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1.1

UND
EINFUHRUNG

Ablauf der
Schulungstage

Kurze Vorstellungsrunde

Allgemeine fachliche
Einflihrung



Vorstellungsrunde:
Leitfragen

* Wie heifle ich und bei welcher
Behorde bin ich tatig?

* Habe ich bereits Erfahrungen mit einer
Digitalen Akte?

* Welche Erwartungen habe ich an die
Schulung?

» Welche offenen Fragen bringe ich mit?
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" EGovG Bln

Gesetz zur Férderung des B T
E-Government
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- §7 Elektronische Akten (1)
Die Berliner Verwaltung |
fiihrt ihre Akten spatestens - '?“\
ab dem 1. Januar 2025 >
elektronisch. [...]



Die Digitale Akte Berlin

Digitale Akte Fiir die Digitale Akte gelten die Grundsatze
der Schriftgutverwaltung

 Die Digitale Akte ersetzt die Papierakte

soweit wie moglich. * Vollstandigkeit
* Integritat
* Die Digitale Akte dient gleichzeitig als * Revisionssicherheit
System zur elektronischen Bearbeitung von * Nachvollziehbarkeit
Prozessen.

Digitale Akte | BERLIN
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VON DER AKTE ZUM DOKUMENT:
OBJEKTHIERARCHIE

—
Akte “
Vorgdnge !L

Dokumentenordner IJ
(optional)

Aktenrelevante b % [
Dokumente
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1.2

GRUNDLAGEN,
NSCALE
CLIENTS

 Systemiiberblick

 Anwendenden-Clients

 Administrations-Clients



Uberblick nscale Clients

Seite 13

Anwenderinnen
und Anwender

Fachadministratorinnen
und -administratoren
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Clients (Fachadministration und Administration)

* Console Client * Administrations Client
* Pflegen und Verwalten der Stellen « Ubersicht iber das gesamte System
* Pflegen und Verwalten von Rechten und * Verschiedene Moglichkeiten in der Anpassung
Rollen an Gruppen und Einstellung der Systemkonfiguration
* Eintragung der direkten Flihrungsposition —> Genutzt von der Administration

(wichtig zur Nutzung der Funktion mein Team)

- Genutzt von der Fachadministration

Digitale Akte | BERLIN
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Clientvielfalt - Explorer Client

[ & = | 03 Planung

Start Freigeben Ansicht

W] Pfad kopieren

= Kontakte
4 Meine Aufgaben
ﬂ Meine Wiedervorlage
[, Persanlicher Papierkerb
Ll] Pasteingang
E Strukturierte Ablage
== Behorde A
== Abt. 1
2= FBOD
2= FB 01
S FBO2
== FB O3
i 0146-0004-2021 03 Elektronische Verwaltungsarbeit
[ 0201-0D023-2021 03 Polizeiliche Aktivitaten
i 0360-0018-2021 03 Organisation des Zivil und Katastrophenschutz
i 0393-0018-2021 03 Bauvorhaben von Sportstatten fir Grundschulen
[l 0393-0012-2021-0001 03 Modernisierung Turnhalle Grundschule
'j 03 Planung
é Abgeschlossene Vorgdnge

=] Kontakte

1 Element

* J 4. Ausschneiden x %Neues Element = \;] Offnen

ﬂ Einfacher Zugriff = Eearbeiten Michts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen . . Verschieben Kopieren Loschen Umbenennen MNeuer Eigenschaften .
anheften [7] verkniipfung einfiigen nach nach - Ordner - Verlauf DDAuswahI umkehren
Zwischenablage Crganisieren Meu Offnen Auswihlen
« v lj <« 0393-0018-2021-0001 03 Modernisierung Turnhalle Grundschule » 03 Planung v | 0 O 03 Planung durchsuchen
.
i Akten 2 Name Anderungsdatum Typ
i - - - - urnhalle_... 2.12.2021 1333 Wicrosoft Pow
i Aktenplane 0393-0018-2021-0001-0001 03 Turnhall 12.12.202115:33 Microsoft P

EAHES auswihlen
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Clientvielfalt - Web Client
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n>scale8 Suchen 0
) .
M Ubersicht >
D) Meine Daten Persénlicher Bereich Meine Wiedervorlagen
Zellen Zellen B B Zellen
2.9 100 100 c s MIE Y ¢ 100
;\ 1 bis 4 von 4 Eintragen 1 bis 1 von 1 Eintragen 1 bis 1 von 1 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewahlt
]
H Anzeigename Hv Anzeigename Name Wiedervorlagedatum ~ Betreff
Fﬁ gﬁ@i Aktenplane '% Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_... A150102-0001/... 31.10.23 warten auf Riickantwort
=] Kontakte
"'l.' Persdnlicher Papierkorb
== Strukturierte Ablage
L
Von mir gesperrte Ressourcen
— [~ b 3
= C m & W&
Zeilen
- _ _ _
miz Y ¥ ¥ 25
1 bis 1 von 1 Eintrdgen
[ Sperrdatum v E Name Version

©

[ 10/2/23,5:18 PM 52 A400101-0001/2023-0001-...

1
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Personalisierbarkeit

Flexibles Layout

* Individuelle Spaltensortierung

* Bereiche zum Ein-/Ausklappen

o \erdnderbarin der Groéfle

» Ubersicht

Meine Daten

1 bis 4 von 4 Eintragen

i

Anzeigename

FB 1
— == A b - —_ —_ —_
=Ca = 7 & & & MIE Y ¥ %
Zeilen
25
1 bis 12 von 12 Eintragen Betreff A
a i % o Kategorie ‘Kennzeichen Betreff
O ﬁ AB00302-0005/2023 01 Kommunikation zur elekt. |.
O i ABG00302-0004/2023 01 Férderung von Sportang.
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g [0 =

Aktenplane
Kontakte
Personlicher Papierkorb

Strukturierte Ablage

Zeilen

100

Persdnlicher Bereich

1 bis 1 von 1 Eintragen

i+ Anzeigename

'% Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_...

®

X
@ V@ r gespenrte Ressourcen

Dieses Men schlieBen

C

v & k&
Y
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Generelle Orientierung

n>scale8 Suchen 0
v # Ubersicht X  'Em Fachbereich 1 X
:' == Blatt: berlin v  Akten ~  Strukturierte Ablage v  Abteilung1 v Fachbereich1 o
o]
Suchen in Fachbereich 1 /O Metadaten Erlaubte Objektklassen Historie Berechtigungen

Name *

Unterordner einbeziehen Fachbereich 1

Erweiterte Suche

Federflhrende OE

4 Fﬁ berlin
4 71 Akten
, H@ Aktenplane Fachbereich 1
Zeilen
» =] Kontakte — c L7 E A} o Fﬁ @ ? iar % 25
» A 5nli i
Personlicher Papierkorb 1 bis 9 von 9 Eintragen O Kategorie
“as Stukiurierte Ablage O KR £ © «Kategorie Kennzei... Ken izeichenh.. E
|~ | . . — (]
» m= Ablage (intern) 0 i A100101-0. . A10( (J Kennzeichen E
4 ma Abteilung 1 = 2
~ O x A100101-0...  A10( (] Kennzeichenhistorie 5
N . -~ =
I me Fachbereich1 O @ AB00302-0...  ABOL . 5
» [l A100101-0009/2023 01 Alternativakte T oA O Akenzeichen 5
>
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Menu

n>scale8

Suchen

# Ubersicht X

== Blatt: berlin v~  Akten v

@ e

Suchen in Fachbereich 1

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

—

- )
4« Qg berlin

4 717 Akten

i

Aktenplane

Kontakte

4 Wﬁ Persdnlicher Papierkorb

4 mm
L |

Strukturierte Ablage

» E Ablage (intern)
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E= Fachbereich 1

Strukturierte Ablage

e,

X

v Abteilung1 v Fachbereich1

Hubert Akte

a Pofl | @
Metadaten Erlaubte Objektklassen Historie Berechtigungen -n- Optionen
Name * ' Boardverwaltunglo
Fachbereich 1

Federfiihrende OE

v @

Uber nscale Web

Fachbereich 1 ¢ Hile
= C & = % & & MIE |
M Als Stellvertretung anmelden v

1 bis 9 von 9 Eintrdgen
(] i % ° Kategorie Kennzei... Kennzeiche E’ Abmelden

Qo
O i A100101-0... A100101-0010/2023 A100101-0... %

Digitale Akte
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Profilmenu

Profil

|..‘ Allgemein

88 Kategorien o

g Stellvertretungen

i Bevollmachtigungen e

PN \Vercffentlichte Inhalte

©
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Ehrentitel

Nachname

Akte

Titel

Blro

E-Mail-Adressen

Webseite

——

2 M

Kennwort dndern

Vormame

Hubert

Nachnamenszusatz

Organisation

Nummernschild

Instant Messaging
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Boardverwaltung

Boardverwaltung

nﬁmrﬁ@@

>

Ubersicht Strukturierte A FB1

« Ubersicht aller gedffneten (dunkel) und
geschlossenen Boards (hell)

» Geschlossene Boards zum Wiederaufruf
zwischengespeichert
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 Bei zu vielen zwischengespeicherten Boards

kann es zu Performanceabfall kommen

 AufrGumen in der Boardverwaltung moglich
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BERLIN




DEMONSTRATION

* Die Oberilache von
nscale Web

* Allgemeine Funktionen

sowie
Anpassungsmoglichkeiten

Seite 22 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




UBUNG

 Kennenlernen nscale
Web Client



1.3

STRUKTUR DER
DIGITALEN
AKTE

 Aktenplan
* Strukturierte Ablage

* Navigation und

Zusammenspiel



0ol

Digitale Akte | BERLIN ‘i

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
behordlichen Tatigkeiten

 Zugriff aller Personen iiberall moglich

Digitale Akte | BERLIN




I

1\
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Strukturierte Ablage:
Einordnung von Akten in
bestimmte Abteilungen/

Referate, angelehnt an das

Organigramm einer Behorde.




Strukturelemente der
Digitalen Akte

Strukturierte Ablage:

* Organisationsstruktur einer Behorde wird

abgebildet

 Hierarchische Gliederung

* Zugriff nur durch Berechtigungen moglich

Digitale Akte

BERLIN




Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan

4 1 Akten

Generell: <@ Aktenplane
4 Hg‘l A Allgemeine Verwaltung

« Mehrstufig
¢ Empfohlen: bIS ZU vier Ebenen = HH% A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
¢ U blIChe Bezeichnungen: 4 HH\; A1501 Aufbau und Verfahren der Berliner Verwaltung

 Hauptgruppe

» HH% A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen

p HH,: A150102 Hoheitsrechte

N

. Obergruppe b i A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten
° Gruppe » i A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes
e Betreffseinheit » = Ausgeblendete Akten

 Thematische Hierarchie » B} A20 Innere Organisation

* Vom Allgemeinen zum Speziellen
* Behordenspezifisch

Digitale Akte | BERLIN i
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Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan und strukturierte Ablage

* Links: Aktenplan

<[} AAligemeine Verwaltung

\

> i A150102-0002/2023 01 QOrganisation des Zivil- und Katastr schutzes A100101-0009/2023 01 Alternativakte 1

» JH§ A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen * Rechts unten: Strukturierte Abnge
4 HH% A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
«[lIl}  A1501 Aufbau und Verfahren der Berliner Verwaltung 4 2= Stukiurierte Ablage
. ] » m= Ablage (intern)
4 [[l4  A150102 Hoheitsrechte i
4 eilung
3 i A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten 2= B

»
»

\

_ A100101-0010/2023 01 Alternativakte 2
» = Ausgeblendete Akten

-

b
- . -

A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten

g HE]% A20 Innere Organisation A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes

A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

 Strukturelemente der
Digitalen Akte Berlin

* Aktenplan und strukturierte
Ablage
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UBUNG

e Strukturelemente und
Navigation



1.4

ARBEITEN MIT
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

* Anlegen von

Schriftgutobjekten

» Befiillen von Metadaten



Zusammenspiel Aktenplan und Digitaler Akte

~Gruppe
4 d01010 KTstraegie )

>
x
—
@
-
j=1
Q
5

Optional -|E

‘ —> —
- — O
— ] ]! T 5
D
H Iy 1= >
—» _— _— — 5
D

Akte Vorgang Dokumentenordner Dokument

Digitale Akte | BERLIN
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Verwenden des Aktenplans

|
(HG) (OG) © (BE)
\ |
f

Seite 35

|KT-Dienste

(Sachbezeichnung)

Aktenplankennzeichen

|

Sachbezeichnung
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Aktenplaneinheit
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Strukturelle Eigenschaften

Geschdaftszeichen

Aktenzeichen

Aktenplankennzeichen

Aktenfiihrende Lfd. Aktennummer Dokumenten-
Organisationseinheit je Jahr Aummer

Ltd. Vorgangsnummer

Digitale Akte | BERLIN
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Objekthierachie

== Abteilung 1
[
«m= FB1 « Akte [l > Vorgang Al h
» [l A100101-0009/2023 01 Alternativakte 1 > Dokumentenordner Bk >Dokument |5
» i A100101-0010/2023 01 Alternativakte 2 Oder
« [ A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten _ .
« Akte B > Vorgang [l > Dokument P_£|
<l A150102-0001/2023-0001 01 Kriminalitatsbekampfung

» fj 01 Protokolle

» =] Kontakte

Digitale Akte | BERLIN

Sxitard¥ Datum < Titel der Prdsentation (Eingabe iiber "Einfiigen > Kopf- und Fuf3zeile")




Anlegen von Schriftgutobjekten -
verschiedene Wege

Anlegen von Akten, Vorgdngen und Schriftgutobjekte ins System bringen:
Dokumentenordnern in der strukturierten
Ablage * Drag and Drop (,Ziehen und Ablegen®) von

) z. B. Dokumenten
* Uber das Auswahlabhdngige Menii

. * Nutzen von Vorlagen
e Uber das Kontextmeni beim Rechtsklick

o Office Add-In

» Speichern unter

Digitale Akte | BERLIN
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Metadaten I-Pflichtfelder

# Ubersicht

X  g» Eigenschaften von'A1507 X

berlin ~  Akten ~  Strukturierte Ablage v  Abteilung1 v~ FB1

J Akte:

A150102-0001/2023 01 P... v
Metadaten Notizen Prozessinformationen Historie Berechtigungen  Verweise
Betreff * o

01 Polizeiliche Aktivitaten

DAB-Aktentyp

Allgemeine Akte

Allgemeines

Verwaltung

Allgemeines

Bemerkung o

Ablage *

FB 1

Aktenplaneintrag * e
A150102 Hoheitsrechte

Seite 39
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Wiedervorlagen

Beschreibende Daten des Schriftgutobjekts

Unterschied zwischen Pflicht und Optionalen

Eingabefeldern

1) Pflichtfeld, bearbeitbar, weif3, mit Stern

2) Optionales Feld, weif3

3) Vom System generiert, hier vorher auch ein

Pilichtteld, grau

Digitale Akte

BERLIN




DEMONSTRATION

* Anlegen von
Schriftgutobjekten
* Vorstellung der

Dateiformate
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UBUNG

* Erste
Schriftgutobjekte
anlegen



1.5

PFLEGE VON
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

* Pflegen von Metadaten

* Versionierung von

Dokumenten



Metadaten II-weitere Felder

Uberblick

» Merkmale der Schriftgutobjekte in der Digitalen Akte

z. B. Betreff, Kennzeichen, Aktenplaneintrag und Anderungsdatum

» Dienen zur Sicherstellung der Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit des Schriftgutes

* Helfen bei der Suche

Je mehr Daten erfasst sind, desto mehr Moglichkeiten ergeben sich fiir das Suchen und Finden.

* Kann fiir jeden DAB-Typ angepasst werden

Seite 43
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Strukturelemente der Digitalen Akte

Metadaten und Versionierung

» Aktenplan HHYﬂ
» Akte i
* Vorgang !L

* Dokumentenordner (optional) IJ

* Dokument =

Seite 44
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Metadaten
werden
vererbt
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Vererbung am Beispiel eines Vorgangs

berlin ~  Akten ~  Strukturierte Ablage v  Abteilung1 v~ FB1

P Vorgang:
A150102-0001/2023 01 P... v A150102-0001/2023-0001... v

Kennzeichenhistorie
A150102-0001/2023-0001

Federfuhrende OE

Federfuhrung

Informationen zur Akte

Aktenbetreff
01 Polizeiliche Aktivitaten

Aktenzeichen
A150102-0001/2023

Aktenplaneintrag
Hoheitsrechte

Aktenzeichenhistorie
A150102-0001/2023
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Versionierung

Was ist eine Dokumentenversionierung?

Eine Version ist ein Zustand eines Dokumentes

Neue Versionen entstehen wenn,
* ein Wechsel der bearbeitenden Person stattfindet.
* aktiv von einer bearbeitenden Person eine neue Version erzeugt wird.

Alte Versionen konnen von allen Personen mit Zugriff
* eingesehen und / oder
» wiederhergestellt werden.

Digitale Akte | BERLIN
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Versionshistorie

In den Eigenschaften des Dokuments

Auflistung aller Versionen in eigenem Bereich

Zuriicksetzung auf einen Versionsstand moglich

Spalte ,Version® mit Versionsnummer

Seite 47 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

# Ubersicht X [EE] Eigenschaften von'A1001 X

'% Dokument: berlin ~  Akten ~  Strukturierte Ablage ~  Ablage (intern) ~  A100101-0008/202:

@ m B E =5 48 @ P W =
Metadaten Prozessinformationen Zeichnungsinformationen Historie Berechtigungen
Verweise Wiedervorlagen
DAB-Dokumenttyp
~

Betreff =
Berlin.docx X
Kennzeichen
A100101-0008/2023-0007-0030
DAB-Absender

Rolf Redlich 2 v X

Absendezeitpunkt

Versionen von 'A100101-0008/2023-0007-0030 Berlin.docx'

= C » ®m % M Iz
1 bis 1 von 1 Eintragen
ORF O =2

O =

Zeilen

Y ‘!’, 100

Bearbeitet von Versionserstellung 1 ~

X @ o

.'ﬁi Version

1 Rolf Redlich

04.08.2023, 11:39:31

Uil

Digitale akte | BERLIN | 3




DEMONSTRATION

* Pflegen von
Schriftgutobjekten

* Nutzung von
Dokumentenversionen
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UBUNG

* Bearbeitung von
Schriftgutobjekten



1.6

LOSCHEN UND
WIEDERHER-
STELLEN

* 4-Augen Loschprinzip

* Rolle Loschadministration



Loschen und Wiederherstellen

Alle nutzenden Personen haben die Berechtigung nicht mehr benotigte Dokumente zu loschen.

 Akten, Vorgdnge und Dokumentenordner konnen auch geloscht werden, wenn diese leer sind.

Geloschtes Schriftgut wird im personlichen Papierkorb aufbewahrt.

* Es kann jederzeit wieder an den Ursprungsort wiederhergestellt werden.

Endgiiltig zu loschendes Schriftgut wird in den jeweiligen administrativen Papierkorb der
Loschadministration verschoben:

» ,Vier-Augen-Loschprinzip®

Seite 51
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Rolle - Loschadministration

* Gewdhrt Einblick in den administrativen Papierkorb

 Loschadministration erhalt geloschtes Schriftgut aus dem Ihnen zugewiesenen Bereich der
Strukturierten Ablage

* Hat nach erneuter Priifung des Schriftguts die Moglichkeit:

* Schriftgut wiederherzustellen (liegt danach wieder am Ursprungsort)
* Schriftgut endgiiltig und physikalisch aus dem System zu [6schen

Seite 52
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UBUNG

e Loschen und
Wiederherstellen



1.7

INTERAKTION
ZWISCHEN

NSCALE UND
MS OFFICE-
PRODUKTEN

» Word, Excel und
PowerPoint

e Outlook

e Windows Explorer



Explorer-Integration
Uberblick

* Integration in den Windows Explorer
* Gewohnte Ordnerstruktur

* Erweiterung um ein Dateisystem mit
Funktionen der Digitalen Akte

» Bedienung lber das Kontextmenii
(Rechtsklick auf ein Objekt)

e Dokumente, E-Mails usw. konnen wie zuvor
im Web Client, z. B. per Drag & Drop
(,,Ziehen und Ablegen®) gespeichert werden

Digitale Akte | BERLIN | 3




Explorer-Integration

Windows Explorer mit nscale

* Baumstruktur und Inhaltsbereich des nscale Explorers

== FB1 X +
*® Neu v TN Sortieren ~
¢« v /N ES > DieserPC > Anwenderin(\nscale) (N:) > Berlin > Akten >

v == Abteilung 1
v ESFBI
v i A100101-0009-2023 01 Alternativakte 1
v ._l A100101-0009-2023-0001 01 Alternativvorgang 1.1
Ij 01 Alternativdokumentenordner 1.1.1
lj 01 Alternativdokumentenordner 1.1.2
._l A100101-0009-2023-0002 01 Alternativvorgang 1.2

=1 Kontakte
12 Elemente
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- O X
= Anzeigen v ses
Strukturierte Ablage > Abteilung1 > FB1 > v @] FB 1 durchsuchen o
i -
Name Anderungsdatum

i A100101-0009-2023 01 Alternativakte 1

=

A100101-0010-2023 01 Alternativakte 2

| |

A150102-0001-2023 01 Polizeiliche Aktivitaten

| |

A150102-0002-2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes

i A400101-0001-2023 01 Interna

A300201-0001-2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

24.09.2023 11:57

24.09.2023 11:58

05.10.2023 12:02

24.09.2023 11:47

02.10.2023 12:25

09.10.2023 12:40

B
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Explorer-Integration

Kontextmeni

* Beispiel: Anlegen eines
neuen Schriftgutobjekts

Achtung: Uber Neu werden viele
Formate angezeigt, jedoch kann
nur strikt nach Objekthierarchie
eingefiigt werden!
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o &8

sEeQOw

Ansicht
Sortieren nach
Gruppieren nach

Aktualisieren
Ordner anpassen...
Verschieben riickgangig machen Strg+Z

In Terminal 6ffnen

Open with Code

Suchen ...

Dokumentenordner
Dokumentordner anlegen
Umschlag anlegen

Dokument anlegen

Dokument aus Vorlage anlegen
Papierstiick anlegen
Dokumentordner blattern
Wiedervorlage erzeugen
Dokument importieren

Objekteigenschaften

MNeu

u: I

Bon@ERE DR

Ordner
Verknipfung

Dokumentordner

Umschlag

Dokument

Papierstiick

Microsoft Access Database
Bitmap-Bild

Microsoft Word-Dokument
Microsoft Access Database
Microsoft PowerPoint-Prasentation
Microsoft Publisher Document
Textdokument

Microsoft Excel-Arbeitsblatt

Digitale Akte

BERLIN




MS Office-Integration

nscale Office Add-In

* Integration in Microsoft Standard-

Anwendungen

» Word, Excel, PowerPoint, Outlook

» Direktes Speichern von Dokumenten in

der Digitalen Akte
* Verbindung mit Prozessen

» Zugriff auf Vorlagen

Digitale Akte

BERLIN




MS Office-Integration

Ubersicht Funktionen nscale Office Add-In

 Direkte Ablage in der Digitalen Akte
Word, Excel, PowerPoint

» Ablage mit Formatauswabhl
Outlook

* Nutzung von Textbausteinen
Word

« Starten von Prozessen und Zugriff auf
Vorlagen
PowerPoint

Seite 59 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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MS Office-Integration

nscale Office Add-In

» Ablage einer E-Mail als EML mit separaten
Anhdngen

Seite 60
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BN nscale Office - E-Mail speichern

** Anfrage zum Projektstatus.pdf

= O

X

Bitte wahlen Sie das Ablageformat der E-Mail und die zu speichernden Anlagen.

| PDF

| Anlagen in die E-Mail einbetten anstatt separater Speicherung

| Anlagen kénnen einzeln ausgewahlt und ggf. nach PDF gewandelt werden

Digitale Akte

BERLIN




MS Office-Integration

Datei  Start Einfligen  Entwurf Ubergdnge Animationen  Bildschirmprisentation  Uberpriifen  Ansicht Hilfe ~ NSCALE

ek W @ 2 s m @

Dokument Speichern Als PDF Eigenschaften Navigiere zu nsc-dmz- Cockpit Neuen Vorgang Vorlage aus Hilfe
offnen unter speichern Dokument ext v offnen starten nscale offnen
nscale Verbindungen Cockpit nscale-Vorlagen

n SCQ le Office Ad d = I n > Speichern in nscale - Verbindung: nsc-dmz-ext - Dokumenten[;ereich: Austauschbereich1 - 0O X
< N~ C

g S peiC h e rn i n d e r D i g ”.O le n A kll.e’ m i1. d e r Schnellzugriff ~ [ 05TPSchulung » [ Schulungen » [l Vertiefungsschulung » Objekte 1 bis 6 von 6

A

Moglichkeit Schriftgutobjekte direkt ‘e y (] & - o Otjelteproeie 3

i“a‘ Dokumentenbereich

O n Z u leg e n M Persénlicher Ordner & alt W Qs

4 Letzte Orte
i as 8 Schulungsunterlagen I Screenshots- alt
[ ] Vertiefungsschulung
i schulungsunterlagen I Screenshots- neu B zuruckgestellt
i wip

[ ] Schulungen
- Schulungsmaterial_1
- Schulungsunterlagen

B <rhilinacintarianan

Speicherort:  Dokumentenbereich\ 100 Umsetzung\05 TP Schulung\Schulungen\Vertiefungsschulung
Objektname: (0)DigitaleAkteBerlin_Vertiefungsschulung_Prasentation_01.pptx

Objektklasse: Standard-Dokumentklasse

| OK | | Abbrechen |

Digitale akte | BERLIN | 3
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MS Office-Integration

nscale Office Add-In

* Verwendung von Textbausteinen in nscale Office

Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe nscale

T >

nscale- nscale- ea-dab-schul- = Cockpit
Attribute Vorlagen srv-worl-01 ~ affnen
Yerbindungen Cockpit

Digitale Akte | BERLIN
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MS Office-Integration

nscale Office Add-In

* VVerwendung von Folienvorlagen aus nscale zur Erstellung neuer Prasentationen

m @

Prasentation aus Hilfe
nscale &ffnen

& -
Dokument Speichern Als PDF Austauschbereichl Cockpit
offnen unter  speichern - offnen
nscale Verbindungen
47
48
49

L : E
= [N |
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|
&

nscale-Prasentationen

DEMONSTRATION

* Integration von nscale am
Beispiel von Microsoft Word,

Outlook und Explorer

nscale-Folien

\ 1 einzoinn FolineyBide

-

g.ﬂ L}Vorlagn sus nscale dinen

Digitale Akte

BERLIN
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L

~
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eGov
Neu
Aktionen

Kategorisieren

Ausschneiden

18]

Kopieren

Einfligen

b=

Als Referenz einflgen

Laschen

Teilen

Eigenschaften

*
N

Dokumentenordner
Umschlag

Dokument

Dokument aus Vorlage
Dokument importieren

Papierstiick

Referenz

Favoriten

Aktenvermerk

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Arbeiten mit Vorlagen

* Vorlagen konnen Behordenweit oder fiir
einen Bereich in der Strukturierten Ablage
geteilt werden

* Die Erstellung liegt bei der
Fachadministration

* Vorteil von Vorlagen:
* Direkte Befiillung von Metadaten aus dem
System
 Schnelle Erstellung von Standards wie z.B.
Antwortschreiben

Digitale Akte | BERLIN




DEMONSTRATION

* Integration von nscale am
Beispiel von Microsoft
Word, Outlook und
Explorer

* Erstellen von Dokumenten

Uber eine Vorlage

Seite 65 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




UBUNG

Erkunden der
Integration von
nscale in Microsoft
Office und Windows
Nutzen der
Dokumentvorlage






* Rickblick

* Fragen und offene
Punkte




Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

« Uberblick iiber die Clients

» Erlauterungen zum Aktenplan und der
Strukturierten Ablage

» Anlegen von Schriftgutobjekten

* Loschen und Wiederherstellen

» Pflege von Metadaten

» Versionierung, Dokumente aus Vorlagen

» Explorer Client und Office Add-In

Seite 69 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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Digitale Akte | BERLIN ‘i

“ Haben Sie noch etwas
fur den The.men- und
Fragenspeicher?



Schon, dass Sie dabei

waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?

Digitale Akte | BERLIN | 3

Seite 71 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren



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

nscale Web Client

DIGITALE AKTE BERLIN
VERTIEFUNGSSCHULUNG - TAG 2 01.10.2023

Version 1.3 / Stand:

fir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




Agenda - Schulungstag 2

2.1 Begriiflung und Riickblick

2.2 Weitere Strukturelemente

2.3 Verschieben und Umprotokollieren

2.4 Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten
2.5 Zugriffsrechte und Rollen kennenlernen
2.6 Verschiedene Suchfunktionen in nscale
2.7 Nutzen der Suchergebnisliste

2.8 Herausforderungen

2.9 Abschluss
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2.1

BEGRUBUNG
UND
RUCKBLICK

* Wiederholung des letzten
Schulungstags



Kurze Wiederholung des letzten Schulungstags (Tag 1)

« Uberblick iiber die Clients

» Erlauterungen zum Aktenplan und der
Strukturierten Ablage

» Anlegen von Schriftgutobjekten

* Loschen und Wiederherstellen

» Pflege von Metadaten

» Versionierung, Dokumente aus Vorlage

» Explorer Client und Office Add-In
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Digitale Akte | BERLIN ‘i

= Ein Blick auf den
aktuellen T.hemen- und e
Fragenspeicher. ~



2.2

WEITERE
STRUKTUR-
ELEMENTE

* Aktenvermerk

* Umschlag

e Verweise und Referenzen

e Blattern

* Favoriten



Aktenvermerk

¢ Form liChe NOHZ Zur Akfe » Ubersicht X  g» Aktenvermerk erstellen X >
AEI;ctttergfgrmerk erstellen fiir '2021/00030 DemoVorgang '
 Kann als Freitext formuliert und angehangen 04.08.2021 11:51:33 Aktenvermerk
we rd en Kennzeichen
‘Generiertes Kennzeichen'
 Strukturelement direkt unter der Akte Axte*
01.11.32.01/17 02.03. Demoakte -
Vorgang*
2021/00030 DemoVorgang v
Notiz*
Notiz verakten ‘ Abbrechen ‘
. . . " L o Digitale Akte | BERLIN
Seite 78 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




Umschlag

n>scale8 Suchen 0
[ ] .
M 2 Ubersicht ¥  [EE FEigenschaftenvon'A1007 X @ Umschlag anlegen X
 Unterbereich in Vorgdngen . ©
berin v Akten v Strukturierte Ablage Ablageort A100100-0003/2023 Testa. .. v
Pl vorgang:
Fﬁ A100100-0003/2023-0001... w

Ablage fiir Dokumente

Umschlag anlegen
1. Typ auswahlen > 2.Metadateneingabe

Kann verschlossen werden

1. Typ auswihlen

~ . Typ*
 Offnen eines verschlossenen Umschlag
Umschlags wird protokolliert 2 Metadateneingabe
Betreff*
Umschlagdfiner
Hubert Akte

Speichern H Abbrechen

Digitale Akte | BERLIN
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Verweise und Referenzen

Verweise

 Sind in den Metadaten unter den Reiter
Serweise” angegeben.

¢

* Verschieden Verweistypen wie ,,Ist Anlage zu’
oder , weitere Informationen®

* Direkte Navigation zum Verweis moglich

Metadaten Notizen Prozessinformationen Historie

Berechtigungen | Verweise | Wiedervorlagen

Seite 80 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Referenzen

* Liegen direkt unterm Schriftgut (Akte , Vorgang,
Dokumentenordner)

* Direkte Navigation zum Schriftgut tiber
Doppelklick

O -J A150102-0001/2023-0001

Ol & A150102-0002/2023

Digitale Akte | BERLIN




Haufig verwendetes Schriftgut

Favoriten

* Vergleichbar mit den Lesezeichen in Internet-Browsern (z. B. Firefox) verfiigt auch nscale tiber
eine Favoritenfunktion

« Sie konnen sich alle Arten von Schriftgutobjekten als Favoriten fiir den Schnellzugriff ablegen

Akten ] & x » [ A600302-0003/20230... 2 X

AB00302-0003/2023 01 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr

QS

g
fu]

Vorgange [ K4 X

‘_{? Dokumentenor... m= K4 X

Digitale Akte | BERLIN
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# Ubersicht e

Blattern

berlin v~  Akten v

% Dokument:

A400101-0001/2023-0001... v

Fum Schriftstiick navigierer{

A400101-0001/2023-0001-
0004
Kostenerfassung_Projekt_202%

A400101-0001/2023-0001-
0002 01 Raumbelegung KW
27

A400101-0001/2023-0001-
0003 Abteilung
\_Tagesordnung_Dienstbespre
.docx

A400101-0001/2023-0001-
0005 Berlin - Stadt der
Zukunft.docx

A400101-0001/2023-0001-
0006 Berlin -
Digitalisierung.docx

Seite 82

t= 01 Planung X

@ Q

Strukturierte Ablage ~  Abteilung1 v

01 Planung v

Automatischer Zoom w

Raumplanung KW 27 KlesterstraBBe

20125 Hr. SchreibHr. SchreibiHr. SchreibHr. SchreibsHr. Schreiber
20126 Hr. SchrodeHr. SchrideHr. Schrader

20127 Fr. Slomka Fr. Slomka Fr. Slomka
20128 Fr. Will Fr. Will

20129 Hr. ZamperHr. ZamperHr. ZamperHr. Zamper Hr. Zamperoni
Fr. Daubner

20130 Fr. Daubner

20133 Fr. EEmiiller

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

> Blattern - 01 Planung

A400101-0001/2023-0001...

X

A400101-0001/2023 01 Int... v~

A"
Metadaten Prozessinformationen
Zeichnungsinformationen  Historie
Berechtigungen  Verweise  Wiedervorlagen
DAB-Dokumenttyp
Dokument v X
Betreff *
01 Raumbelegung KW 27 X
Kennzeichen
A400101-0001/2023-0001-0002
DAB-Absender

Hubert Akte 2 v X
Absendezeitpunkt

|
Allgemeines Verwaltung Verdaffent

Gesonderte Ansicht

Auf Akten, Vorgangs und
Dokumentenordner Ebene

moglich

Schnelle Ubersicht iiber
vorhandenes Schriftgut

Direkte Navigation zum

Schriftgut moglich

Digitale Akte

BERLIN




DEMONSTRATION

* Aktenvermerk
* Umschlag
* Verweise und Referenzen

e Blattern
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UBUNG

* Nutzen von
Umschlagen,
Referenzen und
Verweise



2.3

VERSCHIEBEN
UND UMPROTO-
KOLLIEREN

e \Verschieben und

Umprotokollieren



Verschieben und Umprotokollieren -
Uberblick

Schriftgut kann verschoben werden Akten konnen umprotokolliert werden:
* Ein Vorgang in eine andere Akte * Es wird umprotokolliert, wenn die
Aktenplanbetreffseinheit gedndert werden
* Ein Dokumentenordner in einen anderen muss
Vorgang

« Z. B. nach Umressortierungen innerhalb der
e Ein Dokument/Schriftstiick in einen Behdrde
anderen Dokumentenordner

Hinweis: Das Umprotokollieren von Akten und Vorgdngen, wird Asynchron durchgefiihrt. In der Zwischenzeit ist das Schriftgut nicht aktiv zu
bearbeiten, bis die Umprotokollierung abgeschlossen ist.

Digitale Akte | BERLIN 1
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Baumstruktur des Aktenplan beim Umprotokollieren

Aktenplaneintrag wahlen

® I‘ I Aktenpline

E gg‘% AAllgemeine Verwaltung
’ ggﬁ A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen
’ gg‘% A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
4 ggﬁ A20 Innere Organisation
’ gg‘% A25 Innenrevision und Korruptionsbekampfung
4 ggﬁ A30 E-Government, Verwaltungsentwicklung
» JH}  A35 Offentlichkeitsarbeit
» JI%  A40 Personalwesen
’ gg‘% A50 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
4 ggﬁ AB60 Gebaude- und Objektmanagement
’ gg‘% AB5 Interne Dienstleistungen

4 ggﬁ A70 Rechtsangelegenheiten der Behdrden

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

* Umprotokollierung und
Verschieben von

Schriftgutobjekten
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UBUNG

» Weitere Bearbeitung
von
Schriftgutobjekten



2.4

~ GRUNDLAGEN
DER PROZESS-
FUNKTIO-
NALITATEN

o

H

)
]

» Wiedervorlagen und

Aufgaben

* Posteingang



Grundlagen zu Prozessen

Unter,,Prozesse* sind Geschdftsprozesse und Arbeitsabldufe in der Behorde
zusammengefasst

Meine Aufgaben

* aktive Wiedervorlagen und zu bearbeitende Geschdaftsgdnge

Meine Wiedervorlagen
» wartende Wiedervorlagen

Meine Prozesse

* Selbst initiierte Geschdaftsgdnge

Seite 91
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z.o -.'5 Meine Aufgaben

Meine Wiedervorlage

[

oa Meine Prozesse

Digitale Akte

BERLIN




Meine Aufgaben

n>scale8 Suchen jo
@ = .-
M »» Ubersicht X M Meine Aufgaben >
2
(Meine eGov Aufgaben Aktive Wiedervorlagen Meine eGov Beteiligungen
:'9
Meine Aufgaben Betrefi
p Referat_lll_B_Agenda_TSK.docx
H
— e AZ L b -
= - c Lo) ol Eﬁl E g I“ I- Prozessprioritat
o | Normal

Y ¥ ¥

1 bis 2 von 2 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewanhit

i N} Kategorie Betreff ~ Vorgangstyp
a Antrage_Schwimmgruppen
a Referat_Ill_B_Agenda_TSK.docx Bitte Riickmeldung

©

Falligkeitsdatum

Zur Schlusszeichnun ufgabenstatu

Kommentar

Natiz

‘ Erledigen ‘ ‘ Zur Kenntnis vor Abgang

‘ Zur Kenntnis nach Abgang ‘ ‘ Zeichnungsvorbehalt

‘ Unzusténdig H Spiter

Prozesskorb-Vorschau, Prozesskorb-Eigenschaften

b

Seite 92 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Digitale Akte

BERLIN




Meine Prozesse

n>scale8 Suchen Jo
L) =
M »» Ubersicht X  JNa Meine Prozesse X >
D)
(Meine eGov Prozesse) Meine Prozesse
2_9
Meine Prozesse Betreff
)q Berlin - Stadt der Zukunft.docx
=
—_— — AZ b ls .
i c Lo e EFE_] ki @ Prozessprioritat Eskalationsdatum
Fﬁ - B N B Zeilen Normal
iz Y ¥ % 25
. — . " Prozesstyp
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit Geschiftsgang

»  Vorgangstyp

¥
B ! " Kategorie Version Betreff
Anhalten

v Vorgangstyp: Geschiaftsgang (2)

Abbrechen

z. O ’ 5 A100100-00C
2. O p 5 Beriin-Stadt Veriad
—
S |||
1 bis 2 von 2 Eintragen
S... Aufgabenart Anweisung Empfangend... Félligkeitsdat
1 Zur Kenntnis Rolf Redlich

@ 2 Ablegen
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PDF Ansicht, Prozesskorb-Eigenschaften

Digitale Akte
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Allgemeine Prozesse

Wiedervorlage
* Die Wiedervorlage dient vor allem der Erinnerung an zukiinftige
Bearbeitungen.

« Wiedervorlagen konnen nicht fiir denselben Tag erstellt werden, sondern
miissen immer ein zukiinftiges Zieldatum erhalten.

* Vergleichbar zum Geschdaftsgang, konnen beliebige Schriftgutobjekte auf
Wiedervorlage gesetzt werden.

* Diese kann aus einer zusammengehorigen Menge von Dokumenten bestehen
oder auch eine gesamte Akte umfassen.

Digitale Akte | BERLIN
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Meine Wiedervorlag

en

n>scale8 Suchen 0
9 .
| V] # Ubersicht X ﬁ‘; Meine Wiedervorlage X >
D Meine Wiedervorlage Aufgabenumgebung von 'Erinnerung’
2]
— — AZ e . - - . .
:. — c = L L‘-E_J lh @ “l |= Wiedervorlagedetails festlegen ° Erinnerung
Zeilen . .
= v = Maria Meister Maria Meist
R Y¥® % 25 01.10.2023 19:25:08 arla Heister
I'ﬁ 1 bis 1 von 1 Eintrégen, 1 Objekt ausgewahit
¥ »  Vorgangstyp
Prozesskorb von Prozess "Erinnerung’
B ! sl Ep Kategorie Betreff
= = 2 MIE Y ¥ *
v Vorgangstyp: Wiedervorlage (1) = C LONIN'S - = -
Zeilen
H O O warten auf Riickantwort der 25
1 bis 1 von 1 Eintrégen
O H % Name Objektklasse
dJ ,a!é A150102-0001/2023-0001-0001 Referat_Ill_... Verknipfung

©
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= A150102-0001/2023-0001-0001 Referat_llI_B... [

¥, 04.10.2023 12:14:35
¥ Hubert Akte
A 04.10.2023 12:14:35

mm
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BERLIN




Posteingang

Der Posteingang hat zwei Funktionen:

1. Aufnahme eingehender Schriftstiicke in den Aktenbestand (Veraktung)

2. Auslosung weiterer Arbeitsschritte

Der Posteingang:

* in nscale ist zentraler Ablageort fiir eingehendes Schriftgut.

« ermoglicht, in nscale aus dem Posteingang Geschdaftsgange auf einem oder

mehreren Schriftsticken zu starten.

Seite 96
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Oberflache Posteingang

n>scale8 Suchen jo
[ ] = B [ ] .
[ Y] # Ubersicht x = Posteingang x >
2
Objekte im Geschéaftsgang
A
fh Posteingang: berlin v~ Akten Posteingang v
g
] )
Suchen in Posteingang p Metadaten  Ldschadministratoren  Historie E0] Q :
; Unterordner flame
Erweiterte v einbeziehen Posteingang Antrag auf finanzielle

Suche

» {8 Hubert Akte
“ .‘5’ berlin

4 i1 Akten

» i Aktenpline

b

Kontakte

3 (i

%, Personlicher Papierkorb

Posteingang

(i &

Strukturierte Ablage

-

Ablage (intern)
Abteilung 1

®
N
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Posteingang
=Cw ¢ = % a ik &

- B N B Zeilen
iz Y ¥ % 25
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit

O | £ © Kategorie  Name

R
0B

Einversténdniserklarung.docx

Unterstitzungantrag_ Kindersportfest_...

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Unterstlitzung - Kindersportfest
. Turnen nach vier”

awaa Frojai bandtigen s fracziale
0 Dia Mtk mardae for 2 gance Tuacks

[&) Dokumente erstellen in Posteingang

Unterstitzungantrag_ Kindersportf... v
16.0 KB (application/vnd.openxmlfo...

”l

Digitale Akte

BERLIN




gy M -
in eGov & Wiedervorlage
Neu "
e I‘ Verakten
SR At '
ba Aktionen > Weiterleiten
L7y

se Kategorisieren = In den persénlichen Papierkorb

m verschieben

Direkt bearbeiten
By, Stapelverarbeitung
o~ Ausschneiden
b Kopieren
Einflgen
i Loschen
« Teilen ’
NP Eigenschaften

=Cw ¢+ 7 &a & WMIE Y ¥ %

1 bis 2 von 2 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewahlt

O B £ © Kategorie  Name Betreff
'% Unterstltzungantrag_ Kindersportfest_... Unterstiitzungantrag_ Kindersportfest_2024.docx
O '% Einverstandniserklarung.docx Einverstandniserklarung.docx
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Funktionen des Posteingangs

Posteingangstiicke konnen liber eGov:
» Auf Wiedervorlage gelegt werden

» Konnen aus dem Posteingangskorb
veraktet werden

» Konnen Weitergeleitet werden

Digitale Akte

BERLIN




DEMONSTRATION

Uberblick tiber Prozess-
Funktionalitaten

Wiedervorlagen

* Meine Aufgaben

Bedienung des

Posteingangs
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UBUNG

* Erkunden des
Posteingangs

 Schriftgut auf
Wiedervorlage setzen




2.5

ZUGRIFFS-
RECHTE UND
ROLLEN
KENNENLERNEN

* Rollen in der Digitalen

Akte
 Zugriffsrechte

* Stellvertretungsfunktionen



Rechte und Rollen in nscale

Berechtigungen

1:n
Gruppen = ~ ma Strukturierte Ablage

v ma Abteilung |

Anwendende

v mam Referat |.]
1:n [ . .
] Arbeitsbereich 1

Stelle E Arbeitsbereich 2

Rollen m= Personalrat
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Objekt-
rechte

Digitale Akte

BERLIN




Rechte und Rollen

Beispiel fiir Rechte

Anwendende besitzen i. d. R. einen
* lesenden und schreibenden Zugriff auf
Schriftgutobjekte
 ggf. lesenden Zugriff in leitender Position

Sie vertfiigen iiber folgende Berechtigungen:
* Schriftgutobjekte anlegen und verschieben
» Metadaten eingeben und bearbeiten
» Akten umprotokollieren
 Akten aus- und einblenden
Schriftgutobjekte l6schen und wiederherstellen
Vorgdnge abschlief3en und reaktivieren
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Digitale Akte

BERLIN




nscale Rechte

Rechte

Rollen (Funktionsrechte) regeln

* ... auf welche Obijektklassen
Benutzende zugreifen,

* ... welche Funktionen
Benutzende zur Bearbeitung
von z. B. Dokumenten nutzen
diirfen,

s ... welche administrativen
Funktionen Nutzende
ausuben dirfen.
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Objektrechte regeln. ...

 ...auf welche Objekte
Nutzende Zugriff haben,

* ... welche Aktionen Nutzende
an einem Objekt ausfiihren
dirfen:

* Lesen
e Schreiben

* Administrieren

Rechte steuern ...

... auf welche
Objekte Benutzende
zugreifen diirfen,

... welche Aktionen
Nutzende am
Obijekt ausfiihren
dirfen.

Digitale Akte

BERLIN




Rechte und Rollen bei Abwesenheiten - Stellvertretungsoptionen

Stellvertretung

* Eine reine Aufgabenvertretung

* Die stellvertretende Person erhdlt keine
weiteren Zugriffsrechte auf die Strukturierte
Ablage.

* In der Digitalen Akte konnen wdhrend der
Stellvertretung die stellvertretenden
Aufgaben und die eigenen Aufgaben
bearbeitet werden.

Seite 105 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Bevollmachtigung

* Eine Positionsvertretung

* Die bevollmachtigte Person erhalt die
gleichen Zugriffsrechte auf die Strukturierte
Ablage, wie die zu vertretenden Person.

* In der Digitalen Akte konnen wdhrend der
Bevollmdchtigung nur die Aufgaben der zu
vertretenden Person bearbeitet werden.
Dariiber hinaus agiert man i.V. fiir die
Person.

Digitale Akte | BERLIN




Profil

B

Allgemein
Kategorien
Stellvertretungen
Bevollmachtigungen

Verdffentiichte Inhalte

Ehrentitel

Nachname

Akte

Tidel

E-Mail-Adressen

Webseite

2 M m

Kennwort dndern
Vorname
Hubert
Nachnamenszusatz
Organisation

Nummemschild

Instant Massaging

Vertretungsoptionen im
Profilmenii

Je nach Behorde kdnnen unterschiedliche
Ausprdagungen der Vertretung existieren:

* Auswahl beider Vertretungsoptionen
*  Nur Stellvertretung
*  Nur Bevollmdchtigung

Diese werden dann (je nach Auspragung) im Profil
angezeigt.
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DEMONSTRATION

 Rollen und

Berechtigungen einsehen

 Uberblick tiber

Bevollmdachtigungen
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UBUNG

» Bevollmachtigung
einrichten und
annehmen



2.6

~ VERSCHIEDENE
SUCHFUNKTIO-
NEN IN NSCALE

e Volltext-Suche

e Einfache Suche

* Erweiterte Suche



Suche in der Digitalen Akte

» Gezielte und kombinierbare Suchen nach Volltext und Metadaten.
* Suche mit Platzhaltern (*, ?)
 Und- Verkniipfung(Leerzeichen) Oder- Verkniipfung ( || )

Verschiedene Suchen

* Volltext-Suche - Suche nach Volltext in der gesamten Digitalen
Akte.

* Einfache Suche — Suche nach Volltext in einem eingeschrdnkten
Bereich.

* Erweiterte Suche - Suche nach Metadaten und weitere

Filtermoglichkeiten.

Digitale Akte | BERLIN
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Suche und Recherche

<
n>scale8 Suchen L0
M > Ubersicht X 'Em FB1 x >
E == Blatt: berlin ~  Akten ~  Strukturierte Ablage ~  Abteilung1 v FB1
o L
:'0
'9’ Suchenin FB 1 ,O e Metadaten  Erlaubte Objektklassen  Historie  Berechtigungen
E Name *
Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen FB 1
e Federfihrende OE
r &) Teams & Projekte
ba‘ Hubert Akte Aussonderungsbeauftragte Gruppe
“ ."‘:& berlin
p ﬁ Akien Aktenplaneintrag
» i@ Aktenplane
B : FB 1
r =] Kontakte
* Mz Personlicher Papierkorb — c at 1.0} e @ lh '@ I“ |= Y w YFl
Zeilen
» [y Posteingang 25
A _— i E
== Strukturierte Ablage 1 bis 12 von 12 Eintragen g
i . —
* 2= Ablage (interm) O E % o Kategorie = Kennzeichen Kennzeichenhistorie Aktenzeichen §
A ] i - I
== Abtellung 1 O AB0302-0005/2023  AB00302-0005/2023  AB00302-0005/20 5
v _ =
5 I’ o O " | A600302-0004/2023  AG00302-0004/2023 A600302-0004/20 E
» 2= FB2 £
Digiteile Akte | BERLIN
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Suche und Recherche - Erweiterte Suche

# Ubersicht * 'I'.:= 0301-0021/2021 01 Polizz X #* Erweiterte Suche x

Unterordner einbeziehen

Vaolltext-Suchausdruck

Kennzeichen
Wie -

Federfiihrende OE

Geschaftszeichen

DAB-Dokumenttyp

= - -

DAE-Aktentyp

= - -

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

* Moglichkeiten der Suche
und Filterung

* Suchen mit und ohne
Platzhalter

* Speicherung der Filterung
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UBUNG

» Varianten der Suche



27

NUTZEN DER
SUCHERGEB-
NISLISTE

* Filtern der Ergebnisliste

* Anpassen der

Ergebnisliste

» Speichern einer Suche



Suchergebnisse Filtern

Suche in'FB 1' o

-

C &2 LQ |swhemach - & 2 & B & |l

1 bis 25 von ungefdhr 25 Eintragen

-
I=

-
Zeilen

25

O i Version Kategorie Betreff e Federflihrende OE
Version Kategorie 101 Federfiihrende OE
O -_L 1 01 Dienstliche Angelegenhe...

)t

]

O Hl

Seite 116

1

1

01 Raumbelegung KW 27

01 Einflihrung der Digitalen ...

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

* 1) Filteroption nach:
* Dokument

* Ordner

* Referenzen

* 2) Filteroption innerhalb der Spalte

Digitale Akte

BERLIN




Suche Speichern und aufrufen

* Suche Speichern

Suchein'FB 1’

)

Seite 117

c z(Fl‘ ,‘Q Suche nach -

ik & Il IE ¥
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AZ

Zellen

25

» Gespeicherte Suche aufrufen

> Ubersicht X

== Blatt: berlin ~  Akten v

S Besprechungen 2

@ Sm|I, 0

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

Digitale Akte

BERLIN




UBUNG

* Nutzen der
Sucheergebnisse



I v

__ ?ﬁ

; J‘ Vo
f o , >
- T

e




* Rickblick

* Fragen und offene
Punkte




Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

* Rechte und Rollen

* Bevollmachtigungen

* Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten

* Verschieben und Umprotokollieren von
Schriftgut

* Kennenlernen des Posteingangs

* Nutzung der verschiedenen

Suchmoglichkeiten

Digitale Akte | BERLIN
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Digitale Akte | BERLIN ‘i

“ Haben Sie noch etwas
fur den The.men- und
Fragenspeicher?



Schon, dass Sie dabei

waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?

Digitale Akte | BERLIN | 3
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http://b-intern.de/themen/digitalisierung/e-government/landesweite-projekte/artikel.682610.php

nscale Web Client

DIGITALE AKTE BERLIN
VERTIEFUNGSSCHULUNG - TAG 3 01.10.2023

Version 1.3 / Stand:

fir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




Agenda - Schulungstag 3

3.1 Begriifdung, Riickblick und Wiederholung
3.2 Grundlagen Geschaftsgang

3.3 Nutzen weitere Workflow-Prozesse

3.4 Vorlagen und vorstrukturierte Prozesse
3.5 Bearbeitungsfolgen und Zeichnung

3.6 Hilfestellung und Wissensvermittlung

3.7 Abschluss
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3.1

BEGRUBUNG,
RUCKBLICK UND
WIEDERHOLUNG

o

H

)
]

« Wiederholung der letzten
Schulungstage



Kurze Wiederholung der letzten Schulungstage

» Erlauterungen zum Aktenplan und der
Strukturierten Ablage

* Anlegen von Schriftgutobjekten

* \ersionierung

* Verakten von E-Mails

* Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten

» Verschieben und Umprotokollieren

* Nutzung der verschiedenen Suchmaoglichkeiten

* Posteingang

Seite 127 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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Digitale Akte | BERLIN ‘i

= Ein Blick auf den
aktuellen T.hemen- und e
Fragenspeicher. ~



UBERGREIFENDE
UBUNG



3.2

| GRUNDLAGEN
GESCHAFTS-
GANG

» Geschaftsgang erstellen
und bearbeiten

* Abgeschlossene

Geschdaftsgdnge



Digitale Akte | BERLIN ‘i

—

-~ Der Geschdaftsgang dient
der formalen Zeichnung

und aktenrelevanten o
Kommunikation.



Workflow Prozesse - Geschdaftsgang

Seite 132

Der Geschaftsgang ist daher ein zentrales Element der Digitalen Akte Berlin fiir

alle Nutzenden:

 Einen Geschaftsgang konnen Sie fiir beliebige Schriftgutobjekte starten.

* Dieser kann aus einer zusammengehorigen Menge von Dokumenten

bestehen oder auch eine gesamte Akte umfassen.

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Digitale Akte
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Workflow Prozesse - Geschdaftsgang

 Schriftgutobjekte, die liber einen Geschaftsgang Teil eines Umlaufs werden,
verbleiben an ihrem Ursprungsort innerhalb der ,,Strukturierten Ablage®.

* In dem Geschaftsgang wird auf die originalen Schriftgutobjekte referenziert.

* Die Einzelheiten zum Starten und Erhalten von Geschdftsgdngen werden in
den nachfolgenden Demonstrationen und Ubungseinheiten behandelt.

Digitale Akte | BERLIN
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Haupt- und Nebendokumente des Geschaftsgangs

* Es wird zwischen Haupt- und Nebendokumenten im Geschaftsgang unterschieden.

* Ein Hauptdokument stellt den Kern des Geschaftsgangs dar. An diesem finden sich
die Zeichnungsinformationen.

* Nebendokumente konnen im Geschdaftsgang als begleitende Informationen

mitgegeben werden. Diese erhalten keine Zeichnungsinformationen.

* Bei Erstellung ist ein Wechsel zwischen Haupt- und Nebendokumenten moglich

Seite 134
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Abgeschlossene Geschdftsgdnge

» Ubersicht X # Eigenschaften von 'Akten’ X

s Akten: berlin v Akten v

)

Metadaten  Ldschprotokoll  Fachliches Protokoll | Abgeschlossene Geschéaftsgange

Zeilen
= AZ — -— = v v
m = M= Y ¥ % 10
1 bis 2 von 2 Eintragen
Erledigt am Benutzer Beschreibung Aufgabe Anweisung Empfangende Per... Zeitstempel
27.09.2023, 12:44:32  Maria Meister Der Geschéaftsgang 'Papiers... Bitte Ruckmeldung =« ~ Maria Meister - 27.09.2023,12:44
Ablegen 27.09.2023, 12:44
02.10.2023, 11:21:17  Hubert Akte Der Geschéftsgang 'Meilens... Zur Bearbeitung - -~ Fachbereich 2 ~ 02.10.2023, 11:21
Ablegen 02.10.2023, 11:21
* Abgeschlossene Geschdftsgdnge sind auf der Aktenebene einsehbar.
Digitale Akte | BERLIN
Seite 135 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




DEMONSTRATION

 Einfiihrung in die
Funktionalitaten der
Geschaftsgange

* Auffinden von
abgeschlossenen

Geschaftsgdngen
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3.3

- NUTZEN VON
* WEITEREN

WORKFLOW
PROZESSEN

* Weitere Funktionen im
Geschdaftsgang

e Eskalations- und

Falligkeitsdatum



Weitere Funktionen im Geschdaftsgang

* Erweiterte Einstellungen im Prozessmodell (z.B Ldschen und Einfiigen erlauben)

* Eskalatationsdatum und Falligkeitsdatum am Geschdaftsgang

Startvorlage
-- Keine Startvorlage gewéhit --

Prozesspriontat®
Normal

Betreff*
Kostenerfassung_Projekt_2023.xIsx

Eskalationsdatum Fallig nach

] Arbeitsstunde(n) v

Im Workflow automatisch hinzugefligte Rechte wieder entfernen Feedback an Initiator O IEZ?;?;;: an alle tellnehmenden

Einflgen erlaubt Léschen erlaubt

Digitale Akte | BERLIN
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Weitere Funktionen im
Schritt bearbeiten

Geschaftsgang

Aufgabenart”
Bitte Ruckmeld ~ oo I . .
® Te TemeEEnS * Falligkeit am Prozessschritt
Anweisung
» Hinweis: Die Funktion der Falligkeit kann
Empfanger® . . .-
Maria Meister (Maria@nscale) 5 entweder an die jeweilige Aufgabe

angehangen werden oder aber an den

Falligkeitsdatum .

31.10.2023 11:30:30 = gesamten Geschaftsgang.

Falligkeit . . . . .

Arbeitsstunde(n) y D_|§ _Korr_lblnatlon .Eskglatlonf,d_atum und

Falligkeitsdatum ist nicht moglich!

Speichern H Abbrechen

Digitale Akte | BERLIN
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Befiillen des Prozesskorbs
durch kopieren

« Dokumente aus der Digitalen Akte
& Berlin konnen in die Zwischenablage

. _ iber ,,Kopieren* gelegt werden

_ h * Anschlief3end kdnnen Dokumente
'<: Teilen aus der Zwischenablage als weitere
Referenz zum Prozesskorb

' Eigenschaften
hinzugefligt werden

=|c = 2

Digitale Akte | BERLIN
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UBUNG

* Prozesse erstellen
und initiieren



3.4

VORLAGEN UND
VORSTRUKTU-

* Nutzung von
vorstrukturierten Prozessen

 Anlage von Startvorlagen

* Umgang mit Variablen



Startvorlagen

Wiederkehrende Prozesse

* Die Digitale Akte ermoglicht Ihnen, dass
Sie Vorlagen fiir Geschaftsgdnge % 3. Startvorlage Berlin
erstellen. dh
&
* Diese konnen fiir die eigene Nutzung
erstellt werden oder auch innerhalb der
Behdrde freigegeben werden (falls
berechtigt).

Digitale Akte | BERLIN
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Startvorlagen
Wiederkehrende Prozesse

In einer Startvorlage konnen Sie zur Wiederverwendung speichern:
* Am Geschaftsgang beteiligte Personen
» Anweisungen fiir die jeweiligen beteiligten Personen
* Prozessprioritat
* Angaben zur Falligkeit
» Optionen zur weiteren Bearbeitung des Geschaftsgangs

Nicht gespeichert werden:
* Betreff
 Eskalationsdatum

Digitale Akte | BERLIN
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Startvorlagen

# Ubersicht X E= 01 Planung x # Geschiftsgang anlegen x

 Prozessmodell

Startvorlage
Bewerbungsverfahren

Prozessprioritat®
Normal

Betreff*
Kostenerfassung_Projekt_2023.xlsx
Eskalationsdatum Fallig nach

] Arbeitsstunde(n) v

Im Workflow automatisch hinzugefligte Rechte wieder entfernen Feedback an Initiator O E’z?sdc?r?;rlf an alle teflnehmenden

Einfligen erlaubt Léschen erlaubt

I Verlauf

Starten ‘ ‘ Spéter starten ‘ ‘ Startvorlage speichern ‘ ‘ Startvorlage veroffentlichen ‘

Abbrechen H Verwerfen

Digitale Akte | BERLIN
Seite 145 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




Auffinden von Prozessen

Geschdftsgdnge im Umlauf (aktiv) Abgeschlossene Geschaftsgdange

 Aktive Aufgabe liegt bei mir > meine eGov * Noch nicht Beendet / erhalten von Feedback
Aufgaben(in Meine Aufgabe) oder Meine eGov = meine eGov Aufgaben (in Meine Aufgabe)
Beteiligungen (in Meine Aufgaben)
» Beendete Aufgaben - abgeschlossene

* Von mir erstellt > Meine eGov Prozesse Geschaftsgange
(meine Prozesse) oder meine eGov Aufgaben
Vorgangstyp ,,zur Bearbeitung“ (in Meine * Noch nicht gestartete Geschdftsgdnge >
Aufgabe) meine eGov Aufgaben, Vorgangstyp

,Geschaftsgdnge” (in Meine Aufgaben)

Digitale Akte | BERLIN
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Umgang mit Variablen

* Es ist moglich Geschaftsgdnge nicht nur an
einzelne Personen, sondern auch an Gruppe zu
verschicken

Aufgabenart*
@ Zur Bearbeitung v
Anweisung
Empfanger®
Fachbereich 2 (Fachbereich 2@nscale) v

Falligkeitsdatum

Falligkeit
Arbeitsstunde(n) v

Seite 147 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

* Personen dieser Gruppe haben dann im
Anschluss die Moglichkeit sich den
Geschaftsgang zur Bearbeitung zu
ibernehmen

ufgabenstatu:

Kommentar

Notiz
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DEMONSTRATION

 Erstellung von
Startvorlagen

* Nutzung von Startvorlagen

* Auffinden von

Geschaftsgdngen
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UBUNG

 Startvorlagen fiir
Prozesse erstellen
und anwenden

« Auffinden der
verschiedenen
Geschdaftsgange



3.5

BEARBEITUNGS-
FOLGEN UND
W ZEICHNUNG

« Komplexe
Bearbeitungsfolgen
* Sequentielle und parallele

Schritte

* Dynamisches Zeichnen



Komplexe Bearbeitungsfolgen

Flexible Laufwege

Sequentielle und parallele Schritte konnen
kombiniert werden:

« Sequentielle Schritte sind geeignet fiir
hierarchische Abldufe, wie z. B. bei
abschlief3ender Schlusszeichnung

* Parallele Schritte sind geeignet fiir
gleichzeitig durchfiihrbare Zeichnungen, wie
z. B. Kenntnisnahmen oder Mitzeichnungen

Digitale Akte | BERLIN | 3




Sequentielle und Parallele Zeichnungen/ Umldufe

e Schriftgut

Erstellende TRy Schriftgut aus
Person Digitalen der Digitalen

Akte Akte

Empfdangerin YR
1 zeichnung

Empfangerin BRGNS Erstellende
2 nahme Person

Empfangerin EESSIUS
3 zeichnung
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Zur Kenntnisnahme

Empfdngerin 1
Empfdngerin 2

Empfdngerin 3

Digitale Akte

BERLIN




Komplexe Bearbeitungsfolgen
Flexible Laufwege

« Kombination von sequentiellen und parallelen Schritten

~ Verlauf
ol ||

1 bis 7 von 7 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
Sch... Aufgabenart Anweisung Empfanger Falligkeitsdatum  Falligkeit
1 Zur Kenntnis Benutzerin01
2 Zur Kenntnis Benutzerin02
3.1 Zur Mitzeichnung Benutzerin03
3.2 Zur Mitzeichnung Benutzerin04
3.3 Zur Mitzeichnung Benutzerin05
4 Zur Schlusszeic... Benutzerin06
5 Ablegen

Digitale Akte | BERLIN
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Dynamisches Zeichnen

Seite 154

Im laufenden Geschaftsgang

Je nach zugeordneter Anweisung, stehen verschiedene Optionen der Zeichnung

zur Verfiigung:

‘ Zur Kenntnis nehmen ‘ ‘ Unzusténdig ‘ ‘ Bitte um Riicksprache ‘ ‘ Spéter ‘

‘ Mitzeichnen ‘ ‘ Mitzeichnen mit Vorbehalt ‘ ‘ Ablehnen ‘ ‘ Unzustandig ‘ ‘ Bitte um Riicksprache ‘ ‘

Spéter ‘

Aktionen wie ,,Unzustandig® oder ,,Bitte um Riicksprache® erlauben dynamische

Anpassungen eines Geschaftsgangs wahrend der Laufzeit.

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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Anderungen im Laufweg

* Verlauf anwdhlen > Verlauf bearbeiten und eine weitere Person hinzufiigen
* Erscheinen des Symbols im Verlauf fiir Hinzugetiigte Unteraufgabe

Schritt =%z  Aufgabenart Anweisung

Empfangend...

Seite 155

Zeigt den Status der Aufgabe an - ob sie entfernt oder hinzugefigt wurde

tl Zur Kenntnis
3+

Ablegen

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Rolf Redlich

1 bis 3 von 3 Eintragen

S... -’ Aufgabenart Anweisung
1 Zur Bearbeitung
2 k] Zur Bearbeitung
33
3 Ablegen
Digitale Akte | BERLIN




Weitere Bearbeitungsmoglichkeiten

* Nutzen von Notizen und Kommentaren

* Speichern einer Dokumentenkopie zum Verbleib

* Anfligen und Léschen von Nebendokumenten (falls in Prozessmodell erlaubt)

« Zeitvorgaben in Prozessen (Eskalations- und Falligkeitsdatum)

Seite 156
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DEMONSTRATION

* Komplexe
Bearbeitungsfolgen
* Lautweg bearbeiten

* Dynamisches Zeichnen
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UBUNG

* Komplexe Laufwege

* Laufweg bearbeiten
und zeichnen

* Negativzeichnen und
Unzustdndigkeiten
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* Rickblick

* Fragen und offene
Punkte




Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

« Geschdaftsgange initiieren und bearbeiten

» Wiedervorlagen nutzen

 Startvorlagen fiir Prozesse erstellen und
anwenden

* Komplexe Bearbeitungsfolgen und

dynamische Zeichnung

Digitale Akte | BERLIN
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Schon, dass Sie dabei

waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?

Digitale Akte | BERLIN | 3
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http://b-intern.de/themen/digitalisierung/e-government/landesweite-projekte/artikel.682610.php

nscale Web Client

DIGITALE AKTE BERLIN
VERTIEFUNGSSCHULUNG - TAG 4 01.10.2023

Version 1.3 / Stand:

fir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




Agenda - Schulungstag 4

4.1 Begriiflung und Riickblick

4.2 Moglichkeiten des eingeschrankten Zugriffs
4.3 Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

4.4 Aussonderung und Suche

4.5 Barrierearme Bedienung erkunden

4.6 Hilfestellung und Wissensvermittlung

4.7 Schulungsabschluss

Seite 164 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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4.1

BEGRUBUNG

* Wiederholung des letzten
Schulungstags



Kurze Wiederholung des letzten Schulungstags

» Geschdaftsgange initiieren und bearbeiten

» Wiedervorlagen nutzen

 Startvorlagen fiir Prozesse erstellen und
anwenden

* Komplexe Bearbeitungsfolgen und

dynamische Zeichnung

Digitale Akte | BERLIN
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= Ein Blick auf den
aktuellen T.hemen- und e
Fragenspeicher. ~
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4,2

* Export und Import

e Schwarzen und Annotieren



Schriftgut exportieren und importieren

Akten und Vorgange konnen jederzeit exportiert werden, unterstiitzt werden dabei die Formate:

e XDomea

e XJustiz

Schriftgutobjekte, die in den entsprechenden Standard-Formaten vorliegen, kénnen in die

Digitale Akte importiert werden. Benotigt wird dazu:

* Angabe eines Ablageortes

* Angabe eines Aktenplaneintrags

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

Seite 170
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Weitere Exportfunktionen

PDF Export ZIP Export
 Export von Akte, Vorgang, Dokumentenordner  Export von Akte, Vorgang, Dokumentenordner
oder Dokumenten als .ZIP

* Export Optionen wie
* Deckblatter oder Inhaltsverzeichnis
* Historieninformationen oder

. . . M Léschen
Zelchnungsmformo’rlonen 1 bis 1von 1E m
B = « Teilen
i WJ Eigenschaften

Seite 171 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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Annotieren und Schwarzen
(Teil 1)

* Marker
zum Markieren von Textstellen

* Schwdrzung
zum Uberdecken von Textstellen oder
anderen Teilen eines Dokuments

 Text
zum Eingeben eines kurzen Textes

* Rechteck
zum Zeichnen eines beliebig grofien
Rechtecks liber ein Dokument

Digitale Akte | BERLIN




Annotieren und Schwarzen
(Teil 2)

* Freihandlinie

frei ziehbare Linie liber das Dokument
Pteil

zum Zeichnen eines Pfeils (mit und ohne
Spitzen)

Ellipse

zum Zeichnen einer beliebig grofien Ellipse
iber ein Dokument

* Popup

zum Anbringen einer weiteren kurzen
Beschriftung

Stempel

zum Anbringen einer festen Grafik auf dem
Dokument

Digitale Akte | BERLIN




DEMONSTRATION

* Exportfunktionen

 Annotieren und Schwdrzen
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UBUNG

* Export und
Schwdrzen



4.3

- LEBENSZYKLUS
VON
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

~ 3

H

= &
4

- : | | :
i

 Lebenszyklus

« ZdA-Vertiigung



Lebenszyklus

Aktenfihrende Behorde

Bearbeitung Aufbewahrungsfrist
I

-

Transferfrist

A

Reaktivieren eines
Vorgangs

Entstehung ZdA-Verfiigung Ende

Transferfrist

|

Aussonderung

I—
—

Abgabe ans
Archiv/Aussonderung

Ende
Aufbewahrungsfrist

Seite 177
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Landesarchiv

Archivierung/
Vernichtung
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Aufbewahrungsfrist

Uberblick:

* Eine Behorde setzt die Autbewahrungsfrist selber fest, wenn keine Rechts- oder
Verwaltungsvorschriften greifen.

* Die Aufbewahrungsfrist wird bestimmt nach:

Dokumentationsfunktion

Sicherung von Rechten und Pflichten
Wirtschaftlichkeit

* Die Aufbewahrungsfrist beginnt i.d.R. mit Ablauf des Jahres in dem die letzte
inhaltliche Bearbeitung erfolgte.

Seite 178
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HYbriqui'en AKTENINFORMATIONEN

Betreff *
00 Polizeiliche Aktivitsiten

DAB-Aktentyp
Allgemeine Akte v

Papieraktenverwaltung

ALLGEMEINES VERWALTUNG

Die Digitale Akte ersetzt die Bearbettng

Papierakte soweit moglich, [ r—
d e n n O C h eoe E‘;:]t:e‘lllt;;l]ﬂ 06:26:54 Erﬂelltﬁ]rv;:em administrator

Aufbewahrung und Léschen

... werden Hybridakten in der

oo AS Unbelegt -
Ubergangszeit und aufgrund von  seeumsines.

nicht digitalisierbaren Formaten s

e n 1-31.6 h e n . Geerbte Aufbewahrungsfrist Aufbewahrungsfrist

Aufbewahrungsort
Papier vorhanden ( Landesarchiv, Raum K.01,Regal 7, Fach 42 =

Digitale Akte | BERLIN
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Abschluss von Vorgadngen - asynchrone Verarbeitung

* Ahnlich wie bei der Funktion der Fbsuening e e

Prospektives Archivmerkmal

Umprotokollierung werden die Funktionen R V
B (Bewerten) v x
» Abschluss von Vorgdngen
» Reaktivierung von Vorgdngen V
Asynchron verarbeitet. Papler vorhanden
* Dabei muss eine gewissen Bearbeitungszeit
vom System beriicksichtigt werden
Digitale Bkte | BERLIN
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DEMONSTRATION

 Schriftgut ZdA vertiigen
und reaktivieren

* Erneute Bearbeitung von

Schriftgut
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UBUNG

* Lebenszyklus von
Schriftgutobjekten



4.4

* Suche und Recherche in
ausgelagertem Schriftgut
 Langzeitspeicherung und

Aussonderung




# Ubersicht X  g» Einfache Suche x

== Blatt: berlin ~  Akten v Strukturierte Ablage ~  Abteilung 1

Status

Schlusszeichnung

Aufbewahrungsfrist
Jahr(e)
Ende der Aufbewahrung

Transferfrist

Jahr(e)

Prospektives Archivmerkmal

Aufbewahrungsort

Seite 184 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Suche nach ausgelagertem
Schriftgut - einfache Suche

« Uber den Status:
* Nicht in Bearbeitung
* Abgeschlossen
« ZdA/ aktiver Datenbestand
« ZdA/ passiver Datenbestand

» Uber die Aufbewahrungsfrist

e Uber die Transferfrist

Digitale Akte

BERLIN




» Ubersicht x g Erweiterte Suche X

== Blatt: berlin v~  Akten “  Strukturierte Ablage v~  Abteilung1 v Suche nqch qusgelqgeriem
- - Schriftgut - erweiterte Suche

DAB-Aktentyp

- - -

» Suche unter dem Menipunkt
DAB-Vorgangstyp

= . . »~Abgeschlossen”
Dokumententyp ) - « Unter dem Meniipunkt ,,Sonstiges kdnnen
 Originale suchen, zu denen Schwarzungskopien existieren . . .
@ Schwarzungskopien anstelle von Originalen suchen noch weitere SUChOp’flonen wie
> Sonstiges * Aufbewohrungsfris’r
 Objekttyp .
> Anwendung * Ende Autbewahrungsfrist
> Bearbeitet .
> Erstellt e Transferfrist

~ Abgeschl I
geschlossen * Ende Transferfrist

In Bearbeitung

Abgeschlossen gesuch’r werden

> Sperrstatus

Digitale Akte | BERLIN
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Gesetzliche Pflicht zur
Anbietung (Bsp. NRW)

Das Archivgesetz NRW verpflichtet alle Behorden, Gerichte und sonstigen Stellen des
Landes, dem Landesarchiv NRW alle Unterlagen zur Ubernahme anzubieten, die sie
zur Erfillung ihrer Aufgaben nicht mehr bendtigen (§ 4 Abs. 1 ArchivG NRW). Diese
Anbietungspflicht erstreckt sich auch auf elektronische Unterlagen aller Art (§ 2 Abs. 1

ArchivG NRW).




Aussonderung

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

In Berlin werden ausschlief3lich Vorgdnge ausgesondert.




2-stufige Aussonderung

188

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

» Loschung des erfolgreich abgegebenen/nicht
archivwirdigen Schriftgutes

Archiv erforderlich

= (Automatisierte) Abgabe des als archivwirdig
bewerteten Schriftgutes (Bewertungskatalog) aus
dem E-Akte-System (Paketbildung, pro Kalenderjahr)

= Bestitigung der erfolgreichen Ubergabe durch das

Digitale Akte

BERLIN




DEMONSTRATION

e Suche und Recherche nach

ausgelagertem Schriftgut
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4.5

BARRIEREARME
BEDIENUNG
ERKUNDEN

e Tastaturkiirzel

e Bildschirmvorleser

e Mobiler Client



Barrierefreiheit
Uberblick

* Bedienung mit Tastaturkiirzel moglich, z. B. :

Tastenkiirzel =~ Beschreibung

Alt + 1 Zur Navigationsleiste (Sidebar) springen
Alt + 2 Zum aktiven Board springen
Alt + N Akte anlegen

e Bildschirmvorleser: NVDA und Windows-Sprachausgabe

* Individuelle Anpassung:
* Spalten verschieben, entfernen und ergdnzen
* Bereiche vergrofiern/verkleinern, ein- und ausblenden

Seite 191 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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Mobiler Client - Ubersicht

Q Volltextsuche

¢ Daten + &2 Y b M M X
El Aktenplane
Bearbeiter nscale system

Objektklasse Aktenplane
Geandert am 08.10.2019 13:05

Ifl Kontakte

Bearbeiter nscale system
Objektklasse Kontakte
Geéandert am 10.08.2020 15:30

Iil Personlicher Papierkorb

Bearbeiter nscale system
Objektklasse Persanlicher Papierkorb
Geéandert am 08.10.2019 13:05

|:| Strukturierte Ablage

Bearbeiter nscale system
Objektklasse Strukturierte Ablage
Geandert am 08.10.2019 13:05

Digitale Akte | BERLIN
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Mobiler Client - Aufgaben

Seite 193

Erinnerung
28.04.2020 03:08

Veraktung
16.10.2019 15:04

Zur Kenntnis
07.07.2021 15:32

Aufgaben

Erinnerung

Betreff: test
Wiedervorlagedatum: 28.05.2020
Erstellt von: Helga Leistung
Speichern

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Erinnerung

Léschen

Digitale Akte
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Mobiler Client - Dokumentenvorschau

2019/00001 Viersen, Helga - Bescheide 2018 Q Volltextsuche
h m X

2019/1000001 Bescheid Neuen Vorgang starten
Helga Viersen.pdf

< Zuriick

Inhaltslange 1,1 MB Favorit hinzufligen

Persinichn Vieseatban
Richad Wagner.Piatz 5, 90443 Numberg

Inhaltstyp application/pdf ]
Geandert am 07.07.2021 15:32 £ 2 Feed abonnieren
2019/1000003 Viersen, Helga e m————" mzecren: \/ja Mail senden
- Bescheide 2018 i |
Herrn (Bei jeder . X
Inhaltslange 1,1 MB ! srate 67 T 5‘5 Offneniin...
2 90431 Nimberg oz
Inhaltstyp application/pdf Sm y |
Geandert am 11.09.2020 03:44 A Bearbeiten in...
2020/0300023 vont i el Veroffentlichen
Twain_0002.pdf Sehv gestter Herr Maler,
Inhaltslange 1459 KB auf Ihren Antrag vom 31.01.2019 bewilige ich Ihnen und den mit Ihnen n einer B8R Loschen
Inhaltstyp application/pdf Personen (I8 Z8ANOM G108 201 SBBBIBR0TS (1cnd Lortungen:
Geandert am 11.09.2020 03:44 - i fiir Januar 2019 bis D 2019 in Hohe von 1.513,19 Euro
| Miller, Hans; 7350123001 y 0V19-1219 579,17
| Mller, Gertrud; 735D123002 01/19 - 12/19 579,17
2020/0300024 }M:n::. H:nna; 7350123003 — 0119-1219 354,85
Twain_0003.pdf
Zahi Zahiweg Zahibetrag
- I | : 2 I in Euro l
Inhaltslange 145,9 KB Miller, Hans 0119- 12119 BIC WELADEBLXXX, IBAN 523,19
R DE06860555921812121412
Inhaltstyp application/pdf ende trai |wm Zahibetrag ‘
% A monatiich in Euro |
Geandert am 11.09.2020 03:44 = | Franken GmbH, 01/19- 12119 BIC COBADEFFXXX, IBAN 990,00
| Wohnungsbaugeselischatt DEB2700400410151888500
Die Leistungen werden monatlich im Voraus gezahlit.
2020/0300025 Wie sich die Leistungen nach dem Zweiten Buch -SGBIlim kon-
nen Sie dem bei
AUftaktworkShop DM el Kranken-, Pflege- und Rentenversicherung:
Inhaltslange 129,6 KB Miller, Hans, geb. 03.05.1981: KiifidSiammer 7350123001
7 5 * 01.01.2019 - 31.12.2019 | AOK BAYERN
Inhaltstyp application/pdf Rentenversicherung 101.01.2019- 31122019 | Meldung an Deutsche Rentenversicherung
Geandert am 11.09.2020 03:44 e roton
R Wogrer sz § om0 Mo Fr rrsivervd
Soass Niroary To % 230m S

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

* Moglichkeiten der
barrierearmen Bedienung
* Anpassungsmoglichkeiten

der Digitalen Akte Berlin
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UBUNG

* Alternative
Bedienmoglichkeiten
erkunden



4.6

» Wiederholung wichtiger
Themen und Funktionen
e Weitere Rollen in der

digitalen Akte Berlin




Wiederholung wichtiger Themen

* Taglund?2

* Anlegen und Arbeiten mit Schriftgut

 Weitere Strukturelemente (Umschlage,
Referenzen und co.)

* Verschieben und Umprotokollieren

» Stellvertretung und Bevollmdchtigung

* Varianten der Suche

Seite 198 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

* Tag3 und 4

« Geschaftsgang
* Erstellen, Bearbeiten, Zeichnen
* Haupt- und Nebendokumente
* Auffinden von Prozessen

* Erstellen und Nutzen von Vorlagen

* Annotieren und Schwarzen
* Export

Digitale Akte

BERLIN




Weitere Rollen in der digitalen Akte

Fachadministration

— Tiefer gehende Kenntnisse und regelmafige
Auffrischungen (Fachadministrations -

Workshops)

— Anpassung und Konfiguration am nscale

System der Behorde
— Ansprechpartner bei z.B fehlenden
Berechtigungen oder Ablagen

Seite 199
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Loschadministration

— Zugriff auf den administrativen Papierkorb

— Anlaufstelle, falls Schriftgut aus dem
administrativen Papierkorb wiederhergestellt
werden soll

— Stellen das 4-Augen- Loschprinzip sicher

— Konnen Schriftgut endgliltig aus dem adm.
Papierkorb entfernen

Digitale Akte | BERLIN




Weitere Rollen in der digitalen Akte

Aussonderungsbeauftragte

— Stellen in Zusammenarbeit mit dem Archiv die

Aussonderung sicher

— Ansprechpartner bei Fragen zur Aussonderung

und Aufbewahrung

— Fihren mit dem Archiv die Aussonderung durch

Seite 200
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Teamleitung und ihre gesonderten Funktionen

—Konnen, wenn die Vorgesetztenfunktion aktiv
eingestellt ist, die Anzahl der Geschdaftsgdnge
ihrer Mitarbeitenden sehen und falls notwendig

neu untereinander zuweisen

Digitale Akte

BERLIN




DEMONSTRATION

* Wiederholung wichtiger

Kernfunktionalitaten
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4.7

* Herausforderungen am
System
 Typische Fehler der

Anwendenden




Herausforderungen

» Umgewohnung durch vorheriges Produkt und/oder der Papierwelt

* Gewohnte Prozesse miissen moglicherweise umstrukturiert werden -> eine

Chance alte Prozesse zu verbessern?
* Umstellung innerhalb der normalen Arbeitsphase

* Wechsel auf digitale Arbeitsprozesse

Seite 204
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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 gehort zur
Digitalen Akte, was nicht)

Digitale Akte | BERLIN
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“ Noch offene Punkte im
Themen- un.1d .
Fragenspeicher?



4.8

UND WISSENS-
VERMITTLUNG

* Verdnderungs-
kommunikation
» Grundlegende didaktische

Methoden
» Haufig gestellte Fragen



Handlungsfelder

Intensitat

Exkurs: Verdnderungsmanagement

Vision und Strategie kommunizieren

Motivation und Partizipation erzeugen

Multiplikatoren involvieren

Schock Verneinung Jammertal
,Das kann doch ,Das stimmt doch ,Das ist doch
nicht wahr sein..” gar nicht..” alles blad..”

Seite 208 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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Exkurs: Verdnderungsmanagement

Vision und Strategie kommunizieren

Motivation und Partizipation erzeugen

| N
Ll
Erfolge messen und aufzeigen

Multiplikatoren involvieren

Handlungsfelder

Intensitat

Schock Verneinung Jammertal Akzeptanz Versuchen
,Das kann doch ,Das stimmt doch »Das ist doch Vielleicht stimmt ,Ich werde es mal
nicht wahr sein..* gar nicht..* alles bléd..” es ja doch..” ausprobieren...

Digitale Akte | BERLIN
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Exkurs: Verdnderungsmanagement

Vision und Strategie kommunizieren

Motivation und Partizipation erzeugen

e
s
Erfolge messen und aufzeigen
Stabilitat und Nachhaltigkeit
I

Multiplikatoren involvieren

Handlungsfelder

Intensitat

Schock Verneinung Jammertal Akzeptanz Versuchen Erkenntnis Integration
,Das kann doch ,Das stimmt doch »Das ist doch Vielleicht stimmt »Ich werde es mal Wow, es LOKk, es ist
nicht wahr sein..* gar nicht.. alles blad..” es ja doch..” ausprobieren... funktioniert.. selbstverstandlich..”

Digitale Akte | BERLIN
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Verdanderungskommunikation

Seite 211

 Sprechen Sie die Argumente und Verbesserungen aktiv in |hrem Umfeld an.

* Fragen Sie aktiv nach Angsfen und Sorgen.

* Begegnen Sie Geriichten, in dem Sie die offiziellen Antworten beim
Auftraggeber oder dem Projektmanager anfordern.

* Sprechen Sie stets positiv von den neuen Moglichkeiten und den positiven

Elementen von Veranderung.

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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Verdanderungskommunikation

Zu vermeidende Situationen

x Fragen von Kolleginnen und Kollegen bleiben
: unbeantwortet,

¢ Geriichte kommen auf und werden auf dem Flur
oder anderen informellen Kandlen diskutiert.

x Mangelnde Kommunikation und Transparenz.

s x Nicht an einem Strang ziehen.

Digitele Akte | BERLIN | 3




,Crash-Kurs* in Didaktik und Methoden -

Wie kann ich Wissen vermitteln

Seite 213

1. Wofir?

6. Womit?

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

2. Fir wen?

5. Wie?

3. Wozu?

4, Was?

Digitale Akte

BERLIN




Wissen vermitteln

Der,, ANKER* als Hilfsmittel

Anfong —> wichtige Informationen immer am Anfang oder Ende
Nein > Vermeiden Sie Nein-Botschaften
Kurz —> Kurz fassen

Emotion > Positive Getiihle regen das Gehirn an

Relo’rion - Auf vorhandenes Wissen aufbauen

Digitale Akte | BERLIN
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Nutzliche Medien
Inhalte und Ergebnisse festhalten

Vorbereitet

* Prasentation
 Handout

* Flipchart
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Ad hoc
* Moderationskarten
* Flipchart
» Whiteboard

Digitale Akte

BERLIN




Hilfestellung fiir
Multiplikatorinnen und
Multiplikatoren

Tipps

* Floor Walker

 Heif3er Draht zum Support

* Quizze und Spiele zur Auflockerung
» Sprechstunde einrichten

» Ansprechperson fiir sich selbst

» Regelmafliger Austausch fiir

Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Digitale Akte | BERLIN




|dentifizieren von
aufkommenden Problemen:
Gemeinsames Erarbeiten
der Themen und passende
Losungen.

BERLIN

Seite 217 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren



Mogliche autkommende
Fragen:

Gemeinsames Erarbeiten
von ,,FAQs*,

BERLIN
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FUHLEN SIE SICH
GUT AUF DIE
DIGITALE AKTE
VORBEREITET? g7




Weitere Informationen

o VAk-Wiki
* https://vakwiki.berlin.de/confluence/display/
DOW/Digitale+Akte

* Virtuelle Sprechstunde zur

Digitalen Akte
 Jeden Freitag von 10:30 bis 12:00
» Weitere Infos unter www.berlin.de

e Suchen nach ,,Sprechstunde IKT-
Basisdienst Digitale Akte“

Digitale Akte | BERLIN



https://vakwiki.berlin.de/confluence/display/DOW/Digitale+Akte
https://vakwiki.berlin.de/confluence/display/DOW/Digitale+Akte
http://www.berlin.de/

Schon, dass Sie dabei

waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?

Digitale Akte | BERLIN | 3
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http://b-intern.de/themen/digitalisierung/e-government/landesweite-projekte/artikel.682610.php
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