer Datenmengen zwischen
unterschiedlichen Computerprogrammen und Datenbanken.

Jede Zeile der CSV-Datei entspricht einem externen Beteiligten. Beteiligte, die bereits im F2
Beteiligtenregister existieren, werden entsprechend der Daten der Importdatei aktualisiert. Wenn
ein Beteiligter nicht aufgefuhrt ist, wird er im Beteiligtenregister erstellt.

L3 Beteiligte importieren — X

Hier kdinnen Sie externe Beteiligte aus einer CSV-Datei importieren. Jede Zeile in der
CVS-Datei bezieht sich auf einen externen Beteiligten. Wenn die Importdatei Beteiligte
enthalt, die nicht im Beteiligtenregister existieren, werden diese angelegt. Beteiligte, die bereits
im Beteiligtenregister existieren, werden auf Basis der Importdatei aktualisiert.

Importdatei wahlen

|| Durchsuch

Platzierung der neuen Beteiligten wahlen

Bitte wahlen Sie die Platzierung fur die neuerstellten Beteiligten aus.

Externe Beteiligte
= External party

Import-Optionen
[ ] E-Mail-Domane des Beteiligten

Abbrechen

Abbildung 72. Beteiligte importieren

Im Dialogfenster ,Beteiligte importieren” mussen Sie folgende Felder ausflllen:
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Feld

L,Importdatei wahlen”

,Platzierung der neuen Beteiligten
wahlen”

,Kontakt hinzufligen“

,E-Mail-Domane des Beteiligten“

Beschreibung

Die CSV-Datei wahlen Sie Uber Durchsuch aus.

Hier wahlen Sie die Stelle im Beteiligtenregister aus, an
der Sie neue Beteiligte erstellen méchten.

Sollen die Beteiligten unter einem neuen Knoten
platziert werden, missen Sie diesen zunachst erstellen,
indem Sie auf ,Kontakt hinzufigen” klicken.

Offnet das Dialogfenster ,Org.Einheit erstellen”, worliber
Sie einen neuen Knoten im Beteiligtenregister erstellen
koénnen. AnschlieBend kdnnen Sie die neue Org.Einheit
als Platzierung der neuen Beteiligten auswahlen.

Entscheidet darUber, ob fur die Beteiligten, die in der
Importdatei aufgefihrt sind, ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,E-Mail-Domane des Beteiligten”
gesetzt wird.

Sie schliefen den Import mit einem Klick auf OK ab.

Wenn die Importdatei Daten Uber Beteiligte enthalt, die bereits in F2 importiert wurden, werden die
Daten in F2 aktualisiert, damit diese denen der Importdatei entsprechen.

Wenn Beteiligte nicht importiert werden konnten, kénnen Sie eine neue CSV-Datei speichern,

welche die Beteiligten enthalt, die nicht importiert werden konnten. Eine zusatzliche Spalte in der
Datei gibt die damit verbundene Fehlermeldung wieder.

Lesen Sie mehr Uber das Beteiligtenregister in F2 und das Erstellen von externen Beteiligten.

CSV-Datei fur den Beteiligtenimport

Eine CSV-Datei flUr den Beteiligtenimport muss die in der folgenden Tabelle aufgefihrten 31

Spalten enthalten. Die externe ID und den Namen mussen Sie eintragen, die Ubrigen Spalten

konnen leer bleiben.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Spaltennamen

Externe ID

Name

Name, fortgesetzt

Kontaktperson
Adresse

Adresse, fortgesetzt
Postleitzahl

Stadt

Landercode

Telefon

Fax/Handy

Portogruppe

E-Mail

Website
BBNr./CVR-Nummer
BBNr./CVR P-nummer

Erstellt am

Korrigiert am

Beschreibung

ID, die zusammen mit dem Beteiligten gespeichert wird.
Wenn der Beteiligte erneut importiert wird, wird dieser
anhand seiner ID mit den neuen Daten aus der CSV-Datei
aktualisiert.

Soll nicht ausgeflllt werden, muss jedoch in der Datei
enthalten sein.

Name

Soll nicht ausgeflllt werden, muss jedoch in der Datei
enthalten sein.

Adresse

Soll nicht ausgefullt werden, muss jedoch in der Datei
enthalten sein.

Dieser Wert stellt sowohl die Fax- als auch Handynummer
dar.

Portogruppe. Zeigt den Beteiligten zusammen mit der
postalischen Adresse an.

Wenn dieses Feld leer bleibt, wird fir importierte Beteiligte
das aktuelle Datum verwendet.

Wenn dieses Feld leer bleibt, wird das aktuelle Datum
verwendet.
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Spaltennamen

23 Gruppencode02

24 Gruppencode03

25 Gruppencode04

26 Gruppencode05

27 Gruppencode06

28 Gruppencode07

29 Gruppencode08

30 Gruppencode09

31 GruppencodelO

Beschreibung

gespeichert. Sie missen das Dialogfenster flr
Beteiligteneigenschaften konfigurieren, damit die Codes
hier angezeigt werden. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Sie kdnnen die private Telefonnummer des Beteiligten Uber eine Konfiguration

HINWEIS

hinzufigen, welche das Feld ,Telefon (Privat)” hinzufligt. Lesen Sie mehr unter

Kommunikation. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Bitte beachten Sie, dass die Spalten der obigen Tabelle in Zeilen angezeigt werden. In der
Importdatei sollen sie als Spalten aufgefiihrt werden. Geben Sie keine Spaltenuberschriften in die
Datei ein. Die folgende Abbildung ist ein Beispiel flr eine CSV-Importdatei in Excel mit externen

Beteiligten.

Automatisches Speichern @) (& Beteiligten importieren.csv

P Suchen

& =B - 0

Datei ~ Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Automatisieren Hilfe T Kommentare & Freigeben -
crl== = | = A @
ﬁ"j ég‘ Calibri 1 LA A= :E L 28 Textumbruch Standard ﬁ % E’/ GEEI EZ( @ = Z? a@n
Einfugen F KU~ |HE-|O-A. E==|E inden und zentrieren ~ | &~ 9 oo | G & Bedingte  AlsTabelle  Zellenformatvorlagen | Einfugen Loschen Format o Sortierenund Suchenund | Datenanalyse
- Formatierung ~ formatieren ¥ - ~ - v Filtern~  Auswahlen ~
Zwischenablage S Schriftart [F} Austichtung ] Zahl [} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Analyse ~
Al - F | 3000 v
A B (5 D E F G H I J K L M N o] 3 Q R
1 3000] Auk¥enministerium Julian Meyer  BerlinerstraRe 3 10719 Berlin DE 72205000 2 bm@bm.de www.bm.de 10172748
2| 3000 Justizministerium Ulrike Winther JustizstraBe 44 10819 Berlin DE 33929300 2 sm@sm.de www.sm.de 33962452
3| 3000 Familienministerium UrsulaFrank  Brandenburgerstraie 3 14770 Brandenburg DE 33923350 2 em@em.de www.em.de 10092485
g —
2 [=]
Beteiligten importieren ® A1 1 o

Bereit % Bedienungshilfen: nicht verfigbar

=] 0 —-—a—+ 100%
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Abbildung 73. Importdatei in Excel
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Dokumentbeteiligte ersetzen

In Verbindung mit dem Import externer Beteiligter kann es dazu kommen, dass ein deaktivierter
externer Beteiligter die gleiche E-Mail-Adresse wie ein aktiver externer Beteiligter besitzt. Zu einer
solchen Situation kommt es, wenn eine Reihe externer Beteiligten manuell deaktiviert wurden und
dann ein Import externer Beteiligter mit der gleichen E-Mail-Adresse durchgefuhrt wurde.

In einem solchen Fall kdnnen Sie die Dokumentbeteiligten automatisch ersetzen lassen.
Hierzu klicken Sie im Band des Reiters ,Administrator” auf Dokumentbeteiligten ersetzen.
2% Beteiligte importieren
& Dokumentbeteiligten ersetzen

Abbildung 75. Der Menidpunkt ,Dokumentbeteiligte ersetzen”

FUr die deaktivierten Beteiligten wird dann eine Referenz (docID) an allen Stellen ausgetauscht, an
denen die Beteiligten in einem Dokument verwendet wurden, sodass Dokumentbeteiligte auf die
aktiven Beteiligten verweisen.

Auf diese Weise kdnnen Sie nur externe Beteiligte, jedoch nicht interne F2-Benutzer ersetzen.

Mit F2 Zugriffsbeschrankung auf Beteiligte (Dokumentation auf Danisch verfugbar) kénnen Sie
Zugriffsbeschrankungen auf externe Beteiligte im F2 Beteiligtenregister erstellen, sodass ein
externer Beteiligter mit Zugriffsbeschrankung nur durch die Org.Einheit aufgerufen werden kann,
welche die Zugriffsbeschrankung erstellt hat.

Wenn ein Beteiligter mit Zugriffsbeschrankung durch einen Beteiligten ohne Zugriffsbeschrankung
ersetzt wird, verweist der Dokumentbeteiligte auf einen Beteiligten ohne Zugriffsbeschrankung.
Die Zugriffsbeschrankung des beibehaltenen Beteiligten bleibt dabei unverandert. Das Ersetzen
von Dokumentbeteiligten geschieht ausschliellich auf Grundlage von E-Mail-Adressen.
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Wertelisten

Wertelisten beinhalten eine Reihe von Listen, die fur alle Behorden einer Organisation gelten. Die
einzelnen Wertelisten stellen jeweils eine Gruppe von Standardtexten dar, die in Verbindung mit
unterschiedlichen Aufgaben zum Einsatz kommen.

Hier kdbnnen Sie zum Beispiel Anfragetypen benennen, die folgende Texttypen enthalten:

Blroantwort

Bericht

Bereitschaft

Zur Information

Die Beteiligtentypen der Organisation kdnnen Sie unter anderem ebenfalls in den Wertelisten
verwalten.

Uber eine Konfiguration kénnen Sie eine Werteliste als Datenbasis flir Zusatzfelder
verwenden. Die externe ID eines Wertelistenelements wird als Speicherwert in F2
genutzt. Dies bedeutet, wenn ein Wertelistenelement aktualisiert wird, wird das

HINWEIS Feld in den Dokumenten und Vorgangen auch aktualisiert, in denen das Element
genutzt wird. Auf diese Weise kdénnen Sie mithilfe des aktuellen Werts des
Wertelistenelements nach Dokumenten und Vorgangen suchen. Konfigurationen
erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Wertelisten verwalten

Wertelisten werden grundsatzlich im Zuge der Installation von F2 erstellt und Uber das
Dialogfenster ,Werteliste verwalten” verwaltet.

Sie 6ffnen das Dialogfenster mit einem Klick auf Werteliste im Band des Reiters ,,Administrator”.

IIIiJ

Werteliste

Abbildung 76. Der Menlpunkt ,Werteliste*

Im Dialogfenster ,Werteliste verwalten” kénnen Sie Gber den Abwartspfeil eine der Wertelisten
von F2 auswahlen.

In der untenstehenden Abbildung sind Beispiele der Wertelisten aufgefihrt, die lhnen in einer F2-
Installation zur Verfigung stehen kénnen.
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Werteliste verwalten - 0 x

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wihlen Sie zundchst eine der Listen aus. Danach
kénnen Sie verschiedene Funktionen Gber das Kontextmend aufrufen und Drag & Drop anwenden,

Liste auswahlen L

Kennzeichen der Genehmigungsschleuse
Kennzeichen

Beteiligtentypen

Externer Zugniff -
Anfragetypen

WVermerktypen

Sitzungskategorien

Anfrage Beurteilungen
Anfrageempfangerbewertungen
Aktenzeichen

Gruppen fir Textbausteine verwalten

Klassifikation zur Stundennachweis

4]

|:| Inaktive anzeigen | Meue Werteliste || OK

Abbildung 77. Das Dialogfenster ,Werteliste verwalten”

Die Listenauswahl ist von den integrierten Modulen abhangig.

Wenn Sie eine Liste zur Verwaltung ausgewahlt haben, werden deren Elemente im Dialogfenster
dargestellt. Elemente werden als Unterpunkte verschiedener Arten von Wertelisten erstellt.

Mit einem Rechtsklick auf eine Werteliste stehen lhnen folgende Mdéglichkeiten zur Verfigung:

o Element erstellen
o Werteliste umbenennen
o Werteliste sortieren

¢ Nach inaktiven Wertelisten mit aktiven Unterelementen suchen
o Werteliste importieren

o Werteliste exportieren

Mit einem Rechtsklick auf ein Element einer Werteliste kbnnen Sie eine Reihe von Handlungen
aufrufen:

o Element erstellen
* Element umbenennen
o« Element deaktivieren

¢ Element wahlbar machen
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» Elemente sortieren
» Element importieren/exportieren

» Eigenschaften des Elements

Wenn Sie ,Wahlbar” auswahlen, kann der entsprechende Text (Typ) ausgewahlt werden. Wenn Sie
Wahlbar” nicht auswahlen, kann dieser Text (Typ) stets eingesehen, jedoch nicht genutzt werden.

Nicht wahlbare Texte nutzen Sie dazu, um Unterpunkte der Unterteilung einer Werteliste
einzusehen, beispielsweise unter Aktenzeichen.

] Werteliste verwalten - 0 Xx

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunachst eine der Listen aus. Danach
konnen Sie verschiedene Funktionen uber das Kontextmend aufrufen und Drag & Drop anwenden.

Aktenzeichen v
4 Aktenzeichen (ld: JournalPlan)

4 028 - Schriftgutverwaltung / Schniftgutherstellung

» 02800 - Schriftgutverwaltung / Schriftautherstelluna: Allgemeine und sonstige Angelegenheiten

Erstellen
Umbenennen
Deaktivieren
v Waihlbar
Sortieren
Importieren
Exportieren

Eigenschaften

Inaktive anzeigen Neue Werteliste OK

Abbildung 78. Kontextment eines ausgewdhlten Elements in einer Werteliste

Die Menupunkte auf den Bandern im Dialogfenster werden nur aktiviert, wenn Sie

HINWEIS eine Benutzeroption in der Liste ausgewahlt haben.

Wertelisten sortieren

Sie kdénnen Wertelistenelementen auf jeder Ebene im Dialogfenster ,Wertelisten verwalten”
alphabetisch sortieren. Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Liste, die Sie sortieren
mochten. Im Kontextmenl wahlen Sie anschlieBend Sortieren. F2 sortiert nun die ausgewahlte
Liste alphabetisch. Nur die Werte der ausgewahlten Ebene werden sortiert. Madgliche
darunterliegende Werte werden nicht sortiert.
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Werteliste verwalten - B8 X
Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie rundchst eine der Listen aus. Danach
konnen Ske verschiedene Funktionen dber das Kontextmend aufrufen und Drag & Drop amwenden
[ Aktenzeichen - |
4 Aktenzeichen (ld: JournalPlan)
Interne Dokumentation 2019
4 Verwaltungsberichte 2019 | |
Halbjahresberichte 2019 Erstoflen
Jahresbericht 2019 Umbsnennen
Quartalsberichte 2019 Liclriaran.
Wahlbar
Sortieren
Impartieren
Exportieren
Eigenschaften
Inaktive anzeigen Meue Werteliste QK

Abbildung 79. Werteliste sortieren

Werteliste erstellen

Wenn Sie das Recht ,Werteliste verwalten” besitzen, kénnen Sie neue Wertelisten Uber das
Dialogfenster ,Werteliste verwalten” erstellen, indem Sie auf Neue Werteliste klicken.

Werteliste verwalten - B X

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wahlen Sie zunéchst eine der Listen aus. Danach
kénnen Sie verschiedene Funktionen tiber das Kontextmenii aufrufen und Drag & Drop anwenden.

Liste auswihlen v

D Inaktive anzeigen | Neue Werteliste || oK

Abbildung 80. Wertelisten verwalten

Im Dialogfenster ,Neue Werteliste erstellen” tragen Sie den Namen und die ID der Werteliste ein.
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El MNeue Werteliste erstellen - = x

Mame |

I

Abbrechen

Abbildung 81. Neue Werteliste erstellen

Neue Wertelisten werden normalerweise nur in Verbindung mit den Modulen F2
HINWEIS \Verwaltungsregal, F2 Suchvorlagen und F2 Verfahrensunterstltzung erstellt. Die
Wertelisten-ID wird in diesen Modulen fir die Anpassung von F2 verwendet.

Wertelistenelemente

Wenn Sie das Recht ,Werteliste verwalten” besitzen, kdnnen Sie Wertelistenelemente durch eine
XML-Datei in F2 importieren oder direkt in F2 erstellen. Jedes Wertelistenelement ist von einer
Reihe von Parametern definiert, die sich abhangig vom Typ der Liste verandern kénnen. In F2 gibt
es drei obligatorische Parameter, die fur alle Wertelisten gultig sind.

e Typ
¢« Name

e Externe ID
Diese werden lhnen in folgender Tabelle beschrieben.
Parameter XML-Code Beschreibung

Typ Typeld Gibt die Werteliste des Elements an.

Beispiel: ,,Flag"” (Kennzeichen)

Name Title Der Name des Wertelistenelements, der vom
Ersteller festgelegt ist.
Beispiel: ,,In Bearbeitung*“.

Externe ID Externalld Eine  einmalige ID, die for jedes

Wertelistenelement angegeben wird.

Beispiel: ,Kennzeichen_In Bearbeitung”.

Die folgende Abbildung stellt den XML-Code flr ein Wertelistenelement dar. In diesem Beispiel geht
es um das Kennzeichen ,In Bearbeitung”.
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<EnumTypelmportExportIltem:
<Typeld>DossierfFlag</Typeld>
«Title»In Bearbeitung«</Title>
<Description />
<Externalld»*Kennzeichen_In Bearbeitung</Externalld:
<Applicable»false</Applicable»
<RelatedColor>#FF4F81B0D< /RelatedColor:>
<Items /»
<Details /»

< /EnumTypeImportExportItem:

Abbildung 82. Beispiel fuir ein Wertelistenelement in einer XML-Datei

Wertelistenelement in F2 importieren

Sie kénnen Wertelistenelemente mithilfe einer XML-Datei in F2 importieren. Abhangig vom Inhalt
der Datei werden die urspringliche Wertelistenelemente in F2 verschoben oder aktualisiert und
neue Elemente werden gegebenenfalls erstellt.

Klicken Sie im Band des Reiters , Administrator” auf Werteliste. Das Dialogfenster ,Werteliste
verwalten” 6ffnet sich. Wahlen Sie im Drop-down-Meni Liste auswahlen die Liste aus, die Sie
aktualisieren mochten.

Klicken Sie mit einem Rechtsklick auf den obersten Knoten der Liste und wahlen Sie Importieren
aus. In der folgenden Abbildung ist die Werteliste "Kennzeichen" ausgewahlt.

Werteliste verwalten - B X

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2, Wahlen Sie zunachst eine der Listen aus. Danach
konnen Sie verschiedene Funktionen Gber das Kontextmenu aufrufen und Drag & Drop anwenden.

| Kennzeichen v

4 Kennzeichen (Id: DossierFlag)

Erstellen
Dringend
. g Umbenennen
. In Bearbeitung Sortieren

@ Muss beantwortet werden Mach inkonsistenter Deaktivierung suchen

. Antwort abwarten Importieren
. Zur Abklarung Exportieren
@ zumirad

@ zumiPad -Eilt

@ vom iPad

. Vom iPad - Sync.- Problem

D Inaktive anzeigen | Neue Werteliste || oK

Abbildung 83. Kontextmend der Werteliste ,,Kennzeichen”

Bevor F2 die Datei mit Wertelistenelementen importiert, erhalten Sie einen Hinweis Uber die
daraus folgenden Anderungen.
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(?) Wertelistenelemente des Typs 'DossierFlag’ werd...

Der Import wird folgende Anderungen vornehmen

0 Werteliste-Elemente werden verschoben.
0 Wenrteliste-Elemente werden erstellt.
9 Werteliste-Elemente werden aktualisiert.

Machten Sie fortfahren?

MNein

Abbildung 84. Import von Wertelistenelementen

Klicken Sie auf Ja, um mit dem Import fortzufahren. Hiermit verschiebt, erstellt oder aktualisiert F2

die Wertelistenelemente auf Basis des Inhalts der Importdatei.

Wertelistenelement in F2 erstellen

Sie kdnnen Wertelistenelemente in F2 Uber Werteliste im Band des Reiters ,Administrator”
erstellen. Das Dialogfenster ,Wertelisteliste verwalten” 6ffnet sich, in dem Sie eine Liste im Drop-

down-Menu Liste auswahlen wahlen konnen.

Wenn Sie einen Listentyp ausgewahlt haben, werden lhnen der Name und die bestehenden
Elemente der Liste angezeigt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Listennamen und
wahlen Sie Erstellen, um das Dialogfenster ,Wertelistenelement erstellen” zu o6ffnen. In der
folgenden Abbildung wurde das Dialogfenster Uber die Werteliste , Kennzeichen" gedffnet.
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Werteliste verwalten

- |

Uber dieses Dialogfenster verwalten Sie Wertelisten in F2. Wihlen Sie zundchst eine der Listen aus. Danach
kénnen Sie verschiedene Funktionen tiber das Kontextmend aufrufen und Drag & Drop anwenden,

*

| Kennzeichen

® o
.In
.ML
.Arr
.Zu
.Zu
.Zu
'."l."cu
.‘l."cu

F Kennzeir;'hm ﬂd: DussierFIagr
Wertelistenelement erstellen

Mame:

Beschreibung:

Externe ID:

Abkirzung:

Farbe:

EE____

Aktiv:

OK || Abbrechen

I:‘ Inaktive anzeigen

| Meue Wertelizte || QK




Im Dialogfenster tragen Sie den Namen des neuen Wertelistenelements ein. Wenn Sie einen
Namen eingetragen haben, schlagt F2 automatisch eine externe ID vor. Beispielsweise wird einem
neuen Kennzeichen mit Namen ,Eilt” die externe ID ,Kennzeichen_Eilt”“ gegeben. Sie kdnnen diese
jedoch mit Ihrer gewlinschten externen ID Uberschreiben.

Ein System erlaubt nicht zwei Wertelistenelemente mit derselben externen ID. Die
externe ID muss fur jedes Wertelistenelement einmalig sein.

HINWEIS
Daruber hinaus kdénnen Sie in diesem Dialogfenster, wenn notig, eine kurze Beschreibung und eine
Abkurzung dem Wertelistenelement hinzufligen. Es muss ein Hakchen im Kontrollkastchen , Aktiv*
gesetzt sein, bevor Sie das Element nutzen kénnen.

Die obige Abbildung zeigt Ihnen aulRerdem das Feld ,Farbe” an. Dieses Feld ist spezifisch fur die
Werteliste ,Kennzeichen“. Hier geben Sie die Farbe des Kennzeichens an. Andere
Wertelistenelemente kbnnen andere Felder beinhalten, die fur sie spezifisch sind.
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Statusphasen

Statusphasen ist ein Verwaltungswerkzeug in F2, mit dem Sie Vorgange markieren kénnen. F2-
Benutzer markieren Vorgange, um sie in bestimmte Prozesse oder Arbeitsverlaufe einzuordnen. Die
Statusphasen werden sowohl in der Ergebnisliste des Hauptfensters als auch in den
Metadatenfeldern des Vorgangs angezeigt. Dies ermoéglicht einen schnellen und einfachen
Uberblick (iber den Status der Vorgéange.

Dokumente  Vorgange  Schriftstlicke  Anfragen

Hier nach Vergangen suchen Q OF Suchkriterien +

Betreff Yorgangsnr, I Statusphase IE‘

L Sommerfeier 2021 2021 -16

Wl Burgerbriefe empfangen Marz 2021 2021-14 Eingegangen

i Verwaltungsbericht Administration 2021 -10 |:|

I Quartalsbericht 1021 2021-49 Revision

L] Antwort auf Ausschreibung 2021 2021 -8

HH [T-5tellenangebote 2021-7

L] Mitarbeitervorteile 2021 2021 -6 Amtshaftungsverfahren

HH Qualitdtsbericht 2020 2021 -4

L] Uberarbeitung des Personalhandbuchs 2021 -3

m - IT Beschaffung 2021 2021 -2 Ausschuss

Abbildung 86. Statusphasen in Vorgangen in der Ergebnisliste des Hauptfensters

Sie kénnen Statusphasen so einrichten, dass sie automatisch aktualisiert werden. Dies geschieht
entweder durch Aufgaben in einem Vorgangsverlauf oder indem Sie der Statusphase eine Frist
hinzufligen. Wenn die Frist der Statusphase ablauft, setzt F2 automatisch die nachste Phase an den
Vorgang. Ein Beispiel ware, dass der Arbeitsprozess einer Organisation erfordert, dass samtliche
Anfragen innerhalb von 14 Tagen registriert werden sollen. In diesem Fall kdnnte eine Statusphase
erstellt und verwendet werden, die angibt, ob die Frist eingehalten wird.

Kontaktieren Sie cBrain, um mehr Informationen Uber den Gebrauch von

HINWEIS Statusphasen in Vorgangsverlaufen zu erhalten.

Sie kénnen F2 Statusphasen mit dem Modul cPort integrieren, um einfach einen Uberblick Gber die
Fristeinhaltung in Bezug auf die einzelnen Statusphasen zu bekommen. Mit F2 cPort kbnnen Daten
aus einer F2-Installation zwecks Statistik und Analyse extrahiert werden.

Dieser Artikel beschreibt, wie Sie Statusphasen erstellen (eingeschlossen Setzen von Fristen),
bearbeiten und 18schen.
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Statusphase erstellen

Wenn Sie das Recht ,Statusphasen verwalten” besitzen, kdnnen Sie Statusphasen erstellen, indem
Sie auf Statusphasen verwalten klicken. Den Menupunkt finden Sie im Band des Reiters
~Administrator”.

EmLY =g Crg.Einheitstypen

Werteliste i Statusphasen verwalten
ertelis

|* Kennzeichen
Werteliste
Abbildung 87. Der Mentipunkt "Statusphasen verwalten"

Das Dialogfenster ,Statusphase” 6ffnet sich.

Statusphase

Statusphase

[‘ |4} Bearbeiten
M Lsschen
Neu
erstellen

Start

Statusphase a | Beschreibung | Aktiv

I I v

Abschlussarbeit

Abschlussarbeiten

Amtshaftung

Anhd&rung

Ausschuss Vorgang wird gerade vom zustdndigen Ausschuss behandelt
Berichtswesen

BuBgeld

CLCCC s

Eingegangen Eingegangene Vorgange, die innerhalb von 7 Tagen bearbeitet werden miissen.
Finspruch
Einspruchsverfahren

Kl

e

Abbildung 88. Das Dialogfenster ,Statusphase”

Klicken Sie auf Neu erstellen, um eine neue Statusphase zu erstellen.
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m Statusphase - = x

Erstellungsdatum 25-04-2023 09:57

Statusphase

Beschreibung

Tage bis zurn Fristablauf

Tage bis zur Hinweismeldung |:|
[]

Alktiv

| QK || Abbrechen

Abbildung 89. Neue Statusphase erstellen

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster. Tragen Sie darin folgende Informationen zur Statusphase
ein, wie in der Tabelle unten beschrieben.

Feld Beschreibung

,Erstellungsdatum*” Gibt Ihnen das Datum und die Uhrzeit an, wann auf Neu erstellen geklickt
wurde.

»Statusphase* Hier geben Sie den Titel der neuen Statusphase an. Der Titel wird Ihnen

.Beschreibung”

JTage bis zum
Fristablauf”

JTage bis zur

Hinweismeldung*

~Aktiv*
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unter der Spalte , Statusphase” in einer Vorgangsliste angezeigt. Das Feld
ist obligatorisch auszuflllen und daher rot markiert (siehe vorige
Abbildung).

Hier kdnnen Sie die Statusphase beschreiben, um zum Beispiel den Zweck
der Statusphase zu erlautern.

Hier geben Sie die Frist an, die dem Vorgang automatisch durch die
Statusphase zugewiesen werden soll. Die Frist geben Sie numerisch in
Kalendertagen an. Sie gilt ab dem Tag, an dem die entsprechende
Statusphase dem Vorgang zugewiesen wird. Eine Statusphase benotigt
keine Frist, jedoch weisen Vorgange nur dann ein Statusphasensymbol in
der Vorgangsliste auf, wenn Sie der Statusphase eine Frist gegeben haben.

Mit der Angabe einer Fristwarnung kénnen Sie festlegen, wann das
Statusphasensymbol als eine Warnung gezeigt werden soll, indem es die
Farbe von grin auf gelb wechselt. Sie geben die Frist numerisch in Tagen an
und legen damit fest, wie viele Tage vor der eigentlichen Frist die Warnung
angezeigt werden soll.

Die Statusphase aktivieren Sie durch ein Hakchen in das Kontrollkastchen
»Aktiv“. Eine Statusphase muss aktiv sein, bevor sie Vorgangen zugewiesen
werden kann, jedoch nicht, um in die Suchergebnissen angezeigt zu
werden.



Wie die Informationen die konkrete Nutzung von Statusphasen beeinflussen, wird unter Vorgange
beschrieben. Ein Beispiel hierflr ist, wie das Statussymbol die Farbe in der Ergebnisliste abhangig
von der Frist und der Hinweismeldung wechselt.

Klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Statusphase zu erstellen.

Wenn Sie das Modul F2 Prozessunterstiitzung benutzen, kénnen Sie Statusphasen auch
automatisch als integrierten Teil von Aufgaben in einem Vorgangsverlauf nutzen.

Ubersicht liber Statusphasen

Wenn Sie das Recht ,Statusphasen verwalten” besitzen, kénnen Sie sich im Dialogfenster
,Statusphase” einen Uberblick Uber existierende Statusphasen verschaffen.

Statusphase

Statusphase

[‘ [4] Bearbeiten

M Loschen
Neu

erstellen
Start

Statusphase a | Beschreibung | Aktiv -~

<

Eingegangen Eingegangene Vorgénge, die innerhalb von 7 Tagen bearbeitet werden miissen.
Einspruch

Einspruchsverfahren

Erlass

Erste Lesung

Klage

Klageverfahren

Nachpriifung

Offenlegung

HEEEEY L3

Priifung
4 >

Abbildung 90. Das Dialogfenster ,Statusphase” und dazugehériges Band

Die Statusphasen werden automatisch nach ihrem Titel alphabetisch sortiert, der in der Spalte
»Statusphase” angezeigt wird. Neben dem Titel kénnen Sie auch nach den Spalten ,Beschreibung“
und ,Aktiv“ sortieren. Unter jeder Spalte befindet sich auBerdem ein Feld, Uber das Sie die
angezeigten Statusphasen filtern kénnen.

In der Ubersicht kénnen Sie die Statusphasen bearbeiten, deaktivieren und Iéschen, wie in den
folgenden Abschnitten beschrieben.

Statusphase bearbeiten

Sie bearbeiten Statusphasen, indem Sie im Band des Dialogfensters auf Bearbeiten klicken, oder
durch Doppelklick auf eine Statusphase in der Liste. Das untenstehende Dialogfenster 6ffnet sich,
in dem Sie Informationen wie Titel, Beschreibung und Fristen bearbeiten kénnen.
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Aktiv
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Abbildung 91. Statusphase bearbeiten

Uber das Dialogfenster kénnen Sie auch Statusphasen deaktivieren. Wenn Sie eine Statusphase
deaktivieren, wird diese inaktiv. Inaktive Statusphasen werden immer noch in der Ubersicht tber
Statusphasen aufgelistet. Sie kdnnen diese jedoch nicht im Drop-down-Menu auswahlen, wenn Sie
Statusphasen im Vorgangsfenster zuweisen moéchten.

Klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen der Statusphase zu speichern oder auf Abbrechen, um
Ihre Anderungen zu verwerfen.

Sie mussen F2 neustarten, damit die Deaktivierung einer Statusphase
Ubernommen wird.

HINWEIS
Eine Statusphase bleibt auch nach ihrer Deaktivierung in den Vorgangen sichtbar, denen sie vor
der Deaktivierung zugewiesen wurde. Sie kdnnen daher auch weiterhin nach Vorgangen suchen,
deren Statusphase deaktiviert wurde. Klicken Sie hierzu auf den Abwartspfeil im Suchfeld
.Statusphase” in der Suchgruppe ,Vorgangsrelevant” und wahlen Sie im Drop-down-MenU die
deaktivierte Statusphase, mit der Sie nach entsprechenden Vorgangen suchen méchten.

Wenn eine deaktivierte Statusphase wieder aktiviert wird, kénnen Sie diese wieder Vorgangen
zuweisen.

Statusphase Ioschen

Sie kédnnen Statusphasen, die nicht mehr verwendet werden, Uber das Dialogfenster ,,Statusphase*
[6schen. Wenn Sie eine Statusphase |8schen, verschwindet diese sowohl aus der Liste uber
wahlbare Statusphasen im Vorgangsfenster als auch aus der Ubersicht tiber Statusphasen.

Wenn Sie eine Statusphase I6schen mdchten, markieren Sie die Statusphase und klicken im Band
des Dialogfensters auf Loschen.

Sie mussen F2 neustarten, damit das Léschen einer Statusphase Ubernommen

HINWEIS .
wird.
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Versuchen Sie eine Statusphase zu l6schen, die derzeit auf einem Vorgang verwendet wird,
informiert Sie F2 dardber und bietet an, die Statusphase stattdessen zu deaktivieren.

Wenn Sie eine Statusphase, die verwendet wird, I6schen mdchten, missen Sie diese aus allen
Vorgangen manuell entfernen. Lesen Sie mehr Uber das Entfernen von Statusphasen aus
Vorgangen.
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Kennzeichen einrichten

Im Haupt- und Dokumentenfenster kdnnen Benutzer ihre Arbeit mit Dokumenten mithilfe der
Menugruppen zur personlichen Kennzeichnung und der der Org.Einheit verwalten und organisieren.
Wenn Sie das Recht , Kennzeichen verwalten” besitzen, kénnen Sie die Kennzeichen definieren, die
Benutzer Dokumenten zuordnen kdnnen.

Wahlen v

Waihlen

= Dringend

[® |n Bearbeitung

]- Muss beantwortet werden
F Antwort abwarten

[= Zur Abklarung

= Zum iPad

[* Zum iPad - Eilt

= Vom iPad

= Vom iPad - Sync.- Problem

Abbildung 92. Beispiel fiir die personliche Kennzeichnung eines Dokuments

Wenn Sie im Band des Reiters ,Administrator” auf Kennzeichen klicken, o6ffnet sich ein
Dialogfenster, in dem Sie Verwaltungskennzeichen erstellen, andern und I6schen kénnen.

o5 Org.Einheitstypen
Il Statusphasen verwalten

" Kennzeichen

Werteliste
Abbildung 93. Der Mendpunkt ,Kennzeichen”

Im Dialogfenster ,Kennzeichen” kénnen Sie als Administrator Folgendes verwalten:

* Neues Kennzeichen erstellen

» Kennzeichentypen

» Kennzeichenfarben

» Reihenfolge der Kennzeichennummern

¢ Kennzeichen loschen
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I- Kennzeichen - B X

Wahlen Sie das Kennzeichen aus, das 5ie bearbeiten mdchten. Klicken
Sie auf 'Meues Kennzeichen...', um ein neues Kennzeichen zu erstellen.

o Dringend | Meues Kennzeichen... |
=i Bearbeitung | Bearbeiten |
| Laschen |

]- Muss beantwortet werden
F Antwort abwarten

[® Zur Abklarung

= Zum iPad

[* Zum iPad - Eilt

[® Vom iPad

[® Vom iPad — Sync.- Problem

Abbildung 94. Das Dialogfenster ,Kennzeichen”

Bei der Einrichtung eines neuen Verwaltungskennzeichens kénnen Sie dessen Titel, Farbe und
Prioritdt angeben. Uber die Prioritdt legen Sie die Anzeigereihenfolge der Kennzeichen fest.
Daruber hinaus kédnnen Sie Kennzeichen suchen und diese nach Prioritat gruppieren lassen.

Das Verwaltungskennzeichen speichern Sie mit einem Klick auf OK.

Die Kennzeichen kénnen von allen Benutzern der Organisation genutzt werden.

[* Kennzeichen benennen = O X

Kennzeichen
Betreff. | Wichtig
Farbe: ~

Keine Farbe

Prioritat: | 2

QK Abbrechen

Abbildung 95. Kennzeichen benennen

Wenn Sie den Namen eines Kennzeichens andern, andert sich auch der Name in allen
Dokumenten, in denen das Kennzeichen genutzt wird.

Beim Loschen eines Kennzeichens wird dieses auch aus allen Dokumenten entfernt, in denen es
genutzt wird.

93



HINWEIS
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Wenn Sie als Administrator die Farbe eines Kennzeichens andern, wird die
Farbaktualisierung durch Dricken von Strg+F5 sofort in der Ergebnisliste
angezeigt. Die Kennzeichenfarbe in den Steuerungslinien des Bands im
Hauptfenster und im Kontextmenli sowie andere Anderungen an Kennzeichen
werden erst nach einem Neustart von F2 aktualisiert.



Schlusselworter

Schlusselworter fordern die Wissensteilung innerhalb der Organisation. Benutzer kdnnen
Dokumenten und Vorgangen Schlisselwérter hinzufigen, was Ihnen mehr Flexibilitat bei der Suche
und Organisation von Informationen in F2 ermdglicht.

Wenn Sie das Recht ,Schlisselworter verwalten” besitzen, konnen Sie Schlisselworter in F2
einrichten, verwalten oder entfernen.

Schlusselworter verwalten

Schllisselwoérter verwalten Sie Uber den MenUpunkt ,Schlisselwérter” im Band des Reiters

L2Administrator”.

Wenn Sie auf Schlisselworter klicken, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie SchllUsselworter
erstellen, I6schen und/oder bearbeiten kdnnen (siehe folgende Abbildung).

‘f‘::r Schlusselwdrter
‘ff:r Schliisselwdrter der Org.Einheit
Sitzungsforen

Schlisselwort u.v.m.
Abbildung 96. Der Mendpunkt ,Schliisselwérter”

Alle Benutzer in samtlichen Behorden innerhalb einer F2-Installation haben

HINWEI . .. .
S dieselben SchllUsselworter.

95



Schliisselwérter X

Schltsselwort wahlen | v

8 Administration ~ | Betreff: Administration Bearbeiten
- Anleitungen

- Aussenprufung Akt Zeitraum:  [10.052021 [+ | [31.07.2021 =
- Diensiplan
-Hotel Beschreibung:
- Intranet

- Mustertexte

- Prifung an Amtsstelle

- Rechtliche Klarung

- Sonderprifung

=/ Finanzen Neues Sachgebiet
- .Haushalt 2030

(= Geschaftsfiihrung Neues Schl.wort

" Reisekosten

= Qualitat Laschen

 Protokoll

- Protokoll 1

' Anhérung
Bufgeld
Einspruch
~Erlass

..Wochensitzung

Inaktive Schiisselwdrter anzeigen

Speichern Abbrechen

Abbildung 97. Verwaltung der Schliusselwérter

Schllisselwoérter sind in Sachgebiete unterteilt. Neue Sachgebiete kénnen Sie Uber Neues
Sachgebiet erstellen.

Um ein neues Schllsselwort zu erstellen, markieren Sie die Org.Einheit und klicken dann auf
Neues Schlusselwort. Das neue Schlisselwort wird somit unter der gewahlten Org.Einheit
erstellt.

Sie kédnnen das Schlisselwort mit einer Beschreibung und einem Gultigkeitszeitraum verknUpfen.
Dies ist der Zeitraum, in dem das Schlusselwort aktiv sein soll. Die Angabe eines Enddatums ist
nicht nétig.

Ein Schlisselwort kann nur dann genutzt werden, wenn es aktiv ist. Schlisselwoérter, die nicht
mehr aktiv sind, verbleiben in Dokumenten und Vorgangen, in denen sie genutzt wurden, und Sie
kénnen diese weiterhin bei lhren Suchen nutzen.

Mit einem Klick auf Speichern erstellen Sie das Schlusselwort.

Wenn ein SchlUsselwort auf Dokumente und/oder Vorgange angewendet wurde,
kann das Schlusselwort in der Schlisselwortubersicht nicht geldscht werden. Es

HINWEIS kann nur durch Angabe eines Enddatums im Feld "Aktiver Zeitraum" deaktiviert
werden. Das bedeutet, dass Sie das Schllsselwort nach dem Enddatum nicht
mehr verwenden kénnen, sie aber noch danach suchen kénnen.
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Wenn ein auf Dokumente und/oder Vorgange angewandtes Schllsselwort

HINWEIS bearbeitet wird, wird "das ursprijrllgliche Sch‘I‘UsseIwort automatisch. in allen
Dokumenten und Vorgangen, auf die das Schlisselwort angewandt wird, durch
das bearbeitete Schllsselwort ersetzt.

Schlusselworter der Org.Einheit

Den Menupunkt ,Schlisselworter der Org.Einheit” im Reiter ,Administrator” nutzen Sie, um den
einzelnen Org.Einheiten spezifische Schlisselwoérter zuzuweisen und bieten Benutzern somit eine
Unterstitzung beim Auswahlen relevanter Schllsselwdrter.

‘:’f}‘“ Schlasselwdrter
‘:""} Schlisselwdrter der Org.Einheit
{ * Sitzungsforen

Schlisselwort u.v.m.
Abbildung 98. Der Mentipunkt ,Schitisselwérter der Org.Einheit”

Im Dialogfenster ,Schlisselwoérter der Org.Einheit” (siehe folgende Abbildung) kdénnen Sie
Org.Einheiten relevante Schlisselworter zuweisen. Durch das Zuweisen der richtigen
Schlusselwdrter zu Dokumenten und Vorgangen wird die Arbeit der Benutzer in F2 vereinfacht.

Die einheitsbezogene Zuweisung hat ebenfalls den Vorteil, dass F2 automatisch relevante
Schlusselwdrter vorschlagt, wenn Sie die ersten Buchstaben eines Schllsselworts eingeben.

6\ Schltsselwdrter der Org.Einheit - B0 X

Hier kénnen Sie relevante Schlisselwérter der einzelnen Org.Einheiten bearbeiten.

Org.Einheiten Alle Schlisselwérter Relevante Schldsselwdrter der Org.Einheit

[ Filter || Fitter b Dok Behsrde

Mookeehorie . I f Generelles
b Deaktiviert
b Geschiftsfilhrung
b Qualitat

Ziehen Sie ein Schlisselwort hierhin
um es zur Liste

der relevanten Schlisselwértern der
Org.Einheit ‘Dok Behérde'
hinzuzufigen.

Fiehen Sie ein Schlisselwort hierhin
um es von der Liste

der relevanten Schllsselwértern der
Org.Einheit '‘Dok Behorde' zu
entfernen.

Abbildung 99. Schliisselwérter auswahlen
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In der folgenden Tabelle werden lhnen die drei Spalten des Dialogfensters ,Schlisselwérter der
Org.Einheit” beschrieben:

Spalte Beschreibung
,Org.Einheiten” Zeigt Ihnen die in F2 erstellten Org.Einheiten an.
,Alle Schlisselworter” Zeigt Ihnen eine Ubersicht aller verfigbaren Schliisselwérter der in

der Spalte ,Org.Einheiten” markierten Org.Einheit an.

»Relevante Schllsselwdrter Zeigt Ihnen an, welche Schlusselworter fur die in der Spalte
der Org.Einheit [Name der ,Org.Einheiten” markierten Org.Einheit ausgewahlt wurden.
Org.Einheit]“

Org.Einheiten Schlusselworter zuweisen

Markieren Sie in der ersten Spalte ,Org.Einheiten” die Org.Einheit, der Sie ein oder mehrere
Schllisselwoérter zuweisen moéchten. Klicken Sie auf das gewlinschte Schlisselwort in der mittleren
Spalte , Alle SchlUsselwdrter” und ziehen Sie dieses in die letzte Spalte ,Relevante Schllsselwoérter
der Org.Einheit [Name der Org.Einheit]“. Sie kbnnen auch mit einem Rechtsklick ein Schlisselwort
markieren und Schlisselwort hinzufiigen auswahlen.

Klicken Sie anschlieBend OK, um das ausgewahlte Schlisselwort als relevant fur die Org.Einheit zu
markieren.

Schlusselworter von Org.Einheiten entfernen

Sie kdnnen SchlUsselworter wieder entfernen, indem Sie diese mit gehaltener linker Maustaste von
der Spalte ,Relevante Schllsselwdrter der Org.Einheit [Name der Org.Einheit]” in die Spalte , Alle
Schlisselworter” ziehen. Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Schlisselwort in
der Spalte ,Relevante Schlisselworter der Org.Einheit [Name der Org.Einheit]” und wahlen
daraufhin Schliisselwort entfernen aus.

Wenn Sie auf OK klicken, ist das Schlusselwort nicht mehr als relevant fir die Org.Einheit markiert.
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Systemmeldungen

Wenn Sie das Recht ,Systemmeldungen verwalten” besitzen, kdénnen Sie Systemmeldungen
erstellen, die allen F2-Benutzern der Organisationen mitgeteilt werden sollen.

Dabei kann es sich um wichtige Informationen Uber unplanmaBige Ausfallzeiten oder andere
wichtige Informationen handeln, die sich auf den Betrieb von F2 beziehen und alle Benutzer
betreffen.

@

Systemmeldungen

Systemmeldungen

Abbildung 100. Der Menlipunkt ,,Systemmeldungen”

Systemmeldungen werden vor allen anderen Dialogfenstern auf dem Bildschirm angezeigt. Dazu
mussen die Benutzer jedoch F2 gestartet haben. Systemmeldungen o6ffnen Sie im Reiter
»Administrator” mit einem Klick auf Systemmeldungen.

Im dazugehdrigen Dialogfenster kdnnen Sie Systemmeldungen erstellen, andern und/oder l6schen.
Es gibt zwei Arten von Systemmeldungen:

o Starten: Die Systemmeldung wird nur beim Start von F2 angezeigt.

e Push: Die Systemmeldung wird zu einem festgelegten Zeitpunkt an alle Benutzer gesendet und
erscheint direkt auf deren Bildschirmen.

a Systemmeldungen X

In der Liste {unten] sind alle aktiven Systemmeldungen angegeben. Sie kdnnen diese
bearbeiten bzw. léschen und neue erstellen,

YVon Bis Information
19-04-2023 16:30 19-04-2023 17:45 Systemupdate

| Meu || Bearbeiten || Laschen |

Abbildung 101. Das Dialogfenster ,Systemmeldungen”

Im Dialogfenster ,,Systemmeldung”, das Sie durch Klicken auf Neu 6ffnen, geben Sie den Typ der
Systemmeldung an. Wenn Sie auf den Abwartspfeil im Feld ,Typ“ klicken, kénnen Sie den
Meldungstyp wahlen. Danach geben Sie einen aussagekraftigen Betreff, den Zeitraum, in dem die
Systemmeldung angezeigt werden soll, und die eigentliche Systemmeldung an.
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@) Systemmeldung - X

Typ: | Push i |

Betreff: | Systemupdate |

Angezeigtvom: 19042023 [4|[16:30]

Angezeigtbis: 19042023 [4|[17:45]

& © Calibri *+ 12 b ;s u A~ £~ E T F =

-

= 100% *

Das System wird am 19.04. zwischen 17:30 und 17:45 aktualisiert.

Erstellen Abbrechen

Abbildung 102. Neue Systemmeldung erstellen
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Das Beteiligtenregister

F2 beinhaltet ein gemeinsames Beteiligtenregister fur die gesamte Organisation. Dieses umfasst
Beteiligte, die von allen F2-Benutzern unabhangig von ihrer Org.Einheit genutzt werden kénnen.

Das Beteiligtenregister konnen Sie durch Klicken auf @8 Kontakte aufrufen, das sich links im
Hauptfenster lber der ListenUbersicht befindet.

Daraufhin wird Ihnen das Beteiligtenregister in Form einer Baumstruktur in der ListenUbersicht
angezeigt und der Inhalt einer darin markierten Liste wird Ihnen in der Ergebnisliste angezeigt.

cBrain AcCloud06

ministrator (IT-Abtei
Gt ©® {4 Kalender @
Kennzeichen: | Wahlen Kennzeichen: | Wahlen . Erinnerung

i Drucken  Erweiterte Suchverlauf

Neues eue Search
. Dokument @ Neue Genehmigung Grie

Navigation Neu Antworten Entrernen Persanlich IT-Apteilung Drucken Suche Kalender cSearch

Frist: Frist: B Suche

o8 T-Abteilung  +

Y E & 2B Allgemein  Privat  Sonstiges

]

| In Listen suchen | | Hier im Beteiligtenregister suchen Q| Y Fiter v C* Suchkriterien

Benutzer
» 7 Faveriten Name T E-Mail BBN. Handy Telefon Adresse djb

o Alle Administrator
Name

Ep— Elias Pichler epi@dokbehoerde de
=& IT-Abteilung

Ella Wagner ewa@dokbehoerde.de Name | Florian Lutz

» =8 Dok Behérde

Florian Lutz flu@dokbehoerde.de
Benutzername | Florian Lutz

» o Dok Organisation

» . External party

Initialen | flu |

2 Private Betreff |

Kontakt

E-Mail | flu@dokbehoerde.de

Telefon |

4 Ergebnisse — aktualisiert heute 13:54 (vor 2 Minuten) —®F

Abbildung 103. Das F2 Beteiligtenregister im Hauptfenster

Im Beteiligtenregister sind drei Arten von Beteiligten enthalten:

» Interne Beteiligte: Benutzer, die Sie in F2 unter ,Org.Einheiten und Benutzern” legen und
verwalten kdnnen. Wenn Sie einen Benutzer aus einer Org.Einheit in F2 in eine andere
verschieben, greift diese Anderung auch im Beteiligtenregister. Die Verwaltung von internen
Beteiligten kdnnen Sie Uber das Dialogfenster ,Org.Einheiten und Benutzer” steuern.

- Externe Beteiligte: Beteiligte, die entweder manuell von einem Benutzer mit dem Recht
,Bearbeiten von Beteiligten” erstellt werden oder beim Versand/Empfang einer E-Mail. Hier fragt
F2, ob Sie den Absender/Empfanger im Beteiligtenregister eintragen mdchten.

« Private Beteiligte: Beteiligte, die Sie manuell anlegen, ohne das Recht ,Bearbeiten von
Beteiligten” zu besitzen, werden unter den privaten Beteiligten angelegt. Empfanger von E-
Mails, deren Absender nicht im Beteiligtenregister aufgefuhrt ist, kdnnen diesen ebenfalls unter
den privaten Beteiligten anlegen.

Beteiligte, die Sie unter ,Privat” angelegt haben, kdnnen nur von lhnen eingesehen und verwaltet
werden.

Wenn Sie einen externen Beteiligten mit einem Dokument oder einem Vorgang verknupfen, werden
dessen zum Kopierzeitpunkt geltende Daten aus dem Beteiligtenregister verwendet und in das
Dokument/den Vorgang kopiert.
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Wenn also ein Beteiligter zu einem spateren Zeitpunkt zum Beispiel seine Adresse wechselt und
Sie dies im Beteiligtenregister andern, werden die Adressdaten nicht in Dokumenten oder
Vorgangen geandert, mit denen er bereits verknupft ist.

Beteiligte werden in einer Baumstruktur angelegt, mit dem Namen der Organisation, der Abteilung
sowie der entsprechenden Kontaktpersonen.

Externe Beteiligte

Externe Beteiligte nutzen Sie als Absender und Empfanger sowie eventuell als Beteiligte eines
Dokuments oder Vorgangs.

Benutzer mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten” oder ,Administrator” kdnnen die
gemeinschaftlich genutzten, externen Beteiligten in F2, das heiBt deren Kontaktdaten und
Organisation, erstellen und andern.

Durch zwei Konfigurationseinstellungen kénnen Sie allen Benutzern das Recht geben, externe
Beteiligte entweder im gesamten Beteiligtenregister oder in ausgewahlten Knoten im
Beteiligtenregister zu erstellen und zu bearbeiten. Standardmafig sind diese Konfiguration inaktiv.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Externe Beteiligte manuell erstellen

Externe Beteiligte kdnnen Sie manuell erstellen, wenn Sie das Recht ,Bearbeiten von Beteiligten”
besitzen. Sie organisieren die Beteiligten in einer Hierarchie und kénnen diese verschieben. So
kénnen Sie Unternehmen und Kontaktpersonen im Beteiligtenregister verwalten.

Wenn Sie einen neuen externen Beteiligten erstellen mdchten, wahlen Sie zunachst in der
Listenubersicht mittels Rechtsklick die Org.Einheit (hier: ,Bau- und Planungsamt”) an, unter der
der externe Beteiligte erstellt werden soll. Wahlen Sie im Kontextmenli Neuen Beteiligten
erstellen aus.

4 . External party

P
o Elnwohnermeldeamt

-~ Bild dndemn

s Finanzam

2% Schulamt Bild entfernen

- ) Kontext ]
o sozialamt
. In neuem Reiter ffnen
o Werkehrsa

INEU en Beteiligten Erstellenl

> Private Beteiligten verschieben
Beteiligte l&schen
Eigenschaften

Abbildung 104. Externen Beteiligten erstellen

Das Dialogfenster ,Neuen Beteiligten erstellen” dffnet sich. Flllen Sie die relevanten Informationen
aus (siehe folgende Abbildung).
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8% Neuen Beteiligten erstellen - x

Allgemein Identifikation Sonstiges

? Externer Beteiligter

Allgemein

| |

E-Mail | |

|:| Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain (%

Telefon | |

Handy | |

Adresse

Adresse 1

Adresse 2

Ort

Landercode

PLZ | |

0K

Abbildung 105. Das Dialogfenster ,Neuen Beteiligten erstellen”

Mit einem Klick auf OK legen Sie den Beteiligten unter der ausgewahlten Org.Einheit an.

Externe Beteiligte automatisch erstellen

Wenn Sie E-Mails in F2 empfangen oder aus F2 absenden, deren Absender oder Empfanger nicht
im Beteiligtenregister aufgefuhrt ist, schlagt F2 automatisch vor, den unbekannten Absender bzw.
Empfanger im gemeinschaftlich genutzten Beteiligtenregister einzurichten. Dazu klicken Sie im
Band des Reiters ,Einstellungen” im Hauptfenster auf Optionen. Im dazugehorigen Dialogfenster
unter der Rubrik ,Dokumente” setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen ,Fragen, ob ich
Beteiligte erstellen mdéchte, die nicht im Beteiligtenregister existieren, wenn ich ein Dokument
sende/bearbeite”.

Im folgenden Beispiel wird eine E-Mail aus F2 versendet, deren Empfanger nicht in F2 bekannt ist.
Im Dialogfenster wird angezeigt, dass der Beteiligte nicht im Beteiligtenregister aufgefihrt ist. Sie
konnen ihn an dieser Stelle als neuen Beteiligten erstellen. Alternativ kdnnen Sie den externen
Beteiligten durch einen bereits existierenden Beteiligten aus dem Beteiligtenregister ersetzen,
indem Sie auf Gewahlten Beteiligten ersetzen klicken.
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Gleichzeitig hat F2 registriert, dass der unbekannte Empfanger die Domane @live.de nutzt, die
auch andere Beteiligte im Register nutzen. Daher schlagt F2 automatisch vor, den unbekannten
Beteiligten in derselben Domanengruppe anzulegen. Sie kdnnen auch eine andere Platzierung fur
den Beteiligten wahlen, indem Sie auf Platzierung wahlen klicken.

:'_ Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen - = x

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

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

E-Mail | Name Ablageort |
Horst@live.de Horst@live.de External party
Gewahlten Beteiligten ersetzen Gewahlten Beteiligten tiberspringen Platzierung wahlen
Beteiligte erstellen Uberspringen

Abbildung 106. F2 schlagt vor, den neuen Beteiligten im Beteiligtenregister zu erstellen

Wenn eine E-Mail-Domane fur einen bestehenden Beteiligten existiert und ein Hakchen in ,Der
Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domane” gesetzt ist, schlagt F2 vor, den neuen Beteiligten unter
dem bestehenden zu erstellen. Im Beispiel unten ist der Beteiligte ,Musterstadt” Besitzer der
Domane @live.de. Durch Klicken auf OK im oben abgebildeten Dialogfenster wird der Beteiligte
Horst an derselben Stelle wie auch der Beteiligte Musterstadt eingerichtet.

Administratoren sollten fortlaufend sicherstellen, dass Beteiligte an den richtigen Stellen in der
Hierarchie der externen Beteiligten platziert wurden.
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% Musterstadt S

Allgemein Identifikation  Sonstiges

@ Externer Beteiligter

Allgemein

Name | Musterstadt |

E-Mail | info@live.de |
[z Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain '7

Telefon | |

Handy | |

Adresse

Adresse 1 | |

Adresse 2 | |

Postnr.: | |

on | |

Landercode | DE |

oK

Abbildung 107. Beteiligter, der eine E-Mail-Doméne besitzt

Bilder von Benutzern und Beteiligten

Im Beteiligtenregister kdnnen Sie flr Benutzer, Org.Einheiten und externe Beteiligte Bilder
hinzufigen, andern oder entfernen. Mit dem Recht ,Bearbeiten von Beteiligten* kdnnen Sie fur
externe Beteiligte Bilder hinzufligen, andern oder entfernen. Mit dem Recht ,Benutzer verwalten”
kénnen Sie flr Benutzer innerhalb der Behorde Bilder hinzufligen, andern oder entfernen. Mit dem
Recht ,0rg.Einheit verwalten* kdnnen Sie fur Org.Einheiten in der Behdrde Bilder hinzufligen,
andern oder entfernen.

Bilder fUr Beteiligte kdnnen Sie Uber die Funktion ,Bild andern” im Kontextmenu eines Beteiligten
im Beteiligtenregister hinzufigen oder andern. Klicken Sie hierzu in der Navigationszeile Uber der
Listentubersicht im Hauptfenster auf Kontakte, um das Beteiligtenregister zu o6Offnen. Mit
Rechtsklick auf einen Beteiligten 6ffnen Sie das Kontextmen(, in dem Sie Bild andern wahlen
kénnen. Wenn Sie ein Bild entfernen mdchten, wahlen Sie Bild entfernen im Kontextmendu.
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Hier nach Kontakten suchen

Name & | E-Mail
Andreas Baade aba@dokbehoerde.de
Andrei Popescu apo@dokbehoerde.de
Anna Schneider asc@dokbehoerde.de
Finanzen Bild dndern

IT-Abteilung Bild entfernen

Pauline Hau: Kontext r pha@dokbehoerde.de
Personalabrte Eigenschaften

Rechtsabteilung
Ulrike Winter uwi@dokbehoerde.de

Abbildung 108. Kontextmendi fir einen Beteiligen

Im Dialogfenster ,Bild andern” kénnen Sie mit einem Klick auf Durchsuchen ein Bild von einem
lokalen oder externen Laufwerk ihres Computers hochladen. Mit den Zoom-Schaltflachen - und +
konnen Sie die GroRe des gewahlten Bildes einstellen. AnschlieBend klicken Sie auf OK und das
Bild wird damit hinzugefligt beziehungsweise geandert.

& sild sndern - m| X

Benenne Bild

Wiahle ein Bild zum Hochladen aus: | Ch\Users\Desktop\Profilbild jpg Durchsuchen

Beispielbild

\J

O+
| OK | Abbrachen

Abbildung 109. Das Dialogfenster ,Bild andern”
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F2-Benutzer konnen ihr Bild auch Uber die Benutzeridentifikation in der oberen rechten Ecke des
Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfensters andern.
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Teams

Ein Team ist eine Org.Einheiten-Ubergreifende Sammlung an F2-Benutzern derselben Behorde.
Sie kdnnen Teams in F2 in unterschiedlichen Zusammenhangen nutzen:

o Als Zugriffsgruppe im Feld , Zugriffsbeschrankung” eines Dokuments oder Vorgangs.

e Als eine erganzende Org.Einheit eines Dokuments.

» Als Empfanger von E-Mails, Chats und Notizen.

o Als Teilnehmer oder Interessent an Sitzungen, die in den Modulen F2 Manager (ad hoc-

Sitzungen) und Sitzungen (Dokumentation auf Danisch verfigbar) verwaltet werden.

Wenn Sie das Recht ,,Team-Ersteller” besitzen, kdonnen Sie Teams erstellen.

Teams verwalten Sie im Dialogfenster ,Jeams”, das Sie im Band des Reiters ,Einstellungen” lber
Teams aufrufen kdnnen.

3;: Teams
E Verteilerlisten
Textbausteine verwalten

Teams & Listen
Abbildung 110. Der Menlipunkt , Teams*”

Im Dialogfenster ,Jeams” kdénnen Sie Teams erstellen, bearbeiten, angezeigt bekommen und/oder
[6schen.

=§= Teams - B X

Hier knnen Sie Teams aufrufen, diese bearbeiten oder neue Teams erstellen.
Halten Sie den Mauszeiger dber den Titel des Teams, um sich die Namen dazugeharigen Mitglieder anzusehen.

Suche
Titel: [ Teams mit dem Titel oder Text . »
Mitglied: | Teams mit diesem Benutzer als Mitglied 2 Administrator: | Teams mit diesem Benutzer als Administr 2

Betrett Anzahl der Mitglieder ~ Administrator  Beschreibung

Team Datenschutz 3 Administrator

Team Digitaliserung 2 Simone Meyer

Team Qualitat 4 Florian Lutz

Neu Bearbeiten Anzeigen Schliefien

Abbildung 111. Das Dialogfenster , Teams*“
Ein Team erstellen Sie mit einem Klick auf Neu. Im Dialogfenster fligen Sie Folgendes hinzu:

o Betreff.

e Beschreibung.
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Ein oder mehrere Teamadministratoren, welche die Teams verwalten sollen.

Synchronisierungsschlissel, wenn das Team automatisch Uber eine Synchronisierung
aktualisiert werden soll. Diese Synchronisierung ist oftmals Teil der AD, kann aber auch Teil
anderer Systeme (zum Beispiel cBrain M4 Mitgliedersystem) sein, in denen Sie Teams ebenfalls
verwalten kdnnen.

Um ein Team zu aktivieren und diesem Dokumente und Vorgange zuweisen zu kénnen, mussen
Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Aktiv“ setzen.

Teammitglieder in Form von einzelnen Benutzern oder Verteilerlisten.

28 Team erstellen - 0 x 28 Team bearbeiten - 0 X
Uber Uber
Betreff: | | Betreff: |Team Qualitat |
Beschreibung: | &l | Beschreibung: | &l |
Administrator: |Administralor; 33| Administrator: | Beteiligte auswahlen .33|
Synchronisierungsschlissel: |Bitte angeben, falls Team via Synchronisierung aktual...| Synchronisierungsschlissel: | Bitte angeben, falls Team via Synchronisierung aktual...|
Aktiv Kontakt-Nr Aktiv  Kontakt-Nr: 917
Mitglied Mitglied
Person oder Verteileriste wahlen st | | Person oder Verteilerliste wahlen o |
Anna Schneider b 4
Birgit Frigge o
Dag Deniz b 4
Elias Pichler b 4
| OK || Abbrechen | | Léschen || OK || Abbrechen

Abbildung 112. Dialogfenster fiir das Erstellen und Bearbeiten von Teams

109



Verteilerlisten

Benutzer mit einer Rolle mit dem Recht ,Verteilerlisten verwalten“ konnen Verteilerlisten, die
gemeinschaftlich genutzt werden sollen, erstellen und bearbeiten.

Einer Verteilerliste kdnnen Sie Org.Einheiten und Benutzer (auch anderer F2-Behdrden) sowie
externe Beteiligte hinzufliigen Auf diese Weise kénnen Sie Verteilerlisten zusammenstellen, die aus
Beteiligten lhrer Behdrde, Beteiligten anderer Behdrden sowie Org.Einheiten und externen
Beteiligten bestehen.

DarUber hinaus kdénnen Sie eine Verteilerliste zu einer anderen Verteilerliste zusammen mit
Org.Einheiten, externen Beteiligten und einzelnen Benutzern hinzufigen. Dadurch wird lhnen die
Verwaltung der Verteilerlisten vereinfacht. Wenn namlich Anderungen in der Organisation
vorgenommen werden, brauchen Sie nur die urspringliche Verteilerliste zu aktualisieren.
Verteilerlisten, die die urspringliche Verteilerliste beinhalten, werden daraufhin automatisch
aktualisiert.

Einige Verteilerlisten in F2 kdnnen Sie nicht bearbeiten. Beispiele sind:
» Verteilerlisten, die durch Exchange synchronisiert werden

» Verteilerlisten von Org.Einheiten und Teams

Lesen Sie mehr Uber die Erstellung und Bearbeitung von Verteilerlisten.

Wenn Sie einen Team- oder Org.Einheitsnamen andern, erscheint der neue Name
nicht in der Team- oder Org.Einheitsverteilerliste. Sie kénnen den Namen der

HINWEIS Verteilerliste einer Org.Einheit bearbeiten. Bei Verteilerlisten fir Teams mussen Sie
das Team l6schen und ein neues erstellen, um den Namen zu andern. Es wird eine
neue Verteilerliste mit dem neuen Namen erstellt.
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Hauptfenster und Ergebnisliste einrichten

Hauptfenster

In diesem Abschnitt wird Ihnen beschrieben, wie Sie, wenn Sie das Recht ,Suchen verwalten”
besitzen, festgelegte Suchen oder Suchen, die fur eine Org.Einheit spezifisch sind, definieren,
erstellen und verwalten kdnnen. Die Suchen werden den Benutzern der Behoérde im Hauptfenster
angezeigt.

Festgelegte Suchen einrichten

F2 beinhaltet eine Reihe von Standardlisten, die Sie auf der linken Seite im Hauptfenster anwahlen
kénnen. Des Weiteren kdnnen weitere festgelegten Suchen erstellt werden, indem Benutzer oder
Administratoren erweiterte Suchen speichern.

Die festgelegten Suchen gelten fur:

e Den einzelnen Benutzer (Platzierung: unter ,Personlich”)

» Eine organisatorische Einheit (Platzierung unter ,Org.Einheitssuchen®)

o Alle (Platzierung: unter ,Standard”)

Die beiden letztgenannten Suchtypen kénnen nur von Benutzern mit dem Recht ,Suchen
verwalten” erstellt werden. Jedoch kénnen diese von allen Benutzern einer Org.Einheit oder einer
Behérde in F2 genutzt werden. Wenn Suchvorlagen konfiguriert wurden, kénnen Sie auch
festgelegte Suchen auf Grundlage gespeicherter Suchvorlagen erstellen. Im folgenden Abschnitt
wird IThnen beschrieben, wie Sie festgelegte Suchen erstellen.

Festgelegte Suchen erstellen

Als Administrator kénnen Sie festgelegte Suchen fur bestimmte Org.Einheiten und die ganze
Organisation erstellen. Nehmen Sie zuerst eine erweiterte Suche vor und klicken Sie daraufhin auf
Suche speichern, um die Suche zu speichern.
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Dokumente \orgdnge Schriftstlicke Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen b Suchkrniterien lgschen IH Suche speichern OF Suchkriterien =

Erweiterte Suche
% Favoriten

A Alle Suchfelder

Suchen Sie nach einem Feld? Schreiben Sie den Namen hier hinein

'::‘:’:' Allgemein

'::\:’:l Verantwaortlichkeit

'::\:f:;l Versand

l::\:f:l Vargangsrelevant

(%) Chat

'::\:f:;' Notiz

l::\:f:l Sonstige Felder

'::\:’:l Genehmigungsverfahren

'::\:f:;l Anfrage

Abbildung 113. Suche speichern

Benennen Sie die Suche deren Inhalt entsprechend und geben Sie die Sichtbarkeit der Suche an.
Neben der Moglichkeit, die Suche als eine personliche Suche zu speichern, kénnen Sie als
Administrator wahlen, ob die Suche fir alle (,Standard”) oder fur ausgewahlte Org.Einheiten
(,,0rg.Einheitssuchen”) sichtbar sein soll. Bei einer flr die Org.Einheit(en) spezifischen Suche
geben Sie die relevante(n) Org.Einheit(en) an.

k=l Suche speichern als - B X
Betreff: | Datenschutz
(O sichtbar fiir mich
(O sichtbar fiir Alle
@ Sichtbar fur Org.Einheiten (und Unter-Org.Einheiten)
IT-Abteilung oG
Abbrechen

Abbildung 114. Suche als Org.Einheitssuche speichern

Klicken Sie OK, um die Suche im Hauptfenster unter der Listengruppe ,Standard” oder
,0rg.Einheitssuchen” zu speichern.

Durch Ausflllen weiterer Suchkriterien kénnen Sie lhre Suche weiter eingrenzen.

Standardlisten und -suchen

F2 wird mit einer Reihe Standardlisten und -suchen installiert, die von cBrain definiert sind, und die
von Administratoren entfernt oder geandert werden kénnen. Wenn Sie eine festgelegte Suche flr
eine Org.Einheit erstellen, steht diese allen Benutzern der entsprechenden Org.Einheit und
eventuellen Untereinheiten zur Verfligung. Dartber hinaus kénnen Sie Suchen erstellen, die allen
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Alle Benutzer kénnen diese Standardlisten und -suchen auf der linken Seite des Hauptfensters
sehen. Diese Suchen sind in den Knoten Standard und Org.Einheitssuchen aufgeteilt. Dies
umfasst sowohl Listen und Suchen, die bei der Installation von F2 enthalten sind, und Suchen, die
laufend von Administratoren erstellt werden.

Festgelegte Suchen léschen

Benutzer, die personliche Suchen erstellen und gespeichert haben, kénnen diese auch wieder
I6schen.

Die von einem technischen Administrator oder Administrator erstellten, festgelegten Suchen unter
Standard oder Org.Einheit kdnnen nur von einem Administrator wieder geldscht werden.

Unten wird beschrieben wie Sie solche Suchen Idschen.

Alle Org.Einheitssuchlisten mussen in lhrem Hauptfenster angezeigt werden, damit Sie Zugriff auf
diese bekommen. Klicken Sie hierzu unter dem Reiter Administrator auf Alle Suchen der
Org.Einheiten anzeigen.

D cPort Eﬁ- Installationsbeziige * Benutzer abmelden
I:?‘S Lesezugriff auf alle Dokumente |:|_] Suchverlagen anzeigen

£} Schriftstiic kimport vom Server |2 Alle Suchen der Org.Einheiten anzeigen

Sonstiges
Abbildung 115. Der Mentipunkt ,Alle Suchen der Org.Einheiten anzeigen” in der Mendligruppe
~Sonstiges”

Die ListenUbersicht des Hauptfensters umfasst jetzt alle Org.Einheiten von F2 und zwar
behoérdentbergreifend. Sie kdnnen nun die relevante Suchliste in der gewlnschten Org.Einheit wie
gewodhnlich mithilfe des Kontextmenus l6schen.
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Abbildung 116. Ubersicht (iber Org.Einheiten

Klicken Sie erneut auf Alle Suchen der Org.Einheiten anzeigen, um zum Standardhauptfenster
zurtckzukehren.

Geteilte Ordner im Hauptfenster

Ein Benutzer muss Uber keine besonderen Rechte verfligen, um geteilte Ordner zu erstellen,
bearbeiten oder zu léschen. Es ist jedoch wichtig, dass sich lhre Organisation mit der
Gesamtstruktur und/oder den Richtlinien flr den Aufbau der Ordnerstruktur befasst.

Die geteilten Ordner sind dieselben fur die Benutzer in einer Behérde. Im Normalfall ist es ratsam,
dass Sie die Struktur in zwei Ubergeordnete Ordner unterteilen:

e Verantwortlichkeitsbereich oder organisatorische Ordner
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A Ordner
) cSearch Resultat
k Persdnliche Ordner

Verwaltungsregalresultate

b 'y Gemeinsame Ordner (Dok BehGrde)

» W Sonstiges

Abbildung 117. Geteilte Ordner im Hauptfenster

Standard-Spalteneinstellungen fur Suchergebnisse und
Ordner einrichten

Die Einstellungen flur die Anzeige der Ergebnisliste wird in F2 als Spalteneinstellungen bezeichnet
und lhnen im Haupt-, und Vorgangsfenster angezeigt. Die Spalteneinstellungen beinhalten
folgende Information:

» Welche Spalten in der Ergebnisliste angezeigt werden
o Die Reihenfolge der Spalten

» Die Breite der Spalten

» Sortierungsreihenfolge

o Modgliche Gruppierung

In F2 sind folgende Niveaus von Spalteneinstellungen definiert:

- Basis-Spalteneinstellungen: Vordefinierte, bei der Installation von F2 festgelegte
Spalteneinstellungen.

 Globale Standard-Spalteneinstellungen: Spalteneinstellungen, die von Administratoren
eingerichtet werden.

- Standard-Spalteneinstellungen: Die individuellen Spalteneinstellungen, die der Benutzer

gespeichert hat.

Folgende Bedingungen gelten fir die drei Niveaus der Spalteneinstellungen:

» Basis-Spalteneinstellungen gehdéren zu der Installation von F2 und sind nicht veranderbar

» Wenn ein Administrator eine neue, festgelegte Suchliste fur die Org.Einheit erstellt, werden die
aktuellen Spalteneinstellungen als Globale Standard-Spalteneinstellungen fir die neue Suchliste
gespeichert.

e Wenn neue Globale Standard-Spalteneinstellungen von einem Administrator eingerichtet
werden, gilt dies fur alle Benutzer der gesamten Organisation.

« Wenn ein Benutzer Anderungen an seinen Spalteneinstellungen vornimmt, kann er dies als
Standard-Spalteneinstellungen speichern.
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« Wenn ein Benutzer Anderungen an seinen Spalteneinstellungen vornimmt, ohne diese als
Standard-Spalteneinstellungen zu speichern, speichert F2 diese als persdnliche
Spalteneinstellungen fur die jeweilige Liste.

Lesen Sie mehr Uber die Einrichtung von Standard-Spalteneinstellungen.

Standard-Spalteneinstellungen einrichten

Sie kdénnen Globale Standard-Spalteneinstellungen in F2 definieren, einrichten und verwalten,
wenn Sie das Recht ,Ergebnislisten verwalten” besitzen. Diese Einrichtung wird flr alle Benutzer
innerhalb der Organisation, die keine personlichen Spalteneinstellungen oder Standard-
Spalteneinstellungen erstellt haben, verwendet. Globale Standard-Spalteneinstellungen wirken sich
nicht auf die Ergebnisliste eines Benutzers aus, wenn dieser bereits Standard-Spalteneinstellungen
oder personliche Spalteneinstellungen fur die Liste eingerichtet hat, oder wenn er die Liste bereits
geoffnet hat. In diesem Fall muss der Benutzer zunachst seine eigenen Spalteneinstellungen
zurlcksetzen. Lesen Sie mehr Uber die Zurlcksetzung von Spalteneinstellungen.

Somit ist die Administratoreinrichtung der Globalen Standard-Spalteneinstellungen flir die
Darstellung der Ergebnisliste bei allen Benutzern entscheidend. Als Administrator kbnnen Sie dazu
beitragen, den Wert einer Ergebnisliste flr alle Benutzer in F2 zu steigern.

Auf Grundlage der vier verschiedenen Ergebnisanzeigen kdénnen Sie vier Globale Standard-
Spalteneinstellungen in F2 einrichten:

e Dokumente

e \Vorgange

e Schriftsticke

» Anfragen
cBrain AcCloud06
Hauptfenster Einstellungen Administrator
E ﬂ Vorschau: Rechts - B Spalteneinstellung zurticksetzen = & Suchlisten aktualisieren
- b - - Vorgangsliste: | Oben ~ [ std. Spalteneinstell. speichern ~
Zum Zum Optionen  Benutzer-
e e einrichtung Favoritensuchfelder bearbeiten
Mavigation COptionen Ansicht Suchlisten
B Archiv +
B 3= B & 2 B Dokumente Vorgdnge Schriftstiicke  Anfragen

Abbildung 118. Ergebnisanzeige im Hauptfenster

FUr jede Ergebnisanzeige kdnnen Sie Globale Standard-Spalteneinstellungen einrichten. Folgende
Elemente kdnnen Sie anpassen:

e Wahl der angezeigten Spalten
» Reihenfolge der Spalten

» Einstellung der Spaltenbreite
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» Sortierungsreihenfolge, damit die Ergebnisse nach einer Spalte sortiert werden, zum Beispiel
Verantwortlicher” des Dokuments

e Modgliche Gruppierung. Sie legen als Administrator fest, ob die Autogruppierung ein- oder

ausgeschaltet werden soll.

Im Folgenden ein Beispiel fUr die Einrichtung eines Standard-Tabellenlayouts flr die Anzeige von
Dokumenten:

1. Klicken Sie auf Dokumente Uber der Ergebnisliste
2. Wahlen Sie mit Rechtsklick eine beliebige Spalte und klicken Sie auf Spalten im Kontextmend.

3. Das Dialogfenster ,Spalte wahlen” 6ffnet. Wahlen Sie die gewlnschten Spalten aus und
schlieBen Sie danach das Fenster.

4. Die Platzierung der einzelnen Spalten in der Ergebnisliste kdnnen Sie nach Wunsch anpassen.
Hierzu verschieben Sie eine Spalte nach der anderen an die optimale Stelle. Die Breite der
Spalten kdnnen Sie durch Ziehen der Seiten der Uberschriften anpassen.

5. Nun wahlen Sie die Spalte aus, nach der Sie die Ergebnisliste sortieren moéchten. In diesem
Beispiel wird auf die Spalte ,Von" geklickt.

6. Im Band des Reiters ,Einstellungen” klicken Sie auf Autogruppierung, um die Gruppierung
der Ergebnisse ein- oder auszuschalten.

cBrain AcCloud06

E £ Varschau: Rechts | [E] Spalteneinstellung zuricksetzen ~ § Suchlisten aktualisieren B. @ [B Schriftstuekvorlagen =i Teams E
- . L] e er
e ng

Vorgangsliste:  Oben = [ Std. Spalte
sinrichtung Favoritensuchfelder bearbeiten

a
Signatur  Sprache ierung |or
< - (7} ine verwalten =

Navigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur  Sprache Voriagen Teams & Listen 7]

Abbildung 119. Autogruppierung ist eingeschaltet

Sie mussen F2 neustarten, um die neuen Spalteneinstellungen in der Datenbank zu aktualisieren.

Anschliellend speichern Sie die Globalen Standard-Spalteneinstellungen durch Klicken auf den
Abwartspfeil im Feld ,Standard-Spalteneinstellungen speichern® im Band des Reiters
»Einstellungen” und dann Uber Globale Std. Spalteneinstell. speichern.

cBrain AcCloudO4
Hauptfenster Einstellungen Administrator
E ﬁ Vorschau: Rechts ~| [ Spaltensinstellung zuriicksetzen ~ & Suchlisten aktualisieren
- B i - Vorgangsliste: | Oben = [7] std. Spalteneinstell. speichern ~
Zum Zum Optionen  Benutzer-
organg * Dokume einrichtung EH std. Spaltenainstell, speichern
Navigation Optionen Ansicnt &2 Globale Std. Spalteneinstell. speichern]

Abbildung 120. Globale Standard-Spalteneinstellungen speichern

Die Globalen Standard-Spalteneinstellungen werden nun von allen Benutzern angewendet, die
keine personlichen oder Standard-Spalteneinstellungen erstellt haben.

Vorhandene globale Standard-Spalteneinstellungen werden Uberschrieben, wenn
HINWEIS neue Spalteneinstellungen gespeichert werden. Es gelten immer die zuletzt
gespeicherten globalen Standard-Spalteneinstellungen.
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Die Vorgehensweise fur die Einrichtung von Globalen Standard-Spalteneinstellungen gilt auch fur
die Anzeige von Vorgangen, Schriftsticken und Anfragen.

Bitte beachten Sie, dass definierte Standardsuchen Uberprift werden mussen,
HINWEIS wenn Sie Anderungen (Hinzuflgungen/Léschungen) an Metadatenfeldern im
Zusammenhang mit einer Aktualisierung von F2 vornehmen.
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Benutzereinrichtung

Uber den Meniipunkt ,Benutzereinrichtung” kénnen Sie eine Reihe von Benutzereinrichtungen
vornehmen. Benutzereinrichtungen umfassen Benutzer-, Spalten- und Listeneinstellungen.

Benutzereinrichtungen nehmen Sie auf Grundlage der bestehenden Einstellungen/Einrichtung
eines Benutzers vor. Fir den Inhalt der Benutzereinrichtungen kdnnen Sie die gesamte/n oder Teile
der Benutzer-, Spalten- und Listeneinstellungen eines Benutzers nutzen. Die erstellten
Benutzereinrichtungen kénnen vom Benutzer selbst abgerufen werden oder ausgewahlten
Benutzern und Rollen zugewiesen werden.

Erstellen Sie einige dummy-Benutzer fur die in lhrer Organisation vorhandenen
TIPP Benutzertypen. Indem Sie die Einrichtungen einstellen und so diese den Benutzern
zuweisen, behalten Sie einfacher den Uberblick tber die aktuellen Einrichtungen.

Wenn Sie das Recht ,Einstellungen verwalten“ besitzen, kdnnen Sie in F2 Benutzereinrichtungen
erstellen, verwalten und anderen Benutzern zuweisen. Mit diesem Recht kdnnen Sie ebenfalls
spezifische Rollen mit den Benutzereinrichtungen verknupfen. So erhalten neue Benutzer
automatisch die Einrichtung, die ihrer Rolle entspricht, wahrend bestehende Benutzer ihre eigene
Einrichtung behalten. Auf diese Weise kénnen Sie Benutzereinrichtungen erstellen, die sich von
Rolle zu Rolle unterscheiden.

Wenn ein Benutzer mehrere Rollen hat, ist die Prioritat der Rollen dafur entscheidend, welche
Benutzereinrichtung dem einzelnen Benutzer zugewiesen wird. Uber den Meniipunkt
»Benutzereinrichtung” ist es Ihnen also mdéglich, verschiedene Benutzereinrichtungen innerhalb der
Organisation wiederzuverwenden.

Klicken Sie im Band des Reiters ,Einstellungen” auf Benutzereinrichtung, um das Dialogfenster
.Benutzereinrichtung” zu 6ffnen.

-

Benutzer-
einrichtung
Abbildung 121. Der Menlpunkt ,,Benutzereinrichtung”

Das Dialogfenster ,Benutzereinrichtung” nutzen Sie, um ausgewahlte Einrichtungen und
Spalteneinstellungen zu verwalten und Benutzern oder Rollen zuzuweisen.
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Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer A
&
Diese Benutzereinrichtung
anwenden

Benutzereinrichtung « | Einstellungstyp | Zuletzt aktualisiert
Sachbearbeiter Personalabteilung Benutzereinstellungen 02-07-2019 15:23
Florian's Einrichtung Benutzereinstellungen 14-11-2016 12:33
Florian Lutz' Spalteneinstellungen Spalteneinstellungen 16-04-2021 14:17
Administrator Listeneinstellungen Listeneinstellungen 10-05-2021 08:51
Abteilungsleiter Personalabteilung Benutzereinstellungen 21-04-2021 11:18

[]

Abbildung 122. Das Dialogfenster ,Benutzereinrichtung”
Das Dialogfenster beinhaltet drei Reiter:

e ,Benutzereinrichtung”. Hierauf haben alle Benutzer Zugriff. Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter Einrichtung und Einstellung.

» ,Benutzereinrichtung verwalten”.

e ,Neue Benutzer”“.

Benutzereinrichtung verwalten

Im Folgenden wird lhnen der Reiter ,,Benutzereinrichtung verwalten" beschrieben.

Hier kdnnen Sie, wenn Sie das Recht ,Einstellungen verwalten“ besitzen, Benutzereinrichtungen
vornehmen, verwalten und anderen Benutzern zuweisen.

Benutzereinrichtung

Berwrteereinrichiung Benutrerginrichtung verwalten Meus Bemutrer

ﬁ (3 fearbeilen Q ﬁ
hﬁt % Loechen E-er.utze;:ﬁchtung Benutzeﬁchtung
Bl'nut.rl.'l|.:ir|r|-:.||tur|5; akualisieran ZLIWMEISOT

Benutzereinrichtung | Einstallungstyp | Benutzer | Sichtbar | Zulatzt aktualisiart -
Aaleniinishiatar Listeneinstellungen lisleneirs lellhangen Aabrrimislialor o 10-05-2021 OF:51
Spalteneinstellung (barriersfrei) Spalteneinstellungen Administratar 21-04-2021 11:19
Abtailungsleiter Personalabteilung Benutzerainstellungen fnna Schneider L 21-04-2021 1118
Horian Tule' Spalliencinstellusgen Lpalleneirstelluncgen 1 lorian Luls v 16-04-2021 1417
Benutzereinstallungen (barrierefrell  Benutzersinstellungen Administratar 15-04-2021 12:11
Sachbearbaiter Personalabteilung Benutzerainstelhingen Floran Lutz v 02-07-2019 15:23
Flarian's Eimrichiung Benutzarainsteliungen Flarian Lutz W 14 11 2006 12:22

Abbildung 123. Der Reiter ,Benutzereinrichtung verwalten”
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Funktion

&t
MNeue
Benutzereinrichtung

&T Bearbeiten

. Loschen

o
-

Benutzereinrichtung
aktualisieren

o
T«

Benutzereinrichtung
Zuweisen

Beschreibung

Hinzuflgen einer neuen Benutzereinrichtung zur Liste der
Benutzereinrichtungen. Weitere Information hierzu finden Sie im
Abschnitt Neue Benutzereinrichtung einrichten.

Die markierte Benutzereinrichtung bearbeiten. Im Dialogfenster
,Benutzereinrichtung bearbeiten” kdnnen Sie den Namen und die
Sichtbarkeit andern. Indem Sie auf Nachste klicken, kénnen Sie die
einzelnen Einstellungen andern.

|_¢T Benutzereinrichtung bearbeiten x

Hier kénnen Sie den Namen @ndern und die Details der Einrichtung
sehen bzw. andern (Nachste).

Name: “thewlungsle'\ter

Benutzer: | Anna Schneider v
Typ: Benutzereinstellungen

Z Far die Benutzer sichtbar

Nachste Abbrechen

Unwiderrufliches Loschen einer markierten Benutzereinrichtung aus der
Liste.

Abrufen der neuesten Einstellung des Benutzers, um die markierte
Standard-Benutzereinstellung zu aktualisieren.

Ausgewahlten  Benutzern oder Rollentypen die  markierten
Benutzereinrichtung zuweisen. Weitere Information hierzu finden Sie im
Abschnitt Benutzereinrichtung Benutzer oder

zuweisen.

einem Rollentyp

Unter dem Reiter werden lhnen folgende Spalten angezeigt:
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Spalte Beschreibung

L.Benutzereinrichtung” Zeigt Innen den Namen der Benutzereinrichtung an.
»Einstellungstyp” Gibt Ihnen den Typ der Benutzerrichtung an.
.Benutzer” Gibt Ihnen den Namen des Benutzers an, dessen Benutzereinrichtung

kopiert wurde.

»Sichtbar” Zeigt Ihnen an, ob eine Benutzereinrichtung sichtbar ist und von Benutzern
aufgerufen werden kann.

LZuletzt aktualisiert” Gibt Ihnen an, wann die Benutzereinrichtung zuletzt aktualisiert wurde.

Neue Benutzereinrichtung einrichten

In den folgenden Abschnitten wird Ihnen beschrieben, wie Sie neue Benutzereinrichtungen
erstellen und anderen Benutzern zuweisen. Es gibt drei verschiedene Typen der
Benutzereinrichtungen:

» Benutzereinstellungen
e Spalteneinstellungen

e Listeneinstellungen

Wenn Sie im Reiter ,Benutzereinrichtung verwalten” auf Neue Benutzereinrichtung klicken,
offnet sich das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster.

L3 I x
& Neue Benutzereinrichtung
Name: Neue Sachbearbeiter
Benutzer: | Florian Lutz (Biroleiter, IT-Abteilung) » [
Typ: Benutzereinstellungen v

Fur die Benutzer sichtbar

Nichste Abbrechen

Abbildung 124. Neue Benutzereinrichtung erstellen

Wenn Sie eine neue Benutzereinrichtung des Typs ,Benutzereinstellungen” erstellen, wird diese der
Liste der Benutzereinrichtungen hinzugeflgt. Hierbei missen Sie Folgendes angeben:

 Name der neuen Benutzereinrichtung

« Name des Benutzers, dessen Benutzereinrichtung Sie zur Standard-Benutzereinrichtung
machen mdchten

o Typ auswahlen
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e Wenn Sie in das Kontrollkastchen ,Fir die Benutzer sichtbar” ein Hakchen setzen, konnen
Benutzer die Einrichtung aufrufen.

Danach klicken Sie auf Nachste.

Wenn Sie den Typ ,Benutzereinstellungen” ausgewahlt haben, 6ffnet sich das Dialogfenster
,Optionen“.

Wenn Sie den Typ ,Spalteneinstellungen” ausgewahlt haben, o6ffnet sich das Dialogfenster
»Spalteneinstellungen wahlen”.

Wenn Sie den Typ ,Listeneinstellungen” ausgewahlt haben, o6ffnet sich das Dialogfenster
»Einstellungen der Suchliste wahlen“.

Neue Benutzereinstellung

Wenn Sie den Typ ,Benutzereinstellungen” ausgewahlt haben, 6ffnet sich das Dialogfenster
,Optionen“. Hier kdénnen Sie die Einrichtungen an- und abwahlen, die Sie in die neue
Benutzereinstellung Gbernehmen madchten.

E Optionen o

Iy \ .
(® ) Allgemein
a Allgemein

Hauptfenster Wahlen Sie, welche Symbole auf demn Desktop des Computers angezeigt werden sollen

Pragramm-Symbol auf dem Desktop

° 1
ey
| [ ]
L

[»]

Schreibtischsymbol

Vorginge

D Dokumente

Verknipfung zum Archivordner

(@ \]
Dokumentanzeige
Schriftsticke Impartierte E-Mails
Chat Zugriffsniveau fir Dokumente, die auf automatisch importierten E-Mails basieren:
Beteiligte w7
o
& Denutzer
Viorgangsverlauf

Dokument archivieren

Wenn ich Verantwoertlicher bin, das Dokument schlieBen, wenn ich "Archivieren" auswahle

o

" ,-a s

[¥]

| oK || Abbrechen |

Abbildung 125. Das Dialogfenster ,Optionen” mit Schiebebalken

Sie konnen auswahlen, dass alle Einrichtungen eines gewahlten Benutzers in die neue
Benutzereinstellung Ubernommen werden. Klicken Sie hierzu auf den Schiebebalken Uber den
Reiter auf der linken Seite im Dialogfenster ,Optionen” (1). Wenn der Schiebebalken blau ist, haben
Sie alle Einrichtungen ausgewahlt. Wenn der Schiebebalken weil8 ist, haben Sie keine der
Einrichtungen ausgewahlt.

Sie kénnen auswahlen, dass alle Einrichtungen eines bestimmten Reiters in die neue
Benutzereinstellung Ubernommen werden. Klicken Sie hierzu auf den entsprechenden Reiter auf
der linken Seite und daraufhin auf den oberen Schiebebalken rechts im Dialogfenster (2). Dadurch
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werden alle Schiebebalken auf der rechten Seite blau, was bedeutet, dass die einzelnen
Einrichtungen in eine neue Benutzereinstellung aufgenommen wurden.

Daruber hinaus kénnen Sie auswahlen, dass einzelne Einrichtungen eines bestimmten Reiters in
die neue Benutzereinstellung tbernommen werden sollen. Hierzu klicken Sie auf den relevanten
Reiter und die Schiebebalken flr die jeweilige Einrichtung (3), die Sie der neuen
Benutzereinstellung hinzufigen mdchten. Dadurch werden die flr eine neue Benutzereinstellung
gewahlten Schiebebalken blau.

Wenn Sie die gewlinschten Einrichtungen ausgewahlt haben, GUbernehmen Sie diese durch Klicken
auf OK ganz unten im Dialogfenster. Die Benutzereinstellungen werden dann zur Liste der
verfligbaren Benutzereinrichtungen hinzugefligt, welche Benutzer oder Administratoren
ausgewahlten Benutzern und Rollentypen zuweisen kdnnen.

Wenn eine Benutzereinstellung abgerufen oder als Benutzereinstellung

HINWEI . . . . . .
S zugewiesen wird, wird sie erst nach einem Neustart von F2 wirksam.

Neue Spalteneinstellungen

Wenn Sie den Typ ,Spalteneinstellungen” ausgewahlt haben, o6ffnet sich das Dialogfenster
~Spalteneinstellungen wahlen“. Hier wahlen Sie, fur welche Suchlisten, Ordner usw. die
Spalteneinstellungen gelten sollen.

Es sind nur die Spalten aktiv, die von dem Benutzer gespeichert wurden, dessen
Spalteneinstellung Sie zur Standard-Benutzereinrichtung machen mochten. Die
Spalteneinstellungen mussen in der Datenbank des jeweiligen Benutzers aktualisiert sein, das
heillt, der Benutzer muss F2 neugestartet haben, damit alle Spalteneinstellungen in der Datenbank
gespeichert wurden.

Zugleich werden alle Anzeigetypen Udbernommen, das heilst ,Dokumente”, ,Vorgange“
»Schriftstiicke” und , Anfragen“. Wenn der Benutzer, dessen Spalteneinstellung Sie zur Standard-
Benutzereinrichtung machen mochten, keine Spalteneinstellungen flir zum Beispiel ,Dokument”
und ,Anfragen” vorgenommen hat, so wird auch der Benutzer, dem die Spalteneinstellungen
zugewiesen werden sollen, diese nicht haben. Das liegt daran, dass die neue Benutzereinrichtung
der gewahlten Spalteneinstellung des Benutzers entsprechen wird.
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E... Spalteneinstellungen wihlen - B X

Wahlen fir welche Listen, Ordner etc. Sie die Spalteneinstellungen
unten speichern méchten; nur die gespeicherten Spalteneinstellungen
von Administrator (Sachbearbeiter, IT-Abteilung) bleiben aktiv.

4 |:| Alles auswihlen
|:| Die gespeicherten Spalteneinstellungen des Benutzers
4[] standard
[] O Archiv
|:| ¥, Posteingang
[ ] & Mein Schreibtisch
|:| 7 (Gesendete Dokumente
|:| # Meine gechatteten Dokumente
|:| @ Genehmigungen
[] [ Mein Archiv

I:' * Postausgang

|:| [J In Bearbeitung: Org.Einheit
b |:| Org.Einheitssuchen
b I:' COrg.Einheiten
b |:| Ordner
k |:| Sonstiges
b |:| Sitzungen

b |:| Andere

OK || Abbrechen

Abbildung 126. Das Dialogfenster ,Spalteneinstellungen wéahlen”

AbschlieBend klicken Sie auf OK und die Spalteneinstellungen werden zur Liste der verfugbaren
Benutzereinrichtungen hinzugefigt.

Sie kdnnen Spalten nicht einzeln abrufen oder zuteilen. Alle Spalten, die zu einer

HINWEIS Liste gehoren, werden gesammelt abgerufen.

Wenn Spalteneinstellungen als Benutzereinstellungen abgerufen oder zugewiesen

HINWEIS werden, werden diese erst nach einem Neustart von F2 wirksam.

Neue Listeneinstellungen
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FUr jede gewahlte Suchliste werden die folgenden Einstellungen gespeichert:

Vorschau: An welchen Stellen diese angezeigt oder ob diese verborgen wird.

 Ob Dokumente, Vorgange, Schriftstiicke oder Anfragen angezeigt werden.

Platzierung der Vorgangsliste.

Erweiterte Suche: ob diese aktiviert ist, oder nicht.

Nur die gespeicherten Listeneinstellungen des Benutzers, dessen Benutzereinrichtung als
Grundlage dient, werden sichtbar sein. Die Listeneinstellungen mussen in der Datenbank des
jeweiligen Benutzers aktualisiert sein, das heilSt, der Benutzer muss F2 neugestartet haben, damit
alle Listeneinstellungen in der Datenbank gespeichert wurden.
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9‘! Einstellungen der Suchliste wahlen - 0 X

Wahlen Sie die Suchlisten, Ordner usw. fur die Sie die Listeneinstellungen
speichem mdchten. Nur Listeneinstellungen, die von Flonan Lutz (F2
Admin cBrain, Dok Behdrde) gespeichert wurden, werden aktiv sein.
Listeneinstellungen decken folgende Einstellungen ab:

Yorschau, wo diese angezeigt und ob diese verborgen wird.

Inwieweit Dokumente, Vorgange, Schriftsticke oder Anfragen angezeigt
werden.

Erweiterte Suche, wenn diese aktiviert ist oder nicht.

4] Ales auswahlen

4[]  Standard
[] O Archiv
[ ] * Posteingang
[] & Mein Schreibtisch
|:| 4 Mein Archiv
[[] + Gesendete Dokumente
|:| # Meine gechatteten Dokumente
[] @ Genehmigungen
|:| [] Meine offenen Dokumente
|:| D Meine offenen Vorgange
[] A Postausgang

2 |:| Org.Einheitssuchen

3 I:l Org.Einheiten

[ |:| Ordner

3 I:l Sonstiges

» |:| Sitzungen

OK _ Abbrechen

Abbildung 127. Das Dialogfenster ,Einstellungen der Suchliste wahlen”

Ihre Auswahl schlieen Sie mit einem Klick auf OK ab. Die Listeneinstellungen werden zur Liste der
verfugbaren Benutzereinrichtungen hinzugeflgt, die die Benutzer oder Administratoren
ausgewahlten Benutzern und Rollentypen zuweisen kdnnen.

Wenn Listeneinstellungen als Benutzereinstellungen abgerufen oder zugewiesen

HINWEIS werden, werden diese erst nach einem Neustart von F2 wirksam.
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Benutzereinrichtung einem Benutzer oder Rollentyp
zuweisen

Sie haben zwei Optionen, um eine Benutzereinrichtung zuzuweisen:

e Benutzer zuweisen: Verwenden Sie, um Benutzereinrichtungen Benutzern, Org.Einheiten,
Verteilerlisten und/oder Teams zuzuweisen.

» Rollentyp zuweisen: Verwenden Sie, um eine Benutzereinrichtung Benutzern eines bestimmten
Rollentyps zuzuweisen, zum Beispiel einem Benutzer mit der Rolle ,Technischer Administrator”
entweder in einer spezifischen Org.Einheit, Verteilerliste und/oder Team oder allen Benutzern
mit dem bestimmten Rollentyp.

Im Reiter ,Benutzereinrichtung verwalten”“ markieren Sie die gewunschte Benutzereinrichtung in
der Liste. Klicken Sie danach auf Benutzereinrichtung zuweisen.

Ein neues Dialogfenster 6ffnet. Hier wahlen Sie entweder ,Benutzer zuweisen“ oder ,Rollentyp
zuweisen”.

% Benutzereinrichtung zuweisen x

Weisen Sie die Benutzereinstellung: '‘Neue Sachbearbeiter' fir ausgewahlte Benutzer
oder Rollen zu.

@) Benutzer zuweisen Rollentyp zuweisen

Benutzer. | Wahlen Sie Benutzer, Org.Einheiten, Verteilerlisten oder Teams -

Fortfahren SchlieBen

Abbildung 128. Benutzer eine Benutzereinrichtung zuweisen

Haben Sie ,Benutzer zuweisen“ ausgewahlt, tragen Sie im Feld ,Benutzer” die Benutzer,
Org.Einheiten, Verteilerlisten und/oder Teams ein, welchen Sie die Benutzereinrichtungen zuweisen
mochten.

Haben Sie ,Rollentyp zuweisen“ ausgewahlt, wahlen Sie im Feld ,Rollentyp” einen Rollentyp im
Drop-down-Menu aus.

128



£

" " L x
& Benutzereinrichtung zuweisen

Weisen Sie die Benutzereinstellung: "Meue Sachbearbeiter' fir ausgewshite Benutzer
ader Rollen zu.

Benutzer zuweisen (@) Rollentyp zuweisen

Rollentyp: Bitte wahlen Sie einen Rollentyp v
Org.Einheiten: | Wahlen Sie Org.Einheiten, Verteilerlisten oder Teams 2t
2]

Fortfahren SchlieBen

Abbildung 129. Rollentyp eine Benutzereinrichtung zuweisen

Klicken Sie auf Fortfahren.

Daraufhin

wird Ihnen eine Liste der ausgewahlten Benutzer angezeigt,

denen

die

Benutzereinrichtung zugewiesen werden. Sie kdnnen auBerdem wahlen, ob Sie den hinzugeflgten
Benutzern eine Benachrichtigung senden mochten. Schlieen Sie mit einem Klick auf Zuweisen

ab.

9“ Benutzereinrichtung zuweisen -

Diesen Benutzern wird folgende Benutzereinstellung "Neue Sachbearbeiter’ zugewiesen:

Anna Schneider
Michaela Kirchner

Benachrichtigung an den Benutzer: (nicht obligatorisch)

Hallo,

Ihre bestehenden Benutzereinstellungen wurden uberschrieben.
Mit freundlichen GraBen,
Administrator

Zuweisen Abbrechen

Abbildung 130. Benachrichtigung an ausgewahlte Benutzer

Sie haben damit die gewahlte Benutzereinrichtung dem/den jeweiligen Benutzer/n zugewiesen,
was lhnen durch eine Windows-Benachrichtigung am unteren Rand des Bildschirms angezeigt wird.
Sie kdnnen die gleiche Benutzereinrichtung anschlieBend fur weitere Benutzer verwenden.

Benutzereinrichtung

Die Benutzereinstellung wurde einem
Benutzer zugeteilt
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Abbildung 131. Benachrichtigung nach Zuweisung der Benutzereinrichtung

Wenn Sie Benutzern eine neue Benutzereinrichtung zuweisen, empfangen diese automatisch ein
Dokument in ihrem Posteingang.

Aus diesem Dokument geht Folgendes hervor:

o dass die bestehende Einrichtung des Benutzers mit einer Benutzereinrichtung aktualisiert
wurde.

o Zeit und Datum der Aktualisierung.

» gegebenenfalls Mitteilung des Administrators.

Wenn neue Benutzereinstellungen zugewiesen oder abgerufen werden, werden
diese erst nach einem Neustart des F2 wirksam. Die zugewiesenen
Benutzereinstellungen (iberschreiben alle selbst vorgenommenen Anderungen an
den Benutzereinstellungen.

HINWEIS

Neue Benutzer

Im Folgenden werden lhnen der Reiter ,Neue Benutzer” im Dialogfenster ,Benutzereinrichtung“
beschrieben.

Hier kdnnen Sie, wenn Sie das Recht , Einstellungen verwalten” besitzen, eine Benutzereinrichtung
mit einem Rollentyp verknupfen, sodass neuen Benutzern automatisch die Benutzereinrichtung
zugewiesen wird, die mit ihrem spezifischen Rollentyp verknUpft ist.

Das heillt, ein Benutzer mit dem Rollentyp ,Abteilungsleiter” kann vdllig andere
Benutzereinrichtungen haben als ein Benutzer des Rollentyps ,,Sachbearbeiter”.
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Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer
|_I ol Léschen Nach oben verschieben
| | -
&k Nach unten verschieben

Speichern Benutzereinrichtung und
Rollentyp verbinden

Hier kdnnen Sie Rollentypen Benutzereinrichtungen zuweisen, damit neue Benutzer automatisch die Einrichtung
ihrer Rolle entsprechend erhalten. Beachten Sie, dass dies nur fiir neue Benutzer gilt. Bereits existierende Benutzer
behalten ihre eigenen Einrichtungen.

Mit den Pfeilen (oben) legen Sie die Hierarchie der Rollentypen fest (unabhéngige Einstellungstypen).

Rollentyp | Benutzereinrichtung | Einstellungstyp
Abteilungsleiter Abteilungsleiter Benutzereinstellungen
Sachbearbeiter Sachbearbeiter Qualitat Spalteneinstellungen

Abbildung 132. Der Reiter ,Neue Benutzer”

Folgende Menupunkte sind im Reiter ,,Neue Benutzer” aufgeflhrt:

Funktion Beschreibung
— Speichern von Anderungen und/oder Verkniipfungen von Rollentypen
H mit Benutzereinrichtungen.
Speichern
£ Verknupft eine Benutzereinrichtung mit einem Rollentyp, sodass
& . - . e .
Verbinde Benutzereinrichtung einem spezifischen Rollentyp eine spezifische Benutzereinrichtung
und Rollentyp zugewiesen wird, wenn Sie neue Benutzer mit diesem Rollentyp
erstellen.
L Loschen markierter Verknupfungen zwischen Benutzereinrichtung und
X Loschen pung 9

Rollentyp, sodass Benutzer, denen Sie diese Rolle zuweisen, nicht
mehr automatisch die zugehoérige Benutzereinrichtung erhalten.

Verschieben von Rollentypen in der Liste nach oben und unten, sodass
diese im Verhaltnis zueinander priorisiert werden. Die Reihenfolge
entscheidet, welche Benutzereinrichtung einem neuen Benutzer mit
mehreren Rollen zugewiesen wird. Der Rollentyp, der an oberster
Stellt steht, hat immer die hdchste Prioritat.

P Nach oben verschieben

.L Mach unten verschieben
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Der Reiter beinhaltet folgende Spalten:

Spalte Beschreibung

»Rollentyp” Zeigt Ihnen an, mit welchem Rollentyp die entsprechende
Benutzereinrichtung verknupft ist.

,Benutzereinrichtung“ Zeigt Ihnen den Namen der Benutzereinrichtung an, die mit dem Rollentyp
verknupft ist.

,Einstellungstyp* Zeigt Ihnen den Einstellungstyp der Benutzereinrichtung an.

Rollentyp mit Benutzereinrichtung verknupfen

Klicken Sie auf Verbinde Benutzereinrichtung und Rollentyp, um eine Benutzereinrichtung mit
einem spezifischen Rollentyp zu verknupfen.

Ein Dialogfenster offnet sich, in dem Sie auswahlen kénnen, welcher Rollentyp mit welcher
Benutzereinrichtung verknupft werden soll.

Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung Benutzereinrichtung verwalten Neue Benutzer

2* 2* Benutzereinrichtung und Rollentyp verbinden X

Speichern Benutzereinrichtung und

Rollentyp verbinden Indem ein Rollentyp mit einer Benutzereinstellung verkntpft wird, kann man sichern, dass
neue Benutzer mit dem gewshlten Rollentyp automatisch die gewshlte
Benutzereinstellung erhalten.

Hier kéinnen Sie Rollentypen Benutze Rollentyp: =
entsprechend erhalten. Beachten Sie o
Einrichtungen. Benutzereinrichtung: | Administrationsmitarbeiter
Mit den Pfeilen (oben) legen Sie die Administrator [
Benutzeradministrator ﬂ
Rollentyp | Benutl_cu:ulnull.urlg -
: ; ) Benutzerverwaltung —
Sachbearbeiter Sachbearbeiter Personalabteilunc
Sachbearbeiter Florian's Einrichtung Bereichsleiter

Beteiligten bearbeiten
Betriebsadministrator
Buroleiter
cBrainSuperSetter
Chefberater

Chefsekretir

o

Abbildung 133. Rollentyp mit Benutzereinrichtung verkndiipfen

Ihre Wahl bestatigen Sie mit OK. Die von lhnen gewahlte Benutzereinrichtung ist nun mit dem
Rollentyp verknupft.
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Regeln fur Benutzereinrichtungen:

e Benutzereinrichtungen, die mit Rollentypen verknUpft sind, wirken sich nur auf neue Benutzer
aus. Bestehende Benutzer, mit deren Jobrolle eine Benutzereinrichtung verknUpft wird, sind
davon nicht betroffen.

« Wenn Sie einem neuen Benutzer einen Rollentyp zuweisen, der mit einer Benutzereinrichtung
verknupft ist, wird dem Benutzer automatisch diese Einstellung zugewiesen.

« Wenn Sie einem neuen Benutzer mehrere Rollentypen zuweisen und mit jedem einzelnen
Rollentyp eine Benutzereinrichtung verknlpft ist, wird dem Benutzer automatisch die
Benutzereinrichtung zugewiesen, die zum Rollentyp mit der hoéchsten Prioritat gehdrt,
unabhangig davon, mit welcher dieser Rollen der Benutzer angemeldet ist.

» Unabhangig davon, welche Benutzereinrichtung Sie einem Benutzer zuweisen, kann der
Benutzer jederzeit diese Einrichtung andern.
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Schriftstuckvoriagen

Alle Benutzer kdnnen private Schriftstickvorlagen erstellen, die sie in der taglichen Arbeit nutzen
kénnen. Wenn Sie das Recht ,Vorlagen verwalten” besitzen, kdnnen Sie gemeinsame Vorlagen flr
die ganze Organisation erstellen, bearbeiten und l6schen.

Schriftstlickvorlagen sind in F2 in drei Ebenen unterteilt:

« Standard-Schriftstiickvorlagen
Eine Standard-Schriftstickvorlage kann von allen Benutzern angewendet werden, jedoch nur
von Benutzern mit dem Recht ,Vorlagen verwalten” erstellt, verwaltet und geldscht werden.

» Schriftstiickvorlagen auf Ebene der Org.Einheit
Eine Schriftstickvorlage auf Ebene der Org.Einheit kann von allen Benutzern der
entsprechenden Org.Einheit oder deren Unter-Org.Einheiten genutzt werden. Nur Benutzer mit
dem Recht ,Vorlagen verwalten” kénnen diese erstellen, verwalten und I6schen.

o Personliche Schriftstiickvorlagen
Persdnliche Schriftstliickvorlagen kénnen nur von dem Benutzer angewendet werden, der diese

eingerichtet hat. Persdnliche Schriftstickvorlagen kénnen nur vom entsprechenden Benutzer
erstellt, verwaltet und geléscht werden.

F2 unterstutzt folgende Dateitypen fur Vorlagen: docm, docx, dot, dotx, dotm, xlIsx, xIt, xltx, xltm,
pot, potx, odt, ods, odp, ott, ots und otp.

Sie verwalten Vorlagen Uber den Menlpunkt ,Schriftstickvorlagen”, den Sie im Band des Reiters
»Einstellungen” im Hauptfenster finden.

Schriftsttickvorlagen
@& Genehmigungsvorlagen
&8 Vorgangsvorlagen

Vorlagen
Abbildung 134. Vorlagen verwalten

Wenn Sie Administrator sind, sieht das Dialogfenster wie folgt aus:
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ﬁq Schriftsttickvorlagen

Hier kdnnen Sie lhre Schriftstiickvorlagen verwalten.

Sie kéinnen Schriftstiickvorlagen hinzuftigen, lschen, ersetzen oder umbenennen.

Inaktive anzeigen
p [ Dok Organisation

~ - -
w» Personliche

Vorlage hinzufiigen

Ordner umbenennen

Ordner léschen

Ordner erstellen

Betreff

5| Alle Seriendruckfelder
=|| Alle Seriendruckfelder - Beteiligten

Briefvorlage

Leere Excel Vorlage

Leere Powerpoint Vorlage
Leere Word Vorlage
Musterbrief

:|| Protokoll der Wochensitzungen
:|| Reiseabrechnung

=|| Sehr geehrter

Dateityp
dotx
dotx
dotx

xIt

pot

dot
dotx
docx
dotx

docx

Erstellt

08.10.2019 14:57
06.03.2017 15:38
10.03.2017 12:41
23.01.2013 09:54
27.02.2013 15:32
23.01.2013 09:55
10.03.2017 10:30
08.10.2019 14:53
29.11.2017 08:45
09.07.2018 14:31

Beschreibung

| >

Abbildung 135. Verwaltung von Schriftstickvorlagen

Lesen Sie mehr Uber die Verwaltung von Schriftstickvorlagen.
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Einrichtung von F2

Benutzer mit besonderen Rechten haben in F2 die Mdglichkeit, grundlegende Einstellungen und
Konfigurationen von F2 zu andern. Wenn Sie eines der folgenden Rechte besitzen, finden Sie unter
dem Reiter ,Einstellungen” den Mentpunkt ,,F2 Einrichtung“ vor:

e CBrainlnstaller
e CBrainSetter
e CBrainSuperSetter

o F2Setter

E3

F2
Einrichtung
F2

Abbildung 136. Der Menlipunkt "F2 Einrichtung"

Wenn Sie auf F2 Einrichtung im Band des Reiters ,Einstellungen“ klicken, o6ffnet sich das
Dialogfenster ,F2 Einrichtung“, in dem Sie Anderungen bezliglich der Konfiguration von F2
vornehmen kénnen.

F2 Einrichtung

Einstellungen
[# Bearbeiten Nur nicht gespeicherte Korrekturen anzeigen d- Kopie |8schen ) €= Importieren
Anderung widerrufen =] Alle Konfigurationen anzeigen
In Datenbank . - Konfiguration Exportiere Entsperren
speichern ‘5% Suchen und ersetzen 2 Ereignisprotokoll kopieren s o
Bearbeiten Kopieren Exportieren Sperren
Name | Wert | Letzte Anderung | Konfigurationsversion | Gruppen | Kennzeichen | Zielgruppe -
v v v w
CPRErrorCodesToBelgnored 8483, 8484, 8485, 8... 5.3.0.27899 CPR
ExternalPartyLinkUr! 5.3.0.27899 M4 ClientSetting, Environmen...
ExternalPartyLinkTitle 5.3.0.27899 M4 ClientSetting
cTubeUrl http://accloud06-te... 07-02-2018 14:36 5.3.0.27899 cTube ClientSetting, Environmen...
QOutputAllCPRNumbers false 27-11-2017 08:55 5.3.0.27899 CPRSubscriptionOut
DoNotSubscribeToPartiesOnCasesClosed... false 27-11-2017 08:55 8.0.0.1560 CPRSubscriptionOut
AlICPRActionText AL 27-11-2017 08:55 5.3.0.27899 CPRSubscriptionOut
CreateAction opP 27-11-2017 08:55 5.3.0.27899 CPRSubscriptionOut
CustomerNumber 9999 27-11-2017 08:55 5.3.0.27899 CPRSubscriptionOut
DeleteAction SL 27-11-2017 08:55 5.3.0.27899 CPRSubscriptionOut
FileWithCPRNumbersToBeCreated CA\tmp\CPRNumber... 27-11-2017 08:55 5.3.0.27899 CPRSubscriptionOut EnvironmentSetting =
Beschreibung Wert:
Determines which error codes (from CPR) that should ignored in the subscription service. 8483, 8484, 8485, 8486, 8487
B B B B “
Abbildung 137. Das Dialogfenster ,F2 Einrichtung
cBrain empfiehlt, dass alle Konfigurationen in Zusammenarbeit mit cBrain
HINWEIS erfolgen. Anderungen in der F2 Konfiguration kbénnen weitreichende

Konsequenzen flir alle Benutzer der F2-Installation haben. Nehmen Sie nur
notwendige Anderungen vor, deren Konsequenzen Sie absehen kénnen.
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