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BEGRÜßUNG 
UND 

RÜCKBLICK

• Wiederholung des letzten 
Schulungstags

2.0



Kurze Wiederholung des letzten Schulungstags (Tag 1)
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• Überblick über die Clients

• Erläuterungen zum Aktenplan und der 

strukturierten Ablage

• Anlegen von Schriftgutobjekten

• Löschen und Wiederherstellen

• Pflege von Metadaten

• Versionierung, Dokumente aus Vorlage

• Explorer Client und Office Add-In
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Ein Blick auf den 
aktuellen Themen- und 
Fragenspeicher



WEITERE 
STRUKTUR-
ELEMENTE

• Aktenvermerk

• Umschlag

• Verweise und Referenzen

• Blättern

• Favoriten

2.1



Aktenvermerk

• Förmliche Notiz zur Akte

• Kann als Freitext formuliert und angehangen 
werden

• Strukturelement direkt unter der Akte
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Umschlag
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• Unterbereich in Vorgängen und 
Dokumentenordnern

• Ablage für Dokumente
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• Öffnen eines verschlossenen Umschlags wird 
protokolliert.

• Kann verschlossen werden.



Verweise und Referenzen

Verweise

• Sind in den Eigenschaften unter dem Reiter 
„Verweise“ angegeben.

• Verschieden Verweistypen wie „Ist Anlage zu“ 
oder „weitere Informationen“

• Direkte Navigation zum Verweis möglich
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Referenzen

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

• Direkte Navigation zum Schriftgut über 
Doppelklick
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Häufig verwendetes Schriftgut

Favoriten

• Nscale verfügt über eine Favoritenfunktion, vergleichbar mit den Lesezeichen in Internet-
Browsern (z. B. Firefox).

• Sie können sich alle Arten von Schriftgutobjekten als Favoriten für den Schnellzugriff ablegen.
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Blättern
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• Gesonderte Ansicht

• Auf Akten-, Vorgangs- und 
Dokumentenordner- Ebene 
möglich

• Schnelle Übersicht über 
vorhandenes Schriftgut

• Direkte Navigation zum 
Schriftgut möglich
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• Aktenvermerk

• Umschlag

• Verweise und Referenzen

• Blättern

DEMONSTRATION

Digitale Akte Berlin – Schulung für Multiplikatorinnen und Multiplikatoren



ÜBUNG 1.1 – 1.3

1

• Nutzen von 
Umschlägen, 
Referenzen und 
Verweisen



• Verschieben und 

Umprotokollieren

2.2
VERSCHIEBEN

UND 
UMPROTO-
KOLLIEREN



Verschieben und Umprotokollieren – Überblick

Schriftgut kann verschoben werden
• Ein Vorgang in eine andere Akte 

• Ein Dokumentenordner in einen anderen 
Vorgang

• Ein Dokument/Schriftstück in einen 
anderen Dokumentenordner oder 
Vorgang
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Akten können umprotokolliert werden:
• Es wird umprotokolliert, wenn die 

Aktenplanbetreffseinheit geändert werden 
muss.

• z. B. nach Umressortierungen innerhalb der 
Behörde
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Hinweis: Das Umprotokollieren von Akten und Vorgängen wird asynchron durchgeführt. In der Zwischenzeit ist das Schriftgut nicht aktiv zu 
bearbeiten, bis die Umprotokollierung abgeschlossen ist. 



Baumstruktur des Aktenplan beim Umprotokollieren

Seite 16 Digitale Akte Berlin – Schulung für Multiplikatorinnen und Multiplikatoren



Seite 17

• Umprotokollieren und 

Verschieben von 

Schriftgutobjekten

DEMONSTRATION
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ÜBUNG 2.1 & 2.2

• Weitere Bearbeitung 
von 
Schriftgutobjekten

2



GRUNDLAGEN
DER PROZESS-

FUNKTIO-
NALITÄTEN

• Wiedervorlagen und 

Aufgaben

• Posteingang

2.3



Grundlagen zu Prozessen

Unter „Prozesse“ sind Geschäftsprozesse und Arbeitsabläufe in der Behörde 
zusammengefasst.

Meine Aufgaben 
• aktive Wiedervorlagen und zu bearbeitende Geschäftsgänge

Meine Wiedervorlagen 
• wartende Wiedervorlagen

Meine Prozesse
• selbst initiierte Geschäftsgänge
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Meine Aufgaben
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Meine Prozesse
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Allgemeine Prozesse
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Wiedervorlage
• Die Wiedervorlage dient vor allem der Erinnerung an zukünftige 

Bearbeitungen.
• Wiedervorlagen können nicht für denselben Tag erstellt werden, sondern 

müssen immer ein zukünftiges Zieldatum erhalten.

• Vergleichbar zum Geschäftsgang, können beliebige Schriftgutobjekte auf 
Wiedervorlage gesetzt werden.
• Diese kann aus einer zusammengehörigen Menge von Dokumenten bestehen 

oder auch eine gesamte Akte umfassen.



Meine Wiedervorlagen
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Posteingang

Der Posteingang hat zwei Funktionen:
1. Aufnahme eingehender Schriftstücke in den Aktenbestand (Veraktung)
2. Auslösung weiterer Arbeitsschritte

Der Posteingang
• ist zentraler Ablageort für eingehendes Schriftgut in nscale.
• ermöglicht in nscale, aus dem Posteingang Geschäftsgänge mit einem oder 

mehreren Schriftstücken zu starten.

Seite 25 Digitale Akte Berlin – Schulung für Multiplikatorinnen und Multiplikatoren



Oberfläche Posteingang
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Funktionen des Posteingangs
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Posteingangstücke können über „eGov“:

• auf Wiedervorlage gelegt werden,

• aus dem Posteingangskorb veraktet 
werden,

• weitergeleitet werden.
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• Überblick über Prozess-

Funktionalitäten

• Wiedervorlagen

• Meine Aufgaben

• Bedienung des 

Posteingangs

DEMONSTRATION
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ÜBUNG 3.2 & 3.4

3

• Posteingangsdokument 
weiterleiten

• Schriftgut auf 
Wiedervorlage setzen



ZUGRIFFSRECHTE 
UND ROLLEN 

KENNENLERNEN

• Rollen in der Digitalen 

Akte

• Zugriffsrechte

• Bevollmächtigungs-

optionen 

2.4



Rechte und Rollen in nscale

Berechtigungen
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Anwendende Gruppen

Rollen

Stelle

Objekt-

rechte
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1:n 1:n

1:n



Rechte und Rollen

Beispiel für Rechte

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

Schriftgutobjekte
• ggf. lesenden Zugriff in leitender Position

Sie verfügen über folgende Berechtigungen:
• Schriftgutobjekte anlegen und verschieben
• Metadaten eingeben und bearbeiten
• Akten umprotokollieren
• Akten aus- und einblenden
• Schriftgutobjekte löschen und 

wiederherstellen
• Vorgänge abschließen und reaktivieren
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nscale Rechte
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Rechte steuern …

• … auf welche 
Objekte Nutzende 
zugreifen dürfen,

• … welche Aktionen 
Nutzende am 
Objekt ausführen 
dürfen.

Rechte

Rollen (Funktionsrechte) regeln 
…

• … auf welche Objektklassen 
Nutzende zugreifen können,

• … welche Funktionen 
Nutzende zur Bearbeitung 
von z. B. Dokumenten nutzen 
dürfen,

• … welche administrativen 
Funktionen Nutzende 
ausüben dürfen.

Objektrechte regeln …

• …auf welche Objekte 
Nutzende Zugriff haben,

• … welche Aktionen Nutzende 
an einem Objekt ausführen 
dürfen:

• Lesen

• Schreiben

• Administrieren



Rechte und Rollen bei Abwesenheiten – Bevollmächtigungsoptionen
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Bevollmächtigung

• Eine Positionsvertretung

• Die bevollmächtigte Person erhält die gleichen Zugriffsrechte auf die strukturierte Ablage, wie 
die zu vertretende Person.

• In der Digitalen Akte können während der Bevollmächtigung nur die Aufgaben der zu 
vertretenden Person bearbeitet werden. Darüber hinaus agiert man i.V. für die Person.
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• Rollen und 

Berechtigungen einsehen

• Überblick über 

Bevollmächtigungen

DEMONSTRATION
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ÜBUNG 4

4

• Bevollmächtigung 
einrichten und 
annehmen



VERSCHIEDENE 
SUCHFUNKTIONEN 

IN NSCALE

• Volltext-Suche

• Suche über das 

Kontextmenü

2.5



Suche in der Digitalen Akte 
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Suchoptionen 

• Gezielte und kombinierbare Suchen nach 
Volltext und Metadaten

• Suche mit Platzhaltern (*, ?) 

• Logische Verknüpfungen:
• Und-Verknüpfung: Leerzeichen 
• Oder-Verknüpfung: || 

Arten der Suche

• Volltext-Suche: Suche nach Volltext in der 
gesamten Digitalen Akte

• Suche: Suche nach Volltext in einem 
eingeschränkten Bereich
• Erweiterte Suchparameter: Suche nach 

weiteren Metadaten 

• Facetten-Filter: Verfeinerung der 
Suchergebnisse nach weiteren Suchkriterien



Suche und Recherche
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Suche und Recherche – Suche
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• Möglichkeiten der Suche 

und Filterung 

• Suchen mit und ohne 

Platzhalter

• Speichern der Filterung

DEMONSTRATION
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ÜBUNG 5.1 – 5.3

5

• Varianten der Suche



NUTZEN 
DER SUCH-

ERGEBNISLISTE

2.6

• Filtern der Ergebnisliste

• Anpassen der 

Ergebnisliste

• Speichern einer Suche



Suchergebnisse Filtern
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1) Filteroption nach:
• Dokument
• Ordner
• Referenzen

2) Filteroption innerhalb der Spalte
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Suche Speichern und aufrufen

• Suche speichern
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• Gespeicherte Suche aufrufen
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ÜBUNG 6.1 & 6.2

6

• Nutzen der 
Suchergebnisse



ÜBERGREIFENDE 
ÜBUNG 7

7



ABSCHLUSS

2.7

• Rückblick

• Fragen und offene 
Punkte

• Herausforderungen im 
Training



Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte
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• Rechte und Rollen

• Bevollmächtigungen

• Grundlagen der Prozess-Funktionalitäten

• Verschieben und Umprotokollieren von 

Schriftgut

• Kennenlernen des Posteingangs

• Nutzen der verschiedenen Suchmöglichkeiten
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Haben Sie noch etwas 
für den Themen- und 
Fragenspeicher?
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Schön, dass Sie dabei 
waren!

Bitte geben Sie uns Ihr Feedback zu dieser Veranstaltung

Digitale Akte Berlin – Schulung für Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

http://b-intern.de/themen/digitalisierung/e-government/landesweite-projekte/artikel.682610.php
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