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Einfuhrung in F2 cPort

F2 cPort ist ein Analysewerkzeug, das Sie nutzen kénnen, wenn Sie das Recht ,cPort Zugriff
verwalten” in F2 besitzen. Mit F2 cPort kénnen Organisationen Daten aus F2 extrahieren. Diese
Daten kdnnen analysiert werden und bilden die Grundlage flr Berichte.

Auszlge und Berichte aus F2 cPort bieten lhnen Daten als Grundlage fur messbare Ergebnisse.
Diese kdénnen zum Beispiel als Basis fur die Optimierung und Aufbereitung spezifischer
Arbeitsgange und -prozesse einer Behoérde dienen. Das Modul kann auch flr
Datensicherheitskontrollen verwendet werden, um sicherzustellen, dass Unbefugte keinen Zugriff
auf Daten haben.

Auszuge kdnnen zum Beispiel Folgendes beinhalten:

e Den Zugriff auf und die Handlungen in Vorgangen, Dokumenten und Schriftsticken eines
Sachbearbeiters

» Informationen aus dem Beteiligtenregister
e Anzahl geldschter Dokumente und Vorgange sowie Begrindungen fir die Lé6schung

e Qualitatssicherung von Vorgangen und Dokumenten, bevor diese an das Bundesarchiv
Ubergeben werden

» Termingerechte Handhabung und Beantwortung von Anfragen

Sie erstellen Datenauszlige direkt Uber die Benutzeroberflache in F2 und exportieren sie dann in
Excel.

Berichtpakete fur cPort

Mit der Installation von F2 cPort definiert Ihre Organisation, welche Datentypen aus cPort extrahiert
werden kdnnen. Dies geschieht Uber Berichtpakete, von denen einige zusammen mit dem Modul
F2 cPort installiert werden, wahrend andere zum Modul F2 cPort Managementbericht gehdren.
Folgende Berichtpakete stehen zur Verfligung:

e cPort Analyse ist ein Standardpaket und wird bei der Installation von F2 cPort mitgeliefert. Das
Paket enthalt eine Reihe von Berichten, mit denen Sie allgemeine Daten Uber Dokumente und
Vorgange fur verschiedene Analysezwecke extrahieren kénnen.

o cPort Kontrolle ist ein Standardpaket und wird bei der Installation von F2 cPort mitgeliefert. Das
Paket enthalt eine Reihe von Berichten fur sicherheitsrelevante Daten, sodass Sie diese
kontrollieren konnen.

e cPort Managementbericht ist ein Paket flr die Berichterstattung des Managements im
Zusammenhang mit Sachbearbeitungsprozessen und deren Effektivitat.

+ cPort Managementbericht Anfrage (Dokumentation auf Danisch verfligbar) ist ein Paket,
welches cPort Managementbericht um die Anfragen erweitert, die installiert sind. Lesen Sie
mehr Uber die verschiedenen Arten von Anfragen unter Anfrage, Anfrage (Konzern) und Anfrage
(Extern).


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/cport/cport-mis/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/cport/cport-mis/pages/index.html
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/cport/request/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/10/modules/cport/request-group/pages/index.html
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e cPort Managementbericht Genehmigungen (Dokumentation auf Danisch verflgbar) ist ein
Paket, welches cPort Managementbericht um Berichte zu Genehmigungsverlaufen erweitert.
Lesen Sie mehr Uber Genehmigungsverlaufe.


https://docs.cbrain.net/da-DK/f2/10/cport-mis/cport-mis-approvals/
https://docs.cbrain.net/da-DK/f2/10/cport-mis/cport-mis-approvals/
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Mit cPort arbeiten

cPort wird zu einem integrierten Bestandteil von F2, wenn Sie das Zukaufsmodul F2 cPort
aktivieren. AnschlieBend erscheint im Reiter ,Administrator” im F2 Hauptfenster der cPort-
Menupunkt.

Klicken Sie auf cPort, um das Dialogfenster ,,cPort” zu 6ffnen. In diesem erstellen Sie die Berichte,
aus denen Sie Daten extrahieren mdéchten.
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Abbildung 1. cPort 6ffnen

Sie erstellen Datenauszige, indem Sie einen Bericht auswahlen, der fur lhre gewlnschte
Dateneinsicht relevant ist. Sie kdnnen den Bericht anpassen, indem Sie Spalten einrichten und
Einschrankungen hinzufligen, sodass nur relevante Daten extrahiert werden. Zuletzt kbnnen Sie
wahlen, ob Sie den Bericht in cPort, einem neuen Fenster oder in Excel 6ffnen mdchten. Der
Prozess wird in den folgenden Abschnitten naher beschrieben.

Standardbericht in cPort wahlen

Zunachst wahlen Sie aus, welchen Bericht Sie anwenden mdchten. Zu jedem Bericht gehoéren
Datenfelder aus der Datenbank von F2, die Sie als Spalten im Bericht anwenden kdnnen.

Klicken Sie auf das Feld ,Bericht auswahlen”, um ein Drop-down-Menu zu 6ffnen. Wahlen Sie den
gewilnschten Berichttyp aus, den Sie zum Erstellen des Berichts verwenden mdochten.

Auf diese Weise kdnnen Sie zum Beispiel , Alle Dokumentenfelder” extrahieren, wenn Sie Daten zu
den Metadatenfeldern des Dokuments einsehen méchten. Eine Beschreibung der unterschiedlichen
Standardberichte, deren Inhalt und Zweck finden Sie unter cPort Analyse und cPort Kontrolle
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Abbildung 2. Bericht auswahlen

Wenn Sie den Bericht ausgewahlt haben, werden Ihnen alle unter diesem Bericht verfugbaren
Datenfelder angezeigt. Um eine vordefinierte Berichteinrichtung auszuwahlen, klicken Sie in das



Feld ,Einrichtung”.
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Abbildung 3. Berichteinrichtung auswéahlen

Sie kdnnen die Spalten einer Einrichtung andern und dadurch Ad-hoc-Berichte erstellen.

Beschrankungen zur Optimierung des Berichts
auswahlen

Sie kénnen verschiedene Beschrankungen auf den Datenauszug des Berichts anwenden. Das kann
sinnvoll sein, um die Ergebnisse des Berichts zu prazisieren.

Um Beschrankungen hinzuzufigen, wahlen Sie die Spalte, die als solche dienen soll, aus dem
Drop-down-Menu unter dem Feld , Beschrankungen festlegen” (siehe folgende Abbildung).
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Abbildung 4. Beschrédnkungen auf Berichtergebnisse anwenden

Daraufhin wahlen Sie das gewlnschte Verhaltnis aus dem nachsten Drop-down-MenU aus.
Abschlielend tragen Sie im letzten Feld die Einheit ein, die in Abhangigkeit der im ersten Feld
gewahlten Einheit stehen soll.



Um lhre Beschrankung zu speichern, klicken Sie auf das Speichern-Symbol .
Um lhre Eingaben zu widerrufen, klicken Sie auf das Abbrechen-Symbol E]

Wenn Sie die Beschrankung gespeichert haben, wird dieser lhnen unter ,Beschrankungen
festlegen” angezeigt. Danach kénnen Sie weitere Beschrankungen hinzuflgen.

Im untenstehenden Beispiel wurden folgende Beschrankungen hinzugefugt:

¢ Verantwortlicher des Dokuments = Florian Lutz

o Erstellungsdatum des Dokuments zwischen dem 1. Januar 2017 und dem 1. Juli 2021
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Abbildung 5. Gespeicherte Beschrankungen

Wenn Sie eine Beschrankung bearbeiten mochten, klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol [:].

Wenn Sie die Beschrankung entfernen mochten, klicken Sie auf das Loschen-Symbol .

Datenauszug erstellen
Es stehen Ihnen drei Méglichkeiten fur das Extrahieren von Daten zur Verfigung:
e Hier: Die Daten werden direkt im ,,cPort“-Dialogfenster angezeigt.

* In einem neuen Fenster: Die Daten werden in einem neuen Fenster angezeigt.

 In Excel exportieren: Die Daten werden in eine Excel-Tabelle Uberfuhrt, die Sie 6ffnen und
lokal auf Ihnrem Rechner speichern kénnen. Lesen Sie mehr hier.

AuBBerdem koénnen Sie die Einrichtung des Berichts mit einem Klick auf Zurucksetzen aufheben.

Im Beispiel der folgenden Abbildung wird Ihnen der Datenauszug direkt im Dialogfenster ,cPort”
angezeigt.



E cPort - [m] X

R R R EEEEEEEEE—E—————————N
]

Protokol auswahlen: | Alle D | Einrichtung: [ Keine Enrichtung V][ ocicen | Speichernas ] L

Spalte auswahlen:
Zugriff Betreff

Dokumententyp ~ Dokumenten-ID Spalten in einer Excel-Datei z2usammenfiihren:
Dokumentennummer

ot Mg Euce Date auswahns
Verantwarticher
Verantwortiiche Org.Einheit Wenn Sie eine Excel-Dater ausgewahlt haben, wird diese im Mendounkt  verwendet. werden im Data’ eingefligt.
Archivbereich [w] Liber den Menipunkt Vorlagen unter dem Reiter i kBnnen S ien hinzufigen.

Xbc Das. ien, die im F2 dem Oraher ’,

Anfrage 4]

Anfrage abgeschlossen

Anfrageersteller

Anfragefrist

Anfrageempfanger IE‘ Datenpivotisierung aktivieren

Anfragestatus

Beschreibung v ) , ) A

Anfragetyp Beider wird die unterste Spalte sk Wertespalte und die daruberiiegende, aia vorle zte Spalte, als Fivotspaite singeridhte!,
Die in der vorletzten Spalte Werte i unter.

Beschrankungen festlegen: Fiir ol Bivotise i o i e Comfben ooy,

\ v v | @B

Erstellt am zwischen 01/01/2017 00:00:00 og 31/12/2020 00:00:00 & @
verantwarticher = Florian Lutz 2 [«

L"!‘-wl'-'w' ] er [ In einem neuen Fenster Il Nach Excel expor tieren Il —

BETFET Dokumenten-1D

Fivolisierung:

werden.

Anfrage bzgl. des Brtickenbaus ABC 527
Anfrage zu Reisskosten 743
Anfrage zur Baugenehmigung 83
Anfrage zur P.538 1277

Antrag firr neue Schiiisselwrter 1425
581

972

Antwortentwurf zu Frage 243 - Uberwachung von Birgern

ur Frage 244 - Ut von Biirgern
Anwort: Uberwachungsstaat 559
Aufsichtsratssitzung 371
Aufirag - Schulungsberichts 1229
Ausarbeitung des Jahresberichtes EZRIRY
Ausbau der Strecke ABC 761

Abbildung 6. Beispiel eines Datenauszugs

Sie kénnen jederzeit neue Daten extrahieren, wenn Sie zum Beispiel die Beschrankungen oder
Spalten andern mochten.

Sie koénnen die Einrichtung des Berichts als Standardeinrichtung speichern, indem Sie auf
Speichern oder Speichern als oben im Dialogfenster klicken. Dadurch kénnen Sie die Einrichtung
spater wiederverwenden.



Einrichtungen anpassen und speichern

Sie kénnen die Spalten andern, die in eine Einrichtung einflieBen und so Ad-hoc-Berichte erstellen.
Dabei handelt es sich um Berichte, die nicht Uber eine Einrichtung vordefiniert sind. Statt einer
Standardeinrichtung fur einen Bericht unter ,,Einrichtung” kénnen Sie ,Keine Einrichtung” wahlen.

Im Bereich ,Spalten auswahlen” finden Sie zwei Arbeitsbereiche. Der Bereich auf der linken Seite
beinhaltet die Spalten, die in einem Bericht enthalten sein kdnnen. Der Bereich auf der rechten
Seite ist von Beginn an leer. Wenn Sie eine Berichteinrichtung ausgewahlt haben, sehen Sie rechts
die Spalten, die in der Einrichtung enthalten sind (siehe folgende Abbildung).
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Abbildung 7. Ad-hoc-Berichte einrichten
Klicken Sie auf die gewlinschte Spalte und anschliefend auf das Pfeilsymbol =&.

Sie kénnen auch mehrere Spalten auf einmal hinzufiUgen oder entfernen. Halten Sie dazu Strg
oder Shift gleichzeitig gedrickt, wahrend Sie die Spalten markieren.

Sie kdnnen die Reihenfolge der ausgewahlten Spalten beliebig andern. Klicken Sie dazu auf eine
Spalte und anschlieBend auf die Pfeilsymbole J, um die gewlinschte Position im Bericht
festzulegen. Je weiter oben, die Spalte auf der Liste steht, desto weiter links wird sie im
Datenauszug angezeigt. Der fertige Bericht wird automatisch nach der Spalte, die am weitesten
links steht, alphabetisch, numerisch oder chronologisch sortiert.

Sie kbnnen unterschiedliche Beschrankungen fur den Datenauszug festlegen.

Wenn Sie die Einrichtung eines Ad-hoc-Berichts wiederverwenden mochten, kdénnen Sie diese
vorteilhaft als eine neue Standardeinrichtung speichern.

Die Spalte ,,Anzahl“

Viele Berichte enthalten die Spalte ,,Anzahl”, in der die Ergebnisse kumuliert werden. Diese Spalte
ist in bestimmten Fallen nutzlich, wenn der Auszug fur Statistiken Gber die Gesamtzahl identischer
Daten in der Datenbank verwendet werden soll. Es ist daher nicht sinnvoll, sowohl ,Anzahl“ als



auch Spalten zu extrahieren, die wahrscheinlich mit einzigartigen Daten gefullt werden, z. B.
Spalten mit Datumsangaben, die die Uhrzeit einschlieBlich Minuten und Sekunden enthalten.

Ein Beispiel fur die Anwendung von ,Anzahl“: Der Abteilungsleiter flir IT, Florian Lutz, mdchte eine
Statistik dartber erstellen, wer in seiner Abteilung innerhalb des letzten Kalenderjahres
Personalsuchen durchgeflhrt hat. Er erstellt dafir einen Datenauszug in cPort mit dem Bericht
»Alle Vorgangsfelder”, flir das er eine Ad-hoc-Einrichtung verwendet.

Die folgenden Spalten sind relevant fir Hans und werden dem Bericht hinzugefugt:

e Verantwortlicher
o Status

e Anzahl

Die Spalte ,Anzahl” zeigt Florian Lutz, wie viele offene und abgeschlossene Vorgange jeder
Verantwortliche hat. Da der Auszug jedoch eine zu grof8e Bandbreite an Daten liefert, fugt Florian
Lutz dem Aufbau die folgenden Einschrankungen hinzu:

e Verantwortliche Org.Einheit = IT
e SchlUsselwort = Personal

e Erstellt zwischen dem 01.01.2021 und 31.12.2021

Auf diese Weise werden nur die relevanten Vorgange berlcksichtigt. Beispielsweise kénnte der
Auszug Florian Lutz zeigen, dass seine Mitarbeiterin Ella Wagner zum Zeitpunkt des Datenauszugs
sieben abgeschlossene Personalvorgange im Jahr 2021 hatte.

Neue Standardeinrichtung in cPort speichern

Sie kénnen die Berichteinrichtungen individuell mit Namen versehen und flur spateren Gebrauch
speichern. Dies ist zum Beispiel dann nutzlich, wenn Sie eine Einrichtung regelmaBig verwenden
maochten.

Die Grundlage fur eine neue Einrichtung kann eine bereits existierende Einrichtung sein, die von
Ihnen geandert und daraufhin gespeichert wird. Mit einem Klick auf Speichern, Uberschreiben Sie
die bestehende Einrichtung. Mit einem Klick auf Speichern als kdnnen Sie die Einrichtung unter
einem anderen Namen als neue Standardeinrichtung speichern.

Sie kédnnen auch aus einem Ad-hoc-Bericht, also einem Bericht der Einrichtung ,Keine Einrichtung“,
eine Standardeinrichtung erstellen. Wahlen Sie hierzu die gewlnschten Spalten und eventuelle
Beschrankungen aus. Speichern Sie diese Einrichtung mit einem Klick auf Speichern als als neue
Standardeinrichtung.
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Abbildung 8. Neue Berichteinrichtung speichern



Excel-Berichtvorlagen in cPort nutzen

Mit cPort kdnnen Sie Excel-Vorlagen flr lhren Datenauszug verwenden. Dabei kdnnen Sie sowohl
Vorlagen, die auf Berichteinrichtungen basieren, erstellen als auch Daten nach Excel-Schriftstlicken
exportieren. Dies ist zum Beispiel dann nutzlich, wenn Sie regelmafiig Daten extrahieren mochten,
die in einem bestimmten Format dargestellt werden sollen.

Sie kdnnen lhre gespeicherten Excel-Vorlagen im cPort-Fenster auswahlen, bevor Sie Daten nach
Excel exportieren. Lesen Sie mehr im Abschnitt Excel-Vorlage fur den Datenexport aus cPort
anwenden.

Die Grundlage ist eine Excel-Vorlage, welche die gewilnschten Spalteneinstellungen auf einem
Tabellenblatt mit dem Namen ,xData” und eventuell eine Pivotisierung von Daten enthalt. Diese
Excel-Vorlage richten Sie Uber das cPort-Dialogfenster ein. AnschlieBend legen Sie die Vorlage
zusammen mit den Ubrigen F2-Vorlagen unter ,Standard”“ im Ordner ,Berichtvorlagen“ ab. Der
Ordner muss, sofern noch nicht vorhanden, von einem Benutzer mit dem Recht ,Vorlagen
verwalten “ erstellt werden. Lesen Sie mehr Uber das Hinzufiigen von Vorlagen.

Excel-Vorlage fur cPort erstellen

Wahlen Sie zunachst im Dialogfenster ,cPort” den Bericht aus, fir den Sie eine Vorlage erstellen
wollen. Erstellen Sie einen Standard- oder Ad-hoc-Bericht wie im Abschnitt Standardbericht in cPort
wahlen beschrieben. Nur die Spalten und ihre Reihenfolge sind fur die Erstellung der Vorlage
relevant, da cPort auf Spaltennamen synchronisiert, um die Daten in die Vorlage korrekt zu
Ubertragen.

Legen Sie fest, ob die Vorlage als eine Pivot-Tabelle auf Grundlage der untersten beiden Spalten
erstellt werden sollen. Die Einrichtung muss flr eine Pivotisierung mindestens drei Spalten
beinhalten.

Klicken Sie auf Nach Excel exportieren und 6ffnen Sie die Excel-Datei. Passen Sie die Excel-Datei
dem von lhnen gewinschten Layout an (ggf. auch Pivot-Tabellen). Die Namen oder Reihenfolge der
Spalten dirfen Sie dabei nicht andern, da cPort die Vorlage sonst nicht verwenden kann.

Benennen Sie in Excel das Tabellenblatt von ,Data“ in ,xData“ um, damit cPort dieses als das
Tabellenblatt identifizieren kann, in dem die Daten gespeichert werden sollen. Wenn bereits Daten
in den Spalten der Vorlage vorhanden sind, Uberschreibt cPort diese automatisch, wenn der Bericht
erstellt wird. Speichern Sie die Datei als Excel-Datei lokal unter einem relevanten Namen.

Gehen Sie zurick zum F2 Hauptfenster und wahlen Sie im Reiter Einstellungen den MenUpunkt
Schriftstiickvorlagen aus. Wahlen Sie ,Standard” aus und erstellen Sie per Rechtsklick auf den
Ordner ,Berichtvorlagen” eine neue Vorlage.
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Abbildung 9. Eine neue Vorlage ftir cPort erstellen

Importieren Sie die bearbeitete und gespeicherte Excel-Datei, die das Tabellenblatt ,xData“
enthalt. Geben Sie der Vorlage einen sinnvollen Betreff. Sie kédnnen alle Excel-Vorlagen beim
Einrichten eines Berichts sehen, weswegen es vorteilhaft sein kann, den urspringlichen Betreff des
Berichts oder den Einrichtungsbetreff in den Betreff der Vorlage einzubeziehen.

Es kann ein Vorteil sein, die Einrichtung von Ad-hoc-Berichten zu speichern, da
HINWEIS \Vorlagen nur verwendet werden kénnen, wenn die Spalten und deren Reihenfolge
mit der Einrichtung der Vorlage zusammenpassen.

Excel-Vorlage fur den Datenexport aus cPort anwenden

Offnen Sie cPort und wahlen Sie den relevanten Bericht und die relevante Einrichtung aus. Es ist
wichtig, dass lhre Einrichtung dieselben Spalten in derselben Reihenfolge wie in der Vorlage
enthdlt, ansonsten kbénnen Sie den Datenauszug nicht erstellen. Flugen Sie eventuelle
Beschrankungen zum Bericht hinzu. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Beschrankungen zur Optimierung des Berichts auswahlen. Unter ,Spalten in einer Excel-Datei
zusammenfihren” wahlen Sie die von Ihnen erstellte Excel-Datei als Vorlage aus.

[ cPort - m] X

Bericht auswahlen: | Alle Dokumentenfelder ~| Eirrichtung: [Statusibersicht ][ Speichern ] Speichernals | Leschen |

Spalten auswahizn:

Spalten in einer Excel-Datei zusammenfiihren:

Zugrift Erstelitam

Dokumententyp A Dokumenten-ID -

Dokumentennummer Betreff Excel-Datei auswahlen: [ESCITETEETRIY

Dokumententyp Status

Akma"ﬁ”z‘;‘“‘”g Wenn Sie eine Excel-Dater shit haben, wird diese in Meng impor teren' verwendet. Die Berichtsdaten werden im Tabelenblott YData' eingefiigt.
verantuerticher Ciber dien Manipunkt Schriftsts unter dem Reiter i kinnen Sie neve Excel- i e Sie e bem
Verantwortiche Org.Einheit il

prchvbersich ] Das Berichtssysiem verwende! Excel-Dateien, die im F2 dem Ordner i abgelegt sind.

Anfrage E: El

Anfrage abgeschiossen Pivatisierung:

Anfrageersteller

Anfragefrist @ Datenpivotisierung aktivieren

Anfragesmpfanger

Anfragestatus

Beschrebung v Bet der Fivotisierung wird dle von Thnen in cPort gewshiie, unterste Spalte als and dhe dard alko vorletzte Spalte, ais Pivotspite eingerichtet.

Anfragetyp Dl i dler voriatzten Werte werden daraufhin in indvi palten - unter denen die Daten der Wertespaite entsprechend
Beschraniungen festiegen: angeordnet nerden, P

\ v | v | | BB

Verantwarticher = Flarian Lutz 2 &=

aten anzeigen: [Tl | In einem neuen Fenster || Nach Excel exportieren || Zuriicksetzen |

Abbildung 10. Excel-Vorlage zum Bericht hinzufligen

Nach Auswahl der Excel-Vorlage kdnnen Sie eventuell die Einrichtung aktualisieren, indem Sie
Speichern klicken. Damit wird die alte Einrichtung mit der neuen, flr die die Excel-Vorlage
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gewahlt wurde, Uberschrieben.

Falls die Excel-Vorlage eine Pivot-Tabelle beinhaltet, missen Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen , Datenpivotisierung aktivieren” setzen.

Beachten Sie, dass Pivot-Tabellen Daten von fest definierten Spalten extrahieren.
HINWEIS Das bedeutet, dass eine Anderung der Datengrundlage im Tabellenblatt ,xData“
dazu fuhrt, dass der Bericht nicht mehr wie gewtnscht funktioniert.

Klicken Sie auf Nach Excel exportieren und speichern Sie den Datenauszug lokal. Der
Datenauszug ist dann in der gewahlten Vorlage eingefugt und Sie kdénnen ihn hier weiter
bearbeiten.
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Einfuhrung in F2 cPort Analyse

Die Berichte des cPort-Analysepakets bilden die Grundlage flur verschiedene Analyse- und
Berichtzwecke mit unterschiedlichen Ausziigen von Daten Uber das F2-Archiv und dessen Inhalt.
Das Modul verfligt Uber vordefinierte Berichteinrichtungen, welche die Erstellung effizienter
Datenextraktionen zu folgenden Themen erleichtern:

e« Metadaten von Dokumenten und Vorgangen sowie andere Daten in den Berichten ,Alle
Dokumentenfelder” und ,Alle Vorgangsfelder”.

e Suchen und Aufrufen von Material im , Archiv” im Bericht ,,Zugriffslog”.
e Handlungen in Dokumenten und Vorgangen im Allgemeinen im Bericht ,Ereignisprotokoll”.
Sie kénnen den Datenauszug direkt im Dialogfenster ,cPort” einsehen oder diesen in Excel

exportieren, wo Sie ihn weiterbearbeiten kdnnen. Lesen Sie mehr Uber die allgemeine Verwendung
von F2 cPort.

lsiimage
Abbildung 11. Beispiel eines Datenauszugs im cPort-Modul

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

e Was die Berichte allgemein zeigen.
o Welche Standardeinrichtungen fur welchen Bericht verfligbar sind.
» Welche konkreten Spalten die Einrichtungen beinhalten.

e Welche Einschrankungen Sie evtl. ausfillen mussen, damit Sie einen sinnvollen Auszug
erhalten.

o Welche Beschrankungen Sie ausflullen muissen, wenn diese nicht als Standard ausgefullt sind.
» Welche anderen Spalten flr den Bericht verfugbar sind.
Sie kdénnen die Spalten und Beschrankungen der Einrichtung bearbeiten, indem Sie

neuhinzugefligte und nicht relevante entfernen. Auf diese Weise kann der Auszug entsprechend
dem aktuellen Datenbedarf angepasst werden.
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Bericht ,, Alle Dokumentenfelder”

Der Bericht , Alle Dokumentenfelder” extrahiert alle Metadaten, die in Dokumenten vorhanden
sind. Enthalten sind sowohl explizite als auch implizite Daten: Wenn zum Beispiel ein Benutzer im
Feld ,Verantwortlicher” auf dem Dokument angegeben ist, ist es moglich, sowohl den Namen des
Benutzers (explizite Daten) mit der Spalte ,Verantwortlicher” zu extrahieren, als auch die
Org.Einheit, in der der Benutzer eine Jobrolle hat (implizite Daten) mit der Spalte ,Verantwortliche
Org.Einheit”.

»Alle Dokumentenfelder” sind mit einer einzigen Berichteinrichtung versehen, die alle Spalten
umfasst und keine Beschrankungen hat.

Ubersicht iiber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgeflUhrt, die beim Einrichten des Berichts ,Alle
Dokumentenfelder” verfugbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszligen direkt in F2 und nach Excel.

Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

Format: Angabe des zurlickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

Beispiele: Beispiel flir einen zurickgegebenen Wert.

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach

HINWEIS .

Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
HINWEIS gefullt, die nicht unbedingt die aus der F2-Benutzeroberflache bekannten

Bezeichnungen sind. Dies ist unter anderem der Fall fur den Registrierungsstatus
des Dokuments.
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Name

Zugriff

Dokumentenform

Dokumentennummer

Dokumententyp

Aktuelle Platzierung

Verantwortlicher

Verantwortliche
Org.Einheit

16

Beschreibung

Zeigt das Zugriffsniveau des
Dokuments an.

Zeigt die Form des
Dokuments an.

Gibt die fortlaufende
Nummer an, die einem
Dokument in Verbindung mit
dessen Registrierung
zugewiesen wurde.

Zeigt den Dokumententyp
an, ob ein Dokument intern,
eingehend oder ausgehend
ist.

Zeigt an, wo sich das
Dokument im Augenblick
befindet.

Zeigt den Benutzer an, der
im Feld ,Verantwortlicher”
eines Dokuments angegeben
ist.

Zeigt die verantwortliche
Org.Einheit im Feld
Verantwortlicher” des
Dokumentenfensters an.

Wenn ein Benutzer im Feld
Verantwortlicher”
angegeben ist, wird hier die
Org.Einheit des
verantwortlichen Benutzers
angezeigt.

Format

Text

Text

Zahl

Text

Text

Text

Text

Beispiele
Beteiligte

Qualitatskontrolle
(Org.Einheit)

Alle

Empfangene E-Mail

Gesperrtes Dokument

12

Intern

Ausgehend

Sachbearbeiter

Org.Einheit

Florian Lutz

Anna Schneider

Qualitat

Digitalisierung



Name

Xbc

Anfrage

Anfrage

abgeschlossen

Anfrageersteller

Anfragefrist

Anfrageempfanger

Anfragestatus

Beschreibung

Beschreibung

,Bibliothek"

e ,Meine geldschten
Dokumente*

e ,Meine privaten
Dokumente*

Zeigt die Xbc-Empfanger
einer E-Mail an.

Zeigt an, ob es eine Anfrage
in dem Dokument gibt.

Zeigt an, ob eine Anfrage
abgeschlossen ist.

Zeigt den Ersteller (Benutzer
oder Org.Einheit) der Anfrage
an.

Zeigt das Datum und den
Zeitpunkt an, die im Feld
LFrist” einer Anfrage
angegeben wurde.

Zeigt den Benutzer oder die
Org.Einheit an, welche(r) im
Feld ,,Anfrageempfanger”
einer Anfrage angegeben ist.

Zeigt den Status der Anfrage
an.

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

Format

Text

Text

Text

Text

Text

Datum

Text

Text

Text

Beispiele
Archiv

Bibliothek

Simone Meyer

Anna Schneider

True (Ja)

False (Nein)

True (Ja)

False (Nein)

Anna Schneider

Finanzen (Org.Einheit)

17/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

Florian Lutz
Qualitatskontrolle
(Org.Einheit)
Gesendet

Akzeptiert
Ausgefuhrt

Konnten Sie eine Rede
fUr unsere

Aktionarsversammlung
ausarbeiten?
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Name

Anfrageausflihrer

Briefdatum

Cc

BBNT.

Schriftsticke gesperrt

Externer Zugriff

E-Mail-Betreff

SchlUsselwort

Erinnerungsdatum

\Von

18

Beschreibung

Zeigt den Benutzer oder die
Org.Einheit an, welche(r) im
Feld ,,Anfrageausfihrender”
einer Anfrage angegeben ist.

Zeigt Datum und Zeitpunkt
an, die im Feld ,Briefdatums”
eines Dokuments angegeben
sind.

Zeigt Cc-Empfanger einer E-
Mail an.

Zeigt eine BB-Nummer an.

Zeigt an, ob Schriftstiicke
eines Dokuments gesperrt
sind.

Zeigt den externen Zugriff
auf ein Dokument an.

Zeigt den Betreff einer E-Mail
an.

Zeigt das oder die
Schlisselworter an, die im
Feld ,Schlisselwort” eines
Dokuments.

Zeigt Datum und Zeitpunkt
an, die im Feld , Erinnerungs-
datum*” eines Dokuments
angegeben sind.

Zeigt den Absender
(Benutzer, externer Absender
oder Org.Einheit) an, der im
Feld ,Von“ eines Dokuments
angegeben ist.

Format

Text

Datum

Text

Zahl

Text

Text

Text

Text. Mehrere
Schlusselwoérter
werden durch
Semikolon
voneinander
getrennt

Datum

Text

Beispiele

Florian Lutz
Rechtsabteilung
(Org.Einheit)
17/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

Simone Meyer

Florian Lutz

12345678
True (Ja)

False (Nein)

Offen
Teilweise offen

Geschlossen

Zusammenfassung des
Kundengesprachs

Qualitatsbericht

Klage; Akteneinsicht

26/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

Simone Meyer

Qualitatskontrolle
(Org.Einheit)



Name

Frist

Dokumenten-ID

Registriert

Empfangen am

Erstellt von

Erstellt am

Urspringlicher Pfad

Vermerke

Beschreibung

Zeigt Datum und Zeitpunkt
an, die im Feld ,Frist” eines
Dokuments angegeben sind.

Zeigt die ID-Nr. des
Dokuments an.

Zeigt an, ob das Dokument
registriert ist.

Zeigt Datum und Zeitpunkt
an, die im Feld ,Empfangen
am* eines Dokuments
angegeben sind.

Zeigt den Benutzer an, der
das Dokument erstellt hat.

Zeigt das Datum an, das im
Feld ,Erstellt am” eines
Dokuments angegeben ist.

Gibt den Pfad an, Uber den
das Dokument mittels
Schriftstickimport vom
Server Ubertragen wurde.

Sie kénnen dadurch
einsehen, wo das
Schriftstlick des Dokuments
zuvor abgelegt war, bevor
es in F2 importiert wurde.

Zeigt an, ob sich ein Vermerk
in einem Dokument befindet.

Format

Datum

Zahl

Text

Datum

Text

Datum

Text

Text

Beispiele

Florian Lutz

26/11/2020 12:30:00

38056

1241

True (Ja)

False (Nein)

12/11/2020 08:45:10

Anna Schneider

Florian Lutz

17/09/2020

Server/Schriftstick

True (Ja)

False (Nein)
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Name

Vorgangshilfe

Vorgangsordner

Vorgangsnummer

Vorgangsbetreff

Gesendet

Zuletzt geandert

Sichere E-Mail

Geloscht von

Status

Antwort auf:
Dokumenten-ID

20

Beschreibung

Vorgangsverlaufs des
Vorgangs an, mit dem ein
Dokument verknUpft ist.

Gibt an, ob die Vorgangshilfe
im Dokument aktiviert ist.

Zeigt den Titel des

Vorgangsordners an, in dem
das Dokument abgelegt ist.

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

Zeigt den Betreff des
Vorgangs an, mit dem das
Dokument verknUpft ist.

Zeigt Datum und Zeitpunkt
an, wann das Dokument

gesendet wurde.

Zeigt Datum und Zeitpunkt
der letzten Anderung am

Dokument an.

Zeigt an, ob die E-Mail an
einen externen Empfanger
sicher gesendet wurde.

Zeigt den Benutzer an, der
das Dokument geldscht hat.

Gibt den Status eines

Dokuments an.

Gibt die Dokumenten-ID des
Dokuments an, auf das das
Dokument antwortet.

Format

Text

Text

Text

Zahl

Text

Datum

Datum

Text

Text

Text

Zahl

Beispiele
Staatsbulrgerschaft

Sachbearbeitung

True (Ja)

False (Nein)

4. Quartalstreffen

Anhdrung

2021 - 746

Vorstandssitzung

Kleine Anfrage

17/10/2021

31/03/2020

17/01/2021

31/03/2020

True (Ja)

False (Nein)

Simone Meyer

Anna Schneider

InProgress
Bearbeitung)

(In

Closed (Abgeschlossen)

2207

36985



Name

Vorherige Vorgangsnr.

An

Betreff

Versionsnummer

ID des
weitergeleiteten
Dokuments

Betreff des
weitergeleiteten
Dokuments

Erganzende
Sachbearbeiter

Erganzende
Org.Einheiten

Beteiligte

Zugriffsbeschrankung

des Dokuments

Beschreibung

Zeigt die Vorgangsnummer
an, die im Feld ,Vorherige
Vorgangsnr.” des Dokuments
eingetragen ist.

Zeigt den Empfanger
(Benutzer, externer
Empfanger oder Org.Einheit)
an.

Zeigt den Betreff des
Dokuments an.

Zeigt die Versionsnummer
des Dokuments an.

Zeigt die Dokumenten-ID des
weitergeleiteten Dokuments
an.

Gibt den Betreff des
weitergeleiteten Dokuments
an.

Zeigt den Benutzer an, der
im Feld ,Erg. Sachbearbeiter”
im Dokument eingetragen ist.

Zeigt die Org.Einheit an, die
im Feld ,Erg. Org.Einheiten”
im Dokument eingetragen ist.

Zeigt die Beteiligten an, die
im Feld
,Dokumentenbeteiligte”
eingetragen sind.

Gibt die
Zugriffsbeschrankung eines
Dokuments an.

Format

Zahl

Text

Text

Zahl

Zahl

Text

Text

Text

Text

Text

Beispiele

Ferienplanung

204513

2020 - 68

Simone Meyer

Florian Lutz

Beantwortung
Anfrage

Blrgereingabe

12

2369

96785

kleine

Bericht der Sitzung

WG: Klage

Simone Meyer

Birgit Frigge

Personalabteilung

Administration

Florian Lutz

Simone Meyer

Sicherheitsgruppe
Qualitatskontrolle

Administration

der
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Name

vom Vorgang

Extensions1-10

Anzahl

22

Beschreibung

Gibt die
Zugriffsbeschrankung an, die
vom Vorgang ubernommen
wurde, mit dem das
Dokuments verknupft ist.

Gibt den Wert an, der in
eventuell erweiterten Feldern
des Dokuments eingetragen
ist.

Addiert identische Ergebnisse
anderer Spalten und meldet
die Summe zurlck. Beachten
Sie, dass die Spalten richtig
zusammengestellt werden
mussen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.

Format

Text

Zahl

Beispiele
Personal Intern

Sicherheitsgruppe

64



Bericht ,,Alle Vorgangsfelder”

Der Bericht , Alle Dokumentenfelder” extrahiert alle Metadaten, die in Vorgangen vorhanden sind.
Enthalten sind sowohl explizite als auch implizite Daten: Wenn zum Beispiel ein Benutzer im Feld
~Verantwortlicher” auf dem Vorgang angegeben ist, ist es moglich, sowohl den Namen des
Benutzers (explizite Daten) mit der Spalte ,Verantwortlicher” zu extrahieren, als auch die
Org.Einheit, in der der Benutzer eine Jobrolle hat (implizite Daten) mit der Spalte ,Verantwortliche
Org.Einheit”.

»Alle Dokumentenfelder” sind mit einer einzigen Berichteinrichtung versehen, die alle Spalten
umfasst und keine Beschrankungen hat.

Ubersicht iiber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgeflUhrt, die beim Einrichten des Berichts ,Alle
Vorgangsfelder” verfugbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszligen direkt in F2 und nach Excel.

Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

Format: Angabe des zurlickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

Beispiele: Beispiel flir einen zurickgegebenen Wert.

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach

HINWEIS .
Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
HINWEIS  geflllt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen
sind. Dies ist unter anderem der Fall fur den Registrierungsstatus des Dokuments.
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Name

Abgeschlossen von

Abgeschlossen am

Verantwortlicher

BBNT.

Externe ID

SchlUsselwort

Frist

Erstellt am

Aktenzeichen

Sonderzeichen

24

Beschreibung

Gibt den Benutzer an, der
den Vorgang abgeschlossen
hat.

Zeigt Datum und Zeitpunkt
an, an dem ein Vorgang
abgeschlossen wurde.

Zeigt den Benutzer oder die
Org.Einheit an, der/die im
Feld ,Verantwortlicher” des
Vorgangs eingetragen ist.

Zeigt die mit dem Vorgang
verknUpften BB-Nummer an.

Zeigt die externe ID eines
Vorgangs an.

Zeigt das oder die
Schlisselworter an, die im
Feld ,Schlisselwort” des
Vorgangs angegeben sind.

Zeigt Datum und Zeitpunkt
an, die im Feld ,Frist” im
Vorgang angegeben sind.

Zeigt das Datum an, an dem
der Vorgang erstellt wurde.

Zeigt das Aktenzeichen fur
den Vorgang an.

Zeigt das Sonderzeichen fur
den Vorgang an.

Format

Text

Datum

Text

Zahl

Zahl

Text Mehrere
Schltsselwoérter
werden durch
Semikolon
voneinander
getrennt

Datum

Datum

Zahl und Text

Zahl und Text

Beispiele
Anna Schneider

Erik Petersen

17/01/2021

26/07/2020

Anna Schneider

Personalabteilung
(Org.Einheit)

12345678

201345

2021 - 789

Qualitatsbericht

Bescheid; Akteneinsicht

29/11/2021 14:30:00

17/01/2021

31/03/2020

01.14 Sonstige
Angelegenheiten

02800/001 Allgemein

A2 - Organisation

P23 - Kontrolle



Name

Vorgangsnummer

Status

Statusphase

Vorherige Vorgangsnr.

Betreff

Verantwortliche
Org.Einheit

Erstellt von

Erganzende
Sachbearbeiter

Erganzende
Org.Einheit

Beschreibung

Zeigt die Vorgangsnummer
des Vorgangs an. Wenn Sie
die Vorgangsnummer als
Beschrankung verwenden,
muss diese in der folgenden
Reihenfolge ausgeschrieben
werden: Jahreszahl,
Bindestrich und eine

fortlaufende Nummer, wie die

Beispiele in dieser Tabelle.

Gibt den Status des Vorgangs

an.

Gibt die Statusphase des
Vorgangs an.

Zeigt die Vorgangsnummer
an, die im Feld ,Vorherige
Vorgangsnr.” des Vorgangs
eingetragen ist.

Zeigt den Betreff des
Vorgangs an.

Gibt die flr den Vorgang
verantwortliche Org.Einheit
an.

Gibt den Benutzer an, der
den Vorgang erstellt hat.

Gibt den Benutzer an, der im

Feld ,Erg. Sachbearbeiter” im

Vorgang angegeben ist.

Gibt die Org.Einheit an, die
im Feld ,Erg. Org.Einheit des
Vorgangs” eingetragen ist.

Format

Zahl

Text

Text

Zahl

Text

Text

Text

Text

Text

Beispiele

2021 -4

2019 -78

In progress

Bearbeitung)

(In

Closed (Abgeschlossen)

Nachprifung

Anhérung

204513

2020 - 68

Kundengesprach

Kleine Anfrage

Personalabteilung

GeschaftsfUhrung

Anna Schneider

Simone Meyer

Birgit Frigge

Florian Lutz

Personalabteilung

Geschaftsfuhrung
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Name

Extensions1-10

Anzahl

26

Beschreibung Format

Gibt den Wert an, der in -
eventuell erweiterten Feldern
des Vorgangs aufgelistet ist.

Addiert identische Ergebnisse  Zahl
anderer Spalten und und

meldet die Summe zurtick.

Beachten Sie, dass die

Spalten richtig

zusammengestellt werden

mussen, um ein

aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.

Beispiele

Qualitatskontrolle

Administration

64



Bericht ,,Zugriffslog“

Der Bericht ,Zugriffslog” extrahiert Daten, die Uber die Benutzerhandlungen in Bezug auf
Vorgange, Dokumente, Schriftsticke und andere Elemente in F2, wie Chats und Vermerke,
protokolliert werden. F2 protokolliert alle Suchvorgdnge und Aufrufe sowie alle Anderungen
beispielsweise am Inhalt von Schriftsticken oder an SchllUsselwdrtern von Vorgangen.

Standardeinrichtungen

Fur den Bericht , Zugriffslog” sind drei Einrichtungen verfugbar. Diese basieren auf der Suche nach
und dem Aufruf von Dokumenten verschiedener Typen und ihren mdglichen zugehdrigen
Schriftstiicken, und ihre Beschrankungen stellen sicher, dass nur diese Handlungen extrahiert
werden. Sie kdnnen weitere Beschrankungen hinzufligen, beispielsweise um Auszige Uber
bestimmte Benutzer oder einen bestimmten Zeitraum zu erstellen. Nachfolgend werden die
Einrichtungen und die damit verbundenen Beschrankungen beschrieben.

Standardeinrichtung , Aufrufe“

Die Einrichtung ,Aufrufe” zeigt eine Liste von Aufrufen von Dokumenten, Schriftsticken und
Vermerken durch verschiedene Benutzer.

Folgende Spalten sind Teil der Einrichtung:

Spalte Beschreibung

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt des Aufrufs an.

Handlung Gibt an, ob ein Dokument, Schriftstiick oder etwas anderes dargestellt
wurde.

Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der das Dokument gesehen
hat.

ID-Nr. Gibt die ID-Nr. des dargestellten Dokuments an.

Vorgangsnr. Gibt die Vorgangsnummer des Vorgangs an, dem der angezeigte

Vorgang zugeordnet ist.

Vorgangsbetreff Gibt den Vorgangsbetreff des Vorgangs an, dem das angezeigte
Vorgang zugeordnet ist.

Dokumentennummer Gibt die fortlaufende Nummer, die ein Dokument bei der Registrierung
erhalt, an.

Dokumentenbetreff Gibt den Betreff des dargestellten Dokuments an.

Schriftsticktitel Gibt den Betreff des dargestellten Schriftstlicks an.
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Beschrankungen fur ,, Aufrufe*

Mit Beschrankungen in der Einrichtung , Aufrufe” legen Sie fest, welche Art von Handlungen in der
Liste angezeigt werden sollen.

Folgende Beschrankungen sind einbezogen:

Beschrankung Beschreibung

Ist Zugriffslog = 1 Diese Beschrankung sorgt daflrr, dass alle Aufrufe in den
Ergebnissen angezeigt werden.

Ist Suche =0 Diese Beschrankung schliet Suchen von den Ergebnissen
aus.

Standardeinrichtung ,,Suchen*

Die Einrichtung ,Suchen” zeigt eine Liste aller von verschiedenen Benutzern durchgefihrten
Suchen.

Die folgenden Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte Beschreibung

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt der Suche an.

Handlung Gibt an, welche Art von Suche durchgefihrt wurde.
Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, welcher die Suche

durchgefihrt hat.

Suchstring Gibt die Suchkriterien an, die fUr die Suche verwendet wurden.

Beschrankungen fur ,,Suchen“

Mit Beschrankungen in der Einrichtung "Suchen” legen Sie fest, dass nur Suchen angezeigt werden
sollen.

Folgende Beschrankung ist einbezogen:

Beschrankung Beschreibung
Ist Suche =0 Diese Beschrankung schliet Suchen von den Ergebnissen
aus.

Ubersicht Giber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgefihrt, die beim Einrichten des Berichts , Zugriffslog“
verfugbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszigen direkt in F2 und nach Excel.
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» Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

 Format: Angabe des zurliickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

» Beispiele: Beispiel fur einen zurickgegebenen Wert.

HINWEIS

HINWEIS

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach
Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
gefullt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen

sind. Dies ist unter anderem der Fall fir den Registrierungsstatus des Dokuments.
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Name

Dokumentennummer

Dokumentenbetreff

Attributname

Beschreibung

Benutzer-ID

Benutzername

BBNT.

Schriftstucktitel

Ist Zugriffslog

Ist Suche

30

Beschreibung

Gibt die fortlaufende Nummer
an, die einem Dokument in
Verbindung mit dessen
Registrierung zugewiesen
wurde.

Gibt den Betreff des
Dokuments an, flr den eine
Handlung ausgefihrt wurde.

Gibt an, welche Eigenschaften
maoglicherweise von einer
Handlung betroffen wurden.

Gibt detaillierte Informationen
an, die fur die jeweilige
Handlung relevant sind, wie
beispielsweise die
SchlUsselwdrter oder Namen
von Beteiligten, die einem
Dokument hinzugefligt wurde.

Gibt die eindeutige Benutzer-ID
der Person an, welche die
Handlung ausgeflihrt hat.

Gibt den Namen des Benutzers
an, welcher die Handlung
ausgeflhrt hat.

Gibt die BBNr. an, die dem
Dokument zugeordnet ist, in
dem eine Handlung
vorgenommen wurde.

Gibt den Titel des Schriftsticks
an, in dem eine Handlung
vorgenommen wurde.

Gibt an, ob eine Handlung ein
Aufruf ist.

Gibt an, ob eine Handlung eine
Suche ist.

Format

Zahl

Text

Text

Text

Zahl

Text

Zahl

Text

Zahl

Zahl

Beispiele
7

12

Kundengesprach

Blrgeranfrage

Archiviert

Schriftsticktyp

Sitzungsprotokoll steht
am 20. Oktober 2021
zur Verfagung.

Florian Lutz

100141

100029

Anna Schneider

Bassam Celil

123456-1234

Tagesordnung.docx

Akteneinsicht.pdf

0 (Nein)

1 (Ja)

0 (Nein)

1 (Ja)



Name Beschreibung Format Beispiele

Handlung Zeigt die protokollierte Text Vorgang erstellt
Handlung an.
Schllsselwdrter
hinzugefigt
Handlungstyp Gibt den angegebenen Zahl 2
Handlungstyp als Zahl an.
45
ID-Nr. Zeigt die ID-Nr. des Dokuments  Zahl 64
an.
339
Vorgangsnr. Gibt die Nummer des flr eine Zahl 2021 -12
Handlung relevanten Vorgangs
an. 2020 -78
Vorgangsbetreff Gibt den Betreff des Vorgangs Text Vorstandssitzung
an, der fur eine Handlung
relevant ist. Burgeranfragen
Suchstring Gibt die Parameter einer Suche  Text Archiv: Kennzeichen
an. Diese Spalte ist nur far (,,Personlich:
Suchhandlungen relevant. Dringend”);
Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt an, zu dem Datum 26.01.2021
die Handlung ausgefihrt 12:30:00
wurde.
12.11.2021
08:45:10
Anzahl Addiert identische Ergebnisse Zahl 2
in anderen Spalten und meldet
die Summe zurlck. Beachten 64

Sie, dass die Spalten richtig
zusammengestellt werden
mussen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.

Die Standardeinrichtung ,,Ereignisprotokoll“

Die Einrichtung , Ereignisprotokoll” zeigt eine Liste von Handlungen an, die auf Dokumenten und
Vorgangen durchgefuhrt wurden. Sie zeigt auch in den Dialogfenstern "Ereignisprotokoll:
Dokument" und "Ereignisprotokoll: Vorgang" durchgefuhrte Handlungen. Sie 06ffnen die
Dialogfenster Uber das Dokumenten- und Vorgangsfenster. Die Einrichtung ,Ereignisprotokoll”
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Spalte Beschreibung

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt an, zu dem die Handlung ausgeflhrt wurde.

Handlung Beschreibt die stattgefundene Handlung.

Benutzername Gibt den Namen des Benutzers an, welcher die Handlung ausgefuhrt
hat.

ID-Nr. Gibt die ID-Nr. des Dokuments an.

Vorgangsnr. Gibt die Nummer des Vorgangs an, mit dem das Dokument verknupft
ist.

Vorgangsbetreff Gibt den Betreff des Vorgangs an, mit dem das Dokument verknUpft ist.

Dokumentennummer Gibt die fortlaufende Nummer, die ein Dokument bei der Registrierung
erhalt, an.

Dokumentenbetreff Gibt den Betreff des Dokuments an.

Schriftstickbetreff Gibt den Betreff des Schriftstlcks an.

Beschrankungen von , Ereignisprotokoll*

Mit Beschrankungen in der Einrichtung ,Ereignisprotokoll” legen Sie fest, welche Elemente in der
Liste angezeigt werden sollen.

Folgende Beschrankungen sind einbezogen:

Beschrankung Beschreibung

Ist Zugriffslog = 0 Diese Beschrankung schliet Aufrufe von den Ergebnissen
aus.

Ist Suche =0 Diese Beschrankung schliet Suchen von den Ergebnissen
aus.
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Bericht , Ereignisprotokoll“

Das ,Ereignisprotokoll”“ extrahiert Daten zu den Handlungen eines Benutzers in F2. Diese sind
umfassender als die Daten des Berichts , Zugriffslog” und beinhaltet unter anderem den Gebrauch
des Beteiligtenregisters und die Verwaltung von Vorgangsvorlagen.

Standardeinrichtungen

Fir den Bericht ,Ereignisprotokoll” ist eine vordefinierte Berichteinrichtung verfligbar. Die
Einrichtung gibt einen Uberblick dariiber, wie haufig die Benutzer die cLearning-Videos nutzen, die
auf der Installation verfugbar sein kénnen. Daflr werden die Auszige auf die Handlungen
beschrankt, die dem Ansehen der Videos entsprechen. cLearning-Videos sind eine Reihe von
Lernvideos, die erworben werden kdénnen. Die Einrichtung und die dazugehdrige Beschreibung
werden im Folgenden beschrieben.

Standardeinrichtung ,,cLearning: Aufrufe pro Monat“

Die Einrichtung ,,cLearning: Aufrufe pro Monat” zeigt an, wie haufig cLearning-Videos pro Monat im
aktuellen Jahr abgespielt wurden.

Folgende Beschrankungen sind einbezogen:

Spalte Beschreibung

Jahr Gibt das Jahr an, in dem die Videos aufgerufen wurden.

Monat Gibt den Monat an, in dem die Videos aufgerufen wurden.
Beschreibung Gibt an, welches Video aufgerufen wurde.

Anzahl Berechnet die Anzahl Aufrufe fir den jeweiligen Monat im Jahr.

Beschrankungen fur ,,cLearning: Aufrufe pro Monat“

Mit Beschrankungen in der Einrichtung ,cLearning: Aufrufe pro Monat” legen Sie fest, dass nur
Aufrufe von cLearning-Videos als Handlungstyp angezeigt werden sollen.

Folgende Beschrankung ist einbezogen:

Beschrankung Beschreibung

Handlungstyp = 4 Diese Beschrankung sortiert alles, was kein Aufruf von
cLearning-Videos ist, von den Suchergebnissen.

Ubersicht Giber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgefuhrt, die beim Einrichten des Berichts
~Ereignisprotokoll” verfligbar sind.
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Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenausziigen direkt in F2 und nach Excel.

Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

Format: Angabe des zurlickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

Beispiele: Beispiel flir einen zurickgegebenen Wert.

HINWEIS

HINWEIS

34

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach
Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
gefullt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen
sind. Dies ist unter anderem der Fall fir den Registrierungsstatus des Dokuments.



Name

Beschreibung

Benutzer-ID

Benutzername

Login Benutzer-ID

Login Benutzername

Handlung

Handlungstyp

Zeitpunkt

Jahr

Monat

Beschreibung

Gibt detaillierte Informationen

an, die fur die jeweilige

Handlung relevant sind, zum

Beispiel Suchkriterien.

Gibt die eindeutige Benutzer-1D

der Person an, welche die
Handlung ausgeflihrt hat.

Gibt den Namen des Benutzers

an, welcher die Handlung
ausgefluhrt hat.

Gibt die eindeutige Benutzer-I1D
des angemeldeten Benutzers
an, wenn dieser die Handlung

im Namen eines anderen
Benutzers ausgeflihrt hat.

Gibt den Namen des

angemeldeten Benutzers an,
wenn dieser die Handlung im

Namen eines anderen
Benutzers ausgefihrt hat.

Zeigt die protokollierte
Handlung an.

Gibt den Handlungstyp als Zahl

an.

Gibt den Zeitpunkt an, zu dem

die Handlung ausgefihrt
wurde.

Gibt das Jahr an, in dem die
Handlung ausgeflhrt wurde.

Gibt den Monat an, in dem die
Handlung ausgeflhrt wurde.

Format

Text

Zahl

Text

Zahl

Text

Text

Zahl

Datum

Zahl

Zahl

Beispiele

IN SUCHBAUM SUCHEN
(,Gewahlte Pfad“);

Vorgang mit ID 2021 -
23 wurde geldscht

100141

100029

Florian Lutz

Bassam Celil

100141

100029

Florian Lutz

Bassam Celil

PartyGet

CaseDeleted

45

26/01/2021
12:30:00

12/11/2020
08:45:10

2021

11
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Name

Tag

Anzahl

36

Beschreibung

Gibt das Datum an, an dem die
Handlung ausgefihrt wurde.

Addiert identische Ergebnisse
anderer Spalten und gibt die
daraus resultierende Summe
an. Beachten Sie, dass die
Spalten richtig
zusammengestellt werden
mussen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.

Format

Zahl

Zahl

Beispiele
8

26

64



Bericht ,,Statusphasen”

Der Bericht ,Statusphasen” extrahiert protokollierte Daten Uber Statusphasen auf Vorgangen. Die
Protokollierung ist spezifischer als diejenige, die Sie mit dem Bericht ,Ereignisprotokoll”
extrahieren kénnen, da nur Daten, die fUr Statusphasen relevant sind, einbezogen werden.

Der Bericht enthalt keine Standardeinrichtung. Daher kénnen Sie Berichte entsprechend den

BedUrfnissen lhrer Organisation auf Grundlage der Spalten und der relevanten Einschrankungen
einrichten.

Ubersicht Giber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgefuhrt, die beim Einrichten des Berichts
»Statusphasen” verflugbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszigen direkt in F2 und nach Excel.
 Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.
 Format: Angabe des zurickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

» Beispiele: Beispiel fur einen zurickgegebenen Wert.

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach

HINWEIS )

Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
HINWEIS gefullt, die nicht unbedingt die aus der F2-Benutzeroberflache bekannten

Bezeichnungen sind. Dies ist unter anderem der Fall fir Rollen, die Rechte
zugewiesen werden kénnen.
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Name

Statusphase-ID

Statusphase

Vorgangsnummer

Vorgangsbetreff

Dauer (Sek.)

Zeitpunkt

Benutzer-ID

Benutzer

Im Namen von-ID

Im Namen von

Aktuel

38

Beschreibung

Gibt die ID-Nummer der
Statusphase an.

Gibt die Statusphase des
Vorgangs an.

Gibt die Vorgangsnummer an.

Gibt den Betreff des Vorgangs
an.

Gibt die Dauer einer
Statusphasen in Sekunden an.

Gibt den Zeitpunkt an, an dem
die Statusphase zum Vorgang
hinzugeflgt wurde.

Gibt die eindeutige Benutzer-1D
des Benutzers an, der die
Statusphase festgelegt hat.

Gibt den Namen des Benutzers
an, der die Statusphase
festgelegt hat.

Gibt die eindeutige Benutzer-1D
des Benutzers an, in dessen
Namen der Benutzer handeln
darf.

Gibt den Namen des Benutzers
an, in dessen Namen der
Benutzer handeln darf.

Gibt an, ob eine gegebene
Statusphase die aktuelle
Statusphase des Vorgangs ist. 0
bedeutet, dass sie nicht die
aktuelle Statusphase ist,
wahrend 1 bedeutet, dass die
gegebene Statusphase die
aktuelle des Vorgangs ist.

Format

Zahl

Text

Zahl

Text

Zahl

Datum

Zahl

Text

Text

Text

Zahl

Beispiele
12

7

Zur Bearbeitung

Anhérung

2023 -12

Vorstandssitzung

33

172

26/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

100141

100029

Simone Meyer

Bojan Frank

100070

100005

Simone Meyer

Bojan Frank



Name

Anzahl

Gesamtdauer

Beschreibung Format

Addiert identische Ergebnisse Zahl
anderer Spalten und gibt die

daraus resultierende Summe an.
Beachten Sie, dass die Spalten

richtig zusammengestellt

werden mussen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu

erhalten.

Gibt die Gesamtdauer einer Zahl
Statusphase in Sekunden an.

Dauer (Durchschn.) Gibt die durchschnittliche Dauer  Zahl

HINWEIS

einer Statusphase in Sekunden
an.

Der Bericht "Statusphasen" extrahiert Daten ab F2 Version 10.2 und hdher.

Beispiele
2

64

33

172

33

172
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Einfuhrung in F2 cPort Kontrolle

Das Berichtpaket Kontrolle ist auf die verwaltungstechnische Sicherheit spezialisiert. Mit dem Paket
kbnnen Sie Datenauszlige bezlglich Benutzerzugriffen und -berechtigungen, sowie deren
Zuweisung, Nutzen und Entziehung erstellen. Das Modul wird mit vordefinierten
Berichteinrichtungen geliefert, die es Ihnen erleichtern, Datenauszige zu folgenden Informationen
zu erstellen:

e Loschen von Dokumenten und Vorgangen in den Berichten ,Geléschte Dokumente” und
,Geldschte Vorgange*“.

» Nutzen des Beteiligtenregisters durch Mitarbeiter, einschlieBlich der Ansicht von Birgerdaten im
Bericht , Beteiligtenregister Log*“.

e Nutzen des Lesezugriffs auf alle Dokumente durch Administratoren im Bericht ,Lesezugriff”.
e Erstellung von Benutzern und Zuweisung von Rollen im Bericht ,Benutzereinrichtung®.

e Verwaltung von Rollentypen, einschliefSlich Zuweisung von Rechten im Bericht ,Rollentyplog”.

Einrichtung von im-Namen-von-Berechtigungen im Bericht ,Im Namen von-Einrichtung”.

Der Datenauszug kann sowohl direkt im Dialogfenster ,cPort”“ angezeigt als auch in Excel
exportiert werden, wo Sie ihn weiterbearbeiten kdnnen. Lesen Sie mehr Uber die allgemeine
Verwendung von F2 cPort.

|,iimage
Abbildung 12. Beispiel eines Datenauszugs im cPort-Modul

Im Folgenden finden Sie Beschreibungen der Berichte sowie deren Standardeinrichtungen. Hier
wird beschrieben:

» Was die Berichte allgemein zeigen.

e Welche Standardeinrichtungen fur welchen Bericht verfligbar sind.

» Welche konkreten Spalten die Einrichtungen beinhalten.

» Welche Beschrankungen Sie evtl. ausfullen missen, damit Sie einen sinnvollen Auszug erhalten.

o Welche Beschrankungen Sie evtl. ausfullen missen, wenn diese nicht standardmaBig ausgefullt
sind.

» Welche anderen Spalten flr den Bericht verfugbar sind.

Sie kénnen die Spalten und Beschrankungen der Einrichtung bearbeiten, indem Sie
neuhinzugeflgte und nicht relevante entfernen. Auf diese Weise kann der Auszug entsprechend
dem aktuellen Datenbedarf angepasst werden.
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Der Bericht ,Geloschte Vorgange“

Der Bericht ,Geldschte Vorgange” extrahiert Daten Uber Vorgange in F2, die geléscht wurden. Er
enthalt Informationen Uber den Vorgang selbst sowie Uber den Benutzer, der die LOéschung
vorgenommen hat.

Standardeinrichtungen

Fir den Bericht ,Geldschte Vorgange“ stehen drei verschiedene Berichteinrichtungen zur
Verfiugung. Die Einrichtungen basieren auf den von der Léschung betroffenen Vorgangen und
Dokumenten sowie auf den Begriindungen fur die Loschung. Die Beschrankungen beschreiben, ob
sich der Datenauszug auf die Vorgange selbst oder ihre Dokumente bezieht. Zusatzliche
Beschrankungen kénnen hinzugefigt werden, um z. B. Daten Uber einen bestimmten Benutzer
oder Vorgange mit bestimmten Dokumenten zu extrahieren. Die Einrichtungen und die damit
verbundenen Beschrankungen werden im Folgenden beschrieben.

Die Standardeinrichtung ,Vorgangsinformation*“

Die Einrichtung ,Vorgangsinformation“ zeigt eine Liste Uber geléschte Vorgange sowie die
Begrindung fur die L6schung der Vorgange.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte Beschreibung

Vorgangsnummer Gibt die Vorgangsnummer flir den Vorgang an, mit dem das gewahlte
Element verknupft ist.

Begrindung Gibt die Begrindung an, die im Zusammenhang mit der Lé6schung des
Vorgangs angegeben wurde.

Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der die Léschung
vorgenommen hat.

Benutzername des im Gibt den Benutzernamen des im Namen von-Benutzers an, der die

Namen von-Benutzers Léschung vorgenommen hat.

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt der Loschung an.

Anzahl Gibt die Anzahl Elemente an, die mit dem jeweiligen Vorgang geléscht
wurden.

Die Standardeinrichtung ,,Dokumenteninformation“

Die Einrichtung ,Dokumenteninformation” zeigt eine Liste Uber Dokumente von geldéschten
Vorgangen sowie die Begrindung fur die Loschung der Vorgange.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:
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Spalte Beschreibung

Vorgangsnummer Gibt die Vorgangsnummer flr den Vorgang an, dem das Dokument
zugeordnet ist.

Begrindung Gibt die Begrindung an, die im Zusammenhang mit der Lé6schung des
Vorgangs angegeben wurde.

Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der die Léschung
vorgenommen hat.

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt der Loschung an.

Externe Elementen-ID Gibt die Referenznummer des Elements an, die unter anderem die ID-
Nummer des Dokuments darstellt.

Anzahl Gibt die Anzahl Elemente an, die mit dem jeweiligen Vorgang geléscht
wurden. Dies umfasst das Dokumentenschriftstlick, Anhange,
beigeflgte Dokumentenanhange, und die beigefligten Anhange der
Dokumentenanhange.

Beschrankungen von ,,Dokumenteninformation*

Mit Beschrankungen in der Einrichtung ,Dokumenteninformation” legen Sie fest, welche Elemente
in der Liste angezeigt werden sollen.

Beschrankung Beschreibung

Elemententyp = Document Diese Beschrankung umfasst Elemente des Typs
Schriftstiick inklusive Dokumentenschriftstiicke.

Elemententyp = Attached Dossier Diese Beschrankung umfasst Elemente des Typs
Dokumentenanhange.

Elemententyp = Attached Dossier Diese Beschrankung umfasst Elemente des Typs

Document Schriftsticke inklusive Dokumentenschriftsticke, die mit

einem Dokumentenanhang verknUpft waren.

Die Standardeinrichtung ,,Schriftstuckinformation“

Die Einrichtung ,Schriftstickinformation” zeigt eine Liste Uber Schriftsticke und
Dokumentenanhange von geléschten Vorgangen.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:
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Spalte Beschreibung

Vorgangsnummer Gibt die Vorgangsnummer flr den Vorgang an, mit dem das Dokument
verknupft ist.

Elemententyp Gibt den Typ des Elements an.

Externe Elementen-ID Gibt die Referenznummer des Elements an, die unter anderem die ID-
Nummer des Dokuments darstellt.

Begriindung Gibt die Begrindung an, die im Zusammenhang mit der Ldschung des
Vorgangs angegeben wurde.

Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der die Loschung
vorgenommen hat.

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt der Loschung an.

Beschrankungen von ,,Schriftstuckinformation

Mit Beschrankungen in der Einrichtung , Schriftstliickinformation” legen Sie fest, welche Elemente in
der Liste angezeigt werden sollen.

Beschrankung Beschreibung

Elemententyp = Document Diese Beschrankung umfasst Elemente des Typs
Schriftstick inklusive Dokumentenschriftstiicke.

Elemententyp = Attached Dossier Diese Beschrankung umfasst Elemente des Typs
Dokumentenanhange.

Elemententyp = Attached Dossier Diese Beschrankung umfasst Elemente des Typs

Document Schriftsticke inklusive Dokumentenschriftstiicke, die mit

einem Dokumentenanhang verknupft waren.

Ubersicht iiber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgefuhrt, die beim Einrichten des Berichts ,Geldschte
Vorgange“ verfugbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszligen direkt in F2 und nach Excel.
» Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

 Format: Angabe des zurickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

Beispiele: Beispiel flUr einen zurickgegebenen Wert.

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach

HINWEIS .
Excel exportieren.
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Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
HINWEIS  geflllt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen
sind. Dies ist unter anderem der Fall fur den Registrierungsstatus des Dokuments.

44



Name Beschreibung Format Beispiele

Vorgangsnummer Nummer des geldschten Zahl 2021 -12
Vorgangs, dem das
Element zugeordnet war. 2020 -78
Vorgangs-ID Gibt ,Element-ID” fir das  Zahl 8388
Vorgangselement an,
dem das geldschte 14548

Element zugeordnet war.

Elemententyp Gibt die Art des Elements = Text Case
an, das im
Zusammenhang mit dem Attached Dossier

Loschen des Vorgangs
geldéscht wurde.

Externe Elementen-ID Gibt die Referenznummer Zahl 38056
des Elements an, die
unter anderem die ID- 1241

Nummer des Dokuments

darstellt.
Elementen-ID Gibt die eindeutige ID Zahl 8388
des geléschten Elements
in der Datenbank an. 14548
Begriindung Gibt die Begrindung an, Text Geldscht nach DSGVO, da der
die im Zusammenhang Vorgang personenbezogene
mit der Léschung des Daten enthielt.
Vorgangs geschrieben
wurde.
Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt der Datum 26/01/2021
Léschung an. 12:30:00
12/11/2020
08:45:10
Benutzername Gibt den Namen des Text Anna Schneider
Benutzers an, welche die
Léschung ausgefiihrt hat. Matteo Romano
Benutzer-ID Gibt die eindeutige Zahl 100141
Benutzer-ID der Person
an, welche die Loschung 100029

ausgefuhrt hat.
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Name

Benutzer-ID des im Namen
von-Benutzers

Anzahl

46

Beschreibung

an, wenn dieser die
Loschung im Namen
eines anderen Benutzers
ausgefuhrt hat.

Gibt die eindeutige
Benutzer-ID des
angemeldeten Benutzers
an, wenn dieser die
Léschung im Namen
eines anderen Benutzers
ausgefuhrt hat.

Addiert identische
Ergebnisse in anderen
Spalten und meldet die
Summe zuruck. Beachten
Sie, dass die Spalten
richtig zusammengestellt
werden mussen, um ein
aussagekraftiges
Ergebnis zu erhalten.

Format

Text

Zahl

Zahl

Beispiele
Birgit Frigge

Ben Jung

100141

100029
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Der Bericht ,,Geloschte Dokumente*

Der Bericht ,,Geldschte Dokumente” extrahiert Daten zu geléschten Dokumenten in F2. Er enthalt
Informationen Uber das Dokument selbst und den zugehdérigen Vorgang sowie Uber den Benutzer,
der die Lé6schung vorgenommen hat.

Standardeinrichtungen

Fir den Bericht ,Geléschte Dokumente” ist eine vordefinierte Standardeinrichtung verflugbar. Die
Einrichtung basiert auf den verschiedenen Metadaten der Dokumente und ihrem Léschdatum und
hat keine Beschrankungen. Sie kdonnen jedoch Beschrankungen hinzufiigen, um beispielsweise
Auszlge fur einen bestimmten Zeitraum zu erstellen. Die Einrichtung wird im Folgenden
beschrieben.

Die Standardeinrichtung ,, Standard”

Die Einrichtung ,Standard“ zeigt eine Liste Uber geléschte Dokumente, den Zeitpunkt der
Loschung sowie Metadaten mit Informationen zum Dokumententyp und dem Zweck der Léschung.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:
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Spalte
Dokumenten-ID
Dokumentenbetreff

Von

An

CC

Briefdatum

Gesendet
Empfangen

Erstellt am

Erstellt von

In den Papierkorb
verschoben am

In den Papierkorb
verschoben von

Geloscht

E-Mail-Betreff

Vorgangsnummer

Vorgangsbetreff

Beschreibung
ID-Nummer des Dokuments.
Betreff des Dokuments.

Der Benutzer, der externe Absender oder die Org.Einheit, die im Feld
Von“ des Dokuments angegeben ist.

Der Benutzer, der externe Empfanger oder die Org.Einheit, die im Feld
»An“ des Dokuments angegeben ist.

Gibt die Cc-Empfanger einer E-Mail an.

Das Datum und die Uhrzeit, die im Feld ,Briefdatum” des Dokuments
angegeben wurden.

Datum und Uhrzeit des Versands des Dokuments.
Datum und Uhrzeit des Empfangs des Dokuments.

Das Datum und die Uhrzeit, die im Feld , Erstellt am” des Dokuments
angegeben sind.

Der Benutzer, der das Dokument erstellt hat.

Das Datum und die Uhrzeit, wann das Dokument aus dem Archiv in den
Papierkorb verschoben wurde.

Gibt den Benutzer an, der das Dokument aus dem Archiv in den
Papierkorb verschoben hat.

Gibt Datum und Zeitpunkt der endgultigen Loschung des Dokuments
an.

Betreff der E-Mail.

Gibt die Vorgangsnummer fur den Vorgang an, dem das Dokument
zugeordnet war.

Gibt den Betreff des Vorgangs an, dem das Dokument zugeordnet war.

Ubersicht Giber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgefuhrt, die beim Einrichten des Berichts ,Geldschte

Dokumente” verflugbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszigen direkt in F2 und nach Excel.

« Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

 Format: Angabe des zuriickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).
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HINWEIS

HINWEIS

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach
Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
geflllt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen
sind. Dies ist unter anderem der Fall fir den Registrierungsstatus des Dokuments.
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Name

Dokumenten-ID

Dokumentenbetreff

\Von

An

Cc

Briefdatum

Gesendet

Empfangen

Erstellt am

Erstellt von

In den Papierkorb
verschoben am

50

Beschreibung

ID-Nummer des Dokuments.

Betreff des Dokuments.

Der Benutzer, der externe
Absender oder die Org.Einheit,

die im Feld ,Von“ des

Dokuments angegeben ist.

Der Benutzer, der externe

Empfanger oder die

Org.Einheit, die im Feld ,, An“
des Dokuments angegeben ist.

Zeigt die Cc-Empfanger einer E-

Mail an.

Das Datum und die Uhrzeit, die
im Feld ,Briefdatum” des
Dokuments angegeben wurden.

Datum und Uhrzeit des

Versands des Dokuments.

Datum und Uhrzeit des

Empfangs des Dokuments.

Das Datum und die Uhrzeit, die
im Feld , Erstellt am*” des
Dokuments angegeben sind.

Der Benutzer, der das
Dokument erstellt hat.

Das Datum und die Uhrzeit,
wann das Dokument aus dem
Archiv in den Papierkorb

verschoben wurde.

Format

Zahl

Text

Text

Text

Text

Datum

Datum

Datum

Datum

Text

Datum

Beispiele
38056

1241

Bauplane

BlUrgeranfrage

Anna Schneider

Finanzen

Anna Schneider

Florian Lutz

Anna Schneider

Ella Wagner

17/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

17/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

17/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

17/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

Anna Schneider

Ella Wagner

17/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10



Name

In den Papierkorb
verschoben von

Geloscht

E-Mail-Betreff

Vorgangsnummer

Vorgangsbetreff

Anzahl

Beschreibung

Gibt den Benutzer an, der das
Dokument aus dem Archiv in

den Papierkorb verschoben hat.

Zeigt das Datum und die
Uhrzeit der endgultigen
Loschung des Dokuments an.

Betreff der E-Mail.

Gibt die Vorgangsnummer flr
den Vorgang an, dem das
Dokument zugeordnet war.

Gibt den Betreff des Vorgangs
an, dem das Dokument
zugeordnet war.

Addiert identische Ergebnisse
in anderen Spalten und meldet
die Summe zurtck. Beachten
Sie, dass die Spalten richtig
zusammengestellt werden
mussen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.

Format

Text

Datum

Text

Zahl

Text

Zahl

Beispiele
Anna Schneider

Ella Wagner

26.01.2021 12:30:00

12.11.2020 08:45:10

Follow-up nach dem
Statusmeeting

2021 - 48

2020 -5

Vorstandssitzung

BlUrgeranfrage

64
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Der Bericht ,,Beteiligtenregister Log“

Den Bericht ,Beteiligtenregister Log” nutzen Sie, um den Gebrauch des F2 Beteiligtenregisters zu
kontrollieren. Die Auszlige geben einen Einblick in die Suchen und Aufrufe von Beteiligten und
Burgern, die von den Mitarbeitern der Organisation vorgenommen wurden.

Standardeinrichtungen

FGr den Bericht ,Beteiligtenregister Log” sind zwei vordefinierte Standardeinrichtungen verflgbar.
Die Einrichtung basiert auf den Benutzern, welche die Suchvorgange durchgefihrt haben, und auf
dem Zeitpunkt, zu dem die Suchvorgange durchgeflihrt wurden. Die Beschrankung gewahrleistet,
dass nur relevante Suchvorgange extrahiert werden. Sie kénnen zusatzliche Beschrankungen
hinzufugen, um z. B. Auszige uUber bestimmte Benutzer oder Beteiligte zu erstellen. Die
Einrichtungen und ihre Beschrankungen sind unten beschrieben.

Die Standardeinrichtung ,,Suchen im Beteiligtenregister*

Die Einrichtung ,Suchen im Beteiligtenregister” zeigt eine Liste Uber die Suchen an, die ein
Benutzer im Beteiligtenregister vorgenommen hat.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte Beschreibung
Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt der Suche an.
Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der die Suche

vorgenommen hat.
Beschreibung Gibt Parameter fUr die jeweilige Suche an.

Gewahlter Pfad Gibt den Knoten im Beteiligtenregister an (Organisation, Behoérde,
Org.Einheit oder andere Art von Gruppierung), in dem die Suche
vorgenommen wurde.

Beschrankung von ,,Suchen im Beteiligtenregister”

Mit Beschrankungen in der Einrichtung ,Suchen im Beteiligtenregister” legen Sie fest, dass nur
Suchen im Beteiligtenregister angezeigt werden sollen.

Folgende Beschrankung ist einbezogen:

Beschrankung Beschreibung

Handlungsart = 1 Diese Beschrankung stellt sicher, dass nur Daten von
Suchen im Beteiligtenregister extrahiert werden.

Die Standardeinrichtung ,,Beteiligtendarstellung“
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Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte
Zeitpunkt

Benutzername

Beteiligtenname
Beteiligtentyp

Beteiligtennummer

Beschreibung
Gibt den Zeitpunkt des Aufrufs an.

Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der den Aufruf
vorgenommen hat.

Gibt den Namen des aufgerufenen Beteiligten an.
Gibt an, welche Art von Beteiligter aufgerufen wurde.

Gibt die Nummer des aufgerufenen Beteiligten an.

Beschrankungen von ,,Beteiligtendarstellung“

Mit Beschrankungen in der Einrichtung ,Beteiligtendarstellung” legen Sie fest, dass nur Aufrufe
von externen Beteiligten im Auszug enthalten sein sollen.

Folgende Beschrankungen sind einbezogen:

Beschrankung

Handlungsart = 0

Beschreibung

Diese Beschrankung stellt sicher, dass nur Daten von
Suchen im Beteiligtenregister extrahiert werden.

Beteiligtentyp = Externer Beteiligter Diese Beschrankung schliefSt alle Arten von Beteiligten

aus, die keine externen Beteiligten sind.

Ubersicht iiber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgefuhrt, die beim Einrichten des Berichts
.Beteiligtenregister Log“ verflgbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszigen direkt in F2 und nach Excel.

Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

 Format: Angabe des zurickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

HINWEIS

Beispiele: Beispiel flur einen zurlickgegebenen Wert.

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach

Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
HINWEIS  geflllt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen
sind. Dies ist unter anderem der Fall fir den Registrierungsstatus des Dokuments.
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Name

Beschreibung

Benutzer-ID

Benutzername

Login Benutzer-ID

Login Benutzername

BBNT.

Handlung

Handlungsart

Interne Beteiligten-ID.

Name des Beteiligten

54

Beschreibung

Gibt detaillierte Informationen
an, die fur die jeweilige
Handlung relevant sind, zum
Beispiel Suchkriterien.

Gibt die eindeutige Benutzer-1D
der Person an, welche die
Handlung ausgeflhrt hat.

Gibt den Namen des Benutzers
an, der die Handlung ausgefuhrt
hat.

Gibt die eindeutige Benutzer-I1D
des angemeldeten Benutzers an,
wenn dieser die Handlung im
Namen eines anderen Benutzers
ausgefuhrt hat.

Gibt den Namen des
angemeldeten Benutzers an,
wenn dieser die Handlung im
Namen eines anderen Benutzers
ausgefuhrt hat.

Gibt die BBNr. an, die dem
Dokument zugeordnet ist, in
dem eine Handlung
vorgenommen wurde.

Zeigt die protokollierte Handlung
an.

Gibt die Handlungsart als Zahl
an.

Gibt die interne ID an, unter
welcher der Beteiligte aufgefuhrt
ist.

Gibt den Namen des Beteiligten
an, der von der Handlung
betroffen war.

Format

Text

Zahl

Text

Zahl

Text

Zahl

Text

Zahl

Zahl

Text

Beispiele

SUCHBEGRIFF (,Florian®);
INAKTIVE BETEILIGTE
EINGESCHLOSSEN;

100141

100029

Anna Schneider

Matteo Romano

100141

100029

Birgit Frigge

Ben Jung

123456-1234

PartySearch

PartyGet

45

634626

Xenia Radu

Dag Deniz



Name Beschreibung Format Beispiele

Benutzer
Beteiligtennummer Zeigt die Beteiligtennummer des  Zahl 2
Beteiligten an.
13
Gewabhlter Pfad Gibt den Pfad im Text /Dok Organisation /Dok
Beteiligtenregister an, in dem Behorde
die Handlung oder Suche
durchgefiihrt wurde. /External party /
Stellenbewerber
Zeitpunkt Zeigt den Zeitpunkt an, zu dem Datum 26/01/2021
die Handlung ausgefuhrt wurde. 12:30:00
12/11/2020
08:45:10
Anzahl Addiert identische Ergebnisse Zahl 2
anderer Spalten und gibt die
64

daraus resultierende Summe an.
Beachten Sie, dass die Spalten
richtig zusammengestellt
werden missen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.
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Der Bericht ,Lesezugriff“

Der Bericht ,Lesezugriff* extrahiert Daten zum Gebrauch des Rechts ,Lesezugriff auf alle
Dokumente” durch Benutzer. Der Auszug kann zur Feststellung eines mdéglichen Missbrauchs des
Rechts genutzt werden.

Standardeinrichtungen

FGr den Bericht ,Lesezugriff” ist eine vordefinierte Standardeinrichtung verfligbar. Die Einrichtung
basiert auf den Aufrufen der Benutzer von Dokumenten, auf die sie durch das Recht ,Lesezugriff
auf alle Dokumente” Zugriff haben, und hat standardmafig keine Beschrankungen. Sie kdnnen
Beschrankungen hinzufiigen, um Auszlge fir einen bestimmten Benutzer oder einen bestimmten
Zeitraum zu erstellen. Die Einrichtung wird im Folgenden beschrieben.

Die Standardeinrichtung , Standard”

Die Einrichtung ,,Standard” zeigt eine Liste Uber Dokumentenaufrufe, die von einem Benutzer mit
Lesezugriff auf das Dokument vorgenommen wurden.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte Beschreibung

ID-Nr. Gibt die ID-Nummer des aufgerufenen Dokuments an.

Dokumentenbetreff Gibt den Betreff des aufgerufenen Dokuments an.

Benutzer-ID Gibt die ID-Nummer des Benutzers an, der den Aufruf vorgenommen
hat.

Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der den Aufruf

vorgenommen hat.

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt des Aufrufs an.

Ubersicht Giber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgeflihrt, die beim Einrichten des Berichts ,Lesezugriff*
verfugbar sind.

» Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszligen direkt in F2 und nach Excel.

« Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

Format: Angabe des zurlickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

Beispiele: Beispiel fur einen zurickgegebenen Wert.
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Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2

HINWEIS

gefullt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen

sind. Dies ist unter anderem der Fall fir den Registrierungsstatus des Dokuments.

Name

Dokumenten-ID

Dokumentenbetreff

Benutzer-ID

Benutzer

Zeitpunkt

Anzahl

Beschreibung

Gibt die ID des angezeigten
Dokuments an.

Gibt den Betreff des
angezeigten Dokuments
an.

Gibt die eindeutige
Benutzer-ID der Person an,
welche auf das Dokument
zugegriffen hat.

Gibt den Namen des
Benutzers an, der auf das
Dokument zugegriffen hat.

Zeigt der Zeitpunkt an,
wann auf das Dokument
zugegriffen wurde.

Addiert identische
Ergebnisse anderer Spalten
und gibt die daraus
resultierende Summe an.
Beachten Sie, dass die
Spalten richtig
zusammengestellt werden
mussen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis
zu erhalten.

Format

Zahl

Text

Zahl

Text

Datum

Zahl

Beispiele
64

339

Blrgeranfrage

Quartalsbericht

100141

100029

Matteo Romano

Ella Wagner

26/01/2021
12:30:00

12/11/2020
08:45:10

64
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Der Bericht ,,Benutzereinrichtung”

Der Bericht ,Benutzereinrichtung” extrahiert Daten zu den Rollen, die Benutzern zugewiesen
wurden. Damit kdnnen Sie kontrollieren, welchen Benutzern von wem und wann welche Rolle

zugewiesen wurde. Sie erhalten also einen Uberblick Uber Zugriffe, die falschlicherweise

zugewiesen wurden.

Standardeinrichtungen

Fir den Bericht ,Benutzereinrichtung” sind zwei vordefinierte Standardeinrichtungen verfigbar.

Die Einrichtungen basieren auf den Anderungen, die von den Benutzeradministratoren an den F2-

Benutzern vorgenommen wurden, und ihre Beschrankungen gewahrleisten, dass nur relevante
Handlungen extrahiert werden. Zusatzliche Beschrankungen kénnen hinzugefigt werden, um

beispielsweise zu ermitteln, welche Anderungen ein bestimmter Benutzer vorgenommen hat. Die
Einrichtungen und ihre Beschrankungen werden im Folgenden beschrieben.

Die Standardeinrichtung , Standard”

Die Einrichtung ,Standard” zeigt eine umfassende und detaillierte Ubersicht (iber die Anderungen,
die an den Benutzern in F2 vorgenommen wurden.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte

Zeitpunkt
Handlung

Benutzername

Org.Einheit

Ort der Org.Einheit

Rollentyp

Von
An

Benutzername des
Ausfihrenden

Log-in Benutzername des
Ausfuhrenden
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Beschreibung
Gibt den Zeitpunkt an, zu dem die Handlung ausgeflhrt wurde.
Gibt die Handlung an, die protokolliert wurde.

Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der die Handlung
ausgeflhrt hat.

Gibt die Org.Einheit an, mit der die zugewiesene Rolle verknUpft ist.

Gibt die relevante Org.Einheit mit dem Pfad an, der die Platzierung der
Org.Einheit in der Organisation beschreibt.

Gibt an, welche Rolle von dem Benutzer zugewiesen oder entfernt
wurde.

Gibt den Wert an, mit dem die Eigenschaft vorher ausgefillt war.
Gibt den neuen Wert an, zu dem die Eigenschaft geandert wurde.

Gibt den Namen des Benutzers an, der die Handlung ausgefihrt hat.

Gibt den Namen des Benutzers an, der eingeloggt ist, sofern dieser die
Handlung im Namen eines anderen Benutzers ausgefuhrt hat.



Die Standardeinrichtung ,,Rollen”

Die Einrichtung ,Rollen” zeigt insbesondere die Zuweisung und Entfernung von Rollen an Benutzer.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte Beschreibung

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt an, zu dem die Rolle aktualisiert wurde.

Handlung Gibt an, ob die Rolle zugewiesen oder entfernt wurde.

Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der eine Rolle bekommen

oder verloren hat.
Org.Einheit Gibt die Org.Einheit an, mit der die zugewiesene Rolle verknupft wurde.

Ort der Org.Einheit Gibt die relevante Org.Einheit mit dem Pfad an, der die Platzierung der
Org.Einheit in der Organisation beschreibt.

Rollentyp Gibt an, welche Rolle von dem Benutzer zugewiesen oder entfernt
wurde.

Benutzername des Gibt den Namen des Benutzers an, der die Handlung ausgefuhrt hat.

Ausfihrenden

Log-in Benutzername des Gibt den Namen des Benutzers an, der angemeldet war, sofern dieser

Ausfuhrenden die Handlung im Namen eines anderen Benutzers ausgeflhrt hat.

Beschrankungen von , Rollen”

Mit Beschrankungen in der Einrichtung ,Rollen” legen Sie fest, dass nur Handlungen in Bezug auf
Rollen extrahiert werden sollen.

Folgende Beschrankung ist einbezogen:

Beschrankung Beschreibung

Rollentyp ist ausgeflllt Die Spalte ,Rollentyp” wird nur ausgefullt, wenn durch
eine Handlung einem Benutzer eine Rolle zugewiesen
oder entzogen wird, bzw. wenn seine Rolle geandert wird.
Damit werden alle Handlungen einbezogen, die sich auf
Rollen beziehen, wohingegen der Rest nicht Teil des
Datenauszugs ist.

Ubersicht iiber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgefuhrt, die beim Einrichten des Berichts
.Benutzereinrichtung” verfligbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszigen direkt in F2 und nach Excel.
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» Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

 Format: Angabe des zurliickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

» Beispiele: Beispiel fur einen zurickgegebenen Wert.

HINWEIS

HINWEIS

60

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach
Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
gefullt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen
sind. Dies ist unter anderem der Fall fir den Registrierungsstatus des Dokuments.



Name

Handlung

Handlungstyp

Zeitpunkt

Benutzer-ID

Benutzername

Eigenschaft

Von

An

Org.Einheit

Ort der Org.Einheit

Beschreibung

Gibt die Handlung an, die

protokolliert wurde.

Gibt den angegebenen

Handlungstyp als Nummer an.

Gibt den Zeitpunkt an, zu dem
eine Handlung ausgefihrt

wurde.

Gibt die Benutzer-ID des
Benutzers an, der von der
ausgefihrten Handlung

betroffen ist.

Gibt Benutzernamen des
Benutzers an, der von der
ausgefihrten Handlung

betroffen ist.

Gibt den Namen der Eigenschaft
an, die geandert wurde.

Gibt den Wert an, mit dem die
Eigenschaft vorher ausgefullt

war.

Gibt den neuen Wert an, zu dem
die Eigenschaft geandert wurde.

Gibt die Org.Einheit an, mit der
die zugewiesene Rolle verknupft

wurde.

Gibt die relevante Org.Einheit
mit dem Pfad an, der die
Platzierung der Org.Einheit in
der Organisation beschreibt.

Format

Text

Zahl

Datum

Zahl

Text

Text

Text

Text

Text

Text

Beispiele
MembershipCreated

UserUpdated

-1

24

26/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

100070

100005

Simone Meyer

Florian Lutz

Initials

EMail

Sraa

mm@dok-org.de

SRA

mma@dok-org.de

Qualitat
HR
/Dok Organisation/ Dok

Behorde/
Administration/HR
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mailto:mm@dok-org.de
mailto:mma@dok-org.de

Name

Benutzer-ID des
Ausfihrenden

Benutzername des
Ausfihrenden

Log-in Benutzer-ID
des Ausflihrenden

Log-in Benutzername
des Ausfuhrenden

Anzahl

62

Beschreibung

Gibt die eindeutige Benutzer-1D
des Benutzers an, der die
Handlung ausgeflhrt hat.

Gibt den Benutzernamen des
Benutzers an, der die Handlung
ausgefuhrt hat.

Gibt die Benutzer-ID des
Benutzers an, der angemeldet
war, sofern dieser die Handlung
im Namen eines anderen
Benutzers ausgeflihrt hat.

Gibt den Namen des Benutzers
an, der angemeldet war, sofern
dieser die Handlung im Namen
eines anderen Benutzers
ausgeflihrt hat.

Addiert identische Ergebnisse
anderer Spalten und gibt die
daraus resultierende Summe an.
Beachten Sie, dass die Spalten
richtig zusammengestellt
werden missen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.

Format

Zahl

Text

Zahl

Text

Zahl

Beispiele
100141

100029

Simone Meyer

Florian Lutz

100141

100029

Simone Meyer

Florian Lutz
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Der Bericht ,,Rollentyplog“

Der Bericht ,Rollentyplog” extrahiert Daten Uber die Rollenverwaltung in F2. Der Auszug enthalt
Informationen zur Erstellung, Aktivierung und Deaktivierung von Rollen sowie zum Hinzufiigen und
Léschen von Rechten fiur die Rolle.

Standardeinrichtungen

Fir den Bericht ,Geldschte Dokumente” sind drei vordefinierte Standardeinrichtungen verflgbar.
Die Einstellungen basieren auf der Bearbeitung von Rollen und deren Rechten, und ihre
Beschrankung definiert, ob der gegebene Berichtsauszug auf den Rollen selbst oder deren Rechten
basieren soll. Sie kdnnen zusatzliche Beschrankungen hinzufiigen, um beispielsweise Auszutge uber
bestimmte Benutzer oder einen bestimmten Zeitraum zu bilden. Die Einrichtungen und die
zugehorigen Beschrankungen werden im Folgenden beschrieben.

Die Standardeinrichtung ,,Standard*“

Die Einrichtung ,Standard“ erlaubt detaillierte Einblicke in die Anderungen, die an der Rolle in F2
vorgenommen wurden.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte Beschreibung

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt an, zu dem die Handlung ausgefuhrt wurde.

Handlung Gibt die Handlung an, die protokolliert wurde.

Rollentyp Gibt den Rollentyp an, der von der Handlung betroffen war.

Eigenschaft Gibt den Namen der Eigenschaft an, die mdéglicherweise geandert
wurde.

Von Gibt den Wert an, mit dem die Eigenschaft vorher ausgefullt war.

Zu Gibt den neuen Wert an, zu dem die Eigenschaft geandert wurde.

Recht Gibt eventuelle Rechte an, wenn sich die Handlung auf das Hinzufligen,

Bearbeiten oder Entfernen von Rechten einer Rolle bezog.

Sicherheitsgruppe Wenn das Recht eine Sicherheitsgruppe definiert, legen Sie hier den
Namen der Gruppe fest.

Benutzername Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der die Handlung
ausgefuhrt hat.

Login Benutzername Gibt den Namen des Benutzers an, der angemeldet war, sofern dieser
die Handlung im Namen eines anderen Benutzers ausgefuhrt hat.
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Die Standardeinrichtung , Eigenschaften des Rollentyps*“

Die Einrichtung ,Eigenschaften des Rollentyps” zeigt Anderungen an den Eigenschaften der Rolle
wie Beschreibung und Aktivierung.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte Beschreibung

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt an, zu dem die Rolle aktualisiert wurde.

Rollentyp Gibt die betroffene Rolle an.

Eigenschaft Gibt den Namen der Eigenschaft an, die moéglicherweise geandert
wurde.

Von Gibt den Wert an, mit dem die Eigenschaft vorher ausgefullt war.

Zu Gibt den neuen Wert an, zu dem die Eigenschaft geandert wurde.

Benutzername Gibt den Namen des Benutzers an, der die Rolle geandert hat.

Log-in Benutzername Gibt den Namen des Benutzers an, der eingeloggt ist, sofern dieser die

Handlung im Namen eines anderen Benutzers ausgefuhrt hat.

Beschrankungen von , Eigenschaften des Rollentyps*“

Mit Beschrankungen in der Einrichtung ,Eigenschaften des Rollentyps” legen Sie fest, dass nur
Daten (ber Anderungen der Eigenschaften der Rolle extrahiert werden sollen. Zu den
Eigenschaften gehéren der Name, die Beschreibung und der Synchronisierungsschlissel der Rolle
sowie die Angabe, ob die Rolle aktiviert ist.

Folgende Beschrankung ist einbezogen:

Beschrankung Beschreibung

Handlungstyp = 18 Es werden nur Daten zur Handlung , TrustCodeUpdated”
extrahiert. Das bedeutet nur Daten zur Aktualisierung der
jeweiligen Rolle.

Die Standardeinrichtung ,, Rechte”

Die Einrichtung ,Rechte” zeigt Anderungen an den Rechten, die der Rolle zugeordnet sind. Dies
umfasst die Zuteilung, Bearbeitung und Léschung von Rechten.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:
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Spalte
Zeitpunkt
Handlung
Rollentyp
Recht

Sicherheitsgruppe

Behorde

Benutzername

Log-in Benutzername

Beschreibung

Gibt den Zeitpunkt an, zu dem die Handlung aktualisiert wurde.
Gibt an, ob das Recht zugewiesen, bearbeitet oder entfernt wurde.
Gibt die Rolle an, deren Rechte geandert wurden.

Gibt das Recht an, das von der Rolle beeinflusst wurde.

Wenn das Recht eine Sicherheitsgruppe definiert, legen Sie hier den
Namen der Gruppe fest.

Gibt die Behorde an, fur die ein Recht gilt.

Gibt den Benutzernamen des Benutzers an, der die Handlung
ausgefuhrt hat.

Gibt den Namen des Benutzers an, der angemeldet war, sofern dieser
die Handlung im Namen eines anderen Benutzers ausgeflihrt hat.

Beschrankungen von , Rechte“

Mit Beschrankungen in der Einrichtung ,Rechte” legen Sie fest, dass ein Recht von der Handlung
betroffen sein soll, damit die Handlung extrahiert wird.

Folgende Beschrankung ist einbezogen:

Beschrankung

Recht ist ausgefullt

Beschreibung

Die Spalte ,Rechte” wird nur ausgefullt, wenn eine
Handlung ein Recht einem Benutzer zugewiesen oder
entfernt wird, bzw. wenn ein Recht geandert wird. Damit
werden alle Handlungen einbezogen, die sich auf Rechte
beziehen, wohingegen der Rest nicht Teil des
Datenauszugs ist.

Ubersicht iiber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgefuhrt, die beim Einrichten des Berichts

~Rollentyplog” verfligbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszigen direkt in F2 und nach Excel.

Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

Format: Angabe des zurlickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

» Beispiele: Beispiel flr einen zurlickgegebenen Wert.
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Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
HINWEIS  geflllt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen
sind. Dies ist unter anderem der Fall fur den Registrierungsstatus des Dokuments.
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Name

Handlung

Handlungstyp

Zeitpunkt

Rollentype

Rollentyp-ID

Eigenschaft

\Von

Zu

Recht

Behorde

Sicherheits-gruppe

Beschreibung

Gibt die Handlung an, die
protokolliert wurde.

Gibt den angegebenen
Handlungstyp als Nummer an.

Gibt den Zeitpunkt an, zu dem
eine Handlung ausgefihrt

wurde.

Gibt die Rolle an, auf die sich die
Handlung auswirkt.

Gibt die ID fur die sich
auswirkende Handlung an.

Gibt den Namen der Eigenschaft
an, die geandert wurde.

Gibt den Wert an, mit dem die
Eigenschaft vorher ausgefulit

war.

Gibt den neuen Wert an, zu dem
die Eigenschaft geandert wurde.

Gibt eventuelle Rechte an, wenn
sich die Handlung auf das
Hinzufligen, Bearbeiten oder
Léschen von Rechten der Rolle

bezog.

Gibt die Behorde an, fir die ein

Recht gilt.

Wenn das Recht eine
Sicherheitsgruppe definiert,
legen Sie hier den Namen der

Gruppe fest.

Format

Text

Zahl

Datum

Text

Zahl

Text

Text

Text

Text

Text

Text

Beispiele
TrustCodeCreated

RolePrivilegeDeleted

-1

24

26/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

Benuzteradministrator

Mitarbeiter

17

56

Description

Active

False

True

ArchiveAccess

Can import cases

Dok Behorde

Unterbehorde

Team HR

Sicherheitsgruppe
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Name

Benutzername

Log-in Benuzter-ID

Log-in Benutzername

Beschreibung

Anzahl
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Beschreibung

Benutzers an, der die Handlung
ausgefuhrt hat.

Gibt den Benutzernamen des
Benutzers an, der die Handlung
ausgefuhrt hat.

Gibt die ID des Benutzers an,
der angemeldet war, sofern
dieser die Handlung im Namen
eines anderen Benutzers
ausgefuhrt hat.

Gibt den Namen des Benutzers
an, der angemeldet war, sofern
dieser die Handlung im Namen
eines anderen Benutzers
ausgeflihrt hat.

Gibt weitere Informationen, die
relevant fur die jeweilige
Handlung sind, an.

Addiert identische Ergebnisse
anderer Spalten und gibt die
daraus resultierende Summe an.
Beachten Sie, dass die Spalten
richtig zusammengestellt
werden mussen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.

Format

Zahl

Text

Zahl

Text

Text

Zahl

Beispiele
100141

100029

Simone Meyer

Florian Lutz

100141

100029

Simone Meyer

Florian Lutz
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Der Bericht ,,im Namen von-Einrichtung“

Der Bericht ,Im Namen von-Einrichtung” extrahiert Daten Uber die Berechtigung der Benutzer, im
Namen anderer Benutzer zu handeln. Der Auszug gibt Ihnen einen Uberblick dariiber, wer diese
Berechtigungen wann zugewiesen hat, sowie Uber den Umfang und die Dauer der Berechtigungen.

Standardeinrichtungen

FGr den Bericht ,Im Namen von-Einrichtung” ist eine vordefinierte Standardeinrichtung verflgbar.
Die Einrichtung basiert auf den Anderungen, die bei den Berechtigungen vorgenommen wurden,
um im Namen anderer Benutzer zu handeln, und hat grundsatzlich keine Beschrankungen.
Beschrankungen kdnnen fir eine bestimmte Zeitspanne oder einen bestimmten Start- oder
Endzeitpunkt hinzugefigt werden, um z. B. Auszige zu erstellen. Die Einrichtung und die
zugehorigen Beschrankungen werden im Folgenden beschrieben.

Die Standardeinrichtung ,,Standard*“

Die Einrichtung ,Standard” gibt einen umfassenden Einblick in die Zuweisung und den Entzug der
Berechtigung, im Namen anderer Benutzer zu handeln, sowie wer die Berechtigung eingerichtet
hat.

Folgende Spalten sind in der Einrichtung enthalten:

Spalte Beschreibung

Zeitpunkt Gibt den Zeitpunkt an, zu dem die Anderung ausgefiihrt wurde.

Handlung Gibt an, ob eine Berechtigung zugewiesen oder geléscht wurde.

Benutzer Gibt den Namen des Benutzers an, dem die Berechtigung, im Namen
anderer zu handeln, zugewiesen wurde.

Bereich Gibt den Umfang der Berechtigung, im Namen anderer zu handeln, an.

Im-Namen-von

Aktiv von

Aktiv bis

Benutzername des

Ausfihrenden

Log-in Benutzername des
Ausflhrenden

Der Name des Bereichs ist der technische Name.

Gibt den Namen der Person an, im Namen derer ein Benutzer handeln
darf.

Gibt das Startdatum und den Zeitpunkt an, ab dem die im-Namen-von-
Berechtigung gilt.

Gibt das Enddatum und den Zeitpunkt an, bis zu dem die im-Namen-
von- Berechtigung gilt.

Gibt den Namen des Benutzers an, der die Handlung ausgefuhrt hat.
Gibt den Namen des Benutzers an, der angemeldet war, sofern dieser

die Handlung im Namen eines anderen Benutzers ausgeflihrt hat.
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Ubersicht iiber Spalten

In der folgenden Tabelle sind die Spalten aufgeflhrt, die beim Einrichten des Berichts ,,Im Namen
von-Einrichtung” verflgbar sind.

« Name: Name der Spalte in cPort und bei Datenauszugen direkt in F2 und nach Excel.

Beschreibung: Beschreibung von Inhalt und Funktion der Spalte.

 Format: Angabe des zurliickgegebenen Formats (Zahl, Text, Datum, u.v.m.).

Beispiele: Beispiel flur einen zurlickgegebenen Wert.

Das Datum kann ein anderes Format haben als hier angegeben, wenn Sie es nach

HINWEIS .
Excel exportieren.

Einige Spalten sind mit den technischen Bezeichnungen der Elemente in F2
HINWEIS  geflllt, die nicht unbedingt die aus der F2-Schnittstelle bekannten Bezeichnungen
sind. Dies ist unter anderem der Fall fir den Registrierungsstatus des Dokuments.
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Name

Handlung

Handlungstyp

Zeitpunkt

Benutzer-ID

Im-Namen-von-ID

Benutzer

Im-Namen-von

Bereich

Aktiv von

Aktiv bis

Beschreibung

Gibt die Handlung an, die
protokolliert wurde.

Gibt den angegebenen

Handlungstyp als Nummer an.

Gibt den Zeitpunkt an, zu dem

eine Handlung ausgefihrt
wurde.

Gibt die Benutzer-ID des
Benutzers an, dem die
Berechtigung, im Namen

anderer zu handeln, zugewiesen

wurde.

Gibt die eindeutige Benutzer-1D

des Benutzers an, in dessen

Namen ein anderer Benutzer

handeln darf.

Gibt den Namen des Benutzers
an, dem die Berechtigung, im

Namen anderer zu handeln,
zugewiesen wurde.

Gibt den Namen der Person an,
im Namen derer ein Benutzer

handeln darf.

Gibt den Umfang der
Berechtigung, im Namen
anderer zu handeln, an. Der
Name des Bereichs ist der
technische Name.

Gibt das Startdatum und den
Zeitpunkt an, ab dem die im-
Namen-von- Berechtigung gilt.

Gibt das Enddatum und den

Zeitpunkt an, bis zu dem die im-
Namen-von- Berechtigung gilt.

Format

Text

Zahl

Datum

Zahl

Zahl

Text

Text

Text

Datum

Datum

Beispiele
ImpersonationCreated

ImpersonationDeleted

21

22

26/01/2021 12:30:00

12/11/2020 08:45:10

100070

100005

100070

100005

Simone Meyer

Florian Lutz

Simone Meyer

Florian Lutz

Can perform all actions

Can handle approvals

26/01/2021 00:00:00

12/11/2020 00:00:00

26/01/2021 23:59:59

12/11/2020 23:59:59
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Name

Benutzername des
Ausfihrenden

Log-in Benutzer-I1D
des Ausflihrenden

Log-in Benutzername
des Ausfuhrenden

Anzahl

72

Beschreibung

Handlung ausgefuhrt hat.

Gibt den Namen des Benutzers
an, der die Handlung ausgefuhrt
hat.

Gibt die eindeutige Benutzer-ID
des angemeldeten Benutzers an,
wenn dieser die Handlung im
Namen eines anderen Benutzers
ausgefuhrt hat.

Gibt den Namen des
angemeldeten Benutzers an,
wenn dieser die Handlung im
Namen eines anderen Benutzers
ausgeflihrt hat.

Addiert identische Ergebnisse
anderer Spalten und gibt die
daraus resultierende Summe an.
Beachten Sie, dass die Spalten
richtig zusammengestellt
werden mussen, um ein
aussagekraftiges Ergebnis zu
erhalten.

Format

Zahl

Text

Zahl

Text

Zahl

Beispiele
100141

100029

Simone Meyer

Florian Lutz

100141

100029

Simone Meyer

Florian Lutz
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