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Beteiligte

Personen und Organisationen werden in F2 Beteiligte genannt. Der Begriff Beteiligter umfasst nicht
nur die Personen und Organisationen, mit denen eine Organisation in Kontakt steht, sondern auch
interne Benutzer und Org.Einheiten in F2.

Sie finden alle Beteiligten in F2 im Beteiligtenregister. Von hier aus erhalten Sie und lhre Kollegen
einen Uberblick Uber die Beteiligten der Organisation. Hier kénnen Sie zudem externe Beteiligte
erstellen und verwalten.

Administratoren verwalten interne Beteiligte im Dialogfenster "Org.Einheiten und
Benutzer".

HINWEIS
Die Verwendung verschiedener Beteiligte kann variieren: Zum Beispiel kdnnen alle Beteiligten als
E-Mail-Empfanger eingetragen werden, wahrend nur Benutzer und Org.Einheiten in Teams
enthalten sein kdnnen. Typische Verwendung bedeutet, dass Sie Beteiligte auf die eine oder andere
Weise zu Dokumenten und Vorgangen hinzufugen. In diesen Fallen werden die Informationen des
Beteiligten vom Beteiligtenregister aufgerufen und in das Dokument/den Vorgang mit den
Beteiligteninformationen kopiert, die beim Zeitpunkt des Kopierens geltend sind. Das bedeutet,
dass wenn ein Beteiligter zu einem spateren Zeitpunkt zum Beispiel seine Adresse andert und dies
im Beteiligtenregister geandert wird, werden die Adressinformationen _nicht in den Dokumenten
oder Vorgangen geandert, in denen der Beteiligte bereits verknupft ist.

Arten von Beteiligten in F2

In F2 kdnnen Beteiligte grob in interne und externe Beteiligte unterteilt werden. Interne Beteiligte
kénnen zudem in Benutzer und Org.Einheiten unterteilt werden, wahrend externe Beteiligte in
gemeinschaftlich genutzte und private Beteiligte eingeteilt werden kénnen.
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Interne Beteiligte: Benutzer, die unter ,Org.Einheiten und Benutzern“ in F2
erstellt und verwaltet werden. Wenn Sie einen Benutzer aus einer Org.Einheit in
F2 in eine andere verschieben, greift diese Anderung auch im Beteiligtenregister.

Interne Org.Einheiten: Org.Einheiten, die Benutzer in F2 gruppieren, und die
unter Org.Einheiten und Benutzer erstellt und verwaltet werden. Org.Einheiten
fungieren als Empfanger/Absender von E-Mails, die nicht an/von einem
bestimmten Mitarbeiter in einem Blro gesendet werden, und als Grundlage fur
automatisch erstellte Verteilerlisten.

Gemeinschaftlich genutzte, externe Beteiligte: Beteiligte, die entweder von
einem Benutzer mit dem Recht "Beteiligtenredakteur" oder automatisch erstellt
werden. Dies passiert automatisch in F2, wenn Sie in F2 eine E-Mail empfangen
oder versenden, und der Absender/Empfanger noch nicht im Beteiligtenregister
eingetragen wurde.

Private externe Beteiligte: Beteiligte, die Sie manuell erstellen, ohne das Recht
,Beteiligtenredakteur” zu besitzen, werden unter den privaten Beteiligten
angelegt. Beteiligte, die Sie unter ,Privat” angelegt haben, kdnnen nur von lhnen
eingesehen und verwaltet werden.



Beteiligte erstellen

Beteiligte in F2 werden je nach Typ unterschiedlich verwaltet:

» Interne Beteiligte, d.h. Benutzer und Org.Einheiten, werden von einem Administrator mit den
relevanten Rechten erstellt.

» Externe Beteiligte kdnnen sowohl im Beteiligtenregister als auch wahrend der Bearbeitung einer
E-Mail erstellt werden. Unabhangig davon, wie sie erstellt werden, werden externe Beteiligte im
Beteiligtenregister verwaltet.

Ein Administrator sollte regelmafBiig sicherstellen, dass Beteiligte an den richtigen
HINWEIS  Stellen in der Hierarchie der externen Beteiligten erstellt werden. Fehlplatzierte
Beteiligte kdnnen nach der Erstellung verschoben werden.

Externe Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen

Externe Beteiligte kdénnen von allen Benutzern manuell erstellt werden. Wenn diese als
gemeinschaftlich genutzte Beteiligte unter dem Knoten "External Party" erstellt werden sollen, ist
das Recht ,Beteiligtenredakteur” erforderlich, sonst kdnnen sie nur unter ,Private” erstellt werden.
Die Beteiligten werden in einer Hierarchie organisiert, und Sie kdnnen sie zwischen den Knoten
verschieben, unter denen Sie berechtigt sind, Beteiligte anzulegen. Auf diese Weise werden Firmen
und Kontaktpersonen im Beteiligtenregister organisiert.

Sie erstellen einen neuen externen Beteiligten, indem Sie mit einem Rechtsklick auf den Knoten
(hier: ,Einwohnermeldeamt” unter ,External party”) klicken, unter dem der externe Beteiligte
erstellt werden soll. Wahlen Sie daraufhin Neuen Beteiligten erstellen im Kontextmenu aus.
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Abbildung 1. Externen Beteiligten erstellen

Das Dialogfenster ,Neuen Beteiligten erstellen” 6ffnet sich. Flllen Sie die relevanten Informationen
aus (siehe folgende Abbildung).


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/participants/administrator/pages/user-admin.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/participants/administrator/pages/privileges.html

®2 Neuen Beteiligten erstellen - X

Alilgemein Identifikation Sonstiges

? Externer Beteiligter

Allgemein

Mame

E-Mail

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

Telefon

Handy

Adresse

Adresse 1

Adresse 2

PLZ

Ornt

Landercode

oK

Abbildung 2. Das Dialogfenster ,Neuen Beteiligten erstellen”

Klicken Sie auf OK, um den Beteiligten in F2 anzulegen.

Externe Beteiligte uber ein Dokument erstellen

F2 priaft automatisch, ob ein externer Beteiligter bereits im Beteiligtenregister besteht. Dies
geschieht mit einer Dublettenprifung der Werte ,Name”“ und ,E-Mail-Adresse”. Wenn ein
Beteiligter, der nicht im F2 Beteiligtenregister registriert ist, gefunden wird, kann der unbekannte
Beteiligte auf zwei Arten im Beteiligtenregister registriert werden.



» Jedes Mal wenn Sie ein Dokument mit nicht registrierten Beteiligten in den Versandfeldern in
den Bearbeitungsmodus versetzen, fragt Sie F2, ob Sie die Beteiligten erstellen moéchten.
Voraussetzung hierfar ist, dass die relevante Einstellung in lhrer personlichen Einrichtung
aktiviert ist. Sie finden die Einrichtung unter der Rubrik "Dokumente" unter der Uberschrift
,Fragen, ob ich Beteiligte erstellen mdchte, die nicht im Beteiligtenregister existieren, wenn ich
ein Dokument sende/bearbeite”.

e Sie kdénnen Beteiligte direkt aus den Feldern ,An“, ,Cc“ oder ,Xbc“ heraus erstellen. Dies
geschieht Uber das Kontextmenu mit einem Rechtsklick auf die unbekannte E-Mail-Adresse oder
mit einem Klick auf Beteiligte erstellen, was angezeigt wird, wenn sich in den Feldern
unbekannte Beteiligte befinden. Wenn Sie in lhrem privaten Archiv arbeiten und von dort
Dokumente versenden mdchten, schlagt F2 vor, unbekannte Empfanger in |lhrem privaten
Beteiligtenregister zu erstellen.
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Abbildung 3. Externen Beteiligten im Beteiligtenregister erstellen

In beiden Fallen 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Externen Beteiligten speichern”, aus dem heraus Sie
den Beteiligten speichern kdnnen. Lesen Sie mehr Uber die Verwaltung der erstellten externen
Beteiligten.

Das Dialogfenster , Beteiligte im Beteiligtenregister
erstellen

Wenn Sie einen unbekannten Beteiligten im F2 Beteiligtenregister speichern méchten, geschieht
das mit der Hilfe des Dialogfensters ,Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen“. Dabei kdnnen Sie
einen Beteiligten erstellen oder einen unbekannten Beteiligten mit einem existierenden Beteiligten
ersetzen, indem Sie entweder Beteiligten erstellen oder Gewahlten Beteiligten ersetzen
auswahlen.
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Die folgenden Beteiligten haben keine Ubereinstimmungen im Beteiligtenregister. Mdchten Sie diese Beteiligte erstellen?

Sie kdnnen die Beteiligten manuell ersetzen, wenn diese bereits im Beteiligtenregister vorhanden sind. Wenn Sie die Beteiligten erstellen
mchten, kdnnen Sie den Ablageort der Beteiligte im Beteiligtenregister bestimmen.

E-Mail | Narme | Ablageort |
aerztebund@mail.de aerztebund@mail.de External party
Juristinnenbund@mail.de Juristinnenbund@mail.de External party
therapeutenbund@mail.de therapeutenbund@mail.de External party

Gewdhlten Beteiligten ersetzen Gewshlten Beteiligten Gberspringen Ablagecrt wihlen
Beteiligte erstellen Uberspringen

Abbildung 4. Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen

Um zu den Beteiligten im Dialogfenster Stellung zu beziehen, markieren Sie zunachst einen oder
mehrere Beteiligte(n). Nachdem Sie Stellung bezogen haben, wird der oder die Beteiligte von der
Liste entfernt.

Wenn Sie einen unbekannten Beteiligten durch einen Beteiligten, der im Beteiligtenregister schon
vorhanden ist, ersetzen moéchten, klicken Sie auf Gewahlten Beteiligten ersetzen. Daraufhin
offnet sich das Dialogfenster ,Beteiligten auswahlen”, in dem Sie nach einem existierenden
Beteiligten suchen kénnen.

Klicken Sie gegebenenfalls auf Ablageort wahlen, um die markierten Beteiligten unter einem
anderen Knoten im Beteiligtenregister zu erstellen als den in der Spalte ,Ablageort”
vorgeschlagenen.

Klicken Sie unten rechts auf Beteiligte erstellen, um die markierten Beteiligten als neue
Beteiligte im Beteiligtenregister zu erstellen.

Wenn die markierten Beteiligten nicht erstellt werden sollen, klicken Sie auf Gewahlten
Beteiligten liberspringen, wonach sie aus dem Dialogfenster entfernt werden. Sie kénnen die
Erstellung auch (iberspringen, indem Sie unten rechts im Dialogfenster auf Uberspringen klicken.
Wenn Sie das Dialogfenster das nachste Mal 6ffnen, erscheinen die Beteiligten erneut, sollten Sie
sie noch nicht im Beteiligtenregister erstellt haben.

Uber eine Konfiguration kénnen Sie mehrere Beteiligte mit derselben E-Mail-
Adresse zulassen. Wenn dies der Fall ist, zeigt Ihnen das Dialogfenster , Beteiligten

HINWEIS im Beteiligtenregister erstellen” einen Warnhinweis, dass bereits ein Beteiligter
mit derselben E-Mail-Adresse  existiert. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.



Neue Beteiligte ablegen

Klicken Sie auf Ablageort wahlen im Dialogfenster ,Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen”,
um das Dialogfenster ,Beteiligten auswahlen” zu o6ffnen. Wahlen Sie per Doppelklick den
gewilnschten Ablageort fur den Beteiligten aus, oder markieren Sie den Ort und klicken Sie OK, um

den Beteiligten hier abzulegen.

Beteiligten auswahlen
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Abbildung 5. Ablageort fiir markierte Beteiligte auswéahlen

F2 schlagt Ihnen standardmafig einen Ablageort vor, der in der Spalte "Ablageort" im
Dialogfenster ,Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen” angezeigt wird. Der Vorschlag hangt von
mehreren Faktoren ab:

« Wenn andere Beteiligte im Beteiligtenregister dieselbe E-Mail-Domain haben, schlagt F2 vor,
den unbekannten Beteiligten unter demselben Knoten abzulegen.

o Wenn ein existierender externer Beteiligter die E-Mail-Domain bereits hat, und in "Der
Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domane" ein Hakchen gesetzt wurde, schlagt F2 vor, den
neuen Beteiligten mit derselben E-Mail-Domain unter dem existierenden in der Baumstruktur
abzulegen. Der Beteiligte, welcher die E-Mail-Domain besitzt, macht dadurch den Knoten
anderer Beteiligte aus.

 Wenn Sie das Recht "Beteiligtenredakteur" fir den Knoten "External party" haben, schlagt F2
vor, den unbekannten Beteiligten hier abzulegen.

o« Wenn keiner dieser Faktoren zutrifft, schlagt F2 vor, den unbekannten Beteiligten unter dem
Knoten "Private" abzulegen.
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Verwaltung

Uber das Beteiligtenregister kénnen Sie externe Beteiligten bearbeiten und I8schen. Beim
Bearbeiten oder Léschen von externen Beteiligten, die von allen F2-Benutzern genutzt werden
konnen, ist das Recht "Beteiligtenredakteur" flir den Knoten "External party" erforderlich. Die
Vorgehensweise ist dieselbe unabhangig von der Art des externen Beteiligten.

Interne Beteiligte, d.h. Benutzer und Org.Einheiten, werden von einem
Administrator mit den relevanten Rechten verwaltet. Einige der Funktionen, die
auf dieser Seite beschrieben werden, kdnnen auch fir interne Beteiligte verfigbar
sein.

HINWEIS

Klicken Sie mit einem Rechtsklick auf einen Beteiligten in der Ergebnisliste des Beteiligtenregisters.
Wenn der Beteiligte als Knoten fur andere Beteiligten dient, kdnnen Sie mit einem Rechtsklick auf

die Suchlistentbersicht klicken. Das KontextmenU ist unabhangig davon, wie Sie darauf zugreifen,
fur externe Beteiligten gleich.
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Abbildung 6. Mit Rechtsklick auf einen Beteiligten klicken
Im Kontextmen( haben Sie verschiedene Verwaltungsmaoglichkeiten:

e Nutzen Sie Bild andern oder Bild entfernen um sicherzustellen, dass der Beteiligte durch ein
geeignetes Bild reprasentiert wird.

« Wurde ein Beteiligter falsch in der Hierarchie platziert, kdnnen Sie ihn mittels Beteiligten
verschieben in einen anderen Knoten verschieben.

o Uberprifen und aktualisieren Sie evtl. die Informationen des Beteiligten, indem Sie
Eigenschaften auswahlen. Dadurch 6ffnet sich das Dialogfenster flr Beteiligteneigenschaften.
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» Wahlen Sie Beteiligte I6schen aus, um den Beteiligten aus dem Beteiligtenregister in F2 ganz
zu entfernen.

Halten Sie Strg gedrickt und wahlen Sie bevor lhren Rechtsklick mehrere
TIPP Beteiligte in der Ergebnisliste aus, um mehrere Beteiligte gleichzeitig zu
verschieben oder zu I6schen.

Bilder hinzufugen oder andern

Im Beteiligtenregister kdnnen Sie Bilder fUr Benutzer und externe Beteiligte hinzufligen, andern
und entfernen. Die Bilder fligen Sie hinzu und andern Sie, indem Sie Bild andern im Kontextmenu

des Beteiligten im Beteiligtenregister auswahlen.
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Abbildung 7. Kontextmendu flr einen Beteiligten

Im Dialogfenster ,Bild andern” kdnnen Sie mit einem Klick auf Durchsuchen ein Bild aus einem
lokalen oder externen Laufwerk |lhres Computers auswahlen. Mit den Zoom-Schaltflachen - und +
kobnnen Sie die GroBe des ausgewahlten Bildes einstellen. AnschlieBend klicken Sie auf OK. Das
Bild wurde nun hinzugefligt oder geandert.
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Abbildung 8. Das Dialogfenster ,Bild andern”

Beteiligte verschieben

Sie kdénnen Beteiligte zwischen Knoten der Art, zu der sie gehoéren, verschieben. Dies bedeutet,
dass Sie beispielsweise Beteiligte vom Knoten "Private" in Knoten, die Sie unter dieser Kategorie
erstellt haben, verschieben kénnen. Das gleiche gilt fir Knoten von gemeinschaftlich genutzten,
externen Beteiligten, bei denen Sie das Recht "Beteiligtenredakteur" haben.

Wenn Sie mit einem Rechtsklick auf einen oder mehrere Beteiligte im Beteiligtenregister (1) klicken
und Beteiligten verschieben auswahlen, 6ffnet sich das Dialogfenster "Neue Ubergeordnete
Org.Einheit hinzufiigen". Hier sehen Sie die Hierarchie, in der Sie einen Knoten auswahlen kénnen
(2). Wahlen Sie die neue Platzierung aus (3), und klicken Sie OK, um die Verschiebung
durchzufthren.
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Abbildung 9. 3 ausgewahlte Beteiligte in einen Unterknoten von "External party" verschieben

‘Abwesend'-Status fur Org.Einheiten einrichten

Sie kdnnen einen 'Abwesend'-Status flr Org.Einheiten einrichten. Klicken Sie im Beteiligtenregister
mit einem Rechtsklick auf eine Org.Einheit, um Zugriff auf die Funktion zu erhalten.
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In neuem Reiter 3ffnen
Eigenschaften

& Link zum Beteiligten kopieren

Abbildung 10. 'Abwesend’-Status flr eine Org.Einheit einrichten

Klicken Sie im Kontextmeniu auf 'Abwesend'-Status einrichten, um das dazugehérige
Dialogfenster zu 6ffnen. Aktivieren Sie den 'Abwesend'-Status fur die Org.Einheit, indem Sie ein
Hakchen in das Kontrollkadstchen setzen. Geben Sie den gewlnschten Zeitraum an. Sie k6nnen ein
Datum eingeben oder aus dem Kalender auswahlen. Zudem kénnen Sie eine automatische
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Mitteilung eingeben, die Benutzer erhalten, wenn sie versuchen, die Org.Einheit wahrend der
angegebenen Abwesenheit zu erreichen.

HINWEIS Jeder Absender erhalt die automatische Mitteilung nur einmalig.

=5 'Abwesend'-Status einrichten - x

‘Abwesend'-5tatus fiir die Org.Einheit 'Dok Behérde' einrichten.
|:| ‘Abwesend'-5tatus aktivieren

Die Org.Einheit ist in diesem Zeitraum abwesend:

|14022024 | - (18022024 4|

Mitteilung (nur einmal an jeden Empfanger)

Wir sind die ndchsten Tage auf einer Fortbildung.
Wenden 5ie sich in dringenden Fallen bitte an Leon

Berger.
[2]

0K Abbrechen

Abbildung 11. Das Dialogfenster 'Abwesend’-Status einrichten

Die Funktion ist verfligbar, wenn Sie das Recht "Benutzer verwalten", "Org.Einheit verwalten" oder
"Dezentraler Org.Einheits- und Benutzeradministrator" fur die Org.Einheit oder fur eine
Ubergeordnete Org.Einheit haben. Sie kédnnen auch Zugriff auf die Funktion erhalten, wenn Sie
mithilfe einer Konfiguration eine Jobrolle in der Org.Einheit haben. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Das Dialogfenster fur Beteiligteneigenschaften

Uber das Dialogfenster fiir Beteiligteneigenschaften kénnen Sie die Informationen von sowohl
internen als auch externen Beteiligten einsehen. Hier verwalten Sie auch die Informationen von
externen Beteiligten, wenn Sie dazu berechtigt sind. Sie kdnnen das Dialogfenster an allen Stellen
in F2, an denen der Beteiligte auftritt, 6ffnen, indem Sie mit einem Rechtsklick auf den Beteiligten
klicken und Eigenschaften auswahlen.

Im Dialogfenster sehen Sie einige Reiter mit Informationen zum Beteiligten. Die Namen und der
Inhalt der Reiter sind davon abhangig, ob es sich um einen Benutzer oder einen externen
Beteiligten handelt.

Benutzer werden mit folgenden Reitern dargestellt:

o Der Reiter Allgemein beinhaltet grundlegende Informationen, einschlieBlich Anmelde- und
Kontaktinformationen.

e Der Reiter Privat beinhaltet die Adresse.

13



» Der Reiter Sonstiges beinhaltet Informationen zur Beteiligteneinrichtung in F2, sowie daruber,
ob der Beteiligte Besitzer der E-Mail-Konten ist.

Org.Einheiten werden mit folgenden Reitern dargestellt:

o Der Reiter Allgemein beinhaltet grundlegende Informationen, einschlieBlich Ablageort in der
Organisation und Kontaktinformationen.

o Der Reiter Adresse beinhaltet die Adresse und Homepage.
» Der Reiter Einrichtung beinhaltet die eventuellen Synchronisierungs- und E-Mail-Einstellungen

der Org.Einheit.

Externe Beteiligte, sowohl gemeinsame als auch private, werden mit folgenden Reitern dargestellt:

e Der Reiter Allgemein beinhaltet grundlegende Kontaktinformationen, einschlielich
Telefonnummer und Adresse.

» Der Reiter Identifikation beinhaltet Informationen aus externen Registern.
 Der Reiter Sonstiges beinhaltet Informationen zur Einrichtung als Beteiligter in F2 sowie

weitere Kontaktinformationen, einschlieSlich Homepage.

Wenn Sie auf das Dialogfenster fur Beteiligteneigenschaften von einem Dokument aus zugreifen,
informiert F2 Sie ganz oben im Dialogfenster dartber, dass der Beteiligte seitdem er hinzugeflgt
wurde, maoglicherweise aktualisiert wurde. AuRerdem sehen Sie einen Link zum Beteiligten im
Beteiligtenregister.
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@ Baumarkt Musterstadt @ Baumarkt Musterstadt

(D) Auf diesem Dokument werden Beteiligteneigenschaften verwendet, Diese . A .
knnen von den aktuellen Eigenschaften des Beteiligten abweichen. A"gemem Identifikation Sonstiges
Aktuelle Eigenschaften anzeigen
. A . Externer Beteiligter
Allgemein  Identifikation  Sonstiges J
- ]
Allgemein
Externer Beteiligter

Name Baumarkt Musterstadt |
Allgemein E-Mail | baumarkt@musterde |
Name | Baumarkt Musterstadt | [[] Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain @
E-Mail | baumarkt@muster.de | Telefon | |

[ ] Der Beteiligte ist Besitzer der E-Mail-Domain @ Handy | |

Telefon | |

Adresse
Handy | | Adresse 1 | Industriezweig & |
Adresse Adresse 2 | |
Adresse 1 | Industriezweig 6 | PLZ | 12245 |
Adresse 2 | | Ort | Musterstadt |
PL | s | Landercade | DK |
Ort | Musterstadt |

CK CK

Abbildung 12. Eigenschaften eines Beteiligten im Dokument und im Beteiligtenregister

Die Anzeige der Informationen in diesem Dialogfenster kann auch konfiguriert werden. Die
Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.
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Uberblick liber Beteiligte erhalten

Alle Beteiligten in F2 sind im Beteiligtenregister zusammengefasst. Hier kbnnen Sie nach internen
und externen Beteiligten suchen, ihre Kontaktinformationen im Dialogfenster flur
Beteiligteneigenschaften sehen und aktualisieren und neue Beteiligte erstellen.

cBrain empfiehlt, dass die Organisation regelmafig das Beteiligtenregister
TIPP aktualisiert und alte Informationen loscht, damit die Informationen immer aktuell
sind.

Sie greifen auch auf das Beteiligtenregister zu, wenn Sie Beteiligte Uber das Dialogfenster
"Beteiligte auswahlen" hinzufigen. Sie kdénnen das Dialogfenster aus Feldern von Dokumenten,
Vorgangen, Chats und Notizen 6ffnen, in denen Sie Beteiligte hinzufligen kénnen. Wenn Sie das
Dialogfenster fur Beteiligteneigenschaften eines Beteiligten 6ffnen, den Sie einem Dokument oder
Vorgang hinzugefiugt haben, werden die Informationen des Beteiligten im Kontext des gegebenen
Dokuments oder Vorgangs angezeigt.

Das Beteiligtenregister

F2 beinhaltet ein gemeinsames Beteiligtenregister fir die gesamte Organisation mit internen und
externen Beteiligten. Die externen Beteiligte des Beteiligtenregisters bestehen aus
gemeinschaftlich genutzten Beteiligten, die von allen F2-Benutzern unabhangig von ihrer
Org.Einheit genutzt werden kénnen, sowie privaten Beteiligten, die nur Sie sehen kénnen.

Das Beteiligtenregister kdnnen Sie durch Klicken auf das Beteiligtenregister-Symbol g8 aufrufen,
das sich links im Hauptfenster Gber der Listenubersicht befindet. Daraufhin wird lhnen das
Beteiligtenregister in Form einer Baumstruktur in der ListenlUbersicht angezeigt und der Inhalt
einer darin markierten Liste wird Ihnen in der Ergebnisliste angezeigt.

cBrain AcCloud05

[3 Neuves Schriftstuck
Neues
- Dolument '@ Neue Genehmigung Chat
Neu

n  Erweiterte Suchverlauf 5
Suche M
Drucken Suche Kalender Seard

@ Geschaftsfihrung

+
I~ = Allgemein  Privat  Sonstiges

| In Listen suchen | | Hier im Beteiligtenregister suchen Q.| ¥ Fitter v O Suchkriterien ¥
Benutzer
> o Favoriten Name T EMail OrgEinheit Kontakt-Nr. Rolle BENT. Handy
Name

o Ale Anton Fischbach aftsfil 74 Chefberater

I»]

~ o DokBehorde Bassam Celil be 5 69 Chefoerater

> o Administration Benjamin Heinrich d 65 Chefselaetar Name | Anton Fischbach

> =3 Deaktiviert Luisa Mann 1158 Sachbearbeiter

Benutzemame | Anton Fischbach

> o8 Geschaftsfihrung Lukas Baumgartner ! L Sachbearbeiter

> o8 Qualitst Matteo Romano d 757 Sachbearbeiter Initialen | af

> @ Dok Organisation Michel Gerhard 7 Sachbearbeiter Setreff |

> S External party Moritz Rizwa d 00 Sachbearbeiter

2. Private Gffentlichksitsarbeit Geschfsfuhrung 1135 Kontakt

Sekretariat Geschaftsfuhrung 1137 E-Mail | afi@dokbehoerde.de

[ DR I

10 Ergebnisse — akiualisiert heute 15:01 (vor 0 Minuten)

Abbildung 13. F2's Beteiligtenregister im Hauptfenster

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, um Beteiligte im Beteiligtenregister zu suchen. Wahlen Sie
zum Beispiel einen bestimmten Knoten in der Baumstruktur aus, und fuhren Sie eine einfache
Filterung oder Freitextsuche durch. Alternativ nehmen Sie eine erweiterte Suche unter allen
externen Beteiligten vor.
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Das Dialogfenster "Beteiligte auswahlen"

Sie kdnnen ein Suchdialogfenster, "Beteiligte auswahlen”, aus Metadatenfeldern von Dokumenten
und Vorgangen und aus dem Feld "Teilnehmer hinzufligen" in Chats und Notizen heraus 6ffnen. Das
Suchdialogfenster zeigt das Beteiligtenregister einschlieBlich seiner Baumstruktur und
Ergebnisliste. Sie kdnnen das Dialogfenster nutzen, um erweiterte Suchen nach Beteiligten in
einem groRen Register vorzunehmen, oder um den Uberblick zu behalten, wenn Sie mehrere
Beteiligte gleichzeitig hinzufigen mdchten.

Klicken Sie auf das Beteiligte-Symbol g8 in einem Feld, um das Dialogfenster zu 6ffnen. Wenn Sie
"Einen Beteiligten auswahlen" ausgewahlt haben, kdnnen Sie auf den relevanten Beteiligten
doppelklicken, um ihn zum Feld hinzuzufigen und um gleichzeitig das Dialogfenster zu schlie3en.
Dies gilt sowohl fir Benutzer als auch fir Org.Einheiten und externe Beteiligte.

Wenn Sie auf einen Knoten in der Baumstruktur statt in der Ergebnisliste
HINWEIS  doppelklicken, wechselt die Einstellung zu "Mehrere Beteiligte auswahlen", und
der Knoten wird dem Feld "Ausgewahlte Beteiligten" hinzugeflgt.

Haben Sie "Mehrere Beteiligte" (1) ausgewahlt, wird ein Beteiligter beim Doppelklicken auf ihn dem
Feld "Ausgewahlte Beteiligte" (2) hinzugefligt. Daraufhin koénnen Sie mehrere Beteiligte
hinzufigen. Sie kdnnen zudem mehrere Beteiligte gleichzeitig zu "Ausgewahlte Beteiligte"
hinzufligen. Markieren Sie die gewilnschten Beteiligte, und klicken Sie danach auf Beteiligte(n)
hinzufligen (4) oben im Dialogfenster.

Klicken Sie anschlieBend auf OK (3), um die ausgewahlten Beteiligten zum urspringlichen Feld
hinzuzufigen und um das Dialogfenster zu schliel8en.

Beteiligte auswéhlen

Suchfenster Einstellungen

“ € Abbrechen O Einen Beteiligten auswahlen O 2 Oskar Braun x x Ol'
0K

@ Mehrere Beteiligte auswahlen

Beteiligte(n) o Alle Beteiligten  Erweiterte
hinzufiigen entfernen Suche
oK Beteiligtenauswahl o Ausgewdhlte Beteiligte Suche

| In Listen suchen | | Hier im Beteiligtenregister suchen Q Y Filter * O Suchkriterien
s Alle Mame T  E-Mail Ralle Org.Einheit
v o Dok Behorde Anita Schnell ans@dokbehoerde.de Sachbearbeiter Offentlichkeitsarbeit
> oF Administration Oskar Braun cbr@dokbehoerde.de Sachbearbeiter QOffentlichkeitsarbeit
> o Deaktiviert Paul Franzen pfr@dokbehoerde.de Sachbearbeiter Offentlichkeitsarbeit
v oif Geschaftsfiihrung Rosalie Bendel rbe@dokbehoerde.de Biroleiter Offentlichkeitsarbeit
s Offentlichkeitsarbeit Sepp Balthasar sba@dokbehoerde.de Chefsekretar Offentlichkeitsarbeit

o8 Sekretariat
> o Qualitat
> =3 Dok Organisation
> s External party

2a Private

5 Ergebnisse — aktualisiert heute 13:14 (vor einer Minute)
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Abbildung 14. Das Dialogfenster "Beteiligte auswahlen"

Unterschiede zwischen "Beteiligte auswahlen" und
"Beteiligten auswahlen”

Einige Felder kdnnen nur mit einem einzelnen Beteiligten ausgeflllt werden. Wenn Sie in diesen
Feldern auf das Beteiligte-Symbol g2 klicken, offnet sich folglich das Suchdialogfenster
"Beteiligten auswahlen", in dem Sie im Beteiligtenregister lhrer Organisation suchen kénnen. Hier
haben Sie einige derselben Mdglichkeiten, um einen Beteiligten einem Feld hinzuzufligen, wie im

Dialogfenster "Beteiligte auswahlen". Es gibt jedoch auch Unterschiede, was die Funktionalitdten
betrifft.

Beteiligten auswahlen

Suchfenster Einstellungen
« € Abbrechen @'
OK Erweiterte
Suche
OK Suche
o
| In Listen suchen | | Hier im Beteiligtenregister suchen Q Y Filter = OF Suchkriterien *
o Alle Narne T E-Mail Handy Telefon
o Personalabteilung Andreas Baade aba@dokbehoerde.de
v o Dok Behdrde Andrei Popescu apo@dokbehoerde.de
> o5 Administration Anna Schneider asci@dokbehoerde.de
> of Deaktiviert Finanzen
» =3 Geschaftsfilhrung [T-Abteilung
» o Qualitat Pauline Hausmann pha@dokbehoerde.de
Personalabteilung
Rechtsabteilung
Ulrike Winter uwi@dokbehoerde.de
(4] ]

9 Ergebnisse — aktualisiert heute 09:43 (vor einer Minute)

Abbildung 15. Die Org.Einheit IT-Abteilung wurde im Dialogfenster "Beteiligten auswdhlen"

ausgewahlt

Im Dialogfenster "Beteiligten auswahlen" haben Sie weniger Interaktionsmdglichkeiten. Da Sie
nicht mehrere Beteiligte unter "Ausgewahlte Beteiligte" sammeln kénnen, kénnen Sie auf mehrere
Weisen einen einzelnen Beteiligten auswahlen:

» Klicken Sie auf einen Beteiligten in der Ergebnisliste und klicken Sie daraufhin auf OK im Band.
» Klicken Sie doppelt auf einen Beteiligten in der Ergebnisliste.

» Klicken Sie doppelt auf einen Knoten in der Baumstruktur.

Das Dialogfenster schliel3t daraufhin und der Beteiligte wird dem Feld hinzugeflugt.
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Teams

Ein Team ist eine beliebige Sammlung von Benutzern aus derselben Behdrde in F2. Die Mitglieder
eines Teams mussen daher nicht derselben Org.Einheit angehéren. Sie kdénnen Teams in
verschiedenen Fallen in F2 verwenden.

o Als Zugriffsgruppe im Feld , Zugriffsbeschrankung” eines Dokuments oder Vorgangs.
» Als eine erganzende Org.Einheit eines Dokuments.

o Als Teilnehmer oder Interessent an Sitzungen, die in den Modulen F2 Manager (ad hoc-
Sitzungen) und Sitzungen (Dokumentation auf Danisch verfugbar) verwaltet werden.

F2 erstellt und verwaltet automatisch eine Verteilerliste fur das Team, wenn das Team erstellt wird.

Teams sind auf dieselbe Weise wie Org.Einheiten dynamisch: Wenn ein Mitglied dem Team
hinzugefugt oder davon entfernt wird, erhalt oder verliert das Mitglied sofort den Zugriff auf die
Dokumente und Vorgange, bei denen das Team beteiligt ist.

Im Gegensatz zu Org.Einheit haben Teams weder einen Schreibtisch noch einen
HINWEIS Posteingang. Es ist daher nicht méglich, beispielsweise E-Mails mit dem Team als
Empfanger zu schreiben.

Sie kdnnen die Teams lhrer Behdrde im Hauptfenster unter dem Reiter ,Einstellungen” einsehen,
indem Sie auf Teams klicken. Benutzer mit einer Rolle, die mit dem Recht ,Team-Ersteller”
ausgestattet ist, kbnnen Uber das Dialogfenster Teams erstellen und verwalten.

=. Anna Schneider (Administration

Schriftstiickvorlagen sl Teams E: E E a2
Q, Genehmigungsvorlagen E Verteilerlisten _O_ _. _ o I..
- ) Autogruppierung Gruppierung Bericht Vorgange Vorgange
' Datenaufraumung bearbeiten extrahieren exportieren  importieren
Vorlagen Teams & Listen Gruppierung F2 Analytics Import

Abbildung 16. Teams unter "Einstellungen”

Im Dialogfenster "Teams" kdnnen Sie nach Teams suchen und einen Uberblick tber deren
Mitglieder und Administratoren erhalten. Auf diese Weise kbnnen Sie beispielsweise sicherstellen,
wer Zugriff auf ein Dokument erhalt, wenn Sie den Zugriff auf ein bestimmtes Team beschranken.
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] Teams

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

Suche
Titel: | Teams mit dem Titel oder Text | S
Mitglied: | Teams mit diesem Benutzer als Mitglied =2 Administrator: | Teams mit diesem Benutzer als Administr... 2% |

Betreff Anzahl der Mitglieder ~ Administrator  Beschreibung

Team Datenschutz 3 Administrator

Team Digitaliserung 2 Simone Meyer

Team Qualitat 4 Florian Lutz

MNewu Bearbeiten Anzeigen Schliefen

Abbildung 17. Dialogfenster mit den in der Organisation vorhandenen Teams
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Verteilerlisten

Eine Verteilerliste ist eine Liste, die aus Beteiligten des Beteiligtenregisters in F2 besteht. Wenn Sie
eine Verteilerliste zum Beispiel als Empfanger einer E-Mail setzen, empfangen alle Beteiligten der
Liste die E-Mail in ihrem Posteingang. Sie kdénnen auch Verteilerlisten verwenden, um schnell
mehrere Empfanger zu Chats und Notizen hinzuzufigen, zum Beispiel alle Benutzer einer
bestimmten Org.Einheit.

Sie kédnnen Org.Einheiten und Benutzer (auch aus anderen F2-Behdérden) sowie externe Beteiligte
zu einer Verteilerliste hinzufligen. Auf diese Weise kdnnen Sie eine Verteilerliste einrichten, die eine
Mischung aus Beteiligten lhrer eigenen Behorde, Beteiligten anderer Behérden, Org.Einheiten und
externen Beteiligten ist. Des Weiteren kénnen Sie eine Verteilerliste zu einer anderen Verteilerliste
hinzufiigen.  Dies erleichtert die Verwaltung der \Verteilerlisten. Im  Fall von
Organisationsanderungen brauchen Sie nur eine Verteilerliste aktualisieren. Daraufhin werden
Verteilerlisten, welche die urspriingliche Verteilerliste enthalten, automatisch aktualisiert.

Sie verwalten Verteilerlisten im gleichnamigen Fenster. Klicken Sie auf Verteilerlisten unter dem
Reiter "Einstellungen", um das Fenster zu 6ffnen.

.=. Birgit Fngge (Personalabteilun

232 Teams E,_' = @
B Verteilerlisten _o_ = @,
Autogruppierung Gruppierung  Personendaten
bearbeiten
Tearns & Listen Gruppierung Personendaten

Abbildung 18. Der Meniipunkt "Verteilerlisten” im Reiter "Einstellungen”

Alle Benutzer koénnen personliche Verteilerlisten erstellen. Nur Benutzer mit dem Recht
"Verteilerlisten verwalten" kbnnen gemeinsame Verteilerlisten in F2 erstellen und verwalten.

Das Dialogfenster ,Verteilerlisten“

Verteilerlisten kdnnen Sie im Fenster "Distributionsliste" erstellen und verwalten. Die Verteilerlisten
kénnen Sie nach den folgenden Spalten sortieren: ,Name*, ,Letzte Anderung*, ,Erstellungsdatum*
und ,,Sichtbarkeit”.

Die Spalte ,Sichtbarkeit” gibt an, ob eine Verteilerliste persdnlich oder geteilt ist. Eine persdnliche
Verteilerliste erhalt den Sichtbarkeitswert ,Persoénlich, wahrend eine gemeinsame Verteilerliste
den Sichtbarkeitswert , Alle” erhalt.
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E ® Loschen &T ==
Neu Bearbeiten  Inhalt
anzeigen
Neu Verteilerliste
Name a | Letzte Anderung | Erstellungsdatum | Siehtbarkeit |~
- - -
» 0 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 15:50 Alle
» O 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 16:46 Alle
» [ Abteilung 1 08-03-2017 10:22 08-03-2017 10:22 Alle
» [0 Abteilung 2 Verbraucherpolitik 18-01-2013 16:47 Alle
» O Berichte ABC 06-11-2019 16:31 Alle
» [0 Berichtsteam Abt. 2 21-10-2019 10:48 Alle
» O Berichtsteam Abt. 3 21-10-2019 10:49 Alle
4« [ Berichtswesen 05-02-2021 14:21 Alle
= Berichtswesen
» O Deaktiviert 05-02-2021 13:56 Alle
» O Dez 1- Berichtswesen 15-11-2019 1201 Alle
» O Finanzen 05-02-2021 14:19 Alle
» B Florian Administrator Team 29-04-2020 10:43 Alle
» [ Florian Beteiligtengruppe 29-04-2020 10:38 29-04-2020 10:38 Persdnlich
» O IT-Abteilung 05-02-2021 14:18 Alle
» 0 Jahresbericht 17-10-2019 11:44 17-10-2019 11:44 Alle -

Verteilerlisten

Verteilerlisten

Abbildung 19. Das Dialogfenster ,Verteilerlisten”

Den Inhalt der Verteilerliste kdnnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie die Liste ausklappen.
Wahlen Sie eine Liste aus und klicken Sie im Band des Fensters auf Inhalt anzeigen. Dadurch
offnet sich das Dialogfenster ,Inhalt anzeigen: [Verteilerliste]“. Hier wird der Inhalt der
Verteilerliste zum Zeitpunkt lhres Offnens angezeigt. Dies bedeutet, dass das Dialogfenster ,Inhalt
anzeigen: [Verteilerliste]” nicht aktualisiert wird, wenn ein anderer Benutzer die Verteilerliste
bearbeitet, wahrend Sie das Dialogfenster offen haben.

25 Inhalt anzeigen: IT-Abteilung B
| Name 4 | E-Mail-Adresse

=. Administrator

2 Elias Pichler epi@dokbehoerde.de

: Ella Wagner ewa@dokbehoerde.de
2 Florian Lutz flu@dokbehoerde.de
Schliefen

Abbildung 20. Das Dialogfenster ,,Inhalt anzeigen: [Verteilerliste]”

Verteilerlisten erstellen

Eine neue Verteilerliste erstellen Sie Uber Neu im Dialogfenster ,Verteilerlisten®”.
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Verteilerlisten

E X Léschen IU ==

Meu Bearbeiten Inhalt
anzeigen
Meu Verteilerliste

Abbildung 21. Neue Verteilerliste erstellen

Das Dialogfenster ,Neue Verteilerliste” o6ffnet sich. Geben Sie der neuen Verteilerliste einen
einzigartigen Namen. Zwei Verteilerlisten kdnnen nicht den gleichen Namen haben.

Legen Sie die Sichtbarkeit der Liste unter ,Wer kann die Liste einsehen?“ fest. Wahlen Sie
~Personlich” fur eine private Liste aus, oder ,Alle”, um eine gemeinsame Liste zu erstellen. Sie
bendtigen das Recht ,Verteilerlisten verwalten“, um gemeinsame Verteilerliste erstellen zu kénnen.

Neue Verteilerliste

Neue Verteilerliste

O Entfernen ] Benutzer
Speichern und SchlieBen ] Org.Einheitsposteingang(e)
Hinzufagen Nur die gewahlte Alle nhalt
Org.Einheit Untereinheiten anzeigen
Neu Ubernehmen Ansicht
Name

Team Datenschutz

Wer kann die Liste einsehen?

Alle v

|| Persdnlich

| Ubernehmen

Abbildung 22. Das Dialogfenster , Neue Verteilerliste”

Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Fenster ,Beteiligte auswahlen” zu 6ffnen. Wahlen Sie hier die
Benutzer und Org.Einheiten aus, die Sie Ihrer Verteilerliste hinzufigen moéchten.
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Beteiligte auswahlen

Suchfenster Einstellungen

V € Abbrechen Einen Beteiligten auswahlen o 2. Personalabteilung b4 x G+
Mehrere Beteiligte auswéhlen 2. Dag Deniz x i
0K Beteiligte(n) o Alle Beteiligten  Erweiterte
hinzuftigen 2 Elias Pichler entfernen Suche
OK Beteiligtenauswahl Beteiligte auswahlen Suchfelder
In Listen suchen Hier nach Kontakten suchen Q, | « Filter + CF Suchkriterien +
e Alle y
Name a | E-Mail | BBN. | Handy | Telefon
»oS Geschéftsfiihrung Administrator
. Elias Pichler epi@dokbehoerde.de
4% 5
=l Deiehtimle Ella Wagner ewa@dokbehoerde.de
- R
4G Administration Florian Lutz flu@dokbehoerde.de

=5 Finanzen
o8 IT-Abteilung
o5 Personalabteilung
=) Rechtsabteilung
o8 Deaktiviert
(=5 Geschéftsfiihrung

» o Qualitat
b= Dok Organisation

b o+ External party

Abbildung 23. Beteiligte ftir eine Verteilerliste auswéahlen

Im Fenster ,Beteiligte auswahlen“ kdnnen Sie darUber hinaus eine erweiterte Suche vornehmen.
Klicken Sie hierzu im Band auf Erweiterte Suche. Lesen Sie mehr Uber Suchen nach Beteiligten.

Klicken Sie auf OK, um abzuschlieBen und zurick zum Dialogfenster ,Neue Verteilerliste” zu
kehren. Wenn Sie Org.Einheiten zu lhrer Verteilerliste hinzugeflgt haben, kénnen Sie nun
festlegen, wie die Beteiligten der Org.Einheit und eventuellen untergeordneten Org.Einheiten Teil
der Verteilerlisten sein sollen. Nutzen Sie hierzu die Menugruppe ,,Ubernehmen®.

Verteilerliste bearbeiten

Verteilerliste bearbeiten

| |
O 3 Entfernen Ll LJ [] Benu1.zer | -
i =l Speichem und SchiieBen =  — Org Einheitsposteingang(e)
Hinzufiigen Mur die gewshlte Alle nhalt
Org.Einheit Untereinheiten anzeigen
Meu Ubernehmen Ansicht

Mame

Florian Administrator Team

Wer kann die Liste einsehen?

Alle
MNarne 4 | Ubernehmen
.= Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)
.= Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)
== Finanzen == Org.Einheitsposteingang(e)
=2 Flarian Administrator Team == Benutzer
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Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen, um die Verteilerliste zu erstellen und abzuschlieBen.

Nach dem Erstellen einer Verteilerliste konnen Sie die Sichtbarkeit nicht mehr
WARNUNG andern. Wenn Sie die Sichtbarkeit einschranken oder erweitern mochten,
mussen Sie die Liste [6schen und eine neue erstellen.

Verteilerlisten bearbeiten und loschen

Sie konnen Verteilerlisten, die Sie selbst erstellt haben, bearbeiten und [6schen. Markieren Sie
hierzu die gewunschte Verteilerliste im Dialogfenster ,Verteilerlisten”“. AnschlieBend klicken Sie
entweder auf Bearbeiten oder Loschen.

Verteilerlisten

E A Lischen IET ==

Meu Bearbeiten Inhalt
anzeigen
Meu Verteilerliste

Abbildung 25. Verteilerlisten bearbeiten und I6schen

Beim Klicken auf Loschen fordert F2 Sie auf, zu bestatigen, dass Sie die markierte Verteilerliste
[6schen mochten.

Beim Klicken auf Bearbeiten 6ffnet sich das Dialogfenster "Verteilerliste bearbeiten". Hier kdnnen
Sie Uber die Menilpunkte Hinzufligen oder Entfernen im Band Beteiligte hinzufigen oder

entfernen.

Verteilerliste bearbeiten

Verteilerliste bearbeiten

O ¥ Entfernen Benutzer
= Speich d SchlieR Org.Einheitsposteingang(e)
Hinzuftigen Il Speichern und Schiiefien Nur die gewdhlte Alle Inhalt
Org.Einheit Untereinheiten anzeigen
Neu Ubernehmen Ansicht
Name

Team Datenschutz

Wer kann die Liste einsehen?

Alle
Name w | Ubernehmen
=% Personalabteilung &= Benutzer und Qrg.Einheitsposteingang(e)

2 Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)
2 Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

2 Dag Deniz (Chefberater, Personalabteilung)

Abbildung 26. Verteilerliste bearbeiten

Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen, um die Bearbeitung abzuschlieBen.
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