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F2 Touch

F2 Touch gewahrt Ihnen Zugriff auf ausgewahlte Funktionen aus F2 Desktop, wie die Bearbeitung
von Vorgangen und E-Mails, Chats, Genehmigungen und Anfragen. Verwenden Sie F2 Touch, wenn
Sie unterwegs sind und mobile Vorgangsbearbeitung durchfilhren mdchten, sowie um mit Kollegen
und externen Beteiligten zu kommunizieren.

Sie kénnen F2 Touch gerateubergreifend nutzen: auf iPhone, iPad, Android-Smartphones und -
Tablets sowie in gangigen Internetbrowsern auf Mac und PC. F2 Touch unterstitzt sowohl ein
schmales als auch ein breites Layout.

Moglichkeiten in F2 Touch

F2 Touch enthalt einen GroflSteil der Funktionen des F2 Desktop. In einigen Fallen weicht F2 Touch
von F2 Desktop ab. Solche Abweichungen werden in der Dokumentation erlautert, sofern sie
relevant sind.

In Suchlisten und Ordnern suchen: F2 Touch enthalt die meisten Suchlisten
und Ordner des F2 Desktop. Sie kénnen in den Suchlisten und Ordnern suchen.

_. Dokumente und Vorgange erstellen: Dokumente erstellen, bearbeiten und

HD Schriftstliicke zu den Dokumenten hinzufligen. Figen Sie Dokumente zu einem
bestehenden Vorgang oder erstellen Sie einen neuen. Des Weiteren kdénnen Sie
verschiedene Offline-Handlungen fur Dokumente durchfuhren.

Auf verschiedene Arten kommunizieren: Erstellen Sie E-Mails, Chats, Notizen
und Vermerke. Sie kénnen auch Chats und E-Mails Uber Push-Benachrichtigungen
auf dem Sperrbildschirm Ihres Gerats beantworten.

‘.H. F2 Module: Verwenden Sie F2 Touch zusammen mit den F2-Modulen Anfrage,
-*- cSearch, Genehmigungen, Genehmigungsschleuse und Manager.

Unterstutzt zwei Layouts

F2 Touch unterstltzt zwei unterschiedliche Layouts, die der GroRe des Fensters, in dem Sie
arbeiten, automatisch angepasst werden:


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/pages/communication-options-record.html#_kommunikation_in_f2_touch
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/pages/communication-options-record.html#_kommunikation_in_f2_touch
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/pages/communication-options-record.html#_kommunikation_in_f2_touch
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/pages/communication-options-record.html#_kommunikation_in_f2_touch
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/pages/communication-options-record.html#_kommunikation_in_f2_touch

Schmales Layout: Fir Gerate mit kleinerem =
Bildschirm, das heilt Smartphones, wie Posteingang

iPhones oder Android-Smartphones. [y —

Vor: Comelius Ipsum Hansen

had WG Kurse im Harbst 2023

Von: Camelus \asum Hansen

Breites Layout: Fur Gerate mit groferem b
Bildschirm, zum Beispiel iPads, Android-Tablets, Fostel -

E-Mail

MaC Und PC i WG: Kurse im Herbst 2023

In Bezug auf die Funktionen gibt es keinen Unterschied zwischen dem schmalen und dem breiten
Layout. Die Beschreibungen und Screenshots in diesem Handbuch beruhen auf dem schmalen
Layout und der iPhone-Version. Weicht die Android-Version davon ab, wird dies deutlich gemacht.



F2 Touch einrichten und in der App
anmelden

Laden Sie sich F2 Touch fur das iPhone oder iPad Uber den App Store von Apple und fir Android-
Gerate Uber Google Play herunter.

Die Einrichtung von F2 Touch hangt davon ab, ob es sich um ein Android- oder Apple iOS-
Betriebssystem handelt. Aus diesem Grund sind die folgenden Abschnitte entsprechend unterteilt:
Einrichtung von F2 Touch mit iOS und Einrichtung von F2 Touch mit Android.

Auch die Loginmdglichkeiten unterscheiden sich in den jeweiligen Betriebssystemen. Lesen Sie
mehr Gber die Anmeldung in F2 Touch fur iOS und die Anmeldung in F2 Touch fur Android.

Einrichtung von F2 Touch fur iOS

Bevor Sie die F2 Touch-App verwenden kdnnen, muss die richtige Serveradresse eingerichtet
werden.

Richten Sie F2 Touch auf dem iPhone oder iPad ein, indem Sie die Einstellungen des Gerats

®

offnen.

Einstellungen

Abbildung 1. Symbol fir Einstellungen in iOS

Tippen Sie im Menu auf F2 Touch. Die Einstellungen flir F2 Touch werden angezeigt.

Geben Sie die URL fur F2 Touch, die lhnen von cBrain mitgeteilt wurde, neben dem Feld
.Serveradresse” an.
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Abbildung 2. Serveradresse iOS

In den Einstellungen kénnen Sie auch Benachrichtigungen und die Synchronisierung von Kontakten
in und aus F2 Touch aktivieren.

Anmeldung in F2 Touch fur iOS

Wenn Sie F2 Touch eingerichtet haben und die App 06ffnen, wird Ihnen ein Anmeldefenster
angezeigt. Je nach Gerat und Einrichtung stehen lhnen fir die Anmeldung in F2 Touch mehrere
Moglichkeiten zur Verfligung. Sie kdénnen sich mit Passwort, Touch ID oder Face ID und
»Angemeldet bleiben” anmelden. Wahlen Sie die Anmeldemethode bei der Anmeldung aus.

Wenn ,, Angemeldet bleiben” und das Anmelden per Touch ID oder Face ID in der Konfiguration lhrer
Organisation aktiviert sind, entscheiden Sie selbst, welche Anmeldemethode Sie verwenden
mochten. Falls es die jeweilige Konfiguration zulasst, kdnnen Sie zwischen den verschiedenen
Optionen wechseln.

Aus Sicherheitsgriinden bittet F2 Touch Sie darum, alle 30 Tage |hr benutzerspezifisches Passwort
erneut einzutragen.

Mit Passwort anmelden auf iOS
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Abbildung 3. Mit Passwort anmelden

Geben Sie in die Felder ,Benutzername” und ,Passwort” die Angaben ein, die Sie auch fur die
Anmeldung bei F2 Desktop verwenden.

Tippen Sie anschlieBend auf Anmelden.

Mit Touch ID anmelden auf iOS

Sie kdnnen sich per Touch ID (Fingerabdruck) anmelden, wenn lhr Gerat diese Funktion unterstutzt.

Wahlen Sie "Mit Fingerabdruck anmelden" im Menu aus.
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Abbildung 4. Mit Fingerabdruck anmelden

Bei der Aktivierung von Touch ID handelt es sich um eine Konfiguration, die in

HINWEIS Zusammenarbeit mit cBrain erfolgt.



Geben Sie lhren Benutzernamen sowie lhr Passwort ein und wahlen Sie ,Mit Fingerabdruck
anmelden”“ im Drop-down-Mend aus. AnschlieBend scannen Sie lhren Finger, um den
Fingerabdruckscanner zu aktivieren.

D Sprache

cBrain F2

I Touch ID fiir ,F2 Touch” I

Verwenden Sie Fingerabdruck, um
Anmeldung mit Fingerabdruck zu
aktivieren

Abbrechen

Abbildung 5. Touch ID aktivieren
HINWEIS Touch ID kann nur beim Anmelden mit Passwort aktiviert werden.

Wenn Sie Touch ID aktiviert haben, scannen Sie lhren Finger, um sich bei F2 Touch anzumelden.

Fehlgeschlagene Anmeldeversuche werden vom Betriebssystem des Gerats gehandhabt. Bei iOS
mussen Sie nach drei fehlgeschlagenen Versuchen lhr Passwort eingeben. Wenn Sie Abbrechen
anwahlen, kehren Sie zum Anmeldefenster zurlck.

Mit Face ID anmelden auf iOS

F2 Touch fUr iOS unterstltzt Face ID ab dem iPhone X. Mit dieser Funktion kénnen Sie sich per
Gesichtserkennung bei F2 Touch anmelden.

Wahlen Sie "Mit Face ID anmelden" im Menu aus.
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Abbildung 6. Mit Face ID anmelden

Bei der Aktivierung von Face ID handelt es sich um eine Konfiguration, die in

HINWEIS Zusammenarbeit mit cBrain erfolgt.

Geben Sie lhren Benutzernamen sowie lhr Passwort ein und wahlen Sie , Mit Face ID anmelden” im
Drop-down-Menu aus. Daraufhin wird Ihr Gesicht gescannt, um Face ID zu aktivieren.

HINWEIS Face ID kann nur beim Anmelden mit einem Passwort aktiviert werden.

Mit ,Angemeldet bleiben” anmelden auf iOS

Sie kdnnen ebenso die Anmeldemethode ,Angemeldet bleiben” verwenden. Damit mUssen Sie lhre
Anmeldedaten nicht bei jedem Aufruf von F2 Touch erneut eingeben.
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Abbildung 7. Mit ,,Angemeldet bleiben” anmelden



Bei der Aktivierung von ,Angemeldet bleiben” handelt es sich um eine

HINWEIS Konfiguration, die in Zusammenarbeit mit cBrain erfolgt.

Fillen Sie zunachst die beiden Felder ,Benutzername“ und ,Passwort” mit denselben
Anmeldedaten, die Sie fir die Anmeldung in F2 Desktop verwenden, aus.

Tippen Sie anschliefend auf Anmelden, um sich anzumelden.

Die Anmeldeseite merkt sich den letzten Benutzer, es sei denn, dieser hat sich manuell von F2
Touch abgemeldet.

Ein Benutzer mit dem Recht "Benutzer verwalten" kann einen anderen Benutzer aus allen F2-
Sitzungen abmelden. In diesem Fall werden die "Angemeldet bleiben"-Informationen geldscht, was
bedeutet, dass Sie sich erneut mit "Angemeldet bleiben" anmelden muissen, um diese
Anmeldeoption zu nutzen.

Benutzer wechseln in iOS

Wenn Sie sich abmelden und zum Anmeldebildschirm zurickkehren, ermoéglicht Ihnen F2 Touch,
den Benutzer zu wechseln.
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Benutzer wechseln

Abbildung 8. Benutzer wechseln

Tippen Sie auf Benutzer wechseln und geben Sie die neuen Anmeldeinformationen ein. Tippen
Sie auf Anmelden, um sich anzumelden.

Rollenauswahl beim Anmelden in iOS

Wenn Sie in F2 mehrere Rollen besitzen, haben Sie bei der Anmeldung in F2 Touch die Méglichkeit,
eine Rolle auszuwahlen.
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Abbildung 9. Rolle beim Anmelden auswéhlen

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Nicht nochmal anzeigen“, wenn Sie ab der
nachsten Anmeldung keine Rolle mehr auswahlen moéchten.

In den Benutzereinstellungen in F2 Desktop kdnnen Sie eine Standardrolle auswahlen. Wenn Sie
eine Standardrolle ausgewahlt haben, werden Sie automatisch mit dieser Rolle in F2 Touch
angemeldet.

Sprache wahlen in i0OS

Wahlen Sie die Sprache fur F2 Touch Uber den Anmeldebildschirm.

Tippen Sie auf Sprache und wahlen Sie die gewlnschte Sprache im Dialogfenster aus. Dies ist nur
moglich, wenn lhre Installation von F2 Touch mehrere Sprachen unterstutzt.

al T
& Sprache
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Banulzername

Passwort

AMMELDEMN

Abbildung 10. Sprache wéahlen in iOS

F2 Touch zeigt immer die Sprache an, die Sie bei der ersten Anmeldung gewahlt

HINWEI
S haben.
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Abbildung 11. Sprache in den iOS-Einstellungen wéahlen

Einrichtung von F2 Touch fur Android

Wenn Sie F2 Touch zum ersten Mal auf einem Android-Gerat 6ffnen, werden Sie gebeten, eine
Server-URL einzugeben, die Sie von cBrain erhalten. Wahlen Sie gleichzeitig, ob das Gerat eine
sichere Verbindung verwenden soll. Tippen Sie anschlieBend auf Weiter, um zum Anmeldefenster
zu gelangen.

Bevor Sie sich bei F2 Touch anmelden, kénnen Sie einige Einstellungen anpassen. Tippen Sie auf
Einstellungen E] oben rechts im Anmeldefenster, um die Einstellungen zu 6ffnen.

Von hier aus kdnnen Sie wahlen, ob Sie Benachrichtigungen erhalten méchten und ob Kontakte mit
F2 Touch synchronisiert werden sollen.
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Abbildung 12. Einstellungen in Android

Tippen Sie auf den Pfeil in der oberen linken Ecke, um zu speichern und zurlck zum
Anmeldefenster zu gelangen.

Anmeldung in F2 Touch fur Android

Je nach Konfiguration und Gerat, auf dem die App lauft, kdnnen Sie sich auf verschiedene Arten bei
F2 Touch anmelden: Mit Passwort, Fingerabdruck und ,Angemeldet bleiben“. Sie wahlen die
Anmeldemethode bei der Anmeldung aus.

Wenn ,Angemeldet bleiben” und das Anmelden per Fingerabdruck in der Konfiguration Ihrer
Organisation aktiviert sind, entscheiden Sie selbst, welche Anmeldemethode Sie verwenden
mochten. Falls es die jeweilige Konfiguration zuldsst, kdnnen Sie zwischen den verschiedenen
Optionen wechseln.

Mit Passwort anmelden bei Android

Sie kdnnen sich auf dieselbe Weise wie bei F2 Desktop mit Ihrem Passwort anmelden.
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Abbildung 13. Mit Passwort anmelden

Geben Sie in die Felder ,Benutzername” und ,Passwort” dieselben Angaben ein, die Sie auch flur
die Anmeldung im F2 Desktop verwenden.

Tippen Sie anschlieBend auf Anmelden.

Mit Fingerabdruck anmelden bei Android

Sie kdnnen sich per Fingerabdruck auf Android-Geraten anmelden, die diese Funktion unterstitzen.

Fingerabdrucklogin

Verwenden Sie Fingerabdruck,
um Anmeldung mit
Fingerabdruck zu aktivieren

o

ABBRECHEN

Abbildung 14. Anmeldung mit Fingerabdruck aktivieren

Geben Sie Ihren Benutzernamen sowie lhr Passwort ein und tippen Sie dann auf Anmelden. F2
Touch zeigt lhnen anschlieBend folgende Benachrichtigung: ,Verwenden Sie Fingerabdruck, um
Log-in mit Fingerabdruck zu aktivieren®.
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Wenn der Fingerabdrucklogin aktiviert ist, scannen Sie lhren Finger, um sich bei F2 Touch
anzumelden.

HINWEIS Log-in mit Fingerabdruck kann nur beim Anmelden mit Passwort aktiviert werden.

Fehlgeschlagene Anmeldeversuche werden vom Betriebssystem des Gerats gehandhabt. Android
erlaubt funf fehlgeschlagene Anmeldeversuche, danach mussen Sie lhr Passwort eingeben. Tippen
Sie auf Abbrechen, um zurick zum Anmeldefenster zu gelangen.

Mit ,Angemeldet bleiben“ anmelden bei Android

Sie kdnnen ebenso die Anmeldemethode ,Angemeldet bleiben” verwenden. Damit mUssen Sie lhre
Anmeldedaten nicht bei jedem Aufruf von F2 Touch erneut eingeben.
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Abbildung 15. Mit ,Angemeldet bleiben” anmelden

Bei der Aktivierung von ,Angemeldet bleiben“ handelt es sich um eine

HINWEIS Konfiguration, die in Zusammenarbeit mit cBrain erfolgt.

Fullen Sie die beiden Felder ,Benutzername” und ,Passwort“ mit den Anmeldedaten aus, die Sie
fur die Anmeldung im F2 Desktop verwenden.

Anschliel8end tippen Sie auf Anmelden.

Die Anmeldeseite merkt sich den letzten Benutzer, es sei denn, dieser hat sich manuell von F2
Touch abgemeldet.

Ein Benutzer mit dem Recht "Benutzer verwalten" kann einen anderen Benutzer aus allen F2-
Sitzungen abmelden. In diesem Fall werden die "Angemeldet bleiben"-Informationen geléscht, was
bedeutet, dass Sie sich erneut mit "Angemeldet bleiben" anmelden missen, um diese
Anmeldeoption zu nutzen.
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Benutzer wechseln bei Android

Wenn Sie sich abmelden und zum Anmeldebildschirm zurlckkehren, ermdéglicht Ihnen F2 Touch,
den Benutzer zu wechseln.
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Abbildung 16. Benutzer wechseln

Tippen Sie auf Benutzer wechseln und geben Sie die nheuen Anmeldeinformationen ein. Tippen
Sie auf Anmelden, um sich anzumelden.

Der neue Benutzer kann sich entweder per Fingerabdruck oder mit seinem Benutzernamen und
Passwort anmelden.

Rollenauswahl beim Anmelden bei Android

Haben Sie mehrere Rollen in F2, kdnnen Sie bei der Anmeldung in F2 Touch eine Rolle wahlen.

cBrain F2

IT-Abteilung (Buroleiter)
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(L] Nicht nochmal anzeigen

Abbildung 17. Jobrolle in Android auswahlen
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Wenn Sie ab der nachsten Anmeldung keine Rolle mehr auswahlen mdchten, setzen Sie ein
Hakchen in das Kontrollkastchen , Nicht nochmal anzeigen”.

In den Benutzereinstellungen in F2 Desktop kdnnen Sie eine Standardrolle auswahlen. Wenn Sie
eine Standardrolle ausgewahlt haben, werden Sie automatisch mit dieser Rolle in F2 Touch
angemeldet.

Sprache wahlen bei Android

Uber das Anmeldefenster kénnen Sie die Sprache fiir F2 Touch festlegen.

Dansk

Deutsch

English

Abbildung 18. Sprache in Android wéhlen

Tippen Sie auf Sprache und wahlen Sie die gewinschte Sprache im Dialogfenster. Dies ist nur
dann maoglich, wenn lhre F2 Touch Installation mehrere Sprachen unterstitzt.

F2 Touch zeigt immer die Sprache an, die Sie bei der ersten Anmeldung gewahlt

HINWEIS haben.

Abmelden und "Angemeldet bleiben"

Sie konnen sich von F2 Touch abmelden, indem Sie von einer Liste nach rechts wischen oder auf
das Meniisymbol tippen.

16
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Abbildung 19. Meniisymbol in F2 Touch

Tippen Sie auf Abmelden in der oberen linken Ecke, um sich abzumelden.

Abmelden

=

Elias Pichler
(Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

STANDARD
E{ Archiv

L4 Posteingang

Abbildung 20. Bei F2 Touch abmelden

Durch Tippen auf Abmelden 6ffnet sich das Dialogfenster "Abmelden".

Abmelden

Mdéchten Sie sich auch aus allen andere
'Angemeldet bleiben'-Sessions abmelden?

Abbrechen
Aus allen Sessions abmelden

Abmelden
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Abbildung 21. Das Dialogfenster "Abmelden”
In diesem Dialogfenster haben Sie drei Auswahimaglichkeiten:

e Abmelden: Sie werden aus F2 Touch abgemeldet, das Hakchen im Kontrollkastchen
,2Angemeldet bleiben” bleibt jedoch bestehen.

e Aus allen Sessions abmelden: F2 Touch meldet Sie ab und entfernt das Hakchen im
Kontrollkastchen ,,Angemeldet bleiben”.

e Abbrechen: Die Abmeldung wird abgebrochen und Sie kehren in die Listenansicht zurick.

Abhangig von lhrer Einrichtung kénnen Sie die "Angemeldet bleiben"-Funktion zurlicksetzen, in
dem Sie auf allen Geraten, auf denen Sie die Funktion genutzt haben, auf Abmelden tippen.

Ein Benutzer mit dem Recht "Benutzer verwalten" kann einen anderen Benutzer aus allen F2-
Sitzungen abmelden. In diesem Fall werden die "Angemeldet bleiben"-Informationen geldscht, was
bedeutet, dass Sie sich erneut mit "Angemeldet bleiben" anmelden missen, um diese
Anmeldeoption zu nutzen.

F2 Touch Intune

cBrain bietet ein F2 Touch-Modul an, das mit Microsoft Intune kompatibel ist. F2 Touch Intune hat
grundsatzlich dieselben Funktionen wie F2 Touch, unterliegt jedoch dem Sicherheitsmodell,
welches in Microsoft Intune der einzelnen Organisation konfiguriert ist.

cBrain bietet auBerdem eine Konfiguration an, bei der Benutzer sich nur GUber MSAL (Microsoft
Authentication Library) bei F2 Touch Intune anmelden kénnen. Wenn die Konfiguration aktiv ist,
kénnen Benutzer nicht die oben beschriebenen Anmeldeoptionen verwenden.

Kontaktieren Sie cBrain fur weitere Informationen.

HINWEIS  Voraussetzung flr F2 Touch Intune ist das Modul F2 Touch.
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Einstellungen in F2 Touch

Wischen Sie nach rechts in einer Suchliste oder tippen Sie auf das Meniisymbol, um die Ubersicht
der Listen und Ordner angezeigt zu bekommen.
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.
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Won: Flonan Lulz

Abbildung 22. Das Mentisymbol in F2 Touch

Tippen Sie auf Einstellungen in der rechten Ecke.
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Abbildung 23. Das Symbol fir Einstellungen

In den "Einstellungen" kdénnen Sie unter anderem "im Namen von”-Berechtigungen an einen

anderen Benutzer erteilen und sich selbst als "nicht anwesend" angeben.
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Kein 'fm Namen von' eingerichtet.

+= Neu

Zeitzone

Zeitzone des Gerats verwenden -

® Europe/Copenhagen

o Zeitzone des Servers verwenden -
Europe/Paris

Version: 11.0.0.40881

Log senden

Abbildung 24. Einrichtung der persénlichen Einstellungen

In den nachsten Abschnitten wird die Einrichtung der personlichen Einstellungen in F2 Touch

beschrieben.

Anzahl Dokumente im Posteingang

Sie kénnen die Anzahl Dokumente, die im Posteingang angezeigt werden, andern.

Andern Sie die Anzahl, indem Sie den Schieber justieren.
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< A Einstellungen Speichern

Einstellungen

Anzeigen 100 Dokumente in Ihrem Posteingang

-

F2 Touch kann bei zu vielen Dokumenten langsam werden,
Reduzieren Sie in diesem Fall die Anzahl.

Abbildung 25. Anzahl der Dokumente im Posteingang wéhlen

Tippen Sie auf Speichern, um die Einstellungen zu speichern.

Wenn Sie F2 Touch so einstellen, dass eine hohe Anzahl Dokumente angezeigt
HINWEIS  wird, kann |hr Posteingang langsamer laden. In diesem Fall kdnnen Sie die Anzahl
herunterschrauben.

Herunterladen von Schriftstucken im Posteingang

Sie kbnnen wahlen, wann F2 Touch Schriftstlicke in den Posteingang herunterladen soll.

13:02 = =

< A Einstellungen Speichern

Schriftstiicke automatisch in den Posteingang
herunterladen:

Nur Wi-Fi -

Abbildung 26. Herunterladen von Schriftstiicken wahlen
Wahlen Sie zwischen:

e Immer. Schriftsticke werden in den Posteingang heruntergeladen, sobald eine
Internetverbindung besteht.

e Nur Wi-Fi. Schriftsticke werden in den Posteingang heruntergeladen, wenn das Gerat eine Wi-
Fi-Verbindung hat.

* Niemals. Schriftsticke werden nie heruntergeladen.

Tippen Sie auf Speichern, um die Einstellung zu speichern.

Anzeige von automatischen Statusmeldungen

Sie kdnnen wahlen, wie lange F2 Touch Statusmeldungen Uber rickgangig gemachte Handlungen
anzeigt. Sie kdnnen zum Beispiel das Senden einer E-Mail riickgangig machen oder das Speichern
von Anderungen an |hren persénlichen Einstellungen.
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< # Einstellungen Speichern

Automatisch verborgene Statusmeldungen werden
verborgen nach:
5 Sek -

Abbildung 27. Wahlen, wie lange Statusmeldungen gezeigt werden sollen
Wahlen Sie zwischen:

e 5 Sekunden
e 30 Sekunden

e 2 Minuten.

Tippen Sie auf Speichern, um die Konfiguration zu speichern.

Handlungen, die rlickgangig gemacht werden kénnen, werden erst nach dem
SchlieBen der Statusmeldung ausgefuhrt. Wenn Sie z.B. Statusmeldungen auf zwei
Minuten eingestellt haben, wird eine E-Mail erst zwei Minuten nach dem Klicken
auf "Senden" im Dokumentenfenster gesendet.

HINWEIS

Rollenwahler bei der Anmeldung anzeigen

Sie kdnnen wahlen, ob der Rollenwahler bei der Anmeldung angezeigt werden soll. lhre Wahl gilt
sowohl flr F2 Touch, als auch F2 Desktop.

Setzen Sie ein Hakchen bei Rollenwahler bei der Anmeldung anzeigen, wenn der Rollenwahler
angezeigt werden soll.

< A Einstellungen Speichern

Rollenwahler bei der Anmeldung anzeigen

Abbildung 28. Hakchen bei "Rollenwahler bei der Anmeldung anzeigen”

Tippen Sie auf Speichern, um die Konfiguration zu speichern.

,Abwesend*

Wie auch in F2 Desktop haben Sie in F2 Touch die Mdglichkeit, eine Abwesenheitsnotiz einzurichten
und zu bearbeiten. Dies erfolgt auf dieselbe Weise wie in F2 Desktop.
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< M Einstellungen Speichern

Abwesend

Abwesend'-Status aktivieren

Ich bin in folgendem Zeitraum abwesend:

15.04.2024 X - 17.04.2024 X

Automatische Benachrichtigung nur einmal an
jeden Absender mit folgendem Text:

Ich bin in den nachsten Tagen auf einer
Konferenz.

In dringenden Fallen kbnnen Sie sich an Anna
Schneider wenden.

Abbildung 29. Abwesenheitsnotiz einrichten

Setzen Sie ein Hakchen bei 'Abwesend'-Status aktivieren und machen Sie folgende Angaben:

e Wann Sie zurlckkehren. Geben Sie einen Zeitraum an, indem Sie zwei Datenfelder ausfullen.
Eine Datumsauswahl 6ffnet sich beim Anwahlen der Felder.

o Die automatische Benachrichtigung, die wahrend lhrer Abwesenheit geschickt wird, wenn
andere Benutzer versuchen, Sie zu kontaktieren.

Tippen Sie auf Speichern, um die Einrichtung zu speichern.

»Im Namen von“-Berechtigungen

Sie weisen einem anderen Benutzer in F2 Touch ,Im Namen von“-Berechtigungen zu, indem Sie
unter der Uberschrift ,Im Namen von“ auf Neu tippen.

08:54 >

< A Einstellungen Speichern

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode
Anna Darf alle Tatigkeiten Immer @
Schneider durchfiihren aktive

‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen, die vom
Administrator eingerichtet wurden

-+ Neu

Abbildung 30. Neue ,,Im Namen von“-Berechtigung
Nachfolgend geben Sie an:

o den Benutzer, dem die Berechtigung gewahrt wird.
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e ob der Benutzer, dem die Berechtigungen zugewiesen werden, alle Handlungen in lhrem Namen
ausfluhren oder nur Genehmigungen verwalten soll (erfordert das Modul Genehmigungen).

e ab wann die Berechtigungen fur "im Namen von" aktiv sein sollen.

e wann die Berechtigungen fur "im Namen von" moglicherweise zurtiickgezogen werden sollen.
AbschlieBend bestatigen Sie Ihre Wahl tGber Erstellen.

12.49 all T @m)

< # =S EITGE Speichern

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode
Anna Darf alle Tatigkeiten Immer @
Schneider durchfiihren aktive

(JIm Namen von'-Einstellungen anzeigen, die vom
Administrator eingerichtet wurden

Benutzer: Benutzer wahlen
Bereich: Darfalle T... w
Aktiv von:

Aktiv bis:

Abbrechen

Abbildung 31. ,,Im Namen von“-Berechtigungen einrichten

Sie entfernen die "Im Namen von"-Berechtigungen, indem Sie auf das Léoschsymbol (%) neben
dem Benutzernamen tippen.

09:27

< A Einstellungen Speichern

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode

Administrator Darf alle Tatigkeiten Immer @
durchfihren aktive

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer

Schneider durchfiihren aktive

‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen, die vom
Administrator eingerichtet wurden

-+ Neu
Abbildung 32. ,Im Namen von“-Berechtigungen entfernen

Denken Sie daran, auf Speichern zu tippen, um die Einrichtung zu speichern.

Tippen Sie auf Speichern, um die Einstellung der "Im Namen von"-Berechtigungen zu speichern.
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Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen Im Namen von-Einstellungen anzeigen, die
vom Administrator eingerichtet wurden. Hier sehen Sie nun die Benutzer mit "im Namen von"-
Berechtigungen, die von einem Benutzer mit dem Recht ,Im-Namen-von Berechtigungen
verwalten” erstellt wurden.

Standardmafig werden lhnen nur die Benutzer mit ,Im Namen von“-Berechtigungen angezeigt, die
Sie selbst eingerichtet haben.

Zeitzone auswahlen

StandardmaBig wendet F2 Touch die Zeitzone an, in der sich das Gerat befindet, um das Datum
und die Uhrzeit anzuzeigen. Sie kénnen F2 Touch so konfigurieren, dass lhnen die Mdglichkeit
.Zeitzone des Servers verwenden” angezeigt wird.

12.55 ull ¥ @m)

< A Einstellungen Speichern

Zeitzone

Zeitzone des Gerats verwenden -
Europe/Copenhagen

o

() Zeitzone des Servers verwenden - Europe/Paris

Abbildung 33. Zeitzone auswahlen

Die gewahlte Zeitzone wird Ihnen u. a. bei Fristen angezeigt. Wenn Sie die Zeitzone lhres Gerats
ausgewahlt haben, werden lhnen die Fristen in dieser Ortszeit angezeigt, wenn Sie sich
beispielsweise im Ausland befinden. Gleiches gilt, wenn Sie das Datum und die Uhrzeit fur
beispielsweise Fristen oder Suchen eingeben. Datum und Uhrzeit, die Uber den Server generiert
werden, werden Ihnen stets in der Zeitzone angezeigt, in der sich der Server befindet.

Wenn Sie die Zeitzone andern, missen Sie auf Speichern tippen, um die Einstellung zu speichern.

Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain

Log manuell senden

Sie kdnnen ganz unten auf der Seite fur ,Einstellungen” Logs manuell senden.

{ # Einstellungen  Speichemn
Version: 11.0.0.40881

Log senden

Abbildung 34. Log senden
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Uber Log senden kdnnen Sie ein Log an cBrain senden, wenn beispielsweise Fehler in F2 Touch
auftreten.
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Suchlisten und Ordner in F2 Touch

In F2 Touch sind die meisten der Suchlisten und Ordner enthalten, auf die Sie Uber F2 Desktop
zugreifen kdnnen, darunter ,Mein Schreibtisch”, ,,Mein Archiv“, Favoriten und persdnliche Suchen.
Die Suchliste , Neueste Schriftstucke” wird nicht angezeigt.

Suchlisten und Ordner anzeigen

Wischen Sie nach rechts vom Posteingang oder einer anderen Suchliste aus, um eine Ubersicht
Uber die Suchlisten und Ordner zu sehen. Wischen Sie nach links, um zur aktuellen Liste
zuruckzukehren.

08:02

Abmelden

Florian Lutz
(Buroleiter, IT-Abteilung)

4

FAVORITEN

{2 Mein Schreibtisch

»4 Posteingang

@& Genehmigungen o

B wochensitzungen

»y Dokumente ohne Vorgangsverknii...
STANDARD ~

El Archiv

Abbildung 35. Ubersicht iber Suchlisten und Ordner
In der Ubersicht finden Sie:

e Benutzer-ID (1).

e Den Menupunkt "Einstellungen" (2), wo Sie lhre Benutzereinstellungen andern kénnen.

e |hre Favoritsuchen und Standardsuchlisten (3).
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Sie kénnen Suchlisten und Ordner auch Uber das Menilisymbol E5 in der oberen rechten Ecke
anzeigen lassen.

Posteingang

Suche

Abbildung 36. Zugriff auf Suchlisten und Ordner

Posteingang

Beim Offnen von F2 Touch wird Ihnen der ,Posteingang” angezeigt (siehe folgende Abbildung).

Posteingang

Suche

i Stellungnahme zum Thema "Tablets 1
Von: Birgit Frigge

Verantwortlicher: Natalia Moosbach °
[ ] onager: Problem bzgl. Olga Kowalczyk'...

. ®
Verantwaortlicher: Olga Kowalczyk h

® Praktikumsplatz in der IT Abteilung
Von: Omar Sabia

Verantwortlicher: O abia h

bd Umfrage: Mitarbeitervorteile o 01.03.2021

Von: Birgit Frigge

Verantwortlicher: Birgit Frigge

©) willkommensrede neuer Geschaft.,. 27.02.2021

Von: Anna Schneider
Verantwortlicher: Anna Schneider @
Abbildung 37. Posteingang

FUr jedes Dokument wird Folgendes angezeigt:

o Betreff (1).
o Verantwortlicher (2).

» Dokumententyp (uUber das Symbol ersichtlich) (3). Madgliche Typen: Dokument, E-Mail,
Genehmigung und Anfrage. Ein Schleusenwarter kann die Platzierung einer Genehmigung in der
Genehmigungsschleuse lesen.
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» Absender, falls das Dokument versendet oder empfangen wurde (4).

e Zugehorige Schriftstlicke, Chats, Notizen und/oder Vermerke (5).

o Briefdatum, falls das Dokument versendet oder empfangen wurde (6).

Ungelesene Dokumente sind fettgedruckt markiert.

In der Ergebnisliste navigieren

In F2 Touch stehen Ihnen

F2 Touch.

in der Ergebnisliste einige Madglichkeiten zur Verfigung,
beispielsweise das Navigieren und Archivieren. Diese Optionen gelten flur samtliche Suchlisten in

~Home"-Schaltfliche antippen,
um zu .Posteingang” zu
navigieren.

wie

Das Menidsymbol antippen, um
zum Uberblick iber die
Suchlisten und Ordner zu
gelangen.

Zwischen Dokumenten-,
Yorganags-, Schriftstiick-
und
Genehmigungsanzeige
wechseln.

Mein Archiv

Freitextsuchfeld

) Anterortenteurt Tu Frage 244 - Uberwachung....

Won Flosam Lets
'K 3

S Korderenz Augusi 2021

Mach rechts wischen, um das
Dokument als
ungelesen/gelesen zu
markieren.

WL Adna S b e
021 -
T = e
o o —

Zeigt das Kennzeichen
des Dokuments an.

B vorschiges bOr Team Bullding Ewents
on Elka Wiy

aadl HOmeoScomdglichkaian nach Comma 12 04 2021
won Pl Lisks

el

B Meues Personahandbuch
o Flosfiarn Lty

Dokument antippen, um
es zu offnen.

anLi -

Tippen, um Felder fir
erweiterte Suche und
cSearch auszuklappen.

Tippen, um Motiz oder
Chat zu &ffnen.

Mach links wischen, um
das Dokument zu
ldschen, zu
kennzeichnen oder zu
archivieren.

D IT Aumstasung

Won Fiosan Lty

Meue E-Mail oder neue
Genehmigung erstellen.

e 1B e an iz -‘ﬂ
& Wilkpmmensiedes nausri}asmaﬁsh 2 -

Mach unten wischen, um
Liste erneut einzulesen.

Abbildung 38. In Suchlisten navigieren

Dokumenten-, Vorgangs-, Schriftstuck- und
Genehmigungsanzeige in der Ergebnisliste

Standardmafig wird lhnen die gewahlte Ergebnisliste als eine Liste mit Dokumenten angezeigt. Die

Ergebnisliste kann

Genehmigungen angezeigt
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entsprechenden Suchliste enthalten, die Schriftstlicke, die mit den Dokumenten verknulpft sind
oder die Genehmigungen angezeigt, die in der entsprechenden Suchliste aufgefuhrt sind.

Posteingang

Zeige als
Suche

Dokumente
B Budget 4Q21

Von: Anna Schneider Vorgange

Verantwortlicher: Anna Schneider

. Schriftstlicke
b4 Budget viertes Quartal

Von: Anna Schneider .
Genehmigungen
Verantwortlicher: Anna Schneider

4 AW: Ressortumlegung 16. Juli
Von: Bassam Celil

Verantwortlicher: Bassam Celil

Abbildung 39. Listenanzeige wechseln

Tippen Sie auf Anzeigemodus [}, um zwischen der Dokumenten- (Standardanzeige), Vorgangs-,
Schriftstick- und Genehmigungsanzeige zu wechseln.

Wie die Elemente in den vier Anzeigemodi sortiert werden, ist abhangig von der Wahl der
Suchliste. Die Sortierung folgt einer Standardsortierung, die von Installation zu Installation variiert.
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Posteingang

Suche

Posteingang

Suche

i Budget 4Q21

) 22 Behorde - intern
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider é .. 2021 -36
b4 Budget viertes Quartal 12:26
Von: Anna Schneider
Verantwortlicher: Anna Schneider L 25 2021 - Behorde intern
2021 - 33
4 AW: Ressortumlegung 16. Juli

Von: Bassam Celil
Verantwortlicher: Bassam Celil
ift Vorgang gehort zur Sitzung: Mai 2021

B Ressortumlegung 2021 - 28

Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider

@ Genehmigung Klimaanlage Sekretariat

U2 Sommerfeier 2021
Von: Olga Kowalczyk

Verantwortlicher: Olga Kowalczyk 2021-16
© Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung vo...
Von: Florian Lutz
Verantwortlicher: Florian Lutz ¢ .. &2 Brgerbriefe empfangen Marz 2021
2021 - 14

@ Konferenz August 2021
Von: Anha Schneider
Verantwortlicher: Anna Schneider
22 Mitarbeitervorteile 2021

Konf September 2021
@ onrerenz september 2021 -6

Von: Birait Friaage _ o
Verantwortlicher: Geachiftefithriinag

Abbildung 40. Dokument-und Vorgangsanzeige



Posteingang Posteingang

Suche Suche

@ Budget 4Q21.xls 8 Genehmigung Klimaanlage Se... OKO
Budget 4Q21 Verantwortlicher: Olga Kowalczyk BCE
Montag, 16. August 2021 12:32

& Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung v... Antwortentwurf zu Frage 244 - ... FLU
Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Biirgern Verantwortlicher: Florian Lutz ASC
Donnerstag, 8. Juli 2021 14:40 15. Juli 2021 SME

& Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern.doc @ Konferenz August 2021 ASC
Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Biirgern Verantwortlicher: Anna Schneider OSA
Donnerstag, 8. Juli 2021 13:53 HSK

NLU

& Plan fiir Konferenz Oktober 2021.doc

Konferenz August 2021 Konferenz September 2021 ASC
Donnerstag, 20. Mai 2021 11:37 Verantwortlicher: Anna Schneider OSA
HSK

2

@ Budget Konferenz Oktober 2021 .xls G

Konferenz September 2021
Dienstag, 11. Mai 2021 08:26

IT Ausstattung FLU
Verantwortlicher: Florian Lut
& Plan fur Konferenz Oktober 2021.doc o erantwortlicher: Forian Lutz 9 °
26. Feb. 2021

Konferenz September 2021

Nianctan 11 MMai 2N21 NQ:292

Abbildung 41. Schriftstlick- und Genehmigungsanzeige

Begrenzung bei Anzeige der Anzahl ungelesener Dokumente
Die Anzahl ungelesener Dokumente werden Ihnen im Symbol der F2 Touch-App angezeigt. Wie bei

Suchlisten im Desktop kdnnen lhnen hdchstens 99 ungelesene Dokumente angezeigt werden.

Wenn lhr Posteingang lange zum Laden bendtigt, kann dies daran liegen, dass die
TIPP Anzahl der angezeigten Dokumente hoch ist. Sie kénnen die Anzahl der
angezeigten Dokumente in lhren persénlichen Einstellungen in F2 Touch andern.
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Suchen in F2 Touch

Im Folgenden werden lhnen ausgewahlte Suchmadglichkeiten in F2 Touch beschrieben. Das Suchen
in F2 Touch erfolgt auf dieselbe Weise wie im F2 Desktop.

Lesen Sie mehr Uber Suchen in F2 Desktop.

Posteingang

Suche

B Budget 4Q21

Von: Anna Schneider
@

Verantwortlicher: Anna Schneider é .

b4 Budget viertes Quartal 12:26
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider .

Abbildung 42. In Suchliste suchen

Uber jeder Suchliste finden Sie ein Suchfeld, mit dem Sie in der entsprechenden Liste suchen
kénnen.

Im Suchfeld kédnnen Sie nach dem Dokumenten- und Vorgangsbetreff suchen. F2 Touch zeigt Ihnen
die Dokumente an, deren Betreff oder Vorgangsbetreff den eingegebenen Suchbegriff beinhalten.

Tippen Sie auf B, um weitere Such- und Filtermdglichkeiten auszuklappen.
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Posteingang

Betreff

Beteiligte

Gelesen: [ Ungelesen Gelesel

Personliches Kennzeichen «

Q X

)
Zur cSearch wechseln Suche l6schen

i Budget 4Q21

Von: Anna Schneider
(d

Verantwortlicher: Anna Schneider é ’

b4 Budget viertes Quartal 12:26
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider '

Abbildung 43. Suchméglichkeiten ausklappen

Hier kdnnen Sie nach Folgendem suchen:

o Betreff oder Teile von Wértern, die in einem Dokumenten- oder Vorgangsbetreff enthalten sind.

» Beteiligte, wo nach Dokumente gesucht werden kann, die mit spezifischen Beteiligten oder
Org.Einheiten aus dem Beteiligtenregister verknupft sind.

F2 Touch beginnt eine Suche, wenn Sie zwei Zeichen eingegeben haben. Uber eine
Konfiguration kdnnen Sie andern, wie viele Zeichen eingegeben werden miussen,
HINWEIS . . . . . . .
bevor eine Suche beginnt. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit

cBrain.

Daruber hinaus kénnen Sie die Suchliste nach folgenden Kriterien filtern:

» Alle/Ungelesen/Gelesen
o Personliches Kennzeichen, welches nach Dokumenten mit dem gewahlten Kennzeichen

sucht.

Tippen Sie auf cSearch, um mit dieser Funktion zu suchen. Lesen Sie mehr Uber cSearch in F2

Touch.

Wenn Sie ein Suchfeld ausgefullt haben und die Suchmadglichkeiten einklappen, werden die
Suchkriterien neben dem Suchfeld angezeigt.
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Posteingang B -
Suche | kennzeichen B

Abbildung 44. Suchkriterien

Sie l6schen die Suche, indem Sie auf das Kreuz rechts neben dem Suchfeld tippen.

Sortierung der Suchergebnisse

Gesuchte Dokumenten werden in chronologischer Reihenfolge angezeigt, sodass das zuletzt
aktualisierte Dokument an erster Stelle in der Ergebnisliste steht.

In manchen Suchlisten wirken sich alle Handlungen eines Dokuments auf die Platzierung des
Dokuments in der Ergebnisliste aus. Diese Handlungen kdénnen beispielsweise ein neuer Chat,
Anderungen der Verantwortlichkeit oder Aktualisierung eines Schriftstiicks sein. Dies gilt fur die
Suchlisten: ,Mein Archiv”, ,Mein Schreibtisch“ und ,Posteingang“ sowie ,Posteingang
(Org.Einheit)“, ,,Archiv (Org.Einheit)” und ,Schreibtisch (Org.Einheit)"“.

Dokumentensuche anhand von Beteiligten

In F2 Touch kdénnen Sie nach einem bestimmten Beteiligten, d.h. einem Benutzer oder einer
Org.Einheit, im Beteiligtenregister von F2 suchen. Bei einer solchen Suche werden Ihnen samtliche
Dokumente angezeigt, in die der entsprechende Beteiligte involviert ist, beispielsweise als
Verantwortlicher oder Absender.

Posteingang

Betreff

Florian Lutz

Florian Lutz (BUroleiter, IT-Abteilung)
Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfiihrung)

florian.lutz@cbrain.com

Gelesen: A\l Ungelesen Gelesel

Personliches Kennzeichen w

(@) X

Zur cSearch wechseln Suche loschen
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Sie kdnnen auch nach Dokumenten mit deaktivierten Beteiligten suchen. Wenn Sie den Namen
eines deaktivierten Beteiligten eingeben, wird Ihnen der Name in grauer Kursivschrift angezeigt.
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Dokumenten in F2 Touch

In den folgenden Abschnitten werden die verschiedenen Anzeigearten und Funktionen fur
Dokumente in F2 Touch beschrieben.

Dokument anzeigen

Tippen Sie auf ein Dokument in einer Liste, um das Dokumentenfenster zu 6ffnen. Dort kdnnen Sie
mit dem Dokument und eventuell zugehérigen Schriftstiicken, Chats oder Notizen arbeiten.

Ist ein Dokument mit einem Vorgang verknupft, kdnnen Sie diesen Uber das Vorgangssymbol im
blauen Band aufrufen.

| 9
E

Dokument

Budget 4Q21

Von: Anna Schneider Nicht gesendet

Verantwortlicher: Anna Schneider  Details anzeigen

Budgettabelle zum Ausflllen der Abteilungen

Schriftstlicke

xLs Budget 4Q21 ©)

AR

H
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 46. Dokumentenfenster

Navigieren Sie zwischen dem Dokumentenschriftstick und Chats sowie Notizen des Dokuments
Uber das obere graue Band. Eventuelle Genehmigungen oder Anfragen werden Ihnen hier ebenfalls
angezeigt.

Im unteren grauen Band sind einige Funktionen fur Ihre Arbeit mit dem Dokument aufgefihrt.
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Funktionen im Dokumentenfenster

Im unteren Bereich des Dokumentenfensters sind einige Funktionen fur die Arbeit mit dem

ez = z. @

H
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Dokument aufgeflhrt.

Abbildung 47. Funktionen im Dokumentenfenster

Die Funktionen im Dokumentenfenster sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt. Welche Funktionen
verfugbar sind, hangt von Ihren Zugriffsberechtigungen fur das Dokument ab:
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Symbol Menipunkt Funktion

) Archivieren Archiviert das Dokument.
Archivieren
P Bearbeiten Offnet ein Untermen( mit folgenden Méglichkeiten:

Bearbeiten

» Dokument bearbeiten

* Genehmigungsschriftstick bearbeiten
e Genehmigung bearbeiten

o Verantwortlichkeit andern

o Erg. Sachbearbeiter festlegen

e Schlusselwort festlegen

= Antworten Offnet ein Untermen( mit folgenden Méglichkeiten:
Antworten

¢ Antworten
¢ Allen antworten

o Weiterleiten

< Teilen Offnet ein Untermen(i mit folgenden Méglichkeiten:

Teilen

e Link zur E-Mail kopieren

E-Mail als PDF

Genehmigungsschriftstiuck als PDF

o Zusammengefugtes PDF erstellen

: Mehr Offnet ein Untermen(i mit folgenden Méglichkeiten:
Mehr

e Als nicht gelesen markieren

¢ Dokument loschen

Uber das Hinzufiigen-Symbol ° kénnen Sie dem Dokument Folgendes hinzufligen:

Neuer Chat

o Chatan alle

» Neue Notiz

 Neue Genehmigung

* Neue Anfrage
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Menupunkte, die sich auf Genehmigungen beziehen, erfordern das Modul F2
Genehmigung. Der MenUpunkt ,Neue Genehmigung“ wird nur dann angezeigt,
wenn Sie Uber die Berechtigung verfiigen, eine Genehmigung flr ein Dokument zu
erstellen.

HINWEIS

Details im Dokumentenfenster anzeigen/verbergen

Uber Details anzeigen kénnen Sie folgende Metadaten dndern und sich anzeigen lassen:

e Verantwortlicher

e Briefdatum

e An/Von

o Dokumenten-ID

o Letzte Aktualisierung

» \ersion (siehe nachfolgenden Hinweis)
e Personliche Verwaltung

e Persodnliches Kennzeichen

e Personliche Frist

e Verwaltung der Org.Einheit
e Kennzeichen der Org.Einheit
e Org.Einheit Frist

o Zugriff

o Registriert
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< A .
Genehmigung

Anschaffung neuer
Bildschirme

\an: Elias Pichler Nicht gesendet

Verantwortlicher: Elias Pichler
Details ausblenden

An:

1D-Nr.: 1635
Letzte Aktualisierung: 12. April 2024 10:53
Vorgangsnr.: 2024 - 13
\argangsbetreff: Anschaffungen fiirs Biro
Version: lvonl -
Personliche Verwaltung: Posteingang -
Personliches Kennzeichen: -

Personliche Frist:

4

Verwaltung der Org.Einheit: Archiv
Kennzeichen der Org.Einheit: -

Org.Einheit Frist:

4

Zugriff: IT-Abteilung

Registriert: Nein

Abbildung 48. Details des Dokuments

Sie kénnen keine Anderungen an &lteren Versionen des Dokuments vornehmen,

HINWEIS wie es bei F2 Desktop mdéglich ist.

Dokument archivieren

In F2 Touch konnen Sie ein Dokument direkt im Dokumentenfenster archivieren.
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Dokument

Budget 4Q21

Von: Anna Schneider Nicht gesendet

Verantwortlicher: Anna Schneider  Details anzeigen

Budgettabelle zum Ausfillen der Abteilungen

Schriftstiicke

%LS Budget 4Q21 @

el s ©

4
Archivieren| Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 49. Dokument archivieren

Tippen Sie auf Archivieren in der unteren linken Ecke des Dokumentenfensters, um das
entsprechende Dokument zu archivieren.

Nachdem Sie das Dokument archiviert haben, wird Ihnen das nachste Dokument in der Suchliste
angezeigt.

Durch Tippen auf Archivieren g2 aus dem Chatfenster aus in einem Dokument mit anderen
ungelesenen Chats, 6ffnet sich das Dialogfenster "Archivieren".

Archivieren

Im Dokument sind noch ungelesene Chats
vorhanden. Wollen Sie das Dokument
weiterhin archivieren, einen ungelesenen
Chat anzeigen oder abbrechen?

Abbrechen Chat anzeigen
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Abbildung 50. Archivieren eines Dokuments mit ungelesenen Chats

Im Dialogfenster werden Sie gefragt, ob Sie das Dokument trotz ungelesener Chats archivieren
mochten, ob Sie den/die ungelesene/n Chat/s anzeigen mdchten, oder ob Sie die Handlung
abbrechen moéchten.

Handlung abbrechen

In F2 Touch kénnen Sie bestimmte Handlungen in einem Dokument abbrechen.

E-Mail

Budget viertes Quartal

Von: Anna Schneider 16. Aug. 2021 12:26

Verantwortlicher: Anna Schneider  Details anzeigen

Bitte um Input flr das kommende Budget

Das Dokument wird archiviert | RUCKGANGIG MACHEN

i?/'LX°<ZE°

Archivieren Bearbeiten Antworten Teilen Mehr

Abbildung 51. Schaltfliche ,RUCKGANGIG MACHEN* beim Archivieren von Dokumenten

Die Schaltfliche RUCKGANGIG MACHEN wird unten rechts bei folgenden Handlungen in F2 Touch
angezeigt:

e Dokument archivieren.
¢ Dokument I0schen.

e Dokument senden. Wenn Sie die Handlung abbrechen, wird das Dokument nicht versendet.
Eventuelle Anderungen am Dokument werden jedoch gespeichert.

Sie koénnen in lhren persénlichen Einstellungen wahlen, wie lange die

TIPP RUCKGANGIG MACHEN-Schaltflache aktiv sein soll.

Kennzeichen mit Wisch-Handlung festlegen

Sie kénnen einem Dokument ein Kennzeichen direkt aus der Ergebnisliste mit einer Wisch-
Handlung zuweisen. Dazu wischen Sie mit IThrem Finger nach links, um sich die Wahlmaoglichkeiten

Léschen Kennzeichen festlegen n und Archivieren anzeigen zu lassen.
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Posteingang

Suche

bad Qualitatsberict
Von: Anna Schnei

Verantwortlicher: ,

[ Arbeitsdokume
Von: Birgit Frigge
Verantwortlicher: |

) Annahme von
von: Ella Wagner

Dienstag

Dringend !
In Bearbeitung
Muss beantwortet werden *

Antwort abwarten

Wahlen Sie Kennzeichen festlegen, um ein MenU mit den mdglichen Kennzeichen angezeigt zu
bekommen.

verantwortlicher: | Zur Abklarung :
@ Praktikantind ~ Zum iPad

Won: Conrad Kiick . ]

Vi - Zum iPad - Eilt

erantwortlicher: 1

= Anderungen i Vom iPad

Von: Ella Wagner .

T Vom iPad -

Verantwortlicher: |
Sync.- Problem

b Inputs zum Quartalsbericht 05.03.2021

Von: Anna Schneider
Verantwortlicher: Anna Schneider e
B Kopie von: Inputs zum Quartalsbericht

Von: Anna Schneider

Verantwartlicher Anna Schneider &

Abbildung 52. Kennzeichen direkt in der Ergebnisliste festlegen

In personlichen Suchlisten kénnen Sie persdnliche Kennzeichen auswahlen, in Suchlisten der
Org.Einheit kdnnen Sie das Kennzeichen der Org.Einheit auswahlen.

Beteiligten in die Zugriffsbeschrankung einbinden

Wenn Sie ein Dokument mit einer Zugriffsbeschrankung in den Feldern ,Zugriff beschrankt auf”
oder ,Vorgangszugriff beschrankt auf”“ versehen haben, wird ein Sternchen ,*” im Feld , Zugriff”
des Dokuments angezeigt.
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N © e @&

1D-Nr.: 1635
Letzte Aktualisierung: 15. April 2024 09:30
organgsnr.: 2024 - 13
organgsbetreff, Anschaffungen furs Biro
Version: lvonl «
Personliche Verwaltung: Posteingang «
Persdnliches Kennzeichen: -

Personliche Frist:
Verwaltung der Org.Einheit: Archiv -
Kennzeichen der Org.Einheit: -
Org.Einheit Frist:

Zugriff: IT-Abteilu...

* Dieses Dokument hat eine Zugriffsbeschrankung. D.h.,
gass nur Benutzer in der Org.Einheit, die in der
Zugrifisbeschrankung mit inbegriffen sind, Zugang zum
Dokument haben.

Registriert: Nein
Schriftstiicke
PDF Angebot_Neue Bildschirme @

Ctatiies o | lharmeiifoomn haine Uarambeeetlio

o . -
v 7/ e i

Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 53. Informationen hinsichtlich der Zugriffsbeschrankung

Sie koénnen internen Beteiligten Zugriff auf Dokumente gewahren, flir die eine
Zugriffsbeschrankung qilt.

Sie haben die Mdglichkeit, einen Beteiligten in die Zugriffsbeschrankung einzubinden, indem Sie
eine der folgenden Handlungen in F2 Touch ausfuhren:

e Chat versenden

o Chatteilnehmer hinzufligen

» Dokument speichern

* Dokument mit einem Vorgang verknupfen
o Dokument versenden

» Genehmigungshandlung.
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Wenn Sie ein Dokument mit einem internen Beteiligten teilen, der keinen Zugriff auf das
entsprechende Dokument hat, werden Sie von F2 gefragt, ob Sie den entsprechenden Beteiligten
in die Zugriffsbeschrankung des Dokuments einbinden mochten.

Im Dialogfenster kdnnen Sie Beteiligte in die Zugriffsbeschrankung des Dokuments einbinden.
Wenn Sie den Beteiligten nicht einbinden, kann dieser weder das Dokument einsehen noch die
Chatfunktion verwenden.

1:44

< A Anna Schneider

heute um 11:38 Uhr
Ella Wagner

Hier der Fahrplan fiir die diesjahrige

Vielen Dank

ISO Zertifizierung

Teilnehmer hinzufiigen: 1ISO Zertifizierung 2...

Die unten aufgefiihrten Beteiligten sind nicht Teil der
Zugriffsbeschrankung des Dokuments und haben
deshalb keinen Zugriff auf 'ISO Zertifizierung 2021'
(Dokumenten-ID: 1838).

Maochten Sie diese zur Zugriffsbeschrankung des
Dokuments hinzuftigen?

Chatteilnehmer: Florian Lutz (Sachbearbeiter,
Geschéaftsfihrung)

JA NEIN ABBRECHEN

> 8 &

Abbildung 54. Beteiligten in die Zugriffsbeschrankung einbinden

Lesen Sie mehr Uber Zugriffsbeschrankung von Dokumenten und Vorgangen.

E-Mail oder Dokument erstellen

In F2 Touch kénnen Sie neue Dokumente aus jeder beliebigen Suchliste heraus erstellen, indem Sie
auf das Hinzufugen-Symbol ° in der unteren rechten Ecke tippen und E-Mail erstellen
auswahlen. Der Punkt heiRt so, da Benutzer von F2 Touch haufig Dokumente erstellen, die als E-
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Mail versendet werden sollen. Wenn Sie keinen Empfanger im ,,An“ Feld hinzuflgen, erstellt F2 ein
Standarddokument.

Geben Sie dem Dokument zunachst einen Betreff und fligen Sie einen Empfanger im ,An“ Feld
hinzu, wenn das Dokument als E-Mail gesendet werden soll. Lesen Sie mehr Uber das Senden von
E-Mails von F2 Touch. Wenn das Dokument nicht versendet werden soll, fillen Sie dieses Feld nicht
aus.

Tippen Sie auf Hinzufiigen unter der Uberschrift ,Dokumente”, um dem Dokument ein oder
mehrere Schriftstliicke hinzuzufligen.

Unter der Uberschrift ,Vorgang“ kénnen Sie das Dokument einem existierenden Vorgang zuordnen
oder einen neuen Vorgang erstellen.

13.23 ull T @)

{ M E-Mail ... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff:
An: v

AMv A b /7 u A~

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

-+ Hinzufiigen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wéhlen

Abbildung 55. E-Mail/Dokument erstellen

Tippen Sie auf Speichern oder Absenden oben rechts, um das Dokument zu speichern oder zu
versenden. Wenn in dem Kontrollkastchen ,Vorgangshilfe” ein Hakchen steht, mussen Sie vor dem
Speichern oder Versenden des Dokuments Stellung zur Vorgangshilfe beziehen.
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Vorgangshilfe

Zugriff auf ‘IT-Abteilung’ setzen
\organg

MNeuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wéahlen

Nein, nicht erneut fragen

Abbildung 56. Vorgangshilfe in F2 Touch

Die Vorgangshilfe in F2 Touch funktioniert und erscheint auf gleiche Weise wie in F2 Desktop. Lesen
Sie mehr Gber die Vorgangshilfe.

Dokument bearbeiten

Sie kdnnen bestehende Dokumente bearbeiten, sofern Sie Uber die erforderlichen Berechtigungen
verfugen.

Versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus, indem Sie auf Bearbeiten _7 tippen.

Bearbeiten

Wahlen Sie Dokument bearbeiten.

Wenn Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus versetzt haben, kdnnen Sie den Betreff, das
Dokumentenschriftstiick, die Empfanger (bei E-Mails), angehangte Schriftstiicke sowie verknUpfte
Vorgange bearbeiten.
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12:46 <= @

{ # Dokume... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff: Verteilung der Ressourcen Herbst 2021

An: v

A T BIU @ =

Wird bearbeitet.

v
|III
coe

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

—+ Hinzufiigen
Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Abbildung 57. Dokument im Bearbeitungsmodus

Die Funktionen in der Werkzeugleiste des Dokumentenschriftsticks sind dieselben wie in F2
Desktop. Sie kénnen die Werkzeugleiste ausklappen, indem Sie die drei Punkte rechts antippen.

{ M Dokum... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff: Kurse und Weiterbildung Primo 2022

An: v
R |
Ideensa v E ¥ F o= := £ 2=
Primo 2 x2 X, 5 [~ &£ A [~

Al for Dummies|Januar Exterr MfG Florian Lutz
Python leicht Februar Extern

gemacht

SQL far Februar Intern

Experten

Abbildung 58. Punkte fir die Erweiterung der Werkzeugleiste des Dokumentenschriftstiicks
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Beim Bearbeiten des Dokuments kdnnen Sie ebenfalls eventuell angehangte Schriftstlicke andern.
Sie kdnnen einem Dokument weitere Schriftsticke hinzufiigen, bearbeiten oder l6schen.

Schriftstuck hinzufugen

In F2 Touch haben Sie die Mdglichkeit, Anhange mit bis zu 40 MB hochzuladen. Sie kdnnen
Schriftstlcke/Bilder anhangen, die im Dateisystem des jeweiligen Gerats gespeichert sind.

Diese Funktion ist verfigbar, wenn Sie F2 Touch Uber ein iPhone, iPad oder einen

HINWEI
S Webbrowser verwenden.

Versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus, indem Sie im unteren grauen Band auf
Dokument bearbeiten tippen.

Tippen Sie auf Hinzufiigen unter der Uberschrift "Schriftstiicke", um das Dateisystem des Geréts
zu offnen.

12:46

< L. 1 Dokume. .. Speichern  Absenden

Schriftstiicke

Tipp: Tede e Schriftsitok edner anceran App.

- Hinzuligen

Vorgang

= Meuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wihlen

Abbildung 59. Schriftstiick hinzufiigen
Bei iOS-Geraten stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten zur Verfigung:

» Ein oder mehrere Bilder aus der Fotobibliothek Ubertragen.
» Foto oder Video aufnehmen.

o Eine Datei aus einer anderen App mithilfe der ,,Durchsuchen”-Funktion Ubertragen. Sie kénnen
nach samtlichen Schriftstiicken suchen, die sich auf dem Gerat befinden.
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12:49 < @m

{ M Dokume... Speichern Absenden

Schrriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

—+ Hinzufiigen

Fotomediathek
Foto od. Video

[ O]
aufnehmen

Durchsuchen

Abbildung 60. Dateiwdhler auf dem iPhone
AnschlieBend wahlen Sie eine Datei im Dateisystem des Gerats aus.

12:50 = -

{ & Dokume... Speichern Absenden

Schriftstiicke

Tipp: Teie ein Schriftsitek einer anderen App.

Hinzufligen

@ venragsgrundlage (TK) - Criginal

Vorgang

Meuen Vargang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Abbildung 61. Angehangtes Schriftstiick im Dokument

Tippen Sie auf Speichern oben auf der rechten Seite, um die gewahlte Datei dem Dokument
hinzuzufigen.

AuBBerdem konnen Sie Schriftsticke aus anderen Apps hinzufligen, indem Sie das Schriftstick in F2
Touch 6ffnen, wonach das Schriftstliick mit dem aktuell geéffnetem Dokument verknipft wird.

Versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus in F2 Touch. Tippen Sie auf
Schriftstickinteraktion [‘I‘] (i0S)/Teilen-Funktion (Android) in der App, in der das Schriftstick

bearbeitet werden soll. Wahlen Sie F2 Touch. Das Schriftstlick wird zu F2 Touch gesendet und ist
nun unter "Schriftstiicke" im Dokument zu finden.

Hinzufugen eines Schriftstiucks widerrufen

Falls Sie die ausgewahlte Datei wieder abwahlen mochten, entfernen Sie einfach das Hakchen bei
der Datei, bevor Sie Speichern auswahlen.
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12:50

{ 'ﬂ‘ Dokume. .. Speichern Absenden

Schriftstlicke

Tipp: Teike ein Schriftsitck einer anderen App.

Hinzufiigen

rtretgsgrund.lag'e (TK) - Crriginal

Vorgang

Meuen Vargang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Abbildung 62. Hinzufligen widerrufen, indem das Hakchen entfernt wird

Schriftstuck bearbeiten

Sie kdnnen einem Dokument angehangte Schriftstiicke auf zwei Weisen bearbeiten, anhangig
davon, wie Sie auf F2 Touch zugreifen:

e Wenn Sie F2 Touch in einem Webbrowser verwenden, konnen Sie eine existierende Datei im
Dateisystem des Gerats wahlen.In diesem Fall wird die existierende Datei auf dem Dokument
aktualisiert.

 Wenn Sie auf F2 Touch Uber ein mobiles Gerat zugreifen, kdnnen Sie die Datei zur Bearbeitung
in einer anderen App 6ffnen. AnschlieBend importieren Sie die Datei zurick zu F2 Touch. Die
Vorgehensweise unterscheidet sich, abhangig davon, ob Sie F2 Touch auf einem iOS- oder
Android-Gerat nutzen.

Die Datei uiber den Browser aktualisieren

Sie kdnnen eine angehangte Datei aktualisieren, indem Sie eine existierende Datei im Dateisystem
Ihres Gerats wahlen. Somit Gberschreiben Sie die existierende Datei auf dem Dokument.

Versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus, indem Sie im unteren grauen Band auf
Dokument bearbeiten tippen.

Sie Uberschreiben ein Schriftstlick, indem Sie unter dem Punkt ,Schriftstiicke” in der Zeile des
jeweiligen Schriftstlicks auf Aktualisieren (1) tippen. Damit 6ffnen Sie das Dateisystem lhres
Gerats. Suchen Sie hier nach der relevanten Datei und wahlen Sie diese aus.

Dokument bearbeiten Speichern Absenden

Schriftstiicke Das Format fiir alle Schriftstiicke v

-+ Hinzufiigen

Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Biirgern D Original + @ Aktualisieren @ Léschen
Burgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern [ ] original + (1) Aktualisieren (£3) Loschen
Auszug Gesetzesgrundlage D Original + @ Aktualisieren @ Léschen
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Abbildung 63. Angehangtes Schriftstick aktualisieren

Wenn Sie die Datei ausgewahlt haben, speichern Sie diese im Dokument, indem Sie auf Speichern
tippen. Das gewahlte Schriftstiick wird dann durch die ausgewahlte Datei ersetzt.

Sie kénnen lhre Handlung rickgangig machen, indem Sie das Hakchen bei der Datei entfernen,
bevor Sie auf Speichern tippen.

X Dokument bearbeiten Speichern Absenden
Schriftstlicke Das Format fur alle Schriftstlicke +
- Hinzufiigen
Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Blrgern U Qriginal ~ @f} Aktualisieren @3) Loschen
Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern (29K) (application/pdf) m Original +
Auszug Gesetzesgrundlage D Original + \’F/ Aktualisieren @3} Loschen

Abbildung 64. Uberschreibung des Schriftstiicks riickgdngig machen

Schriftstuck in einer App bearbeiten - i0S

Sie kdnnen ein Schriftstick andern, indem Sie dieses in einer externen App, wie zum Beispiel Word,
offnen.

Wenn sich das Dokument im Lesemodus befindet, tippen Sie auf den Betreff des Schriftstlicks, um
dieses in F2 Touch zu 6ffnen. Tippen Sie auf Schriftstiickinteraktion ﬂ] Wahlen Sie anschlieSend

die App, in der das Schriftstiick bearbeitet werden soll. Speichern Sie das Schriftstick nach der
Bearbeitung.

Aktualisieren Sie das bearbeitete Schriftstiick in F2 Touch, in dem Sie in der App, in der das
Schriftstlck bearbeitet wurde, auf Schriftstiickinteraktion ﬂ] tippen. Wahlen Sie F2 Touch. Das
Schriftstick wird nun zurick an F2 Touch gesendet. Ein Dialogfenster bittet Sie darum, zu
bestatigen, dass das Schriftstick im Dokument aktualisiert werden soll.

Schriftstuck mit in einer anderen App gespeicherten
Anderungen aktualisieren - i0OS
Sie kébnnen ein angehangtes Schriftstick aktualisieren, das Sie bearbeitet und in einer anderen

App gespeichert haben.

Versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus in F2 Touch. Tippen Sie auf
Dokumentinteraktion @ in der App, in der das Schriftstick bearbeitet wurde. Wahlen Sie F2

Touch. Das Schriftstick wird nun zurlick zu F2 Touch gesendet. Im Betreff des Schriftstiicks kénnen
Sie lesen, dass das Schriftstlick aktualisiert wird. Speichern Sie das Dokument.

Schriftstuck uber App bearbeiten - Android

Sie kdnnen ein angehangtes Schriftstick bearbeiten, indem Sie es in einer anderen App o6ffnen, z.
B. Word.

Offnen Sie das Schriftstiick in F2 Touch, indem Sie auf den Betreff des Schriftstiicks im
Dokumentenfenster klicken, wenn das Dokument im Lesemodus ist. Die Teilen-Funktion des Gerats
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wird gedffnet. Wahlen Sie dann die App aus, in der das Schriftstick bearbeitet werden soll.
Speichern Sie das Schriftstlick nach der Bearbeitung.

Aktualisieren Sie das bearbeitete Schriftstlick in F2 Touch, indem Sie die Teilen-Funktion in der
App wahlen, in der das Schriftstick bearbeitet wurde. Wahlen Sie F2 Touch. Das Schriftstick wird
nun an F2 Touch zurlickgesendet. Ein Dialogfenster fordert Sie auf, die Aktualisierung des
Schriftstlicks im Dokumentenfenster zu bestatigen.

Schriftstuck mit in einer anderen App gespeicherten
Anderungen aktualisieren - Android

Sie kdnnen ein angehangtes Schriftstiick aktualisieren, das Sie in einer anderen App bearbeitet
und gespeichert haben.

Versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus in F2 Touch. Tippen Sie auf die Teilen-
Funktion in der App, in der das Schriftstick bearbeitet wurde. Wahlen Sie F2 Touch. Das
Schriftstick wird nun zurlck zu F2 Touch gesendet. Im Betreff des Schriftstiicks kdnnen Sie lesen,
dass das Schriftstlick aktualisiert wird. Speichern Sie das Dokument.

Format von Schriftstiicken auswahlen

Sie kénnen das Format eines Schriftstlicks festlegen, das einem Dokument angehangt ist. Das
gewahlte Schriftstickformat gilt lediglich fir Dokumente, die als externe E-Mails versendet werden.
Bei Dokumenten, die intern in einer F2-Behorde (darunter ebenfalls interne E-Mails) geteilt werden,
wird das ursprungliche Format des Schriftsticks beibehalten.

Zunachst versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus. Das Format des Schriftstlicks
kénnen Sie unter ,Schriftsticke” auswahlen. Sie kdnnen ein Format entweder fUr ein oder alle
Schriftsticke auswahlen, das/die dem Dokument angehangt ist/sind.

13115 >m)

< Dokum... Speichern Absenden

Schriftstiicke Das Format fiir alle Schriftstiicke ¥

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
- Hinzufiigen

Mittwoch Treffen_F2_ 114275 0 114273 4 (22K)

@ Original +
Abrechnungssystem Sinn nlin Einn
PDF
Vorgang Original

4 Neuen VoS Gereinigtes PDF

ey v Cereinigtes Original

Abbildung 65. Formatwéahler
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Nachdem Sie eine der beiden Mdglichkeiten ausgewahlt haben, 6ffnet sich ein Drop-down-MenU
unten im Fenster. Hier kbnnen Sie das gewunschte Format auswahlen.

Wahlen Sie zwischen folgenden Formaten:
- PDF

e Original

e Gereinigtes PDF (erfordert das Modul F2 Metadatenentferner (Dokumentation auf Danisch

verfugbar))

e Gereinigtes Original (erfordert das Modul F2 Metadatenentferner (Dokumentation auf Danisch
verfugbar)).

Standardmafig wahlt F2 Touch das Format aus, das Sie unter lhren personlichen Einstellungen in
F2 Desktop festgelegt haben.

Schriftstuck loschen

Wenn Sie ein Schriftstlick I6schen moéchten, gehen Sie wie folgt vor.

Versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus. Tippen Sie anschlieBend auf Loschen
neben dem Schriftstick.

08:44 y—

{ M Dokume... Speichern Absenden

vI
ses

A 1 BIU @

Dies ist ein Entwurf flir die Antwort des
Burgerbriefs 244

Schriftstiicke Das Format fiir alle Schriftstiicke v

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
-+ Hinzufiigen

Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von ...

JJPDF v (29 Léschen

Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern

JJPDF v (59 Léschen

Auszug Gesetzesgrundlage

JPDF v (&) Léschen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

2021 - 14: Burgerbriefe empfangen Marz 2021
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Wenn Sie auf Loschen getippt haben, wird das Schriftstick mit einem durchgestrichenen Titel
angezeigt. Das Schriftstlick wird endgultig geldscht, wenn Sie auf Speichern tippen.

09:06 <

{ A Dokume... Speichern Absenden

-
|III|
oo

A 4T BIU @

Dies ist ein Entwurf flr die Antwort des
Burgerbriefs 244

Schriftstiicke Das Format fiir alle Schriftstiicke ¥

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
-+ Hinzufiigen

Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern

PDF  ~ (39 Léschen

Auszug Gesetzesgrundlage
JOPDF ~ (&) Loschen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

2021 - 14: Biirgerbriefe empfangen Méarz 2021

Abbildung 67. Schriftstiick I6schen

Bilder oder Webseite teilen

Sie kdnnen Bilder und Webseiten von der Fotos-App und dem Safari-Browser auf dem iPhone und
iPad mit F2 Touch teilen.

Offnen Sie das Bild oder die Webseite, die Sie teilen méchten, in Fotos oder Safari. Tippen Sie auf
Dokumentinteraktion. Wahlen Sie F2 Touch.
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Abbildung 68. Link von Safari mit F2 Touch teilen

F2 Touch erstellt dann ein neues Dokument. Wenn Sie ein Bild geteilt haben, wird es unter
"Schriftsticke" im neu erstellten Dokument hinzugefliigt. Wenn Sie eine Webseite geteilt haben,
erhalt das neu erstellte Dokument den gleichen Betreff wie die Webseite und der Link zur Webseite

wird dem Dokumentenschriftstick hinzugeflugt.
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{ 11 E-Mail ... Speichern

& vargangshilfe
* Betreff: n - Digitalisierung Gffentliche Verwaliung
An: W
M= A b 7 u A~

hitps.fcbrain-de.com/

Mt freundlichen GriBan

Florinm Lutz
-- Baroleir -

Dok Behiede | IT-Abtcilumg | Weg 1 | 1234 Ssah
[dokheborrde de | www chamin comide

Schrifistiicke

Tinp: Tede eimn Schrifisifck einer anderen App,
+ Hinzufiigen

Vorgang
i~ Meuen Vorgang erstellen

Existierenden Viorgang wihlen

Abbildung 69. Neues Dokument mit demselben Betreff wie die Webseite und Webseitelink im
Dokumentenschriftstiick
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Kommunikation in F2 Touch

In F2 Touch kénnen Sie fast dieselben Kommunikationsmaoglichkeiten wie in F2 Desktop nutzen. Sie
kénnen E-Mails, Chats, Notizen und Vermerke erstellen. Darlber hinaus kénnen Sie Anfragen und
Genehmigungen erstellen.

Wenn Chats, Notizen, Anfragen und/oder Vermerke mit einem Dokument verknUpft sind, wird lhnen
das Symbol fur die entsprechende Kommunikationsform im oberen grauen Band angezeigt.
Dricken Sie auf das Symbol, beispielsweise fir Chat @, um zum Chat des Dokuments zu
gelangen. Ist ein Symbol mit einem kleinen blauen Punkt versehen, bedeutet das, dass es
ungelesene Kommunikation dieser Art im Dokument gibt.

Dokument

Stellenausschreibung stellv.

Geschiftsfiihrer
Von: Florian Lutz Nicht gesendet
Verantwortlicher: Florian Lutz Details anzeigen

Abbildung 70. Kommunikation im Dokument
E-Mail
In F2 Touch konnen Sie E-Mails versenden, weiterleiten und beantworten.

E-Mail versenden

In das Feld , An“ tragen Sie den Empfanger ein. Wie auch beim F2 Desktop sucht F2 Touch im
Beteiligtenregister und schlagt |hnen Beteiligte vor, die dem eingegebenen Empfanger
entsprechen. Gleiches gilt fur die Felder ,,Cc” und , Xbc".
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{ Dokume... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff: Stellenausschreibung stellv. Geschéaftsful
An: EESSEIROCINEEEE S EES A
Geschaftsfuhrung)

Cc: Andrea
Andrea Kunst (Broleiter, Administration)

Andreas Baade (Sachbearbeiter,

Administration)

Abbildung 71. E-Mail versenden

Die Absenden-Schaltflache in der oberen rechten Ecke wird erst aktiv, wenn Sie einen Beteiligten

im Feld ,,An“ eingetragen haben.

Tippen Sie auf Absenden , um die E-Mail zu versenden.

Sicher versenden

In F2 Touch kénnen Sie ebenso die Konfiguration ,,Sicher versenden“ nutzen.

<= @m)

< 1) Do... Speichern Sicher versenden

Schriftstiicke
Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

-+ Hinzufiigen

Auszug Gesetzesgrundlage

X)PDF v () Loschen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

2021 - 14: Burgerbriefe empfangen Marz 2021

Sicher versenden

Abbildung 72. Sicher versenden

Uber ,Sicher versenden“ aktivieren Sie die relevante Software in Microsoft Exchange zur

Verschllsselung von E-Mails, die Sie aus F2 versenden.
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Zum sicheren Versenden setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Sicher versenden” unten
im Dokument. Dieses Kontrollkastchen ist nur dann sichtbar, wenn Sie einen Empfanger im Feld
»An“ eingegeben haben.

,Sicher versenden” kdnnen Sie genauso wie im F2 Desktop verwenden.

Link zu E-Mail-Adresse offnet neue E-Mail

Wenn Sie einen Link zu einer E-Mail-Adresse in einem Dokumentenschriftstlick anwahlen, erstellt
F2 ein neues Dokument und die E-Mail-Adresse wird darin in das Empfangerfeld tbertragen.

E-Mail

Neles Mailadresse

Von: Florian Lutz 19. Aug. 2021 09:35
Verantwortlicher: Florian Lutz Details anzeigen
Hallo Andrea

Neles E-mail

nlu@dokbehoerde.de

Mit freundlichen GriiBen

Florian Lutz
-- Biiroleiter --

CBRAIN

Dok Behorde | IT-Abteilung | Weg 1 | 1234 Stadt
flu@dokbehoerde.de | www.cbrain.com/de

Abbildung 73. E-Mail-Adresse in einem Dokumentenschriftstiick

11:17

< & E-Maliler... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff:

-\ Ml nlu@dokbehoerde.de v
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Abbildung 74. Neue E-Mail mit E-Mail-Adresse im Empfangerfeld

Chat

Sie kdnnen in F2 Touch Chats versenden und empfangen.

Chat erstellen

Tippen Sie auf das Hinzufiigen-Symbol [} und daraufhin auf Neuer Chat, um das Chatfenster
zu Offnen. Wenn Beteiligte in den E-Mail-Feldern angegeben sind, d.h. Absender, Empfanger, Cc-
und Xbc-Empfanger, konnen Sie auch Chat an alle wahlen. In diesem Fall werden samtliche
Beteiligten dem Chat hinzugeflgt.

< A AWV
] ® g

Dokument

Budget 4Q21

Wom: Anna Schneider Micht gesendet

verantwortlicher: Anna Schneider

Details a NZeigen

Budgettabelle zum Ausfiillen der Abteilungen

Schriftstiicke

©

Budget 4021

Meuwer Chat

Chat an alle

MNews Notiz
Heue Anfrage
Mewer Vermark

“ < o

AFChrEnan Teiled Mdeshi

Abbildung 75. Neuen Chat erstellen

Die folgende Abbildung gibt Ihnen einen Uberblick Uber die Funktionen eines neu erstellten Chats.
Im Folgenden wird eine Auswahl der Funktionen erlautert.
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Auf das Home-Symbol
tippen, umzu
»Posteingang” zu
springen.

Tippen, um zum
IT-Ausschrei... Dokumentenfenster zu
wechseln.

Teilnehmer

Bild und Name des

Chaterstellers. \
@ Olga Kowalczyk & ———| Gelesen-Markierung.

. I?.-—' ligten hinzufiigen
Tippen, um den MNamen
eines Teilnehmers Absender und Empfanger
EinZUgEben und Genehmiger, die genehmigt haben

vordefinierte Gruppen —— | Vordefinierte Gruppen.
Verantwortlichen und ergénzende Sachbearbeiter

anzuzeigen.
Mein Sekretariat
Dokumentarchivieren.
- Tippen, um Mend mit
Chatnachricht P = B g i —— weiterenMbglichkeiten
versenden. / e
Chatnachricht eingeben. Zu ,Beteiligten

hinzufigen®springen.

Abbildung 76. Neu erstellter Chat

Durch Tippen auf Teilnehmer hinzufiigen fligen Sie einem gedffneten Chatverlauf einen
Teilnehmer hinzu. Wenn Sie einen Namen in das Feld eintragen, sucht F2 Touch wie F2 Desktop im
Beteiligtenregister und schlagt Ihnen Beteiligte vor, die dem eingegebenen Text entsprechen.

Pradefinierte Gruppe Chatteilnehmer hinzufugen

Das Tippen auf Teilnehmer hinzufiigen zeigt lhnen auch vordefinierte Gruppen von
Chatteilnehmern. Tippen Sie auf eine Gruppe, um alle Benutzer der Gruppe dem Chat
hinzuzufigen. Die Gruppen decken verschiedene Schnittmengen von Benutzern, die auf
unterschiedliche Arten an einem Dokument beteiligt sind:

e Absender und Empfanger, was der Funktion ,,Chat an alle” entspricht.
 Genehmiger, die genehmigt haben (setzt das Modul F2 Genehmigung voraus)

e Verantwortlichen und erganzende Sachbearbeiter.
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Chat versenden

Geben Sie Chatnachrichten in das Textfeld unten im Fenster ein. Tippen Sie auf das Versenden-
Symbol >, um die Nachricht zu versenden.

Chat als nicht gelesen markieren

Chat benennen

Mitteilungen deaktivieren

" Wird nach 30 Tagen gel6scht

> %
Abbildung 77. Band und Mend unten im Chatverlauf

Im unteren Band gibt es folgende Auswahlmadglichkeiten:

o Teilnehmer zum Chat hinzufigen
» Dokument archivieren

e Mend.

Im MenlU : gibt es folgende Auswahimadglichkeiten:

o Chat als nicht gesehen markieren
e Chat benennen/Betreff des Chats andern
o Mitteilungen aktivieren/deaktivieren

o Automatisches Ldschen aktivieren/deaktivieren (sofern konfiguriert).

Lesen Sie mehr Uber die Chatfunktionen und verfigbare Konfigurationen.

Auf Chats zugreifen

Sie kénnen auf Chats zugreifen, indem Sie in die Ubersicht der Chats navigieren oder das
Chatsymbol @ neben einem Dokument in der Ergebnisliste auswahlen.
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Chat

Genehmigung Klimaanlage ©
Sekretariat

Bassam Celil
Florian Lutz: Wurde eine Ausschreibung in die Wer...

BCE, OKO (3 Teilnehmer)
Florian Lutz: Ist diese Frage noch relevant?

e < o
Archivieren

Teilen Mehr

Abbildung 78. Chatlbersicht

Wenn Sie einen Chat noch nicht gelesen haben oder wenn neue Beitrage hinzugefligt wurden,
erscheint das Chatsymbol wie folgt: @°.

Status und Gelesen-Markierung der Teilnehmer

Im Teilnehmerreiter eines Chats oder einer Notiz werden Ihnen die Bilder oder Anfangsbuchstaben
sowie der Status der Teilnehmer (online, offline, abwesend) angezeigt. Des Weiteren kdénnen Sie
hier auch eventuelle ,Abwesenheit“-Informationen der Teilnehmer und deren Gelesen-
Markierungen von dem Chat ablesen. Ein Chat wird fUr einen Teilnehmer als gelesen markiert,
wenn der Teilnehmer alle Nachrichten im Chat gelesen hat. Hat ein Chat mehr als zwei Teilnehmer,
werden deren Initialen und die Anzahl der Teilnehmer im Betreff des Chats angezeigt.

09:46

< A OKO, BCE (3 Teilne...

@ st

Teilnehmer
Florian Lutz

ﬂU" Online ®© X
Bassam Celil X

(%) Zurtick am 21.08.2021

Olga Kowalczyk

@. Online © X

Beteiligten hinzufligen

Abbildung 79. Teilnehmerreiter flr Chats und Notizen
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Der Status und die Gelesen-Markierung der Teilnehmer werden auch direkt im Chatverlauf
angezeigt.

< A NLU,FLU, OKO (4... [ ]
9 [}
=TT ZOSarmimen una nesprecnen aie
Unterlagen
e Virtuell oder im Buro
Florian Lutz

Ich bin bis Donnerstag vor Ort

Ich glaube Nele arbeitet von Berlin aus

a»
Olga Kowalczyk

Dann machen wir eine hybride Form

@ ok?

Klingt gut

Ich denke es ist gut wenn wir uns hierzu
nochmal besprechen

Mittwoch ok?

heute um 10:46 Uhr

Florian Lutz

Mittwoch passt mir ab 10 Uhr

Oder, nee, erst ab 11 Uhr

an

Nele Lubke

11 Uhr passt mir gut. Dann kénnen wir

nach dem Meeting essen gehen

w Q

> % ¢
Abbildung 80. Gelesen-Markierung und Status der Teilnehmer werden im Chatverlauf
angezeigt

Hier wie auch im Teilnehmerreiter zeigt ein kleines Symbol den Status an, zum Beispiel ein griner
Punkt fur einen Teilnehmer, der online ist.

Weiterhin wird lhnen angezeigt, welche Nachricht die Chateilnehmer zuletzt gelesen haben, indem
ihr F2 Profilbild oder der erste Buchstabe ihres Benutzernamens unter der jeweiligen Nachricht
angezeigt wird.

Zu den ungelesenen Nachrichten springen

Im Fall eines Chatverlaufs, in dem Sie mehr Nachrichten erhalten haben, als Ihnen im Chatfenster
angezeigt werden konnen, tippen Sie auf Springen zu, um zum Anfang der ungelesenen
Nachrichten zu navigieren.
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Unterlagen

Q Virtuell oder im Biro

Florian Lutz

Ich bin bis Donnerstag vor Ort

Ich glaube Nele arbeitet von Berlin aus

as
Olga Kowalczyk

Dann machen wir eine hybride Form

Q ok?

Omar Sabia

Klingt gut

Ich denke es ist gut wenn wir uns hierzu
nochmal besprechen

Q Mittwoch ok?
02
a

> & 2

Abbildung 81. Zu ungelesenen Chatnachrichten springen

Notiz

Sie konnen in F2 Touch Notizen erstellen und 6ffnen.

Notiz erstellen

Tippen Sie auf das Hinzufiigen-Symbol [} und anschlieRend auf Neue Notiz, um einem
Dokument eine Notiz hinzuzufigen und das Notizfenster zu 6ffnen.
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Dokument

Budget 4Q21

“on: Anna Schneider Micht gesendet
erantaorticher: Anna Schneider

Details anzeigen

Budgettabelle zum Ausfillen der Abteilungen

Schriftstlicke
Budget 4021 @

Meused Chat
Chat an alle
Mews Motz
Newe Anfrage
Mewer Vermerk

L /s W o< o

Archidenen Teilen Mdehr

Abbildung 82. Notiz erstellen

Funktionen im Notizfenster

Im oberen Bereich des Notizfensters kdnnen Sie eine Ubersicht der Teilnehmer aufrufen und zuriick
zum Dokumentenfenster navigieren.
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< M Notiz: Genehmi... [ ]
[ [

19. Aug. 2021 09:51

Mit Andrea Kunst besprechen

Notiz als nicht gelesen markieren
Notiz benennen

Mitteilungen deaktivieren

> % e
Abbildung 83. Funktionen im Notizfenster

In dem unteren Band gibt es folgende Auswahlmadglichkeiten:

Notizbeitrag verfassen

Teilnehmer zur Notiz hinzufligen
o Dokument archivieren

e Menl

Im Menu : qibt es folgende Auswahlmdglichkeiten:

* Notiz als nicht gesehen markieren
* Notiz benennen/Betreff der Notiz andern

» Mitteilungen aktivieren/deaktivieren
Lesen Sie mehr Uber Notizfunktionen.

Auf Notiz zugreifen

Sie kénnen auf Notizen zugreifen, indem Sie in der Ubersicht der Notizen im Dokument navigieren
oder das Notizsymbol g neben einem Dokument in einer Ergebnisliste anwahlen.

Wenn Sie eine Notiz noch nicht gelesen haben oder neue Beitrage hinzugefiuigt wurden, erscheint
ein kleiner blauer Punkt neben dem Notizsymbol Jy°.
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Notizen

Genehmigung Klimaanlage
Sekretariat

Florian Lutz: Mit Andrea Kunst besprechen

Anna Schneider
Florian Lutz: Gerne aktualiseren

‘ ;. ©

Archivieren Teilen Mehr

Abbildung 84. Notizibersicht

Vermerk

Sie konnen in F2 Touch Vermerke erstellen und 6ffnen.

Vermerk erstellen

Tippen Sie auf das Hinzufiigen-Symbol [, und anschlieRend auf Neuer Vermerk, um einen
neuen Vermerk zu erstellen und zum Vermerkfenster zu gelangen.
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Genehmigung Klimaanlage
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Florian Lutz: Mit Andrea Kunst besprechen

Anna Schneider
Florian Lutz: Gerne aktualiseren

Mewer Chat
Chat an alle
Mewe Motz

Meuwe Anfrage

Mewer Vermerk

@ / B o o

L ]
ArChideren Teilen e

Abbildung 85. Vermerk erstellen

Wenn Sie einen neuen Vermerk erstellen, kénnen Sie wie im F2 Desktop den Vermerktypen
auswahlen und eine Beschreibung hinzuflgen.

09:54 = mm
< A Budget 4Q21 Speichern
Bemerkung
Mir vorlegen
Siehe Textfeld

Zur Zeichnung

soll das so?

Beschreibung

Die Leitung hat das Material gesehen.
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Abbildung 86. Neu erstellter Vermerk

Tippen Sie auf Speichern in der oberen rechten Ecke, um den Vermerk zu speichern. Der Vermerk
wurde dann dem Dokument hinzugefugt.

Auf Vermerk zugreifen

Sie 6ffnen Vermerke in einem Dokument unter der Uberschrift "Vermerke".

Budget 4Q21

Ersteller: Florian Lutz, 19. August 2021 09:54

Anna Schneider, 19. August 2021

Gesehen von: 09'55

Bemerkung

Beschreibung

Abbildung 87. Gesehener Vermerk

Hier kdonnen Sie einen Vermerk ebenfalls als ,Gesehen” markieren, bevor ein Vorgang
abgeschlossen wird. Diese Funktion entspricht der des F2 Desktop.

Chats und E-Mails via Push-Benachrichtigungen
beantworten und archivieren
Sie kdonnen direkt Uber Push-Benachrichtigungen auf lhrem i0OS- oder Android-Gerat auf Chats

antworten oder E-Mails und Dokumente mit verknipften Chats archivieren.

Das Betriebssystem I|hres Gerats bestimmt, wie eine Push-Benachrichtigung

HINWEIS gedffnet wird.

Chat beantworten

Wenn Sie eine Push-Benachrichtigung bezlglich eines Chats auf einem gesperrten Bildschirm
erhalten, beantworten Sie diese, indem Sie den Finger flr kurze Zeit auf die Benachrichtigung
halten, um die VerknUpfungen Archivieren und Beantworten zu 6ffnen.
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Sie kénnen die Benachrichtigung im Sperrbildschirm auch nach rechts wischen und Offnen
auswahlen. AnschlieBend 6ffnet sich das Chatfenster.

Uber Beantworten kénnen Sie eine Antwort direkt und ohne vorheriges Offnen von F2 Touch
verfassen. Danach tippen Sie auf Senden, und entsperren Sie lhr Gerat, um die Antwort zu
versenden.

Montag, 15. April

Servertest Vor 1 Min.
B Elias Pichler: Hallo Ella, wann bevorzugst du,
den Servertest durchzufiihren?

Archivieren

Beantworten

Hallo Elias, gern am Donnerstagl } Senden

und in ist

Servertest
B Elias Pichler: Hallo Ella, wann bevorzugst du,
den Servertest durchzufiihren?

Servertest Jetzt
B Elias Pichler: Hallo Ella, wann bevorzugst du,
den Servertest durchzufiihren?

Abbildung 88. Chat lber Push-Benachichtigung beantworten

Archivieren

Beantworten

Tippen Sie auf Archivieren, um das Dokument mit dem empfangenen Chat zu archivieren.

Ein Benutzer mit dem Recht "Benutzer verwalten" kann einen anderen Benutzer
HINWEIS aus allen F2-Sitzungen abmelden. In diesem Fall werden auch Push-
Benachrichtigungen flr den abgemeldeten Benutzer geldscht.

E-Mail beantworten

Wenn Sie eine Push-Benachrichtigung bezluglich einer E-Mail auf einem gesperrten Bildschirm
erhalten, beantworten Sie diese, indem Sie den Finger flr kurze Zeit auf die Benachrichtigung
halten, um die VerknUpfungen Archivieren und Beantworten zu 6ffnen.

Sie kénnen die Benachrichtigung im Sperrbildschirm auch nach rechts wischen und Offnen
auswahlen. Daraufhin 6ffnet sich das Dokumentenfenster.

Tippen Sie auf Beantworten, um das Dialogfenster "Beantworten" in F2 Touch zu 6ffnen. Tippen
Sie auf Absenden, um die Antwort auf die E-Mail zu versenden.
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8 < A Antworten Speichern Absenden

Montag, 15. April
@ Vorgangshilfe

* Betreff: AW: Urlaubsplanung

L.\l Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT- v
Abteilung)

M~> A b 7/ u A~

An: Ella Wagner (ewa@dokbehoerde.de)
Von: Elias Pichler (epi@dokbehoerde.de)
Betreff: Urlaubsplanung

Gesendet: 15.04.2024 10:24

Vergesst bitte nicht, Eure Urlaubswiinsche per
E-Mail mitzuteilen.

Mit freundlichen Griiien

Elias Pichler
-- Scahbearbeiter --

IT-Abteilung | Administration | Mustergasse 1 | 12345
Musterstadt

epi@dokbehoerde.de | www.cbrain.com/de

Elias Pichler
Urlaubsplanung

| Elias Pichler Jetzt |
| Urlaubsplanung

Archivieren Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.
Beantworten

- Hinzufugen

Abbildung 89. E-Mail iiber Push-Benachrichtigung"bééhtworten

Tippen Sie auf Archivieren, um die E-Mail zu archivieren.

Ein Benutzer mit dem Recht "Benutzer verwalten" kann einen anderen Benutzer
HINWEIS aus allen F2-Sitzungen abmelden. In diesem Fall werden auch Push-
Benachrichtigungen flr den abgemeldeten Benutzer geldscht.
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Vorgange in F2 Touch

In F2 Touch kbénnen Sie zwischen den verschiedenen Dokumenten eines Vorgangs navigieren.
Ebenso haben Sie die Mdglichkeit, ein Dokument mit einem bestehenden Vorgang zu verknUpfen.

Bei Dokumenten, die mit einem Vorgang verknipft sind, wird IThnen das Vorgangssymbol E im
blauen Band angezeigt.

Tippen Sie auf das Vorgangssymbol, um den Vorgang mit einer Liste der verknUpften Dokumente
zu sehen.

12:19

{ A

Vorgang: 2021 - 36 ©

Suche

i Budget 4Q21
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider ¢ e

@ Personalstatusmeeting
Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz ®

b4 Budget viertes Quartal Montag
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider '

Abbildung 90. Dokumente des Vorgangs anzeigen

Ebenso wie in F2 Desktop haben Sie wenige Maglichkeiten, um einen abgeschlossenen Vorgang zu
bearbeiten. Diese Standardeinstellung ist eine Konfiguration, die Sie in Zusammenarbeit mit cBrain

deaktivieren konnen.

Neues Dokument aus Vorgang erstellen

Sie kdnnen ein neues Dokument aus einem Vorgang heraus erstellen.

Tippen Sie auf das Hinzufiigen-Symbol e im Vorgangsfenster und wahlen Sie E-Mail erstellen.
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{ #

Vorgang: 2021 - 36 ©

Suche W

B Budget aQ21
Won: Anna Schigider
o
Weranbwoeicher, Amnna Schngidor g .

% Personalstatusmeeting
Won: Florian Lulz

Verantwoeticher; Floran Ltz 9
ket Budget viertes Quartal Montag

on: Annd Schrides

erankwsortlcher, Anna Schngidar .

E-Mail erstellen

Genehmigung erstelien

Abbildung 91. Neues Dokument im Vorgang erstellen

Die Funktion E-Mail erstellen benutzen Sie sowohl zum Erstellen von E-Mails als
HINWEIS auch Dokumenten. Figen Sie keinen Empfanger im Feld , An“ hinzu, erstellt F2 ein
Standarddokument.

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Vorgang verwenden” unten im neu erstellten
Dokument.
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16.05 g

< M E-Mail ... Speichern Absenden
¥ vorgangshilfe

* Betreff:

An: b

Bi» A+ b 7 u A~

Schrifistiicke

Tipp: Teile ein Schriftsitck einer anderen App.

Hinzufiigen

Vorgang

-~ Meuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

[_vorgamg verwenden: 2022 - 8 cView Magazin

Abbildung 92. Ein neu erstelltes Dokument mit einem Vorgang verknlpfen

Tippen Sie anschliefend auf Speichern, um das Dokument mit dem Vorgang zu verknipfen.

Dokument mit Vorgang verknupfen

Sie kdnnen ein bestehendes Dokument mit einem Vorgang verknupfen oder einen neuen Vorgang

erstellen.

Tippen Sie auf Bearbeiten und anschliefend auf Dokument bearbeiten im grauen Band unten
im Dokument, um es in den Bearbeitungsmodus zu versetzen. Tippen Sie anschlieBend auf
Vorgang wahlen im Feld "Vorgang".
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12:26

< & Dokuime. .. Speichern Absenden

& vorgangshilie
* Batreff: Wochensiizung KW 43
An: W

A 4 BIU @ =
hallo

it freumdlichen GribBon

Florian Ltz
- Jabinel --
ARC Ministerium | Schulungsorgamisaiion | Vijeawn |
1234 Bywaad
Schrifistiicke

Tipp: Tede ein Schriftsitck einer anderen App,
- Hinzufiigen

Vorgang

i Meuen Vorgang erstellen

Existierenden Viorgang wihlen

Abbildung 93. Das Feld ,Vorgang” des Dokuments

Suchen Sie den Vorgang, mit dem das Dokument verknUpft werden soll, indem Sie einen Suchtext
eingeben. F2 Touch schlagt automatisch Vorgange vor, die dem eingegebenen Suchtext
entsprechen. Wahlen Sie den gesuchten Vorgang aus, mit dem das Dokument verknupft werden
soll.

14:26

< A& Dokume... Speichern

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

oll
2021 - 9: Quartalsbericht 1Q21
2021 - 4: Qualitatsbericht 2020

2020 - 45: Akteneinsicht 2. Quartal 2020

2020 - 6: Quartalsberichte 2020

2019 - 55: Entwurf zum Quartalsbericht 3/2019

79



Abbildung 94. Liste mit gesuchten Vorgdngen

Tippen Sie anschlieBend auf Speichern, um das Dokument mit dem gewlnschten Vorgang zu
verknUpfen.

Neuen Vorgang erstellen

Ein neuer Vorgang wird auf Basis eines neuen oder existierenden Dokuments erstellt.

Tippen Sie auf E-Mail erstellen oder 6ffnen Sie ein bereits existierendes Dokument und versetzen
Sie dieses in den Bearbeitungsmodus, indem Sie auf Bearbeiten tippen. Wahlen Sie anschlieend
Dokument bearbeiten.

In beiden Fallen scrollen Sie nach unten zum Feld ,Vorgang®.

14:26 < @)

{ Dokume... Speichern Absenden

Vorgang
-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wéhlen

Abbildung 95. Das Feld ,Vorgang” des Dokuments

Tippen Sie auf das Plussymbol | neben ,Neuen Vorgang erstellen” im Vorgangsfeld. Daraufhin
offnet sich eine Reihe von Feldern fur die Vorgangserstellung.

Vorgang

— Existierenden Vorgang wahlen

Betreff:

Schliisselworter:

Schliisselwort hinzufiigen v

Aktenzeichen:

Aktenzeichen wahlen v

Abbildung 96. Einen neuen Vorgang erstellen

Wenn Sie die Felder ausgefullt haben, tippen Sie auf Speichern. Daraufhin wird der Vorgang
erstellt.

Abhangig von F2s Einrichtung und den Richtlinien Ihrer Organisation kann das
HINWEIS  Ausflllen einiger Felder obligatorisch sein. Die Einrichtung der Felder ist dieselbe,
wie wenn Sie einen neuen Vorgang in F2 Desktop erstellen.
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Metadaten des Vorgangs

Uber den Vorgang kénnen Sie direkt auf die Metadaten des Vorgangs zugreifen. Um diese zu
sehen, wahlen Sie den Vorgangsbetreff im blauen Band an.

14:10

{ A

Vorgang: 2021 - 36 ©

Suche

B Budget 4Q21
Von: Anna Schneider

@
Verantwortlicher: Anna Schneider ¢ 9

@ Personalstatusmeeting
Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz e

b4 Budget viertes Quartal Montag
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider e

Abbildung 97. Metadaten des Vorgangs anzeigen
In den Metadaten des Vorgangs kdnnen Sie Folgendes einsehen:

e Vorgangsbetreff

e Vorgangsnummer

o Informationen zur Erstellung des Vorgangs (, Ersteller” und , Erstellungsdatum®)

« Informationen zum Abschluss des Vorgangs (,,Abgeschlossen von“ und ,,Geschlossen am*)
e Schlisselwort des Vorgangs, wenn ein oder mehrere Schlisselworter verknipft sind

o Frist

o Verantwortlicher des Vorgangs

o Status des Vorgangs

» Statusphase des Vorgangs.

o Aktenzeichen, Sonderzeichen und Aussonderungsart des Vorgangs
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2021 - 34: IT-Angebote 2021

IT-Angebote 2021

Vorgangsbetreff:
Vorgangsnr.:
Ersteller:
Abgeschlossen von:
Schliisselwaorter:
Frist:
Verantwartlicher:
Status:
Statusphase:

Erstellungsdatum:

2021 - 34

Ella Wagner

3. Juli 2021 14:39
IT-Abteilung

In Bearbeitung
Ausschuss

21. Juni 2021 11:12

Geschlossen am;
Aktenzeichen:

Sonderzeichen:

Aussonderungsart:

. "

2 / & o
Vorgang schliefen Bearbeiten Link kopieren

Abbildung 98. Metadaten des Vorgangs

Auf iPads und Tablets werden Ihnen die Metadaten des Vorgangs auf demselben Bildschirm wie die
Dokumente des Vorgangs angezeigt.

Metadaten des Vorgangs bearbeiten
Sie kdnnen ausgewahlte Metadaten eines Vorgangs direkt in F2 Touch bearbeiten.

Gehen Sie zu den Metadaten, und tippen Sie auf Bearbeiten im unteren grauen Band. Tippen Sie
auf Speichern, um lhre Anderungen der Metadaten zu speichern.
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{ # \Vorgang: 202...  Speichern

Betreff: Wichtige Mittzilung

Florian Lutz

Verantwortlich: [EEllslu s
Geschaftstihnung)

Schlisselwsrter:

Schldsselwort hinzufigen w
Statusphase: -
Frist:
Akienzeichen: Aktenzeichen wihlen

w
Sanderzeichen: Sonderzeichen wihlen

L

Aussonderungsart:

-

Abbildung 99. Die Metadaten des Vorgangs bearbeiten

Sie bendétigen Schreibzugriff zum Vorgang, um die Metadaten des Vorgangs
bearbeiten zu kénnen.

HINWEIS
Des Weiteren kénnen Sie in dem grauen Band Vorgange schlieBen oder wiederertéffnen. Aullerdem
kbnnen Sie hier einen Link zu dem Vorgang erstellen. Der Link wird daraufhin in die
Zwischenablage kopiert und kann anschlieBend in F2 oder ein anderes Programm als Verweis auf
den jeweiligen Vorgang eingefugt werden.
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Offline-Funktionalitat in F2 Touch

Selbst wenn Sie Uber keine ausreichende Netzverbindung verfugen, kénnen Sie F2 Touch dazu
verwenden, Dokumente offline in F2 aufzurufen und zu bearbeiten. Die Offline-Funktionalitat gilt
nur in der F2 Touch-App und nicht, wenn Sie F2 Gber einen Webbrowser anwenden.

Dokumente offline verfugbar

F2 Touch zeigt Ihnen stets die ersten 99 Dokumente in lhrem ,Posteingang” an, selbst dann, wenn
Sie offline sind. In allen anderen Suchlisten werden lhnen die ersten 25 Dokumente angezeigt, falls
Sie die jeweilige Suchliste wahrend einer stabilen Netzverbindung geéffnet hatten.

Wenn Sie auf Dokumente auBerhalb von I|hrem ,Posteingang” zugreifen modchten, also
beispielsweise in ,,Mein Schreibtisch”, muss das entsprechende Dokument zuvor online von lhnen
gedffnet worden sein, damit Sie es offline in F2 Touch aufrufen und bearbeiten kénnen.

Offline-Handlungen in Dokumenten

Sie kdnnen die folgenden Handlungen fir Dokumente in F2 Touch offline durchfiuhren:

o Dokument erstellen/speichern/senden.

» Metadaten des Dokuments bearbeiten (Persénliche Verwaltung und Steuerung der Org.Einheit,
Kennzeichen, Frist, Registriert und Zugriffsverwaltung).

 Dokument als nicht gelesen markieren.

o Dokument archivieren.

e Dokument I6schen.

o Sie kénnen nach Benutzern in der eigenen Behdrde und nach externen Beteiligten in lokal

gespeicherten Dokumenten suchen, wodurch Sie E-Mails offline beantworten kénnen.

AulBerdem kdnnen Sie alle Handlungen in Verbindung mit der Verwendung von Chats durchfihren.
Die Vorgangshilfe erscheint ebenso offline.

Offline-Handlungen reihen sich in Warteschlange in der
Synchronisierungsubersicht ein

Handlungen, die Sie in F2 Touch offline ausfihren, werden automatisch in die Warteschlange der
Org.Einheit eingereiht und erscheinen in der Synchronisierungsibersicht. Offnen Sie die
Synchronisierungsiibersicht, indem Sie auf das Wolkensymbol (ber der Ubersicht der Suchlisten
und Ordner tippen.
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14:37

Abmelden

Florian Lutz
(Buroleiter, IT-Abteilung)

FAVORITEN

{2 Mein Schreibtisch

vy Posteingang

@ Genehmigungen

Abbildung 100. Synchronisierungstbersicht aufrufen

In der Synchronisierungsliste werden

synchronisiert zu werden.

Kein Netzwerk

Ihnen die Handlungen angezeigt,

Synchronisierungsiibersicht

Aktivitat

Dokument
speichern

Dokument
speichern

Status

Wartet

Wartet

Betreff

Beitrag der Dok
Behorde zum Tag der
deutschen Einheit

Antwortentwurf zu
Frage 244 -

|"||........n..l... e A

|
Aktion aufgeben

Dokument 6ffnen

die darauf warten,

Abbildung 101. Handlungen in der Warteschleife in der Synchronisierungsibersicht

Wenn |hr F2 Touch wieder online ist, wird F2 Touch automatisch aktualisiert und lhre offline
durchgefuhrten Handlungen werden ausgeflhrt.

Wenn Sie mehrere Handlungen im selben Dokument durchgeflihrt haben, werden diese in der
Reihenfolge ausgefihrt, wie sie offline vorgenommen wurden.
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Sie kdnnen eine Handlung abbrechen oder das Dokument 6ffnen, in dem Sie auf die Menupunkte
neben dem Dokument tippen.

Fehler in der Synchronisierung von Handlungen

Wenn eine Handlung in einem Dokument fehlschlagt, weil beispielsweise ein Server- oder
Synchronisierungsfehler vorliegt, entscheiden Sie manuell, was mit dem Dokument geschehen soll.

Synchronisierungsiibersicht

Aktivitat Status Betreff

Dokument Fehlgeschlagen Beitrag der Dok

speichern Behdrde zum Tag
der deutschen
Einheit

Dokument speichern: Beitrag der Dok Beh...

Die Handlung lasst sich nicht durchfiihren, da das
Dokument zwischenzeitlich geandert wurde

DOKUMENT OFFNEN ENTWURF ERSTELLEN
OFFLINE DOKUMENT ANZEIGEN

AKTION AUFGEBEN
Abbildung 102. Fehlgeschlagene Handlung im Dokument

F2 informiert Sie automatisch dartber, warum die Handlung fehlschlug, und zeigt Ihnen, abhangig
vom konkreten Fehler, eine Liste mit Handlungsvorschlagen an.

Fehlgeschlagene Handlungen kénnen Sie direkt von der Ubersicht aus behandeln. Dazu tippen Sie
auf die gewunschte Handlung, woraufhin diese sofort ausgefuhrt wird.

Mogliche Handlungsvorschlage zur Fehlerbehebung sind:

« Aktion aufgeben (flr alle Handlungen).

« Dokument o6ffnen (fir alle Handlungen, wenn das Dokument nicht gedffnet ist).
» Erneut versuchen (bei Zugriffsverlust oder Serverfehler).

» Trotzdem ausfiihren (bei Synchronisierungsfehler fir persénliche Steuerung).

« Offline-Dokument anzeigen (Bei Dokumentenbearbeitung: F2 zeigt lhnen die lokale, offline
gespeicherte Version an).

« Dokument zum Bearbeiten 6ffnen (Bei fehlgeschlagener Dokumentenbearbeitung aufgrund
eines Serverfehlers).
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« Entwurf erstellen (Bei Dokumentbearbeitung).

Wenn Sie in einem Dokument mehrere Handlungen durchfuhren und eine dieser

HINWEIS Handlungen fehlschlagt, schlagen auch alle darauffolgenden Handlungen fehl.

Offline-Handlungen mit dem Status ,,Unbekannt*

Wenn Sie eine Offline-Handlung, wie beispielsweise ,Dokument senden” oder ,,Chat senden”, nicht
mit F2 synchronisieren, wird das entsprechende Dokument mit dem Status , Unbekannt” versehen.
Derartige kritische Handlungen werden Ihnen auf dieselbe Weise wie fehlgeschlagene Handlungen
in F2 Touch angezeigt. AnschlieBend entscheiden Sie selbst, was mit dem Dokument geschehen
soll:

 Dokument o6ffnen und prifen, ob die entsprechende Handlung ausgefihrt wurde.

e Erneut versuchen, die Handlung durchzufthren.

« Aktion aufgeben, wodurch eventuelle Anderungen verworfen werden.
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F2 Touch Light

F2 Touch Light ist eine Konfiguration, die Ihnen begrenzten Zugriff auf Daten bietet, wenn lhr F2
Touch mit einem unsicheren Netz verbunden ist. Sie kédnnen damit lediglich Dokumente in ,Mein
Archiv” einsehen und bearbeiten.

Das Ziel von F2 Touch Light ist sicherzustellen, dass externe Personen keinen Zugriff auf die Daten
Ihrer Organisation (d.h. das , Archiv”) haben, beispielsweise, wenn Sie lhr Telefon verlieren sollten.

Zugriff auf Vorgange und Dokumente in "Mein Archiv"

Ist F2 Touch Light eingerichtet, so haben Sie Zugriff auf Vorgange, jedoch kénnen Sie nur die
Dokumente eines Vorgangs einsehen, wenn diese in ,,Mein Archiv” abgelegt sind.

Sie kénnen lhre Suchlisten wie in F2 Touch auswahlen. Es werden |hnen jedoch lediglich die
Dokumente angezeigt, die in Inrem Archiv abgelegt sind.

Daher steht Uber den Suchlisten, die Sie mithilfe persénlicher Suchen im , Archiv* erstellt haben,
eine Bemerkung, die Ihnen mitteilt, dass nur Dokumente aus lhrem Archiv angezeigt werden.

= f

Genehmigungen -

Suche

Hinweis: Nur Genehmigungen in lhrem Archiv
wird/werden angezeigt.

Externes Netzwerk

Abbildung 103. Beispiel einer Liste, die nicht auf Suchen in ,,Mein Archiv” beruht

Die Bemerkung wird lhnen nicht in den Suchlisten angezeigt, die Sie mittels lhrer persdnlichen
Suchen in ,Mein Archiv” erstellt haben.

Die Einrichtung von F2 Touch Light wird in Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen.

Sie kdnnen daher F2 Touch Light so einrichten, dass es automatisch aktiviert wird, wenn Sie das
Netzwerk lhrer Organisation verlassen und sich fortan in einem externen und unsicheren Netzwerk
bewegen.

F2 Touch Light und andere Module

F2 Touch Light funktioniert mit den aufgelisteten Modulen auf folgende Weise zusammen:

e F2 cSearch: Kann ausschlielich zum Suchen von Dokumenten verwenden, die in lhrem Archiv
abgelegt sind. Sie kdnnen nicht nach Vorgangen suchen.

« F2 Manager: Kann nicht von F2 Touch Light aus angewahlt werden.
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» F2 Verwaltungsregal: Kann nicht von F2 Touch Light aus angewahlt werden.
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Anfrage in F2 Touch

Es gibt drei Typen von Anfragen:

e Die Interne Anfrage ist eine formelle Anfrage an eine Person oder Org.Einheit, eine Aufgabe
innerhalb einer Organisation auszufuhren.

» Die Konzernanfrage ist eine Anfrage an eine Person oder Org.Einheit, eine Aufgabe zwischen
zwei Behorden innerhalb derselben F2 Installation auszuflhren.

» Die Externe Anfrage ist eine Anfrage an eine Person oder Org.Einheit, eine Aufgabe zwischen
zwei separaten F2 Installationen auszufuhren.

Im Folgenden wird die interne Anfrage beschrieben. Sie haben nur begrenzte Mdglichkeiten, mit
erhaltenen Konzernanfragen und externen Anfragen in F2 Touch zu arbeiten.

Interne Anfrage erstellen

Erstellen Sie eine Anfrage in einem Dokument, indem Sie auf das Hinzufiigen-Symbol ° klicken
und dann auf Neue Anfrage.
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i .
—

Dokument

ISO Zertifizierung

Von: Ella Wagner Nicht gesendet

Verantwortlicher: Ella Wagner Details anzeigen

Wird ausgearbeitet

Neuer Chat

Chat an alle

Neue Notiz

Neue Genehmigung
Neue Anfrage
Neuer Vermerk

TR

Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 104. Neue Anfrage erstellen

Fullen Sie die Metadaten der Anfrage beim Erstellen aus und geben Sie an, an wen die Anfrage
gesendet werden soll. Dies ist dasselbe Verfahren wie beim Erstellen einer Anfrage in F2 Desktop.
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{ A Anfrage B

Typen
SRR EWEt] Typ hinzufiigen v

Empfinger

Anna Schneider (Chefsekretar, Administration)

Zusatzliche Empfanger hinzufuigen

Wer hat Zugriff auf die Anfrage?
Org.Einheit des Empfangers v

Anfragefrist

25.04.2024 X 2359

Interne Anfragefrist

24.04.2024 X 2359

Zuriick an

Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

EErsteller und ,Zurlck an® informieren, wenn
ausgefuhrt

Beschreibung

L) M A b /7 u A~ ves

Bitte um Input zur ISO-Zertifizierung

Senden und Verantwortlichkeit zuweisen

Absenden
- g
H bl
Speichern Absenden

Abbildung 105. Anfrage wird erstellt

Anfrage offnen

Das Dokument mit der Anfrage wird in den Posteingang des Anfrageempfangers gelegt. Der
Empfanger 6ffnet die Anfrage aus diesem Dokument. Ebenso kénnen Sie die Anfrage aus dem
Antwortdokument o6ffnen. Dieses wird erstellt, wenn der Anfrageempfanger offiziell mit der
Bearbeitung der Anfrage beginnt.
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In F2 Touch wird das Anfragedokument immer einem Antwortdokument in einem
HINWEIS Format angehangt, welches vorher in F2 Desktop gewahlt wurde. Eine Anderung
der Formatwahl in F2 Touch ist nicht méglich.

Offnen Sie zuerst das Dokument mit der Anfrage und klicken Sie auf das Anfragensymbol g°.
Wahlen Sie die Anfrage in der Anfragelbersicht aus, um sie zu 6ffnen.

| L & .

Anfragen

ISO Zertifizierung

[31.08.2021 - Anna Schneider °

Abbildung 106. Anfragentibersicht in einem Dokument

Sie kdnnen eine empfangene Anfrage in F2 Touch genauso beantworten wie in F2 Desktop.
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94

< A

Typen

Anfrage #226 ]

Details anzeigen

Empfanger

Leon Berger (Sachbearbeiter,
Qualitatssicherung)

Wer hat Zugriff auf die Anfrage?

Alle mit Dokumentenzugriff -

Anfragefrist

04.04.2024 23:59

Interne Anfragefrist

02.04.2024 X 2359

Zuriick an

Florian Lutz (Abteilungsleiter, IT-Abteilung)

Ersteller und ,Zuriick an‘ informieren, wenn

ausgefuhrt

Beschreibung

Ausfiihrender

Ausfiihrender wahlen

Kommentar zur Ausfiihrung:

H

—
-

Speichern Verte

= v W

en Antwortdokument erstellen Annehmen Ausgefahrt



Abbildung 107. Empfangene Anfrage

Anfrageverlauf anzeigen

Tippen Sie auf Details anzeigen, um den Anfrageverlauf einzusehen. Der Verlauf gibt einen
Uberblick Uber alle Aktivitdten im Zusammenhang mit der Anfrage, z. B. wer sie erstellt und
versendet hat und wann ein Antwortdokument erstellt wurde.

08:40

< A Anfrage #10264

Details ausblenden

Ersteller: Ella Wagner
20.08.2021 08:38

Gesendet von: Ella Wagner
20.08.2021 08:38
Akzeptiert von: Anna Schneider

20.08.2021 08:39
Antwortdokument eingerichtet: Anna Schneider
20.08.2021 08:39

Antwortdokument versandit: Anna Schneider
20.08.2021 08:40
11t 15t 18m Vor dem Ablauf der Frist

Abbildung 108. Anfrageverlauf

Empfangene Konzernanfragen und externe Anfragen in
F2 Touch

Empfangene Konzernanfragen werden in lhrem eigenen und in dem Posteingang |lhrer Org.Einheit
angezeigt. In F2 Touch kénnen Sie die Anfrage im Dokument 6ffnen und alle damit verbundenen
Details anzeigen, aber Sie kdnnen sie nicht bearbeiten.

Empfangene externe Anfragen werden nur im Posteingang lhrer Org.Einheit angezeigt. In F2 Touch
ist es jedoch nicht maoglich, eine externe Anfrage zu 6ffnen oder ihre Details anzuzeigen. Die
Anfrage ist jedoch weiterhin im Dokument unter "Anfragen" sichtbar.
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cSearch in F2 Touch

cSearch ermdéglicht Ihnen eine schnelle Freitextsuche in allen Daten in F2, auf die Sie Zugriff
haben.

Posteingang

Beteiligte

Perstnliches Kennzeichen

Zur cSaarch wechsain

0 Die Umlautfrage
‘ion: Administrator

Werambaariicher: adrminisoralorn

& Prospektmaterial Jobmesse
Wion: Matalia Moosbach

Veranteonlicher: Natalia Moosbach {f

B Halbjahresbericht
YWon: Matalia Mooshach

Verambeorihicher; Natiha Mooshach . ‘

kad |hre Benutzereinrichtung wurde aktu... £7. Jun
‘on: Flarian Lutz

B Finanzabschiuss 2022
“Wian; Flaran Lz
Verambeorilicher: Ben ey
Abbildung 109. Zur cSearch wechseln

Offnen Sie cSearch, indem Sie auf den Pfeil neben dem Suchfeld tiber der Ergebnisliste klicken. Die
Suchmaéglichkeiten werden angezeigt. Offnen Sie cSearch durch Klicken auf Zur cSearch
wechseln.

Lesen Sie mehr Uber cSearch (Dokumentation auf Englisch verfugbar).

Schnellsuche

Fihren Sie eine Schnellsuche durch, indem Sie den Suchtext im Suchfeld angeben. Die Suche
startet automatisch.
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Anfrage

Resultate (74) Priorital =

B nformationsmail zur Anfrage #57 (Dok Beh...
f des Anfragedokuments: Udauh 2016

& Informationsmail zur Anfrage #57 (Dok Behd...
Anfrage #57 (Dok Behonde (dokbehoerde @dokbehoe. .

06 2017 Anfragetyp Beschreibung der Anfrage
Anfrageemplinger Florian Lutz (Qualitiit) Sichibar fe
Org.Einheit Ja Zurick an...Anfrage T (Dol E e
idokbehoerde fdokbahoardea o 3 i

Dok Behdide) am 07 07,2016 Gas '.

B Anfrage: Genehmigung

bil freundlichen Gri Gen Flarian Lz == Birobefter - Dok
Behdrde | IT-Abbesdeng | Weg 1 | 1234 Siadt
flufPdokbehoarde d. ..

B Antrage: Anfrage: Dokument mit Schriftstick
bil freundlichen Gri Ben Flarian Ltz == Birobefter - Dok

Behdrde | IT-Abtedung | Weg 1 | 1234 Stadt
flufPdokbehoande d. ..

Abbildung 110. Schnellsuche mit cSearch

Die Suche findet alle Zusammenhange, in denen der Suchtext sowohl als ganzes Wort als auch als
Teil eines Wortes vorkommt.

Wenn cSearch den Suchtext nur als ganzes Wort erkennen soll, fiigen Sie ein Leerzeichen nach
dem Wort hinzu.

Klicken Sie auf ein Suchergebnis, um das zugehoérige Dokument zu 6ffnen.

Erweiterte Suche

cSearch in F2 Touch hat eine Reihe erweiterter Suchfunktionen. Driicken Sie den Pfeil rechts
neben dem Suchfeld, um die erweiterten Suchfunktionen zu 6ffnen.

cSearch

Wion:

beinhaltet die Worter:
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Die erweiterten Suchfunktionen umfassen beispielsweise Suchen nach Werten in den
Metadatenfeldern "Von", "An" und "Erstellt" oder Suchen nach bestimmten Inhalten in einem
Schriftstlick, Dokument, Chat oder einer Notiz.
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Genehmigungen in F2 Touch

Mit Genehmigungen koénnen Sie formelle Genehmigungen in Bezug auf angefertigtes Material
durchfihren. Sie kdnnen auf die Genehmigungen Uber die Listenansicht zugreifen. Driicken Sie auf
Anzeigemodus und wahlen Sie Genehmigungen.

=1 |

In Bearbeitung: Org. Einheit @&~

Suche v
O Verbraucherschutzinformationen FLU
Verantwortlicher: Florian Lutz ASC
7. Dez. 2017 12:30 SME
@ Vorschlag zur Netzdeckung 2020 FLU
Verantwortlicher: Florian Lutz 2
4. Mai 2018 ASC
EP
@ Bericht zu Akteneinsicht (Ausp... GPF
Verantwortlicher: Gero Pfeffermann ASC
KAS
@ Entwurf zum Quartalsbericht 3/... EP
Verantwortlicher: Erik Petersen ASC
SME
@ Kostenprifung FLU
Verantwortlicher: Florian Lutz ASC

25. Okt. 2018 °

Abbildung 112. Liste mit Dokumenten mit Genehmigungsverlauf

Sie sehen nun eine Liste mit samtlichen Dokumente mit einem aktiven Genehmigungsverlauf fur
die Sie eine Leseberechtigung haben.

Wenn Sie ein Dokument gewahlt haben, kénnen Sie zur Anzeige der Genehmigung wechseln,
indem Sie auf das Genehmigungssymbol e im grauen Band des Dokuments dricken.

Genehmigung bearbeiten

Sie kdnnen eine Genehmigung bearbeiten, wenn eines der folgenden Szenarien zutrifft:

e Sie oder Ihre Org.Einheit sind/ist als Genehmiger angegeben.
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» Sie sind ein Genehmiger mit ,,im Namen von“-Berechtigungen.

e Sie sind ein Kopieempfanger.

Wenn Sie als Genehmiger angegeben sind, kdnnen Sie die Genehmigung genehmigen oder diese

mit einem Kommentar zurticksenden. Wenn lhre Org.Einheit als Genehmiger angegeben ist, haben
Sie dieselben Mdglichkeiten.

[ o

© Genehmigen Zuriick

Uberblick iiber den Genehmigungsverlauf

Verantwortlicher: Ella Wagner « Genehmigung
gestartet » Fr., 20. Aug. 2021 09:36

Schritt 1
Florian Lutz « Aktueller Genehmiger

Kopie an: <> Bassam Celil

Schritt 2

Simone Meyer * Ausstehend ¢

\J .
w2 / < : °
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 113. Genehmigung als Genehmiger bearbeiten
Wenn Sie als Kopieempfanger angegeben sind, kénnen Sie die Genehmigung als ,gelesen”

markieren. Dabei haben Sie die Mdglichkeit, den Verantwortlichen zu benachrichtigen und, falls
gewunscht, einen Kommentar hinzuzufigen.
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Gebe Kommentar als Kopieempfanger ein

Als gelesen markieren

Als gelesen markieren und den Verantwortlichen informieren

Uberblick iiber den Genehmigungsverlauf

Verantwortlicher: Ella Wagner « Genehmigung gestartet
e Fr, 20. Aug. 2021 09:36

Schritt 1

Florian Lutz » Aktueller Genehmiger < * Laufende
Genehmigung wird ausgefihrt *

Kopie an: <> Bassam Celil

Schritt 2

Simone Meyer ¢ Ausstehend e

‘ . . @

Archivieren Teilen Mehr

Abbildung 114. Genehmigung als Kopieempfanger bearbeiten

FUr das Zurlcksenden einer Genehmigung stehen lhnen in F2 Touch dieselben Méglichkeiten wie in
F2 Desktop zur Verfigung.
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N o

Genehmigen @ Zuriick

Zuriick an: | Ella Wagner (54

Empfehlung zum weiteren Verlauf:
[Zurﬁcksenden und nach Ella Wagr n

Uberblick iiber den Genehmigungsverlauf

Verantwortlicher: Ella Wagner « Genehmigung
gestartet = Fr., 20. Aug. 2021 09:36

Schritt 1

Florian Lutz « Aktueller Genehmiger

Kopie an: <> Bassam Celil

Schritt 2

Simone Meyer ¢ Ausstehend *

Abbildung 115. Genehmigung zurticksenden

\J .
2 / < i
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Hier kdnnen Sie auswahlen, an welchen Schritt die Genehmigung zurlickgesendet werden soll und
bei welchem Schritt die Genehmigung wiederaufgenommen werden soll.

Status der Genehmigung

Unter den angehangten Schriftstiicken des Genehmigungsschriftstlicks wird lhnen der Status der
Genehmigung angezeigt. Hier kdénnen Sie sehen, an welchem Schritt sich die Genehmigung
befindet oder ob es eventuell genehmigt wurde. Eine mdgliche Frist und Art der Genehmigung
werden auch hier angezeigt.
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Status: Abgeschlossen - Ergebnis: Genehmigt
Frist: Keine
Art: Keine

Uberblick iiber den Genehmigungsverlauf

Verantwortlicher: Florian Lutz « Genehmigung
gestartet + Mi., 19. Mai 2021 12:16 + Wir
verwenden auch in Zukunft Windows.

Schritt 1

Conrad Kiichler « Genehmigt « Di., 25. Mai 2021
07:40 + Welches Betriebssystem sollen wir in
Zukunft nutzen?

Kopie an: <> Bassam Celil

Schritt 2

Ella Wagner « Genehmigt « Di., 25. Mai 2021 07:51

Schritt 3
Andrei Popescu « Genehmigt « Di., 25. Mai 2021
11:56
&
Archivieren Teilen Mehr

Abbildung 116. Status und Ubersicht tiber den Genehmigungsverlauf

An dieser Stelle finden Sie auch die ,,Ubersicht von Genehmigungen*, welche Informationen zu den
einzelnen Genehmigungsschritten enthalt.

Unter der ,Ubersicht von Genehmigungen* finden Sie das ,Genehmigungslog”, welches Ihnen eine

Ubersicht Uber die vorgenommenen Genehmigungshandlungen sowie eventuelle Kommentare
anzeigt.
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Genehmigungslog

Do., 7. Jan. 2021 13:07

© Michaela Kirchner (Schritt 2) zuriick an Simone
Meyer

Ich finde leider, dass die Projektbeschreibung nicht
ausreiched ist. Bitte die Abschnitten zu Ziel und
erwarteten Ergebnissen erganzen.

Do., 7. Jan. 2021 13:03
@ Florian Lutz (Schritt 1) hat genehmigt
Das Projekt hat meine volle Unterstutzung.

Do., 7. Jan. 2021 13:03
Florian Lutz Korrigiert die Genehmigung

Do., 7. Jan. 2021 13:02
Florian Lutz korrigiert die Genehmigung

Do., 12. Nov. 2020 08:45
© Simone Meyer startet die Genehmigung

NIRRT

Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 117. Genehmigungslog

Das Log ist in umgekehrter Reihenfolge angeordnet. Das heil3t, die letzte Genehmigungshandlung
wird oben angezeigt.

Genehmigungen erstellen und bearbeiten

In F2 Touch kdénnen Sie Genehmigungen erstellen, starten und bearbeiten. Die Mdglichkeiten,
Genehmigungen zu erstellen und zu bearbeiten, sind von lhren Konfigurationen abhangig, die in
Zusammenarbeit mit cBrain vorgenommen werden.

Folgendes steht Thnen standardmaRig zur Verfigunag:

» Sie kdnnen Genehmigungen anhand einer Vorlage flr ein bestehendes Dokument erstellen.
» Sie kdnnen Genehmiger und Kopieempfanger fur jeden Schritt andern.

» Sie kdnnen Genehmigungsschritte [6schen.
Die einzelnen Funktionen werden lhnen im Folgenden naher beschrieben.

Neue Genehmigung erstellen

In F2 Touch kénnen Sie eine Genehmigung anhand einer bestehenden Vorlage erstellen.
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Genehmigung erstellen

*Betreff:
Wihlen Sie eine existierende

G_enehmigl.lngsl.lnriage_gder erstellen
Sie ein neves Genehmigungvertahren,

MNeues Genehmigungsverlahren =
Dokumentschriftstick erstellen

Frist: hhzmm

Abbildung 118. Neue Genehmigung anhand einer Vorlage auswahlen

Die Vorlagen erstellen und bearbeiten Sie in F2 Desktop.
Die Genehmigung kénnen Sie auch in F2 Touch starten.

Sie kénnen konfigurieren, welche Mdglichkeiten der jeweilige Benutzer im Rahmen der Erstellung
von Genehmigungen mit oder ohne Dokumentenschriftstiick haben soll. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Genehmigung bearbeiten

Sie kbnnen Genehmigungen in F2 Touch bearbeiten. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

» Genehmigungsschritt hinzufigen (1).

* Genehmigungsfrist bearbeiten (2).

* Genehmigungsart im Drop-down-MenU auswahlen (3).

» Genehmigungsschritt [dschen (4).

» Genehmiger oder Kopieempfanger hinzufigen oder entfernen (5).

« Ubrige Metadatenfelder wie beispielsweise ,Eingeschrankte Sichtbarkeit”, ,Genehmiger (iber
Anderungen informieren®, usw. bearbeiten (6).
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all = @)

Genehmigung k...  Speichern

Zeige erweiterte ¢

Frist: hh:mm () Eilt o
Art: v o

Schritt 1

Genehmiger:

Anita Schnell (Sachbearbeiter,
Offentlichkeitsarbeit)

Kopie an: Anna Schneider (Chefsekretar,
Administration)

Sie kénnen die vorherigen Schritte nicht bearbeiten, da
sie bereits von den jeweiligen Genehmigern gesehen
wurden

—+ Schritt hinzufligen o o

Schritt 2 (%)

Genehmiger: 5
Oskar Braun (Sachbearbeiter, Offentlichkeitsarbeit)

Kopie an: FEIpeLERYEEREGEIER
o Berichtswesen)

Frist: hh:mm

Genehmiger iiber Anderungen informieren: o
0 Objekte

Eingeschrankte Sichtbarkeit ()

Genehmigern Schreibzugang zum Vorgang
geben

@]

—+ Schritt hinzufligen

Abbildung 119. Genehmigung bearbeiten

Folgendes ist nicht mdglich:

e Die Fristen flur die einzelnen Schritte bearbeiten.

Dricken Sie auf Zeige erweiterte/Verberge erweiterte, um die Bearbeitungsmdglichkeiten zu
verbergen oder auszuklappen.

106



Sie kdnnen immer nur die Genehmigungsschritte bearbeiten, die noch nicht abgeschlossen sind.

Offline-Funktionalitat in F2 Genehmigungen

Im Offline-Modus kénnen Sie in F2 Touch eine Reihe an Handlungen in F2 Genehmigungen

ausfuhren:

» Genehmigungen bearbeiten/speichern/genehmigen.
» Genehmigungen als Kopieempfanger als , gelesen” markieren.

* Genehmigungsschriftstiick bearbeiten.
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Genehmigungsschleuse in F2 Touch

Mit der Genehmigungsschleuse in F2 Touch kann ein Sekretariat Genehmigungsprozesse fur einen
oder mehrere Vorgesetzte handhaben und qualitatssichern, die vom Sekretariat betreut werden.

Sie finden die Suchlisten fur die Genehmigungsschleuse unter den Standardsuchlisten in F2 Touch.

Abmelden a T

& Genehmigungen
E& Mein Archiv
4 Postausgang

E InBearbeitung: Org.Einheit

GENEHMIGUMNGSSCHLEUSE ~
~ & OClga Kowalczyk

$ Vor F2 Manager (Olga Kowalczyk)
[ In F2 Manager (Olga Kowalczyk)
& Nach F2 Manager (Olga Kowalc...

%, Kommende Genehmigungen (0.

ORG.EIMHEITSSUCHEN ~
b =g Dok Behirde (dokbehoerdei@dokb. ..
» =g Geschafisfiihrung
AKTUELLE ORG.EINHEIT (SEKRETARIAT) &
e Posteingang (Sekretariaf)
3 Schreibtisch {Sekretariai)
B archiv (Sekretariat)

VERWALTUNGSREGAL ]

Abbildung 120. Die Listen der Genehmigungsschleuse

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie Genehmigungen verwalten und Synchronisierungsberichte

in F2 Touch sehen.

Genehmigungen verwalten

Alle Funktionen zur Verwaltung einer Genehmigung sind unter "Schleusenwarterfunktion" in der
jeweiligen Genehmigung zusammengefasst.
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{ N L RV
] v &
Schleusenwirterfunktion

Olga Kowalczyk
Kennzeichen:

Olga Kowalczyk Frist:
Entscheidung: Genehmigen

An F2 Manager senden

Entscheidung anpassen

Genehmigung ausfiihren

Abbildung 121. Funktionen der Genehmigungsschleuse zur Verwaltung von Genehmigungen

Synchronisierungsberichte

Wenn es bei der Synchronisierung zwischen F2 Desktop und F2 Manager zu Ereignissen kommt,
erstellt  F2 einen Synchronisierungsbericht. Der Bericht enthalt Details  zum
Synchronisierungsereignis. Es erfordert manuelle Bearbeitung, um das Ereignis zu l6sen.

Sie 6ffnen und bearbeiten einen Synchronisierungsbericht unter "Synchronisierungsberichte" bei
der jeweiligen Genehmigung.

< A

D Synchronisierungsberichte

Es gibt einen nicht efedigten
Synchronisierungsbericht 29, Juni 2023 1407 auf
der Genehmigung, den Sie lesen und als erledigt
markieren sollen, vor Sie
Genehmigungshandliungen ausfihren,

Synchronisieningsberncht Ginen

Als erledigt markieren

Abbildung 122. Synchronisierungsbericht, der noch nicht bearbeitet wurde

Wenn der Bericht als bearbeitet markiert ist, verschwindet er aus dem Dokument. Sie kdnnen
synchronisierte Berichte, die Uber F2 Touch bearbeitet wurden, im Reiter "Genehmigungsschleuse"
in F2 Desktop wiederfinden.
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F2 Manager in F2 Touch

F2 Manager wurde fUr das iPad entwickelt. F2 Manager bietet Ihnen sowie allen Mitarbeitern und
Leitern Ihrer Organisation einen Online- als auch einen Offline-Zugriff auf Vorgange, Sitzungen und
Genehmigungen.

Vorgange und Dokumente ubertragen

Sie kdnnen Vorgange und Dokumente von F2 Touch auf F2 Manager (bertragen. Offnen Sie einen
Vorgang und tippen Sie oben im blauen Band auf den Vorgangsbetreff, um die Details des
Vorgangs zu sehen.

Tippen Sie nun auf das Hinzufiigen-Symbol [, innerhalb den Details des Vorgangs, und
anschlielend auf Neuer F2 Manager.

2023 - 13: Tablets im
Kindergarten

Vorgangsbetrei Tablets im Kindergarben
\organgsnr 2023-13
Ersteller Birgit Frigge

Abgeschlossen von:

Schllisselwoner

Frist

Verantwortlicher: Natalia Moosbach
Status; In Bearbeitung
Stalusphase

Erstellungsdatum 12, Juli 2023 0941
Geschlossen am

Aktenzeichen:

Sonderzeichen;

Aussonderungsar

E-Mail erstellen

Genehmigung erstellen

Neuer F2 Manager

N

arig schiied Beabemen  Link koperen

Abbildung 123. Auf F2 Manager tbertragen

Tippen Sie auf Neuer F2 Manager, um eine Synchronisierungsseite fur F2 Manager zu 6ffnen, auf
der die relevanten Informationen im Rahmen der Ubertragung an F2 Manager angegeben sind. Die
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Vorgehensweise fur die Erstellung ist dieselbe wie bei der Erstellung eines Ad Hoc-Meetings in F2
Desktop.

Tippen Sie auf Speichern in der oberen rechten Ecke des Bildschirms, wenn Sie die gewunschten
Informationen angegeben haben. Lesen Sie mehr Uber die Synchronisierung mit F2 Manager.

Wenn Sie Neuer F2 Manager ausgewahlt und lhre eingegebenen Informationen gespeichert
haben, erstellt F2 Touch den MenlUpunkt F2 Manager im grauen Band des Vorgangs. Es wird auch
ein F2 Manager-Reiter im Vorgang auf F2 Desktop erstellt.

2023 - 13: Tablets im

Kindergarten

Vorgangsbetrei Tablets im Kindergarten
\organgsne 2023-12
Ersteller Birgit Frigge
Abgeschlossen von:

Schilsselwirter

Frist:

Verantwortlicher: Natalia Moosbach
Status; In Bearbeitung
Statusphase

Erstellungsdatum 12, Juli 2023 0941
Geschlossan am

Aklenzeichen:

Sonderzeichen;

Aussonderungsar

Mit F2 Manager synchronisieren

Die Synchronisierungsseite besteht aus verschiedenen Bereichen, in denen Sie relevante
Sitzungsinformationen angeben, wenn Sie eine Sitzung Uber F2 Touch erstellen. Jeder Bereich wird
in den folgenden Abschnitten beschrieben.
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09:56

< A& Behorde-intern := Speichern

Zeige erweiterte <

iPad-Synchronisierung

Aktiv
Periode

13.08.2021 X -  31.08.2021 X

Beinhaltet neue Elemente:

Automatisch v

Datum und Kategorie

Ganztagig

Datum
30.08.2021 X 12:00 -

30.08.2021 X  14:00

Beteiligte

Teilnehmer

Ihr Bildschirm ist zum Anzeigen aller Spalten zu
schmal. Probieren Sie eventuell, den Bildschirm zu
drehen.

Hinzufligen Betreff
Zeitpunkt Sicherheitsupdate (IT do...
ISO Zertifizierung 2021
Budget 4Q21
Budget viertes Quartal
Alle anderen

Dokumente des
Vorgangs

Neue Dokumente sind {iber dem Strich
einzufiigen

Die Liste ist leer

Abbildung 125. Synchronisierungsseite flir F2 Manager

iPad-Synchronisierung

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen , Aktiv“, um die in der Synchronisierungsliste
aufgefuhrten Dokumente mit F2 Manager zu synchronisieren.
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Zeige erweiterte <

iPad-Synchronisierung

() Aktiv
Periode

23.05.2022 X -  30.05.2022 X

Beinhaltet neue Elemente:

Automatisch -
Abbildung 126. iPad-Synchronisierung

Die Synchronisierung von Dokumenten erfolgt ausschlieBlich innerhalb des angegebenen
Zeitraums und mit den hinzugefligten Beteiligten. AuRerhalb des angegebenen Zeitraums werden
die Daten nicht auf das iPad synchronisiert.

Wahlen Sie im Feld "Beinhaltet neue Elemente", ob die Synchronisierung von neuen Elementen
automatisch oder manuell geschehen soll.

Datum und Kategorie

Die Felder unter ,Datum und Kategorie” nutzen Sie, um ein spezifisches Sitzungsdatum und einen
spezifischen Sitzungszeitpunkt anzugeben. Setzen Sie bei mehrtadgigen Sitzungen ein Hakchen in
das Kontrollkastchen ,,Ganztatig”.

Datum und Kategorie

() Ganztagig
Datum
25.05.2022 X 10:00 -

25.05.2022 X  12:00

Abbildung 127. Datum und Kategorie

Die Angabe eines Datums ist Pflicht, aber die Angabe eines Anfangs- und Endzeitpunkts ist
optional.

Beteiligte

Im Feld ,Teilnehmer” unter dem Bereich ,Beteiligte” geben Sie die Sitzungsteilnehmer an.
Sitzungsteilnehmer kénnen:

» Falls gewlnscht die einzelnen Tagesordnungspunkte bewerten.

o Lesezugriff auf die in der Tagesordnung enthaltenen Dokumente erhalten.

Beteiligte

Teilnehmer
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Abbildung 128. Beteiligte

Die Synchronisierungsliste

Die Elemente in der Synchronisierungsliste sind die Dokumente, welche beim Start der
Synchronisierung mit dem iPad synchronisiert werden sollen. Wenn Sie das Hakchen neben einem
Dokument entfernen, wird das Dokument in die Liste ,Weitere Dokumente des Vorgangs“
verschoben. Durch Ziehen eines Dokuments mit lhrem Finger kbnnen Sie es auch verschieben. Die
Dokumente in der Liste ,Weitere Dokumente des Vorgangs“ werden nicht mit F2 Manager
synchronisiert.

lhr Bildschirm ist zum Anzeigen aller Spalten zu
schmal. Probieren Sie eventuell, den Bildschirm zu
drehen.

Hinzufiigen Betreff
Zeitpunkt Sicherheitsupdate (IT do...

ISO Zertifizierung 2021

V. Budget 4Q21

Budget viertes Quartal

Weitere
Dokumente des
Vorgangs

Neue Dokumente sind liber dem Strich
einzufiigen

Messeprasentation der Dok Behor...

Abbildung 129. Synchronisierungsliste

Indem Sie ein Dokument mit dem Finger ziehen, kbnnen Sie auch die Reihenfolge der Dokumente
andern, oder die Dokumente von einer Liste in eine andere verschieben.

Halten Sie lhren Finger auf das Drag-and Drop-Symbol [, neben dem relevanten Dokument
und ziehen Sie das Dokument anschlieSend zur gewunschten Position.
Die Spalten "Zur Bewertung" und "Export unterbinden"

Die Synchronisierungsliste enthalt auch die Spalten "Zur Bewertung" und "Export unterbinden".
Drehen Sie Ihr Gerat um 90 Grad, um Zugriff zu den Spalten zu erhalten.

Behorde - intern i= Speichern

Datum
30.08.2021 x 1200 -

30.08.2021 X 1400

Zur Export

Hinzufiigen Betreff Bewertung unterbinden

Zeitpunkt Sicherheitsupdate (IT down)
IS0 Zertifizierung 2021

Budget 4Q21

Abbildung 130. Die Spalten "Zur Bewertung" und "Export unterbinden" in der erweiterten
Synchronisierungsliste
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Sie kénnen einen Tagesordnungspunkt zur Bewertung durch die Sitzungsteilnehmer freischalten,
indem Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen ,Zur Bewertung” neben dem Punkt in der
Synchronisierungsliste setzen. Offnen Sie weitere Bewertungsméglichkeiten mit Auswahl von
.Zeige erweiterte”.

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
dazugehdrigen Schriftstiicke nicht mit anderen Apps auf dem iPad geteilt und nicht gedruckt
werden.

Zeige erweiterte

Tippen Sie auf Zeige erweiterte oben rechts auf der Synchronisierungsseite, um die erweiterten
Moglichkeiten der F2 Manager-Synchronisierung zu 6ffnen.

09:56 = m

{ A& Behorde -intern :i= Speichern

Zeige erweiterte ¢

iPad-Synchronisierung

Abbildung 131. Der Menlipunkt "Zeige erweiterte"

Die erweiterten Synchronisierungsmoglichkeiten sind:

» Hinzufligen einer Kategorie fur die Sitzung. Kategorien werden genutzt, um ein Ubergeordnetes
Thema der Sitzung anzugeben.

e Hinzufigen von Interessenten zur Sitzung. Interessenten kénnen keine Tagesordnungspunkte
bewerten, haben aber sonst dieselben Berechtigungen wie Sitzungsteilnehmer.

» Hinzufiigen von weiteren Informationen, wie einem Betreff und Beschreibung der Sitzung.

e "Bewertung abgeschlossen”: Geben Sie die Anzahl von Stunden vor Beginn der Sitzung an, bis
wann es fur die Teilnehmer maoglich ist, eine Bewertung abzugeben.

e "Nicht verteilen bis”: Geben Sie die Anzahl von Stunden vor Beginn der Sitzung an, ab wann es
fur die Teilnehmer madglich ist, eine Bewertung abzugeben.

115


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/manager/pages/f2-desktop-for-administration.html#date-category
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/manager/pages/f2-desktop-for-administration.html#stakeholders-field
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/manager/pages/f2-desktop-for-administration.html#additional-information
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/manager/pages/f2-desktop-for-administration.html#can-only-be-submitted-until
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/11/modules/touch/manager/pages/f2-desktop-for-administration.html#not-shared-until

09.43 all ¥ @)

{ MW Messe Fran... ;= Speichern

Beteiligte

Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung)

Teilnehmer

Natalia Moosbach (Sachbearbeiter, Sekretariat)

Interessenten

Weitere Informationen

Betreff

Messestand 2022

Beschreibung

Zu besprechen ist unserer Messestand dieses

Jahr
Bewertungen
Bewertung abgeschlossen: 3 Std. vor
Start
Nicht verteilen bis: 5 Std. vor Start

Abbildung 132. Erweiterte Synchronisierungsmaoglichkeiten

In F2 Manager vorgenommene Annotationen

In F2 Manager kénnen Sie Annotationen zu Schriftsticken hinzufligen, die einer Sitzung angehangt
sind. Sie kdnnen beispielsweise wichtige Abschnitte in einem Schriftstick durchstreichen oder
Kommentare hinzufugen.

Wenn Sie F2 Touch 6ffnen, nachdem Sie Annotationen in F2 Manager hinzugefligt haben, wird der
Vorgang sichtbar, mit dem das Annotationsdokument/-schriftstick  verknUpft ist.
Annotationsdokumente kénnen im ,Archiv’ gesucht werden. Bei der Suche geben Sie den
relevanten Dokumenten-/Vorgangsverantwortlichen an und geben anschlieBend ,F2 Manager
Archiv” in das Freitextsuchfeld ein.
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Die Annotationen werden Ihnen jedoch nicht angezeigt, wenn F2 Touch den PDF Viewer von Apple
verwendet, da dieser Annotationen nicht unterstitzt. F2 Touch gibt Ihnen jedoch die Mdglichkeit,
das Schriftstick in eine andere App zu exportieren, in der die Annotationen gedéffnet werden
kdnnen (beispielsweise Acrobat Reader).
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Konfiguration von F2 Touch

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

In F2 Touch Uber Touch ID auf iOS-Geraten anmelden.
In F2 Touch Uber Face ID auf iOS-Geraten anmelden.
In F2 Touch Uber ,,Angemeldet bleiben” anmelden.

Lassen Sie den einzelnen Benutzer wahlen, ob Datum und Uhrzeit in F2 Touch in der Zeitzone
des Servers oder Gerats angezeigt werden sollen.

Legen Sie die Mdglichkeiten des Benutzers in Bezug auf das Erstellen, Starten und Bearbeiten
von Genehmigungen fest, einschlieBlich ob Genehmigungen ohne Dokumentenschriftstick
erstellt werden kénnen.

Wenn Sie in F2 Touch ein Antwortdokument fir eine Anfrage erstellen, wird das
Anfragedokument entsprechend der von der Organisation gewahlten Einstellung automatisch
an das Antwortdokument angehangt. Die Formatauswahl wird in F2 Desktop konfiguriert.

Konfigurieren Sie F2 Touch Intune so, dass nur die Anmeldung Uber MSAL (Microsoft
Authentication Library) erlaubt ist.

Andern Sie die Anzahl der Zeichen, die eingegeben werden miissen, bevor eine Suche beginnt.

Die obenstehende Liste der moéglichen Konfigurationen im Zusammenhang mit F2

HINWEIS Touch ist nicht erschéopfend. cBrain empfiehlt, dass Konfigurationen in

Zusammenarbeit mit cBrain durchgefuhrt werden.
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