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1 Ubergreifende Ubung (Beginn Tag 4)

Hinweis: Diese iibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 3.3 aus Tag 1, 3.4 aus Tag 2 und 3.4 aus Tag 2.

1. Gehen Sie in ,Meine Aufgaben” und bearbeiten Sie die Wiedervorlage aus Ubung 3.4
an Tag 2.

2. Zur Bearbeitung 6ffnen Sie lhren Outlook-Posteingang und sichten Sie die entspre-
chende E-Mail.

Speichern Sie die Anlagen ohne E-Mail-Text aus Outlook in der Digitalen Akte.

4. Starten Sie mit den abgelegten Dokumenten einen Geschaftsgang mit mindestens drei
beteiligten Personen ,,Zur Kenntnisnahme*.

5. Bearbeiten Sie nun einen Geschaftsgang in ,Meine Aufgaben”, indem Sie eine betei-
ligte Person ,,Zur Schlusszeichnung” hinzuftigen.

6. SchlieBen Sie die Beteiligung an dem Geschaftsgang durch positive Zeichnung ab.

7. Bearbeiten Sie nun den Geschaftsgang, dessen Frist tiberschritten ist.

Zu nutzende Daten:
E-Mail aus Outlook-Posteingang:
- E-Mail: Wichtige Dokumente zur Bearbeitung der Wiedervorlage

- Anlagen: Zeitplanung_Arbeitsbesprechung.pptx und Vorlage_Projektstatusbe-
richt.docx

Ablage in (Ubung 1 aus Tag 3):
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten
- Vorgang: <lhre Platznummer> Planung Sportfestival Kinder
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Formulare

Zu bearbeitende Geschdiftsgdnge :

- Geschdftsgang mit Zeitliberschreitung (siehe Aufgabe 5 aus Tag 3)
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Alternativ zu nutzende Daten:

Wiedervorlage: Betreff: Alternativ Wiedervorlage 1, Referenz: Alternativakte_1
Ablage in:

Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte_1

Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.2

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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2 Export und Schwarzen anwenden

2.1 Ubung: Export als XDomea

1. Exportieren Sie eine Akte in das standardisierte XDomea-Format.

Zu nutzende Daten:
Akte zum Exportieren (Ubung 3.1 aus Tag 1)

- <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
Dateiname:

- Export-Akte_<Betreff der Akte>

Alternativ zu nutzende Daten:
Zum Exportieren
Akte <lhre Platznummer> Alternativakte 1

Dateiname: Export-Akte <Betreff der Akte>

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 2.1

Einzelschritte zum Export:

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

2. Wibhlen Sie die Akte aus. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte. Wihlen Sie
JTeilen” und in der Objektauswahl ,,Export” (Abbildung 1) aus.

Zeilen
= G G‘ E-'; F.': rD é E eGov > 25
Neu >
1 bis 15 von 15 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit
A ;
@ = Name Betreff w3 Aklionen 2 Erste Erstell...  Geéndert am
oo i
I A700202-0001/... 03 Koml oo Kategorisieren 2 23.01.2025 14:... 23.01.2025 14:...
A600302-0003/... 20 Forde 17.01.2025 10:... 17.01.2025 10....
S5 Geschaftsgang starten
AB00302-0001/... 00 Forde 17.01.2025 09:... 17.01.2025 09:...
400204-0001/... 20 Testa g( Ausschneiden 13.01.2025 15:... 14.01.2025 09:...

A700R02-0002/... 04 Komr 24.01.202508:... 24.01.202508:...
A100101-8040/... 20 Alterr 11.10.2023 15:... 24.01.2025 13:...
Posteingang ( 138.01.2025 07:... 18.01.2025 07:...
A300201-0020.... 11.10.2023 15:... 11.10.2023 15:...

A400101-0021/... E Loschen 11.10.2023 15:... 13.01.2025 09:...

e EECE .. ..

A150102-0042/... 20 Poliz: 14 40 2nn2 4R- 14 10 2NN2 4&-
S e ll & ik
A150102-0043/... 20 Orga Z Als Link versenden
Eigenschaften \
A650305-0021/... 20 Bauv B g | i, Export I
A600302-0045/... 20 Férderung von Breitensport in der frihen Kindheit @ Drucken

Abbildung 1: Export einer Akte iiber das Kontextmenii.

3. Es offnet sich ein neues Board ,Exportieren”. Wahlen Sie unter ,,Format” die Option ,XML-Stan-
dard“ aus (Abbildung 2). Belassen Sie die voreingestellten Optionen und wahlen Sie unter ,XDo-
mea/ XJustiz — Exportinformationen den korrekten Absender und Empfanger. Starten Sie den Ex-
port mit der Schaltflache ,Export starten” am Ende des Boards.

Konfiguration
Exportprofil
Standard v

Format
® XML-Standard
O PDF

Standard
XDomea v

Version
240 v

Konfiguration
GovConfiguration v

Filter

@ Um Objekte aus dem Export auszuschlieBen, verwenden Sie den Exportfilter-Bereich auf der rechten Seite.
Hinweis: Der Bereich kénnte eingeklappt sein.

[ Filter fur Ausschluss aktiv
Abbildung 2: Der obere Bereich des Boards ,Exportieren” mit Optionen zum Export-Format.

4. Die Export-Datei im XML-Format wird in lhrem Standard-Internetbrowser (z. B. Edge, Firefox)
heruntergeladen und auf lhrem lokalen Dateisystem im Standard-Speicherort (z. B. Downloads)
gespeichert.
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2.2 Ubung: Export als PDF und ZIP

1. Exportieren Sie einen Vorgang als PDF.
2. Geben Sie dabei bestimmte Exportoptionen an.

3. Exportieren Sie einen Vorgang als ZIP.

Zu nutzende Daten:
Ort des Vorgangs fiir PDF-Export:

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung
(siehe Ubung 2.1 aus Tag 2 und Ubung 3.1 aus Tag 1)

Vorgang fiir PDF-Export:

- <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
Einzutragende Einstellungen fiir PDF-Export:

- Aktivierung Historieninformationen

- Aktivierung Zeichnungsinformationen

- Filter fiir Ausschluss aktiv (Historieninformationen):

- Erstellen

Ort des Dokumentenordners fiir ZIP-Export:

- Akte: <lhre Platznummer> Interna

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

- <lhre Platznummer> Planung
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Musterldsung Ubungseinheit 2.2

Einzelschritte zum PDF-Export:
1. Navigieren Sie zu dem Vorgang, den Sie exportieren mdchten und wahlen Sie ,Teilen” und an-
schlieBend ,,Export” aus (Abbildung 3).

r|j Einflgen
A600302-0004/2025 01 Forderung von Sportangeboten friihkindlicher Bil rm Als Referenz einfiigen

=ChG BE Do BE V V%Y

E Loschen
1 bis 3 von 3 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
O & T Name /'I =< _Teilen D | F2 Als Link versenden
o B AG00302-0004/2025-0002 01 Aufbau einer Schwimmgrupp [ Eigenschaften \\l 2, Export

!L A600302-0004/2025-0001 01 Aufbau einer Turngruppe Benutzerin01 21.01.202% @ Drucken

= Kontakte nscale system 21.01.2024 = Drucken mit Deckblsttern
3 Als Zip exportieren
D Ubergabe an Fachverfahren

Abbildung 3: Export eines Vorgangs liber das Kontextmenii.

2. Wahlen Sie im neuen Board , Exportieren” als Format die Option ,,PDF“ aus (Abbildung 4). Das
Datenfeld passt sich der Auswahl an.

Format
O XML-Standard
@ PDF

Abbildung 4: Formatauswahl des zu exportierenden Vorgangs.

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

4. Aktivieren Sie unter , Historienoptionen” die Kontrollkastchen ,,Mit Historieninformationen” und
»Mit Zeichnungsinformation” (Abbildung 5).
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Optionen
[]  Ordnerstruktur beriicksichtigen

Mit Inhaltsverzeichnis
Mit Dokumentendeckblattern

[]  Mit Ordnerdeckblattern

Historienoptionen

||:| Mit Historieninformationenl ) Filter fiir Ausschluss aktiv

Historieninformationen ausschliefen

ID Mit Zeichnungsinforma‘cionenl [J  Filter fir Ausschluss aktiv

Zeichnungsinformationen ausschlieien

Abbildung 5: Anfiigen von Historien- und Zeichnungsinformationen im PDF-Export.
5. Fir die Einstellung der Export Optionen wahlen Sie die nétigen Eigenschaften liber das Kontroll-
kdstchen aus.

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

Historienoptionen

Mit Historieninformationen I Filter fir Ausschluss aktivl

Erstellen x x

|— Historieninformationen ausschliefen

Abbildung 6: Ausschluss von Historieninformationen.

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

Dateiname
|-PDF Export

Export starten Abbrechen

Abbildung 7: Vergabe eines Dateinamens zum Starten des Exports.

Einzelschritte zum ZIP-Export:

1. Navigieren Sie zum zu exportierenden Vorgang und wahlen Sie ,Teilen” und dann ,,als Zip expor-
tieren” aus (Abbildung 8).



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Tag 4 Digitale Akte B

A400101-0002/2023 01 Interna

= Chy HEE BDohe B VT‘,SE’Léschen
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
O & 5 nName /I = _Tellen ’I 7 Als Link versenden
| n A400101-0002/2023-0001 01 Dl'ensllicheAngelegenhei‘[enl [ Figenschaften M, Export
= Kontakte nscale system 11.10.2023 12:. @ Drucken
IEJ Drucken mit Deckbldttern
B

Als Zip exportieren Jm

i

Ubergabe an Fachverfahren

Abbildung 8: Export eines Vorgangs als Zip-Archiv liber das Kontextmenii.

2. Der Download wird gestartet und die exportierte Zip-Datei findet sich in lhrem Download Ordner

wieder.

3. Der Downloadname ist eine generierte Nummer und kann im Nachgang noch umbenannt wer-

den.

10
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2.3 Ubung: Schwirzen und Annotieren

1. Erstellen Sie eine Schwarzungskopie.
2. Schwadrzen Sie einen Teilbereich des Dokuments.

3. Schauen Sie sich die abgeschlossene Schwarzungskopie in der Vorschau an.

Zu nutzende Daten:

Ort des zu bearbeitenden Dokuments (initial in nscale):
- Akte: <lhre Platznummer> Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes
- Vorgang: <lhre Platznummer> Personalangelegenheiten

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Bewerbungsunterlagen

Dokument zur Erstellung der Schwdrzungskopie:

,Bewerbungsunterlagen.docx”

- Schwarzungskopien: Die Erstellung einer Schwarzungskopie ist auf spezielle Anwenden-
den Rollen beschrankt und kann daher nur mit entsprechender Berechtigung genutzt
werden. Schwarzungen kénnen ausschlieRlich auf der Dokumentenebene vorgenommen
werden. Wenn eine Schwarzungskopie erstellt wird, wird diese in Form eines PDF-Doku-
ments (GOV_PAPER_BLACKEN) neben dem Originaldokument erzeugt.

- Annotationen: Hierbei handelt es sich um Erganzungen oder um Kommentare zum Doku-
menteninhalt, die Sie an beliebigen Stellen eines Text- bzw. Bilddokuments anbringen
kdnnen. Annotationen kénnen auf zwei Wegen gesetzt werden: Durch grafische Kennt-
lichmachung (z.B. durch Schwérzung von Textpassagen, Einfarbung von Textpassagen)
oder durch Text (z. B. Anbringung von Notizen oder Anmerkungen wie bei einer Haftno-
tiz). Annotationen kdnnen ebenfalls nur innerhalb eines Dokumentes angebracht werden
und werden im nscale-Server separat vom Dokumenteninhalt gespeichert. Annotationen
werden mit der gleichen Vorgehensweise (Auswahl durch die Sidebar siehe Abbildung 11)
wie Schwarzungen erzeugt.

11
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Musterlésung Ubungseinheit 2.3

Einzelschritte zum Erstellen einer Schwarzungskopie:

1. Wahlen Sie das betreffende Dokument aus, aus dem die Schwarzungskopie erstellt werden soll.
2. Rechtsklick auf das Dokument und im Kontextmenu unter ,eGov“ den Auswahlpunkt , Schwar-
zungskopie erstellen” auswahlen (Abbildung 9). Vorhandene Annotationen vom Originaldoku-
ment kdnnen optional GUbernommen werden.
s eGov » i
= [} wiedervorlage
W Neu ? £ Schlusszeichnen
KA i
¢y Aktionen ’ o-» Verschieben
08 Kategorisieren >
/] Schwarzungskopie erstellen
/" Direkt bearbeiten
+ Attribute aktualisieren und direkt
4C pearbeiten

R W

Geschaftsgang starten

Ausschneiden

Auf Platzhalter erstellen setzen

Auf nicht gerendert zuriick setzen

Zugewiesene Berechtigungen
exportieren

Abbildung 9: Schwarzungskopie liber das Kontextmenii erstellen.

3. Es offnet sich ein Fenster mit der Abfrage, ob Annotationen vom Originaldokument ibernom-
men werden sollen (Abbildung 10).

Schwarzungskopie erstellen

@ Sollen Annotationen vom Originaldokument iibernommen werden?

| Ja Nein

Abbildung 10: Fenster ,Schwarzungskopie erstellen”

] ‘ Abbrechen

4. Eine Schwarzungskopie (PDF) wird automatisch im gesperrten Status erzeugt.

5. Sie gelangen zur Schwérzungskopie Gber Doppelklick auf die Schwarzungskopie oder tUber das
Board , Eigenschaften” mit einen Rechtsklick und Auswahl von , Eigenschaften” im Kontextmend.
Klicken Sie auf das Schreibsymbol (Stift) zum Bearbeiten des Dokuments (Abbildung 11).

12
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E 218100 1Ia & -« X

Schwiarzung

Erstellen Sie durch Klicken und Ziehen eine
neue Schwérzung. (Strg + Alt +n)

Abbildung 11: Erstellen von zu schwarzenden Stellen in einem Dokument.

6. Es offnet sich die Sidebar zur Bearbeitung im Annotationsmodus. Mithilfe des Annotationswerk-
zeugs ,Schwarzung” kdnnen schwarze Rechtecke beliebiger Breite und Hohe im Dokument ge-
setzt werden (Abbildung 12).

MO Q 2 vn2 — +  Automatischer Zoom v A 6 =

Bewerbungsunterlagen

Abbildung 12: Geschwarzte Textstelle in einem Dokument.

7. Das Rechteck Uberdeckt das Dokument, der Gberdeckte Teil ist nicht mehr zu lesen. Nach voll-
standiger Bearbeitung ist eine Speicherung liber die Schaltflache ,Speichern” durchzufiihren und
die Sidebar Gber ,SchlieRen” (X) zu schlieRen.

8. Die Bearbeitung zur Erstellung einer Schwarzungskopie muss tiber das Symbol ,,Schwéarzungsko-
pie erstellen” abgeschlossen werden (Achtung: Dieser Schritt ist mit einer Verzégerung verbun-
den) (Abbildung 13).

S o+ B R BEDODMSN @ VoA S o =

Schwarzungskopie abschlieBen

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

Abbildung 13: Funktion ,,Schwarzungkopie abschlieBen” zum Beenden des Bearbeitungsprozesses.

9. Die Schwarzung wurde ausgefihrt. Die Dokumentensperre muss manuell aufgehoben werden.
Gehen Sie hierzu auf das ,,Auswahlabhingige Meni“ oder mit Rechtsklick auf das Dokument. Es
erscheint das entsprechende Kontextmenu (Abbildung 14).

13
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LY

vy Aktionen . G Inhalt mit Attributen aktualisieren
85 Kategorisieren >

o

2 Direkt bearbeiten E Sperre aufheben

» Attribute aktualisieren und direkt |—='1' Auschecken

As] i
bearbeiten E.;' Einchecken

S35 Geschaftsgang starten

+~ Abschliefen
K Ausschneiden

Abbildung 14: Aufheben einer Dokumentensperre iiber das Kontextmentdi.

Einzelschritte zum Priifen der Dokumentenvorschau:

1. Die Schwiérzungskopie wurde erzeugt und kann in der Vorschau tGberprift werden (Abbildung
15). Das Dokument ist flir die weitere Bearbeitung beispielsweise fur den Geschaftsgang verfiig-
bar.

Ml

b Q -~ 2 von2 - 4+ Automatischer Zoom v A

Bewerbungsunterlagen

Abbildung 15: Dokument mit geschwarzten Stellen in der Vorschau.

14
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3 Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

3.1 Ubung: AbschlieRen (,,ZdA“) von Vorgingen

1. Verflgen Sie einen Vorgang ZdA (,,zu den Akten“).
2. SchlieBen Sie dazu innerhalb einer Akte einen Vorgang ab.

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

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

Zu nutzende Daten:
Akte, die den abzuschliefSenden Vorgang enthdlt (aus Ubung 6.1 Tag 1):

- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
Vorgang, der abgeschlossen werden soll (aus Ubung 6.1 Tag 1):

- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte

Alternativ zu nutzende Daten:

Akte, die den abzuschliefSenden Vorgang enthdlt:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2
Vorgang, der abgeschlossen werden soll:

Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang 2.1

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

15
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Musterlésung Ubungseinheit 3.1

Einzelschritte zum AbschlieBen (,,ZdA“):

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

2. Wahlen Sie den abzuschlieBenden Vorgang aus.

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang. Wihlen Sie , Aktionen” und in der
Objektauswahl ,,Abschliefen” (Abbildung 16) aus.

)

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

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

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

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

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

i)}

Geschaftsgang starten

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

R

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

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

&5

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

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

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

> I Berichte

o Teilen >

> = Kontakte (lokal) [ Eigenschaften

> Lll Posteingang (dezentral) FB 01

Abbildung 16: Kontextmenii mit der Option zum AbschlieRen eines Vorgangs.

4. Es erscheint ein Informationsfenster, das Sie tiber den erfolgreichen Abschluss informiert (Abbil-
dung 17).

X
Worgang / Vorgange wurden erfolgreich
abgeschlossen.

Abbildung 17: Hinweismeldung nach dem erfolgreichen Abschluss eines Vorgangs.

5. Der Vorgang wird automatisch in den Ordner ,Abgeschlossene Vorgange” innerhalb der Akte
verschoben (Abbildung 18). Wenn der Ordner zuvor nicht vorhanden war, wird dieser automa-
tisch durch die Digitale Akte angelegt.

' » |1 Abgeschlossene Vorgange

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

Abbildung 18: Vorgang im Bereich ,Abgeschlossene Vorgange“.
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Hinweis: Es kann einige Zeit dauern, bis der Ordner ,, Abgeschlossene Vorgdnge” in der Baumstruktur an-

stelle des nun abgeschlossenen Vorgangs angezeigt wird.

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

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

8. Sichten Sie unter der Registerkarte ,Verwaltung” die Daten zum ,,Ende der Transferfrist“ und
»,Ende der Aufbewahrung” (Abbildung 19).

Aufbewahrung und Lschen ~

AS Bewerten v
A

B (Bewerten) v

10 Jahre 10 Jahre v

Ende der Transferfrist Laufzeit bis

20.03.2027 20.03.2025

Ende der Aufbewahrung

31.12.2035

Laschdatum

Abbildung 19: Aufbewahrungsfristen des abgeschlossenen Vorgangs in den ,Eigenschaften”.

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

dung 20).
Eigenschaften Notizen Prozessinfor... Zeichnungsinf.. Historie Zugriffsberec... Verweise Wiedervorlagen
Zeilen

v —

By + = B R VYV Y% 2

1 bis 14 von 14 Eintrdgen

Benutzer v Beschreibung

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

Benutzerin01 Das Dokument ‘Newsletter_Berlin.docx’ wurde abgeschlossen.

BenutzerinO1 | Der Vorgang wurde abgeschlossen. |

Abbildung 20: Historieneintrag nach Abschluss des Vorgangs.
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3.2 Ubung: Erneute Bearbeitung nach ZdA-Verfiigung

1. Sie erhalten per E-Mail eine Anfrage, die einen bereits abgeschlossenen Vorgang be-
trifft.

2. Eine erneute Bearbeitung des Vorgangs erfordert von Ihnen, dass der bereits ZdA-ver-
fligte Vorgang wieder gedffnet werden muss.

3. Wahlen Sie dazu den betreffenden Vorgang aus dem Unterordner ,, Abgeschlossene
Vorgange“ aus.

4. Reaktivieren Sie den Vorgang und ermdoglichen Sie dadurch die erneute Bearbeitung.
Flgen Sie dem reaktivierten Vorgang die erforderlichen Dokumente hinzu.

6. Sichten und prifen Sie die Metadaten und Historieneintrage des reaktivierten Vor-
gangs.

Zu nutzende Daten:
E-Mail aus Outlook-Posteingang:
- E-Mail: Anfrage zum Projektstatus
- Anlagen: Vorlage_Konzepte.docx und Best_Practice_Management.docx
Akte, die den abgeschlossenen Vorgang enthdlt (aus Tag 1 Ubung 3.1):
- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
Abgeschlossener Vorgang (aus Tag 1 Ubung 3.1):

- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte

Alternativ zu nutzende Daten:

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

Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang 2.3

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterldsung Ubungseinheit 3.2

Hinweis: Durch die asynchrone Verarbeitung kann es eine Weile dauern, bis der Vorgang wie-
der reaktiviert wird. Eine Meldung, dass sich das Schriftgutobjekt in Umprotokollierung /im
Abschluss befindet, ist somit korrekt. Erst nach erfolgreichem Durchlauf kann das Schriftguto-
bjekt beispielsweise wieder reaktiviert werden.

Einzelschritte zur erneuten Bearbeitung nach ZdA-Verfiigung:

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

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

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang. Wihlen Sie , Aktionen” und in der
Objektauswahl , Reaktivieren” (Abbildung 21) aus.

> [Jl A600302-0003/2023 01 Férderung von Jugendsport in sozialen B Y Neu >

= L] :
> [l A600302-0004/2023 01 Forderung von Breitensport in der friinen | v Aktlonen 4 |

Do —
> i A650106-0001/2025 01 Férderung von Sportangeboten oo Kategorisieren > €| Sperren

» u A650305-0002/2023 01 Bauvorhaben von Sportstatten fiir Grunds g Geschaftsgang starten

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

B 3 Ausschneiden
~ 1 Abgeschlossene Vorgéange

» !L A700202-0001/2025-0002 01 Einfuhrung der Digitalen Aktel

» [=] Kontakte (lokal) |\\,< Reaktivieren

B Eigenschaften

T
> [h Posteingang (dezentral) FB 01 )
, == r302 T Loschen ) Abonnieren
=
== FBO03
> = < Teilen >
> == FBO4
=
-
==

FB 05

Abbildung 21: Reaktivieren eines Vorgangs liber das Kontextmeni.

4. Es erscheint ein Informationsfenster, das Sie Gber die erfolgreiche Reaktivierung informiert ( Ab-
bildung 22).

WVorgang / Vorgdnge wurden erfolgreich
reaktiviert.

Abbildung 22: Hinweismeldung nach erfolgreicher Reaktivierung eines Vorgangs.

5. Der Vorgang wird automatisch aus dem Ordner ,, Abgeschlossene Vorgange” zuriick in die Akte
verschoben (Abbildung 23).
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v i A700202-0003/2025 10_Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
l v -_L A700202-0003/2025-0001 10_Einfiihrung der Digitalen Akte
> f} 10_Berichte
> [=] Kontakte

é Abgeschlossene Vorgéange

Abbildung 23: Reaktivierter Vorgang innerhalb der urspriinglichen Akte.

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

7. Sichten Sie unter der Registerkarte ,Verwaltung” die Daten zum ,,Ende der Transferfrist“ und zum
»,Ende der Aufbewahrung” (Abbildung 24).

Aufbewahrung und Lschen A
AS Bewerten v
w
B (Bewerten) v
10 Jahre 10 Jahre e
Ende der Transferfrist Laufzeit bis

Ende der Aufbewahrung

Abbildung 24: Bereich in den Metadaten mit Informationen zur Aufbewahrung.

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

dung 25).
Eigenschaften Notizen Prozessinform..  Zeichnungsinf... Historie Zugriffsberech... Verweise Wiedervorlagen
Zeilen
+ = [=-]
B * = B & Y Y% 25
1 bis 15 von 15 Eintragen
Benutzer ~ Beschreibung Kommentar Zeitstempel
BenutzerinO1 I Die Bearbeitung des Vorgangs wurde wieder aufgenommen. I 20.03.2025, 12:44:31

Abbildung 25: Historieneintrag nach Reaktivierung des Vorgangs.
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9. Flgen Sie dem Vorgang nun die Anlagen aus der E-Mail als neue Dokumente hinzu.
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4 Alternative Bedienmoglichkeiten erkunden

4.1 Ubung: Bedienung liber Tastaturkiirzel

1. Probieren Sie die Bedienung lGber Tastaturkirzel aus.

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

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

Tastenkiirzel

Alt + N

Strg + Alt + U

M oder |

Umschalt + P oder
N2

Strg + 1 oder |

Esc

M oder |

- oder &

Umschalt + & oder

Umschalt + >

Strg + Pos1

Alt+1

Alt +2

Funktion
Legt eine neue Akte an.

Offnet einen Betriebssystemabhingigen Dialog zur Auswahl einer Res-

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

Fligt die jeweils vorherige oder nachste Zeile der bestehenden Selektion

hinzu.

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

tion von nicht aufeinanderfolgenden Zeilen).

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

Zur ersten/Zur letzten Seite.

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

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

Alt+4 Zu den kurzlich geschlossenen Boards.

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

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

und vergroRerte bzw. verkleinerte Spalten wiederherstellen.

4.2 Hinweise zu Bildschirmvorlesern

1. NVDA
- Freier Bildschirmvorleser fur blinde und sehbehinderte Nutzende

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

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

- Alternative Aktivierung Gber die Suche nach dem Programm ,,Sprachausgabe”

23


http://nvda.bhvd.de/

Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Tag 4 Digitale Akte B i

5 Ubergreifende Ubung (Abschluss Tag 4)

Hinweis: Diese iibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 3, 4.1 und 6 aus Tag 1, 2 aus Tag 2, 2, 3 und 4 aus Tag 3, 3 aus Tag 4.

1.

10.

11.

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

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

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

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

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

Initiieren Sie einen Geschaftsgang mit den Anlagen aus der E-Mail und beliebigen wei-
teren Dokumenten. Beteiligen Sie drei Personen und davon sich selbst als zweite betei-
ligte Person im Laufweg des Geschaftsgangs.

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

Speichern Sie die Bearbeitung und zeichnen Sie den Geschaftsgang positiv.

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

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

Suchen Sie zum Abschluss lber die Suche nach einem Vorgang, der bereits ZdA verfiigt
wurde.

Zu nutzende Daten:

E-Mail aus Outlook-Posteingang:

E-Mail: Arbeitsbesprechung

- Anlagen: Referat_V_A_Protokoll_Arbeitsbesprechung.docx und Anwesenheits-
liste_Arbeitsbesprechung.xlsx

Anzulegende Schriftgutobjekte:

1.

2.

3.

Akte: <lhre Platznummer> Haushalt, Aktenplaneintrag: beliebig
Vorgang mit Dokument: <lhre Platznummer> Aufstellung des Haushaltsvoranschlags

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

- Vorgang: <lhre Platznummer> Neubau Turnhallen
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