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F2 Manager

Das Modul F2 Manager ermdglicht es Ilhnen, auf Vorgange, Sitzungsmaterialien und
Genehmigungen (Modul) sowohl online als auch offline auf lhrem iPad zuzugreifen. Das Modul
wurde entwickelt, um die vollstandige Umstellung auf ein digitales Arbeitsumfeld zu unterstutzen.
F2 Manager fordert und optimiert Ihre Arbeitsprozesse durch Mobilitdt und ein effizienteres
Verwaltungsverfahren. Des Weiteren ermoglicht das Modul papierlose Sitzungen auf
Leitungsebene.

In F2 Version 11 wurde eine neue App eingefuhrt: F2 Manager 2. F2 Manager 2 hat
TIPP ein neues und verbessertes Design. Kontaktieren Sie cBrain flr weitere
Informationen Uber den Wechsel auf F2 Manager 2.

Dieses Benutzerhandbuch besteht aus zwei Teilen. Der erste Teil beschreibt die administrative
Vorbereitung im F2 Desktop, die entweder vom F2-Manager Benutzer selbst oder zum Beispiel von
einem Sekretar gemacht werden kann. Im F2 Desktop wird die Synchronisierung von Dokumenten,
Vorgangen, Genehmigungen und Sitzungen eingerichtet.

Der zweite Teil erldutert die Funktionen der App auf dem iPad. Diese gibt Mitarbeitern, die viel
auller Haus arbeiten, Zugriff auf synchronisierte Materialien sowie die Moglichkeit, Schriftsticke zu
bearbeiten und ihnen Lesezeichen und Annotationen hinzuzuftgen.

Mit F2 Manager kann eine Organisation somit Schriftstlicke Uber iPads teilen, damit Materialien
immer leitenden Mitarbeitern und anderen Mitarbeitern, die viel aufer Haus arbeiten, zur
Verfligung stehen. Sicherheit, Flexibilitat und Stabilitat sind hierbei jederzeit gewahrleistet.

Sie kénnen konfigurieren, dass ein Benutzer nur durch F2 Manager Zugriff auf F2
HINWEIS hat. Dies bedeutet, dass der Benutzer sich weder uber F2 Desktop noch F2 Touch
anmelden kann. Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

In F2 Desktop arbeiten

In F2 Desktop legen Sie fest, welche Dokumente, Vorgange und Schriftsticke mit der F2 Manager-
App synchronisiert werden sollen. Dies geschieht im Kontext einer Sitzung, da F2 Manager die
Handhabung von Sitzungsmaterial erleichtert.

Im F2 Desktop kann ein Sekretar mithilfe des Moduls F2 Genehmigungsschleuse auch
Genehmigungen im Namen der Geschaftsfihrung bearbeiten. Benutzer ohne Sekretariat kénnen
Genehmigungen in F2 Manager ohne eine vorherige Bearbeitung im F2 Desktop genehmigen. Dies
ist hier beschrieben.

In der F2 Manager-App arbeiten

Die F2 Manager-App besteht aus vier Funktionen:

« Tagesmappe, die eine Ubersicht der Sitzungen und zugehérigen Unterlagen bietet.
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 Genehmigungen, wo Sie Genehmigungen durchgehen und bearbeiten kénnen.

e Lesezeichen, mit denen Sie die Dokumente und Schriftstiicke wiederfinden konnen, die Sie mit
einem Lesezeichen versehen haben.

« Benachrichtigungen, die Ihnen eine Ubersicht (ber neue Materialien und den
Synchronisierungsstatus der App bieten.

Lesen Sie mehr Uber die vier Funktionen unter Grundlegende Funktionen in der F2 Manager-App.



Verwaltung in F2 Desktop

In den folgenden Abschnitten finden Sie Informationen dazu, wie Sie F2 Manager durch F2 Desktop
verwalten. Im Abschnitt Dokumente und Vorgange synchronisieren wird erlautert, wie Sie Zugriff
auf Dokumente und Vorgange in F2 Manager bekommen. Die Synchronisierung von
Genehmigungen wird kurz im Abschnitt Genehmigungen synchronisieren beschrieben. Schliellich
wird lhnen die Einrichtung des F2 Managers auf lhrem iPad im Abschnitt Die F2 Manager-App
einrichten beschrieben.

Dokumente und Vorgange synchronisieren

Sie haben die Mdglichkeit, jeden Vorgang in F2 Uber F2 Manager einzusehen. Grundidee des F2
Managers ist es, Zugriff auf Sitzungsmaterialien zu ermdglichen. Deswegen werden Vorgange und
Dokumente durch Sitzungen mit F2 Manager synchronisiert. Wenn Sie dem F2 Manager einen
Vorgang hinzuflugen, wird dem Vorgang automatisch eine Ad-hoc-Sitzung hinzugeflgt. Sie kénnen
Ad-hoc-Sitzungen auch im F2 Touch erstellen und einsehen. Lesen Sie mehr Uber die
Vorgehensweise in F2 Touch.

Klicken Sie im Band des Vorgangsfensters auf F2-Manager hinzufiigen, um einen Vorgang zu F2
Manager hinzuzufigen (siehe folgende Abbildung).
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Abbildung 1. Vorgang zu F2 Manager hinzuftigen

Dem Vorgangsfenster wird dadurch der F2 Manager-Reiter hinzugeflugt, der rechts neben dem
Reiter ,Beteiligte” platziert ist. Die folgende Abbildung zeigt den F2 Manager-Reiter und seine
verschiedenen Bereiche. Die Bereiche folgen einem Sitzungsformat, in dem der Vorgang mit
zugehorigen Dokumenten und Schriftstiicken in dem gewahlten Zeitraum fur die gewahlten
Beteiligten oder Interessenten verfligbar sind.
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Abbildung 2. Der Reiter ,,F2 Manager” im Vorgangsfenster
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Mit einem Klick auf Bearbeiten im Band setzen Sie die Sitzung in den Bearbeitungsmodus und

kdénnen sie dann mit F2 Manager synchronisieren.

Der obere Bereich des Reiters beinhaltet eine Reihe von Metadatenfeldern, welche die iPad-
Synchronisierung steuern, wahrend der untere Bereich der Verwaltung der Verflgbarkeit von

Dokumenten und Schriftstlicken dient.

Im Folgenden werden die relevanten Metadatenfelder beschrieben:



Feld Beschreibung

"iPad-Synchronisierung" Hier wahlen Sie den Zeitraum aus, in dem der Vorgang mit F2
Manager synchronisiert werden soll.

"Datum und Kategorie" Hier wahlen Sie den Zeitpunkt und die Kategorie der Sitzung aus.

"Bewertungen" Hier wahlen Sie aus, wann eventuelle Bewertungen abgegeben
werden kénnen.

"Beteiligte" Hier wahlen Sie aus, welche Beteiligten die Sitzung mit ihrem F2
Manager synchronisiert bekommen sollen.

"Weitere Informationen" Hier kdnnen Sie der Sitzung einen neuen Betreff geben und eine
Beschreibung hinzufluigen.

"Synchronisierungsliste" Hier wahlen Sie die Dokumente des Vorgangs aus, die mit F2
Manager synchronisiert werden sollen. Hier kdnnen Sie zudem die
Reihenfolge der Tagesordnungspunkte strukturieren.

Nachdem Sie die relevanten Metadatenfelder ausgeflllt haben, klicken Sie im Band auf
Speichern, um lhre Anderungen zu speichern und um den Vorgang mit F2 Manager zu
synchronisieren.

Synchronisierung mit dem iPad

iPad-Synchronisierung

Aktiv:
Von: 106062023 14
Bis: |09.062023 4]

Beinhaltet neue Elements: | Automatisch W |

Abbildung 3. Synchronisierung zum iPad

Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen , Aktiv“ setzen, Ubertragen Sie Dokumente, die in
der Synchronisierungsliste stehen, zu F2 Manager. Die Dokumente werden ausschliefSlich in dem
Zeitraum und an die Beteiligten Ubertragen, die in den entsprechenden Metadatenfeldern
angegeben wurden.

AuBBerhalb des angegebenen Zeitraums werden die Daten nicht mit dem iPad synchronisiert.

Das Feld ,Beinhaltet neue Elemente” wird lhnen im Abschnitt Automatische gegenuber manueller
Synchronisierung beschrieben.



Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen , Aktiv* setzen, werden die Felder
bezlglich der Zeitraume mit Standardwerten ausgeflllt, wenn diese nicht bereits
vorausgeflllt wurden. Dies kann zum Beispiel nutzlich sein, wenn Sie die
Synchronisierung sofort starten mochten.

HINWEIS

Datum und Kategorie

Datum und Kategorie

Ganztagig: |:|

Von: | 08.06.2023 || 12:00|
Bis: | 08.06.2023 || 1400 |
Kategorie: | - |

Abbildung 4. Datum und Kategorie

In den Metadatenfeldern unter ,Datum und Kategorie” stellen Sie den genauen Sitzungszeitpunkt
ein. Eine Ad-hoc-Sitzung wird somit am spezifischen Sitzungstag und Zeitpunkt in der
Kalenderansicht der Tagesmappe in F2 Manager angezeigt.

Sie kénnen den Start und das Ende einer Sitzung angeben. Bei ganztagigen Sitzungen setzen Sie
ein Hakchen bei ,Ganztagig”. Ist das Hakchen gesetzt, wird die Einstellung in der Zeitraumspalte
der Kalenderansicht in F2 Manager angezeigt. Sie kdnnen somit auch einstellen, an welchem Tag
die Sitzung anfangen und enden soll. Unabhangig davon, ob Sitzungen einen Anfangs- und
Endzeitpunkt haben oder als Ganztagssitzungen markiert sind, kdnnen sie auch langer als einen
Tag dauern.

Sie kénnen eine Sitzung aulRerdem einer Kategorie zuordnen. Hierbei handelt es sich um ein
optionales Feld, das Sie verwenden kdnnen, um eine Sitzung zu kategorisieren. Sie bendtigen das
Recht ,Werteliste verwalten”, um Kategorien erstellen zu kdénnen. Die Kategorie , Administration”
kénnen Sie beispielsweise erstellen, wenn Sie in der betroffenen Behoérde deutlich machen wollen,
dass es bei einer Sitzung um Administration geht.

Bewertungen

Die einzelnen Punkte einer Tagesordnung kénnen zur Bewertung freigeschaltet werden. Das heil3t,
dass jeder Benutzer Tagesordnungspunkte bewerten und dazu einen Kommentar auf seinem iPad
hinzufugen kann.

Wenn Sie keine Begrenzungen hinzufligen, werden alle Bewertungen zwischen den F2 Manager-
Benutzern, die Zugriff auf die Sitzung haben, geteilt. Fir die Sitzung an sich kénnen Sie die
Bewertungen in Bezug auf Prasentation und Teilung begrenzen.

Bewertungen
Bewertung abgeschlossen: Std. wor Start
Micht verteilen bis: Std. wor Start

Abbildung 5. Bewertungen



Sie kénnen einen Tagesordnungspunkt zur Bewertung freischalten, indem Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Zur Bewertung” neben dem Punkt in der Synchronisierungsliste setzen.

Bewertung abgeschlossen

Das Feld ,Bewertung abgeschlossen [x] Stunden vor Start” ist ein optionales Feld, Uber das Sie den
Zeitraum einschranken kénnen, in dem eine Bewertung abgegeben werden kann. Die Anzeige von
Bewertungen kdonnen Sie eine gewunschte Anzahl von Stunden vor der Sitzung deaktivieren.

Wenn Sie keine Zahl in dieses Feld eintragen, kann zu jedem Zeitpunkt eine Bewertung abgegeben
werden.

Nicht verteilen bis

Das Feld ,Nicht verteilen bis [x] Stunden vor Start” ist ein optionales Feld, Uber das Sie
einschranken kénnen, wann Bewertungen geteilt werden kénnen. Das Teilen von Bewertungen
kann somit bis zu einem gewahlten Zeitpunkt vor der Sitzung blockiert werden.

Wenn Sie keine Zahl in dieses Feld eintragen, werden Bewertungen geteilt, sobald diese
abgegeben werden.

Beteiligte
Beteiligte
Teilnehmer: Person, Org.Einheit, Team oder Verteilerliste wahlen ot
]
Externe: | Externe Beteiligte auswahlen .‘.'.‘-'-|
|nteressenten: | Person, Org.Einheit, Team oder Verteilerliste wahlen .'='.=|

Abbildung 6. Beteiligte

Sitzungsteilnehmer und Interessenten fligen Sie in die Felder unter ,Beteiligte” hinzu. Die
einzutragenden Beteiligten mussen im F2 Beteiligtenregister erstellt sein, um hinzugeflgt werden
zu kénnen.

F2 kann so konfiguriert werden, dass Minister und Abteilungsleiter nur von
HINWEIS Benutzern mit Berechtigungen hinzugefigt werden kénnen, um im Namen des
Ministers zu handeln. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Teilnehmer

Im Feld ,Teilnehmer” flgen Sie die Sitzungsteilnehmer hinzu. Sitzungsteilnehmer haben folgende
Moglichkeiten:

« Sie kénnen die Tagesordnungspunkte bewerten, die zur Bewertung freigeschaltet werden.
» Sie erhalten Lesezugriff auf alle Dokumente der Tagesordnung.

e Die Dokumente der Sitzung werden in dem angegebenen Zeitraum mit ihrem iPad
synchronisiert



Externe

Das Feld , Externe” nutzen Sie, um externe Beteiligte zur Sitzung hinzuzufligen. Mithilfe des Moduls
F2 Websitzungen (Dokumentation auf Danisch verflgbar) kénnen Sie diesen eine Kopie des
Sitzungsmaterials senden.

Interessenten

Das Feld ,Interessenten” ist optional und wird flr die Orientierung weiterer F2-Benutzer verwendet,
die Sitzungsmaterialien mit ihrem iPad synchronisiert bekommen. Interessenten haben die
gleichen Berechtigungen wie Teilnehmer der Sitzung, kdnnen jedoch keine Tagesordnungspunkte
bewerten.

Weitere Informationen

Weitere Informationen

Betreff: |F'r:|jekt "Meuer Stadtpark” |
Beschreibung: | ] lEI

Abbildung 7. Weitere Informationen

Wenn Sie eine Ad-hoc-Sitzung erstellen, verwendet F2 in der Regel den Titel der Sitzung
automatisch als Vorgangsbetreff. Sie kdnnen den Betreff anschlieRend im Feld , Betreff” bearbeiten.

Im optionalen Feld ,Beschreibung” unter ,Weitere Informationen” kénnen weitere Informationen
Uber die Sitzung teilen, wie zum Beispiel Sitzungsort, -raum oder Ahnliches.

Synchronisierungsliste und weitere Dokumente des
Vorgangs

Die Elemente in der Synchronisierungsliste sind die Dokumente, die beim Aktivieren der
Synchronisierung auf das iPad Ubertragen werden.

Das Feld ,Weitere Dokumente des Vorgangs” besteht aus den Dokumenten, die Sie manuell oder
automatisch nicht zur Synchronisierungsliste hinzugefligt haben. Wenn Sie einen Vorgang mit F2
Manager synchronisieren, werden automatisch alle Dokumente des Vorgangs zur
Synchronisierungsliste hinzugeflugt.

Automatische gegenuber manueller Synchronisierung

Wenn Sie neue Dokumente zum Vorgang hinzufiigen, werden diese abhangig vom Feld ,Beinhaltet
neue Elemente” in der Gruppe ,iPad-Synchronisierung” in der oberen Halfte des F2 Manager-
Reiters mit dem iPad synchronisiert. Sie haben folgende Synchronisierungsmaéglichkeiten:

+ Automatisch: Alle Dokumente des Vorgangs werden zur Synchronisierungsliste hinzugeflgt,
jedoch nicht solche, die Sie manuell in die Liste ,Weitere Dokumente des Vorgangs" verschoben
haben.

e Manuell: Die Dokumente des Vorgangs werden nicht synchronisiert. Ausgenommen sind
Dokumente, die Sie manuell zur Synchronisierungsliste hinzugefligt haben, oder die bereits in
dieser Liste sind.
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Die automatische Einstellung ist natzlich, wenn Sie neue Dokumente, sobald diese erstellt werden,
automatisch mit Ihrem iPad synchronisieren moéchten.

Die manuelle Einstellung verwenden Sie, wenn Sie eine bestimmte Anzahl von
Tagesordnungspunkten mit einer Sitzung synchronisieren und Sie vermeiden modchten, dass
automatisch neue Dokumente des Vorgangs mit dem iPad synchronisiert werden.

Sie bendtigen Zugriff auf alle Dokumente des Vorgangs, um die Einstellung
HINWEIS L»Automatisch” aktivieren zu koénnen. Ansonsten kbénnen Sie die manuelle
Synchronisierung nutzen.

Sie kdénnen einen Standardwert (Automatisch/Manuell) konfigurieren, der fur alle Benutzer gilt.
Diese Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Dokumente fur die Synchronisierung auswahlen

Dokumente in der Synchronisierungsliste werden auf das iPad Ubertragen, wenn Sie die
Synchronisierung aktivieren.

Sie bearbeiten den Inhalt der Synchronisierungsliste, indem Sie Dokumente zwischen der
Synchronisierungsliste und der Liste ,Weitere Dokumente des Vorgangs“ mit Drag-and-drop hin
und her ziehen.

Beachten Sie dabei den Wert im Feld ,Beinhaltet neue Elemente”, weil dieser festlegt, ob ein
Dokument automatisch synchronisiert wird. Weitere Informationen zum Feld finden Sie im
Abschnitt Automatische gegentber manueller Synchronisierung.

Neben jedem Tagesordnungspunkt konnen Sie festlegen, ob Sitzungsteilnehmer Dokumente
bewerten kdnnen und ob das Exportieren des dieser unterbunden werden soll.

Mit einem Hakchen in der Spalte ,Zur Bewertung” neben dem Dokument kdnnen Sie markieren,
dass dieses zur Bewertung freigeschaltet werden soll.
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Abbildung 8. Die Dokumente der Synchronisierungsliste

Wenn Sie ein Hakchen in ,Export unterbinden” setzen, verhindern Sie den Export des
Tagesordnungspunkts aus der F2 Manager-App. Damit kdnnen der Tagesordnungspunkt und seine
dazugehodrigen Schriftstiicke nicht mit anderen Apps auf dem iPad geteilt und nicht gedruckt
werden.

Tagesordnungspunkte (Dokumente) strukturieren

Die folgende Abbildung zeigt den F2 Manager-Reiter im Bearbeitungsmodus. Wenn Sie Dokumente
als Tagesordnungspunkte verwenden mdchten, kénnen Sie diese mit den blauen Pfeilen links
neben dem Dokumentenbetreff Ihrer gewlinschten Reihenfolge nach organisieren. lhre Anderungen
speichern Sie mit einem Klick auf Speichern im Band.
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Abbildung 9. Der F2 Manager-Reiter im Bearbeitungsmodus

Eine weitere Ad-hoc-Sitzung im selben Vorgang erstellen

Mehrere Ad-hoc-Sitzungen in einem Vorgang kdnnen aus mehreren Grinden nutzlich sein, zum
Beispiel, wenn ein Teilnehmer der Sitzung keinen Zugriff auf alle relevanten Dokumente der
Sitzung besitzt.

Klicken Sie hierzu auf Ad-hoc Sitzungen und wahlen Sie im Drop-down-MenU Neue Ad-Hoc
Sitzung aus, um eine neue Ad-hoc-Sitzung im selben Vorgang zu erstellen. Hier kénnen Sie auch
zwischen existierenden Ad-hoc-Sitzungen des Vorgangs auswahlen.

Vorgang Beteiligte F2 Manager
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Abbildung 10. Erstellen einer neuen Ad-hoc-Sitzung

Mit einem Klick auf Neue Ad-Hoc Sitzung 6ffnen Sie eine neue Sitzung im ,,F2 Manager” Reiter,
Uber die Teilnehmer Zugriff auf die Dokumente des Vorgangs erhalten.

Genehmigungen synchronisieren

Genehmigungen kdnnen entweder von einem F2 Manager-Benutzer selbst oder dessen Sekretariat
Uber die Genehmigungsschleuse bearbeitet werden. Letztere setzt das Modul F2
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Wenn ein Benutzer selbst Genehmigungen bearbeitet, werden diese Genehmigungen direkt auf
dem iPad des Benutzers angezeigt, sobald die Genehmigung den Schritt erreicht, an dem der
Benutzer beteiligt ist. Der Benutzer kann die Genehmigung entweder genehmigen oder
zuriicksenden. AnschlieBend wird die Genehmigung je nach Wahl des Genehmigers an den
nachsten Benutzer weitergeleitet.
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F2 Manager-App einrichten

Laden Sie F2 Manager vom Apple App Store auf lhr iPad herunter. Die Einrichtung der App nehmen
Sie unter Einstellungen auf lhrem iPad oder tUber den Webbrowser des iPads vor.

cBrain bietet eine Version von F2 Manager an, die mit Microsoft Intune kompatibel
ist. F2 Manager Intune hat dieselben grundlegenden Funktionen wie F2 Manager
und ist in Apples App Store unter dem Namen ,,F2 Manager Intune” verfigbar. Far
weitere Informationen kontaktieren Sie cBrain.

HINWEIS

Uber Einstellungen einrichten

Wenn Sie die App heruntergeladen haben, wahlen Sie Einstellungen auf Ihrem iPad und danach
F2 Manager aus (siehe folgende Abbildung).

In den Feldern ,Username*”, ,Password” und ,URL‘ geben Sie entsprechend lhren Benutzernamen,
Passwort und die URL fUr F2 Manager ein.

Sie kdénnen sich auBerdem Uber AD FS durch Azure anmelden. Voraussetzung ist, dass dies
konfiguriert ist. Die normale Anmeldemethode ist dann nicht mehr verflgbar.

12:41 Dienstag 5. Apr. = Ladt nicht
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Abbildung 11. Einrichtung des F2 Managers unter , Einstellungen”

Uber die Login-Informationen kénnen Sie die Sprache fur F2 Manager wahlen. Grundsatzlich folgt
die Sprache der App der Spracheinstellung des iPads.

13



Mittwoch

L 8

FaceTime Kalender Kamera

®

Kontakte Karten

: *

Notizen Erinnerungen iTunes Store

Abbildung 12. F2 Manager 6ffnen

Uber einen Browser einrichten

Geben Sie die entsprechende URL in die Adresslinie des Browsers lhres iPads ein, um die App Uber
den Browser einzurichten. Damit 6ffnen Sie eine Homepage, auf der Sie die Einrichtung vornehmen

(siehe folgende Abbildung).

In die Felder ,,Username” und ,Password” geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und
klicken auf Set up, um die Einrichtung zu speichern. AnschlieBend wird der F2 Manager
automatisch mit den eingegebenen Informationen eingerichtet.
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Username

Password

CBRAIN

Serviceindex >>

QR code >>

Abbildung 13. F2 Manager (ber Browser einrichten

Nachdem die Einrichtung abgeschlossen ist, 6ffnet sich die App und die obengenannten Felder
werden automatisch vom iPad ausgefullt.

App zurucksetzen

Sie kdénnen den F2 Manager lokal zurlcksetzen. Dies hat zur Folge, dass lokale Daten wie
Dokumente und Genehmigungen geldscht werden und Inhalt neu geladen wird. Das Zurlcksetzen
[6scht nicht die Einrichtung des Benutzers, sondern beeinflusst nur seinen Inhalt in der App.

Sie setzen die F2 Manager-App zurlck, indem Sie die Einstellungen des iPads o6ffnen und
anschlieBend F2 Manager auswahlen. Tippen Sie anschlieBend am Ende der Liste auf die
Schaltflache Reset.
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@ PowerPoint
. Spotify
d Wword ABOUT
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Reset ()

Abbildung 14. Reset-Schaltflache unter ,Einstellungen”

Wenn Sie das nachste Mal die F2 Manager-App 6ffnen, sind lhre lokalen Daten zurlickgesetzt. Dies
wirkt sich vor allem auf die Arbeit aus, die Sie offline ausgeflihrt haben. Wenn die App keine
Verbindung hat, wird die Arbeit nicht laufend synchronisiert, sondern nur lokal gespeichert. Hierbei
kann es sich zum Beispiel um Genehmigungen oder gesendete Chats handeln. Wenn Sie die App
zurucksetzen, bevor die Netzwerkverbindung wiederhergestellt wird, verlieren Sie diese Arbeit.
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Grundlegende Funktionen in der F2
Manager-App

Die folgenden Abschnitte beschreiben, wie Sie die F2 Manager-App fur Sitzungen und
Vorgangsbearbeitung nutzen. Die App besteht aus vier Basisfunktionen, die in den entsprechenden
Abschnitten beschrieben werden:

Tagesmappe

Genehmigungen
e Lesezeichen
e Benachrichtigungen

Des Weiteren kdnnen Sie mit mehreren der Funktionen Schriftstiicke bearbeiten. Lesen Sie mehr
uber das Arbeiten und Bearbeiten von Schriftstucken.

Die F2 Manager-App beinhaltet auBerdem Kurzanleitungen, die lhnen die Funktionen der App
beschreiben. Sie 6ffnen die Kurzanleitungen, indem Sie auf Benachrichtigungen in F2 Manager
tippen. Wahlen Sie in F2 Manager Einstellungen # und dann Hilfe anzeigen aus.

Tagesmappe

Die Tagesmappe beinhaltet die Vorgange, Dokumente und Schriftsticke, die in Verbindung mit
Sitzungen, Projekten, Vorgdngen und Ahnlichem mit F2 Manager synchronisiert wurden. Die
Materialien sind daher in dem relevanten Zeitraum einer Sitzung oder eines Projekts verfugbar und
werden chronologisch nach den Zeitpunkten der Sitzungen angezeigt.

Sie kénnen in der Tagesmappe Materialien durchlesen und Kommentare und Notizen hinzuflgen.
Diese Anderungen werden laufend mit dem F2 Desktop synchronisiert, um das Risiko, Arbeit zu
verlieren, zu minimieren.

Sitzungsubersicht

Die Startseite der Tagesmappe gibt lhnen einen Uberblick tber Sitzungen und zugehdrige
Schriftstlcke. Die Schriftstlicke sind als Kalender- beziehungsweise Listenansicht organisiert und
aus beiden Ansichten heraus kénnen Sitzungen und Schriftstliicke gedffnet werden.

Die Kalenderansicht

Die Kalenderansicht in der Tagesmappe zeigt Ihnen folgendes:

o Termine, die in lhren anderen Kalendern (1) festgehalten sind. Diese werden angezeigt, wenn
Sie die auf die Schaltflache zur Kalenderwah! & tippen. Der Zugriff auf diese Funktion hangt
von der Konfiguration lhres iPads ab.

» lhre geplanten Sitzungen flr den gewahlten Tag (2)

o Details der gewahlten Sitzung (3)

17



 Dokumente der gewahlten Sitzung, die "Agenda” der Sitzung (4)

e Oben in der App wechseln Sie zur Listenansicht (5)

e image

al

Abbildung 15. Kalenderansicht der Tagesmappe

Die Listenansicht

Die Listenansicht in der Tagesmappe zeigt Ihnen folgendes:

« Filter fur Sitzungen (1)

o Alle Sitzungen in einem gegebenen Zeitraum (2)

» Details der gewahlten Sitzung (3)

 Dokumente der gewahlten Sitzung, die "Agenda” der Sitzung (4)

e Oben in der App wechseln Sie zur Listenansicht (5)
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Kategori Olga Kowalczyk, Ella Wagner, Florian Lutz, Caroline Nowak, Elias
Pichler, Natalia Moosbach
Zeitraum 22.04.2016 bis 22.06.2022 Informationen zur Sitzung

SITZUNGEN

Sicherheit
Dienstag, 01.03.2022
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Dienstag, 08.03.2022

Mitarbeitereinfiihrung Sicherheit

E Tagesmappe @ Genehmigungen * Lesezeichen ‘BE'WCI'H'ICI‘U\_‘JL ngen
Abbildung 16. Listenansicht der Tagesmappe

Die Listenansicht der Tagesmappe zeigt Ihnen alle Sitzungen in einer Liste. Sie kdnnen die Ansicht
mit folgenden Parametern einschranken:

o Betreff: Sie kbnnen nach dem Betreff von Sitzungen, Tagesordnungspunkten und Anhangen
suchen.

« Kategorie: Wahlen Sie eine oder mehrere Sitzungskategorien aus.

o Zeitraum: Begrenzt die Anzeige der Suchergebnisse auf einen Zeitraum.

Sitzungen und Sitzungsansicht

Es gibt zwei Sitzungstypen in F2: Ad-hoc-Sitzungen und Sitzungen, die durch das Modul F2
Sitzungen (Dokumentation auf Danisch verfugbar) erstellt werden. Beide Sitzungstypen werden in
F2 Manager identisch angezeigt.

Sie Ubertragen eine Ad-hoc-Sitzung zu F2 Manager, indem Sie einen Vorgang auf Ilhrem F2 Desktop
mit dem iPad synchronisieren.

Sitzungen erstellen Sie im F2 Desktop mit dem Modul F2 Sitzungen. Im Gegensatz zu Ad-hoc-
Sitzungen, die Sie durch die Synchronisierung eines Vorgangs automatisch auf Ihr iPad Ubertragen,
erstellen und bereiten Sie Sitzungen im F2 Desktop vor, unabhangig von F2 Manager.

Die zwei Sitzungstypen unterscheiden sich in einigen Bereichen, jedoch zeigen sie in anderen
Bereichen Ahnlichkeiten auf.
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Sitzungsansicht

In der Sitzungsansicht der Tagesmappe sehen Sie folgende Elemente:

» Tagesordnung (Dokumente) (1): Hier werden lhnen die Tagesordnungspunkte der gewahlten
Sitzung angezeigt.

e Anhange (2): Hier wird lhnen eine Liste der Anhange, die sich auf einen gewahlten
Tagesordnungspunkt beziehen, angezeigt.

e Chat (auf den einzelnen Tagesordnungspunkt bezogen) (3): Hier sehen Sie erstellte Chats
und haben die Mdglichkeit, den Tagesordnungspunkten weitere Chats hinzuzufugen.

10:45 Montag 4. Apr. =52%m |
i Sicherheit = O  Mitarbeitereinfithrun... [7] @& ‘if{ th
TAGESORDNUNG Bewertungen zeigen
o- Mitarbeitereinfiihrung Sicherheit Mizraeitersenalung DSEVD & [T-sienarnert
GDPR

Mit freundlichen GriBen
Sicherheitsupdate Marz 2022 )
Florian Lutz

- Abtellungsleiter -

Sicherheitsbeauftragte Dok Behdrde

CBRAIN
N Dok Behitrde | Dok Organisation | Mustergasse 1 12345 Musterstadt
o_ ANHANGE Alle Sugrisboere de | e cheain.cnide
Mitarbeiterschulung DSGVO & IT-Si...

o_ CHAT Alle () ‘ ‘

Neuen Chat erstellen @

Gruppiert anzeigen 1von 1

ﬁ Tagesmappe @ Genehmigungen * Lesezeichen - Benachrichtigungen

Abbildung 17. Sitzungsansicht der Tagesmappe

In der Tagesordnung von Sitzungen, die durch F2 Sitzungen organisiert wurden, wird ein
Vorhangeschloss neben jedem Tagesordnungspunkt angezeigt, das entweder geo6ffnet oder
geschlossen [ ist:

e Ein geodffnetes Vorhangeschloss bedeutet, dass der Tagesordnungspunkt und dazugehorige
Anhange nicht endgultig sind und daher noch bearbeitet werden kénnen.

e Ein geschlossenes Vorhangeschloss bedeutet, dass der Tagesordnungspunkt und dazugehdérige
Anhange endglltig sind und daher nicht mehr bearbeitet werden kénnen.

Das Eiskristall-Symbol neben einem Anhang unter einem Tagesordnungspunkt weist Sie darauf
hin, dass der Anhang zur Sitzung kopiert wurde und Sie diesen nicht mehr bearbeiten kdnnen.
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Sie haben weiterhin die Madglichkeit, Dokumentenschriftsticke und Anhange flir jeden
Tagesordnungspunkt zu annotieren. Weitere Informationen zu Ihren Madoglichkeiten und
Herangehensweisen finden Sie im Abschnitt Mit Schriftsticken arbeiten.

Zugriff auf annotierte Schriftstucke im F2 Desktop

Annotationen, die Sie in F2 Manager vorgenommen haben, liegen wie alle anderen Daten in F2
Manager auf dem F2-Server. Das bedeutet, dass Sie annotierte Schriftstliicke sowohl auf lhrem iPad
als auch im F2 Desktop sehen kénnen. Beachten Sie, dass Annotationen erst dann gespeichert und
auf den F2 Desktop Ubertragen werden, wenn Sie OK im Annotationsmodus antippen.

Benutzer mit eingeschranktem Zugriff kdnnen Schriftstiicke in der Tagesmappe
HINWEIS des F2 Manager annotieren. Benutzer mit eingeschranktem Zugriff werden von
einem Administrator mit dem Recht ,Benutzer verwalten” erstellt.

F2 sammelt automatisch alle annotierten Schriftsticke in einem Vorgang mit dem Namen ,F2
Manager Archiv fur: [Benutzername]“ unabhangig davon, welchem Vorgang diese urspringlich
zugeordnet waren. In diesem Vorgang finden Sie alle Dokumente mit Schriftsticken, die Sie
annotiert haben. Die Schriftsticke sind im PDF-Format. F2 erstellt ein Dokument fir jedes
Vorgangsdokument, das ein annotiertes Schriftstick beinhaltet. Falls ein urspriingliches Dokument
mehrere annotierte Schriftstlicke beinhaltet, werden alle Schriftstiicke auf demselben Dokument
gespeichert (siehe folgende Abbildung).

2022 - 10: F2 Manager Archiv fir: Olga Kowalczyk

Vorgang Beteiligte & 0Olga Kowalezyk (Sekretariat) ~
& Hauptfenster @ Abbrechen D 4 Neue E-Mail = . ol [} Ordnerstruktur ausblenden E'. == 2 Ereignisprotokoll .g o;)
o8 Vorgang - - F B Neues Schriftstick + + + i © Dokumentenibersicht aktuslisieren =] = %, Bezogene Vorgange (0) _
h Bearbeiten Neues i Neue Aktencinsicht F2Manager  Vorgang Autogruppierung Gruppierung Beteiligtentypen  Link zu diesem
Dokument Dokument @ Neue Notiz + v i abschlieBen ~ Vorschau: | Rechts M bearbeiten - Vorgang kopieren
Navigation Bearbeiten Neu Status Ansicht Andere
Betreff: F2 Manager Archiv fir: Clga Kowalczyk
Verantwortlicher: Sekretariat ¥ Status: In Bearbeitung
(~) Weitere Felder anzeigen
&8 F2 Manager Archiv fur: Olga Kowalczyk 2022 - 10 | Dokument  Beteiligte =
Betreff | Sortierdatum ¥ | Vorgangsnr. |
[ [l Kommentierte Schriftstiicke beziglich 2017 - 5 - Sicherheit - Sicherheitsupdate Marz... 04-04-2022 1048 2022- 10 Kommentierte Schriftsticke bezuglich '2017 - 5 - Sich
[ (I Kommentierte Schriftstiicke beziglich ‘2022 - 9 - Internes 2022 - Themen Sitzung zu.. 07-03-202213:46  2022- 10 [ Dokumentenschriftstick
[ (I Kommentierte Schriftstiicke beziiglich ‘2022 - 9 - Internes 2022 - Prasentation neue.. 07-03-202213:44  2022-10 Sicherheitsupdate Mrz 2022 (kommentiert von OK) pdf
Dieses Dokument wurde erstellt, um benutzerspezifische
Anmerkungen bezuglich der Sitzung (Nr): Sicherheit (2017 -
5) . T. ket Sichert Mirz
2022
3 Ergebnisse — aktualisiert heute 10:51 (vor einer Minute) Vorgang: 2022 - 10 B Il

Abbildung 18. Mehrere annotierte Schriftsticke in einem Dokument

Grundsatzlich haben nur Sie Zugriff auf den Vorgang ,F2 Manager Archiv flr: [Benutzername]” und
die annotierten Schriftsticke, da das Zugriffsniveau fur die Dokumente automatisch auf
.Beteiligte” gesetzt ist und der Vorgang auf Sie zugriffsbeschrankt ist. Annotationen bleiben somit
privat und kénnen nicht von anderen Benutzern gesucht werden. Wie mit anderen Dokumenten in
F2, kénnen Sie die Dokumente mit anderen Benutzern teilen, indem Sie zum Beispiel das
Zugriffsniveau erweitern oder jemandem das Dokument chatten.

Uber eine Konfiguration kdénnen Sie auswahlen, dass der Vorgang nicht
HINWEIS  zugriffsbeschrankt werden soll. Die Dokumente im Vorgang haben immer noch das
Zugriffsniveau ,Beteiligte”.
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Gruppiert anzeigen

Wenn Sie Gruppiert anzeigen in der Sitzungsansicht der Tagesmappe antippen, werden lhnen
alle Elemente, das heit Anhange und Chats, gesammelt unter den dazugehodrigen
Tagesordnungspunkten angezeigt.

Gruppiert anzeigen D

Abbildung 19. Die Funktion "Gruppiert anzeigen"

Tagesordnungspunkte sind dann fettgedruckt und die darunterliegenden Anhange durch kleinere
Schrift gekennzeichnet.

Chats werden in kursiver Schrift unter eventuellen Anhangen angezeigt. Tippen Sie auf das
Nachrichtensymbol neben einem Tagesordnungspunkt, um diesem einen neuen Chat
hinzuzuflugen.

Sicherheitsupdate Marz 2022 @

Sicherheitsupdate Marz 2022

Hallo Florian Kannst du eine aussagekriftigere Uberschrift finden?

I
lch

Abbildung 20. Gruppierte Sitzungsansicht

Bewertungen in F2 Manager

Wenn Sie der Sitzungsverantwortliche sind, kdnnen Sie eine Sitzung so einrichten, dass
Sitzungsteilnehmer in F2 Manager einzelne Tagesordnungspunkte bewerten kénnen, sofern sie
Lesezugriff auf die Dokumente haben. Die Anzeige der Bewertungen fur Sitzungsteilnehmer ist
abhangig von der Einrichtung der Sitzung.

Wenn die Sitzung so eingerichtet ist, dass Bewertungen abgegeben werden kdnnen, wechseln Sie

in den Bewertungsmodus, indem Sie oben in der App auf D @ | tippen.

Im Bewertungsmodus haben Sie folgende Méglichkeiten:

» Tagesordnungspunkte, die bewertet werden sollen einsehen (1).
o Eine Bewertung auswahlen (2).

» Die Bewertungen anderer eines Tagesordnungspunkts einsehen (3).
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Abbildung 21. Bewertung eines Tagesordnungspunkts in der Sitzungsansicht der Tagesmappe

Genehmigungen

In F2 Manager kénnen Sie aktive Genehmigungen bearbeiten, vorausgesetzt Sie haben das Modul
F2 Genehmigungen installiert.

Tippen Sie unten im Fenster des F2 Managers auf Genehmigungen, um eine Liste Uber alle
Ubertragenen Genehmigungen angezeigt zu bekommen. Dies gilt jedoch nicht unbedingt, wenn Sie
das Modul F2 Genehmigungsschleuse installiert haben. Wenn Sie ein Genehmiger mit Schleuse
sind, entscheidet lhr Sekretariat, welche Genehmigungen mit F2 Manager synchronisiert werden
sollen. Es kann also passieren, dass Sie Genehmiger bei einem aktuellen Schritt sind, die
Genehmigung aber noch nicht auf dem iPad zu sehen ist, da das Sekretariat diese noch nicht auf
F2 Manager ubertragen hat.

Aus den folgenden drei Grinden kénnen Sie eine Genehmigung in der Ubersicht einsehen:

» Sie sind ein Beteiligter an einem der Genehmigungsschritte. Diese Genehmigungen stehen
oben in der Liste (siehe folgende Abbildung).

e Sie sind ein Kopieempfanger im Genehmigungsverlauf. Das heiRt, dass die Genehmigung nur
Ihrer Orientierung dient, und Sie dieser einen Kommentar hinzufigen kénnen. Der Betreff der
Genehmigung erscheint schattiert geschrieben in der Liste Gber Genehmigungen.

e |hnen wurde durch einen Chat Zugriff auf die Genehmigung gegeben. Die Genehmigung dient
daher nur zu lhrer Orientierung und der Betreff erscheint schattiert in der Liste uber
Genehmigungen.
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Budgetrahmen 2022 IT Abt... Verantwortlicher Florian Lutz
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Abbildung 22. Genehmigungsliste

Die Auflistung der Dokumente mit einer Genehmigung ist nach drei Kriterien sortiert:

e Zur Genehmigung bei mir/Zu meiner Information
e Eilt/Normal

e Frist

Wenn Sie mit einer Genehmigungsschleuse verknupft sind, kann Ihr Sekretariat

HINWEIS die Priorisierung fur die einzelne Genehmigung andern.

Das bedeutet, dass lhnen zum Beispiel Genehmigungen, an denen Sie beteiligt sind, die eilen und
deren Frist bald ablauft, zuerst in der Liste Uber Genehmigungen angezeigt werden.

Die Formatierung des Titels der Genehmigung gibt Ihnen den Status der Genehmigung an, wie in
der folgenden Tabelle beschrieben.
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Format

Normal

Rot

Kursiv

Grau

Rot
schattiert

Beispiel

Willkommensrede

Prospektmaterial

Brief ENTWURF

Klimaanlage

Halbjahresbericht

Beschreibung

Zur Genehmigung

Zur Information

Genehmigungen bearbeiten

Die Genehmigung soll von lhnen
bearbeitet werden.

Die Genehmigung soll von lhnen
bearbeitet werden und ist mit ,Eilt"
markiert.

Die Genehmigung wurde von lhnen
bereits bearbeitet, aber wurde noch
nicht an den Server geschickt - oft,
weil das iPad keinen Zugriff auf das
Internet hat.

Sie sehen diese Genehmigung, weil

e Sie durch einen Chat Zugriff auf
die Genehmigung haben.

* Sie als Kopieempfanger

angegeben sind.

Sie kénnen die Genehmigung in
beiden Fallen nicht bearbeiten.

Sie kénnen Genehmigungen direkt in F2 Manager bearbeiten. Sie kénnen die Dokumente und

dazugehdrigen Schriftstlicke durchlesen, kommentieren und annotieren.

HINWEIS

Annotierte Schriftsticke werden als

Wenn Sie die Genehmigung 06ffnen,
Genehmigungsschriftstick als ein Schriftstlck. Es ist mdglich, die Anzeige so zu
konfigurieren, dass die beiden Schriftstlicke einzeln auftreten. Die Konfiguration
erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

sehen Sie das Dokumenten- und

PDF gespeichert und dem Genehmigungsdokument

hinzugefugt, damit andere Beteiligte einfach Zugriff auf Ihre Kommentare bekommen kénnen.
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Es kann nur ein F2 Manager-PDF auf jeder Genehmigung liegen. Das bedeutet,
dass wenn ein Genehmiger eines friheren oder aktuellen Schritts ein Schriftstick
bereits annotiert hat, riskieren Sie, die Arbeit anderer Genehmiger zu
Uberschreiben. Weiterhin kénnen Sie aus dem Dateinamen ableiten, wer das
urspringliche Annotationsschriftstiick erstellt hat. Sie kbénnen jedoch nicht
erkennen, wer zuletzt annotiert hat.

HINWEIS

Die folgende Abbildung zeigt, wie Sie eine Genehmigung in F2 Manager bearbeiten. Wenn Sie
Beteiligter am Genehmigungsverlauf sind, kénnen Sie die Genehmigung genehmigen oder diese
eventuell mit einem Kommentar zurlcksenden. Wahlen Sie Bearbeiten in der Menuleiste aus und
markieren Sie, ob Sie die Genehmigung genehmigen oder zuriicksenden méchten.

Lesen Sie mehr Uber die Bearbeitung von Genehmigungen.

FT39%m )
N Budgetrahmen 2022 Bl ﬁ Bearbeiten
Speichern und SchlieBen Fertig

Budgetrahmen 2022
Vorgangsnummer 2021-8
Dokumenten-ID 1296 .
Schriftstlicke Genehmigungsschr GEI"IEhI'I"IIgt

Dokumentenschrifi

Budgetrahmen 202 .

Dhesert % Zuriicksenden v
Erstellt am 26.11.2021 10:06:2
Startdatum 26.11.2021 10:08:C

Zuruck an: Schritt 1: Omar Sabia

Hier findet ihr den Budgetrahmen fiir

Hl Empfehlung flir nachste Schritte: Alles...

Name

Verantwortlicher Florian Lutz
KOMMENTAR
Schritt 1 (Genehmiger) Omar Sabia

Schritt 2 (Genehmiger) Olga Kowalczyk

Schritt 2 Anna Schreider
(Kopieempfinger)

3 Genehmigungen * Lesezeichen 'Benachrichtigungen

Abbildung 23. Bearbeitung einer Genehmigung

Als Kopieempfanger einer Genehmigung (zur Orientierung)
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Dabei handelt es sich im GroBen und Ganzen um den gleichen Arbeitsablauf, wie bei der
Bearbeitung von Genehmigungen. Der Unterschied ist jedoch, dass Sie die Genehmigung nur
kommentieren (1) und mit der Auswahl von Gesehen (2) als gelesen markieren kénnen und damit
diese weder genehmigen noch zurticksenden kénnen. Wenn Sie Verantwortlichen informieren
(3) auswahlen, wird die Genehmigung im Posteingang des Verantwortlichen angezeigt. Dadurch
wird der Verantwortliche informiert, dass Sie die Genehmigung gesehen und eventuell
kommentiert haben. Wenn Sie Speichern und SchlieBen antippen, wird ein Kommentar zur
Genehmigung gespeichert, ohne gesendet oder im Genehmigungsprotokoll angezeigt zu werden.

= )
N Sicherheitsupdate Marz 022 Q [’B Gesehen
Speichern und SchlieBen Gesehen
KOMMENTAR JVERANTWORTLICHEN INFORMIEREN —o
Sicherheitsupdate Marz 2022

Vargangsnummer 2017-5
Dokumenten-iD 1379 o
Schriftsticke Genehmigungsschr

Dokumentenschrift
Sicherheitsupdate |

Erstellt am 04,04, 2032 11:29:3
Startdatum 04.04,2022 11:29:4

||| Name
Verantwortlicher Flesrian Lutz
Schritt 1 {Genshmiger) Mele Libke

Schritt 1 Olga Kowalczyk
{Kopieempfinger)

g Genehmigungen * Lesezeichen FBenachrichtigunger‘

Abbildung 24. Bearbeitung einer Genehmigung als Kopieempfanger

Kopieinformationen werden standardmaflig nach 30 Tagen geldscht. Diese Funktion kann jedoch
durch eine Konfiguration in Zusammenarbeit mit cBrain geandert werden.

Als Chatempfanger einer Genehmigung (zur Orientierung)

Wenn Sie Zugriff auf ein Dokument mit einer Genehmigung durch einen Chat erhalten, erscheint
die Genehmigung in |hrer Genehmigungsliste. Sie entfernen die Genehmigung aus lhrem F2
Manager, indem Sie Entfernen antippen (siehe folgende Abbildung).

27



12:12 Montag 4. Apr. EE

Genehmigungen  Verlauf = [) IT-Ausschreibung fiir die Liefe... a (M Entfernen
GENEHMIGUNGEN
Budgetrahmen 2022 () IT-Ausschreibung fiir die Lieferung eines neuen QBRA!N
KOPIEINFORMATION Abrechnungssystems: Anforderungen _ _
info@cbrain.com
Sicherheitsupdate Mérz... eme Vorgangsnummer 20225 b el
Dokumenten-ID 1357
CHATINFORMATION ——
| IT-Ausschreibung fiir die Li... ‘ Dakumentensehrftstick
: Erstellt am 07.02.2022 13:30:54
ANHANGE Startdatum 07.02.2022 13:32:34
Keine Anhange
||| Mitteilung
CHAT & N N i Status Kommentar
Mdchten Sie die Genehmigung vom
iPad entfernen?
i * Laufende wird
Neuen Chat erstellen @ n .
Ressourcen anderer Abteilungen? Abbrechen Entfernen
Florian Lutz
1wvon 2

Gruppiert anzeigen B_‘

ﬁ Tagesmappe @ Genehmigungen * Lesezeichen *Eenachrl’clmgungen
Abbildung 25. Die Funktion , Entfernen”

Wenn Sie einen weiteren Chat auf dem Dokument mit dieser Genehmigung erhalten, erscheint das
Dokument mit der Genehmigung erneut in Ihrer Liste von Genehmigungen.

Standardmaflig werden Genehmigungen, die gechattet wurden, von F2 Manager entfernt, sobald
sie endgulltig genehmigt wurden. Es ist moglich, F2 Manager so zu konfigurieren, dass
chatorientierte Genehmigungen auf dem iPad verbleiben, obwohl sie endgulltig genehmigt wurden.
Bei dieser Konfiguration bleibt die Genehmigung flr eine begrenzte Anzahl Tage, in der Regel
sieben Tage, auf dem iPad.

Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

Genehmigungsprotokoll

Sie haben in F2 Manager die Mdglichkeit, Genehmigungen abzurufen und diejenigen zu sehen, die
Sie im Laufe der letzten fiinf Tage abgeschlossen haben. Somit behalten Sie einen Uberblick (iber
alle aktuellen und friheren Genehmigungen. Sie 6ffnen das Genehmigungsprotokoll, indem Sie
Verlauf im oberen Teil der Genehmigungsliste in F2 Manager auswahlen.

Auf dieselbe Weise wie Sie auf die aktiven Genehmigungen in der Liste zugreifen, kédnnen Sie auf
die im Protokoll angezeigten Genehmigungen zugreifen und damit Informationen Uber die
ausgewahlte(n) Genehmigung(en) einsehen.

Die Anzahl der Tage, die das Protokoll umfassen soll, kann konfiguriert werden. Als Folge der
groBeren Datenmenge wird sich die Synchronisierungszeit moglicherweise verlangern. Die
Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.
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Abbildung 26. Platzierung der Genehmigungsprotokolle

Synchronisierungsprobleme handhaben

Bei der Handhabung von Genehmigungen kdnnen Synchronisierungsprobleme auftreten, die
mehrere Grinde haben kdénnen. Oft beruhen diese darauf, dass ein Benutzer im F2 Desktop
Anderungen vorgenommen hat, wahrend der F2 Manager offline war.

Wenn zum Beispiel der Benutzer des F2 Managers wahrend einer Reise offline war und ein anderer
Benutzer eine Genehmigung in der Zwischenzeit im F2 Desktop bearbeitet hat, entsteht ein
Synchronisierungsproblem, wenn der F2 Manager-Benutzer wieder online ist und auf diese
Genehmigung zugreifen mdchte. Dies passiert, da der F2 Manager die Genehmigung nicht mehr
Ubertragen kann, weil diese bereits von einem anderen Benutzer im F2 Desktop genehmigt oder
zuruckgesendet wurde.

Um solche Situationen zu handhaben, wurde die F2 Manager-App so gestaltet, dass Sie als F2
Manager-Benutzer mit maoglichst wenigen Problemen konfrontiert werden.

Sobald Synchronisierungsprobleme entstehen, zeigt Ihnen der F2 Manager die Benachrichtigung
.Das Element konnte nicht mit F2 synchronisiert werden.” unter Benachrichtigungen flr das
betroffene Element. Daraufhin kdnnen Sie oder Ihre Kollegen im BUro das Problem beheben und
dort einfacher eine Lésung finden.

Wenn Sie das Modul F2 Genehmigungsschleuse installiert haben, werden
HINWEIS  Synchronisierungsprobleme eines Genehmigers mit Schleuse direkt mit dessen
Sekretariat kommuniziert.
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Lesezeichen

Mit Lesezeichen kdnnen Sie Schriftstlicke in der Tagesmappe markieren, auf die Sie zu einem
spateren Zeitpunkt schnell Zugriff haben mochten.

Wahlen Sie in der Tagesmappe das Schriftstliick aus, das Sie mit einem Lesezeichen versehen
mochten und tippen Sie auf das Sternsymbol '; in der oberen rechten Ecke. Sie kénnen das
Lesezeichen mit einem Titel, einer Beschreibung und einem Datum speichern. StandardmaRig
erhalt ein Lesezeichen immer den Titel des Schriftstlicks, das Sie markieren sowie das Datum des

Tages.

12:17 Dienstag 5. Apr. T20%0 )
Q Suchen Abbrechen = 0 Sicherheitsbeauftragte Dok Behorde Q =)
Titel Beschreibung Alle

Sicherheitsbeauftragte Dok Behorde

e 20 Ein Sicherheitsbeauftragter ist ein Mitarbeiter in einem Unternehmen, welcher neben

seiner Haupttétigkeit, zur Verbesserung der Gesundheit und der Arbeitssicherheit
220401_CoronaSchV0 ab 03.04.2... beitragt. Der Sicherheitsbeauftragte hat eine Fortbildung von ca. 20 Stunden

05042022 absolviert und bekommt dadurch ein Rustzeug an die Hand, um unterschiedliche
Aufgaben zu Gbernehmen.

Zu den Sicherheitsbeauftragten Aufgaben zahlen im Allgemeinen beratende und
vermittelnde Tatigkeiten zwischen Kollegen und den Verantwortlichen fir die
Arbeitssicherheit im Betrieb. AuRerdem unterstiitzt ein Sicherheitsbeauftragter bei
der Gefahrdungsbeurteilung und ist Teil des Arbeitsschutzausschusses. Die intrinsische
Motivation bestimmt maRgeblich das Engagement flr diese freiwillige Aufgabe.

|H Bestimmte Tatigkeiten machen einige Mitarbeiter einfach gern, weil sie SpaR machen,
sinnvoll oder herausfordernd sind oder sie schlicht interessieren.

AuRerdem ist eine Aufgabe des Sicherheitsbeauftragten die interne Kommunikation
mit den Verantwortlichen fiir das Thema Arbeitssicherheit in seinem Betrieb.

In gréBeren Betrieben Ubertragt der Geschéaftsfiihrer seine Aufsichtspflicht an die
Fachkraft fir Arbeitssicherheit und Betriebsarzte. Diese Mitarbeiter treffen sich in
regelmaRigen Abstdnden, gemeinsam mit dem Sicherheitsbeauftragten.

Diese Treffen bzw. Besprechungen finden im Rahmen der Sitzung

des Arbeitsschutzausschuss (ASA) statt. Dies ein Organ des

betrieblichen Arbeitsschutzes und wird in Deutschland ab einer Betriebsgréfe mit
mehr als 20 Beschaftigten vorgeschrieben (§ 11 Arbeitssicherheitsgesetz - ASiG).

Mit freundlichen GrilRen
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Abbildung 27. Die Liste von Lesezeichen

Sie kénnen nur Schriftstiicken Lesezeichen hinzufligen, die in Ihrer Tagesmappe in

HINWEIS F2 Manager liegen.

Die Lesezeichenliste finden Sie in der unteren Menuleiste des F2 Managers. Hier werden lhnen die
Lesezeichen in zeitlicher Reihenfolge nach ihren Speicherdaten angezeigt.

Sie kdnnen in der Liste von Lesezeichen suchen. Tippen Sie hierzu in der oberen linken Ecke auf
,Suchen”. Hier kdnnen Sie mit einem Titel oder einem Kommentar nach Lesezeichen suchen.

30



12:18 Dienstag 5. Apr. FT20%0 )

Q, Suchen Abbrechen = D Sicherheitsbeauftragte Dok Behorde Q )3

Titel Beschreibung Alle

Sicherheitsbeauftragte Dok Behorde

0508200 Ein Sicherheitsbeauftragter ist ein Mitarbeiter in einem Unternehmen, welcher neben
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seiner Haupttatigkeit, zur Verbesserung der Gesundheit und der Arbeitssicherheit
220401_CoronaSchVO ab 03.04.2... beitragt. Der Sicherheitsbeauftragte hat eine Fortbildung von ca. 20 Stunden
05042022 absolviert und bekommt dadurch ein Riistzeug an die Hand, um unterschiedliche

Aufgaben zu lbernehmen.
Zu den Sicherheitsbeauftragten Aufgaben zahlen im Allgemeinen beratende und
vermittelnde Tatigkeiten zwischen Kollegen und den Verantwortlichen fir die
Arbeitssicherheit im Betrieb. AuRerdem unterstiitzt ein Sicherheitsbeauftragter bei
der Gefahrdungsbeurteilung und ist Teil des Arbeitsschutzausschusses. Die intrinsische
Motivation bestimmt maRgeblich das Engagement fiir diese freiwillige Aufgabe.

Hl Bestimmte Tatigkeiten machen einige Mitarbeiter einfach gern, weil sie SpaR machen,
sinnvoll oder herausfordernd sind oder sie schlicht interessieren.

AuBerdem ist eine Aufgabe des Sicherheitsbeauftragten die interne Kommunikation
mit den Verantwortlichen fir das Thema Arbeitssicherheit in seinem Betrieb.

In gréReren Betrieben Ubertragt der Geschaftsfiihrer seine Aufsichtspflicht an die
Fachkraft fur Arbeitssicherheit und Betriebsarzte. Diese Mitarbeiter treffen sich in
regelmaRigen Abstanden, gemeinsam mit dem Sicherheitsheauftragten.

Diese Treffen bzw. Besprechungen finden im Rahmen der Sitzung

des Arbeitsschutzausschuss (ASA) statt. Dies ein Organ des

betrieblichen Arbeitsschutzes und wird in Deutschland ab einer BetriebsgroBe mit
mehr als 20 Beschéftigten vorgeschrieben (§ 11 Arbeitssicherheitsgesetz - ASIG).

Mit freundlichen Griken

Florian Lutz 1von 1
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Abbildung 28. In der Liste der Lesezeichen suchen

Sie kdnnen ein Lesezeichen bearbeiten, indem Sie ein Schriftstiick mit einem Lesezeichen in der
Tagesmappe auswahlen und auf das Sternsymbol {7 tippen. Dies ermdglicht Ihnen, den Betreff,
die Beschreibung und das Datum des Lesezeichens zu bearbeiten.

Ein Schriftstiick mit einem Lesezeichen 6ffnen Sie entweder Uber die Tagesmappe oder indem Sie
das Lesezeichen in der Liste der Lesezeichen auswahlen und auf das Navigationssymbol > in
der Ecke oben rechts tippen. Dadurch navigieren Sie zur Platzierung des Schriftsticks in der
Tagesmappe.

Um ein Lesezeichen zu l6schen, gehen Sie in die Liste der Lesezeichen und legen Sie den Finger
auf das Lesezeichen, das geléscht werden soll. Wischen Sie mit dem Finger nach links, um die
Loschfunktion auf der rechten Seite der Lesezeichenliste aufzurufen. Tippen Sie nun auf die
Loschfunktion 288 um das Lesezeichen zu I6schen.

Benachrichtigungen

Sie kdnnen auf die Liste der Benachrichtigungen zugreifen, indem Sie auf Benachrichtigungen in
der unteren Menlleiste des F2 Managers tippen. Die Liste zeigt Ihnen alle Aktualisierungen und
Ihre ungelesenen Elemente wie Chats und Dokumente, die zur Genehmigung in F2 Manager liegen.

Hier kdnnen Sie auch eine Logdatei an cBrain senden.
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Abbildung 29. Ungelesene Benachrichtigungen

Synchronisierungsstatus

Mit Benachrichtigungen kdénnen Sie auch den

(siehe folgende Abbildung).

Eine Handlung, die nicht synchronisiert werden kann, kdnnen Sie abbrechen, indem Sie auf das
Informationssymbol (i) tippen und Handlung nicht durchfithren wahlen. Sie kénnen die

Synchronisierungsstatus eines Elements,
beispielsweise einer Genehmigung, sehen. Wenn Synchronisierungsprobleme bei einem Element
auftreten, wird Ihnen auch das in der Ubersicht angezeigt, wenn Sie oben Sync Status antippen

Handlung auch unterbrechen, indem Sie Spater erneut probieren auswahlen.
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Serverkonfiguration
Keine Servermeldung

Statusphase: 404
Ressource; [F2Rest/serviceindex/
f2manager/serviceindex/
f2managerGET

Handlung nicht durchftihren

Spéater erneut probieren

Abbildung 30. Synchronisierungsstatus

Push-Benachrichtigungen

F2 Manager unterstitzt Push-Benachrichtigungen, damit Sie sofort Uber neue Aktivitaten und
Aktualisierungen in F2 Manager benachrichtigt werden. Sie erhalten Push-Benachrichtigungen,
wenn:

e Eine neue Ad-hoc-Sitzung oder eine Sitzung, die durch das Modul F2 Sitzungen erstellt wurde,
mit Ihrem iPad synchronisiert werden kann.

Eine Ausnahme sind kleinere Anderungen, zum Beispiel die Anderung des Schlusszeitpunkts
einer nicht aktiven Sitzung.

 Ein Dokument mit einer Genehmigung den Schritt erreicht, an dem Sie Beteiligter oder
Kopieempfanger sind.

* Sie einen Chat, der einem Dokument mit einer Genehmigung hinzugefligt wurde, erhalten. Sie
einen Chat, der einem Tagesordnungspunkt einer synchronisierten Sitzung hinzugefligt wurde,
erhalten.

« Sich der Sitzungszeitpunkt einer lhrer aktiven Sitzungen andert.
Push-Benachrichtigungen werden mit einem Betreff angezeigt. Ferner wird auch der

Dokumentenbetreff bei Benachrichtigungen Uber Chats und Notizen angezeigt (siehe folgende
Abbildung).
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Abbildung 31. F2 Manager Push-Benachrichtigungen

Logdatei senden

Sie kénnen eine Logdatei an cBrain senden, wenn ein Fehler in F2 Manager auftritt. Klicken Sie auf
Benachrichtigungen am unteren Bildschirmrand und dann auf Einstellungssymbol # in der
oberen linken Ecke. In dem Menu klicken Sie auf Gerate-Log senden.

11:23 Donnerstag 29. Juni > 22%04%)

Q Nicht gelesene Themen Sync Status

Hilfe anzeigen

Gerate-Log senden

PIN-Code festlegen

Keine ungelesenen Eintrage vorhanden

m Tagesmappe @ Genehmigungen * Lesezeichen | ‘Benachrichtigungen

Abbildung 32. Logdatei Uber "Benachrichtigungen" senden
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Abbildung 33. Logdatei senden
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Mit Schriftstucken arbeiten

In F2 Manager kdonnen Sie Schriftsticke bearbeiten, unter anderem, indem Sie ihnen Annotationen
hinzufiigen und nach den Annotationen suchen.

In einem Schriftstiuck mit mehreren Seiten navigieren

In F2 Manager kdnnen Sie durch ein Schriftstick blattern, so wie Sie in anderen Programmen zur
Anzeige von PDF blattern. Wenn das Schriftstick aus mehreren Seiten besteht, wird Ihnen unter
dem Schriftstlick eine Navigationsleiste angezeigt, sobald Sie das Schriftstick in der Vorschau
antippen (siehe folgende Abbildung).

Sie blattern durch die Seiten eines Schriftstlicks, indem Sie den Finger Uber die Seitensymbole
bewegen. Sie kdnnen auch auf eine bestimmte Seite wechseln, indem Sie auf das entsprechende
Seitensymbol tippen.

12:21 Dienstag 5. Apr. EXCTY
= N 220401_CoronaSchVO ab 03.... Ei| Q @ Bearbeiten
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2126

Verordnung zum Schutz
vor Neuwinfizierungen mit dem Coronavirus SARS-CoV-2
(Coronaschutzverordnung — CoronaSchv0)

Yom 1. April 2022

Auf Grund von § 32 in Verbindung mit § 28 Absatz 1, § 28a Absatz 3 bis 8, § 73 Absatz la
Nummer 6 und 24 des Infektionsschutzgesetzes vom 20. Juli 2000 (BGBL T 5. 1045), von de-
nen § 28 Absatz 1 zuletzt durch Artikel 1 Nummer 2 des Gesetzes vom 22, November 2021
(BGBL T 8. 4906) geiindert, § 28a Absatz 3 zuletzt durch Artikel 12 Nummer 0 des Gesetzes
vom 10. September 2021 (BGBI. 1 S. 4147) geéindert, § 28a Absatz 4 bis 6 durch Artikel 1
Nummer 17 des Gesetzes vom 18, November 2020 (BGBL T S. 2397) eingefligl. Absalz 7 zu-
letzt durch Artikel 1 Nummer 5 Buchstabe a des Gesetzes vom 18. Mirz 2022 (BGBIL. 15,
466) neu gefasst, § 32 durch Artikel | Nummer 4 des Gesetzes vom 22. April 2021 (BGBI. 1
S. B02) neu gefasst, § 73 Absatz la Nummer 6 zuletzt durch Artikel 1 Nummer 26 des Gesel-
zes vom 19, Mai 2020 (BGBL. I 8. 1018) gedndert und § 73 Absatz 1a Nummer 24 zuletzt
durch Artikel 1 Nummer 9 Buchstabe a Doppelbuchstabe bb des Gesetzes vom 10, Dezember
2021 (BGBL 1 8. 5162) gedindert worden sind sowie von § 7 der COVID-19-SchutzmalBnah-
men-Ausnahmenverordnung vom 8. Mai 2.1 95 17 AT 08.05.2021 V1), der durch Artikel

Tagesmappea @ Genehmigungen * Lesozeicher ‘_ achrichtigungen
Abbildung 34. Seitennavigation

Miniaturansicht eines Schriftstucks

Sie kénnen sich ein Schriftstiick mit mehreren Seiten in F2 Manager auch in Miniaturansicht
anzeigen lassen, um schneller und einfacher im Schriftstiick zu navigieren.

Die Miniaturansicht eines Schriftstiicks aktivieren Sie, indem Sie es in der Vorschau auswahlen und
dann das Symbol fUr die Miniaturansicht antippen.
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Dokumentenschriftstuck und Anhange in einem einzigen
Schriftstuck lesen

In F2 Manager kénnen Sie ein Dokument mit den dazugehdérigen Anhangen gesammelt einsehen.
Das kann nutzlich sein, wenn Sie fur eine Sitzung einen Tagesordnungspunkt und Anhange mit
mehreren Seiten lesen mulssen. Anstatt mehrere verschiedene Anhange in verschiedenen
Ansichten zu lesen, kdnnen Sie diese auf folgende Weise in einer Ansicht zusammenfihren:

o Schritt 1: Wahlen Sie den Tagesordnungspunkt (Dokument) aus, den Sie gesammelt einsehen
mochten.

o Schritt 2: Tippen Sie auf das Schriftstick in der Vorschau. Oben werden lhnen nun folgende
Symbole angezeigt.

o Schritt 3: Wahlen Sie das Lesesymbol aus. Der Tagesordnungspunkt und alle Anhange
werden jetzt in einem Schriftstiick gesammelt.

Sie kénnen jederzeit in der Liste der Tagesordnungspunkte (Dokumente) auf der
HINWEIS linken Seite einsehen, welches Schriftstiick oder welchen Anhang Sie gerade in
der Vorschau sehen.

Schriftstiucksuche

Tippen Sie auf die Lupe C_ in der Menlileiste in der oberen rechten Ecke. Darliber kdnnen Sie eine
Freitextsuche in allen Schriftstiicken des F2 Managers durchfuhren. Der Zugriff auf diese Funktion
hangt von lhrer Serverkonfiguration ab.

Annotationen hinzufiugen

Sie kdnnen einem Schriftstick verschiedene Annotationen in F2 Manager hinzufligen:

o Schritt 1: Wahlen Sie das Schriftstiick aus, dem Sie eine Annotation hinzufligen mdchten. Das
Schriftstlick wird in der Vorschau auf der rechten Seite angezeigt.

o Schritt 2: Tippen Sie auf die Annotationsschaltflache [# in der Menlileiste.

o Schritt 3: Tippen Sie auf die gewlunschte Annotationsfunktion in der Symbolleiste, zum Beispiel
das Symbol fiir Hervorhebungen ¢ .

o Schritt 4: Gehen Sie mit dem Finger Uber die Zeilen des Schriftstiicks, die Sie hervorheben
mochten, oder zeichnen Sie einen Kreis um den Inhalt, den Sie markieren mochten.

« Schritt 5: Tippen Sie auf den Rickgangig machen-Pfeil ©, um eine Annotation riickgangig
zu machen.

e Schritt 6: Tippen Sie auf OK in der oberen rechten Ecke, wenn Sie mit |lhren Annotationen
fertig sind. Diese werden daraufhin automatisch auf dem Server gespeichert.

e Schritt 7: Wahlen Sie [0 [» in der oberen Menlleiste aus, um zwischen dem Original-
Schriftstlick und dem Schriftstick mit Ihren Annotationen zu wechseln.
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Verordnung zum Schutz
vor Neuinfizierungen mit dem Coronavirus SARS-CoV-2
(Coronaschutzverordnung — CoronaSchVQ)

Einbinden? Vom 1. April 2022

Auf Grund von § 32 in Verbindung mit § 28 Absatz 1, § 28a Absatz 3 bis 8, § 73 Absatz la
Nummer 6 und 24 des Infekiionsschutzgesetzes vom 20. Juli 2000 (BGBL 1 S. 1045), von de-
nen § 28 Absatz | zuletzt durch Artikel 1 Nummer 2 des Gesetzes vom 22, November 2021
(BGBI. 1 8. 4906) geiindert, § 28a Absatz 3 zuletzt durch Artikel 12 Nummer 0 des Gesetzes
vom 10. September 2021 (BGBI. I S. 4147) geidindert, § 28a Absatz 4 bis 6 durch Artikel |
Nummer 17 des Gesetzes vom 18. November 2020 (BGBI. I 8. 2397) eingefiigt, Absatz 7 zu-
letzt durch Artikel 1 Nummer 5 Buchstabe a des Gesetzes vom 18. Marz 2022 (BGBIL. 15.

Abb//dung 35. Annotat/onen zu einem Schr/ftstuck h/nzufugen

In der folgenden Tabelle sehen Sie eine Ubersicht (iber die Annotationsfunktionen in F2 Manager:
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Symbol

4

Funktion

Hervorhebung

Textfeld

Gelbe Notiz

Text
schreiben/zeichnen

Textmarker

Annotationen loschen

Beschreibung

Tippen Sie auf dieses Symbol, um Text im Schriftstlck in
einer gewunschten Farbe hervorzuheben.

Halten Sie den Finger auf dem Symbol, um zwischen
folgenden Hervorhebungsvarianten zu wahlen:

2] Text farbig hervorheben (Standard).

Text mit einer geraden Linie unterstreichen.
Text mit einer gewellten Linie unterstreichen.
= Text durchstreichen.

Tippen Sie auf dieses Symbol, um dem Schriftstick ein
Textfeld hinzuzufugen.

Halten Sie den Finger auf dem Symbol, um zwischen
folgenden Textfeldvarianten zu wahlen:

Textfeld (Standard).

Textfeld mit Pfeil. Sie konnen den Pfeil hin-
und herschieben.

Unterschrift/Signatur. Hier kdnnen Sie dem
Schriftstick eine bereits gespeicherte oder
neue Unterschrift/Signatur hinzufugen.

Tippen Sie auf dieses Symbol, um dem Schriftstick eine
gelbe Notiz hinzuzuftgen.

Sie konnen die Notiz schlieBen, indem Sie auf das
Schriftstlck tippen. Sie 6ffnen die Notiz erneut, indem Sie
darauf tippen.

Zeichenwerkzeug (Standard). Benutzen Sie Ihren Finger, um
im Schriftstiick Kommentare zu schreiben oder Kreise zu
zeichnen.

Tippen Sie auf dieses Symbol, um mit dem Finger Text im
Schriftstlick hervorzuheben.

Tippen Sie auf dieses Symbol, um Annotationen im
Schriftstlick ganz oder teilweise zu l6schen.
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Symbol

Funktion

Annotationen
markieren

Beschreibung

Annotationen, die Sie mit dem Finger gemacht haben,
kdonnen Sie ganz oder teilweise I6schen.

Mit dem Radiergummisymbol kdénnen Sie Textfelder
vollstandig l6schen.

Tippen Sie auf dieses Symbol, um mehrere Annotationen zu
markieren. Sie kbdnnen somit zum Beispiel mehrere
Annotationen auf einmal verschieben oder I6schen.

Annotationen in groRen Schriftstiucken finden

Sie kdnnen in F2 Manager nach Seiten mit Annotationen suchen.

e Schritt 1: Tippen Sie auf das Schriftstlick in der Vorschau und auf das Symbol

O &, umdie

annotierte Version des Schriftstlicks einzusehen.

e Schritt 2: Tippen Sie auf das Symbol fir die Miniaturansicht [g]. Daraufhin werden lhnen alle
Seiten des Schriftstlcks in der Miniaturansicht angezeigt.

o Schritt 3: Oberhalb der Miniaturansicht kénnen Sie auf die Schaltflache

tippen, um alle Seiten des Schriftstiicks angezeigt zu bekommen oder nur die, die annotiert
wurden. Tippen Sie auf Annotationen, um nur die annotierten Seiten zu sehen.

o Schritt 4: Es wird IThnen nun eine Miniaturansicht aller annotierten Seiten des Schriftstlcks

angezeigt.

HINWEIS
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Die Schriftstickansicht in F2 Manager offnet sich in der Regel im
Annotationsmodus, sofern Annotationen im Schriftstick vorhanden sind.



Abbildung 36. Miniaturansicht annotierter Schriftsticke in F2 Manager

Sie kénnen auch eine Liste der Annotationen mit Zeitpunkt der Erstellung und dem Ersteller

einsehen. Tippen Sie auf das Buchsymbol §8gf, um die Annotationsliste angezeigt zu bekommen.

Mit einem Wisch nach unten im oberen Teil des Dialogfensters sehen Sie das Suchfeld.
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Abbildung 37. Annotationen suchen und anzeigen

Sie kdnnen Annotationen aus der Ubersicht sortieren und l6schen, wenn das

Schriftstlick im

Annotationsmodus ist. Klicken Sie in der Ubersicht auf Bearbeiten. Sie kénnen die Reihenfolge der
Annotationen in der Ubersicht andern (1). Speichern Sie die gednderte Reihenfolge, indem Sie auf
OK tippen (2). Wahlen Sie Alles loschen, um alle Annotationen auf einmal zu Iéschen (3). Sie

konnen einzelne Annotationen auch lo6schen, indem Sie nach links wischen und Loschen
auswahlen (4).
F23%M )
A T El Vo 4 OK
AR
Bericht Alles l6schen Annotationen OK—o

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetu
et dolore magna aligua. Ut enim ad min
aliquip ex ea commodo censequat, Duis
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Ex
qui officia deserunt mollit anim id est la

Intro
Sed ut perspiciatis unde omnis iste natu
totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab

Seite 1

@

L

T

Zeichnen, 2 Linien

Olga Kow

lczyk,

Einbinden?

Olga Kowalczyk, 05.04.2022, 12:23

Abbildung 38. Listenansicht fiir die Suche nach Annotationen

Wenn Sie in F2 Desktop oder F2 Touch ein Schriftstick aktualisieren, das in F2 Manager annotiert

wurde, wird die annotierte Version des Schriftstliicks nicht aktualisiert. Wenn Sie der aktualisierten
Version Annotationen hinzufigen moéchten, mussen Sie erst das bereits annotierte Schriftstick
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[6schen, indem Sie auf das Papierkorbsymbol tippen. Danach kdnnen Sie dem aktualisierten
Schriftstick neue Annotationen hinzuftgen.

Annotationen loschen

Sie kdnnen das gesamte Annotationsschriftstick in F2 Manager I6schen. Dies kann sowohl relevant
sein, wenn das urspringliche Schriftstlick in der Zwischenzeit aktualisiert wurde, als auch im
Rahmen von Genehmigungsprozessen, bei denen mehrere Genehmiger Schriftsticke in F2
Manager mit Annotationen versehen und genehmigen miussen. Um sicherzustellen, dass ein
Schriftstick erstellt wird, das mit dem aktuellen Genehmiger verbunden ist, sollten alle
vorhandenen Annotationsschriftstliicke geléscht werden, bevor der Genehmiger mit der Arbeit
beginnt.

Auf diese Weise I6schen Sie Annotationen in einem Schriftstlick in F2 Manager:

e Schritt 1: Wahlen Sie das Schriftstick mit Annotationen (Annotationsschriftstiick) aus, das Sie
|6schen mochten.

o Schritt 2: Tippen Sie in der Menileiste auf [) [, um das Annotationsschriftstiick in der
Vorschau angezeigt zu bekommen.

o Schritt 3: Tippen Sie auf das Papierkorbsymbol im oberen Teil des
Annotationsschriftstiicks.

Wenn kein Papierkorbsymbol vorhanden ist, liegt dies daran, dass Sie nicht das
Annotationsschriftstick ausgewahlt haben.

e Schritt 4: Tippen Sie auf Loschen, um das Loschen des Annotationsschriftstlicks zu bestatigen.

Dokument in externer Anwendung annotieren

Sie kénnen Annotationen auch aufBerhalb von F2 Manager hinzufigen. Tippen Sie hierzu auf
Schriftstiickinteraktion ﬁ um das Schriftstlick als PDF-Datei oder im Originalformat zu 6ffnen
(die Originalansicht ist abhangig von der Konfiguration lhres iPads). Sie kénnen das Schriftstiick
jetzt in einer Drittanbieter-App bearbeiten. Nach abgeschlossener Bearbeitung senden Sie das
Schriftstlck zurick zu F2 Manager.

=77%@m)
Z4 a % O
PDF offnen

Original 6ffnen

Abbildung 39. Funktionen unter ,,Schriftstiickinteraktion”
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Wenn Sie ein Schriftstick in einer App eines Drittanbieters 6ffnen, kann es zu
HINWEIS Anderungen der Textformatierung kommen, bevor Sie es zurlick zu F2 Manager
senden.

Schriftstuck drucken

Sie konnen Schriftsticke aus dem F2 Manager drucken. Wahlen Sie hierzu die
Schriftstiuckinteraktion ﬁaus, wahrend Sie das zu druckende Schriftstick gedffnet haben.

Tippen Sie auf PDF 6ffnen, um das Men( ,Teilen” zu 6ffnen. Von hier aus kénnen Sie festlegen, ob
die Annotationen nach dem Teilen bearbeitet werden konnen sollen, was jedoch keine
Auswirkungen auf den Druckvorgang hat.

24 a K M

Teilen

ANNOTATIONEN
Annotationen sichern

Annotationen bleiben editierbar und werden im v
PDF gesichert.

Annotationen zeichnen
Annotationen werden in das PDF gezeichnet und sind
nicht anderbar.

Teilen

Abbildung 40. "Auswah/mc')'g/ichkeiten beim Drucken eines Schriftstlicks

Wahlen Sie die gewiinschte Ausgabe des Schriftstiicks aus und tippen Sie Teilen. In der Ubersicht
Uber Apps, mit denen das PDF geteilt werden kann, wahlen Sie dann Drucken aus (siehe folgende
Abbildung).
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AirDrop Mail Dropbox Notizen I,
Markierung @
Drucken =
In Dateien sichern 53
Tags hinzufiigen S
In Dropbox speichern g

Aktionen bearbeiten ...
Abbildung 41. Auf ,,Drucken” tippen, um das PDF mit einem Drucker zu teilen

AnschlieSend wahlen Sie einen Drucker aus, der mit lhrem F2 Manager verbunden ist und geben
die Anzahl der Kopien an, die Sie drucken moéchten. Das Schriftstick wird gedruckt, wenn Sie
erneut auf Drucken tippen.

Damit der Drucker mit lhrem iPad kommunizieren kann, muss er AirPrint

HINWEIS unterstitzen.
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Konfiguration von F2 Manager

F2 Manager kann gemal den Anforderungen lhrer Organisation auf Installationsebene konfiguriert
werden. Konfigurieren Sie Folgendes in Zusammenarbeit mit cBrain:

 Begrenzen Sie den Zugriff eines Benutzers auf F2, sodass sich dieser nur bei F2 Manager
anmelden kann. Dies bedeutet, dass sich dieser Benutzer weder bei F2 Desktop noch F2 Touch
anmelden kann.

e Entscheiden Sie, dass Benutzer sich nur Uber die Microsoft Authentication Library (MSAL) bei F2
Manager und F2 Manager Intune anmelden kdnnen. Dies erfordert, dass die AD FS-
Anmeldekonfiguration ebenfalls aktiviert ist und als Anmeldeoption auf dem iPad des Benutzers
ausgewahlt wurde.

e Entscheiden Sie, dass leitende Mitarbeiter nur von Benutzern mit der Standardrolle ,Im Namen
des Ministers” zu Sitzungen hinzugefligt werden kénnen. Dasselbe gilt auch fur Bereichsleiter
und die Standardrolle ,Im Namen des Bereichsleiters”.

e Legen Sie fest, ob der Standardwert (Automatisch/Manuell) flr das Hinzufligen von Dokumenten
zu Ad-hoc-Sitzungen fur alle Benutzer gelten soll.

» Passen Sie die Standardzeiten, an denen ein Vorgang auf dem iPad verflgbar sein soll, an,
damit sie zu den Bedurfnissen der Organisation passen.

o Wahlen Sie die Optionen zur Bearbeitung von Genehmigungen fir einen F2 Manager-Benutzer
mit Genehmigungsschleuse aus. Der F2 Manager-Benutzer kann vollstandigen Zugriff auf alle
Ricksendungsmaoglichkeiten haben und auswahlen, an wen zurlickgesendet werden soll, oder
stattdessen nur entweder zuricksenden oder bedingt genehmigen.

* Legen Sie fest, ob Genehmigungen, die ein Benutzer als Kopieempfanger erhalten hat, nach 30
Tagen (Standard) oder nach einem anderen Zeitraum, der den Bedurfnissen der Organisation
entspricht, entfernt werden.

e Legen Sie fest, ob chatorientierte Genehmigungen auf Ihrem iPad verbleiben sollen, obwohl sie
endgiltig genehmigt wurden. Bei dieser Konfiguration bleiben die Genehmigungen fur eine
Anzahl Tage, in der Regel sieben Tage, auf dem iPad.

e Legen Sie fest, ob die Funktion Direkt senden aktiviert oder deaktiviert sein soll. Direkt
senden gibt F2 Manager-Benutzern die Moglichkeit, Genehmigungen direkt an einen
Genehmiger mit Schleuse zu senden, ohne dessen Sekretariat zu benachrichtigen.

» Legen Sie die Anzeige von Genehmigungsschriftstiicken fest. Diese kdnnen entweder als
separates Dokumenten- und Genehmigungsschriftstick angezeigt werden oder als ein
Genehmigungsdokument.

o Legen Sie fest, wie viele Tage das Genehmigungsprotokoll umfassen soll. Mit einer erhdhten
Anzahl von Tagen, kann sich die Synchronisierungszeit auf Grund der héheren Datenmenge
jedoch verlangern.
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o Der Betreff der Annotationsschriftstlicke, die im Zusammenhang mit Genehmigungen erstellt
wurden, bezieht sich auf den Benutzer, der die Annotationen erstellt hat. Standardmafig wird
auf den Benutzer mit seinem Benutzernamen in F2 verwiesen. Zum Beispiel wird der Benutzer
Olga Kowalczyk in dem Titel eines Annotationsschriftstiicks als "OKO" angegeben. Legen Sie
fest, wie der Betreff auf den Benutzer verweist, sodass auf Olga Kowalczyk zum Beispiel mit
ihrem vollstandigen Namen oder mit den Initialen, die im Beteiligtenregister fur den Benutzer
angegeben sind, verwiesen wird.

e Legen Sie fest, ob der automatische Quick Guide fir F2 Manager aktiviert oder deaktiviert sein
soll.

Die obenstehende Liste der moéglichen Konfigurationen im Zusammenhang mit F2
HINWEIS Manager ist nicht erschopfend. cBrain empfiehlt, dass Konfigurationen in
Zusammenarbeit mit cBrain durchgefuhrt werden.
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