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F2 Anfrage (Extern)

Eine Anfrage ist eine formelle Weise, einen Benutzer oder eine Org.Einheit um AusfUhrung einer
Aufgabe zu bitten. Anfragen helfen lhrer Organisation dabei, Aufgaben zu verteilen und Fristen
einzuhalten.

Eine Anfrage ist immer mit einem Dokument verknupft, welches an den Anfrageempfanger
geschickt wird. Der Anfrageempfanger kann die Anfrage direkt im Anfragefenster beantworten,
oder mit einem Antwortdokument, der mit dem urspringlichen Anfragedokument verwandt ist. Der
Anfrageempfanger kann dem Antwortdokument auch eine Genehmigung hinzufiugen.

Es gibt drei Varianten von Anfragen. Mit F2 Anfrage (Extern) kdnnen Sie eine Anfrage zwischen
zwei verschiedenen F2-Installationen versenden. In diesem Fall wird die Anfrage als externe
Anfrage bezeichnet.

Auf den folgenden Seiten wird die F2-Installation, welche die Anfrage absendet, das ,F2-
Absendersystem” genannt, wahrend die Installation, welche die Anfrage behandelt, das ,F2-
Empfangersystem” genannt wird.

Der Ablauf einer Anfrage

Sie erstellen eine externe Anfrage direkt im Dokumentenfenster. Im
Anfragefenster fugen Sie einen Anfrageempfanger hinzu und beschreiben die
+ Aufgabe, die Sie gerne ausgefiihrt wiinschen.

* Wenn Sie eine Anfrage absenden, wird diese in den Posteingang des
Anfrageempfangers gesendet.

AnschlieBend kann der Anfrageempfanger die Anfrage unter anderem annehmen
und beantworten.

kdnnen Sie die Anfrage abschlieRen.

@ Sie erhalten die Anfrage in lhrem Posteingang, wenn sie ausgeflhrt ist. Hier

N
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Drei Varianten von Anfragen

Es gibt drei Varianten von Anfragen:

o Interne Anfragen: Eine interne Anfrage ist eine formalisierte Bitte um Erledigung einer
Aufgabe innerhalb einer Organisation derselben F2-Behdrde.

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

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

Die externe Anfrage
Externe Anfragen ermodglichen es, Anfragen an eine andere F2-Installation Uber Organisationen

hinweg zu senden.

Externe Anfragen sind daher Anfragen, die zwischen zwei separaten F2-Installationen versendet
werden. Damit kénnen Sie Anfragen zwischen Behdrden versenden, welche beide F2 nutzen,

jedoch nicht innerhalb derselben Installation arbeiten.

Externe Anfrage zwischen zwei F2-Installationen

4 Externe 1
Anfrage

F2-Installation 2
Anfrageempfanger

F2-Installation 1
Anfrageersteller

Abbildung 1. Externe Anfrage zwischen zwei separaten F2-Installationen

Uberblick iilber Anfragen erhalten

Externe Anfragen befinden sich in denselben Listen, wie interne Anfragen und Konzernanfragen.
Die Listen werden unter internen Anfragen beschrieben.
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Sie kénnen sich in F2 einen Uberblick (iber versendete und empfangene Anfragen
schaffen, indem Sie die Standardsuchen nach Anfragen auswahlen. Hier kénnen
die Anfrageanzeige der Ergebnisliste und die Anfragespalten dabei helfen, einen
Uberblick zu schaffen.

Anfragesymbole geben lhnen Informationen Uber die Frist und den Status der
Anfrage.
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Externe Anfragen erstellen

Sie kédnnen eine externe Anfrage nur erstellen, wenn sich das Dokument im Lesemodus befindet.
Klicken Sie im Band des relevanten Dokuments auf den Abwartspfeil bei Neue Anfrage und
anschliefend auf Neue externe Anfrage.

Der Dokumentenbetreff andert sich in ,,Anfrage: [Urspringlicher Dokumentenbetreff]“, es sei denn,
dem Dokument wurde bereits eine externe Anfrage oder Konzernanfrage hinzugeflgt. In diesem
Fall wird eine Dokumentenkopie mit dem Betreff ,Anfrage: Anfrage: [Betreff des ursprunglichen
Dokuments]” erstellt, in der mehrere Metadaten wie ,Verantwortlicher” und ,Vorgang“ beibehalten
sind.

D Tunnelbau 2024 (Dokume

Dokument Erweitert Beteiligte Hilfe
m f Abbrechen E*; E g Q ( i} + Neue Notiz j @
. Dokument I&schen ~ B R B Neuer Vermerk 1
Zum Vo 5 Bearbeiten Archivieren  Als ungelesen markieren Absenden Dokument  Neuer Neues  Genehmigung
Hauptfenster Dokur 12 und schlieBen und schlieBen vorbereiten~  schlieBen Chat ~ [F Neue Anfrage - Dokument =  hinzufigen
Navigation Bearbeiten Versand Status E Meue Anfrage
B Neue Konzernanfrage
Betreff: Tunnelbau 2024
[ Neue externe Anfrage
Status: In Bearbeitung Briefdatum:
Frist: =1 Vorgang: Fehlt
Verantwortlicher: | @ Florian Lutz (F2 Admin cBrain, Dok Behdrde) v Registriert Dokumenten-Nr.:
M4 Einschrankungen: In M4 Basis werden fiir Mitglieder, jedoch nicht Empfange:

Abbildung 2. Neue externe Anfrage erstellen

Sie kdnnen nur Anfragen far Dokumente erstellen, die den Status ,In Bearbeitung”
HINWEIS haben. Sobald Sie das Dokument abschlieBen, wird der Menlpunkt "Neue
Anfrage" deaktiviert.

Wenn Sie auf Neue externe Anfrage klicken, 6ffnet sich die externe Anfrage mit dem Betreff
~Ausgehende Anfrage [Anfragenummer] ([F2 Installation])“. Das einzige Feld, das im Vorhinein
ausgeflllt ist, ist ,,Zurlck an”, in dem Sie als Anfrageersteller stehen.
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i Ausgehende Anfrage #207 (Dok Behorde) - B0 x

Eine ausgehende Anfrage ist zum Platzieren einer Aufgabe in einem anderen F2-System vorgesehen. Wenn die Anfrage versendet wird, wird das
Dokument mit der Anfrage verknipft an das Empfangersystem geschickt. Nachfolgende Anfragednderungen werden in das andere F2 System gespiegelt.

Anfrageempfénger: | Anfrage an andere Installation (andere@installation.de) ™ :5E| Ersteller: Djamal Ertdrk 31-05-2022 15:37

Anfragetyp: | Anfragetyp wahlen hd |
Frist: | ﬁ”_:_ | Interne Frist hinzufligen
Zuriick an: ® Djamal Ertirk (Sachbearbeiter, Personalabteilung) * =2

Standardbeschreibung: v
Beschreibung
Anfrageausfihrender: Kommentar zur Ausfihrung: 2l
Empfingerbeurteilung: v Kommentar des Empfangers: 2l
Beurteilung: v D Genehmigt  Beurteilungskommentar: Fl|
Jetzt abschlieien Exportieren Info-E-Mail erstellen | Speichern || Léschen || Senden || SchlieBen |

Abbildung 3. Dialogfenster ,Ausgehende Anfrage #207 (Dok Behérde)”

In der vorigen Abbildung wurde eine F2-Installation dem Feld ,Anfrageempfanger”
hinzugeflgt. Dies wurde gemacht, um das Feld ,Interne Frist hinzufigen” sichtbar
zu machen. Normalerweise ist das Feld ,Anfrageempfanger” beim Offnen des
Dialogfensters nicht ausgefullt.

HINWEIS

Sie mUssen folgende Felder ausflllen, bevor Sie die externe Anfrage absenden:

i Ausgehende Anfrage #207 (Dok Behorde) - 0 x

Eine ausgehende Anfrage ist zum Platzieren einer Aufgabe in einem anderen F2-System vorgesehen. Wenn die Anfrage versendet wird, wird das
Dokument mit der Anfrage verkniipft an das Empfangersystem geschickt. Nachfolgende Anfrage@nderungen werden in das andere F2 System gespiegelt.

Anfrageempfanger: | Anfrage an andere Installation {andere@installation.de) * Ersteller: Djamal Ertdrk 31-03-2022 15:37
Anfragetyp: | Anfragetyp wahlen
Frist: | I | |_:_ | Interne Frist hinzufiigen o
Zuriick an: ® Djamal Ertiirk (Sachbearbeiter, Personalabteilung) + o [

Standardbeschreibung: o v
Beschreibung o |

Abbildung 4. Vom Anfrageersteller auszuftillende Felder
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~Anfrageempfanger”

“u

+~Anfragetyp

,Frist”

»Interne Frist
hinzufigen

Beschreibung

Flgen Sie den Benutzer oder die Org.Einheit hinzu, welche(r) die
externe Anfrage nach dem Absenden empfangen sollen.

Da externe Anfragen an Beteiligten in einer anderen F2-
Installation gesendet werden, mussen Sie einen externen
Teilnehmer als Anfrageempfanger auswahlen. Der Beteiligte
muss eine E-Mail-Adresse im F2-Beteiligtenregister haben, da die
externe Anfrage aus der F2-Installation versendet wird. Sie
kbnnen nur einen Anfrageempfanger pro externe Anfrage
angeben.

Zuerst mussen Sie das Feld ,Anfrageempfanger” ausfullen,
wonach die externe Anfrage automatisch gespeichert wird. Das
liegt daran, dass das Absender- und Empfangersystem
verbunden werden mdissen, bevor Sie die restlichen Felder
ausfullen kénnen.

Unabhangig davon, ob der gewahlte
Anfrageempfanger ein Benutzer oder eine
Org.Einheit ist, wird die externe Anfrage im
HINWEIS Posteingang der Org.Einheit empfangen.
Folglich empfangt die Org.Einheit eines
Benutzers die Anfrage, obwohl der Benutzer als
Anfrageempfanger angegeben wurde.

Geben Sie an, um welchen Typ von Aufgaben es sich handelt.
Klicken Sie auf das Drop-down-Menii, um eine Liste mit
Auswahlmoglichkeiten Zu sehen. Die verfligbaren
Auswahlmadglichkeiten hangen von der F2-Einrichtung ab. Sie
kédnnen einen oder mehrere Anfragetypen auswahlen.

Tragen Sie das Datum ein, bis zu dem die Anfrage spatestens
erledigt sein sollte (formelle Frist). Die Frist beeinflusst die
Positionierung der externen Anfrage in den entsprechenden
Suchlisten bei dem Anfrageabsender und -empfanger, wobei Sie
die Anfragen nach Fristen innerhalb lhrer Organisation sortieren
konnen. Im Feld kénnen Sie ein Datum und gegebenenfalls eine
Uhrzeit angeben. Dazu tippen Sie das Datum entweder ein, oder
Sie wahlen eines Uber das Kalendersymbol aus. Sie kénnen auch
.+7" eingeben, um die Frist 7 Tage spater einzurichten.

Als Ersteller, Empfanger oder ausfihrender Benutzer kdnnen Sie
externe Anfragen mit einer internen Frist versehen.

Die interne Frist ist allerdings primar fur den Empfanger der
externen Anfrage gedacht, da die formelle Frist bereits den



Nr. Feld Beschreibung

Zeitpunkt angibt, bis zu dem die Anfrage erledigt sein sollte.

Die Farbe des Anfragesymbols andert sich abhangig von einer
eventuellen internen Frist. Die interne Frist geben Sie auf gleiche
Weise ein, wie die formelle Frist. Die interne Frist wird aullerdem
als Frist des Antwortdokuments vorgeschlagen.

Das Feld "Interne Frist" wird sichtbar, wenn das Feld
"Anfrageempfanger" ausgefullt ist.

Die interne Frist Uberschreibt die formelle Frist, jedoch mit
Ausnahme der Fristeinhaltung im Anfrageprotokoll, die immer in
Bezug auf die formelle Frist errechnet wird.

Die interne Frist wird nicht synchronisiert. Das bedeutet, dass die
interne Frist des Anfrageerstellers nicht fGr den Empfanger
sichtbar wird oder dessen maogliche interne Frist beeinflusst.

5 »Zuruck an“ Hier wird Ihnen angezeigt, an wen die externe Anfrage nach deren
Beantwortung zurlickgesendet wird. In diesem Feld wird
automatisch der Ersteller der Anfrage eingetragen.

Sofern Sie als Anfrageersteller die Antwort auf die externe Anfrage
nicht selbst erhalten mdchten, kénnen Sie vor dem Absenden der
Anfrage auch einen anderen Empfanger eintragen.

6 »Standard- Wahlen Sie zwischen Textvorlagen mit vordefinierten Texten. Der
beschreibung” gewahlte Vorlagentext wird in das Beschreibungsfeld eingefigt.

Wenn keine Standardbeschreibungsvorlage
erstellt wurde, ist dieses Feld nicht sichtbar, wenn

HINWEIS Sie die Anfrage o6ffnen. Textvorlagen werden von
cBrain auf dem Server erstellt.
7 ~Beschreibung” Text, der den Empfanger durch die Anfrage fuhrt oder die

Anforderungen an den Inhalt der Antwort beschreibt.

Wenn keine Textvorlagen fur Standardbeschreibungen erstellt
wurden oder wenn Sie als Anfrageersteller das Feld
.Beschreibung" manuell ausflllen mdchten, kénnen Sie direkt in
das Feld schreiben, worum es bei der Aufgabe geht.

Externe Anfrage speichern oder absenden

Eine externe Anfrage kdnnen Sie vor dem Versand l6schen, nach dem Versand annullieren und
wahrend der Bearbeitung laufend speichern.



Kommentar zur Ausfihrung: 2]

Kommentar des Empfingers: ]
Beurteilungskommentar: 2]
Speichern Loschen Senden Schliefen

Abbildung 5. Méglichkeiten des Anfrageerstellers

Wenn Sie im Anfragefenster auf Absenden geklickt haben, erhalt der Anfrageempfanger die
externe Anfrage in seinem Posteingang in F2. Nach dem Absenden ist es nicht mehr mdglich, das
Dokumentenschriftstlick zu bearbeiten, auch nicht im Absendersystem.

Nach |hrem Hinzuflgen eines Anfrageempfangers und dem Absenden der externen Anfrage
verbindet F2 sich mit dem Empfangersystem.

i Ausgehende Anfrage #207 (Dok Behorde => Dok Behorde) - 8 X

| Anfrage an andere Installation (andere@installation.de)

f—
”

Warte Antwort vom Fernsystem ab

Das Fenster kann in der Zwischenzeit geschlossen werden, chne dass etwas verloren geht.

Abbildung 6. Das System, an welches die externe Anfrage gesendet werden soll, wird
kontaktiert

Daraufhin untersucht F2, ob der gewahlte Beteiligte in einer F2-Installation existiert und damit
externe Anfragen empfangen kann. Meistens werden Sie diese Uberpriifung nicht bemerken. Sollte
sich die Uberpriifung jedoch hinausziehen, kénnen Sie das Anfragefenster schlieRen und wahrend
des laufenden Prozesses Ihre Arbeit in F2 fortfahren.

Der gleiche Prozess findet statt, wenn Sie die externe Anfrage senden. Auch in diesem Fall kénnen
Sie die externe Anfrage schlieBen und weiterarbeiten, wahrend der Prozess im Hintergrund lauft.



Zugriff auf die externe Anfrage

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

= Djamal Ertdirk (Personalabteilun

inucken = [l Dokument kopieren ~ @

¢ Link zum Dokument kopieren ~
Dokurment von cSearch

PDF erstellen -
fistilcke Andere cSearch

chriftstiicke sperren

¥ Anfragen (1) ~

Anfragen 1 ungelesene von 1

Ausgehende Anfrage #207 (Dok Behorde => Dok Behorde) Frist: 14-06-2022
Anfrage an andere Installation (andere@installation.de)

Gesendet

Die Tische bitte spatesten am 14.06.2022 liefern.

Anfrage offnen
Abbildung 7. Ubersicht iiber Anfragen im Dokumentenfenster nach einem Klick auf das
Anfragesymbol

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

Anfrageprotokoll

Nach dem Erstellen wird ein Anfrageprotokoll in der rechten oberen Ecke des Anfragefensters
erstellt. Das Protokoll wird laufend aktualisiert, wenn das Dokument zum Beispiel geandert oder ein
Antwortdokument erstellt wird.

i Angenommene Anfrage #207 (Dok Behorde => Dok Behorde) -

Die Funktion 'Anfrage’ wird genutzt, um eine Aufgabe an eine andere Org.Einheit zu ibergeben.
Nachdem Sie eine Anfrage erstellt haben, Klicken Sie auf "Absenden’, um die Anfrage an einen gewshlten Benutzer oder Org.Einheit weiterzuleiten. Die Frist gibt an, bis wann die

Anfrage erledigt werden soll.

Anfrageempfanger: | Andrea Kunst (Biroleiter, Dok Behdrde) w Ersteller: Djamal Ertdrk 07-06-2022 11:43
th  die Org - Gesendet von: Djamal Ertdrk 07-06-2022 11:43

Anfragetyp: - . Angenommen von: Andrea Kunst 07-06-2022 11:44

Frist: =l

Zurick am: ® Djamal Ertirk (Sachbearbeiter, Personalabteilung) v

Ersteller und Zuriick an' informieren, wenn durchgefihrt ':':7:'

Abbildung 8. Das Anfrageprotokoll
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Externe Anfrage empfangen

Wenn der Anfrageersteller die externe Anfrage versendet hat, erhalt der Anfrageempfanger diese
im Posteingang seiner Org.Einheit.

cBrain AcCloud05
Hauptfenster Einstellungen Administrator
4 Neue E-Mail 5} Neue Akteneinsicht ( F % Archivieren 2 = 3
_ - [3 Neues Schriftstiick €= Von Suchliste entfernen Kennzeichen: Wihlen v
Zum Zum MNeues Neuer  Antworten i ~ an
Vorgang - Dokument~  Dokument (@ Neue Genehmigung Chat - . m Kalender 5ffnen 3 Dokument [6schen ~ Frist: Wahlen 1=
Navigation Neu Antworten Entfernen Persénlich
*, Posteingang (Do... +
R =5 B & & & Dokumente \Vorginge Schriftstiicke  Anfragen
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen Q Y Filter * CF Suchkriterien +
N Favoriten Betreff Sortierdatum Verantwortlicher lz‘
(V] Genehmigungen ] Untersuchung von Industrieabwasser 06-07-2020 12:51 Anna Schneider
*  Posteingang (Dok Behdrde) (60) @ (| O Konferenz Oktober 2020 27-05-2020 13:31 Anna Schneider
2 Mein Schreibtisch a Besprechungsprotokoll 27-05-2020 12:01 Anna Schneider
> [*] Standard (1) B I © Konferenz Oktober 2020 27-05-2020 13:00 Anna Schneider
» of Org.Einheitssuchen = Meeting 10.03.2020 10-03-2020 09:35 Anna Schneider

Abbildung 9. Empfangene externe Anfrage im Posteingang der Org.Einheit

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

Bei einer ungelesenen Anfrage erscheint das Anfragefenster automatisch beim Offnen des
jeweiligen Dokuments. Wenn Sie die Anfrage bereits angenommen haben, erscheint das
Anfragefenster nicht automatisch. Stattdessen muissen Sie die Anfrage mit einem Klick auf das
Anfragesymbol im Dokument manuell 6ffnen.

B Angenommene Anfrage #207 (Dok Behorde == Dok Behorde) - 0o X
Eine angenommene Anfrage stellt eine Aufgabe dar, diz von einem anderen F2-System angefragt wurde, Die Anfrage kann lokal bewertet, ausgefiihrt und beantwortet
werden und jede Anderung wird von der entsprechenden ausgehenden Anfrage in dem anderen F2-System widergespiegelt.

] - | Dok Behdrde (dokbehoerde@dokbehoerde.d S teller: b -05- :
Anfrageempfanger. ok Behéirde {dokbehoerde@dokbehoerde.de) « :,.| Eressgneetvon: E%Skegghorde ag_gg_gg%i agﬁg
Anfragetyp:

Frist: 14.06.2022 7] || 23:59 | Interne Frist hinzufiigen

Zurick an: Djamal Ertdrk (der@dokbehoerde.de)

Anfrageausfihrender: | Anfrageausfithrender 22| Kommentar zur Ausfihrung: Kommentar zur Ausfihrung &l |
Empféngerbeurteilung: Empfangerbeurteilungskommentar: &
Beurteilung: Genehmigt  Beurtellungskommentar: &l
Exportieren Info-E-Mail erstellen Beurteilen.. | Annehmen und schlieBen| v || Antwortdokument erstellen || Ausgefiihrt || SchlieBen |

Abbildung 10. Die empfangene externe Anfrage
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Anfrage annehmen

Klicken Sie auf Annehmen und schlieBen oder Annehmen, um die Anfrage anzunehmen.

Sie kdnnen die Anfrage beurteilen, indem Sie auf Beurteilen... unten im Fenster klicken. Weiterhin
kdnnen Sie die externe Anfrage intern in der Empfangsbehérde weiterleiten, indem Sie das Feld
~Anfrageausfihrender” ausflillen und auf Verteilen klicken.

Falls Sie eine externe Anfrage nicht annehmen kbénnen, mussen Sie dies per E-Mail dem
Anfrageersteller mitteilen. Chats kdnnen namlich nur intern innerhalb derselben Behdrde
versendet und empfangen werden.
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Externe Anfrage beantworten

Sie kdnnen eine externe Anfrage auf zwei Weisen beantworten:

o Sie beantworten und fUhren die externe Anfrage direkt im Dialogfenster Uber das Feld
"Kommentar zur Ausfuhrung" aus.

o Sie beantworten die externe Anfrage, indem Sie ein Antwortdokument erstellen und senden.
Hierzu klicken Sie im Anfragefenster auf Antwortdokument erstellen. Der Prozess wird in den
folgenden Abschnitten erlautert.

Beachten Sie, dass Sie schon vor Annahme der externen Anfrage auf Antwortdokument
erstellen klicken kénnen. Auf diese Weise kdnnen Sie mit der Beantwortung beginnen, selbst
wenn die Bedingungen noch nicht endgliltig festgelegt wurden.

Kommentar zur Ausfihrung: | Kommentar zur Ausfihrung Fl|
Kommentar des Empfangers: Fl|
Beurteilungskommentar: Ell

Speichern Antwortdokument erstellen Ausgefiihrt SchlieBen

Abbildung 11. Beantwortungsmoglichkeiten in der Anfrage

Antwortdokument erstellen

Sie kénnen die externe Anfrage mithilfe eines Antwortdokuments beantworten. Klicken Sie hierzu
auf Antwortdokument erstellen, woraufhin sich das Dialogfenster ,Neues Dokument” 6ffnet. Im
Feld ,Betreff” steht automatisch ,AW: [Name des Anfragedokuments]“ (siehe folgende Abbildung).
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D. Neues Dokument X

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

Betreff: ||AW: Anfrage Akteinsicht Wiesental |

lorgang |EU'EU - 50w =E=| Vlorgang: 2020 - 50 verwenden

Frist | = | Wiedervorlage: L= |

Dokumentanhinge

Aktuelles Dokument: Anfrage Akteinsicht Wiesental
O Micht anhingen
@ Anhange des aktuellen Dokuments anhangen
O Kopie des aktuellen Dokuments anhdngen
O Aktuelles Dokument als PDF anhangen

Das neue Dokument mit dem aktuellen Dokument verbinden

& Genshmigung hinzufigen

OK || Abbrechen

Abbildung 12. Antwortdokument erstellen

Uber eine Konfiguration kénnen Sie festlegen, dass die Frist des
HINWEIS Anfragedokuments als Frist des Antwortdokuments genutzt wird. Die Anfragefrist
wird dann als Datum der Wiedervorlage vorgeschlagen werden.

Wenn das Anfragedokument einem Vorgang bei der Empfangsbehérde hinzugeflgt ist, schlagt F2
automatisch vor, dass Sie das Antwortdokument demselben Vorgang hinzufigen. StandardmaRig
hat das Antwortdokument die gleiche Frist wie die externe Anfrage und die Funktion ,Kopie des
Anhangs hinzufigen” ist markiert. Wenn Sie ein Antwortdokument flr eine Anfrage mit einer
internen Frist erstellen, wird die interne Frist als Frist des Antwortdokuments vorgeschlagen.
Klicken Sie auf OK, um das Antwortdokument zu erstellen.

Uber das Dialogfenster kénnen Sie dem Antwortdokument gleichzeitig eine Genehmigung
hinzufigen. In diesem Fall schlagt F2 die Anfragefrist oder eine eventuelle interne Frist als Frist fur
die Genehmigung vor. Lesen Sie mehr Uber die Erstellung von Genehmigungen.

Das Antwortdokument wird automatisch an den Antwortempfanger adressiert, der im Feld , Zurlck
an“ angegeben wurde. Wenn Sie das Antwortdokument mit einem Klick auf Absenden im Band
des Antwortdokuments versendet haben, erscheint die Antwort im Posteingang dieses Empfangers.

Sie kénnen einfach zwischen dem Antwortdokument und dem Dokument mit der externen Anfrage
navigieren, da es im Band des Antwortdokuments ein Anfragesymbol gibt, welches das Dokument
mit der externen Anfrage 6ffnet.
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Abbildung 13. Anfragedokument aus dem Antwortdokument heraus 6ffnen

Das Antwortdokument kénnen Sie ebenfalls aus der externen Anfrage heraus 6ffnen. Dazu klicken

Sie auf den Link mit der Dokumenten-ID, der rechts oben im Anfrageprotokoll neben der Zeile
~Antwortdokument erstellt” zu sehen ist.

i die Anfrage versendet wird, wird das
en werden in das andere F2 System gespiegelt.
Betendes von: Bjamal Erork 33:8-3025 0a:2é

Angenommen von: Andrea Kunst 07-06-2022 11:44
Antwortdokument erstellt: Andrea Kunst 07-06-2022 11:45

Dokurnenten-10: 1533

Abbildung 14. Link zum Antwortdokument der externen Anfrage im Anfrageprotokoll

Das Versenden eines Antwortdokuments entspricht einem Klick auf die Schaltflache , AusfUhren”.

Wenn die externe Anfrage ausgefUhrt ist, erscheint sie nicht mehr in der Suchliste ,,F2 Anfragen an
die Org.Einheit” bei der F2-Empfangsbehdrde.
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Externe Anfrage abschlieRen

Die ausgeflhrte externe Anfrage wird an den im Feld ,Zurick an“ angegebenen Benutzer im
Absendersystem zurlickgesendet.

cBrain AcCloud05
Hauptfenster Einstellungen Administrator Hilfe
4 Neue E-Mail F‘l MNeue Akteneinsicht ( F % Archivieren 2 L
_ - D. Meues Schriftstick W #= Von Suchliste entfernen Kennzeichen: Wahlen v
Zum Zum Neues Neuer  Antworten . _ -
Vorgang - Dokument - Dokument Q Neue Genehmigung Chat ~ . m Kalender ffnen 3 Dokument I3schen * Frist: Wahlen 2]
Navigation Neu Antworten Entfernen Pers@nlich
¥, Posteingang (Do... +
B 35 B & 22 & Dokumente Vorgdnge Schriftstiicke  Anfragen
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen Q Y Filter » CF Suchkriterien *
~ Favoriten Betreff | Sortierdatum Von Vorgangsnr. lz'
* Pposteingang (Dok Behorde) (1) (-] Streckenausbau 17-03-2017 13:30 Florian Lutz
> [™] Standard O Software Update 18-11-2021 10:37 Florian Lutz
> =8 Crg.Einheitssuchen = @ Religionsgemeinschaften 17-03-2017 13:30 Administrator

Abbildung 15. Eine beantwortete Anfrage im Posteingang des ,,Zurtick” an-Benutzers

Die externe Anfrage wird dann von lhnen als ,,Zurtick an“-Benutzer mit einer Beurteilung (1), einem
Beurteilungskommentar (2), einer Genehmigung (3) oder einer Kombination davon zu Ende
bearbeitet. Dies erfolgt auf dhnliche Weise wie bei einer internen Anfrage.

Nach der Bearbeitung der externen Anfrage klicken Sie auf Anfrage schlieSen (4). Damit ist die
externe Anfrage abgeschlossen.

(V] Ausgehende Anfrage #207 (Dok Behorde == Dok Behorde) - 0 X
Eine angenommene Anfrage stellt eine Aufgabe dar, die von einem anderen F2-System angefragt wurde. Die Anfrage kann lokal bewertet, ausgefihrt und beantwortet
werden und jede Anderung wird von der entsprechenden ausgehenden Anfrage in dem anderen F2-System widergespiegelt.
Anfrageempfanger: | Andrea Kunst (Blroleiter, Dok Behérde) » és;gue ét von:&lgmg| EQHFE ag:gg:ig%i 6gj£
Empfingerbeurteilt von: Andrea Kunst  07-06-2022 12:56
A ) Angenommen von: Andrea Kunst 07-06-2022 11:44
nfragetyp: - S
Antwortdokument erstellt: Andrea Kunst 07-06-2022 11:45 Dokumenten-ID: 1533
Frist: Antwortdokument geschickt:Andrea Kunst 07-06-2022 12:16 7T 105 42M Vor Fristablauf
Zuriick an: @ Cjamal Ertidrk (Sachbearbeiter, Persor
Anfrageausfuhrender: Kommentar zur Ausfihrung: 7
Empféngerbeurteilung: | Gut Kommentar des Empfangers: | Keine Koemmentare &l
Beurteilung: o v ||:| Genehmigt  Beurteillungskommentar: | Beurteilungskommentar
Neue Frist Exportieren Kopieren [nfo-E-Mail erstellen Antwort en 4 Anfrage schlieBen I| Schliefen |

Abbildung 16. Die ausgefiihrte Anfrage
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Die Fristeinhaltung, die auf der rechten Seite der Anfrage nach dem Abschlieen
HINWEIS angezeigt wird, wird auf Grundlage der formellen Frist fir die externe Anfrage,
nicht auf Grundlage einer moéglichen internen Frist berechnet.

Wenn Sie die externe Anfrage abgeschlossen haben, wird dies im Anfrageprotokoll festgehalten.

[ Ausgehende Anfrage #207 (Dok Behorde => Dok Behorde) - b0 X
Eine angenommene Anfrage stellt eine Aufgabe dar, die von einem anderen F2-System angefragt wurde. Die Anfrage kann lokal bewertet, ausgefihrt und beantwortet
werden und jede Anderung wird von der entsprechenden ausgehenden Anfrage in dem anderen F2-System widergespiegeht,
Anfrageempfanger: | Andrea Kunst (Baroleiter, Dok Beharde) » {Ejreségugrét von'B}gmy EQEFE ag:gg:ﬁg%ﬁ &gig
Empféangerbeurteilt von: Andrea Kunst 07-06-2022 12:56
Angenommen von: Andrea Kunst 07-06-2022 11:44
Anfragetyp: - S
Antwortdokument erstellt: Andrea Kunst 07-06-2022 11:45 Dokumenten-1D: 1533
Frist: Antwortdokument geschickt:Andrea Kunst  07-06-2022 13:16 7T 105 42M Vor Fristablauf
Zuriick an: ® Djamal Ertirk (Sachbearbeiter, Persor v |Abgeschlossen von: Djamal Ertirk 07-06-2022 13:34 |
Anfrageausfihrender: Kommentar zur Ausfihrung: ]
Empféngerbeurteilung: | Gut Kommentar des Empfangers: | Keine Kommentare &l
Beurteilung: Sehr gut |:| Genehmigt  Beurteillungskommentar: Danke fiir die schnelle Rickmeldung 7l
Neue Frist Exportieren Kopieren [nfo-E-Mail erstellen Antwort entfernen Speichern Schlislen

Abbildung 17. Die abgeschlossene externe Anfrage

Hiermit werden Genehmigungsstatus, Beurteilung und Beurteilungskommentar fur den
Anfrageempfanger sichtbar.

Als Ersteller kdnnen Sie die externe Anfrage jederzeit abschlieBen. In diesem Fall

HINWEIS andert sich das Anfragesymbol zu abgeschlossen 3.

F2 kann so konfiguriert werden, dass alle Benutzer oder nur Benutzer in der
HINWEIS Org.Einheit des Anfrageerstellers eine externe Anfrage abschlieBen kdnnen.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Wenn Sie die Konzernanfrage abgeschlossen haben, verschwindet sie aus der Liste ,,F2 Anfragen
von meiner Org.Einheit” des Absendersystems.

Abgeschlossene externe Anfragen koénnen Sie weiterhin im Hauptfester von F2 einsehen und
aufrufen, obwohl diese aus der Standardsuchen in der ListenUbersicht verschwinden.
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Zusatzliche Funktionen

F2 Anfrage (Extern) verflgt Uber eine Reihe von zusatzlichen Funktionen unten links im Fenster.
Welche Funktionen verfugbar sind, hangt vom Status der Anfrage und dem Benutzer ab.

Anfrageausfihrender: Kommentar zur Ausfahrung: &l
Empfangerbeurteilung: | Gut Kommentar des Empfangers: | Keine Kemmentare £
Beurteilung: Sehr gut I:‘ Genehmigt  Beurteilungskommentar: Danke fur die schnelle Rickmeldung &l
Meue Frist Ewxportieren Kopieren Info-E-Mail erstellen Antwort entfernen I Speichern Schlielfen

Abbildung 18. Zusatzliche Funktionen

Sie finden die zusatzlichen Funktionen unten links im Fenster der externen Anfrage. Die
verfugbaren Funktionen sind abhangig vom Status der Anfrage. Beispielsweise erscheint Antwort
entfernen nur, wenn es ein verknupftes Antwortdokument gibt. Folgende zusatzlichen Funktionen
sind bei externen Anfragen verfugbar:

Jetzt abschlieBen

Neue Frist

o Exportieren

¢ [nfo-E-Mail erstellen

Antwort entfernen
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Konfiguration von F2 Anfrage (Extern)

F2 Externe Anfrage kann gemafs den Anforderungen lhrer Organisation auf Installationsebene
konfiguriert werden. Konfigurieren Sie Folgendes in Zusammenarbeit mit cBrain:

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

» Wahlen Sie, ob die Schaltflache Beurteilen... und die zugehdérigen Beurteilungsfelder aktiviert
sein sollen. Es kann auch festgelegt werden, ob die Felder von allen Benutzern oder nur vom
Anfrageempfanger und vom im Feld ,ZurlGck an“ angegebenen Benutzer ausgeflllt werden
kénnen.

e Legen Sie fest, ob flUr das Antwortdokument die Frist des Anfragedokuments anstelle der
Anfragefrist als Dokument- und Genehmigungsfrist angewendet werden soll. Die Anfragefrist
kann dann anstelle der Frist des Anfragedokuments als Erinnerungsdatum festgelegt werden.

Die obenstehende Liste der mdglichen Konfigurationen im Zusammenhang mit F2
HINWEIS Anfrage (Extern) ist nicht erschépfend. cBrain empfiehlt, dass Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain durchgefuhrt werden.
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