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1 Kennenlernen nscale Web Client

In diesem ersten Teil der Schulungsunterlage wird Ihnen ein Uberblick (iber die ersten
Schritte und notwendigen Informationen der Digitalen Akte nscale Web gegeben. Folgendes
wird lhnen erlautert:

- Anmeldung an die Digitale Akte nscale Web

- Die einzelnen Elemente in der Bedienoberflache werden erlautert

- Erste Schritte zur Navigation durch die Digitale Akte

1.1 Anmeldung

- Zur Anmeldung an die Digitale Akte bendtigen Sie fir das Schulungssystem einen Anmeldenamen
und ein Kennwort (Abbildung 1).

- Die Nutzung in den Behorden erfolgt (iber Single-Sign-On, sodass die Anmeldemaske entfallt.

n>scale8

Anmeldename

Kennwort

Angemeldet bleiben

Abbildung 1: Der Anmeldebildschirm zur Digitalen Akte.

1.2 Boards

- Die Digitale Akte verwendet sogenannte ,,Boards” als Strukturierungshilfen. Dies ist vergleichbar zu
Registern (,,Tabs“) in einem Internetbrowser (wie z. B. Edge, Firefox).

- Sie kdnnen unterschiedliche Elemente der Digitalen Akte in eigenen Boards 6ffnen, um eine fir Sie
personlich sinnvolle Arbeitsumgebung zu schaffen (Abbildung 2).

# Ubersicht X 'Ta= Strukiurierte Ablage X 'T= FB1 X

Abbildung 2: Boards in nscale Web.
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1.3 Das Board ,Ubersicht”

Digitale Akte

- Nach der ersten erfolgreichen Anmeldung an die Digitale Akte, werden Sie auf die Startseite weiter-

geleitet.

- Die Startseite im nscale Web Client stellt das Board ,,Ubersicht” dar (Abbildung 3). Auf die einzelnen
Bereiche, die sogenannten ,Snippets”, wird in den folgenden Abschnitten naher eingegangen.

n>scale8 Suchen ol
. :
M P Ubersicht x N
#D  Meine Daten Persanlicher B Meine Wiedervorlagen
° Zeilen Zeilen Zeilen
— -
2! 00 w e o®m ME Y ¥ 100
P 1 bis 4 von 4 Eintrégen 1 bis 1 von 1 Eintrégen 1 bis 1 von 1 Eintréigen, 1 Objekt ausgewshit
= . . N "
. Anzeigename .v Anzeigename Name Wiedervorlagedatum ~ Betreff
& iR Aktenpline &  Gespréchsprotokol_Abtellungstreffen_.. A150102-0001/... 31.10.23 warten auf Rckantwort
= Kontakte
ﬁ.‘ Perstnlicher Paplerkort
E Strukturlerte Ablage
Von mir gesperrte Ressourcen
- — TS g
=EC B & k &
Zeilen
mi vy ¥ % 2
1 bis 1 von 1 Eintréigen
[ sperdatum - [l Name Version
O 10/2/23, 5:18 PM % A400101-0001/2023-0001-... 1
©

Abbildung 3: Die Startseite von nscale Web, das Board ,,Ubersicht“.

Hinweis: Die Digitale Akte merkt sich auch nach dem Abmelden den letzten Zustand, d. h. alle
bereits gedffneten Boards bleiben nach dem Abmelden und erneuten Anmelden erhalten
und werden wiederhergestellt (Option Allgemein-Offene Board muss nicht markiert sein).

13.1

Meine Daten

- In diesem Bereich finden Sie u. a. Verknipfungen zum Aktenplan lhrer Behérde und zur struktu-
rierten Ablage, die Ihren Arbeitsbereich in der Digitalen Akte abbildet. Diese beiden Strukturele-
mente werden in einem eigenen Kapitel behandelt (siehe Kapitel 2).

- Beiallen Anwendenden, die Schriftgutobjekte I6schen kdnnen, enthalt die Digitale Akte einen
personlichen Papierkorb (Abbildung 4).
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# Ubersicht

Meine Daten ]
Zeilen

100

1 bis 5 von 5 Eintragen

B  Anzeigename

fhy Posteingang

g'ﬁi Aktenplane

= Kontakie

i, Personlicher Papierkorb
== Strukiurierte Ablage

Abbildung 4: Navigation zu ,,Personlicher Papierkorb“.

- Beim Loschen von Dokumenten werden diese im ersten Schritt in lhren persdnlichen Papierkorb
verschoben. Hier erhalten Sie einen Uberblick iiber alle von lhnen geldschten Objekte. Sie haben
die Moglichkeit, Schriftgutobjekte wiederherzustellen oder endgiiltig zu 16schen (Abbildung 5).

- Das Wiederherstellen von Schriftgutobjekten erfolgt am Ursprungsort. Sollte dieser nicht
mehr vorhanden sein, kann ein neuer Ablageort gewahlt werden.

- Das endgiiltige Loschen entfernt das Objekt aus dem persdnlichen Papierkorb der an-
wendenden Person. Es wird der zustandigen Person in der Loschadministration vorge-
legt, die das Loschen entweder endgliltig bestatigt, oder das Objekt wiederherstellt.

# Ubersicht X  'Tm Perscnlicher Papierkorb X

i, Personlicher Papierkorb:  berlin  ~  Akten ~  Personlicher Papierkorb v

Suchen in Persénlicher Papierkorb 0 Metadaten b Q Automatischer Zoom v

Name*
Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen Persénlicher Papierkorb

» €23 Teams & Projekie

» 2W HubertAkte

4 Akten
4 gﬁ@“ Aktenplane
+ = Kontakte
| I> m Persénlicher Papierkorb Personlicher Papierkorb
1y Post = — . -
'L Pestenoang =EC e & ¥ B & IS
¥ E Strukturierte Ablage Zeilen
Y ¢ ¥ 25
v B Vvorlagen Y¥ %
1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit
E £ O Ccategore Kennzeichen K
| = A100101—00081202370007—0..I A

Abbildung 5: Ubersicht ,Personlicher Papierkorb” mit einem geléschten Dokument.
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1.3.2 Personlicher Bereich

- Der personliche Bereich ist als individueller Ablagebereich der jeweiligen nutzenden Person zu
verstehen.

- Hier kdnnen Dokumente personenindividuell zur weiteren Bearbeitung abgelegt werden. Dies
kdnnen Dokumente sein, die bislang noch nicht veraktet wurden und fiir spatere Bearbeitungs-

schritte bendétigt werden.

- Dokumente, die im personlichen Bereich abgelegt wurden (Abbildung 6), kbnnen nur von der
jeweiligen nutzenden Person eingesehen und weiterbearbeitet werden.

Persdnlicher Bereich
Zeilen

100

0 bis 0 von O Eintragen

3 -
B Anzeigename

Keine Daten vorhanden

Abbildung 6: Personlicher Bereich der nutzenden Person.

1.3.3 Von mir gesperrte Ressourcen

Der Bereich ,Von mir gesperrte Ressourcen” beinhaltet eine Auflistung von Schriftgutobjekten,
die gegenwartig durch die nutzende Person aufgrund von Bearbeitungsprozessen gesperrt sind
(Abbildung 7).

- Gesperrte Ressourcen kdnnen nicht von anderen Personen zeitgleich bearbeitet werden. Sie ste-
hen aber weiterhin allen Personen mit Zugriffsberechtigung lesend zur Verfiigung.

Von mir gesperrte Ressourcen

= C m v & W& WMIE Y ¥ %

Zeilen
25

1 bis 1 von 1 Eintragen
[] sperrdatum v i Name Ve... Geandert am

[ 100/23, 12:50 P % A100101-0008/2023-000... 1 10/1/23, 12:45 PM

Abbildung 7: Durch die nutzende Person aktuell gesperrtes Schriftgutobjekt.

1.3.4 Meine Wiedervorlagen

- In diesem Bereich finden Sie eine Ubersicht tiber alle von Ihnen erstellten Wiedervorlagen, de-
ren Wiedervorlagedatum noch nicht erreicht wurde (Abbildung 8).
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Meine Wiedervarlagen

Zeil
c s MIE Y ¢

v 100
1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt

Name Wiederv... ~ Betreff Zustandig
A150102-0001/2... 31.10.23

warten auf Rickantwort der...

Abbildung 8: Ubersicht "Meine Wiedervorlage" auf dem Board "Ubersicht"

Sobald eine Wiedervorlage das Wiedervorlagedatum erreicht hat, finden Sie diese als tagesaktu-
elle Aufgabe unter ,Meine Aufgaben” (siehe Kapitel 1.4.1)

1.4 Prozesse

1.4.1 Meine Aufgaben

- Inder vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite finden Sie unter ,Prozesse” den Menii-
punkt ,Meine Aufgaben” (Abbildung 9). Hierliber 6ffnen Sie ein neues Board ,,Meine Aufgaben

“"

3 ETE
[

‘# Meine Wiedervorlage

2 Meine Prozesse

Abbildung 9: ,,Meine Aufgaben” in der Navigationsleiste

In dem Board ,,Meine Aufgaben” finden Sie eine Liste der zum tagesaktuellen Datum aktiv ge-
wordenen Wiedervorlagen und Geschaftsgiange, an deren Umlauf Sie beteiligt sind

1.4.2 Meine Wiedervorlagen

In der vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite finden Sie unter ,,Prozesse” den Menu-

punkt ,Meine Wiedervorlagen” (Abbildung 10). Hierliber 6ffnen Sie ein neues Board ,Meine
Wiedervorlagen”.
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5] weine Autgaben

(o] | £} Meine Wiedervorlage

N
2 Meine Prozesse

Abbildung 10: ,,Meine Wiedervorlage” in der Navigationsleiste.

- Die an dieser Stelle aufgelisteten Inhalte unterscheiden sich nicht von der Auflistung der Wieder-
vorlagen auf dem Board ,,Ubersicht” (siehe Kapitel 1.3).
1.4.3 Meine Prozesse

- Inder vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite finden Sie unter ,Prozesse” den Menii-

l

punkt ,,Meine Prozesse” (Abbildung 11). Hierliber 6ffnen Sie ein neues Board ,,Meine Prozesse”.

.-1 I
5 weine Aufgaben o

P 53 Meine wiedervorlage

s Meine Prozesse

Abbildung 11: ,,Meine Prozesse” in der Navigationsleiste.

- Indem Board , Meine Prozesse” finden Sie eine Liste der Geschaftsgange, die Sie selbst erstellt
und initiiert haben (siehe Ubung 12.1).

1.5 Profilmeni

Ill

- Im Menlpunkt ,Profil“ kénnen Sie verschiedene persdnliche Angaben in der Digitalen Akte bear-
beiten. Sie erreichen den Dialog lber das Profilmen( rechts im Kopfbereich (Abbildung 12).
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Hubert Akte

Frofil

Optionen

@ & |Ce

Boardverwaltung

Uber nscale Web

"\J'O

Hilfe

3 Abmeiden

Abbildung 12: Navigation zur Auswabhl ,,Profil“.

- Auf der Registerkarte , Allgemein” haben Sie die Moglichkeit Ihr persdnliches Kennwort zur An-
meldung an die Digitale Akte zu andern.

- Auf der Registerkarte ,,Stellvertretungen” kdnnen Sie Personen angeben, die Sie bei Abwesen-
heit stellvertreten sollen.

1.6 Optionen

- Unter dem Meniipunkt ,Optionen” haben Sie verschiedene Mdglichkeiten zur Anpassung der
Funktionalitat der Digitalen Akte. Sie erreichen den Dialog tiber das Profilmeni rechts im Kopf-
bereich (Abbildung 13).

10
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Hubert Akte

Profil

Optionen

@ | | B

Boardverwaltung

Uber nscale Web

v @

Hilfe

§; Abmelden

Abbildung 13: Navigation zur Auswahl ,,Optionen“.

11
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1.7 Ubung: Erste Schritte in der Digitalen Akte

v @l > B N =

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Rufen Sie den Standard-Internetbrowser auf (z. B. Edge, Firefox).

Die Anmeldeseite von nscale Web erscheint.

Melden Sie sich mit Ihrer Benutzendenkennung und lhrem Passwort an.
Erkunden Sie die Bedienoberflache von nscale Web.

Sie befinden sich eingangs auf dem Board ,, Ubersicht”.

Orientieren Sie sich zunachst auf dem Board und verschaffen Sie sich einen ersten
Uberblick.

Betatigen Sie testweise Schaltflachen wie z. B. ,,Meine Wiedervorlagen” oder ,Personli-
cher Ordner”.

Navigieren Sie zuriick in das Board ,,Ubersicht”.

Navigieren Sie anschliefend in die vertikale Navigationsleiste auf der linken Seite
(,,seitliches Ment“).

Orientieren Sie sich und schauen Sie sich die verschiedenen Menloptionen an.
Betatigen Sie die Schaltflachen im seitlichen Mend.
Es 6ffnet sich jeweils das entsprechende Board.

Navigieren Sie nun rechts im Kopfbereich zum Profilmen(i und wahlen den Menilpunkt
,Optionen” aus.

Navigieren Sie durch die Registerkarten und erkunden Sie die weiteren Optionen.
Verlassen Sie ,,Optionen” und navigieren Sie zum Menlpunkt ,Profil“.

Navigieren Sie durch die Registerkarten und erkunden Sie die weiteren Optionen.
Verlassen Sie die Profilbearbeitung.

Sammeln Sie |hre Beobachtungen fiir eventuelle Rickfragen.

12
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2 Strukturelemente und Navigation

2.1 Aktenplan

- Im Aktenplan (Abbildung 14) kénnen Sie hierarchisch durch den gesamten Aktenplan Ihrer Be-
horde navigieren. Es kdnnen auch mehrere Aktenplane in lhrer Behorde hinterlegt sein.

4 gﬁ'ﬁ Aktenplane

I 4« 4 A Angemeine Verwaltung
C Wu A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen
b ggﬂu A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
’ gﬂﬁu A20 Innere Organisation
b ggﬁu A25 Innenrevision und Korruptionsbekampfung

4 HEE A30 E-Government, Verwaltungsentwicklung

« 4 A3001 E-Government

v [y A300101 Grundiagen und Leitlinien E-Government

= Hﬂk A3002 Verwaltungsreform und -modermisienung
b th A300201 Strategien und Programme zur Verwaltungsmodernisierung
b Hﬂﬁu A35 Offentlichkeitsarbeit
v JI§ A40 Personalwesen

b Hﬂ% AS0 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

Abbildung 14: Auszug aus einem Aktenplan, ge6ffnet bis zur Ebene von Betreffseinheiten (rot).

- Die Struktur des Aktenplans umfasst Hauptgruppen, Obergruppen, Gruppen und Betreffseinhei-
ten, also Ublicherweise vier Ebenen.

- Hauptgruppen, Obergruppen und Gruppen sind Strukturelemente im Aktenplan und haben im-
mer noch eine Betreffseinheit untergeordnet. Erst unter dieser kdnnen Verweise auf Akten in
der strukturierten Ablage liegen. Identifizieren kann man die Strukturelemente (Hauptgruppe,
Obergruppe und Gruppe oder Betreffseinheit) auf zwei Wegen:

1. Beiden Strukturelementen befindet sich immer noch mindestens ein weiteres Element
mit der gleichen beginnenden Kennziffer darunter. Bei der Betreffseinheit ist dies die
letzte Ebene, danach geht es mit einer anderen Kennziffer weiter.

- Zum Beispiel gibt es Eintrage zur Hauptgruppe , A Allgemeine Verwaltung”, da-
runter liegen dann die Obergruppe ,,A30 E-Government, Verwaltungsentwick-
lung”, die Gruppe ,A3001 E-Government”, die Betreffseinheit ,,A300101 Grund-
lagen und Leitlinien E-Government”,

13
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- Sobald der nachste thematische Bereich beginnt, ist zu erkennen, dass es sich
nicht mehr um die gleiche inhaltliche Ebene des Aktenplans handelt, z. B.
,B Ubergeordnete Aufgaben”.

2. Alle Aktenplaneintrage werden symbolisch durch drei Aktenordner dargestellt. Wenn
eine Ebene des Aktenplans noch weitere untergeordnete Elemente enthilt, ist das auch
daran zu erkennen, dass die Ebenen sich auf- und zuklappen lassen. Wenn die unterste
Ebene, die Betreffseinheit, erreicht wird, ist diese, sofern keine Akten vorhanden sind,
nicht weiter aufklappbar. Diese stellt ein Endstilick innerhalb der entsprechenden Haupt-
gruppe des Aktenplans dar. In den Betreffseinheiten finden sich, sofern vorhanden, Ver-
weise auf Akten.

- Zusatzlich sind die Ebenen farblich unterscheidbar. Hauptgruppen, Obergruppen
und Gruppen sind durch drei schwarze Aktenordner, die Betreffseinheiten durch
drei rote Aktenordner symbolisiert.

2.2 Strukturierte Ablage

- Inder strukturierten Ablage (Abbildung 15) wird die Behdrde mit ihren darunter befindlichen
Organisationseinheiten abgebildet.

= |
4 ma  Sirykturierte Ablage

(Y ] .
4 == Behorde A

¥

Abt. O

Abt. 1

—
4 m= B 00

Abbildung 15: Strukturierte Ablage mit Verzweigungen (schwarz) und Endstiicken (rot).

- Alle Ebenen der strukturierten Ablage werden symbolisch durch gestapelte Ablagefacher darge-
stellt. Wenn eine Ebene der strukturierten Ablage noch weitere untergeordnete Elemente ent-
halt, ist das daran zu erkennen, dass die Ebenen sich auf- und zuklappen lassen. Wenn das End-
stiick der strukturierten Ablage erreicht wird, ist dieses nicht weiter aufklappbar, auRer es befin-
den sich bereits angelegte Akten in der Ablage.

- Die Farbsymbolik der strukturierten Ablage ist analog zu der des Aktenplans: Auf den
obersten Ebenen befinden sich schwarze Ablagefacher, die die Zweige der strukturierten
Ablage darstellen. Darunter befinden sich weitere Zweige oder Zweigendstiicke. Die
Zweigendstlicke (Blatter) werden durch rote Ablagefacher dargestellt.

- Akten befinden sich immer unterhalb der Zweigendstiicke, niemals auf einer der obersten Ebe-
nen. Der Aufbau von Akten und den Inhalten gestaltet sich immer in den folgenden Objekthie-
rarchien:

14



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

g5, N 7 L
- Akte - Vorgang - Dokumentenordner - Dokument

oder

3 ! 5
- Akte “ - Vorgang -> Dokument

- Das Symbol fiir die Akte ist ein schrag gestellter einzelner Aktenordner (zusatzliches Merkmal ist
die Farbe Tiirkis), der Vorgang wird durch eine Mappe mit einem Register dargestellt (zusatzli-

ches Merkmal ist die Farbe Griin), der Dokumentenordner wird durch eine aufgeklappte Mappe
dargestellt (zusatzliches Merkmal ist die Farbe Griin) (Abbildung 16) und die Symbole fir Doku-

mente orientieren sich an dem Dateiformat, z. B. ein Word-Symbol -%I fur Word-Dokumente.
[ .
4 mam Strukturierte Ablage
]

k

Ablage (intern)

Abteilung 1
ime FB1
N
» @ A100101-0009/2023 01 Alternativakte 1
» @ A100101-0010/2023 01 Alternativakte 2
4« [ A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten
« @l A150102-0001/2023-0001 01 Kriminalitatsbekampfung
+ 01 Protokolle

Abbildung 16: Auszug aus einer strukturierten Ablage, mit ge6ffneten Objekten: Akte, Vorgang, Dokumentenordner.
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2.3 Ubung: Orientierung im Aktenplan und in der strukturierten Ablage

1. Navigieren Sie durch den Aktenplan.

2. Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die Themengebiete der Behérde.

3. Offnen Sie die verschachtelten Ebenen des Aktenplans von Hauptgruppen bis hin zu
Betreffseinheiten.

4. Navigieren Sie durch die strukturierte Ablage.
Offnen Sie die verschachtelten Ebenen der strukturierten Ablage bis zu dem fiir Sie vor-
gesehenen Arbeitsbereich, entsprechend der Nummer in lhrer Benutzendenkennung.
Sichten Sie die bereits vorhandenen Schriftgutobjekte.
Offnen Sie exemplarisch jeweils eine Akte, einen Vorgang, einen Dokumentenordner
und ein Dokument.

8. Machen Sie sich mit der Verbindung zwischen Aktenplan und strukturierter Ablage ver-
traut: Navigieren Sie sich von einer beliebigen Betreffseinheit im Aktenplan liber die
Verlinkung in die strukturierte Ablage.

9. Sammeln Sie lhre Beobachtungen fiir eventuelle Riickfragen.
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3 Erste Schriftgutobjekte anlegen

3.1 Ubung: Akten, Vorginge und Dokumentenordner anlegen und bearbeiten

1. In der strukturierten Ablage soll eine neue Akte angelegt werden.

2. Legen Sie anschliefend Vorgénge in der zuvor angelegten Akte an.

3. AbschlieRend legen Sie in dem Vorgang noch Dokumentenordner an.

Zu nutzende Daten:
Aktenplaneintrag:
- A600302
Anzulegende Schriftgutobjekte (iber die strukturierte Ablage:
- Ablage: FB <lhre Platznummer>
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr

- Vorgang mit Dokumentordner: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimm-
gruppe

1. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen

2. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle
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Musterlésung Ubung 3.1

Einzelschritte zur Anlage einer Akte in der strukturierten Ablage:

1. Sie befinden sich in der Baumstruktur der Digitalen Akte. Klappen Sie der Ubersicht halber den
Menupunkt , Aktenpldne” zu, falls dieser noch geoffnet ist.
2. Klappen Sie tUber das Pfeil-Symbol die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie in der Baum-
struktur zum Endstlick ,FB <lhre Platznummer>*,
3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das rote Endstiick.
4. Wabhlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl , Akte”. Es 6ffnet sich ein neues Board , Akte anle-
gen“ (Abbildung 17).
» 8 Hubert Akte i eGov '
i = i b
Ng Dberlin 3 Neu fig Handmappe
52 | i b
d oy Akten ‘ LS Aklionen i Arbeitsablage
» i@ Axtenplane % Kategorisieren B e
» 5 Kontake =L Ausschneiden ¥, Akte importieren
» I, FPersonlicher Pajf o
s i Poste i Kopieren W Favoriten
u Qsleingang I-j E 'T-LQE"I
422 Stukturierte ADl AY  Als Referenz einfligen
» 5= Ablage (intern
i F
4 == Abteilung 1 <5 Tellen
] ——_ -
I Y WP Eigenschafien
L

Abbildung 17: Anlegen einer Akte in der strukturierten Ablage.

Erfassen Sie in dem Board die erforderlichen Pflichtangaben Typ unter ,, 1. Typ auswahlen”, ,Be-
treff” unter ,,2. Metadateneingabe” und , Aktenplaneintrag” unter , Allgemeines” (Abbildung 18
18).

Akte anlegen
1. Typ auswihlen > 2. Metadateneingabe

1. Typ auswihlen

Typ®
Akte ~

2. Metadateneingabe

~ Betref *

00 Forderung von Schwimmangeboten im Verschuljahr e X
~ DAB-Aktentyp

Allgemeine Akte e v X

Abbildung 18: Ausschnitt aus dem Board , Akte anlegen”.
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6. Legen Sie mit Betatigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen” die Akte an. Das Board wird geschlos-
sen. Bei erfolgreicher Ablage erhalten Sie eine Bestatigungsinformation am unteren Rand des
Clients.

Einzelschritte zur Anlage eines Vorgangs in einer Akte:

1. Nach der Anlage der Akte Uber die strukturierte Ablage befinden Sie sich wieder in der Baum-
struktur der Digitalen Akte.

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte.

3. Wahlen Sie ,,Neu” und in der Objektauswahl ,Vorgang” (Abbildung 19). Es 6ffnet sich ein neues
Board ,Vorgang anlegen”.
425 Anteilung 1 T .I|_lj Vorgang
== g1 5% Aktionen ' n
4 mm !‘ Worgang importieren

29 i »
A100101-0009/2023 01 Alternativakte 1 ae Kategorisieren

B Referenz
A100101-0010/2023 01 Alternativakte 2 =~  Ausschneiden

A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten Kopieren Y Favoriten

B aa ric
A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes envermel

A400101-0001/2023 01 Interna
AB00302-0001/2023 01 Forderung von Jugendsport in sozialen Brennpun

u]
AB00302-0002/2023 01 Forderung von Breitensport in der frihen Kindhei <, Teilen

]
o
[
]
2 i A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit
o
[
]
i

AB00302-0003/2023 01 Forderung von Schwimmangeboten im Vorscnuljl WP Eigenschafien

Abbildung 19: Anlegen eines Vorgangs iiber das Kontextmentdi.

4. Erfassen Sie in dem Board die erforderlichen Pflichtangaben ,Typ“ = ,Vorgang mit Dokument-
ordnerpflicht” unter ,1. Typ auswahlen” und ,,Betreff” unter ,2. Metadateneingabe” (Abbildung
20).

Vorgang anlegen
1. Typ auswahlen > 2.Metadateneingabe

1. Typ auswihlen

Typ*
Vorgang mit Dokumentordnerpflicht v

2. Metadateneingabe

— Betreff

01 Aufbau einer Schwimmgruppe e X

DAB-Vorgangstyp
Allgemeiner Vorgang v

Abbildung 20: Ausschnitt aus dem Board ,Vorgang mit Dokumentordner anlegen”.

5. Legen Sie mit Betitigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen” den Vorgang an. Das Board wird ge-
schlossen. Sie erhalten eine Riickmeldung am unteren rechten Rand mit ,Vorgang erfolgreich ge-
speichert”,

6. Wiederholen Sie die Schritte 1 - 5 zum Anlegen weiterer Vorgange (siehe zu nutzende Daten).
Achten Sie darauf, lhre Platznummer im Betreff anzugeben.
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Einzelschritte zur Anlage eines Dokumentenordners in einem Vorgang:

1. Nach der Anlage des Vorgangs mit Dokumentenordnerpflicht in der Akte, befinden Sie sich wie-
der in der Baumstruktur der Digitalen Akte.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang mit Dokumentenordnerpflicht.

3. Wahlen Sie ,,Neu” und in der Objektauswahl ,Dokumentenordner” (Abbildung 21). Es 6ffnet sich
ein neues Board ,,Dokumentenordner anlegen”.

4 E FB1 | * E ’ll_“k Dokumentenordner I
’ A100101-0009/2023 01 Alternativakte 1 58 Akionen " g Umschiag
’ A100101-0010/2023 01 Alternativakte 2 e Kategorisieren ' B Dokument
' A150102-0001/2023 01 Polizeiliche AKtVItaten 2 ayssenneiden ¥ Dokument aus Voriage

B Dokument importieren
A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltung éﬁc Papierstiick

A400101-0001/2023 01 Interna

]
]
]
4 i A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- ul
£
i
_ E, Referenz
i

AB00302-0001/2023 01 Forderung von Jugendsg

\

Loschen
*

“ AB00302-0002/2023 01 Forderung von Breitensp Favoriten

, m
4 AB00302-0003/2023 01 Forderung von Schwimn < Teilen '
I» Bl A600302-0003/2023-0001 01 Aufbau einer Scl [T

Eigenschaften

Abbildung 21: Anlegen eines Dokumentenordners iiber das Kontextmeni.

4. Erfassen Sie in dem Board die erforderliche Pflichtangabe , Typ“ unter ,1. Typ auswahlen” und
»Betreff” unter ,2. Metadateneingabe” (Abbildung 22).

Dokumentenordner anlegen
1. Typ auswihlen > 2. Metadateneingabe

1. Typ auswdhlen

Typ*
Dokumentordner w

2. Metadateneingabe
Betreff *
( 01 Antragsstellungen e X

Abbildung 22: Board ,,Dokumentenordner anlegen®.

5. Legen Sie mit Betatigung der Schaltflache ,Speichern” den Dokumentenordner an. Das Board
wird geschlossen.

6. Wiederholen Sie die Schritte 1 - 5 zum Anlegen weiterer Dokumentenordner (siehe zu nutzende
Daten).
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3.2 Ubung: Dokumente in nscale Web anlegen

1. Dokumente sollen vom lokalen Dateisystem in die Digitale Akte abgelegt werden (ein-
figen Gber das Kontextmen).

2. Dokumente sollen vom lokalen Dateisystem per Drag-and-drop (,,Ziehen & Ablegen”) in
der Digitalen Akte abgelegt werden.

3. Wiederholen Sie Aufgabe 1 und 2 und legen Sie hierfiir entsprechende Strukturen an.

Zu nutzende Daten:
Lokales Dateisystem:
1. Dokument: Schwimmgruppe Férdermittel Antrag.docx
- Ablage in (aus Ubung 3.1):

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vor-
schuljahr

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellungen
2. Dokument: Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prdsentation.pptx
- Ablage in:

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher
Bildung

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle

Alternativ zu nutzende Daten:
1. Ablage in:

Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte_1

Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner _1.1.1
2. Ablage in:

Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte 2

Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_2.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner _2.1.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 3.2

Einzelschritte zum Import eines Dokuments in einem Dokumentenordner:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Dokumentenordner.

3. Wahlen Sie ,,Neu” und in der Objektauswahl ,,Dokument” (Abbildung 23). Es 6ffnet sich ein
neues Board ,,Dokument anlegen”.

A150102-0001/ Neu (

i Dokumentenordner

Aktionen P
\ [, Umschiag
LA Kategorisieren

E* Dokument

A150102-00021

A300101-0001£

o
o
7]
@ A400101-0001/
o
o
o
7]

=~ Ausschneiden K" Dokument aus Voriage
AB00302-0001/F B kopieren B Dokument importieren
AB00302-00024 1Y Einfugen B Papierstick
AB00302-000 AY Als Referenz einfiigen P Referenz
AB00302-0004/ -
« i} As00302-0pC @ -oschen Y Favoriten
» fj O1Antrggs o< Teilen » | Aktenvermerk
Ir Ij 01 Protokl i'i Eigenschaften

Abbildung 23: Anlegen von Dokumenten tiber das Kontextmentdi.

4. Klicken Sie in der Zeile ,Zu importierende Datei” unter , 1. Datei auswahlen” auf die Schaltflache
»,Durchsuchen” (Abbildung 24). Es 6ffnet sich die Dateiauswahl von Windows.

Dokument anlegen
1. Datei auswahlen = 2. Typ auswahlen = 3. Metadateneingabe

1. Datei auswihlen

Zu importierende Datel®
‘ Durchsuchen I

Abbildung 24: Board ,,Dokument anlegen” - Durchsuchen.

5. Waibhlen Sie das erste Dokument aus und bestétigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache ,, Off-
nen“ (Abbildung 25).
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@ Datei hochladen *
“ v 4 » DieserPC » Desktop v D
Organisieren « Meuer Ordner =« [ 9
. —
= Dieser PC “ Mame Anderungsdatumn Typ
Jl 3D-Objekte @ Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prasentation.pptc 03.08.2021 15:30 Microsoft PowerPoint-Prasentation

N

= Bilder FE Schwimmgruppe_Fardermittel_Antrag.docx 2021 20:31 Microsoft Word-Dokument

I Desktop

= Dokumente

4 Downloads

B Musik

B videos ol >

Dateiname: | Schwimmgruppe_Fardermittel_Antrag.docx v| Alle Dateien (*.%) ~

Abbildung 25: Windows-Fenster ,Datei hochladen”.

6. Wahlen Sie anschlieRend aus der Auswahlliste , Typ“ unter ,,2. Typ auswahlen“ den Dokumenten-
typ ,Dokument” aus (Abbildung 26). Achten Sie darauf, dass der DAB-Dokumententyp ebenfalls
belegt ist.

Dokument anlegen
1. Datel auswahlen = 2. Typ auswahlen = 3. Metadateneingabe

1. Datei auswihlen

Zu importierende Datel®
Schwimmgruppe_Fdérdermittel_Antrag.docx Durchsuchen

2. Typ auswidhlen

Typ*
Dokument v

3. Metadateneingabe
- DAE-Dokumentiyp

Dokument | e v X
Eetref *
schwimmgruppe Fordermittel Antrag.docx X

Kennzeichen
| AB00302-0004/2023-0001-0001

Abbildung 26: Ausschnitt aus dem Board ,,Dokument anlegen”.
7. Legen Sie mit Betdtigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen” das Dokument an. Das Board wird ge-
schlossen.
Einzelschritte zum Drag-and-drop eines Dokuments in einem Dokumentenordner:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).
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2. Offnen Sie den Windows-Explorer.

Digitale Akte

B4

3. Verkleinern Sie die Fenster des Windows-Explorers und Ihres Standard-Internetbrowsers (z. B.
Edge, Firefox) mit der Digitalen Akte, sodass diese nebeneinander sichtbar sind (Abbildung 27).
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Abbildung 27: Fensterausrichtung Web Client (links) und Windows-Explorer (rechts).

4. Wahlen Sie im Windows-Explorer das zweite Dokument aus (siehe zu nutzende Daten) und be-

wegen Sie dieses per Drag-and-drop (,,Ziehen und Ablegen®) in den Dokumentenordner der Digi-

talen Akte (Abbildung 28).

Dokumente erstellen in '01 Protokolle'

+ Desiaop

© Kindertumgnupge Diensth ) Sehwimmgruppe_Forderm
preshung Prazentation, el Aetray

i
o

Abbildung 28: Dokument per Drag-and-drop zum Dokumentenordner hinzufiigen.

5. Es offnet sich ein Dialog ,,Neue Dokumente anlegen”.

6. Wahlen Sie anschlieRend aus der Auswahlliste die Dokumentklasse ,Dokument” aus (Abbildung

29).
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Digitale Akte B

NEUE DOKUMENTE ANLEGEN

Neue Dokumente im Crdner '00 Antragsstellungen' anlegen:

DateigroRe [Dokumentklasse

Name

94.7 KB Dokument ~

Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prasent:

X

OK ‘ ‘ Abbrechen ‘

Abbildung 29: Dialogfenster ,,Neue Dokumente anlegen”.

7. Legen Sie mit Betatigung der Schaltflache ,,0K” das Dokument an.
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3.3 Ubung: E-Mails per Drag-and-drop in nscale Web einfiigen

1. In lhrem Outlook liegen E-Mails vor, die Anlagen beinhalten.

2. Diese E-Mails sollen per Drag-and-drop (,,Ziehen und Ablegen®) veraktet werden.

Zu nutzende Daten:
Outlook-Posteingang:
1. E-Mail: Bedarfsanalyse und Kosten fiir die Kinderturngruppe

- Anlagen: Kinderturngruppe_Bedarfsanalyse.docx und Kostenerfassung_Pro-
jekt 2023.xlsx

- Ablage in (aus Ubung 3.1):

- Akte: <lhre Platznummer>Férderung von Sportangeboten friihkindlicher
Bildung

- Vorgang: <lhre Platznummer>Aufbau einer Turngruppe

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Antragsstellungen

Alternativ zu nutzende Daten:
Ablage in:
Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte_1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.1
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Musterlésung Ubungseinheit 0

Einzelschritte zum Hinzufiigen von E-Mails per Drag-and-drop:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das E-Mail-Programm Outlook.

3. Verkleinern Sie die Fenster von Outlook und Ihrem Standard-Internetbrowser (z. B. Edge, Firefox)
mit der Digitalen Akte, sodass diese nebeneinander sichtbar sind (Abbildung 30).
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Abbildung 30: Fensterausrichtung Web Client (links) und Outlook (rechts).

4. Waibhlen Sie in Outlook die E-Mail aus (siehe zu nutzende Daten) und bewegen Sie diese per Drag-
and-drop (,,Ziehen und Ablegen”) in den Dokumentenordner der Digitalen Akte (Abbildung 31).

m: A B 0 @

Einfugen Text  Namen | Einfiigen Loog
- - ~ - Kompone
Zwischenablage Zusammen:
Entwiirfe v T
(U5
Ohne

Hallo Kolleginnen und

Gesendete Elsmente  Posteinghng 2

Dokumente erstellen in '01 Antragsstellungen'

Abbildung 31: E-Mail per Drag-and-drop zum Dokumentenordner nehmen.

5. Es offnet sich der Dialog ,,Neues Dokument anlegen”.

6. Wahlen Sie anschlieRend aus der Auswahlliste die Dokumentklasse ,Dokument” aus (Abbildung
32).
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Neue Dokumente anlegen

Neue Dokumente im Ordner '01 Antragsstellungen' anlegen:

Dateigrofe  Dokumentklasse Name

445 KB Dokument v | Ubung 3.3 )¢

OK ll Abbrechen l

Abbildung 32: Fenster ,,Neue Dokumente anlegen“.

7. Legen Sie mit Betdtigung der Schaltflache ,O0K” das E-Mail-Dokument an. In der Digitalen Akte
wird die E-Mail nun vom Outlook-Format ,,.msg“ in das Format ,,.PDF“ gewandelt. Alle angefiig-
ten Anlagen verbleiben im Originalformat.
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4 Bearbeitung von Schriftgutobjekten

4.1 Ubung: Pflegen von Metadaten

1. Die Metadaten von zuvor erstellten und bereits vorhandenen Schriftgutobjekten sollen
nachbearbeitet werden.

Zu nutzende Daten:
Akte (initial in nscale):
- Betreff: <lhre Platznummer> Elektronische Verwaltungsarbeit
1. Ergdnzen Sie im Feld Bemerkung die Schlagworte , E-Akte, Digitale Akte Berlin®

2. Ergdnzen Sie als externes Geschdftszeichen die ,,10-2023“ im Metadatum ,,Frem-
des Zeichen”

Dokumente (initial in nscale):
- Genehmigung_Kindersportfestival.pdf
- Raumbelegung KW _27.xlsx
1. Entfernen Sie jeweils im Betreff die Dateiendung ,,.pdf” und ,,.xIsx“
2. Ersetzen Sie jeden Unterstrich _ durch ein Leerzeichen
3. Ergdnzen Sie <lhre Platznummer> an den Anfang des Betreffs
In (initial in nscale):
- Akte: <lhre Platznummer> Interna
- Vorgang: Dienstliche Angelegenheiten

- Dokumentenordner: Planung
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Musterlésung Ubungseinheit 4.1

Einzelschritte zur Pflege von Metadaten:

1. Rufen Sie die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie zu der zuvor erstellten Akte (siehe zu
nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte. Wahlen Sie ,,Eigenschaften” aus. Es
offnet sich ein neues Board ,Eigenschaften — <Aktenzeichen Betreff>*,

3. Tragen Sie unter der Registerkarte , Allgemeines” unter den Punkt ,Allgemeines” im Feld ,Be-
merkung” Schlagworte ein (Abbildung 33).

Metadaten  Motizen  Prozessinformationen  Historie  Berechtigungen — Verweise  Wiedervorlagen

Betreff *
01 Elektronische Verwaltungsarbeit X

DAB-Aktentyp
Allgemeine Akte v X

Allgemeines Verwaltung

Allgemeines

Bemerkung

E-Akte, Digitale Akte Berlin X

Ablage *
FB 1

Aldenplaneintrag *
A300101 Grundlagen und Leitlinien E-Government

Abbildung 33: Metadaten-Feld ,,Bemerkung” im Abschnitt ,, Aligemeines”.

4. Tragen Sie unter der Registerkarte , Allgemeines” unter den Punkt , Korrespondenz” im Feld
»,Fremdes Zeichen” das externe Geschaftszeichen ein (Abbildung 34).

Korrespondenz
Kontakt
Q w
Fremdes Zeichen
|— 10-2023 e X

Abbildung 34: Metadaten-Feld ,Fremdes Zeichen” im Abschnitt ,Korrespondenz”.

5. Bestitigen Sie die Anderungen mit Betitigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen”. Sie kénnen das
Board schlieBen.

6. Bearbeiten Sie die Metadaten der beiden Dokumente. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechts-
klick auf ein einzelnes Dokument. Wahlen Sie , Eigenschaften” aus.

7. Bearbeiten Sie fur beide Dokumente den Inhalt des Feldes , Betreff” unter dem Punkt ,,Doku-
menteninformationen” (siehe zu nutzende Daten) (Abbildung 35).
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Metadaten  Prozessinformationen  Zeichnungsinformationen  Historie  Berechtigungen  Verweise  Wiedervorlagen

|_ DAB-Dokumenttyp

Dokument v X
Betreff *
( 01 Genehmigung Kindersportfestival e X

Abbildung 35: Metadatum , Betreff“ eines Dokumentes.

8. Bestitigen Sie die Anderungen mit Betatigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen®. Sie kénnen das
Board nun schlieRen.
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4.2 Ubung: Versionierung von Dokumenten

1. Erstellen Sie eine neue Version eines Dokuments.
2. Bearbeiten Sie die neue Dokumentenversion.

3. Stellen Sie die vorherige Dokumentenversion wieder her.

Zu nutzende Daten:
Dokument (aus Ubung 3.2):
- Schwimmgruppe_Férdermittel _Antrag.docx
In (aus Ubung 3.1)
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr
- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellungen

1. Fiir das Dokument soll eine neue Version erstellt und diese anschliefSend bearbei-
tet werden.

2. Eine zweite Person lhrer Wahl nimmt eine Bearbeitung am Dokument vor.

3. Version 1 vom Dokument soll wiederhergestellt werden.

Alternativ zu nutzende Daten:

Dokument: <lhre Platznummer> Alternativdokument_1.docx
In Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 4.2

Einzelschritte zur Versionierung von Dokumenten:

Digitale Akte B i

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner. Wahlen Sie dort das entsprechende Dokument aus (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument.

3. Wahlen Sie ,,Neu” und in der Objektauswahl ,Version” (Abbildung 36). Es erscheint im rechten
unteren Bildschirmbereich ein Informationsfenster tiber die Erstellung einer neuen Version (Ab-
bildung 37).

0Ly K

)

Offnen
In neuem nscale Board &ffnen

In neuem Tab &ffnen

eGov ¥

*||

Neu

I Seforem T

5a
#3 |

o

I~

01 Antrag |‘H

ibisivopi1 I
~ <
B w

Aktionen

»
\D
»

Kategorisieren

Direkt bearbeiten

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigen

Ldschen

Zeilen
25

Kennzeichen

Eigenschaften ngruppe_Fordermittel_Antrag.docx

AG00302-0003/2023-0001-00

Abbildung 36: Neue Version eines Dokuments iliber das Kontextmenii erstellen.

Eine neue Version wurde erfolgreich
angelegt.

v

Abbildung 37: Hinweismeldung zur Anlage einer neuen Version.

Einzelschritte zur Bearbeitung der neuen Dokumentenversion

1. Offnen Sie erneut das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument. Wahlen Sie in der Objek-
tauswahl ,,Direkt bearbeiten”. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster.
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N oo o~ W

Bestatigen Sie im Dialogfenster die Weiterleitung des Dokuments an die zugehérige Anwendung
mit ,,Link 6ffnen” bei Nutzung des Internetbrowsers Firefox (Abbildung 38) bzw. ,,Offnen” bei
Nutzung des Internetbrowsers Edge (Abbildung 39).

DIREKTES BEARBEITEN

Ein Dokument wird zurzeit auRerhalb von nscale Web bearbeitet. Achtung:
Wenn sie dieses Fenster schliefien, wird die Seite nach abgeschlossener
Bearbeitung nicht aktualisiert.

Schliefen

Abbildung 38: Bestitigung der Offnung in einer anderen Anwendung bei Nutzung des Internetbrowsers Firefox.

Diese Website versucht, nscale Xternal Connector Handler zu
&ffnen.

http://nsc-schul-b:8080 mochte diese Anwendung &ffnen.

Gffnen Abbrechen

DIREKTES BEARBEITEN

Ein Dokument wird zurzeit auRerhalb von nscale Web bearbeitet. Achtung:
Wenn sie dieses Fenster schliefen, wird die Seite nach abgeschlossener
Bearbeitung nicht aktualisiert.

SchlieRen

Abbildung 39: Bestitigung der Offnung in einer anderen Anwendung bei Nutzung des Internetbrowsers Edge.

Das Dokument wird zur Weiterbearbeitung in Microsoft Word geoffnet.

Flihren Sie eine beliebige Bearbeitung an dem Dokument durch.

Speichern Sie das Dokument und schlieSen Sie anschlieRend Word.

Das Uberarbeitete Dokument wird als neue Dokumentenversion in die Digitale Akte Ubertragen.

AnschlieBend wiederholt eine weitere Person die Schritte 1 bis 6 der Bearbeitung.

Einzelschritte zur Wiederherstellung einer vorigen Version:

1.

Offnen Sie erneut das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument. Wihlen Sie in der Objek-
tauswahl ,Eigenschaften”. Es 6ffnet sich ein neues Board , Inhalt von <Dokumentenzeichen Be-
treff>*.
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2. Navigieren Sie dazu in den unteren Bereich ,Versionen von <Dokumentenzeichen Betreff> und
wahlen Sie das Dokument mit der Versionsnummer 1 aus.

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Dokumentenversion. Wahlen Sie , Auf diese
Version zurticksetzen” in der Objektauswahl (Abbildung 40).

Versionen von 'A600302-0003/2023-0001-0001 Schwimmgruppe_Fordermittel_Antrag.docx’

Zeilen
— -_— A7 - - -
= C m ¥ MIE Y ¥ 100
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewanit
OF O 2 % B o % ver. Bearbeitetvon Versionserstellu... ™ Kommentar
O [ o 2 Hubert Akte 01.10.2023, 14:02:28
ie 01.10.2023, 13:59:46
Y .
Qﬁ In neuem nscale Board Gffnen

E Ziel speichemn unter

& Auf diese Version zuriicksetzen

|-_|.—'r, Versionskommentar anderm

Abbildung 40: Kontextmenii einer Dokumentenversion mit dem Eintrag ,, Auf diese Version zuriicksetzen”.

4. Es erscheint im rechten unteren Bildschirmbereich ein Informationsfenster tber die Wiederher-
stellung der Version (Abbildung 41).

Die gewlnschte Version wurde
erfolgreich Wiederhergestelit.

Abbildung 41: Hinweismeldung nach Wiederherstellung einer gewahlten Dokumentenversion.

5. In dem Bereich ,Versionen von <Dokumentenzeichen Betreff>“ wird lhnen die wiederherge-
stellte Dokumentenversionen als neue Version angelegt. Alle zuvor erstellten Versionen bleiben
weiterhin erhalten (Abbildung 42).

Versionen von "A600302-0003/2023-0001-0001 Schwimmgruppe_Fordermittel_Antrag.docx’
Zeilen
— -_— - w w
=C » mm % MIkE Y ¥ 100
1 bis 3 von 3 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit
OF O & X B o X ver. Bearbeitetvon Versionserstellu...™ Kommentar
— — —
[_l:"‘;j _L:.‘ 3 Hubert Akte 01.10.2023, 14:04:09
O [_E_é 2 Hubert Akte 01.10.2023, 14:02:28
O [_E_é 1 Hubert Akte 01.10.2023, 13:59:45

Abbildung 42: Wiederhergestellte Vorversion eines Dokuments als neue Version.
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5 Erkunden der Integration von nscale in Microsoft Office und Windows

5.1 Ubung: Umgang mit dem nscale Explorer

1. Offnen Sie den Windows-Explorer und navigieren Sie sich unter dem Bereich , Dieser
PC“ zum Laufwerk (N:) nscale.

2. Orientieren Sie sich im Aktenplan und in der strukturierten Ablage.
Legen Sie Schriftgutobjekte Gber den Explorer Client an.

4. Kopieren Sie Dokumente mithilfe von Drag-and-drop vom lokalen Dateisystem in einen
Dokumentenordner.

Zu nutzende Daten:
nscale (N:)
Anzulegende Schriftgutobjekte

1. Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit

- Aktenplaneintrag: A700202 Stellungnahmen

2. Vorgang mit Dokumentordner: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte

3. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Berichte
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Musterlésung Ubungseinheit 5.1

Navigation zum Endstiick der strukturierten Ablage:

1. Offnen Sie den Datei-Explorer.

2. Navigieren Sie im Navigationsbaum zu dem Laufwerk mit der Bezeichnung lhrer Anmeldeken-
nung und dem Laufwerksbuchstaben N.

3. Klappen Sie Gber dem Pfeil zum Ein- und Ausklappen die darunterliegenden Elemente so weit
auf, bis Sie die Symbole fiir ,,Aktenplane” und die ,, Strukturierte Ablage” erreichen (Abbildung

43).
iii Akten 5% + - o
® Neu - Tl Sortieren ~ = Anzeigen -
&« v iii > Dieser PC > Anwenderin(\nscale) (N:) > Berlin > Akten v C Alkten durchsuchen
- -
> = Lokaler Datentrager (C) Name Anderungsdatum Typ GroBe
v mm AnwenderIn{Group) (\\nscale) (N:) Hﬁ“ Aktenplane 02.06.2023 15:55 Dateiordner
v [Ed Berlin = Kontakte 02.06.2023 15:55 Dateiordner
~ i Akten m Meine Aufgaben 11.10.2023 11:48 Dateiordner
> [} Aktenplane #B Meine Wiedervorlage 11.10.2023 11:48 Dateiordner
=] Kontakte m Persanlicher Papierkorb 02.06.2023 15:55 Dateiordner
¥ Meine Aufgaben 1 posteingang 02.06.2023 15:55 Dateiordner
ﬁ‘; Meine Wiedervorlage E Strukturierte Ablage 02.06.2023 15:55 Dateiordner
ﬁ]'-l-, Personlicher Papierkorb
Lh Posteingang
> E Strukturierte Ablage

> W Netzwerk

8 Elemente =
Abbildung 43: Ansicht des Windows-Explorer mit Anbindung an die Digitale Akte.

4. Sichten Sie zunachst die ,Aktenplane”, in dem Sie weitere Ebenen der Aktenplane aufklappen
(Abbildung 44).
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.

v Alten
v gﬁ'i Aktenplane
v [} A Aligemeine Verwaltung
> ggﬂ A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen
> BER A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
> JER A20 Innere Organisation
> BER A25 Innenrevision und Korruptionsbekampfung
> JI% A30 E-Government, Verwaltungsentwicklung
> BER A35 Offentlichkeitsarbeit

> [ER A40 Personalwesen

Abbildung 44: Auszug eines Aktenplans im Windows-Explorer.

5. Sichten Sie anschlieBend die ,Strukturierte Ablage”, indem Sie weitere Ebenen aufklappen, bis
Sie den Ablagebereich als rotes Endstiick erreichen (Abbildung 45). Erst auf dieser Ebene kénnen
Sie Akten anlegen.

v E Strukturierte Ablage

v == Abteilung 1

LT LT
-
[}
M

=
[wa)
—

L4
-
[me]
[N]

Abbildung 45: Auszug einer strukturierten Ablage im Windows-Explorer.

Anlegen einer neuen Akte:

1. Legen Sie nun eine neue Akte iiber den Explorer an. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick
in den Inhaltsbereich. Wahlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl ,Akte” (Abbildung 46). Sie
kdnnen die Objektklasse ,Akte” oder ,Fallakte” auswahlen. Wahlen Sie die Objektklasse ,Akte”
aus. Das Fenster ,Eigenschaften der Akte” wird geoffnet.
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2.

Anderungsdatum Typ GraBe
Ansicht >
Sortieren nach >
Gruppieren nach >
Aktualisieren

Ordner anpassen...

In Terminal 6ffnen

Open with Code

Suchen ...
Akte anlegen
Ordner IGschen

Akte importieren

SERvOL &AM

Objekteigenschaften

Neu b Ordner

\‘ A Verkniipfung
B Axte

B7 Microsoft Access Database

Abbildung 46: Eine neue Akte liber das Kontextmenii des Explorers anlegen.

Erfassen Sie in dem Eigenschaften-Fenster unter der Registerkarte ,Verstichwortung” = ,,Meta-
daten” den ,Betreff” und unter der Registerkarte , Allgemeines” den , Aktenplaneintrag” (siehe

zu nutzende Daten) (Abbildung 47). Wahlen Sie im Anschluss das Feld ,,OK“. Die Akte ist nun an-
gelegt.

- Die Metadaten-Felder ,Betreff” und , Aktenplaneintrag” sind Pflichtfelder und mussen
ausgefullt werden. Pflichtfelder sind zuséatzlich an einem Sternsymbol mit Stift zu erken-
nen.
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~ Eigenschaften - ~1 Akte - O x

‘ Verstichwortung ‘ Notizen  Ersatzdarstellungen  Versionen  Referenzen

Objektklasse: Akte ¥ Ubernehmen
_ Berechtigungen Zeichnungsinformationen Historie Akteninformationen
I Betreff TEM Kommunikation zur elektronischen Verwatlungsarbeit €«
DAB-Aktentyp ‘ - @

Allgemeines | Verwaltung

Allgemeines
Bemerkung
L %]
Ablage *‘?m
IAkteananeintrag T;A?DDEOZ Stellungnahmen ‘ ‘ ,O‘ ﬂl
Federfihrende OF ‘ ‘ o ‘ ﬂ‘
Federfiihrung ‘ ‘ v ‘ ﬂ‘

[[b)

Ordner: i Sperrstatus:

“ ‘ Ubernehmen ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 47: Registerkarte ,Verstichwortung” in den Metadaten einer Akte.

Vorgang und Dokumentenordner erstellen:

1. Navigieren Sie in die zuvor erstellte Akte.

2. Legen Sie einen neuen Vorgang iiber den Explorer an. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechts-
klick. Wahlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl ,Vorgang”. Sie kdnnen nun die Objektklasse
,organg” oder ,Vorgang mit Dokumentordner” auswahlen. Wahlen Sie die Objektklasse ,Vor-
gang mit Dokumentordner” aus. Das Fenster ,Eigenschaften” des Vorgangs wird ge6ffnet.

3. Erfassen Sie in dem Eigenschaften-Fenster unter der Registerkarte ,Verstichwortung” - ,Meta-
daten” den ,Betreff” und bestatigen Sie die Angaben mit ,,OK“ (siehe zu nutzende Daten).

4. Navigieren Sie in den zuvor erstellten Vorgang.

5. Legen Sie einen neuen Dokumentenordner iiber den Explorer an. Offnen Sie das Kontextmenii
per Rechtsklick. Wahlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl ,Dokumentenordner”, Das Fenster
»Eigenschaften” des Dokumentenordners wird gedffnet.

6. Vergeben Sie einen Namen und bestatigen Sie die Eingaben mit ,,0K” (siehe zu nutzende Daten).

Dokument aus dem lokalen Dateisystem ablegen:

1. Navigieren Sie in den zuvor erstellten Dokumentenordner. Nun kénnen Sie ein Dokument von
Ihrem lokalen Dateisystem in den Dokumentenordner kopieren.
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2. Offnen Sie dazu ein weiteres Fenster des Windows-Explorers, in dem die abzulegende Datei liegt
und positionieren Sie dieses neben das nscale-Explorer-Fenster.

3. Markieren Sie die Datei (im Beispiel eine Word-Datei) und bewegen Sie diese per Drag-and-drop
aus dem Verzeichnis in das nscale-Explorer-Fenster und legen Sie diese im Dokumentenordner

ab (Abbildung 48).

= o X
Desktop X +
® Neu v ¥ © @) W @ Fehler -
<~ > Desktop v G | Desktop durchsuchen -l
A start Name Status
(0]

@ Victoria - Materna Inforr |@ Newsletter_Berlin

[ Desktop

' Downloads
= Dokumente
PN Bilder

© Musik

\

- o X
i 04 Berichte x i
@ Neu v M Sortieren ©+ = Anzeigen v
<« v o < A700202-0001-2023-0001 04 Einfiihrung der digitalen Akte > 04 Berichte v G | 04 Berichte durchsuchen »
Name Anderungsd

> i /A300201-0003-2023 04 Elektronische Verwaltungsarbeit

> i A500103-0001-2023 04 Polizeiliche Aktivitaten Dieser Ordner ist leer.

> [l A600302-0010-2023 04 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr

H_A650106-0001-2023 04 Forderung von Sportangeboten frahkindlicher Bildung
v [l A700202-0001-2023 Kommurika hen

~ [} A700202-0001-2023-0001 04 Einfiihrung der digitalen Akte

+ Nach 04 Berichte kopiere

J} 04 Berichte

[} A700202-0001-2023-0002 04 Einfihrung E-Akte

Abbildung 48: Ablegen eines Dokumentes per Drag-and-drop im Windows-Explorer.
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5.2 Ubung: Zugriff auf nscale aus Microsoft Word

1. Offnen Sie eine Reihe von Dokumenten auf dem lokalen Dateisystem.
2. Fihren Sie eine Weiterbearbeitung eines Dokuments in Microsoft Word durch.

3. Speichern Sie das Dokument aus Word Uiber das nscale-Office-Add-in in der Digitalen
Akte.

Zu nutzende Daten:
Lokales Dateisystem:

1. Dokument: Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung.docx
Ablage in (initial in nscale):

- Akte: <lhre Platznummer> Interna

- Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Planung
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Musterlésung Ubungseinheit 5.2

Hinweis: Sollte kein nscale Reiter in den Office Anwendungen vorhanden sein, kann es sein,
dass das Add-In deaktiviert wurde. Dieses kann tiber Datei — Optionen — Add-ins — Verwal-
tung — Los — nscale aktiviert werden.

Einzelschritte zur Interaktion von Word und nscale:
1. Offnen Sie den Windows-Explorer.

2. Im Ordner Dokumente wahlen Sie ein Word-Dokument aus (siehe zu nutzende Daten) und 6ff-
nen dieses per Doppelklick (Abbildung 49). Das Dokument wird in Microsoft Word geoffnet.

ERNY + | Dokumente

- [} X
Start Freigeben Ansicht (7]
« v 1 = » DieserPC > Dokumente * v O 2 "Dokumente” durchsuchen

«~ @ Dieser PC ~ Name Anderungsdatum Typ ~

# 3D-Objekte (J_I Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prasentation.pptx 03.08.2021 15:30 Microsoft PowerPoint-Prasentation

&=/ Bilder (J_| Schulungsbedarf_SenninnDS.xlsx 07.07.2021 20:04 ft Excel-Arbeitsblatt

[ Desktop E-] Abteilung V_Dienstbesprechung_Prasentation.pptx 05.07.2021 20:31 f t tation

[=| Dokumente {79 Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung.docx 05.07.2021 20:31 Microsoft Word-Dokument

¥ Downloads

b Musik

E Videos

47 Lokaler Datentrager (C)

Abbildung 49: Dokumentenbereich im Windows Explorer.

3. Fihren Sie anschliefend eine beliebige Bearbeitung des Dokuments in Word aus.

4. In Word wechseln Sie auf die Registerkarte ,,nscale” (Abbildung 50).

Uberpriifen  Ansicht  Hilfe  nscale

Abbildung 50: Registerkarte ,,nscale” in Microsoft Word.

5. Zum Speichern in der Digitalen Akte betatigen Sie nun die Schaltflache ,Speichern unter” (Abbil-
dung 51). Es 6ffnet sich ein Dialogfenster der Digitalen Akte.

Tﬁ
Dokument Speichern  Als PDF
affnen unter  speichern

Abbildung 51: Funktion ,Speichern unter” des Office Plug-Ins.

6. Navigieren Sie im Dialogfenster zum Dokumentenordner. Bestatigen Sie die Auswahl mit der
Schaltflache ,,0K“ (Abbildung 52).

43



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

Schnellzugriff v W} A400101-0001/2023-0001 01 Dienstliche An... » Objekte 1 bis 1 von 1
Standard [ ] [
= K- == @ Objekte pro Seite | 30
..‘g' Dokumentenbereich
&M Personlicher Ordner fi 01 Planung
b Letzte Orte
L 3
Speicherort:  Dokume \Akten\Struktui ing 1\FB 1\A400101-0001/2023 01 Interna
VA400101-( 3-0001 01 Dienstliche Angeleg 21
Objektname: | Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung.docx
Objektklasse: | Dokument v
Inhaltstypen: Alle Dateien (*.*) -

oK | | Abbrechen

Abbildung 52: Fenster ,,Speichern unter” des Office Plug-Ins.

7. Das Dialogfenster wird geschlossen und das Dokument ist damit in der Digitalen Akte abgelegt.
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5.3 Ubung: Zugriff auf nscale aus Microsoft Outlook

1. Offnen und Lesen einer E-Mail in Outlook.
2. Um die E-Mail zu verakten benétigen Sie einen passenden Dokumentenordner.

3. Speichern der Anlagen ohne E-Mail-Text aus Outlook in die Digitale Akte.

Zu nutzende Daten:
Outlook-Posteingang:
1. E-Mail: Mit der Bitte um Erledigung
- Anlagen:

- Sportférderung_Tagesordnung.docx, Quartalsmeldung_Kinderturn-
gruppe.docx und Kinderturngruppe_Férdermittel _Status.docx

- Ablage in (aus Ubung 3.2):

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher
Bildung

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen

Alternativ zu nutzende Daten:

Ablage in:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang 2.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner 2.1.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlosung Ubungseinheit 5.3

Einzelschritte zum Speichern der Anlagen ohne E-Mail:

1. Offnen Sie das E-Mail-Programm Microsoft Outlook.

2. Im Posteingang wahlen Sie die zweite E-Mail aus (siehe zu nutzende Daten).
3. In Outlook wechseln Sie auf die Registerkarte ,,nscale”.
4.

Zum Speichern in der Digitalen Akte betétigen Sie nun die Schaltflache ,, Anlagen speichern” (Ab-
bildung 53).

i o':

E-Mail Anlagen Ablageoptionen
speichern unter fspeichern anzeigen

Abbildung 53: Funktion ,,Anlagen speichern” in Outlook.

5. Im Dialogfenster ,,nscale Office — Anlagen speichern” bestatigen Sie die Auswahl mit der Schalt-
flache ,,OK” (Abbildung 54). Es 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster der Digitalen Akte.

[ nscale Office - Anlagen speichern = O x
] @ Kinderturngruppe Bedarfsanalyse.docx PDF
W] B KostenerfassungProjekt_2023 xlsx PDF

Abbildung 54: Dialogfenster mit Optionen fiir ,Anlagen Speichern“.

6. Navigieren Sie im Dialogfenster zum Dokumentenordner und bestéatigen Sie die Auswahl mit der
Schaltflache , OK”“

7. Das Dialogfenster wird geschlossen und die Anlagen der E-Mail sind damit in der Digitalen Akte
abgelegt.
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6 Ubung: Bevollmichtigung einrichten und annehmen

1. Richten Sie eine Bevollmachtigung fir eine Person ein, die Sie vertreten soll.
2. Nehmen Sie nun jeweils die entsprechende bevollmachtigte Stelle ein.

3. Offnen Sie ein Dokument und bearbeiten Sie dieses.

4. Bearbeiten und beenden Sie die Bevollmachtigung.

Zu nutzende Daten:
Zu stellvertretende Person:
- Die benachbarte Person mit der ndchsthéheren laufenden Platznummer, z. B.

1. Sie haben die Platznummer 3, d. h. Sie richten die Person mit der Platznummer 4
als lhre Bevollmdichtigung ein

2. Die Person mit der Platznummer 2 hat dementsprechend Sie als Bevollmdchti-
gung eingerichtet

3. Wenn Sie die letzte laufende Platznummer haben, z. B. Platznummer 8, dann rich-
ten Sie bitte die Person mit der Platznummer 1 als Bevollmdichtigung ein.

47



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

Musterlésung Ubungseinheit 11

Einzelschritte zur Einrichtung einer Bevollmachtigung

1. Klicken Sie auf das Profilmenii rechts im Kopfbereich der Digitalen Akte und wahlen Sie den Me-
ndpunkt ,Profil“ aus (Abbildung 55).

Hubert Akte

Profil

Tk | B

Optionen

=)

Boardverwaltung

Uber nscale Web

v @

Hilfe

; ~bmelden

Abbildung 55: Aufruf der Option ,,Profil“ unter ,,Profilmeni 6ffnen”.

2. In dem gedéffneten Menlpunkt , Profil“ wahlen Sie die Registerkarte ,,Bevollmachtigung” aus (Ab-
bildung).

Profil

W4 Aligemein
B3 Kategorien
iy Stellvertretungen

€44 Bevollmachtigungen

R verdffentlichte Inhalte

Abbildung 56: Meniipunkt ,,Bevollmachtigung” im Profilfenster.

3. Wahlen Sie die Schaltflache , Bevollmachtigung hinzufiigen®, die durch einen Stern symbolisiert
wird, aus (Abbildung 57).
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Profil x

A Algemein

CD In diesem Dialog konnen Sie fr jede Ihrer Stellen eine oder mehrere Bevollmachtigte einrichten. Diese Bevollmachtigten kénnen sich dann in Inrem Namen anmelden und

88 Kategorien uneingeschrankt mit dem System arbeiten.

Zeilen
Gh Stelivertretungen c = 2 MIE Y ¢ "
I it Bevollmichtigungen 0 bis O Vo ———————

¥ » Stele2 -
B Vverdffentlichte Inhalte

=

[ Bevolimachtigte 1 ~ Nurle... Beginntam Endetam Aktivi...  Stelle 2

Keine Daten vorhanden

Abbildung 57: Funktion ,,Bevollmachtigung hinzufiigen” im Profilfenster.

4. Im nun geo6ffneten Dialog ,,Bevollmachtigung einrichten” wahlen Sie in der Zeile ,,Bevollméchti-
gung” die Sie stellvertretende Person aus (siehe zu nutzende Daten). Optional kann auch das An-
fangs- und das Enddatum in der Zeile ,,Datum” ausgewahlt werden (Abbildung ).

Bevollmachtigung einrichten

Stelle®
Hubert Akte (Hubert@nscale)

|-EIeu[:IIméu:htigL.mg"

Maria Meister (Maria@nscale) w
Nur lesend
Daturm
Aktiviert
OK | ‘ Abbrechen

Abbildung 58: Dialogfenster ,,Bevollmachtigung einrichten”.

5. Bestétigen Sie die Eingaben mit der Schaltflache ,,0K“. Das Fenster schlieRt automatisch und Sie
erhalten eine Systemrickmeldung (Abbildung).

x
Die Bevollmachtigung wurde
gingerichtet.

Abbildung 59: Hinweismeldung nach erfolgreicher Einrichtung einer Bevollmachtigung.

6. Im Menlpunkt ,Profil“ unter der Registerkarte ,Bevollmachtigungen” kdnnen Sie nun alle lhre
eingerichteten Bevollmachtigungen einsehen. Sie kdnnen das Fenster ,,Profil“ nun schlieBen.

7. Warten Sie, bis alle beteiligten Personen die Einrichtung einer Bevollmachtigung abgeschlossen
haben.
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Einzelschritte zur Einnahme einer Bevollmachtigung:

1. Sie sind mit Ihrer Benutzendenkennung und Ihrem Passwort in der Digitalen Akte angemeldet.

2. Gehen Sie im Profil oben rechts auf ,,Stellvertretung einnehmen” auf die Person, die fiir Sie eine
Bevollmachtigung eingerichtet hat.

3. Sie wechseln innerhalb von nscale in die Bevollmachtigung. Dass Sie eine Bevollmachtigung ein-
genommen haben, wird durch eine rote Linie sichtbar. Oben im Profilmeni sehen Sie nun, dass
Sie als die bevollmachtigte Person agieren.

4. Navigieren Sie in der vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite zu ,,Prozesse” in den Men{i-
punkt ,Meine Aufgaben® Dort finden Sie eine Auflistung an Aufgaben von lhnen und der Person,
die Sie stellvertreten (Abbildung 60).

» Ubersicht X .-:a Meine Aufgaben X
Aktive Wiedervorlagen Meine eGov Beteiligungen
Meine Aufgaben
Zeilen
= C m % & & MIE Y ¥ % 2
1 bis 3 von 3 Eintrédgen, 1 Objekt ausgewahlt
i 'i Kategorie Betreff Zugewiesen an Vorgangstyp Aufgabe Félligkeitsdatum -
u Referat_llII_B_Agenda_TSK.docx] Maria Meister Bitte Ruckmeldung Bitte Riickmeldung
u Antrage_Schwimmgruppen Iaria Meister Zur Schlusszeichnung Zur Schlusszeichnung
H A100100-0002/2023-0001-000 Hubert Akte Bitte Rucksprache Bitte Riicksprache 30.09.2023 17:01:32

Abbildung 60: Auflistung aller Aufgabenzuweisungen in ,,Meine Aufgaben”.

Moglicherweise ist die Spalte ,,Zugewiesen an“ nicht initial sichtbar. Diese kénnen Sie sich
Uber ,Spaltenauswahl“ hinzufligen und an die gewlinschte Position verschieben.

5. Wahlen Sie die zu nutzende Aufgabe mit einem Doppelklick aus und sichten Sie diese. SchlieRen
Sie danach das Fenster.

Einzelschritte zur Bearbeitung einer Bevollmachtigung:

1. Klicken Sie auf das Profilmenii rechts im Kopfbereich der Digitalen Akte und wahlen Sie den Me-
nldpunkt ,,Profil“ an.

IM

2. In dem gedffneten Meniipunkt ,Profil“ wechseln Sie zu der Registerkarte ,,Bevollmachtigungen®.

3. Bei einer eingerichteten Bevollmachtigung kdnnen Sie diese nun aus der Liste auswdhlen. Mit
einem Rechtklick 6ffnen Sie das Kontextmend, in dem Sie verschiedene Bearbeitungsfunktionen
auswahlen kénnen (Abbildung ).
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Digitale Akte

Bevollmachtigte 1 ~ Nurlesend Beginnt

+ Stelle: Hubert Akte (1)

Maria Mejster

,@ Bearbeiten

@ Loschen

o Dealkdivieren

ih

Abbildung 61: Kontextmenii der ausgewahlten Bevollmachtigung.

Einzelschritte zur Beendigung einer Bevollmachtigung:

1. Wahlen Sie oben in Ihrem Profil ,Von Stellvertretung abmelden” aus.

C

Hubert Akte

Profil

Optionen

@ & B

Boardverwaltung

Uber nscale Web

-00

Hilfe

23 von stelivertretung abmelden

§; Abmelden
Abbildung 62 Von der Bevollmachtigung abmelden

2. Sie wechseln automatisch wieder zu lhrer eigenen Person zuriick.
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7 Weitere Bearbeitung von Schriftgutobjekten

7.1 Ubung: Verschieben von Schriftgutobjekten

1. Ein Vorgang soll in eine andere Akte verschoben werden.

2. Ein Dokument soll aus einem Dokumentenordner eines Vorgangs in einen anderen Do-
kumentenordner eines anderen Vorgangs verschoben werden.

3. Verschieben Sie den Vorgang lber das Kontextmenu zuriick in die urspriingliche Akte.

4. Sichten Sie auch die Historieneintrdge der Akte.

Zu nutzende Daten:
Vorgang zum Verschieben (aus Ubung 3.1):
- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe

- Quellakte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vorschul-
jahr

- Ziel-Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bil-
dung

Dokument zum Verschieben (aus Ubung 3.3):
- Dokument: Kostenerfassung_Projekt 2023.xIsx
- Quelldokumentenordner (aus Ubung 3.1):

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher
Bildung

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen
- Zieldokumentenordner (initial in nscale):

- Akte: <lhre Platznummer> Interna

- Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Planung
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Alternativ zu nutzende Daten:

Vorgang zum Verschieben: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_1.2
Quellakte: <lhre Platznummer> Alternativakte_1

Ziel-Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_2

Dokument: <lhre Platznummer> Alternativdokument_1.docx
In Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.1

Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_2.1
Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_2.1.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 7.1

Einzelschritte zum Verschieben eines Vorgangs:

1. Navigieren Sie in der strukturierten Ablage zu dem Vorgang, der verschoben werden soll (siehe
zu nutzende Daten) und wahlen Sie diesen aus.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang.

3. Wahlen Sie ,,eGov” und in der Objektauswahl ,Verschieben” (Abbildung ) aus. Es 6ffnet sich ein
neues Board ,Vorgang verschieben”.

4 2= Apteilung 1 | W eGov ’I ® Biaten
<22 et % Neu " & wiedevoriage
N A100101-0009/2023 01 Alternativakte 1 g.g Aktionen ’ o Umprotokolleren
N A100101-0010/2023 01 Alternativakte 2 B4 Kategorisieren '| T e—
» A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten L Ausschneiden Y T
, A150102-0002/2023 01 Crganisation des Zivil- und Katastrophensct - verschieben

A400101-0001/2023 01 Interna

Als Referenz einfugen
AB00302-0001/2023 01 Férderung von Jugendsport in sozialen Bret

Loschen

4 i A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit
i AB00302-0002/2023 01 Forderung von Breitensport in der friihen Ki

m
AB00302-0003/2023 01 Férderung von Schwimmangeboten im Vors < Teilen L

I» -_L AB600302-0003/2023-0001 01 Aufbau einer Schwimmgruppe I WP Eigenschaften

b [=] Kontakie
Abbildung 63: Vorgang verschieben tiber Kontextmenii.
4. In dem Textfeld , Akte” geben Sie den Betreff oder das Aktenzeichen der Akte ein (siehe zu nut-
zende Daten), in die der Vorgang verschoben werden soll.
5. Verschieben Sie mit Betatigung der Schaltflache ,Verschieben” den Vorgang in die Ziel-Akte (Ab-

bildung ). Das Board wird geschlossen.

Zu verschiebende Objekte:
« ABDD302-0003/2023-0001 01 Aufbau einer Schwimmgruppe

Zielvorgang / Zielordner*

. P

Verschieben | ‘ Abbrechen |

Abbildung 64: Fenster ,Vorgang verschieben”

6. Verschieben Sie im Anschluss den Vorgang in seine Ursprungsakte zurick.

Einzelschritte zum Verschieben eines Dokuments:

1. Wahlen Sie innerhalb des Vorgangs den Quelldokumentenordner aus. Anschliefend wahlen Sie
das Dokument , Kostenerfassung_Projekt 2021.xlIsx“ aus.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument.
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3. Wahlen Sie ,,Ausschneiden” (Abbildung 65). Das Dokument befindet sich nun in lhrer Zwischen-
ablage.

Fa

I sz= Ausschneiden I

01 Antragsstellungen l'H Kopieren

= O &t [§ Einfigen

Y ¥ % i Loschen ;;”e”
1bis1von 1Eintrgen, 1 < Teilen >

E £/0 WP Eigenschafien |
- ABD0302-0..  Schwimmaruppe_Fordermitel Antrag.docx |/

Abbildung 65: Funktion ,, Ausschneiden” im Kontextmenii.

4. Waibhlen Sie den Zieldokumentenordner aus. Klicken Sie auf das ,, Auswahlabhingige Meni“ (drei
horizontale Striche) und wahlen Sie ,,Einfiigen” (Abbildung ) aus. Das Dokument wird aus der
Zwischenablage in den Dokumentenordner eingefiigt.

Kopieren

Einfligen

o i

Als Referenz einflgen

—

Laschen

Teilen

A=

' Eigenschaften

=|C & =m ¢ &= W

Abbildung 66: Einfiigen des Dokumentes liber das auswahlabhéangige Menii.
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7.2 Ubung: Umprotokollieren einer Akte

1. Eine Akte soll umprotokolliert werden, d. h. sie soll einer anderen Betreffseinheit im
Aktenplan zugeordnet werden.

2. Schauen Sie sich anschlieBend die Metadaten und die Historieneintrdge der umproto-
kollierten Akte an.

Zu nutzende Daten:
- Akte:<lhre Platznummer> Elektronische Verwaltungsarbeit
1. Urspriinglich zugeordneter Aktenplaneintrag:
- A300101 Grundlagen und Leitlinien E-Government
2. Aktenplaneintrag, zu dem umprotokolliert werden soll:

- A300201 Strategien und Programme zur Verwaltungsmodernisierung

Alternativ zu nutzende Daten:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2

Aktenplaneintrag, zu dem umprotokolliert werden soll: A300201 Strategien und Pro-
gramme zur Verwaltungsmodernisierung

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 7.2

Einzelschritte zum Umprotokollieren einer Akte:

1. Rufen Sie die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie zu der Akte, die umprotokolliert wer-
den soll (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte.

3. Wahlen Sie ,,eGov“ und in der Objektauswahl ,Umprotokollieren (Abbildung ) aus. Es 6ffnet sich
das Dialogfenster ,,Umprotokollieren”,

=)

eGov ’I

e {g‘. Blattern
Suchen in A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit ¥ Neu " & Wiedervorlage

O; ppi

Ga Aklionen | L Umprotokoliieren

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

i

A400101-0001/2023 01 Intera QP Eigenschaften

e Kategorisieren "I" Verschicben
4 22 Abteilung 1 =% Ausschneiden _
—— g P Ausblenden
4m= FBA1
» [l A100101-0003/2023 01 Alternativakte 1 Einfiigen o), Alle Vorgange abschiiefien
_ = Ind anlichen Papierkorb
» @ A100101-0010/2023 D1 Alternativakte 2 Als Referenz einfiigen fui] V”E;C”miifﬁ"'c on raplerkor
» [l A150102-0001/2023 D1 Polizeiliche Aktivitaten -
[ Ldschen
» [l A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschu kel
- »
II» @ A300101-0001/2023 01 Elekironische Verwaltungsarbeft I <¢ Teiken

Tew

Abbildung 67: Umprotokollierung einer Akte liber das Kontextmenii.

4. In dem Textfeld , Aktenplaneintrag” geben Sie den Aktenplaneintrag aus dem Aktenplan ein, auf
den die Akte umprotokolliert werden soll (siehe zu nutzende Daten).

5. Es offnet sich das Fenster , Aktenplaneintrag wahlen” (Abbildung ). Dort haben Sie die Moglich-
keit, den Aktenplaneintrag direkt in das dafiir vorgesehene Feld einzutragen oder die Lupe fir
eine Suche zu nutzen.

Umzuprotokollierende Objekte:
= A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

Altenplaneintrag*

. P

Umprotokollieren H Abbrechen |

Abbildung 68: Fenster ,Aktenplaneintrag wahlen” zur Auswahl eines neuen Aktenplaneintrags.

6. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte. Wahlen Sie , Eigenschaften” aus. Es
offnet sich ein neues Board , Eigenschaften — <Aktenzeichen Betreff>*,

7. Prifen Sie unter der Registerkarte , Allgemeines” unter dem Punkt ,,Kennzeichen” die Kennzei-
chenhistorie auf Nachvollziehbarkeit (Abbildung 69).
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Ablage *
FB1

Aldtenplaneinirag *
A300201 Strategien und Programme zur Verwaltungsmodernisierung

Federilihrende OE

Do

Federfihrung

Do

Kennzeichen

Kennzeichen
A300201-0001/2023

Kennzeichenhistorie

A300101-0001/2023 A300201-0001/2023

Abbildung 69: Kennzeichenhistorie in den Metadaten einer umprotokollierten Akte.

8. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Historie” (Abbildung ). Sichten Sie den zur Umprotokollie-
rung zugehorigen Ereigniseintrag in der Spalte ,,Beschreibung”.

# Ubersicht x E= Strukturierte Ablage X g Figenschaften von 'A3007 X >
@ Akte: berlin v~  Akten ~  Strukturierte Ablage v~  Abteilung1 ~ FB1 v A300201-0001/2023 01 El...
el
Metadaten Notizen Prozessinformationen Historie Berechtigungen Verweise Wiedervorlagen
Zeilen
— — h - — —
m = & MIE Y ¥ 25

1 bis 3 von 3 Eintragen

Benutzer Beschreibung

System administrator

System administrator

Die Akte wurde erzeugt.

Der Vorgang '01 Einfuhrung E-Akte' wurde erzeugt.

Hubert Akte

Die Akte wurde nach 'Strategien und Programme zur Verwaltungsmodernisierung' umprotokolliert.

Abbildung 70: Historieneintrage der Akte nach Umprotokollierung.
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Der Unterschied zwischen Umprotokollieren und Verschieben

- Umprotokollieren: Ein haufiger Grund fiir das Umprotokollieren von Akten ist der Ress-
ortwechsel innerhalb von Behorden. Durch den Ressortwechsel erhalten die bereits be-
stehenden Akten eine neue Aktenplanbetreffseinheit und verandern somit ihr Aktenzei-
chen. Nach Durchfiihrung des Umprotokollierens kbnnen die vorgenommenen Verande-
rungen im Nachgang weiterhin nachvollzogen werden (Rechtsklick auf die Akte — Eigen-
schaften — Kennzeichenhistorie). Das Umprotokollieren von mehreren Akten beeinflusst
die Performance des Produktes, sodass die Durchfliihrung meistens an Wochenenden
oder Feiertagen durchgefiihrt wird. Im Unterschied zu Dokumenten, werden auf Vor-
gangsebene die Informationen zum Umprotokollieren in den Metadaten gespeichert.

- Verschieben: Im Gegensatz zum Umprotokollieren bewirkt das Verschieben keine Veran-
derung des Kennzeichens. In der Historie des Vorgangs wird der vorherige und der neue
Ablageort vermerkt.

Da es sich bei beiden Interaktionen um eine asynchrone Verarbeitung handelt, planen Sie
stets ein wenig Zeit ein, bis sich der Ort/Zustand der Datei im System gedndert hat.
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7.3 Ubung: Schreiben aus Dokumentenvorlage erstellen und bearbeiten

1. Erstellen Sie ein Schreiben auf Basis einer Dokumentenvorlage, die in der Digitalen
Akte hinterlegt ist.

2. Fihren Sie anschlieRend eine beliebige Bearbeitung des Dokumentes durch, das Sie zu-
vor aus der Vorlage erstellt haben.

Zu nutzende Daten:
Ablage in der Strukturierten Ablage (aus Ubung 5.1):
- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Berichte
Dokumentenvorlage zur Erstellung:
- Dokumententyp: Dokument
,Kopfbogen.docx”

- Betreff: <lhre Platznummer> Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2023

Alternativ zu nutzende Daten:
Ablage in:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_1
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Alternativdokumentenordner_1.1.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 7.3

Digitale Akte

Einzelschritte zur Erstellung eines Schreibens aus einer Dokumentenvorlage:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-

ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Dokumentenordner.

3. Wahlen Sie ,,Neu” und in der Objektauswahl ,Dokument aus Vorlage” (Abbildung ). Es 6ffnet sich
ein neues Board ,,Dokument aus Vorlage anlegen”.

A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten |

A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophen:
A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit
A400101-0001/2023 01 Interna

AB00302-0001/2023 01 Forderung von Jugendsport in sozialen
AB00302-0002/2023 01 Forderung von Breitensport in der frih
AB00302-0003/2023 01 Forderung von Schwimmangeboten iy Vi

AB00302-0004/2023 01 Forderung von Sportangeboten frahkipdli

W W W W W WS

AB00302-0005/2023 01 Kommunikation zur elekironischen Vgrwa

4 ._L AB00302-0005/2023-0001 01 Einfuhrung der Digitalen Al

| » f 01 Berichte |

v [=] Kontakie

Neu '|
* I Dokumenienordner
B® aktionen '
'QI“ i Umschiag
e Kategorisieren ' ¢ Dokument
= Ausschneiden | E" Dokument aus Vorlage |
Kopieren E' Dokument importieren
Einfgen B Papierstuck
Als Referenz einfiigen 7
- 7" Referenz
i Loschen
I * Favoriten
< Teilen 4 ‘ Aktenvermerk
NP Eigenschaften

Abbildung 71: Dokument aus Vorlage iiber das Kontextmenii erstellen.

4. Inder Zeile ,Typ“ unter ,1. Typ auswahlen” aus der Auswahlliste ist der Dokumententyp mit ,,Do-

kument” bereits ausgefllt.

5. Wahlen Sie anschlieRend in der Zeile ,Vorlage” unter ,2. Vorlage auswahlen” aus der Auswahl-
liste die gewiinschte Vorlage aus (Abbildung ).

» Ubersicht ®  'Em Strukturierte Ablage

berlin  ~  Akten v

g Dokumentordner
A400101-0001/2023-0001.. ~

Dokument aus Vorlage anlegen
1. Typ auswihlen > 2. Vorlage auswahlen

1. Typ auswihlen

Typ*
Dokument

2. Vorlage auswahlen

Strukturierte Ablage

01 Planung

#» Dokument aus Vorlage an X >

~  Abteilung1 ~ FB1 ~  A400101-0001/2023011Int.. ~

v

Vorlage™
GOV Vorlage.docx

Speichern ] [ Abbrechen

Abbildung 72: Board ,,Dokument aus Vorlage anlegen”.

6. Legen Sie mit Betatigung der Schaltflache ,,Speichern” das Dokument aus der Vorlage an. Das

Board wird geschlossen.
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Einzelschritte zur Bearbeitung des Schreibens aus einer Dokumentenvorlage:

1. Das Board ,Eigenschaften von <Dokument aus der Vorlage>“ éffnet sich. Andern Sie den Betreff
des Dokuments. (Abbildung ).

# Ubersicht X E: 01 Berichte X [EE] Eigenschaften von 'AB00: X

%Dokument: berlin ~  Akten ~  Strukturierte Ablage ~  Abteilung1 ~ FB1 ~  AB00302-0005/2023 01

o m B E =702 & 01 WL i =

Metadaten Prozessinfarmationen Zeichnungsinformationen Historie Berechtigungen Verweise

Wiedervorlagen

DAB-Dokumenttyp

Betreff *
( Antwortschreiben Quartalsmeldung.docx e X

Kennzeichen
AB00302-0005/2023-0001-0003

DAB-Absender
Hubert Akte

Abbildung 73: Metadaten des Vorlagendokuments ,, Kopfbogen®.

2. Wahlen Sie die Schaltflache ,Direkt bearbeiten” im Meniband aus, um die Vorlage zu bearbei-
ten (Abbildung ).

@ o B E = % £ & 0 I L. i =

Direkt bearbeit: - ) ) i ) . ) )
Me’ssmformatlonen Zeichnungsinformationen Historie Berechtigungen

Abbildung 74: Funktion ,Direkt Bearbeiten” fiir Dokumente.

3. Es offnet sich ein Dialogfenster.

4. Bestatigen Sie im Dialogfenster die Weiterleitung des Dokuments an die zugehérige Anwendung
mit ,,Link 6ffnen”.

Das Dokument wird zur Weiterbearbeitung in Microsoft Word geoffnet.
Fiihren Sie an dem Dokument eine beliebige Anderung durch.

Speichern Sie das Dokument und schlieBen Sie anschlieRend Word.

© N o U

Das Uberarbeitete Dokument wird zuriick in die Digitale Akte Gbertragen.

Einzelschritte zur anschlieRenden Priifung der Bearbeitung:

1. Wahlen Sie dazu das bearbeitete Dokument aus und 6ffnen Sie das Kontextmeni per Rechts-
klick.
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2. Wahlen Sie ,,In neuem nscale Board 6ffnen” aus (Abbildung ). Es 6ffnet sich ein neues Board mit
den Dokumenteneigenschaften.

Metadaten Motizen Prozessinformationen Wiedervorlagen

Betreff =
01 Berichte X
[¥ Offnen |
Abbrechen
['_"—l_"'_ In neuem nscale Board &finen |
£ Inneuem Tab &finen
i eGov y
3 Neu ’
S#  Axtionen '
E‘-;‘. Kategorisieren ’
™ Direkt bearbeiter
01 Berichte =% Ausschneiden
= /K kg Kopieren =
- - N lﬁ Einflgen Zeilen
Y ¥ % 25
. _— [l Ldschen
1 bis 1 vory1 Eintrager
B2 O < wien '
= WP Eigenschafen \kte in @1/2023

Abbildung 75: Kontextmenii mit Meniieintrag ,,In neuem nscale Board 6ffnen”.

3. Falls die Dokumentenvorschau bei lhnen ausgeblendet ist, blenden Sie nun die rechte Spalte der
»Inhaltsanzeige” ein. Navigieren Sie dazu zum entsprechenden Pfeil-Symbol und betétigen die-
ses.

4. Sichten Sie das von lhnen zuvor bearbeitete Dokument.
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8 Ubergreifende Ubung (Ende Tag 1)

Hinweis: Diese tibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 3, 4 und 5.

1.

D &N o &

10.
11.

12.
13.

Sie haben in lhrem Outlook-Posteingang eine E-Mail empfangen, die aktenrelevante
Dokumente als Anlagen enthalt.

Lesen Sie die E-Mail und sichten Sie die angehdangten Dokumente.

Fiir diese Dokumente bestehen noch keine geeigneten Strukturen zum Verakten in der
Digitalen Akte.

Legen Sie deshalb zunachst alle notwendigen Schriftgutobjekte an, um die E-Mail samt
angehangter Dokumente zu den Akten zu nehmen.

Verakten Sie anschlieBend die E-Mail inklusive der Anlagen.
Prifen Sie die Metadaten der verakteten E-Mail und nehmen Sie ggf. Anpassungen vor.
Legen Sie fiir die verakteten Anhange jeweils einen DAB-Dokumententypen fest.

Zur weiteren Vorgangsbearbeitung ist es erforderlich, dass Sie weitere Dokumente von
Ihrem lokalen Dateisystem hinzufligen (siehe ,,Zu nutzende Daten”).

Um welche Dokumente es sich handelt, enthehmen Sie dem E-Mail-Text.
Nehmen Sie an einem der Dokumente eine Bearbeitung vor.

Legen Sie dazu eine neue Version des Dokuments an und bearbeiten Sie anschlieRend
die soeben erstellte neue Dokumentenversion in Word.

Speichern Sie das Dokument aus Word in der Digitalen Akte.

Uberpriifen Sie die bisherigen Versionierungen auf Korrektheit.

Zu nutzende Daten:

Outlook-Posteingang:

E-Mail: Zuwendungsantrag und Anmeldung

- Anlagen: Zuwendungsantrag.docx und Anmeldung_Sportfesti-
val_fiir_Grofs_und_Klein.docx

Lokales Dateisystem:

Dokument: Uberlassung_Veranstaltungsstdtte.docx

Dokument: Muster_Projektskizze.pdf
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9 Ubergreifende Ubung (Beginn Tag 2)

Hinweis: Diese tibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 3, 4.2 und 5.3

1. Legen Sie neue Schriftgutobjekte an, von der Akte bis zum Dokument.

2. Inlhrem Outlook-Posteingang erhalten Sie eine E-Mail, die Sie Giber einen Krankheits-
fall in Ihrer Abteilung informiert.
Legen Sie die E-Mail-Anlagen in den zuvor erstellten Dokumentenordner ab.

4. Erstellen Sie fur eine der Anlagen eine neue Version und flihren Sie eine beliebige Bear-
beitung durch.

5. Sichten und priifen Sie die Historieneintrage des von Ihnen versionierten und bearbei-
teten Schriftgutobjekts.

Zu nutzende Daten:
Anzulegende Schriftgutobjekte:
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten
- Aktenplaneintrag: A650106 Bekleidung, Ausriistung
- Vorgang mit Dokumentordner: <lhre Platznummer> Planung Sportfestival Kinder
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Formulare
Outlook-Posteingang:
- E-Mail: Krankmeldung und Bitte um Veraktung

- Anlagen: Anwesenheitsliste_Sportfestival.xlsx, Sportentwicklung und Sportinfra-
struktur_Tagesordnung.docx und Sportentwicklung und Sportinfrastruktur_Pro-

tokoll.docx
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10 Varianten der Suche

10.1 Ubung: Volltextsuche mit vollstindigen Wortern und Platzhaltern

1. Suchen Sie mit Hilfe der Volltextsuche nach Schriftgut im Bestand der gesamten Digita-
len Akte.

2. Navigieren Sie Uber die Suchergebnisliste zum gesuchten Objekt, um dieses in der Vor-
schau zu sichten.

3. Suchen Sie mithilfe der Volltextsuche mit einem Wortfragment und dem Ersatzzeichen
»,Sternchen” (*) nach Schriftgut im Bestand der gesamten Digitalen Akte.

Zu nutzende Daten:
Suchtext:
1. Als Suchwort den Begriff ,,Turnhalle” verwenden:
- Zundchst ein vollstindiges Wort — kein Wortfragment
1. Benutzen Sie als Suchausdruck das unvollstéindige Wort:

,Kloster*”.

- Dies ist ein unvollstindiges Wort, bei dem der hintere Teil des Wortes fehlt. Dies
wird am Ende durch ein Sternchen (*) gekennzeichnet.

- Beispiel: KlosterstrafSe = Kloster*
Dokumente, die gesucht werden (initial in nscale, angepasst in Ubung 4.1):
1. <lhre Platznummer> Genehmigung Kindersportfestival

2. <lhre Platznummer> Raumbelegung KW 27
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Musterlésung Ubungseinheit 10.1

Einzelschritte zu Volltextsuche:

1. Navigieren Sie zunachst in den Kopfbereich der Digitalen Akte.

2. AnschlieRend navigieren Sie in das Feld ,,Suchen” (Abbildung ).

n>scale8 Suchen Jo)

L)
M > (bersicht >

Abbildung 76: Feld ,Suchen” im Kopfbereich der Digitalen Akte.

3. Geben Sie in das Suchfeld den Suchausdruck (siehe zu nutzende Daten) ein.

4. Starten Sie die Suche durch Betatigen des Lupensymbols (Abbildung 77) oder durch die Eingabe-
taste auf lhrer Tastatur.

Turnhalle ,O

Abbildung 77: Start einer Suche iiber das Lupensymbol im Kopfbereich.

5. Es offnet sich ein neues Board ,Suche nach ,Turnhalle’ (Abbildung 78).

olltext-suchausdruck
Turnhalle

‘ Suchen H Schlielen ‘

Suche in 'Digitale Akte Berlin (Schulung)’
C £ 2B % a ik & Il I=

Zeilen
0: : 2

is 25 von ungefahr 57 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit

K<

p]
¥» Objektklasse

(=3

] H Name

Name

v Objektklasse: Dokument (15)

'% 03555-0013/2021-0001-0006 00 Quartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx

von Frau Anne Will wird es ab dem Frihjahr 2021 in der Turmhalle der Hermann-Gmeiner-Grund

Abbildung 78: Board ,,Suche nach ,, Turnhalle”.

6. Sichten Sie die Ergebnisliste und wahlen Sie das gesuchte Dokument zur Ansicht an.
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7.

Falls die Dokumentenvorschau bei Ihnen ausgeblendet ist, blenden Sie nun die rechte Spalte mit
der ,Inhaltsanzeige” ein. Navigieren Sie dazu zum entsprechenden Pfeil-Symbol und betéatigen
Sie dieses.

Sie sehen nun das ausgewahlte Dokument in der Vorschau mit allen Fundstellen Ihres Suchbe-
griffs, hervorgehoben durch gelbe Textmarkierungen (Abbildung 79).

Digitale Akte | ooz, BERLIN‘ > | ‘

Quartalsmeldung Q1/2021
Neue Kinderturngruppe Bezirk Lichtenberg

Unter der Leitung von Frau Anne Will wird es ab dem Frilhjahr 2021 in der Turnhalle der Hermann-
Gmeiner-Grundschule eine neue Turngruppe fir Kinder zwischen 1 und 3 Jahren geben. Ziel dieser
Gruppe soll es sein, dass sich Kinder unter professioneller Aufsicht frei bewegen und ihre
motorischen Fahigkeiten verbessern kdnnen. Wir unterstiitzen die neue Kinderturngruppe Gber
Fordermittel und freuen uns auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit.

Neben den bereits bestehenden Kinderturngruppen Igel und Hase werden damit fiir weitere und vor
allem jlingere Kinder zusatzliche Sportméglichkeiten im Bezirk Lichtenberg geschaffen.

<Platzhalter fir ein Foto>
Kontakte fiir weitere Informationen:

Kinderturngruppe in der Turnhalle der Hermann-Gmeiner-Grundschule
Abbildung 79: Markierte Textstellen in der Vorschau eines Dokuments.

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 8 fur den zweiten Suchausdruck.
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10.2 Ubung: Einfache und erweiterte Suche

1. Suchen Sie mit Hilfe der einfachen Suche nach Schriftgut in einem von lhnen einge-
schrankten Teil der Digitalen Akte.

2. Navigieren Sie Uber die Suchergebnisliste zum gesuchten Objekt, um dieses in der Vor-
schau zu sichten.

3. Starten Sie eine weitere einfache Suche, in der Sie gezielt nach Metadaten von Schrift-
gut suchen.

Zu nutzende Daten:
Suchbereich:

- Arbeitsbereich: FB <lhre Platznummer>
Suchtext und Suche verfeinern:

- Einfache Suche: Als Suchwort den Begriff , Tagesordnung” verwenden. Danach filtern
nach Power-Point-Dokumenten

- Erweiterte Suche: Filtern nach dem Erstellungszeitraum: Dieses Jahr
Dokumente, die gesucht werden (aus Ubung 3.2):
1. <lhre Platznummer> Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Préisentation.pptx

2. <lhre Platznummer> Schwimmgruppe_Férdermittel _Antrag.docx

Alternativ zu suchende Daten:
Einfache Suche:
Als Suchwort den Begriff , Tagesordnung” verwenden. Danach filtern nach Word-
Dokumenten
Dokument, das gesucht wird: <lhre Platznummer> Alternativdokument_8.docx

Erweiterte Suche:
Im Metadatum , Betreff”: *Tagesordnung* und Erstellungszeitraum: Dieses Jahr
Dokument, das gesucht wird:
<lhre Platznummer> Alternativdokument_Tagesordnung.docx

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzen-
den Daten erstellt.

69



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

Musterlésung Ubungseinheit 10.2

Einzelschritte zur einfachen Suche:

1. Klappen Sie Uber das Pfeil-Symbol die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie in der Baum-
struktur bis zu der Ebene, unter der ein Dokument gesucht werden soll (siehe zu nutzende Da-
ten).

2. Navigieren Sie in das Suchfeld oberhalb der Baumstruktur (Abbildung 80).

|Suchen in FB 00 jo,

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

» % Teams & Projekte
» oM Dozentin
4 .‘E Digitale Akte Berlin (Schulung)
4 i Akten
’ gﬁ@ Aktenplane
v [=] Kontakte
* Mz Personlicher Papierkorb
» Lh Posteingang

N
4 mam  Strukturierte Ablage

Abbildung 80: Suchen ab der Ebene ,,FB <lhre Platznummer>“, hier innerhalb FB 00.

3. Geben Sie in das Suchfeld den entsprechenden Suchausdruck (siehe nutzende Daten) ein.

4. Starten Sie die Suche durch Betéatigen des Lupensymbols oder durch die Eingabetaste auf Ihrer
Tastatur. Es 6ffnet sich ein neues Board ,,Einfache Suche” mit dem entsprechenden Suchaus-
druck in der Zeile ,Volltext-Suchausdruck” (Abbildung 81).
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55 Blatt: berlin  ~  Akten Strukturierte Ablage v~  Abteilung1 v FB1
Unterordner einbeziehen Suche in'FB 1'
Volltext-Suchausdruck
— - b I~
Tagesordnung — c fp\ ,Q Suche nach - m AE .E @
. Zeilen
Kennzeichen "I IE '!, 25
1 bis 2 von ungefahr 2 Eintragen
Nams O i Ver... Kategorie Geschiftszeichen Betreff
Typ Version Kategorie ~  (Geschaftszeichen Betreff
Betreff
] ﬁ 1 /AB00302-0004/2023-0001-...  Kinderturngruppe_Dienstbe...
Federfihrende OE
Kinderturngruppe Datum: 04.06.2021 Tagesordnung  Uhrzeit Tagesordnungspunkt 8:00Uhr  Begrufun:
Geschaftszeichen O '% 1 /A400101-0001/2023-0001-...  Abtellung V_Tagesordnung_
eingeben Seite 1/ 2 Seite 2 / 2 Seite 1/ 1 Tagesordnung Dienstbesprechung Abteilung V- IKT-Steuer
VS-Grad
Abbildung 81: Volltext-Suchausdruck in der einfachen Suche.
5. Filtern Sie die Ergebnisliste nach Power-Point-Dokumenten. Navigieren Sie dazu in die Spalte mit

dem Feld ,Typ“ (Abbildung 82). Geben Sie nun in das Textfeld ,PPTX“ als Dokumentenfilter ein.

Die Ergebnisliste wird automatisch aktualisiert.

O ‘ Vers..  Geschaftszeichen Betreff Geandert
Word Version Geschiftszeichen Betreff Von -
O /0718-0009/2021-0001-0007  Kinderturngruppe_Fordermitt... 20.04.202

-éhl

Abbildung 82: Filteroption ,, Typ“.

Einzelschritte zur erweiterten Suche:

1.
sich ein neues Board , Erweiterte Suche”.
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Suchen in Abt. 1

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

-— .
ol —— Strukturierte Ablage

. ..
4 == Behorde A

-

Abt. O

Abt. 1

I
[ %

-

FB 00

-

FB 01

Abbildung 83: Verkniipfung ,,Erweiterte Suche” im Navigationsbereich.

2. Suchen Sie gezielt nach einem Dokument mit dem Betreff, der Ihnen nur zum Teil bekannt ist.
Navigieren Sie dazu in die Zeile ,Betreff”,

3. Inder ersten Auswahlliste andern Sie die Voreinstellung von ,=" auf ,Wie". Tragen Sie in das ne-
benstehende Textfeld den Suchausdruck ein (Abbildung 84).

MName

= -

Betreff
Wwie -~ 00 *sport

Federiuhrende OF

= -

Abbildung 84: Suche nach Betreff im Board , Erweiterte Suche”.

4. Starten Sie die Suche durch Betatigung der Schaltflache ,Suchen”.
5. Sichten Sie die gefundenen Schriftgutobjekte in der Ergebnisliste.

6. Initiieren Sie eine neue Suche nach Schriftgut, das , Dieses Jahr” erstellt wurde. Betatigen Sie
dazu zunachst die Schaltflache ,,Maske leeren”, um die Sucheinstellungen zuriickzusetzen.

7. Klappen Sie den Menupunkt ,Erstellt” auf. Aktivieren Sie das Kontrollkadstchen in der Zeile , Die-
ses Jahr” (Abbildung 85).
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I Sonstiges
I Objekttyp

I Anwendung
I Bearbeitet
- Erstelit

Diesen Maonat

Letzen Monat

Dieses Jahr

Letztes Jahr

I Abgeschlossen
I Sperrstatus

Suchen ‘ ‘ Suche speichern ‘ ‘ Maske leeren

“ Schliefen

Abbildung 85: Filteroption , Dieses Jahr“.

8. Starten Sie die Suche durch Betéatigung der Schaltflache ,,Suchen”

9. Sichten Sie die gefundenen Schriftgutobjekte in der Ergebnisliste.
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11 Erkunden der Prozess-Funktionalitaten

11.1 Der Geschiaftsgang

- Der Geschiftsgang dient der formalen Zeichnung und aktenrelevanten Kommunikation und ist
daher ein zentrales Element der Digitalen Akte fir alle Nutzenden.

- Einen Geschaftsgang kdnnen Sie fir beliebige Schriftgutobjekte starten. Dieser kann aus
einer zusammengehorigen Menge von Dokumenten bestehen oder auch eine gesamte
Akte umfassen.

- Nach dem Start des Geschiftsgangs kénnen Anderungen (z.B. Hinzufiigen weiterer Perso-
nen oder Dokumente) nur durch die Person vorgenommen werden, die den Geschafts-
gang zur Aufgabenerledigung erhalten hat. Voraussetzung ist, dass Anderungen zugelas-
sen wurden

- Der Geschaftsgang bietet eine Vielzahl an Verfligungs- sowie Reaktionsmoglichkeiten.
Eine Ubersicht wird {iber das Behérdenprojekt zur Verfiigung gestellt.

- Wenn Sie eine an einem Geschaftsgang beteiligte Person sind, dann erhalten Sie die Geschafts-
gange auf dem Board ,Meine Aufgaben”. Das Board erreichen Sie Uber die vertikale Navigations-
leiste auf der linken Seite. Die Anzahl noch offener Prozesse wird lhnen an dem entsprechenden
Symbol in der Navigationsleiste angezeigt (Abbildung 86).

2.0 5] weine Aufgaben o
B &3 Meine Wiedervoriage

- .
oa Meine Prozesse

semrem

Abbildung 86: Vertikales Navigationsmenii mit Hinweis auf die Anzahl noch offener Bearbeitungsprozesse.

- Haben Sie selbst einen Geschaftsgang als initiierende Person gestartet, dann finden Sie diesen
auf dem Board ,,Meine Prozesse”. Von dort aus haben Sie die Mdéglichkeit, den Geschaftsgang
anzuhalten oder auch abzubrechen.

- Schriftgutobjekte, die Giber einen Geschaftsgang Teil eines Umlaufs werden, verbleiben an ihrem
Ursprungsort innerhalb der ,,Strukturierten Ablage”. In dem Geschaftsgang wird auf die origina-
len Schriftgutobjekte referenziert.

- Die Einzelheiten zum Starten und Erhalten von Geschaftsgangen werden in den nachfol-
genden Ubungseinheiten behandelt.
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12 Prozesse erstellen und initiieren

12.1 Ubung: Geschiftsgang starten

=

Erstellen Sie einen neuen sequentiellen Geschaftsgang.

2. Am Geschéftsgang beteiligte Personen sollen eine Reihe von Dokumenten zur Kenntnis
erhalten.

3. Nach erfolgter Zeichnung durch die letzte am Geschaftsgang beteiligte Person legen Sie
die Dokumente des abgeschlossenen Geschaftsgangs in der Digitalen Akte ab.

4. Im Anschluss an die Ablage der Dokumente sichten Sie in den Eigenschaften der Doku-
mente die Zeichnungsinformationen.

Zu nutzende Daten:
Geschdftsgang empfangende Personen:
- Benutzerin<lhre Platznummer> + 1
- Aufgabenart: ,Zur Kenntnis“
- Benutzerin<lhre Platznummer> + 2
- Aufgabenart: ,Zur Kenntnis”
Dokumente (aus Ubung 9):

- In: Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten / Vorgang: <lhre Platznum-
mer> Planung Sportfestival Kinder / Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Formulare

»Sportentwicklung und Sportinfrastruktur_Tagesordnung.docx” und ,Sportentwicklung
und Sportinfrastruktur_Protokoll.docx”

Alternativ zu nutzende Daten:

Dokumente: <lhre Platznummer> Alternativdokument_5.docx und <lhre Platznummer>
Aternativdokument_6.docx

In Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_2.2

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner _2.2.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 12.1

Einzelschritte zum Starten eines Geschaftsgangs:

1.

Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewiinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten). Hinweis: Das Strukturobjekt ,,Dokumentenordner” kann nicht
in einen Geschaftsgang gegeben werden.

Waihlen Sie alle benoétigten Dokumente aus, die Gber den Geschiaftsgang geteilt werden sollen.
Markieren Sie dazu die zu den jeweiligen Dokumenten zugehdorigen Kontrollkdstchen (Abbildung
87).

1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit

E v % o Name Betreff
B AG00302-0004/202... Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prasentation.
Abbildung 87: Markierung der Dokumente.
3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Dokumente.
4. Waihlen Sie ,Teilen” und in der Objektauswahl ,Geschaftsgang starten” (Abbildung 88). Es 6ffnet
sich ein neues Board ,Geschaftsgang anlegen”.
) ; .
1bis1vond o Teilen = Als Link versenden
WP Eigenschafien
W Eo .d_', Export
« T ABDUZ0Z-00047202 7 KInderurm
9 % =k Drucker
Als Zip exportieren
$a Geschaftsgang starten
LTJ Ubergabe an Fachverfahren
Abbildung 88: Geschaftsgang teilen liber das Kontextmenii.
5. Vergeben Sie in der Zeile ,,Betreff” einen angemessenen Betreff fiir den Geschaftsgang.
6. Flgen Sie nun am Geschaftsgang beteiligte Personen hinzu. Navigieren Sie dazu in den Bereich

Verlauf” (Abbildung 89).
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+ Prozessmodell
Startvorlage
-- Keine Startvorlage gewiéhlt -- v

Prozessprioritat *
Normal ~

Betreff*
Sportfestival

Eskalationsdatum

Fallig nach
Arbeitsstunde(n) ~

Feedback an Initiator

Feedback an alle teilnehmenden Personen

Im Workflow automatisch hinzugefugte Rechte wieder entfernen
Einflgen erlaubt
Loschen erlaubt
Starten | ‘ Spater starten ‘ | Startvorlage speichern ‘
| Abbrechen ‘ ‘ Verwerfen
v Verlauf
-
m

Abbildung 89: Board ,,Geschaftsgang anlegen “.

7. Wahlen Sie die erste Zeile in der Tabelle der Laufwegsschritte aus, damit Sie anschliefend das
Stiftsymbol in der dartberliegenden Symbolleiste betatigen konnen (Abbildung 90).

« Verlauf
w 3| 2 m [l
1 bis 2 von 2Tk’ Selektierten Schritt bearbaiten |
Sch... Aufgabenart Anweisung Empfanger Filligkeitsdatum  Falligkeit
:
2 Ablegen

Abbildung 90: Funktion , Selektierten Schritt bearbeiten” im Meniiband.
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8. Es offnet sich ein Dialogfenster ,Schritt bearbeiten”. In der Zeile ,Aufgabenart” wahlen Sie den
Verfigungspunkt fiir die am Laufweg beteiligte Person aus, z. B. ,,Zur Kenntnis“ In der Zeile Emp-
fanger wahlen Sie die erste am Laufweg beteiligte Person aus (Abbildung 91). Bestatigen Sie die
Eingaben mit der Schaltflache ,Ja“.

SCHRITT BEARBEITEN

Aufgabenart®
Zur Kenntnis

Anweisung

Empfanger*
|- Benutzerin02 (Benutzerind2@nscale) -

Falligkeitsdatum

&

Falligkeit
Arbeitsstunde(n) -

Ja I ‘ Nein

Abbildung 91: Dialogfenster ,,Schritt bearbeiten” zum Festlegen von Aufgabenart und empfangender Person.

9. Das Dialogfenster wird geschlossen und Sie kénnen dem Geschéftsgang einen weiteren Schritt
hinzufigen.

10. Betétigen Sie die Schaltflache ,Einzelnen Schritt nach Selektion erzeugen” (Abbildung 92). Es 6ff-
net sich das Dialogfenster ,Sequentiellen Schritt hinzufligen”.

 Verlauf

It

—,
1 DiS| Einzelnen Schritt nach Selektion erzeugen

+§ e Lo |
{

Sch... Aufgabenart Anweisung Empfanger Filligkeitsdatum  Falligkeit
1 Zur Kenntnis Benutzerind2
2 Ablegen

Abbildung 92: Funktion ,,Einzelnen Schritt nach Selektion erzeugen” im Meniiband.

11. Flgen Sie nun dem Geschaftsgang die zweite am Geschaftsgang beteiligte Person hinzu. Das Vor-
gehen ist identisch zu den Schritten 8 und 9.

12. Sichten Sie im Prozesskorb, welche Dokumente als Haupt- und Nebendokument angelegt sind.
Wenn Sie Dokumente in den Prozesskorb legen, konnen diese Dokumente als Hauptdokument
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h oder als Nebendokument i hinterlegt werden. Nur Hauptdokumente eines Geschafts-
gangs werden gezeichnet und enthalten die Zeichnungsinformationen. Nebendokumente dienen
nur der Information; an diesen werden nach Abschluss des Geschaftsgangs keine Zeichnungsin-
formationen angebracht.

13. Um Haupt- und Nebendokumente zu wechseln, betatigen Sie die Schaltflache ,Wechsel Haupt-
/Nebenobjekt” (Abbildung 93).

Prozesskorb von Prozess 'Berlin - Stadt der Zukunft.docx'

= C alm % MIE Y ¥ %

1 bis 2 von 2 Eintragen. 1 Oj ST,

O © &£ =& Anzeigename Erstellt von Erstellt am v
I’E ﬂ A400101-0001/2023-0001-0... Hubert Akte 02.10.2023 11:19:01
O .i"!é O | A400101-0001/2023-0001-0... Hubert Akte 02.10.2023 11:15:01

Abbildung 93: Prozesskorb eines Geschaftsgangs mit der Option Haupt- bzw. Nebendokument zu wechseln.

Hinweis: Dokumente, die bereits Hauptdokument in einem anderen Geschaftsgang sind, kon-
nen nicht in einem weiteren Geschaftsgang als Hauptdokument mitgesendet werden . Wird
ein Dokument als Hauptdokument in den Geschaftsgang gegeben, ist dieses in der ,Struktu-
rierten Ablage fiir die Bearbeitung (aulRerhalb des Geschaftsgangs) gesperrt. Die ist liber
den Status ,in Bearbeitung” erkennbar.

14. Betétigen Sie die Schaltflache ,Starten” und initiieren Sie damit den Geschéaftsgang der Doku-
mente (Abbildung 94).

‘ Starten | ‘ Spater starten ‘ ‘ Startvorlage speichern ‘
| Abbrechen ‘ ‘ Verwerfen
* Verlauf
[
» 3 7 X mo
1 bis 3 von 3 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
Sch... Aufgabenart Anweisung Empfanger Falligkeitsdatum Falligkeit
1 Zur Kenntnis Benutzerin02
2 Zur Kenntnis Benutzerin03
Ablegen

Abbildung 94: Der Laufweg eines Geschaftsgangs und Aktionsschaltflaichen im Meniiband.

Einzelschritte zur Statuspriifung des gestarteten Geschaftsgangs:

1. Den Status des von Ihnen gestarteten Geschaftsgangs kénnen Sie (iber ,,Meine Prozesse” nach-
verfolgen. Navigieren Sie in der linken Navigationsleiste zur Schaltflache ,Prozesse” und wahlen
Sie den Menipunkt ,,Meine Prozesse” aus. (Abbildung 95).
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alle LJURUINIIZHIL WPF IS LINIILI DSV L ALT

:,o ﬁ‘a Meine Aufgaben o

P 4B weine wiedervorlage

s Meine Prozesse @

Abbildung 95: Navigation zu ,,Meine Prozesse” in der Navigationsleiste.

2. Gehen Sie in den Bereich ,Meine eGov Prozesse” und warten Sie kurz bis die Kenntnisnahme der
am Geschaftsgang beteiligten Personen abgeschlossen ist. Betdtigen Sie die Schaltflache ,, Aktua-
lisieren”, um zu prifen, ob der Geschaftsgang bereits abgeschlossen werden kann (Abbildung
96).

I Meine eGov Prozesse ] Meine Prozesse

Meine Prozesse
C m v o ik & I I=
B Zeilen

Y ¥ % 25

1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewanit

¥ » Zugewiesen an p Erstellungsdatum
B ! W3 Betreff Erstellungsdatum
v Zugewiesen an:

AV 'iv: ’
~ Erstellungsdatum: 14.04.2022 19:48:58 (1)
:. O ’ Sportfestival 14.04.2022 19:48:58

Abbildung 96: Board ,,Meine Prozesse” mit dem erstellten Geschaftsgang.

3. Navigieren Sie anschliefend in der linken Navigationsleiste zur Schaltflache ,Prozesse” und wah-
len Sie den Menipunkt ,Meine Aufgaben” aus. Es 6ffnet sich ein neues Board ,,Meine Aufgaben”
(Abbildung 97).
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@ Meine Vorginge

:..o ﬁ‘a IMeine Aufgaben o

M 43 Meine Wiedervorlage N

e Meine Prozesse

Abbildung 97: Navigation zu ,,Meine Aufgaben“ in der Navigationsleiste.

4. Waihlen Sie den Geschaftsgang aus, den Sie zuvor gestartet haben.

5. Navigieren Sie in die Prozessbearbeitung und betatigen Sie die Schaltflache ,,Beenden” (Abbil-
dung 98). Der Geschaftsgang wird dadurch abgeschlossen und die Zeichnungsinformationen sind
in den Eigenschaften unter Registerkarte ,,Zeichnungsinformationen” des Hauptdokuments hin-
terlegt.

Meine eGov Aufgaben I Aktive Wiedervorlagen Meine eGov Beteiligungen

Meine Aufgaben Betreft

Sportfestival
— — AZ n L - = v <
_— c = ol E.il ih @ "I I= Y < YI:! Prozessprioritat Falligkeitsdatum
Zetlen Normal
25
1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
H E}  Betreff Vorgangstyp [ Beenden ] [ Erneut starten ‘ [ Spiter
u Sportfestival Geschaftsgang ¥ Verlauf

Abbildung 98: Board ,,Meine Aufgaben” mit dem erstellten Geschiftsgang.

Priifung der Zeichnungsinformationen:

1. Prifen Sie nun die hinterlegten Zeichnungsinformationen anhand des Dokuments, das sich als
Hauptdokument im Geschaftsgang befand. Navigieren Sie dazu in den Dokumentenordner, aus
dem Sie den Geschaftsgang zu Beginn gestartet haben. Wahlen Sie exemplarisch eines der Doku-
mente aus, die sich zuvor im Geschaftsgang befanden.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument. Wihlen Sie , Eigenschaften” aus.
AnschlieBend werden im selben Board die Eigenschaften des Dokuments geoffnet, d. h. das
Board nimmt nun als Namen die Bezeichnung des Dokuments an.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Zeichnungsinformationen” (Abbildung 99). Priifen Sie, wie
der Zeichnungsprozess nachvollziehbar in der Digitalen Akte dokumentiert wurde.

IMetadaten Prozessinformationenl Zeichnungsinformationen Historie  Berechtigungen  Verweise — Wiedervorlagen

Zeilen
[ — Iy - - —
m = = MIE Y ¥ 25
1 bis 1 von 1 Eintragen
Benutzer Beschreibung Zeitstempel Empfangende Personen Kommentare
Hubert Akte ~ Aufgabe 'Zur Bearbeitung': Erledigt a 02.10.2023, 11:21:16 « Fachbereich 2 -
Hubert Akte Aufgabe 'Ablegen': Erledigt 02.10.2023, 11:21:16

Abbildung 99: Zeichnungsinformationen eines Geschiftsgangs.

81



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

Hinweis: Uber das Spaltenmenii lassen sich ggf. weitere Spalten einblenden. Hinweise aus
dem Geschaftsgang werden nicht nur in der Spalte Beschreibung dokumentiert (u.a. sind
diese auch in der Spalte Kommentare zu finden). Die Spaltenbreite wird nicht automatisch
auf die Textlange angepasst, so dass zu priifen ist, ob sich Textteile ,verbergen”. Diese Prii-
fung ist beispielsweise Giber den MouseOver-Effekt moglich.
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12.2 Ubung: Laufweg bearbeiten und Geschiftsgang zeichnen

1. Offnen Sie in Ihrer Prozessiibersicht unter ,Meine Aufgaben” einen Geschiftsgang, den
Sie weiterbearbeiten sollen.

2. Erganzen Sie den Laufweg um weitere am Geschéaftsgang beteiligte Personen mit den
Anweisungen ,,Zur Mitzeichnung” und ,,Zur Schlusszeichnung”.

3. Fiigen Sie dem Geschaftsgang zusatzliche Dokumente als weitere Dokumentenreferen-
zen bei.

4. Flgen Sie eine Notiz mit dem Inhalt ,Eilt wg. bevorstehender Dienstreise” an. Zeichnen
Sie den Geschiaftsgang ohne Kommentar.

Zu nutzende Daten:
Zu bearbeitender Geschdftsgang (initial in nscale):
- Kinderturngruppe
Dem Geschdiftsgang hinzuzufiigende Personen:
- Benutzerin<lhre Platznummer> + 1
- Aufgabenart: ,Zur Mitzeichnung”
- Benutzerin<lhre Platznummer> + 2
Aufgabenart: ,Zur Schlusszeichnung”
Anzufiigende Dokumentenreferenzen (aus Ubung 3.1):
- Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx
- Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Préisentation.pptx
Zu ergéinzende Notiz:

- Eilt wg. bevorstehender Dienstreise

Alternativ zu nutzenden Daten:

Anzufiigende Dokumentenreferenz: <lhre Platznummer> Alternativdokument_8.docx
In Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_2
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang 2.2

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Alternativdokumentenordner_2.2.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 12.2

Digitale Akte

Einzelschritte zu Laufweg bearbeiten und Geschaftsgang zeichnen:

und wahlen Sie den Menlipunkt ,Meine Aufgaben” aus. Es 6ffnet sich ein neues Board ,Meine

1.
Aufgaben”,
2.
# Ubersicnt X & Meine Aufgaben X

Meine eGov Aufgaben )|  Aktive Wiedervorlagen

Meine Aufgaben

(&

Meine eGov Beteiligungen

B & k& I

Zeilen
25

1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit

Waihlen Sie den zu bearbeitenden Geschaftsgang aus (Abbildung 100).

Navigieren Sie in die vertikale Navigationsleiste auf der linken Seite zur Schaltflache ,Prozesse”

Betreft
Kinderturngruppe

Prozessprioritat
Normal

ufgabenstatus,

Falligkeitsdatum

l Ablehnen Zuriick an Initiator L Endi l l Bitte um Rii l

l Mitzeichnen mit Vorbehalt

l Fristverlangerung

Spater l

—

ma

Person(en) Falligkeitsdatum Falligkeit Bearbeitet von

Zur Mitzeichnung Benutzerin01

Abbildung 100: Bearbeiten eines Geschaftsgangs im Board ,,Meine Aufgaben” unter ,,Meine eGov Aufgaben®.

hinzugefligt werden soll. Wahlen Sie dazu die erste Zeile mit dem Laufwegsschritt 1 aus.

Fligen Sie nun weitere am Geschaftsgang beteiligte Personen hinzu. Navigieren Sie dazu in den

Markieren Sie diejenige Zeile in der Tabelle, nach der eine weitere am Laufweg beteiligte Person

Betatigen Sie die Schaltflache , Einzelnen Schritt nach Selektion erzeugen”. Es 6ffnet sich das Dia-

In der Zeile ,,Aufgabenart” wahlen Sie den Verfligungspunkt fir die erste zusatzlich am Laufweg

beteiligte Person aus. In der Zeile ,,Empfanger” wahlen Sie dann die am Laufweg beteiligte Per-
son aus (siehe zu nutzende Daten). Bestatigen Sie die Eingaben mit der Schaltflache ,,Ja“.

Das Dialogfenster wird geschlossen und Sie kdnnen dem Geschaftsgang einen weiteren Lauf-

Flgen Sie nun eine zweite am Laufweg beteiligte Person hinzu (siehe zu nutzende Daten). Das

E "5 Betreff Vorgangstyp « }
| H Kinderturngruppe Zur Mitzeichnung |
Notiz
i Mitzeichnen
~ Verlauf
=]
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
Schritt i
b
2 Ablegen
3.
Bereich ,Verlauf”.
4,
5.
logfenster ,,Sequentiellen Schritt hinzufiigen®.
6.
7.
wegsschritt hinzufligen.
8.
Vorgehen ist identisch zu den Schritten 5 und 6.
9.

Navigieren Sie nun in die strukturierte Ablage und kopieren Sie eines der gewlinschten Doku-

mente (siehe zu nutzende Daten). Gehen Sie dann in den Prozesskorb des Geschaftsgangs, um
das Dokument zu referenzieren. Klicken Sie auf das auswahlabhangige Men( und nutzen Sie , Als
Referenz einfliigen” (Abbildung 101Abbildung 101).
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A3 Als Referenz einfiigen

ﬁ jschen

« Jeilen !

NP [Eigenschaften ;
=| C m % Il

1 bis 1 von 1 Eintragen

OJ i o 1| Anzeige
O & B As00302

>

Abbildung 101: Funktion ,Als Referenz einfiigen” im Prozesskorbe eines Geschaftsgangs.
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12.3 Ubung: Unzustindigkeit

1. Offnen Sie danach in lhrer Prozessiibersicht unter ,Meine Aufgaben” den ersten unten
aufgefuhrten und zu bearbeitenden Geschaftsgang.

2. Fir diesen Geschaftsgang sind Sie unzustandig.

3. Sie sollen daher eine alternative am Geschaftsgang beteiligte Person vorschlagen.

Zu nutzende Daten:
1. Geschdftsgang mit falscher Zustdndigkeit: (initial in nscale)
- Stellenausschreibungen Zivil- und Katastrophenschutz
- Kommentar: z. B. ,,Falsche Zustéindigkeit”
- Alternative Person: Benutzerin<lhre Platznummer> + 1, z. B.

1. Sie haben die Platznummer 3, d. h. Sie geben die Person mit der Platznummer 4
als alternative Person an.

2. Wenn Sie die letzte laufende Platznummer haben, z. B. Platznummer 8, dann ge-
ben Sie bitte die Person mit der Platznummer 1 als alternative Person an.
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Musterlésung Ubungseinheit 12.3

Einzelschritte zur Unzustidndigkeit eines Geschaftsgangs:

“"

1. Navigieren Sie in die vertikale Navigationsleiste auf der linken Seite zur Schaltflache ,,Prozesse
und wahlen Sie den Menlipunkt ,Meine Aufgaben” aus. Es 6ffnet sich ein neues Board ,Meine
Aufgaben”,

2. Wahlen Sie den nachsten zu bearbeitenden Geschaftsgang aus (siehe nutzende Daten).

3. Navigieren Sie in der Prozessbearbeitung in das Textfeld ,Kommentar”. Bei Unzustdndigkeit ist
ein Kommentar verpflichtend.

4. Geben Sie eine kurze Begriindung fiir Ihre Unzustandigkeit an, z. B. ,Falsche Zustandigkeit*.

5. Betatigen Sie die Schaltflache ,Unzustandig” (Abbildung 102).

ufgabenstatu:

Kommentar
Falsche Zustiandigkeit

MNotiz

Mitzeichnen ‘ ‘ Mitzeichnen mit Vorbehalt ‘ ‘ Ablehnen ‘ ‘ Zuriick an Initiator ‘

‘ Fristverlangerung ‘ ‘ Spater ‘

Unzusténdig ‘ Bitte um Riicksprache

Abbildung 102: Kommentar fiir Unzustandigkeit, mit zugehoriger Schaltflache ,,Unzustindig”.

6. Es offnet sich ein Dialogfenster ,Zuweisen an“.

7. Geben Sie in der verpflichtenden Zeile ,,Empfanger” in das zugehorige Textfeld einen alternativen
Empfanger ein, z. B. Benutzerln <lhre Platznummer> + 1. Bestatigen Sie die Eingabe mit der
Schaltflache ,Ja“ (Abbildung 103).

ZUWEISEN AN

Empianger*
® Benutzerin02 (Benutzerin02@nscale) X W

Anweisung

Ja ‘ \ Abbrechen

Abbildung 103: Fenster ,Zuweisen an“ zur Angabe alternativer Empfanger.
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8. Das Dialogfenster schlieRt sich und der Geschéaftsgang wird nun zu der von lhnen angegebenen
Person weitergeleitet und befindet sich dort entsprechend in ,,Meine Aufgaben” zur weiteren
Bearbeitung.
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12.4 Ubung: Schriftgutobjekte auf Wiedervorlage setzen

1. Fir eine Gruppe von Dokumenten soll eine Wiedervorlage angelegt werden.

2. AnschlieRend soll die Wiedervorlage gesichtet und bearbeitet werden.

Zu nutzende Daten:

1. Dokument aus Posteingang: Protokoll_Sicherheitskonzept Wochenmarkt in
- Akte: Polizeiliche Aktivitéten
- Vorgang Kriminalbekdmpfung
- Dokumentenordner: Protokolle

2. Ein Dokument oder mehrere Dokumente auswdéhlen (aus Ubung 5.1):
- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der digitalen Akte
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Berichte

3. Empfinger: <Eigene Benutzendenkennung>

4. Wiedervorlagedatum:
- Am ndchsten Tag (ausgehend vom heutigen Datum)

5. Betreff: ,Eingang weiterer Unterlagen abwarten”

Alternativ zu nutzende Daten:

Dokumente: <lhre Platznummer> Alternativdokument_5.docx und <lhre Platznummer>
Alternativdokument_6.docx

Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_2.2

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner _2.2.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 12.4

Einzelschritte zur Erzeugung einer Wiedervorlage:

Digitale Akte

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewinschten Dokumenten-

ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Wahlen Sie die zusammengehorigen Dokumente aus, die auf Wiedervorlage gesetzt werden sol-
len (siehe zu nutzende Daten). Setzen Sie fir jedes Dokument einen Haken am entsprechenden

Kontrollkastchen (Abbildung 104).

8 8|0

O

[

e

-
-

Abbildung 104: Auswahl iiber Kontrollkdstchen zum Markieren mehrerer Objekte.

3. Betatigen Sie die Schaltflache ,,Auswahlabhangiges Men(“, um das Kontextmenii zu 6ffnen.

4. Waibhlen Sie ,,eGov” und in der Objektauswahl ,Wiedervorlage” (Abbildung 105) aus.

}

eGov

A Neu

Aktionen

Kategorisieren

B 25 x|l

Direkt bearbeiter

:}

I~

Ausschneiden

al

Kopieren

-
[ o

=[]

Léschen

Teilen

=2 A B

_— L7
1.0/ 2

C

it

1 bis 5 von 5 Einfragen, 2 Objekte ausgewahlt

Wiedervorlage

i &

Schlusszeichnen

\erschieben

Schwarzungskopie ersteller

In den persdnlichen Papierkorb
verschieben

Auf Platzhalter erstellen setze
AU nicht gerendert zurdck setzer

Mmiz Y ¥ %

OB £ © nName Betreff
% A400101-0001/202...  Berlin - Digitalisierung.docx
'% A400101-0001/202...  Berlin - Stadt der Zukunft.docx

Abbildung 105: Anlegen einer Wiedervorlage liber das auswahlabhingige Menii.

5. Das Board ,Wiedervorlage anlegen” wird gedffnet.
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6. Navigieren Sie in die Zeile ,Wiedervorlagedatum® und tragen Sie in das Textfeld als ver-
pflichtende Angabe das Wiedervorlagedatum ein (siehe zu nutzende Daten). Das Pflichtfeld
»Empfangende Person (en)” ist mit lhrer Benutzendenkennung vorausgefillt. Bestatigen Sie die
Eingaben mit Betatigung der Schaltflache ,,Speichern” (Abbildung 106). Das Board wird anschlie-
Rend geschlossen.

# Ubersicht X g Wiedervorlage anlegen X >

Bearbeitet von
Hubert Akte (Hubert@nscale)

‘Wiedervorlagedatum*®
07.10.2023 m

Empfangende Person(en)®
Hubert Akte (Hubert@nscale) v

Eetreff

Speichern H Abbrechen

Abbildung 106: Board ,Wiedervorlage anlegen”.

Einzelschritte zur Bearbeitung einer Wiedervorlage:

1. Navigieren Sie in die vertikale Navigationsleiste zur Schaltflache ,Prozesse” und wahlen Sie den
Menipunkt ,Meine Wiedervorlage” aus (Abbildung 107).

z.o 5 weine Autgaben o

£} Meine Wiedervoriage o

- .
e Meine Prozesse

Abbildung 107: ,Meine Wiedervorlage” in der vertikalen Navigationsleiste unter ,Prozesse”.

2. Das Board ,Meine Wiedervorlage” wird gedffnet.

3. Wahlen Sie in der Auflistung im linken Bereich des Boards die Wiedervorlage mit dem Betreff
»Eingang weiterer Unterlagen abwarten” aus.

4. Bearbeiten Sie die Wiedervorlage in der Maske der Wiedervorlage (Abbildung 108).
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ol R H & % N

Wiedervorlagedatum
03.10.2023 m

Erstellt von
Hubert Akte (Hubert@nscale)

Empfangende Adresse(n)
Hubert Akte (Hubert@nscale)

Betreff
Dran denken.

Loschen ‘ ‘ Speichern

Abbildung 108: Maske zum Bearbeiten der Details einer Wiedervorlage.

5. Navigieren Sie in die Zeile ,Betreff. Tragen Sie in das Textfeld einen aussagekraftigen Betreff ein
(siehe zu nutzende Daten).

6. Bestatigen Sie die Eingaben mit Betatigung der Schaltflache ,Speichern”.

Hinweis: Hat die Wiedervorlage ihr Datum noch nicht erreicht, befindet sie sich im Bereich
»Meine Wiedervorlagen“. Mit Erreichen des Wiedervorlagedatums wird die Wiedervorlage

und der Eintrag aus ,Meine Wiedervorlagen” in ,Meine Aufgaben” verschoben und dort an-
gezeigt.
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13 Ubung: Startvorlagen fiir Prozesse erstellen und anwenden

1. Teilen Sie eine Reihe von Dokumenten (iber einen Geschaftsgang zur formellen Zeich-
nung.

2. Erstellen Sie einen Laufweg mit allen zu beteiligenden Personen und entsprechenden
Anweisungen (siehe zu nutzende Daten).

3. Speichern Sie den Laufweg und alle vorgenommenen Einstellungen des Geschaftsgangs
als Startvorlage und brechen Sie anschlieBend den Geschaftsgang ab.

4. Legen Sie nun einen neuen Geschaftsgang an und nutzen Sie die zuvor erstellte Start-
vorlage.

5. Starten Sie anschliefend den Geschaftsgang.

6. Beenden Sie den Geschaftsgang, wenn alle beteiligten Personen die Dokumente zur
Kenntnis genommen bzw. gezeichnet haben.

Zu nutzende Daten:
Dokumente (aus Ubung 5.3)
- Sportférderung_Tagesordnung.docx und Quartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx

- In(aus Ubung 3.1): Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten
friihkindlicher Bildung / Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe /
Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen

Laufwegsbeteiligte:
- Die Person mit <lhre Platznummer> + 1 Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis“
- Die Person mit <lhre Platznummer> + 2 Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis”
- Die Person mit <lhre Platznummer> + 3 Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis“

- Wenn Sie die letzte laufende Platznummer haben, z. B. Platznummer 10, dann
fangen Sie bitte bei der Person mit der Platznummer 1 an.

- Beispiel 1: Sie haben die letzte laufende Platznummer, z. B. 10. Fiigen Sie somit
die Personen mit der Platznummer 1, 2 und 3 zum Laufweg hinzu.

- Beispiel 2: Sie haben die vorletzte laufende Platznummer, z. B. 9. Fiigen Sie somit
die Personen mit der Platznummer 10, 1 und 2 zum Laufweg hinzu.
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Alternativ zu nutzende Daten:

Dokument: <lhre Platznummer> Raumbelegung KW 27 und <lhre Platznummer> Alternativ-
dokument_10.docx

In Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1
Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.2

Sowie Alternativdokumentenordner_2.3.1.

Die Musterlésung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzen-
den Daten erstellt.
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Musterlosung Ubungseinheit 13

Einzelschritte zur Erstellung von Startvorlagen:

1. Navigieren Sie in der ,Strukturierten Ablage” zu dem Dokumentenordner, der die auszuwahlen-
den Dokumente enthilt (siehe zu nutzende Daten).

2. Wahlen Sie alle bendtigten Dokumente aus, die Gber den Geschaftsgang geteilt werden sollen
(siehe zu nutzende Daten). Markieren Sie dazu die zu den jeweiligen Dokumenten zugehdorigen
Kontrollkastchen.

3. Betatigen Sie die Schaltflache ,, Auswahlabhdngiges Men(” Alternativ kdnnen Sie auch per
Rechtsklick auf eines der ausgewahlten Dokumente das Kontextmen( 6ffnen.

4. Waihlen Sie ,Teilen” und in der Objektauswahl ,Geschaftsgang starten”. Es 6ffnet sich ein neues
Board , Geschaftsgang anlegen”.

5. Flgen Sie nun am Geschéftsgang beteiligte Personen hinzu (siehe zu nutzende Daten). Das de-
taillierte Vorgehen kénnen Sie den Schritten 6 bis 14 der Ubung 12.1 entnehmen.

6. Betatigen Sie die Schaltflache ,Startvorlage speichern” (Abbildung 109). Es 6ffnet sich das Dia-
logfenster ,,Startvorlage speichern” (Abbildung 110).

Starten ‘ ‘ Spater starten Startvorlage speichern ‘
| Abbrechen | ‘ Verwerfen
= Verlauf
—
w +3 7 X m
1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
Sch... Aufgabenart Anweisung Empfanger Falligkeitsdatum Falligkeit
1 Zur Kenntnis Benutzerin02
2 Zur Kenntnis Benutzerin04
3 Zur Kenntnis Benutzerin03
4 Ablegen

Abbildung 109: Speichern einer Startvorlage fiir einen Geschaftsgang.

7. Tragen Sie in das verpflichtende Textfeld ,Name” eine beliebige Benennung fiir lhre Startvorlage
ein. Bestétigen Sie die Eingabe mit der Schaltflache ,,OK“ (Abbildung 110).
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STARTVORLAGE SPEICHERN

MName*
Bewerbungsverfahren

OK Abbrechen

Abbildung 110: Fenster ,Startvorlage speichern” zum Vergeben eines Vorlagennamens.

8. Das Dialogfenster wird geschlossen und Sie kénnen den Geschaftsgang nun abbrechen. Betiti-
gen Sie dazu die Schaltflache ,Abbrechen” (Abbildung 111).

Starten ‘ ‘ Spater starten | | Startvorlage speichern ‘
| Abbrechen ‘ ‘ Verwerfen
- Verlauf
—
o 3 7 X m
1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit
Sch... Aufgabenart Anweisung Empfinger Falligkeitsdatum Falligkeit
1 Zur Kenntnis BenutzerinD2
2 Zur Kenntnis Benutzerin04
3 Zur Kenntnis Benutzerin03
4 Ablegen

Abbildung 111: Funktion ,,Abbrechen” nach Speicherung einer Startvorlage.

Einzelschritte zur Anwendung von Startvorlagen:

1. Wabhlen Sie erneut die Dokumente aus und legen Sie einen Geschaftsgang an. Wiederholen Sie
dazu die Schritte 1 bis 4 aus dem Abschnitt , Erstellung von Startvorlagen”.

2. Inder Zeile Startvorlage wahlen Sie die zuvor von lhnen erstellte Startvorlage aus (Abbildung
112). Die empfangenden Personen des Geschéaftsgangs und die Anweisungen werden entspre-
chend der Vorlage ausgefiillt.
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~ Prozessmodell

Startvorlag
[-- Keine Startvorlage gewahit -- -

-- Keine Startvorlage gewanit —- \J

Bewerbungsverfahren @ |

Abbildung 112: Auswahlen einer Startvorlage fiir einen Geschaftsgang.

3. Vergeben Sie in der verpflichtenden Zeile ,Betreff” einen angemessenen Betreff fiir den Ge-
schaftsgang. Betéatigen Sie die Schaltflache ,Starten” und initiieren Sie damit den Geschéaftsgang
der Dokumente (Abbildung 113).

Betref™
Kinderturngruppe Fordermittel Status

Eskalationsdatum Féllig nach
Arbeitsstunde(n) v
. ) - ) - Feedback an alle
Im Workflow automatisch hinzugeflgte Rechte wieder entfernen Feedback an Initiator O teilnehmenden Personen
Einfligen erlaubt Léschen erlaubt
 Verlauf
—
m
1 bis 4 von 4 Eintragen
Schritt Aufgabenart Anweisung Empfangende Person(en) Falligkeitsdatum Falligkeit
1 Zur Kenntnis Hubert Akie
2 Zur Kenntnis Maria Meister
3 Zur Kenntnis Rolf Redlich
4 Ablegen
Starten ‘ ‘ Spater starten ‘ ‘ Startvorlage speichern ‘ ‘ Startvorlage verdffentlichen ‘ ‘ Abbrechen ‘

‘ Verwerfen ‘

Abbildung 113: Geschiftsgang aus einer Startvorlage tiber Schaltflache ,Start” initiieren.

‘

4. Navigieren Sie in der vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite zur Schaltflache ,Prozesse’
und wahlen Sie den Menlpunkt ,Meine Aufgaben“ aus.

5. Warten Sie kurz bis die empfangenden Personen des Geschaftsgangs die Bearbeitung abge-
schlossen haben. Betétigen Sie die Schaltflache ,Aktualisieren”, um zu prifen, ob der Geschafts-
gang bereits abgeschlossen werden kann.

6. Wahlen Sie den Geschaftsgang mit dem von lhnen gewahlten Betreff aus.

7. Navigieren Sie in die Prozessbearbeitung und betétigen Sie die Schaltflache ,,Beenden”. Der Ge-
schaftsgang wird dadurch abgeschlossen und die Zeichnungsinformationen sind in den Eigen-
schaften des Hauptdokuments hinterlegt.
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14 Ubung: Komplexe Bearbeitungsfolgen und Zeichnen in Prozessen

1. Legen Sie einen Geschaftsgang mit einem komplexen Laufweg an.

2. Der Laufweg enthdlt einen Wechsel aus parallelen Schritten zur gleichzeitigen Bearbei-
tung, sequentiellen Schritten zur hierarchischen Bearbeitung und erneuten parallelen
Schritten gefolgt von sequentiellen Schritten.

3. Starten Sie den Geschaftsgang.

Zu nutzende Daten:
Dokument (aus Ubung 9):
- Anwesenheitsliste_Sportfestival.xIsx

1. In Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten / Vorgang: <lhre
Platznummer> Planung Sportfestival Kinder / Dokumentenordner: <lhre Platz-
nummer> Formulare

Beteiligte Personen — parallele Schritte
1. Benutzerin<lhre Platznummer> + 1
2. Benutzerin<lhre Platznummer> + 2
1. Erste parallele Aufgabenart: ,,Zur Bearbeitung”
2. Zweite parallele Aufgabenart: ,,Zur Mitzeichnung”
Beteiligte Personen — sequentielle Schritte
- <Eigene Benutzendenkennung>
1. Erste sequenzielle Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis“

2. Zweite sequenzielle Aufgabenart: ,,Zur Schlusszeichnung”

Alternativ zu nutzende Daten:

Dokument: <lhre Platznummer> Alternativdokument_11.docx
In Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_1
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Alternativdokumentenordner_1.1.2

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 14

Einzelschritte zu komplexen Bearbeitungsfolgen in Prozessen:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Wahlen Sie alle bendtigten Dokumente aus, die Gber den Geschaftsgang geteilt werden sollen.
Markieren Sie dazu die zu den jeweiligen Dokumenten zugehérigen Kontrollkastchen.

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Dokumente.

4. Waihlen Sie ,Teilen” und in der Objektauswahl ,Geschaftsgang starten”. Es 6ffnet sich ein neues
Board ,,Geschéaftsgang anlegen”.

5. Vergeben Sie in der Zeile ,,Betreff” einen angemessenen Betreff fiir den Geschaftsgang.

6. Flgen Sie nun am Geschaftsgang beteiligte Personen hinzu. Navigieren Sie dazu in den Bereich
,Verlauf”,

7. Betatigen Sie die Schaltflache ,Parallelen Schritt nach Selektion erzeugen” (Abbildung 114). Es
offnet sich das Dialogfenster ,Parallelen Schritt hinzufiigen”.

~ Verlauf
| 3 |2 =l
1Dis Parallelen Schritt nach Selektion erzeugen |
Sch... Aufgabenart Anweisung Empfanger Falligkeitsdatum  Falligkeit
Abbildung 114 Schaltflache zum Hinzufiigen eines parallelen Schritts in einen Geschaftsgang

8. Flgen Sie die ersten beiden am Geschaftsgang beteiligten Personen dem Geschéaftsgang hinzu
(siehe zu nutzende Daten).

9. Fugen Sie sich selbst als die dritte am Geschaftsgang beteiligte Person dem Geschaftsgang in ei-
nem sequentiellen Schritt hinzu (siehe zu nutzende Daten).

10. Betétigen Sie dazu die Schaltflache ,,Einzelnen Schritt nach Selektion erzeugen®. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster ,,Sequentiellen Schritt hinzuftigen“.

11. Flgen Sie nun die erste und zweite am Geschaftsgang beteiligte Person dem Geschaftsgang er-
neut in parallelen Schritten (Abbildung 115) hinzu. Betatigen Sie dazu die Schaltflache , Paralle-
len Schritt nach Selektion erzeugen®”.

12. Flgen Sie sich selbst zum Schlusszeichnen erneut als am Geschaftsgang beteiligte Person in ei-
nem sequentiellen Schritt hinzu.

13. Betétigen Sie die Schaltflache ,Starten” und initiieren Sie damit den Geschaftsgang der Doku-

mente.
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~ Verlauf
» 2 X « ®

1bis 7v | Parallelen Schritt nach Selektion erzeugen |
Sc..  Aufgabenart Anweisung Empfangende .  Filligkeitsdatum  Falligkeit
1.1 Zur Bearbeitung Benutzerln09
1.2 Zur Bearbeitung Benutzerin10
2 Zur Kenntnis Benutzerin08
3.1 Zur Mitzeichnung Benutzerlin09
3.2 Zur Mitzeichnung Benutzerin10
4 Zur Schlusszeich... BenutzerIn08
5 Ablegen

Abbildung 115: Verlauf eines Geschdftsgangs mit sequenziellen und parallelen Schritten.
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15 Loschen und Wiederherstellen sowie Export anwenden

15.1 Ubung: Léschen und Wiederherstellen

1. Loschen Sie nicht mehr bend6tigte Dokumente aus einem Dokumentenordner.
2. Stellen Sie das geloschte Dokument aus dem personlichen Papierkorb wieder her.

3. Sichten Sie die Historieneintrage des Vorgangs aus dem Sie zuvor das letzte Dokument
geldscht und anschlieRend wiederhergestellt haben.

Zu nutzende Daten:
Zu léschende Dokumente
1. In Akte (initial in nscale): <lhre Platznummer> Polizeiliche Aktivititen
- Vorgang: <lhre Platznummer> Kriminalitéitsbekdmpfung
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle
- Referat_Illl_B_Agenda_TSK.pdf (initial in nscale)

2. In Akte (aus Ubung 3.1): <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im
Vorschuljahr

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellung
- Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx (aus Ubung 3.2)
Dokument, das in den administrativen Papierkorb verschoben wird:
- Referat_Ill_B_Agenda_TSK.pdf
Wiederherzustellendes Dokument:

- Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx

101



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

Alternativ zu nutzende Daten:
Zu l6schende Dokumente:
In Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte_1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1
Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.2
Dokumente: <lhre Platznummer>Alternativdokument_Tagesordnung.docx und
<lhre Platznummer>Alternativdokument_10.docx
Dokument, welches in den administrativen Papierkorb verschoben wird:
<lhre Platznummer>Alternativdokument_Tagesordnung.docx
Wiederherzustellendes Dokument:

<lhre Platznummer>Alternativdokument_10.docx

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Einzelschritte zum Loschen:

Digitale Akte B i

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Wabhlen Sie das erste zu l6schende Dokument aus (siehe zu nutzende Daten).

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument (Abbildung 116). Wahlen Sie
»eGov“ und anschliefend ,In den persdnlichen Papierkorb verschieben” aus. Es 6ffnet sich das
Dialogfenster ,In den personlichen Papierkorb verschieben” mit einer Sicherheitsabfrage, ob Sie
das Dokument wirklich 16schen méchten (Abbildung 117).

01 Protokolle
= C
Y ¥

Y

1 bis 1 von 1 Eintragen 1 ¢

ok =

O Ina

2 B

A

i eGov ! :
= & Wiedervorlage
¥ Neu %
¥* J)- Schiusszeichnen
W agtionen ’
[234] + Verschieben
" .
=k Kategorisieren N
B g k§ schwarzungskopie erstellen
Direkt bearbeiten i In den personlichen Papierkorh
verschieben
=% Ausschneiden AuT Platzhalter erstellen setzen
|‘E Kopieren Auf nicht gerendert zuriick setzen
Eintugen Zeilen
o 25
I Loschen
-{: Teilen '
WP Eigenschaften
’ nda_TSt

Abbildung 116: Dokument tiber das Kontextmenii l6schen.
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In den personlichen Papierkorb verschieben

Sollen die Objekte in den personlichen Papierkorb verschoben
werden?

[] Léschkommentar fur alle Objekie eingeben
Name Koemmentar

A250104-0001/2023-0003-0011
Referat_Ill_B_Agenda_TSK pdf

Abbrechen

Abbildung 117: Sicherheitsabfrage zum Léschen von Objekten.

4. Bestétigen Sie die Loschung mit der Schaltflache ,Verschieben®. Das Dokument wird nun in lhren
personlichen Papierkorb verschoben.

5. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4 fir das zweite zu I6schende Dokument (siehe zu nutzende
Daten).

Einzelschritte zum Wiederherstellen:
1. Navigieren Sie in der Baumstruktur zum Element ,,Personlicher Papierkorb“.
Waihlen Sie das Dokument aus, das wiederhergestellt werden soll.

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument.

W N

Waibhlen Sie ,Wiederherstellen” aus (Abbildung 118). Das Dokument wird ohne weitere Abfrage
an dem Ursprungsort wiederhergestellt.

29 S
Personlicher Papierkorb we HKategorisieren

- . : Zeilen
— = w— AZ a . —= |n den administrativen Papierkorb
— c .!J 1.0 r Gijﬁl lh E {[ﬂ verschieben 25
1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Cbjekt ausgewanit ’y
Ky Wiederherstellen
£ @ Kategorie Kennzeichen |~ peff Al
WP Eigenschafien
A150102-0001/202:3-000 W Eg erat Ill_B Agenda TSK... A1

Abbildung 118: Dokument tiber das Kontextmenii wiederherstellen.

5. Navigieren Sie zuriick in den Dokumentenordner.
6. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das wiederhergestellte Dokument.

7. Wahlen Sie , Eigenschaften” in der Objektauswahl. Anschlieend werden im selben Board die
Eigenschaften des Dokuments geoffnet, d. h. das Board nimmt nun als Namen die Bezeichnung

des Dokuments an.
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8. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Historie” (Abbildung ). Sichten Sie die zuletzt protokollierten

Ereignisse.

Metadaten  Prozessinformationen  Zeichnungsinformationen | Historie |Berechtigungen Verweise  Wiedervorlagen
Zeilen

- — h - — —
m = = MIE Y ¥ 25
1 bis 3 von 3 Eintragen
Benutzer Beschreibung Kommentar Zeitstem... ~
Hubert Akte Das Dokument wurde erzeugt. 01.10.2023,...
Hubert Akte Das Dokument wurde aus der Strukturierten Ablage geldscht. 01.10.2023,...
Hubert Akte Das Dokument wurde in Vorgang '01 Kriminalitatsbekampfung' wiederhergestelit. 01.10.2023, ..

Abbildung 119: Historieneintrage des geloschten Dokuments.
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15.2 Ubung: Datei-Export als pdf/zip

1. Exportieren Sie eine Akte in das standardisierte XDomea-Format.
2. Exportieren Sie einen Vorgang als PDF.

3. Geben Sie dabei bestimmte Exportoptionen an.

4

Exportieren Sie einen Vorgang als ZIP.

Zu nutzende Daten (XDOMEA):
Zum Exportieren (aus Ubung 5.1)
- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit

- Dateiname: Akte <Betreff der Akte>

Zu nutzende Daten (PDF & ZIP):
Vorgang fiir PDF-Export:
- <Fachbereich> Aufbau einer Schwimmgruppe aus der Akte:
- Férderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr (siehe Ubung 3.1)
- Einzutragende Einstellungen:
- Aktivierung Historieninformationen
- Aktivierung Zeichnungsinformationen
- Filter fiir Ausschluss aktiv (Historieninformationen):
- Erstellen
Pflichtfelder PDF Export:
- Name des Exports
Dokumentenordner fiir ZIP-Export:
- Akte: Interna
- Vorgang: Dienstliche Angelegenheiten

- Dokumentenordner: Planung
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Musterlésung Ubungseinheit 15.2

Einzelschritte zum Export:

1. Navigieren Sie in der strukturierten Ablage in den Arbeitsbereich, der die zu exportierende Akte
beinhaltet.

2. Wibhlen Sie die Akte aus. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte. Wihlen Sie
JTeilen” und in der Objektauswahl ,Export” (Abbildung) aus.

[ ¥ ] ri .
4m= FB1 == Ausschneiden
» @ A100101-000 Kopieren
» @ A100101-001 Einfiigen
b ﬁ A15U102-001 Als Referenz einfligen
| 0102-000 o
I Loschen
» [ A300253000
= Teilen ’
v J A400101-00 < i Als Link versenden
» 1 Aeooz02-000 W Figenschaften N & Export
» [ A600302-0002/2023 01 Forderung von Breite = C =k Drucker
» [ A600302-0003/2023 01 Forderung von Schwi - Als Zip exportieren

Abbildung 120: Export einer Akte iiber das Kontextmeni.

3. Es offnet sich ein neues Board ,Exportieren”. Belassen Sie im oberen linken Bereich die Einstel-
lung unter ,,Format” auf der zweiten Option ,XML-Standard” (Abbildung 121). Belassen Sie
ebenfalls im oberen rechten Bereich die Einstellung ,XDomea“ unter Standard.

Format Standard

© PDF XDomea v
@ XML-Standard Version
24.0 ~
Konfiguration
GovConfiguration ~
Konfiguration
Exportprofil
Standard ~

Filter

@ Um Objekte aus dem Export auszuschlieflen, verwenden Sie den Exportfilter-Bereich auf der rechten Seite.

Hinweis: Der Bereich konnte eingeklappt sein.

[ Filter fur Ausschluss aktiv
Abbildung 121: Export einer Akte iiber das Kontextmeni.

4. Navigieren Sie in den Bereich ,XDOMEA / XJUSTIZ — Exportinformationen”. Wahlen Sie dort aus
den Auswahllisten jeweils einen ,Absender” und einen ,Empfanger” aus (Abbildung 122).
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XDOMEA / XJUSTIZ - Exportinformationen
Absender

Digitale Akte

Absender
Muster,

Behdrdenprafix

Institution-Name
XDOMEA Musterstadt

Nachname
Muster

Strale

Postleitzanl

Empfanger

Behdrdenkennung

Vomame

Hausnummer

Ort

Empfanger-
[-Bitte wihlen Sie einen Absender aus-

(

Muster,

&

) Nachname

Abbildung 122: Der mittlere Bereich des Boards ,,Exportieren” mit den Auswahlmaéglichkeiten fiir Absender und Empfanger.

5. Inder Zeile ,,Dateiname” vergeben Sie einen Dateinamen fir die zu exportierende Akte. Achten
Sie darauf, dass der Name keine Leerzeichen beinhaltet. Bestatigen Sie Ihre Angaben mit Betati-

Vormame:

gung der Schaltflache ,Export starten” (Abbildung 123).

Zusténdigkeitswechsel

Dateiname

Akte00OKommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit

Abbildung 123: Der untere Bereich des Boards , Exportieren mit dem Textfeld , Dateiname” und der Schaltflache , Exportie-

ren“.

6. Die Export-Datei im XDomea-Format wird in Ihrem Standard-Internetbrowser (z. B. Edge, Firefox)
heruntergeladen und auf lhrem lokalen Dateisystem im Standard-Speicherort (z. B. ,Down-

loads”) gespeichert.
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Standard

Format
oDF XDomea e
® XML-Standard ersion
24.0 w
Konfiguration
GovConfiguration o

Konfiguration
Exportprofil
Standard

Filter

® Um Objekte aus dem Export auszuschliefen, verwenden Sie den Exportfilter-Bereich auf der rechten Seite.

Hinweis: Der Bereich kdnnte eingeklappt sein.

Filter fur Ausschluss aktiv

Abbildung 124 Der obere Bereich des Boards ,,Exportieren” mit Optionen zum Export-Format.

7. Die Export-Datei im PDF-Format wird in lhrem Standard-Internetbrowser (z. B. Edge, Firefox) her-
untergeladen und auf lhrem lokalen Dateisystem im Standard-Speicherort (z. B. Downloads) ge-

speichert.

Einzelschritte zum PDF-Export:

1. Navigieren Sie zu dem Vorgang, den Sie exportieren mochten und wahlen Sie ,Teilen” und an-
schlieRend ,,Export” aus (Abbildung 125).

- ~ i b

- i = ° < Telen i Als Link versenden
H WP Eigenschaften {; Export

0 = w=h Drucker

Als Zip exportieren

Abbildung 125: Export eines Vorgangs liber das Kontextmeni.

2. Wahlen Sie im neuen Board als Format die Option ,,PDF” aus (Abbildung 126).

Format
@ PDF
() XML-Standard

Abbildung 126: Formatauswahl des zu exportierenden Vorgangs.

3. Fdllen Sie nun alle notwendigen Daten (siehe zu nutzende Daten) aus.

4. Aktivieren Sie unter , Historienoptionen” die Kontrollkdstchen ,,Mit Historieninformationen” und
»Mit Zeichnungsinformation” (Abbildung 127).
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Optionen

Ordnerstruktur berlicksichtigen
Mit Inhaltsverzeichnis
Mit Dokumentendeckblattern

Mit Ordnerdeckblattern

Historienoptionen

|C] Mit Historieninformationen | [ Filter fir Ausschluss aktiv

Historieninformaticnen ausschliefen

|C] MitZeichnungsinformalionen| () Filter fir Ausschluss aktiv

Zeichnungsinformationen ausschlielen

Abbildung 127: Anfiigen von Historien- und Zeichnungsinformationen im PDF-Export.

5. Fir die Einstellung der Export Optionen wahlen Sie die nétigen Eigenschaften tiber das Kontroll-
kastchen aus.

6. Um Informationen auszuschliefen, wahlen Sie zuséatzlich noch die Option ,Filter fir Ausschluss
aktiv” aus. Flgen Sie im Feld , Historieninformationen ausschlieRen” die betreffenden Eintrage
ein, die ausgeschlossen werden sollen (Abbildung 128).

Historienoptionen

Mit Historieninformationen | FiIterfUrAusschlussaktiv|

Historieninformationen ausschlieten

[ Erstellen X

Abbildung 128: Ausschluss von Historieninformationen.

7. Bestédtigen Sie Ihre Eingabe mit Export starten (Abbildung 129).

Dateiname
PDF EXPORT

| Export starten ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 129: Vergabe eines Dateinamens zum Starten des Exports.

Einzelschritte zum ZIP-Export:

1. Navigieren Sie zum zu exportierenden Vorgang und wahlen Sie Teilen -> Zip Export aus (Abbil-
dung 130).

r
[b)

° Kategorie Kennzei < Teilen 'I
n a400101 WP Eigenschafien

fima  Als Link versenden

J_', Export
= A400101- E Drucker

| Als Zip exportieren I

Abbildung 130: Export eines Vorgangs als Zip-Archiv liber das Kontextmenii.

2. Der Download wird gestartet und findet sich in Inrem Download Ordner wieder.

110




Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

3. Der Downloadname ist eine generierte Nummer und kann im Nachgang noch umbenannt wer-
den.
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16 Lebenszyklus von Schriftgutobjekten (,,ZdA")

1. Verfiigen Sie einen Vorgang ZdA (,,zu den Akten®).
2. SchlieBen Sie dazu innerhalb einer Akte einen Vorgang ab.

3. Der Vorgang steht anschliefend unter ,,Abgeschlossene Vorgange” weiterhin im Lese-
zugriff zur Verfligung.

4. Sichten und priifen Sie die Metadaten und Historieneintrage des ZdA-verfligten Vor-
gangs.

Zu nutzende Daten:
Akte, die den abzuschlieffenden Vorgang enthilt (aus Ubung 5.1):

- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
Vorgang, der abgeschlossen werden soll (aus Ubung 5.1):

- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte

Alternativ zu nutzende Daten:

Akte, die den abzuschliefSenden Vorgang enthdit:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_2
Vorgang, der abgeschlossen werden soll:

Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_2.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlosung Ubungseinheit 16

Einzelschritte zum AbschlieBen (,,ZdA“):

1. Rufen Sie die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie zu der Akte, die den abzuschlieRen-
den Vorgang enthalt (siehe zu nutzende Daten).

2. Wahlen Sie den abzuschlieBenden Vorgang aus.

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang. Wihlen Sie ,,Aktionen” und in der
Objektauswahl ,, AbschlieBen” (Abbildung 131) aus.

Aktionen ’I

D

A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten I £]

| o 4 S Sperren
- e HKategorisieren
2 D A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Katafir e g Sperre aufheben
b i A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltungsarb oz~ Ausschneiden Auschecken
4 i A400101-0001/2023 01 Interna Kopieren Einchecken
» @ AB00302-0001/2023 01 Férderung von Jugendsportin sozi Einfigen
L ¢ genasp ” I @ Abschiiesen
¥ i AB00302-0002/2023 01 Forderung von Breitenspogt in der 1 Als Referenz einfigen O —
rEdKLVIETE
2 i AB00302-0003/2023 01 Forderung von Schwimmangebotel o
M Ldschen -\ Ab
» [l AS00302-0004/2023 01 Forderung von Sportangeboten frii a\} Abonnieren
— 13
4+ [l A500302-0005/2023 01 Kommunikation zur elktronischen < Telen
WP Eigenschaften

F._L AB00302-0005/2023-0001 01 Einfuhrung der Digitalené\l

Abbildung 131: Kontextmenii mit der Option zum AbschlieRen eines Vorgangs.

4. Es erscheint ein Informationsfenster, das Sie tber den erfolgreichen Abschluss informiert (Abbil-
dung 132).

*

Vorgang / Vorgange wurden erfolgreich
abgeschlossen.

Abbildung 132: Hinweismeldung nach dem erfolgreichen Abschluss eines Vorgangs.

5. Der Vorgang wird automatisch in den Ordner ,Abgeschlossene Vorgange” innerhalb der Akte
verschoben (Abbildung 133). Wenn der Ordner zuvor nicht vorhanden war, wird dieser automa-
tisch durch die Digitale Akte angelegt.

IJ = Abgeschlossene Vorgange

b ._L ABD0302-0005/2023-0001 01 Einflhrung der Digitalen Akte

Abbildung 133: Vorgang im Bereich ,,Abgeschlossene Vorgange“.

6. Navigieren Sie in den Ordner , Abgeschlossene Vorgange”.

7. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang. Wihlen Sie ,Eigenschaften” aus.
Es 6ffnet sich ein neues Board mit den Eigenschaften des Vorgangs.

8. Sichten Sie unter der Registerkarte ,Verwaltung” die Daten zum ,,Ende der Transferfrist“ und
»,Ende der Aufbewahrung” (Abbildung 134).
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Aufbewahrung und Loschen

Prospektives Archivmerkmal
AS Unbelegt v X

Aussonderungshinweise
Aussonderungsart
B (Bewerten) v X

Bewerter

Geerbte Aufbewahrungsfrist Aufbewahrungsfrist
10 Jahre 10 Jahre v X

Ende der Transferfrist Laufzeit bis
18.04.2024 18.04.2022

Ende der Aufbewahrung
18.04.2034

Aufbewahrungsort
Papier vorhanden
Abbildung 134: Aufbewahrungsfristen des abgeschlossenen Vorgangs in den , Eigenschaften”.

9. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Historie” und sichten Sie die letzten Historieneintrage (Abbil-
dung 135).

m = & & WMIE Y ¥

1 bis 10 von 10 Eintrégen

Benutzer Beschreibung Kommentar Zeitstem... ¥
Hubert Akte Das Dokument 'Meilensteine der Digitalen Akte in Q1/2023" wurde abgeschlossen. 02.10.2023,. ..
Hubert Akte Das Dokument 'GOV Vorlage docx' wurde abgeschlossen. 02.10.2023,. .
Hubert Akte Der Vorgang wurde abgeschlossen. 02.10.2023, ..

Abbildung 135: Historieneintrag nach Abschluss des Vorgangs.
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17 Alternative Bedienmoglichkeiten erkunden

17.1 Ubung: Bedienung iiber Tastaturkiirzel

1. Probieren Sie die Bedienung Gber Tastaturkirzel aus.

2. Legen Sie exemplarisch neue Schriftgutobjekte an, d. h. Akte — Vorgang — Dokumenten-
ordner — Dokument.

3. Nehmen Sie die angefligte Auflistung von Tastaturkiirzeln zur Hilfe.

Tastenkiirzel

Alt+N

Str+ Alt U

M oder ¢

Umschalt + P oder
N2

Strg + 1 oder |

Esc

M oder |

- oder &

Umschalt + & oder

Umschalt + >

Strg + Pos1

Alt +1

Alt +2

Funktion
Legt eine neue Akte an.

Offnet einen Betriebssystemabhangigen Dialog zur Auswahl einer Res-

source im Dateisystem des Clientrechners.
Selektiert die erste/letzte Zeile in der Liste.

Fligt die jeweils vorherige oder nachste Zeile der bestehenden Selektion

hinzu.

Fokussiert die jeweils vorherige oder nachste Zeile (ermoglicht die Selek-

tion von nicht aufeinanderfolgenden Zeilen).

Beendet den Tastatur-Modus zur Navigation in der Liste.
Fokussiert den ersten/letzten Baum-Knoten.
Nachste/Vorherige Seite.

Zur ersten/Zur letzten Seite.

Direkt zum ersten Sprunglink.
Zur Navigationsleiste (seitliches Men) springen.

Zum aktiven Board springen.
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Alt +3 Zum ersten Snippet des aktiven Boards springen.

Alt+4 Zu den kirzlich geschlossenen Boards.

Strg + 1 oder 4 Springt direkt zu dem ersten/letzten Snippet auf dem aktiven Board.

oder <& oder -
Alt+Strg +1 Erste Spalte von links ein-/ausblenden.
Alt + Strg + 2 Zweite Spalte von links nach rechts ein-/ausblenden.
Die zweite Spalte wird verkleinert, die erste Spalte vergroRert.
Alt + Strg + 3 Zweite Spalte von links nach links ein-/ausblenden.
Die zweite Spalte wird verkleinert, die dritte Spalte vergroRert.
Alt + Strg + 4 Dritte Spalte von links ein-/ausblenden.
Alt + Strg + R Standardeinstellungen fiir aus- bzw. eingeblendete und eingeklappte

und vergroRerte bzw. verkleinerte Spalten wiederherstellen.

17.2 Hinweise zu Bildschirmvorlesern

1. NVDA
- Freier Bildschirmvorleser fur blinde und sehbehinderte Nutzende

- Verfugbar unter http://nvda.bhvd.de

2. Windows-Sprachausgabe
- In Windows integrierte Bedienungshilfe
- Tastaturkirzel zur Aktivierung: Strg + Windows-Taste + Eingabetaste

- Alternative Aktivierung Gber die Suche nach dem Programm ,,Sprachausgabe”
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18 Ubergreifende Ubung (Abschluss Tag 2)

Hinweis: Diese tibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 3,4.1,5.3,12.1,12.4,17.

1.

10.

11.

12.

Sie haben in Threm Outlook-Posteingang eine E-Mail empfangen, die aktenrelevante
Dokumente als Anlagen enthalt.

Lesen Sie die E-Mail und sichten Sie die angehangten Dokumente.

Fiir diese Dokumente bestehen noch keine geeigneten Strukturen zum Verakten in der
Digitalen Akte.
Legen Sie zunachst alle notwendigen Schriftgutobjekte an, um die E-Mail samt ange-

hangter Dokumente zu den Akten zu nehmen.

Verakten Sie die E-Mail und deren Anlagen separat in dem durch Sie angelegten Doku-
mentenordner.

Bearbeiten Sie anschlieBend die Metadaten der E-Mail und der Anlagen und priifen Sie
die Verweise auf Korrektheit.

Initiieren Sie einen Geschaftsgang mit den Anlagen aus der E-Mail und beliebigen wei-
teren Dokumenten. Beteiligen Sie drei Personen und davon sich selbst als zweite betei-
ligte Person im Laufweg des Geschaftsgangs.

Nach erfolgter Zeichnung durch die erste am Geschaftsgang beteiligte Person, erhalten
Sie den Geschéftsgang auf dem Board ,Meine Aufgaben®. Fiihren Sie eine beliebige Be-
arbeitung am Hauptdokument durch.

Speichern Sie die Bearbeitung und zeichnen Sie den Geschaftsgang positiv.

Nach erfolgter Zeichnung durch die letzte am Geschaftsgang beteiligte Person sichten
und priifen Sie die Zeichnungsinformationen des im Geschaftsgang referenzierten
Hauptdokuments.

Navigieren Sie zurtick in die strukturierte Ablage und setzen Sie einen beliebigen Vor-
gang zu einem beliebigen Datum auf Wiedervorlage.

Suchen Sie zum Abschluss nach einem Vorgang, der bereits ZdA verfligt wurde.

Zu nutzende Daten:

Outlook-Posteingang:

1.

E-Mail: Arbeitsbesprechung

- Anlagen: Referat_V_A_Protokoll_Arbeitsbesprechung.docx und Anwesenheits-
liste_Arbeitsbesprechung.xlsx

Anzulegende Schriftgutobjekte:

2.

3.

Akte: <lhre Platznummer> Haushalt, Aktenplaneintrag: beliebig

Vorgang mit Dokumentordner: <lhre Platznummer> Aufstellung des Haushaltsvoran-
schlags
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4. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Neuanforderungen
Gesuchter Vorgang:

- In (initial in nscale): Akte <lhre Platznummer> Bauvorhaben von Sportstdtten fiir Grund-
schulen / <lhre Platznummer> Neubau Turnhallen

»Meine Aufgaben”:
5. Bearbeiten einer Wiedervorlage: Vorgdnge bereinigen und abschliefsen
- Erfordert ZdA-Verfiigung von Vorgdngen
- Erfordert die Léschung von Schriftgutobjekten
Gesuchte Dokumente:
6. <lhre Platznummer> Bauantrag.pdf

7. <lhre Platznummer> Baugenehmigung.docx
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