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Einfuhrung in F2 Touch

F2 Touch unterstitzt die mobile Vorgangsbearbeitung auf verschiedenen Geraten: iPhone, iPad,
Android-Telefone und -Tablets sowie gangige Internetbrowser auf dem Mac und PC.

F2 Touch kdénnen Sie als App Uber den App Store von Apple und Uber Google Play herunterladen
oder Uber einen Browser auf einem Smartphone oder einer stationaren Einheit nutzen. In diesem
Handbuch wird hauptsachlich die Funktionalitat der F2 Touch-App beschrieben.

F2 Touch ist eine reduzierte Version des F2 Desktop mit ausgewdhlten Funktionalitaten wie
Vorgangs- und E-Mail-Bearbeitung, Chats, Genehmigungen, Anfragen u. a. Die Funktionalitat des F2
Desktop weicht teilweise von F2 Touch ab. Sofern dies der Fall ist, wird es im Handbuch
beschrieben.

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

 Schmales Layout: Fir Gerate mit kleinerem Bildschirm, das heilst Smartphones, wie iPhones
oder Android-Telefone.

o Breites Layout: Fur Gerate mit groSerem Bildschirm, zum Beispiel iPads, Android-Tablets, Mac
und PC.

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 herunterladen und einrichten

Sie kédnnen F2 Touch fuar das iPhone oder iPad Uber den App Store von Apple und fur Android-
Gerate Uber Google Play herunterladen.

Die Einstellungen und Einrichtung hangen davon ab, ob es sich um ein Android- oder Apple iOS-
Betriebssystem handelt. Aus diesem Grund sind die folgenden Abschnitte entsprechend unterteilt:
Einrichtung und Einstellung flr iOS und Einrichtung und Einstellung fir Android.

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.

Kontaktieren Sie cBrain fur weitere Informationen.

HINWEIS Voraussetzung flr F2 Touch Intune ist das Zukaufsmodul F2 Touch.

Einrichtung und Einstellung fur iOS

Bevor Sie die F2 Touch-App verwenden kénnen, muss die richtige Serveradresse fur das Programm
eingerichtet werden.
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Abbildung 1. Serveradresse iOS

Sie nehmen die Einrichtung von F2 Touch auf dem iPhone oder iPad vor, indem Sie auf dem Gerat

auf Einstellungen tippen.

Einstellungen

Abbildung 2. Symbol fir Einstellungen in iOS

AnschlieSend tippen Sie im Menu auf F2 Touch, woraufhin Ihnen die Einstellungen flr F2 Touch
angezeigt werden.

Neben dem Feld ,Serveradresse” geben Sie die URL fur F2 Touch an, die |lhnen von cBrain
mitgeteilt wurde.

Anmeldeverfahren fur F2 Touch - iOS

Wenn Sie F2 Touch eingerichtet haben und die App 06ffnen, wird lhnen ein Anmeldefenster
angezeigt. Je nach Gerat und Einrichtung stehen lhnen fir die Anmeldung in F2 Touch mehrere



Wenn ,Angemeldet bleiben“ und das Anmelden per Fingerabdruck oder Face ID in der
Konfiguration Ihrer 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 Sicherheitsgrinden sind Sie verpflichtet, alle 30 Tage Ihr benutzerspezifisches Passwort erneut
einzutragen.

Mit Passwort anmelden

Sie kénnen sich auf dieselbe Weise wie bei F2 Desktop mit Ihrem Passwort anmelden.
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Abbildung 3. Mit Passwort anmelden

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

Anschlieend wahlen Sie Anmelden aus, um sich anzumelden.

Mit Touch ID anmelden
Ab dem iPhone 5S haben Sie die Mdglichkeit, sich per Touch ID (Fingerabdruck) anzumelden.
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Abbildung 4. Touch ID aktivieren

Wahlen Sie "Log-in mit Fingerabdruck" im Mendu.

Bei der Aktivierung von Touch ID handelt es sich um eine Konfiguration, die in
HINWEIS . . .
Zusammenarbeit mit cBrain erfolgt.

Geben Sie Ihren Benutzernamen sowie |hr Passwort ein und wahlen ,Log-in mit Fingerabdruck” im
Drop-down-MenU aus (siehe nebenstehende Abbildung). AnschlieBend scannen Sie lhren Finger,
um den Fingerabdruckscanner zu aktivieren.
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Touch ID fiir ,,F2 Touch”

Verwenden Sie Fingerabdruck, um Log-
in mit Fingerabdruck zu aktivieren

Abbrechen

Abbildung 5. Mit Touch ID anmelden

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



Wenn Sie Touch ID aktiviert haben, scannen Sie Ihren Finger, um sich bei F2 Touch anzumelden. In
der nebenstehenden Abbildung sehen Sie das Anmeldefenster flir das Anmelden per
Fingerabdruck.

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 zurtck.
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Abbildung 6. Benutzer wechseln

Brechen Sie den Anmeldevorgang ab und kehren zum Anmeldefenster zuriick, ermoéglicht F2 Touch
es lhnen, den Benutzer zu wechseln.

Dazu wahlen Sie Benutzer wechseln aus und geben die neuen Anmeldedaten ein. AnschlieSend
tippen Sie auf Anmelden, um sich anzumelden.

Mit Face ID anmelden

F2 Touch unterstutzt Face ID ab dem iPhone X. Mit dieser Funktion kénnen Sie sich per
Gesichtserkennung bei F2 Touch anmelden.
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Abbildung 7. Face ID aktivieren

Wahlen Sie "Mit Face-ID anmelden" im Mendu.

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

HINWEIS Zusammenarbeit mit cBrain erfolgt.

Hierzu geben Sie Ilhren Benutzernamen sowie lhr Passwort ein und wahlen ,Log-in mit Face ID“ im
Drop-down-MenU aus (siehe nebenstehende Abbildung). Daraufhin wird Ihr Gesicht gescannt, um
die Funktion Face ID zu aktivieren.

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

Mit ,,Angemeldet bleiben“ anmelden

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 8. Mit ,,Angemeldet bleiben” anmelden

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

HINWEI . . . . . .
S Konfiguration, die in Zusammenarbeit mit cBrain erfolgt.

Dazu flullen Sie zunachst die beiden Felder ,Benutzername”“ und ,Passwort“ aus. Das sind
dieselben Anmeldedaten, die Sie fur die Anmeldung in F2 Desktop verwenden.

AnschlieBend tippen Sie auf Anmelden, um sich anzumelden.

Die Anmeldeseite merkt sich den letzten Benutzer, es sei denn, dieser hat sich

HINWEI
S manuell von F2 Touch abgemeldet.

Rollenauswahl beim Anmelden

Wenn Sie in F2 mehrere Rollen besitzen, haben Sie bei der Anmeldung in F2 Touch die Moéglichkeit,
eine Rolle auszuwahlen.

cBrain F2

IT-Abteilung (Buroleiter)

Geschéftsfiihrung (Sachbearbeiter)

Nicht nochmal anzeigen

Abbildung 9. Rolle beim Anmelden auswéhlen

Wenn Sie ab der nachsten Anmeldung keine Rolle mehr auswahlen mdchten, setzen Sie ein
Hakchen in das Kontrollkdstchen ,,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.

Weitere Informationen zu Standardrollen finden Sie unter Einrichtung und Einstellung.

Personliche Einstellungen in iOS

In F2 Touch kénnen Sie lhre personlichen Einstellungen anpassen.

Durch Wischen nach rechts in einer Suchliste oder durch Tippen auf das Menilisymbol wird Ihnen
die Ubersicht der Listen und Ordner angezeigt.
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Abbildung 10. Das Mentisymbol

Posteingang

Suche

@ Genehmigung Klimaanlage Sekretariat
Von: Olga Kowalczyk

Verantwortlicher: Olga Kowalczyk

@ Ressortumlegung
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider

4 DOk 10 14. Juli
Von: Anna Schneider
Verantwortlicher: Anna Schneider @

© Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachun...

Von: Florian Lutz
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Verantwortlicher: Florian Lutz ¢ 9

@ Konferenz August 2021
Von: Anna Schneider
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@ Annahme von Angebot: Neues Abrechr°
Von: Ella Wagner

Abbildung 11. Platzierung des Mendsymbols in iOS

AnschlieBend wahlen Sie Einstellungen in der oberen rechten Ecke aus.

Abbildung 12. Das Symbol fiir Einstellungen
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Abbildung 13. Einstellungen in iOS éffnen
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Unter ,Einstellungen“ kénnen Sie die Zahl der Dokumente bearbeiten, die im Posteingang
angezeigt werden.

Sie kdnnen ebenso bestimmen, wann F2 Touch Schriftstlicke in den Posteingang herunterladen soll.
Hier haben Sie die Auswahl zwischen drei Moglichkeiten:

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

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

e Niemals. Schriftstliicke werden nie heruntergeladen.

SchlieRlich kdnnen Sie die Rollenauswahl beim Anmeldeverfahren aktivieren oder deaktivieren. lhre
Auswahl gilt sowohl flr F2 Touch als auch fur F2 Desktop.

Mit Speichern kdénnen Sie lhre Einstellungen speichern. Uber die Zuriick-Schaltflache
gelangen Sie zuruck in die vorherige Liste.

Einrichtung und Einstellung fur Android

Bevor Sie die F2 Touch-App verwenden kénnen, muss die richtige Serveradresse fir das Programm
eingerichtet werden. Wenn Sie F2 Touch zum ersten Mal 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.

Anmeldeverfahren fur F2 Touch - Android

Wenn Sie die Serveradresse fur F2 Touch eingegeben haben, erscheint ein Anmeldefenster. Je nach
Gerat und Einrichtung stehen lhnen fur die Anmeldung in F2 Touch mehrere Mdglichkeiten zur
Verflgung. Sie kdnnen sich mit Passwort, Fingerabdruck oder ,Angemeldet bleiben“ anmelden. Die
Anmeldemethode wahlen Sie 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 zulasst, kdnnen Sie zwischen den verschiedenen
Optionen wechseln.
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< Einstellungen

Verbindung

Server URL

Sichere Verbindung.

Enable to ensure a secure connection to the D
server.

Mitteilungen

Empfange Push Notifikationen

Aktiviere diese falls Sie Notifikationen empfangen
wollen wenn neuer Inhalt fiir Sie da ist.

Kontakte

Kontakte synchronisieren dd

Datenschutzrichtlinie

Abbildung 15. Einstellungen ftir Android

Bevor Sie sich bei F2 Touch anmelden, kdnnen Sie einige Einstellungen anpassen.
Tippen Sie auf Einstellungen E} oben rechts im Anmeldefenster, um die Einstellungen zu 6ffnen.
Hier geben Sie die Server-URL ein und wahlen, ob F2 Touch eine sichere Verbindung anwenden soll.

In den Einstellungen kénnen Sie auch wahlen, ob Sie Benachrichtigungen erhalten méchten und ob
Kontakte mit F2 Touch synchronisiert werden sollen.

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

Fingerabdrucklogin

Verwenden Sie Fingerabdruck,
um Log-in mit Fingerabdruck zu
aktivieren

o

ABBRECHEN

Abbildung 16. Log-in mit Fingerabdruck aktivieren

Sie haben die Mdglichkeit, sich per Fingerabdruck auf Android-Geraten anzumelden, die diese
Funktion unterstttzen.

Hierzu geben Sie lhren Benutzernamen sowie |hr Passwort ein und tippen dann auf Anmelden. F2
Touch zeigt lhnen anschlieBend folgende Benachrichtigung: ,Verwenden Sie Fingerabdruck, um
Log-in mit Fingerabdruck zu aktivieren”, wie in der Abbildung links dargestellt.

Scannen Sie anschlieBend Ihren Finger, um den Fingerabdrucklogin zu aktivieren.

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. Tippen
Sie auf Abbrechen, um zuriick zum Anmeldefenster zu gelangen.
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Abbildung 17. Benutzer wechseln

Tippen Sie auf Benutzer wechseln und geben Sie die neuen Anmeldeinformationen ein. Tippen

Sie auf Anmelden, um sich anzumelden.

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

Passwort anmelden.

Mit Passwort anmelden

Sie kdnnen sich auf dieselbe Weise wie bei F2 Desktop mit Ihrem Passwort anmelden.
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Abbildung 18. Mit Passwort anmelden

Geben Sie in die Felder ,Benutzername® und ,Passwort” dieselben Angaben ein, die Sie auch fur

die Anmeldung im F2 Desktop verwenden.
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AnschlieBend wahlen Sie Anmelden aus.

Mit ,,Angemeldet bleiben” anmelden

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 19. Mit ,Angemeldet bleiben” anmelden

Dazu flllen Sie die beiden Felder ,Benutzername” und ,Passwort” aus. Das sind dieselben
Anmeldedaten, die Sie fir die Anmeldung im F2 Desktop verwenden.

AnschlielSend tippen Sie auf Anmelden.

Die Anmeldeseite merkt sich den letzten Benutzer, es sei denn, dieser hat sich

HINWEIS — anuell von F2 Touch abgemeldet.

Rollenauswahl beim Anmelden

Haben Sie mehrere Rollen in F2, kénnen Sie bei der Anmeldung in F2 Touch eine Rolle wahlen.
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Abbildung 20. Jobrolle in Android auswahlen

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.

Weitere Informationen zu Standardrollen finden Sie unter Einrichtung und Einstellung.

Sprache wahlen

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

Dansk

Deutsch

English

Abbildung 21. Sprache in Android wéahlen
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F2 Touch zeigt immer die Sprache an, die Sie bei der ersten Anmeldung gewahlt

HINWEIS haben.

Personliche Einstellungen in Android

Wenn Sie angemeldet sind, kdnnen Sie lhre persénlichen Einstellungen in F2 Touch anpassen.

Durch Wischen nach rechts in einer Suchliste oder durch Tippen auf das Meniisymbol wird Ihnen
die Ubersicht der Listen und Ordner angezeigt.

Abbildung 22. Das Mentisymbol

Posteingang

Suche

© Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung...
Von: Florian Lutz

(J
Verantwortlicher: Florian Lutz é .

@ Konferenz August 2021
Von: Anna Schneider

. . o
Verantwortlicher: Anna Schneider ¢ h

©) Konferenz September 2021
Von: Birgit Frigge

Verantwortlicher: Anna Schneider @
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b4 Homeofficemaglichkeiten nach Corona 12.04.2021
Von: Florian Lutz
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B Neues Personalhandbuch
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Abbildung 23. Das Mentisymbol in Android

AnschlieBend wahlen Sie Einstellungen in der oberen rechten Ecke aus.

[

Abbildung 24. Das Symbol flr Einstellungen
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Abbildung 25. Einstellungen in Android 6ffnen

Unter ,Einstellungen” kdénnen Sie die Zahl der Dokumente bearbeiten, die im Posteingang

angezeigt werden.
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F2 Touch kann bei zu vielen Dokumenten langsam werden. Reduzieren
Sie in diesem Fall die Anzahl
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(JRollenwahler beim Log-in anzeigen

Abbildung 26. Einstellungen in Android anpassen

Sie kdnnen ebenso bestimmen, wann F2 Touch Schriftstiicke in den Posteingang herunterladen soll.
Hier haben Sie die Auswahl zwischen drei Mdglichkeiten:
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e Immer. Schriftsticke werden in den Posteingang heruntergeladen, sobald eine
Internetverbindung besteht.

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

e Niemals. Schriftstliicke werden nie heruntergeladen.

SchlieRlich kdnnen Sie die Rollenauswahl beim Anmeldeverfahren aktivieren oder deaktivieren. lhre
Auswahl gilt sowohl F2 Touch als auch F2 Desktop.

Mit Speichern kdénnen Sie lhre Einstellungen speichern. Uber die Zuriick-Schaltflache
gelangen Sie zuruck in die vorherige Liste.

Personliche Einstellungen einrichten

Die folgende Beschreibung zum Einrichten persénlicher Einstellungen in F2 Touch gilt sowohl far
iOS- als auch fir Android-Gerate.
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Abbildung 27. Persénliche Einstellungen einrichten

In F2 Touch kdénnen Sie u. a. einem anderen Benutzer ,,Im Namen von“-Berechtigungen zuweisen
und sich selbst als ,,Nicht anwesend” markieren.
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Um lhre personlichen Einstellungen einzurichten, wischen Sie nach rechts und wahlen
Einstellungen [¢] aus.

Die Einrichtung der persdnlichen Einstellungen in F2 Touch wird Ihnen im folgenden Abschnitt
beschrieben.

~Abwesenheit*

Wie auch in F2 Desktop haben Sie in F2 Touch die Madglichkeit, eine ,Abwesenheit”-
Benachrichtigung einzurichten und zu bearbeiten. Dies erfolgt auf dieselbe Weise wie in F2
Desktop.
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Abwesenheit

\Nicht anwesend* aktivieren
Ich bin in folgendem Zeitraum nicht im Biro:

14.09.2021 X -  16.09.2021 X

Automatische Benachrichtigung nur einmal an jeden
Absender mit folgendem Text:

Ich bin in den nachsten Tagen auf einer
Konferenz.

In dringenden Fallen kdnnen Sie sich an Anna
Schneider wenden.

Abbildung 28. ,Abwesenheit“-Benachrichtigung einrichten
Dazu setzen Sie ein Hakchen bei ,Nicht anwesend” und machen folgende Angaben:

o Zeitpunkt der Ruckkehr (,ZurGck am®). Geben Sie einen Zeitraum an, indem Sie zwei
Datenfelder ausfullen. Eine Datumsauswahl 6ffnet sich beim Anwahlen der Felder.

e Die Notiz, die wahrend lhrer Abwesenheit automatisch an interne F2 Benutzer und externe
Personen geschickt wird, die versuchen, Sie per Mail zu kontaktieren.

Tippen Sie auf Speichern, um die Einrichtung zu speichern.

»Im Namen von“-Berechtigungen

Uber Neu unter der Uberschrift ,Im Namen von“ kénnen Sie in F2 Touch einem anderen Benutzer
»,Im Namen von“-Berechtigungen zuweisen.
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Abbildung 29. Neue ,,Im Namen von“-Berechtigung

AnschlieBend geben Sie Folgendes an:

o Welchem Benutzer, die Berechtigung zugewiesen wird.

 Ob der Benutzer, dem Sie die Berechtigungen zugewiesen haben, dazu in der Lage sein soll,
samtliche Handlungen in Ihrem Namen auszufiuhren, oder ob er nur dazu berechtigt sein soll,
Genehmigungen zu bearbeiten (nur mit Zukaufsmodul F2 Genehmigungen verfiigbar).

o Den Zeitpunkt, ab dem die ,Im Namen von“-Berechtigungen gelten sollen.

e Den Zeitpunkt, bis zu dem die ,Im Namen von“-Berechtigungen gelten sollen.
AbschlielSend bestatigen Sie Ihre Wahl Gber Erstellen.

12.49 all T @m)

< # Einstellungen 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 30. ,,Im Namen von“-Berechtigungen einrichten

Denken Sie daran, auf Speichern zu tippen, um die Einrichtung zu speichern.
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Sie kdénnen die ,Im Namen von“-Berechtigungen eines Benutzers durch Anwahlen des
Loschsymbols @) neben dem Benutzernamen entfernen.

09:27 = @m)

< A Einstellungen Speichern

Im Namen von

Benutzer Bereich Periode

Administrator Darf alle Téatigkeiten Immer
durchfihren aktive

Anna Darf alle Tatigkeiten Immer @

Schneider durchfiihren aktive

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

-+ Neu

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

Sie setzen ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Im Namen von-Einstellungen anzeigen, die vom
Administrator eingerichtet wurden”. Dann werden |hnen die Benutzer mit ,Im Namen von“-
Berechtigungen angezeigt, die ein Benutzer mit dem Recht ,Im-Namen-von Berechtigungen
verwalten” eingerichtet hat.

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

StandardmaRig wendet F2 Touch die Zeitzone an, in der sich das Gerat befindet, um das Datum
und die Uhrzeit anzuzeigen.

12.55 all T @m)
< A Einstellungen Speichern

Zeitzone

o Zeitzone des Gerdts verwenden -

Europe/Copenhagen

() Zeitzone des Servers verwenden - Europe/Paris

Abbildung 32. Zeitzone auswdahlen

Sie kdénnen F2 Touch so konfigurieren, dass lhnen die Moglichkeit ,Zeitzone des Servers
verwenden” angezeigt wird. Die Zeitzone kdnnen Sie in der App unter ,Einstellungen“ auswahlen.
Die Konfiguration erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

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
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beispielsweise Fristen oder Suchen eingeben. Datum und Uhrzeit, die Uber den Server generiert
werden, werden lhnen stets in der Zeitzone angezeigt, in der sich der Server befindet.

Log manuell senden

Ganz unten auf der Seite fur ,Einstellungen” haben Sie die Mdglichkeit, Logs zu senden.

12.55 ull ¥ @m

{ A Einstellungen Speichern

Version: 9.1.0.16653

Abbildung 33. Log senden

Uber Log senden kdnnen Sie ein Log an cBrain senden, wenn beispielsweise Fehler in F2 Touch

auftreten.

Abmelden und ,,Angemeldet bleiben“

Um sich von F2 Touch abzumelden, wischen Sie nach rechts und wahlen Ausloggen aus.

08:02

Ausloggen

Florian Lutz
(Buroleiter, IT-Abteilung)

FAVORITEN
{2 Mein Schreibtisch
w2, Posteingang

Abbildung 34. Aus F2 Touch abmelden

Abhangig von der Konfiguration von F2 Touch kdnnen Sie die ,Angemeldet bleiben“-Funktion auf
allen Geraten, auf denen diese Funktion genutzt wurde, Uber Ausloggen zurlicksetzen.
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Ausloggen

Wollen Sie sich auch aus allen andere
‘Angemeldet bleiben’-Sessions ausloggen?

Abbrechen
Aus allen Sessions abmelden

Ausloggen

Abbildung 35. Das Dialogfenster , Ausloggen”

Uber Ausloggen offnet sich ein Dialogfenster (siehe nebenstehende Abbildung). Dabei haben Sie
drei Auswahlmadglichkeiten:

 Ausloggen: Sie werden aus F2 Touch ausgeloggt; das Hakchen im Kontrollkdstchen
~Angemeldet bleiben” bleibt jedoch bestehen.

e Aus allen Sessions abmelden: F2 Touch entfernt das Hakchen im Kontrollkastchen

,2Angemeldet bleiben”.

 Abbrechen: Die Abmeldung wird abgebrochen und Sie kehren in die Listenansicht zurtck.
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Suchlisten und Ordner

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

Sie kénnen sich durch Wischen nach rechts vom Posteingang oder einer anderen Suchliste eine
Ubersicht Gber die Suchlisten und Ordner verschaffen. Indem Sie nach links wischen, wird die
Ubersicht wieder verborgen.

Oben in der Ubersicht wird Ihnen die Benutzer-ID angezeigt. Hier kénnen Sie ebenfalls auf die
Benutzereinstellungen zugreifen.

08:02

Ausloggen

Florian Lutz
(Buroleiter, IT-Abteilung)

FAVORITEN
{Z Mein Schreibtisch

»4 Posteingang

@& Genehmigungen

B wochensitzungen

»y Dokumente ohne Vorgangsverknii...
STANDARD N
B Archiv

Abbildung 36. Ubersicht iber Suchlisten und Ordner

Sie kdnnen die angezeigten Suchlisten filtern. Zum Filtern geben Sie einen Begriff in das Suchfeld
ein. F2 zeigt lhnen daraufhin automatisch die Suchlisten an, in denen dieser Begriff enthalten ist.
Den Filter verwenden Sie, um sich einen raschen Uberblick (iber eine groBe Menge von Suchlisten
zu verschaffen.

Suchlisten und Ordner kénnen Sie sich auch iber das Meniisymbol = in der oberen rechten Ecke
anzeigen lassen.
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Posteingang

Suche

Abbildung 37. Zugriff auf Suchlisten und Ordner

Posteingang

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

Posteingang

Suche

@ Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachu(§|

Von: Florian Lutz

¢ 9

Verantwortlicher: Florian Lutz

@ Konferenz August 2021
Von: Anna Schneider
Verantwortlicher: Anna Schneider ° ¢ N
(@) an September 2021
git Frigge

Verantwortlicher: Anna Schneider é
i Vorschiage fur Building Events

Von: Ella Wagner

Verantwortlicher: Ella Wagner o

k.4 Homeofficemdglichkeiten nach c°12.04.2021

Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz

[ Neues Personalhandbuch

Von: Florian Lutz

Abbildung 38. Posteingang

Fur jedes Dokument wird Folgendes angezeigt:

o Betreff (1).

e Verantwortlicher (2).

o Dokumententyp (3) (Uber das Symbol ersichtlich).

* Absender, falls das Dokument versendet oder empfangen wurde (4).

o Briefdatum, falls das Dokument versendet oder empfangen wurde (5).
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Ungelesene Dokumente sind fettgedruckt markiert.

In der Ergebnisliste navigieren

In F2 Touch stehen I|hnen in der Ergebnisliste einige Maoglichkeiten zur Verfigung, wie

beispielsweise das Navigieren und Archivieren. Diese Optionen gelten flr samtliche Suchlisten in
F2 Touch.

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

Das Mentsymbaol antippen, um
zum Uberblick tiber die
Suchlisten und Crdner zu
agelangen.

Freitextsuchfeld

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

Zeigt das Kennzeichen
des Dokuments an.

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

Mein Archiv

D) Anterartenteaurt Tu Frage 244 - Uberwachung....
on Flcade Lisks

i

S Korlerenz August 2021
e Atna Schnadder

B vorschiags Bir Team Bullding Events
on Bl g

i HOMeScomaglichkailen nach Cosoma 1304 2020

Tippen, um Felder fiir
erweiterte Suche und
cSearch auszuklappen.

Tippen, um Motiz oder
Chat zu &ffnen.

Won Fiosian Lty

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

Vel

B Mewes Personahandtuch
o Flosfiarn Lty

an Lit b

Cokument antippen, um
es zu 4ffnen.

D) 1T Aumstamung
i Pl ks

e 1B e an iz -‘ﬂ
& Wilkpmmensreds nauTGﬂs::harrrs.\.- 2 -

Mach unten wischen, um
Liste erneut einzulesen.

Meue E-Mail oder neue
Genehmigung erstellen.

Abbildung 39. In Suchlisten navigieren

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

StandardmafBig wird Ihnen die gewahlte Ergebnisliste als eine Liste mit Dokumenten angezeigt. Die
Ergebnisliste kann lhnen aulBerdem als eine Liste mit Vorgangen,
angezeigt werden. Somit werden die Vorgange, die Dokumente der
entsprechenden Suchliste enthalten, die Schriftstliicke, die mit den Dokumenten verknUpft sind
oder die Genehmigungen angezeigt, die in der entsprechenden Suchliste aufgeflhrt sind.

Schriftstliicken oder
Genehmigungen
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Posteingang

Zeige als
Suche

Dokumente
[l Budget 4Q21
Von: Anna Schneider Vorgange

Verantwortlicher: Anna Schneider

. Schriftstlicke
b4 Budget viertes Quartal

Von: Anna Schneider .
Genehmigungen
Verantwortlicher: Anna Schneider

b4 AW: Ressortumlegung 16. Juli
Von: Bassam Celil

Verantwortlicher: Bassam Celil

Abbildung 40. Listenanzeige wechseln

Uber den Anzeigemodus konnen Sie zwischen der Dokumenten-
Vorgangs-, Schriftstlick- und Genehmigungsanzeige wechseln.

Wie die Elemente in den vier Anzeigemodi sortiert werden, ist abhangig

(Standardanzeige),

von der Wahl

der

Suchliste. Die Sortierung folgt einer Standardsortierung, die von Installation zu Installation variiert.
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Posteingang

Suche

& Budget 4Q21 .xls
Budget 4Q21
Montag, 16. August 2021 12:32

@ Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung v...
Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Biirgern

Donnerstag, 8. Juli 2021 14:40

& Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Birgern.doc
Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Biirgern

Donnerstag, 8. Juli 2021 13:53

& Plan fur Konferenz Oktober 2021.doc
Konferenz August 2021

Donnerstag, 20. Mai 2021 11:37

& Budget Konferenz Oktober 2021.xls
Konferenz September 2021
Dienstag, 11. Mai 2021 08:26

& Plan fur Konferenz Oktober 2021.doc
Konferenz September 2021

Nianetan 11 Mai 2021 N]22

Abbildung 41. Schriftstlickanzeige



Posteingang

Suche

U2 Behdrde - intern
2021 - 36

U2 2021 - Behorde intern

2021 - 33

ift Vorgang gehért zur Sitzung: Mai 2021
2021 - 28

22 Sommerfeier 2021
2021 - 16

22 Blrgerbriefe empfangen Marz 2021
2021 - 14

22 Mitarbeitervorteile 2021 o

2021 -6

Verantwortlicher: Geschaftafiihriing

Abbildung 42. Vorgangsanzeige
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Posteingang

Suche

B Budget 4Q21

Von: Anna Schneider
(J

Verantwortlicher: Anna Schneider ¢ e
b4 Budget viertes Quartal 12:26

VVon: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider L4
b4 AW: Ressortumlegung 16. Juli

Von: Bassam Celil

Verantwortlicher: Bassam Celil

@ Ressortumlegung
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider

B Genehmigung Klimaanlage Sekretariat
Von: Olga Kowalczyk

Verantwortlicher: Olga Kowalczyk

Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung vo...
Von: Florian Lutz

@
Verantwortlicher: Florian Lutz ¢ 9

@ Konferenz August 2021
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider

Konferenz September 2021

Von: Birait Friaae

Abbildung 43. Dokumentenanzeige



Posteingang

Suche

@ Genehmigung Klimaanlage Se... OKO
Verantwortlicher: Olga Kowalczyk BCE
@ Antwortentwurf zu Frage 244 - ... FLU
Verantwortlicher: Florian Lutz ASC
15. Juli 2021 SME
@ Konferenz August 2021 ASC
Verantwortlicher: Anna Schneider OSA
HSK
NLU
Konferenz September 2021 ASC
Verantwortlicher: Anha Schneider OSA
HSK

2

G

© IT Ausstattung FLU
Verantwortlicher: Florian Lutz G o
26. Feb. 2021

Abbildung 44. 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.
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Suchen

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

Weitere Informationen zu Suchen finden Sie unter Suchen.

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 45. 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.

Uber B4 kénnen Sie weitere Such- und Filterméglichkeiten ausklappen.
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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 46. Suchméglichkeiten ausklappen
Hier kdnnen Sie nach Folgendem suchen:

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

- Beteiligte - Dokumente, die mit spezifischen Beteiligten oder Org.Einheiten aus dem
Beteiligtenregister verknupft sind.

Daruber hinaus kénnen Sie die Suchliste nach folgenden Kriterien filtern:

» Alle/Ungelesen/Gelesen

» Personliches Kennzeichen/ Kennzeichen der Org.Einheit, hier kdénnen Sie nach
Dokumenten mit dem gewahlten Kennzeichen suchen.

Tippen Sie auf cSearch (Zukaufsmodul), um das Modul fur die Suche zu verwenden. Weitere
Informationen zu cSearch finden Sie im Abschnitt F2 cSearch.

Posteingang N -
suche | kennzeichen B

Abbildung 47. Suchkriterien

Wenn Die Suchmadglichkeiten eingeklappt sind, Sie jedoch ein Kriterium gewahlt haben, wird Ihnen
dieses neben dem Suchfeld angezeigt.
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Sie I8schen die Suche, indem Sie auf das Kreuz tippen.

Sortierung der Suchergebnisse

Wenn Sie nach Dokumenten suchen, werden diese in chronologischer Reihenfolge angezeigt,
sodass das zuletzt aktualisierte Dokument an erster Stelle in der Ergebnisliste steht.

Fir die Suchlisten ,Mein Archiv“, ,Mein Schreibtisch“ und ,Posteingang” sowie ,Posteingang
(Org.Einheit)“, ,Archiv (Org.Einheit)” und ,Schreibtisch (Org.Einheit)” gilt, dass samtliche
Handlungen in Bezug auf das Dokument, beispielsweise Anderungen in sichtbaren Chats, die sich
auf das Dokument beziehen, als Aktualisierung des Dokuments gewertet werden, was sich auf die
Platzierung in der Ergebnisliste auswirkt.

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. Wenn Sie nach einem bestimmten Beteiligten
suchen, werden lhnen 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: JA\[l Ungelesen Gelesel

Personliches Kennzeichen «

(@) X

Zur cSearch wechseln Suche loschen

Abbildung 48. Suche anhand von Beteiligten

In F2 Touch kénnen Sie nach Dokumenten mit deaktivierten Beteiligten suchen. Wenn Sie den
Namen eines deaktivierten Beteiligten eingeben, wird lhnen der Name in grauer Kursivschrift
angezeigt.
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Mit Dokumenten in F2 Touch arbeiten

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

Dokument anzeigen

Wenn Sie ein Dokument in einer Suchliste auswahlen, o6ffnet sich das Dokumentenfenster, in dem
Sie mit dem Dokument und eventuell zugehoérigen Schriftsticken, Chats oder Notizen arbeiten
kdonnen.

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

LS

Dokument

Budget 4Q21

Von: Anna Schneider Nicht gesendet
Verantwortlicher: Anna Schneider  Details anzeigen

Budgettabelle zum Ausfiillen der Abteilungen

Schriftstlicke

xLs Budget 4Q21 @

PR

N
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 49. Dokumentenfenster

Im oberen grauen Band kdnnen Sie zwischen dem Dokumentenschriftstick und Chats sowie
Notizen navigieren. Eventuelle Genehmigungen oder Anfragen werden lhnen 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

Dokument aufgefihrt.

Abbildung 50. Funktionen im Dokumentenfenster

\J
2 / :
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

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

2 Archivieren Archiviert das Dokument.
Archivieren
/7 Bearbeiten Offnet ein Untermenii mit folgenden Méglichkeiten:

Bearbeiten

» Dokument bearbeiten

* Genehmigungsschriftstick bearbeiten (Zukaufsmodul)
e Genehmigung bearbeiten (Zukaufsmodul)

o Verantwortlichkeit andern

o Erg. Sachbearbeiter festlegen

e Schlusselwort festlegen

= Antworten Offnet ein Untermen( mit folgenden Méglichkeiten:
Antworten

¢ Antworten
o Allen antworten

o Weiterleiten

<2 Teilen Offnet ein Untermen(i mit folgenden Méglichkeiten:

Teilen

o Link zum Dokument kopieren

Dokumentenschriftstlick als PDF

Genehmigungsschriftstick als PDF (Zukaufsmodul)

« Zusammengefugtes PDF erstellen

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

e Als nicht gelesen markieren

¢ Dokument loschen

Uber Hinzufiigen ° kénnen Sie dem Dokument Folgendes hinzufuigen:

Neuer Chat

e Chat an alle
* Neue Notiz
 Neue Genehmigung (Zukaufsmodul)

* Neue Anfrage (Zukaufsmodul)
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HINWEIS

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

Details im Dokumentenfenster anzeigen/verbergen

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

e Verantwortlicher

e Briefdatum

¢ An/Von

e Dokumenten-ID

o Letzte Aktualisierung

e Vorgangsnr. und -betreff

» Version (siehe nachfolgenden Hinweis)

e Personliche Verwaltung

e Personliches Kennzeichen

e Personliche Frist

o Steuerung der Org.Einheit

e Kennzeichen der Org.Einheit

e Org.Einheit Frist

o Zugriff

» Registriert
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HINWEIS

i .
—

Dokument

Budget 4Q21

Von: Anna Schneider Nicht gesendet
Verantwortlicher: Anna Schneider

Details ausblenden

Erganzender Sachbearbeiter:
Florian Lutz (Buroleiter, IT-Abteilung)

An:

ID-Nr.: 1836
Letzte Aktualisierung: 16. August 2021 12:38
Vorgangsnr.: 2021 - 36
Vorgangsbetreft: Behorde - intern
Version: lvonl »
Personliche Verwaltung: Posteingang «
Personliches Kennzeichen: Zur Abkla... -
Personliche Frist

Steuerung der Org.Einheit: Archiv =
Kennzeichen der Org.Einheit: v
Org.Einheit Frist:

Zugriff: Alle =
Registriert: Nein

Abbildung 51. Details der Metadaten des Dokuments anzeigen/verbergen

Im Gegensatz zum F2 Desktop kénnen Sie keine Anderungen an alteren Versionen

des Dokuments vornehmen.

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 @

L ’ = °

Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 52. Dokument archivieren

Uber Archivieren §2 in der unteren linken Ecke des Dokumentenfensters kdnnen Sie das

entsprechende Dokument archivieren.

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

angezeigt.

all T @m)

Archivieren

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

Abbrechen Chat anzeigen

Abbildung 53. Archivieren eines Dokuments mit ungelesenen Chats
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Wenn Sie vom Chatfenster aus in einem Dokument mit anderen ungelesenen Chats Archivieren
&2 auswahlen, erscheint das Dialogfenster links.

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

Handlung abbrechen

In F2 Touch haben Sie die Mdglichkeit, bestimmte Handlungen in einem Dokument abzubrechen.

E-Mail

Budget viertes Quartal

Von: Anna Schneider 16. Aug. 2021 12:26
Verantwortlicher: Anna Schneider  Details anzeigen

Bitte um Input fir das kommende Budget

Das Dokument wird archiviert RUCKGANGIG MACHEN

i?/’LX-<I=°

.
Archivieren Bearbeiten Antworten  Teilen Mehr

Abbildung 54. Schaltflache ,,Rlickgangig machen” beim Archivieren von Dokumenten

Die Schaltflache Riuickgangig machen wird unten rechts bei folgenden Handlungen in F2 Touch
angezeigt:

e Dokument archivieren.
e Dokument I6schen.

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

Die Schaltflache Ruckgangig machen wird |lhnen nur wenige Sekunden lang

HINWEIS .
angezeigt.

Kennzeichen mit Wisch-Handlung festlegen

Sie kénnen einem Dokument ein Kennzeichen direkt aus der Ergebnisliste mit einer Wisch-
Handlung zuweisen. Dazu wischen Sie mit lhrem Finger nach links, um sich die Wahimdglichkeiten
Loschen, Kennzeichen festlegen und Archivieren anzeigen zu lassen.
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Uber Kennzeichen festlegen werden Ihnen die mdglichen Kennzeichen angezeigt (siehe
nebenstehende Abbildung).

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

Posteingang

Suche

B Budget 4Q21
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider ¢ ®

12:26

rider L

b4 AW: Ressortumlegung 16. Juli
Von: Bassam Celil

Verantwortlicher: Bassam Celil

8 Genehmigung Klimaanlage Sekretariat
Von: Olga Kowalczyk

Verantwortlicher: Olga Kowalczyk

A\ Fertig

Dringend
In Bearbeitung
Muss beantwortet werden

Antwort abwarten
Zur Abklarung
Abbildung 55. Kennzeichen direkt in der Ergebnisliste festlegen

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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ID-Nr.: 1838
Letzte Aktualisierung: 17. August 2021 11:37
Vorgangsnr.: 2021 - 36
Vorgangsbetreff: Behdrde - intern
Version: lvonl »
Personliche Verwaltung: Posteingang «
Personliches Kennzeichen: L 4

Personliche Frist
Steuerung der Org.Einheit: Archiv -
Kennzeichen der Org.Einheit: v
Org.Einheit Frist:

Zugriff: Beteiligte* =

* Dieses Dokument hat eine Zugriffsbeschrénkung. D.h., dass
nur Beteiligte des Dokuments, die in der
Zugriffsheschrankung mit inbegriffen sind, Zugriff auf das
Dokument haben.

Registriert: Nein v
J .
" / < i
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 56. 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 ausfuhren:

o Chat versenden

o Chatteilnehmer hinzuflgen

» Dokument speichern

 Dokument mit einem Vorgang verknupfen
o Dokument versenden

o 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.

Weitere Informationen zur Zugriffsbeschrankung von Dokumenten und Vorgangen finden Sie unter
Dokumente und Kommunikation.

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

Abbildung 57. Beteiligten in die Zugriffsbeschrankung einbinden

E-Mail oder Dokument erstellen

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

Standarddokument.

Geben Sie dem Dokument zunachst einen Betreff und figen Sie einen Empfanger im ,An“ Feld
hinzu, wenn das Dokument als E-Mail gesendet werden soll. Weitere Informationen zum Versenden
von E-Mails aus F2 Touch finden Sie im Abschnitt E-Mail versenden. Wenn das Dokument nicht
versendet werden soll, flllen Sie dieses Feld nicht aus.

Tippen Sie auf Hinzufiigen unter der Uberschrift ,Dokumente”, um dem Dokument ein oder
mehrere Schriftsticke hinzuzufigen. Weitere Informationen zum Hinzuflgen von Schriftstlicken
finden Sie im Abschnitt Schriftstick in F2 Touch hinzufigen.

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

13.23 all T @@

{ M E-Mail ... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff:
An: v

M A b /7 u A~

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

- Hinzufiigen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wéhlen

Abbildung 58. E-Mail/Dokument erstellen

Uber Speichern oder Senden kénnen Sie das Dokument speichern oder 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 ‘Administration’ setzen
Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Fur dieses Dokument nicht erneut fragen

Abbildung 59. Beispiel der Vorgangshilfe

Die Vorgangshilfe in F2 Touch erfolgt auf dieselbe Weise wie im F2 Desktop.

Die Vorgangshilfe in F2 Touch wird lhnen aullerdem zum selben Zeitpunkt wie im F2 Desktop
angezeigt. Weitere Informationen zu dieser Funktion finden Sie unter Dokumente und

Kommunikation.

Dokument bearbeiten

Sie kdnnen bestehende Dokumente bearbeiten, sofern Sie Uber die erforderlichen Berechtigungen
verflgen.
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{ # Dokume... Speichern Absenden

Vorgangshilfe
* Betreff: Verteilung der Ressourcen Herbst 2021

An: v

v
IIII
coe

A 1T BIU @ = =
Wird bearbeitet.

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

—+ Hinzufiigen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Abbildung 60. Dokument im Bearbeitungsmodus

Uber Bearbeiten _7 versetzen Sie ein Dokument in den Bearbeitungsmodus. Von hier aus

Bearbeiten

wahlen Sie Dokument bearbeiten an.

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.

Die Funktionen in der Werkzeugleiste des Dokumentenschriftsticks sind dieselben wie in F2
Desktop. Sie kdnnen die Werkzeugleiste ausklappen, indem Sie die drei Punkte ==« antippen.
Weitere Informationen zu den  Bearbeitungsmdglichkeiten im  Schreibfenster des
Dokumentenfensters finden Sie unter Dokumente und Kommunikation.
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{ M Dokum... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff: Kurse und Weiterbildung Primo 2022

An: o
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Ideensa E ¥ 5§ £ £ & =
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Al for Dummies|Januar Exterr MG Florian Lutz
Python leicht Februar Extorn

gemacht

sat fr Februar Intern

Experten

Abbildung 61. Ausgeklappte Werkzeugleiste im Dokumentenfenster

Beim Bearbeiten des Dokuments kdnnen Sie ebenfalls eventuell angehangte Schriftstlicke andern.
Sie kdnnen einem Dokument weitere Schriftsticke hinzuflugen, aktualisieren oder I6schen. Dies
wird lhnen in den folgenden Abschnitten naher beschrieben.

Daruber hinaus kdnnen Sie Schriftstiicke aus anderen Apps erstellen. Die Schriftsticke werden in
F2 Touch gedffnet und mit dem aktuell gedffneten Dokument verknupft.

Schriftstuck in F2 Touch hinzufugen

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

Diese Funktion ist verfligbar, wenn Sie F2 Uber ein iPhone, iPad oder einen
HINWEIS
Webbrowser verwenden.

Das Dokument versetzen Sie Uber Dokument bearbeiten im unteren grauen Band in den
Bearbeitungsmodus.
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{ A Dokume... Speichern Absenden

Schriftstlicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

-+ Hinzufiigen
Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wéhlen

Abbildung 62. Schriftstiick hinzufiigen
Sie 6ffnen das Dateisystem des mobilen Gerats Uber Hinzuflugen unter ,Schriftstlicke”.
Bei iOS-Geraten stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfigung:

» Foto oder Video aufnehmen.
» Ein oder mehrere Bilder aus der Fotobibliothek tbertragen.
o Eine Datei aus einer anderen App mithilfe der ,Durchsuchen“-Funktion Ubertragen. Sie kénnen

nach samtlichen Schriftsticken suchen, die sich auf dem Gerat befinden.

12:49 = @)

{ A Dokume... Speichern Absenden

Schrriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

— Hinzufiigen

Fotomediathek
Foto od. Video

(O]
aufnehmen

Durchsuchen

Abbildung 63. Dateiwdhler auf dem iPhone
AnschlieBend wahlen Sie eine Datei im Dateisystem des Gerats aus.

Beim Auswahlen von Speichern wird die ausgewahlte Datei dem Dokument als Schriftstick
angehangt.
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{ A Dokume... Speichern Absenden

Schriftstiicke
Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

- Hinzufiigen

Vertragsgrundlage (7K) Original

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wahlen

Abbildung 64. Speichern, wenn das Schriftstiick hinzugefligt wurde

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

Schriftstuck bearbeiten

In F2 Touch haben Sie zwei Mdglichkeiten, ein einem Dokument angehangtes Schriftstick zu

bearbeiten:

 Wahlen Sie eine existierende Datei im Dateisystem des Gerats aus, von dem aus Sie F2 Touch
benutzen. Wenn Sie F2 Touch in einem Webbrowser verwenden, wird das existierende
Schriftstlick auf dem Dokument Uberschrieben.

« Offnen Sie das zu bearbeitende Schriftstiick in einer anderen App und importieren Sie es

anschliefend wieder in F2 Touch.

Die beiden Vorgangsweisen werden unten beschrieben.
Schriftstuck bearbeiten, indem es mit einem existierenden
Schriftstuck uberschrieben wird

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

X Dokument bearbeiten Speichern  Absenden
Schriftstiicke Das Format fiir alle Schriftstiicke v
-+ Hinzufigen
Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Biirgern : Original @ Aktualisieren @, Loschen
Burgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern ; Original +~ @; Aktualisieren @ Loschen
Auszug Gesetzesgrundlage [ original ¥ (1) Aktualisieren (©2) Léschen

Abbildung 65. Angehdngtes Schriftstick aktualisieren*
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Sie Uberschreiben ein Schriftstlick, indem Sie unter dem Punkt ,Schriftstiicke” in der Zeile des
jeweiligen Schriftsticks auf Aktualisieren (1) tippen. Damit 6ffnen Sie das Dateisystem lhres
Gerats. Suchen Sie hier nach der relevanten Datei und wahlen Sie diese aus.

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

Wenn Sie die Handlung rickgangig machen mochten, entfernen Sie das Hakchen bei der Datei,
bevor Sie auf Speichern tippen.

Diese Vorgangsweise wird verwendet, wenn Sie F2 Touch Uber einen Webbrowser
HINWEIS
benutzen.
Schriftstuck in einer anderen App bearbeiten

Sie kénnen ein Schriftstick andern, indem Sie dieses in eine externe App exportieren, dort
bearbeiten und anschlieBend wieder in F2 Touch importieren.

| V] |/

Dokument

Antwortentwurf zu Frage 244 -
Uberwachung von Biirgern

Von: Florian Lutz Nicht gesendet

Verantwortlicher: Florian Lutz Details anzeigen

Dies ist ein Entwurf fir die Antwort des
Burgerbriefs 244

Schriftstiicke
DOC Antwortentwurf zu Frage 244 - ... @ @
poC Birgerbrief 244 - Uberwachung ... @ @

DOC Auszug Gesetzesgrundlage @ @

Abbildung 66. Einem Dokument angehédngtes Schriftstlick im Lesemodus

Wenn sich das Dokument im Lesemodus befindet, tippen Sie auf den Betreff des Schriftstiicks, um
dieses in F2 Touch zu 6ffnen.
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Fertig Auszug Gesetzesgrundlage_F2_...

X

Abbildung 67. Schriftstlickinteraktion auf dem iPhone

Wenn Sie das Schriftstlick

w

09:04 e T @)

Richtlinie (EU) 2016/680 des Européischen Parlaments und
des Rates vom 27. April 2016 zum Schutz natiirlicher
Personen bei der Verarbeitung personenbezogener Daten
durch die zustindigen Behorden zum Zwecke der
Verhiitung, Ermittlung, Aufdeckung oder Verfolgung von
Straftaten oder der Strafvollstreckung sowie zum freien
Datenverkehr und zur Aufhebung des Rahmenbeschlusses
2008/977/J1 des Rates

Biirgerrechte

Die Datenschutz-Grundverordnung starkt bestehende
Rechte, flihrt neue Rechte ein und gibt den Bilirgern
eine umfassendere Kontrolle lber ihre
personenbezogenen Daten. Diese umfassen:

.einfacherer Zugang zu personenbezogenen

Natan _ ainerhlialllich Aar Raraitetalliina van

Word-Dokument - 29 KB

wME...

Biicher Gmail F2 Touch Mehr
Kopieren @
Drucken E}
In Dropbox speichern 33

in F2 Touch gedffnet haben, wahlen Sie das Symbol

i

Auszug Gesetzesgrundlage_F2_13865... b 4

far

Dokumentinteraktion an. AnschlieBend wahlen Sie die App aus, in der Sie das Schriftstick

bearbeiten mochten.

e Fir ein iOS-Gerat wahlen Sie ﬁ

« FuUr ein Android-Gerat wahlen Sieeg.

Tippen Sie in der App, in der Sie das Schriftstick bearbeitet haben, auf Dokumenteninteraktion:

« Fir ein i0OS-Gerat wahlen Sie 1.

« FuUr ein Android-Gerat wahlen Siesg.

Wahlen Sie In F2 Touch kopieren aus. Das Schriftstiick wird nun an F2 Touch zurlickgesendet. F2

bittet Sie um Bestatigung, dass das ursprungliche Schriftstick im Dokument aktualisiert werden

soll.
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@ AirDrop. Um Dateien Uber AirDrop zu teilen,

aktiviere WLAN und Bluetooth durch Tippen.

BOOG

Iz ”F2_TOUCh“ Nachrichten Mail e ,,Dr_opbox
kopieren kopieren

Q & = &

In Notiz Notiz Linien

suchen sperren & Gitter PDF erstellen

Abbrechen

Abbildung 68. Uber die Schriftstiickinteraktion zu F2 kopieren

Sie kdnnen ein bearbeitetes Schriftstiick auch an F2 Touch zuriicksenden, wenn sich das Dokument
im Bearbeitungsmodus befindet. In diesem Fall wird das bearbeitete Schriftstiick so angezeigt, als
ob es ein neu anzuhangendes Schriftstick ist. Sie kdnnen jedoch nicht beide Versionen
beibehalten. Das Ersetzen des urspringlichen Schriftsticks kdnnen Sie abbrechen, indem Sie das
Hakchen im Kontrollkastchen neben dem Betreff des bearbeiteten Schriftstiicks entfernen.

09:06 <= =m

{ A Dokume... Speichern Absenden

Vorgangshilfe
* Betreff: Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwach
An: v
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Sie schlieRen die Bearbeitung Uber Speichern ab.

Schriftstliicke im Anhang eines Dokuments in F2 werden ohne F2-ID angezeigt,
wenn sie in F2 Touch Uber einen PC-Browser geo6ffnet werden. Stattdessen wird
der Schriftsticktitel angezeigt. In der F2 Touch-App auf einem mobilen Gerat

HINWEIS werden lhnen sowohl der Schriftstlcktitel als auch die F2-ID angezeigt. Auf einem
mobilen Gerat kdénnen Sie daher ein angehangtes Schriftstick aus F2 in einer
anderen App 6ffnen und es danach unter demselben Dokument wieder in F2
speichern.

Diese Vorgehensweise nutzen Sie, wenn Sie F2 Touch Uber ein mobiles Gerat wie

HINWEIS beispielsweise ein iPhone, iPad, Android-Telefon oder -Tablet verwenden.

Format von Schriftstiicken auswahlen

Sie kdénnen das Format eines Schriftstlicks festlegen, das einem Dokument angehangt ist. Das
gewahlte Schriftstiickformat qgilt lediglich fir Dokumente, die als externe E-Mails versendet werden.
Bei Dokumenten, die intern in einer F2-Behdrde (darunter ebenfalls interne E-Mails) geteilt werden,
wird das urspringliche Format des Schriftstlicks beibehalten.

Zunachst versetzen Sie das Dokument in den Bearbeitungsmodus. Das Format des Schriftstlicks
kdnnen Sie unter ,Schriftsticke” auswahlen. Sie kdnnen ein Format entweder fur ein oder alle
Schriftstliicke auswahlen, das/die dem Dokument angehangt ist/sind.
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Dies ist ein Entwurf flir die Antwort des
Burgerbriefs 244

Schriftstiicke Das Format fiir alle Schriftstiicke ¥

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

-+ Hinzufiigen

Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von ...

PDF  + (i) Loschen

Burgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern
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A Fertig

PDF
Original
Gereinigtes PDF

Gereinigtes Original
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Abbildung 70. Formatwahler

Nachdem Sie eine der beiden Moglichkeiten ausgewahlt haben, 6ffnet sich ein Drop-down-Meni
unten im Fenster. Hier kdnnen Sie das gewlnschte Format auswahlen.

Wahlen Sie zwischen folgenden Formaten:

. PDF

Original
e Gereinigtes PDF (nur mit dem Zukaufsmodul F2 Metadatenentferner verflgbar)

e Gereinigtes Original (nur mit dem Zukaufsmodul F2 Metadatenentferner verfigbar).

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

Schriftstuck loschen

Wenn Sie ein Schriftstick I6schen méchten, gehen Sie wie folgt vor.

08:44 >mm

{ Dokume... Speichern Absenden

|'I
see
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Dies ist ein Entwurf fir die Antwort des
Birgerbriefs 244

Schriftstiicke Das Format fir alle Schriftstiicke =

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

Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von ...
ZJPDF v (£ Léschen

Biirgerbrief 244 - Uberwachung von Biirgern
JJPDF v (&9 Loschen

Auszug Gesetzesgrundlage

JJPDF ¥ (89 Lbschen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

2021 - 14: Biirgerbriefe empfangen Marz 2021

Abbildung 71. Schriftstiick I6schen
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Abbildung 72. Ein geléschtes Schriftstiick

Ein geldschtes Schriftstliick wird lhnen in Form eines durchgestrichenen Titels angezeigt (siehe

obenstehende Abbildung).
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Kommunikation uber das Dokument

Wenn Chats, Notizen, Anfragen und/oder Vermerke mit dem Dokument verknupft sind, wird Ihnen
das Symbol fur die entsprechende Kommunikationsform im oberen grauen Band angezeigt.

| | & e F

Dokument

Stellenausschreibung stellv.

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

Abbildung 73. Kommunikation tber das Dokument

Sie kénnen die Chats des Dokuments rasch und einfach aufrufen, indem Sie das Symbol flr
beispielsweise Chat @ anwahlen. Gleiches gilt fir Anfragen, Notizen und Vermerke.

Ist das Symbol mit einem kleinen blauen Punkt versehen, befinden sich ungelesene Chats,
Anfragen, Notizen und/oder Vermerke auf dem Dokument. Beispielsweise bedeutet ®°, dass eine
ungelesene Anfrage auf dem Dokument liegt.

In der Ergebnisliste wird lhnen der Betreff des Dokuments fettgedruckt angezeigt, bis Sie das
Dokument mit ungelesenen Chats, Notizen, Anfragen und/oder Vermerken erstmals 6ffnen. Wenn
sich ungelesene Chats, Notizen, Anfragen und/oder Vermerke auf dem Dokument befinden, wird
Ihnen der Chat grundsatzlich zuerst angezeigt. Notizen, Anfragen und Vermerke werden lhnen
nachfolgend angezeigt.

E-Mail versenden

In das Feld ,,An“ tragen Sie den Empfanger ein. Wie auch beim F2 Desktop sucht F2 Touch im
Beteiligtenregister und schlagt Ihnen Beteiligte vor, die dem eingegebenen Empfanger
entsprechen. Gleiches gilt fur die Felder ,Cc” und ,Xbc“.
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Andrea Kunst (Broleiter, Administration)

Andreas Baade (Sachbearbeiter,

Administration)

Abbildung 74. E-Mail-Dokument versenden

Die Absenden-Schaltflache wird Ihnen erst angezeigt, wenn Sie einen Beteiligten im Feld ,An“
eingetragen haben.

Uber Absenden kdnnen Sie das Dokument als E-Mail versenden.

< ﬁ Do... Speichern Sicher versenden

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

-+ Hinzufiigen

Auszug Gesetzesgrundlage
JJPDF v (339 Léschen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

2021 - 14: Burgerbriefe empfangen Marz 2021

Sicher versenden

Abbildung 75. Sicher versenden

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

Uber ,Sicher versenden“ aktivieren Sie die relevante Software in Microsoft Exchange zur
Verschlisselung von E-Mails, die Sie aus F2 versenden.

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
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»An“ eingegeben haben.

»Sicher versenden” kdnnen Sie genauso wie im F2 Desktop verwenden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter Dokumente und Kommunikation.

Link zu E-Mail-Adresse offnet neues E-Mail-Dokument

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

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 76. E-Mail-Adresse in einem Dokumentenschriftstick

11:17 =T @

< & E-Mailer... Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff:

I-\i Bl nlu@dokbehoerde.de v

e4v A~ b 7 u Av
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Abbildung 77. Neues Dokument mit E-Mail-Adresse im Empfangerfeld

Chat, Notiz und Vermerk auf dem Dokument erstellen

Sie kénnen Dokumenten Chats, Notizen, Anfragen und Vermerke hinzufligen, indem Sie auf
Hinzufigen ° in einem geodffneten Dokument tippen. Erstellen von Anfragen erfordert das
Zukaufsmodul F2 Anfrage. Lesen Sie mehr Uber Anfragen im Abschnitt F2 Anfrage. Die anderen
Funktionen werden im Folgenden erlautert.

Neuen Chat erstellen

Tippen Sie auf Hinzufigen und daraufhin auf Neuer Chat, um das Chatfenster zu 6ffnen. Wenn
Beteiligte in den E-Mail-Feldern angegeben sind, d.h. Absender, Empfanger, Cc- und Xbc-
Empfanger, kénnen Sie auch Chat an alle wahlen. In diesem Fall werden samtliche Beteiligten
dem Chat hinzugeflgt.

Die folgende Abbildung gibt Ihnen einen Uberblick Uber die Funktionen eines neuerstellten Chats.
Im Folgenden wird eine Auswahl der Funktionen erlautert.

Aufdas Home-Symbol
tippen, umzu
»Posteingang” zu
springen.

Tippen, um zum
Dokumentenfensterzu
wechseln.

Teilnehmer

Bild und Name des

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

. F—IA ligten hinzuliigen
Tippen, um den Namen
eines Teilnehmers Absender und Empfanger
einzugebenund Genehmiger, die genehmigt haben

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

anzuzeigen.
Mein Sekretariat
Dokument archivieren.
- Tippen, um Menl mit
Chatnachricht S = B & i —— weiteren Moglichkeiten
versenden. / zu Bffnen.
Chatnachricht eingeben. Zu ,Beteiligten

hinzufigen“springen.
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Abbildung 78. Neuerstellter 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.

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.

e Verantwortlichen und erganzende Sachbearbeiter.

Genehmiger, die genehmigt haben.

 Das Sekretariat des Benutzers, sofern dieses verknUpft ist (fordert das Zukaufsmodul F2
Genehmigungsschleuse).

Sie geben Chatnachrichten in das Textfeld unten im Fenster ein und versenden diese Uber das
Versendensymbol .

Chat als nicht gelesen markieren

Chat benennen

Mitteilungen deaktivieren

v/ Wird nach 30 Tagen gel6scht

> % e
Abbildung 79. Band und Mend unten im Chatverlauf

Im unteren Band gibt es folgende Auswahlmadglichkeiten:

o Teilnehmer zum Chat hinzufligen
e Dokument archivieren

e Menl

Im MenlU : gibt es folgende Auswahimadglichkeiten:

Chat als nicht gesehen markieren

e Chat benennen/Betreff des Chats andern

Mitteilungen aktivieren/deaktivieren

Automatisches Ldschen aktivieren/deaktivieren (sofern konfiguriert)

Weitere Informationen zu den Chatfunktionen finden Sie unter Dokumente und Kommunikation.
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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.

| V] | |

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?

@ < o
Archivieren

.
Teilen Mehr

Abbildung 80. Chatlbersicht

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

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...

[ 13

Teilnehmer
Florian Lutz

QH" Online ® X
Bassam Celil X

(%) Zurlick am 21.08.2021

Olga Kowalczyk

@‘ Online O X

Beteiligten hinzufligen

Abbildung 81. Teilnehmerreiter flir Chats und Notizen

Im Teilnehmerreiter eines Chats oder einer Notiz werden Ihnen die Bilder oder Anfangsbuchstaben
sowie der Status der Teilnehmer (online, offline, abwesend) angezeigt. Des Weiteren kdnnen Sie
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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.

Der Status und die Gelesen-Markierung der Teilnehmer werden auch direkt im Chatverlauf
angezeigt.

< #& NLU,FLU, OKO (4... [ ]
9 )3
T ZOSanminen unua vesprecren uie
Unterlagen
Q Virtuell oder im Buro
Florian Lutz

Ich bin bis Donnerstag vor Ort

Ich glaube Nele arbeitet von Berlin aus
ap o9
Olga Kowalczyk

Dann machen wir eine hybride Form

Q 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

a» Oder, nee, erst ab 11 Uhr

Nele Liubke

11 Uhr passt mir gut. Dann kénnen wir
m nach dem Meeting essen gehen

w @
> % e
Abbildung 82. 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 Ihnen angezeigt, welche Nachricht die Chateilnehmer zuletzt gelesen haben, indem
ihr F2 Profilbild oder der erste Buchstabe lhres Benutzernamens unter der jeweiligen Nachricht
angezeigt wird.

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

65



< & OSA, OKO,FLU (... [ ]

[ [13
Q Willes =+ =fm ofmm mm Vet i
23 neue 1 Springen zuX
Florii Nachrichten
am
Olga Kowalczyk

Vielleicht kommen wir auch nochmal kurz

zusammen und besprechen die
Unterlagen

Q Virtuell oder im Biro

Florian Lutz

Ich bin bis Donnerstag vor Ort

Ich glaube Nele arbeitet von Berlin aus
aw 9
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

> % e
Abbildung 83. Zu ungelesenen Chatnachrichten springen
Notiz

Tippen Sie auf Neue Notiz, um einem Dokument eine Notiz hinzuzufigen und das Notizfenster zu
offnen.
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Anna Schneider

[ at

heute um 09:49 Uhr

Florian Lutz

Gerne aktualiseren

Notiz als nicht gesehen markieren
Notiz benennen
Mitteilungen deaktivieren
> % ¢
Abbildung 84. Notiz

Im oberen Bereich des Notizfensters kénnen Sie eine Ubersicht der Teilnehmer aufrufen und zuriick
zum Dokumentenfenster navigieren.

In dem unteren Band gibt es folgende Auswahlmdglichkeiten:

Notizbeitrag verfassen

Teilnehmer zur Notiz hinzufugen
o Dokument archivieren

e Menl

Im Menli : gibt es folgende Auswahlmdglichkeiten:

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

» Mitteilungen aktivieren/deaktivieren

Weitere Informationen zu den Notizfunktionen finden Sie unter Dokumente und Kommunikation.
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h o o & .

Notizen

Genehmigung Klimaanlage
Sekretariat

Florian Lutz: Mit Andrea Kunst besprechen

Anna Schneider
Florian Lutz: Gerne aktualiseren

‘ ;. ©

Archivieren Teilen Mehr

Abbildung 85. Notizibersicht

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

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

Vermerk
Tippen Sie auf Neuer Vermerk, um einen neuen Vermerk zu erstellen und zum Vermerkfenster zu
gelangen.

09:54 = @l

< #A Budget 4Q21 Speichern
Bemerkung
Mir vorlegen
Siehe Textfeld

Zur Zeichnung

soll das so?

Beschreibung

Die Leitung hat das Material gesehen.

Abbildung 86. Neuerstellter Vermerk
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Wenn Sie einen neuen Vermerk erstellt haben, kdnnen Sie wie im F2 Desktop den Vermerktypen
auswahlen und eine Beschreibung hinzuftgen.

Den Vermerk speichern Sie Uber Speichern in der oberen rechten Ecke. Der Vermerk wurde dann
dem Dokument hinzugefugt.

Vermerke sind im Feld ,Vermerke” des Dokuments verfiligbar.

Budget 4Q21
Ersteller: Florian Lutz, 19. August 2021 09:54
Gesehen von: Anna Schneider, 19. August 2021
' 09:55

Bemerkung

Beschreibung

Abbildung 87. Gesehener Vermerk

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

Push-Benachrichtigungen

Sie kdnnen direkt Uber Push-Benachrichtigungen auf lhrem i0S- oder Android-Gerat auf Chats
antworten oder E-Mails und Dokumente mit verknupften Chats archivieren.

Wenn Sie eine Push-Benachrichtigung bezuglich eines Chats auf einem gesperrten Bildschirm
erhalten, beantworten Sie diese, indem Sie einen ,,3D Touch” oder einen ,Haptic Touch” (abhangig
von lhrem Gerat) ausfihren. Das bedeutet, dass Sie lhren Finger fur kurze Zeit auf die
Benachrichtigung halten. Alternativ wischen Sie die Benachrichtigung im Sperrbildschirm nach
rechts und wahlen Offnen aus. AnschlieBend 6ffnen sich die Méglichkeiten ,Archivieren“ und
~,Beantworten” (siehe folgende Abbildung).

Das Betriebssystem lhres Gerats bestimmt, wie eine Push-Benachrichtigung

HINWEIS geoffnet wird.

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

12:34

Dienstag, 24. Mai

Zum Entsperren nach
oben streichen

Abbildung 88. Push-Benachrichtigung - Chat
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& r2 ToucH

Servertest

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

Abbildung 89. Push-Benachrichtigung - Chat
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@ 2 roucH

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

Hallo Elias, gern am Donnerstag Senden
und in ist
g w e r t z u i1 o P u

123 Leerzeichen P

Abbildung 90. Chat beantworten

Die Vorgehensweise ist im GroBen und Ganzen dieselbe, wenn Sie eine E-Mail empfangen und
diese mittels Push-Benachrichtigung beantworten.

Der Unterschied besteht lediglich darin, dass F2 Touch das Dialogfenster ,Beantworten” o6ffnet,
wenn Sie die Mdglichkeit Beantworten auswahlen (siehe folgende Abbildung). Tippen Sie auf
Absenden, um die Antwort auf die E-Mail zu versenden.

Uber Archivieren kénnen Sie das Dokument beim Erhalt eines Chats oder einer E-Mail archivieren.
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s

12:46

Dienstag, 24. Mai

Zum Entsperren nach
oben streichen

Abbildung 91. Push-Benachrichtigung - E-Mail
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B 2 roucH

Florian Lutz
Urlaubsplanung

Abbildung 92. Push-Benachrichtigung - E-Mail beantworten



12:48

{ # Antworten Speichern Absenden

Vorgangshilfe

* Betreff: AW: Urlaubsplanung

J-LHl Florian Lutz (F2 Admin cBrain, Dok v
Behdrde)

M~ A b / u A~

An: Elias Pichler (epi@dokbehoerde.de), Ella
Wagner (ewa@dokbehoerde.de)
Von: Florian Lutz (flu@dokbehoerde.de)

Betreff:  Urlaubsplanung
Gesendet: 24.05.2022 12:45

Vergesst bitte nicht, eure Urlaubswinsche per
E-Mail mitzuteilen.

Mit freundlichen Griiien

Florian Lutz

Abbildung 93. "E-Mail beantworten
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Mit Vorgangen in F2 Touch arbeiten

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 94. Dokumente des Vorgangs anzeigen*

Ebenso wie in F2 Desktop haben Sie wenige Moéglichkeiten, um einen abgeschlossenen Vorgang zu
bearbeiten. Diese Konfiguration kbnnen Sie in Zusammenarbeit mit cBrain deaktivieren. Weitere
Informationen zur Konfiguration finden Sie unter Vorgange.

Neues Dokument mit Vorgang verknupfen

Ein neues Dokument verkniipfen Sie mit einem bereits bestehenden Vorgang durch Offnen des
jeweiligen Vorgangs und Auswahlen von Hinzufliigen ° und E-Mail erstellen.
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12:19

{ A

Vorgang: 2021 - 36 ©

Suche

[ Budget 4Q21
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider é .

@ Personalstatusmeeting
Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz L4

b4 Budget viertes Quartal Montag
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider o

E-Mail erstellen

Genehmigung erstellen

Abbildung 95. Neues Dokument ftir Vorgang erstellen

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

Im neuerstellten Dokument setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,Vorgang verwenden“
(siehe nebenstehende Abbildung).
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elte ol T @)

< M E-Malil ... 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 wahlen

(TVorgang verwenden: 2022 - 8: cView Magazin
Abbildung 96. Ein neuerstelltes Dokument mit einem Vorgang verknupfen

Damit fligen Sie das neuerstellte Dokument dem Vorgang hinzu.

Bestehendes Dokument mit Vorgang verknupfen

Sie verknupfen ein bestehendes Dokument mit einem Vorgang, indem Sie das Dokument 6ffnen
und in den Bearbeitungsmodus versetzen.
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12:26

{ # Dokume... Speichern Absenden

Vorgangshilfe
* Betreff: Wochensitzung KW 43

An: v

v
1]
voe

A T BIU @ =

hallo

Mit freundlichen GriiBen

Florian Lutz
-- Jobtitel --

CBRAIN

ABC Ministerium | Schulungsorganisation | Vejnavn 1 |
1234 Bystad
florian.lutz@cbrain.com | www.cbrain.dk

Schriftstiicke

Tipp: Teile ein Schriftstiick einer anderen App.

- Hinzufiigen

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wéhlen

Abbildung 97. Das Feld ,Vorgang“ des Dokuments

Sie versetzen das Dokument in den Bearbeitungsmodus, indem Sie auf Bearbeiten und
anschlieBend auf Dokument bearbeiten im grauen Band unten im Dokument tippen.

Im Feld ,Vorgang“ suchen Sie den Vorgang, den Sie mit dem Dokument verknUpfen mdchten.
Hierzu wahlen Sie das Feld an und geben einen Suchtext ein.
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14:26 = @)

< & Dokume... Speichern

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

ol
2021 - 9: Quartalsbericht 1Q21
2021 - 4: Qualitatshericht 2020
2020 - 45: Akteneinsicht 2. Quartal 2020
2020 - 6: Quartalsberichte 2020

2019 - 55: Entwurf zum Quartalsbericht 3/2019

Abbildung 98. Liste mit gesuchten Vorgangen

Daraufhin macht Ihnen F2 Vorschlage fur Vorgange, die dem eingegebenen Suchtext entsprechen.

In der Liste der gesuchten Vorgange wahlen Sie den Vorgang aus, der mit dem Dokument
verknupft werden soll.

AnschlieSend tippen Sie auf Speichern, um das Dokument mit dem gewilnschten Vorgang zu
verknupfen.

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

i Budget 4Q21
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider é ’

@ Personalstatusmeeting
Von: Florian Lutz

Verantwortlicher: Florian Lutz .

b4 Budget viertes Quartal Montag
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider .

Abbildung 99. Metadaten des Vorgangs anzeigen
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e Vorgangsbetreff

« Vorgangsnummer

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

e Informationen zum Abschluss des Vorgangs (,,Abgeschlossen von“ und ,,Geschlossen am*)
e Schlusselwort des Vorgangs, wenn ein oder mehrere Schlisselwdrter verknupft sind

o Frist

e Verantwortlicher des Vorgangs

o Status des Vorgangs

o Statusphase des Vorgangs.

» Aktenzeichen, Sonderzeichen und Aussonderungsart des Vorgangs

2021 - 33: 2021 - Behorde

intern

Vorgangsbetreff: 2021 - Behorde intern
Vorgangsnr.: 2021 - 33
Ersteller: Anna Schneider

Abgeschlossen von:

Schlusselwérter:

Frist:
Verantwortlicher:
Status:
Statusphase:

Erstellungsdatum:

6. Juli 2021 15:48

In Bearbeitung
Ausschuss

21. Juni 2021 10:03

Geschlossen am:
Aktenzeichen:

Sonderzeichen:

Aussonderungsart:
I ) >
L) / & °
Vorgang schlieRen Bearbeiten Link kopieren

Abbildung 100. Metadaten des Vorgangs anzeigen

Auf einem Tablet werden Ihnen die Metadaten des Vorgangs auf demselben Bildschirm wie die
Dokumente des Vorgangs angezeigt.
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Metadaten des Vorgangs bearbeiten

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

2021 - 33: 2021 - Behorde

intern

Vorgangsbetreff: 2021 - Behorde intern
Vorgangsnr.: 2021 - 33
Ersteller: Anna Schneider

Abgeschlossen von:
Schlusselwérter:
Frist: 6. Juli 2021 15:48

Verantwortlicher:

Status: In Bearbeitung
Statusphase: Ausschuss
Erstellungsdatum: 21. Juni 2021 10:03

Geschlossen am:
Aktenzeichen:
Sonderzeichen:

Aussonderungsart:

L) / & o

Vorgang schlieRen Bearbeiten Link kopieren

Abbildung 101. Anzeige von Metadaten des Vorgangs

Wenn lhnen die Metadaten des Vorgangs angezeigt werden, tippen Sie auf Bearbeiten im unteren
grauen Band. Wenn Sie die Metadaten bearbeitet haben, tippen Sie auf Speichern.

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.

Vorgang erstellen

Ein neuer Vorgang wird auf Basis eines Dokuments erstellt. Somit dient als Grundlage ein
neuerstelltes oder bestehendes Dokument.
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14:26 = @m)

{ # Dokume... Speichern Absenden

Vorgang

-+ Neuen Vorgang erstellen

Existierenden Vorgang wéhlen

Abbildung 102. Das Feld ,Vorgang“ des Dokuments

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

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

Wenn Sie einen neuen Vorgang erstellen mdchten, tippen Sie auf das Plussymbol -+ neben
.Neuen Vorgang erstellen“ im Vorgangsfeld. Daraufhin 6ffnet sich eine Reihe von Feldern flr die
Vorgangserstellung.

Vorgang

— Existierenden Vorgang wahlen

Betreff:

\or

Schliisselworter:

Schliisselwort hinzufiigen v

Aktenzeichen:

Aktenzeichen wahlen v

Abbildung 103. 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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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.

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

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

Sie kdnnen die folgenden Handlungen flir Dokumente in F2 Touch offline durchfthren:

» 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.
e Dokument archivieren.
e Dokument loschen.

e Sie kénnen nach Benutzern in der eigenen Behdrde und nach externen Beteiligten in lokal
gespeicherten Dokumenten suchen, wodurch Sie E-Mails offline beantworten kénnen.

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

14:37

Ausloggen

Florian Lutz
(Buroleiter, IT-Abteilung)

FAVORITEN
(Z Mein Schreibtisch
vy Posteingang

@ Genehmigungen

Abbildung 104. Synchronisierungstibersicht aufrufen
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Handlungen, die Sie in F2 Touch offline ausfihren, werden automatisch in die Warteschlange der
Org.Einheit eingereiht. Wenn Sie auf die Synchronisierungsubersicht [ Gber der Ubersicht der
Suchlisten und Ordner tippen, kédnnen Sie lhre Handlungen einsehen.

In der Synchronisierungsliste werden |hnen die Handlungen angezeigt, die darauf warten,
synchronisiert zu werden (siehe folgende Abbildung).

Kein Netzwerk

Synchronisierungsitibersicht

Aktivitat Status Betreff
Dokument  Wartet Beitrag der Dok
speichern Behorde zum Tag der

deutschen Einheit

Dokument  Wartet Antwortentwurf zu
speichern Frage 244 -

|"||...\....--|.. A

|
Aktion aufgeben

Dokument 6ffnen

Abbildung 105. Handlungen in der Warteschleife in der Synchronisierungsiibersicht

Wenn lhr F2 Touch wieder online ist, wird F2 Touch automatisch aktualisiert und lhre offline
durchgefluhrten Handlungen werden ausgefuhrt.

Wenn Sie mehrere Handlungen im selben Dokument durchgefuhrt haben, werden diese in der
Reihenfolge ausgefuhrt, wie sie offline vorgenommen wurden.

Wenn Sie Handlungen in mehreren Dokumenten durchgeflihrt haben, werden diese parallel
ausgefuhrt, sobald Ihr F2 Touch wieder online ist.

Uber das Menii § neben dem Dokument kédnnen Sie die Handlung abbrechen oder das Dokument

offnen.

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

Aktivitat Status Betreff

Dokument Fehlgeschlagen Beitrag der Dok

speichern Behdrde zum Tag :
der deutschen °
Einheit

Dokument speichern: Beitrag der Dok Behd...

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

DOKUMENT OFFNEN ENTWURF ERSTELLEN
OFFLINE DOKUMENT ANZEIGEN

AKTION AUFGEBEN
Abbildung 106. 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 Aktionen kdnnen Sie direkt von der Ubersicht aus behandeln. Dazu tippen Sie auf
die gewlnschte Handlung, woraufhin diese sofort ausgefuhrt wird.

Mdgliche Handlungsvorschlage zur Fehlerbehebung sind:

« Aktion aufgeben (fir alle Handlungen).

» Dokument 6ffnen (fiur alle Handlungen, wenn das Dokument nicht gedéffnet ist).
o Erneut versuchen (bei Zugriffsverlust oder Serverfehler).

e Trotzdem ausfiihren (bei Synchronisierungsfehler fir persénliche Steuerung).

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

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

o Entwurf erstellen (Bei Dokumentbearbeitung).

Wenn Sie in einem Dokument mehrere Handlungen durchfihren und eine dieser

HINWEIS Handlungen fehlschlagt, schlagen auch alle darauffolgenden Handlungen fehl.

86



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 lhnen auf dieselbe Weise wie fehlgeschlagene Handlungen
in F2 Touch angezeigt. Anschlielend entscheiden Sie selbst, was mit dem Dokument geschehen

soll:

« Dokument o6ffnen und prifen, ob die entsprechende Handlung ausgefiihrt wurde.
+ 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.

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

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 kdénnen lhre Suchlisten wie in F2 Touch auswahlen. Es werden lhnen jedoch lediglich die
Dokumente angezeigt, die in Ihrem Archiv abgelegt sind.

= #A

Genehmigungen -

Suche

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

Externes Netzwerk

Abbildung 107. Bemerkung oben in Listen, die nicht auf Suchen in ,Mein Archiv” beruhen

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

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

Dadurch wird lhnen gewahrleistet, dass externe Personen keinen Zugriff auf die Daten lhrer
Organisation (d.h. das , Archiv”) haben, beispielsweise, wenn Sie Ihr Telefon verlieren sollten.

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 funktioniert mit den aufgelisteten Zukaufsmodulen auf folgende Weise zusammen:

e F2 cSearch:

Dieses Zukaufsmodul konnen Sie ausschlieSlich zum Suchen von Dokumenten verwenden, die
in Ihrem Archiv abgelegt sind. Sie kdnnen nicht nach Vorgédngen suchen.

 F2 Manager:

Kann nicht von F2 Touch Light aus angewahlt werden.

 F2 Verwaltungsregal.:

Kann nicht von F2 Touch Light aus angewahlt werden.
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Anwendung der F2 Zukaufsmodule in F2
Touch

In den folgenden vier Abschnitten wird Ihnen beschrieben, wie einige der Zukaufsmodule in F2
Touch funktionieren:

e F2 Anfrage

 F2 Genehmigungen
e F2 cSearch

e F2 Manager

Die jeweilig beschriebene Funktion ist nur dann zuganglich, wenn das jeweilige Modul von lhrer
Organisation erworben wurde.

F2 Anfrage

Es gibt drei Typen von Anfragen:
» Die Interne Anfrage ist eine formelle Anfrage an eine Person oder Org.Einheit, eine Aufgabe
innerhalb einer Organisation auszufihren.

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

o Die Externe Anfrage (Zukaufsmodul) ist eine Anfrage an eine Person oder Org.Einheit, eine
Aufgabe zwischen zwei separaten F2 Installationen auszufUhren.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter F2 Anfrage, F2 Konzernanfrage und F2 Externe
Anfrage.

Interne Anfragen erstellen und bearbeiten

Zum Erstellen einer neuen Anfrage wahlen Sie Hinzufiigen ° aus und anschlieBend Neue
Anfrage.
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i .
—

Dokument

ISO Zertifizierung 2021

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 108. Neue Anfrage erstellen

Wenn Sie eine Anfrage erstellen, geben Sie die Metadaten sowie den Empfanger der Anfrage ein.
Das Verfahren ist identisch mit dem Erstellen einer Anfrage im F2 Desktop.
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Anfrage

Typen
SIELHEREYGERI Typ hinzufigen v

Empfanger

Anna Schneider (Chefsekretar, Administration)

Zusatzliche Empfanger hinzufligen

Fir die Org.Einheit einsehbar

Frist

31.08.2021 X  23:59

Zuriick an

Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

Ersteller und ,Zuriick an‘ informieren wenn
ausgefuhrt

Beschreibung v

Bitte um Input zur ISO Zertifizierung

Senden und Verantwortung tibertragen

Absenden
H had
Speichern Absenden

Abbildung 109. Neuerstellte Anfrage

Wenn Sie ein Dokument mit einer Anfrage erhalten, wird dieses in lhrem Posteingang mit dem
Anfragesymbol g° abgelegt. Von diesem Dokument aus kdénnen Sie auf die Anfrage zugreifen.
Entsprechend dazu kdnnen Sie die Anfrage ebenfalls Uber das Antwortdokument anwahlen, das
erstellt wird, wenn Sie als Anfrageempfanger die Ausfihrung der Anfrage formell einleiten.

In F2 Touch wird dem Anfragedokument das Antwortdokument immer in dem
HINWEIS Format beigefluigt, das im Vorhinein im F2 Desktop gewahlt wurde. Sie kdnnen das
Format in F2 Touch also nicht andern.
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b o [~ m

Anfragen

ISO Zertifizierung 2021

{8 31.08.2021 - Anna Schneider )

Abbildung 110. Anfrage eines Dokuments

Zunachst 6ffnen Sie das Dokument mit der Anfrage und wahlen anschlieBend das Anfragesymbol
@ aus (siehe nebenstehende Abbildung).
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08:39

< A Anfrage #10264

Details anzeigen

Typen

Siehe Textfeld

Empfanger

Anna Schneider (Chefsekretar, Administration)

Firr die Org.Einheit einsehbar

Frist

31.08.2021  23:59

Zurick an

Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

&7 Ersteller und ,Zuriick an‘ informieren wenn
ausgefihrt

Beschreibung

Bitte um Input zur ISO Zertifizierung

Ausfiihrender

Ausfuhrender wahlen

Kommentar zur Ausfiihrung:

H ?@v‘ v W
Speichern Antwortdokument erstellen Annehmen Ausgefiihrt

Abbildung 111. Anfrage

Daraufhin 6ffnet sich die Anfrage, wie in der untenstehenden Abbildung angezeigt.



Wenn Sie eine Antwort auf eine Anfrage in F2 Touch empfangen, kdnnen Sie diese genauso wie im
F2 Desktop erstellen, bearbeiten und abschlieRen.

Wenn Sie eine Konzernanfrage empfangen, wird diese in lhrem Posteingang und im Posteingang
der Org.Einheit angezeigt. In F2 Touch haben Sie die Mdglichkeit, die Anfrage im Dokument zu
o0ffnen. Zudem kdnnen Sie samtliche Details der jeweiligen Anfrage einsehen, diese jedoch nicht
andern.

Wenn Sie eine externe Anfrage empfangen, wird diese lediglich im Posteingang der Org.Einheit
angezeigt. In F2 Touch ist es flr Sie im Gegensatz zur Konzernanfrage nicht maoglich, eine externe
Anfrage zu offnen oder die Details dieser einzusehen. Die Anfrage ist jedoch weiterhin im
Dokument unter ,Anfragen” sichtbar.

Anfrageverlauf ansehen

Zunachst wahlen Sie Details anzeigen, um sich einen Uberblick Gber den Anfrageverlauf zu
verschaffen (siehe nebenstehende Abbildung). Daraufhin wird Ihnen eine Ubersicht samtlicher
Informationen angezeigt, die sich auf die Anfrage beziehen, wie etwa der Ersteller der Anfrage, die
Person, die sie angenommen hat, wann das Antwortdokument erstellt wurde, usw.

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 112. Anfrageverlauf

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter F2 Anfrage, F2 Konzernanfrage und F2 Externe
Anfrage.

F2 Genehmigungen

Mit F2 Genehmigungen haben Sie die Mdglichkeit, formelle Genehmigungen in Bezug auf das
angefertigte Material durchzuflhren. Sie kénnen auf die Genehmigungen uber die Listenansicht
zugreifen.

94


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/9/modules/touch/request/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/9/modules/touch/request-group/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/9/modules/touch/request-external/pages/index.html
file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/de-DE/docs/docs-de/9/modules/touch/request-external/pages/index.html

= A

In Bearbeitung: Org. Einheit &~

Suche v

@ 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

@ Kostenpriufung FLU
Verantwortlicher: Florian Lutz ASC

25. Okt. 2018 o

Abbildung 113. Suchliste von Dokumenten mit Genehmigungsverlauf

Indem Sie den Anzeigemodus [T anwahlen und anschlieBend Genehmigungen auswahlen, wird
Ihnen eine Suchliste samtlicher Dokumente mit einem aktiven Genehmigungsverlauf angezeigt,
die in der entsprechenden Suchliste abgelegt sind und fir die Sie eine Leseberechtigung haben.

Genehmigung anzeigen

Uber das Genehmigungssymbol & im grauen Band des Dokuments kénnen Sie in die
Genehmigungsansicht wechseln.

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.

Wenn Sie als Kopieempfanger angegeben sind, kénnen Sie die Genehmigung als ,gelesen”
markieren. Dabei haben Sie die Mdéglichkeit, den Verantwortlichen zu benachrichtigen und, falls
gewdinscht, einen Kommentar hinzuzuflgen.
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| V]

O Genehmigen Zuriick

Gebe Kommentar als Genehmiger ein

Ubersicht von Genehmigungen

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 e

\J .
@ / < i
Archivieren Bearbeiten e

Teilen Mehr

Abbildung 114. Genehmigung als Genehmiger bearbeiten



Gebe Kommentar als Kopieempfanger ein

Als gelesen markieren

Als gelesen markieren und den Verantwortlichen informieren

Ubersicht von Genehmigungen

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

o < o
Archivieren

Teilen Mehr

Abbildung 115. Genehmigung als Kopieempfanger bearbeiten
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N o

Genehmigen @ Zuriick

Gebe Kommentar als Genehmiger ein

Zuriick an: | Ella Wagner (54

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

Ubersicht von Genehmigungen

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 .
2 / < i
Archivieren Bearbeiten Teilen Mehr

Abbildung 116. Genehmigung zurticksenden*

FUr das Zurlcksenden einer Genehmigung stehen lhnen in F2 die dieselben Mdglichkeiten wie in F2
Desktop zur Verflgung.

Hier kdnnen Sie auswahlen, an welchen Schritt die Genehmigung zurlickgesendet werden soll und
bei welchem Schritt die Genehmigung wiederaufgenommen werden soll.
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Status: Abgeschlossen - Ergebnis: Genehmigt
Frist: Keine
Art: Keine

Ubersicht von Genehmigungen

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
4
Archivieren Teilen Mehr

Abbildung 117. Status und Ubersicht tiber den Genehmigungsverlauf

Unter den angehangten Schriftstiicken des Genehmigungsschriftstiicks wird Ihnen der Status der
Genehmigung angezeigt. Hier kdonnen 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.

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

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

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

Unter der ,Ubersicht Gber Genehmigungen“ finden Sie das ,Genehmigungslog”, welches lhnen

eine Ubersicht Uber die vorgenommenen Genehmigungshandlungen sowie eventuelle Kommentare
anzeigt.

99



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 118. Genehmigungslog

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

Genehmigungen erstellen und bearbeiten

In F2 Touch kénnen Sie Genehmigungen erstellen, starten und bearbeiten. Das ist jedoch von lhren
Konfigurationseinstellungen 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 Ihnen 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:
Waéhlen Sie eine existierende

Genehmigungsvorlage oder erstellen
Sie ein neues Genehmigungverfahren.

Neues Genehmigungsverfahren v
Dokumentschriftstiick erstellen

Frist: hh:mm

NN Fertig

Neues Genehmigungsverfahren
Burgerbegehren
Politikeranfrage

Abbildung 119. Neue Genehmigung anhand einer Vorlage auswahlen

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

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

Genehmigung bearbeiten

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

 Genehmigungsschritt hinzufugen (1).
o Genehmigungsfrist bearbeiten (2).

e Genehmigungsart im Drop-down-MenU auswahlen (3).
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e Genehmigungsschritt I16schen (4).
e Genehmiger oder Kopieempfanger hinzufligen oder entfernen (5).

o Ubrige Metadatenfelder wie beispielsweise ,Eingeschrankte Sichtbarkeit”, ,Genehmiger Uber
Anderungen informieren”, usw. bearbeiten (6).

09.18 ull = @)

< A Genehmigung k...  Speichern

Zeige erweiterte &

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

Schritt 1

Genehmiger:

Anita Schnell (Sachbearbeiter,
Offentlichkeitsarbeit)

Kopie an: Anna Schneider (Chefsekretar,
Administration)

Sie k6énnen 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: FSIpGeLERYEERENGIEIES
o Berichtswesen)

Frist: hh:mm

Genehmiger iiber Anderungen informieren: o
0 Objekte

Eingeschrankte Sichtbarkeit ()

Genehmigern Schreibzugang zum Vorgang
geben

O

—+ Schritt hinzufligen

Abbildung 120. Genehmigung bearbeiten
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Uber Zeige erweiterte/Verberge erweiterte konnen Sie die Bearbeitungsmdglichkeiten
verbergen oder ausklappen.

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

Offline-Funktionalitat in F2 Genehmigungen

Im Offline-Modus kdénnen Sie in F2 Touch eine Reihe an Handlungen in F2 Genehmigungen
ausflhren:

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

» Genehmigungsschriftstlick bearbeiten.

Weitere Informationen zu diesen Funktionen finden Sie unter F2 Genehmigungen.

F2 cSearch

Mit F2 cSearch kdnnen Sie eine schnelle Freitextsuche vornehmen, mit der Sie den gesamten
Datenbestand in F2 durchsuchen. Sie kdnnen jedoch nur nach Daten suchen, auf die Sie Zugriff
haben.
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Posteingang

Betreff
Beteiligte

Gelesen: JA\ICH Ungelesen Geleser

Personliches Kennzeichen v

Q X

Zur cSearch wechseln Suche I6schen

bad AW: ISO Zertifizierung 2021 08:40
Von: Anna Schneider

Verantwortlicher: Anna Schneider

4 1SO Zertifizierung 2021
Von: Ella Wagner
A\
Verantwortlicher: Anna Schneider L

@& Dokument ohne Betreff
Von: Conrad Kuchler

Verantwortlicher: Conrad Kiichler

©) Anschaffung neuer Bildschirme
Von: Florian Lutz

) ! e
Verantwortlicher: Florian Lutz é . ‘

@ Praktikant in der IT Abteilung Herbst 2021°
Von: Conrad Kichler

Abbildung 121. cSearch éffnen

Sie wahlen cSearch Uber das Suchfeld an, indem Sie die Suchmaglichkeiten in einer beliebigen
Suchliste ausklappen. Daraufhin wahlen Sie neben dem Suchfeld an und tippen auf Zur
cSearch wechseln.

Schnellsuche

Sie haben die Mdoglichkeit, eine Schnellsuche durch Eingabe eines Suchbegriffs im Suchfeld
auszufihren. Die Suche wird daraufhin automatisch gestartet.
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< A cSearch

Bericht

Resultate (51) Prioritdat w

[ Bericht zur Europawahl 2019

f zum Bericht tGber die im Mai 2019 abgehaltene
Europawabhl.

& Beitrag Administration zum Risk Assessment 2...
Bericht Administration Risk Assessment.doc

Zusammenfassung Risk Assessment Administration Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam
nonumm...

Bericht 098
Bericht siehe Anhang.

'

I Qualitatsbericht fiir das Jahr 2020

Durchlesen des Berichts besonders auf diese
Punkte achten. Mit freundlichen GriiBen Anna Schneider
Administration | Dok Behorde

Abbildung 122. Suche in cSearch

Bei den von Ihnen durchgefihrten Suchen werden samtliche Zusammenhange gefunden, in denen
der Suchtext als ganzes Wort oder als Teil eines Worts enthalten ist.

Wenn Sie ein Leerzeichen nach dem Suchtext setzen, behandelt cSearch diesen als ein ganzes
Wort.

Wenn Sie eines der Suchergebnisse auswahlen, 6ffnet sich das zugehérige Dokument.

Erweiterte Suche

In cSearch von F2 Touch stehen Ihnen dieselben erweiterten Suchfunktionen wie im F2 Desktop zur
Verfigung.

beinhaltet die Worter:

Erstellt:

\Von
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Abbildung 123. Erweiterte Suche

Die erweiterten Suchfelder sind beispielsweise Suchen nach Werten in den Metadatenfeldern ,Von“,
~An“, L Erstellt” oder Suchen nach spezifischen Inhalten in einem Dokument, Vorgang, Chat, einer
Notiz usw.

F2 Manager

F2 Manager wurde flr 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.

2021 - 36: Behorde - intern

Vorgangsbetreff: Behorde - intern
Vorgangsnr.: 2021 - 36
Ersteller: Anna Schneider

Abgeschlossen von:
Schlusselwérter:
Frist:

Verantwortlicher:

Status: In Bearbeitung
Statusphase:
Erstellungsdatum: 23. Juni 2021 10:13

Geschlossen am:

E-Mail erstellen
Genehmigung erstellen

Neuer F2 Manager

2 / & °

Vorgang schlieRen Bearbeiten Link kopieren

Abbildung 124. In F2 Manager tibertragen
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AnschlieBend tippen Sie auf Hinzufiigen 0 und wahlen Neuer F2 Manager aus.

Wenn bereits eine Sitzung zu dem Vorgang abgelegt ist, wird Ihnen an dieser Stelle lediglich F2
Manager angezeigt.

Wenn Sie auf Neuer F2 Manager tippen, 6ffnet sich eine Synchronisierungsseite fir F2 Manager,
worauf die relevanten Informationen im Rahmen der Ubertragung an F2 Manager angegeben sind.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Mit F2 Manager synchronisieren.

Die Vorgehensweise fir die Erstellung von Ad hoc-Sitzungen ist dieselbe wie in F2 Desktop. Weitere
Informationen zu Ad hoc-Sitzungen finden Sie unter i F2 Manager.

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 fur 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

Dokumente werden nur im angegebenen Zeitraum und mit den hinzugefigten Beteiligten
synchronisiert.

AuBerhalb des angegebenen Zeitraums werden Daten nicht an das iPad Ubertragen.

Wahlen Sie im Feld ,Beinhaltet neue Elemente”, ob neue Elemente automatisch oder manuell zur
Synchronisierungsliste hinzugefiuigt werden sollen.

Datum und Kategorie

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

Datum und Kategorie

(7)) 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

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.

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

V. Budget 4Q21

Budget viertes Quartal

Weitere A .
Neue Dokumente sind liber dem Strich
Dokumente des R N
einzufiigen
Vorgangs

Messeprasentation der Dok Behor...
Abbildung 129. Synchronisierungsliste
Sie kénnen mit Ihrem Finger die Reihenfolge der Dokumente andern oder Dokumente von einer

Liste in die andere verschieben. Hierzu halten Sie *Drag-and-drop* gedruckt und ziehen das
Dokument anschlieBend an die gewlnschte Position.

Wenn Sie lhren Bildschirm um 90° drehen, wird F2 so angepasst, dass die Spalten ,, Zur Bewertung”
und , Export unterbinden” sichtbar werden.

Behorde - intern i= Speichern

Datum
30.08.2021 X  12:00 -

30.08.2021 X  14:.00

Zur Export

Hinzufiigen Betreff Bewertung unterbinden

Zeitpunkt Sicherheitsupdate (IT down)
ISO Zertifizierung 2021

Budget 4Q21

Abbildung 130. Erweiterte Synchronisierungsliste

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”. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt 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
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dazugehdrigen Schriftsticke nicht mit anderen Apps auf dem iPad geteilt und nicht gedruckt
werden.

Zeige erweiterte

Uber Zeige erweiterte oben rechts auf der Synchronisierungsseite dffnen Sie die erweiterten
Mdglichkeiten der F2 Manager-Synchronisierung.

09:56 = @)

{ A& Behorde -intern i= sSpeichern

Zeige erweiterte ¢

iPad-Synchronisierung

Abbildung 131. Zeige erweiterte

Die Mdoglichkeiten werden lhnen im Folgenden kurz beschrieben. Weitere Informationen zu den
Moglichkeiten finden Sie unter F2 Manager.

09.43 all T @)
< M MesseFran... i= Speichem

Beteiligte

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
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Abbildung 132. Erweiterte Synchronisierungsmaéglichkeiten

Die erweiterten Synchronisierungsmaoglichkeiten umfassen:

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

e Hinzufugen von Betreff und Beschreibung der Sitzung, wie zum Beispiel Sitzungsort oder -raum.

» Die Funktion ,Bewertung abgeschlossen”, Uber welche Sie den Zeitraum einschranken kdénnen,
in dem Sitzungsteilnehmer ihre Bewertung abgeben kénnen.

e Die Funktion ,Nicht verteilen bis“, Uber welche Sie einschranken kénnen, wann Bewertungen
geteilt werden kénnen.

Nachdem Sie Ihre gewlnschten Informationen eingegeben haben, bestatigen Sie Ihre Eingabe mit
Speichern.

In F2 Desktop wird ein F2 Manager-Reiter im Vorgang erstellt, wenn ein ,Neuer F2

HINWEI ..
S Manager” Uber F2 Touch erstellt wurde.

In F2 Manager vorgenommene Annotationen

In F2 Manager kénnen Sie Annotationen zu Schriftsticken hinzufligen, die einer Sitzung angehangt
sind. Damit kdénnen Sie diese schnell und einfach kommentieren. Zudem kénnen Sie wichtige
Abschnitte im Dokument fur den spateren Gebrauch farblich hinterlegen.

Wenn Sie F2 Touch 6ffnen, nachdem Sie Annotationen in F2 Manager hinzugefligt haben, wird der
Vorgang sichtbar, mit dem das Annotationsdokument/-schriftstiick  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.

Dadurch werden lhnen samtliche Dokumente angezeigt, in der Sie Annotationen vorgenommen
haben. Es kann daher vorteilhaft sein, die Suche zu speichern, damit Sie zukunftige Annotationen
schnell aufrufen kénnen.

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
kéonnen (beispielsweise Acrobat Reader).

Weitere Informationen zu Annotationen finden Sie unter F2 Manager.
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Unterstutzte Browser

F2 Touch ist fur folgende Browser optimiert:

e Google Chrome, neueste Version

» Mozilla Firefox, neueste Version

o Apple Safari fir Mac, neueste Version (nicht auf einem Windows PC)
o Apple Safari fur iOS, letzten beiden Versionen

« Android Version 4.4 und nachfolgende

» Microsoft Edge, neueste Version
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Konfigurationsmoglichkeiten

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

e |In F2 Touch Uber Touch ID auf iOS-Geraten mit dieser Funktionalitat anmelden.
e In F2 Touch Uber Face ID auf iOS-Geraten mit dieser Funktionalitat anmelden.
e In F2 Touch Uber ,Angemeldet bleiben” anmelden.

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

o Konfigurieren Sie die Mdglichkeiten des Benutzers in Bezug auf das Erstellen, Starten und
Bearbeiten von Genehmigungen (Zukaufsmodul), einschlieBlich ob Genehmigungen ohne
Dokumentenschriftstlick erstellt werden kénnen.

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