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1.1

BEGRÜßUNG UND 
EINSTIEG TAG 1

• Ablauf

• Inhalte

• Vorstellungsrunde

• Einführung in das 
Thema



Vorstellungsrunde Leitfragen
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• Wie heiße ich und bei welcher 
Behörde bin ich tätig?

• Habe ich bereits Erfahrungen mit 
einer Digitalen Akte?

• Welche Erwartungen habe ich an die 
Schulung?

• Welche offenen Fragen bringe ich 
mit?



1.2

• Grundlagen

• nscale Aufbau

• Clients und 
Verbindungen

• Fachberatung

DIE FACH-
ADMINISTRATION



Rückblick: Strukturelemente der Digitalen Akte
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Aktenplan

Generell:

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

• Hauptgruppe

• Obergruppe

• Gruppe

• Betreffseinheit

• Thematische Hierarchie
• Vom Allgemeinen zum Speziellen
• Behördenspezifisch



Rückblick: Strukturelemente der Digitalen Akte
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• Links: Aktenplan

• Rechts unten: Strukturierte Ablage

Aktenplan und Strukturierte Ablage



Werkzeuge der Fachadministration
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Explorer Client

Web + 
Cockpit-Client

Administra-
tions Client

Console-
Client

Fachadministratorinnen 
und -administratoren

Mobiler Client

nscale 
Digitale Akte

Anwenderinnen 
und Anwender

Web-Client

nscale eGov
Konfiguration

Funktionsrechte 
administrieren

Benutzenden-
verwaltung

Administration der 
Aktenpläne und 

Strukturierten Ablage

Office Add-In



Client für Anwendende und Fachadministration – Web-Client
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Client für Anwendende – Explorer-Client
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Client zur Fachadministration - Cockpit-Client
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Client zur Fachadministration - Console-Client (Web)
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Client zur technischen Administration – Administrations-Client
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nscale Aufbau
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Client Client Admin

Application Layer

Storage Layer

DB

DokumentenID
Metadaten

Konfiguration…

Storage Storage

DokumentenID Dokumente

Dokumente

Businesslogik (u. a. 
Benutzendenverwaltung, 
Rechtestrukturen,
Dokumentverstichwortung, 
Ordnerstrukturen, Vorlagen, 
etc.).

Archivierung von digital 
gespeicherten
Dokumenten

Quelle: Ceyoniq



Struktur nscale Application Layer
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• Administrieren des Aktenplans

• Administrieren der Strukturierten 
Ablage

• Administrieren von Aktentypen und 
Metadaten

• Administrieren von 
mandantenspezifischen Einstellungen

• Benutzendenverwaltung

• Aussonderungsverfahren

Aufgaben der Fachadministration



Fachberatung in den 
Behörden

• Beratung bei der technischen Einführung 
und Betrieb der eAkte

• Aufgaben in der Einführungsberatung, 
Administration und Entwicklung

• Erstellung von Lösungskonzepten

• Workshops



1.3

BERECHTIGUN-
GEN

• Berechtigungskonzept

• Funktionsrechte / 
Rollen

• Objektrechte

• Zugangskonten-
verwaltung



Berechtigungskonzept

Benutzende
• Es besteht die Möglichkeit, Benutzende und Gruppen aus einem LDAP-System zu übernehmen

Stellen
• Jeder Benutzende erhält beim Erstellen automatisch eine individuelle Stelle, seine Stammstelle
• Weitere Stellen (erweiterte Stellen) können erstellt und zugewiesen werden

Gruppen
• Innerhalb einer nscale-Domäne (Mandant) werden Stellen zu Gruppen zusammengefasst
• Jede Gruppe und Stelle kann auch in anderen Gruppen enthalten sein

Rollen und Rechte
• Den Gruppen können Rollen zugeordnet werden, durch die die darin enthaltenen Stellen über 

entsprechende Zugriffsberechtigungen verfügen. 
• Die Rollenzugehörigkeit wird an alle Stellen der Gruppe und aller Untergruppen vererbt
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Berechtigungen
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Stammstelle
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nscale-Applicationlayer

Benutzendenverwaltung

Nutzenden-
Import

nscale-Domain

nscale-Dokumentenbereich

AD

Benutzende

Gruppen

Stammstelle
Applicationlayer

Konfiguration
Globale 
Rollen

Rollen
(lokal)

Objekte
(Ordner

Dokumente)



nscale Rechte
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Rechte steuern …

• … auf welche 
Objekte Benutzende 
zugreifen dürfen,

• … welche Aktionen 
Nutzende am 
Objekt ausführen 
dürfen.

Rechte

Rollen (Funktionsrechte) regeln 
…

• … auf welche Objektklassen 
Benutzende zugreifen,

• … welche Funktionen 
Benutzende zur Bearbeitung 
von z. B. Dokumenten nutzen 
dürfen,

• … welche administrativen 
Funktionen Benutzende 
ausüben dürfen.

Objektrechte regeln …

• …auf welche Objekte 
Nutzende Zugriff haben,

• … welche Aktionen Nutzende 
an einem Objekt ausführen 
dürfen:

• Lesen

• Schreiben

• Administrieren



Zugangskontenverwaltung
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Über den Console-Client können:
• bestehende Benutzende bearbeitet 

werden
• erweitere Stellen angelegt und 

bearbeitet werden



Zugangskontenverwaltung

• Die Fachadministration kann für Benutzende eine Bevollmächtigung einrichten
• Z. B. im Krankheitsfall
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Zugangskontenverwaltung
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Über den Console-Client können:
• bestehende Gruppen bearbeitet 

werden



Zugangskonto – Stellen – Gruppen
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Zugangskonto
BenutzerIn01

Gruppen
Ref I.1

Rollen
gov_user

Stammstelle
BenutzerIn01_Stelle

Objekt-
rechte



Zugangskonto – Stellen – Gruppen
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Zugangskonto
BenutzerIn01

Gruppe
Löschadmin

Rollen
gov_delete_

admin

Stammstelle
BenutzerIn01_Stelle

Objekt-
rechte

Quelle: vgl. Ceyoniq

Gruppe
Ref. I.1

Rollen
gov_user



Zugangskonto – Stellen – Gruppen
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Zugangskonto
BenutzerIn01

Gruppe
Löschadmin

Rollen
gov_delete_

admin

Stammstelle
BenutzerIn01_Stelle

Objekt-
rechte

Quelle: vgl. Ceyoniq

Gruppe
PersR

Rollen
gov_user

Erweiterte Stelle
BenutzerIn01_PersR



Ü.1

ZUGANGSKONTEN-
VERWALTUNG

• Neue Gruppe anlegen

• Neues Zugangskonto 
anlegen

• Erweiterte Stelle 
anlegen

DEMONSTRATION 
UND ÜBUNG



Rollen zuweisen

• Durch Rollen werden Benutzenden 
gebündelt spezifische 
Funktionsrechte in der Digitalen Akte 
zugewiesen

• nscale bietet eine Reihe 
vorkonfigurierter Rollen, z. B. 

• Berechtigung für Postläufe

• Berechtigung für die 
Ablageadministration
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Weitere Rollen in der digitalen Akte

Aussonderungsbeauftragte

• Stellen in Zusammenarbeit mit dem 
Archiv die Aussonderung sicher

• Ansprechpartner bei Fragen zur 
Aussonderung und Aufbewahrung

• Führen mit dem Archiv die 
Aussonderung durch

Seite 32

Teamleitung und ihre gesonderten 
Funktionen

• Können, wenn die Vorgesetztenfunktion 
aktiv eingestellt ist, die Anzahl der 
Geschäftsgänge ihrer Mitarbeitenden 
sehen und falls notwendig neu 
untereinander zuweisen

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und Fachadministratoren



Ü.2

ROLLEN 
ZUWEISEN

• Rollen an 
Gruppen 
zuweisen

DEMONSTRATION 
UND ÜBUNG



Objektrechte administrieren

• Objektrechte an der Strukturierten Ablage 

einsehen

• Objektrechte vergeben

• Objektrechte ändern



Objektrechte auf der Strukturierten Ablage
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Console-Client:

• Verwalten von 

Gruppen und Rollen 

(Das „Was?“)

Web-Client:

• Verwalten von 

Objektrechten 

(Das „Wo?“)



Ü.3

OBJEKTRECHTE 
ADMINISTRIEREN

• Einsehen und 
Vergeben von 
Objektrechten

• Entfernen von 
Objektrechten

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



1.4

• Notwendige Rollen

• Einrichtung

• Löschprotokoll

LÖSCH-
ADMINISTRATION



Löschadministration

• Vier-Augen Löschprinzip wird durch den 

persönlichen und administrativen

Papierkorb umgesetzt

• Einsehen des Löschprotokolls

• Voraussetzung für den Zugriff auf den 

administrativen Papierkorb:

- Rolle: gov_delete_admin

- Objektberechtigung der 

Löschadmingruppe



Einrichtung der Löschadministration – Console-Client

• Zuweisung von Rolle(n) (Funktionsrechten) an Löschadministrationsgruppe im Console-Client:
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Einrichtung der Löschadministration – Strukturierte Ablage

• Zuweisung über Objektberechtigungen in der Strukturierten Ablage:
• Optimalerweise am Blatt (rotes Endstück)
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Der administrative Papierkorb

• Enthält aus den persönlichen Papierkörben 
verschobene Schriftgutobjekte der Benutzenden

• nur aus dem Bereich, denen die Gruppe der 
Löschadministration zugeordnet ist

• Von der Löschadministration eigenes gelöschtes 
Schriftgut kann nicht eigenständig physikalisch 
gelöscht werden

→ min. 2 Löschadministrierende notwendig (Vier-
Augen Löschprinzip )
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Die globale Löschadministration

• Benötigt die Rolle: gov_delete_admin_global

• Erhält auch einen administrativen Papierkorb, wo jedoch nur Schriftgut landet, dem noch keine 
Löschadministrationsgruppe zugeteilt wurde

• Schriftgut kann nicht physikalisch gelöscht werden, sondern nur an eine Löschadministrationsgruppe 
zugeordnet werden

• Hat die Möglichkeit, das Löschprotokoll der Behörde einzusehen und zu exportieren
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Löschprotokoll
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Ü.4

LÖSCH-
ADMINISTRATION

• Einrichten der 
Löschadministration

• Löschen nach Vier-
Augen-Löschprinzip

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



1.5

• Dezentrale und 
Zentrale Posteingänge

• Weiterleiten / 
Geschäftsgänge / 
Verakten von 
Schriftstücken

POSTEINGÄNGE



Dezentraler / zentraler Posteingang

Dezentraler Posteingang:
• mehrfach anlegbar in den einzelnen 

Fachbereichen
• Nutzen ohne zusätzliche Rolle möglich
• Anlegen nur mit der Rolle 

gov_decentral_template_admin

Seite 46

Zentraler Posteingang:
• erst über die Rolle gov_post sichtbar
• ein einziger zentraler Posteingang oberhalb der 

Strukturierten Ablage

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Im Posteingang befindet sich eingehendes unveraktetes Schriftgut



Oberfläche zentraler Posteingang
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Funktionen des Posteingangs

Seite 48

Posteingangstücke können über 
den Eintrag „eGov“ im 
Kontextmenü:

• Können an einen anderen 
Posteingang weitergeleitet 
werden

• Können per Geschäftsgang 
verteilt werden

• Können aus dem Posteingang 
veraktet werden

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und Fachadministratoren



Ü.5

POST-
EINGÄNGE

• Einrichten von 
dezentralen 
Posteingängen

• Weiterleiten/ 
Geschäftsgänge / 
Verakten von 
Schriftstücken

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



1.6

BEVOLL-
MÄCHTIGUNG

• Bevollmächtigung

• Vorgesetztenfunktion



Rechte und Rollen bei Abwesenheiten – Stellvertretungsoptionen

Bevollmächtigung

• Eine Positionsvertretung

• Die bevollmächtigte Person erhält die 
Zugriffsrechte, der zu vertretenden Person, auf die 
Strukturierte Ablage und kann i. V. für diese 
agieren.

• Die bevollmächtigte Person kann die Aufgaben 
der zu vertretenden Person bearbeiten. 

• Der Zugriff der bevollmächtigen Person kann auf 
den Lesezugriff beschränkt werden.

• → Empfohlen wird nur mit der Bevollmächtigung zu 
arbeiten
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Stellvertretung 

• Eine reine Aufgabenvertretung

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

• Die stellvertretende Person kann während 
der Stellvertretung die Aufgaben der zu 
vertretenden Person bearbeiten.

• Kettenvertretung



Vertretungsoptionen im Profilmenü
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Je nach Behörde können unterschiedliche 
Ausprägungen der Vertretung existieren:

• Auswahl beider Vertretungsoptionen

• Nur Stellvertretung

• Nur Bevollmächtigung

Diese werden dann je nach Konfiguration 
im Profil angezeigt.



Bevollmächtigung in 
Console-Client anlegen



Vorgesetztenfunktion in 
Console-Client einrichten



Mein Team

• Eingetragene direkte Führungskraft erhält 
neuen Menüpunkt in „Prozesse“ → „Mein 
Team“

• Aufgaben des Teams können eingesehen 
werden

• Aufgabenverteilung über Funktionen wie:
• Zuweisen
• Übernehmen
• Zurückgeben
• Wiedervorlagedatum setzen
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Ü.6

BEVOLL-
MÄCHTIGUNG

• Bevollmächtigung 
anlegen

• In Bevollmächtigung 
arbeiten

• Vorgesetztenfunktion 
einrichten

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



1.7

VORLAGEN-
VERWALTUNG

• Zentrale und 
dezentrale 
Dokumentenvorlagen

• Startvorlagen für 
Geschäftsgänge



Dokumentenvorlagen nutzen

• Dokumentenvorlagen können für 
unterschiedliche Dokumentenklassen erstellt 
werden

Seite 58

• Vorlagen können über das nscale Office Plug-
In für Microsoft Word über „Attribute“ 
angepasst werden

• Darüber können Sie Metadaten von 
Schriftgutobjekten über Feldfunktionen in 
Dokumenten nutzen

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und Fachadministratoren



Zentrale und dezentrale Dokumentenvorlagen

Zentral:
• Einstellung und Verwendung für die gesamte 

Behörde
• Anpassung über die Fachadministration
• Benötigte Rolle: gov_template_admin

Seite 59

Dezentral (derzeit nur im Cockpit-Client):
• Einstellung und Verwendung für einzelne 

Gruppen / Rollen / Stellen
• Anpassung über die Fachadministration
• Benötigte Rolle: 

gov_decentral_template_admin

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und Fachadministratoren



Startvorlagen für Geschäftsgänge
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Wiederkehrende Prozesse

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

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



Startvorlagen anlegen

Wiederkehrende Prozesse

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

Nicht gespeichert werden:
• Betreff
• Eskalationsdatum
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Startvorlagen auffinden und nutzen
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Startvorlagen für Geschäftsgänge erstellen

• Optionen zum Speichern, Veröffentlichen und 
Starten von Geschäftsgängen 

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und FachadministratorenSeite 63

• Gespeicherte Startvorlagen für 
Geschäftsgänge können behördenweit zur 
Verfügung gestellt werden
• Benötigte Rolle: bl_workflow_template_admin



Ü.7

VORLAGEN-
VERWALTUNG

• Vorlagen erstellen für 
Dokumente (zentral 
und dezentral)

• Startvorlage für einen 
Geschäftsgang 
erstellen

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



1.8

• Fachliche 
Protokollierung

• Historie

• Versionierung

KONFI-
GURATIONEN



Mandantenspezifische
Einstellungsmöglichkeiten

• Fachliche Protokollierung
• Übergeordnetes Protokoll über 

behördenweite Systemprozesse

• Historie
• Einträge in den Eigenschaften einzelner 

Schriftgutobjekte

• Versionierung
• Optionen für einzelne Dokumentenklassen



Fachliche Protokollierung, Versionierung, Historie

• Web-Client
• Board „Übersicht“
• Layout „eGov Administration“

• Administrieren der fachlichen Protokollierung, Historie, Versionierung und mehr

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und FachadministratorenSeite 67



Fachliche Protokollierung 

• Auswahl der Protokollierungskriterien

• z. B. Import, Export und Erstellung 

• Definierte Werte werden im fachlichen 
Protokoll aufgeführt

• Lesezugriff sollte nicht protokolliert 
werden

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und FachadministratorenSeite 68



Fachliches Protokoll einsehen
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Ziel des fachlichen Protokolls:
• Es können gewünschte Aktionen explizit innerhalb des Protokolls erfasst werden.
• Weiter ist es möglich, für eigens angelegte Objektklassen (z. B. spezielle Akten) 

anzugeben, was genau protokolliert werden soll.



Historie

• Auswahl der Protokollierung

• Auswahl der Attribute: 
• z. B. Betreff, Bemerkung, Löschdatum

• Unterschied zur fachlichen Protokollierung:
• Fachliches Protokoll: globale Aktionen
• Historie: objektspezifische Aktionen

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und FachadministratorenSeite 70



Versionierung

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und FachadministratorenSeite 71

• Möglichkeit das Standard-Verhalten zur 
Versionierung zu ändern

• Standard: Versionierung nach 
Benutzendenwechsel

• Alternativ: Alle Änderungen versionieren
• Spezifisch für ausgewählte 

Dokumentklassen aktivierbar



Ü.8

KONFIGURA-
TIONEN

• Fachliche Protokollie-
rung administrieren

• Historie administrieren

• Versionierung 
administrieren

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



1.9

ABSCHLUSS
TAG 1 

• Rückblick

• Offene Fragen

• Themenspeicher
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Was haben wir heute gemacht?

• Berechtigungskonzept – Wer darf was 
und wo?

Rollen (Funktionsrechte) und 
Objektrechte
Zugangskontenverwaltung

• Löschadministration
• Posteingänge – zentral und dezental
• (Start) Vorlagen für Dokumente und 

Geschäftsgänge
• Mandantenspezifische 

Konfigurationen

Rückblick Tag 1



Haben Sie noch etwas für den 
Themen- und Fragenspeicher?

Digitale Akte Berlin – Schulung für Fachadministratorinnen und FachadministratorenSeite 75





DIGITALE AKTE BERLIN
FACHADMINISTRATION

Schulungstag 2 für Fachadministratorinnen und -administratoren

nscale Web-Client/
nscale Console

Version 2.0 / Stand: 
01.12.2023



2.1

BEGRÜßUNG UND 
EINSTIEG TAG 2

• Rückblick 

• Offene Fragen

• Ablauf Tag 2
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Schulungstag 1 – Rückblick 

• Berechtigungskonzept – Wer darf was 
und wo?

Rollen (Funktionsrechte) und 
Objektrechte
Zugangskontenverwaltung

• Löschadministration
• Posteingänge – zentral und denzental
• (Start) Vorlagen für Dokumente und 

Geschäftsgänge
• Mandantenspezifische 

Konfigurationen

Kurze Wiederholung des letzten Schulungstags



Themen- und Fragenspeicher 
zu Tag 1
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Agenda Schulungstag 2
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2.1 Begrüßung und Rückblick

2.2 Objektklassen und Metadaten

2.3 Geschäftsgänge an Gruppen

2.4 Administration der Strukturelemente

2.5 Supportprozess

2.6 Lebenszyklus von Schriftgut und 

Aussonderung

2.7 Abschlussübung



2.2

OBJEKTKLASSEN 
UND ATTRIBUTE

• Objektklassen-
verwaltung

• smart Layout Designer

• Metadaten (Attribute)

• Stichwortlisten



Aktentypen administrieren

• Aufgaben der Aktenplan-Administration:

• Wo werden Aktentypen administriert?

• Warum werden Aktentypen administriert?

• Wie administriere ich diese? 

• Was ist zu beachten? 

Hinweis: Aktuell wird zur 
Administration von Aktentypen der 
Cockpit-Client benötigt.



Aktentypen administrieren

Gängige Aktentypen, z. B.: 

• Sachakte

• Fallakte

• Prozessakte

• Personalakte
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Ü.9

OBJEKT-
KLASSEN

• Objektklassen 
duplizieren

• Layouts duplizieren 
und bearbeiten

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



Metadaten administrieren

• Neue Metadaten anlegen

• Metadaten auf die Metadatenmaske 
(„Eigenschaften“) bringen

• Wo werden Metadaten administriert?

• Warum werden Metadaten administriert?

• Wie administriere ich diese?

• Was ist zu beachten?



Metadaten administrieren
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Metadaten administrieren
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Vorher Nachher



Allgemeine Hinweise zur Administration

• Die Fachberatung bei Fragen zur Administration involvieren

• Administrative Tätigkeiten zunächst im Testsystem (Test-Stage) ausprobieren

• Vor Überführung ins Produktivsystem (Prod-Stage) getätigte administrative Veränderungen (z.B. 
neuer Aktentyp) durch die Fachberatung prüfen lassen

• Veränderungen stets protokollieren bzw. an geeigneter Stelle hinterlegen

→Wichtig: Immer erst im Testsystem Customizing ausprobieren! Veränderungen am 
System können weitreichende Folgen haben und sollten deshalb nicht auf dem 
Produktivsystem erprobt werden!
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Allgemeine Hinweise zur Administration

• Alles, was mit gov_ anfängt, nicht ändern / verändern, da diese Elemente Kern der 
Fachlogik sind

• Alles, was mit dab_ anfängt, ist Teil der Referenzkonfiguration des Landes Berlin

• Nicht gelöscht / angepasst werden dürfen Attribute mit: gov_ ; dab_

• Wenn neue Attribute zur behördenspezifischen Individualisierung angelegt werden, 
sind diese immer wie folgt zu benennen:

• B{Behördennr}_{NamedesAttributs}
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Ü.10

METADATEN / 
ATTRIBUTE

• Neue Attribute 
anlegen

• Attribute in 
Objektklassen 
einfügen

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



Stichwortlisten

• Stichwortlisten speichern Vorgabewerte in Form 
einer Liste.

• Der Inhalt von Auswahllisten in Verstichwortungs-
oder Suchmasken wird den Stichwortlisten 
entnommen.



Erstellen von Stichwortlisten

Wichtig:
• Speichern immer unter B{Behördennr}_{Name des Attributs} 
• Technischer Name immer ohne Umlaute: B999_Dokumentenzustaende
• Anzeigename: Dokumentenzustände
• Einbindung der Stichwortliste über den smart Layout Designer im Cockpit-Client
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Ü.11

STICHWORT-
LISTEN

• Stichwortliste anlegen

• Stichwortliste 
zuordnen

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



2.3

Geschäftsgänge 
an Gruppen

• Geschäftsgänge an 
Gruppen

• Reaktionsmöglichkeiten



Geschäftsgänge an Gruppen

• Es ist möglich Geschäftsgänge nicht nur an 
einzelne Personen, sondern auch an eine 
Gruppe zu verschicken

Seite 96

• Personen dieser Gruppe haben dann im 
Anschluss die Möglichkeit, den Geschäftsgang 
zur Bearbeitung zu übernehmen
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Ü.12

Geschäftsgänge 
an Gruppen

• Erstellen von 
Geschäftsgängen an 
Gruppen

• Reaktionsmöglichkeiten

DEMONSTRATION 
UND ÜBUNG



2.4

STRUKTUR-
ELEMENTE

• Aktenpläne 
administrieren

• Strukturierte Ablage 
administrieren



DER AKTENPLAN STELLT EINE 
REGELUNG DER SYSTEMATISCHEN 
ORDNUNG DES GESAMTEN 
SCHRIFTGUTES EINER 
VERWALTUNG BZW. 
ORGANISATION DAR. 



Strukturelemente der 
Digitalen Akte

Der Aktenplan:
• Aufgabenbezogenes, mehrstufiges 

Ordnungssystem zur Strukturierung des 
Aktenbestandes

• Inhaltlich-thematische Gliederung der 
behördlichen Tätigkeiten

• Zugriff aller Personen überall möglich



Administration der 
Aktenpläne

Aufgaben der Fachadministration:
• Bearbeiten

• Ergänzen

• Löschen

• Umsortieren

• Aufbewahrungszeiten eintragen

• Welche Besonderheiten gibt es? Syntax, 
Ebenen etc.



Aktenplan

Die vier Ebenen des Aktenplans:
• Hauptgruppe – Obergruppe – Gruppe – Betreffseinheit

Kennzeichen:
• Kurzbeschreibung des Aktenplans, i. d. R. eine Nummerierung, die die Aktenplanhierarchie 

abbildet

Kennzeichenbildung, z. B.:
• Variante 1: A – A 2 – A 22 – A 222
• Variante 2: 02 – 02.01. – 02.01.01 – 02.01.01.01

Betreff:
• Langbeschreibung des Aktenplaneintrags, der das zugeordnete Schriftgut logisch beschreibt
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Aktenplan

• Beispiel für Gesamten Aktenplaneintrag:
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• Metadaten Standard Befüllung:

A 22 Sportangebote für Senioren

Kurzbezeichnung Langbezeichnung



Pflegen des Aktenplans – Schritt 1
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Pflegen des Aktenplans – Schritt 2
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• Auswahl zwischen

• Aktenplaneintrag (schwarze 
Symbol)

• Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) 
(rotes Symbol)  



Pflegen des Aktenplans – Schritt 3
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Pflege des Aktenplans über Eigenschaften

• Pflichtfelder: 
• Kennzeichen
• Betreff

Seite 107

• Weitere Optionale Felder im unteren Bereich:
• Anzeigeformate
• Aufbewahrungsfristen
• Einstellungen zur Aussonderung
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Ü.13

AKTENPLÄNE 
ADMINISTRIEREN

• Anlegen, Bearbeiten, 
Löschen und 
Umsortieren von 
Aktenplaneinträgen 
und 
Aktenplaneinträgen 
(Betreffseinheiten)

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



STRUKTURIERTE ABLAGE:
EINORDNUNG VON AKTEN IN 
BESTIMMTE DEZERNATE, 
ANGELEHNT AN DAS 
ORGANIGRAMM EINER BEHÖRDE.



Strukturelemente der 
Digitalen Akte

Strukturierte Ablage:
• Organisationsstruktur einer Behörde wird 

abgebildet 

• Hierarchische Gliederung

• Zugriff nur durch Berechtigungen möglich

• Besteht aus Zweigen und Blättern 
(Endstücken)
− Nur in den Blättern (Endstücken) können Akten 

angelegt werden



Administration der 
Strukturierten Ablage

Aufgaben der Fachadministration:
• Bearbeiten

• Ergänzen

• Löschen

• Umsortieren



Pflegen der Strukturierten Ablage – Schritt 1
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Pflegen der Strukturierten Ablage – Schritt 2
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• Auswahl zwischen

• Zweig (schwarzes Symbol)

• Blatt (rotes Symbol) 



Pflegen der Strukturierten Ablage – Schritt 3
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• Pflichtfeld:
• Name

• Weitere Optionale Felder:
• Federführende OE
• Aktenplaneintrag



Ü.14
STRUKTURIERTE 
ABLAGE 
ADMINISTRIEREN

• Anlegen, Bearbeiten, 
Löschen und 
Umsortieren von 
Zweigen und Blättern

DEMONSTRATION 
UND ÜBUNG



2.5
SUPPORTPROZESS 
NACH 
BETRIEBSÜBERGABE

• Ablauf des 
Supportprozesses



Supportprozess nach 
Betriebsübergabe

• 1st Level Support: Fachadministration der 
Behörde

• 2nd Level Support: ITDZ

• 3rd Level Support: Materna und/oder
Ceyoniq



Supportprozess nach 
Betriebsübergabe
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• 1st Level Support: Fachadministration der 
Behörde

• Die Fachadministration ist die erste Anlaufstelle
für Anwendende der DAB

• Können Störungen nicht durch die 
Fachadministration behoben werden, muss das 
Formular: IKT-Basisdienst Digitale Akte -
Störungsmeldung ausgefüllt und dem ITDZ 
übermittelt werden

• Formular und dazugehörige Ausfüllhilfe stellt 
das ITDZ der Behörde zur Verfügung



Typische Fehler Anwendende

• Anlegen und Bearbeiten in der 
falschen Hierarchieebene

• Fehlende Berechtigungen, die als 
Fehler deklariert werden

• Verwechseln der Bereiche von 
strukturierter Ablage und Aktenplan 

• Verwechslung der Clients (was 
gehört zur Digitalen Akte, was nicht)



Supportprozess nach 
Betriebsübergabe

• 2nd Level Support: ITDZ

• Behebung der Störung oder

• Anfrage an Materna oder

• Eröffnung eines Tickets bei Ceyoniq

• 3rd Level Support: Materna und/oder
Ceyoniq

• Materna: Behebung der Störung → nur 
bei Konfigurationsthemen

• Ceyoniq: Behebung der Störung → bei 
Fehler der Software



2.6
LANGZEIT-
SPEICHERUNG 
UND 
ARCHIVIERUNG

• Lebenszyklus von 
Schriftgutobjekten

• Aussonderungsprozess



Lebenszyklus und 
Aussonderung

• Relevantes zum Lebenszyklus

• Relevantes zur Aussonderung

• Beschreibung des Aussonderungsprozesses 
in nscale



Aussonderung und Aufbewahrung
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Aktenführende Behörde

-Transferfrist

Bearbeitung Aufbewahrung

ZdA-Verfügung Transferfrist 
Ende

Aufbewahrungsfrist 
Ende

Übergabe an das 
Landesarchiv

Reaktivieren 
eines Vorgangs

Landesarchiv

Archivierung/
Vernichtung

Aussonderung



Aussonderung

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

In Berlin werden ausschließlich Vorgänge ausgesondert.



Zweistufige Aussonderung

Stufe 1  (Automatisierte) Abgabe des als archivwürdig 

bewerteten Schriftgutes (Bewertungskatalog) aus dem E-
Akte-System (Paketbildung, pro Kalenderjahr)

1

Stufe 2  Löschung des erfolgreich abgegebenen/nicht 

archivwürdigen Schriftgutes

 Bestätigung der erfolgreichen Übergabe durch das 
Archiv erforderlich

2
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Benötigte Jobs, Rollen und ihre Funktionen

• gov_segregation: Aussonderungsbeauftragter

• gov_archive: Rolle des Archivs

• gov_fileplan_admin_extended: Anpassung von Aussonderung auf Akten-

/Vorgangsebene am Aktenplanteilstück

• gov_finalization_user: Abschließen von Dokumenten

• gov_reprotocol_user: Durchführung der Umprotokollierung
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Hinweise und Handlungsempfehlungen

• Aussonderung unterteilen. Pro Aussonderungsoption werden entsprechende Listen 
erstellt.

• Aussonderungsablauf vorher besprechen und Zuständigkeiten klären. Absprachen 
mit dem Archiv treffen.

WICHTIG:
• E-Mail-Adresse für die Aussonderungsgruppe hinterlegen, sonst startet der 

Aussonderungsworkflow später nicht.
• Ab dem Start des Bewertungsprozesses läuft für den Archivar eine Frist 
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Ü.15
ABSCHLUSS-
ÜBUNG

• Verschiedene 
Aufgaben der 
Fachadministration 
im Zusammenhang

DEMONSTRATION UND 
ÜBUNG



2.7

ABSCHLUSS 
TAG 2

• Abschlussübung

• Rückblick

• Offene Fragen
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Was haben wir heute gemacht?

• Objektklassen und Metadaten
• Aktentypen
• Metadaten und Stichwortlisten

• Geschäftsgänge an Gruppen

• Administration von Aktenplänen und 
strukturierter Ablage

• Überblick zum Supportprozess
• Lebenszyklus von Vorgängen und 

Aussonderungsprozess

Rückblick Tag 2



FEEDBACKRUNDE



•Digitale Akte TV
https://videokonferenz.berlin/join/MZWjF
QCfwtIZV3SAcFMR

Weitere Informationen

https://videokonferenz.berlin/join/MZWjFQCfwtIZV3SAcFMR
https://videokonferenz.berlin/join/MZWjFQCfwtIZV3SAcFMR
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Vielen Dank und schön, dass 
Sie dabei waren!

Digitale Akte Berlin

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