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Einfuhrung in F2 Anfrage

In F2 Version 10 wurde ein neues und verbessertes Design des Anfragefensters als
Konfiguration eingeftihrt. In diesem Handbuch wird F2 Anfrage basierend auf dem
neuen Design beschrieben. Wenn lhre Organisation das alte Design verwendet,
kénnen Sie das Handbuch fur Version 9 verwenden.

HINWEIS

Eine Anfrage ist eine formelle Weise, einen Benutzer oder eine Org.Einheit um AusfUhrung einer
Aufgabe zu bitten.

Sie erstellen eine Anfrage im Dokumentenfenster und somit ist die Anfrage mit dem gegebenen
Dokument verknupft. Wenn Sie die Anfrage erstellt haben, kénnen Sie diese an einen Benutzer
oder eine Org.Einheit senden, um damit die Aufgabe formell zuzuteilen. Eine Anfrage, die zwischen
Org.Einheiten oder Benutzern innerhalb derselben F2-Behérde versendet wird, wird eine interne

Anfrage genannt.
Es gibt drei Ubergeordnete Typen von Anfragen:

» Interne Anfragen: Eine gewdhnliche Anfrage ist eine formalisierte Bitte um Erledigung einer
Aufgabe innerhalb einer F2-Behorde.

 Konzernanfrage: Konzernanfragen werden innerhalb derselben F2-Installation versendet,
jedoch zwischen unterschiedlichen Behorden.

» Externe Anfragen: Externe Anfragen ermdglichen es, Anfragen an eine andere F2-Installation
Uber Organisationen hinweg zu senden.

Die interne Anfrage

Eine interne Anfrage wird immer zwischen Benutzern oder Org.Einheiten derselben F2-Behdrde
versendet.

F2-Behorde

Benutzer 1 Benutzer 2/0rg.Einheit
(Anfrageersteller) (Anfrageempféanger)

Abbildung 1. Interne Anfrage zwischen einem Benutzer und einer Org.Einheit/einem Benutzer
innerhalb derselben F2 Behdrde

Lesen Sie mehr darUber, wie Sie eine Anfrage erstellen und absenden, wie Sie Anfragen
empfangen und sie beantworten. Lesen Sie des Weiteren Uber die erweiterten Funktionen der
Anfragen und wie Sie sich einen Uberblick Uber Anfragen in Ihrem F2 verschaffen.
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Anfrage erstellen

Klicken Sie auf Neue Anfrage, um im Dokument eine Anfrage zu erstellen. Sie kdnnen mehrere
Anfragen mit einem Dokument verknUtpfen.
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Abbildung 2. Neue interne Anfrage erstellen

Sie kénnen Anfragen mit Dokumenten nur dann verknlUpfen, wenn die Dokumente
HINWEIS den Status ,In Bearbeitung” haben. Wenn Sie das Dokument schlieBen, wird der
MenUpunkt Neue Anfrage deaktiviert.

Das Dialogfenster ,Neue Anfrage” 6ffnet sich.
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Abbildung 3. Neue Anfrage
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Das Dialogfenster enthalt folgende Felder:



Feld

"Empfanger”

"Wer hat Zugriff auf die
Anfrage?”

"Typ”

"Frist”

"Anfrage abschlieBen, wenn
Frist Uberschritten wird"

Beschreibung

Flgen Sie den oder die Benutzer hinzu, die die Anfragen beim Versand
empfangen sollen. Wenn es mehr als einen Empfanger gibt, wird eine
Kopie der Anfrage flr jeden Empfanger erstellt und gesendet. Ein
Empfanger kann auch eine Org.Einheit sein.

Wahlen Sie aus, wer die Anfrage sehen darf:

o« Empfanger
e Org.Einheit des Empfangers

o Alle mit Dokumentenzugriff

Benutzer mit Schreibzugriff auf das Dokument der
HINWEIS Anfrage kénnen die Anfrage sehen, unabhangig
von der gewahlten Sichtbarkeit.

Geben Sie an, um welche Art von Aufgabe es sich handelt. Klicken Sie
auf das Drop-down-Menii, um eine Liste der Auswahimdglichkeiten
anzuzeigen. Die konkreten Auswahlmaoglichkeiten hangen von der
Konfiguration von F2 ab.

Geben Sie das Datum an, bis zu dem die Anfrage spatestens
ausgefuhrt werden soll (die formelle Frist). Die Anfragefrist
beeinflusst, wo die Anfrage in den Suchlisten des Anfrageerstellers
und Anfrageempfangers angezeigt wird, was eine Sortierung der
Anfragen nach Frist in der Organisation ermdglicht. Geben Sie das
Datum und gegebenenfalls auch die Uhrzeit in das Feld ein oder
klicken Sie auf das Kalendersymbol, um den Datumsauswahler zu
offnen. Sie kénnen auch beispielsweise "+7" eingeben, um die
Anfragefrist auf 7 Tage spater zu setzen.

Wenn Sie ein Antwortdokument mit einer Genehmigung als
Antworttyp erstellen, wird die Frist als Dokumenten- und
Genehmigungsfrist vorgeschlagen, sofern keine interne Frist
angegeben ist. Es ist maoglich, zu konfigurieren, welche Felder
automatisch bei der Erstellung von Antwortdokumenten und
Antwortdokumenten mit Genehmigungen ausgeflllt werden. Lesen
Sie mehr hier.

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen, um die Anfrage
automatisch abzuschlieBen, wenn die Frist Uberschritten wird. Es wird
aus dem Anfrageprotokoll hervorgehen, dass die Anfrage aufgrund
einer Uberschrittenen Frist automatisch abgeschlossen wurde.



Feld

"Zurtck an”

"Mich benachrichtigen,
wenn Anfrage ausgefuhrt

A ”

ist

"Standardbeschreibung”

Beschreibung

Anfrageempfanger gedacht, da die formelle Frist das Datum und
die Uhrzeit darstellt, zu der der Anfrageersteller die Ausflihrung
der Anfrage winscht.

Wenn Sie ein Antwortdokument mit einer Genehmigung als
Antworttyp erstellen, wird die interne Frist der Anfrage als
Genehmigungsfrist vorgeschlagen. Dies ist eine
Standardeinrichtung. Es ist maoglich, zu konfigurieren, welche
Felder automatisch bei der Erstellung von Antwortdokumenten
und Antwortdokumenten mit Genehmigungen ausgeflllt werden.
Lesen Sie mehr hier.

Zeigt an, an wen eine Anfrage gesendet wird, wenn sie beantwortet
wird. Der Anfrageersteller wird automatisch in das Feld eingetragen.
Wenn Sie als Anfrageersteller die Antwort auf die Anfrage nicht
erhalten mochten, kdnnen Sie den Inhalt des Feldes vor dem
Versenden andern.

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen, bevor Sie die
Anfrage senden, um die Anfrage sowohl im Posteingang des
Erstellers als auch des Benutzers, der im Feld 'Zurlick an' steht,
abzulegen, wenn die Anfrage ausgeflhrt ist.

lhre Organisation kann wahlen, ob das
Kontrollkastchen "Mich benachrichtigen, wenn
Anfrage ausgeflhrt ist” automatisch angekreuzt
werden soll. Dies erfolgt  durch eine
Konfigurationseinrichtung, die  von cBrain
vorgenommen wird.

HINWEIS

Wahlen Sie zwischen Textvorlagen mit vordefinierten Texten. Der
gewahlte Vorlagentext wird in das Beschreibungsfeld eingefugt.

Wenn keine Standardbeschreibungsvorlage
erstellt wurde, ist dieses Feld nicht sichtbar, wenn
Sie die Anfrage 6ffnen. Textvorlagen werden von
cBrain auf dem Server erstellt.

HINWEIS



Anfrage speichern oder absenden

Klicken Sie auf Anfrage speichern, um die Anfrage zu erstellen. Wenn Sie eine falsche Anfrage
speichern, kédnnen Sie sie durch Klicken auf Anfrage l6schen |6schen.

[ Neue Anfrage

' Anfrage absenden Senden und Verantwortlichkeit far das Dokument zuweisen I Anfrage speichern Anfrage léschen ¥ Erweitert ~

Abbildung 4. Anfrage im Dialogfenster "Neue Anfrage" absenden, speichern oder l6schen

Klicken Sie auf Anfrage absenden, um die Anfrage an den Empfanger zu senden. Wenn Sie die
Anfrage sofort senden mdéchten, mussen Sie nicht zuerst auf Anfrage speichern klicken. Wenn
die Anfrage nicht gespeichert ist, wird sie automatisch beim Absenden gespeichert.

Bis zur Annahme der Anfrage durch den Empfanger kénnen Sie die Anfrage andern, indem Sie auf
Anfrage andern klicken.

[ Anfrage #10296

ra Anfrage dndemn Anfrage annullieren Anfrage, interne Frist  Wahlen % L¥ Erweitert -
Abbildung 5. Anfrage andern, bevor der Empfanger diese annimmt
Wenn die Anfrage gesendet wurde, erhalt der Anfrageempfanger das Dokument mit der Anfrage in

seinem Posteingang in F2. Alle weiteren Empfanger erhalten das Dokument mit einer Kopie der
Anfrage in ihrem Posteingang.

Anfrageprotokoll

Nachdem Sie die Anfrage abgesendet haben, wird in der oberen rechten Ecke des Anfragefensters
ein Anfrageprotokoll erstellt. Dieses wird laufend aktualisiert, wenn das Dokument zum Beispiel
geandert oder ein Antwortdokument erstellt wird.



L¥ Erweitert =

Status: Mach dem Versand bearbeitet
Typ: Rede

Sichtbarkeit: Auf Org.Einheit des Anfrageempfangers und Benutzer mit Schreibzugnff auf das
Dokument beschrankt

Anfragefrist 25-07-2023
Empfanger Florian Lutz (Biroleiter, IT-Abteilung)
Zuriick an: Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung)

Log

& Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) dndert die Anfrage.
10-07-2023 16:22

5 Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) sendet die Anfrage an Florian Lutz
(Baroleiter, IT-Abteilung).
10-07-2023 16:19

B Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) erstellt die Anfrage.
10-07-2023 16:17

Abbildung 6. Anfrageprotokoll nach dem Versand einer Anfrage

Verantwortlichkeit fur das Anfragedokument zuweisen

StandardmaRig ist der Dokumentenersteller fir das Dokument verantwortlich, in dem eine Anfrage
erstellt wird. Wenn Sie als Anfrageersteller auf Senden und Verantwortlichkeit fiir das
Dokument zuweisen klicken, wird die Verantwortlichkeit flir das Dokument dem
Anfrageempfanger zugewiesen.

B Neue Anfrage

“ Anfrage absenden 4 Senden und Verantwortlichkert fdr das Dokument zuweisen

Abbildung 7. Senden und Verantwortlichkeit fir das Dokument zuweisen

Auf diese Weise geben Sie als Anfrageersteller nicht nur die Verantwortlichkeit fur die Anfrage an
den Anfrageempfanger weiter, sondern auch flr das gesamte Dokument.

Der Anfrageersteller muss vollen Schreibzugriff auf das Dokument haben, um den

HINWEIS Verantwortlichen andern zu kénnen.



Zugriff auf die Anfrage

Wenn Sie eine Anfrage erstellt haben, kdnnen Sie auf diese im Dokument, mit dem die Anfrage
verknlipft ist, zugreifen. Offnen Sie die Anfrage mit einem Klick auf das Anfragesymbol Uber dem
Schriftstickbereich im Dokumentenfenster. Ein Drop-down-MenU o6ffnet sich, in dem Sie die
Anfrage auswahlen.

(M Anfragen =
Anfragen 0 ungelesene von 1
Beteiligt
#10296 Anfragefrist 25-07-2023

Flarian Lutz (Biroleiter, [T-Abteilung)
Mach dem Verzand bearbeitet

Halla Floriam,
kannst du bitte eine passende Antwort auf diese Frage geben? Bassam scll die...

Anfrage Gffnen

Abbildung 8. Durch einen Klick auf das Anfragesymbol 6ffnet sich die Anfragelibersicht

Das Drop-down-Menu zeigt auch die Anfragenummer, gegebenenfalls die Anfragefrist, den
Anfrageempfanger, den Anfragestatus und die ersten Zeilen der Beschreibung jeder einzelnen
Anfrage an. Die Anfragenummer wird automatisch und chronologisch vergeben.

Anfrage annullieren

Eine versendete Anfrage kénnen Sie nicht I6schen, sondern nur annullieren. Als Anfrageersteller
kénnen Sie die Anfrage mit einem Klick auf Anfrage annullieren annullieren.



Anfrage #10296
g

# Anfrage andern

E Anfrage annullieren Anfrage, interne Frist  25.07.2023 ﬁ LF Erweitert ~

Status: Mach dem Versand bearbeitet
Typ: Rede

Sichtbarkeit: Auf Org.Einheit des Anfrageempfangers und Benutzer mit
Schreibzugriff auf das Dekument beschrankt

Anfragefrist 25-07-2023
Empfanger. Florian Lutz (Bdroleiter, IT-Abteilung)
Zuriick an: Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung)

Log

# Birgit Frigge (Chefsekretdr, Personalabteilung) dndert die Anfrage.
11-07-2023 13:18

# Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) andert die Anfrage.
10-07-2023 16:22

< Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) sendet die Anfrage an
Flarian Lutz (Baroleiter, IT-Abteilung).
10-07-2023 16:19

B Birgit Frigge (Chefsekretar, Persanalabteilung) erstellt die Anfrage.
10-07-2023 16:17

[»]

[4]]

Abbildung 9. Versendete Anfrage annullieren



Anfrage empfangen

Wenn eine Anfrage vom Anfrageersteller versendet wird, erhalt der Anfrageempfanger diese in
seinem Posteingang.

Einstellungen
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Abbildung 10. Empfangene Anfrage im Posteingang des Empféangers

Mit einem Doppelklick auf das ungelesene Dokument 6ffnen Sie die empfangene Anfrage.

Bei einer ungelesenen Anfrage erscheint das Anfragefenster automatisch beim Offnen des
Dokuments mit der Anfrage. Wenn Sie die Anfrage bereits angenommen haben, 6ffnet sich die
Anfrage beim Offnen des Dokuments nicht automatisch. In diesem Fall éffnen Sie die Anfrage mit
einem Klick auf das Anfragesymbol im Dokument.

B Anfrage #10303 - B x
+" Anfrage annehmen +* Anfrage mit Kommentar annehmen o Anfrage ablehnen =» Anfrage weiterleiten ¥ Erweitert -
Auftrag: Status: Nach dem Versand bearbeitet

Angesichts der Debatte im vergangenen Monat tiber Tablets im ! 3
) . . . . . Typ: Keinen Typ ausgewshlt
Kindergarten, bittet die Ministerin um eine Stellungnahme zum Thema.
Sichtbarkeit: Auf Org.Einheit des Anfrageempfangers und Benutzer mit Schreibzugriff

auf das Dokument beschrankt
Fokus:

Tablets sollen im Kindergarten verboten werden. Anfragefrist Keine Frist festgelegt

Empfanger: Paul Franzen (Sachbearbeiter, Offentlichkeitsarbeit)
Zu beachten sind: Zuriick an: Matalia Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretariat)
Frither wurden Tablets unter Kindergérten verteilt, um ...

Log

7 Natalia Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretariat) sendet die Anfrage an Paul Franzen
(Sachbearbeiter, Offentlichkeitsarbeit).
12-07-2023 0943

E Natalia Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretariat) erstellt die Anfrage.
12-07-2023 0942

Abbildung 11. Die empfangene Anfrage
Nach dem Empfang hat der Anfrageempfanger folgende Mdéglichkeiten:

« Anfrage annehmen
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* Anfrage mit Kommentar annehmen
« Anfrage ablehnen

» Anfrage weiterleiten.

Anfrage annehmen

Klicken Sie auf Anfrage annehmen, um die Anfrage anzunehmen. Sobald Sie die Anfrage
angenommen haben, kdnnen Sie sie auf verschiedene Arten beantworten.

Der Anfrageempfanger oder Empfanger-Org.Einheit wird automatisch als Anfrageausflihrender
festgelegt. Sie kdnnen spater den Anfrageausfuhrenden andern.

Im Protokoll auf der rechten Seite des Anfragefensters wird es angezeigt, dass die Anfrage
angenommen wurde.

gen &2 Anfrageausfiihrenden wechseln  Anfrage, interne Frist  Wahlen B £F Erweitert -

I Status: Angenommen I

Typ: Keinen Typ ausgewdhlt

Sichtbarkeit: Auf Org.Einheit des Anfrageempfangers und Benutzer mit Schreibzugriff auf das Dokument
beschrankt

Anfragefrist Keine Frist festgelegt
Empfénger: Birgit Fngge (Chefsekretar, Personalabteilung)
Zurlck an: Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfihrung)

Log

+" Birgit Frigge (Chefsekretdr, Personalabteilung) nimmt die Anfrage an.
12-07-2023 09:04

57 Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfilhrung) sendet die Anfrage an Birgit Frigge (Chefsekretar,
Personalabteilung).

10-07-2023 16:04

[B Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfiihrung) erstellt die Anfrage.
10-07-2023 16:04

Abbildung 12. Angenommene Anfrage

Anfrage mit Kommentar annehmen

Wahlen Sie Anfrage mit Kommentar annehmen aus, um ein Dialogfenster zu 6ffnen, in dem Sie

einen Kommentar zur Anfrage hinzufigen kdénnen. Dies kann zum Beispiel nutzlich sein, wenn es
erforderlich ist, die Bedingungen fur die Annahme der Anfrage formell festzulegen.

11



+* Mit Kommentar annehmen - x

Sie sind dabei, die Anfrage #10303 auf dem Dokument *Stellungnahme zum Thema *Tablets im
Kindergarten™ mit einem Kommentar anzunehmen. Der Absender der Anfrage wird in seinem
Posteingang informiert.

Kommentar

Werde die Anfrage nicht vor meinem Urlaub
bearbeiten kinnen, jedoch danach und vor dem

Fristal::-lauﬂ. n
o

Annehmen Abbrechen

Abbildung 13. Kommentar in das Feld eingeben

Wenn Sie als Anfrageempfanger die Anfrage annehmen madchten, aber mit einer
oder mehreren der angegebenen Bedingungen (wie z.B. der Frist) nicht

TIPP einverstanden sind, kontaktieren Sie den Anfrageersteller zum Beispiel per Chat
auf dem Dokument, mit dem die Anfrage verknupft ist, bevor Sie die Anfrage
annehmen.

Der Anfrageempfanger oder Empfanger-Org.Einheit wird automatisch nach einem Klick auf
Anfrage mit Kommentar annehmen als Anfrageausfihrender festgelegt. Sie kbnnen spater den
Anfrageausfuhrenden andern.

Der Kommentar wird aus dem Protokoll hervorgehen, und der Anfrageersteller wird in seinem
Posteingang informiert.

igen &2 Anfrageausfihrenden wechseln  Anfrage, interne Frist  Wahlen B LF Erweitert~

Status: Mit Kommentar angenommen

Typ: Keinen Typ ausgewshlt

Sichtbarkeit: Auf Org.Einheit des Anfrageempfangers und Benutzer mit Schreibzugriff auf das Dokument
beschrankt

Anfragefrist Keine Frist festgelegt
Empfinger: Paul Franzen (Sachbearbeiter, Offentlichkeitsarbeit)
Zuriick an: Mataha Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretanat)

Log

«* Paul Franzen (Sachbearbeiter, Offentlichkeitsarbeit) nimmt die Anfrage mit folgendem Kommentar an:
"Werde die Anfrage nicht vor meinem Urlaub bearbeiten kénnen, jedoch danach und vor dem
Fristablauf.”

12-07-2023 10:16

# Matalia Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretariat) andert die Anfrage.
12-07-2023 09:54

7 Matalia Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretanat) sendet die Anfrage an Paul Franzen (Sachbearbeiter,
Offentlichkeitsarbeit).
12-07-2023 09:43

ﬁ Matalia Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretariat) erstellt die Anfrage.
12-07-2023 09:42
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Wenn Sie die Anfrage angenommen haben, kdnnen Sie sie auf verschiedene Arten beantworten.

Anfrage ablehnen

Klicken Sie auf Anfrage ablehnen, um den Empfanger von der Anfrage zu entfernen. Der
Anfrageersteller wird informiert. Beim Ablehnen der Anfrage kdénnen Sie einen Kommentar
hinzufligen.

€3 Anfrage ablehnen - X

Sie sind dabei, die Anfrage #10303 auf dem Dokument "Stellungnahme zum Thema "Tablets im
Kindergarten™ abzulehnen. Der Anfrageabsender wird dariiber in seinem Posteingang
benachrichtigt.

Kommentar

Das ist wohl eine Aufgabe fir ClskarI

Ablehnen Abbrechen

Abbildung 15. Eventuell einen Kommentar beim Ablehnen der Anfrage hinzufiligen

Anfrage weiterleiten

Klicken Sie auf Anfrage weiterleiten, um einen neuen Benutzer oder eine neue Org.Einheit als
Empfanger der Anfrage auszuwahlen.

=» Anfrage weiterleiten - x

Sie sind dabei, die Anfrage #10303 auf dem Dokument *Stellungnahme zum Thema *Tablets im
Kindergarten™ weiterzuleiten, Wahlen Sie einen neuen Empfanger der Anfrage aus. Wenn der
neue Empfanger die Anfrage ablehnt, wird der urspringliche Absender in seinem Posteingang
informiert.

Empfanger

Oskar Braun (Sachbearbeiter. Offentlichkeitsar v 28

Empfinger auch als Verantwortlichen fir das Dokument festlegen

Kommentar (optional)

Ich gehe morgen in den Urlauk, deshalb leite ich
diese Anfrage an dich weiter, Dskar.l

2]

Weiterleiten Abbrechen

Abbildung 16. Anfrage weiterleiten

Wenn der neue Empfanger die Anfrage ablehnt, wird der urspriingliche Anfrageersteller informiert.
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Anfrage beantworten

Wenn Sie eine Anfrage angenommen haben, kénnen Sie diese auf drei verschiedene Weisen
beantworten:

o Antwortdokument erstellen und senden.
e Existierendes Dokument als Antwort auswahlen.

« Kommentar hinzufligen und Anfrage als ausgefuhrt markieren.

[l Anfrage #10301

[} Dokument fiir Antwort erstellen [, Dokument als Antwort auswahlen “& Kommentar hinzufugen &2 Anfrageausfuhrenden wechseln  Anfrage, interne Frist  Wahlen % £¥ Erweitert~

Abbildung 17. Beantwortungsmaoglichkeiten in der Anfrage

Wenn ein anderer Benutzer die Anfrage ausfuhren soll, wechseln Sie den Anfrageausfuhrenden.

Antwortdokument erstellen

Klicken Sie auf Dokument fiir Antwort erstellen, und wahlen Sie einen Antworttyp aus.

Antworttyp auswahlen X

Wahlen 5Sie den Typ des Antwortdokuments aus:

R

Antwortdokument Genehmigung

Abbildung 18. Das Dialogfenster zur Erstellung eines Antwortdokuments

Sie kénnen ein Dokument mit oder ohne einer Genehmigung erstellen. Ein Dokument mit einer
Genehmigung kann beispielsweise bei Anfragen nutzlich sein, wenn sie einen Minister oder einen
Abteilungsleiter einschlielSen.

In beiden Fallen o6ffnet sich das Dialogfenster "Neues Dokument". Im Dialogfenster wird
automatisch ,,AW: [Name des Anfragedokuments]“ eingetragen (siehe folgende Abbildung). Wenn
das Anfragedokument einem Vorgang hinzugeflgt ist, schlagt F2 automatisch vor, das
Antwortdokument demselben Vorgang hinzuzuftgen.

Das Dialogfenster ,Antworttyp auswahlen” erscheint nur, wenn das Modul F2
HINWEIS Genehmigungen sowie die relevante Konfiguration in der Installation vorhanden
sind. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.
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|:.b|’. Neues Dokument x

Meues Dokument erstellen.
Sie kdnnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Viorgang zucrdnen.

Betreff: | AW Ressortumlegung

Vorgang |2022 - 19w

Vorgang: 2022 - 19 verwenden
Frist 01.06.2022

GE| (6
GE

Erinnerungsdatum:

Hinzugefiigte Dokumente
Altuelles Dokument: Ressortumlegung
O Micht anhingen
@ Kopie des Anhangs hinzufigen
O Als Dokumentanhang hinzufigen
O Als PDF-Anhang hinzufigen

Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen
& Genehmigung hinzufigen

OK Abbrechen

Abbildung 19. ,,Antwortdokument” im Dialogfenster ,, Antworttyp auswdhlen” ausgewdahlt

Standardmagig ist , Kopie des Anhangs hinzufigen“ markiert.

Sie kénnen eine voreingestellte Einstellung konfigurieren, um festzulegen, wie das
Anfragedokument dem Antwortdokument hinzugefligt wird. Die Konfiguration
ermoglicht es, ,Kopie des Anhangs hinzufigen”, ,Als Dokumentanhang
hinzufigen“ oder ,Als PDF-Anhang hinzufigen” im Vorhinein im Dialogfenster
,Neues Dokument” zu markieren. Der Benutzer kann die Einstellung im
Nachhinein andern. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

HINWEIS

Wenn Sie das Antwortdokument flr eine Anfrage als ein gewdhnliches Dokument ohne eine
Genehmigung erstellen, wird die Anfragefrist als Dokumentenfrist des Antwortdokuments
vorgeschlagen.

Sie kdnnen konfigurieren, welche Fristen als Dokumenten- und Genehmigungsfrist oder Datum der
Wiedervorlage Ubertragen werden soll. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Sollte das Antwortdokument eine Genehmigung sein, kdnnen Sie eine Genehmigung hinzufligen,
indem Sie unten im Dialogfenster "Neues Dokument" auf Genehmigung hinzufiigen klicken.

Klicken Sie auf OK, um das Antwortdokument zu erstellen.

Antwortdokument mit Genehmigung erstellen

Wenn Sie ein Antwortdokument fir eine Anfrage mit einer Genehmigung erstellen, wird die
Anfragefrist als Dokumentenfrist und die interne Frist als Genehmigungsfrist des
Antwortdokuments vorgeschlagen.
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Sie kdnnen konfigurieren, welche Fristen als Dokumenten- und Genehmigungsfrist oder Datum der
Wiedervorlage Ubertragen werden soll. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

E.?. Neues Dokument x

Meues Dekument erstellen.
Sie kdnnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vergang zucrdnen.

Betreff: | AW: Ressortumlegung |

Vorgang (2022 - 19w

| Vorgang: 2022 - 19 verwenden

=.T=
Frist | 01.06.2022 1| Erinnerungsdatum: |

Hinzugefiugte Dokumente
Aktuelles Dokument: Ressortumlegung
O Micht anhangen
@ Kopie des Anhangs hinzufigen
O Als Dokumentanhang hinzufigen
O Als PDF-Anhang hinzufigen

Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

Genehmigung 3

Genehmigungsverlage: | Meues Genehmigungsverfahren v

Genehmigungsfrist | 01.06.2022 M| 23:59 |

Dokumentschriftstdck erstellen

OK || Abbrechen

Abbildung 20. ,,Genehmigung” im Dialogfenster ,Neues Dokument” ausgewahlt

Klicken Sie auf OK, um das Antwortdokument zu erstellen.

Wenn das Antwortdokument eine Genehmigung enthalt, geht es aus der Anfrage hervor, wenn die
Genehmigung des Antwortdokuments genehmigt wird. Dem Protokoll wird eine Nachricht
hinzugefugt, und der Status der Anfrage andert sich zu "Ausgefihrt".

Antwortdokument senden

Das Antwortdokument wird automatisch an den Benutzer adressiert, der im Feld "Zuriick an" in der
Anfrage angegeben ist. Klicken Sie auf Absenden im Band des Antwortdokuments, um es an den
Empfanger zu senden.
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AW: Stellungnahme zum Thema "Tablets im Kindergarten™ (Dok

Beteiligte
A 1] | € Abbrechen ™ Q + Neue Notiz
) as H ) : + 4
) Dokument I&schen . ) N E Neuer Vermerk L

Zum Vorgang des Speichern Archivieren Dokument | Neue MNeues Genehmigung

Hauptfenster Dokuments &ffnen ~ und schliefien schlieben Chat ~ I Neue Anfrage ~ Dokument~  hinzufiigen
MNavigation Bearbeiten Wersand Status MNeu

Betreff: AW: Stellungnahme zum Thema "Tablets im Kindergarten”
Von: ® Paul Franzen (Sachbearbeiter, Offentlichkeitsarbeit) w
An: Matalia Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretariat) *
Cc
Kbc

Abbildung 21. Auf Absenden im Band des Antwortdokuments klicken

Wenn Sie das Antwortdokument senden, wird auch das Anfragedokument an den "Zurlick an"-
Benutzer gesendet. Beim Versand des Antwortdokuments wird die Anfrage als ausgefiuhrt markiert.

Sie kdnnen konfigurieren, wann eine Anfrage als ausgeflhrt markiert werden soll.
Dies kann durch den Versand des Antwortdokuments, durch das endgultige
HINWEIS Genehmigen der Genehmigung im Antwortdokument oder durch eine der beiden

Handlungen in beliebiger Reihenfolge erfolgen. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Zwischen dem Antwortdokument und dem
Anfragedokument navigieren

Navigieren Sie zwischen dem Antwortdokument und dem Dokument mit der Anfrage mithilfe des
Anfragesymbols im Band des Antwortdokuments. Klicken Sie auf Zur Anfrage gehen, um das
Dokument mit der Anfrage zu 6ffnen.

.= Bassam Celil (Geschaftsfihmnin

Dokument kopieren i o
¢ Link zum Dokument kopieren = Q

Dokurnent als Zur Anfrage | cSearch
PDF erstellen - gehen

Andere cSearch

Abbildung 22. Anfragedokument aus dem Antwortdokument heraus 6ffnen

Das Antwortdokument kdnnen Sie auch direkt von der Anfrage aus 6ffnen. Klicken Sie hierzu auf
Antwortdokument o6ffnen im Anfragefenster.

[ Anfrage #10303

[~ Anfrage als ausgefihrt markieren D. Antwortdokument &ffnen

Abbildung 23. Antwortdokument der Anfrage aus dem Anfragefenster heraus 6ffnen
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Dokument als Antwort auswahlen

Sie kdénnen eine Anfrage auch beantworten, indem Sie ein bereits vorhandenes Dokument als
Antwort auswahlen. Klicken Sie im Anfragefenster auf Dokument als Antwort auswahlen, um
ein Suchfenster zu 6ffnen.

[ Anfrage #10301

[} Dokument fiir Antwort erstellen

[, Dokument als Antwort auswahlen

Abbildung 24. Dokument als Antwort auswaéahlen

Wahlen Sie das gewlinschte Dokument im Fenster aus und klicken Sie auf OK.

Im Hauptfenster kdnnen Sie auch ein Dokument mit einem Rechtsklick auswahlen und im
Kontextmenl Dokument als Antwort auf eine Anfrage auswahlen auswahlen.

cBrain A

Hauptfenster

[

Einstellungen

& .
¥ Archivieren 2

Kennzeichen

G4 Neue E-Mail
E.;'. Neues Schriftstiick

= - -
+ Neue Akteneinsicht
+

Von Suchlist

MNeues MNeuer  Antworten .
Dokument ~ Dokument @ Neue Genehmigung Chat - m Kalender &ffnen ¥ Dokument |5schen Frist:
Navigation MNeu Antworten Entfernen By
[J Archiv
B ’{:} E & g’ E Dokumente Vorgdnge Schriftstiicke  Anfragen
In Listen suchen b—'er nach Dokumenten suchen C, | Y Filter = OF Suchkriterien
Eavoriten Betreff | Von | Sortierdatum V| Verantw
¥ Sortierdatum: heute: 1 Element{e)
4 [ Standard ;
O =] AW: Ressortumlagung Bassam Celil 22-06-202108:33 Baszam
Archiv
‘P i Sortierdatum: Gestern: 4 Element(e)
3 t
IR @ [ T Ausstattung Florian Lutz 21-06-2021 12:47 Florian L
2 Mein Schreibtisch .
@ Ressortumlegung Anna Schneider 21-06-2021 12:38 Anna Sc
¥/ Gesendete Dokumente R . ; -
[ WG: Budgetierung fiir Abteilungen und Projekte Bassam Celil 21-06-2021 12:36 Bassam
& Genehmigungen
@0 SoMe-S{ [ porument offnen raun 21-06-2021 03:09 Oskar Br
[ Mein Archiv v . -
* Postausgang Sortierdatum: Verga 28 Vorgang 5ffnen
0 Budgety &= Neu y Atz 16-06-2021 14:29 Flarian L
g m Bearbeitung: Org.Einheit
) ; ¥ Sortierdatum: Dieser, Antworten v
MNeueste Schriftstiicke - .
O EM Tipp Weiterleiten adu 10-06-2021 13:24 Xenia Re
(1= Crg.Einheitssuchen D Meue Re =] Als nicht gelesen markieren adu 10-06-2021 14:21 Xenia Rz
# Derssnliche Suchen ¥ Sortierdatum: Vergal @) persanliche Verwaltung: Bassam Celil 3 =
= Ihre Ben [® Kennzeichen (Persanlich) , [trator 26-05-2021 13:07 Adminis
b8 Aktuelle Org.Einheit (Geschaftsfi... = Ihre Ben [* Kennzeichen (Geschaftsfihrung) , [trator 26-05-2021 13:06 Adminis
b B Ordner @0 Verbraul g0 o schen Lutz 26-05-2021 13:06 Florian L
- Q@ Antwort] [ privaten Dokumenten hinzufagen Lutz 25-05-2021 14:11 Florian |
L3 Sonstiges i -05- .
& g (< I  Konferst | i Bibliothek verschicben hneider  20-05-2021 13:03 Anna Sc
@ (| @ Konfere £ Zugifisvenaitung , fage 20-05-2021 08:51 Anna Sc
i 05- y :
@ Anschaf £ Zugriffsinformationen anzeigen Lutz 19-05-2021 12:08 Florian |
(2 Budget &8 Dokument einem Vargang hinzufigen lutz 14-05-2021 14:41 Flarian L
) Angebo &7 Dokument von Vorgang entfemen lutz 07-05-2021 08:34 Florian L
i -05- . ;
O Referat B Dokument als An auf cine Anfrage auswahlen Lutz 04-05-2021 10:17 Florian L
 ETEEEi A & Dokument registrieren
=] AW: Buc &9 Externer Zugrift , 9 27-04-2021 08:52 Ben Jum

Abbildung 25. Bestehendes Dokument als Antwortdokument fiir eine Anfrage auswahlen

Im Dialogfenster "Anfrage wahlen" wird eine Liste der Anfragen angezeigt, mit denen das
Dokument verknlUpft werden kann. Wahlen Sie die Anfrage aus, mit der das Dokument verknupft
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werden soll, und klicken Sie auf Als Antwort verknupfen.

] Anfrage wahlen - B8 X

‘Wahlen Sie eine Anfrage aus, mit der Sie das Dokument als Antwort verkndpften méchten.

Anfragenvummer Beschreibung Empfanger Vorschau der Anfrage #10305
10305 Birgit Frigge
. . e ngg_ Status: Gesendet

10250 Hallo Bassam,bitte schau dir den ersten Entwurf der Plane  Bassam Celil
10240 Liebe Frau Meyer, haben Sie Input zum Quartalsbericht?Li  Simone Mey: Typ: Keinen Typ ausgewshit
232 Bitte bald ausfihren. lsabells Krus: | ichtbarkeit: Auf Org.Einheit des Anfrageempfangers und Benutzer mit Schreibzugniff auf

- - das Dokument beschrankt
191 Bitte erstelle einen Tagesplan Isabella Krus: )

- - Anfragefrist 12-07-2023
156 Bitte beantworten Simone Mey:

Empfa - Birgit Fri Chefsekratar, P labteil

155 Bitte beantworten jo Simone Mey: mplanger: Birgr ng-ge { retér, Personalabtzilung)
138 Kann ich fir diese Reiseabrechnung Kostenstellen "Digita  Simone Mey Zurticke an: Bassam Celil (Chefberater, Geschaftsflihrung)

Log

7 Bassam Celil (Chefberater, Geschaftsfihrung) sendet die Anfrage an Birgit Frigge
(Chefsekretar, Personalabteilung).
12-07-2023 12:05

[E Bassam Celil {(Chefberater, Geschiftsfiihrung) erstellt die Anfrage.
12-07-2023 12:05 lz‘

| Als Antwort verknipfen || Abbrechen |

Abbildung 26. Dokument wird als Antwort auf Anfrage verknipft

Wenn Sie ein Dokument als Antwort auf eine Anfrage auswahlen, heil3t es, dass das Dokument als
Antwortdokument mit der Anfrage verknlpft wird, genauso wenn Sie ein Antwortdokument Uber
das Anfragefenster mit einem Klick auf Dokument als Antwort erstellen erstellen.

Um ein Dokument als Antwort auf eine Anfrage verknUpfen zu kdnnen, muss eine Reihe
Bedingungen erflillt sein:

e Der Benutzer, der das Dokument als Antwort auf die Anfrage verknuUpft, muss vollen
Schreibzugriff auf das Dokument haben.

e Der Empfanger muss Lesezugriff sowohl auf die Anfrage als auch auf das Anfragedokument
haben.

o Das Dokument ist nicht mit einer anderen Anfrage als Antwort schon verknupft.

» Die Anfrage muss von einem Typ sein (regulares Antwortdokument oder Genehmigung), den die
Einrichtung der F2 Anfrage als Antwortdokument zulasst.

Wenn Sie das Dokument als Antwortdokument mit einer Anfrage verknUpft haben, wird es im
Posteingang der Org.Einheit des Anfrageempfangers empfangen.

Klicken Sie auf Anfrage als ausgefiihrt markieren im Band, um die Anfrage auszufthren.

[ Anfrage #10303

= Anfrage als ausgefiihrt markieren D‘. Antwortdokument &ffnen ’ Kommentar hinzufigen
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Abbildung 27. Anfrage wird als ausgefihrt markiert

Kommentar hinzufugen und als ausgefuhrt markieren

Wenn es nicht erforderlich ist, ein Dokument zur Beantwortung zu erstellen oder auszuwahlen,
kdonnen Sie die Anfrage mit einem Kommentar beantworten.

[ Anfrage #10301

[} Dokument fir Antwort erstellen [, Dokument als Antwort auswahlen & Kommentar hinzufigen

Abbildung 28. Kommentar zu einer angenommenen Anfrage hinzuftigen

Klicken Sie auf Kommentar hinzufigen im Anfragefenster, um das Dialogfenster "Kommentar
hinzufigen" zu 6ffnen. Schreiben Sie den Kommentar in das Textfeld und wahlen Sie eventuell aus,
die Anfrage als ausgeflhrt zu markieren. Mehrere Kommentare kénnen zur gleichen Anfrage von
verschiedenen Anfrageausfihrenden hinzugefligt werden. Nach einem Klick auf OK wird der
Kommentar im Anfrageprotokoll sichtbar sein.

Wenn Sie die Anfrage als ausgefuhrt markieren, wird sie an den "Zurlck an"-Benutzer
zuruckgesendet. Daraufhin werden Sie keine weitere Handlungen in der Anfrage vornehmen
kénnen.

Auf diese Weise stellt der Kommentar selbst die Antwort auf die Anfrage dar.

‘“z Kommentar hinzufligen - X

Kommentar als Antwort auf die Anfrage hinzufiigen. Derselben Anfrage kénnen mehrere
Kommentare von verschiedenen Anfrageausfiihrenden hinzugefigt werden.

Kommentar

Das Thema dieser Anfrage wurde bereits in der
Anfrage #346 behandelt.

Anfrage als ausgefiihrt markieren @

(0].4 Abbrechen

Abbildung 29. Kommentar im Dialogfenster eingeben und die Anfrage eventuell als ausgefiihrt
markieren

Anfrageausfuhrenden wechseln

Klicken Sie auf Anfrageausfiihrenden wechseln, um das Dialogfenster "Anfrageausfiihrenden
wechseln" zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie einen neuen Anfrageausfuhrenden auswahlen und den neuen
Anfrageausfihrenden verantwortlich fir das Dokument machen (voller Schreibzugriff auf das
Dokument ist erforderlich). Hier kdnnen Sie auch einen Kommentar hinzufugen.
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Der neue Anfrageausfihrende erhalt Zugriff auf die Anfrage, das Anfragedokument und

gegebenenfalls ein Antwortdokument.

%% Anfrageausfiihrenden wechseln

Sie sind dabei, den Anfrageausfihrenden zu &ndemn. Der ausgewshlte Benutzer erhalt Zugnff auf
die Anfrage, das Dokument '0' und auf ein mdgliches Antwortdokument der Anfrage.

Anfrageausfihrer

Rosalie Bendel (Biroleiter, Offentlichkeitsarbe » ==

|:| Anfrageausfihrenden auch als Verantwortlichen fir das Dokument festlegen

Kommentar (optional)

Rosalia hat sich friher intensiv mit dem Thema
beschaftigt.

Wechseln Abbrechen

Abbildung 30. Anfrageausfihrenden wechseln
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Anfrage abschlief3en

Die ausgeflhrte Anfrage wird im Posteingang des Benutzers empfangen, der im Feld "Zurlck an"
der Anfrage angegeben ist. Die Anfrage wird von diesem Benutzer abgeschlossen.

B Anfrage #10299

[ Anfrage schlieBen 2 Anfrage mit Bewertung abschlieBen

Abbildung 31. Anfrage mit oder ohne Bewertung abschlielSen

¥ Erweitert -

Klicken Sie auf Anfrage schlieBen, um die Anfrage ohne eine Bewertung abzuschlieRen.

Klicken Sie auf Anfrage mit Bewertung abschlieBen, um das Dialogfenster "Anfrage mit
Bewertung abschlieBen" zu 6ffnen. Wahlen Sie dann eine Bewertung der Anfrage im Drop-down-
Menu im Feld "Bewertung" aus. Fugen Sie gegebenenfalls einen Kommentar im Feld "Kommentar"

hinzu. Klicken Sie auf AbschlieBen, um die Anfrage abzuschlieRen.

7 Anfrage mit Bewertung abschlieBen - x

Sie sind dabei, die Anfrage mit einer Bewertung abzuschlieBen. Geben Sie eine Bewertung und
einen Kommentar zur Ausfiihrung der Anfrage an.

Bewertung

Ausreichend b

Kommentar (optional)

Bitte Korrektur lesen, bevor der Brief versendet
wird

AbschlieBen Abbrechen

Abbildung 32. Anfrage mit Bewertung abschlieSen

Die Schaltflache Anfrage mit Bewertung abschlieBen ist standardmafig nicht
HINWEIS sichtbar, sondern muss Uber eine Konfiguration aktiviert werden. Die Konfiguration
erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Wenn Sie die Anfrage abschlieBen, wird dies im Anfrageprotokoll festgehalten.
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Eine eventuelle Bewertung und/oder ein Bewertungskommentar wird hiermit fir

Status: Mit Bewertung abgeschlossen

Typ: Keinen Typ ausgewshlt

Sichtbarkeit: Auf Org.Einheit des Anfrageempfangers und Benutzer mit
Schreibzugriff auf das Dokument beschrankt

Anfragefrist Keine Frist festgelegt
Empfinger: Anna Schneider ([Chefsekretdr, Administration)
Beurtellung: Ausreichend

Zuriick an: Bassarn Celil (Chefberater, Geschaftsfahrung)

Log

[ Bassam Celil (Chefberater, Geschaftsfihru ng) hat die Anfrage als abgeschlossen
mit der Bewertung "Ausreichend’ und dem Kommentar markiert:
"Bitte Korrektur lesen, bevor der Brief versendet wird”
11-07-2023 15:33

E Anna Schneider (Chefsekretdr, Administration) fihrt die Anfrage aus mit dem
Kommentar:
"Hier eine groBe Anfrage”
11-07-2023 1346

»" Anna Schneider (Chefsekretdr, Administration) nimmt die Anfrage an.
11-07-2023 1345

57 Bassamn Celil (Chefberater, Geschaftsfihrung) sendet die Anfrage an Anna
Schneider (Chefsekretdr, Administration).
11-07-2023 13:45

i Bassam Celil {Chefberater, Geschaftsfihrung) erstellt die Anfrage.
11-07-2023 13:11

Abbildung 33. Die abgeschlossene Anfrage

Anfrageempfanger sichtbar.

HINWEIS

HINWEIS

den

Wenn Sie der Anfrageersteller sind, kdnnen Sie die Anfrage jederzeit unabhangig
davon, wo sich die Anfrage befindet, abschlieRen. In diesem Fall andert sich das

Anfragesymbol zu abgeschlossen 3.

F2 kann so konfiguriert werden, dass alle Benutzer eine Anfrage oder nur Benutzer

in der Org.Einheit des Anfrageerstellers abschlieBen kdénnen.

Wenn Sie die Anfrage abgeschlossen haben, verschwindet sie von der Suchliste ,F2 Anfragen von
meiner Org.Einheit"”.
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Abgeschlossene Anfragen kdnnen Sie weiterhin im Hauptfester von F2 einsehen und abrufen,
obwohl diese von den Standardsuchlisten in der ListenUbersicht verschwinden. Lesen Sie mehr

iber die Standardsuchlisten und die Suche nach abgeschlossenen Anfragen im Abschnitt Ubersicht
Uber aktive Anfragen in F2 Desktop.

Anfrage uber die Ergebnisliste abschlieRen

Sie kénnen Anfragen Uber das Kontextmenu bearbeiten, wenn die Ergebnisliste als Anfragen
angezeigt wird. Wahlen Sie zwischen:

» Anfrage schliellen

» Anfrage mit Bewertung abschlieBen.

Dokumente  Vorgdnge  Schriftstlicke  Anfragen

Hier nach Anfragen suchen

Anfragenummer  J  Anfragefrist Anfrage, Interne Frist
B 10206 12-07-2023 12:12

10294 -
g [ Offnen
B 10245 )

Vorgange offne
a8 Anfrage schlieBen
¥ Anfrage mit Bewertung abschlieBen
Abbildung 34. Eine Anfrage direkt (ber das Kontextmen( bearbeiten

Anfrage mit uberschrittener Frist automatisch
abschlieBen

Wenn im Dialogfenster "Neue Anfrage" im Kontrollkastchen Anfrage abschlieBen, wenn Frist
uberschritten wird ein Hakchen steht, wird die Anfrage automatisch abgeschlossen, wenn die
Frist Gberschritten wird.

Frist

11.07.2023 B 2350

Anfrage abschlieBen, wenn Frist Gberschritten wird -{?j'
Abbildung 35. Anfrage abschlieSen, wenn Frist (iberschritten wird

Es wird aus dem Protokoll hervorgehen, dass die Anfrage automatisch abgeschlossen wurde.

Log
[J Systemet hat die Anfrage als abgeschlossen mit folgendem Kommentar markiert:

"Das System hat die Anfrage abgeschlossen, weil die Frist dkerschritten war."
12-07-2023 11:10
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Abbildung 36. Das Protokoll zeigt an, dass die Anfrage wegen U(berschrittener Frist
abgeschlossen wurde
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Erweiterte Funktionen

F2 Anfrage verflugt Uber eine Reihe von zusatzlichen Funktionen.

Welche Funktionen lhnen an dieser Stelle konkret zur Verfigung stehen, hangt von lhnen und vom
Status der Anfrage ab. Mdgliche zusatzlichen Funktionen werden lhnen in der folgenden Tabelle

beschrieben.

Klicken Sie im Anfragefenster auf Erweitert, um zwischen den erweiterten Funktionen zu wahlen.

[ Anfrage #10295

rd Anfrage dndem Anfrage annullieren Anfrage, interne Frist  Wahlen % L¥ Erweitert =

Abbildung 37. Die Schaltflache "Erweitert" im Anfragefenster
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Symbol

I'E]

Funktion

Anfrage kopieren

Anfrage
exportieren

Anfrage drucken

Info-E-Mail
erstellen

Anfrage als
ausgefuhrt
markieren

Anfrage bewerten

Zur
'Ersteller'-/'Zurick
an'-Anzeige von
der Anfrage
wechseln

Beschreibung

Erstellen Sie automatisch eine Kopie der Anfrage mit demselben
Inhalt und Einstellungen. Die kopierte Anfrage wird mit demselben
Dokument wie die originale Anfrage verknupft.

Exportieren und speichern Sie die Anfrage aul8erhalb von F2.

Drucken Sie die Anfrage als PDF aus.

Erstellen Sie eine E-Mail mit der Anfrage sowie den Metadaten und
Schriftstiicks des Dokuments als Anhang, um einen Dritten Uber die
Anfrage zu informieren.

Markieren Sie die Anfrage als ausgeflhrt. Der Benutzer oder die
Org.Einheit, der/die im Feld "Zurlck an" angegeben ist, wird
informiert, dass die Anfrage ausgeflhrt ist.

Bewerten Sie die Qualitdat der empfangenen Anfrage. Figen Sie
die Bewertung in das Feld "Bewertung" ein und gegebenenfalls

einen erlauternden Kommentar zur Bewertung in das Feld
"Kommentar".
+» Anfrage bewerten - X

Sie sind dabei, die Anfrage zu bewerten. Wahlen Sie eine Bewertung der Anfrage aus und fligen
Sie evtl. einen Kommentar hinzu.

Bewertung

Gut -

Kommentar (optional)

Grindliche Analyse

iz
Bewerten Abbrechen
Abbildung 38. Anfrage bewerten
Die Funktion Anfrage bewerten ist

standardmaRig nicht sichtbar, kann jedoch Uber
eine  Konfiguration aktiviert werden. Die
Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit
cBrain.

HINWEIS

Zeigen Sie die Handlungen an, die von dem Ersteller oder dem
"Zurlck an"-Benutzer in der Anfrage vorgenommen werden kdénnen.
Diese Funktion ist nur verfigbar, wenn Sie sowohl Empfanger als
auch Absender der Anfrage sind, z.B. wenn Sie eine Anfrage flr eine
Org.Einheit erstellen, zu der Sie selbst gehoren.
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Symbol Funktion Beschreibung

abschlieBen Gibt dem Anfrageersteller die Mdglichkeit, die Anfrage sofort

abzuschlieBen, unabhangig davon, ob der Anfrageausflihrende seine
Bearbeitung der Anfrage abgeschlossen hat oder nicht.
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Ubersicht iber Anfragen in F2

Bei der taglichen Arbeit mit F2 kénnen Sie zahlreiche Anfragen versenden. Deshalb kann eine
Suchliste Gber aktive Anfragen von groBem Nutzen sein, um den Uberblick zu behalten. F2 Anfrage
ermoglicht es lhnen, durch Suchen und durch die Einstellung der Anzeige die Suchlisten
anzupassen.

Wenn lhre Organisation die Module F2 Konzernanfrage und/oder F2 Externe Anfragen installiert
hat, werden diese Arten der Anfrage auch in der Suchliste der aktiven Anfragen angezeigt.

Standardsuchen nach Anfragen
F2 wird standardmaRig mit zwei Standardsuchen nach Anfragen installiert:

e "F2 Anfragen an meine Org.Einheit".

e "F2 Anfragen von meiner Org.Einheit”.

Die Standardsuchen finden Sie in der ListenUbersicht links im Hauptfenster unter dem Knoten

,Org.Einheitssuchen”.

* Posteingang
e E S 25

In Listen suchen

b Favorten
» [7] Standard

4 oF Org.Einheitssuchen
4 2 Dok Behérde (dokbehoerde@dokbehoerde.de)
*  In Bearbeitung: Persénlich

[] In Bearbeitung: Org. Einheit

[J F2 Anfragen an meine Org.Einheit
[J F2 Anfragen von meiner Org.Einheit

Abbildung 39. Anfragesuchlisten

Wenn Sie Empfanger einer Anfrage sind, werden lhnen die aktuellen Anfragen an lhre Org.Einheit
unter ,F2 Anfragen an meine Org.Einheit” angezeigt. In der Suchliste werden lhnen Dokumente
angezeigt, die Anfragen beinhalten, bei denen der Anfrageempfanger entweder Sie selbst, Ihre
aktuelle Org.Einheit oder ein Benutzer in Ihrer Org.Einheit ist.

Auf die gleiche Weise enthalt die Suchliste ,F2 Anfragen von meiner Org.Einheit” alle von Ihrer
Org.Einheit gesendeten Anfragen. In der Suchliste werden lhnen Dokumente angezeigt, die
Anfragen beinhalten, bei denen der Anfrageabsender lhre aktuelle Org.Einheit oder ein Benutzer in
Ihrer Org.Einheit ist.
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Die Anfragen werden auch in der Suchliste ,Gesendete Dokumente” des Absenders der Anfrage
und in der Suchliste ,Posteingang” des Empfangers der Anfrage angezeigt.

Nach Anfragen suchen

Alle Anfragen der Behorde, sowohl aktive als auch abgeschlossene, sind in der Suchliste , Archiv*
zu finden. Auf diese Weise kénnen Sie eine Ubersicht (iber alle Anfragen erstellen, auf die Sie
mindestens Lesezugriff haben.

Bei solchen Suchen kdnnen Sie mithilfe von Metadatenfeldern von Anfragen suchen. Klicken Sie
dazu im Band des Hauptfensters auf Erweiterte Suche und wahlen Sie dann die Suchgruppe
~Anfrage” aus.

":‘l Anfrage
Ersteller Anfragetyp Frist Interne Frist Beschreibung
Anfrageersteller wahlen ) Anfragetyp ¥ | | Von w2} Ar | | von ) - An 4| | Nach Beschreibung suchen
7
Empfinger Ausfihrender Ausgefiihrt Zuriick an Genehmigt
Anfrageempfanger wahlen #%| | Ausfilhrenden der Anfrage wahl... 88| | Anfrage ausgefihri? w | | Beteiligten wahlen 82| | Anfrage genehmigt? v
& &

Abbildung 40. Eine Suche nach Anfragen im , Archiv”

Die Suchgruppe "Anfrage"

Unter einigen Suchfeldern befindet sich ein Dropdown-Menu, in dem Sie zwischen mehreren
Untertypen des Suchfelds auswahlen kdénnen. In der Spalte "Suchfeld" wird jede verfugbare Art
eines Suchfelds erwahnt. Wenn Sie ein Suchfeld mit vordefinierten Werten ausflllen kénnen, sind
diese Werte in der Spalte ,,Moégliche Werte” kursiv geschrieben.
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Suchfeld

,Ersteller”

"Ersteller-Org.Einheit”

~Anfragetyp”

,Anfragefrist”

»Anfrage, interne Frist”

Moégliche Werte
Benutzer
Org.Einheit
Persdnlich

Meine Org.Einheit

Personlich

Meine Org.Einheit

Anfragetypen, die auf
Administratorenebene

eingerichtet werden.

Datum

Gestern

heute

morgen

Nicht definiert
+[Anzahl von Tagen]

-[Anzahl von Tagen]

Datum

Gestern

heute

morgen

Nicht definiert
+[Anzahl von Tagen]

-[Anzahl von Tagen]

Beschreibung

Hier suchen Sie nach Anfragen, bei denen
der ausgewahlte Benutzer oder die
ausgewahlte Org.Einheit Anfrageersteller
ist.

Hier suchen Sie nach Anfragen, bei denen
die ausgewahlte Org.Einheit
Anfrageersteller ist.

Hier suchen Sie nach Anfragen anhand
ihres Typs.

FUllen Sie eines oder beide Datumsfelder
aus. Nutzen Sie + und -, um einen
dynamischen Zeitraum einzurichten, auf
Grundlage dessen ein Datum
entsprechend der Anzahl Tage davor oder
danach berechnet wird.

Hier suchen Sie nach Anfragen mit einer
Frist, die der von Ihnen gewahlten
entspricht. Sie kénnen nach spezifischen
Daten und Zeitraumen suchen.

FUllen Sie eines oder beide Datumsfelder
aus. Nutzen Sie + und -, um einen
dynamischen Zeitraum einzurichten, auf
Grundlage dessen ein Datum
entsprechend der Anzahl Tage davor oder
danach berechnet wird.

Hier suchen Sie nach Anfragen mit einer
internen  Frist. Sie  kbnnen nach
spezifischen Daten und nach Zeitrdumen
suchen.
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Suchfeld

"

,Beschreibung

,Empfanger”

"Empfanger-Org.Einheit”

,Ausfihrender

32

Moégliche Werte

Freitext

Benutzer
Org.Einheit
Personlich

Meine Org.Einheit

Org.Einheit

Meine Org.Einheit

Benutzer
Org.Einheit
Personlich

Meine Org.Einheit

Beschreibung

Hier suchen Sie nach Anfragen, deren
Beschreibung den von lhnen gewahlten
Suchbegriff beinhaltet.

Hier suchen Sie nach Anfragen, bei denen
der ausgewahlte Benutzer oder die
ausgewahlte Org.Einheit
Anfrageempfanger ist.

Hier suchen Sie nach Anfragen mit der
ausgewahlten Org.Einheit als
Anfrageempfanger.

Hier suchen Sie nach Anfragen, bei denen
der ausgewahlte Benutzer oder die
ausgewahlte Org.Einheit
Anfrageausfuhrender ist.



Suchfeld Moégliche Werte Beschreibung

Nein Hier suchen Sie Anfragen, die ausgefuhrt
oder nicht ausgefthrt wurden.
,Zurick an” Benutzer Hier suchen Sie nach Anfragen, flr die
' ' eingestellt wurde, dass sie an den von
Org.Einheit Ihnen ausgewahlten Benutzer/die von
Personlich lhnen ausgewahlte Org.Einheit

zuruckgesendet werden sollen.
Meine Org.Einheit

,Genehmigt” Ja Hier suchen Sie nach Anfragen, die

genehmigt oder nicht genehmigt wurden.
Nein

Listenanzeigen

Die Ergebnisliste kdnnen Sie anpassen, um einen besseren Uberblick Uber die Anfragen in
.Posteingang” sowie Uber die gezielte Suche nach Anfragen zu erhalten. Passen Sie die
Ergebnisliste an, indem Sie Anfragen Uber der Ergebnisliste auswahlen und relevante Spalten

hinzufligen.

cBrain AcCloud06

Hauptfenster Einstellungen Administrator

D 54 Neue E-Mail B} Neue Akteneinsicht Alle Ar
_ Ig. MNeues Schriftstiick Neits =rnen Kennzeichen: | Wihlen
Zum Zum Neues Ar =
Vorgang - Dokument=  Dokument Q Neue Genehmigung - m Kalender &ffnen Dokumente |&schen ~ Frist:
Mavigation Neu Antworten Entfernen Persanlich
¥, Posteingang +
B %5 B & &8 & Dokumente  Vorgdnge  Schriftstiicke | Anfragen
| In Listen suchen | Hier nach Anfragen suchen
b Favoriten Anfragenummer | Anfragefrist Anfrage, Interne Frist Empfinger Anfragetyp Anfrage erstellt
4 [7] standard 10306 12-07-2023 12:12 10-07-2023 Administrator 12-07-2023 12:11
[ Archiv @ 10204 Ben Jung 05-07-2023 15:58
* Posteingang B 10245 07-05-2021 Florian Lutz Zur Information 20-04-2021 14:46
2 Mein Schreibtisch

Abbildung 41. Listenanzeige von Anfragen

F2 hat eine Reihe von Spalten, die bei der Sortierung von Anfragen hilfreich sind, darunter die
Spalten ,,Empfanger”, ,Anfragestatus” und , Anfragefrist”.
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Anfragespalten bei Dokumentanzeige

Spalte

~Anfrage: Abgeschlossen”

L~Anfrage:
Ausflihrungsdatum®

L~Anfrage:
Beantwortungsdatum®

»Anfrage: Interne Frist”
~Anfrage”

»Anfrageausfuhrender”

L~Anfrageempfanger”

L~Anfrageersteller”

L~Anfragefrist”

»~Anfragestatus”

L~Anfragetext”

L~Anfragetyp“
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Beschreibung

Zeigt an, ob die Anfrage des Dokuments als abgeschlossen markiert
ist.

Zeigt an, wann eine Anfrage ausgeflhrt wurde.

Zeigt an, wann eine Anfrage beantwortet wurde, d.h. wann das
Antwortdokument versendet wurde.

Zeigt die personliche Frist des Anfrageempfangers an.
Zeigt an, ob ein Dokument Uber eine Anfrage verflgt.

Zeigt den Benutzer oder die Org.Einheit an, der/die eine Anfrage eines
gegebenen Dokuments ausfihrt.

Zeigt den Benutzer oder die Org.Einheit an, der/die als Empfanger der
Anfrage eingestellt ist.

Zeigt den Benutzer an, der die Anfrage erstellt hat.

Zeigt die Frist an, die der Ersteller der Anfrage flr diese eingerichtet
hat.

Zeigt folgende Status einer Anfrage an:

* Gesendet
» Genehmigt
e Annulliert
o Ausgefuhrt

e Abgeschlossen

Zeigt den Text an, der im Textfeld der Anfrage eingetragen wurde.

Zeigt an, um welchen Anfragetypen es sich handelt.

Anfragetypen sind organisationsabhangig, da
HINWEIS diese auf Organisationsebene beschlossen und
eingerichtet werden.



Anfragespalten bei Anfrageanzeige

Spalte

,Absender des Dokuments”

L~Anfrage erstellt”
»Anfrage gesendet”
~Anfrageabsender"
~Anfrageersteller”

»~Anfragetypen”

LJAusfihrender”

,Dokumentenbetreff”
,Dokumenten-ID“
»Eindeutiger
Dokumentenbetreff

~Empfanger”

JFrist”
»Anfrage, interne Frist”
L~Anfragenummer”

»Symbol“

~Norgangsbetreff”

,organgsnummer®*

Beschreibung

Zeigt einen moglichen Absender des Dokuments an, wenn diese
beispielsweise per E-Mail gesendet wurde.

Zeigt Datum und Uhrzeit der Anfrageerstellung an.
Zeigt Datum und Uhrzeit des Anfrageversands an.

Zeigt den Namen des Anfrageabsenders an.

Zeigt den Benutzer an, der die Anfrage erstellt hat.

Zeigt den/die Type/en der Anfrage an.

Anfragetypen
HINWEIS
eingerichtet werden.

Zeigt den Benutzer oder die Org.Einheit an, welche die Anfrage
bearbeitet.

Zeigt den aktuellen Dokumentenbetreff an.

Zeigt Innen die ID-Nr. (SchlUssel) an, die dem Dokument bei der
Erstellung automatisch zugewiesen wurde.

Zeigt den aktuellen Betreff und die ID des Dokuments an.

sind organisationsabhangig, da
diese auf Organisationsebene beschlossen und

Zeigt den Benutzer oder die Org.Einheit an, der/die als Empfanger der

Anfrage angegeben wurde.

Zeigt die vom Ersteller der Anfrage festgelegte Frist an.
Zeigt die eigene Frist des Anfrageempfangers an.

Zeigt die ID-Nummer der Anfrage an.

Zeigt das Anfragensymbol an. Lesen Sie mehr Uber die einzelnen
Symbole.

Zeigt den Betreff des Vorgangs an.

Zeigt die Nummer des Vorgangs an, mit dem das Anfragedokument
verknUpft ist.
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Anfragesymbole

Das Symbol jeder einzelnen Anfrage zeigt die Frist und den Status einer Anfrage an. Halten Sie den
Mauszeiger Uber ein Anfragesymbol, um einen Tooltipp angezeigt zu bekommen, der Uber den
Status, die Frist, den Absender und den Empfanger der Anfrage sowie eine Beschreibung der
Anfrage informiert. Wenn die Anfrage auch eine interne Frist hat, wird diese anstelle der Frist
angezeigt.

B 10306 12-07-2023 12:12 10-07-2023 Administrator
B 10294 Ben Jung
B 10245 10-07-2023 10-07-2023 Florian Lutz

Das Dokument hat eine Anfrage, erstellt von 'Bassamn Celil' mit einer internen Frist,
die am 10-07-20232 abliuft. Der Empfanger ist "Flonan Lutz'
Hallo Herr Lutz,

kénnen Sie bitte einen Blick auf die angehangte Stellenausschreibung
werfen?

Danke.

Abbildung 42. Tooltipp einer Anfrage
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Symbol Funktion

Neue Anfrage erstellen.

Anfrage ohne Frist.

Anfrage mit mehr als sieben Tagen bis Fristende.

Anfrage mit weniger als sieben Tagen bis Fristende.

Anfrage mit Uberschrittener Frist.

Anderungen* an Anfrage ohne Frist.

Anderungen* an Anfrage mit mehr als sieben Tagen bis Fristende.

BN NN

Anderungen* an Anfrage mit weniger als sieben Tagen bis Fristende.

Anderungen* an Anfrage mit tGberschrittener Frist.

Ausgefuhrte Anfrage.

Abgebrochene Anfrage.

Abgeschlossene Anfrage.

£ & A &

*= Anderungen an zum Beispiel Frist, Typ und/oder Beschreibung der Anfrage, die nach dem
Absenden der Anfrage vorgenommen wurden.
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F2 cPort Anfrage

F2 cPort ist ein Datenextraktionswerkzeug. Nur Benutzer mit dem Recht , Zugriff auf cPort” kdnnen
das Werkzeug nutzen. Mit cPort kdnnen Sie Datenausziige und Berichte auf Grundlage diverser in
F2 verflUgbarer Informationen erstellen.

F2 cPort Anfrage (Dokumentation auf Danisch verfligbar) ist ein Modul, das auf dem F2 cPort-Modul
aufbaut. F2 cPort Anfrage wurde speziell zur einfachen Handhabung von Datenauszigen
entwickelt, mit deren Hilfe Sie Berichte auf Grundlage von Anfragedaten in F2 erstellen kdnnen.

F2 cPort Anfrage wird mit drei Kategorien von Daten zur Berichtserstellung geliefert, die folgende
Anfragetypen betreffen:

» Interne und Konzernanfragen
» Ausgehende externe Anfragen

e Eingehende externe Anfragen.

Welche Daten lhnen in F2 cPort Anfrage zur Verfigung stehen, hangt davon ab, welche
Anfragetypen in der jeweiligen Behorde vorkommen, und wie diese Anfragetypen verwendet
werden.

38


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/request/cport/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/request/cport/pages/index.html
https://docs.cbrain.net/da-DK/f2/10/cport-mis/cport-mis-request/
https://docs.cbrain.net/da-DK/f2/10/cport-mis/cport-mis-request/
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/request/request-group/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/request/request-external/pages/index.html

Konfigurationen fur F2 Anfrage

F2 Anfrage wird gemaR den Anforderungen lhrer Organisation konfiguriert. Folgendes kann in
Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

e Legen Sie fest, ob Sie ein neues und verbessertes Design des Anfragefensters verwenden
maochten.

e Legen Sie fest, ob eine Anfrage abgeschlossen werden soll, wenn das Antwortdokument
gesendet wurde und/oder wenn die Genehmigung des Antwortdokuments endgultig genehmigt
wurde.

» Legen Sie fest, ob das Feld 'Zurlck an' automatisch mit dem Namen des Anfrageerstellers oder
der Org.Einheit ausgeflllt werden soll.

o Legen Sie fest, ob Benutzer eine Anfrage bewerten kénnen.
* Legen Sie fest, ob Benutzer einen oder mehrere Anfragetypen auswahlen kénnen.
e Legen Sie fest, welcher Zeitpunkt automatisch als Frist eingeflgt werden soll.

» Legen Sie fest, ob Benutzer Antwortdokumente mit oder ohne Genehmigung auswahlen
kénnen. Antwortdokumente mit Genehmigung setzen voraus, dass das Modul Genehmigungen
installiert ist.

« Legen Sie fest, ob das Kontrollkdstchen ,Ersteller und 'ZurlGck an' informieren, wenn
ausgefuhrt” automatisch angekreuzt wird, wenn Sie eine neue Anfrage erstellen.

e Legen Sie fest, ob die Schaltflache Bewerten und die zugehdrigen Bewertungsfelder aktiviert
sein sollen. Es kann auch festgelegt werden, ob die Felder von allen Benutzern oder nur vom
Anfrageempfanger und vom im Feld ,Zurlick an“ angegebenen Benutzer ausgefiillt werden
kénnen.

e Legen Sie fest, ob interne Genehmigungen von Antwortdokumenten nach Abschluss der
Genehmigung im Anfrageprotokoll festgehalten werden. Der Anfrage wird eine Zeile
hinzugefigt, und der Status der Anfrage wird auf ,Ausgefihrt“ geandert.

e Legen Sie fest, ob eine Anfrage von allen Benutzern oder nur von den Benutzern der Org.Einheit
des Anfrageerstellers abgeschlossen werden kann.

» Legen Sie die Voreinstellung fest, wie das Anfragedokument dem Antwortdokument hinzugefugt
werden soll. Sie kdnnen im Dialogfenster ,Neues Dokument” entweder ,Kopie des Anhangs
hinzufugen”, ,Als Dokumentenanhang hinzufugen“ oder ,Als PDF-Anhang hinzufigen” im
Vorhinein wahlen.

 Legen Sie fest, ob die Anfrage nur von dem Anfrageempfanger, der Org.Einheit des
Anfrageempfangers oder allen mit Zugriff auf das Dokument eingesehen werden kann.

e Legen Sie fest, ob die Felder "Frist" und "Interne Frist" im Anfragefenster sichtbar sein sollen.

» Legen Sie fest, ob die Felder "Frist" und "Interne Frist" beim Erstellen einer neuen Anfrage
vorausgefullt sein sollen.

» Legen Sie fest, ob das Kontrollkastchen "Anfrage abschlieBen, wenn Frist Uberschritten wird"
sichtbar sein soll.
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» Legen Sie fest, ob das Kontrollkastchen "Anfrage abschlieBen, wenn Frist Uberschritten wird"
beim Erstellen einer Anfrage angekreuzt sein soll.

e Legen Sie fest, ob die Felder "Dokumentenfrist", "Erinnerungsdatum" und "Genehmigungsfrist"
im Antwortdokument mit einem der folgenden Fristen vorausgefUllt sein sollen:

o Anfragefrist
o Anfrage, interne Frist

o Frist des Antwortdokuments.
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