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1 Nutzen von Umschlagen, Referenzen und Verweisen

e Die Teilnehmenden kdnnen Dokumente in einen Umschlag legen, diesen 6ffnen und
schlieBen und erkunden dabei die Besonderheiten der Historienfiihrung.

e Die Teilnehmenden legen Referenzen und Verweise an und verstehen den funktiona-
len Unterschied.

1.1 Ubung: Erstellen und SchlieRen von Umschligen

In der strukturierten Ablage soll ein neuer Umschlag erstellt werden.

Offnen Sie den Umschlag.

1
2
3. Figen Sie dem neuen Umschlag Dokumente hinzu.
4

SchlieBen Sie den Umschlag.

Zu nutzende Daten:

1. Anlage des Umschlags in (initial in nscale):
- Akte: <lhre Platznummer> Interna
- Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Planung
2. Betreff des Umschlags:
- Gesprdchsprotokolle
3. Dokument zum Hinzufiigen:

- Gesprdchsprotokoll_ Abteilungstreffen Mdrz_2025.docx
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Musterlésung Ubungseinheit 1.1

1. Navigieren Sie in die strukturierte Ablage auf Ebene der Dokumentenordner (siehe zu nut-
zende Daten) (Abbildung 1).

> i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2 01 Planung
_ Zeilen
A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten = = [=-]
> B =Chr BB B BEB V % % 25
> i A150102-0004/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit
1 bis 5von 5 Eintragen
> “ A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes O D ﬁ =I;|' Kategorie Name . Betreff
v [J A400101-0002/2023 01 Interna O @ A400101-0002/.. Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung
v !L A400101-0002/2023-0001 01 Dienstliche Angelegenheiten O @ A400101-0002/.. 01 Raumbelegung KW 27
l » lj 01 Planung O A400101-0002/.. 01 Genehmigung Kindersportfestival
> = Konlakte (] @ A400101-0002/... Berlin - Stadt der Zukunft.docx
O @ A400101-0002/... Berlin- Digitalisierung.docx

> i AB00302-0001/2025 01 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljaht
> @

AB00302-0002/2025 01 Forderung von Sportangebeten frihkindlicher Bildur

Abbildung 1: Strukturierte Ablage — aufgeklappter Dokumentenordner ,Planung”.

2. Offnen Sie mit Rechtsklick das auswahlabhingige Kontextmenii und wihlen Sie die Funktion
»Neu“—,Umschlag” aus (Abbildung 2).

01 Planung
Zeilen
— L] m
Gcr =e RpE® BRE V%% 2
[/ Offnen
MO in neuem nscale Board 6ffren v Betreff
@ In neuem Tab &ffnen 101-0002/... Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung
101-0002/.. 01 Raumbelegung KW 27
O\ suchen 101-0002/.. 01 Genehmigung Kindersportfestival
101-0002/... Berlin — Stadt der Zukunft.docx
y ecov > 101-0002/.. Berlin- Digitalisierung.docx
| K Neu ’I [:'_ Dokument
=g Aktionen
¥y I3 Dokument aus Vorlage
Do P
oo Kategorisieren > B Umschiag
o, xdomea / XJustiz importieren
:D: Dokument scannen
rd o
Ausschneiden rz0
3\ .S, Stapel scannen
[:'_ Papierstiick
/1 Referenz
-lm- Loschen ¥, Favoriten

[ Aktenvermerk
o< Teilen >

B Eigenschaften

Abbildung 2: Erstellen eines Umschlages iiber das Kontextmenii.

3. Es offnet sich das Board ,,Umschlag anlegen”. Fligen Sie den Betreff als Pflichtfeld aus und
wihlen Sie die Schaltfliche ,,Ubernehmen” (Abbildung 3) aus.
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() Ubersicht x [ umschlag anlegen X ? Suchen @
i Dokumentenordner: berlin > ... » A400101-0002/2023 01Int.. > A400101-0002/2023-0001.. > 01Planung >
Betreff*
Gesprachsprotokolle > X
Ubernehmen Spiter Loschen

Abbildung 3: Betreff eines Umschlags in der Metadateneingabe.

4. Navigieren Sie zum gerade angelegten Umschlag.

5. Legen Sie nun Dokumente in den Umschlag. Offnen Sie hierzu das Kontextmenii (Abbildung
4). Wahlen Sie ,,Neu“ und in der Objektauswahl ,,Dokument” aus.

Gesprachsprotokolle

=E|IC G B E DDhe B S

Zeilen
[/} Offnen 25
M In neuem nscale Board 6ffnen
IE3 in neuem Tab ffnen Betreff
O\ Suchen
i eGov >
%, Neu 2 +’, Dokument
RA i
¢y Altionen > (3 Dokument aus Vorlage
Do ..
oo Kategorisieren >, xdomea/ XJustiz importieren

.l

O

Dokument scannen

r

Stapel scannen

hl
L[JLJ

r

D, Papierstiick

Abbildung 4: Kontextmenii ,Dokument anlegen“

6. Klicken Sie in der Zeile ,,Zu importierende Datei“ unter ,1. Datei auswahlen” auf die Schalt-
flache ,,Durchsuchen” (Abbildung 5). Es 6ffnet sich die Dateiauswahl von Windows.
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{my Ubersicht % B Dokument anlegen x > Suchen @

f Umschlag: berlin > ,,, » A400101-0002/2023-0001.. » 01Planung > Gesprichsprotokolle >

1. Datei auswahlen
Zu importierende Datei*

Durchsuchen

Abbildung 5: Board ,,Dokument anlegen” - Durchsuchen.

7. Wahlen Sie das Dokument ,,Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_Marz_2025“ aus und be-
stitigen Sie die Auswahl mit der Schaltfliche , Offnen” (Abbildung 6).

€ Offnen X
< ~ @M Desktop > w @) Desktop durchsuchen o
Organisieren = Meuer Ordner =~ [ o

MName - Status Anderungsdatumn Typ
2 Desktop » @ Gesprachsprotokoll_ Abteilungstreffen_Marz_2025.docx @ 19.03.2025 08:18 Microsoft Wi

i Downloads  #
= Dokumente #
Bilder »
@) Musik »

B3 Videos »

Dateiname: | Gesprachsprotokell_ Abteilungstreffen_Marz_2025.docx V| Alle Da‘ier‘l it ~

Vom Handy hoechladen Abbrechen

Abbildung 6: Fenster , Datei hochladen”.

8. Wahlen Sie anschliefend aus der Auswahlliste ,DAB-Dokumententyp” den Dokumententyp
»,Dokument“ aus (Abbildung 7).

{ny Ubersicht ¥ [ Dokument anlegen % > Suchen ®

f= Umschlag: berlin > ,,, > A400101-0002/2023-0001.. > 01Planung > Gesprichsprotokolle >

1. Datei auswéhlen
Zu importierende Datei*

Gesprichsprotokoll_ Abteilungstreffen_Marz_z025.docx

2. Metadateneingabe

Gesprachsprotokoll_ Abteilungstreffen_M&rz_2025.docx

DAB-Dokumenttyp* -
Dokument

Dokumentenzeichen

Abbildung 7: Board ,,Dokument anlegen”.
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9. Legen Sie mit Betatigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen” das Dokument an. Das Board wird

geschlossen.

Einzelschritte zum SchlieBen eines Umschlags:

1. Rufen Sie die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie zu dem zuvor erstellten Um-
schlag (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Umschlag. Wahlen Sie iiber ,,eGov* die
Funktion ,,Umschlag schlieRen” aus.

> (@ Quaranténe

)

|_|_-:', Blattern

[} wiedervorlage

s eGov L
v Strukturierte Ablage
B A ¥ Neu >
v E Abteilung 1 =& Aktionen 4
== FBOO
> 2= B8 Kategorisieren >
v E FB 01

v

i A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1

“ A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2

W

w

i A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivité

“ A150102-0004/2023 01 Elektronische Verw

W

by i A150102-0005/2023 01 Organisation des Z
v i A400101-0002/2023 01 Interna
v ._L A400101-0002/2023-0001 01 Dienstliche

v iy 01 Planung

]E[ Loschen

o< Teilen

E Eigenschaften

| i Umschlag schlielfen

I » 'l- Gesprachsprotokolle

Abbildung 8: SchlieBen des Umschlags liber das Kontextmenii.

3. Der Umschlag wird geschlossen und die darin liegenden Dokumente sind nun nicht mehr
sichtbar. Um die Dokumente wieder sichtbar zu machen, 6ffnen Sie den Umschlag erneut

(siehe Ubung 1.2).
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1.2 Ubung: Offnen eines Umschlags

1. Der geschlossene Umschlag soll erneut getffnet werden.

2. Erkunden Sie die Besonderheiten der Historienfihrung.

Zu nutzende Daten:
Ort des Umschlags (initial in nscale):
- Akte: <lhre Platznummer> Interna
- Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Planung
Umschlag:

- Gesprichsprotokolle (aus Ubung 1.1)



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Tag 2 Digitale Akte B i

Musterldsung Ubungseinheit 1.2

Einzelschritte zum Offnen eines Umschlags:

1. Offnen Sie das Kontextmenii des gerade geschlossenen Umschlags.

2. Wahlen Sie dort ,,eGov” -> ,,Umschlag 6ffnen” (Abbildung 9).

iss eGov »
W Neu ? 5 Wiedervorlage
E: Aktionen 2 o-» Verschieben
95 Kategorisieren >
i Umschlag &ffnen
K Ausschneiden '"\'rt']

Abbildung 9: Funktion ,,Umschlag 6ffnen” liber das Kontextmenii.

3. Im Anschluss erscheint das Fenster ,,Umschlag 6ffnen” erneut (Abbildung 10). Geben Sie hier
einen Kommentar ein. Der Umschlag ist nun geoffnet.

Umschlag 6ffnen?

Kommentar*
® |-Dokumente bearbeiten

Offnen ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 10: Kommentar hinzufiigen: Umschlag 6ffnen

Historieninformationen des Umschlags aufrufen:

1. Wahlen Sie oberhalb des Inhaltsfensters in den Metadaten des Umschlags die Registerkarte
Historie (Abbildung 11).
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2. Verschaffen Sie sich einen Uberblick iber die durch nscale protokollierten Aktionen. Sowohl
jedes Offnen als auch jedes SchlieRen eines Umschlages wird in der Historie festgehalten
und kann so jederzeit nachvollzogen werden.

Eigenschaften Notizen Prozessinformationen Historie
Zeilen
B+ be BE VYV Y 25
1 bis 5 von 5 Eintragen
Benutzer ~ Beschreibung Kommentar Zeitstempel
Benutzerin01 Der Umschlag wurde gedffnet. Dokument bearbeiten 10.03.2025,08:5...
Benutzerin01 Das Dokument ‘Gesprachsprotokoll_ Abteilungstreffen_Mérz_2025.docx’ wurde erzeugt. 19.03.2025,08:4...
Benutzerin01 Der Umschlag wurde geschlossen. 19.03.2025,08:4...
Benutzerin01 Der Umschlag wurde gedffnet. initiales Offnen 19.03.2025,08:1...
Benutzerin01 Der Umschlag wurde erstelit.

19.03.2025,08:1...

Gesprachsprotokolle

Zeilen
=Chy R E Qb B& Y Y 25

1 bis 1 von 1 Eintragen

.;4
64

(] D |2| E' Kategorie Name v Betreff Version

O @ A400101-0002/.. Gesprachsprotokoll_ Abteilungstreffen_Marz_2025.docx 1

Abbildung 11: Auszug aus den Historieninformationen des Umschlags.

10
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1.3 Ubung: Verweise und Referenzen

1. Offnen Sie die Eigenschaften eines Dokuments und setzen Sie einen Verweis auf ein an-
deres Dokument.

2. Flgen Sie dem Umschlag eine neue Referenz hinzu.

Zu nutzende Daten:
1. Umschlag: Gespréchsprotokolle (aus Ubung 1.1)
- Ablage in (initial in nscale):
- Akte: <lhre Platznummer> Interna
- Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Planung
- Umschlag: Gespréichsprotokolle
- Dokument: Gesprdchsprotokoll _ Abteilungstreffen_Mdrz 2025
2. Verweis: Dokument ,,Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx” in

- Akte: <lhre Platznummer> ,Férderung von Schwimmangeboten im Vor-
schuljahr”

- Vorgang: <lhre Platznummer> ,,Aufbau einer Schwimmgruppe“
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> ,Antragsstellungen”
- Verweistyp: weitere Informationen

3. Referenz: Vorgang ,<lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe” in

- Akte: <lhre Platznummer> ,Férderung von Schwimmangeboten im Vor-
schuljahr”

11
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Musterlésung Ubungseinheit 1.3

1. Gehen Sie zum geo6ffneten Umschlag ,,Gesprachsprotokolle. Sollte der Umschlag bereits wie-
der verschlossen sein, 6ffnen Sie ihn bitte erneut. Offnen Sie die Objekteigenschaften des
Dokuments ,Gesprachsprotokoll_ Abteilungstreffen_Marz_2025“. Wahlen Sie die Register-
karte ,Verweise” aus (Abbildung 12).

2. Wahlen Sie die Schaltflache ,Verweis hinzufliigen” aus, um einen neuen Verweis am Doku-
ment anzubringen.

Eigenscha.. Prozessinf.. Zeichnung.. Historie Zugriffsbe... Verweise Referenze.. Wiedervorl..

Keine Daten zum Anzeigen

Verweis hinzungenIl ‘ Speichern ‘ | Abbrechen

Abbildung 12: Registerkarte ,,Verweise” eines Dokuments.

3. Wahlen Sie einen Verweistyp z. B. ,weitere Informationen” sowie den Verweis (Abbildung
13) aus. Bei der Eingabe wird eine automatische Suche mit dem Suchbegriff gestartet, worin
Sie lhr gewlinschtes Dokument auswahlen kdnnen.

Eigenschaften  Prozessinfor... Zeichnungsin... Historie Zugriffsberec... Verweise Referenzen-N..  Wiedervorlag...
Verweistypen Verweise Léschen
weitere Informationen X v A600302-0001/2025-0001-0001 Schwimmgruppe_Firdermittel_Antrag.docx A @ ]E

( Schwimmgruppe )

I A600302-0001/2025-0001-0001 Schwimmgruppe_Fordermittel_Antrag.docx

Abbrechen ‘

A600302-0001/2025-0001 01 Aufbau einer Schwimmgruppe

Abbildung 13: Zielauswahl eines Verweises.

4. Durch Nutzen der Schaltflache ,Speichern” wird der Verweis gespeichert.

5. Wenn Sie einen weiteren Verweis hinzufligen moéchten, nutzen Sie dafiir die entsprechende
Schaltflache (Abbildung 14).

Eigenschaften  Prozessinfor..  Zeichnungsin.. Historie Zugriffsberec... Verweise Referenzen-N..  Wiedervorlag..
Verweistypen Verweise Lbschen

weitere Informationen X W A600302-0001/2025-0001-0001 Schwimmgruppe_Frdermittel_Antrag.docx -~ @ ]E
Verweis hinzufugen Speichern ‘ | Abbrechen |

12
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Abbildung 14: Hinzufligen eines weiteren Verweises.

6. SchlieRen Sie die Objekteigenschaften und navigieren Sie liber die Brotkrumen Navigation in
das Inhaltsfenster des Umschlags.

7. Flgen Sie Uber das Kontextmen( durch Auswahl von ,Neu” und ,Referenz” eine Referenz
hinzu (Abbildung 15)

L eGov >

K Neu . D‘_ Dokument

KA ;

Aktionen >

'y (% Dokument aus Vorlage

Do . e

oo Kategorisieren ? o, xdomea / XJustiz importieren
:D: Dokument scannen
[ g |
o5, Stapel scannen
[:'_ Papierstiick
/" Referenz |}

. w
]E Loschen ¥, Favoriten
°<: Teilen N D Aktenvermerk
Abbildung 15: Referenz erstellen iiber das Kontextmenii.
8. Es offnet sich das Fenster ,Referenz erstellen” (Abbildung 16).
Referenz erstellen
Referenz in 'Gesprachsprotokolle’ erstellen.
Zu referenzierendes Objekt*
'
Speichem ] Abbrechen

Abbildung 16: Fenster ,Referenz erstellen”.

9. Tragen Sie das zu referenzierende Objekt ein (Abbildung 17). Es startet eine automatische
Suche mit dem eingetragenen Suchbegriff, durch die Sie lhre gewiinschte Referenz auswah-
len kdnnen.

13
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Referenz erstellen

Referenz in 'Gesprachsprotokolle’ erstellen.
|—Zu referenzierendes Objekt*
-

|<Aufbau >|

A600302-0003/2025-0001 01 Aufbau einer Schwimmgruppe 7

A600302-0004/2025-0001 01 Aufbau einer Turngruppe

Abbildung 17: Zu referenzierendes Objekt auswahlen.
10. Durch Auswahl der Schaltflache , Speichern” speichern Sie die Referenz und das Fenster
schliel3t sich.

11. Die Referenz ist nun innerhalb des Umschlags aufgefiihrt (Abbildung 18).
Gesprachsprotokolle

=Ch B & @ Do

Zeilen
= R & VYV % Y 25
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
O & T Kategorie Name Betreff
CA A600302-0001/.. 01 Aufbau einer Schwimmgruppe
O M A400101-0002/...

Gesprachsprotokoll_ Abteilungstreffen_Marz_2025.docx

Abbildung 18: Die Referenz wird aufgefiihrt.

12. Durch Doppelklick auf die Referenz ist es Ihnen nun moglich, direkt zum Schriftgutobjekt zu
navigieren.

14
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2 Weitere Bearbeitung von Schriftgutobjekten

2.1 Ubung: Verschieben von Schriftgutobjekten

=

Ein Vorgang soll in eine andere Akte verschoben werden.

Ein Dokument soll aus einem Dokumentenordner eines Vorgangs in einen anderen Do-
kumentenordner eines anderen Vorgangs verschoben werden.

32

3. Sichten Sie die Kennzeichenhistorie in der Eigenschaftenmaske des Vorgangs, der ver-
schoben wurde.

4. Sichten Sie die weiteren Historieneintrage der verschobenen Schriftgutobjekte (Vor-
gang und Dokument).

5. Sichten Sie auch die Historieneintrage der Akte.

Zu nutzende Daten:
Vorgang zum Verschieben (Ubung 3.1 aus Tag 1):
- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe

- Quellakte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vorschul-
jahr

- Ziel-Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bil-
dung

Dokument zum Verschieben (Ubung 3.3 aus Tag 1):
- Dokument: Kostenerfassung_Projekt 2025.xIsx
- Quelldokumentenordner (Ubung 3.1 aus Tag 1):

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher
Bildung

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen
- Zieldokumentenordner (initial in nscale):

- Akte: <lhre Platznummer> Interna

- Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Planung

15
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Alternativ zu nutzende Daten:
Vorgang zum Verschieben: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_1.2
Quellakte: <lhre Platznummer> Alternativakte_1
Ziel-Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_2
Dokument zum Verschieben: <lhre Platznummer> Alternativdokument_3.xlsx
Quellordner in:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_2.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Alternativdokumentenordner_2.1.1

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

16
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Musterlésung Ubungseinheit 2.1

Einzelschritte zum Verschieben eines Vorgangs:

1. Navigieren Sie in der strukturierten Ablage zu dem Vorgang, der verschoben werden soll (siehe
zu nutzende Daten) und wahlen Sie diesen aus.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang.

3. Wahlen Sie ,,eGov“ und in der Objektauswahl ,Verschieben” (Abbildung 19) aus. Es 6ffnet sich
ein neues Board ,Vorgang verschieben”.

> Lh Posteingang (zentral) m—
i Ig eGov 'I I3 Blattern
> (@ Quarantzne
A % Neu 4 (= wiedervorlage
v E Strukturierte Ablage KA A N
N ionen o> Umprotokollieren
Abteilung 1 -
= 9 88 Kategorisieren > IH Verschieben
| "Tﬂ
> == FB 0D S
Geschaftsgang starten
v == FB01 = gang
=
> [ A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1 8¢ Ausschneiden 2 g;‘ggm:;i"eBemcm‘g”"ge"

v

i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2

b

i A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten

v

i A150102-0004/2023 01 Elektronische Verwaltungsart
> i A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Kz

T Léschen
> i A400101-0002/2023 01 Interna

v [Jl A600302-0001/2025 01 Forderung von Schwimmang o Teilen >

I) ] A500302.0001/2025.0001 01 Aufbau ciner Schwiry [@ Eigenschaften

Abbildung 19: Vorgang verschieben iiber Kontextmenii.

4. In dem Textfeld ,Zielakte” geben Sie den Betreff oder das Aktenzeichen der Akte ein (siehe zu
nutzende Daten), in die der Vorgang verschoben werden soll.

5. Verschieben Sie mit Betatigung der Schaltflache ,Verschieben” den Vorgang in die Ziel-Akte (Ab-
bildung 20). Das Board wird geschlossen.

Zu verschiebende Objekte:
« AB00302-0002/2025-0001 01 Aufbau einer Schwimmgruppe

Zielakte*

v Q

Verschieben | | Abbrechen ‘

Abbildung 20: Fenster ,Vorgang verschieben“.

Einzelschritte zum Verschieben eines Dokuments:

1. Wahlen Sie innerhalb des Vorgangs den Quelldokumentenordner aus. AnschlieBend wahlen Sie
das Dokument , Kostenerfassung_Projekt 2025.xlsx“ aus.
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2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument.

3. Wahlen Sie ,,Ausschneiden” (Abbildung 21). Das Dokument befindet sich nun in lhrer Zwischen-

ablage.
01 Antragsstel

d o< Ausschneiden )

[ Zeilen
= C C I[[] Kopieren p 2 Y Y 1 25
1bis7von7
] Léschen

O 0 treff
@] o Teilen > Jartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx
O [2) Eigenschaften it der Bitte um Erledigung
@ ABUD3VZ-00UZ/ .. Kostenerfassung_Projekt_2025.xlsx
)] @ AB600302-0002/.. Kinderturngruppe_Fordermittel_Status.docx

Abbildung 21: Funktion ,,Ausschneiden” im Kontextmenii.

4. Waihlen Sie den Zieldokumentenordner aus. Klicken Sie auf das ,, Auswahlabhangige Menu“ (drei
horizontale Striche) und wéhlen Sie ,Einfligen” (Abbildung 22) aus. Das Dokument wird aus der
Zwischenablage in den Dokumentenordner eingefiigt.

(@ Einfugen
Ml Einfiig i
Al[%S Als Referenz einfligen ~

]E Laschen

o Teilen >
B Eigenschaften

=|ICG B R DD o B &

Abbildung 22: Einfiigen des Dokuments liber das auswahlabhingige Meni.

Priifen Sie die Historie der verschobenen Schriftgutobjekte:

1. Wahlen Sie in der Baumstruktur die Quellakte, aus der Sie zuvor den Vorgang verschoben haben.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte. Wahlen Sie ,,Eigenschaften” aus. Es
offnet sich ein neues Board.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte , Historie” (Abbildung 23). Sichten Sie die bisher protokollier-
ten Ereignisse.
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Eigenschaften Notizen Prozessinform..  Zeichnungsinf... Zugriffsberech... Verweise Wiedervorlagen

Zeilen

Bf ¥+ e B8R Y Y% 25

1 bis 5 von 5 Eintragen

Benutzer v Beschreibung
IBenutzerInm Der Vorgang ‘01 Aufbau einer Schwimmgruppe' wurde aus dieser Akie verschoben. (Ziel-Akte: '01 Forderung von Sportangeboten frii... I
Benutzerin01 Der Vorgang '‘Babyschwimmen’' wurde erzeugt.

Benutzerin01 Der Vorgang 'Modernisierung der Schwimmhalle im Bezirk Friedrichshain-Kreuzberg wurde erzeugt.

Benutzerin01 Der Vorgang '01 Aufbau einer Schwimmgruppe' wurde erzeugt.

Benutzerin01 Die Akte wurde erzeugt.

Abbildung 23: Auszug der Historie der Quellakte, aus dem der Vorgang verschoben wurde.

Der Unterschied zwischen Umprotokollieren und Verschieben

- Umprotokollieren: Ein haufiger Grund fiir das Umprotokollieren von Akten ist der Ress-
ortwechsel innerhalb von Behorden. Durch den Ressortwechsel erhalten die bereits be-
stehenden Akten eine neue Aktenplanbetreffseinheit und verandern somit ihr Aktenzei-
chen. Nach Durchfiihrung der Umprotokollierung kénnen die vorgenommenen Verande-
rungen (Rechtsklick auf die Akte — Eigenschaften — Kennzeichenhistorie) weiterhin nach-
vollzogen werden. Die Umprotokollierung von mehreren Akten beeinflusst die Perfor-
mance des Produktes, sodass sie meistens an Wochenenden oder Feiertagen durchge-
flhrt wird.

- Verschieben: Im Gegensatz zum Umprotokollieren bewirkt das Verschieben keine Veran-
derung des Kennzeichens. In der Historie des Vorgangs werden der vorherige und der
neue Ablageort vermerkt.

Da es sich bei beiden Interaktionen um eine asynchrone Verarbeitung handelt, planen Sie
stets ein wenig Zeit ein, bis sich der Ort/Zustand der Objekte im System gedndert hat.
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2.2 Ubung: Umprotokollieren einer Akte

1. Eine Akte soll umprotokolliert werden, d. h. sie soll einer anderen Betreffseinheit im
Aktenplan zugeordnet werden.

2. Schauen Sie sich anschlieBend die Eigenschaften und die Historieneintrage der umpro-
tokollierten Akte an.

Zu nutzende Daten:
- Akte: <lhre Platznummer> Elektronische Verwaltungsarbeit
1. Urspriinglich zugeordneter Aktenplaneintrag:
- A300201 Strategien und Programme zur Verwaltungsmodernisierung
2. Aktenplaneintrag, zu dem umprotokolliert werden soll:

- A300101 Grundlagen und Leitlinien E-Government

Alternativ zu nutzende Daten:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_2

Aktenplaneintrag, zu dem umprotokolliert werden soll: A300101 Grundlagen und Leitlinien E-
Government

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

Einzelschritte zum Umprotokollieren einer Akte:

1.

>

~

Rufen Sie die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie zu der Akte, die umprotokolliert wer-
den soll (siehe zu nutzende Daten).

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte.

Waibhlen Sie ,,eGov” und in der Objektauswahl ,,Umprotokollieren” (Abbildung 24) aus. Es 6ffnet
sich das Dialogfenster ,,Umprotokollieren”.

v | strukturierte Ablage —
= = ’ | 2 Blattem
Abteilung 1 -
s E 9 ¥r Neu > :
. r [ wiedervorlage
== FB 00 RA
: ¢S Aktionen "+ Umprotokoliieren "
= FBO 28 Kategorisieren > es Verschieben A
» i A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1
_ Geschéaftsgang starten
> [Ji A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2 s gang & Ausblenden
J A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivititen 4 i
“ g\ Ausschneiden ~ Alle Vorgénge abschlielen
i A150102-0004/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit I
i A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastropk
i A400101-0002/2023 01 Interna & Zugemesene Berechtigungen
exportieren
i A600302-0001,/2025 01 Férderung von Schwimmangeboten in .Im, Lssch
tischen

Abbildung 24: Umprotokollierung einer Akte iiber das Kontextmenii.

In dem Textfeld ,Aktenplaneintrag” geben Sie den Aktenplaneintrag aus dem Aktenplan ein, auf
den die Akte umprotokolliert werden soll (siehe zu nutzende Daten).

Es 6ffnet sich das das Board ,,Umprotokollieren” (Abbildung 25). Dort haben Sie die Mdglichkeit,
den Aktenplan direkt in das Feld , Aktenplaneintrag” einzutragen oder die Lupe fiir eine Suche zu
nutzen.

Umzuprotokollierende Objekte:

+ A300201-0001/2025 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

Aktenplaneintrag*

6.

. Q

Umprmoknllieren| | Abbrechen |

Abbildung 25: Fenster ,Aktenplaneintrag wahlen” zur Auswahl eines neuen Aktenplaneintrags.

Bei Betatigen der Lupe 6ffnet sich die Ansicht des Aktenplans (Abbildung 26), wo Sie durch die
Themen navigieren kénnen und den zu nutzenden Aktenplaneintrag auswahlen kénnen.
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Aktenplaneintrag wahlen

®

~ |[I] Aktenpléne
v |£E| A Allgemeine Verwaltung
> Eﬂ A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen
> El] A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
> El] A20 Innere Organisation
> Eﬂ A25 Innenrevision und Korruptionsbekampfung
v El] A30 E-Government, Verwaltungsentwicklung
v [[] A3001 E-Government
> HJ.J A300101 Grundlagen und Leitlinien E-Government
> E|:| A3002 Verwaltungsreform und -modernisierung
> [[] Ass Offentlichkeitsarbeit
> Eﬂ A40 Personalwesen
> E|:| AS50 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
> E|:| AB0 Gebaude- und Objektmanagement
> E[l A65 Interne Dienstleistungen

> E[l A70 Rechtsangelegenheiten der Behdrden

Ausgewahlter Zielordner

10.

11.

Abbrechen

Abbildung 26: Navigation im Aktenplan iiber die Suchfunktion.

Wihlen Sie den gewiinschten Aktenplaneintrag und die Schaltfliche ,Ubernehmen” aus.
Der Aktenplaneintrag wird in das Feld eingetragen.

SchlieRen Sie mit Betatigung der Schaltflache ,,Umprotokollieren” die Umprotokollierung zum
neuen Aktenplaneintrag ab. Das Board wird geschlossen.

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte. Wahlen Sie , Eigenschaften” aus. Es
offnet sich ein neues Board , Eigenschaften — <Aktenzeichen Betreff>“.

Prifen Sie unter der Registerkarte , Allgemeines” unter dem Punkt ,Aktenzeichen” die Aktenzei-
chenbhistorie auf Nachvollziehbarkeit (Abbildung 27).
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FB 01

A300101 Grundlagen und Leitlinien E-Government

[+]
=a v
[}
= v
Aktenzeichen A

Aktenzeichen
A300707-0002/2025

Aktenzeichenhistorie
A300201-0001/2025 A300101-0002/2025

Abbildung 27: Aktenzeichenhistorie in den Eigenschaften einer umprotokollierten Akte.

12. Wechseln Sie auf die Registerkarte , Historie” (Abbildung 28). Sichten Sie den zur Umprotokollie-
rung zugehorigen Ereigniseintrag in der Spalte ,,Beschreibung”.

Eigenschaften Motizen Prozessinforma..  Zeichnungsinfor.. Zugriffsberechli.. Verweise Wiedervorlagen

— Zeilen
B ¥ b BB Y % 25

1 bis 6 von 6 Eintragen

Benutzer ~ Beschreibung

System administr.. Der Vorgang '01 Einfiihrung E-Akte’ wurde erzeugt.
System administr.. Die Akte wurde erzeugt.
Benutzerin01

Die Akte wurde von 'Strategien und Programme zur Verwaltungsmodernisierung' nach ‘Grundlagen und Leitlinien E-Government’ umprotokolliert. ... I

Benutzerin01 Der Vorgang 'Einfuhrung der Digitalen Akte' wurde in diese Akte verschoben. (Quell-Akte: '01 Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbe...

Abbildung 28: Historieneintrage der Akte nach Umprotokollierung.

23




Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Tag 2

Digitale Akte

3 Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten

3.1 Der Posteingang

Kurze behandelt.

zentralen Posteingang lhrer Abteilung (Abbildung 30).

- Wenn Sie die entsprechende Berechtigung haben, Posteingdnge zu empfangen, dann
empfangen Sie das Schriftgut im zentralen , Posteingang” (Abbildung 29) und/oder im de-

- Die Funktionen des Posteingangs betreffen nur eine eingeschrankte Auswahl von Mitar-
beitenden der einzelnen Behorden und werden daher im Folgenden nachrangig und in

[ Posteingang (zentral) X

#» {n Ubersicht x

th Posteingang: berlin > Akten > Posteingang (zentral) >

O]
=
%

> [3 BenutzerinO1 v Eigenschaften

v [5 berlin

v % Akten Posteingang (zentral)

> | Aktenplane = G & B F.":

» [=] Kontakte (global) ¥ Y%

» T Persdnlicher Papierkorb
IS P 1 bis 2 von 2 Eintragen

') Lll Posteingang (zentral) 0 D IEI E Kategorie

D =

H

Zeilen
25

Name

> @ Quaranténe

on
OB

v E Strukturierte Ablage

Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt

Protokoll_Weihnachtsmarkt_Wochenmarkt

Abbildung 29: Der zentrale Posteingang in der Digitalen Akte.

{2 Ubersicht % [ Posteingang (dezentral) F %

th Posteingang (dezentral): berlin > Akten > Strukiurierte Ablage > Abteilung1 > FBO1

v E Strukturierte Ablage ~ Eigenschaften

v [ Abteilung 1

y =2 FBOD Posteingang (dezentral) FB 01
=a

<

== FBO1
e

=EChk B &
0 bis 0 von 0 Eintrdgen
OO0 & S Kategore

B D

> i A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1
> i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2

> i A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten

Posteingang Dokumentenordner-Ergebnisliste

=

> Posteingang (dezentral) F.. >

,,<1
&

B & Y

Name

Zeilen
25

> i A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastr
> i A300101-0002/2025 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

> i A400101-0002/2023 01 Interna

> i A600302-0001/2025 01 Forderung von Schwimmangebote
> i A600302-0002/2025 01 Forderung von Sportangeboten frii
> i A600302-0003/2023 01 Forderung von Jugendsport in soz
> i A600302-0004/2023 01 Forderung von Breitensport in der {
> i A650305-0002/2023 01 Bauvorhaben von Sportstatten fir

> i A700202-0001/2025 01 Kommunikation zur elektronischer

LIJ Posteingang (dezentral) FB 01

Abbildung 30: Beispiel — Dezentraler Posteingang in der Digitalen Akte
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Der Posteingang in nscale ist zentraler Ablageort fiir eingehendes Schriftgut, z. B. aus der zentralen Scan-
stelle, flr per Drag-and-drop abgelegte oder fiir aus anderen Quellen stammende Dokumente. Die digi-
talisierten Posteingdnge liegen in den organisationsbezogenen Posteingdngen, also dem zentralen Post-
eingang oder den jeweiligen dezentralen Posteingangen.

Aus dem Posteingang heraus kdnnen Sie Schriftgut auf drei Wegen an die entsprechenden Stellen vertei-
len. Dabei handelt es sich um:

- Die Veraktung
- Die Weiterleitung

- Den Geschaftsgang

Posteingang verakten:

Eine direkte Veraktung kann nur erfolgen, wenn man selbst fiir diesen Posteingang zustandig ist. Folgende

Schritte sind hierfir notwendig:

1. Das Eingangsdokument auswahlen (Hakchen setzen).
2. Das Kontextmenl auf dem Eingangsdokument 6ffnen.

3. Zunachst den Eintrag ,,eGov” und dann ,Verakten” auswahlen (Abbildung 31).

> [ Benutzerin01

; |E eGov » |
v [5 berlin Posteingan | = (=} wiedervorlage
¥r Neu
f— -—
v i Akten = G i Verakten

[I] Aktenpla ¢ Aktionen > o> Weiterleiten
» enpline

L P Kategorisieren >
» [=] Kontakte (global) Name

Stapelverarbeitung Protokoll_Sicherheitskonzept_Waochenmarkt

> I Personlicher Papierkorb
Protokoll_Weihnachtsmarkt_Wochenmarkt

' b [l Posteingang (zentral) /" Direkt bearbeiten

> (@) Quarantine « Attribute aktualisieren und direkt
4C bearbeiten
v E Strukturierte Ablage

S5 Geschaftsgang starten
v E Abteilung 1

Abbildung 31: Posteingang liber Kontextmenii verakten.

Posteingdnge per Geschiftsgang verteilen:

Es ist moglich, Dokumente aus dem Posteingang per Geschaftsgang zu verteilen (Abbildung 32). Dies ist
jedoch ggf. problematisch, weil immer eine Person als Empfanger ausgewahlt werden muss (Gruppen-
oder Teamleitung). Wenn noch nicht bekannt ist, welche Person fiir die Bearbeitung oder weitere Vertei-
lung zustdndig ist, kann auf diesem Weg keine gesamte Organisationseinheit (z.B. ein Referat oder eine
Abteilung) als Ziel ausgewahlt werden. Dazu eignet sich die Weiterleitung an dezentrale Posteingange, die

im Folgenden beschrieben wird.
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)

Posteingang (dezentral) FB 01 Lt eGov >
Posteingang Dokumentenordner-Ergebnisliste W Neu 4
RA i
Aktionen >
— — -] "]
= Chy B & De B & YV
B8 Kategorisieren >
1 bis 3 von 3 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
] D & = Kategorie Name /" Direkt bearbeiten
O Dokumentenordner « Attribute aktualisieren und direkt
. 4C pearbeiten
O Bedarfsanalyse.docx
&S Geschaftsgang starten IS
@ Bewerbungsunterlagen.docx

3 Ausschneiden

Abbildung 32: Kontextmenii mit der Objektauswahl ,Geschaftsgang starten” eines Posteingangsstiicks.

Verteilung von Posteingangen liber Weiterleitung:

Dies ist die empfohlene Variante, um Posteingange beispielsweise aus dem zentralen Posteingang an de-
zentrale Posteingange zu verteilen. Dazu muissen die entsprechenden und erforderlichen Posteingdnge

durch die Fachadministration eingerichtet sein.

- Zentraler Posteingang: Der zentrale Posteingang wird von den Posteingangsbearbeiten-
den der Behorde betreut. Dieser ist an ein entsprechendes Recht gebunden (gov_post).
Innerhalb der Digitalen Akte der Behorde existiert nur ein einziger zentraler Posteingang.

- Dezentraler Posteingang: Der dezentrale Posteingang wird von allen Nutzenden der je-
weiligen Abteilung, in welcher der dezentrale Posteingang angelegt wurde, gesehen. Vo-
raussetzung ist, dass die Nutzenden in diesem Bereich entsprechend berechtigt sind. Eine
Vergabe einer zusatzlichen Rolle ist nicht notwendig.
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3.2 Ubung: Posteingangsdokument weiterleiten

1. Navigieren Sie in den zentralen Posteingang.
2. Wahlen Sie das Dokument Protokoll_Weihnachtsmarkt_Wochenmarkt aus und leiten
Sie es an den dezentralen Posteingang in FB <lhre Platznummer> weiter.

3. Navigieren Sie in den dezentralen Posteingang und priifen Sie die Weiterleitung.

Zu nutzende Daten:

1. Benutzen Sie das Posteingangsdokument aus dem Zentralen Posteingang:
- Protokoll_Weihnachtsmarkt_Wochenmarkt

2. Leiten Sie es in den dezentralen Posteingang weiter:

- Dezentraler Posteingang FB <lhre Platznummer>
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Musterlésung Ubungseinheit 3.2

Einzelschritte zum Weiterleiten von Posteingangsdokumenten

Navigieren Sie in den zentralen Posteingang.
Wahlen Sie das Dokument aus (Hakchen im Auswahlfeld setzen) (siehe zu nutzenden Daten).
Offnen Sie das Kontextmeni und wihlen Sie , eGov” — ,Weiterleiten“. Es 6ffnet sich das Board

»Auswahl des Posteingangsordners”.

> [2 Benutzerin01 |
R i | ecov » l .
v [5 berlin Posteingang (i | = (2 wiedervorlage
Yr MNeu \ . o
- 2 Akten = G C o o Verakten
[ Aktenpla w4 Aktionen 4 I-—h Weiterleiten i
enplane i
> " 1bis2von2H 88 Kategorisieren > <
» [=] Kontakte (global) O D E] Ziel-Posteing...  Betreff
> {i, Personlicher Papierkord @] =. Stapelverarbeitung tskonze.. Protokoll_Siche..
. o itsmarkt... Protokoll_Weihn...
I D Lll e and CEED I /" Direkt bearbeiten

>

v E Strukturierte Ablage

@) Quaranténe

« Aftribute aktualisieren und direkt
4C pearbeiten

&3 Geschaftsgang starten

v E Abteilung 1

Abbildung 33: Posteingang weiterleiten.

{ny Ubersicht % [1] Auswahl des Posteingang X > Suchen @

fh Posteingang: berlin > Akten > Posteingang (zentral) >

Zu verschiebende Objekte:
« Protokoll_Weihnachtsmarkt_Wochenmarkt

Zielordner*

|-Posteingang (dezentral) FB 01 I Q

o,

Deze |

N/

! Posteingang (dezentral) FB 01

Verschieben ‘ ‘ Abbrechen ‘

Abbildung 34: Auswahl des Posteingangsordners zum Verschieben von Posteingangsstiicken (Beispiel).

Darin wahlen Sie das Feld , Zielordner” aus. Es 6ffnet sich ein Ausklappmeni mit einem Suchfeld.
Geben Sie dort den Namen des gewlinschten dezentralen Posteingangs ein und wahlen Sie diesen
aus der Auswabhlliste aus. In dieser Schulung reicht die Eingabe von ,FB“, um die Liste anzuzeigen.
Tragen Sie einen frei gewahlten Kommentar in das Kommentarfeld ein.

Wahlen Sie zum Abschluss die Schaltflache ,Verschieben”.

Priifen der Weiterleitung im dezentralen Posteingang

Navigieren Sie in den dezentralen Posteingang (siehe zu nutzende Daten).
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2. Prifen Sie, dass das weitergeleitete Posteingangsstilick nun dort aufgelistet wird.

{n) Ubersicht % [ Posteingang (dezentral) F X

th Posteingang (dezentral): berlin > Akten > Strukturierte Ablage > Abteilungl > FBO1 » Posteingang (dezentral)F.. >

> i A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1 ~ Eigenschaften
> i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2
> [l A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten Posteingang (dezentral) F 01
_ X -, Posteingang Dokumentenordner-Ergebnisliste
> [ A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastr
_ = g = A4
> [ A300101-0002/2025 01 Elektronische Verwaltungsarbeit =ChLG BRE BDe B& YV “ Y&
Zeilen
> i A400101-0002/2023 01 Interna 25
> “ A600302-0001/2025 01 Forderung von Schwimmangebote 1 bis 4 von 4 Eintréigen, 1 Objekt ausgewahit
> [Jl A600302-0002/2025 01 Férderung von Sportangebotenfrii (O [ (&) [ Kategorie Name Ziel-Posteing..
> [ A600302-0003/2023 01 Férderung von Jugendsportinsozi (O (] Dokumentenordner
> [l A6D0302-0004/2023 01 Forderung von Breftensportinder 1~ ] Bedarfsanalyse.docx
_ Bewerbungsunterlagen.docx
> [ A650305-0002/2023 01 Bauvorhaben von Sportstétten fiir O @ g g
_ ) 7 ' Protokoll_Weihnachtsmarkt...
> ’ A700202-0001/2025 01 Kommunikation zur elektronischer
I » Llﬂ Posteingang (dezentral) FB 01 I

Abbildung 35: Weiterleitung im dezentralen Posteingang liberpriifen.
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3.3 Die Wiedervorlage

Wiedervorlagen kénnen in nscale fir alle Schriftgutobjekte — also Akten, Vorgange und Dokumente — an-
gelegt werden, fir die Sie zugriffsberechtigt sind. Eine Wiedervorlage ist eine Art ,Erinnerung”, damit noch

nicht abgeschlossene Schriftgutobjekte nicht in Vergessenheit geraten.

Sie kénnen lhre Wiedervorlage tiber die Schaltflache ,,Meine Prozesse” — ,,Meine Wiedervorlagen” aufru-

fen.

»” Prozesse

Meine Aufgaben

w3

Meine Wiedervorlagen

ty & >
i

Meine Prozesse

Abbildung 36: ,,Meine Wiedervorlagen” aufrufen.

Wenn Sie eine Wiedervorlage erstellen mochten, 6ffnen Sie das Kontextmeni auf dem gewiinschten

Schriftgutobjekt und wahlen Sie ,,eGov“ und dann ,Wiedervorlage”.

~ Eigenschaften Q Suchen
Berichte |£ L L I | '+ Wiedervorlage i
¥r Neu > s —J
— - Schlusszeichnen
=CGhG B & D = o n
¢& Aktionen > .
o-» Verschieben
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit 89 Kategorisieren >
O D Igl 5 Kategorie Name 7] schwiarzungskopie erstellen
—
I @ A300101-0002;___| /" Direkt bearbeiten
0O [& A300101-0002/... » Attribute aktualisieren und direkt
4C pearbeiten
E"_; Auf Platzhalter erstellen setzen

Geschaftsgang starten
= gang E?( Auf nicht gerendert zuriick setzen

8¢ Ausschneiden A Zugewiesene Berechtigungen
exportieren

r|:| Kopieren
Abbildung 37: Wiedervorlage liber Kontextmenii erstellen.

Es 6ffnet sich das Board ,Wiedervorlage anlegen”, in dem Sie das gewiinschte Datum fiir die Wiedervor-
lage hinterlegen, sowie einen Betreff vergeben, der lhnen selbst zur Wiedererkennung der Wiedervorlage

dient. Uber die Schaltfliche ,Speichern” legen Sie die neue Wiedervorlage an.
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Bis zum Erreichen des Wiedervorlagedatums befindet sich die Wiedervorlage im Bereich ,,Meine Wieder-
vorlage”, wenn das Datum erreicht ist, wird sie automatisch in eine Aufgabe umgewandelt und in den

Bereich ,,Meine Aufgaben” verschoben.
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3.4 Ubung: Schriftgutobjekte auf Wiedervorlage setzen

1
2
3.
4

Verakten Sie ein Dokument aus dem zentralen Posteingang.
Flr eine Gruppe von Dokumenten soll nun eine Wiedervorlage angelegt werden.
AnschlieBend soll die Wiedervorlage gesichtet und bearbeitet werden.

Setzen Sie sich weitere beliebige Schriftgutobjekte auf Wiedervorlage, z. B. Vorgange
oder auch Akten.

Zu nutzende Daten:

1.

2.

3.

4.

5.

Dokument aus Posteingang: Protokoll_Sicherheitskonzept Wochenmarkt verakten in
- Akte: <lhre Platznummer> Polizeiliche Aktivitéten
- Vorgang: <lhre Platznummer> Kriminalbekdmpfung
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle
Ein Dokument oder mehrere Dokumente auswdhlen (Ubung 6.1 aus Tag 1):
- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der digitalen Akte
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Berichte
Empfdnger: <Eigene Benutzendenkennung>
Wiedervorlagedatum:
- Am ndchsten Tag (ausgehend vom heutigen Datum)

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 Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 3.4

Einzelschritte zur Veraktung von Posteingangsstiicken aus dem Posteingangskorb:

1. Navigieren Sie in den Bereich Posteingang. Wahlen Sie das zu veraktende Posteingangsstiick aus

dem Prozesskorb aus. Nutzen Sie dazu die Kontrollkastchen.

2. Offnen Sie das Kontextmenii und wihlen tiber den Meniipunkt ,eGov* die Funktion ,Verakten”

aus (Abbildung 38).

v Eigenschaften (Q_ suchen

Posteingang (zen e e , t_:'_ Wiedervorlage
O Iy - New \ *— Verakten
T ls2 aui > iy
¥y lonen o-» Weiterleiten N
1 bis 2 von 2 Eintri Eg Kategorisieren 3
Name
=, Stapelverarbeitung Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt
Protokoll_Weihnachtsmarki_Wochenmarkt
" Direkt bearbeiten

3.

Verakten

Abbildung 38: Funktion Verakten aus dem Postkorb

Es 6ffnet sich das Fenster ,Verakten” mit bereits ged6ffnetem Kalender. Dort tragen Sie das Meta-

datum ,Eingangsstempel” ein. Dieses ist initial immer auf den heutigen Tag voreingestellt (Abbil-

dung 39).

Bei einem oder mehreren der a D fehit der Ei F der Betreff als Bezeichner des Objekts. Bitte erganzen Sie die
fehlenden Angaben.

Name I Eingangsstempel I Betreff

Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt

31.01.2025 by Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmal

Jan. vv 2025 v 4 »

Speichern l [ Abbrechen

Abbildung 39: Eingangsstempel mit Kalenderfunktion.
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4. Klicken Sie zum Abschluss auf die Schaltflache ,,Speichern®. Es 6ffnen sich anschliefen das Board
,Verschieben/ Verakten - <Dokumentenname>*.

5. Der Reiter ,Verakten” ist standardmaRig ge6ffnet (Abbildung 40).

(Y Ubersicht % [ Posteingang (zentral) % [ Verschieben / Verakten-F X

[ Eingangsdokument: berlin > Akten > Posteingang(zentral) » Protokoll_Sicherheitskonz.. >

Verschieben / Verakten
Zeilen ED Q
s & B & B 100
1 bis 1 von 1 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewahlt
[ Name Version  Gedindert am
Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt 1 19.03.2025,11:1...

Eigenschaften Prozessinformationen Historie Wiedervorlagen

Ablage *
Aktenplaneintrag*

Akte*

vl o
Vorgang*

vl o
Dokumentenordner

vla o#
Umschlag

vla o#
Ziettyp*

v

[] Eingabedaten auf nachstes Dokument (bertragen

Abbrechen

Abbildung 40: Board "Verschieben/ Verakten" des Posteingangsstiicks.

6. Fillen Sie das Metadatum ,,Dokumentenordner” aus (siehe zu nutzende Daten). Die restlichen
Metadaten werden automatisch vom System ausgefiillt. Klicken Sie nach Befiillung der Pflichtfel-
der auf die Schaltflache ,Objekt verschieben/ verakten” (Abbildung 41). Eine Benachrichtigung

bestatigt das erfolgreiche Verakten.
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@ Ubersicht ®x [ Posteingang (zentral) % [0 verschieben/ verakten-F X

Eingangsdokument: berlin > Akten » Posteingang(zentral) > Protokoll_Sicherheitskonz.. >

Verschieben / Verakten
Zeilen

S & B & B 100

1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
[ name Version  Gedindertam

Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt 1 19.03.2025, 11:1...

Verakten Eigenschaften Prozessinformationen Historie Wiedervorlagen

Ablage *
FB 01 X v

Aktenplaneintrag*
A150102 Hoheitsrechte X v

Akte*
A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivititen X v

Vorgang*
A150102-0003/2023-0001 01 Kriminalitatsbekimpfung x v Q

Dokumentenardner
01 Protokolle X W

Umschlag

Zielttyp*
Dokument v

[J Eingabedaten auf ndchstes Dokument tbertragen

Objekt verschieben / verakten l Abbrechen l

Abbildung 41: Eingetragene Pflichtfelder des Posteingangsstiicks.

7. Die Ansicht wechselt zur Metadaten-Ansicht des verschobenen Dokuments (Abbildung 42). Dies
ist unter anderem an den zusatzlichen Registerkarten, sowie der Anderung des Brotkrumenpfads

von ,,Posteingang” zum neu gewdhlten Ablageort in der Strukturierten Ablage zu erkennen.
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G] Ubersicht x [3J Posteingang (zentral) % [ Verschieben/Verakten-F %

I Dokument: berlin > Akten > Strukturierte Ablage > Abteilung1 > FBO1 > A150102-0003/2023 01 Po. > A150102-0003/2023-0001 > 01Protokolle > A150102-0003/2023-000... )I

Verschieben / Verakten ~ v 2 von3
Zeilen o Q
s & B =2 100
1 bis 1 von 1 Eintrégen, 1 Objekt ausgewshlt
D Name Version Getindert am
A150102-0003/2023-0001-0002 Protokoll_Si.. 2 19.03.2025,11:2... 1 Protoko"' Sichher
Eigenschaften Prozessinforma..  Zeichnungsinfo. Historie Zugriffsberechti. Tweis: Referenzen-Nac. Wiedervorlagen
Datum: [Datum der Bespre
Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt Uhrzeit: [Uhrzeit der Bespri
v Ort: [Ort der Besprechung]
Dokumentenzeichen
A150102-0003/2023-0001-0002
Teilnehmer:

De

Abbildung 42: Verschieben/ verakten — Eigenschaften-Ansicht.

8. Hierist zunachst das Pflichtfeld ,DAB-Dokumenttyp” aus der entsprechenden Auswahlliste zu be-

flllen (Abbildung 43).

Eigenschaften Prozessinfor.. Zeichnungsi.. Historie Zugriffsbere... Verweise Referenzen-... Wiedervorlag...

Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt

Dokument X

(’7__:'._—)

Dokument v
Anfrage

Antrag

Bericht

Bescheid

Einladung

Abbildung 43: Verschieben/ verakten — DAB-Dokumenttyp auswéhlen.

9. AuRerdem haben Sie noch weitere Moglichkeiten, Metadaten auszufillen und zu bearbeiten. Be-

tatigen Sie zum Abschluss die Schaltfliche ,,Ubernehmen” (Abbildung 44).
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Verschieben / Verakten
s’ & B =2

1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewdhlt

D Name

Version

L

Gedndert am

Protokoll_Sicherheitskonzept_Wochenmarkt

Vorgangszeichen
A150102-0003/2023-0007

Dokumentnummerhistorie
A150102-0003/2023-0001-0002

Korrespondenz

19.03.2025

1

|

19.03.2025,11:1...

31.01.2025 00:00:00

Ubernehmen

Abbildung 44: Verschieben/ verakten — Eingaben iibernehmen.

10. SchlieRen Sie das Board ,Verschieben/ Verakten®.

Einzelschritte zur Erzeugung einer Wiedervorlage:

Zeilen
100

Abbrechen

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten 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 fiir jedes Dokument einen Haken am entsprechenden

Kontrollkastchen (Abbildung 45).
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o0
o ®
o R

Abbildung 45: Auswahl Giber Kontrollkdstchen zum Markieren mehrerer Objekte.

3. Betatigen Sie die Schaltflache ,, Auswahlabhangiges Men(“, um das Kontextmeni zu 6ffnen.
4. Waihlen Sie ,eGov” und in der Objektauswahl ,Wiedervorlage” (Abbildung 46) aus.
Berichte

Chr B & DDe BRE VY% Y%

Offnen

In neuem nscale Board 6ffnen Betreff

In neuem Tab &ffnen 202-0001/.. MNewsletter_Berlin.docx

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

Suchen

wos
L eGov ’ |_|.-:', Blattern

W Neu \ I wiedervorlage I

KA : N

¢y Aktionen ? o-» Verschieben

Abbildung 46: Anlegen einer Wiedervorlage iiber das auswahlabhédngige 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 lhrer Benutzendenkennung vorausgefillt. Tragen Sie auch
den Betreff in das entsprechende Feld ein (siehe zu nutzende Daten). Bestdtigen Sie die Einga-
ben mit Betatigung der Schaltflache ,Speichern” (Abbildung 47). Das Board wird anschlieRend
geschlossen.

38



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Tag 2 Digitale Akte B i

) 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 l l Abbrechen

Abbildung 47: 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 48).

- Prozesse

"4

Meine Aufgaben &

-

Meine Wiedervorlagen

$. Meine Prozesse

Abbildung 48: ,,Meine Wiedervorlagen” in der vertikalen Navigationsleiste unter ,,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.
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Meine Wiedervorlage

¥
< & Vergangstyp

Zeilen Aufgabenumgebung von Erinnerung’ ® Das Dokument hat keinen PDF-
— - - Inhalt zum Anzeigen.
= C B & b= B&R YV % 3 ©F ' wiedervorlagedetails festlegen
1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt Benutzerin01
+ 10.03.2025 12:13:55
v

oD@ ! [ [ kategorie  Betreff Aufgabe Erinnerung
Vorgan Wiedervorlage (1
~ gangstyp ge (1) @ Benutzerin01
| D Eingang weiterer Unterlagen abwarten Erinnerung |
Prozesskorb

Ansicht mit Vorschau
=CEBERBERY Y%
1 bis 1von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
O a 5 & W 0 7 [ Nme

CA Berichte

Abbildung 49: Liste der Wiedervorlagen im Board ,,meine Wiedervorlage“.

4. Offnen Sie die Wiedervorlage mit einem Doppelklick auf die Wiedervorlage. Ein neues Board

»Aufgabe: ,Erinnerung’ “ 6ffnet sich.
5. Bearbeiten Sie den Betreff der Wiedervorlage (Abbildung 50).

6. Navigieren Sie in die Zeile ,,Betreff”. Tragen Sie in das Textfeld einen aussagekraftigen Betreff ein
(siehe zu nutzende Daten).

fx Ubersicht x [ Berichte x  [C2 Meine wiedervorlagen x  [7] Aufgabe: Erinnerung x 2 Suchen @
4—  Board-Kontext: Aufgabe ‘Erinnerung' Prozesskorb von Prozess ‘Erinnerung'
Standard-Liste Ansicht mit Vorschau
Zeilen
2 = =2 —
o BER = = C BE BRE VY%V 2
Wiedervorlagedatum 1 bis 1 von 1 Eintrigen
21.03.2025 [}

o2 5 & W D # [& Nme 2 ~ Geandertam

Erstelit von .
Benutzerin01 (Benutzerin01@nscale) 0 G Berichte 19.03.2025 12:13:55

Empfangende Adresse(n)
Benutzerin01 (Benutzerin01@nscale)

Betreff
Eingang weiterer Unterlagen abwarten - dann Daten aktualisieren

Erledigen | I Speichemn I

Abbildung 50: Maske zum Bearbeiten der Details einer Wiedervorlage.

7. Bestétigen Sie die Eingaben mit Betatigung der Schaltflache ,Speichern”.

8. Erstellen Sie nun eine Wiedervorlage fiir weitere beliebige Schriftgutobjekte, z. B. Vorgange oder
auch Akten. Wiederholen Sie dazu die Einzelschritte zur Erzeugung einer Wiedervorlage.

Hinweis: Hat die Wiedervorlage ihr Datum noch nicht erreicht, befindet sie sich im Bereich
»Meine Wiedervorlagen“. Mit Erreichen des Wiedervorlagedatums werden die Wiedervor-
lage und der Eintrag aus ,Meine Wiedervorlagen® in ,,Meine Aufgaben” verschoben und dort
angezeigt.
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4 Ubung: Bevollmichtigung einrichten und annehmen

1. Richten Sie eine Bevollmachtigung fir eine Person ein, die Sie vertreten soll.
2. Nehmen Sie nun jeweils die entsprechende bevollmachtigte Stelle ein.

3. Navigieren Sie Uber die Navigationsleiste von nscale auf der linken Seite zum Board
,Meine Aufgaben”. Offnen Sie ein Dokument und sichten Sie dieses.

4. Beenden Sie nach Bearbeitung die Bevollmachtigung.

Zu nutzende Daten:
Zu bevollmdchtigende Person:
- Die benachbarte Person mit der nédchsthéheren laufenden Platznummer, z. B.

1. Sie haben die Platznummer 3, d. h. Sie richten die Person mit der Platznummer 4
als Ihre Bevollmdchtigung ein.

2. Die Person mit der Platznummer 2 hat dementsprechend Sie als Bevollmdichti-
gung eingerichtet.

3. Wenn Sie die letzte laufende Platznummer haben, z. B. Platznummer 8, dann rich-
ten Sie bitte die Person mit der Platznummer 1 als Bevollmdichtigung ein.

Dokument in ,,Meine Aufgaben” ist zu finden unter:

- Betreff: ,Anfragen zum Stand des Projekts Digitale Akte Berlin“
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Musterlésung Ubungseinheit 4

Einzelschritte zur Einrichtung einer Bevollmachtigung

1. Klicken Sie auf das Profilmeni rechts im Kopfbereich der Digitalen Akte und wéahlen Sie den Me-
napunkt ,Profil“ aus (Abbildung 51).

Suchen O

Benutzerin01
Profil
[
L
Optionen

© &

Boardverwaltung

Uber nscale Web

@ ©

Hilfe

-] Abmelden

Abbildung 51: Aufruf der Option ,,Profil“ unter ,,Profilmenii 6ffnen”.

2. In dem gedéffneten Menipunkt , Profil“ wahlen Sie die Registerkarte ,,Bevollmachtigung” aus (Ab-
bildung 52).

Profil

2 Allgemein

85 Kategorien

I 2 Bevollméchtigungen

o< Verdffentlichte Inhalte

Abbildung 52: Meniipunkt ,Bevollmachtigung” im Profilfenster.
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3. Wahlen Sie die Schaltflache , Bevollmachtigung hinzufligen®, die durch ein griines Plus symboli-
siert wird, aus (Abbildung 53).

Profil X

2 Allgemein

In diesem Dialog kénnen Sie fir jede lhrer Stellen eine oder mehrere Bevollm&chtigte einrichten. Diese
Bevollmachtigten kénnen sich dann in Threm Namen anmelden und uneingeschrankt mit dem System arbeiten.

83 Kategorien

Zeilen
2, Bevollmichtigungen C B EBE BB Y Y% 100
o Verdffentlichte Inhalte 0 bis 0 von 0 Eintrigen

+ *
<+ &+ Stelle2 ~

() Bevollmichtigte 1 ~ Nurlesend Beginnt am Endet am Aktiviert  Stelle

Keine Daten vorhanden

Abbildung 53: Funktion , Bevollmachtigung hinzufiigen” im Profilfenster.

4. Im nun getffneten Dialog ,Bevollméachtigung einrichten” (Abbildung 54) wéhlen Sie in der Zeile
»Bevollmachtigung” die Sie zu bevollméachtigende Person aus (siehe zu nutzende Daten). Optio-
nal kann auch das Anfangs- und das Enddatum in der Zeile ,,Datum” ausgewahlt werden.

Bevollmachtigung einrichten

Stelle*
Benutzerin01 (Benutzerln01@nscale)

Bevollmachtigung*
[ Maria Meister (Maria@nscale) v

C] Nur lesend

Datum

Aktiviert

Abbildung 54: Dialogfenster ,,Bevollmachtigung einrichten”.

5. Bestétigen Sie die Eingaben mit der Schaltflache ,,0K“. Das Fenster schlieft automatisch und Sie
erhalten eine Systemriickmeldung (Abbildung 55).

Die Bevollmachtigung wurde
eingerichtet.

Abbildung 55: Hinweismeldung nach erfolgreicher Einrichtung einer Bevollmachtigung.
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6. Im Mentpunkt ,Profil“ unter der Registerkarte ,,Bevollmachtigungen® kénnen Sie nun alle Ihre
eingerichteten Bevollmachtigungen einsehen. Sie kdnnen das Fenster ,,Profil“ nun schlieBen.

7. Warten Sie, bis alle beteiligten Personen die Einrichtung einer Bevollmachtigung abgeschlossen
haben.

Einzelschritte zur Einnahme einer Bevollmachtigung:

1. Sie sind mit Ihrer Benutzendenkennung und Ihrem Passwort in der Digitalen Akte angemeldet.

2. Gehen Sie im ,Profil“ oben rechts auf ,Als Bevollmachtigung anmelden” (Abbildung 56) auf die
Person, die fur Sie eine Bevollmachtigung eingerichtet hat.

Suchen @ ‘
@ Maria Meister

Profil

Optionen

@ & Do

Boardverwaltung

Uber nscale Web

Hilfe

¥+ Als Bevollméchtigung anmelden &

&, Benutzerin01
&/ (Benutzerin01@nscale) i

3] Abmelden
Abbildung 56: Meniipunkt ,Als Bevollmachtigung anmelden”

3. Sie wechseln innerhalb von nscale in die Bevollmachtigung. Dass Sie eine Bevollmachtigung ein-
genommen haben, wird durch eine entsprechende Kennzeichnung im Profilmen sichtbar. Sie
sehen nun, dass Sie als die bevollméachtigte Person agieren (Abbildung 57).

[ ]
- Suchen @

Abbildung 57: Als bevollmachtigte Person agieren

4. Navigieren Sie in der vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite zu ,,Prozesse” in den Men{i-
punkt ,Meine Aufgaben”. Dort finden Sie eine Auflistung an Aufgaben von der Person, die Sie
vertreten (Abbildung 58).
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Anfragen zum Stand des Projekts Digitale Akte Berlin ~ Zur Bearbeitung BenutzerinO1

#» o Ubersicht % [ Meine Aufgaben x
2 Aktive Wiedervorlagen Meine eGov Beteiligungen Alle abgeschlossenen Aufgaben
D) Meine Aufgaben
Zeilen
£ =Ccr maRPODS BR VY% % 25
w 1 bis 4 von 4 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
% % Vorgangstyp
D |':'.'l E’ Kategorie Betreff Aufgabe Zugewiesen an
v Vorgangstyp: Zur Bearbeitung (4)
|j Kinderturngruppe (GG) Zur Bearbeitung BenutzerinO1
U Stellenausschreibungen Zivil- und Katastrophenschutz ~ Zur Bearbeitung Benutzerin01
]
O

Aktueller Planungsstand des Kindersportfestivals Zur Bearbeitung BenutzerinO1

Abbildung 58: Auflistung aller Aufgabenzuweisungen in ,,Meine Aufgaben”.

Moglicherweise ist die Spalte ,Zugewiesen an” nicht initial sichtbar. Diese kdnnen Sie sich
Uber ,Spaltenauswahl” hinzufligen und an die gewlinschte Position verschieben.

5. Wabhlen Sie die zu nutzende Aufgabe mit einem Doppelklick aus und sichten Sie diese. SchlieRen
Sie danach das Fenster.

Einzelschritte zur Bearbeitung und Deaktivierung einer Bevollmachtigung:

1. Klicken Sie auf das Profilmeni rechts im Kopfbereich der Digitalen Akte und wahlen Sie den Me-
nldpunkt ,Profil“ an.

2. Indem gedffneten Menlpunkt ,Profil“ wechseln Sie zu der Registerkarte , Bevollmachtigungen®.

3. Bei einer eingerichteten Bevollmachtigung kdnnen Sie diese nun aus der Liste auswahlen. Mit
einem Rechtsklick 6ffnen Sie das Kontextmend, in dem Sie verschiedene Bearbeitungsfunktionen
auswahlen kénnen (Abbildung 59).

4. Deaktivieren Sie nun die Bevollmachtigung fiir die von Ihnen zuvor angelegte Person.

Bevollmachtigte 1 ~ Nurles.. Beginntam Endet

v Stelle: Hubert Akte (1)

Maria Meister
/' Bearbeiten

T[] Leschen

D\

|| Deaktivieren

Abbildung 59: Kontextmenii der ausgewahlten Bevollmachtigung.
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Einzelschritte zur Beendigung einer Bevollmachtigung:

1. Wahlen Sie oben in Ihrem Profil ,Von Bevollméchtigung abmelden” aus.

Suchen

@ Benutzerin01

2 profil
23 Optionen

& Boardverwaltung

e

() Uber nscale Web

(@) Hilfe

-] Von Bevollmichtigung abmelden

=] Abmelden
Abbildung 60: Von der Bevollmachtigung abmelden

2. Sie wechseln automatisch wieder zu lhrer eigenen Nutzendenkennung zuriick.
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5 Varianten der Suche

5.1 Ubung: Volltextsuche mit vollstindigen Woértern

1.

Suchen Sie mit Hilfe der Volltextsuche im Kopfbereich nach Schriftgut im Bestand der
gesamten Digitalen Akte.

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

Offnen Sie das gefundene Dokument aus der Suchergebnisliste zur weiteren Bearbei-
tung.

Suchen Sie auch einen Suchbegriff aus dem Metadatenfeld ,,Bemerkung” bei der Voll-
textsuche.

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

Zu nutzende Daten:

Suchtext:

1.

2.

Als Suchwort den Begriff , Turnhalle” verwenden:
- Zundchst ein vollstindiges Wort — kein Wortfragment
Suchbegriff aus den Bemerkungen:

,E-Akte, Digitale Akte Berlin“

Schriftgut, das gesucht wird (initial in nscale, angepasst in Ubung 4.1 aus Tag 1):

1. Dokument: <lhre Platznummer> Genehmigung Kindersportfestival

2. Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung

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

Alternativ zu suchende Daten:

Suchbegriff aus den Bemerkungen: ,, Planungssicherheiten”

In Akte: <lhre Platznummer> Bauvorhaben von Sportstdtten fiir Grundschulen

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 5.1

Einzelschritte zu Volltextsuche:

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

2. AnschlieRend navigieren Sie in das Feld ,,Suchen” (Abbildung 61).

= {) Ubersicht X > Suchen @

Abbildung 61: 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 62) oder durch die Eingabe-
taste auf Ihrer Tastatur.

( Turnhalle O\b

Abbildung 62: Start einer Suche iliber das Lupensymbol im Kopfbereich.

5. Es offnet sich ein neues Board ,Suche nach ,Turnhalle’” (Abbildung 63).

Volltext-Suchausdruck
Turnhalle

Suchen | ‘ Schliefen

Suche in 'berlin’

Zeilen

=crs@®rrponse m8 % 2
1 bis 1 von ungefdhr 1 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewdhit
4+ % Objekiklasse

OB & W I o [2 Name Gedn

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 63: 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 64).

Zentraler Service, 01.12.2021
Blrger- und Ordnungsdienste
Rathausplatz 1

Genehmigung Kindersportfestival

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

2. Veranstaltungsart/ -termin

| Name der Veranstaltung: Kindersportfestival

. Veranstaltungsort | Innerhalb eines Aulerhalb eines
Gebiudes O 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 Bauaufsicht abzunehmen.

Die oben genannte Veranstaltung ,Kindersportfestival” ist genehmigt.

Abbildung 64: Markierte Textstellen in der Vorschau eines Dokuments.

9. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 8 fiir den zweiten Suchausdruck.

Blattern in der Volltextsuche

Die Blatterfunktion ermdoglicht 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
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ohne Verlust des Kontextes fordert eine dynamische und anpassungsfahige Arbeitsweise. Die
Blatterfunktion tragt somit zur Effizienz, Effektivitat und Produktivitadt bei der Arbeit mit digi-
talen Dokumenten bei.

1. Markieren Sie die Akte in der Suchergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmendi.
2. Navigieren Sie anschliefend tber das Kontextmeni zu ,eGov” und wahlen Sie die Funktion
,»Blattern” aus (Abbildung 65).

Volltext-Suchausdruck G Baum aktualisieren
E-Akte, Digitale Akte Berlin

Q Suchen

| | 1
= == ’ |_._, Blattern . -—
4% Neu o [ wiedervorlage A

KA .
suche in 'berlin’ ¢ Aktionen > e Umprotokollieren

BS Kategorisieren > o> Verschieben
=cr2 s @®

Geschaftsgang starten
1 bis 1von ungefahr 1 Eintragen, 1 = & Ausblenden
+ & .
4 7 Objektklasse 4 :
T : g\ Ausschneiden + Alle Vorgange abschlielen
=
obh E & W G L]
Tvp Zei. Spe. Lds.. M
o Zugewiesene Berechtigungen

v Objektklasse: Akte (1) = exportieren
| E Loschen :0002/2025 01 Forderung von Sportangeboten friih
E-Akte, Digitale Akte Berlin

o Teilen >

Abbildung 65: Funktion ,Blattern” aus der Suchergebnisliste der Volltextsuche.

3. Das Board , Blattern” 6ffnet sich. Sie kénnen nun den Inhalt ansehen (Abbildung 66).
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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

[ 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 66: Fenster ,Blattern” fur das ausgewahlte Suchobjekt
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5.2 Ubung: Volltextsuche mit Platzhaltern

1. Suchen Sie mit Hilfe der Volltextsuche mit einem Wortfragment und dem Ersatzzeichen
»Sternchen” (*) nach Schriftgut in der gesamten Digitalen Akte.

2. Probieren Sie verschiedene Wortfragmente aus, um weitere Dokumente zu finden.

3. Probieren Sie Suchanfragen mit dem Fragezeichen-Platzhalter (?), der einzelne Zeichen
gezielt ersetzt.

4. Kombinieren Sie lhre Suche mit einer und/oder Verknipfung.

Zu nutzende Daten:
Suchtext:
1. Benutzen Sie als Suchausdruck das 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*
2. Benutzen Sie als Suchausdruck das Wort:
-, *festival”
- Beispiel: Kindersportfestival = *festival
3. Weitere Vorschldge fiir Suchausdriicke:
-, 2ind*”, ,*gruppe*”, ,Tan?en”
Dokumente, die gesucht werden (initial in nscale, angepasst in Ubung 4.1 aus Tag 1):
1. <lhre Platznummer> Raumbelegung KW 27

2. <lhre Platznummer> Genehmigung Kindersportfestival
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Musterldsung Ubungseinheit 5.2

Einzelschritte zur Volltextsuche mit Platzhaltern:

H W npoR

Navigieren Sie zunachst in den Kopfbereich der Digitalen Akte.
AnschlieBend navigieren Sie in das Feld ,,Suchen”.
Geben Sie in das Suchfeld den entsprechenden Suchausdruck (siehe zu nutzende Daten) ein.

Starten Sie die Suche durch Betatigen des Lupensymbols (Abbildung 67) oder durch die Eingabe-
taste auf Ihrer Tastatur.

( Kloster! O\)

5.

Abbildung 67: Suche mit einem Suchbegriff mit Platzhalter * (Stern).

Es 6ffnet sich ein neues Board ,Suche nach ,Kloster**“ (Abbildung 68).

{ny Ubersicht X Q Suche nach "Kloster* X

[ Objektklasse des Wurzelordners: berlin >

Volltext-Suchausdruck
Kloster*

Suchen | | Schlieflen
Suche in 'berlin’
Zeilen

=crrs@®rRepDoe B8 % 25
1 bis 1 von ungefédhr 1 Eintrégen, 1 Objekt ausgewahlt
4 + i
+ 7+ Objektklasse

D B & W 3 o [» Name Gedndert an

Tvp Zei. Spe. Los.. M~ £~ FErs v Name Vion -

Abbildung 68: Board ,,Suche nach ,Kloster*“.

6. Sichten Sie die Ergebnisliste und wahlen Sie das entsprechende Dokument (siehe zu nutzende
Daten) zur Ansicht an.

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

8. Sie sehen nun das ausgewdhlte Dokument in der Vorschau der Inhaltsanzeige mit allen Fundstel-

len Ihres Suchbegriffs, hervorgehoben durch gelbe Textmarkierungen (Abbildung 69).
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{y Ubersicht x Q Suche nach Kloster* x

3 Objekiklasse des Wurzelordners: berlin - >

Volltext-Suchausdruck
Kloster*

Suche in 'berlin’

[ Suchen I l SchlieBen l
PO& B8 % =

=csa@®=-

1 bis 1 von ungefahr 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit

T *  Objektklasse

bE &awmis R

Name

v r
Typ Zei. Spe. Los. M~ /£~ Frs ~ Name

“s Objekiklasse: Dokument (1)

A150102-0004/2023-0001-0002 01 Raumbelegu

o B

Tabellel Raumplanung KW 27 Klosterstralle

Raum MO DI MI DO FR 20125Hr. Schreiber Hr. S

Digitale Akte B i

> Kloster*

M Q& 1 vem — 4+

Automatischer Zoom v

Raumplanung KW 27 Klosterstraie

20125 Hr. SchreibeiHr. SchreibeiHr. SchreiberHr. Schreiber Hr. Schreibe

20126 Hr. Schrader Hr. Schroder Hr. Schroder
20127 Fr. Slomka Fr. Slomka Fr. Slomka
20128 Fr_ Will Fr. Will

20129 Hr. ZamperoiHr. Zampero Hr. ZamperoiHr. ZamperoiHr. Zampero

20130 Fr. Daubner Fr. Daubner

20133 Fr. ERBmiiller

Abbildung 69: Markierte Fundstellen des Suchausdrucks in der Inhaltsanzeige.

9. Starten Sie weitere Suchen. Nutzen Sie dazu die Suchausdriicke und auch den ?-Platzhalter
(siehe zu nutzende Daten) zur gezielten Ersetzung eines einzelnen Zeichens.

10. Wiederholen Sie fir die weiteren Suchen jeweils die Schritte 1 bis 8 mit neuen Suchausdriicken

(siehe zu nutzende Daten).

54



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Tag 2 Digitale Akte B i

5.3 Ubung: Suche

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

2. Schranken Sie die Suchergebnisliste weiter ein, indem Sie gezielt (iber den Facetten-
Filter nach einem Dokumententyp filtern.

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

4. Offnen Sie das gefundene Dokument aus der Suchergebnisliste.

Starten Sie eine weitere Suche, in der Sie gezielt nach Schriftgut suchen, das in einem
festgelegten Datumsbereich gedndert wurde.

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:

Als Suchwort den Begriff ,, Tagesordnung” verwenden, anschliefSend filtern nach ,, Word-
Dokumenten”.

Dokument, das gesucht wird:
<lhre Platznummer> Alternativdokument_Tagesordnungdocx

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 5.3

Einzelschritte zur Suche:

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

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das rote Endstiick und wéhlen Sie die Funktion
»Suchen” (Abbildung 70). Es 6ffnet sich ein neues Board ,,Suche in ,FB <lhre Platznummer>’,

~ T Akten G Baum aktualisieren
> |G Aktenplane
.\ Suchen I
» [=] Kontakte (global) ‘ -
> I, Personlicher Papierkorb Ll eGov >
> [l Posteingang (zentral) Y Neu >
KA -
> (@ Quaranténe v~ Aktionen >
[m]=] _
v B strukturierte Ablage oo Kategorisieren ’
v 5] Abteilung 1 3 Ausschneiden
]
> == FB 00
I p == FBOI
L~ ]
ni: Teilen >
> == FBO2
[2) Eigenschaften
> == FBO3
[ = |

Abbildung 70: Suche im Kontextmenii in der Ebene ,,FB <lhre Platznummer>*“, hier innerhalb FB 01.

3. Geben Sie in dem Board in das Suchfeld ,Volltext-Suchausdruck” den entsprechenden Suchaus-
druck (siehe nutzende Daten) ein und starten Sie die Suche durch Betatigung der Schaltflache
»Suchen” oder durch die Eingabetaste auf Ihrer Tastatur (Abbildung 71).
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(Y Ubersicht x [ rBo1 x Q sucheinFBOT x > Suchen @

Suche in'FB 01"

Suche Erweiterte Suchparameter Facetten-Filter

=] G t(a ;; Dokumente, Ordner, Referenzen ~ @ E; E_|°
Volitext-Suchausdruck Zeilen
Tagesordnung @ I_|:| ‘E‘ Egt E-Et T{w 25

1 bis 5 von ungefahr 5 Eintrégen
&~ ~ O D 2 @ Name Zweck derRe...  Aktenkennzei.. Vorgangsken..
- - Tvp & v Spe. Name Zweck der Refer.. Aktenkennzeich.. Vorgangskennz..
- - a A100101-0004/...
— 2 o~ - 8 v Tag, anbei die Tagesordnung. image1.jpeg image2.jpeg image3.jpeg image4.png

(@] B A600302-0002/...
—  Dokumenityp - Standardwert o - exklusive der Pflegeleistungen. SenninnDS Tagesordnung Uhrzeit Tagesordnungspunkt 8:00Uhr B
— Schwar anstelle von suchen o @ A400101-0002/..

Version: 1.0. April 2025 Tagesordnung - Dienstbesprechung Abteilung V Datum: [Datum der Dienstbe

@ 1m ceschafisgang 0O A600302-0002/

Sport" konnte ich noch keine g der Tags g ve ich bitte um I Bitte

DAB-Felder ~ oO®m A600302-0002/

Version: 1.0. Februar 2025 Tagesordnung fir ein Treffen zur Sportférderung Datum: 15. Marz 2025 U

Zurlicksetzen m

Sicht

Abbildung 71: Volltext-Suchausdruck in der Suche.

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

5. Betatigen Sie die Schalflache ,,Suchen” und markieren Sie anschlieRend in der Suchergebnisliste
das gesuchte Dokument.

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

7. Sie sehen nun das ausgewahlte Dokument in der Vorschau der Inhaltsanzeige mit allen Fundstel-
len Ihres Suchbegriffs, hervorgehoben durch gelbe Textmarkierungen (Abbildung 72).

Suche in'FB 01' @ A600302-0002/2025-0001-0001 Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prasentation.pptx ® ]
= G /Q /Q Dokumente, Ordner, Referenzen ~ @
Zeilen
g & he B& % 25 :
oigraanis [B[4

1 bis 1 von ungefahr 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
O D Zn ﬁ Name Zweck derRe...  Aktenkennzei.. Vorg

Typ &~ Spe. Name Zweck der Refer.. Aktenkennzeich.. Vorg
B AG00302-0002/... Dlens* besprEChung

exklusive der Pflegeleistungen. SenninnDS Tagesordnung Uhrzeit Tagesordnungspunki

Thema: Kinderturngruppe
Datum: 04.06.2021

i senin 4]

Abbildung 72: Vorschau der Inhaltsanzeige des ausgewahlten Dokuments.
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8. Initiieren Sie in der Registerkarte ,,Facetten-Filter” eine weitere Suche nach Schriftgut, das in ei-
nem bestimmten Zeitraum geandert wurde. Betatigen Sie dazu zunachst die Schaltflache ,,Zu-
ricksetzen”, um die Sucheinstellungen zurtickzusetzen (Abbildung 73).

Suche Erweiterte Suchparameter Facetten-Filter

~ Anwendungstyp
v—+ Powerpoint

>< m|
>< m|
=) v
=) v
Zuriicksetzen m
)

Abbildung 73: Schaltflache ,Zuriicksetzen” in der Registerkarte ,Facetten-Filter”.

9. Navigieren Sie in die Zeile ,,Gedndert am“. Wahlen Sie Gber den Kalender ein Start- und Endda-
tum (siehe zu nutzende Daten) (Abbildung 74).

58



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Tag 2 Digitale Akte B

Suche Erweiterte Suchparameter Facetten-Filter

Geandert am
>< 01.01.202500:00:00 X 31.12.202523:50:50 X E

>< |
[}
I.DJ A
r_n
I.DJ A

Abbildung 74: Zeile ,,Gedndert am“ in der Registerkarte , Facetten-Filter”.

10. Starten Sie die Suche durch Betéatigung der Schaltflache ,,Suchen”.

11. Sichten Sie die gefundenen Schriftgutobjekte in der Ergebnisliste.
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6 Nutzen von Suchergebnissen

Teilnehmende verwenden die Blatterfunktion, Arbeiten mit der Suchergebnisliste und passen
diese an. Teilnehmende speichern und 6ffnen eine gespeicherte Suche.

6.1 Ubung: Arbeiten mit der Suchergebnisliste

1. Offnen Sie auf Ihrem Fachbereich die Suche.

2. Geben Sie in der Suche den Suchbegriff ein und filtern Sie nach dem Typ, um die Ergeb-
nisse einzugrenzen.

3. Offnen Sie das Dokument aus der Suchergebnisliste, um eine neue Version vom Doku-
ment zu erstellen und dieses anschliefend beliebig zu bearbeiten.

4. Geben Sie in die Suche den neuen Suchbegriff ein und leeren Sie die Filtereintrage, um
eine neue Suche zu starten.

5. Reduzieren Sie die Anzahl der Spalten in der Suchergebnisliste und ordnen Sie die ver-
bleibenden Spalten neu an.

6. Navigieren Sie im Anschluss zur Akte des gesuchten Dokuments und nutzen Sie die
Funktion Blattern, um sich den Inhalt anzusehen.

Zu nutzende Daten:
Suchbereich:
- Arbeitsbereich: FB <lhre Platznummer>
1. Suche:
- Benutzen Sie als Suchausdruck das Wort: *Sport*
- Filtern Sie nach dem Typ: Word
2. Suche:
- Entfernen Sie die Spalten: Signiert, Zweck der Referenz und Transferfrist
- Verwenden Sie den Volltextsuchausdruck: *Verwaltung*
3. Akte zum Bldttern:

- <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung
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Musterlésung Ubungseinheit 6.1

Filtern der Suchergebnisse:

1. Starten Sie die Suche mit dem Suchbegriff (siehe zu nutzende Daten).

2. Tragen Sie in der Listenansicht verschiedene Filtertypen ein. Nutzen Sie dafiir das Feld unterhalb

des Spaltennamens (Abbildung 75).

D 4 -6

Tvp | Signies ~  Spe..

Abbildung 75: Filtertyp ohne Eintrag.

3. Tragen Sie den Typ in das Feld ein (Abbildung 76). Der Typ muss auch nicht vollstandig ausgefullt

werden. Die Filterung findet direkt statt.

0N 2 v &) Name

Wor  Signies ~ Spe.. Name

@ AB00302-0004/ ...

Abbildung 76: Filtertyp eingetragen, hier ,Wor“ fiir Word-Dokumente.

Offnen eines Dokuments aus der Suchergebnisliste:

1. Wahlen Sie ein Dokument aus der Suchergebnisliste. Gehen Sie Gber das auswahlabhadngige Meni
oder Uber den Rechtsklick in das Kontextmenli des Dokuments. Wahlen Sie die Funktion ,,In

neuem nscale Board 6ffnen” aus (Abbildung 77).

Suche in 'FB 01

@\G fa fo  Dokumente, Ordne

In neuem nscale Board 6ffnen
Jfm
S

|_ﬂ In neuem Tab &ffnen

Abbildung 77: Offnen der Suche in einem neuen Board iiber das auswahlabhingige Menii.
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2. Es offnet sich das Board zum gewiinschten Dokument.

3. Dort haben Sie weitere Bearbeitungsmdglichkeiten. Erstellen Sie eine neue Version (Abbildung

78).

RN
Il

y‘dé@@@ﬁm&@\/@kﬁw

Eigenschaften Prozessinforma..  Zeichnungsinfo... Historie Zugriffsberechti... Verweise Referenzen-Nac..  Wiedervorlagen

Abbildung 78: Neue Version iiber das Meniiband erstellen.

4. Kehren Sie zur Suche zuriick.

5. Wahlen Sie die Funktion ,Spaltenfilter leeren” (Trichter-Symbol) innerhalb der Meniileiste ober-

halb der Suchergebnisliste aus, um alle Spaltenfilter wieder zu leeren (Abbildung 79).

Spaltenfilter leeren

Abbildung 79: Funktion ,Spaltenfilter leeren” im Meniiband.

Reduzieren von Spalten:

1. Nutzen Sie die Funktion ,Spaltenauswahl“ im Meniband, um verdeckte Spalten hinzuzufiigen

oder angezeigte Spalten auszublenden (Abbildung 80).

Spaltenauswahl

Abbildung 80: Funktion , Spaltenauswahl” im Meniiband.

2. Nehmen Sie die Spalten aus der Ansicht durch Entfernen des Hakens (Abbildung 81).
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Name

Zweck der Referenz
Aktenkennzeichen Format
Vorgangskennzeichen Format
Dokumentnummer Format
Vertraulichkeitsstufe

Geerbte Aufbewahrungsfrist
Transferfrist
Aussonderungsvermerk

Bemerkung

Abbildung 81: Auszug der Optionen zum (De-)Aktivieren von Spalten.

3. Platzieren Sie nach dem Entfernen der Kontrollkdstchen die ausgewahlten Spalten tiber Drag-and-
drop (,,Ziehen und Ablegen”) an der gewlinschten Stelle (Abbildung 82).
Suche in 'FB 01'
Zeilen
= C 82 A Dokumente, Ordner, Referenzen ~ @ R B QDo BB Y% 25
1 bis 4 von ungefahr 4 Eintragen Vertraulichke... & -
D @, Name ehwennzeichen Format Vorgangsken..  Dokumentnu... | Vertraulichke...l Geerbte Aufb...
Typ  Spe. Name Aktenkennzeichen Format Vorgangskennz.. Dokumentnum Vertraulichkei.~ Geerbte Aufb..~
i A300101-0001/2025 01 Elektronische Ver. offen
01 Elektronische Verwaltungsarbeit [ ... ] A300101-0001/2025 01|Elektronische VerwalRungsarbeit
m A400101-0002/2023-0001-0007 Schulung... offen
der Personen Abteilung | Staats-und Verwaltungsrecht 22 | Abteilung Il Verfassungsschutz 11 Abteilung Il Offentliche [ ... ] V IKT-Steuerung, Digitalisierung der
@ A400101-0002/2023-0001-0008 Abteilung ... offen
V: IKT-Steuerung, Digitalisierung der Verwaltung und Birgerdienste, Ordnungsamter Datum: 03.06.2021 Ort:
@ A400101-0002/2023-0001-0009 Abteilung ... offen

V: IKT-Steuerung, Digitalisierung der Verwaltung und Biirgerdiens

e, Ordnungsémter Datum: 03.06.2021 Tagesordnung Uhrzeit Tagesordnungspunkt 8:00Uhr BegriiBung

Abbildung 82: Verschieben einer Spalte an einen bestimmten Punkt per Drag-and-drop.
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Blattern innerhalb der Suchergebnisliste:

Digitale Akte

L

1. Navigieren Sie sich Uber das Suchergebnis zum Zielort. Nutzen Sie dazu die Funktion ,In neuem

nscale Board 6ffnen” im auswahlabhangigen Meni (Abbildung 83).

Suche in 'FB 071

@\G fa f£)  Dokumente, Ordne

In neuem nscale Board r?rl‘fnen

|_ﬂ In neuem Tab 6ffnen >

Abbildung 83: Offnen einer Suche iiber das auswahlabhingige Menii.

2. Navigieren Sie Uber das Kontextmeni zu ,eGov” und wahlen Sie die Funktion ,Blattern” aus (Ab-

bildung 84).

> (@ Quarantane

}

v E Strukturierte Ablage L eGov » l |L. Blittern "
v E Abteilung 1 4 % Neu L';‘_ Wiedervorlage ~
> == FBOO 3 Aktionen > om Umprotokollieren
. 28 Kategorisieren > o Verschieben
=
> i A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1 S5 Geschaftsgang starten X Ausblenden
» i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2 g( reschmeiden
> [fl A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitsten ~/ Alle Vorgange abschlielien
> i A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil-
» i A300101-0002/2025 01 Elektronische Verwaltu 4 Zugewiesene Berechtigungen
> i A400101-0002/2023 01 Interna ' exportieren
> [J A600302-0001/2025 01 Forderung von Schwim TI] Loschen
I » i A600302-0002/2025 01 Forderung von Sportarl <: Teilen N

> [ A600302-0003/2023 07 Forderung von Jugendt B Eigenschaften

> [ A600302-0004/2023 01 Frderung von Breltensport in oer frunen kinanert

Abbildung 84: Funktion ,,Blattern” im Kontextmenii der Strukturierten Ablage.

3. Das Board , Blattern” 6ffnet sich. Sie kénnen sich nun den Inhalt ansehen (Abbildung 85).
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{2 Ubersicht x [ FBOI % [B Blattern- A600302-0002/2 X

[/} Dokument: berlin > Akten > Strukturierte Ablage » Abteilung1 > FBO1 > A600302-0002/202501Fd.. »

] M Q ~ w 2 von4

l Zum Schriftstiick navigieren

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

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

[AﬁUUSOZ—GDDZ!ZOES-DOD‘I-0003 Kinderturngruppe_Bedarfsanalyse.docx ]
’AﬁUDSOE—ODDZ!EOES—DOD‘I -0005 Mit der Bitte um Erledigung ]

[A600302—0002!2025—000‘| -0006 Sportférderung_Tagesordnung.docx
[A600302—000212025—000‘I—DUU?‘ Quartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx
[AE;UDSOE—OODZ!ZOES—UOO‘I—0008 Kinderturngruppe_Fordermittel_Status.docx ]
[AﬁDD302—0002!2025-0002—0003 Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx ]

Abbildung 85: Auszug aus dem Board ,,Blattern” fiir das ausgewahlte Suchergebnis.
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6.2 Ubung: Speichern einer Suche

Offnen Sie auf lhrem Fachbereich die Suche tiber das Kontextmenii.
Geben Sie den Suchbegriff fir die Volltextsuche ein.

Filtern Sie in Auswahlmeni ,Suche nach“ nach Dokumenten.
Speichern Sie die Suche.

Fiihren Sie eine neue Suche anhand der gespeicherten Suche aus.

v @0 S WP =

Loschen Sie die gespeicherte Suche wieder.

Zu nutzende Daten:
1. Suchbereich: FB <lhre Platznummer >

2. Suchbegriff: Schwimmgruppe
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Musterldsung Ubungseinheit 6.2

1. Navigieren Sie in Ihren eigenen Fachbereich.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das rote Endstiick und wéhlen Sie die Funktion
,Suchen”. Das Board ,,Suche in ,FB <lhre Platznummer>‘“ 6ffnet sich.

3. Tragen Sie den Suchbergriff in das Feld ,Volltext-Suchausdruck” ein und starten Sie die Suche
mit der Schaltflache ,Suchen”.

4. Klappen Sie in der Menlleiste der Suchergebnisliste den Filter ,Dokumente, Ordner, Referenzen”
aus, um gezielt nach Dokumenten zu suchen (Abbildung 86).

Suche in'FB 01

Zeilen
= C L2 L Dokumente, Ordner, Referenzen ~ @ B E 0D = B 2 Y 25

Abbildung 86: Ausklappmenii ,,Suche nach” im Meniiband.

5. Entfernen Sie die Kategorie ,,Ordner” und ,,Referenzen” liber das Kontrollkdstchen, so dass nur

noch die Kategorie ,,Dokumente” angehakt ist . Die Suchergebnisliste wird automatisch nach Do-
kumenten gefiltert (Abbildung 87).

Suche in 'FB 07

= (& f3 f&  Dokumente - @

1 bis 2 von ungefahr 2 Eint Dokumente

N & & N er Re...

[ ] Ordner

Tvp S v Spe. N 'er Refer..
[ ] Referenzen

Abbildung 87: Auswahl der Objektart nach der gesucht wird, hier vom Typ ,,Dokument”.

6. Wahlen Sie anschlieRend die Schaltflache ,,Suche speichern” aus (Abbildung 88). Es 6ffnet sich

ein neues Fenster, in dem Sie einen passenden Namen fiir Ihre zu speichernde Suche vergeben
(Abbildung 89).

Suche in 'FB 01'

sc,cz

Abbildung 88: Funktion ,,Suche speichern” im Meniiband.
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Suche speichern

|-Na me™*.

(O] EQ Suche im aktuell durchsuchten Ordner

Die gespeicherte Suche wird zukinftig im selben Ordner ausgefihrt wie die
aktuelle Suche und unabhé&ngig von einem dann ausgewahlten Ordner
angeboten und ausgefihrt.

O C& Suche im zuklnftig ausgewahlten Ordner

Die gespeicherte Suche wird in dem zukiinftig ausgewahien Ordner ausgefihrt
und in allen Ordnern angeboten, in denen das aktuelle Suchlayout zur
Verflgung steht.

0K ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 89: Fenster ,,Suche speichern®.

7. Bestétigen Sie ihre Eingabe mit ,0K”
8. SchlieRen Sie das Board.

Aufruf einer gespeicherten Suche:

1. Rufen Sie in der vertikalen Navigationsleiste (links) den Menupunkt ,Gespeicherte Suche” auf
und wahlen Sie lhre gespeicherte Suche aus (Abbildung 90).

> Gespeicherte Suchen

[+]
= Suchen im vordefinierten Ordner
L

O @2 schwimmgruppe P
Y

w

)

Abbildung 90: Auswahl einer zuvor gespeicherten Suche iiber das Navigationsmenii.

2. Die Suche wird gestartet und die neuesten Suchergebnisse zum Suchbegriff angezeigt. Die vorhe-
rigen Einstellungen der gespeicherten Suche werden Gbernommen, wie z. B. Filterungen.
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Loschen einer gespeicherten Suche:

1. Zum Loschen einer gespeicherten Suche rufen Sie auf der linken Seite den Menipunkt ,Gespei-
cherte Suche” auf. Es werden lhnen alle von lhnen gespeicherten Suchen angezeigt.

2. Nutzen Sie das ,,X“ um diese aus der Liste zu I6schen (Abbildung 91).

> Gespeicherte Suchen

Suchen im vordefinierten Ordner

B2 Schwimmgruppe ; %

» Gy O b

Abbildung 91: Loschen der gespeicherten Suche.

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage zum Loschen der gespeicherten Suche mit der Schaltflache
,Loschen”.

4. Die Suche wird aus der Liste der gespeicherten Suche entfernt.
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7 Ubergreifende Ubung (Abschluss Tag 2)

Hinweis: Diese iibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 6.2 aus Tag 1 und 2, 5, 6 aus Tag 2.

1. Sie haben in Ihrem Outlook-Posteingang eine E-Mail erhalten.
2. Lesen Sie die E-Mail und fiihren Sie die Bearbeitungsschritte durch.

3. Suchen Sie als erstes nach der in der E-Mail angegebenen Akte, die umprotokolliert
werden soll.

4. Nutzen Sie zur Einschrankung lhrer Suchanfragen auch die vorhandenen Méglichkeiten
zur Filterung.

5. Protokollieren Sie die gefundene Akte um.

6. Suchen Sie als nachstes nach den in der E-Mail angegebenen Vorgangen, die verscho-
ben werden sollen.

7. Verschieben Sie die benannten Vorgange von der Quellakte in die Zielakte.

8. Erstellen Sie in dem angegebenen Dokumentenordner ein Schreiben auf Basis einer
Dokumentenvorlage, die in der Digitalen Akte hinterlegt ist.

9. Sichten Sie die Historieneintrdge, der von Ihnen bearbeiteten Schriftgutobjekte.

Zu nutzende Daten:
E-Mail aus Outlook-Posteingang:

- E-Mail: Bitte um Bearbeitung
Zu suchende Akte (initial in nscale):

- <lhre Platznummer> Férderung von Jugendsport in sozialen Brennpunkten
Urspriinglich zugeordneter Aktenplaneintrag:

- A600302 Objektmanagement Dienstleistung
Aktenplaneintrag, zu dem umprotokolliert werden soll:

- A400201 Grundsdtze und Konzepte Beschdftigtenvertretungen
Vorginge zum Verschieben (aus Ubung 3.1 aus Tag 1):

1. Vorgang: <lhre Platznummer> Babyschwimmen

2. Vorgang: <lhre Platznummer> Modernisierung der Schwimmhalle im Bezirk Friedrichs-
hain-Kreuzberg

- Quellakte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vor-
schuljahr

- Ziel-Akte (initial in nscale): <lhre Platznummer> Férderung von Breitensport in
der friihen Kindheit
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Dokumentenvorlage zur Erstellung:
- Dokumententyp: Dokument
»Kopfbogen”
- Betreff: <lhre Platznummer> Einladung zum Treffen des Férdervereins
Ablage in (aus Ubung 3.1 aus Tag 1):

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Bedarfsermittlung

Alternativ zu nutzende Daten:
Vorgang zum Verschieben:
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_2.4
Quellakte: <lhre Platznummer> Alternativakte_2
Ablage in:

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner _2.3.1

Daten erstellt.

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
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