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Agenda Schulungstag1l -

1.1 Begriiflung und Einfiihrung

1.2 Einfiihrung in die Fachadministration
1.3 Berechtigungen

1.4 Loschadministration

1.5 Posteingange

1.6 Bevollmdchtigung

1.7 Vorlagenverwaltung

1.8 Konfigurationen

1.9 Abschluss Tag 1
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Agenda Schulungstag2 -

2.1 Begriif3ung und Riickblick

2.2 Objektklassen und Metadaten

2.3 Geschdftsgange an Gruppen/Stellen
2.4 Administration der Strukturelemente
2.5 1st Level Support

2.6 Lebenszyklus von Schriftgut und

Aussonderung

2.7 Abschlussiibung

S
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BEGRUBUNG UND
EINSTIEG TAG 1

Ablauf
Inhalte

Vorstellungsrunde

Einfiihrung in das
Thema



Vorstellungsrunde Leitfragen

e Wie heif3e ich und bei welcher
Behorde bin ich tatig?

* Habe ich bereits Erfahrungen mit
einer Digitalen Akte?

» Welche Erwartungen habe ich an die
Schulung?

» Welche offenen Fragen bringe ich
mit?
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1.2

- T et ™

DIE FACH-
ADMINISTRATION

Grundlagen
nscale Aufbau

Clients und

Verbindungen

Fachberatung



Riickblick: Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan
4 711 Akten
Generell: 4 gﬁ'ﬂé Aktenplane

4 Hg& A Allgemeine Verwaltung
° Mehrs’ruflg » JI§  A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen

* ,E,mpthlen: bIS Zu Vier Ebenen 4 Hg% A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
* U bIIChe BezeiChnungen: = Hg‘; A1501 Aufbau und Verfahren der Berliner Verwaltung
* Hauptgruppe 4 [} A150102 Hoheitsrechte
* Obergruppe » ] A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten
*  Gruppe » @ A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes

* Betreffseinheit 8 i% Ausgeblendete Akten
» Thematische Hierarchie » [k  A20 Innere Organisation

* Vom Allgemeinen zum Speziellen
» Behordenspezifisch

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Riickblick: Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan und Strukturierte Ablage

< [ll§ AAligemeine Verwaltung
» fH§ A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen * Links: AkfenplG n
. Hg% A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
4 ug% A1501 Aufbau und Verfahren der Berliner Verwaltung ¢ Rech’rs unfen: SfrUkTurierfe Abloge
« [[Ii  A150102 Hoheitsrechte

« ma Strukturierte Ablage
[ ¥ ]

C i A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten

b

Ablage (intern)

> i A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Kat3siophenschutzes  “ Abteilung 1

_ FB 1
v wg Ausgeblendete Akten

\

A100101-0009/2023 01 Alternativakte 1

- {{ 11
-~ [l

\

’ HEN: A20 Innere Organisation A100101-0010/2023 01 Alternativakte 2

-

- .-

A150102-0001/2023 01 Polizeiliche Aktivitdten

A150102-0002/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes
A300101-0001/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

Digitale Akte | BERLIN
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Werkzeuge der Fachadministration

Anwenderinnen
und Anwender

: Web + Console- Administra- Fachadministratorinnen
sl Cockpit-Client Client tions Client und -administratoren
nscale :
- Explorer Client Technische
Digitale Akte Administration
(ITDZ)

Mobiler Client

Office Add-In

Administration der
Aktenpldne und
Strukturierten Ablage

Funktionsrechte
administrieren

Benutzenden-
verwaltung

nscale eGov
Konfiguration

Digitale Akte | BERLIN
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Client fiir Anwendende

Seite 11

und Fachadministration - Web-Client

n>scale8 Suchen el
) .
M > Obersicht >
(9 Meine Daten Persdnlicher Bereich Meine Wiedervorlagen
Zeilen Zeilen . - Zellen
22 100 w C ®m MIE Y ¥ 100
’r‘ 1 bis 4 von 4 Eintragen 1 bis 1 von 1 Eintragen 1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewdhlt
H
H Anzeigename Hv Anzeigename Name Wiedervorlagedatum ~ Betreff
Fﬁ gﬁﬁ% Aktenplane % Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_... A150102-0001/... 31.10.23 warten auf Riickantwort |
=] Kontakte
-.-ﬁ Persdnlicher Papierkorb
== Strukturierte Ablage
L
Von mir gesperrte Ressourcen
— - b .
= C m ¥ & W&
Zeilen
- _ _ _
miz Y ¥ % 25
1 bis 1 von 1 Eintrdgen
[J sperrdatum v H Name Version

©

U

10/2/23, 5:18 PM

=25 A400101-0001/2023-0001-...

1
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Client fiir Anwendende - Explorer-Client

Seite 12

5 | 03 Planung

Start Freigeben Ansicht

W Pfad kopieren
An Schnellzugriff Kopieren Einfugen

¥ Meine Aufgaben
43 Meine Wiedervorlage
i Persénlicher Papierkorb
LIJ Posteingang
E Strukturierte Ablage
2= Behorde A
2= Abt. 1
== FB 0O
== FBO1
== FBO2
== FB 03
i 0146-0004-2021 03 Elektronische Verwaltungsarbeit
@ 0301-0023-2021 03 Polizeiliche Aktivitaten
[ 0360-0018-2021 03 Organisation des Zivil und Katastrophenschutz
[ 0393-0018-2021 03 Bauvorhaben von Sportstatten fir Grundschulen
] 0393-0018-2021-0001 03 Modernisierung Turnhalle Grundschule
fi 03 Planung
P2 Abgeschlossene Vorgange
E=) Kontakte

1 Element

* [ ] 4 Ausschneiden x

anheften Ej Verknupfung einfigen nach nach v
Zwischenablage Organisieren
. v 4 P « 0393-0018-2021-0001 03 Modernisierung Turnhalle Grundschule > 03 Planung
i Akten
@# Aktenpline
[=] Kontakte

¥

A

Verschieben Kopieren Loschen Umbenennen

T‘, Neues Element ~

ﬂ i14 Offnen

5] Einfacher Zugriff ~ Bearbeiten

Neuer Eigenschaften 0
Ordner - ) Verlauf 17 Auswahl umkehren
Neu Offnen Auswahlen
v O 03 Planung durchsuchen
Name Anderungsdatum Typ
@ 0393-0018-2021-0001-0001 03 Turnhalle_...  12.12.2021 15:33 Microsoft Pow
<

FH Attes auswahten

Nichts auswahlen
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Client zur Fachadministration - Cockpit-Client

Seite 13

- nscale Cockpit Datei Bearbeiten Prozesshearbeitung Extras Design & Konfiguration Hilfe

< C o % O Suchen - 07

le - @ X

n?SCB’EB Max Mustermann

-
= *(6.’ @ *p *t.- Aktenbestand
“ Tl'l‘ okumentenbereich FﬁDokumentenberei(h P I Akten P ;Enm Aktenplane »
4 T Akten _
w = N L

» [ Administrativer Papierkorb
» ﬂﬁﬁ“ Aktenplédne

» ﬁ Aussonderung
[ i = ° Name
» M Geloschte Verschlusssachen =
» =l Kontakte D) Rahmenaktenplan...
» E-, Persénlicher Papierkorb 1) Aktenplan

» ﬂ} Postausgang (dezentral)

4 m Postausgang (zentral)

» Llj Posteingang

» Lh Posteingangsbuch I
b E Strukturierte Ablage

» ﬂ@lﬁ Unveraktet
» E—E Vorlagen

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Referenzierte Obj...

&'.

F‘ Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltentiberschrift hierhin.

Zweck der Referenz

Iy Digitale Akte Berlin (Schulung) v B @ nsc-schul-b -#-

Objekte 1 bis 2 von 2 (V]

Objekte pro Seite 30 ea
Aktenkennzeic... « Vorgangskennzeic.. Dokumentnumme... VS-Gi

$gov_number'-"%'"... $gov_number'-"%"... $gov_number"-"%'... offen

$gov_number"-"%'... $gov_number'-"%"... $gov_number"-"%'... offen

Digitale Akte

BERLIN




Client zur Fachadministration - Console-Client (Web)

scale e i A

console

o WILLKOMMEN Zugangskonten /Stellen Gruppen
A

Zeilen

— -
* || 2 R Z B Y ¢ -
N
ﬁl{; ZUGANGSKONTEN 1 bis 22 von 22 Eintragen, 1 Objekt ausgewsahit
A

Aktiv ~ Anmeldename Anzeigename Beschreibung E-Mail
;"_ﬁ_ GOV ADMINISTRATION
Aktiv ~ || Anmeldename Anzeigename Beschreibung E-Mail
o
admin System administrator System defined user
Bertha Bertha
Erwin Erwin
ErwinR Erwin2

Frieda Friedar

Gizela Gisela

488844

Gundula Gundula

Digitale Akte | BERLIN
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Client zur technisc

Seite 15

hen Administration - Administrations-Clien

Datei Bearbeiten Navigieren Fenster Hilfe
4> H <4 e <Kein Filter>

*Navigator i Informationen

~ 4 nscale
~ 5# Berlin (nsc-schul-b)
I8 Rechner-Informationen
+i& Monitoring Console
nscale Console
¥ Pipeliner "Standard"
=" Rendition Server
& Application Layer Web
& Application Layer Dienste
~  Application Layer "nscalealinst1” %
# Konfiguration
Protokollierung
& Benutzerverwaltung
i Administrative Rechte
L Kollaborationsattribute
Dokumentenbereiche
< CMIS Connector
. WebDAV Connector
& Storage Layer

A Objekte 2

Annlicatinn | aver "neralaalinet1”

8

Eigenschaften
7 Application Layer “nscalealinst1”

Informationen zum Application Layer

Server: Application Layer "nscalealinst1”

URL: https://nsc-schul-b:8443/nscalealinst1

Serverstatus: Application Layer ist online

Anmeldestatus: Online

Verbunden seit: 27.09.2021, 14:17:03

Version: 8.0.5400.2021071521

Datenbank: PostgreSQL (jdbc:postgresql://localhost:5432/nscaleDAB)

System-ID: 40282400-7a76ea39-017a-76ea526f-0002

Lizenztyp: Zeitlich limitierte Lizenz (lauft am 31.12.2021 ab)

Lizenziiberschreitungen In den letzten zw&|f Monaten sind keine Lizenzliberschreitungen aufgetreten.

» Lizenzierte Funktionen

Aktionen
An Application Layer anmelden
Abmelden Von Application Layer abmelden
0} System sperren Der sperrende Benutzer und berechtigte Benutzer bleiben angemeldet und konnen sich weiterhin anmelden. Alle anderen Benutzer werden abgemeldet und ihre Anmeldungen abgewi
System mit ge@nderter Begriindung oder anderen berechtigten Benutzern sperren (entsperrt vorher). Um die berechtigten Benutzer und Gruppen zu sehen, klicken Sie den Link.
Das System manuell entsperren. Eine wahrend des Scenario Manager Imports implizit gesetzte Sperre wird im Allgemeinen danach automatisch wieder entfernt.
" Kennwart Aktuelles Benutzerkennwort andern
Protokolle Application Layer Protokolldateien anzeigen

» Export und Import

» Angemeldete Benutzer

» Anmeldedaten
<

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

& admin@ncrala
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nscale Aufbau

Businesslogik (u. a.
Benutzendenverwaltung,
Rechtestrukturen,
Dokumentverstichwortung,
Ordnerstrukturen, Vorlagen,
etc.).

Client

DB Application Layer

Dokumenten|D
Konfiguration...

Storage Layer

Dokumente

Archivierung von digital
gespeicherten
Dokumenten

Dokumente

Storage Storage

Quelle: Ceyoniq

Digitale Akte | BERLIN
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Struktur nscale Application Layer

Import

<

/ Nutzenden- \

4

/ Benutzende \ / Rollen

Stellen
Gruppen

nscale-Domain A

nscale-Domain B

nscale-Domain C

nscale-Applicationlayer

/ Repository \

Objektklassen
Metadaten
Layouts (Masken,
Suchvorlagen)

Seite 17 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

nscale-
Dokumentenbereich

Digitale Akte

BERLIN




Aufgaben der Fachadministration

» Administrieren des Aktenplans

e Administrieren der Strukturierten
Ablage

» Administrieren von Aktentypen und
Metadaten

* Administrieren von
mandantenspezifischen Einstellungen

» Benutzendenverwaltung

» Aussonderungsverfahren

Seite 18 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren



Fachberatung in den
Behorden

 Beratung bei der technischen Einfiihrung
und Betrieb der eAkte

» Aufgaben in der Einfiihrungsberatung,
Administration und Entwicklung

* Erstellung von Losungskonzepten

» Workshops

Digitale Akte | BERLIN




13

- T et ™

BERECHTIGUN-
GEN

Berechtigungskonzept

Funktionsrechte /
Rollen

Objektrechte

Zugangskonten-
verwaltung



Berechtigungskonzept

Benutzende
* Es besteht die Mdglichkeit, Benutzende (Zugangskonten) und Gruppen aus einem LDAP-System zu
ibernehmen

Stellen
» Jeder Benutzende erhalt beim Erstellen automatisch eine individuelle Stelle, seine Stammstelle
 Weitere Stellen (erweiterte Stellen) kdnnen erstellt und zugewiesen werden

Gruppen
* Innerhalb einer nscale-Domdne (Mandant) werden Stellen zu Gruppen zusammengefasst
 Jede Gruppe und Stelle kann auch in anderen Gruppen enthalten sein

Rollen und Rechte

* Den Gruppen konnen Rollen zugeordnet werden, durch die die darin enthaltenen Stellen liber
entsprechende Zugriffsberechtigungen verfiigen.

* Die Rollenzugehorigkeit wird an alle Stellen der Gruppe und aller Untergruppen vererbt

Digitale Akte | BERLIN
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Berechtigungen

L

/ Nutzenden- \

Import

AD

4

Seite 22

Benutzendenverwaltung

/ nscale-Domain \

Benutzende

Stammstelle

Gruppen

Objekte
(Ordner
Dokumente)

Rollen
(lokal)

Applicationlayer

Konfiguration
Globale

Rollen

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren
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nscale Rechte

Seite 23

Rechte

Rollen (Funktionsrechte) regeln Objektrechte regeln ...

...auf welche Obijekte
Nutzende Zugriff haben,

* ... auf welche Obijektklassen
Benutzende zugreifen,

e ... welche Funktionen ... welche Aktionen Nutzende
Benutzende zur Bearbeitung an einem Objekt ausfiihren
von z. B. Dokumenten nutzen dirfen:

diirfen, . Lesen

s ... welche administrativen

Funktionen Benutzende
ausiben dirfen. * Administrieren

* Schreiben

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Rechte steuern ...

... auf welche
Objekte Benutzende
zugreifen diirfen,

... welche Aktionen
Nutzende am
Obijekt ausfiihren
dirfen.

Digitale Akte

BERLIN

23




Zugangskontenverwaltung

Uber den Console-Client kénnen:
* bestehende Benutzende bearbeitet

werden
* erweitere Stellen angelegt und

bearbeitet werden

- scale

console

Zugangskonten /Stellen Gruppen

@ wikommen
® Zugangskonto

O Stellen

4% ZUGANGSKONTEN

¥ 2 X [om < B Y ¥

1 bis 22 von 22 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewshlt

e
o GOV ADMINISTRATION

Alktiv ~ Anmeldename Anzeigename

Aktiv «» | Anmeldename Anzeigename

i admin
i Bertha Bertha

System administrator

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Zugangskontenverwaltung

 Die Fachadministration kann fiir Benutzende eine Bevollmdachtigung einrichten
« Z. B.im Krankheitsfall

BEARBEITEN

Allgemein Zuordnung Stellvertreter Bevollmdchtigte Verschiedenes

Bevollmachtigte d Aktiviert: Nur lesen d
Aldtiviert ab Deaktiviert ab
Auswahl 16schen Hinzufiigen,/Bearbeiten
0 Eintrage
Name A | Aktiviert Aktiviert ab | Deaktiviert ab A | Nur lesen

Keine Daten vorhanden

Digitale Akte | BERLIN
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Zugangskontenverwaltung

Uber den Console-Client kdnnen:
» bestehende Gruppen bearbeitet

i
Wel‘den o WILLKOMMEN Zugangskonten/Stellen @

* 2 % & om &= W Y ¥

1 bis 5 von 6 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt

I-"EE ZUGANGSKONTEN

Alctiv Gruppe ~  Anzeigename
;.'ﬁ' GOV ADMINISTRATION o Abteilung 1 Abteilung 1

i Abteilung 2 Abteilung 2

@ Fachbereich 2 Fachbereich 2

o Ldschadministration Léschadministration

ol Personalrat Personalrat

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Zugangskonto - Stellen - Gruppen

Zugangskonto v ma Strukturierte Ablage

Benutzerin01 '
enutzerlnO v EAhtalungl

v ma Referat |1

Gruppen - Objekt-
Ref I.1 m= Arbeitsbereich 1 rechte
Stammstelle E Arbeitsbereich 2
BenutzerIn01_Stelle -
- Personalrat
Rollen
gov_user Quelle: vgl. Ceyoniq

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Zugangskonto - Stellen - Gruppen

b E Strukturierte Ablage

Zugangskonto

BenutzerinO1 Gruppe W E Abteilung |

Loschadmin
St 4 v == Referat |.1

= Objekt-
m= Arbertsbereich 1 rechte

Rollen
gov_delete_
admin

E Arbeitsbereich 2

E Personalrat
Stammstelle

BenutzerIn01_Stelle

Quelle: vgl. Ceyoniq

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Zugangskonto - Stellen - Gruppen

b E Strukturierte Ablage

Zugangskonto

BenutzerinO1 Gruppe W E Abteilung |

Loschadmin
St 4 v == Referat |.1

= Objekt-
m= Arbertsbereich 1 rechte

Rollen
Stammstelle gov_delete

BenutzerInO1_Stelle admin

E Arbeitsbereich 2

Gruppe
PersR

1
- Personalrat

Erweiterte Stelle

BenutzerInO1_PersR

Quelle: vgl. Ceyoniq

Digitale Akte | BERLIN | 3

Seite 29 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren



U.1

ZUGANGSKONTEN-
VERWALTUNG

DEMONSTRATION
UND UBUNG

* Neue Gruppe anlegen

* Neues Zugangskonto
anlegen

e Erweiterte Stelle
anlegen



Rollen zuweisen

ROLLEN ZUORDNEN

* Durch Rollen werden Benutzenden

0 it Rollen fiir folgende(n) Benutzer zuordnen:
gebiindelt spezifische
. . o o 20 Eintrage, 1 Objekt ausgewahit Filtern
Funktionsrechte in der Digitalen Akte
. ] Name A Anzeigename A Beschreibung A
ugewiesen A
[] gov_files_crea.. eGov Aktenanlage Rolle far die Anlage von Akten der nscale Akten App
gov_post eGov Post Rolle fiir die Poststelle der nscale Akten App
Y nSCO le bie-l-e-l- ei ne Rei h e [CJ gov_protocol... eGov Umprotokollierungsadmi... Rolle fir die Umprotokollierung von Akten der nscale Akten App
. . [0 gov_secret eGov Geheim Rolle fur die Sichtbarkeit von geheimen Akten der nscale Akten App
vorkonfigurierter Rollen, z. B.
[OJ gov_security_.. eGov Geheimschutzbeauftrag... Rolle fir Geheimschutzbeauftragte der nscale Akten App
[[] gov_segregati.. eGov Rolle fur die Aussonder... Rolle fur die Durchfihrung der Aussonderung
° Be rec hﬂ g un g fu r pos-i- ld u fe [ gov_structure.. eGov Rolle fiir das Administrie... Rolle fur das Administrieren der strukturierten Ablage
[J gov_structure.. eGov Rolle fiir das Setzen der... Rolle fir das Setzen der Ablageadministratoren
[J gov_template.. eGov Vorlagenadministrator Rolle fur die Verwaltung von Dokumentvorlagen der nscale Akten App
¢ Be I’eCthIg U n g fUI’ d |e [ gov_top_secret eGov Streng Geheim Rolle fur die Sichtbarkeit von streng geheimen Akten der nscale Akt...
[J gov_user eGov Benutzerrolle Rolle fir Benutzer der nscale Akten App

v

Ablageadministration

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Weitere Funktionen in der digitalen Akte

Aussonderungsbeauftragte

* Stellen in Zusammenarbeit mit dem
Archiv die Aussonderung sicher

* Ansprechpartner bei Fragen zur
Aussonderung und Aufbewahrung

 Flihren mit dem Archiv die
Aussonderung durch

Seite 32

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Vorgesetztenfunktion

« Konnen, wenn die Vorgesetztenfunktion
aktiv eingestellt ist, die Anzahl der
Geschaftsgange ihrer Mitarbeitenden
sehen und falls notwendig neu
untereinander zuweisen

Digitale Akte | BERLIN




ROLLEN
ZUWEISEN

DEMONSTRATION
UND UBUNG

 Rollen an
Gruppen
zuweisen



Objektrechte administrieren

» Objektrechte an der Strukturierten Ablage

einsehen

» Objektrechte vergeben

» Objektrechte andern

Digitale Akte

BERLIN




Objektrechte auf der Strukturierten Ablage

- :
e Console-Client:

o WILLKOMMEN Zugangskonten/Stellen ruppen

8 oo % (2% 2|@E Y N : | * Verwalten von

5

1 bis 5 von & Eintrégen, 1 Objekt ausgewshlt

Aktiv  Gruppe ~  Anzeigename Beschreibung E-Mail G ru p pe n u n d R O I- le n

¥} ZUGANGSKONTEN

IJ Abtellung - Abtellung - I
o Abteilung 2 Abteilung 2
@ Fachbereich 2 Fachbereich 2 DG S WG S?“
o Léschadministratiol Léschadministration ” °
o Personalrat Personalrat
1 »

beiung1 > FBO1 > Web'ClieniI

Laschadministratoren

Loschadministr... X x L Ve rWG lll.e n VO n

Rechte aus Ubergeordnetem Ordner nicht ubernenhmen

Geerbte Berechtigungen O bj e k'I' reC h 'I'e n

Keine gesrbten Zugriffsrechte definiert

== Blatt: berlin > Akten > Strukturierte Ablage >

Suchen in FB 01 0

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

» == Ablageort (nicht verwenden)
=

@SN IO B

425 Abteilung 1 ) ]
irekte Berechtigungen

-
» == Ablage ?ll
» E EFB 01 | ugriffsberechtigte Rollen Bemerkung Loschen O S 3] O .
» == FBD2 -

== 03 Abteilung 1 (Abteilung 1@nscale) Schreiben i
L

==

Digitale Akte | BERLIN
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U.3

OBJEKTRECHTE
ADMINISTRIEREN

DEMONSTRATION UND
UBUNG

 Einsehen und

Vergeben von
Objektrechten

* Entfernen von
Objektrechten



LOSCH-
ADMINISTRATION

Notwendige Rollen
Einrichtung

Loschprotokoll



Loschadministration

* Vier-Augen Loschprinzip wird durch den
personlichen und administrativen
Papierkorb umgesetzt

* Einsehen des Loschprotokolls

(gov_delete_admin_global)

 Voraussetzung fiir den Zugriff auf den
administrativen Papierkorb:
- Rolle: gov_delete_admin

- Objektberechtigung der

Loschadmingruppe
grupp Digitale Akte | BERLIN




Einrichtung der Loschadministration - Console-Client

« Zuweisung von Rolle(n) (Funktionsrechten) an Léschadministrationsgruppe im Console-Client:

Zugangskonten/Stellen Gruppen ROLLEN ZUORDNEN

Rollen fiir folgende Gruppe(n) zuordnen:
Léschadministration

.F?I _ 44 Eintrage, 3 Objekte ausgewshlt Filtern
* Pl b4 (G E 3

|:| Mame 1 Anzeigename ~2

. . . - e &
1 |:||5 S owvon & Elntragenr 1 Obie F!.ﬂ”'Erl IuﬂrdnEn gov_delete_admin eGov Léschrolle
gov_delete_admin_global eGov Administrator der Loschadministratoren
.nkti“ Grllp-pE e ﬁ“z&igenﬂ me [[] gov_export_admin eGov Rolle als Funktionsberechtigung fiir den Zustindigkeitswechsel
[[] gov_extended_delete eGov Rolle fir das Setzen der Loschfrist
Q\:ﬂf 'El'-l:'tEIIU ng 1 'El'-l:'tE IIU ng 1 (] agov_fileplan_admin eGov Rolle fiir das Administrieren von Aktenpl&nen I
) i (] gov_fileplan_admin_extended eGov Rolle fiir das Validieren von Aktenplannummern
i &bteilung 2 &bteilung 2
(7] agov_files_creator eGov Aktenanlage
@ Facl" b'E rE'ilL_h 2 Fal:l" b'E rE'iCh 2 [(] gov_finalization_user eGov Rolle fiir zum AbschlieBen von Dokumenten
gov_inbox_delete_admin eGov Posteingang Loschadministrator
v Lischadministration Lischadministration () gov_log_admin eGov Logrolle .
. ] >
o Personalrat Personalrat

Digitale Akte | BERLIN
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Einrichtung der Loschadministration - Strukturierte Ablage

« Zuweisung liber Objektberechtigungen in der Strukturierten Ablage:

« Optimalerweise am Blatt (rotes Endstiick)

# FEigenschaften von 'FB 01 X

== Blatt: berlin » Akten » Strukiurierte Ablage > Abteilung 1

Metadaten  Erlaubte Objektklassen  Historie  Berechtigungen

> FBO

Ablageadministratoren

Seite 40
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S}fstem adminis... XX x

Loschadministratoren

Loschadministr... X X
Digitale Akte | BERLIN




Der administrative Papierkorb

 Enthalt aus den personlichen Papierkorben
verschobene Schriftgutobjekte der Benutzenden

* nur aus dem Bereich, denen die Gruppe der
Loschadministration zugeordnet ist

 Von der Loschadministration eigenes geloschtes
Schriftgut kann nicht eigenstandig physikalisch
geloscht werden
- min. 2 Léschadministrierende notwendig (Vier-

Augen Ldschprinzip )

Seite 41 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

L

Anzeigename

=

S E [

Akienplane

Vorlagen

Kontakte

Posteingang
Administrativer Papierkorb
Fersonlicher Papierkorb

strukturierte Ablage

Digitale Akte

BERLIN




Die globale Loschadministration

» Benotigt die Rolle: gov_delete_admin_global

 Erhalt auch einen administrativen Papierkorb, wo jedoch nur Schriftgut landet, dem noch keine
Loschadministrationsgruppe zugeteilt wurde

* Schriftgut kann nicht physikalisch geloscht werden, sondern nur an eine Loschadministrationsgruppe
zugeordnet werden

* Hat die Moglichkeit, das Loschprotokoll der Behorde einzusehen und zu exportieren

Seite 42
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Loschprotokoll

Abgeschlossene Geschaftsgange Loschprotokoll Fe

Zeilen
= & & MIE Y7 ¥ O:: «: 2
1 bis 253 von 106 Eintragen
Loschender Kennzeichen Betreff Ablage Aktenplaneintrag Ersteller Szenario Ldschdatum ¥ Anlagedatum
System A300101-001e/2...  Kinderturngrupp... FB15 A300101 Grundlagen und Leitlinien ...  System Das Dokument mitdem ... 13.11.2023, 03:4... 13112023, 13
Hildegard A300101-0016/2... Kinderturngrupp... FB 13 A300101 Grundlagen und Leitlinien ...  System Das Dokument mit dem ... 13.11.2023,13:1... 13.11.2023, 13
Bertha ABDD302-001%2... Schwimmgruppe... FB12 ABDD302 Objektmanagement Dienst... Bertha Das Dokument mit dem ... 10.11.2023, 08:5... 10.11 2023, 08
Bertha AG00302-0015/2... Schwimmgruppe... FB12 ABDD302 Objektmanagement Dienst... Bertha Das Dokument mit dem ... 10.11.2023, 08:5... 10.11.2023, 08
System A400101-0002/2... Zuwendungsantr... FB 04 A400131 Grundlagen und Leitlinien Svea Das Dokument mit dem ... 26.10.2023, 03:4... 24.10.2023, 02
System AA00101-0002/2... “orlage Konzept... FB 04 A400131 Grundlagen und Leitlinien Svea Das Dokument mit dem ... 26.10.2023, 03:4... 24.10.2023, 02
Lillia AB00302-0010v2...  Zuwendungsantr... FB 06 AB00302 Objektmanagement Dienst... Lillia Das Dokument mit dem ... 25102023, 16:1... 2510.2023, 02
Lillia AB00302-0010/2...  Zuwendungsantr... FB 06 ABO0302 Objektmanagement Dienst...  Lillia Das Dokument mit dem ... 25102023, 16:1... 25.10.2023, 09

Digitale Akte | BERLIN
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U.4

LOSCH-
ADMINISTRATION

DEMONSTRATION UND
UBUNG

* Einrichten der
Loschadministration

* Loschen nach Vier-
Augen-Loschprinzip



POSTEINGANGE

Dezentrale und
Zentrale Posteingdnge

Weiterleiten /
Geschdaftsgdnge /

Verakten von
Schriftstiicken



Dezentraler / zentraler Posteingang

Im Posteingang befindet sich eingehendes unveraktetes Schriftgut

Dezentraler Posteingang: Zentraler Posteingang:

» mehrfach anlegbar in den einzelnen * erst liber die Rolle gov_post sichtbar
Fachbereichen * ein einziger zentraler Posteingang oberhalb der

* Nutzen ohne zusdtzliche Rolle méglich Strukturierten Ablage

* Anlegen nur mit der Rolle 4T Akten
gov_decentral_template_admin » Mk Administrativer Papierkord

» G Aktenplane

N .
4 mam  Abteilung 1 » =] Kontakte

4 == Ablage » [, Personlicher Papierkorb

» By Dezentraler Vorlagenordner I‘ (5 Posteingang

1 .
IJ [y Posteingang dezentral (Ablage) ' [} Posteingangsbuch

Strukturierte Ablage

b Ll.l Posteingangsbuch (dezentral) N é; Vorlagen
-y

Fiir das Posteingangsbuch ist eine separate Rolle (gov_revisor) notwendig

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Oberflache zentraler Posteingang

n>scale8 Suchen 0
L) =
M > Ubersicht x 'Em Posteingang X
D)
Objekte im Geschaftsgang
=JB
ch Posteingang: berlin v~ Akten Posteingang v
g
E L
Suchen in Posteingang p Metadaten  Léschadministratoren  Historie 0D Q H
Name™
i Unterordner .
Erweiterte sinbeziehen Posteingang Antrag auf finanzielle

Suche

» &8 HubertAkte

~
nd i
“qg@ berlin

» i@ Axtenpline
Kontakte
Persdnlicher Papierkorb
I v rly  Posteingang
< == Strukturierte Ablage

Ablage (intern)

e
—~—
@ 4 == Abteilung 1

Seite 47

Posteingang
=C @ ¢ =7 & h &

B B B Zeillen
iz Y ¥ ¥% 25

1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit

O i = ° Kategorie =~ Name

-%_

0B

Einversténdniserklarung.docx

Unterstiitzungantrag_ Kindersportfest_...

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Unterstutzung - Kindersportfest
.Turnen nach vier”

Dokumente erstellen in Posteingang

Unterstiitzungantrag_ Kindersportf... v
16.0 KB (application/vnd.openxmifo...

-

Digitale Akte

BERLIN




Funktionen des Posteingangs

i eGov !
Neu

v | : M

B gy Aktionen

Wiedervorlage
Verakten

Weiterleiten

e Kategorisieren

Direkt bearbeiten

B, Stapelverarbeitung

Ausschneiden
ki Kopieren

Einflgen
Léschen

Teilen ’

Eigenschaften

= C & + & 7
1 bis 2 von 2 Eintrdgen, 1 Objekt ausgewahlt

st A B

8|+

o)

ik & MIE Y ¥ %

In den persdnlichen Papierkorb
verschieben

O B £ © Kategorie  Name Betreff
'% Unterstitzungantrag_ Kindersportfest ... Unterstitzungantrag_ Kindersportfest _2024.docx
U '% Einverstandniserklarung.docx Einverstandniserkldrung.docx
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Posteingangstiicke konnen iber
den Eintrag ,,eGov“ im
Kontextmenu:

» Kénnen an einen anderen
Posteingang weitergeleitet
werden

» Kdnnen per Geschdaftsgang
verteilt werden

* Konnen aus dem Posteingang
veraktet werden

Digitale Akte | BERLIN




POST-
EINGANGE

DEMONSTRATION UND
UBUNG

* Einrichten von

dezentralen

Posteingangen

« Weiterleiten/
Geschdaftsgdnge /
Verakten von
Schriftstiicken



BEVOLL-
MACHTIGUNG

Bevollmdchtigung

Vorgesetztenfunktion



Rechte und Rollen bei Abwesenheiten - Stellvertretungsoptionen

Bevollmachtigung Stellvertretung
* Eine Positionsvertretung * Eine reine Aufgabenvertretung
* Die bevollmdchtigte Person erhdlt die « Die stellvertretende Person erhdlt keine
Zugriftsrechte, der zu vertretenden Person, auf die weiteren Zugriffsrechte auf die
Strukturierte Ablage und kann i. V. fiir diese Strukturierte Ablage.
agieren. * Die stellvertretende Person kann wahrend
* Die bevollmdachtigte Person kann die Aufgaben der Stellvertretung die Aufgaben der zu
der zu vertretenden Person bearbeiten. vertretenden Person bearbeiten.
* Der Zugriff der bevollmdachtigen Person kann auf « Kettenvertretung

den Lesezugriff beschrankt werden.
» - Empfohlen wird nur mit der Bevollmdachtigung zu
arbeiten

Digitale Akte | BERLIN
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Vertretungsoptionen im Profilmenii

Profil

ﬁ Allgemein
82 Kategorien
fg Stellvertretungen

i1 Bevollmachtigungen

S verdffentlichte Inhaite

Ehrentitel

Nachname

Akte

Tidel

Bure

E-Mai-Adressen

L M o
Kennwort andern

Vorname
Hubert

Nachnamenszusatz

Seite 52 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Je nach Behorde konnen unterschiedliche
Auspragungen der Vertretung existieren:

* Auswahl beider Vertretungsoptionen
* Nur Stellvertretung
* Nur Bevollmachtigung

Diese werden dann je nach Konfiguration
im Profil angezeigt.

Digitale Akte | BERLIN




Bevollmachtigung in
Console-Client anlegen

BEARBEITEN

Stellvertretung Bevollmachtigte

Altiviert: Mur lesen 0

Verschiedenes

Allgemein Zuordnung

Herbert (Herbert@nscale)

01.12.2023 ] 31.12.2023

Auswahl léschen Hinzufligen/Bearbeiten

1 Eintrage
Name Aktivi...~ Aktiviert ab Deaktiviert ab Nur lesen
Waltraud (Waltraud@nscale) i

Digitale Akte | BERLIN | 3




Vorgesetztenfunktion in
Console-Client einrichten

BEARBEITEN

Allgemein | Stellvertretung Bevollmachtigte Verschiedenes a

stellen: Hubert_PR (Hubert_PR@nscale) X
Gruppen: Abteilung 1 (Abteilung 1@nscale) X

Personalrat (Personalrat@nscale) X
Direkte

Fiihrungskrafte: Maria Meister (Maria@nscale) X

Digitale Akte | BERLIN | 3




Mein Team

* Eingetragene direkte Fiihrungskraft erhalt
neuen Menipunkt in ,,Prozesse* - ,,Mein
Team®

» Aufgaben des Teams kdnnen eingesehen
werden

» Aufgabenverteilung liber Funktionen wie:
e Zuweisen
« Ubernehmen (bei Gruppenadressierung)
« Zurlickgeben (bei Gruppenadressierung)
» Wiedervorlagedatum setzen

Seite 55 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

5 Meine Aufgaben

{2 Mein Team
£3 Iveine Wiedervoriagen

e Meine Prozesse

Digitale Akte | BERLIN




BEVOLL-
MACHTIGUNG

DEMONSTRATION UND
UBUNG

* Bevollmachtigung
anlegen

* In Bevollmdachtigung
arbeiten

» Vorgesetztenfunktion
einrichten



VORLAGEN-
VERWALTUNG

Zentrale und
dezentrale
Dokumentenvorlagen

 Startvorlagen fiir

Geschaftsgdnge



Dokumentenvorlagen nutzen

* Dokumentenvorlagen konnen fiir
unterschiedliche Dokumentenklassen erstellt
werden

=

(W

Seite 58

~> Vorlagenauswahl - 0O

Kopfbogen.docx

Metadaten-Vorlage.docx

“ Abbrechen

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

* Darliber kbnnen Sie Metadaten von
Schriftgutobjekten lber Feldfunktionen in
Dokumenten nutzen

* Vorlagen konnen iiber das nscale Office Plug-
In fir Microsoft Word Uber ,,Aftribute®
angepasst werden

Digitale Akte

BERLIN




Zentrale und dezentrale Dokumentenvorlagen

Zentral: Dezentral (derzeit nur im Cockpit-Client):

* Einstellung und Verwendung fiir die gesamte * Einstellung und Verwendung fiir einzelne
Behorde Gruppen / Rollen / Stellen

* Anpassung tiber die Fachadministration * Anpassung tiber die Fachadministration
 Benotigte Rolle: gov_template_admin  Benotigte Rolle:

R gov_decentral_template_admin

un  Akten
» [k, Administrativer Papierkorb
» [} Axtenplane

4 mam  Abteilung 1
» =] Kontakte —

o _ 4 ma  Abl
» Ik, Personlicher Papierkorb —— dge
vl Posteingan
) gang » By Dezentraler Vorlagenordner
» == Strukturierte Ablage
Ir BYy Vorlagen

Digitale Akte | BERLIN
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Startvorlagen fiir Geschaftsgange
Wiederkehrende Prozesse

* Die Digitale Akte ermoglicht lhnen, dass
Sie Startvorlagen fiir Geschaftsgdnge
erstellen
* Diese kénnen fiir die eigene Nutzung $a Startvorlage Beriin

erstellt werden oder auch innerhalb

der Behorde veroffentlicht werden

SNEE

Digitale Akte | BERLIN
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Startvorlagen anlegen
Wiederkehrende Prozesse

In einer Startvorlage konnen Sie zur Wiederverwendung speichern:
* Am Geschaftsgang beteiligte Personen
» Anweisungen fiir die jeweiligen beteiligten Personen
* Prozessprioritat
* Angaben zur Falligkeit
» Optionen zur weiteren Bearbeitung des Geschaftsgangs

Nicht gespeichert werden:
* Betreff
 Eskalationsdatum

Digitale Akte | BERLIN
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Startvorlagen auffinden und nutzen

> Ubersicht X E= 01 Planung X # Geschaftsgang anlegen X

« Prozessmodell

Startvarlage
Bewerbungsverfahren v

Prozesspricritat*
Normal v

Betreff*
Kostenerfassung_Projekt_2023.xlsx

Eskalationsdatum Fallig nach

] Arbeitsstunde(n) v
Im Workflow automatisch hinzugefligte Rechte wieder entfernen Feedback an Initiator O ;g?sdc?:;ﬁ an alle teflnehmenden
Einfigen erlaubt Léschen erlaubt

Digitale Akte | BERLIN
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Startvorlagen fiir Geschaftsgange erstellen

* Optionen zum Speichern, Veroffentlichen und » Gespeicherte Startvorlagen fiir
Starten von Geschaftsgdngen Geschaftsgange konnen behordenweit zur
Verfiigung gestellt werden
Emplapaea: Falliakaitsdat Falligkeit  Bendtigte Rolle: bl workflow_template_admin
Herbert Spater starten
Erwin Startvorlage speichern % S%ipg:gene#Vertiffentlichte Sa gespei.. 7
Bertha . Kinderumgruppe il Gespeicherten Prazess vergffentlichen

. ) .-_1? Werkndpfungen
Startvorl dfec ve roffentlichen

Digitale Akte | BERLIN | 3
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U.7

VORLAGEN-
VERWALTUNG

DEMONSTRATION UND
UBUNG

* Vorlagen erstellen fiir
Dokumente (zentral
und dezentral)

 Startvorlage fiir einen
Geschdaftsgang
erstellen



KONFI-
GURATIONEN

Fachliche
Protokollierung

Historie

Versionierung



Mandantenspezifische
Einstellungsmoglichkeiten

* Fachliche Protokollierung
* Ubergeordnetes Protokoll Giber
behordenweite Systemprozesse

* Historie
« Eintrage in den Eigenschaften einzelner
Schriftgutobjekte

* Versionierung
» Optionen fiir einzelne Dokumentenklassen

Digitale Akte | BERLIN




Fachliche Protokollierung, Versionierung, Historie

* Web-Client
* Board ,,Ubersicht*
* Layout ,,eGov Administration®

0 # Ubersicht

." eGov Uberblick (eGov Administration)

@ Abschluss  Anzeige/Ansicht  Aussonderung  Export
[2) Fachliches Protokoll b Fachverfahren |Historie p Import  Kennzeichen

:'l Loschverhalten ~ Organisation QSOnstiges

* Administrieren der fachlichen Protokollierung, Historie, Versionierung und mehr

Digitale Akte | BERLIN
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Fachliche Protokollierung

» Auswahl der Protokollierungskriterien
* 7. B. Import, Export und Erstellung

* Definierte Werte werden im fachlichen
Protokoll autgefiihrt

* Lesezugriff sollte nicht protokolliert
werden

Seite 68 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

L

O B

@

# Ubersicht

eGov Uberblick (eGov Admimstration)

Abschluss  Anzeige/Ansicht  Aussonderung Export

Fachverfahren Historie  Import

Organisation Sonstiges

Fachliches Protokoll

Kennzeichen Loschverhalten

Globales fachliches Protokoll

Globale Protokollierungs-Einstellungen

Umprotokollierung

X

Verschiebung

Digitale Akte

BERLIN




Fachliches Protokoll einsehen

i Akten: berlin > Akten >

Suchen in Akten ,O Abgeschlossene Geschafisgange Léschprotokaoll Fachliches Protokoll
. . B B Zeilen
Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen E I" IE Y “':‘, 25

0 bis 0 von O Eintragen

v j
B Teams & Projekie Benutzer Quelle Tvp Aktion Beschreibung
v Sl System administrator - = n

S
4« Qg Dberlin
i,

I boan Akten

Ziel des fachlichen Protokolls:

* Es konnen gewlinschte Aktionen explizit innerhalb des Protokolls erfasst werden.

«  Weiter ist es mdglich, fiir eigens angelegte Objektklassen (z. B. spezielle Akten)
anzugeben, was genau protokolliert werden soll.

Digitale Akte | BERLIN
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Historie

n>scale8 Suchen
* Auswahl der Protokollierung £ > bersich ’

‘.‘ eGov Uberblick (eGov Administration)

P

* Auswahl der Attribute:
* z. B. Betreff, Bemerkung, Loschdatum

(o) Abschluss  Anzeige/Ansicht ~ Aussonderung  Export  Fachliches Protokoll ~ Fachverfahren

:-l Import  Kennzeichen  Loschverhalten  Organisation  Sonstiges

In der Historie zu speichernde Attribute

 Unterschied zur fachlichen Protokollierung:
 Fachliches Protokoll: globale Aktionen Atibut
* Historie: objektspezifische Aktionen bl_misc (Bemerkung) X

Wertedarstellung

Standard

Hinzufiigen / Bearbeiten ‘

Digitale Akte | BERLIN
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Versionierung

» Moglichkeit das Standard-Verhalten zur
Versionierung zu dndern

 Standard: Versionierung nach
Benutzendenwechsel

e Alternativ: Alle Anderungen versionieren

 Spezifisch fiir ausgewdhlte
Dokumentklassen aktivierbar

Seite 71 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Abschluss  Anzeige/Ansicht  Aussonderung  Export  Fachliches Protokoll

Historie  Import  Kennzeichen  Loschverhalten  Organisation Sonstigesl

Freigaben von Aktenplénen durch ein zweites Augenpaar erzwinge

Massenumprotokollierung

Aufgabenstatus konnte nicht ermittelt werden

Fachverfahren

Aufgabe starten

PDF-Ersatzdarstellung

PDF-Ersatzdarstellung erzeugen

Versionierung aktivieren
Dokumentklassen

GOV_PAPER (Dokument) X

Digitale Akte

BERLIN




KONFIGURA-
TIONEN

DEMONSTRATION UND
UBUNG

* Fachliche Protokollie-
rung administrieren

 Historie administrieren

* Versionierung
administrieren



ABSCHLUSS
TAG 1

Riickblick

Offene Fragen

Themenspeicher



Riickblick Tag 1

Was haben wir heute gemacht?

» Berechtigungskonzept - Wer darf was
und wo?
Rollen (Funktionsrechte) und
Objektrechte
Zugangskontenverwaltung
 Loschadministration
 Posteingdnge - zentral und dezental
* (Start) Vorlagen fiir Dokumente und
Geschaftsgdnge
* Mandantenspezifische
Konfigurationen

Seite 74 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren



Haben Sie noch etwas fiir den

Themen- und Fragenspeicher?




Digitale Akte | BERLIN
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DIGITALE AKTE BERLIN nscale Web-Client/

nscale Console

FACHADMINISTRATION P

01.12.2023

Schulungstag 2 fiir Fachadministratorinnen und -administratoren




BEGRUBUNG UND
EINSTIEG TAG 2

Rickblick
Offene Fragen

Ablauf Tag 2



Kurze Wiederholung des letzten Schulungstags

Schulungstag 1 - Riickblick

» Berechtigungskonzept - Wer darf was
und wo?
Rollen (Funktionsrechte) und
Objektrechte
Zugangskontenverwaltung
 Loschadministration
 Posteingdnge - zentral und denzental
* (Start) Vorlagen fiir Dokumente und
Geschaftsgdnge
* Mandantenspezifische
Konfigurationen
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Themen- und Fragenspeicher

zu Tag 1




Agenda Schulungstag2 -

2.1 Begriif3ung und Riickblick

2.2 Objektklassen und Metadaten

2.3 Geschaftsgdnge an Gruppen

2.4 Administration der Strukturelemente
2.5 Supportprozess

2.6 Lebenszyklus von Schriftgut und

Aussonderung

2.7 Abschlussiibung

Seite 81 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Digitale Akte
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OBJEKTKLASSEN
UND ATTRIBUTE

Objektklassen-
verwaltung

smart Layout Designer

Metadaten (Attribute)

Stichwortlisten



Aktentypen administrieren

» Aufgaben der Aktenplan-Administration:
» Wo werden Aktentypen administriert?
* Warum werden Aktentypen administriert?
» Wie administriere ich diese?

* Was ist zu beachten?

Hinweis: Aktuell wird zur
Administration von Aktentypen der

Cockpit-Client bendtigt.

Digitale Akte | BERLIN




Aktentypen administrieren

Gdngige Aktentypen, z. B.:
* Sachakte

* Fallakte

* Prozessakte

* Personalakte
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»~ Objektklasse duplizieren - 0O X
Name ‘ BXYZ_GOV_FILE_Projekt

Anzeigename ‘ Projektakte a
Beschreibung ‘ Projektakte fir unsere Abteilung VI «

Ordnervorlage

Die Originalobjektklasse ist mit einer Ordnervorlage verbunden. Diese kann fir die neue Objekiklasse
nicht verwendet werden und muss daher kopiert werden. Flllen Sie die Eingabefelder auf der rechten
Seite, um eine Kopie zu erstellen, oder belassen Sie die entsprechenden Eingabefelder der rechten Seite

leer um keine Ordnervorlage zu verwenden

Name GOV_FILE_FOLDER_TEMPLATE

Anzeigename Aktentemplate

| BXYZ_GOV_FILE_FOLDER_TEMPLATE Projekt | <@
| Projektvorlage €
a

Beschreibung Template fiir Akten der nscale Akt...| Projektvorlage fur Abteilung VI

Erlaubte Objektklassen

Die Originalobjektklasse ist in folgenden Crdner-Objektklassen explizit als erlaubte Objektklasse
zugeordnet. Diese Zuordnungen werden fir die neue Objektklasse Gibertragen, kdnnen aber auch durch
aktivieren oder deaktivieren der entsprechenden Eintrdge modifiziert werden.

Digitale Akte

BERLIN




U.9

OBJEKT-
KLASSEN

DEMONSTRATION UND
UBUNG

* Objektklassen
duplizieren

* Layouts duplizieren
und bearbeiten



Metadaten administrieren

* Neue Metadaten anlegen

* Metadaten auf die Metadatenmaske
(,,Eigenschaften) bringen

 Wo werden Metadaten administriert?
 Warum werden Metadaten administriert?
e Wie administriere ich diese?

* Was ist zu beachten?

Digitale Akte | BERLIN




Metadaten administrieren

Layouts

proj

X |u lu |s

£5 0 E BXYZ_DAB_GOV_FILE_Projekt ALLG

BXYZ_DAB_GOV FILE_Projekt_ALLG DAE
=5 2 E bXYZ GOV FILE Projekt
Projektakte GOV
£ O & DAB_GOV_FILE_HEAD_Projekt
DAB_GOV_FILE_HEAD_Projekt DAB
Repository-Attribute
projekt X B v
fEH BXYZ_Projektnummer v
Projektnummer

E VRS 8 % & &L
+ =T 3 X
4 | bXYZ_GOV_FILE_Projekt
4 = FilePanel
gov_subject

dab_aktentyp
|® Layout 'DAB_GOV_FILE_HEAD_Projekt’ |

gov_businessnumber
4 [ FileTabControl

4 -= TabAllgemeines
Im Layout 'DAB_GOV_FILE_ALLG'

4 @ Allgemeines
bl_misc
E'lt gov_structuredtrayreference
[sk gov_fileplannumber
ﬁn gov_orgunit
ﬂlt gov_incharge
@ gov_hidden

4 € Kennzeichen
] gov_number
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1

.
[

Vorschau

Betreff |

¥

L x Ml

= .

DAB-Aktentyp [ Allgemeine Akte ~

IF’rc-jektnummer

<

Prozessinformationen

Allgemeines Verwaltung

4 Allgemeines

Bemerkung

Ablage *
Aktenplaneintrag *
Federfuhrende OE

Federfiihrung

CICIRCIES

Akte ausgeblendet

4 Aktenzeichen

Aktenzeichen

A

I
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Metadaten administrieren

Betreff L %
DAB-Aktentyp "Allge meine Akte L X
Allgemeines = Verwaltung  Prozessinformationen
4 Allgemeines
Bemerkung

L X|
Ablage ¥

Aktenplaneintrag
Federfiihrende OE

Federfiihrung

Akte ausgeblendet

4 Aktenzeichen

Aktenzeichen

Aktenzeichenhistorie

4 Korrespondenz

Vorher
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LI

Betreff L X|
DAB-Aktentyp #Allgemeineﬁ.kte -~
Projektnummer €1
Allgemeines = Verwaltung  Prozessinformationen
4 Allgemeines
Bemerkung

L x|
Ablage *

Aktenplaneintrag
Federflhrende OE
Federfiihrung

Akte ausgeblendet
4 Aktenzeichen
Aktenzeichen
Aktenzeichenhistorie

4 Korrespondenz

Nachher

e e v o
A

Digitale Akte

BERLIN




Allgemeine Hinweise zur Administration

* Die Fachberatung bei Fragen zur Administration involvieren
« Administrative Tatigkeiten zunachst im Testsystem (Test-Stage) ausprobieren

« Vor Uberfiihrung ins Produktivsystem (Prod-Stage) getdtigte administrative Verdnderungen (z.B.
neuer Aktentyp) durch die Fachberatung priifen lassen

 VVerdnderungen stets protokollieren bzw. an geeigneter Stelle hinterlegen

-> Wichtig: Immer erst im Testsystem Customizing ausprobieren! Verdnderungen am
System konnen weitreichende Folgen haben und sollten deshalb nicht auf dem
Produktivsystem erprobt werden!

Digitale Akte | BERLIN
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Allgemeine Hinweise zur Administration

* Alles, was mit gov_ anfdngt, nicht dndern / verdndern, da diese Elemente Kern der
Fachlogik sind

* Alles, was mit dab_ anfdngt, ist Teil der Referenzkonfiguration des Landes Berlin

* Nicht geldscht / angepasst werden diirfen Attribute mit: gov_; dab_

* Wenn neue Attribute zur behordenspezifischen Individualisierung angelegt werden,

sind diese immer wie folgt zu benennen:

« B{Behdrdennr} {NamedesAttributs}

Seite 90
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U.10

METADATEN /
ATTRIBUTE

DEMONSTRATION UND
UBUNG

 Neue Attribute
anlegen

« Attribute in
Objektklassen

einfligen



Stichwortlisten

» Stichwortlisten speichern Vorgabewerte in Form
einer Liste.

* Der Inhalt von Auswabhllisten in Verstichwortungs-

oder Suchmasken wird den Stichwortlisten
entnommen.

n>scale8

'ﬂ' 41'!' Standard-Layouts

& B stichwortlisten

@ :—g Veroffentlichte Prozesse

Digitale Akte | BERLIN | 3




Erstellen von Stichwortlisten

Stichwortliste bearbeiten - BO0O7 Dokumententyp

Wichtig:

 Speichern immer unter B{Behdrdennr} {Name des Attributs}

Anzeigename
B007_Wichtigkeit

I

Schliissel

Zeile

Text Referenz

Icon

1 O unwichtig

2 O wichtig

Schliissel

die Bearbeitung ist nicht dring...

die Bearbeitung ist dringend

Text

Referenz

[-

=1

=]

‘ Eintrag hinzufiigen

* Technischer Name immer ohne Umlaute: B999 Dokumentenzustaende

* Anzeigename: Dokumentenzustdnde
* Einbindung der Stichwortliste Giber den smart Layout Designer im Cockpit-Client
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STICHWORT-
LISTEN

DEMONSTRATION UND
UBUNG

« Stichwortliste anlegen

o Stichwortliste
zuordnen



Geschaftsgdnge
an Gruppen

Geschdaftsgdnge an
Gruppen

Reaktionsmoglichkeiten



Geschdaftsgdange an Gruppen

* Es ist moglich Geschaftsgdnge nicht nur an
einzelne Personen, sondern auch an eine
Gruppe zu verschicken

Aufgabenart®
® Zur Bearbeitung v
Anweisung
Empfanger®
Fachbereich 2 (Fachbereich 2@nscale) v
Falligkeitsdatum
Falligkeit
Arbeitsstunde(n) v
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* Personen dieser Gruppe haben dann im

Anschluss die Moglichkeit, den Geschdatftsgang

zur Bearbeitung zu libernehmen

Meine Aufgaben
eeeeee
— = AZ [ i3 ™ =] —] .
= C e v & W & MIE Y ¥ % 2
1 Bi% 1 von 1 Einlrdgen (gefiten aus 14 Emiragen), 1 Obiekt a
FE  Kategorie Betreft Aufgabe

Zur Mitzeichnung

i."'; oD angeigen

<y Ubemenmen

ol Wiedenoriagedabum satren

D suchen

Hs Kategorisieren

== Als Link versenden

Digitale Akte

BERLIN




U.12

Geschaftsgdnge
an Gruppen

DEMONSTRATION
UND UBUNG

» Erstellen von
Geschaftsgdngen an
Gruppen

* Reaktionsmoglichkeiten



STRUKTUR-
ELEMENTE

Aktenpldne
administrieren

Strukturierte Ablage
administrieren



DER AKTENPLAN STELLT EINE

REGELUNG DER SYSTEMATISCHEN

ORDNUNG DES GESAMTEN
SCHRIFTGUTES EINER
VERWALTUNG BZW.
ORGANISATION DAR.

BERLIN




Strukturelemente der
Digitalen Akte

Der Aktenplan:

» Aufgabenbezogenes, mehrstufiges
Ordnungssystem zur Strukturierung des
Aktenbestandes

* Inhaltlich-thematische Gliederung der
behordlichen Tatigkeiten

« Zugriff aller Personen liberall moglich

Digitale Akte | BERLIN




Administration der
Aktenpldne

Aufgaben der Fachadministration:
 Bearbeiten

* Ergdnzen

* Loschen

* Umsortieren

» Aufbewahrungszeiten eintragen

» Welche Besonderheiten gibt es? Syntax,
Ebenen etc.

Digitale Akte | BERLIN




Aktenplan

Die vier Ebenen des Aktenplans:
* Hauptgruppe - Obergruppe - Gruppe - Betreffseinheit

Kennzeichen:

» Kurzbeschreibung des Aktenplans, i. d. R. eine Nummerierung, die die Aktenplanhierarchie
abbildet

Kennzeichenbildung, z. B.:
e VVariante 1: A-A2-A22-A 222
e Variante 2: 02 - 02.01. - 02.01.01 - 02.01.01.01

Betreft:
* Langbeschreibung des Aktenplaneintrags, der das zugeordnete Schriftgut logisch beschreibt

Digitale Akte | BERLIN
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Aktenplan

* Beispiel fiir Gesamten Aktenplaneintrag:

A 22

Sportangebote fiir Senioren

» Metadaten Standard Befiillung:

|

f

Kurzbezeichnung

Langbezeichnung
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Metadatum Auspragung
Transferfrist 24 Monate
Aufbewahrungsfrist 10 Jahre
Bemerkung leer

Betreff leer

Digitale Akte

BERLIN




Pflegen des Aktenplans - Schritt 1

JIy Aktenplan: berlin > Akten > Akten (& Baum aktualisieren

Suchen in A Allgemeine Verwaltung

Erweiterte Suche Akienplanstruktursuche

i eGov ’
— ~ > Metadaten

Aktionen

By Akte anlegen

Seite 104

» ﬁfﬁ Administrativer Papierkorh,

4 ]

‘ . .
e Kategorisieren .
e g oL Aktenplan importieren

== Ausschneiden )
* Favoriten

il Aktenplane I Aktenvermerk

4 Wa A Allgemeine Verwaltung iﬁ Einfligen _ ——

b HH‘Q A10 Organe und Verwaltung: O HHQ

Ep Kopieren

» BI% A715 Verwaltungsorganisatio O [

Digitale Akte

BERLIN
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Pflegen des Aktenplans - Schritt 2

Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus. * Auswahl zwischen

o  Aktenplaneintrag (schwarze
® |--Eli1:|:e wihlen Sie einen Typ aus- Sym bOl)

(

-Bitte wahlen Sie einen Typ aus-

 Aktenplaneintrag (Betreffseinheit)
(rotes Symbol)

Aktenplaneintrag

Aktenplaneintrag (Betreffseinheit)

Digitale Akte | BERLIN
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Pflegen des Aktenplans - Schritt 3

# Ubersicht X = Aktenplane X g Aktenplaneintrag anlegen X >
[ Aktenplan: berlin > Akten > Aktenplane > A Allgemeine Verwaltung >

Kennzeichen *

Betreff *

RegEx zum Validieren des Akienplankennzeichens

Aktenkennzeichen Format

Erstellart fir Aktenkennzeichen
Kennzeichen am Referenzohjekt ermitteln v X

Kennzeichen neu bilden beim:

Umprotokollieren der Akte

Vorgangskennzeichen Format

Erstellart fiir Vorgangskennzeichen
Kennzeichen am Referenzobjekt ermitteln v X

Kennzeichen neu bilden beim:
Umprotokollieren der Akte
Umprotokollieren des Vorgangs

) Werschieben des Vorgangs

Digitale Akte | BERLIN
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Pflege des Aktenplans liber Eigenschaften

# Ubersicht b4 -.;= A300101 Grundlagenund X g Eigenschaften von 'A3007 X >

i Aktenplaneintrag

(Betrefseinhelt). berin > .. » AAlgemeine Verwaltung > A30D E-Government, Verw... > A3001 E-Government >  A300101 Grundlagen un... >

Metadaten  Erlaubte Objektklassen

Kennzeichen *

A300101 X
Betreff =
Grundlagen und Leitlinien E-Government X

RegEx zum Validieren des Akienplankennzeichens

Aktenkennzeichen Format

Erstellart fir Aktenkennzeichen

Kennzeichen am Referenzohjekt ermitteln v X
* Pflichtfelder: « Weitere Optionale Felder im unteren Bereich:
* Kennzeichen * Anzeigeformate
* Betreff « Aufbewahrungsfristen

 Einstellungen zur Aussonderung

Seite 107 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren
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U.13

AKTENPLANE
ADMINISTRIEREN

DEMONSTRATION UND
UBUNG

* Anlegen, Bearbeiten,
Loschen und
Umsortieren von
Aktenplaneintragen
und
Aktenplaneintragen
(Betreffseinheiten)




STRUKTURIERTE ABLAGE:
EINORDNUNG VON AKTEN IN
BESTIMMTE DEZERNATE,
ANGELEHNT AN DAS
ORGANIGRAMM EINER BEHORDE.

BERLIN




Strukturelemente der
Digitalen Akte

Strukturierte Ablage:
* Organisationsstruktur einer Behorde wird
abgebildet

 Hierarchische Gliederung
* Zugriff nur durch Berechtigungen moglich

» Besteht aus Zweigen und Blattern
(Endstiicken)
— Nur in den Blattern (Endstiicken) kdnnen Akten
angelegt werden

Digitale Akte | BERLIN




Administration der

Strukturierten Ablage

Aufgaben der Fachadministration:

* Bearbeiten
* Ergdnzen
* Loschen

 Umsortieren

Digitale Akte

BERLIN




Pflegen der Strukturierten Ablage - Schritt 1

}

Erweiterte Suche Unter Ti1 eGov b
Neu :
e I)‘ * :I|—~E Strukturierte Ablage
A_‘.I_. Akten gg Aktionen ’
. Favoriten
b -.-n'n Administrativef F Se Kategorisieren y *

b gﬁﬁi Aktenplane

1
™~

Ausschneiden
» =] Kontakte

FE Kopieren
» [, Personligher Pap iﬁ Einfiigen Iitl E A!Z__ n HH @ II
' Lll Posteifigang —_— itragen
—— I Loschen
4 mam  StruKturierte Ablz ° Kategorie Name
| . . »
) == S < e Keine Daten vorhanden

Digitale Akte | BERLIN
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Pflegen der Strukturierten Ablage - Schritt 2

e Auswahl zwischen

Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus.

« Zweig (schwarzes Symbol)

Typ
-Bitte wahlen Sie einen Typ aus-

:  Blatt (rotes Symbol)

-Bitte wahlen Sie einen Typ aus-
Blatt

Zweig

Digitale Akte | BERLIN
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Pflegen der Strukturierten Ablage - Schritt 3

# Ubersicht x @ Strukiurierte Ablage anlec X

== 7weig: berlin » Akten > Strukiurierte Ablage > Abteilung1 >

Mame*

Federfihrende OE

¥ M
Altenplaneinirag

Speichern H Abbrechen ‘

e Pilichtfeld: » Weitere Optionale Felder:
« Name * Federfiihrende OE
* Aktenplaneintrag

Seite 114 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren
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STRUKTURIERTE
ABLAGE

ADMINISTRIEREN

DEMONSTRATION
UND UBUNG

* Anlegen, Bearbeiten,
Loschen und
Umsortieren von
Zweigen und Blattern



SUPPORTPROZESS
NACH
BETRIEBSUBERGABE

Ablauf des
Supportprozesses



Supportprozess nach
Betriebsiibergabe

 1st Level Support: Fachadministration der
Behorde

» 2nd Level Support: ITDZ

 3rd Level Support: Materna und/oder
Ceyoniq

Digitale Akte | BERLIN




Supportprozess nach
Betriebsiibergabe

 1st Level Support: Fachadministration der
Behorde

* Die Fachadministration ist die erste Anlaufstelle
fir Anwendende der DAB

» Konnen Stérungen nicht durch die
Fachadministration behoben werden, muss das
Formular: IKT-Basisdienst Digitale Akte -
Storungsmeldung ausgefiillt und dem ITDZ
Uibermittelt werden

* Formular und dazugehorige Austiillhilfe stellt
das ITDZ der Behorde zur Verfligung

Seite 118 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

ITD

IKT-Basisdienst Digitale Akie - Stérungsmeldung

[ | BERLIN

Seite 2 ist von einer betroffenen Anwenderin/ einem betroffenen Anwender auszufiillen.

1. Information zur betroffenen Anwenderin/ zum betroffenen Anwender

a. Betroffener Personenkreis ] Einzelperson
[] Mehrere Personen / spezielle ORG-Einheit

[] Alle Anwendenden

b. Nachname, Vorname
(Referenzperson)

c. Stellenzeichen der Referenzperson

d. Kennung der Windows-Anmeldung
der Referenzperson

IV. Beschreibung des Fehlerbilds

a. Datum und genauer Zeitpunkt des

Fehlereintritts

b. Bitte beschreiben Sie die Arbeitsschritte, die zum Fehler flihrten. Leitfragen hierzu:
» Welche Aktionen haben Sie in nscale ausgefiihrt, bevor es zum Fehler kam?

» Welche Aktionen haben Sie in nscale ausgefiihrt, nachdem es zum Fehler kam?
Bitte fligen Sie Screenshots hinzu.

V. Beschreibung zur Reproduktion des Fehlers

a. Bitte beschreiben Sie die Arbeitsschritte zur Reproduktion des Fehlers.

« Lasst sich die Fehlersituation sicher nachstellen?

Bitte figen Sie Screenshots der Nachstellung lber den gesamten Bildschirm hinzu.
Bitte ergédnzen Sie diese um den Screenshot einer Fehlermeldung, wenn Sie eine

erhalten.

| b. Der Stérungsmeldung als Anhang der E-Mail beigefiigt ist/sind:

[ Bildschirmaufnahmen der Fehlermeldung (Screenshot)

[ 1 Log-Daten der Fehlermeldung vom nscale Client (ggf. mit Hilfe der
Fachadministration generieren, als 7z-Datei zu {ibermitteln)

] Sonstiges:

Digitale Akte | BERLIN | 3




Typische Fehler Anwendende

* Anlegen und Bearbeiten in der
falschen Hierarchieebene

* Fehlende Berechtigungen, die als
Fehler deklariert werden

* \lerwechseln der Bereiche von
strukturierter Ablage und Aktenplan

* Verwechslung der Clients (was
gehort zur Digitalen Akte, was nicht)

Digitale Akte | BERLIN




Supportprozess nach
Betriebsiibergabe

* 2nd Level Support: ITDZ
» Behebung der Storung oder
* Anfrage an Materna oder
* Eroftnung eines Tickets bei Ceyoniq

* 3rd Level Support: Materna und/oder
Ceyoniq

* Materna: Behebung der Stérung = nur
bei Konfigurationsthemen

» Ceyoniqg: Behebung der Storung - bei
Fehler der Software

Digitale Akte | BERLIN




LANGZEIT-
SPEICHERUNG
UND
ARCHIVIERUNG

Lebenszyklus von
Schriftgutobjekten

Aussonderungsprozess



Lebenszyklus und
Aussonderung

* Relevantes zum Lebenszyklus
* Relevantes zur Aussonderung

» Beschreibung des Aussonderungsprozesses
in nscale

Digitale Akte | BERLIN




Aussonderung und Aufbewahrung

Seite 123

Aktenfihrende Behorde

Bearbeitung Aufbewahrung
|

Transferfrist

U

Reaktivieren
eines Vorgangs

ZdA-Verfiigung

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Transferfrist
Ende

Aufbewahrungsfrist
Ende

Digitale Akte
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Aussonderung und Aufbewahrung

Seite 124

Aktenfihrende Behorde

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Landes-
archiv

Aussonderung | Archivierung
-

—

—— Vernichtung

Digitale Akte
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Aussonderung

Das Aussonderungsverfahren in deutschen Verwaltungen bezieht sich
auf den Prozess der systematischen Entscheidung, welche Akten bzw.

Vorgdnge dauerhaft aufbewahrt werden sollen, und welche vernichtet
werden konnen.

In Berlin werden Akten und Vorgdnge ausgesondert.
In NRW werden Vorgdnge ausgesondert




Vierstufige Aussonderung

@

Stufe 4 = Vernichtung iibergebenen/nicht archivwiirdigen
Schriftguts im E-Akte System

Stufe 3 » Abgabe archivwiirdigen Schriftguts gemaf3 der
Bewertungsentscheidung des Archivs

Stute 2 = Bewertung der angebotenen Schriftgutobjekte durch das
Archiv

Stufe 1 = Anbietung der auszusondernden Schriftgutobjekte beim
Archiv

Digitale Akte | BERLIN
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Zweistufige Aussonderung

= L6schung des erfolgreich abgegebenen/nicht
archivwiirdigen Schriftgutes

= Bestdtigung der erfolgreichen Ubergabe durch das
Archiv erforderlich

= (Automatisierte) Abgabe des als archivwiirdig
bewerteten Schriftgutes (Bewertungskatalog) aus dem E-
Akte-System (Paketbildung, pro Kalenderjahr)

Es wird zundchst meist die 4-stufige Aussonderung durchlaufen, perspektivisch soll die 2-stufige
Aussonderung das Ziel sein
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Digitale Akte

BERLIN




Benotigte Jobs, Rollen und ihre Funktionen

» gov_segregation: Aussonderungsbeauftragter

 gov_archive: Rolle des Archivs

* gov_fileplan_admin_extended: Anpassung von Aussonderung auf Akten-

/Vorgangsebene am Aktenplanteilstiick
 gov_finalization_user: Abschlief3en von Dokumenten

 gov_reprotocol_user: Durchfiihrung der Umprotokollierung

Seite 128

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Fachadministratorinnen und Fachadministratoren

Digitale Akte

BERLIN




Hinweise und Handlungsempfehlungen

* Aussonderung unterteilen. Pro Aussonderungsoption werden entsprechende

Listen erstellt.
 Aussonderungsablauf vorher besprechen und Zustandigkeiten klaren.

Absprachen mit dem Archiv treffen.

WICHTIG:
* E-Mail-Adresse fiir die Aussonderungsgruppe hinterlegen, sonst startet der
Aussonderungsworkflow spater nicht.

* Ab dem Start des Bewertungsprozesses lauft fir den Archivar eine Frist von 12

Monaten

 Auf der VAK-Seite werden Schulungen zum Thema Aussonderung vom
Landesarchiv angeboten.

Digitale Akte
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U.15

ABSCHLUSS-
UBUNG

DEMONSTRATION UND
UBUNG

* \erschiedene
Aufgaben der
Fachadministration
im Zusammenhang




ABSCHLUSS
TAG 2

Abschlussiibung
Riickblick

Offene Fragen



Riickblick Tag 2

Was haben wir heute gemacht?

» Objektklassen und Metadaten
» Aktentypen
» Metadaten und Stichwortlisten

» Geschaftsgdnge an Gruppen

» Administration von Aktenpldanen und
strukturierter Ablage

« Uberblick zum Supportprozess

 Lebenszyklus von Vorgdngen und
Aussonderungsprozess
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FEEDBACKRUNDE
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Vielen Dank und schon, dass

Sie dabei waren!

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?

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