
DIGITALE AKTE BERLIN
GRUNDSCHULUNG - TAG 1

für Anwendende

nscale Web Client

Version 1.3 / Stand: 
01.10.2023



BEGRÜßUNG 
UND 
EINFÜHRUNG

• Ablauf der 
Schulungstage

• Kurze Vorstellungsrunde

• Allgemeine fachliche 
Einführung

1.1



Agenda - Schulungstag 1
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1.2 Grundlagen, nscale Clients
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1.4 Arbeiten mit Schriftgutobjekten

1.5 Pflege von Schriftgutobjekten
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1.9 Umprotokollieren, Arbeiten mit Vorlagen

1.10 Abschluss

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Agenda - Schulungstag 2
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2.1 Begrüßung und Rückblick

2.2 Verschiedene Suchfunktionen in nscale

2.3 Grundlagen der Prozess-Funktionalitäten

2.4 Nutzen von Geschäftsgängen

2.5 Vorlagen und vorstrukturierte Prozesse

2.6 Bearbeitungsfolgen und Zeichnung

2.7 Möglichkeiten des eingeschränkten Zugriffs

2.8 Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

2.9 Barrierearme Bedienung erkunden

2.10 Schulungsabschluss

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Vorstellungsrunde:
Leitfragen

Seite 5

• Wie heiße ich und bei welcher 

Behörde bin ich tätig?

• Habe ich bereits Erfahrungen mit einer 

Digitalen Akte?

• Welche Erwartungen habe ich an die 

Schulung?

• Welche offenen Fragen bringe ich mit?

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Weitere Informationen:

• Digitale Akte TV:
https://videokonferenz.berlin/join/MZWjFQCfwtIZV3SAcFMR

• Multiplikatorinnen und Multiplikatoren 
stehen für Fragen innerhalb Ihrer Behörde zur Verfügung

https://videokonferenz.berlin/join/MZWjFQCfwtIZV3SAcFMR


EGovG Bln

Gesetz zur Förderung des 
E-Government 

(E-Government-Gesetz Berlin - EGovG Bln) vom 30. Mai 2016



§ 7 Elektronische Akten (1) Die 
Berliner Verwaltung führt ihre 
Akten spätestens ab dem 1. 
Januar 2025 elektronisch. […]

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 8
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Die Digitale Akte Berlin

Die Digitale Akte:

• Ersetzt die Papierakte soweit wie möglich.

• Dient gleichzeitig als System zur 
elektronischen Bearbeitung von Prozessen.

Für die Digitale Akte gelten die Grundsätze 
der Schriftgutverwaltung:

• Vollständigkeit
• Integrität
• Revisionssicherheit
• Nachvollziehbarkeit

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



VON DER AKTE ZUM DOKUMENT: 
OBJEKTHIERARCHIE

Akte

Vorgänge

Dokumentenordner 
(optional)

Aktenrelevante 
Dokumente

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 10



GRUNDLAGEN, 
NSCALE 
CLIENTS

• Systemüberblick

• Anwendenden-Clients

• Erste Einblicke in die 

Digitale Akte

1.2



Überblick nscale Clients

Seite 12

Explorer Client

Cockpit 
Client

Administra-
tions Client

Console 
Client

Fachadministratorinnen 
und -administratoren

Office Add-In

nscale 
Digitale Akte 

System

Anwenderinnen 
und Anwender

Web-Client

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

Mobiler Client



Die Oberfläche für Berlin – Web-Client

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 13



DEMONSTRATION

Seite 14

• Die Oberfläche von 
nscale Web

• Allgemeine Funktionen 
und Möglichkeiten

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

1.7

• Kennenlernen nscale 
Web Client



STRUKTUR DER 
DIGITALEN 
AKTE

• Aktenplan 

• Strukturierte Ablage

• Navigation und 

Zusammenspiel

1.3



Der Aktenplan stellt eine 
Regelung der systematischen 
Ordnung des gesamten 
Schriftgutes einer Verwaltung 
bzw. Organisation dar. 

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 17



Strukturelemente der 
Digitalen Akte

Der Aktenplan:

• Aufgabenbezogenes, mehrstufiges 
Ordnungssystem zur Strukturierung des 
Aktenbestandes

• Inhaltlich-thematische Gliederung der 
behördlichen Tätigkeiten

• Zugriff aller Personen auf alle 
Betreffseinheiten des Aktenplans



Strukturierte Ablage:
Einordnung von Akten in 
bestimmte Abteilungen/ 
Referate, angelehnt an das 
Organigramm einer Behörde.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 19



Strukturelemente der 
Digitalen Akte

Strukturierte Ablage:

• Organisationsstruktur einer Behörde wird 
abgebildet 

• Hierarchische Gliederung

• Zugriff nur durch Berechtigungen möglich



Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan

Generell:

• Mehrstufig
• Empfohlen: bis zu vier Ebenen
• Übliche Bezeichnungen: 

• Hauptgruppe

• Obergruppe

• Gruppe

• Betreffseinheit

• Thematische Hierarchie
• Vom Allgemeinen zum Speziellen
• Behördenspezifisch

Seite 21 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan und Strukturierte Ablage

• Links: Aktenplan

• Rechts unten: Strukturierte Ablage

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 22



Seite 23

• Strukturelemente der 

Digitalen Akte Berlin

• Aktenplan und 

Strukturierte Ablage

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

2.3

• Strukturelemente und 
Navigation



ARBEITEN MIT 
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

• Anlegen von 

Schriftgutobjekten

• Befüllen von Metadaten

1.4



Zusammenspiel von Aktenplan und Digitaler Akte

Seite 26 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

Hauptgruppe A Allgemeine Verwaltung

Obergruppe A 40 Information und Kommunikation

Gruppe A 4010 Grundsätze der IKT

Betreffseinheit A 401010 IKT-Strategie

A
k
te

n
p

la
n

Akte Vorgang Dokument

D
ig

ita
le

 A
k
te

Akte 1 .. n

Dokumentenordner

Optional



Verwenden des Aktenplans

Seite 27 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

A
(HG)

- 10
(OG)

06
(G)

07
(BE)

IKT-Dienste
(Sachbezeichnung)

Aktenplankennzeichen Sachbezeichnung

Aktenplaneinheit



Strukturelle Eigenschaften

Geschäftszeichen

Seite 28 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

- 0001/2023

Aktenzeichen
Aktenplankennzeichen

Lfd. Aktennummer 
je Jahr

Aktenführende 
Organisationseinheit

SenInnDS - 0012

Lfd. Vorgangsnummer

- 0123

Dokumenten-
nummer

10 10A 40



Anlegen von Schriftgutobjekten –
verschiedene Wege

Anlegen von Akten, Vorgängen und 
Dokumentenordnern in der strukturierten 
Ablage

• Über das auswahlabhängige Menü

• Über das Kontextmenü beim Rechtsklick

Seite 29

Schriftgutobjekte ins System bringen:

• Drag and Drop („Ziehen und Ablegen“) von 
z. B. Dokumenten

• Nutzen von Vorlagen

• Office Add-In

• Speichern unter

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende
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• Anlegen von 

Schriftgutobjekten

• Vorstellung der 

Dateiformate

• Blätterfunktion

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

3.1-
3.3

• Erste 
Schriftgutobjekte 
anlegen



PFLEGE VON 
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

• Pflegen von Metadaten

• Versionierung von 

Dokumenten

1.5



Metadaten 

Überblick

• Merkmale der Schriftgutobjekte in der Digitalen Akte 
z. B. Betreff, Kennzeichen, Aktenplaneintrag und Änderungsdatum

• Dienen zur Sicherstellung der Vollständigkeit und Nachvollziehbarkeit des Schriftgutes

• Helfen bei der Suche
Je mehr Daten erfasst sind, desto mehr Möglichkeiten ergeben sich für das Suchen und Finden

• Kann für jeden DAB-Typ angepasst werden

Seite 33 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Strukturelemente der Digitalen Akte

Metadaten und Versionierung

• Aktenplan

• Akte

• Vorgang

• Dokumentenordner (optional)

• Dokument

Seite 34

Metadaten 
werden 
vererbt

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Metadatenmaske (am Beispiel einer Akte)

Seite 35 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Versionierung

Was ist eine Dokumentenversionierung?

Eine Version ist ein Zustand eines Dokumentes.

Neue Versionen entstehen wenn:
• ein Wechsel der bearbeitenden Person stattfindet
• aktiv von einer bearbeitenden Person eine neue Version erzeugt wird

Alte Versionen können von allen Personen mit Zugriff
• eingesehen und / oder
• wiederhergestellt werden

Seite 36 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Seite 37

• Pflegen von 
Schriftgutobjekten

• Nutzung von 
Dokumentenversionen

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

4.1/
4.2

• Bearbeitung von 
Schriftgutobjekten



INTERAKTION 
ZWISCHEN 
NSCALE UND 
MS OFFICE-
PRODUKTEN

• Windows Explorer

• Word, Excel und 

PowerPoint

• Outlook

1.6



Explorer-Integration

Überblick

• Integration in den Windows Explorer

• Gewohnte Ordnerstruktur

• Erweiterung um ein Dateisystem mit 
Funktionen der Digitalen Akte

• Bedienung über das Kontextmenü 
(Rechtsklick auf ein Objekt)

• Dokumente, E-Mails usw. können wie zuvor 
im Web Client, z. B. per Drag & Drop 
(„Ziehen und Ablegen“) gespeichert werden



Explorer-Integration

Windows Explorer mit nscale

• Baumstruktur und Inhaltsbereich des nscale Explorers

Seite 41 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Explorer-Integration

Kontextmenü

• Beispiel: Anlegen eines 
neuen Schriftgutobjekts

Seite 42 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



MS Office-Integration

nscale Microsoft Office Client

• Integration in Microsoft Standard-
Anwendungen

• Word, Excel, PowerPoint, Outlook

• Direktes Speichern von Dokumenten in 
der Digitalen Akte

• Verbindung mit Prozessen

• Zugriff auf Vorlagen



MS Office-Integration

Übersicht Funktionen Office-Plug-in

• Direkte Ablage in der Digitalen Akte
Word, Excel, PowerPoint

• Ablage mit Formatauswahl
Outlook

• Nutzung von Textbausteinen
Word

• Starten von Prozessen und Zugriff auf 
Vorlagen
PowerPoint

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 44



MS Office-Integration

nscale Microsoft Office Client

• Ablage einer E-Mail als EML mit separaten 
Anhängen

Seite 45 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende
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• Integration von nscale am 
Beispiel von Microsoft 
Word, Outlook und 
Explorer

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

5.1-
5.3

• Erkunden der 
Integration von 
nscale in MS Office 
und Windows



ZUGRIFFS-
RECHTE UND 
ROLLEN 
KENNEN-
LERNEN

• Rollen in der Digitalen 

Akte

• Zugriffsrechte

• Stellvertretungsoptionen

1.7



Rechte und Rollen

Beispiel für Berechtigungen

Anwendende besitzen i. d. R. einen
• lesenden und schreibenden Zugriff auf 

Schriftgutobjekte
• ggf. lesenden Zugriff in leitender Position

Sie verfügen über folgende Rechte:
• Schriftgutobjekte anlegen und verschieben
• Metadaten eingeben und bearbeiten
• Akten umprotokollieren
• Akten aus- und einblenden
• Schriftgutobjekte löschen und wiederherstellen
• Vorgänge abschließen und reaktivieren

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 49



Rechte und Rollen bei Abwesenheiten – Stellvertretungsoptionen

Seite 50

Stellvertretung 

• Eine reine Aufgabenvertretung

• Die stellvertretende Person erhält keine 
weiteren Zugriffsrechte auf die Strukturierte 
Ablage

• In der Digitalen Akte können während der 
Stellvertretung die stellvertretenden 
Aufgaben und die eigenen Aufgaben 
bearbeitet werden

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

Bevollmächtigung

• Eine Positionsvertretung

• Die bevollmächtigte Person erhält die gleichen 
Zugriffsrechte auf die Strukturierte Ablage wie 
die zu vertretende Person

• In der Digitalen Akte können während der 
Bevollmächtigung nur die Aufgaben der zu 
vertretenden Person bearbeitet werden

• Darüber hinaus agiert man i.V. für die Person



Vertretungsoptionen im Profilmenü

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 51

• Je nach Behörde können unterschiedliche 
Ausprägungen der Vertretung existieren:

• Auswahl beider Vertretungsoptionen

• Nur Stellvertretung

• Nur Bevollmächtigung

• Diese werden dann (je nach Ausprägung) im 
Profil angezeigt



Seite 52

• Überblick über 
Bevollmächtigungen

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

6

• Bevollmächtigung 
einrichten und 
annehmen



WEITERE 
FUNKTIONEN:
BEARBEITUNG 
VON 
SCHRIFTGUT

• Posteingang

• Annotieren und Schwärzen

1.8



Exkurs: Posteingang

Der Posteingang hat zwei Funktionen:

1. Aufnahme eingehender Schriftstücke in den Aktenbestand (Veraktung)
2. Auslösung weiterer Arbeitsschritte

Der Posteingang:
• ist in nscale ein zentraler Ablageort für eingehendes Schriftgut
• in nscale ist es möglich, aus dem Posteingang heraus Geschäftsgänge mit einem 

oder mehreren Schriftstücken zu starten

Seite 55 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Annotieren und Schwärzen

• Marker: zum Markieren von Textstellen

• Schwärzung: zum Überdecken von 

Textstellen oder anderen Teilen eines 

Dokuments

• Text (geplante Funktion): zum Eingeben 

eines kurzen Textes

• Rechteck (geplante Funktion): zum 

Zeichnen eines beliebig großen 

Rechtecks über ein Dokument



Weitere geplante Funktionen

• Freihandlinie: frei ziehbare Linie über das 

Dokument

• Pfeil: zum Zeichnen eines Pfeils (mit und ohne 

Spitzen)

• Ellipse: zum Zeichnen einer beliebig großen 

Ellipse über ein Dokument

• Popup: zum Anbringen einer weiteren kurzen 

Beschriftung

• Stempel: zum Anbringen einer festen Grafik 

auf dem Dokument



Seite 58

• Bedienung des 
Posteingangs

• Funktionen des 
Dokumentenviewers

• Annotieren und Schwärzen

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



UMPROTOKOL-
LIEREN, 
ARBEITEN MIT 
VORLAGEN

• Verschieben und 

Umprotokollieren

• Dokumentenvorlagen 

1.9



Verschieben und Umprotokollieren –
Überblick

Schriftgut kann verschoben werden:

• Ein Vorgang in eine andere Akte 

• Ein Dokumentenordner in einen anderen 
Vorgang

• Ein Dokument/Schriftstück in einen 
anderen Dokumentenordner

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 60

Akten können umprotokolliert werden:

• Es wird umprotokolliert, wenn die 
Aktenplanbetreffseinheit geändert werden 
muss.

• Z. B. nach Umressortierungen innerhalb der 
Behörde



Dokumentenvorlagen

Seite 61 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Seite 62

• Umprotokollieren und 
Verschieben von 
Schriftgutobjekten

• Arbeiten mit 
Dokumentenvorlagen

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

7.1-
7.3

• Weitere Bearbeitung 
von Schriftgutobjekten



ÜBERGREIFENDE 
ÜBUNG

8



ABSCHLUSS

1.10

• Rückblick

• Fragen und offene 
Punkte



Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

Seite 66

• Überblick über die Digitale Akte Berlin

• Erläuterungen zum Aktenplan und der 

Strukturierten Ablage 

• Anlegen von Schriftgutobjekten

• Pflege von Metadaten

• Versionierung und Dokumentenvorschau

• Explorer Client und Office-Plug-in

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Haben Sie noch etwas 
für den Themen- und 
Fragenspeicher?



Seite 68

Schön, dass Sie dabei 
waren!

Bitte geben Sie uns Ihr Feedback zu dieser Veranstaltung

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

http://b-intern.de/themen/digitalisierung/e-government/landesweite-projekte/artikel.682610.php


DIGITALE AKTE BERLIN
GRUNDSCHULUNG - TAG 2

für Anwendende

nscale Web Client

Version 1.3 / Stand: 
01.10.2023



BEGRÜßUNG 
UND 
RÜCKBLICK

• Wiederholung zum 
letzten Schulungstag

• Ausblick auf den 
heutigen Schulungstag

2.1



Kurze Wiederholung des letzten Schulungstags (Tag 1)

Seite 71

• Überblick über die Digitale Akte Berlin

• Erläuterungen zum Aktenplan und der 

Strukturierten Ablage 

• Anlegen von Schriftgutobjekten

• Pflege von Metadaten

• Versionierung und Dokumentenvorschau

• Explorer Client und Office-Plug-in

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Ein Blick in den aktuellen 
Themen- und Fragenspeicher.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 72



Agenda - Schulungstag 2

Seite 73

2.1 Begrüßung und Rückblick

2.2 Verschiedene Suchfunktionen in nscale

2.3 Grundlagen der Prozess-Funktionalitäten

2.4 Nutzen von Geschäftsgängen

2.5 Vorlagen und vorstrukturierte Prozesse

2.6 Bearbeitungsfolgen und Zeichnung

2.7 Möglichkeiten des eingeschränkten Zugriffs

2.8 Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

2.9 Barrierearme Bedienung erkunden

2.10 Schulungsabschluss

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBERGREIFENDE 
ÜBUNG

9



SUCHFUNK-
TIONEN IN 
NSCALE

• Volltext-Suche

• Einfache Suche

• Erweiterte Suche

2.2



Suche in der Digitalen Akte 

• Gezielte und kombinierbare Suchen nach Volltext und Metadaten

• Suche mit Platzhaltern (*, ?)

• Und- Verknüpfung (Leerzeichen) Oder- Verknüpfung ( || )

Verschiedene Suchen

• Volltext-Suche → Suche nach Volltext in der gesamten Digitalen Akte

• Einfache Suche → Suche nach Volltext in einem eingeschränkten Bereich

• Erweiterte Suche → Suche nach Metadaten und weitere Filtermöglichkeiten

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 76



Suche und Recherche

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 77



Suche und Recherche – Erweiterte Suche

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 78



Seite 79

• Möglichkeiten der Suche 
und Filterung 

• Suchen mit und ohne 
Platzhalter

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

10.1/
10.2

• Varianten der Suche



• Prozesse allgemein

• Geschäftsgang

2.3
GRUNDLAGEN 
DER PROZESS-
FUNKTIO-
NALITÄTEN



Grundlagen zu Prozessen

Unter „Prozesse“ sind Geschäftsprozesse und Arbeitsabläufe in der Behörde 
zusammengefasst

Meine Aufgaben 
• aktive Wiedervorlagen und zu bearbeitende Geschäftsgänge

Meine Wiedervorlagen 
• wartende Wiedervorlagen

Meine Prozesse
• Selbst initiierte Geschäftsgänge

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 82



Meine Aufgaben

Seite 83 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Meine Prozesse

Seite 84 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Seite 85

• Überblick über Prozess-
Funktionalitäten

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

11

• Erkunden der 
Prozess-
Funktionalitäten



• Geschäftsgang erstellen 

und bearbeiten

• Am Geschäftsgang 

beteiligen

• Wiedervorlage nutzen

• Gruppen als Empfänger

2.4
NUTZEN VON 
GESCHÄFTS-
GÄNGEN



Der Geschäftsgang dient der 
formalen Zeichnung und 
aktenrelevanten 
Kommunikation. 

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 88



GESCHÄFTSGÄNGE (I)

Der Geschäftsgang ist daher ein zentrales Element der Digitalen Akte Berlin für 
alle Nutzenden:

• Einen Geschäftsgang können Sie für beliebige Schriftgutobjekte starten.

• Dieser kann aus einer zusammengehörigen Menge von Dokumenten 
bestehen oder auch eine gesamte Akte umfassen.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 89



GESCHÄFTSGÄNGE (II)

• Schriftgutobjekte, die über einen Geschäftsgang Teil eines Umlaufs werden, 
verbleiben an ihrem Ursprungsort innerhalb der „Strukturierten Ablage“.

• In dem Geschäftsgang wird auf die originalen Schriftgutobjekte referenziert.

• Die Einzelheiten zum Starten und Erhalten von Geschäftsgängen werden in 
den nachfolgenden Demonstrationen und Übungseinheiten behandelt.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 90



GESCHÄFTSGÄNGE (III)

Wiedervorlage

• Die Wiedervorlage dient vor allem der Erinnerung an zukünftige 
Bearbeitungen.
• Wiedervorlagen können nicht für denselben Tag erstellt werden, sondern 

müssen immer ein zukünftiges Zieldatum erhalten.

• Vergleichbar zum Geschäftsgang können beliebige Schriftgutobjekte auf 
Wiedervorlage gesetzt werden.
• Diese kann aus einer zusammengehörigen Menge von Dokumenten bestehen 

oder auch eine gesamte Akte umfassen.

Seite 91 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Übernahme von Aufgaben durch eine Gruppe - Variable

• Es ist möglich, Geschäftsgänge nicht nur an 
einzelne Personen, sondern auch an Gruppen 
zu verschicken.

Seite 92

• Personen dieser Gruppe haben dann im 
Anschluss die Möglichkeit, sich den 
Geschäftsgang zur Bearbeitung zu 
übernehmen.

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Seite 93

• Einführung in die 
Funktionalitäten der 
Geschäftsgänge

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

12.1-
12.4

• Prozesse erstellen 
und initiieren



• Nutzung von 

vorstrukturierten Prozessen

• Anlage von Startvorlagen

• Nachträgliche 

Bearbeitungen

2.5
VORLAGEN UND 
VORSTRUKTU-
RIERTE PROZESSE



Startvorlagen

Wiederkehrende Prozesse

• Die Digitale Akte ermöglicht Ihnen, dass 
Sie Vorlagen für Geschäftsgänge 
erstellen.

• Diese können für die eigene Nutzung 
erstellt werden oder auch innerhalb der 
Behörde freigegeben werden.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 96



Startvorlagen

Wiederkehrende Prozesse

In einer Startvorlage können Sie zur Wiederverwendung speichern:
• am Geschäftsgang beteiligte Personen
• Anweisungen für die jeweiligen beteiligten Personen
• Prozesspriorität
• Angaben zur Fälligkeit
• Optionen zur weiteren Bearbeitung des Geschäftsgangs

Nicht gespeichert werden:
• Betreff
• Eskalationsdatum

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 97
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• Erstellung von 
Startvorlagen

• Nutzung von Startvorlagen

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG

13

• Startvorlagen für 
Prozesse erstellen 
und anwenden



• Komplexe 

Bearbeitungsfolgen

• Dynamisches Zeichnen

• Haupt- und 

Nebendokument

2.6
BEARBEITUNGS-
FOLGEN UND 
ZEICHNUNG



Komplexe Bearbeitungsfolgen

Flexible Laufwege

Sequentielle und parallele Schritte können 
kombiniert werden:

• Sequentielle Schritte sind geeignet für 
hierarchische Abläufe, wie z. B. bei 
abschließender Schlusszeichnung

• Parallele Schritte sind geeignet für 
gleichzeitig durchführbare Zeichnungen, wie 
z. B. Kenntnisnahmen oder Mitzeichnungen



DYNAMISCHE ZEICHNUNGEN
Im laufenden Geschäftsgang

Je nach zugeordneter Anweisung, stehen verschiedene Optionen der Zeichnung 
zur Verfügung:

Aktionen wie „Unzuständig“ oder „Bitte um Rücksprache“ erlauben dynamische 
Anpassungen eines Geschäftsgangs während der Laufzeit.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 102



Sequentielle und Parallele Zeichnungen/ Umläufe

Erstellende 

Person

• Schriftgut 
aus der 
Digitalen 
Akte

EmpfängerIn 

1
• Mit-

zeichnung

EmpfängerIn 

2
• Kenntnis-

nahme

EmpfängerIn 

3
• Schluss-

zeichnung
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Zur Kenntnisnahme
Schriftgut aus 
der Digitalen 

Akte

Erstellende 

Person

EmpfängerIn 1

EmpfängerIn 2

EmpfängerIn 3

…

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende
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• Komplexe 
Bearbeitungsfolgen

• Dynamisches Zeichnen

• Haupt- und 
Nebendokument

• Zeichnungshistorie

DEMONSTRATION
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ÜBUNG
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• Komplexe 
Bearbeitungsfolgen in 
Prozessen



• Löschen und 

Wiederherstellen

• Export

2.7
MÖGLICHKEITEN 
DES 
EINGESCHRÄNK-
TEN ZUGRIFFS



Löschen und Wiederherstellen

Seite 107 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

Alle nutzenden Personen haben die Berechtigung nicht mehr benötigte Dokumente zu löschen.

• Akten, Vorgänge und Dokumentenordner können auch gelöscht werden, wenn diese leer sind.

Gelöschtes Schriftgut wird im persönlichen Papierkorb aufbewahrt.

• Es kann jederzeit an dem Ursprungsort wiederhergestellt werden.

Endgültig gelöschtes Schriftgut wird in den jeweiligen administrativen Papierkorb eines 
Bereichs verschoben:

• „Vier-Augen-Löschprinzip“



Schriftgut exportieren

Akten und Vorgänge können jederzeit exportiert werden, unterstützt werden dabei die Formate:

• XDomea

• XJustiz

Schriftgutobjekte, die in den entsprechenden Standard-Formaten vorliegen, können in die 
Digitale Akte importiert werden. Benötigt wird dazu:

• Angabe eines Ablageortes

• Angabe eines Aktenplaneintrags

Ein exportiertes Schriftgutobjekt umfasst die Ordnerstruktur, Dokumente und alle Metadaten.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 108
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• Löschen und 
Wiederherstellen

• Export

DEMONSTRATION
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ÜBUNG

15.1/
15.2

• Löschen und 
Wiederherstellen 
sowie Export 
anwenden



• Lebenszyklus

• ZdA-Verfügung

• Aussonderung

2.8
LEBENSZYKLUS 
VON 
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN



Lebenszyklus 

Aktenführende Behörde

-Transferfrist

Bearbeitung Aufbewahrungsfrist

Entstehung ZdA-Verfügung Ende
Transferfrist

Ende
Aufbewahrungsfrist

Abgabe ans 
Archiv/Aussonderung

Reaktivieren eines 
Vorgangs

Landesarchiv

Archivierung/
Vernichtung

Aussonderung
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Aufbewahrungsfrist
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Überblick:

• Eine Behörde setzt die Aufbewahrungsfrist selbst fest, wenn keine Rechts- oder 
Verwaltungsvorschriften greifen.

• Die Aufbewahrungsfrist wird bestimmt nach:
• Dokumentationsfunktion

• Sicherung von Rechten und Pflichten

• Wirtschaftlichkeit

• Die Aufbewahrungsfrist beginnt i. d. R. mit Ablauf des Jahres, in dem die letzte 
Inhaltliche Bearbeitung erfolgte.

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Hybridakten

Papieraktenverwaltung

Die Digitale Akte ersetzt die Papierakte 
soweit möglich, dennoch …

… werden Hybridakten in der 
Übergangszeit und aufgrund von nicht 
digitalisierbaren Formaten entstehen.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 114



AUSSONDERUNG

Das Aussonderungsverfahren in deutschen 
Verwaltungen bezieht sich auf den Prozess der 
systematischen Entscheidung, welche Akten bzw. 
Vorgänge dauerhaft aufbewahrt werden sollen, und 
welche vernichtet werden können. In Berlin werden 
ausschließlich Vorgänge ausgesondert.

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 115



Ablauf Aussonderung

Seite 116 Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

2- 4 stufig

Gegenüberstellung
Darstellung dann des favorisierten Prinzipes



Benötigte Rollen 

Digitale Akte Berlin – Schulung für AnwendendeSeite 117

gov_segregation: Aussonderungsbeauftragter

gov_archive: Rolle des Archivs

gov_fileplan_admin_extended: Anpassung von Aussonderung 
auf Akten-/Vorgangsebene am Aktenplanteilstück

gov_finalization_user: Abschließen von Dokumenten

gov_reprotocol_user: Durchführung der Umprotokollierung



Seite 118

• Schriftgut ZdA verfügen 
und reaktivieren

• Erneute Bearbeitung von 
Schriftgut

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG
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• Lebenszyklus von 
Schriftgutobjekten



• Tastaturkürzel

• Bildschirmvorleser

• Mobiler Client

2.9
BARRIEREARME 
BEDIENUNG
ERKUNDEN



Barrierefreiheit

Seite 121

Überblick

• Bedienung mit Tastaturkürzel möglich, z. B.: 

• Bildschirmvorleser: NVDA und Windows-Sprachausgabe

• Individuelle Anpassung: 
• Spalten verschieben, entfernen und ergänzen
• Bereiche vergrößern/verkleinern, ein- und ausblenden

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



Mobiler Client – Übersicht
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Mobiler Client – Aufgaben
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Mobiler Client – Dokumentenvorschau
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• Möglichkeiten der 
barrierearmen Bedienung

• Anpassungsmöglichkeiten 
der Digitalen Akte Berlin

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



ÜBUNG
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• Alternative 
Bedienmöglichkeiten 
erkunden



ÜBERGREIFENDE 
ÜBUNG

18



2.10

ABSCHLUSS



Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

Seite 129

• Nutzung der verschiedenen Suchmöglichkeiten

• Grundlagen zu den verschiedenen Prozess-Typen

• Geschäftsgange initiieren und bearbeiten

• Wiedervorlagen nutzen

• ZdA-Verfügungen

• Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

• Alternative Bedienmöglichkeiten

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende



FÜHLEN SIE SICH 
GUT AUF DIE 
DIGITALE AKTE 
VORBEREITET?



Seite 131

Vielen Dank! 
Schön, dass Sie dabei 

waren!

Bitte geben Sie uns Ihr Feedback zu dieser Veranstaltung

Digitale Akte Berlin – Schulung für Anwendende

http://b-intern.de/themen/digitalisierung/e-government/landesweite-projekte/artikel.682610.php
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