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Einfuhrung in F2 Akteneinsicht
(Erweitert)

Mit dem Modul F2 Akteneinsicht (Erweitert) konnen Sie Akteneinsichtsberichte erstellen.

Der Bericht enthalt Materialien ausgewahlter Vorgange, Dokumente und Schriftstlicke. Das Modul
unterstutzt den gesamten Prozess vom Empfang des Akteneinsichtsantrags bis zum
fertiggestellten Bericht.

Sie erstellen einen Akteneinsichtsbericht, indem Sie zuerst die relevanten Dokumente auswahlen.
Anschlielend passen Sie die Inhalte des Akteneinsichtsberichts an, indem Sie Dokumente und
Schriftstliicke unkenntlich machen oder auslassen. Zum Schluss erstellen Sie den endgultigen
Akteneinsichtsbericht.

F2 Akteneinsicht (Erweitert) gewahrleistet eine vollstandige Ubersicht Uber den Inhalt der
Akteneinsicht. Es geht aus dem Akteneinsichtsbericht hervor, wenn Inhalte ausgeschlossen
wurden.

Den ausgewahlten Inhalt der Akteneinsicht kdnnen Sie auf dem jeweiligen Niveau der einzelnen
Elemente kommentieren. Dadurch kdénnen Sie dokumentieren, warum Unterlagen aus der

Akteneinsicht ausgeschlossen wurden.

Der Reiter "Akteneinsicht" im Vorgangsfenster

Die Arbeit mit Akteneinsichten erfolgt im Reiter "Akteneinsicht" im Vorgangsfenster. Oben im
Vorgangsfenster befinden sich die Vorgangsnummer und der von lhnen flr die entsprechende
Akteneinsicht gewahlte Betreff.
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Abbildung 1. Der Reiter "Akteneinsicht" im Vorgangsfenster



Fir die Arbeit mit Akteneinsichten verwenden Sie hauptsachlich den Reiter ,Akteneinsicht” des
Vorgangsfensters. Im Band dieses Reiters finden Sie:

Das Band, das eine Reihe von Menlpunkten zur Navigation, Kommunikation und Bearbeitung
der Dokumente (1) enthalt.

Die Ergebnisliste unterhalb des Bandes, in der Sie die Akteneinsichtselemente sehen kdnnen,
welche die Grundlage fur die Akteneinsicht bilden. Sie kdnnen auch sehen, ob
Akteneinsichtselemente in der entsprechenden Akteneinsicht enthalten oder ausgelassen
wurden (2).

Die Akteneinsichtselemente nach Vorgangsnummer (3) gruppiert.

Dokumente, die nicht mit einem Vorgang verknilpft sind und sich in einer eigenen Gruppierung
befinden (4).

Die Spalten in der Ergebnisliste, die Sie nach Bedarf anpassen konnen. Die Felder unter den
Spaltenuberschriften (5) kénnen Sie verwenden, um die Anzeige der Ergebnisliste zu filtern,
zum Beispiel durch Eingabe von Text oder Auswahl aus einem Drop-down-Mendu.

Die Vorschau, die das in der Ergebnisliste ausgewahlte Akteneinsichtsenelement anzeigt (6).

Akteneinsichtsberichte erstellen und anpassen

Das Modul Akteneinsicht hilft lhnen bei der Auswahl der Elemente, die der Akteneinsichtsbericht
enthalten soll. Folgende Mdéglichkeiten stehen Ihnen zur Verfligung:

Fortlaufendes Hinzuflgen von Inhalt Uber  Suchen oder aus bestehenden
Akteneinsichtsberichten.

Hinzufligen, Entfernen und Bearbeiten von Elementen der Akteneinsicht, zum Beispiel
Schriftstliicken, Vermerken und Anfragen, sowie das Hinzufigen von Kommentaren und das
Auslassen vertraulicher Unterlagen.

Einsehen von offenen und abgeschlossenen Akteneinsichtsberichten im Hauptfenster.

Speichern und Senden des Entwurfs der Akteneinsicht zur internen Genehmigung.

Detailstufe des Berichts auswahlen

F2 Akteneinsicht (Erweitert) erstellt automatisch einen zusammenfassenden Akteneinsichtsbericht.
Sie kdonnen den Bericht an verschiedene Detailstufen anpassen. Beispielsweise kdénnen Sie
auswahlen, dass die angehéngten Schriftstiicke jeweils ihre eigene Uberschrift enthalten. Der
Bericht kann auch so angepasst werden, sodass alle relevanten Metadateninformationen und
Schriftsticke enthalten werden.
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Akteneinsicht erstellen

So erstellen Sie eine Akteneinsicht: Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in der Ergebnisliste
im Hauptfenster, indem Sie die Strg-Taste gedrickt halten, wahrend Sie auf die gewlnschten
Dokumente klicken. AnschlieBend klicken Sie im Band des Hauptfensters auf Neue Akteneinsicht,
oder Sie 6ffnen das Kontextment und wahlen Neu und daraufhin Neue Akteneinsicht aus.

Sie mussen nicht sofort alle notwendigen Dokumente vor dem Erstellen der Akteneinsicht
auswahlen, weil Sie der Akteneinsicht spater weitere Dokumente einfach hinzufigen kénnen.
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Abbildung 2. Akteneinsicht im Hauptfenster erstellen
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Das Dialogfenster ,Neue Akteneinsicht” offnet sich, in dem Sie der Akteneinsicht einen Betreff

geben.
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Abbildung 3. Das Dialogfenster "Neue Akteneinsicht"

Abhangig von lhrer F2-Einrichtung mussen Sie bei der Erstellung einer
Akteneinsicht auch die Felder »Aktenzeichen”, .Sonderzeichen”,

HINWEIS L»2Aussonderungsart” oder ,Vorgangsverlauf” ausflllen. In einigen Fallen ist es
moglich, eine Vorgangsvorlage zu wahlen, was die auszufullenden
Metadatenfelder beeinflusst.

Mit einem Klick auf OK o6ffnet sich die Akteneinsicht in Form eines Vorgangs. Der Vorgang besteht
aus einer Kopie der markierten Dokumente aus dem Hauptfenster.

Die Dokumente wurden nun zu dem Vorgang hinzugefligt, der die Grundlage fur die Akteneinsicht
bildet. Das bedeutet, dass Sie den endgultigen Akteneinsichtsbericht basierend auf den
ausgewahlten Dokumenten anpassen kénnen.

Wenn Sie der Akteneinsicht Dokumente hinzufligen, werden alle angehangten Elemente eines
Dokuments, wie zum Beispiel Schriftstiicke, Vermerke und Anfragen, zur Grundlage der
Akteneinsicht hinzugefligt. Nicht hinzugefligt werden Chats oder Notizen.

Offene und abgeschlossene Akteneinsichtsvorgange

Sie greifen Uber die Navigationszeile auf der linken Seite des Hauptfensters auf die
Akteneinsichtsvorgange zu. Klicken Sie hier auf die Akteneinsichtsfunktion [§. Die Suchliste der
offenen Akteneinsichtsvorgange 0ffnet sich. Mit einem Doppel- oder Rechtsklick auf den
gewlnschten Akteneinsichtsvorgang kénnen Sie die Grundlage der Akteneinsicht 6ffnen und
einsehen. Uber das Kontextmenii kdnnen Sie Akteneinsichtsvorgdnge zu lhren ,Favoriten”
hinzufligen.



Klicken Sie auf Abgeschlossene Akteneinsichten, um die bereits abgeschlossenen
Akteneinsichtsvorgiange zu sehen. Uber das Kontextmenii stehen lhnen bei den abgeschlossenen
Akteneinsichten dieselben Optionen zur Verfiagung, wie bei den offenen Akteneinsichten.
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Abbildung 4. Navigation zu offenen und abgeschlossenen Akteneinsichtsvorgdangen im
Hauptfenster

Sie konnen Akteneinsichtsvorgange nur dann einsehen, wenn Sie darauf
HINWEIS  Schreibzugriff haben, das heilst, wenn Sie Beteiligter, ergdnzender Sachbearbeiter
oder in der Org.Einheit eines erganzenden Sachbearbeiters sind.



Menupunkte des Reiters ,,Akteneinsicht”

"

Die MenUpunkte fur die Arbeit mit der Akteneinsicht finden Sie unter dem Reiter , Akteneinsicht”.

- =]
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Abbildung 5. Menlpunkte auf dem Reiter ,Akteneinsicht”

Die folgende Tabelle erlautert die MenUpunkte.



Funktion

L

Zum Zum Doku
Hauptfenster des Vorgs
Mavigation

o

Dokument(e)
hinzufiigen

=
€

Aus einer anderen
Akteneinsicht importieren

@ Einbeziehen
O Nicht einbeziehen

=¥ PDF exportieren
= PDF importieren

=} Kommentar

Beschreibung

Navigieren Sie zwischen dem Haupt-, Vorgangs- und Dokumentenfenster,
indem Sie auf das gewiinschte Fenster klicken.

Der Menupunkt Zum Dokument des Vorgangs wird erst aktiviert, wenn
Sie mindestens ein Dokument geo6ffnet haben.

Flgen Sie ein oder mehrere Dokumente zur Grundlage der Akteneinsicht
hinzu.

Lesen Sie mehr Uber das Hinzufligen von Dokumenten.

Importieren Sie Dokumente und Akteneinsichtselemente aus einer anderen
Akteneinsicht.

Lesen Sie mehr Uber den Import aus einer anderen Akteneinsicht.

Legen Sie fest, ob ein Dokument, ein Schriftstlick, eine Anfrage, ein Vermerk
oder ein anderes Element in die Akteneinsicht einbezogen wird oder nicht.

Lesen Sie mehr Uber das Einbeziehen oder AusschlieRen von Elementen.

Wenn Sie ein Element aus der Akteneinsicht auslassen mochten, zum
Beispiel vertrauliche Angaben, die nicht in die Akteneinsicht eingehen
sollen, mussen Sie dieses Element aus F2 exportieren. Den Export fihren Sie
mit einem Klick auf PDF exportieren aus. Wenn Sie das Element aus F2
exportiert haben, kénnen Sie dieses beliebig bearbeiten.

Nachdem Sie das Element fertig bearbeitet haben, kdnnen Sie es wieder in
F2 importieren, indem Sie auf PDF importieren klicken.

Lesen Sie mehr Gber den Export und Import von Elementen.

Figen Sie einem Element einer Akteneinsicht einen Kommentar hinzu. In
den Kommentaren kédnnen Sie zum Beispiel angeben oder begrinden, wenn
Sie ein Dokument oder ein Schriftstick nicht in die Akteneinsicht
einbeziehen oder es unkenntlich gemacht haben.

Lesen Sie mehr Uber Kommentare.



Funktion

W) Als Originalschriftstiick wahlen

Akteneinsicht
erstellen -
E—;‘. Akteneinsicht erstellen

[ Akteneinsicht anpassen

Beschreibung

Legen Sie das ausgewahlte Schriftstiick als Originalschriftstlck fir Duplikate
(identische Schriftstiicke) fest.

Lesen Sie mehr Uber Duplikate.

Sie kénnen ein Schriftstick aus der Ergebnisliste heraus 6ffnen, indem Sie
dieses markieren und dann auf Schriftstiick 6ffnen klicken oder Enter
dricken.

Klicken Sie auf  Akteneinsicht erstellen, wenn Sie den
Akteneinsichtsbericht erstellen maochten. Sobald F2 den
Akteneinsichtsbericht erstellt hat, empfangen Sie den Bericht als
ungelesenes Dokument in Threm Posteingang.

Wenn Sie die Akteneinsicht vor dem Erstellen anpassen mdéchten, klicken Sie
auf Akteneinsicht anpassen. Daraufhin 6ffnet sich das folgende
Dialogfenster:

@ Akteneinsicht anpassen - B X

|:| Unerwiinschten Inhalt entfernen (%)
Wenn ich eine neue Akteneinsicht erstelle | Bestehendes Dokument tiberschreiben w

Es gibt keine aktive Akteneinsicht. Geben Sie der Akteneinsicht einen Betreff

Dokumenttitel Akteneinsichtsbericht

Typ der Akteneinsicht Vollstandige Akteneinsicht v
Vorlage Standardvorlage

Sortierungsspalte Betreff v
Sortierungsreihenfolge Aufsteigend

D Nach Vorgang aufteilen
Schriftstiickduplikate entfernen

Speichern und SchlieBen Akteneinsicht erstellen Abbrechen

Abbildung 6. Das Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen”

Uber das Dialogfenster kdnnen Sie unerwiinschten Inhalt entfernen sowie
den Typ auswahlen und die Sortierungsreihenfolge der Akteneinsicht
anpassen.

Lesen Sie mehr Uber das Erstellen und Anpassen eines
Akteneinsichtsberichts.



Funktion

HHe Historie

[_X__J Nach Excel exportieren

v

Akteneinsicht
abschlizfen

Akteneinsicht
entfernen

10

Beschreibung

Abbildung 7. Das Dialogfenster , Akteneinsicht kopieren”

Wenn Sie ein Dokument in der Ergebnisliste auswahlen, wird die
Schaltflache Historie aktiv. Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich das in
folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster. Es zeigt an, ob das
Dokument auch in andere Akteneinsichten einbezogen ist.

e Historie - B X
Nachfolgend wird lhnen eine Liste Uber Akteneinsichten angezeigt, in welchen ,Strategieplanung 2022° erscheint.
Betreff | Vorgangsnr. | status | Kommentar
Budget November 2021 2021-18 Nicht abgeschlossen
Anfrage zu Auskunftsrecht.... 2022 -1 Nicht abgeschlossen
Akteneinsicht Sicherheit un... 2022 - 11 Nicht abgeschlossen

oK

Abbildung 8. Das Dialogfenster ,Historie”

Wenn Sie die Spalte ,Historie” in der Ergebnisliste anzeigen
HINWEIS lassen, dann sehen Sie auch dort, ob das Dokument in
andere Akteneinsichten einbezogen wurde oder nicht.

Mit einem Klick auf Nach Excel exportieren konnen Sie die Grundlage der
Akteneinsicht als eine CSV-Datei nach Excel exportieren.

Wenn Sie die Akteneinsicht abschlieBen mochten, klicken Sie auf
Akteneinsicht abschlieRen.

Klicken Sie auf Ja im sich 6ffnenden Dialogfenster, um die Akteneinsicht
abzuschliefen. Daraufhin kann weder ein weiterer Akteneinsichtsbericht
erstellt, noch die Grundlage der Akteneinsicht geandert werden.

Wenn Sie die Akteneinsicht vom Vorgang entfernen mdchten, klicken Sie auf
Akteneinsicht entfernen. Klicken Sie auf Ja im sich 6ffnenden
Dialogfenster.

Die Schaltflache ist nur aktiv, wenn die Grundlage der Akteneinsicht leer ist.



Funktionen des Reiters "Akteneinsicht"

Dieser Abschnitt beschreibt Ihnen einige Funktionen des Reiters , Akteneinsicht”.

Dokumente zur Akteneinsicht hinzufugen

Klicken Sie im Reiter ,Akteneinsicht” auf Dokument(e) hinzufiigen, um mehrere Dokumente zur
Grundlage der Akteneinsicht hinzuzuftgen.
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Abbildung 9. Dokument(e) hinzuftigen

Das Suchfenster ,Dokumente wahlen” 6ffnet sich, in dem Sie die entsprechenden Dokumente
suchen kénnen. Moéchten Sie nur ein Dokument der Akteneinsicht hinzufligen, markieren Sie das
gewlinschte Dokument in der Ergebnisliste und klicken Sie anschliefend auf OK.

Mdchten Sie mehrere Dokumente zur Akteneinsicht hinzufligen, klicken Sie auf Dokument(e)
hinzufligen. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in der Ergebnisliste des Suchfensters, die
AnschlieBend kdénnen Sie weitere
Dokumente suchen und hinzufigen. Wenn Sie alle gewinschten Dokumente gefunden und dem

zum Feld ,Gewahlte Dokumente” hinzugefigt werden.

Feld ,Gewahlte Dokumente” hinzugefugt haben, klicken Sie anschlieBend auf OK.
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Abbildung 10. Suchdialogfenster ,Dokumente wahlen”

Dokumente wahlen. - es wird eine Kopie der gewahlten Dokumente der Akteneinsicht beigefiigt
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» o Org Einheiten Anzeige Dok Behorde in Magazin d.. 03-12-2021 14:34 Florian Lutz 2021
s o Birgeranfrage November 2021 29-11-2021 13:17 Florian Lutz 2021
raner
(-] Budgetrahmen 2022 26-11-2021 1246  Florian Lutz 2021
» W Sonstiges & Forecast Steuern 2021 25-11-20211233  Florian Lutz 2021
O# Strategieplanung 2022 25-11-2021 10:16 Florian Lutz 2021
h| Software Update 25-11-2021 10:16 Florian Lutz 2021
Zahlen Oktober 2021 25-11-202109:00  Florian Lutz 2021w
»

Wenn Sie die ausgewahlten Dokumente hinzugefligt haben, erscheinen die Dokumente in der
Grundlage der Akteneinsicht.
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Sie kénnen Akteneinsicht (Erweitert) so konfigurieren, dass Genehmigungsschriftstiicke in der
Grundlage fur die Akteneinsicht sowie in den Akteneinsichtsbericht einbezogen werden. Sie kénnen
auch einzelne Genehmigungsschriftsticke einbeziehen oder auslassen, so wie Sie es auch von
angehangten Schriftsticken oder Dokumentenschriftstiicken kennen. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Wenn Sie versuchen, ein Dokument hinzuzufligen, das bereits zur Grundlage der Akteneinsicht
hinzugefugt wurde, zeigt Ihnen F2 eine Fehlermeldung.

2 AcCloud06

Das Hinzufiigen der Dokumente zur
Akteneinsicht ist fehlgeschlag

Das Hinzufiigen der Dokumente zur
Akteneinsicht ist fehlges

1 von 1 Handlungen nicht
durchgefihrt.

Abbildung 11. Fehlermeldung

Wenn F2 so eingerichtet ist, dass Fehlermeldungen bei fehlgeschlagenen Massenoperationen
angezeigt werden sollen, erscheint auch die untenstehenden Fehlermeldung.

' Massenoperation fehlgeschlagen X

Dras AbschlieBen der Dokumente ist fehlgeschlagen
2 von 3 Handlungen nicht durchgefihrt.

| Detaillierte Fehlermeldung anzeigen |

|:| Micht nochmal zeigen (Ergebnisse finden Sie im Hilfsmenii)

Abbildung 12. Die Fehlermeldung "Massenoperation fehlgeschlagen”

Klicken Sie auf Detaillierte Fehlermeldung anzeigen, um mehr Information zu erhalten.

Aus einer anderen Akteneinsicht importieren

Sie kdnnen Unterlagen aus einer anderen Akteneinsicht importieren. Klicken Sie dazu im Band des
Reiters , Akteneinsicht” auf Aus einer anderen Akteneinsicht importieren. Die Funktion ist zum
Beispiel nutzlich, wenn eine andere Abteilung Unterlagen zur Grundlage der Akteneinsicht
hinzufligen soll und einen eigenen Vorgang fur die Akteneinsicht erstellt hat.

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

] Vorgang Beteiligte Akteneinsicht

# Hauptfenster O = (®) Einbeziehen ) Kommentar Als Originalschriftstiick wahlen D [ Akteneinsicht kopieren

) () Nicht einbezichen sortierer % Dokument entfermen Schriftstiick ffnel R Historie
Dokument(e)|  Aus einer anderen Akteneinsicht Akteneinsicht Akteneinsicht

Doku hinzufligen | Akteneinsicht impaortieren erstellon~ 129 Mach Excel exportieren  ppecpioncn  cotfornen
Navigation Hinzufligen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftstiicke Erstellen AbschlieBen

Abbildung 13. Aus einer anderen Akteneinsicht importieren

o1 Vorgang ~
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Im Dialogfenster ,, Aus einer anderen Akteneinsicht importieren” wahlen Sie die Akteneinsicht von
der Liste aus und klicken anschlieBend auf OK. Die Dokumente der ausgewahlten Akteneinsicht

gehen nun aus der Grundlage der ursprunglichen Akteneinsicht hervor.

F—:_ Aus einer anderen Akteneinsicht importieren - B X
Betreff « | Vorgangsnr. Abgeschlossen i
w
Allgemeines 2018 - 14
Anfrage zu Auskunftsrecht: Florian... 2022 -1
Budget November 2021 2021-18
Einsicht fir Bestellbestatigung 2020 - 26 —

oK Abbrechen

Abbildung 14. Das Dialogfenster , Aus einer anderen Akteneinsicht importieren”

Wenn die importierte Akteneinsicht ein Dokument enthalt, das bereits in der Grundlage der
urspriunglichen Akteneinsicht ist, erscheint die folgende Fehlermeldung und das Dokument wird

nicht erneut hinzugefugt.

“é) Import aus anderer Akteneinsicht ist fehlgeschlagen X

Folgende Dokumente sind bereits Bestandteil der Akteneinsicht:
Budgetrahmen 2022 (Dokumenten-ID: 1296)

Méchten Sie die Akteneinsicht ohne die Dokumente impartieren, die bereits inbegriffen
sind?

Ja MNein

Abbildung 15. Fehlermeldung , Import aus anderer Akteneinsicht ist fehlgeschlagen”

Elemente einbeziehen oder ausschlieRen

Es kann Elemente der Akteneinsicht geben, die Sie nicht in den Akteneinsichtsbericht einbeziehen
mochten. Markieren Sie das entsprechende Element in der Grundlage der Akteneinsicht und
klicken Sie im Reiter , Akteneinsicht” auf Nicht einbeziehen. In der Grundlage der Akteneinsicht
wird lhnen in der Spalte ,Status” angezeigt, ob ein Element ,Einbezogen”, ,Teilweise einbezogen”
oder ,Nicht einbezogen” ist.

Wenn Sie ein nicht einbezogenes Element wieder einbeziehen mdchten, markieren Sie dieses und

klicken auf Einbeziehen.
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2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

73 Vorgang Beteiligte Akteneinsicht & Horian Lutz (T-Abteilung) ~
& Hauptfenster o =™ (@) Einbeziehen =» PDF exportieren Kommentar EH [fl) Akteneinsicht kopieren J
£ Vorgang - Dokument(e) Aus Elnerzdeven © Niht cinbezichen | €= poF importieren - Ve mEEiE Aktenﬂ-rtl:m ) Akteneinsicht Ak
. hinzufigen  Akteneinsicht importieren erstellen + %) Nach Excel exportieren  abschlieBien
Navigation Hinzufugen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftstiicke Erstellen AbschlieBen
Betreff w| Status Historie Anzahl von Duplikaten | Dokumenten-ID des |4 Ha bjahfesben'cht 2020 - Entwu rf
v -
4 [ Zahlen 122020 @ Einbezogen Halbjahresbericht 2020 - Entwurf.pdf
; Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen = 7 ot Q . * -
@;] Zahlen 122020 @ Einbezogen
4 [ Forecast Steuern 2021 @ Teilweise einbezogen
" Dokumentenschriftstick @ Nicht einbezogen
{85 Forecast Steuern 2021 @ Einbezogen -
¥ Vorgangsnr.: 2020 - 53 (1) P
[ Bewerbung Bundesweites Schwimmprojekt @ Nicht einbezogen * Haadnabun .
¥ Vorgangsnr.: 2020 - 31 (5) e
4 [ Quanalsbericht Q2/2020 @ Einbezogen o
@5 Anhang A @ Etinbezogen
&Y AnhangB @ CEinbezogen
[ Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen
Eili] Quartalsbericht Q2 2020 @ Einbezogen
¥ Vorgangsnr.: 2017 - 5 (2)
4 [ Sicherheitsupdate Marz 2022 @ Einbezogen
") Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen

¥ Vorgangsnr: (keine) (4)
PR R Anfrage: Halbjahresbericht 2020 - Entwurf @ Teilweise einbezogen|
7 Dokumentenschriftstiick L]
(9] Halbjahresbericht 2020 - Entwurf @ Einbezogen
W Anfrage (ID: 174) [ ]

Nicht einbezogen

Einbezogen

0 Ergebnisse - aktualisiert heute 14:48 (vor 8 Minuten) Vorgang: 2022 - 11 O 1l

Abbildung 16. Element ausschlielsen

Sie kdnnen auf Organisationsebene einen Filter einrichten, der unerwlinschte
Inhalte automatisch entfernt, bevor Sie einen Akteneinsichtsbericht erstellen. Hier
kdnnen Sie auch Genehmigungsschriftsticke einbeziehen. Konfigurationen
erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

HINWEIS

Elemente exportieren und importieren

Sie mussen ein Element der Akteneinsicht aus F2 exportieren, um Details darin unkenntlich
machen zu kbénnen. Das kann zum Beispiel relevant sein, wenn das Element vertrauliche
Informationen enthalt, die nicht in den Akteneinsichtsbericht einbezogen werden sollen.

Zum Exportieren markieren Sie das entsprechende Element in der Grundlage der Akteneinsicht
und klicken auf PDF exportieren.

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

Vorgang Beteiligte Akteneinsicht & Florian Lutz (IT-Abteilung) ~
& Hauptfenster o = (®) Einbezishen S POF exportieren] =) Kommentar Als Originalschriftstiick wahlen @ [ Akteneinsicht kapisren v
=2 Vorgang - (O Nicht einbeziehen 4= PDF importieren Dokument entfemen Schriftstiick &ffnen + Historie X
i Dokumentle)  Aus einer anderen Akteneinsicht . Akteneinsicht A
Lot hinzufiigen  Akteneinsicht importieren erstellen~ %9 Nach Excel exportieren e hlieBen d
Navigation Hinzufigen Bearbeiten Schriftstiicke Erstellen AbschlieBen

Abbildung 17. PDF exportieren

AnschlieBend speichern Sie das Element lokal auf Ihrem Computer oder einem anderen Medium
und 6ffnen dann ein Programm, um das Element zu bearbeiten oder Informationen unkenntlich zu
machen. Denken Sie daran, das Schriftstick zu sperren und/oder zu schitzen, wenn Sie es erneut
speichern.
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Halbjahresbericht 2020 - Entwurf.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (84-hit) — C

Halbjahresbericht 2020
Covid-19!
* Handhabung
» o Home Office
o Virtual

o Herausforderungen

Abbildung 18. PDF-Datei bearbeiten

Wenn Sie eine PDF-Datei bearbeiten oder daraus etwas auslassen, achten Sie
darauf, dass die PDF-Datei nach dem Speichern gesperrt und/oder auf andere
Weise geschiutzt ist. So kdénnen andere Benutzer oder externe Empfanger
nachfolgend keine Anderungen am Akteneinsichtsbericht vornehmen. Dazu
kbnnen Sie zum Beispiel Programme wie Adobe Acrobat oder LibreOffice
verwenden.

HINWEIS

Nachdem Sie das Element bearbeitet haben, mulssen Sie es in F2 importieren, wo es das
ursprunglich exportierte Element ersetzt. In der Grundlage der Akteneinsicht markieren Sie das
exportierte Element und klicken danach auf PDF importieren.

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

Vorgang Beteiligte Akteneinsicht & Forian lutz (T-Abtellung) ~~ ~
& Hauptfenster G = (@) Einbezich =» PDF expori &} Kommentar Al Originalschriftstiick wahlen @ [ Akteneinsicht kopieren v
8 Vorgang - € (O nicht einbeziehen [« PDF importieren Dokument entfemen Schriftstiick offnen + storie
Dokument(e)  Aus einer anderen Akteneinsicht Akteneinsicht Ak

Dokument ~ hinzufligen  Akteneinsicht importieren erstellen~ 12 Nach Excel exportieren  apchiieBen
Navigation Hinzufligen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftstlicke Erstellen AbschlieBen

Abbildung 19. PDF importieren

Ein Dialogfenster 6ffnet sich, in dem Sie das bearbeitete Element von Ihrem Computer auswahlen
kénnen. Markieren Sie das Element und klicken Sie auf Offnen. Das markierte Element wird der
Grundlage der Akteneinsicht hinzugefligt und ersetzt das ausgewahlte Element.

Beachten Sie, dass das Element vor dem Import gesperrt und/oder geschitzt sein muss, damit
andere Benutzer es nicht erneut bearbeiten kénnen.
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B8 Open X

T~ » ThisPC » Documents v O 2 Search Documents
Organize + New folder v M @
Name Date mndif\e&’ Type Size
st Quick access
Halbjahresbericht 2020 - Entwurf 10/03/2022 09.23 Adobe Acrobat-doku... 225KB
&+ Dropbox
@ OneDrive
= This PC
? Network
File name: | v| PDF files (".pdf) v

Abbildung 20. Auswéhlen eines bearbeiteten Elements von einem lokalen Speicherort

Nach dem Import des bearbeiteten Elements erscheint es in der Grundlage der Akteneinsicht mit
diesem Symbol [,. Das Element und das dazugehérige Dokument erhalten beide den Status
Jleilweise einbezogen”, weil Sie den Inhalt des importierten Elements bearbeitet haben. Das
Element wird daher nicht vollstandig in den Akteneinsichtsbericht einbezogen und erhalt den
Status ,Teilweise einbezogen”.
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Vorgang Beteiligte Akteneinsicht & Florian Lutz (T-Abteilung)

& Hauptfenster o = (®) Einbezishen > PDF exportieren (=) Kommentar Als C tstuck wahlen @ [ Akteneinsicht kapisren v

(O Nicht einbeziehen 4= PDF importieren Dokument entfernen Schriftstack dffnen + Historie X
B Dokumentls)  Aus siner anderen Akteneinsicht _ Aeteninsicht Aktensinsicht
Lot hinzufiigen  Akteneinsicht importieren erstellen~ %9 Nach Excel exportieren e hlieBen
Navigation Hinzufigen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftstiicke Erstellen AbschlieBen

Betreff v | Status | Historie | Anzahl von Duplikaten | D ID des [4] Halbjahresbericht 2020 - Entwurf

| | il ~][ Il

¥ Vorgangsnr: 2021- 1 (§)

2 Vorgang -

Halbjahresbericht 2020 - Entwurfpdf

4 [0 Zahlen 122020 @ FEinbezogen = 1 w1 Q = b an + o
[ Dokumentenschriftstick @ Einbezogen
B Zshlen 122020 @ Einbezogen
4 [ Forecast Steuemn 2021 @ Teilweise einbezagen
[ Dokumentenschriftstuck @ Nicht einbezogen
B Forecast Steuer 2021 ® Einbezogen o Fop———
¥ Vorgangsnr.: 2020 - 53 (1) + vanchatumg
¥ Vorgangsnr: 2020 - 31 (5) M JT—
4 [ Quartalsbericht Q2/2020 @ Teilweise einbezogen o v
) Anhang A @ Einbezogen e
B3 Anhang B @ Einbezogen
[ Dokumentenschriftstick @ Nicht einbezogen
B9 Quartalsbericht Q2 2020 @ Nicht einbezogen

¥ Vorgangsnr: 2017 - 5 (1)

[1 Sicherheitsupdate Marz 2022 @ Nicht einbezogen
¥ Vorgangsnr: (keine) (4)
4 [ Anfrage: Halbjahresbericht 2020 - Entwurf @ Teihweise einbezogen
[ Dokumentenschriftstuck @ Einbezogen
®9 Halbjahresbericht 2020 - Entwurf @ Teilweise einbezogen
W Anfrage (ID: 174) @ Einbezogen =
[4] ] D -

0 Ergebnisse — aktualisiert heute 08:25 {vor einer Stunde) Vorgang: 2022- 11 G I

Abbildung 21. Symbol flr ein importiertes Element in der Grundlage der Akteneinsicht

Kommentar hinzufugen

Sie kénnen jedem Element einer Akteneinsicht einen Kommentar hinzufigen. In einem Kommentar
kédnnen Sie beispielsweise begrinden, wenn Sie Elemente ausgeschlossen oder bearbeitet haben.

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

Vorgang Beteiligte Akteneinsicht & Horian Lutz (T-Abteilung) A

# Hauptfenster O = (®) Einbeziehen > POF exportieren Kommentar Als Originalschriftstock wahlen @ [ Akteneinsicht kopieren v

8 Vorgang - (O Nicht einbezishen 4= PDF importieren nen Schriftstiick &ffnen + Historie X
B Dokument(e) ~ Aus einer anderen Akteneinsicht ) Akteneinsicht Akteneinsicht
Dokument ~ hinzufiigen  Akteneinsicht importieren erstellen~ 29 Nach Excel exportieren  _pchlieBen
Navigation Hinzuflgen Einbeziehen Bearbeiten/durchsireic... Bearbeiten Schriftsticke Erstellen AbschlieBen

Abbildung 22. Kommentar hinzuftigen

Wahlen Sie das gewlnschte Element aus und klicken Sie auf Kommentar im Reiter
»Akteneinsicht” oder Sie wahlen im Kontextmeni Kommentar aus. Daraufhin 6ffnet sich das
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Dialogfenster ,Kommentar andern” (siehe folgende Abbildung). Geben Sie darin einen Kommentar
ein und klicken Sie abschlieBend auf OK.

TR
|#| Kommentar dndern - B X

Meue Motiz und Markierung im Schriﬂst[icH

OK Abbrechen

Abbildung 23. Das Dialogfenster ,Kommentar éandern”

Wenn Sie ein Element kommentiert haben, dann erscheint bei dem entsprechenden Element in der
Grundlage der Akteneinsicht das Symbol =’ in der Spalte ,Kommentar”. Wenn Sie den Mauszeiger
Uber das Symbol halten, wird Ihnen der Text des Kommentars angezeigt.

2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

Vorgang Beteiligte Akteneinsicht & Forian Lutz (T-Abteilung) A~
# Hauptfenster = (®) Einbezichen =¥ PDF exportieren S} Kommentar Als Originalschriftstuc @ [2) Akteneinsicht kopieren “
8 Vorgang - € () Nicht einbezichen 4= PDF impartieren Dokument entferen Schriftstiick 5ffnen + Historie
Dokument{e)  Aus einer anderen Akteneinsicht Akteneinsicht Akteneinsicht
Dokument ~ hinzufiigen  Akteneinsicht importieren erstellen~ 29 Nach Excel exportieren  _pchlieBen
Navigation Hinzufigen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftstiicke Erstellen AbschlieBen
Betreff ¥ | Status | Historie | Kommentar | Anzahl von Duplikaten -~ Ha\bjah’esbeﬂcht 2020 - Entwurf
e - Kommentar:
¥ Vorgangsnr.: 2021 -1 (6) Neue Notiz und Markierung im Schriftstiick
4[] Zahlen 122020 @ Einbezogen
[ Dokumentenschriftstiick @ Einbezogen Halbjahresbericht 2020 - Entwurfpdf
B Zshlen 122020 ® Einbezogen -
4 [ Forecast Steuern 2021 Teilweise einbezogen
[ Dokumentenschriftstick @ Nicht einbezogen
13 Forecast Stevern 2021 @ Einbezogen
> Vorgangsnr.: 2020 - 53 (1)
¥ Vorgangsnr: 2020 - 31 (5) - F——
4 [ Quartalsbericht Q2/2020 Teilweise einbezagen
B Anhang A @ Einbezogen
E:| Anhang B @ Einbezogen
[ Dokumentenschriftstick @ Nicht einbezogen
8 Quartalsbericht Q2 2020 @ Nicht sinbezogen
¥ Vorgangsnr: 2017 - 5 (1)
[ Sicherheitsupdate Marz 2022 @ Nicht einbezogen
¥ Vorgangsnr: (keine) (4)
4 [ Anfrage: Halbjahresbericht 2020 - Entwurf Teilweise einbezagen
[ Dokumentenschriftstick @ Einbezogen
7 Halbjahresbericht 2020 - Entwurf Teilweise einbezagen 4
B Anfrage (ID: 174) @ Einbezogen = i
0 Ergebnisse - aktualisiert heute 08:25 (vor einer Stunde) Vorgang: 2022 - 11 B % 1l

Abbildung 24. Symbol fiir einen Kommentar in der Grundlage der Akteneinsicht

Wenn Sie den Kommentar bearbeiten moéchten, wahlen Sie das entsprechende Element aus und
klicken Sie auf Kommentar. Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Kommentar andern” erneut.
Wenn Sie den Kommentar vollstandig 16schen mochten, 16schen Sie den Text im Dialogfenster.
Nach dem Klick auf OK ist der Kommentar geldscht.

Wenn Sie einem Dokument einen Kommentar hinzuflgen, erscheint dieser in der
Dokumentenibersicht des Akteneinsichtsberichts und in den Dokumentendetails des
entsprechenden Dokuments im Feld ,Kommentar“. Wenn Sie einem anderen Element einen
Kommentar hinzufigen, wie zum Beispiel einem Schriftstiick oder einem Vermerk, erscheint der
Kommentar in den Dokumentendetails flir das entsprechende Dokument (siehe folgende
Abbildung).
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Dokumenteniibersicht Dokumentendetails QBBA!N
Vorgangsbetreff Akteneinsicht Wiesental nfo@cbrain.com Dokumentenbetreff  E-Mail an die Geschaftsfhrung info@cbrain.com
Vorgangsnummer 2021-41 www cbrain com/de Dokumentennummer bl ;om/dc
5. Aug.
25. Aug. 2021 Vorgangsnummer 2021-41 &
Dokumentennummer Datum  Betreff :’D"k‘""e"‘e“' # Kommentar Dokumenten-ID 1857
Datum 19/08/2021 15:40:37
18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1846 3 Tvp Intern
stromtrasse Kommentar n den Ticken wurden 1
19.08.2021 E-Mail an die 1857 3| In den angehiingten und geschiftskritische Daten unkenntlich gemacht |
Geschaftsfihrung Schriftstiicken wurden
personenbezogene und o
e R e Schriftstiicke
unkenntlich gemacht
g Nummer Betreff Kommentar
18082021 EU Studie 1844 2
h 1 Budget4Q2lxs In dem Schriftstiick wurden Textstellen i
18.08.2021 Rote _!.lste Schnecken 1845 4 gemacht, weil sie Angaben mit geschaftskritischen
BaWii Daten enthielten. / Bearbeiter: Erich Rausch
#= Anzahl dazugehérender Schriftstiicke 2 Dokumentenschriftstick.html
3 Unterschriften Anwohner.pdf In dem Schriftstiick wurden Textstellen

gemacht, weil sie Angaben mit persénlichen Daten
enthielten. / Bearbeiter: Erich Rausch

Abbildung 25. Beispiel fiir einen Akteneinsichtsbericht mit Kommentaren

Duplikate anzeigen

F2 zeigt lhnen an, wenn identische Schriftsticke (Duplikate) mehrfach in einer Akteneinsicht
vorkommen. Identische Schriftstiicke innerhalb einer Akteneinsicht treten dann auf, wenn sie zu
einem oder mehreren Dokumenten kopiert wurden, die alle Teil der Akteneinsicht sind. F2 legt
eines der Schriftsticke als Originalschriftstlck fur die identischen Schriftstlcke fest.

In der Ergebnisliste kdnnen Sie zwei Spalten anwahlen: ,,Anzahl von Duplikaten” und ,,Dokumenten-
ID des Originalschriftsticks*”.
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Abbildung 26. Anzeige von Duplikaten

Spalte Beschreibung

Anzahl von Duplikaten Die Spalte zeigt Ihnen an, wie viele Duplikate vom jeweiligen
Schriftstuck existieren.

Dokumenten-ID des Die Spalte zeigt Ihnen an, in welchem Dokument sich das
Originalschriftsticks Originalschriftstick befindet.
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Originalschriftstuck wahlen

F2 bestimmt fur jedes Duplikat automatisch ein Originalschriftstick. Sie kbnnen aber auch manuell
ein anderes Schriftstlick als Originalschriftstliick bestimmen. Dazu markieren Sie das gewinschte
Schriftstliick und klicken auf Als Originalschriftstiick wahlen, welche Sie im Band des Reiters
~Akteneinsicht” finden.

B Als Originalschriftstiick wahlen
Abbildung 27. Der Mentipunkt ,Als Originalschriftstick wahlen”

Duplikate entfernen

F2 Akteneinsicht (Erweitert) kann so konfiguriert werden, sodass Schriftstlickduplikate aus dem
Akteneinsichtsbericht entfernt werden kdnnen, damit ein Element mit Duplikaten nur einmal in den
Bericht miteinbezogen wird. Wenn die Konfiguration aktiviert ist, kdnnen Sie Duplikate Uber das
Dialogfenster , Akteneinsicht anpassen” entfernen, indem Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen
»Schriftstiickduplikate entfernen” setzen.

Die F2 Akteneinsicht (Erweitert) kann ferner so konfiguriert werden, dass standardmaRig ein
Hakchen bei ,Schriftstickduplikate entfernen* gesetzt ist. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Information uber Duplikate im Akteneinsichtsbericht

Im endgultigen Akteneinsichtsbericht wird IThnen angezeigt, ob Duplikate von Schriftstliicken tber
das Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen” entfernt wurden. AuBerdem wird Ihnen angezeigt, ob
ein Schriftstick ein Duplikat oder ein Originalschriftstlck ist.

Die Information Uber Duplikate wird Ihnen in den Typen von Akteneinsichtsberichten angezeigt, die
Schriftsticke beinhalten:

» \ollstandige Akteneinsicht

« Ubersicht: Vorgange, Dokumente und Schriftstiicke usw.

Lesen Sie mehr Uber die unterschiedlichen Detailstufen fur den Akteneinsichtsbericht.

Im Originalschriftstiick wird Ihnen unter ,Dokumentendetails” angezeigt, fir wie viele Duplikate
das jeweilige Schriftstick das Originalschriftstick darstellt. In den Duplikaten wird Ihnen unter
~Dokumentendetails” angezeigt, dass das Schriftstlick ein Duplikat ist und in welchem Dokument
Sie das Originalschriftstiick finden kénnen. Es wird Ihnen auch angezeigt, wenn Duplikate aus der
Akteneinsicht entfernt wurden.

Die folgende Abbildung zeigt Ihnen ein Beispiel fur einen Duplikatskommentar in einem
Akteneinsichtsbericht.
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The Process Company

Dokumentendetails C_:BRAIN
Dokumentenbetreff Budget Bauvorhaben info@cbrain.com
Dokumentennummer www.cbrain.com/de
20. Aug. 2021
Vorgangsnummer 2021-45
Dokumenten-ID 1848
Datum 18/08/2021 15:37:10
Typ Intern
Schriftstiicke
Nummer Betreff Kommentar
1 Budget 4021.xls Dieses Schriftstiick hat 1 Duplikat(e)
2 Budget Bauvorhaben 2021.xIs (Nicht Duplikat - Das Originalschriftstiick finden Sie im

eingeschlossen)

3 Dokumentenschriftstiick.html

Dokument 'Bauvorhaben (Dokumenten-ID: 1865)'
im Vorgang '2021 - 36'

Abbildung 28. Akteneinsichtsbericht mit Duplikatenkommentaren



Akteneinsichtsberichte erstellen und
anpassen

Dieser Abschnitt erlautert, wie Sie einen Akteneinsichtsbericht auf Grundlage der Akteneinsicht
erstellen. AuBRerdem wird beschrieben, wie der Akteneinsichtsbericht an verschiedenen
Detailstufen angepasst werden kann.

Akteneinsichtsbericht erstellen

Wenn Sie den gewlnschten Inhalt fur die Akteneinsicht ausgewahlt und die Akteneinsicht

angepasst haben, klicken Sie im Band des Reiters , Akteneinsicht” auf Akteneinsicht erstellen.
Das Erstellen des Akteneinsichtsberichts lauft im Hintergrund, damit Sie in F2 weiterarbeiten
kénnen, wahrend der Bericht erstellt wird.

F2 Vorgang Beteiligte Akteneinsicht = Florian Lutz (IT-Abteilun
@ Hauptfenster G = (®) Einberichen PDF exportieren (5} Kommentar Als Originalschriftstiick wahlen @ [ Akteneinsicht kopieren J
ere ¥ Dokument entfernen Schi fnen g Historie

Dokument(e) Aus einer anderen Akteneinsicht . Akteneinsicht Akt
hinzufugen  Akteneinsicht importieren erstellen ~ @Nﬂ(h Excel gxportieren abschlieBen e

Hinzufiigen Einbeziehen Bearbeiten/durchstreic... Bearbeiten Schriftstiicke [@ Akteneinsicht erstellen AbschlieBen

&'s Vorgang ~ € O Nicht einbeziehen

@, Akteneinsicht anpassen

Abbildung 29. Akteneinsicht erstellen

In der unteren rechten Ecke des Akteneinsichtfensters zeigt Ihnen ein Statusbalken den Fortschritt
des PDF-Erstellens an.

G) S n Handluna 1/2: Dokumente werden fur Akteneinsicht vorbereitetOvon3 C——————— 1

Abbildung 30. Statusbalken

Sobald F2 die Akteneinsicht erstellt hat, erhalten Sie eine Benachrichtigung, dass der
Akteneinsichtsbericht in Ihrem Posteingang bereitgestellt wurde.

Die erstellte Akteneinsicht liegt in
Ihrem Posteingang bereit.

Abbildung 31. Benachrichtigung bezliglich der Bereitstellung der Akteneinsicht

Der Akteneinsichtsbericht ist dem Dokument angehangt (siehe folgende Abbildung).
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cBrain AcCloud05

Hauptfenster Einstellungen Administrator
B 3 Neue E-Mail 3 Neue Akteneinsicht Q'_ - th Archivieren s +t o @ SN ] g cr ©® £ Kalender @
iz Vorgang ~ B Neues Schafistock € Von Suchliste entfemen  Kennzeichen: Wahien v Kennzeichen: Wahien v Erinnerungen
Neues Neuer . - . w Drucken Erweiterte Suchverlauf cSearch
Dokument & Neue Genehmigung Chat - . 3 Dokument loschen ~ Frist Wahien Frist: Wahien - Suche
Navigation Neu Antworten Entfernen Personlich IT-Abteilung Drucken Suche Kalender Search

* Posteingang (1)

R EZ & 5 Dokumente Vorgange Schriftsticke  Anfragen Dokument  Eeteiligte &l
I n Listen suchen Hier nach Dokumenten suchen O] ¥ Fiter v O sueniterien = Bericht zu Akteneinsicht
4 % Favoriten Betreft Vorgangsnr. | Sortierdatum | Briefdatum Verant (4] ISISENRERERERERGRE () Actencinsicht pdf
© Genehmigungen [ | Berichtzu Akteneinsicht 2022-11  14-03-2022 08:23 Floriar
* Posteingang (1) ] Software Update 2021-8 07-03-2022 16:14 Florian Akteneinsicht wurde am 14. Mrz. 2022 erstellt.
e 7l Loschbericht ber 2 Vorgange 27-01-2022 09:49 Florian
B Anfrage: Beamtenvergutung 2021-18  17-01-20221026  17-01-202210:24  Florian
» [*] standard (1) Q0 Budgetrahmen 2022 2021-8 09-12-2021 10:55 Florian
SRR =2 Neue Vorstandsmitglieder 25-11-20210803  18-11-2021 1113 Anton
Prozessoptimierung 2021-9 18-11-202110:44  18-11-202110:44  Benjam
» £ Personliche Suchen ) I Stellenausschreibung 2021-4 18-11-202108:37  18-11-20210837  Bojanf
PEIEE Y [ Zahien 122020 2021-1 03-02-2021 14:06 Florian
@ il Anfrage: Anfrage: Bewerbung Natur entdecken  2020-53  12-11-2020 08:56 Florian
» = Ordner © I © Bewerbung Bundesweites Schwimmprojekt 2020-53  12-11-202008:50 Simone
» W sonstiges © I Bewerbung Musik 2020-53  12-11-2020 0845 Simone
@ I Anfrage: Digitales erstes Quartal 2020-52  11-11-202015:16 Florian [
< »

33 Ergebnisse - aktualisiert heute 08:24 (vor 0 Minuten) Vorgang: 2022 - 11 B S Il

Abbildung 32. Akteneinsichtsbericht im Posteingang

Wenn Sie den Akteneinsichtsbericht bearbeiten mdchten oder einen anderen Akteneinsichtstyp
wlinschen, mussen Sie einen neuen Akteneinsichtsbericht erstellen. Klicken dazu Sie auf
Akteneinsicht erstellen.

Sie kénnen einen Akteneinsichtsbericht wie jedes andere Dokument bearbeiten. Sie kénnen den
Akteneinsichtsbericht zum Beispiel weiterleiten oder die Verantwortlichkeit dafir einem Kollegen
zuweisen. Mithilfe des Moduls F2 Genehmigungen kdnnen Sie den Akteneinsichtsbericht als
Genehmigung zum Beispiel an eine juristische Abteilung senden. Lesen Sie mehr Uber die
Genehmigung von Akteneinsichten.

Der Inhalt des Akteneinsichtsberichts

Ein Akteneinsichtsbericht enthdlt stets eine Dokumentenlbersicht, die nach den Vorgangen
untergliedert ist, denen die Dokumente zugeordnet sind. AulBerdem kbénnen Sie den
Akteneinsichtsbericht nach verschiedenen Detailstufen anpassen, abhangig davon, wie viele
Dokumentendetails und Akteneinsichtselemente aus dem Bericht hervorgehen sollen. Lesen Sie
mehr Gber die Anpassung von Akteneinsichtsberichten.

Dokumenteniibersicht QBRAIN

The Process Company

Vorgangsbetreff Akteneinsicht Wiesental . .
info@cbrain.com
Vorgangsnummer 2021-41 www.cbrain.com/de
20. Aug. 2021
Dokumenten-
Dokumentennummer Datum Betreff D # Kommentar
18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1846 3
Stromtrasse
18.08.2021 EU Studie 1844 2
18.08.2021 Rote Liste Schnecken 1845 4
BaWii

# = Anzahl dazugehdrender Schriftstiicke

Abbildung 33. Dokumentenlibersicht des Akteneinsichtsberichts
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file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/foi-request-advanced/approvals/pages/index.html

Spalte

u“

L,Dokumentennummer

,Datum*

,Betreff”

,Dokumenten-ID“

#
"

,JKommentar”

Beschreibung

Ein Dokument erhalt eine Dokumentennummer, wenn es registriert
wird. Die Dokumentennummer wird in dieser Spalte angezeigt.

Wenn Sie einen Akteneinsichtsbericht erstellen, kdénnen Sie die
Akteneinsichtselemente nach der Dokumentennummer sortieren.
Dokumente, die nicht registriert wurden wund deshalb keine
Dokumentennummer besitzen, werden vor oder nach den Dokumenten
mit einer Dokumentennummer aufgelistet. Lesen Sie mehr Uber die
Sortierung von den Elementen.

Das Datum in dieser Spalte entspricht dem Briefdatum, sofern dies
vorhanden ist, oder dem Erstellungsdatum des jeweiligen Dokuments.

Zeigt lhnen den Betreff des Dokuments an.

Jedes Dokument in F2 hat eine eindeutige Dokumenten-ID, die Ihnen in
dieser Spalte angezeigt wird.

Das Feld zeigt Innen an, wie viele Schriftstiicke mit einem jeweiligen
Dokument verknupft sind. Zur Anzahl der verknUpften Schriftstiicke
gehoéren das Dokumentenschriftstiick und gegebenenfalls weitere
Schriftsticke, Vermerke, u.v.m.

Wenn ein Kommentar zu einem Dokument in der Grundlage flr die
Akteneinsicht hinzugefligt wurde, wird er in dieser Spalte angezeigt. Lesen
Sie mehr im Abschnitt Kommentar hinzufigen.

Akteneinsichtsbericht anpassen

Klicken Sie im Reiter , Akteneinsicht” auf den MenUpunkt , Akteneinsicht erstellen” und wahlen Sie
im Drop-down-Menu Akteneinsicht anpassen aus.

® Hlorian Lutz (IT-Abteilun

3

Akteneinsicht _ Akteneinsicht Akteneinsicht
erstellen - E,] Nach Excel exportieren abschlieBen entfernen

E:i Akteneinsicht erstellen

E. Akteneinsicht anpassen

EE] Akteneinsicht kopieren J
He Historie

AbschlieBen

Abbildung 34. Akteneinsicht anpassen
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Das Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen“ o6ffnet sich, in dem Sie unerwilnschten

entfernen,

den Akteneinsichtstyp auswahlen und die Sortierungsreihenfolge

Akteneinsichtsberichts anpassen kdnnen.

Inhalt
des

Auf Installationsniveau kann eine Standardeinrichtung fur das Dialogfenster , Akteneinsicht
anpassen” festgelegt werden.

@_ Akteneinsicht anpassen - 0 X

[ ] Unerwiinschten Inhalt entfernen @

Wenn ich eine neue Akteneinsicht erstelle | Bestehendes Dokument iiberschreiben w |

Es gibt keine aktive Akteneinsicht. Geben Sie der Akteneinsicht einen Betreff

Dokumenttitel | Akteneinsichtsbericht |
Typ der Akteneinsicht | Vollsténdige Akteneinsicht v |
Vorlage | Standardvorlage v |
Sortierungsspalte | Betreff v |
Sortierungsreihenfolge | Aufsteigend v |

|:| Nach Vorgang aufteilen
Schriftstiickduplikate entfernen

Speichern und SchlieBen H Akteneinsicht erstellen H Abbrechen

Abbildung 35. Das Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen”

In der folgenden Tabelle werden lhnen die einzelnen Funktionen des Dialogfensters , Akteneinsicht
anpassen” beschrieben.
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Spalte

,Unerwlnschten Inhalt
entfernen”

Beschreibung

Auf Organisationsniveau kann ein Filter eingerichtet werden, der
vor dem Erstellen der Akteneinsicht Inhalt entfernt. Dies kann
beispielsweise fur vertrauliche oder unwichtige Informationen
relevant sein. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit
cBrain.

Die Filterung wird vorgenommen, wenn Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Unerwlnschten Inhalt entfernen” setzen. Wenn
Sie auf das Fragezeichensymbol neben dem Feld
~Unerwiinschten Inhalt entfernen“ klicken, wird Ihnen eine
Ubersicht Uber die Inhalte angezeigt, die durch den Filter entfernt
werden (siehe folgende Abbildung).

@ Filter fur die Akteneinsicht - 0 X

Folgende Inhalte werden aus der Akteneinsicht entfernt.

Dokumente

Dokumentenbetreff

bewerbung

Schriftstiicke

Dateiname

arbeitszeugnis.pdf
lebenslauf.docx
lebenslauf.pdf
motivationsschreiben.docx

motivationsschreiben.pdf

Dateityp
.mp3
.mp4
Zip

Sonstige Elemente

Elemente

Vermerke

Abbildung 36. Filter der Akteneinsicht
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Spalte

,Dokumenttitel”

JTyp der Akteneinsicht”

Vorlage“

26

Beschreibung

Geben Sie dem Akteneinsichtsbericht einen Betreff. Ihre
Organisation kann bestimmen, welcher Betreff standardmafig
vergeben werden soll.

Hier legen Sie den Typ des zu erstellenden Akteneinsichtsberichts
fest. Dieser gibt an, welche Detailstufe der erstellte
Akteneinsichtsbericht haben wird:

» Vollstandige Akteneinsicht
« Ubersicht: Vorgange, Dokumente und Schriftstiicke usw.

« Ubersicht: Vorgange und Dokumente

« Ubersicht: Vorgdnge und Dokumente (kompakt)

Lesen Sie mehr Uber die Detailstufen far den
Akteneinsichtsbericht.

Wahlen Sie die Vorlage aus, auf der die Akteneinsicht basieren soll.
Normalerweise wird eine Standardvorlage verwendet. Wenn die
Akteneinsicht einer speziellen Vorlage entsprechen soll, die gemaf
den Anforderungen der Organisation eingerichtet wurde, legen Sie
dies hier fest.

Standardvorlage v

Archivvorlage

Abbildung 38. Drop-down-Mendi flir das Feld ,Vorlage”

Standardmafig ist nur eine Vorlage verfugbar.
Das Drop-down-Ment ist daher nur dann sichtbar,

HINWEIS wenn weitere Vorlagen erstellt wurden. Die
Konfiguration neuer Vorlagen erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.



Spalte Beschreibung

.Nach Vorgang aufteilen® Wenn Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkastchen setzen, wird der Akteneinsichtsbericht in mehrere
PDFs nach Vorgangen aufgeteilt.

»Schriftstiickduplikate Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen setzen, werden
entfernen” Duplikate aus dem Akteneinsichtsbericht entfernt (Modul).

Lesen Sie mehr Uber das Entfernen von Duplikaten.

Detailstufen fur den Akteneinsichtsbericht

Im folgenden Abschnitt werden die verschiedenen Detailstufen erlautert, mit denen Sie lhren
Akteneinsichtsbericht erstellen kédnnen. Die untenstehende Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick Gber
die Unterschiede der vier Detailstufen. In den folgenden Abschnitten werden die einzelne
Detailstufen erlautert.

Detailstufe Beschreibung des Inhalts

Vollstandige Akteneinsicht Ubersicht tber die Dokumente, welche die Grundlage der
Akteneinsicht bilden.

Vollstandige  Schriftsticke, Anfragen, Vermerke und
Kommentare.
Ubersicht: Vorgange, Dokumente  Ubersicht Uber die Dokumente, welche die Grundlage der

und Schriftsticke usw. Akteneinsicht bilden.

Ubersicht Giber Schriftstiicke, Anfragen und Vermerke, jedoch
ohne deren Inhalt anzuzeigen.

Ubersicht: Vorgange und Ubersicht Gber die Dokumente, welche die Grundlage der
Dokumente Akteneinsicht bilden.

Ubersicht: Vorgange und Ubersicht Gber die Dokumente, welche die Grundlage der
Dokumente (kompakt) Akteneinsicht bilden, jedoch ohne Seitenumbriche.

Volistandige Akteneinsicht

Wenn Sie ,Vollstandige Akteneinsicht” auswahlen, wird eine komplette Akteneinsicht erstellt. Dabei
wird eine Ubersicht der Dokumente, die sich in der Grundlage der Akteneinsicht befinden, erstellt.
Die Dokumente werden nach Vorgangen geordnet.

Der Akteneinsichtsbericht beinhaltet auRerdem alle einbezogenen Akteneinsichtselemente in voller
Ausflihrung, darunter Schriftstlicke, Anfragen und Vermerke sowie eventuelle Kommentare.
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Ubersicht iiber Akteneinsicht CBRAIN

o= s o Dokumentendetails (_:BRAIN
Worgangsbetreff Arfrage Akkeinsicht Wissental ; 3
Vorgangsnummes -5 Dolumentenbetref Kape Anwokner i chirais o
F— i o
e 4. Novembar 202
Dokumesionnumener Datum Botrall ‘:‘"’“"‘""’ & Kommomiar VorgangEmumEs 03050
Ditumarten-0 159
15083021 Anfrage Akteinsicht 1157 2 6/10/2000 11:28:35
Wieserttal Datum i 128
T Intem
18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1158 3
it stk
Schriftstiicke
18082021 Klage Aevwahner 1159 2
18.08.2021 Rtz Liste Schnecken 1181 3 oliten wir miteinbezichen! Nummes  Betreff Kammentar
B
i 1 Unterschriften Amwohner.doo Personenbezagene Daten unkenntich gemacht!
16.08.2021 Vorgangsbesthreiburg 1165 1 1 Dok tan schetizblck: bimd
1L.082021 Wiesental Vermerk 1121 E]

= Ansahl therogetdosnder SeReesricks

Vermerk (ID 60) CBRAIN

Sehr geehrier Herr Ministersekretdr, Ensclli von: Florian Lutz am 04,11, 2020
Vermerktyp: soll das so?
Beschieilumng des Veamerks
Fir die Neckarzeitung recherchiere ich im Rahmen einer lingeren Reportage den Status des Baus der
neuen Neckarbricke. ICh wlnde gerne um Aktsinsicht bitten. 4. Novemsher
2000

Mit freundlichen Grilfen,

Neckarjournalistin

Abbildung 39. Beispiel fiir eine vollstandige Akteneinsicht

Ubersicht: Vorgange, Dokumente und Schriftstiicke usw.

Wenn Sie ,Vorgange, Dokumente und Schriftstiicke usw.“ auswéahlen, wird eine komplette Ubersicht
Uber die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der Akteneinsicht befinden. Die Dokumente
werden nach Vorgéngen geordnet. AuBerdem wird Ihnen fiir jedes Dokument eine Ubersicht tber
die enthaltenen Schriftstlicke, Vermerke und Anfragen angezeigt - der Inhalt wird Ihnen jedoch
nicht angezeigt. Wenn ein Kommentar zu einem Element in der Grundlage der Akteneinsicht
hinzugefugt wurde, wird dieser angezeigt.

Dokumenteniibersicht QBRAIN Dokumentendetalls
Vorgangsbetreff Akteneinsicht Wissental " Derzeitiger Verlauf 5
Vorgangsnummer 2021-41 w omfde Dokumentennummer
23 Vorgangsnummar 2021 .41
Dokumentennummer Datum Betraff Dokumenten- o yommentar Palnamanta -1 1846
o Datum 18/08/2021 15:79:4%
18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1846 3 Typ Intern
Stromtrasse
18082021 EU Stidia 1844 :: Schriftstiicke
1808.3021  Rate Lste Schnecken 1845 4 Nummer  Betreff ommentar
BaWii
1 1858E8_1_org_image_ 129 P2
# = Anzahl duzuge hirender Schriftsticks 2 st-Verlauf der Stromtrasse docs
3 Dokumentenschriftstibce html
Dokumentendetails
Rote Liste Ba'Wis
Dokumentennummer
Vorgangsnummer 2021-41
Dokumenten-ID 1845
Datum 18/08/2021 12:50:25
Typ Intern
Schriftstiicke
Nummer Betreff Kommentar
1 serachnung Auswirkung Arthestand braune
Sumpfschnecke iz |Nicht eingeschlossen]
2 studic Braune Sumpfachnecke.pdf
a unterschriften Anwohner.pdf In dem schriftstisck wurden Textstellen unkenntlich
gemacht, weil sie Angaben mit persdnlichen Daten
enthielten. J Bearbeiter: Erich Rausch
4 Dokumentenschriftstick hitml

Abbildung 40. Beispiel fiir ,,Ubersicht: Vorgdnge, Dokumente und Schriftstiicke usw.“
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Ubersicht: Vorgange und Dokumente

Wenn Sie ,Ubersicht: Vorgénge und Dokumente” auswahlen, wird eine komplette Ubersicht Gber
die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der Akteneinsicht befinden. Die Dokumente
werden nach Vorgéngen geordnet. Es wird keine Ubersicht Uber die enthaltenen Schriftstiicke,
Vermerke und Anfragen oder deren Inhalt erstellt.

Dokumenteniibersicht QBRA.IN
insicht Wiesental . Dokumenteniibersicht
info@cbrain.com
Vorgangsnummer 2021-41 www_cbrain.com/de Vorgangsbetreff Behbrde - Intern
23. Aug. 2021 Vorgangsnummer 2021- 36
Dokumentennummer Datum  Betreff pokumenten” & Kommentar Dokumenten:
Dokumentennummer Datum Betreff ™ # Kommentar
18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1846 3
Stromtrasse 20.08.2021 Bauvorhaben 1865 2
16082021 Budget 4021 1836 3
18.08.2021 EU Studie 1844 2 ENESOE

16.08.2021 Budget viertes Quartal 1835 1

18.08.2021 Rote Liste Schnecken 1845 4
BaWii #= Anzahl dazugehérender Schriftsticke

# = Anzahi dozugehdrender Schriftstiicke

Abbildung 41. Beispiel fiir ,,Ubersicht: Vorgdnge und Dokumente*

Ubersicht: Vorgange und Dokumente (kompakt)

Wenn Sie ,Ubersicht: Vorgadnge und Dokumente (kompakt)“ auswahlen, wird eine komplette
Ubersicht Gber die Dokumente erstellt, die sich in der Grundlage der Akteneinsicht befinden. Die
Dokumente werden nach Vorgangen geordnet. Mit dieser Moglichkeit erhalten Sie eine kompakte
Ubersicht ohne unnétige Seitenumbriiche.

Diese Detailstufe eignet sich als Ubersicht fiir zum Beispiel den Dialog mit einem Antragsteller
einer Akteneinsicht, bei der Sie entscheiden mussen, welche Unterlagen ausgehandigt werden
kénnen.
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Ubersicht iiber Akteneinsicht

CBRAIN

The Process Company

info@cbrain.com
www.cbrain.com/de

23. Aug. 2021
2021 - 45: Bauvorhaben 2021
Dokumenten-
Dokumentennummer Datum Betreff D # Kommentar
18.08.2021 Budget Bauvorhaben 1848 3
19.08.2021 E-Mail an die 1857 2 Ausgeschlossen wegen
Geschaftsfiihrung geschaftskritischer
Informationen
# = Anzahl dazugehdrender Schriftstiicke
2021 - 42: Antrage auf Akteneinsicht 2021
Dokumenten-
Dokumentennummer Datum Betreff D # Kommentar
23.07.2021 Antrag auf Akteneinsicht 1833 3
# = Anzahl dazugehdrender Schriftstiicke
2021 - 41: Akteneinsicht Wiesental
Dokumentennummer Datum Betreff :ZI))okumenten- # Kommentar
18.08.2021 Derzeitiger Verlauf 1846 3
Stromtrasse
18.08.2021 EU Studie 1844 2
18.08.2021 Rote Liste Schnecken 1845 4
Bawu
# = Anzahl dazugehdrender Schriftstiicke
2021 - 36: Behdrde - intern
Dokumentennummer Datum Betreff :Z:;)kumenten- # Kommentar
20.08.2021 Bauvorhaben 1865 2
16.08.2021 Budget 4Q21 1836 3
16.08.2021 Budget viertes Quartal 1835 1
# = Anzahl dazugehdrender Schriftstiicke
Dokumente ohne Vorgangsverkniipfung
Dokumentennummer Datum Betreff :;nkumemen- # Kommentar
29.05.2017 Rechtsstreitrisiko 476 1

# = Anzahl dazugehdrender Schriftstiicke

Abbildung 42. Beispiel fiir ,,Ubersicht: Vorgdnge und Dokumente (kompakt)“



Akteneinsicht genehmigen lassen

Mithilfe des Moduls F2 Genehmigungen kénnen Sie einen erstellten Akteneinsichtsbericht innerhalb
Ihrer Organisation genehmigen lassen. Das ist zum Beispiel nutzlich, wenn eine Akteneinsicht von
einer anderen Abteilung oder Org.Einheit genehmigt werden muss, bevor Sie diese an den
Antragsteller der Akteneinsicht senden kdnnen.

Beteiligte des Genehmigungsverlaufs kdénnen folgende Elemente einsehen und &ndern: den
Akteneinsichtsbericht (das heillt die erstellte PDF-Version der Akteneinsicht), und die Grundlage flr
die Akteneinsicht, also welche Elemente einbezogen werden und welche nicht (das heiRt den
Akteneinsichtsvorgang).

Offnen Sie hierzu das Dokument mit dem angehangten Akteneinsichtsbericht. AnschlieRend klicken
Sie auf Neue Genehmigung im Band des Dokumentenfensters.

Das Dialogfenster zum Erstellen einer neuen Genehmigung 6ffnet sich. Geben Sie die relevanten
Informationen ein.

Bevor Sie auf Speichern klicken und damit die Genehmigung erstellen, setzen Sie ein Hakchen in
das Kontrollkastchen ,,Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments
geben”.

@ Neue Genehmigung fiir Bericht zu Akteneinsicht (Dokumenten-ID: 1396) = 0 X

Frist:
] i
D Antwort nach endgiltiger Genehmigung erstellen
Typ: A

Genehmigungsschriftstiick ersetzen (9

Benachrichtigungen auf der Genehmigung verwalten

() Schritt hinzufugen

Schritt 1: x
Genehmiger. | Person oder Org.Einheit wahlen st
Kopie an: Person, Org.Einheit oder Verteilerliste wahlen :3
Frist: =

Zusatzliche Benachrichtigungen fiir Benutzer dieses Schrittes anpassen

D Eingeschrankte Sichtbarkeit (2

| z Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben (9

) Schritt hinzufigen

Als Vorlage speichern eicherr Abbrechen

Abbildung 43. Beteiligten Schreibzugriff auf den Akteneinsichtsbericht geben

Sie mussen bei allen Schritten des Genehmigungsverlaufs ein Hakchen in das Kontrollkastchen
setzen. Dadurch gewahrleisten Sie, dass alle Genehmiger Schreibzugriff auf den Vorgang mit der
Akteneinsicht erhalten und die Grundlage der Akteneinsicht einsehen und andern kdnnen.
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Sie mussen das Hakchen in das Kontrollkdstchen ,Genehmigern dieses Schritts
HINWEIS  Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben.” setzen, bevor Sie den
Genehmigungsverlauf starten.

AnschlielBend starten Sie den Genehmigungsverlauf. Jeder Beteiligte kann nun die PDF-Version des
Akteneinsichtsberichts bearbeiten sowie Elemente zum Akteneinsichtsvorgang hinzufliigen oder
entfernen. Die Beteiligten besitzen dieselben Handlungsmoglichkeiten wie der Ersteller der
Akteneinsicht.

Wenn sich der Akteneinsichtsbericht nach dem Genehmigungsverlauf wieder bei lhnen, dem
Ersteller der Akteneinsicht, befindet, kdénnen Sie abhangig vom Ausgang des
Genehmigungsverlaufs Folgendes tun:

« Wenn der Akteneinsichtsbericht ohne Kommentare endgultig genehmigt oder direkt die PDF-
Version bearbeitet/daraus etwas ausgelassen wurde, kbénnen Sie den Bericht an den
Antragsteller der Akteneinsicht senden.

« Wenn dem Akteneinsichtsvorgang Inhalte hinzugefligt oder entfernt wurden, sollten Sie einen
neuen Akteneinsichtsbericht erstellen, bevor Sie diesen an den Antragsteller der Akteneinsicht
senden.

Lesen Sie mehr Uber Genehmigungsverlaufe unter Genehmigungen.
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Umgang mit Dokumentennummern in
einer Akteneinsicht

Es kann eine Lucke in der fortlaufenden Dokumentennummerierung geben, wenn die Registrierung
eines Dokuments aufgehoben und/oder das Dokument vom jeweiligen Vorgang entfernt wurde. In
diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie Dokumente lokalisieren, deren Registrierung
aufgehoben wurden und/oder die aus einem Vorgang entfernt wurden.

Dokumentenregistrierung aufheben

Ein Dokument erhalt eine Dokumentennummer, wenn das Dokument einem Vorgang zugeordnet
ist und ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Registriert” gesetzt wurde.

D Stellungnahme zum Thema “Tablets im Kindergarten” (Dokumenten-1D: 2013)

Dokument Erweitert Beteiligte Hilfe
= |
am 9 V. g D q + Neue Notiz | : @ =
m L / Dokument l&scher @ @ o ?1. Neuer Vermerk + =
Zum Vorgang des Bearbeiten Archivieren Absenden Dokument ~ Neuer MNeues Genehmigung Alle Felder
Hauptfenster Dokuments &ffnen = und schlieBen vorbereiten ~  schliefen Chat ~ B Neue Anfrage ~ Dokument~  hinzufiigen anzeigen -
Navigation Bearbeiten Versand Status Neu Ansicht
Betreff: Stellungnahme zum Thema “Tablets im Kindergarten”
Status: In Bearbeitung Eriefdatum: Zugriff: Alle (0
Frist: Vorgang: 2023 -13w Schliisselwort:
el 5]
Verantwortlicher: | @ Natalia Moosbach (Sachbearbeit v IReglstriert Dokumenten-Nr.: 1 | Erstellungsdatum: ~ 12-07-2023 09:22 von  Birgit Frigge
Externer Zugriff: Offen

Calibri 12 100% - Germi

Abbildung 44. Registrierung eines Dokuments

Dokumenten werden Dokumentennummern in der Reihenfolge zugewiesen, in der sie registriert
wurden. Dokumentennummern, die einem Dokument zugeordnet wurden, kénnen nicht
wiederverwendet werden. Das heilst, wenn Sie die Registrierung eines Dokuments aufheben, ist die
entsprechende Dokumentennummer nicht mehr verfugbar.

Wenn Sie ein Dokument erneut registrieren, erhalt dieses Dokument eine neue
Dokumentennummer in der Reihenfolge und nicht die urspringliche.

Dokumentennummern sind mit Vorgangen verknUpft. Wenn Sie ein registriertes Dokument aus
einem Vorgang entfernen, erhalt das Dokument auch dann eine neue Dokumentennummer, wenn
Sie es demselben Vorgang wieder zuordnen.

Dokumente finden, deren Registrierung aufgehoben
und die aus einem Vorgang entfernt wurden

Wenn Sie ein Dokument wiederfinden mochten, dessen Registrierung aufgehoben und das aus
einem Vorgang entfernt wurde, kdnnen Sie das Ereignisprotokoll im Vorgangsfenster nutzen.
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2022 - 11: Akteneinsicht Sicherheit und Zugriffsmanagement

Vorgang Beteiligte s & Florian Lutz (T-Abteilung) ~
& Hauptfenster b D 3 Neue E-Mail % r\. ? wim [ Ordnerstruktur ausblenden IE'. = ) Ereignisprotokoll gg o,/) Oq
£ Vorgang - % Loschen [ Neues Schriftstick + + — © Dokumentenbersicht aktualisieren =< %, Bezogene Vorgange (0)
Bearbeiten Neues Neue F2Manager Vorgangsverlauf  Vorgang Autogruppierung Gruppierung Beteiligtentypen  Linkzu diesem  cSearch
Dokument @ Neue Genehmigung  Notiz + hinzufiigen  hinzufilgen abschlieBen ~ Vorschau | Rechts i bearbeiten - Vorgang kopieren =
Navigation Bearbeiten Neu Status Ansicht Andere <Search
Betret. Sicherheit und
Verantwortiicher. ® Florian Lutz (Abteilungsleiter, IT-Abteilung) st stas In Bearbeitung
(%) Weitere Felder anzeigen
o insicht Sicherheit und Zugri .| Dokument Beteiligte Genehmigung 0]
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@ || Berichtzu Akteneinsicht Bericht zu Akteneinsicht
o i 1 D hriftstock [ & pdf

1 Ergebnisse - aktualisiert heute 08:57 (vor einer Minute) Vorgang: 2022 - 11 B Il

Abbildung 45. Das Ereignisprotokoll des Vorgangs im Vorgangsfenster

Im Dialogfenster , Ereignisprotokoll” wird Ihnen ein Protokoll Gber alle Handlungen angezeigt, die in
dem Vorgang durchgefihrt wurden. In der Spalte ,Beschreibung” kénnen Sie nachvollziehen, ob
ein Dokument aus dem Vorgang entfernt wurde. AuBerdem wird angezeigt, ob die Registrierung
eines Dokuments aufgehoben wurde. Die Felder unter den Spaltennamen kénnen Sie verwenden,
um die Ansicht anzupassen, zum Beispiel indem Sie Text im Feld ,,Beschreibung” eingeben.

Ereignisprotokoll: Vorgang
Ereignisprotokoll: Vorgang

0 [] Dokumente anzeigen

Aktualisieren
Start

Zeitpunkt | Aktueller Dokumentenbetreff | Beschreibung | Benutzer
1 I Il

18-07-2023 10:25 Stellungnahme zum Thema "Tablet... [Verschoben aus Vergang ‘2023 - 13: Tablets im Kindergarten' zum Vorgang '<leer>')l Natalia Moosbach

18-07-2023 10:25 Stellungnahme zum Thema "Tablet... Vorgangsnr. von '2023 - 13" auf '<leer>' gedindert Natalia Moosbach
18-07-2023 10:25 Stellungnahime zum Thema "Tablet... Meue Version des Dokuments erstelit Natalia Moosbach
18-07-2023 10:25 Stellungnahme zum Thema "Tablet... Meue Version des Dokuments erstellt Natalia Moosbach
18-07-2023 10:25 Stellungnahme zum Thema "Tablet... Erstellungsdatum von *18.07.2023" auf “12.07.2023' gedndert Natalia Moosbach
18-07-2023 10:25 Stellungnahme zum Thema "Tablet... Dokument erstellen (Stellungnahme zum Thema "Tablets im Kindergarten®) Natalia Moosbach
18-07-2023 10:19 Stellungnahme zum Thema "Tablet... Dokumenten-Nr. von 1" auf "<leer>’ gedindert Natalia Moosbach
18-07-2023 10:19 Stellungnahme zum Thema "Tablet... IRegislriertvon ‘Ja' auf 'Nein' gesndert I Natalia Moosbach
18-07-2023 10:18 Stellungnahme zum Thema "Tablet... Dokumenten-Nr. von "<leer>' auf "1 gedndert Natalia Moosbach
18-07-2023 10:18 Stellungnahme zum Thema "Tablet... Registriert von 'Nein’ auf 'Ja' gesindert Natalia Moosbach
12-07-2023 10:24 Stellungnahime zum Thema "Tablet... Anfrageantwort erstellt: #10303 Paul Franzen

12-07-2023 10:16 Stellungnahme zum Thema "Tablet... Anfrage angenommen: 10303 Paul Franzen

[ fon

Abbildung 46. Das Dialogfenster , Ereignisprotokoll: Vorgang“

Wenn Sie das gewlnschte Dokument gefunden haben, kénnen Sie es anschlieBend im , Archiv“
suchen. Nutzen Sie den Dokumentenbetreff als Suchbegriff.
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Konfigurationen fur F2 Akteneinsicht
(Erweitert)

F2 Akteneinsicht (Erweitert) kann gemall den Anforderungen l|hrer Organisation konfiguriert
werden. Folgendes kann in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

o Festlegung einer Standardeinrichtung zur Anpassung des Akteneinsichtsberichts. Das
Dialogfenster ,Akteneinsicht anpassen“ kann fur die gesamte F2-Installation mit einem
einheitlichen Standard eingerichtet werden, sodass Akteneinsichtsberichte stets mit derselben
Einrichtung erstellt werden. Der Akteneinsichtsbericht kann jedoch nachfolgend von jedem
Benutzer angepasst werden.

e Einrichtung eines Filters, der automatisch unerwinschten Inhalt entfernt, zum Beispiel
Dokumente oder Dateiinhalte mit bestimmter Namensgebung, bevor der Akteneinsichtsbericht
erstellt wird.

» Es kann festgelegt werden, dass Anfragen und Vermerke nicht Gbernommen werden, wenn eine
neue Akteneinsicht erstellt oder das Dokument einer bestehenden Akteneinsicht hinzugefligt
wird.

o Festlegen, was ein leeres Dokumentenschriftstiicks in F2 ist. Ein Dokumentenschriftstick ohne
Text wird als leere Seite Ubernommen, wenn der Akteneinsichtsbericht erstellt wird. Dies kann
vermieden werden, wenn die Organisation eine Definition fur leere Dokumentenschriftstiicke
erarbeitet. In diesem Fall entfernt F2 die Seiten automatisch vom Akteneinsichtsbericht, die
ansonsten leer dargestellt worden waren. Dieser Filter ist fir den einzelnen Benutzer nicht
sichtbar.

e Es kann festgelegt werden, welcher Text im schwarzen Balken oberhalb jedes Anhangs steht,
wenn der Akteneinsichtsbericht erstellt wird.

» Die Standardeinrichtung flr das Layout von Akteneinsichtsberichten kdnnen definiert werden,
darunter zum Beispiel ein Standard fur eine Titelseite.

e Es kann eine Titelseite mit einem Inhaltsverzeichnis in den Akteneinsichtsbericht einbezogen
werden.

e Zwischen mehreren verschiedenen Akteneinsichtsvorlagen wahlen.

e Es konnen Seitenzahlen in den Akteneinsichtsbericht eingefligt werden. Das Format der
Seitenzahlen kann auBerdem festgelegt werden.

e Seitenzahlen eines Akteneinsichtsberichts kdnnen als rémische Zahlen angezeigt werden.

 Das Format flr Lesezeichen kann festgelegt werden. Die Lesezeichen werden beim Erstellen
eines Akteneinsichtsberichts im PDF fur Betreffe von Dokumenten, Vorgangen, Schriftstlcken,
Anfragen und Vermerken genutzt. Lesezeichen kénnen auch weggelassen werden.

» Es kann festgelegt werden, ob beim Erstellen eines Akteneinsichtsberichts ein Lesezeichen in
das PDF eingefugt werden soll, um Dokumente ohne Vorgangszuordnung zu gruppieren.

o Duplikate kénnen aus dem Akteneinsichtsbericht entfernt werden, sodass ein Element mit
Duplikaten nur einmal im Bericht erscheint.
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« Bei ,Schriftstickduplikate entfernen” kann standardmaRig ein Hakchen gesetzt werden.

e Legen Sie fest, ob auch Genehmigungsschriftstlicke in die Grundlage fur die Akteneinsicht
einbezogen werden sollen.
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