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2.1

* Wiederholung zum
letzten Schulungstag

* Ausblick auf den
heutigen Schulungstag



Kurze Wiederholung des letzten Schulungstags (Tag 1)

« Uberblick iiber die Digitale Akte Berlin

» Erlauterungen zum Aktenplan und der
Strukturierten Ablage

» Anlegen von Schriftgutobjekten

» Pflege von Metadaten

» Versionierung und Dokumentenvorschau

» Explorer Client und Office-Plug-in

Digitale Akte | BERLIN
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Ein Blick in den aktuellen
Themen- und Fragenspeicher.




Agenda - Schulungstag 2

2.1 Begriiflung und Riickblick

2.2 Verschiedene Suchfunktionen in nscale

2.3 Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten
2.4 Nutzen von Geschdftsgdngen

2.5 Vorlagen und vorstrukturierte Prozesse

2.6 Bearbeitungsfolgen und Zeichnung

2.7 Moglichkeiten des eingeschrankten Zugriffs
2.8 Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

2.9 Barrierearme Bedienung erkunden

2.10 Schulungsabschluss

Seite 5 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Digitale Akte

BERLIN




UBERGREIFENDE

UBUNG



2.2

VARIANTEN DER
SUCHE IN NSCALE

|
-

-

e Volltext-Suche

e Suche Uber das

Kontextmenu



Suche in der Digitalen Akte

Suchoptionen Arten der Suche
« Gezielte und kombinierbare Suchen nach * Volltext-Suche: Suche nach Volltext in der
Volltext und Metadaten gesamten Digitalen Akte
e Suche mit Platzhaltern (¥ ?) * Suche: Suche nach Volltext in einem
eingeschrdnkten Bereich
« Logische Verkniipfungen: * Erweiterte Suchparameter: Suche nach
» Und-Verkniipfung: Leerzeichen weiteren Metadaten

« Oder-Verkniipfung: ||
* Facetten-Filter: Verfeinerung der

Suchergebnisse nach weiteren Suchkriterien

Digitale Akte | BERLIN
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Suche und Recherche

() Ubersicht x [ re( [4 Offnen

In neuemn nscale Board 6ffnen
E= Blatt: berlin > Akten »  Strukturierte

~ i Akten Baum aktualisieren

N
@ In neuemn Tab dffnen
C
Q

ﬂ Suchen

- Historie Zugriffsberechtig...
> |L Aktenpléne
Suchen
» [=] Kontakte (global)
> I, Personlicher Papierkorb Ll eGov >
> [k Posteingang (zentral) ¥ Neu >
KA -
> (@ Quaranténe ¢y Aktionen >
oo -
v [ strukturierte Ablage oo Kategorisieren >
v [=] Abteilung 1 3 Ausschneiden
> == FBOO
' » == FBOI
o Teilen >
> == FBO2 - - Keine Inhaltsanzeige verflugbar
- [2) Eigenschaften D= B & YV Y%
> == FBO3

Seite 9 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Digitale Akte

BERLIN




Suche und Recherche - Suche

* U@ b

2> () Ubersicht x [ rBol x  Q_ suchein’FBOT’ X >
Suche in 'FB 01'
l Suche [Erweiterte Suchparameter l Facetten-Filter
= G /(S /Q Dokumente, Ordner, Referenzen ~ @ Et; E'.,
Zeilen
b 0D B&E % 25
1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
i - OO0 & & Name Zweck d
Betreff Typ S v Spe. Name Zweck G
& & sporty
@ A650106-0001/2025-0001-0003 Sportentwicklung und Sportinfr...
— & v — 2 @] @ A600302-0002/2025-0001-0006 Sportférderung_Tagesordnung....
@) @ A650106-0001/2025-0001-0004 Sportentwicklung und Sportinfr...
Dokumenttyp - Standardwert @) @ A100101-0005/2023-0002-0004 Sportbeférderung_Alternativdo...

Schwirzungskopien anstelle von Originalen suchen

& Im Geschaftsgang

DAB-Felder

Suchen

@ A650106-0001/2025...

®

[

ogrene |B 4

>

Pvotokel] S das Treflen zur Sportentaich-
ung wed Sportinfrastrubese

ogroenee | B 4

Seite 10
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DEMONSTRATION

* Moglichkeiten der Suche
und Filterung

e Suchen mit und ohne
Platzhalter

Seite 11 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 2.1-2.2

» Varianten der Suche



2.3

GRUNDLAGEN
DER PROZESS-
FUNKTIO-
NALITATEN

* Prozesse allgemein

« Geschaftsgang



Grundlagen zu Prozessen

Unter,,Prozesse* sind Geschaftsprozesse und Arbeitsablaufe in der Behorde

zusammengefasst

Meine Aufgaben

 aktive Wiedervorlagen und zu bearbeitende Geschdaftsgdnge

Meine Wiedervorlagen
» wartende Wiedervorlagen

Meine Prozesse
* Selbst initilerte Geschaftsgdange

Seite 14 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

~ Prozesse

[*2 Meine Aufgaben

O
[ —
O (=2 Meine Wiedervorlagen

%D °<§_° Meine Prozesse

Digitale Akte

BERLIN




Meine Aufgaben

= C

S 2
v T

b ©

@ Ubersicht X |:'2 Meine Aufgaben b4

Meine eGov Aufgaben Aktive Wiedervorlagen Meine eGov Beteiligungen Alle abgeschlossenen Aufgaben

Meine Aufgaben

mE DD B& V Y% %

1 bis 4 von 4 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewd&hlt

Vorgangstyp

'B Kategorie Betreff

Zeilen

25

Aufgabe

>

Suchen

Fir das Nutzen der Schaltflichen muss eine Zeile in der Aufgabentbersicht

aktiviert sein.

CoGCoC

v Vorgangstyp: Zur Bearbeitung (4)

Stellenausschreibungen Zivil- und Katastrophenschutz
Kinderturngruppe (GG)
Anfragen zum Stand des Projekts Digitale Akte Berlin

Aktueller Planungsstand des Kindersportfestivals

Zur Bearbeitung
Zur Bearbeitung
Zur Bearbeitung

Zur Bearbeitung

Zeilen
B B 25
1 bis 2 von 2 Eintréagen
Schritt *g Aufgabenart Kommentar
1 Zur Bearbeitung
2 Ablegen
Betreff
Kinderturngruppe (GG)

Prozessprioritat

Normal

Falligkeitsdatum

Kommentar

Notiz

ufgabenstatus

®
6)

Prozesskorb, PDF Ansicht, Schriftgut-Eigenschaften

Seite 15
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Meine Prozesse

{y Ubersicht ¥ S Meine Prozesse ® > Suchen
Meine Prozesse Fiir das Nutzen der Schaltflachen muss eine Zeile in der Aufgabenlbersicht aktiviert sein. .
ilen
il
o 0 bis 0 von 0 Eintrégen
Schritt Aufgabenart Anweisung Empfangende Personfen) Falligkeitsdatum
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewshit -
. s 1 Zur Bearbeitung Benutzeringl
— & Vorgangstyp i
3 | [} xategorie Betreff
w  Vorgangstyp: Geschaftsgang (2)
=5 [+ Meilensteine der Digitalen Akte inQ1/2025 E
Kinderurnaruppe Fardermittel Status Betrert =
= b naruppe Kinderturngruppe Férdermittel Status @
&
=g
Prozessprionitat Eskadationsdatum o
Mormal 06.02.2025 10:00:00 @ :—éﬁ,
=
Prozesstyp E
Geschiftsgang =
=2
z
[T
Anhalten Abbrechen g
-1
:
:

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

« Uberblick iiber Prozess-
Funktionalitaten

Seite 17 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 3

 Erkunden der
Prozess-
Funktionalitaten



2.4

NUTZEN VON
GESCHAFTS-
GANGEN

» Geschaftsgang erstellen

und bearbeiten

« Am Geschaftsgang

beteiligen
» Wiedervorlage nutzen

* Gruppen als Empfdnger



Der Geschaftsgang dient der
formalen Zeichnung und
aktenrelevanten
Kommunikation.

BERLIN

Seite 20 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende



GESCHAFTSGANGE (1)

Der Geschaftsgang ist daher ein zentrales Element der Digitalen Akte Berlin fir
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.

BERLIN | 3
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GESCHAFTSGANGE (Il)

 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 Geschdaftsgdngen werden in

den nachfolgenden Demonstrationen und Ubungseinheiten behandelt.

BERLIN

L

Seite 22
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GESCHAFTSGANGE (ll1)

Wiedervorlage

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

* Wiedervorlagen konnen nicht fiir denselben Tag erstellt werden, sondern
missen 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.

BERLIN | 3

Seite 23 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende



Ubernahme von Aufgaben durch eine Gruppe - Variable

* Es ist moglich, Geschaftsgange nicht nur an * Personen dieser Gruppe haben dann im
einzelne Personen, sondern auch an Gruppen Anschluss die Moglichkeit, sich den
zu verschicken. Geschaftsgang zur Bearbeitung zu
- ibernehmen.
Zur Bearbeitung X v R offen

Mormal

Anweisung Falligkeitsdatum

OOOi

Kommentar
Empfangende Person(en)*
Testgruppe (Testgruppe@nscale) X Nofi
otz
X
‘7‘ Falligkeitsdatum
— |‘ Aufgabe Ubernehmen ‘
— L J
2>+

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

* Einflihrung in die
Funktionalitaten der
Geschaftsgdnge

Seite 25 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 4.1-4.4

* Prozesse erstellen
und initiieren



2.5

VORLAGEN
UND VOR-
STRUKTURIERTE
PROZESSE

* Nutzung von
vorstrukturierten Prozessen

 Anlage von Startvorlagen

* Nachtragliche

Bearbeitungen



Startvorlagen

Wiederkehrende Prozesse > Gespeicherte /
o o , Veroffentlichte Prozesse

 Die Digitale Akte ermoglicht Ihnen, dass Sie =

Vorlagen fiir Geschdftsgange erstellen. ) | Gespeicherta Vorgiinge
* Diese kdnnen fiir die eigene Nutzung erstellt £ §&S StartvorlageBerlin -~ 2 s X

werden oder auch innerhalb der Behorde @

freigegeben werden. o

w

Digitale Akte | BERLIN
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Startvorlagen

Wiederkehrende Prozesse

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

Nicht gespeichert werden:
* Betreff
* Eskalationsdatum

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

* Erstellung von
Startvorlagen

* Nutzung von Startvorlagen

Seite 30 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 5

 Startvorlagen fiir
Prozesse erstellen
und anwenden



2.6

BEARBEITUNGS-
FOLGEN UND
ZEICHNUNG

« Komplexe

Bearbeitungsfolgen

* Dynamisches Zeichnen

* Haupt- und

Nebendokument



Komplexe Bearbeitungsfolgen

Flexible Laufwege

Sequenzielle und parallele Schritte konnen
kombiniert werden:

» Sequenzielle 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




DYNAMISCHE ZEICHNUNGEN

Im laufenden Geschaftsgang

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

‘ 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.

BERLIN | 3

Seite 34
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Sequentielle und Parallele Zeichnungen/ Umldufe

e Schriftgut
Erstellende aus der

Person Digitalen
Akte

Empfdangerin ERYHE
1 zeichnung

Empfangerin BN SIS
2 nahme

Empfangerin ERSSIUS
3 zeichnung

Seite 35 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Schriftgut aus
der Digitalen
Akte

Erstellende
Person

Zur Kenntnisnahme

Empfdngerin 1
Empfdngerin 2
Empfdngerin 3

Digitale Akte

BERLIN




DEMONSTRATION

* Komplexe
Bearbeitungsfolgen

* Dynamisches Zeichnen

* Haupt- und
Nebendokument

 Zeichnungshistorie

Seite 36 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 6

* Komplexe
Bearbeitungsfolgen in
Prozessen



2.7

MOGLICHKEITEN
DES EIN-
GESCHRANKTEN
ZUGRIFFS

e Loschen und

Wiederherstellen

e Export



Loschen und Wiederherstellen

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

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

Geloschtes Schriftgut wird im personlichen Papierkorb aufbewahrt.

 Es kann jederzeit an dem Ursprungsort wiederhergestellt werden.

Endgiiltig geloschtes Schriftgut wird in den jeweiligen administrativen Papierkorb eines
Bereichs verschoben.

» ,Vier-Augen-Loschprinzip®

Seite 39
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Schriftgut exportieren

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 40
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DEMONSTRATION

e L6schen und
Wiederherstellen

* Export

Seite 41 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 7.1-7.2

* Loschen und
Wiederherstellen
sowie Export
anwenden




2.8

LEBENSZYKLUS
VON SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

-

 zdA-Verfligung

* Transfer- und

Aufbewahrungsfristen

 Aussonderung



Lebenszyklus

Entstehung

Reaktivieren eines
Vorgangs

ZdA-Verfiigung

Aktenfihrende Behorde

Ende
Transferfrist

Abgabe ans
Archiv/Aussonderung

Ende
Aufbewahrungsfrist

Landesarchiv

Archivierung/
Vernichtung

Digitale Akte

BERLIN




Aufbewahrungsfrist

Uberblick:

 Eine Behorde setzt die Aufbewahrungsfrist selbst fest, wenn keine Rechts- oder

Verwaltungsvorschriften greifen.

* Die Aufbewahrungsfrist wird bestimmt nach:

« Dokumentationsfunktion

» Sicherung von Rechten und Pflichten
* Wirtschaftlichkeit

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

Seite 45
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Hybridakten

Papieraktenverwaltung

Die Digitale Akte ersetzt die Papierakte soweit
moglich, dennoch ...

.. werden Hybridakten in der Ubergangszeit und
aufgrund von nicht digitalisierbaren Formaten

entstehen.

Seite 46 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Allgemeines

Bearbeitung

Nicht in Bearbeitung

10,2023 12:49:40

Aufbewahrung und L&schen

AS Bewerten

10 Jahre

Verwaltung

System administrator

Aufbewahrungsort
Landesarchiv, Raum K01, Regal 7, Fach 42

Digitale Akte

BERLIN




AUSSONDERUNG

Das Aussonderungsverta
Verwaltungen bezieht sic

nren in deutschen
n auf den Prozess der

systematischen Entscheid

ung, welche Akten bzw.

Vorgdnge dauerhaft aufbewahrt werden sollen, und
welche vernichtet werden konnen. In Berlin werden

ausschlieflich Vorgange

ausgesondert.




2-Stufige Aussonderung

» Loschung des erfolgreich abgegebenen/ nicht
archivwurdigen Schriftgutes

= Bestitigung der erfolgreichen Ubergabe durch das
Archiv erforderlich

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

Digitale Akte | BERLIN
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O

O RO

gov_segregation: Aussonderungsbeauftragter

|
@ ojel o | O

Benotigte Rollen

gov_archive: Rolle des Archivs

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

Seite 49 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

e| O

O

gov_finalization_user: Abschlief3en von

Dokumenten

gov_reprotocol_user: Durchfiihrung der

Umprotokollierung

Fe-
O

Digitale Akte

BERLIN | X




DEMONSTRATION

e Schriftgut zdA verfligen und
reaktivieren

* Erneute Bearbeitung von
Schriftgut

Seite 50 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 8

* Lebenszyklus von
Schriftgutobjekten



2.9

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

* Bildschirmvorleser: NVDA und Windows-Sprachausgabe

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

Seite 53 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende
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Mobiler Client - Ubersicht

Q Volltextsuche

¢ Daten + 42 Y b M M X
ﬁl Aktenplane
Bearbeiter nscale system

Objektklasse Aktenplane
Geandert am 08.10.2019 13:05

|f| Kontakte

Bearbeiter nscale system
Objektklasse Kontakte
Geandert am 10.08.2020 15:30

Ii’ Personlicher Papierkorb

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

EI 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

Erinnerung
28.04.2020 03:08

Veraktung
16.10.2019 15:04

Zur Kenntnis
07.07.202115:32

Seite 55 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Erinnerung

Betreff:

Wiedervorlagedatum:

Erstellt von:

Speichern

Aufgaben

test

28.05.2020

Helga Leistung

Erinnerung

Léschen

Digitale Akte

BERLIN




Mobiler Client - Dokumentenvorschau

= 2019/00001 Viersen, Helga - Bescheide 2018

< Zuriick + 4 Y

Q Volltextsuche
M M X

2019/1000001 Bescheid Neuen Vorgang starten
Helga Viersen.pdf

Inhaltslange 1,1 MB Favorit hinzufligen

Parsiniche Visceachass
Roichaa Wagrer-Platz 5, 00443 Nurmbery

Inhaltstyp application/pdf ]

Geandert am 07.07.2021 15:32 2 Feed abonnieren
2019/1000003 Viersen, Helga T mmm— mzscren:  \/ja Mail senden
- Bescheide 2018 Proérmes |

Herm (Bel jeder . X

Inhaltslange 1,1 MB Msmmsv Toltae ‘% Offnenin...

o 90431 Niimberg C

Inhaltstyp application/pdf EE'M* y !

Geandert am 11.09.2020 03:44 Bearbeiten in...
2020/0300023 wr . " Verdffentlichen
Twain_0002.pdf Sohe geehrtr Horr Mollr,

Inhaltslange 1459 KB auf Ihren Anirag vom 31.01.2019 bewilige ich Ihnen und den mit Ihnen n einer BB Loschen

Inhaltstyp application/pdf Personen R GZSINOMOT0N 201GBRBIAEROTS (orce os.ngen

Geandert am 11.09.2020 03:44 - Monatlicher Gesamtbetrag fiir Januar 2019 bis Dezember 2019 in Hohe von 1.513,19 Euro

Lo T TN Zetaum [ Gesamibetrag in Euro|
| Mfler, Hans; 7350123001 y 101/19-12119 57917
Miller, Gertrud; 7350123002 01119 - 12/19 579,17
2020/0300024 VWil Hanna: 7380124008~ — 4 Gt 125 546
Twain_0003.pdf m
Zahl Zahiweg
& ! | [ Ie,'lhEm‘
Inhaltslange 145,9 KB Mdller, Hans. 0119- 12119 BIC WELADEBLXXX, IBAN 523,19
PR DE06860555921812121412 |
Inhaltstyp application/pdf iw lzmm [znm ‘
2 3 — monatich in Euro |
Geandert am 11.09.2020 03:44 = Franken GmbH, 01/19- 12119 BIC COBADEFFXXX, IBAN 990,00
Wohnungsbaugesellscha | DE82700400410151888500
Die Leistungen werden monatlich im Voraus gezahit.
2020/0300025 Wie sich die Leistungen nach dem Zweiten Buch -SGBIlim kén-
nen Sie dem
AUfta ktworkShop DM... Kranken-, Pflege- und Rentenversicherung:

Inhaltslange 129,6 KB Miller, Hans. geb. 03.05.1981; 7350123001
01.01.2019 - 31.12.2019  |AOK BAYERN

Inhaltstyp application/pdf Rentenversicherung 01.01.2019-31.122019 | Meldung an Deutsche Rentenversicherung
Geandert am 11.09.2020 03:44

Dienstgensude Teleton Bankvertindung.
Richwd-Wagrer-Platz § 499114007100 Mo Fr BA Service-Haue
90443 Namowry Toietax 830-1230Uw Burcesbar

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

* Moglichkeiten der
barrierearmen Bedienung

* Anpassungsmoglichkeiten
der Digitalen Akte Berlin
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UBUNG 9.1

* Alternative
Bedienmoglichkeiten
erkunden



QBERGREIFENDE
UBUNG




2.10

ABSCHLUSS




Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

* Nutzung der verschiedenen Suchmaoglichkeiten

» Grundlagen zu den verschiedenen Prozess-Typen
» Geschaftsgange initiileren und bearbeiten

» Wiedervorlagen nutzen

» zdA-Vertiigungen

» Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

» Alternative Bedienmdoglichkeiten

Digitale Akte | BERLIN
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FUHLEN SIE SICH
GUT AUF DIE
DIGITALE AKTE
VORBEREITET? (g3




Vielen Dank!

Schon, dass Sie dabei
waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?
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http://b-intern.de/themen/digitalisierung/e-government/landesweite-projekte/artikel.682610.php
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