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3.0

BEGRUBUNG,
RUCKBLICK UND
WIEDERHOLUNG

» Wiederholung der letzten
Schulungstage



Kurze Wiederholung der letzten Schulungstage

» Erlauterungen zum Aktenplan und der
strukturierten Ablage

* Anlegen von Schriftgutobjekten

* \ersionierung

* Verakten von E-Mails

* Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten

» Verschieben und Umprotokollieren

* Nutzung der verschiedenen Suchmaoglichkeiten

* Posteingang

Digitale Akte | BERLIN
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“ Ein Blick auf den
aktuellen Themen- und e
Fragenspeicher



UBERGREIFENDE
UBUNG 1



3.1

GRUNDLAGEN
GESCHAFTSGANG

» Geschaftsgang erstellen
und bearbeiten

* Abgeschlossene

Geschdaftsgdnge



Digitale Akte | BERLIN ‘i

—

-~ Der Geschdaftsgang dient
der formalen Zeichnung

und aktenrelevanten o
Kommunikation.



Workflow Prozesse - Geschdaftsgang

Der Geschdaftsgang ist ein zentrales Element der Digitalen Akte Berlin fiir alle
Nutzenden:

* Einen Geschaftsgang konnen Sie fiir beliebige Schriftgutobjekte starten.

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

Se
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Workflow Prozesse - Geschdaftsgang

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

* In dem Geschaftsgang wird auf die originalen Schriftgutobjekte referenziert.

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

Digitale Akte | BERLIN
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Haupt- und Informationsobjekte des Geschaftsgangs
* Es wird zwischen Haupt- und Informationsobjekten im Geschaftsgang unterschieden.

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

 Zeichnungsinformationen werden zusdtzlich auf Ebene der Akte und des Vorgangs
dokumentiert.

* Informationsobjekte konnen im Geschaftsgang als begleitende Informationen
mitgegeben werden. Diese erhalten keine Zeichnungsinformationen.

* Bei Erstellung ist ein Wechsel zwischen Haupt- und Informationsobjekt moglich.

Digitale Akte | BERLIN
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Abgeschlossene Geschdftsgdnge

{n) Ubersicht x [ Akten % [1J Eigenschaftenvon 'Akten X > Suchen @
i Akten: berlin > Akten »
Abgeschlossene Geschaftsgange Stellvertretungsprotokoll
Zeilen
R A + B2 V%% 2

1 bis 9 von 9 Eintrégen

Beschreibung Aufgabe Ergebnis Empfangende Perso... Erledigt durch Zeitstempel

Der Geschaftsgang "Sportfestival' wurde erfolgreich beendet.  Zur Kenntnis ~ ~ Benutzerin02 Benutzerin02 19.03.2025, 16:03:46
Ablegen Benutzerin02 19.03.2025, 16:03:47

Der Geschaftsgang "Sportfestival' wurde erfolgreich beendet.  Zur Kenntnis ~ ~ Benutzerin02 Benutzerin02 19.03.2025, 16:03:46
Ablegen Benutzerin02 19.03.2025, 16:03:47

Der Geschaftsgang "Sportfestival' wurde erfolgreich beendet.  Zur Kenntnis ~ ~ Benutzerin02 Benutzerin02 19.03.2025, 16:09:13
Zur Kenntnis Benutzerin03 Benutzerin0D3 19.03.2025, 16:09:54
Ablegen BenutzerlnD3 19.03.2025, 16:09:54

Der Geschéftsgang ‘Meilensteine der Digitalen Akte in Q1/20.. Zur Mitzeichnung A ~ Benutzerin02 Benutzerin02 20.03.2025, 10:02:34
Zur Schlusszeichnung Benutzerin03 BenutzerlnD3 20.03.2025,10:03:12
Ablegen Benutzerin03 20.03.2025,10:03:12

» Abgeschlossene Geschdaftsgange sind auf der Aktenebene einsehbar.
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DEMONSTRATION

 Einfihrung in die
Funktionalitaten der
Geschaftsgdnge

 Auffinden von
abgeschlossenen

Geschaftsgdngen
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3.2

NUTZEN VON
WEITEREN
WORKFLOW
PROZESSEN

* Weitere Funktionen im
Geschdaftsgang

e Eskalations- und

Falligkeitsdatum



Weitere Funktionen im Geschdaftsgang

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

« ,Falligkeitsdatum® und ,,Fdllig nach“ am Geschaftsgang

» Wechsel zwischen , Falligkeitsdatum® und ,,Féllig nach® iber die Schaltfldche (Uhr-Symbol)

-- Keine Startvorlage gewdhlt --

Betreff*
Kostenerfassung_Projekt_2025.xlsx

Vorgangsprioritat
Mormal

Startvorlage

-- Keine Startvorlage gewdhlt -- v
Betreff* — Falligkertsdatum
Kostenerfassung_Projekt_2025.xIsx ‘ © ‘ |
Vorgangsprioritat ju

Normal v
Startvorlage

S

9

Fallig nach
Arbeitstag(e)
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Weitere Funktionen im Geschdftsgang

» b 4
Aufgabenart® Aufgabenart™
Bitte Ruckmeldung W W Bitte Ruckmeldung W oW
Anweisung Anweisung
P P
Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)*
Maria Meister (Maria@nscale) X Maria Meister (Maria@nscale) ®
* *
— Félligkeitsdatum Fallig nach
‘ ®© ‘ | @ Arbeitsstunde(n)
— —
3>+ 34
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* Falligkeit am Prozessschritt

* Hinweis: Die Funktion der Falligkeit kann
entweder an die jeweilige Aufgabe
angehangen werden oder aber an den
gesamten Geschdaftsgang.

* Die Kombination ,Fdalligkeitsdatum® und
»Fallig nach®ist nicht moglich!

Digitale Akte | BERLIN




Prozesskorb vom Prozess 'Meilensteine der Digitalen Akte in Q1/2025'

soa(%s;vva

1 bis 2 von 2 Eintragen

(Y E & L[J Haupt-/informationsobjekt  Anzeigename

[ @ A400101-0002/2023-00
[ @) A400101-0002/2023-00

Dokument auswahlen
Volitext-Suchausdruck
Betreff
Wie ~  Genehmigung_Kindersportfestival.pdf
Kenn:
Wie
Kenn:
Wie
Gescl
Wie
» Suche | ‘ Zurlickset
L
eeeeee
RE + BB VY% O:: - s
1 bis 5 von 21 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit
O & wName Kategorie
A400101-0001/2023-0001-0002 Genehmigung_Kindersportfestival. pdf ‘A400101-0001/2023 ‘A400101-0001/2023-0001
A400101-0002/2023-0001-0004 Genehmigung_Kindersportfestival. pdf ‘A400101-0002/2023 ‘A400101-0002/2023-0001
A400101-0003/2023-0001-0003 Genehmigung_Kindersportfestival. pdf ‘A400101-0003/2023 ‘A400101-0003/2023-0001
A400101-0004/2023-0001-0003 Genehmigung_Kindersportfestival. pdf A400101-0004/2023 A400101-0004/2023-0001
A400101-0005/2023-0001-0003 Genehmigung_Kindersportfestival. pdf A400101-0005/2023 A400101-0005/2023-0001
Hinzufugen ‘ | Abbrechen
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Beflillen des Prozesskorbs
durch Hinzufiigen

* Dokumente aus der Digitalen Akte Berlin
konnen im Prozesskorb hinzugefiigt werden.

* Dabei kann iiber ein Suchfenster nach dem
Dokument gesucht und dieses anschlief3iend
hinzugefiigt werden.

Digitale Akte | BERLIN
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[/] Offnen

D:l In neuem nscale Board Gffnen

@ In neuem Tab &ffnen

¢y Aktionen

oo Kategorisieren

A

Y%

Fﬁ Als Referenz einfligen @

0’\: Teilen

B Eigenschaften

%
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Befiillen des Prozesskorbs
durch Kopieren

* Dokumente aus der Digitalen Akte Berlin
konnen liber , Kopieren“ in die
Zwischenablage gelegt werden.

* Anschlief3iend konnen Dokumente aus der
Zwischenablage als weitere Referenz zum
Prozesskorb hinzugefiigt werden.

Digitale Akte | BERLIN




UBUNG 2.1-2.5

* Prozesse erstellen
und initiieren



3.3

VORLAGEN
UND VOR-
STRUKTURIERTE
PROZESSE

* Nutzung von
vorstrukturierten Prozessen

 Anlage von Startvorlagen

* Umgang mit Variablen



Startvorlagen

Wiederkehrende Prozesse
- Gespeicherte /
* Die Digitale Akte ermdglicht Thnen, Vorlagen fir . Veroffentlichte Prozesse
Geschdaftsgdnge zu erstellen. =
'Sj Gespeicherte Vorgange
* Diese konnen fiir die eigene Nutzung erstellt =2 Bewerbun Sver;ahr' P
werden, oder auch innerhalb der Behorde § ’ .
freigegeben werden (falls berechtigt).
o

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
e Eskalationsdatum

Digitale Akte | BERLIN
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Startvorlagen

{3y Ubersicht x [3J Akten % [ Geschaftsgang anlegen x
Startvorlage
Bewerbungsverfahren X v
Betreff*
Kinderturngruppe Férdermittel Status
Falligkeitsdatum
Vorgangsprioritat
Normal v
I Laufwegsédnderungen
I Feedback
I Dynamische Rechte fur...
b4 b4
Aufgabenart* Aufgabenart*
Zur Kenntnis X v Zur Kenntnis X v
Anweisung Anweisung
r
Empfangende Person(en)* Empfangende Person(en)*
Benutzerin02 (Benutzerl.. X Benutzerin03 (Benutzerl... X
2 2 2
Falligkeitsdatum Falligkeitsdatum
— —
++ 4+

Spater starten

Startvorlage speichern

Startvorlage verdffentlichen

=== Mehr Abbrechen
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Startvorlage
[Bewerhungsverfahren »
l Bewerbungsverfahren
Spater starten
Startvorlage speichern
Startvorlage verdffentlichen
sss  Mehr Starten Abbrechen
Digitale Akte | BERLIN




Auffinden von Prozessen

Geschdftsgdnge im Umlauf (aktiv) Abgeschlossene Geschaftsgdnge

 Aktive Aufgabe liegt bei mir > meine eGov * Noch nicht Beendet / erhalten von Feedback

Aufgaben (in ,,Meine Aufgaben“) oder Meine - meine eGov Aufgaben (in ,,Meine
eGov Beteiligungen (in Meine Aufgaben) Aufgaben®)
* Von mir erstellt > Meine eGov Prozesse » Beendete Aufgaben = abgeschlossene

(,meine Prozesse”) oder meine eGov Aufgaben  Geschaftsgénge

Vorgangstyp ,,zur Bearbeitung“ (in ,Meine

Aufgaben“) * Noch nicht gestartete Geschaftsgdnge >
meine eGov Aufgaben, Vorgangstyp
»,Geschaftsgange” (in ,,Meine Aufgaben®)

Digitale Akte | BERLIN
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Umgang mit Variablen

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

verschicken.
x
Aufgabenart®
Zur Bearbeitung ¥
Anweisung

Empfangende Person(en)*
Testgruppe (Testgruppe@nscale) X

b4

. Félligkeitsdatum

L O =

 Personen dieser Gruppe haben dann im

Anschluss die Moglichkeit, den Geschaftsgang
zur Bearbeitung zu libernehmen.

Prozessprioritat

Mormal

Falligkeitsdatum

Kommentar

Motiz

®

®
®

| Aufgabe Ubernehmen
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DEMONSTRATION

 Erstellung von
Startvorlagen

* Nutzung von Startvorlagen

* Auffinden von

Geschaftsgdngen
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UBUNG 3.1-3.3

 Startvorlagen fiir
Prozesse erstellen
und anwenden

« Auffinden der
verschiedenen
Geschdaftsgange



3.4

BEARBEITUNGS-
FOLGEN UND
ZEICHNUNG

« Komplexe

Bearbeitungsfolgen

« Sequentielle und parallele

Schritte

* Dynamisches Zeichnen



Komplexe Bearbeitungsfolgen

Flexible Laufwege

Sequentielle und parallele Schritte konnen
kombiniert werden:

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

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

Digitale Akte | BERLIN | 3




Sequentielle und Parallele Zeichnungen/ Umldufe

Sequentieller Umlauf

Seite 30

» Schriftgut

Erstellende aus der
Person Digi’rclen

Akte

Empfdngerin
1

 Mitzeichnung

Emptangerin
2

Empfdangerin

3

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Paralleler Umlauf

Schriftgut aus
der Digitalen

e Kenntnisnahme

Erstellende
Person

 Schlusszeichnung

Zur Kenntnisnahme

Empfdngerin 1
Empfdngerin 2
Empfdngerin 3

Digitale Akte

BERLIN




Komplexe Bearbeitungsfolgen

Flexible Laufwege

« Kombination von sequentiellen und parallelen Schritten

1 bis 7 von 7 Eintrédgen

=}z Aufgabenart

B Be

Kommentar

Anweisung

Empfangende Person(en)

1
2
31
3.2

3.3

4

—

Zur Kenntnis
Zur Kenntnis
Zur Mitzeichnung
Zur Mitzeichnung

Zur Mitzeichnung

Zur Schlusszeich...

Benutzerin01
Benutzerin02
Benutzerin03
BenutzerinO4
Benutzerin05

Benutzerin06

Seite 31
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sequentiell
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Dynamisches Zeichnen

Seite 32

Im laufenden Geschdftsgang

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

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

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

Spéter ‘

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

eines Geschaftsgangs wahrend der Laufzeit.

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

 Laufweg bearbeiten und eine weitere Person hinzufiigen/entfernen
* Erscheinen eines Symbols im Laufweg fir hinzugefliigte/entfernte Unteraufgabe

1 bis 5 von 5 Eintréagen 1 bis 4 von 4 Eintrédgen

Schritt -h- Aufgabenart Empfangende Person(en) Schritt -h- Aufgabenart Empfangende Person(en)
1 Zur Bearbeitung Benutzerin01 1 Zur Bearbeitung Benutzerin01

2 Zur Kenntnis BenutzerinD3 2 Zur Kenntnis Benutzerin03

3 E‘:I_ Zur Kenntnis BenutzerinD2 3 fg Zur Kenntnis Benutzerin04

4 Zur Kenntnis Benutzerin04 4 Ablegen

5 Ablegen

Digitale Akte | BERLIN
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Weitere Bearbeitungsmoglichkeiten

* Nutzen von Notizen und Kommentaren

 Speichern einer Dokumentenkopie zum Verbleib

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

« Zeitvorgaben in Prozessen (,,Falligkeitsdatum® und ,,Féllig nach®)

Seite 34
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DEMONSTRATION

* Komplexe
Bearbeitungsfolgen
* Lautweg bearbeiten

* Dynamisches Zeichnen
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UBUNG 4.1 - 4.3

* Komplexe Laufwege

* Laufweg bearbeiten
und zeichnen

* Negativzeichnen und
Unzustdndigkeiten
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3.5

ABSCHLUSS

* Rickblick

* Fragen und offene

Punkte



Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

« Geschdaftsgange initiieren und bearbeiten

* Wiedervorlagen nutzen

 Startvorlagen fiir Prozesse erstellen und
anwenden

* Komplexe Bearbeitungsfolgen und

dynamische Zeichnung

Digitale Akte | BERLIN

Seite 39 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren




Schon, dass Sie dabei

waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?

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