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1 Ubergreifende Ubung (Beginn Tag 2)

Hinweis: Diese iibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 3, 4.2 und 5.3 aus Tag 1

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

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

4. Erstellen Sie flr eine der Anlagen eine neue Version und fiihren Sie eine beliebige Bear-
beitung durch.

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

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

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



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

2 Varianten der Suche

2.1 Ubung: Volltextsuche mit vollstindigen Wortern und Platzhaltern

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

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

Nutzen Sie anschliefend die Funktion ,Blattern”, um sich den Inhalt anzusehen.

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

Zu nutzende Daten:
Suchtext:
1. Als Suchwort den Begriff , Turnhalle” verwenden:
- zundchst ein vollstidndiges Wort — kein Wortfragment
2. Benutzen Sie als Suchausdruck das unvollsténdige Wort:
- Kloster*”,

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

- Beispiel: KlosterstrafSe = Kloster*
Dokumente, die gesucht werden (initial in nscale, angepasst in Ubung 4.1 Tag 1):
1. <lhre Platznummer> Genehmigung Kindersportfestival
2. <lhre Platznummer> Raumbelegung KW 27

Akte zum Bldttern: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung
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Musterlésung Ubungseinheit 2.1

Einzelschritte zu Volltextsuche:

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

2. AnschlieRend navigieren Sie in das Feld ,,Suchen” (Abbildung 1).

= {) Ubersicht X > Suchen @

Abbildung 1: Feld ,,Suchen” im Kopfbereich der Digitalen Akte.

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

4. Starten Sie die Suche durch Betéatigen des Lupensymbols (Abbildung 2) oder durch die Eingabe-
taste auf Ihrer Tastatur.

( Turnhalle O\b

Abbildung 2: Start einer Suche tiber das Lupensymbol im Kopfbereich.

5. Es offnet sich ein neues Board ,Suche nach ,Turnhalle’” (Abbildung 3).

Volltext-Suchausdruck
Turnhalle

Suchen | ‘ Schliefen

Suche in 'berlin’

Zeilen

=crs@®rrponse m8 % 2

1 bis 1 von ungefdhr 1 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewdhit

2 & objektklasse

+ r
O &6 WA 7 Name Gesn
Typ Zei. Spe. Lis. M~ /4~ Ers ~ Name Von

v Objektklasse: Dokument (1)

] A150102-0004/2023-0001-0001 01 Genehmigung Kin... 20.0

Gebdudes O Aullerhalb eines Geb&udes in der Turnhalle B Veranstaltungszeitraum Am: 01.02.2022 Von: 8:00 Uhr

Abbildung 3: Board ,,Suche nach , Turnhalle“.

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

7. Falls die Dokumentenvorschau bei lhnen ausgeblendet ist, blenden Sie nun die rechte Spalte mit
der ,Inhaltsanzeige” ein. Navigieren Sie dazu zum entsprechenden Pfeil-Symbol und betatigen
Sie dieses.
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8. Sie sehen nun das ausgewahlte Dokument in der Vorschau mit allen Fundstellen Ihres Suchbe-
griffs, hervorgehoben durch gelbe Textmarkierungen (Abbildung 4).

Zentraler Service, 01.12.2021
Blrger- und Ordnungsdienste
Rathausplatz 1

Genehmigung Kindersportfestival

1. Veranstalter/Antragsteller

Mame: Sportstatte fir Kinder und Jugendsport Berlin
Anschrift: Mahlower Strale, 14513 Berlin ]
E-Mail: KinderSportFestival @gmx.de [ Telefon: 030 / 5486668

2. Veranstaltungsart/ -termin

Mame der Veranstaltung: Kindersportfestival

Veranstaltungsort Innerhalb eines ' AuRerhalb eines
Gebiudes [ Gebdudes in der
Turnhalle =
Veranstaltungszeitraum Am: 01.02.2022
Von: 8:00 Uhr Bis: 18:00 Uhr

3. Aktivitdten
Darbietung von Musik la E ' Nein [
Wenn ja, zu welchen Zeiten soll Musik Von: 8:00 Uhr
gespielt werden {von- bis/Uhr)? Bis: 18:00 Uhr
Aufbau von Zelten la
Wenn ja, bitte GriBe angeben: 2 mal 10 m?
Zelte ab einer Gréke von 75m? sind durch
die Bauvaufsicht abzunehmen.

Die oben genannte Veranstaltung ,Kindersportfestival” ist genehmigt.

Abbildung 4: Markierte Textstellen in der Vorschau eines Dokuments.

9. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 8 fiir den zweiten Suchausdruck.
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Blattern in der Volltextsuche

Digitale Akte B i

talen Dokumenten bei.

Die Blatterfunktion ermdglicht eine intuitive Bedienung, die das Durchblattern von Akten
oder Vorgangen erheblich erleichtert. Dies spart wertvolle Zeit, da nicht jedes Dokument ein-
zeln geoffnet werden muss. Stattdessen kann durch die gesamte Akte oder den gesamten
Vorgang geblattert werden, was insbesondere bei umfangreichen Akten oder Vorgangen von
Vorteil ist. Die Moglichkeit des flexiblen Wechsels zwischen verschiedenen Dokumenten
ohne Verlust des Kontextes fordert eine dynamische und anpassungsfahige Arbeitsweise. Die
Blatterfunktion tragt somit zur Effizienz, Effektivitat und Produktivitat bei der Arbeit mit digi-

1. Markieren Sie die Akte in der Suchergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmendi.
2. Navigieren Sie anschlieRend Uber das Kontextmenii zu ,eGov” und wahlen Sie die Funktion
»Blattern” aus (Abbildung 5).

Volltext-Suchausdruck
E-Akte, Digitale Akte Berlin

suche in "berlin’

=c 220

1 bis 1von ungefahr 1 Eintragen, 1

% % Objektklasse

obh & & W &

Typ Zei. Spe. Lés. N

v Objektklasse: Akte (1)

a
E-Akte, Digitale Akte Berlin

G Baum aktualisieren
Q Suchen
| 1 1
= = ’ |_._, Blattern -—
% N v iy
eu [ wiedervorlage N
L¥ .
¢y Aktionen 4 o-» Limprotokollieren
oo -
oo Kategorisieren > o Verschicben
S5 Geschaftsgang starten X Ausblenden
F .
g\ Ausschneiden ~ Alle Vorgange abschlielen
A Zugewiesene Berechtigungen
—' exportieren
E Lsschen -:0002/2025 01 Férderung von Sportangeboten friih
o Teilen >

Abbildung 5: Funktion ,Blattern“ aus der Suchergebnisliste der Volltextsuche.

3. Das Board , Blattern” 6ffnet sich. Sie kénnen nun den Inhalt ansehen (Abbildung 6).
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Q Ubersicht x Q Suche nach 'E-Akte, Digitale x

[#) Dokument: berin > ... > FBO1 > A600302-0002/202501F%...

l Zum Schriftstuck navigieren ]

A600302-0002/2025-0001-0001
Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prasentation.pptx

A600302-0002/2025-0001-0002 Bedarfsanalyse und Kosten fiir die
Kinderturngruppe

A600302-0002/2025-0001-0003
Kinderturngruppe_Bedarfsanalyse.docx

[A600302—0002,ﬂ‘2025—0001 -0005 Mit der Bitte um Erledigung

A600302-0002/2025-0001-0006
Sportforderung_Tagesordnung.docx

A600302-0002/2025-0001-0007
Quartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx

A600302-0002/2025-0001-0008
Kinderturngruppe_Fordermittel_Status.docx

A600302-0002/2025-0002-0003
Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx

Digitale Akte B

[ Blattern - A600302-0002/° X > Suchen
> A600302-0002/2025-0001 .. » 01 Antragsstellungen > A600302-0002/2025-000...

A v 2 von3 — 4 Automatischer Zoom v A

Digitale Akte | B | 4

Bedarfsanalyse fiir eine Kinderturngruppe
in Berlin
Eine Bedarfsanalyse ist entscheidend, um den Bedarf an einer Kinderturngruppe in Berlin zu

ermitteln und sicherzustellen, dass die Aktivitaten und Programme den Anforderungen der Ge-
meinschaft entsprechen. Hier ist eine Analyse

Einleitung

Die Einrichtung einer Kinderturngruppe in Berlin zielt darauf ab, Kindern im Alter von 3 bis 7
Jahren eine regelmanige Maglichkeit zur kdrperlichen Betitigung zu bieten. Durch spielerische
Bewegungsangebote sollen die motorischen Fahigkeiten, die korperliche Fitness und das soziale
Miteinander der Kinder gefordert werden. Ziel ist es, die Gesundheit und das Wohlbefinden der

Kinder zu verbessern und ihnen gleichzeitig Freude an Bewegung und Sport zu vermitteln

Demografische Daten
Altersgruppen der Kinder in der Region

In Berlin leben etwa 3,7 Millionen Menschen, davon sind rund 8% Kinder unter 10 Jahren. Be-
sonders in den Bezirken Mitte, Friedrichshain-Kreuzberg und Pankow gibt es eine hohe Dichte

an jungen Familien und Kindern.

Anzahl der Familien in der Region

Abbildung 6: Fenster ,,Blattern” fiir das ausgewahlte Suchobjekt.

>

o)
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2.2 Ubung: Suche

1. Suchen Sie mit Hilfe der Suchfunktion im Kontextmeni nach Schriftgut in einem von
Ihnen gewahlten Teil der Digitalen Akte.

2. Schranken Sie in die Suchergebnisliste liber die Spalten-Filterung ein.

3. Navigieren Sie im Anschluss Uber die Suchergebnisliste zum gesuchten Objekt, um die-
ses in der Vorschau zu sichten.

4. Starten Sie eine weitere Suche, in der Sie gezielt (iber den Facetten-Filter nach Schrift-
gut suchen.

Zu nutzende Daten:
Suchbereich:
- Arbeitsbereich: FB <lhre Platznummer>
Suchtext und Suche verfeinern:
- Benutzen Sie als Suchausdruck das Wort: ,, Tagesordnung“
1. Filtern Sie anschliefSend nach: Power-Point-Dokumenten
2. Filtern nach dem Anderungsdatum: Diese Woche
- Dokumente, die gesucht werden (Ubung 3.2 aus Tag 1):
1. <lhre Platznummer> Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Présentation.pptx

2. <lhre Platznummer> Schwimmgruppe_Férdermittel _Antrag.docx

Alternativ zu suchende Daten:
Einfache Suche:
Als Suchwort den Begriff ,, Tagesordnung“ verwenden. Danach filtern nach Word-
Dokumenten
Dokument, das gesucht wird: <lhre Platznummer> Alternativdokument_8.docx
Erweiterte Suche:
Im Metadatum , Betreff”: *Tagesordnung* und Erstellungszeitraum: Dieses Jahr
Dokument, das gesucht wird:

<lhre Platznummer> Alternativdokument_Tagesordnung.docx

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzen-
den Daten erstellt.
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Musterldsung Ubungseinheit 2.2

Einzelschritte zur Suche:

1.

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

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das rote Endstiick und wihlen Sie die Funktion
»Suchen” (Abbildung 7). Es 6ffnet sich ein neues Board ,,Suche in ,FB <lhre Platznummer>’,

v [ berlin e
Suchen
v i Akten A @
> [ Aktenplane L eGov ?
> [=] Kontakte W Neu i’
o LY i
> I, Personlicher Papierkorb ¢ Aktionen >
Do i
5 Lh Posteingang oo Kategorisieren >
> (@ Quaranténe < Ausschneiden
v ma Strukturierte Ablage
]
v == Abteilung 1
> == FBOD
[ = |
I » == FBO1
o Teilen >
> == FBO2
i B Eigenschaften
> == FBO3
L= |

Abbildung 7: Suchen im Kontextmenti in der Ebene ,,FB <lhre Platznummer>“, hier innerhalb FB 01.

Geben Sie in dem Board in das Suchfeld ,Volltext-Suchausdruck” den entsprechenden Suchaus-
druck (siehe zu nutzende Daten) ein.

Starten Sie die Suche durch Betatigen der Schaltflache ,Suchen” oder durch die Eingabetaste .
Der Suchausdruck wird in den Ergebnissen farbig hervorgehoben (Abbildung 8).

10
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fa} Ubersicht x [ FBOI x @ suchein'FBOT x > Suchen
Suche Erweiterte Suchparameter Facetten-Filter Suche in 'FB 01
= G ,(B ,Q Dokumente, Ordner, Referenzen ~ @
Volitext-Suchausdruck
( Tagesordnung 8 x | . Zeilen
B & D= BR& % 2
Kennzeichen Geschafiszeichen
- - 1 bis 4 von ungefahr 4 Eintragen
D 2 IEI Name Zweck der Re..  Aklenkennzei.. Vorg
Name Betreff
— — Typ S~ Spe. Name Zweck der Refer..  Aktenkennzeich... Vorg
Federfiinrende OF Federfiihrung [} A100101-0004/...
= 2 v = & v Tag, anbei die Tagesordnung. image1.jpeg image2.jpeg image3.jpeg image4.png
5 “ A600302-0004/...
okumenttyp
[ — Schwirzungskopien anstelle von Originalen suchen 6 v Sport” konnte ich noch keine Veraktung der Tagesordnung vornehmen. Ich bitte um Erlet
[T} A600302-0004/...
= = Im Geschéftsgang Sportfarderung Tagesordnung [ ... ] A600302-0004/2025-0001-0002 Sportforderung Tag
B A600302-0004/...
DAB-Felder A Kinderturngruppe Datum: 04.06.2021 Tagesordnung Uhrzeit Tagesordnungspunkt 8:C
DAB-Aktentyp
= v
DAB-Vorgangstyp
= ~
DAB-Dokumenttyp
= v

ZurUCkse‘tzen m

Abbildung 8: Volltext-Suchausdruck in der Suche.

Sicht

5. Filtern Sie die Ergebnisliste nach Word-Dokumenten. Navigieren Sie dazu in die Spalte mit dem
Feld ,Typ“ (Abbildung 9). Geben Sie nun in das Textfeld ,WORD" als Dokumentenfilter ein. Der Typ
muss nicht vollstandig ausgefillt werden. Die Filterung findet direkt statt und die Ergebnisliste

wird automatisch aktualisiert.

N & ¥ & Name

Wor | Signies v Spe.. Name

@ A600302-0004/...

Abbildung 9: Filteroption ,, Typ“.

6. Leeren Sie im Anschluss den Spaltenfilter ,Typ“ manuell oder (iber die Y% _schaltflache ,Spalten-

filter leeren”.

Einzelschritte zur erweiterten Suche:

1. Wechseln Sie in die Registerkarte ,Facetten-Filter” und wahlen Sie den Anwendungstypen aus
(siehe zu nutzende Daten).

11
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2. Betatigen Sie die Schaltflache ,Suchen” und markieren Sie anschlieRend in der Suchergebnisliste
das gesuchte Dokument.

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

4. Sie sehen nun das ausgewdhlte Dokument in der Vorschau der Inhaltsanzeige mit allen Fundstel-
len Ihres Suchbegriffs, hervorgehoben durch gelbe Textmarkierungen (Abbildung 10).

Suche in'FB 07’ [?) A600302-0004/2025-0001-0005 Kinderturngruppe_Dienstb.. & [

= (& S f2  Dokumente, Ordner, Referenzen ~

Zeilen

E & De B&R % e
1 bis 1 von ungeféhr 1 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewahit
A Name Zweck der Re...  Aktenkennzei... .
b 4 & Dienstbesprechung
Ty £ v Spe. Name Zweck der Refer.. Aktenkennzeich.
& A600302-0004/...
Kinderturngruppe Datum: 04.06.2021 Tagesordnung Uhrzeit Tagesordnungspunk Them; Kindertimgrippe

Datum: 04.06.2021

Tagesordnung

Uhreekt
a00Uke
a30Uhe
45U
30Uk
1

s i B4

Riickblick Dienstbesprechung 02.04.2021

Abbildung 10: Vorschau der Inhaltsanzeige des ausgewdhlten Dokuments.

5. Initiieren Sie in der Registerkarte , Facetten-Filter” eine weitere Suche nach Schriftgut, das in ei-
nem bestimmten Zeitraum geandert wurde. Betétigen Sie dazu zunéachst die Schaltflache ,,Zu-
ricksetzen”, um die Sucheinstellungen zuriickzusetzen (Abbildung 11).

12
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Suche Erweiterte Suchparameter Facetten-Filter
Objekttyp
—
I.DJ h
Anwendungstyp
( o Powerpoint 5 v X
s
Gedndert am
< E'I
Erste Erstellung
¢ o}
ZdA-Status
o
I.DJ h
Sperrstatus
T ~

[}

]

Abbildung 11: Schaltflache ,Zuriicksetzen” in der Registerkarte , Facetten-Filter”.

6. Navigieren Sie anschliefend in die Zeile ,,Gedndert am“ und wahlen Sie liber den Kalender ein
Start- und Enddatum (siehe zu nutzende Daten) (Abbildung 12).

Suche Erweiterte Suchparameter Facetten-Filter
Objekityp
=) v
Anwendungstyp
=) v
Geandert am
[ 3¢ 17.02.2025 00:00:00;23.02.2025 23:59:59 L) m x
Erste Erstellung
>< I:I
ZdA-Status
a v
Sperrstatus
=) v

(]

Abbildung 12: Zeile ,,Gedndert am“ in der Registerkarte , Facetten-Filter”.

7. Starten Sie die Suche durch Betatigung der Schaltflache ,,Suchen”.

8. Sichten Sie die gefundenen Schriftgutobjekte in der Ergebnisliste.

13
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3 Erkunden der Prozess-Funktionalitdaten

3.1 Der Geschaftsgang

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

- Einen Geschaftsgang kdnnen Sie fir beliebige Schriftgutobjekte starten. Dieser kann beispiels-
weise aus einer zusammengehdrigen Menge von Dokumenten bestehen, einen gesamten Vor-
gang umfassen oder auch eine gesamte Akte betreffen. Ein Geschaftsgang mit einem gesamten
Dokumentenordner ist jedoch nicht moglich.

- Nach dem Start des Geschiftsgangs kdnnen Anderungen (z.B. Hinzufligen weiterer Personen
oder Dokumente) nur durch die Person vorgenommen werden, die den Geschaftsgang zur Auf-
gabenerledigung erhalten hat. Voraussetzung ist, dass Anderungen zugelassen wurden.

- Der Geschiftsgang bietet eine Vielzahl an Verfiigungs- sowie Reaktionsmdglichkeiten. Eine Uber-
sicht wird iber das Behordenprojekt zur Verfligung gestellt.

- Wenn Sie an einem Geschaftsgang beteiligt sind, dann erhalten Sie diesen auf dem Board
»Meine Aufgaben”. Das Board erreichen Sie (iber die vertikale Navigationsleiste auf der linken
Seite iber den Menlipunkt , Prozesse”. Die Anzahl noch offener Prozesse wird lhnen an dem ent-
sprechenden Symbol in der Navigationsleiste angezeigt (Abbildung 13).

- Prozesse

% Meine Aufgaben ﬂ

o
=
O [T Meine Wiedervorlagen

EiE

Abbildung 13: Vertikale Navigationsleiste mit Hinweis auf die Anzahl noch offener Bearbeitungsprozesse.

Meine Prozesse

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

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

- Die Einzelheiten zum Starten und Erhalten von Geschéaftsgangen werden in den nachfolgenden
Ubungseinheiten behandelt.

Hinweis zu Mandanteniibergreifenden Geschiftsgingen (MUGG):

Als MUGG werden Geschiftsgiange innerhalb der Berliner Landesverwaltung in der DAB
verstanden, welche behordentibergreifend mindestens zwei Organisationseinheiten — die
sendende Behorde sowie die empfangende(n) Behorde(n) — betreffen oder einbeziehen.

14
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Ein MUGG startet und endet bei der initiierenden Basisbehorde. Die Erstellung und Bear-
beitung eines MUGGs l3uft nach den gleichen Schritten eines Geschiftsgangs ab. Die sys-
teminterne Ubergabe innerhalb der MUGG wird {iber MUGG-Eingangskérbe in den Behér-
den koordiniert werden. Hierbei ist wichtig, dass jede Behorde selbst organisatorisch ent-
scheidet, wie viele MUGG-Eingangskdrbe — bspw. orientiert an der Anzahl der Abteilungen
— sie besitzt.

Es sind zwei unterschiedliche Prozesse zu beachten. Als Basisbehdrde sendet die Sachbear-
beitung den MUGG zur Ubergabe an den entsprechenden MUGG-Eingangskorb in der
empfangenden Behdrde. Als beteiligte Behdrde erhilt die zustindige MUGG-Koordinie-
rungsstelle Gber automatisierte Abfragen beim Transferserver die Information, dass ein
MUGG im zugeordneten MUGG-Eingangskorb angekommen ist. Die MUGG-Koordinie-
rungsstelle ist in der Folge verantwortlich flr die interne Weiterleitung an die entspre-
chende Sachbearbeitung in der beteiligten Behorde.

Ein MUGG ist keine Aktenabgabe, bei welcher abschlieBend die Verantwortlichkeit von der
einen Behorden/einem Mandanten an eine/n andere/n tGbergeben wird (Umressortie-
rung).

Vorbedingung:

Fiir jeden MUGG-Eingangskorb muss eine konfigurierte Startvorlage mit mindestens einer
»Platzhalteraufgabe” und der Vorgabe ,,Erzeugung einer Riickantwort” existieren. Diese
beiden Aufgabenarten diirfen wahrend der Bearbeitung des Geschaftsgangs nicht aus dem
Laufweg entfernt werden, weder durch Loschen noch durch Stornieren. Die Erstellung der
Startvorlangen fiir MUGG-Eingangskorbe obliegt den Fachadministratoren einer Be-
horde.
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3.2 Ubung: Erkunden des Bereichs ,Prozesse"

Digitale Akte

Schaltflache ,,Prozesse”.

2. Sichten Sie die Inhalte des Mends.
Offnen Sie den Bereich ,Meine Aufgaben” und sichten Sie die Inhalte.

4. Wechseln Sie in den Bereich ,Meine Prozesse” und erkunden Sie die Funktionalitaten.

1. Navigieren Sie in die vertikale Navigationsleiste auf der linken Seite und wahlen Sie die

Zu nutzende Daten:

Geschdftsgang (initial in nscale):

- Stellenausschreibungen Zivil- und Katastrophenschutz

- Aktueller Planungsstand des Kindersportfestivals

16
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Musterldsung Ubungseinheit 3.2

1. Navigieren Sie in der linken Navigationsleiste zur Schaltflache ,Prozesse” und sichten Sie die In-

halte des Menis (Abbildung 14).

- Prozesse

[*2 Meine Aufgaben o

o
=
D [T Meine Wiedervorlagen

% \ 5; Meine Prozesse

Abbildung 14: Vertikale Navigationsleiste im Meniipunkt , Prozesse”.

2. Wahlen Sie den Menupunkt ,,Meine Aufgaben” aus (Abbildung 15). Das Board ,,Meine Aufgaben”

offnet sich.

~» Prozesse

¥ Meine Aufgaben q
- [t
R

Meine Wiedervorlagen

5
Ei

Abbildung 15: Navigation zu ,,Meine Aufgaben” in der Navigationsleiste.

%)

Meine Prozesse

3. Sichten Sie die Inhalte des Boards ,,Meine Aufgaben”.

4. Waihlen Sie einen Geschéftsgang aus (siehe zu nutzende Daten) und schauen Sie sich den Verlauf

des Laufwegs sowie den Prozesskorb mit der Vorschau des enthaltenen Dokuments an (Abbildung
16).

Hinweis: Bitte bearbeiten Sie keine der angezeigten Geschaftsgange. Diese sind fiir nachfol-
gende Ubungen relevant.
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Digitale Akte

Q) Obersicht % [ Meine Aufgaben x > Suchen @
Meine Aufgaben Filr das Nutzen der eine Zelle In der aktiviert sein ik und
zaikn

= C RERDS BB V VY% B &8 = =C+BBY %R
Zeilen
25 1 bis 2 von 2 Eintrigen 1 bis 1 von 1 Eintréigen, 1 Objekt ausgewahit

schitt  ofg  Aufgabenart Kommentar Anweisung Empangen| | 00 ) 5 @ [J Haupt-/informationsobjekt Kategorie
1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewshit —
a4 1 Zur Bearbeitung Benutzerin ) (]
F ¥ vorgangstyp Ablegen
O 7 [ ategorie Betreff Aufgabe
“  Vorgangstyp. Zur Bearbeitung (4) .

M Q 1 ven2 Automatischer Zoom v @B =

=] Zwikun... Zur ]
[} Kindertumgruppe (GG) Zur Bearbeitung
] Anfragen zum Stand des Projekl... Zur Bearbeitung Digiale Akle | B *|
© Aktueller Planungsstand des ki Zur Bearbeitung

Betreft

Zivil- und

Prozesspriortat

Famgkeitsdatum

Kommentar

Natiz

| g

v Schriftgut-Eigenschaften

Abbildung 16: Ausgewahlter Geschaftsgang im Board ,,Meine Aufgaben”.

Navigieren Sie erneut in der linken Navigationsleiste zur Schaltflache ,Prozesse” und wéahlen Sie

den Menliipunkt ,Meine Prozesse” aus (Abbildung 17). Das Board ,Meine Prozesse” 6ffnet sich.

» Prozesse

2

Meine Aufgaben

Meine Wiedervorlagen

o -

c:
&

Meine Prozesse

P

Abbildung 17: Navigation zu ,,Meine Prozesse” in der Navigationsleiste.

6. Sichten Sie die Inhalte des Boards ,,Meine Prozesse”.
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4 Prozesse erstellen und initiieren

4.1 Ubung: Geschiftsgang starten

1. Starten Sie einen neuen sequentiellen Geschaftsgang, in dem Sie die erforderlichen
Schritte und beteiligten Personen festlegen.

2. Die am Geschaftsgang beteiligten Personen sollen eine Reihe von Dokumenten zur
Kenntnis erhalten, unter denen sich ein von lhnen festgelegtes Hauptobjekt befindet.

3. Legen Sie nach erfolgter Zeichnung durch die letzte am Geschaftsgang beteiligte Per-
son die Dokumente des beendeten Geschaftsgangs in der Digitalen Akte ab, um den
Geschaftsgang abzuschlieRen.

4. Prufen Sie im Anschluss die Eigenschaften des Hauptobjekts, um sicherzustellen, dass
die Zeichnungsinformationen nachvollziehbar und korrekt erfasst sind.

Zu nutzende Daten:
Ort der Dokumente fiir den Geschéftsgang (Ubung 1 aus Tag 2):
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten
- Vorgang: <lhre Platznummer> Planung Sportfestival Kinder
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Formulare
Dokumente flir den Geschdftsgang:
»Sportentwicklung und Sportinfrastruktur_Tagesordnung.docx”
»Sportentwicklung und Sportinfrastruktur_Protokoll.docx”
Geschdftsgang empfangende Personen:
- BenutzerIn<lhre Platznummer> + 1
- Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis”
- Benutzerin<lhre Platznummer> + 2

- Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis”

Alternativ zu nutzende Daten:

Dokumente: <lhre Platznummer> Alternativdokument_5.docx und <lhre Platznummer> Ater-
nativdokument_6.docx

Ort der Dokumente:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_2.2

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_2.2.1
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Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlosung Ubungseinheit 4.1

Einzelschritte zum Starten eines Geschaftsgangs:

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

Hinweis: Beachten Sie, dass die Strukturobjekte ,Akte“, ,Vorgang” oder ,,Dokument” in einen

Geschaftsgang gegeben werden kdnnen, wahrend dies fiir das Strukturobjekt ,,Dokumenten-
ordner” nicht moglich ist.

2. Wabhlen Sie alle benotigten Dokumente aus, die Gber den Geschaftsgang geteilt werden sollen.

Markieren Sie dazu die zu den jeweiligen Dokumenten zugehorigen Kontrollkdstchen (Abbildung
18).

1 bis 4 von 4 Eintragen, 2 Objekte ausgewahlt

O & T Kategorie Name Betreff

@ A650106-0001/.. Sportentwicklung und Sportinfrastrukiur_Tagesordnung.docx
@ A650106-0001/... Sportentwicklung und Sportinfrastruktur_Protokoll.docx

O A650106-0001/... Krankmeldung und Bitte um Veraktung

@) A650106-0001/.. Anwesenheitsliste_Sportfestival.xlsx

Abbildung 18: Markierung der Dokumente.

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

4. Waihlen Sie ,Geschaftsgang starten” (Abbildung 19). Es 6ffnet sich ein neues Board ,Geschafts-
gang anlegen”.

&5 Geschaftsgang starten
r|-I|
A v
ra .
g\ Ausschneiden
01 Formulare rl:l Kopieren
Zeilen
— 7
— G E? El; ]E Loschen Ws T’B 25
1 bis 4 von 4 Eintragen,
—_ °<: Teilen »
oD & B
@ .cklung und Sportinfrastruktur_Tagesordnung.docx

o

A650106-0001/.. Sportentwicklung und Sportinfrastruktur_Protokoll.docx

A650106-0001/.. Krankmeldung und Bitte um Veraktung

0o O
E P E

A650106-0001/.. Anwesenheitsliste_Sportfestival.xlsx

Abbildung 19: Geschaftsgang teilen liber das Kontextmenii.

5. Vergeben Sie in der Zeile ,Betreff” einen angemessenen Betreff fiir den Geschaftsgang.
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6. Fligen Sie nun am Geschéftsgang beteiligte Personen hinzu. Navigieren Sie dazu zum Aufgaben-
block, in dem Sie einen Bearbeitungsschritt anlegen kdnnen (Abbildung 20).

Startvorlage
-- Keine Startvorlage gew&hit -- v

Betreff*
Sportfestival

Falligkertsdatum
-

Vorgangsprioritat
Normal v

I Laufwegs#énderungen
I Feedback
I Dynamische Rechte flr...

e Aufgabenart*
Aufgabenart* Ablegen X v

) Diese Aufgabe wird automatisch am Ende des
Anweisung

Geschdftsgangs ausgeldst.
‘Ablegen’: Die Hauptobjekte werden nicht

abgeschiossen.
Empfangende Person(en)* g

‘Abschluss”: Alle Hauptobjekte werden

abgeschlossen (z.d A.), sofern méglich.

Falligkeitsdatum
2

—
>+

eees Mehr Starten Abbrechen

Abbildung 20: Board ,,Geschaftsgang anlegen “.

7. Wahlen Sie im Auswahlmeni ,Aufgabenart” den Verfligungspunkt fir die am Geschaftsgang be-
teiligte Person (siehe zu nutzende Daten) und tragen Sie in der Zeile ,Empfangende Person(en)”
die erste am Geschaftsgang beteiligte Person ein (Abbildung 21).
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pas
Aufgabenart®

Zur Kenntnis ¥ v
Anweisung

Empfangende Person(en)*
Benutzerin02 (Benutzerin02@n.. X

24 . 24
Filligkeitsdatum
—
>+

Abbildung 21: Schritt zur Festlegung von Aufgabenart und empfangender Person.

8. Flgen Sie eine zweite am Geschéftsgang beteiligte Person dem Geschaftsgang zu, indem Sie die
Schaltflache ,Neuen Block hier einfligen” betatigen. Ein neuer Block nach dem aktuellen Schritt
erscheint (Abbildung 22). Das weitere Vorgehen ist identisch zu Schritt 7.

* *
Aufgabenart® Aufgabenart®
Zur Kenntnis W w v
Anweisung Anweisung
o o
Empfangende Person{en)* Empfangende Person{en)*

Benutzerin02 (Benutzerl.. X

Falligkeitzsdatum
Falligkeitsdatum G
£ -

3>+

—
>+

Abbildung 22: Schaltflache ,,Neuen Block hinzufiigen“ zum Hinzufiigen eines weiteren Bearbeitungsschritts.

9. Tragen Sie anschlieRend in den neuen Block die zweite Aufgabenart und die empfangende Per-
son ein.
10. Sichten Sie im Prozesskorb, welche Dokumente als Haupt- und Informationsobjekt angelegt sind.
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Hinweis: Wenn Sie Dokumente in den Prozesskorb legen, konnen diese Dokumente als
Hauptobjekt D oder als Informationsobjekt @ hinterlegt werden. Nur Hauptobjekte eines
Geschaftsgangs werden gezeichnet und enthalten die Zeichnungsinformationen. Informa-
tionsobjekte dienen nur der Information; an diesen werden nach Abschluss des Geschafts-
gangs keine Zeichnungsinformationen angebracht.

11. Um Haupt- und Nebenobjekt zu wechseln, betatigen Sie die Schaltflache ,Wechsel Haupt-/Infor-
mationsobjekt” (Abbildung 23).

Prozesskorb vom Prozess 'Sportfestival’

c @ + 0BV %
1 bis 2 von 2 Einfragen, 1 Objekt ausgewahlt

()] D =5 @ |:_| Haupt-/Informationsobjekt ~ Anzeigename

O D, D A650106-0001,/2025-0001-0004 Sportentwicklung und Sportinfrastrukiur_Tagesordnung.docx
D‘, A650106-0001/2025-0001-0003 Sportentwicklung und Sportinfrastruktur_Protokoll.docx

Abbildung 23: Prozesskorb eines Geschaftsgangs mit der Option Haupt- bzw. Informationsobjekt zu wechseln.

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

12. Betatigen Sie die Schaltflache ,Starten” und initiieren Sie damit den Geschaftsgang der Doku-
mente (Abbildung 24).

x x Aufgabenart®
Aufgabenart® Aufgabenart® Ablegen % v
Zur Kenntnis X v Zur Kenntnis X v
) ) Diese Aufgabe wird automatisch
Anweisung Anweisung
am Ende des Geschéffsgangs
ausgeldst.
s s
Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)* Ablegen’: Die Hauptobjekte
Benutzerin02 (Benutzerl.. X Benutzerin03 (Benutzerl.. X werden nicht abgeschlossen.
> > 24
* ‘Abschluss": Alle Hauptobjekte
o o werden abgeschiossen (z.d.A.),
—— Féalligkeitsdatum ——  Félligkeitsdatum
‘ ® ‘ ) ‘ ® ‘ ) sofern maglich.
— —
>+ >+
sse Mehr Starten ‘ Abbrechen

Abbildung 24: Der Laufweg eines Geschiaftsgangs und die Schaltflache ,Start”.
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Einzelschritte zur Statuspriifung des gestarteten Geschaftsgangs:

1. Den Status des von lhnen gestarteten Geschaftsgangs kénnen Sie liber ,,Meine Prozesse” nach-
verfolgen. Navigieren Sie in der linken Navigationsleiste zur Schaltflache ,Prozesse” und wahlen

Sie den Menipunkt ,,Meine Prozesse” aus. (Abbildung 25). Das Board ,,Meine Prozesse” 6ffnet
sich.

- Prozesse

[*7 Meine Aufgaben o

o
=
O [ Meine Wiedervorlagen

!
é | -1
@

Abbildung 25: Navigation zu ,,Meine Prozesse” in der Navigationsleiste.

2. Gehen Sie in den Bereich ,Meine eGov Prozesse” und warten Sie kurz bis die Kenntnisnahme der
am Geschaftsgang beteiligten Personen abgeschlossen ist. Betatigen Sie die Schaltflache , Aktua-

lisieren”, um zu prifen, ob der Geschéaftsgang bereits abgeschlossen werden kann (Abbildung
26).

e ) .
MEII"IE eGov PFOZESSE Meine Prozesse

Meine Prozesse

Zeilen
= |0 B E DDe B&R YV ¥ %5
1 bis 1 von 1 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewahit
4+ & Vorgangstyp
[ | {} Kategorie Betreff Erstellungsdatum
v Vorgangstyp: Geschéafisgang (1)
= v3 Sportfestival 04.02.2025 10:23:07

Abbildung 26: Board ,,Meine Prozesse” mit dem erstellten Geschaftsgang.

Das Vorgehen beim endgililtigen Beenden des Geschaftsgangs hangt davon ab, ob bei der Er-
stellung u.a. die Option ,Feedback an Initiator” im Bereich , Feedback” aktiviert oder deakti-
viert war.

StandardmaRig ist diese aktiviert. Daher ist es standardmaRig erforderlich, dass die initiie-
rende Person nach dem Durchlauf aller Beteiligten den Geschaftsgang im Bereich ,,Meine
Aufgaben” Giberprift und offiziell abschliel3t.
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L

3. Navigieren Sie anschlieRend in der linken Navigationsleiste zur Schaltflache ,Prozesse” und wah-
len Sie den Menipunkt ,Meine Aufgaben” aus. Es 6ffnet sich ein neues Board ,Meine Aufgaben”

(Abbildung 27).

- Prozesse

Meine Aufgaben

&
0

Meine Wiedervorlagen

Meine Prozesse

»
c:
4

Ex

Abbildung 27: Navigation zu ,,Meine Aufgaben” in der Navigationsleiste.

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

5. Navigieren Sie in die Prozessbearbeitung und betétigen Sie die Schaltflache ,,Beenden” (Abbil-
dung 28). Der Geschaftsgang wird dadurch abgeschlossen und die Zeichnungsinformationen sind
in den Eigenschaften unter der Registerkarte ,,Zeichnungsinformationen” des Hauptobjekts hin-

terlegt (Abbildung 29).
Aktive Wiedervorlagen

Meine Aufgaben

C B E DDe BB VYV %

1 bis 5 von 5 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewahlt

Meine eGov Beteiligungen

Zeilen

Y4 25

Alle abgeschlossenen Aufgaben

Fiir das Nutzen der Schaltflachen muss eine Zeile in der Aufgabeniibersicht aktiviert
sein.

% % Vorgangstyp

D'\ C’,‘ E' Kategorie Betreff Aufgabe

v Vorgangstyp: Zur Bearbeitung (4)

[:] Kinderturngruppe (GG) Zur Bearbeitung
D Stellenausschreibungen Zivil- und Kata.. Zur Bearbeitung
m Anfragen zum Stand des Projekts Digit.. Zur Bearbeitung
E] Aktueller Planungsstand des Kinderspo... Zuriickgegeben...
~ Vorgangstyp: Geschiftsgang (1)

[:] Sportfestival Feedback

Zeilen
B B 25
1 bis 2 von 2 Eintragen
Schritt *; Aufgabenart Kommentar Anweisung Empfangende
1 Zur Kenntnis BenutzerIn01
2 Ablegen
c
£
Betreff -
Sportfestival 4
s
o
Prozessprioritat [
Normal 5
o
=
=
Falligkeitsdatum S
(O
o
2
c
<
[
Erneut starten ‘ [ Beenden ] 2
g
o
-
]
]
o
N
S

Abbildung 28: Board ,,Meine Aufgaben” mit dem erstellten Geschéaftsgang.
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Priifung der Zeichnungsinformationen:

1. Prifen Sie nun die hinterlegten Zeichnungsinformationen anhand des Dokuments, das sich als
Hauptobjekt im Geschéaftsgang befand. Navigieren Sie dazu in den Dokumentenordner, aus dem
Sie den Geschéaftsgang zu Beginn gestartet haben, und wahlen Sie das Hauptobjekt aus.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument. Wihlen Sie ,Eigenschaften” aus.
AnschlieBend werden im selben Board die Eigenschaften des Dokuments gedffnet, d. h. das

Board nimmt nun als Namen die Bezeichnung des Dokuments an.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,, Zeichnungsinformationen” (Abbildung 29). Priifen Sie, wie

der Zeichnungsprozess nachvollziehbar in der Digitalen Akte dokumentiert wurde.

Eigenschaft.. Prozessinfo.. | Zeichnungs... Historie Zugriffsber... Verweise Referenzen-...

BB+ B BEBE VYV Y%

1 bis 1 von 1 Eintrdgen

Wiedervorla...

Zeilen
25

Betreff des Geschiftsgangs Benutzer Beschreibungen
Benutzerin02 .~ Aufgabe "Zur Kenntnis™ Erledigt
Benutzerin03 Aufgabe "Zur Kenntnis”. Erledigt
Benutzerin03 Aufgabe ‘Ablegen’: Erledigt

Abbildung 29: Zeichnungsinformationen eines Geschaftsgangs.

Hinweis: Uber das Spaltenmenii lassen sich ggf. weitere Spalten einblenden. Hinweise aus
dem Geschaftsgang werden nicht nur in der Spalte ,Beschreibung” dokumentiert (u.a. sind
diese auch in der Spalte ,,Kommentare” zu finden). Die Spaltenbreite wird nicht automatisch
auf die Textlange angepasst, sodass zu prifen ist, ob sich Textteile ,verbergen®. Diese Pri-

fung ist beispielsweise Gber den Mouse-Over-Effekt moglich.
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4.2 Ubung: Laufweg bearbeiten und Geschiftsgang zeichnen

1.

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

Ergdnzen Sie den Laufweg um weitere am Geschaftsgang beteiligte Personen mit den
Anweisungen ,,Zur Mitzeichnung” und ,,Zur Schlusszeichnung”.

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

Fligen Sie eine Notiz mit dem Inhalt , Eilt wg. bevorstehender Dienstreise” an.

Zeichnen Sie den Geschaftsgang ohne Kommentar.

Zu nutzende Daten:

Zu bearbeitender Geschdftsgang (initial in nscale):

Kinderturngruppe

Dem Geschdiftsgang hinzuzufiigende Personen:

Benutzerin<lhre Platznummer> + 1
- Aufgabenart: ,Zur Mitzeichnung”
Benutzerin<lhre Platznummer> + 2

Aufgabenart: ,,Zur Schlusszeichnung”

Ort der hinzuzufiigenden Dokumentenreferenzen (aus Ubung 3.2 Tag 1 und verschoben in
Ubung 7.1 Tag 1):

Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung

Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellungen

Hinzuzufiigende Dokumentenreferenz:

Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx

Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Préisentation.pptx

Zu ergdnzende Notiz:

Eilt wg. bevorstehender Dienstreise

Alternativ zu nutzenden Daten:

Anzufiigende Dokumentenreferenz: <lhre Platznummer> Alternativdokument_8.docx

Ort des Dokuments:
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Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_2.2

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Alternativdokumentenordner_2.2.1

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

Einzelschritte zu Laufweg bearbeiten:

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

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

2. Wabhlen Sie den zu bearbeitenden Geschaftsgang aus.

3. Flgen Sie nun weitere am Geschaftsgang beteiligte Personen hinzu, indem Sie in der tabellari-
schen Auflistung der Laufwegschritte die Zeile markieren, nach der eine weitere am Laufweg
teilnehmende Person hinzugefligt werden soll (Abbildung 30).

fmy Ubersicht % [% Meine Aufgaben x > Suchen @
Aktive Wiedervorlagen Meine eGov Beteiligungen Alle abgeschlossenen Aufgaben
Meine Aufgaben Fiir das Nutzen der Schaltflichen muss eine Zeile in der Aufgabeniibersicht aktiviert sein.
Zeilen
=C- B8 POS& B8 © m 8 2
Zeilen
hTé T.; T’B 25 1 bis 2 von 2 Eintrégen, 1 Objekt ausgewahlt
Schritt -{g Aufgabenart Kommentar Anweisung Empfangende Person(en)
1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt "
. |1 Zur Bearbeitung Benutzerin01 |
v T« Vorgangstyp 2 Ablegen
D Ij' EF Kategorie Betreff
v Vorgangstyp: Zur Bearbeitung (4)
| (] Kinderturngruppe (GG) I
Stellenausschreibungen Zivil- und Katastr...
|j Anfragen zum Stand des Projekts Digitale ...
|j Aktueller Planungsstand des Kindersportf...

Betrefi
Kinderturngruppe (GG)

Prozessprioritat

Aufgabenstatu
Normal Offen

-Eigenschaften

Abbildung 30: Bearbeiten eines Geschaftsgangs im Board ,,Meine Aufgaben” unter ,,Meine eGov Aufgaben®.

4. Wahlen Sie dazu die erste Zeile mit dem Bearbeitungsschritt 1 aus betatigen Sie die Schaltflache

»Einzelnen Schritt nach Selektion erzeugen®. Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,Sequentiellen
Schritt hinzufiigen (Abbildung 31).
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Sequentiellen Schritt hinzufiigen

Aufgabenart*
® .

Anweisung @
Empfanger*
Falligkeitsdatum G @
Fallig in
Arbeitsstunde(n) v @
Speichern ‘ l Abbrechen ‘

Abbildung 31: Fenster ,Sequentiellen Schritt hinzufiigen“.

5. Wahlen Sie in der ausklappbaren Zeile ,, Aufgabenart” den Verfligungspunkt fiir die erste zusatz-
lich am Geschéftsgang beteiligte Person aus und wahlen Sie in der Zeile ,Empfanger” die am Ge-

schiaftsgang beteiligte Person aus (siehe zu nutzende Daten). Bestatigen Sie die Eingaben mit der
Schaltflache ,,Speichern”.

6. Das Dialogfenster wird geschlossen und Sie kdnnen dem Geschaftsgang einen weiteren Bearbei-
tungsschritt hinzufigen.

7. Flgen Sie nun eine zweite am Geschaftsgang beteiligte Person hinzu (siehe zu nutzende Daten).
Das Vorgehen ist identisch zu den Schritten 4 und 5.

Einfligen weiterer Dokumente in den Geschaftsgang:

1. Betatigen Sie in der Menlileiste des Prozesskorbs die Schaltflache ,,Objekt(e) zum Prozesskorb
hinzufiigen” (Abbildung 32).

Prozesskorb vom Prozess 'Kinderturngruppe (GG)'
C B B3 V Y% Y4

1 bis 1 von 1 Ein

réagen, 1 Objekt ausgewahlt
[ © & L[ Haupt-/informationsobjekt  Anzeigename

D D A100101-0005/2023-0001-0001 Al...

Abbildung 32: Schaltflache ,, Objekt(e) zum Prozesskorb hinzufiigen” in der Meniileiste des Prozesskorbs.
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2. Suchen Sie anschlieBend im Fenster ,,Dokument auswahlen” lber die jeweiligen Eingabefelder

nach den hinzuzufligenden Dokumenten (siehe nutzende Daten).

3. Markieren Sie das Dokument und bestatigen Sie Ihre Auswahl mit der Schaltflache ,Hinzufligen”

(Abbildung 33).

Dokument auswihlen
Volltext-Suchausdruck
Betreff

Wie ~  Schwimmgruppe_Foérdermittel_Antrag

Kennzeichen

Wie -
Kennzeichenhistorie
Wie -
Geschaftszeichen
Wie -
Suchen Zurlicksetzen
Zeilen
¥
B R £+ B& V Y% Y% b
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
D €| Name Kategorie Aktenzeichen Vorgangszeichen
@ A600302-0004/2025-0002-0010 Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx A600302-0004/2025 A600302-0004/2025-0002
@ A600302-0003/2025-0001-0001 Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx A600302-0003/2025 A600302-0003/2025-0001

I Hinzuftgen l Abbrechen

Abbildung 33: Dokument einfiigen liber das Fenster ,,Dokument auswahlen.

4. Das Dokument wird in den Prozesskorb eingefiigt.

5. Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3, um ein weiteres Dokument hinzuzufiigen (siehe zu nutzende

Daten).

Einfligen einer Notiz und Zeichnen des Geschaftsgangs:

1. Figen Sie in das Textfeld der Zeile ,Notiz“ den folgenden Inhalt ein: ,Eilt wg. Bevorstehender

Dienstreise” (Abbildung 34).
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Betreff
Kinderturngruppe (GG)

Prozessprioritat ufgabenstatus,
Normal

Falligkeitsdatum

Kommentar

Motiz:
|-Eilt wg. bevorstehender Dienstreise || ®

Abbildung 34: Hinzufiigen einer Notiz wahrend der Beschreibung eines Geschaftsgangs.

2. SchlieRen Sie nun lhre Bearbeitung des Geschaftsgangs ab. Betatigen Sie dazu die Schaltflache

»,Bearbeitet” oder wahlen Sie eine der Zeichnungsreaktionen unter ,,...Mehr“ aus (Abbildung 35).

P
Betreff

Kinderturngruppe (GG)

Prozesspriorntat ufgabenstatus
Normal

Filligkeitsdatum Zuriick an Initiator

Bitte um Riicksprache

Kommentar

Fristverldngerung )
Notiz Speichern
Eilt wg. bevorstehender Dienstreise D

Unzustandig (Personenauswahl)

Abbildung 35: Schaltfliche ,Bearbeitet” und weitere Zeichnungsreaktionen unter ,,...Mehr“ zum AbschlieBen der aktiven

Bearbeitung.

3. Der Geschaftsgang wird nun an die nachste am Geschaftsgang beteiligte Person weitergeleitet.
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4.3 Ubung: Unzustindigkeit

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

2. Fir diesen Geschaftsgang sind Sie unzustandig.

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

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

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

2. Wenn Sie die letzte laufende Platznummer haben, z. B. Platznummer 8, dann ge-
ben Sie bitte die Person mit der Platznummer 1 als alternative Person an.
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Musterlésung Ubungseinheit 4.3

Einzelschritte zur Unzustandigkeit eines Geschaftsgangs:

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

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

3. Navigieren Sie in der Prozessbearbeitung in das Textfeld ,Kommentar®. Bei Unzustandigkeit ist
ein Kommentar verpflichtend.

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

5. Betatigen Sie die Schaltflache ,,Unzusténdig” (Abbildung 36).

Betreff
Stellenausschreibungen Zivil- und Katastrophenschutz

Prozessprioritat ufgabenstatus,
Normal

Falligkeitsdatum Zurlick an Initiator
D
Bitte um Riicksprache
—Komment
Falsche Zusténdigkeit Fristverléngerung D
Notiz Speichern
D

Unzusténdig (Personenauswahl)

Abbildung 36: Kommentar fiir Unzustandigkeit, mit zugehoriger Schaltflache ,,Unzustandig”.

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

7. Geben Sie in der verpflichtenden Zeile ,,Empfanger” in das zugehorige Textfeld einen alternativen
Empfanger ein, z. B. Benutzerln <lhre Platznummer> + 1. Bestdtigen Sie die Eingabe mit der
Schaltflache ,Weiterleiten” (Abbildung 37).
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Zuweisen an

Digitale Akte

Empfanger*
@ Benutzerin02 (Benutzerin02@nscale)

Anweisung

Weiterleiten ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 37: Fenster ,Zuweisen an“ zur Angabe alternativer Empfanger.

8. Das Dialogfenster schlieRt sich und der Geschaftsgang wird nun zu der von Ihnen angegebenen
Person weitergeleitet und befindet sich dort entsprechend in ,,Meine Aufgaben” zur weiteren

Bearbeitung.

36




Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

4.4 Ubung: Schriftgutobjekte auf Wiedervorlage setzen

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

2. AnschlieRend soll die Wiedervorlage gesichtet und bearbeitet werden.

Zu nutzende Daten:

1. Dokument aus Posteingang: Protokoll_Sicherheitskonzept Wochenmarkt verakten in
- Akte: <lhre Platznummer> Polizeiliche Aktivitéten
- Vorgang: <lhre Platznummer> Kriminalbekdmpfung
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle

2. Ein Dokument oder mehrere Dokumente auswdhlen (aus Ubung 5.1 Tag 1):
- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der digitalen Akte
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Berichte

3. Empfinger: <Eigene Benutzendenkennung>

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

5. Betreff: ,,Eingang weiterer Unterlagen abwarten”

Alternativ zu nutzende Daten:

Dokumente: <lhre Platznummer> Alternativdokument_5.docx und <lhre Platznummer> Alter-
nativdokument_6.docx

Ort der Dokumente:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_2
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_2.2

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_2.2.1

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

Einzelschritte zur Erzeugung einer Wiedervorlage:

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

2. Wahlen Sie die zusammengehdrigen Dokumente aus, die auf Wiedervorlage gesetzt werden sol-
len (siehe zu nutzende Daten). Setzen Sie fir jedes Dokument einen Haken am entsprechenden
Kontrollkastchen (Abbildung 38).

00
E &0

Abbildung 38: Auswahl tiber Kontrollkdstchen zum Markieren mehrerer Objekte.
3. Betétigen Sie die Schaltflache ,, Auswahlabhangiges Meni{“, um das Kontextmen zu 6ffnen.

4. Waihlen Sie ,eGov” und in der Objektauswahl ,Wiedervorlage” (Abbildung 39) aus.

Berichte

@GE:E;ELFD@ mE V%Y
v

Offnen

In neuem nscale Board &ffnen Betreff

202-0001/... MNewsletter_Berlin.docx

202-0001/.. 01 Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2024

N
@ In neuem Tab &ffnen

Suchen
|
222 eGov "] [ slattem
¥ Neu \LA I wiedervorlage I
KA ppsi e
= Aktionen > o> Verschieben

Abbildung 39: Anlegen einer Wiedervorlage iiber das auswahlabhangige Menii.

5. Das Board ,Wiedervorlage anlegen” wird gedffnet.

6. Navigieren Sie in die Zeile ,Wiedervorlagedatum” und tragen Sie in das Textfeld als ver-
pflichtende Angabe das Wiedervorlagedatum ein (siehe zu nutzende Daten). Das Pflichtfeld
»Empfangende Person (en)” ist mit Ihrer Benutzendenkennung vorausgefillt. Bestatigen Sie die
Eingaben mit Betdtigung der Schaltflache ,,Speichern” (Abbildung 40). Das Board wird anschlie-
Rend geschlossen.
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) Ubersicht % [ wiedervorlage anlegen Y > Suchen @

Bearbeitet von

=
Benutzerin01 (Benutzerin01@nscale)

Wiedervorlagedatum®
21.03.2025 |

Empfangende Person(en)*
[
Benutzerin01 (Benutzerin01@nscale) e

Betreff
Eingang weiterer Unterlagen abwarten

Speichern | ‘ Abbrechen

Abbildung 40: Board ,,Wiedervorlage anlegen®.

Einzelschritte zur Bearbeitung einer Wiedervorlage:

1. Navigieren Sie in die vertikale Navigationsleiste zur Schaltflache ,,Prozesse” und wahlen Sie den
Menipunkt ,Meine Wiedervorlage” aus (Abbildung 41).

> Prozesse

N

Meine Aufgaben

Meine Wiedervorlagen

D
=y

Abbildung 41: ,,Meine Wiedervorlage” in der vertikalen Navigationsleiste unter ,Prozesse”.

Meine Prozesse

%)

2. Das Board ,Meine Wiedervorlage” wird gedffnet.

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

4. Bearbeiten Sie die Wiedervorlage, in dem Sie die Wiedervorlage (iber einen Doppelklick 6ffnen.
Ein neues Board , Aufgabe: ,Erinnerung’ “ 6ffnet sich (Abbildung 42).
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fa Ubersicht x [3 Berichte x [ Meine Wiedervorlagen
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Erstelitvon
1 (Benutzerin01
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Digitale Akte
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% [*] Aufgabe: Erinnerung X > Suchen

@
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Ansicht mit Vorschau
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1bis 1 von 1 Eintragen
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Zeilen

25

2 ~ Gedndertam

Betrefl
Eingang weiterer Unterlagen abwarten - dann Daten aktualisieren

Erledigen | I Speichemn I

Berichte 19.03.2025 12:13:55
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Abbildung 42: Maske zum Bearbeiten der Details einer Wiedervorlage.

5. Navigieren Sie in die Zeile ,Betreff“. Uberarbeiten Sie in dem Textfeld den Betreff ein (siehe zu

nutzende Daten).

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

Hinweis: Hat die Wiedervorlage ihr Datum noch nicht erreicht, befindet sie sich im Bereich
»Meine Wiedervorlagen”. Mit Erreichen des Wiedervorlagedatums wird die Wiedervorlage
und der Eintrag aus ,,Meine Wiedervorlagen“ in ,Meine Aufgaben” verschoben und dort an-

gezeigt.
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5 Ubung: Startvorlagen fiir Prozesse erstellen und anwenden

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

2. Erstellen Sie einen Laufweg mit allen zu beteiligenden Personen und entsprechenden
Anweisungen.

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

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

Starten Sie anschlieBend den Geschaftsgang.

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

Zu nutzende Daten:
Ort der Dokumente fiir den Geschdftsgang (Ubung 3.1 aus Tag 1):
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung
- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen
Dokumente (Ubung 5.3 aus Tag 1)
- Sportférderung_Tagesordnung.docx
- Quartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx
Geschdftsgang empfangende Personen:
- Die Person mit <lhre Platznummer> + 1 Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis“
- Die Person mit <lhre Platznummer> + 2 Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis“
- Die Person mit <lhre Platznummer> + 3 Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis“

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

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

- Beispiel 2: Sie haben die vorletzte laufende Platznummer, z. B. 9. Fiigen Sie somit
die Personen mit der Platznummer 10, 1 und 2 zum Laufweg hinzu.
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Alternativ zu nutzende Daten:
Dokument: <lhre Platznummer> Raumbelegung KW 27 und <lhre Platznummer> Alternativ-
dokument_10.docx

Ort der Dokumente:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1
Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.2

Sowie Alternativdokumentenordner_2.3.1.

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

42



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

Musterldsung Ubungseinheit 13

Einzelschritte zur Erstellung von Startvorlagen:

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

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

3. Betatigen Sie die Schaltflache ,, Auswahlabhangiges Meni”. Alternativ konnen Sie auch per
Rechtsklick auf eines der ausgewahlten Dokumente das Kontextmeni 6ffnen.

4. Waihlen Sie , Geschéaftsgang starten”. Es 6ffnet sich ein neues Board ,Geschaftsgang anlegen”.

5. Figen Sie nun am Geschéftsgang beteiligte Personen hinzu (siehe zu nutzende Daten). Das de-
taillierte Vorgehen kénnen Sie den Schritten 6 bis 8 der Ubung 4.1 entnehmen.

6. Fahren Sie mit dem Mauszeigen tber ,,...Mehr“, um das Auswahlmeni einzublenden. Betatigen
Sie anschliefend die darin enthaltene Schaltflache ,Startvorlage speichern” (Abbildung 43). Es
offnet sich das Dialogfenster ,Startvorlage speichern” (Abbildung 44).

Spater starten

Startvorlage speichern

Tmartmrlage vergffentlichen

Starten ‘ Abbrechen

Abbildung 43: Speichern einer Startvorlage fiir einen Geschaftsgang.

7. Tragen Sie in das verpflichtende Textfeld ,Name“ eine beliebige Benennung fiir lhre Startvorlage
ein. Bestéatigen Sie die Eingabe mit der Schaltflache ,,0K“ (Abbildung 44).

Startvorlage speichern

Name*
Bewerbungsverfahren

OK | | Abbrechen

Abbildung 44: Fenster ,,Startvorlage speichern” zum Vergeben eines Vorlagennamens.
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8. Das Dialogfenster wird geschlossen und Sie kénnen den Geschaftsgang nun abbrechen. Betati-
gen Sie dazu die Schaltflache ,Abbrechen” (Abbildung 45). Bitte beachten Sie, dass der Ge-
schaftsgang abgebrochen werden muss, da sonst beim einfachen SchlieBen des Boards ein Ent-
wurf erstellt wird.

Abbildung 45: Funktion ,, Abbrechen” nach Speicherung einer Startvorlage.

Einzelschritte zur Anwendung von Startvorlagen:

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

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

Startvorlage
I- -- Keine Startvorlage gewdhlit -- | ~ I
( )
Bewerbungsverfahren
N

Abbildung 46: Auswihlen einer Startvorlage fiir einen Geschiftsgang.

3. Vergeben Sie in der verpflichtenden Zeile ,Betreff” einen angemessenen Betreff fiir den Ge-
schaftsgang. Betatigen Sie die Schaltflache ,Starten” und initiieren Sie damit den Geschaftsgang
der Dokumente (Abbildung 47).
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Startvorlage
Bewerbungsverfahren X v
Betreff*
[Kinderlurng ruppe Fardermittel Sla‘luq
‘7‘ Flligkeitsdatum
\'.forg angspr.iori't'at
Normal v
I Laufwegsdnderungen
I Feedback
I Dynamische Rechte fur...
x x
Aufgabenart* Aufgabenart®
Zur Kenntnis X v Zur Kenntnis X v
Anweisung Anweisung
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+ x + +
‘7‘ Filligkeitsdatum ‘7‘ Filligkeitsdatum
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>+ 3+

sss Mehr Starten | ‘ Abbrechen

Abbildung 47: Geschaftsgang aus einer Startvorlage tiber Schaltflache ,Start” initiieren.

"

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

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

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

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

1. Erstellen Sie einen neuen Geschaftsgang, der einen Laufweg beinhaltet.

2. Der Laufweg soll abwechselnd parallele Schritte zur gleichzeitigen Bearbeitung und se-
guentielle Schritte zur hierarchischen Bearbeitung enthalten. Wiederholen Sie diesen
Wechsel aus parallelen Schritten gefolgt von sequentiellen Schritten erneut.

3. Starten Sie den Geschaftsgang.

Zu nutzende Daten:
Ort des Dokuments fiir den Geschdftsgang (aus Ubung 1 Tag 2):
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten
- Vorgang: <lhre Platznummer> Planung Sportfestival Kinder
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Formulare
Dokument fiir den Geschdftsgang:
- Anwesenheitsliste_Sportfestival.xlsx
Geschdftsgang empfangende Personen — parallele Schritte
1. Benutzerin<lhre Platznummer> + 1
2. Benutzerin<lhre Platznummer> + 2
1. Erste parallele Aufgabenart: ,Zur Bearbeitung”
2. Zweite parallele Aufgabenart: ,,Zur Mitzeichnung”
Geschdftsgang empfangende Personen — sequentielle Schritte
- <Eigene Benutzendenkennung>
1. Erste sequenzielle Aufgabenart: ,,Zur Kenntnis“

2. Zweite sequenzielle Aufgabenart: ,,Zur Schlusszeichnung”

Alternativ zu nutzende Daten:
Dokument: <lhre Platznummer> Alternativdokument_11.docx
Ort des Dokuments:

In Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 1

Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Alternativdokumentenordner_1.1.2

46




Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlosung Ubungseinheit 6

Einzelschritte zu komplexen Bearbeitungsfolgen in Prozessen:

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

2. Wahlen Sie alle bendtigten Dokumente aus, die liber den Geschéaftsgang geteilt werden sollen.
Markieren Sie dazu die zu den jeweiligen Dokumenten zugehdrigen Kontrollkdstchen.

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Dokumente.
Waibhlen Sie ,Geschaftsgang starten”. Es 6ffnet sich ein neues Board ,,Geschaftsgang anlegen”.

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

o v & w

Fligen Sie nun am Geschéftsgang beteiligte Personen hinzu. Navigieren Sie dazu zum Aufgaben-
block, in dem Sie einen Bearbeitungsschritt anlegen kénnen.

7. Betétigen Sie die Schaltflache ,Parallele Aufgabe hinzufligen” innerhalb des Aufgabenblocks. Es
erscheint ein neuer Block neben dem aktuellen Schritt (Abbildung 48).

x >
Aufgabenart® Aufgabenart*
Zur Bearbeitung ¥ v w
Anweisung Anweisung
P A
Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)*
Benutzerin02 (Benutzerin0...
2 2
X ——  Falligkeitsdatum
——  Félligkeitsdatum ‘ @ ‘ G
O =i
S >+

Parallele Aufgabe hinzufiigen

Abbildung 48: Schaltflache zum Hinzufiigen eines parallelen Schritts und neuer Aufgabenblock.

8. Fillen Sie die Felder mit den Daten zu den ersten beiden am Geschaftsgang beteiligten Personen
aus (siehe zu nutzende Daten).

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

10. Betétigen Sie dazu die Schaltflache ,,Neuen Block hier einfligen”. Es erscheint ein neuer Aufga-
benblock, nach dem parallelen Schritt (Abbildung 49).
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11.

12.

13.

14.

Digitale Akte B i

b4 b4 b4
Aufgabenart® Aufgabenart* Aufgabenart*
Zur Bearbeitung X v Zur Bearbeitung X W v
Anweisung Anweisung Anweisung

A A 4
Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)*
Benutzerin02 (Benutzerin... x Benutzerin03 (Benutzerin...
EY
X ° *

,  Félligkeitsdatum

1 Falligkeitsdatum ; . Falligkeitsdatum relnfugen

O | B [0 B .

J >+

euen Block hi

Abbildung 49: Schaltflaiche zum Hinzufiigen eines sequentiellen Schritts und neuer Aufgabenblock.

Tragen Sie die erforderlichen Daten in die Felder des sequentiellen Schritts ein (siehe zu nut-
zende Daten).

Fligen Sie nach dem sequentiellen Schritt Giber die Schaltflache ,,Neuen Block hier einfliigen” ei-
nen neuen Aufgabenblock hinzu. Betatigen Sie anschlieBend innerhalb dieses neuen Aufgaben-
blocks die Schaltflache ,Parallele Aufgabe einfligen”, um den Schritt in einen parallelen umzu-
wandeln.

Geben Sie die Daten der ersten und zweiten am Geschéaftsgang beteiligten Personen erneut in
die Felder der parallelen Schritte ein.

Fligen Sie sich selbst zum Schlusszeichnen erneut als am Geschaftsgang beteiligte Person in ei-
nem sequentiellen Schritt hinzu (Abbildung 50). Das Vorgehen entspricht den Schritten 9 bis 11.
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b4 b4 b4
Aufgabenart* Aufgabenart* Aufgabenart*
Zur Bearbeitung X v Zur Bearbeitung X W Zur Kenntnis X v
Anweisung Anweisung Anweisung
A A A
Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)*
Benutzerin02 (Benutzerl.. X Benutzerin03 (Benutzerl.. X Benutzerin01 (Benutzerl.. X
2> x > x >
Falligkeitsdatum Falligkeitsdatum Filligkeitsdatum
— — —
>+ >+ >+
b4 b4 b4
Aufgabenart* Aufgabenart* Aufgabenart*
Zur Bearbeitung X v Zur Bearbeitung X W Zur Schlusszeichnung X v
Anweisung Anweisung Anweisung
A A A
Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)*
Benutzerin02 (Benutzerl.. X Benutzerin03 (Benutzerl.. x Benutzerin01 (Benutzerl.. x
> >
Falligkeitsdatum Falligkeitsdatum Filligkeitsdatum
— — —
>+ >+ >+

Abbildung 50: Verlauf eines Geschaftsgangs mit sequenziellen und parallelen Schritten. (Bitte beachten Sie, dass die Abbil-

dung zusammengeschnitten wurde. Die Aufgabenblocke liegen nebeneinander und nicht untereinander!)

15. Starten Sie den Geschaftsgang mit der Schaltflache ,Starten”.
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7 Loschen und Wiederherstellen sowie Export anwenden

7.1 Ubung: Léschen und Wiederherstellen

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

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

Zu nutzende Daten:
Ort des ersten zu léschenden Dokuments:
- Akte (initial in nscale): <lhre Platznummer> Polizeiliche Aktivitdten
- Vorgang: <lhre Platznummer> Kriminalitdtsbekdmpfung
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle
Erstes zu léschendes Dokument:
- Referat_Ill_B_Agenda_TSK.pdf (initial in nscale)
Ort des zweiten zu l6schenden Dokuments:

- Akte (Ubung 3.1 aus Tag 1): <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im
Vorschuljahr

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellung
Zweites zu léschende Dokument:

- Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx (Ubung 3.2 aus Tag 1)
Dokument, das in den administrativen Papierkorb verschoben wird:

- Referat _Ill_B_Agenda_TSK.pdf
Wiederherzustellendes Dokument:

- Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx
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Alternativ zu nutzende Daten:
Ort der zu I6schenden Dokumente:
Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte_1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1
Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.2
Dokumente: <lhre Platznummer>Alternativdokument_Tagesordnung.docx und
<lhre Platznummer>Alternativdokument 10.docx
Dokument, welches in den administrativen Papierkorb verschoben wird:
<lhre Platznummer>Alternativdokument_Tagesordnung.docx
Wiederherzustellendes Dokument:

<lhre Platznummer>Alternativdokument_10.docx

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

Einzelschritte zum Loéschen:

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

2. Wahlen Sie das erste zu |6schende Dokument aus (siehe zu nutzende Daten).

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument (Abbildung 51). Wahlen Sie ,,L6-
schen” aus. Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,In den personlichen Papierkorb verschieben” mit
einer Sicherheitsabfrage, ob Sie das Dokument wirklich |6schen méchten (Abbildung 52).

|_|:| Kopieren
01 Protokolle

- Zeilen
- o L v v v

i =< Teilen >

B Eigenschaften Betreff

1 bis 1von 1

oD /&

A150102-0003/.. Referat_lll_B_Agenda_TSK.pdf

Abbildung 51: Dokument liber das Kontextmenii l6schen.

In den personlichen Papierkorb verschieben

f Sollen die Objekte in den personlichen Paplerkorb verschoben werden?

[0 Loschkommentar fir alle Objekte eingeben

Dublette (Dokument, Vorgang, Akte)

¢ )
| Dublette (Dokument, Vargang, Akte) -
Verschieben I Abbrechen
falsche Datei veraktet

falsche Dokumentenversion verakiet

Referat_II_B_Agenda_TSK. pdf

A1307102-0003,/2023-0001-0001 ['—'3'5':”';"“'1'3 ﬂ

Datel beschadigt
Datei nicht aktenrelevant

Sonstige: [Freitext]

Abbildung 52: Sicherheitsabfrage zum Léschen von Objekten.

4. Waihlen Sie fiir das zu I6schende Dokumente einen Loschgrund aus dem ausklappbaren Aus-
wahlmeni aus (Abbildung 52). Optional kénnen Sie Gber die Auswahl ,Sonstiges [Freitext]” ei-
nen eigenen Loschgrund angeben

53



Grundschulung fiir Anwendende Digitale Akte B i

Bestétigen Sie die Loschung mit der Schaltflache ,Verschieben”. Das Dokument wird nun in Ihren
personlichen Papierkorb verschoben.

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4 fir das zweite zu |l6schende Dokument (siehe zu nutzende
Daten).

Einzelschritte zum Wiederherstellen:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur zum Element ,Personlicher Papierkorb®.

2. Wabhlen Sie das Dokument aus, das wiederhergestellt werden soll.

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

4. Waihlen Sie ,Wiederherstellen” aus (Abbildung 53). Das Dokument wird ohne weitere Abfrage an
dem Ursprungsort wiederhergestellt.

oo -,
o " Kategorisieren >
Personlicher Papierkorb e 2
p dring ) vorb Zeilen
= B r In den administrativen Papierkor 25
Ch B & C m verschieben
1 bis 2 von 2 Eintrégen, 1 Objekt ausgewahit ."_‘, Wiederherstellen i
(Y & § «ategorie l N Akten
| r— i f h | — T
L > B Eigenschaften BA. A150
Abbildung 53: Dokument liber das Kontextmenii wiederherstellen.

5. Navigieren Sie zuriick in den Dokumentenordner.

6. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das wiederhergestellte Dokument.

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

8. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Historie” (Abbildung 50). Sichten Sie die zuletzt protokollier-
ten Ereignisse.

Eigenschaften  Prozessinfor... Zeichnungsin... Histarie Zugriffsberec... Verweise Referenzen-N..  Wiedervorlagen
Zeilen
B2 + b B & Y % 25
1 bis 4 von 4 Eintréagen
Benutzer ~ Beschreibung Kommentar Zeitstempel
System administr.. Das Dokument wurde erzeugt. 12.10.2023,06:4...
I BenutzerinO1 Das Dokument wurde in Vorgang ‘01 Kriminalitdtsbek@mpfung' wiederhergestellt. 18.03.2025,10:2... I
BenutzerinO1 Die fristgerechte Loschung wird fortgesetzt. Dublette (Dokum... 18.03.2025,10:2...
| BenutzerinO1 Das Dokument wurde aus der Strukturierten Ablage geldscht. Dublette (Dokum... 18.03.2025,10:2... |

Abbildung 50: Historieneintrage des geloschten Dokuments.
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7.2 Ubung: Datei-Export als XDomea, pdf oder zip

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

3. Geben Sie dabei bestimmte Exportoptionen an.

4

Exportieren Sie einen Vorgang als ZIP.

Zu nutzende Daten (XDOMEA):
Akte zum Exportieren (Ubung 5.1 aus Tag 1)

- <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
Dateiname:

- Export-Akte_<Betreff der Akte>

Zu nutzende Daten (PDF & ZIP):
Ort des Vorgangs fiir PDF-Export:

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten friihkindlicher Bildung
(siehe Ubung 7.1 und Ubung 3.1 Tag 1)

Vorgang fiir PDF-Export:

- <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
Einzutragende Einstellungen:

- Aktivierung Historieninformationen

- Aktivierung Zeichnungsinformationen

- Filter fiir Ausschluss aktiv (Historieninformationen):

- Erstellen

Pflichtfelder PDF-Export:

- Name des Exports
Ort des Dokumentenordners fiir ZIP-Export:

- Akte: <lhre Platznummer> Interna

- Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten
Dokumentenordner fiir ZIP-Export:

- <lhre Platznummer> Planung
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Musterldsung Ubungseinheit 8.2

Einzelschritte zum XDomea-Export:

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

2. Wibhlen Sie die Akte aus. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte. Wahlen Sie
JTeilen” und in der Objektauswahl ,,Export” (Abbildung 51) aus.

Zeilen
=ChG BRE BMO S I o > 25
Neu >
1 bis 15 von 15 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit
KA .
D @] = Name Betreff ¢ Aklionen 2 Erste Erstell...  Gedndert am
= oo s
| | A700202-0001/... 03 Koml oo Kategorisieren > 23.01.2025 14:... 23.01.2025 14:...
i A600302-0003/... 20 Forde 17.01.2025 10:... 17.01.2025 10....
S Geschaftsgang starten
i AB00302-0001/... 00 Forde 17.01.2025 09:... 17.01.2025 09....
i 400204-0001/... 20 Testa g( Ausschneiden 13.01.2025 15:... 14.01.2025 09:...
i A70002-0002/... 04 Komr 24.01.2025 08:... 24.01.202508....
i A100101- ... 20 Alterr 11.10.2023 15:... 24.01.2025 13....
Lb Posteingang (. 13.01.2025 07:... 13.01.2025 07:...
i A300201-0020/... 11.10.2023 15:... 11.10.2023 15....
i A400101-0021/... E Ldschen 11.10.2023 15:... 13.01.2025 09:...
i A1 50102_0042/' 20 P°|iz| 11 4N 2NN 1R 441 40 2NN 1R
< Teilen » | :
o A150102-0043/... 20 Orga £2 Als Link versenden
= Eigenschaften \
u AB650305-0021/... 20 Bauv B 9 | nI; Export
i A600302-0045/... 20 Forderung von Breitensport in der frihen Kindheit é Drucken

Abbildung 51: Export einer Akte iiber das Kontextmentdi.

3. Es offnet sich ein neues Board ,Exportieren”. Belassen Sie im oberen linken Bereich die Einstel-
lung unter ,,Format” auf der ersten Option ,XML-Standard” (Abbildung 52). Belassen Sie eben-
falls im oberen rechten Bereich die Einstellung ,XDomea“ unter Standard.

Konfiguration
Exportprofil
Standard v

Format

® XML-Standard
O PDF
Standard
XDomea v
Version
240 v
Konfiguration
GovConfiguration v
Filter

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

Hinweis: Der Bereich kdnnte eingeklappt sein.

D) Filter fur Ausschluss aktiv

Abbildung 52: Der obere Bereich des Boards ,,Exportieren” mit Optionen zum Export-Format.

4. Navigieren Sie in den Bereich ,XDOMEA / XJUSTIZ — Exportinformationen”. Wahlen Sie dort aus
den Auswahllisten jeweils einen ,Absender” und einen ,Empfanger” aus (Abbildung 53).
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Absender
Absender
Mustermann, Max

Digitale Akte

Behdrdenpréfix Behdrdenkennung

Institution-Name

Digitale Akte

Nachname Vorname

Mustermann Max

Strake Hausnummer

Hauptstralle 10

Postleitzahl Ort

Hamburg

Empfianger

Empfanger

Berlin, Land

Behirdenprafix Behordenkennung

Institution-Name

Land Berlin

Machname Vorname

Berlin Land

Strale Hausnummer

EuropastralBe 1

Fostleitzahl Ort

Berlin

Abbildung 53: Der mittlere Bereich des Boards ,,Exportieren” mit den Auswahimaglichkeiten fiir Absender und Empfanger.

5. Bestétigen Sie Ihre Angaben mit Betatigung der Schaltflache ,Export starten” (Abbildung 54).

Zustandigkeitswechsel

| Exportstartenl ‘ Abbrechen

Abbildung 54: Der untere Bereich des Boards ,Exportieren mit der Schaltflache , Export starten”.

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

Einzelschritte zum PDF-Export:

1. Navigieren Sie zu dem Vorgang, den Sie exportieren mdchten und wahlen Sie ,Teilen” und an-
schlieRend ,,Export” aus (Abbildung 55).
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|rj Einfugen
A600302-0004/2025 01 Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bil [@ Als Referenz einfiigen

Chr BERE DPbhe BB V % Y

E Loschen
1 bis 3 von 3 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
O & ©§© Name /'l< LEIE J I B2 Als Link versenden
| n A600302-0004/2025-0002 01 Aufbau einerSchw[mmgrupp{ B Eigenschaften \l 2, Export ]
n A600302-0004/2025-0001 01 Aufbau einer Turngruppe Benutzerin0l  21.01.202! (= prucken
= Kontakte nscalesystem  21.01.2028 = prcken mit Deckblattern
3 Als Zip exportieren

7

Ubergabe an Fachverfahren

Abbildung 55: Export eines Vorgangs iiber das Kontextmenii.

2. Wahlen Sie im neuen Board als Format die Option ,,PDF“ aus (Abbildung 56).

Format
O XML-Standard
@® PDF

Abbildung 56: Formatauswahl des zu exportierenden Vorgangs.

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

4. Aktivieren Sie unter , Historienoptionen” die Kontrollkastchen ,,Mit Historieninformationen” und
»Mit Zeichnungsinformation” (Abbildung 57).

Optionen
[C]  Ordnerstruktur beriicksichtigen

Mit Inhaltsverzeichnis
Mit Dokumentendeckblattern

1 Mit Ordnerdeckblattern

Historienoptionen
||:| Mit Historienrnforma‘cionenl ) Filter fir Ausschluss aktiv

Historieninformationen ausschlieien

ID Mit Zeichnungsinforma’[ionenl []  Filter fiir Ausschluss aktiv

Zeichnungsinformationen ausschliefen

Abbildung 57: Anfiigen von Historien- und Zeichnungsinformationen im PDF-Export.

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

6. Um Informationen auszuschlieRen, wahlen Sie zusatzlich noch die Option ,Filter fiir Ausschluss
aktiv” aus. Flgen Sie im Feld ,Historieninformationen ausschlieBen” die betreffenden Eintrage
ein, die ausgeschlossen werden sollen (Abbildung 58).
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Historienoptionen

Mit Historieninformationen | Filter flr Ausschluss aktiv

Historieninformationen ausschiielen

[ Erstellen X X

Abbildung 58: Ausschluss von Historieninformationen.

7. Fillen Sie das Eingabefeld ,,Dateiname” aus und bestéatigen Sie Ihre Eingabe mit der Schaltflache
»Export starten” (Abbildung 59).

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

Dateiname
|-PDF Export

Export starten Abbrechen

Abbildung 59: Vergabe eines Dateinamens zum Starten des Exports.

Einzelschritte zum ZIP-Export:

1. Navigieren Sie zum zu exportierenden Vorgang und wahlen Sie Teilen -> Zip Export aus (Abbil-
dung 60).

A400101-0002/2023 01 Interna

=CGhr B E DD oS Esavv”‘mmschen

1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit
D @ = I «{ Teilen » I ;
= Name B2 Als Link versenden

l [® Eigenschaften

I ._L A400101-0002/2023-0001 01 Dienstliche Angelegenheiten J‘_, Export

= Kontakte nscale system 11.10.2023 12.... r§) Drucken

= Drucken mit Deckblattern

BB Als Zip exportieren m ]

[™ Ubergabe an Fachverfahren

Abbildung 60: Export eines Vorgangs als Zip-Archiv Giber das Kontextmenii.

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

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

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

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

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

Zu nutzende Daten:
Akte, die den abzuschlieffenden Vorgang enthdlt (aus Ubung 5.1 Tag 1):

- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
Vorgang, der abgeschlossen werden soll (aus Ubung 5.1 Tag 1):

- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte

Alternativ zu nutzende Daten:

Akte, die den abzuschliefenden Vorgang enthdlt:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2

Vorgang, der abgeschlossen werden soll:

Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang 2.1

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlosung Ubungseinheit 8

Einzelschritte zum Abschliefen (,,zdA“):

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

2. Wahlen Sie den abzuschlieBenden Vorgang aus.

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang. Wihlen Sie ,Aktionen” und in der
Objektauswahl ,,Abschliefen” (Abbildung 61) aus.

)

> “ A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophensch LU eGov >

> i A300101-0002/2025 01 Elektronische Verwaltungsarbeit ¥ Neu >

> [ A400101-0002/2023 01 Interna | 2% Aktionen » I

> i A600302-0001/2025 01 Férderung von Schwimmangeboten im \Jc:ls‘l gg Kategorisieren > |‘E'| Sperren

> i A600302-0002/2025 01 Forderung von Sportangeboten friihkindlicht

i)}

Geschaftsgang starten

> _ AB600302-0003/2023 01 Forderung von Jugendsport in sozialen Bren

R

_ Ausschneid
> [l A600302-0004/2023 01 Férderung von Breitensport in der friihen Kir usschneicen

J A650106-0001/2025 01 Férderung von Sportangeboten
- 0 P g I\/ Abschlieien

&5

S i AB50305-0002/2023 01 Bauvorhaben von Sportstatten fur Grundsch

v i A700202-0001/2025 01 Kommunikation zur elektronischen Verwaltu

. Abonnieren
I - -_L A700202-0001/2025-0002 01 Einflhrung der Digitalen Akte I ]El' Ldschen R

> I Berichte

o Teilen >

» [=] Kontakte (lokal) [ Eigenschaften

> Lll Posteingang (dezentral) FB 01

Abbildung 61: Kontextmenii mit der Option zum AbschlieRen eines Vorgangs.

4. Es erscheint ein Informationsfenster, das Sie tiber den erfolgreichen Abschluss informiert (Abbil-
dung 62).

X
Worgang / Vorgange wurden erfolgreich
abgeschlossen.

Abbildung 62: Hinweismeldung nach dem erfolgreichen Abschluss eines Vorgangs.

5. Der Vorgang wird automatisch in den Ordner ,Abgeschlossene Vorgange” innerhalb der Akte
verschoben (Abbildung 63). Wenn der Ordner zuvor nicht vorhanden war, wird dieser automa-
tisch durch die Digitale Akte angelegt.

' » |1 Abgeschlossene Vorgange

» -_L A700202-0001/2025-0002 01 Einfuhrung der Digitalen Akte

Abbildung 63: Vorgang im Bereich ,Abgeschlossene Vorgdnge“.
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Hinweis: Es kann einige Zeit dauern, bis der Ordner ,, Abgeschlossene Vorgidnge” in der Baumstruktur an-

stelle des nun abgeschlossenen Vorgangs angezeigt wird.

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

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

8. Sichten Sie unter der Registerkarte ,Verwaltung” die Daten zum ,,Ende der Transferfrist“ und
»,Ende der Aufbewahrung” (Abbildung 64).

Aufbewahrung und Lschen ~

AS Bewerten v
A

B (Bewerten) v

10 Jahre 10 Jahre v

Ende der Transferfrist Laufzeit bis

20.03.2027 20.03.2025

Ende der Aufbewahrung

31.12.2035

Laschdatum

Abbildung 64: Aufbewahrungsfristen des abgeschlossenen Vorgangs in den ,Eigenschaften”.

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

dung 65).
Eigenschaften Notizen Prozessinfor... Zeichnungsinf.. Historie Zugriffsberec... Verweise Wiedervorlagen
Zeilen
v —
B = B VYV Y% 25

1 bis 14 von 14 Eintrdgen

Benutzer v Beschreibung

Benutzerin01 Das Dokument ‘071 Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2024" wurde abgeschlossen.

Benutzerin01 Das Dokument ‘Newsletter_Berlin.docx’ wurde abgeschlossen.

BenutzerinO1 | Der Vorgang wurde abgeschlossen. |

Abbildung 65: Historieneintrag nach Abschluss des Vorgangs.
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9 Alternative Bedienmoglichkeiten erkunden

9.1 Ubung: Bedienung liber Tastaturkiirzel

1. Probieren Sie die Bedienung tUber Tastaturkirzel aus.

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

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

Tastenkiirzel

Alt + N

Strg + Alt + U

M oder |

Umschalt + P oder
N2

Strg + 1 oder |

Esc

M oder |

- oder &

Umschalt + & oder

Umschalt + >

Strg + Pos1

Alt+1

Alt +2

Funktion
Legt eine neue Akte an.

Offnet einen Betriebssystemabhingigen Dialog zur Auswahl einer Res-

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

Fligt die jeweils vorherige oder nachste Zeile der bestehenden Selektion

hinzu.

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

tion von nicht aufeinanderfolgenden Zeilen).

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

Zur ersten/Zur letzten Seite.

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

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

Alt+4 Zu den kurzlich geschlossenen Boards.

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

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

und vergroRerte bzw. verkleinerte Spalten wiederherstellen.

9.2 Hinweise zu Bildschirmvorlesern

1. NVDA
- Freier Bildschirmvorleser fir blinde und sehbehinderte Nutzende

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

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

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

Hinweis: Diese iibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 3, 4.1 und 5.3 aus Tag 1,4.1, 4.4 und 9 aus Tag 2

1.

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

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

Initiieren Sie einen Geschaftsgang mit den Anlagen aus der E-Mail und beliebigen wei-

teren Dokumenten. Beteiligen Sie drei Personen und davon sich selbst als zweite betei-
ligte Person im Laufweg des Geschaftsgangs.

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

Speichern Sie die Bearbeitung und zeichnen Sie den Geschaftsgang positiv.

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

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

Suchen Sie zum Abschluss lber die Suche nach einem Vorgang, der bereits zdA verfligt
wurde.

Zu nutzende Daten:

E-Mail aus Outlook-Posteingang:

E-Mail: Arbeitsbesprechung

- Anlagen: Referat V_A_Protokoll_Arbeitsbesprechung.docx und Anwesenheits-
liste_Arbeitsbesprechung.xl/sx

Anzulegende Schriftgutobjekte:

1.

Akte: <lhre Platznummer> Haushalt, Aktenplaneintrag: beliebig
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2. Vorgang mit Dokumentordnerpflicht: <lhre Platznummer> Aufstellung des Haushaltsvor-
anschlags

3. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Neuanforderungen
Gesuchter Vorgang:
- In (initial in nscale):
- Akte: <lhre Platznummer> Bauvorhaben von Sportstdtten fiir Grundschulen

- Vorgang: <lhre Platznummer> Neubau Turnhallen
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