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2.0

BEGRUBUNG
_UND
RUCKBLICK

* Wiederholung des letzten
Schulungstags



Kurze Wiederholung des letzten Schulungstags (Tag 1)

« Uberblick iiber die Clients

» Erlauterungen zum Aktenplan und der
strukturierten Ablage

» Anlegen von Schriftgutobjekten

* Loschen und Wiederherstellen

» Pflege von Metadaten

» Versionierung, Dokumente aus Vorlage

» Explorer Client und Office Add-In

Digitale Akte | BERLIN
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Digitale Akte | BERLIN ‘i

“ Ein Blick auf den
aktuellen Themen- und e
Fragenspeicher



2.1

WEITERE
STRUKTUR-
ELEMENTE

i I =¥ L
: =l

il A o Aktenvermerk
* Umschlag

e Verweise und Referenzen

» Blattern

* Favoriten



Aktenvermerk

() Ubersicht x  [D Aktenvermerk erstellen x > Suchen

[ Akte: berlin > Akten > Strukturierte Ablage > Abteilung1 > FBO1 > A300101-0001/202501EL.. >

Betreff*

° F O rm IIC h e N th zur A ki-e 11.02.2025 14:37:59 Aktenvermerk

Kennzeichen
Kennzeichen wird nach der Erstellung automatisch generiert.

» Kann als Freitext formuliert und angehangen | x=

A300101-0001/2025 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

werden

~MNotiz*

e Strukturelement direkt unter der Akte

Notiz‘.rerakten‘ ‘ Abbrechen

Digitale Akte | BERLIN
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Umschlag

* Unterbereich in Vorgdngen und « Offnen eines verschlossenen Umschlags wird
Dokumentenordnern protokolliert.
 Ablage fiir Dokumente * Kann verschlossen werden.

{n} Ubersicht % [1J umschlag anlegen X > Suchen

f} Dokumentenordner: berlin > ,,, > A150102-0005/2023-0001.. > 01 Bewerbungsunterlagen >

Umschlag
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Verweise und Referenzen

Verweise

* Sind in den Eigenschaften unter dem Reiter
Serweise” angegeben.

* Verschieden Verweistypen wie ,,Ist Anlage zu“

oder , weitere Informationen®

* Direkte Navigation zum Verweis moglich

Referenzen

* Liegen direkt unter dem Schriftgut (Akte,
Vorgang, Dokumentenordner)

* Direkte Navigation zum Schriftgut liber

Doppelklick
Hl A300101-0001/2025-0003
03 A150102-0001/2023-0001

Eigenschaften Prozessinforma..  Zeichnungsinfo... Historie Zugriffsberechti...

Verweise

Referenzen-Nac...

Wiedervorlagen
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Haufig verwendetes Schriftgut

Favoriten

* Nscale verfiigt liber eine Favoritenfunktion, vergleichbar mit den Lesezeichen in Internet-
Browsern (z. B. Firefox).

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

Seite 10

»»  Verkniipfungen

Akten

2 J Akten o s X

i AG600302-0002/2025 01 F.. » x

D) Y¢ Vorgdnge
£ ¥ Dokumentenordner

Sa

*

AB00302-0002/2025 01 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr
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Blattern

| M & 1 vem

‘ Zum Schriftstick navigieren

A650106-0001/2025-0001-0001 Krankmeldung und Bitte um
Veraktung

A650106-0001/2025-0001-0002
Anwesenheitsliste_Sportfestival.xlsx

A650106-0001/2025-0001-0003 Sportentwicklung und

Automatischer Zoom v /‘
Anwesenheitsliste Sportestival
Sue e 4 -
s e wran e i i 30 P WP et 3
erictat Sovcn e e S
T
pupont [ B | escrssnct | voms | Ticrimons | ot
i)

Sportinfrastruktur_Protokoll.docx

Sportinfrastruktur_Tageserdnung.docx

A650106-0001/2025-0001-0005

Anwesenheitsliste_Sportfestival.xlsx

A650106-0001/2025-0001-0004 Sportentwicklung und l

Eigen.. Proze.. Zeich.. Histor.. Zugrif. Verw.. Refer wse=

Anwesenheitsliste_Sportfestival.xlsx

Dokumentenzeichen
A650106-0001/2025-0001-0002
o
Benutzerin01 =
Allgemeines Verwaltung E-Mail
Aligemeines ~

AB650106-0001/2025-0001-0002 Anwesenheitsliste_Sportfestival.x
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Gesonderte Ansicht

Auf Akten-, Vorgangs- und
Dokumentenordner- Ebene
moglich

Schnelle Ubersicht iiber
vorhandenes Schriftgut

Direkte Navigation zum
Schriftgut moglich

Digitale Akte
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DEMONSTRATION

e Aktenvermerk
* Umschlag
* Verweise und Referenzen

e Blattern
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UBUNG 1.1-1.3

* Nutzen von
Umschlagen,
Referenzen und
Verweisen



2.2

VERSCHIEBEN
UND
UMPROTO-
KOLLIEREN

e \Verschieben und

Umprotokollieren



Verschieben und Umprotokollieren -

Schriftgut kann verschoben werden
 Ein Vorgang in eine andere Akte

* Ein Dokumentenordner in einen anderen
Vorgang

e Ein Dokument/Schriftstlick in einen
anderen Dokumentenordner oder
Vorgang

Uberblick

Akten konnen umprotokolliert werden:

* Es wird umprotokolliert, wenn die

Aktenplanbetreffseinheit gedndert werden

MUuss.

* z. B. nach Umressortierungen innerhalb der

Behorde

Hinweis: Das Umprotokollieren von Akten und Vorgdngen wird asynchron durchgefiihrt. In der Zwischenzeit ist das Schriftgut nicht aktiv zu

bearbeiten, bis die Umprotokollierung abgeschlossen ist.

Seite 15 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Digitale Akte

BERLIN




Baumstruktur des Aktenplan beim Umprotokollieren

Seite 16

>

>

Ausgewishlter Zielordner

Aktenplaneintrag wahlen

@ v |[L Aktenplane

~ | A Allgemeine Verwaltung

A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen
A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
A20 Innere Organisation

A25 Innenrevision und Korruptionsbekampfung

BEHEH&E84H

A30 E-Government, Verwaltungsentwicklung
v [T] A3001 E-Government

>[I} A300101 Grundlagen und Leitlinien E-Government
> Eﬂ A3002 Verwaltungsreform und -modernisierung

[T] A3s Offentlichkeitsarbeit

[T] A40 Personalwesen

EE| AS50 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

EEl AG60 Gebaude- und Objektmanagement

EEl AB65 Interne Dienstleistungen

EE| AT0 Rechtsangelegenheiten der Behdrden

Abbrechen
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DEMONSTRATION

e Umprotokollieren und
Verschieben von

Schriftgutobjekten
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UBUNG 2.1 & 2.2

» Weitere Bearbeitung
von
Schriftgutobjekten



2.3

GRUNDLAGEN
DER PROZESS-
FUNKTIO-
NALITATEN

» Wiedervorlagen und

Aufgaben

* Posteingang



Grundlagen zu Prozessen

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

zusammengefasst.

Meine Aufgaben

* aktive Wiedervorlagen und zu bearbeitende Geschdaftsgdnge

Meine Wiedervorlagen
» wartende Wiedervorlagen

Meine Prozesse

* selbst initilerte Geschaftsgange

Seite 20 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

-~ Prozesse
2 [*7 Meine Aufgaben

D) (72 Meine Wiedervorlagen

§ So. Meine Prozesse

)
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Meine Aufgaben

(A Ubersicht X

Meine eGov Aufgaben Aktive Wiedervorlagen

Meine Aufgaben

C B R QDe B& V % %

1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewshlt

Q Meine Aufgaben X

Meine eGov Beteiligungen

% % Vorgangstyp

D ‘B Kategorie Betreff

Alle abgeschlossenen Aufgaben

Zeilen
25

Aufgabe

> Suchen

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

B B 25

1 bis 2 von 2 Eintragen

Vorgangstyp: Zur Bearbeitung (4)
Stellenausschreibungen Zivil- und Katastrophenschutz
Kinderturngruppe (GG)

Anfragen zum Stand des Projekts Digitale Akte Berlin

o0 < |0

Aktueller Planungsstand des Kindersportfestivals

Zur Bearbeitung
Zur Bearbeitung
Zur Bearbeitung

Zur Bearbeitung

Schritt *,-‘ Aufgabenart Kommentar
1 Zur Bearbeitung

2 Ablegen

Betreff

Kinderturngruppe (GG)

Prozessprioritat ufgabenstatus
Normal

Falligkeitsdatum @

Kommentar

®

Notiz

Prozesskorb, PDF Ansicht, Schriftgut-Eigenschaften

Seite 21
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Meine Prozesse

{n} Ubersicht X S’; Meine Prozesse X > Suchen ®
Meine Prozesse Fir das Nutzen der Schaltflichen muss eine Zeile in der Aufgabeniibersicht aktiviert sein.
Zeilen
— = [=-]
= C B R DD B & YV %Y B & %
Zeilen
25 1 bis 2 von 2 Eintrdgen
Schritt ﬁ Aufgabenart Kommentar Anweis... Empfangende Person(en)
1 bis 3 von 3 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewahlt
- 1 Zur Bearbeitung Fachbereich 10
< = Vorgangst
v r gangstyp 2 Ablegen
D ! &} Kategorie Betreff Erstellungsdatu
“ Vorgangstyp: Geschéaftsgang (3)
S D Projektstatus zum Stand der Sportv.. 20.03.202511
S P Protokoll_Sicherheitskonzept_Woch... 25.03.2025 08:!
S D Aktueller Planungsstand des Kinder.. 25.03.2025 10
Betreff

Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt

Prozessprioritat Eskalationsdatum
Normal G:)
Prozesstyp
Geschiftsgang
Anhalten Abbrechen

Prozesskorb, PDF Ansicht, Schriftgut-Eigenschaften

Digitale Akte | BERLIN
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Allgemeine Prozesse

Wiedervorlage
* Die Wiedervorlage dient vor allem der Erinnerung an zukiinftige

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

* \Vergleichbar zum Geschaftsgang, konnen beliebige Schriftgutobjekte auf

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

Digitale Akte | BERLIN
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Meine Wiedervorlagen

@ Ubersicht x t; Meine Wiedervorlage X

Meine Wiedervorlage

Aufgabenumgebung von 'Erinnerung’

> Suchen

m Q

Automatischer Zoom v A

Zeilen

= G El:‘: E.": r|:| ‘5‘ E'; Ecln v T‘; 25 & Wiedervorlagedetails festlegen

1 bis 1 von 1 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewdhlt Hubert Akte /

% % Vorgangstyp 17.03.2025 09:54:08

oD@ ! [ { Kategorie Betreff Aufgabe Erstellt am 1 Wiedervorlaged... v Erinnerung

~ Vorgangstyp: Wiedervorlage (1) @ Hubert Akte

|j Warten auf Riickantwort .. Erinnerung 17.03.2025 09:54:08 21.03.2025
Prozesskorb G B
Ansicht mit Vorschau N
= CHBEBERY Y% [
1 bis 1 von 1 Eintrégen, 1 Objekt ausgewahit
O a4 8 & T 0 /[ wme
D A400101-0021/202

Digitale Akte
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Posteingang

Der Posteingang hat zwei Funktionen:

1. Aufnahme eingehender Schriftstiicke in den Aktenbestand (Veraktung)

2. Auslosung weiterer Arbeitsschritte

Der Posteingang

* ist zentraler Ablageort fiir eingehendes Schriftgut in nscale.

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

mehreren Schriftsticken zu starten.

Seite 25
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Oberflache Posteingang

Seite 26

{n} Ubersicht % [ Posteingang (zentral) x

th Posteingang: berlin > Akten

» 8. Teams & Projekte
> E: Benutzerin01
~ [ berlin
v i Akten
> |£E| Aktenpléne
» [=] Kontakte (global)
3 ﬁ‘.' Perstinlicher Papierkorb
' » .r.ll Posteingang (zentral)
> @ Quaranténe

> E Strukturierte Ablage

» Posteingang (zentral) >

Eigenschaften Léischadministratoren Historie

Name*
Posteingang (zentral)

Posteingang (zentral)

Zeilen
=Chr BER DDe BR VYV ¥ %
1 bis 1 von 1 Eintrégen, 1 Objekt ausgewahlt
OO0 & & «Kategorie Name
Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt.pdf

&, Dokumente erstellen in Posteingang (zentral)

> Suchen

-]

-]

i Caombm i Bmm dan g enial s . el T b st g e
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s eGov b i
= (=) wiedervorlage ° °
o oo SN Rl Funktionen des Posteingangs
Ec Aktionen > o-» Weiterleiten
98 Kategorisieren p
£ Elektronische Signaturen >
=, Stapelverarbeit . . . .
e Posteingangstiicke kénnen liber ,,eGov“:
/" Direkt bearbeiten
* ib ktualisi d direk 1
& beaetton * auf Wiedervorlage gelegt werden,
S5 Geschaftsgang starten
3¢ Ausschneiden » aus dem Posteingangskorb veraktet
O Kopieren werden,
[i] Loschen
| » weitergeleitet werden.
o Teilen >
[Z) Eigenschaften
= Chr B & De B & V % 1§
1 bis 1 von 1 Eintrégen, 1 Objekt ausgewahlt
O & T Kategorie Name
Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt. pdf
Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

» Uberblick liber Prozess-
Funktionalitaten

* Wiedervorlagen

* Meine Aufgaben

* Bedienung des

Posteingangs
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UBUNG 3.2 & 3.4

» Posteingangsdokument
weiterleiten

 Schriftgut auf
Wiedervorlage setzen



2.4

UND ROLLEN
KENNENLERNEN

* Rollen in der Digitalen

Akte

 Zugriffsrechte

 Bevollmdchtigungs-

opfionen



Rechte und Rollen in nscale

Berechtigungen

Seite 31

Anwendende

Rollen

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Strukturierte Ablage

Abteilung |

Referat .1

== Arbeitsbereich 1

== Arbeitsbereich 2

Personalrat

Objekt-
rechte

Digitale Akte
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Rechte und Rollen

Beispiel fiir Rechte

Anwendende besitzen i. d. R. einen
* lesenden und schreibenden Zugriff auf

Schriftgutobjekte
» ggf. lesenden Zugriff in leitender Position

Sie vertiigen iiber folgende Berechtigungen:
 Schriftgutobjekte anlegen und verschieben
» Metadaten eingeben und bearbeiten
» Akten umprotokollieren
» Akten aus- und einblenden
 Schriftgutobjekte [6schen und

wiederherstellen

» Vorgdnge abschlief3en und reaktivieren
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nscale Rechte

Rechte

Rollen (Funktionsrechte) regeln

* ... auf welche Obijektklassen
Nutzende zugreifen kdnnen,

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

s ... welche administrativen
Funktionen Nutzende
ausiben dirfen.

Seite 33 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

Objektrechte regeln. ...

 ...auf welche Objekte
Nutzende Zugriff haben,

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

* Lesen
e Schreiben

* Administrieren

Rechte steuern ...

... auf welche
Objekte Nutzende
zugreifen diirfen,

... welche Aktionen
Nutzende am
Obijekt austiihren
dirfen.

Digitale Akte

BERLIN




Rechte und Rollen bei Abwesenheiten - Bevollmachtigungsoptionen

Bevollmachtigung

* Eine Positionsvertrefung

* Die bevollmdachtigte Person erhadlt die gleichen Zugriffsrechte auf die strukturierte Ablage, wie
die zu vertretende Person.

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

Digitale Akte | BERLIN | 3
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DEMONSTRATION

 Rollen und

Berechtigungen einsehen

 Uberblick iiber

Bevollmdachtigungen
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UBUNG 4

» Bevollmachtigung
einrichten und
annehmen



2.5

VERSCHIEDENE
SUCHFUNKTIONEN
IN NSCALE

e Volltext-Suche

e Suche Uber das

Kontextmenu



Suche in der Digitalen Akte

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

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

Suchergebnisse nach weiteren Suchkriterien

Digitale Akte | BERLIN
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Suche und Recherche

() Ubersicht x [ re( [4 Offnen

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

~ i Akten Baum aktualisieren

N
@ In neuemn Tab dffnen
C
Q

ﬂ Suchen

- Historie Zugriffsberechtig...
> |EE| Aktenpléne
Suchen
» [=] Kontakte (global)
= Al i [N}
> I Persanlicher Papierkorh Ll eGov
> Lll Posteingang (zentral) Y& Neu
KA ;
> (@ Quaranténe ¢y Aktionen
oo -
v Q Strukturierte Ablage oo Kategorisieren
v [=] Abteilung 1 3 Ausschneiden
> == FBOO
' » == FBOI
o Teilen
» == FBO2 - Keine Inhaltsanzeige verfligbar
- [2) Eigenschaften D= B & YV Y%
> == FBO3
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Suche und Recherche - Suche

* U@ b

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

Schwirzungskopien anstelle von Originalen suchen

& Im Geschaftsgang

DAB-Felder

Suchen

@ A650106-0001/2025...

®

[

ogrene |B 4

>

Pvotokel] S das Treflen zur Sportentaich-
ung wed Sportinfrastrubese

ogroenee | B 4

Seite 40
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DEMONSTRATION

* Moglichkeiten der Suche
und Filterung

* Suchen mit und ohne
Platzhalter

* Speichern der Filterung
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UBUNG 5.1 -5.3

» Varianten der Suche



2.6

NUTZEN
DER SUCH-
ERGEBNISLISTE

e Filtern der Ergebnisliste

* Anpassen der

Ergebnisliste

» Speichern einer Suche



Suchergebnisse Filtern

1) F

ilteroption nach:

* Dokument
* Ordner
» Referenzen

2) F

ilteroption innerhalb der Spalte

Suche in 'FB 01’ o

Zeilen

= G ,(B ,Q Dokumente, Ordner, Referenzen ~ @ = F_'.J |_|:| = R 82 Y 25

1 bis 2 von 2 Eintragen (gefiltert aus 42 Eintrdgen)

D o IEI Name e Zweck der Re..  Aktenkennzei.. Vorgangsken.. Dokumentnu... Vertraulichke.. Ge
Tvp £ w Spe...lﬂ‘l Antrag | Zweck der Refer.. Aktenkennzeich.. Vorgangskennz.. Dokumeninum.. Vertraulichkeiv Ge
Nk 01 Antragstellu... offen
Nk 01 Antragsstell.. offen

Seite 44
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Suche Speichern und aufrufen

* Suche speichern

» Gespeicherte Suche aufrufen

Suche in 'FB 0T’
= CialL Dokumente, Ordner, Referenzen ~

Zeilen
B & D= B & Y% 25
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o

Gespeicherte Suchen

Suchen im vordefinierten Ordner

W2 Besprechungen

»

b

||l YO Do
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UBUNG 6.1 & 6.2

* Nutzen der
Suchergebnisse
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2.7

ABSCHLUSS

Rickblick

Fragen und offene
Punkte

Herausforderungen im
Training



Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

* Rechte und Rollen

» Bevollmadchtigungen

* Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten

* Verschieben und Umprotokollieren von
Schriftgut

* Kennenlernen des Posteingangs

* Nutzen der verschiedenen Suchmaoglichkeiten

Digitale Akte | BERLIN
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“ Haben Sie noch etwas
fur den The.men- und
Fragenspeicher?



Schon, dass Sie dabei

waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

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