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F2 Seriendruckfelder

Mit dem Modul F2 Seriendruckfelder kénnen Sie Daten aus F2 in Microsoft Word-Vorlagen
zusammenfihren. Das Modul vereinfacht und standardisiert das Erstellen von
Standardschriftstiicken und ermdglicht die Erstellung vieler identischer E-Mails mit verschiedenen
eingebundenen Beteiligten.

Das Beteiligtenregister und die Metadatenfelder in F2 enthalten Seriendruckfelder mit
Informationen, welche mithilfe von Seriendruckfeldkodierungen abgerufen und direkt in
Schriftstiicke eingefiigt werden koénnen. Auf diese Weise koénnen Sie Adressenfelder,
Vorgangsbetreffe und Ahnliches einfach und effizient erstellen. Dadurch sparen Sie wertvolle Zeit
und steigern gleichzeitig die Qualitat der Schriftstickproduktion. Sie kébnnen mehr dartber lesen,
was Seriendruckfeldkodierungen sind und Beispiele fir Seriendruckfelder sehen.

Die Nutzung von F2 Seriendruckfelder setzt voraus, dass Sie mit F2 Basis vertraut sind. Zudem
wird vorausgesetzt, dass Sie mit der Funktionsweise von Vorlagen in F2 im Allgemeinen vertraut
sind.

Seriendruckfelder nutzen

- Um Seriendruckfelder zu nutzen, miuissen Sie Seriendruckvorlagen hinzuftgen.

|__H Das kdnnen Sie direkt im Hauptfenster vornehmen. Die Vorlage muss eins oder
mehrere Seriendruckfelder beinhalten, die je nach ihrer Beschaffenheit
Informationen aus dem Beteiligtenregister oder den Seriendruckfeldern von
Metadatenfeldern zieht.

Die Zusammenfihrung geschieht, wenn Sie dem Dokument ein neues
Schriftstlick aus einer Vorlage hinzufugen.

b1

Sie kdnnen spezielle Beteiligtentypen erstellen und Briefe fir mehrere Beteiligte

in nur einem Schritt generieren.

Sie kdnnen auBerdem gewisse Seriendruckfelder konfigurieren, sowie Grol3- oder
Kleinbuchstaben flr die Seriendruckfelder wahlen.
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Was sind Seriendruckfeldkodierungen?

Eine Seriendruckfeldkodierung ist eine Kodierung, die Sie in eine Schriftstiickvorlage an der Stelle
einsetzen, an der Sie die gewahlten Metadaten einfigen méchten.

Es gibt drei Ubergeordnete Arten von Seriendruckfeldkodierungen:

e Zusammenflihrung von Dokumenteninformationen (Metadaten des Dokuments).
o Zusammenflhrung von Vorgangsinformationen (Metadaten des Vorgangs).
e Zur Nutzung beim Kopieren von Dokumenten flir mehrere Beteiligte.

Die Syntax der Seriendruckfeldkodierung folgt einem festen Format. Die Kodierung beginnt mit
einem ,,$", danach folgt der gewlinschte Kodierungstyp.

Beispiele:

e $dossier fur Dokumenteninformationen
e $case fUr Vorgangsinformationen

 $mergeparty fur das Zusammenfihren von Informationen mehrerer Beteiligter beim Kopieren
eines Dokuments.

Danach folgt der Name des gewiinschten Seriendruckfeldes und ein abschlieBendes ,$".

“

Zwischen jedem Kettenglied mussen Sie einen , “ einflUgen. Dadurch sieht eine
Seriendruckfeldkodierung, mithilfe derer Sie den Dokumentenverantwortlichen in ein Schriftstlck
einfigen kdnnen, wie folgt aus:

e $dossier_responsiblename$

Seriendruckfeldkodierungen miuissen immer diese Syntax haben, um wie
HINWEIS vorgesehen zu funktionieren. Weitere Beispiele von korrekten
Seriendruckfeldkodierungen finden Sie im Abschnitt Beispiel fur Seriendruckfelder.

Organisationen, die F2 Verfahrensunterstitzung verwenden, kénnen auch Daten aus diesen
Verfahren mithilfe von Seriendruckfeldkodierungen abrufen. Diese Kodierungen beginnen mit
$case_fielddata.

Wenn sich eine Seriendruckfeldkodierung auf ein leeres Metadatenfeld bezieht, entfallt die
Zeichenfolge, und das Feld mit der Kodierung bleibt im erstellten Schriftstlick leer. Dies gilt jedoch
nicht fir $mergeparty-Kodierungen, die stattdessen als eine Zeichenfolge angezeigt werden.

Sie kdnnen Seriendruckfeldkodierungen zusammen mit dem Modul F2 Textbausteine verwenden
und somit Informationen in Standardtexten einfligen.
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Seriendruckvoriagen

Mit F2 Seriendruckfelder kdnnen Sie Daten aus F2 in Microsoft Word-Vorlagen einbinden. Gehen Sie
zu dem Reiter ,Einstellungen” und klicken Sie auf Schriftstiickvorlagen, um das Dialogfenster
"Schriftstickvorlagen" zu 6ffnen.
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Abbildung 1. Zugang zu Schriftstliickvorlagen tber das Hauptfenster

Hier erhalten Sie einen Uberblick Uber die bestehenden Schriftstiickvorlagen und kénnen der
Datenbank neue Schriftstliickvorlagen hinzuftgen.

Sie erstellen Schriftstickvorlagen aulRerhalb von F2 und importieren diese Uber das Dialogfenster
in das Schriftstickvorlagenarchiv von F2. F2 Seriendruckfelder unterstitzt folgende Dateitypen:
dotx, dotm, docx und docm.

Schriftsttickvorlagen

© Neue Schriftstackvorlage (@) Eigenschaften (4 Inhalt ersetzen [ Exportieren Il Léschen Seriendruckfelder anzeigen [Z} Schriftstiickversionen
Hier kénnen Sie Schriftstiickvorlagen erstellen und bearbeiten, die fiir die Erstellung von Schriftsticken in F2 genutzt werden kénnen. Um eine Schriftstiickvorlage zu bearbeiten, missen Sie die Datei exportieren und auf lhrem Computer
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Abbildung 2. Das Dialogfenster ,Schriftstliickvorlagen”

Flgen Sie neue Vorlagen hinzu, in dem Sie mit einem Rechtsklick auf einen Ordner klicken und
Vorlage hinzufiigen wahlen. Alle Benutzer koénnen persdnliche und fur ihre Org.Einheit
spezifische Schriftstickvorlagen hinzufigen, wahrend Benutzer mit dem Recht "Vorlagen
verwalten" zudem Zugriff darauf haben, Organisationsorder hinzuzufliigen, zu bearbeiten und zu
[6schen.
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Seriendruckfelder anzeigen

Uber das Dialogfenster "Schriftstiickvorlagen" kénnen Sie einen Uberblick Giber Seriendruckfelder
erhalten.

Klicken Sie auf Seriendruckfelder anzeigen, um ein Suchfenster zu 6ffnen. Wahlen Sie das
Dokument aus, dessen Seriendruckfelder Sie angezeigt bekommen mdéchten, und doppelklicken Sie
darauf oder klicken Sie auf OK. Daraufhin 0Offnet sich das Fenster "Seriendruckfelder fur
[Dokumentenbetreff]", in dem Sie alle verfugbaren Seriendruckfelder eines Dokuments, dessen
Vorgang und dessen Anhange angezeigt bekommen.

Seriendruckfelder fiir ‘Abteilungsbericht 1Q24"

@ Seriendruckfeldkodierung kopieren @ Aktualisieren

Hier konnen gbaren Seriendruckfel ments: 'Abteilungsbericht 1024' sehen. Wenn das Dokument angehangte Schriftstiicke hat oder mit einem Vorgang verknupft ist, werden deren

Seriendruckfe in der Liste angezeigt. Sie en Filter verwenden, um nach Feldtyp zu filtern, wenn Sie beispielsweise nur Seriendruckfelder des Vorgangs sehen méchten.

" Hier nach Seriendruckfeldkodierung, Metadatenfeld, Wert, Feldtyp oder Datentyp suchen ... Q, |I Y Fitter v
Seriendruckfeldkodierung Metadatenfeld Wert Datentyp Feldtyp _
Sdossier_sender_0_address2_org$ Adresse des Beteiligten 2 Text-String Dokumentbeteiligter D Dokument
S$case_responsible_0_name$ Beteiligtenname Administrator Text-String Vorgangsbeteiligter [\ Dokumentbeteiligter
$case_responsible_0_name_org$ Beteiligtenname Administrator Text-String Vorgangsbeteiligter
R N . B R - Schriftstiick
Sdossier_responsible_0_name$ Beteiligtenname Birgit Frigge Text-String Dokumentbeteiligter
$dossier_responsible_0_name_org$ Beteiligtenname Birgit Frigge Text-String Dokumentbeteiligter #2 Vorgang
$dossier_sender_0_name$ Beteiligtenname Birgit Frigge Text-String Dokumentbeteiligter N
& \Vorgangsheteiligter

$dossier_sender_0_name_org$ Beteiligtenname Birgit Frigge Text-String Dokumentbeteiligter
$dossier_letterdate$ Briefdatum Dokument & Vorgangsverlauf
$dossier_name$ Dokumentenbetreff Abteilungsbericht 1Q24 Text-String Dokument
$dossier_title$ Dokumentenbetreff Abteilungsbericht 1024 Text-String Dokument
$dossier_documentnumber$ Dokumenten-1D 1588 Text-String Dokument
$daossier_deadline$ Dokumentfrist Text-String Dokument
$dossier_caseworker$ Dokumentverantwortlicher Birgit Frigge Text-String Dokument Dlz‘

Abbildung 3. Das Fenster "Seriendruckfelder flir [Dokumentenbetreff]"

Im Fenster haben Sie folgende Mdglichkeiten:

« Die Seriendruckfeldkodierung kopieren (1), die Sie in der Ubersicht markiert haben, oder die
Ubersicht mit den letzten Anderungen des Dokuments und des verknlpften Vorgangs
aktualisieren (2).

¢ Nach einem Seriendruckfeld suchen (3).

 Die Seriendruckfelder filtern (4), wenn Sie nur einen Typ in der Ubersicht angezeigt bekommen
maochten, zum Beispiel Seriendruckfelder eines Vorgangs.

Neues Schriftstiuck aus Vorlage

Schriftstickvorlagen mit Seriendruckfeldkodierungen kdénnen Sie, wie auch alle anderen
Vorlagentypen, mit einem Klick auf Neues Schriftstiick aus Vorlage direkt einem Dokument
hinzufigen. Wenn Sie eine Schriftstickvorlage ausgewahlt haben, fuhrt F2 Informationen aus dem
Dokument und Vorgang gemal den in der  Schriftstickvorlage eingeflgten
Seriendruckfeldkodierungen zusammen.
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Abbildung 4. ,,Neues Schriftstlick aus Vorlage” im Dokumentenfenster

Schriftstlickvorlagen fuhren Informationen aus dem Dokument und Vorgang
zusammen, wenn sie dem Dokument hinzugeflgt werden. Daher ist es wichtig,
dass die Informationen, die in der Schriftstickvorlage zusammengefihrt werden
sollen, vorher im Dokument und Vorgang gespeichert wurden. Spatere
Anderungen an den Metadaten werden nicht im urspringlich erstellten
Schriftstlick angezeigt.

HINWEIS

Ein Dialogfenster 6ffnet sich, wenn Sie einem Dokument mit nicht gespeicherten Metadaten eine
Schriftstlckvorlage mit Seriendruckfeldkodierungen anhangen, zum Beispiel
,Dokumentenbeteiligte”. Im Dialogfenster werden Sie gebeten, Anderungen am Dokument zu
speichern, bevor Sie die Schriftstickvorlage anhangen.

Das liegt daran, dass eine Vorlage mit Seriendruckfeldkodierungen nur Metadaten einfligen kann,
die in der Datenbank gespeichert wurden. Die Datenbank wird erst aktualisiert, nachdem Sie das
Dokument oder den Vorgang gespeichert haben. Wenn das Dokument sich im Bearbeitungsmodus
befindet, macht F2 Sie auch darauf aufmerksam, dass nicht gespeicherte Anderungen nicht in die
Vorlage eingebunden werden.

Zusammenfuhrung von Daten mit Vorlagen deaktivieren

Sie kdbnnen das Zusammenfuhren von Daten mit Vorlagen in F2 deaktivieren. Dies kann praktisch
sein, wenn die Zusammenfuhrung fehlschlagt, aber Sie das Schriftstick dennoch erstellen
mochten. Wahlen Sie im Hauptfenster den Reiter ,Einstellungen“ aus und klicken Sie auf
Schriftstiickvorlagen. Das Dialogfenster ,Schriftstickvorlagen” o6ffnet sich. Wahlen Sie die
relevante Vorlage aus, und klicken Sie im Band auf "Eigenschaften". Das Dialogfenster
"Schriftstickeigenschaften" o6ffnet sich. Unter Eigenschaften der Schriftstickvorlage kénnen Sie
"Seriendruckmotor" nun auf "Keine" setzen (siehe folgende Abbildung).

Eigenschaften der Schriftstickvorlage

Pfad der Standard/BegriRungsschreiben_Neue_Mitarbeiter
Schriftsttickvorlage
Seriendruckmotor Keine - Es werden keine Daten in die Vorlage tbertragen »

Nutzen Sie den Seriendruckmotor, der fir F2 konfiguriert wurde
Neueste Version des OpenXMLMerger
OpenXMLMerger mit Textbausteinarchiv in Word-Datei

Keine - Es werden keine Daten in die Vorlage ubertragen

Abbildung 5. Eigenschaften der Schriftstiickvorlage im Dialogfenster
~Schriftstiickeigenschaften”




Beispiel fur Seriendruckfeldkodierungen in Briefen

Im Folgenden sehen Sie ein Beispiel fur die Anwendung von Seriendruckfeldkodierungen in einem

Standardbrief, der an einen einzelnen Empfanger gesendet werden soll. Die Briefvorlage beinhaltet
eine Reihe von Seriendruckfeldkodierungen, die lhnen in der folgenden Tabelle beschrieben

werden.

Die Spalte ,Seriendruckfeld” zeigt die Namen der Felder in der Datenbank an (Metadaten) und die
Spalte ,.Beschreibung” beschreibt das einzelne Metadatenfeld.

Seriendruckfeld
dossier_party 1 name
dossier party 1 addressl
dossier_party_1 postalcode
dossier _party 1 city
dossier_sendername

case_f2casenumber

Beschreibung

Name des Beteiligten

Erste Adresszeile des Beteiligten
Postleitzahl des Beteiligten
Standort des Beteiligten

Name des Sachbearbeiters

Vorgangsnummer

Sie bilden die dazugehorige Seriendruckfeldkodierung, indem Sie ein ,,$“ vor und nach dem Namen
des Seriendruckfeldes einfligen. Unten folgt ein Beispiel fur eine Briefvorlage, die an einen

einzelnen Empfanger gesendet wird (den Dokumentenbeteiligten):

Briefvorlage mit Seriendruckfeldkodierungen (Beispiel: An einen Empfanger)
$dossier_party_1_name$

$dossier_party_1_address1$

$dossier_party_1_postalcode$ $dossier_party_1_city$

Datum: 31.05.2022

Vorgangsnummer: $case_f2casenumbers$

Sehr geehrte(r)* $dossier_party_1_name$,

wir freuen uns sehr, Sie zu unserem Workshop zum Thema Die nachhaltige Behérde
bei uns in der HafenstraBe 30 zu begriBen.

Mit freundlichen GriiBen

$dossier_sendername$




Abbildung 6. Briefvorlage, in der Seriendruckfeldkodierungen fir einen Beteiligten zu sehen
sind

Wenn die obengenannte Vorlage mit den folgenden Seriendruckfeldern erstellt wird, sieht das
anzuhangende Schriftstick aus wie in der folgenden Abbildung dargestellt:

Beteiligter = Zoran Babic

Adresse des Beteiligten = Mustergasse 111, 12345 Musterdorf
e Vorgangsnummer = 2022-20

e Sachbearbeiter = Djamal Ertlrk

Briefvorlage mit Seriendruckfeldkodierungen (Beispiel: An einen Empfianger)
Zoran Babic
Mustergasse 111

12345 Musterdorf

Datum: 31.05.2022

Vorgangsnummer: 2022-20

Sehr geehrte(r)* Zoran Babic,

wir freuen uns sehr, Sie zu unserem Workshop zum Thema Die nachhaltige Behdrde
bei uns in der HafenstraBe 30 zu begriBen.

Mit freundlichen GriBen

Djamal Ertirk

Abbildung 7. Erzeugtes Schriftstiick an einen Beteiligten liber eine Briefvorlage mit
Seriendruckfeldkodierungen



Kopie fur Vorgangsbeteiligte (mehrere
Empfanger)

Sie kdonnen Briefe fur mehrere Beteiligte gleichzeitig auf Grundlage derselben Briefvorlage
erstellen. Der Ablauf mit mehreren Beteiligten unterscheidet sich von dem Ablauf mit nur einem
Beteiligten dadurch, dass andere Seriendruckfeldkodierungen bendétigt werden, und der Ablauf der
PDF-Erstellung mehrerer Briefe anders ist.

Diese Funktion verwenden Sie, wenn Sie Informationen an mehrere Beteiligte senden modchten.
Der folgende Abschnitt beschreibt Ihnen den Prozess fur das Erstellen eines Briefs, der an mehrere
Beteiligte auf einmal gesendet werden soll.

Briefe an mehrere Beteiligte gleichzeitig erstellen

Zuerst muUssen Sie die einzelnen Beteiligten dem jeweiligen Vorgang hinzuflgen. Die relevanten
Informationen Uber die Beteiligten mussen zuvor im F2 Beteiligtenregister eingegeben worden
sein, und dann kdénnen Sie die Beteiligten in das Metadatenfeld ,Vorgangsbeteiligte” im Vorgang
einflgen.

Die folgende Abbildung =zeigt das Vorgangsfenster, in dem drei Beteiligte im Feld
~Norgangsbeteiligter” hinzugeflgt wurden.

2024 - 14: Praktikum 2024

Viorgang Beteiligte Hilfe
m D j Abbrechen G4 Neue E-Mail F_H . 9 .'i‘. [}, Ordnerstruktur ausblenden
| 3_ | b
; D. Meues Schriftstiick + + + + -‘o © Dokumenteniibersicht aktualisieren
Zum Zum Dokument  Bearbeiten Neues ) Neue Akteneinsicht F2 Manager Vorgangsverlauf Vorgang Ay
Hauptfenster des Vorgangs » Dokument @ Neue Genehmigung Notiz* hinzufiigen  hinzufiigen hinzufiigen abschliefen ~ Vorschau: |Rechts M
Mavigation Bearbeiten Neu Status Ansicht
Betreff: Praktikum 2024
Verantwortlicher: ® Djamal Ertdrk (Sachbearbeiter, Personalabteilung) « Status: In Bearbeitung
|/_\/| Felder ausblenden
Erg. Sachbearbeiter: Schlisselwort: Praktikanten und Schiiler;
5]
Zugriffsbeschrénkung: Wargangsbeteiligter: Dag Deniz (Chefberater, Personalabteilung) v lz‘
Zoran Babic (Abteilungsleiter, Rechtsabteilung) v
Olga Kewalczyk (Minister, Sekretariat) = 5
Frist: BENr.:

Abbildung 8. Beispiel flir Beteiligte im Feld ,Vorgangsbeteiligter”

Die von lhnen ausgewahlte Vorlage muss die Seriendruckfeldkodierungen enthalten, die fur diese
Art der Zusammenflhrung relevant sind.

Wenn Sie die Schriftstlickvorlage fir mehrere Beteiligte nutzen mdchten, missen die einzelnen
Seriendruckfelder mit dem Wort ,mergeparty” beginnen, wie in der folgenden Tabelle dargestellt:



Seriendruckfeld Beschreibung

mergeparty _name Name des Beteiligten
mergeparty_addressl Erste Adresszeile des Beteiligten
mergeparty_postalcode Postleitzahl des Beteiligten
mergeparty_city Standort des Beteiligten
dossier_sendername Name des Sachbearbeiters
case_f2casenumber Vorgangsnummer

Sie bilden die dazugehorige Seriendruckfeldkodierung, indem Sie ein ,,$“ vor und nach dem Namen
des Seriendruckfeldes einfagen.

Als Beispiel fUr eine Briefvorlage, die Sie flr das Versenden von Standardinformationen an mehrere
Beteiligte nutzen koénnen, wurde hier dasselbe Beispiel wie im Abschnitt Beispiel fur
Seriendruckfeldkodierungen in Briefen verwendet. Im aktuellen Beispiel wurde nun ,mergeparty”
in den Seriendruckfeldkodierungen eingetragen, um anzugeben, dass diese Schriftstliickvorlage an
die im Metadatenfeld ,Vorgangsbeteiligter” angegebenen Beteiligten gesendet werden soll.

Briefvorlage mit Seriendruckfeldkodierungen (Beispiel: An mehrere Beteiligte)
$mergeparty_name$

$mergeparty_addressls$

$mergeparty_postalcode$ $mergeparty_city$

Datum: 31.05.2022

Vorgangsnummer: $case_f2casenumber$

Sehr geehrte(r)* $mergeparty_names,

wir freuen uns sehr, Sie zu unserem Workshop zum Thema Die nachhaltige Behdérde
bei uns in der HafenstraBBe 30 zu begriBen.

Mit freundlichen GriiBen

$dossier_sendername$

Abbildung 9. Briefvorlage mit Seriendruckfeldkodierungen ftir mehrere Beteiligte

Das gleichzeitige Erstellen von Briefen fir mehrere Beteiligte beginnt hier ebenfalls Uber das
Dokument, aus dem die Briefvorlage abgerufen wird. Das Dokument soll dem Vorgang hinzugeflgt
werden, in dem die Beteiligten erstellt wurden.
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Klicken Sie im Band des Dokumentenfensters auf Neues Schriftstiick aus Vorlage (siehe
Abbildung).

Al &= Drucken ~ @ Dokument kopieren @
—F Schriftstiicke sperren ¢ Link zum Dokument kopieren =
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Abbildung 10. Vorlage einem Dokument hinzufiigen

Wenn Sie die Briefvorlage Uber den Menupunkt ,Neues Schriftstiick aus Vorlage” hinzufligen, wird
noch kein fertiger Brief erstellt. Bei der Vorschau des angehangten Schriftsticks wird die
Briefvorlage immer noch mit Seriendruckfeldern (mergeparty) angezeigt.

Speichern Sie das Dokument mit der Vorlage. Klicken Sie im Band des Dokumentenfensters auf das
Drop-down-Menu Dokument kopieren und anschlieend auf Kopie einem Vorgangsbeteiligten
hinzufliigen, um das endgultige Erstellen des Briefs an mehrere Beteiligte vorzunehmen.

Djamal Ertirk (Personalabteilung)

Dokument kopieren *
[ Dokument kopieren

@
PDF von Dokument

erstellen - §8 Kopie einem Vorgang hinzufiigen

[ Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzuﬂ.‘jgenl

D Dokumentenschriftstick
Abbildung 11. Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzuftigen

Wenn Sie auf Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufiigen geklickt haben, 6ffnet sich das
untenstehende Dialogfenster, in dem Sie die Vorgangsbeteiligten wahlen, die Sie zusammenfihren
mochten.

@ Kopie einem Vergangsbeteiligten hinzufligen - B x

‘Wahlen Sie, welche Vorgangsbeteiligten Sie zusammenfiihren mochten. Fir jeden der gewshlten Beteiligten wird eine Kopie des Dokuments erstellt und die Erduterungen des Beteiligten werden in jedes Schriftstick des Dokuments singefigt.

[ =] [originaldokument vom Vorgang entfernen

Beteiligten als Empfanger fastlegen An Empfanger senden

Beteiligten als involvierten Beteiligten festlegen Vargang &ffnen

D Alles auswahlen

Mame | Kontakt-Nr. | E-Mail | BBNK. | Handy | Telefon | Adresse | Geschitzte Adresse | Beteiligh
D Dag Deniz (Chefberater, Personala... 6094 dde@dokbehoerde.de
l:‘ Zoran Babic (Sachbearbeiter, Recht... 6112 zba@dokbehoerde.de
l:‘ Olga Kowalczyk (Minister, Sekretari... 6113 oko@dokbehoerde.de
[ I

Abbildung 12

. Vorgangsbeteiligte auswdéhlen

FUr jeden gewahlten Beteiligten wird ein Dokument erstellt.
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Felder im Dialogfenster , Kopie einem
Vorgangsbeteiligten hinzufugen”

Die folgende Tabelle beschreibt die Felder im Dialogfenster "Kopie einem Vorgangsbeteiligten

hinzufiigen"
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Funktion

Beteiligten als
Empfanger festlegen

An Empfanger senden

Beteiligten als
involvierten Beteiligten
festlegen

Beteiligtentyp

Originaldokument vom
Vorgang entfernen

Vorgang 6ffnen

Beschreibung

Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um die gewahlten
Beteiligten als Empfanger der neu erstellten Dokumente hinzuzuflgen.

Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um automatisch die
Dokumente an die gewahlten Beteiligten zu senden, wenn Sie OK

klicken.
Folgende Einschrankungen gelten beim Versenden von
Dokumenten Uber dieses Feld:
+ Keine Vorgangshilfe.
o Kein Aufrdumen beim Absenden.
HINWEIS

e Angehangte Schriftsticken kénnen nur im
Originalformat versendet werden.

« Das Modul F2 Metadata Remover (Dokumentation
auf Danisch verfigbar) kann nicht genutzt werden.

Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um die Beteiligten als
involvierte Beteiligten des Dokuments festzulegen.

Im Drop-down-Menlu wahlen Sie den Beteiligtentyp, mit dem der
Beteiligte im neuen Dokument erstellt werden soll. Das Drop-down-
Menu kann zum Beispiel wie folgt aussehen:

| Anwalt w |

Ansprechpartner

Hauptbeteiligter

Klager

Rechtsanwalt
Staatsanwalt
Zeuge
Abbildung 13. Drop-down-Mend flir Beteiligtentypen

HINWEIS Dies gilt nur fur externe Beteiligte.

Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um das urspringliche
Dokument von dem verknupften Vorgang zu entfernen.

Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um mit Klick auf "OK"
automatisch das Vorgangsfenster zu 6ffnen.
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Welche Felder im Dialogfenster ,Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufigen”
HINWEIS angezeigt werden, ist von den Konfigurationen und Modulen lhrer F2-Installation
abhangig. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Klicken Sie auf OK im Dialogfenster ,Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzuflgen”, um E-Mails zu
erstellen, die automatisch demselben Vorgang zugeordnet werden. Jede E-Mail enthalt eine Kopie
des angehangten Schriftstiicks, in dem die Seriendruckfeldkodierungen mit den relevanten
Informationen zusammengeflhrt wurden. Wenn Sie die einzelnen E-Mails nicht direkt Uber das
Dialogfenster ,Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufiigen“ versendet haben, kann jede E-Mail
einzeln an den entsprechenden Beteiligten versendet werden.

2023 - 15: BegriiBungsschreiben neue Mitarbeiter

s .
& 0 Vi D 55 Newe E-Mad (P ! = = i1l Ordnerstruktur ausblenden == E ®" Eresgrisprotokoll S i O
& é B Neues Schiiftstick g + =+ S e © Dokumentendbersicht aktualisieren 2 Bezogene Vorgange [0) Q
Zum  ZumDokument  Bearbeiten Neves Newe  Aktenimsic nt F2Manager Vorgangmverdauf  Vergang Autogruppierung Gruppierung Beteiligtentypen  Link mu diesem  eSearch
Hauptfenster des Vorgangs - Dokument @ Neue Genehmigund Motz hinaufigen hinzufogen  hinzufigen  abschliegen  Vorsshauw  Rechts Bearbeiten Vorgang kopieren -
Navgatien Beatiten Wew Stats Anscht Andere Searcn
Betreft: BegriBungsschreiben neue Mitarbeiter
Verantworth ® Djamal Entirk (Sachbearteites, Personalabtedung) 2| st In Bearbeitung
SchiUsselwort: L
=
2| Vorgangsbeteiligter Natalia Moosbach (Sachbearbester, Seiretariat) ¥ 2 [=] statusphase:
Rosalie Bendel (Baroleiter, Offentlichkeitsarbeit) v .
Besan Frank (Chefseisetar, Persorslsbteiung) B [¥] Extermer Zugeit Offen
Frist: 1| BaN
Atenzechen v | Sondemzeichen: v | Aussendenmgrart:
2 BegruBungsschresben neve Mitarbeiter 2025 - 1! ] Dok Betedlig 0|
Betreft Von Sertierdatum 4 Versstwortlicher Zugnff Seatus. Vorgangsar. ;
BegruBungsschreiben
& R EBegrubungsschrelben Cjamal Ertlrk 02-08-2023 1028 Djamal Ertirk EBetedigte In Bearbeitung 2023-15 - Bilsthehordad
; Begratungsschreben Djaenal Ertek  02-08-2003 10:28 Djamal Ertirk Betedgte In Bearbeitung 02315 ank (Bofr@dokbehoerde de
Begrillungsschreben Djomol Ertlrk  02-08-2023 10:28 Diamal Ertirk Beteiigte In Bearbeitung 02315
Begraungsschreben Djanal Ertirk  02-06-2023 10:26 Djarmal Ertirk Personalabislung I Besrbeitung 02315
| @ BegriBungsschreibendotx
[l ¥

4 Ergebnisse - aktuaisiert heute 10:28 [vor 3 Miruter) Vorgang: 2023 - 15 & % I

Abbildung 14. Neue E-Mails im Vorgang

Beteiligtentypen

Sie kdnnen Beteiligte in spezifische Beteiligtentypen unterteilen. Fur jeden Beteiligtentyp gibt es
entsprechende Seriendruckfelder, damit in den Vorlagen direkt auf die unterschiedlichen
Beteiligtentypen verwiesen wird.

Sie ordnen Beteiligtentypen im Vorgangsfenster zu. Wenn Sie einem Beteiligten einen
Beteiligtentyp zugewiesen haben, wird er mit den entsprechenden Seriendruckfeldkodierungen

verknupft.

Lesen Sie mehr Uber Beteiligtentypen und den Umgang mit ihnen.

.= Djamal Ertiirk (Personalabteilung)

2/ Ereignisprotokoll 9 £3
; : o= & Q
«~ Bezogene Vorgange (0) .. : .
Beteiligtentypen] Link zu diesem cSearch
- Vorgang kopieren -
Andere cSearch

Abbildung 15. Beteiligtentypen
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Konfigurierbare
Seriendruckfeldkodierungen

Sie kénnen bestimmte Seriendruckfeldkodierungen so konfigurieren, dass sie Informationen in
einem gewunschten Format wiedergeben.

Die Handhabung konfigurierbarer Seriendruckfeldkodierungen miussen Sie mit dem jeweiligen
Seriendruckmotor in F2 koordinieren.

Ein Beispiel flr diese Art von Seriendruckfeldkodierungen sind Datumsfelder. Wenn Sie ein
Briefdatum eines Dokuments mit einem Schriftstick zusammenflhren mochten, lautet die
Seriendruckfeldkodierung $dossier_letterdate$. StandardmafBig weist das Datum das Format
»dd.mm.yyyy* auf.

Wenn Sie eine andere Ansicht wlnschen, kénnen Sie die Anzeige wie folgt in die
Seriendruckfeldkodierung einflgen:

o $dossier letterdate.date(“MM.dd.yyyy”)$

Die Vorgaben fur die Einrichtungsmoglichkeiten in Bezug auf die Datumsanzeige finden Sie in
Microsofts online Dokumentation fur .NET.

Textalternativen automatisch in boolesche Felder
einfugen

Sie koénnen die Funktion $field.TrueFalse("textl", "text2")$ in booleschen Seriendruckfeldern
nutzen. Die Funktion bedeutet, dass flr Felder dieses Typs zwei Textalternativen definiert werden
kénnen, von denen eine automatisch in ein Word-Schriftstick eingefligt werden kann. Welche der
beiden Textalternativen eingefligt wird, hangt davon ab, ob im Feld der Wert wahr oder falsch

gewahlt wird, z. B. in einem Vorgangsverlauf. Diese Funktion kann beispielsweise in Verbindung mit
der F2 Verfahrensunterstitzung relevant sein.

Grof- oder Kleinbuchstaben fur Seriendruckfelder
wahlen

Sie kdnnen wahlen, ob der Inhalt eines Seriendruckfeldes in einer Word-Vorlage mit Grol3- oder
Kleinbuchstaben geschrieben werden soll. Figen Sie "ToLower()" in die Seriendruckfeldkodierung
ein, um Kleinbuchstaben zu wahlen, oder "ToUpper()", um GroBbuchstaben zu wahlen. Zum

Beispiel:

» $case_status.ToLower()$ fligt den Status des Vorgangs mit Kleinbuchstaben ein.

e $case_progresscode.ToUpper()$ fugt die Statusphase des Vorgangs mit GroBbuchstaben ein.

"ToLower()" kbnnen Sie beispielsweise nutzen, wenn der Inhalt in einem Seriendruckfeld mitten in
einem Satz eingebunden werden soll, und der Inhalt deswegen mit Kleinbuchstaben geschrieben
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werden soll. Diese Funktion kann beispielsweise in Verbindung mit der F2 Verfahrensunterstitzung
relevant sein.

Seriendruckfeld als QR-Code erstellen

Sie kdnnen die Funktion $field. ToQR("X cm")$ nutzen, um einen QR-Code basierend auf einem
Seriendruckfeld zu erstellen. X ist eine Variable, die die GréBe des QR-Codes festlegt. Sie kann als
Dezimalzahl entweder mit Komma oder Punkt geschrieben werden. Beispiele:

o $dossier title.ToQR("3cm")$ erstellt einen QR-Code von 3 x 3 cm, der beim Scannen den
Dokumentenbetreff anzeigt.

e $case_f2casenumber.ToQR("4,75 cm")$ und $case_f2casenumber.ToQR("4.75 cm")$ erstellen
beide einen QR-Code von 4,75 x 4,75 cm, der beim Scannen die Vorgangsnummer anzeigt.
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Beispiele fur Seriendruckfelder

Hier sehen Sie eine Reihe an Beispielen fur Seriendruckfelder in Dokumenten und Vorgangen.

Seriendruckfelder eines Dokuments

In der folgenden Tabelle finden Sie ausgewahlte Seriendruckfelder aus einem Dokument. Jeder
Feldname in der Spalte ,Metadatenfeld” muss das Prafix dossier beinhalten, um darauf zu
verweisen, dass das Feld Daten Uber das Dokument beinhaltet. Die Spalte ,Seriendruckfeld” zeigt
Ihnen, wie dies aussieht, wenn der Dokumententyp als Prafix hinzugefligt wurde. Die Spalte
.Seriendruckfeldkodierung“ gibt an, wie Sie mittels Seriendruckfeldkodierungen auf das

Seriendruckfeld verweisen.
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Metadatenfeld
An

BBNTr.

Bcc

Betreff
Briefdatum

Cc
Dokumenten-ID
Dokumententyp

Empfangen am

Erinnerungsdatum

Erstellt von
Erstellungsdatum

Frist

Frihere Vorgangsnr.

Gesperrt
Kennzeichen
Nicht definiert
Personliche Frist

Personliche
Verwaltung

Registriert
Schlusselwort
Status
Verantwortlicher
Von
Vorgangshilfe

Zugriff

18

Seriendruckfeld
dossier_receivernames
dossier_cprnumber
dossier_bccreceivernames
dossier _title
dossier_letterdate
dossier_ccreceivernames
dossier_documentnumber
dossier_documenttype
dossier_mailreceiveddate
dossier_reminddate
dossier_createdbyusername
dossier_createddate
dossier_deadline
dossier_previouscasenumber
dossier_locked
dossier_myflag
dossier_undefined
dossier_mydeadline

dossier_caseworker

dossier_archived
dossier_keywords
dossier_status
dossier_responsiblename
dossier_sendername
dossier_casehelp

dossier_accesstype

Seriendruckfeldkodierung
$dossier_receivernames$
$dossier_cprnumber$
$dossier_bccreceivernames$
$dossier title$
$dossier_letterdate$
$dossier_ccreceivernames$
$dossier_documentnumber$
$dossier_documenttype$
$dossier_mailreceiveddate$
$dossier_reminddate$
$dossier_createdbyusername$
$dossier_createddate$

$dossier_deadline$

$dossier_previouscasenumber$

$dossier_locked$
$dossier_ myflag$
$dossier_undefined$
$dossier mydeadline$

$dossier_caseworker$

$dossier_archived$
$dossier_keywords$
$dossier_status$
$dossier_responsiblename$
$dossier_sendername$
$dossier_casehelp$

$dossier_accesstype$



Seriendruckfelder eines Vorgangs

In der folgenden Tabelle finden Sie ausgewahlte Seriendruckfelder aus einem Vorgang. Jeder
Feldname in der Spalte ,Metadatenfeld“ muss das Prafix case beinhalten, um darauf zu verweisen,
dass das Feld Daten Uber den Vorgang beinhaltet. Die Spalte , Seriendruckfeld” zeigt Ihnen, wie
dies aussieht, wenn der Dokumententyp als Prafix hinzugefigt wurde. Die Spalte
.Seriendruckfeldkodierung“ gibt an, wie Sie mittels Seriendruckfeldkodierungen auf das
Seriendruckfeld verweisen.

Metadatenfeld Seriendruckfeld Seriendruckfeldkodierung
BBNT. case_cprcvrnumber $case_cprcvrnumber$

Erg. Sachbearb. case_supplcaseworkers_ 0 _name $case_supplcaseworkers 0 _name$
Erg. Sachbearb. case_supplcaseworkers 1 name $case_supplcaseworkers 1 name$
Frist case_deadline $case_deadline$

Schlusselwort case_keywords $case_keywords$

Status case_status $case_status$

Statusphase case_progresscode $case_progresscode$
Verantwortlicher case_responsiblename $case_responsiblename$
Vorgangsbetreff case_title $case_title$

Vorgangsnummer case_f2casenumber $case_f2casenumber$

Vorherige case_previouscasenumber $case_previouscasenumber$
Vorgangsnummer
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