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F2 Quick Guides

F2 Quick Guides beschreiben Konzepte und Begriffe von F2 auf eine anschauliche und einfache
Weise auf einer einzigen Seite.

Sie kdénnen F2 Quick Guides als PDF herunterladen und sie gegebenenfalls

TIPP ) . .
ausdrucken, um einen einfachen Zugriff darauf zu haben.

Ubersicht iiber F2 Quick Guides

» Erweiterte Suche

 Kommunikation und Zusammenarbeit

e Org.Einheits- und Funktionspostfacher

* Registrierung von allgemeinen Eingaben
o Schriftstiicke, Dokumente und Vorgange

» Symbolerklarung



Quick Guide: Erweiterte Suche

Der Quick Guide zur erweiterten Suche beschreibt, wie Sie die erweiterte Suche verwenden
kbnnen, um prazise Suchvorgange nach spezifischen Metadaten und speziellem Inhalt in
Metadatenfeldern durchzufiuhren.

Klicken Sie auf das Bild, um den Quick Guide im PDF-Format herunterzuladen.
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Erweiterte Suche

Suchliste auswéhlen

Bevor Sie eine erweiterte Suche beginnen, sollten Sie abwagen, in
welcher Suchliste Sie suchen. Suchen Sie nach der Arbeit anderer,
sollten Sie aus dem Archiv heraussuchen. lhre eigene Arbeit finden
Sie z. B. in Mein Archiv.

Erweiterte Suche
‘ ’ Klicken Sie auf Erweiterte Suche im Band des Hauptfensters, um

eine erweitere Suche vorzunehmen. Daraufhin werden lhnen die
Suchfelder angezeigt, in denen Sie nach dem Inhalt und den
Metadaten von Dokumenten und Vorgéngen suchen kénnen.

Relevante Suchfelder finden

Die Suchfelder sind in Gruppen unterteilt. Unter der Suchgruppe
Vorgangsrelevant kénnen Sie z B. nach dem Sonderzeichen,
Aktenzeichen oder den Beteiligten eines Vorgangs suchen.
Md&chten Sie nach einem Vorgang mit einem spezifischen
Schltsselwort suchen, sollten Sie die Suchgruppe Allgemein
verwenden.

v

Suchfelder kombinieren
Sie kénnen lhre Suche weiter einschranken, indem Sie gleichzeitig
mehrere Suchfelder fur Ihre Suche anwenden.




Quick Guide: Kommunikation und
Zusammenarbeit

Der Quick Guide zur Kommunikation und Zusammenarbeit beschreibt Ihre Mdglichkeiten zur
Kommunikation in F2, sowohl mit internen Kollegen als auch mit externen Empfangern. Daruber
hinaus wird beschrieben, wie Sie mit lhren Kollegen zusammenarbeiten und Wissen teilen.

Klicken Sie auf das Bild, um den Quick Guide im PDF-Format herunterzuladen.
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Kommunikation und Zusammenarbeit

CHAT

Verwenden Sie den Chat, wenn Sie ...

= informelles Feedback bendtigen

= einem Kollegen Zugriff auf ein Dokument geben
méchten

= Informationen teilen méchten

Wenn Sie einem Dokument einen Chat hinzufigen,
ist das Dokument fir Zusammenarbeit gedffnet,
und Sie kénnen den Inhalt mit den anderen
Chatteilnehmern zusammen bearbeiten. Chats
werden nicht registriert, deshalb eignen sich Chats
nicht fir die Sachbearbeitung.

NOTIZ

Verwenden Sie MNotizen, wenn Sie ...

= Informationen intern weitergeben méchten

= Uberwichtigen Inhaltin einem Dokument
informieren mé&chten

= Wissen mit allen teilen méchten, die Zugriff auf
das Dokument oder den Vorgang haben

MNotizen kéinnen sowohl Dokumenten als auch
Vorgangen hinzugeflgt werden. Alle, die Zugriff auf
das Dokument oder den Vorgang haben, kénnen
die Notiz lesen. Notizen kénnen nur von Benutzern
mit einem dezidierten Recht geldscht werden.

E-MAIL

Verwenden Sie E-Mails, wenn Sie ...

+ mit externen Empfangern kommunizieren
eine interne Orientierung geben

eine gesamte Korrespondenz dokumentieren
mdchten

E-Mails verwenden Sie auch in F2 wie gewd&hnlich.
Der Inhalt gesendeter E-Mails ist gesperrt und kann
nachtraglich nicht bearbeitet werden. Wenn Sie
eine E-Mail aus einem Vorgang heraus versenden,
wird der anschlieBende E-Mailverlauf diesem
Vorgang zugeordnet.

Wenn Sie unsicher sind, ob Sie einen Chat oder
eine E-Mail versenden sollten, wihlen Sie lieber die
E-Mail.

VERANTWORTLICHKEIT * ;‘I »
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Andem Sie die Verantwortlichkeit, wenn Sie ...

= eine Aufgabe jemand anderem zuweisen
méchten

= die Verantwortlichkeit mit einem Ergdnzenden
Sachbearbeiter teilen méchten

= das Weiterleiten von Dokumenten und das
darauffolgende Sperren des Inhalts vermeiden
méchten

Sie kéinnen die Veerantwortlichkeit fir ein Dokument
Jjemand anderem zuweisen, indem Sie den
Verantwortlichen dndem oder einen erganzenden
Sachbearbeiter hinzufigen. Bei dieser Zuweisung
Ubertragen Sie die formelle Verantwortlichkeit fir
ein Dokument an einen Kollegen oder eine
Org.Einheit.




Quick Guide: Verwaltung von
Org.Einheits- und Funktionspostfachern

Der Quick Guide zur Verwaltung von Org.Einheits- und Funktionspostfachern beschreibt, wie Sie

Einheits- und Funktionspostfacher verwenden koénnen, um empfangene E-Mails in F2
organisieren und zuzuweisen.

Klicken Sie auf das Bild, um den Quick Guide im PDF-Format herunterzuladen.
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Verwaltung von Org.Einheits- und

Funktionspostfachern

Posteingang finden
Sie finden den relevanten Posteingang in der Listentbersicht auf der
linken Seite in F2.

E-Mails auswihlen

Wihlen Sie die E-Mail aus, deren Verantwortlichkeit Sie zuweisen
miéchten. Sie kénnen auch mehrere E-Mails markieren, wenn Sie diese
demselben Kollegen oder derselben Org.Einheit zuweisen méchten.

Verantwortlichkeit &ndern

Im Kontextmeni der E-Mail wéhlen Sie Verantwortlichkeit dndern aus.
Ein Dialogfenster 6ffnet, in dem Sie den neuen verantwortlichen
Kollegen oder die neue verantwortliche Org.Einheit auswéhlen kénnen.

Posteingang aufraumen
E-Mails, deren Verantwortlichkeit Sie geédndert haben, entfernen Sie vom

Posteingang, indem Sie diese markieren und auf Von Suchliste entfernen
klicken.
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Quick Guide: Registrierung von
allgemeinen Eingaben

Der Quick Guide zur Registrierung von allgemeinen Eingaben beschreibt, wie Sie empfangene E-
Mails registrieren.

Klicken Sie auf das Bild, um den Quick Guide im PDF-Format herunterzuladen.
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Registrierung von allgemeinen Eingaben

X

E-Mail empfangen (importieren)

Sie empfangen entweder die E-Mail in F2 oder importieren diese
in F2 durch Verschieben der E-Mail in den Ordner In F2
verschieben in Notes.

E-Mail einem Vorgang hinzufiigen

Im Kontextmen( der E-Mail im Posteingang in F2 wahlen Sie
Dokument einem Vorgang hinzuftigen. Daraufhin kénnen Sie die E-
Mail einem existierenden oder neuen Vorgang zuordnen.

Y-

E-Mail registrieren

Wenn Sie die E-Mail einem Vorgang hinzufligen, kénnen Sie diese
gleichzeitig registrieren, indem Sie ein Hakchen in das
Kontrollkéstchen Registrieren setzen.

E-Mail beantworten und Zugriffsniveau erweitern

Sie kénnen nun die E-Mail bearbeiten und beantworten. Wenn Sie
die E-Mail versenden, werden Sie von F2 gefragt, ob Sie das
Zugriffsniveau auf Alle erweitern méchten. Hierzu wahlen Sie OK
aus.

Vorgang abschlieBen

Der anschlieBende E-Mailverlauf wird demselben Viorgang
hinzugefiligt. Nachdem |hre Bearbeitung des Viorgangs zu Ende ist,
vergessen Sie nicht, den Vorgang abzuschlieBen.




Quick Guide: Schriftstucke, Dokumente
und Vorgange

Der Quick Guide zu Schriftsticken, Dokumenten und Vorgangen beschreibt, wie das Verhaltnis
zwischen Schriftstiicken, Dokumenten und Vorgangen in F2 aufgebaut ist.

Klicken Sie auf das Bild, um den Quick Guide im PDF-Format herunterzuladen.
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Schriftstiicke, Dokumente und Vorgidnge

Vorgidnge
== __ \jorgange verwenden Sie, um Dokumente des gleichen Themas,
.I. Themenbereichs oder Sachverhalts zu sammeln. Dadurch
verschaffen Vorgange Ihnen einen Uberblick in F2. Mithilfe
u Schlisselworter, Aktenzeichen und Sonderzeichen kénnen Sie die
Vorgadnge organisieren.

Dokumente

Alle Arbeit in F2 beginnt mit einem Dokument. Uber
Dokumente speichern Sie Informationen und Schriftstiicke.
Mithilfe der Metadaten von Dokumenten kénnen Sie die
Dokumente organisieren und verwalten. Wahrend des

Erstellens oder der Bearbeitung eines Dokuments ordnen Sie
es einem Vorgang zu.

Schriftstiicke
A = | Alle Schriftstiicke sind an ein Dokument gebunden. Sie
w | fUgen dem Dokument Schriftstlicke und andere Anhdnge

hinzu, wenn Sie die Materialen bearbeiten modchten.
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Quick Guide: Symbolerklarung

Der Quick Guide zur Symbolerklarung beschreibt einige der grundlegenden Symbole, die Ihnen in
F2 begegnen.

Klicken Sie auf das Bild, um den Quick Guide im PDF-Format herunterzuladen.
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Symbolerklarung

E-Mail
Das Symbol weist auf eine eingegangene E-Mail eines intemen oder externen
Absenders oder eine ausgehende E-Mail von Ihnen oder einem Kollegen hin.

Chat

Das Symbol zeigt, dass sich an dem Dokument ein Chat befindet, in dem Sie
Teilnehmer sind.

Dokument
Das Symbol kennzeichnet ein intemes Dokument.

Information

Das Symbol weist darauf hin, dass sich eine Information fur Sie an dem
Dokument befindet. Es kann z. B. sein, dass Sie als ergdnzender
Sachbearbeiter zum Dokument hinzugefligt wurden. Wenn Sie den
Mauszeiger Uber das Symbol halten, kinnen Sie sehen, warum das
Dokument in hrem Posteingang liegt.
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Genehmigung

Das Symbol kennzeichnet eine Genehmigung. In Abhangigkeit der
Frist der Genehmigung andert sich die Farbe des Symbols. Die
Symbolik im Kreissymbol gibt an, an welchem Schritt sich die
Genehmigung befindet.

o
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Anfrage

i Das Symbol kennzeichnet eine Anfrage. In Anhéngigkeit der Frist
der Anfrage andert sich die Farbe des Symbols. Die Symbolik im
Buchsymbol gibt an, an welchem Schritt sich die Anfrage befindet. =

Notiz

Das Symbol zeigt, dass sich an dem Dokument eine Notiz befindet. Wenn Sie
als Teilnehmer zur Notiz hinzugeftigt wurden, wird das Dokument in lhrem
Posteingang erscheinen.
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