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1 Zugangskonten (Zugangskonten/ Stellen und Gruppen)

In diesem Kapitel finden sich die Teilnehmenden im nscale Console-Client zurecht. Sie legen
neue Zugangskonten an, vorhandene Zugangskonten werden bearbeitet, erweiterte Stellen
werden eingerichtet, neue Gruppen werden angelegt und vorhandene Gruppe werden bear-
beitet.

1.1 Einsehen und Anlegen von Gruppen

Schauen Sie sich im Console-Client die bereits vorhandenen Gruppen an.
Legen Sie eine neue Gruppe an.

Weisen Sie ihrer neu angelegten Gruppe beliebige Mitglieder zu.

= PN

Weisen Sie ihre neu angelegte Gruppe einer anderen beliebigen Gruppe zu.

Zu nutzende Daten:

- Zum Start der Anwendung nutzen Sie bitte die Verkniipfung auf dem Desktop bzw. das
Lesezeichen in Ihrem Internetbrowser und melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten der
Fachadministration an.

- Anmeldename Console-Client: FachadministratorinO1
-  Kennwort: #

Name der neuen Gruppe:
- Schulung

- Folgendes Mitglied wird hinzugefiigt: Fachadministratorin01

- Wird Mitglied in folgender Gruppe: Abteilung 2
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Musterlésung
1. Navigieren Sie im nscale Console-Client in den MenUpunkt ,Zugangskonten”.

2. Wahlen Sie die Registerkarte ,,Gruppen” aus (Abbildung 1).

= IR  ©
console
@ vuiommen Zugangskonten/Stellen

2

™ = - Zeilen
BN nstore ¥* || X & El = ll ¥ ¥ t n 8
1 bis 8 von 30 Eintragen
¥4% ZUGANGSKONTEN
Aktiv  Gruppe ~1 Anzeigename ~2 Beschreibung ~3 E-Mail
;.5 GOV ADMINISTRATION o Abteilung 1 Abteilung 1
2 Abteilung 2 Abteilung 2

Abbildung 1: Zugangskonten im nscale Console-Client mit der Registerkarte ,,Gruppen”

3. Waibhlen Sie das Symbol ,,Neue Gruppe” (Sternsymbol * ') aus (Abbildung 2).

Zugangskonten/Stellen @

*|2 % & [om = MY ¥

[

1 bi N

Aktiv Gruppe ~1 Anzeigename
o7 Lbteilung 1 Abteilung 1

o7 Abteilung 2 Abteilung 2

Abbildung 2: Hinzufiigen einer ,Neuen Gruppe“

4. Es offnet sich das Dialogfenster ,Neue Gruppe” (Abbildung 3).

NEUE GRUPPE

Allgemein Stellvertretung Verschiedenes

Gruppenname:

Domane: necale

Anzeigename:
Beschreibung:

E-Mail:

Aktiviert:

Direkte Fiihrungskrafte:

Abbildung 3: Dialogfenster ,Neue Gruppe*

5. Befiillen Sie ,,Gruppenname” und wahlen Sie ,Speichern”. Die neue Gruppe wurde erganzt.

6. Selektieren Sie ihre Gruppe in der ersten Tabelle und wéhlen diese an (Abbildung 4).
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Zugangskonten/Stellen | Gruppen

* 2 % <& om s Y ¥

1 bis 2 von 2 Eintragen (gefiltert aus 31 Eintragen), 1 Objekt ausgew
Aktiv  Gruppe ~  Anzeigename Beschreibung E-Mail LDAP
Aktiv ~ | Sch Anzeigensme Beschreibung E-pzil
& Schulungoo Schulungoo
@ Schulung01 Schulung01
Die ausgewihite Gruppe hat folgende Mitglieder:

s —
& & 4 B Y F
0 bis 0 von 0 Eintragen

E-Mail

Aktiv  Stelle / Zugangskonto / Gruppe ~ Anzeigename

Keine Daten vorhanden

Die ausgewshite Gruppe ist Mitglied in folgenden Gruppen:

- —
& & L=

0 bis 0 von 0 Eintrégen

Aktiv Gruppe ~ Anzeigename Beschreibung E-Mail

Keine Daten vorhanden

Abbildung 4: Erste Tabelle in Registerkarte ,,Gruppe"

7. Die zweite Tabelle , Die ausgewahlte Gruppe hat folgende Mitglieder:“ ermoglicht es der ausge-
wahlten Gruppe Zugangskonten bzw. andere Gruppen zuzuordnen (Abbildung 5, oben).

8. Die dritte Tabelle , Die ausgewdhlte Gruppe ist Mitglied in folgenden Gruppen:“ ermoglicht es die
ausgewahlte Gruppe anderen Gruppen zuzuordnen (Abbildung 5, unten).

Zugangskonten/Stellen Gruppen

¥ 2| % |&|aEs MY 2

1 bis 2 von 2 Eintragen (gefiltert aus 31 Eintrégen), 1 Objekt ausgew

Aktiv  Gruppe ~  Anzeigename Beschreibung E-Mail LDAP
Aktiv v | Sch Anzeigename Beschreibung E-Mail

v Schulung0o Schulung0o

@ Schulung01 Schulung01
Die ausgewihite Gruppe hat folgende Mitglieder:

& & LB Y ¥

0 bis 0 von 0 Eintragen

Aktiv  Stelle / Zugangskonto / Gruppe ~  Anzeigename E-Mail

Keine Daten vorhanden

Die ausgewahlte Gruppe ist Mitglied in folgenden Gruppen:

P —
& & LS E

0 bis 0 von 0 Eintragen
Aktiv  Gruppe ~  Anzeigename Beschreibung E-Mail

Keine Daten vorhanden

Abbildung 5: Zweite und dritte Tabelle in Registerkarte ,,Gruppe"

9. Waibhlen Sie in der zweiten Tabelle die Schaltflache ,Stellen- / Zugangskonten- / Gruppenzuord-

59
nung hinzufligen” " aus (Abbildung 6).
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Die ausgewdhite Gruppe hat folgende Mitglieder:

Stellen- / Zugangskonten- / Gruppenzuordnung hinzufiigen

Aktiv  Stelle / Zugangskonto / Gruppe A Anzeigename E-Mail

Keine Daten vorhanden

Abbildung 6: Schaltfliche ,Stellen- / Zugangskonten- / Gruppenzuordnung hinzufiigen”

10. Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,Mitglieder hinzufligen”. Darin kdnnen Sie der Gruppe Stelle(n),
Zugangskonten oder Gruppe(n) zuordnen (Abbildung 7).

MITGLIEDER HINZUFUGEN

Stelle(n) / Zugangskonten / Gruppe(n) der Gruppe "Schulung00”
hinzufiigen

Vorhandene Stellen, Zugangskonten und Gruppen:

Abbildung 7: Dialogfenster ,Mitglieder hinzufiigen*

11. Flgen Sie ihr Zugangskonto in das Feld ein und wahlen Sie ,,Speichern”.

12. Ihr Zugangskonto ist jetzt Mitglied der Gruppe Schulung.

(\%
13. Wahlen Sie in der dritten Tabelle die Schaltflache ,,Gruppe hinzufiigen” 7 aus (Abbildung 8).

Auf diese Weise kdnnen Sie Gruppen hierarchisch anlegen.

I Die ausgewihlte Gruppe ist Mitglied in folgenden Gruppen: |

o] <
B Gruppe hinzufiigen

Aktiv Gruppe ~ Anzeigename

Beschreibung E-Mail

Keine Daten vorhanden

Abbildung 8: Schaltflache ,,Gruppe hinzufiigen" im dritten Tabellenbereich

14. Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,Gruppenmitgliedschaft hinzufiigen” (Abbildung 9). Darin kon-
nen Sie die Gruppe einer Gruppe zuordnen.
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GRUPPENMITGLIEDSCHAFT HINZUFUGEN

Die Gruppe "SchulungD0"” einer Gruppe zuordnen

Vorhandene Gruppen:

Abbildung 9: Dialogfenster ,,Gruppenmitgliedschaft hinzufiigen"

15. Flgen Sie in das Feld als Gruppe ,, Abteilung 2“ ein und wahlen Sie ,,Speichern”.

16. Die Gruppe Schulung ist jetzt Mitglied in der Gruppe Abteilung 2.

Hinweis: Beachten Sie nach dem Hinzufligen der Gruppe auch die weiteren Seiten der Ta-
belle (Schaltflachen in der Mitte der Tabelle).

Um die Anzahl der angezeigten Zeilen zu verdandern, kdnnen Sie das Feld ,Zeilen“ verwenden.

Zugangskonten/Stellen | Gruppen

® Zugangskonto
O stellen

Zeilen

1 bis 30 von 41 Eintragen
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1.2 Einsehen und Anlegen von Zugangskonten und erweiterten Stellen

Schauen Sie sich im Console-Client die bereits vorhandenen Zugangskonten an.
Legen Sie ein Zugangskonto an.

Weisen Sie das neue Zugangskonto ihrer, in der Aufgabe zuvor, angelegten Gruppe zu.

= PN

Legen Sie eine erweiterte Stelle an und ordnen Sie diese den neuen Zugangskonto zu.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Console-Client: Fachadministratorin01
-  Kennwort: #

Name des neuen Zugangskontos:
- Maria Musterfrau

- Kennwort: #
- Gruppe (zuvor angelegt): Schulung

Name der neuen erweiterten Stelle:
- MariaMusterfrau01Stelle_PR

- Innehabende Person: Maria Musterfrau
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Musterlésung

Zugangskonto einrichten:
1. Navigieren Sie im nscale Console-Client in den MenUlpunkt ,Zugangskonten”.

2. Wibhlen Sie die Registerkarte ,, Zugangskonten/Stellen” aus (Abbildung 10).

scale

console

gskonten/Stellen
0 TR | Zugangskonten /Stellen Gruppen
@® Zugangskonto e
m
BN nsTORE O  stellen

V3 ZUGANGSKONTEN 1J

|2 X om & B Y ¥
;.'ﬁ‘ GOV ADMINISTRATION o
1 bis 30 ven 41 Eintragen
« Aktiv Anmeldename ~1 Anzeigename ~2
Aktiv « | Anmeldename Anzeigename
o admin System administrator
W Aussonderungsbeauftragter Aussonderungsbeauftragter
w” Benutzerln01 Benutzerin01
o BenutzerIn02 BenutzerIn02

Abbildung 10: Bereich zum Administrieren von Zugangskonten

3. Der Bereich ,Zugangskonto” ist initial ausgewahlt.

4. Wihlen Sie die Schaltfliche ,Neu” (Sternsymbol * ) aus (Abbildung 11).

X bm 2 =Y T

1 bi ;. Eintrégen

Aktiv Anmeldename ~1 Anzeigename

Aktiv ~» | Anmeldename Anzeigename

i admin System administrator

i Aussonderungsbeauftragter Lussonderungsbeauftragter
i BenutzerInd1 BenutzerInd1

Abbildung 11: Schaltflache ,,Neu” zum Hinzufligen eines Zugangskontos

5. Es offnet sich das Dialogfenster ,Neu” (Abbildung 12).

l

6. Fillen Sie ,Name” und , Kennwort (bestatigen)” aus und wahlen Sie ,Speichern”.

10

~2
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NEU

[ ]

Allgemein Zuordnung Stellvertretung Bevollmachtigte Verschiedenes

MName: Mana Musterfrau

Domdne: nscale

Vormame:

Machname:

Anzeigename: Maria Musterfrau

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Kennwortdnderunag ist erlaubt
Kennwort muss gedndert werden

Kennwort [duft nie ab

o0 .

Kennwort unailtig ab | Datum

Beschreibung:

E-Mail:

Aktiviert:

Abbildung 12: Dialogfenster ,,Neu“ eines Zugangskontos

7. Wahlen Sie ,,Speichern” aus. Das Zugangskonto wurde angelegt.

8. Waihlen Sie das Zugangskonto in der Tabelle aus.

9. Betétigen Sie die Schaltflache ,Bearbeiten” (Stiftsymbol 4 ) (Abbildung 13).

x|7|x @ <8 (ve

1 bis 1 vcl (gefiltert aus 42 Eintrdgen), 1 Objekt ausgew. .

Alktiv Anmeldename ~1 Anzeigename
Aktiv ~ | Test Anzeigename
o Test01l Test01l

Abbildung 13: Schaltflache ,Bearbeiten” eines Zugangskontos

11
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10. Es offnet sich ein neues Dialogfenster ,Bearbeiten” (Abbildung 14).

BEARBEITEN

Allgemein Stellvertreter Bevollmachtigte Verschiedenes

Gruppen: Schulung00 (Schulung00@nscale) X

Direkte Vorgesetate:

Abbildung 14: Zuordnung eines Zugangskontos zu einer Gruppe

11. Wahlen Sie die Registerkarte ,, Zuordnung” aus.

12. Flgen Sie in der Zeile ,Gruppen” den Namen der zuvor erstellten ,,Gruppe” hinzu und wahlen Sie
»Speichern”,

Erweiterte Stelle einrichten:

1. Waihlen Sie unter der Registerkarte ,Zugangskonten/Stellen” das Optionsfeld ,,Stellen” aus (Ab-
bildung 15).

Zugangskonten /Stellen Gruppen
) Zugangskonto
® Stellen

Abbildung 15: Auswahl der erweiterten Stellenansicht

Wihlen Sie die Schaltfliche ,,Neu” (Sternsymbol * ) aus.

Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster ,,Neu”.

Beflillen Sie ,Name” fiir die erweiterte Stelle aus.

Wechseln Sie auf die Registerkarte ,,Zuordnung” und befillen Sie ,,Innehabende Person”.

Bestatigen Sie die Angaben mit ,,Speichern”.

N o v & W N

Die erweiterte Stelle wurde angelegt und einem Zugangskonto zugeordnet.

12
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2 Zuordnung von Rollen an Gruppen

In diesem Kapitel weisen die Teilnehmenden im nscale Console-Client den Zugangskonten
und Gruppen neue Rollen zu, priifen bestehende Zuweisungen und entfernen Zuweisungen.

2.1 Gruppen neue Rollen zuweisen

1. Uberpriifen Sie im Console-Client bestehende Zuweisungen.

2. Weisen Sie einer Gruppe neue Rollen zu.

3. Entfernen Sie eine bestehende Rollenzuweisung.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Console-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #

Name der Gruppe (zuvor angelegt):
- Schulung

Rollenzuordnung:
- gov_post

- gov_post_revisor
- gov_revisor

Zu entfernende Rolle:
- gov_revisor

13
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Musterlésung

Digitale Akte | B |

1. Navigieren Sie im nscale Console-Client in den Menlpunkt ,Zugangskonten” und

wahlen die Registerkarte ,Gruppen” aus.

2. Selektieren Sie die Gruppe in der Tabelle, der Sie neue Rollen zuordnen méchten.

3. Wahlen Sie die Schaltflache ,,Rollen zuordnen” aus (Abbildung 16).

Zugangskonten/Stellen Gruppen

¥ 2 % Zhmli= I

1 bis 2 von 2 Eintragen

Aktiv Gruppe

Rollen zuordnen

Y V¥

:n), 1 Objekt ausgew...

~  Anzeigename

Aktiv ~ | 00 Anzeigename
Qf FB 00 FB 00

o Schulung00 Schulung00
]

Abbildung 16: Schaltflache ,,Rollen zuordnen“

4. Waihlen Sie die Rollen, die der Gruppe zugeordnet werden sollen durch Auswahl des entspre-
chenden Kontrollkdstchens aus Nutzen Sie, wenn notig ,Filtern” (Abbildung 17).

ROLLEN ZUORDNEN

Rollen fiir folgende Zugangskonten zuordnen:
BenutzerInd1

48 Eintrdge, 3 Objekte ausgewahlt

Name
gov_inbox_delete_admin

gov_log_admin

gov_post

gov_post_revisor

gov_protocol_admin
gov_publisher
gov_registry
gov_reprotocol_user
"] | gov_revisor
gov_secret

Arr carnrihe carracnandant

Al OI8O 00 O™ 8|0 OO

-1 Anzeigename

eGov Posteingang Léschadmin...

eGov Logrolle
eGov Post

eGov Post Geschaftsgang

eGov Umprotokollierungsadmi...

eGov Rolle fir das Verdffentlic...

eGov Registratur

eGov Rolle fur die Durchfihru...

eGov Revisor

eGov Geheim

Filtern

~2 Beschreibung

Rolle zum Setzen der Lischadministratorer g
Rolle fiir das fachliche Log der nscale Akter
Rolle fiir die Poststelle der nscale Akte
Rolle fiir die Poststelle zur Anzeige voi
Rolle fiir die Umprotokollierung von Akten
eGov Rolle fir das Verdffentlichen von Dok
Rolle fiir Registratoren der nscale Akten Ap
eGov Rolle fiir die Durchfihrung der Umprc
Rolle fiir die Revisoren der nscale Akte

Rolle fur die Sichtbarkeit von geheimen Akl
v

afZrr Rahaimechitzheaznfrraatar  Daolla fiir Cehaimerhotzhaanftranta dar nee:

>

Abbildung 17: Dialogfenster ,,Rollen zuordnen“

5. Betatigen Sie anschliefend ,Speichern”.

14
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6. Um eine bereits zugeordnete Rolle zu entfernen, wahlen Sie den Haken im entsprechenden Kon-
trollkdstchen ab (Abbildung 18).

ROLLEN ZUORDNEN

Rollen fiir folgende Zugangskonten zuordnen:

BenutzerIn01

48 Eintrage, 2 Objekte ausgewahlt Filtern
[1 mName ~1 Anzeigename »2 Beschreibung
[J gov_inbox_delete_admin eGov Posteingang Loschadmin._. Rolle zum Setzen der Loschadministratorer A
[J gov_log_admin eGov Logrolle Rolle fir das fachliche Log der nscale Akter
gov_post eGov Post Rolle fiir die Poststelle der nscale Akte
gov_post_revisor eGov Post Geschéftsgang Rolle fiir die Poststelle zur Anzeige voi
[J gowv_protocol_admin eGov Umprotokollierungsadmi._.  Rolle fiir die Umprotokollierung von Akten
[[] gov_publisher eGov Rolle fiir das Verdffentlic.. eGowv Rolle fir das Verdffentlichen von Dok
[J gov_registry eGov Registratur Rolle fir Registratoren der nscale Akten Ap'
[] gov_reprotocol_user eGov Rolle fiir die Durchfiihru... eGowv Rolle fiir die Durchfiihrung der Umprc
[ gov_revisor eGov Revisor Rolle fir die Revisoren der nscale Akten Ag
[C] gov_secret eGov Geheim Rolle fur die Sichtbarkeit wvon geheimen Akl
|;| v ety rarracnandant afav Rohaimechitshaaufrantar  Dalla fiir Cahaimerhidrhaanftranta dar nen: v

»

Abbildung 18: Entfernen einer Rolle

7. Betatigen Sie anschlieRend ,,Speichern”.

Hinweis: Bei Rollen in nscale handelt es sich um zusammengefasste Rechteprofile, d. h. um

,,Blindel”“ aus Funktionsrechten.

Beispiele flir Rollen sind: die Standard-Benutzerrolle (,,gov_user”), die Rolle fiir Fachadminis-
tratoren (,gov_admin“) oder die Rolle zum Anlegen von Akten (,,gov_files_creator®).
Die Zuweisung von Rollen (Funktionsrechten) geschieht unabhangig von der Vergabe von Ob-

jektrechten (Lesen, Schreiben, Administration) an der strukturierten Ablage. Diese zwei Ebe-
nen der Berechtigungsstruktur miissen separat voneinander administriert werden.
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3 Objektrechte administrieren und vergeben

In diesem Kapitel administrieren die Teilnehmenden im nscale Web-Client die Objektrechte,
Berechtigen Gruppen am Objekt, prifen die Zuweisung und entfernen diese.

3.1 Einsehen und Administrieren von Objektrechten

1. Prifen Sie im Web-Client die bisherigen Berechtigungen auf der Strukturierten Ablage.

2. Richten Sie Berechtigungen fir Ihre zuvor erstellte Gruppe auf der Strukturierten Ab-
lage ein.

3. Entfernen Sie diese danach.

Zu nutzende Daten:
- Strukturierte Ablage: Strukturierte Ablage/ Abt. 1/ FB 01
- Zugriffsberechtigte Gruppe (zuvor angelegt): Schulung

- Rolle: Lesen

16
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Musterlésung

Digitale Akte | B |

1. Navigieren Sie zum Blatt (rotes Endstiick) in der Strukturierten Ablage, auf dem eine neue Be-

rechtigung gesetzt werden soll.

2. Wabhlen Sie dieses an und 6ffnen Sie oberhalb des Inhaltsbereichs die zugeklappten Metadaten

(Abbildung 19).

n>scale8 Sucnen J
_— -

o # Ubersicnt X E= FBOO X
-
[ Y]

ZZ Biatt berin > Akten > StukuriereAblage > Abteiungi1 > FBOO >
o

> Metadaten
$. | SucheninFB OO 0 o
~

FB 00

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

=EC W & ¥

Y

miz v

nd

W&

Kennzeichen Aktenzeichen Kennzeichenhi...

425 strukturierte Ablage 1 bis 10 von 10 Eintragen
425 Abteilung 1 OEF £ O «kategorie ~
"» 5= FBOO OJ 0@
v E= FBO1
v ES FBO2 e

A100101-0002/2023 A100101-0002/2023 A100101-0002/2023

AB00302-0002/2023 AG00302-0002/2023 AB00302-0002/2023

Abbildung 19: Auswahl eines Blatts

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Berechtigungen” (Abbildung 20).

Hinweis: In der Registerkarte ,Berechtigungen” sind sowohl ,,Geerbte Berechtigungen”, die
aus Ubergeordneten Zweigen vererbt wurden aufgefiihrt als auch , Direkte Berechtigungen®,
die auf dem ausgewahlten Blatt (rotes Endstlick) vergeben wurden.

> FBOO >

IMetadaten  Erlaubte Objektklassen  Historie | Berechtigungen o

Ablageadministratoren
System adminis_.. X Fachadministrat... X X
Loschadminisiratoren
[J Rechte aus Obergeordnetem Ordner nicht ubernehmen
Geerbte Eerechtigungen|9
Geerbte Zugriffsherechtigte Geerbte Rollen Bemerkung
Abteilung 1 (Abteilung 1@nscale) schreiben
Abteilung 2 (Abteilung Z@nscale) Schreiben
Dozentln (Dozentin@nscale) Schreiben
Fachadminisiration (Fachadminisiration@nscale) Administrieren
Fachadminisiration (Fachadminisiration@nscale) Schreiben
Hubert Akte (Hubert@nscale) Schreiben
System administrator (admin@nscale) Administrieren
Ppirekte Berechtigungen |e
Zugriffsberechtigte Rollen Bemerkung Loschen
System administrator (admin@nscale) Schreiben ]

Abbildung 20: Registerkarte ,,Berechtigungen” eines Blatts

4. Um eine weitere Berechtigung hinzuzufligen, wahlen Sie die Schaltflache ,,Neue Berechtigung

hinzufiigen” aus (Abbildung 21).
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Neue Berechtigung hinzufiigen ‘|| Speichern H Abbrechen ‘

Abbildung 21: Schaltflache zur Erstellung einer neuen Berechtigung

5. Tragen Sie im Feld ,,Zugriffsberechtigte” Ihre zuvor erstelle Gruppe ein.

6. Im Feld ,Rollen” wahlen Sie den Eintrag ,Lesen” aus (Abbildung 22).

Direkte Berechtigungen ( )
Zugriffsberechtigte Bemerkung Loschen
| Lesen
I ﬁ
System administrator (admin@nscale) Schreiben ﬁ
Administrieren
Schulung00 (Schulung00@nscale) X v | v | ﬁ

Abbildung 22: Das Auswabhlfeld ,,Rollen”

7. Betatigen Sie anschlieRend ,,Speichern”. Ihre Gruppe hat jetzt Leserecht auf das ausgewahlte
Blatt und alle darin befindlichen Schriftgutobjekte (Abbildung 23).

Direkte Berechtigungen

Zugriffsberechtigte Rollen Bemerkung Loschen
System administrator (admin@nscale) Schreiben ﬁ
Schulung00 (Schulung00@nscale) X v Lesen X v | ﬁ

[NeueBerechtigunghinzufijgen I Speichern ” Abbrechen

Abbildung 23: Speichern der vergebenen Objektberechtigung

8. Um Zugriffsberechtigungen zu entfernen, wahlen Sie die Schaltflache ,Léschen” in der Zeile der
entsprechenden Berechtigung (Abbildung 24).

Direkte Berechtigungen

Zugriffsberechtigte Rollen Bemerkung Léschen

]

Schulung00 (Schulung00@nscale) Lesen

Abbildung 24: Schaltflache , Loschen” zum Entfernen einer Berechtigung

9. Betétigen Sie abschlieend ,Speichern”.
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4 Loschadministration

Digitale Akte

Rolle der Loschadministration ein.

In diesem Kapitel bereiten die Teilnehmenden im nscale Console-Client eine Gruppe zur Ar-
beit als Loschadministration vor und nehmen anschliefend im nscale Web-Client selbst die

4.1 Einrichten einer Loschadministration

Sie dieser eine Rolle zu.

1. Legen Sie im Console-Client eine Gruppe fiir die Loschadministration an und ordnen

2. Ordnen Sie |hr Zugangskonto der zuvor erstellten Gruppe zu.
3. Berechtigen Sie im Web-Client die Gruppe der Léschadministration auf einem Blatt (ro-
tes Endstiick) in der Strukturierten Ablage.

Zu nutzende Daten:

nscale Console-Client:

- Name der Gruppe: Léschadministration FB 01

- Rollenzuordnung: gov_delete_admin

nscale Web-Client:

- Strukturierte Ablage/ Abt. 1 / FB 01
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Musterlésung

Gruppe anlegen und Rolle zuordnen:

1. Legen Sie wie bereits in Ubung 1.1 beschrieben eine Gruppe im Console-Client an.

2. Ordnen Sie dieser Gruppe, wie bereits in Ubung 2.1 beschrieben, die Rolle zu.

Zugangskonto einer Gruppe zuordnen:

1. Ordnen Sie ihr Zugangskonto der neu angelegten Gruppe zu.

2. Falls notwendig, nutzen Sie zur Unterstiitzung die Musterlésung aus Ubung 1.1.

In der Strukturierten Ablage berechtigen:
Navigieren Sie innerhalb der Strukturierten Ablage zum Blatt (rotes Endstiick).
Wahlen Sie dieses an und 6ffnen Sie die zugeklappten Metadaten.

Waibhlen Sie die Registerkarte , Berechtigungen” aus.

H W N

Fligen Sie unter Loschadministratoren Ihre neu angelegte Gruppe hinzu (Abbildung 25).

Metadaten Erlaubte Objektklassen Historie Berechtigungen

Ablageadministratoren
System administ... X

Léschadministratoren
Léschadministra... X

Abbildung 25: Objektberechtigung fiir die Loschadministration

5. Betatigen Sie anschlieRend , Speichern”.

6. lhre Gruppe ist nun als Ldschadministration auf dem Blatt (rotes Endstiick) Objektberechtigt.
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4.2 Arbeiten als Loschadministration

1. Wechseln Sie im Web-Client in das Zugangskonto der Sachbearbeitung.

32

Verschieben Sie zwei Dokumente zunachst in den personlichen Papierkorb und an-
schlieBend in den administrativen Papierkorb.

Wechseln Sie zurtick in das Zugangskonto der Fachadministration.
Sichten Sie die Schriftgutobjekte in Ihrem administrativen Papierkorb.

Loschen Sie ein Schriftgutobjekt endgiiltig nach dem Vier-Augen-Loschprinzip.

Gy o S &8

Stellen Sie ein Schriftgutobjekt wieder her.

Zu nutzende Daten:

Sachbearbeitung:
- Anmeldename Web-Client: Benutzerin01

- Passwort: #

- Strukturierte Ablage: Strukturierte Ablage/ Abt. 1 / FB 01/ Alternativakte 1 / Alternativ-
vorgang_1-1 / Alternativdokumentenordner _1.1.2

- Alternativdokument_10.docx
- Alternativdokument_Tagesordnung.docx
- L6schgrund: frei wéhlbar

Loschadministration:
- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01

- Passwort: #
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Musterlésung

Dokumente in den administrativen Papierkorb verschieben:
1. Wabhlen Sie die zwei zu |l6schenden Dokumente aus.
2. Offnen Sie das Kontextmenii auf den ausgewihlten Dokumenten.

3. Wahlen Sie den Menieintrag ,,Loschen” aus, um die Dokumente in den persdnlichen Papierkorb
zu verschieben (Abbildung 26).

=C W B % a ik & MMIE Y ¥ %
1 bis 2 von 2 Eintragen, 2 Objekte ausgewanit
H g ° Kategorie

=

2 [¥ Offnen
[*3 Inneuem nscale Board 6finen

n neuem Tab offnen

i eGov '
3 Neu ’
S¥  Axtionen '
e Kategorisieren ’
4™ Direkt bearbeiten
:,. Geschaftsgang starten

=== Ausschneiden
by Kopieren

Einflgen

[l Loschen

Abbildung 26: Menieintrag ,,L6schen” im Kontextmenii eines Dokuments

Vergeben Sie anschlieBend einen frei wahlbaren Loschgrund.
Navigieren Sie in den personlichen Papierkorb.
Wabhlen Sie die zwei zuvor geldschten Dokumente aus.

Offnen Sie das Kontextmenii auf den ausgewiahlten Dokumenten.

©® N o v &

Wahlen Sie den Meniieintrag ,,In den administrativen Papierkorb verschieben” aus (Abbildung
27).

9. Die Dokumente werden anschlieRend in den entsprechenden administrativen Papierkorb ver-
schoben.
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Personlicher Papierkorb

=C W & % & & MMIE Y ¥ %
1 bis 2 von 2 Eintragen, 2 Objekte ausgewahlt

i o ° Kategorie

=

B [ Offnen

['_"—|_"|_ In neuem nscale Board 6ffnen

n neuem Tab &finen
' Baum akwalisieren
ae Kategorisieren b

== In den administrativen Papierkorb
m verschieben

Abbildung 27: Meniieintrag ,,In den administrativen Papierkorb verschieben” im Kontextmenii eines Dokuments

10. Melden Sie sich vom nscale Web-Client als sachbearbeitende Person ab.

11. Melden Sie sich anschlieRend als Fachadministration wieder an.

Loschen aus dem administrativen Papierkorb nach dem Vier-Augen-Prinzip:

1. Navigieren Sie in den administrativen Papierkorb und sichten Sie das dort vorliegende Schriftgut.

2. Sehen Sie sich die Léschgriinde an (Abbildung 28).

O E Loéschung angeordnet durch ~ Léschgrund

O 9% Benutzerin01 Duplikat

O 75 Benutzerind1 Duplikat

Abbildung 28: Dateiliste im administrativen Papierkorb, mit Auflistung des Léschgrunds
Wahlen Sie ein Dokument aus.

Offnen Sie das Kontextmenii auf dem ausgewahlten Dokument.

Wahlen Sie den Meniieintrag ,,Physikalisch 16schen” aus (Abbildung 29).

o v & w

Das Dokument wird anschlieRend endgiiltig aus dem System geldscht.
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OJ ‘ Loschung angeordnet durch ~ L&schgrund

= Ben” 7 -
O = sen [ Offnen

[‘_"Tl"l_ In neuem nscale Board &ffnen

£ in neuem Tab éfinen
=e Kategorisieren b
fll Physikalisch IGschen

Abbildung 29: Meniieintrag ,,Physikalisch 16schen” im administrativen Papierkorb

Dokument am urspriinglichen Ablageort wiederherstellen:

1. Wahlen Sie nun das andere Dokument im administrativen Papierkorb aus.
2. Offnen Sie das Kontextmenii auf dem ausgewihlten Dokument.

3. Wahlen Sie den Menieintrag ,Wiederherstellen” aus (Abbildung 30).

O ‘ Loschung angeordnet durch ~ Léschgrund

) & Benutzerin01 Duplikat
& Benutzerin" Pemfitent
[€] Gffnen
[ Inneuem nscale Board 6ffnen
IE] In neuem Tab Gfinen
LA Kategorisieren ’
M Physikalisch léschen
I Z¥ wiederherstellen I

WP Eigenschaften

Abbildung 30: Meniieintrag ,Wiederherstellen" im administrativen Papierkorb

4. Das Dokument wurde erfolgreich wiederhergestellt (Abbildung 31).

5. Es befindet sich in seinem urspriinglichen Dokumentenordner.

X
Das Wiederherstellen von 1 ausgewahl-
ten Objekten war erfolgreich.

Abbildung 31: Das Dokument wurde erfolgreich wiederhergestellt
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Dokument an neuem Ablageort wiederherstellen, wenn der urspriingliche Ablageort nicht
mehr vorhanden ist:

1. Wabhlen Sie ein geldschtes Schriftgutobjekt aus.

2. Offnen Sie das Kontextmenii auf dem ausgewihlten Dokument.
3. Wahlen Sie den Meniieintrag ,Wiederherstellen” aus.

4. Das Dialogfenster ,,Objekte wiederherstellen” 6ffnet sich.
5

Bestatigen Sie die Meldung, dass ein neuer Zielordner fir das Objekt ausgewahlt werden soll mit
»Ja” (Abbildung 32).

Objekte wiederherstellen

Das folgende Objekt konnte nicht wiederhergestellt werden, da
der Zielordner bereits geléscht wurde. Wollen Sie fiir das
betroffene Objekt einen neuen Zielordner wahlen?

A100101-0008/2023-0003-0003 Abteilung
V_Tagesordnung_Dienstbesprechung docx

Ja Nein

Abbildung 32: Dialogfenster ,,Objekte wiederherstellen”
6. Wahlen Sie in der Spalte ,,Ziel” unter ,Vorgang wahlen” ein neues Ziel aus.
7. Bestétigen Sie den Prozess mit ,Wiederherstellen” (Abbildung 33).

Objekte wiederherstellen

Wiihlen Sie bitte fiir die folgenden Objekte einen neuen Zielort:

Typ Name Ziel Status
Dokument A100101-0008/2023-0003-0003 Abteilung V_Tagesordnung_Diensibesprechung.docx Vorgang wahlen®
~
Wiederherstellen ‘ ‘ Abbrechen ‘

Abbildung 33: Angabe eines neuen Ablageortes bei der Wiederherstellung

8. Das Schriftgutobjekt wird in dem ausgewahlten Zielordner wiederhergestellt.

Hinweis: Es wird empfohlen, dass pro Abteilung /Referat mindestens zwei Personen der
Léschadministration zugeordnet sind. Grund hierfir ist, dass die Loschadministration die phy-
sikalische Loschung von Schriftgutobjekten fachlich beurteilen kénnen soll und die eigenen
Dokumente nicht endgiiltig I6schen kann, da sonst das Vier-Augen Léschprinzip verletzt
wirde.
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5 Posteingangsbearbeitung

In diesem Kapitel erstellen die Teilnehmenden dezentrale Posteingange und bearbeiten
Posteingdange aus dem zentralen und dezentralen Posteingang. Dazu werden diese weiterge-
leitet, Uber einen Geschaftsgang verteilt und direkt veraktet.

5.1 Dezentralen Posteingang erstellen

1. Erlauben Sie im Web-Client die Anlage von dezentralen Posteingangen in einem Blatt.
2. Legen Sie einen neuen dezentralen Posteingang an.

3. Flgen Sie drei Dokumente per Drag-and-drop (,,Ziehen und Ablegen”) in den dezentra-
len Posteingang ein.

Zu nutzende Daten:
- Strukturierte Ablage: Strukturierte Ablage/ Abt. 1/ FB 01
- Erlaubte Objektklassen: Posteingang (dezentral)
- Benennung dezentraler Posteingang: FB 01

- Drei Dokumente: frei wdhlbar
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Musterlésung

Anlage eines dezentralen Posteingangs erlauben:

1. Navigieren Sie zum Blatt (rotes Endstiick) in der Strukturierten Ablage.
2. Wahlen Sie dieses an und 6ffnen die zugeklappten Metadaten (Abbildung 34).
# Ubersicht x t= FBOO x

EE\Iarti berin > Akten > Strukturierte Ablage > Abteiung1 > FBOO >

> Metadaten
Suchen in FB 00 jo

FB 00
Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen
— - AZ b b - . 4 v \
SEChHt m ¥ & & IMMIE Y ¥ %
4 == Strukturierte Ablage 1 bis 11 von 11 Eintragen
4 == Abteilung 1 O F~ £ © Kategorie Kennzeichen
"' — ARl | Om A100101-0003/2023
] FB 01 O i A100101-0002/2023

Abbildung 34: Auswahl Blatt und Metadaten

4. Waihlen Sie die Registerkarte ,Erlaubte Objektklassen” aus.

5. Inder Registerkarte ,Erlaubte Objektklassen” sind alle innerhalb des Blattes bereits erlaubten
Objektklassen gelistet (Abbildung 35).

Metadaten  Erlaubte Objektklassen  Historie  Berechtigungen

Erlaubte Ol
[ Akte X GOV_DECENT... X |

Speichern H Abbrechen ‘

Abbildung 35: , Erlaubte Objektklassen” innerhalb des Blattes

6. Um eine weitere Objektklasse hinzuzufligen, wahlen Sie das Textfeld der Zeile ,Erlaubte Objekt-
klassen” an.

7. Ein Auswahlmeni 6ffnet sich. Darin befinden sich alle Objektklassen, die auf einem Blatt genutzt
werden kdnnen (Abbildung 36).

Metadaten  Erlaubte Objektklassen  Historie  Berechtigungen

Erlaubte O
Akte x GOV _DECENT... X
FRTE

GOV_DECENTRAL_TEMPLATE_FOLDER
Handmappe
Fallakte

Arbeitsablage

Posteingang (dezentral)

Abbildung 36: Auswabhl fiir weitere Objektklassen

8. Waihlen Sie ,Posteingang (dezentral)“ aus dem Auswahlmeni aus.
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9. Betétigen Sie anschliefend ,Speichern”.

10. Auf dem ausgewadhlten Blatt (rotes Endstlick) kann nun ein dezentraler Posteingang erstellt wer-
den.

Dezentralen Posteingang innerhalb eines Blattes erstellen:

1. Wahlen Sie das zuvor ausgewahlte Blatt (rotes Endstlick) an.

2. Offnen Sie das Kontextmenii auf dem Blatt (rotes Endstiick).

3. Wahlen Sie im Menieintrag ,Neu” und dann ,Arbeitsablage” aus (Abbildung 37).
Offnen

In neuem nscale Board &ffnen

In neuem Tab &ffnen

0«

Baum aktualisieren

P

)

i eGov

Neu ;
* I} Handmappe
O] Aktionen D
e i Ameitsablage
% Kategorisieren ’ _w o
oz Ausschneiden ?‘ Akte importieren

Abbildung 37: Auswahl ,Neu” und , Arbeitsablage” im Kontextmenii eines Blattes

Das Dialogfenster ,,Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus” 6ffnet sich.
Um einen Typ auszuwiahlen, 6ffnen Sie das Auswahlment im Bereich ,Typ“.

Wahlen Sie den Eintrag ,,Posteingang (dezentral)” aus (Abbildung 38).

N o v B

Bestétigen Sie die Auswahl anschlieBend mit , Ok“.

Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus.

Typ

® |--Bitte wahlen Sie einen Typ aus- v
( )
-Bitte wahlen Sie einen Typ aus- j

Arbeitsablage
IPosteingang (dezentral) I.
Abbildung 38: Dialogfenster ,,Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus”

8. Es offnet sich das Board , Arbeitsablage anlegen”.

9. Vergeben Sie einen Namen fiir den dezentralen Posteingang.
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10. Betatigen Sie anschlieRend ,Speichern” (Abbildung 39).

& Upersicht x Ts FBOO X P* Ameitsablage anlegen x >

22 Blam pein > AKen > StuKuneneAblage > Ablelung1 > FBOO >

Hame*
FB 00

Abbildung 39: Board , Arbeitsablage anlegen”

» th FBOO

11. Das Board schlieRt sich und der dezentrale Posteingang wurde im ausgewahlten

Blatt (roten Endstilick) angelegt.
12. Navigieren Sie in den nun erstellten dezentralen Posteingang.

13. Hinterlegen Sie drei beliebige Dokumente per Drag-and-drop in den Inhaltsbereich des dezentra-
len Posteingangs.

Hinweis: Verwalten Sie ihre dezentralen Posteingdnge mit aussagekréftigen und eindeutigen Be-
zeichnungen. So wird bereits anhand des Namens ersichtlich, fiir welchen Bereich diese angelegt

wurden.

Stellen Sie sicher, dass jede Bezeichnung nur einmal in der Strukturierten Ablage verwendet wird.

29



SCHULUNG FUR FACHADMINISTRATOREN

5.2 Verteilung von Posteingdngen iiber Weiterleitung

Digitale Akte

B

2. Prifen Sie das weitergeleitete Dokument.

1. Leiten Sie im Web-Client ein Dokument aus dem zuvor angelegten dezentralen Post-
eingang in den zentralen Posteingang weiter.

Zu nutzende Daten:

- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01

- Passwort: #

- Dezentraler Posteingang: frei wihlbares Dokument

30




SCHULUNG FUR FACHADMINISTRATOREN Digitale Akte | B | A

Musterlésung

Weiterleiten aus dem dezentralen Posteingang und Sichten des Ablageortes:

1. Wahlen Sie ein beliebiges Dokument aus dem dezentralen Posteingang aus.
2. Offnen Sie auf dem Dokument das Kontextmeni.

3. Wahlen Sie den Menieintrag ,,eGov” und dann ,Weiterleiten” aus (Abbildung 40).

i eGov { -
— & Wiedervorlage
Neu -
% _verakten
S Aktionen —
2o “ weiterleiten
<Y b

e Kategorisieren - In den persénlichen Papierkorb

M verschieben
4™ Direkt bearbeiten

+m Geschafisgang starten

Abbildung 40: Auswahl ,eGov“ und ,Weiterleiten" im Kontextmenii eines Dokuments

Es 6ffnet sich das Board , Posteingangsdokument weiterleiten”.
Wihlen Sie den ,Zielvorgang / Zielordner” fir das Dokument aus.

Waibhlen Sie den zentralen Posteingang , Posteingang” aus.

N o v &

Betétigen Sie ,Verschieben”, um die Weiterleitung auszufiihren (Abbildung 41).

[ Posteingang (dezentral). beriin > Aklen > Struklurierte Ablage > Ableiung1 > FB00 > FBOO >

2u verschiebende Objekte
» Schulungsuntenagen docx

Ziehvorgang / Zslordner
Posteingang v |a

Abbildung 41: Board ,Posteingangsdokument weiterleiten*

8. Das Board schlieft sich und das Dokument liegt nun im zentralen Posteingang.
9. Navigieren Sie zum zentralen Posteingang.

10. Prifen Sie die Ablage des weitergeleiteten Dokumentes.

Hinweis: Sie kénnen ein einzelnes Posteingangsstiick oder mehrere gleichzeitig von einem
Posteingang in einen anderen Posteingang weiterleiten. Dies umfasst sowohl den zentralen
als auch alle dezentralen Posteingange.

Die Weiterleitung erfolgt unabhangig von eventuell an den Posteingangen gesetzten Berech-
tigungen.
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5.3 Verteilung von Posteingdngen per Geschaftsgang

1. Starten Sie im Web-Client einen Geschaftsgang, mit der Bitte um Veraktung, aus dem
zuvor angelegten dezentralen Posteingang.

2. Wechseln Sie in das Zugangskonto der Sachbearbeitung.
Bearbeiten Sie den erhaltenen Geschaftsgang.

4. Priifen Sie, ob das Dokument nach Beendigung des Geschaftsgangs am gewahlten Ab-
lageort liegt.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #

Sachbearbeitung im Geschaftsgang:
- Anmeldename Web-Client: BenutzerinO1

- Passwort: #

- Verakten in: Abt. 1/ FB 01 / Alternativakte 1 / Alternativvorgang_1-1 / Alternativdoku-
mentenordner_1.1.2
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Musterlésung

Geschaftsgang aus dezentralem Posteingang starten:
1. Wahlen Sie ein beliebiges Dokument aus dem dezentralen Posteingang aus.
2. Offnen Sie auf dem Dokument das Kontextmend.

3. Wahlen Sie den Menleintrag ,,Geschaftsgang starten” aus (Abbildung 42).

P

ni eGov b
e

52 | ; \

>® Aktionen

%% Kategorisieren b

4™ Direkt bearbeiten

3. Geschaftsgang starten

E‘v‘ Stapelverarbeitung

=~ Ausschneiden
g Kopieren

Einfligen

Ldschen

=)

Abbildung 42: Auswahl ,Geschaftsgang starten" im Kontextmenii eines Dokuments

4. Es offnet sich das Board ,,Geschéaftsgang anlegen”.
5. Fillen Sie alle Pflichtfelder aus, wie z. B. den Namen des Geschaftsgangs.

"’

6. Richten Sie den Geschaftsgang an BenutzerlnO1 mit der Aufgabenart ,Veraktung”.

Geschiaftsgang bearbeiten:

1. Wechseln Sie in das Zugangskonto der Sachbearbeitung.

2. Navigieren Sie in der vertikalen Navigationsleiste zu ,,Prozesse” und dann zu ,,Meine Aufgaben”.
3. Wahlen Sie in dem Board den gerade erhaltenen Geschéaftsgang aus.
4

Wahlen Sie die Reaktionsméglichkeit ,Verakten” aus (Abbildung 43).
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B4

Betreff
Schulungsunterlagen

Prozessprioritat fgabenstatus,
Normal

Falligkeitsdatum

®

Kommentar
®
Notiz
®
~ Verlauf
Fur das Nutzen der Schaltfiachen muss eine Zeile in der Aufgabenibersicht aktiviert sein. i
ellen
= 2
1 bis 2 von 2 Eintragen
S... + Aufgabenart Kommentar Anweisung Empfangend... Bearbeitet von Entscheidung Falligk
1 Veraktung Benutzerin01
2 Ablegen
Abbildung 43: Geschaftsgang mit Ziel der ,Veraktung”
5. Das Dialogfenster ,Verakten” 6ffnet sich.
6. Wahlen Sie ein Datum fiir den Eingangsstempel aus.
7. Betatigen Sie die Schaltflache ,Speichern” (Abbildung 44).
Verakten
Bei einem oder mehreren der gewahlten Dekumente fehlt der Eingangsstempel und/oder der Betreff. Bitte ergdnzen Sie die fehlenden Angaben.
Name Eingangsstempel Betreff
Schulungsunteriagen 18.12.2023 m Schulungsunterlagen
Speichern ] [ Abbrechen

Abbildung 44: Dialogfenster ,,Verakten“

8. Es offnet sich das Board ,Verschieben / Verakten”,

9. Offnen die zugeklappten Metadaten (Abbildung 45).
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"= Dokument: berlin > Akten > Strukturierte Ablage » Abteilungd1 > FBOO » FBOO > Schulungsunterlagen >

”~
Verschieben / Verakten
Zeilen
C m% 2 MIE Y ¥ 100
1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewahit
E name Ver..  Geind...
'% Schulungsunterlagen 1 18.12.20...

> Metadaten

Abbildung 45: Board ,,Verschieben / Verakten”

10. Wahlen Sie die Registerkarte ,Verakten“ aus.

11. Wahlen Sie den Dokumentenordner aus, in dem Sie das Dokument zur Ablage verakten moéch-
ten.

12. Nachdem Sie den Dokumentenordner eingetragen haben, Gbernimmt nscale automatisch die
Informationen aus den lGbergeordneten Schriftgutobjekten Vorgang, Akte und Aktenplaneintrag.

13. Bestatigen Sie Ihre Eingaben durch Betatigen der Schaltflache ,,Objekt verschieben / verakten”
(Abbildung 46).

~

IMetadaten | Verakten | Prozessinformationen — Historie  Wiedervorlagen

Aldenplaneintrag®
A100101 Landesverfassung X v

Ablage *
FB 00 X v

Alde*
A100101-0002/2023 00 Alternativakte 1 X v

Vorgang®
A100101-0002/2023-0001 00 Alternativvorgang_1.1 X v

Dokumentenordner
00 Alternativdokumentenordner_1.1.2 X v

¥ % % © ©

Zieltyp®
Dokument ~

[J Eingabedaten auf nachstes Dokument libertragen

Objekt verschieben / verakten ‘ | Abbrechen

Abbildung 46: Registerkarte ,Verakten”

14. Nun werden lhnen die Metadaten des Dokumentes dargestellt.
15. Prifen Sie diese und schliefRen Sie das Board.

16. Erledigen Sie den Geschaftsgang in ,Meine Aufgaben”.

17. Betatigen Sie dazu die Schaltflache ,Erledigen” (Abbildung 47).

18. Der Geschéftsgang befindet sich nun nicht mehr in ihren Aufgaben.
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Betreff
Schulungsunterlagen

Prozessprioritat ufgabenstatu:
Normal

Falligkeitzdatum

Kommentar
Notiz
=== Mehr | Erledigen ‘ Verakten ‘
~ Verlauf
Fir das Nutzen der Schaltfiachen muss eine Zeile in der Aufgabendbersicht akliviert sein. e
ellen
—
m 25
1 bis 2 von 2 Eintragen
S... o+ Aufgabenart Kommentar Anweisung Empfangend... Bearbeitet von Entscheidung
1 Veraktung Benutzerin01

2 Ablegen

Abbildung 47: Gedffneter Geschaftsgang mit der Schaltflache , Erledigen”

Dokument priifen:

1. Navigieren Sie in den Dokumentenordner, in dem das Dokument veraktet wurde.

2. Prifen Sie hier die Metadaten und die Historie des Dokumentes.

Hinweis: Bevor das Posteingangsstiick veraktet wird, liegt dieses im Status ,,Unveraktet” vor.
Dadurch werden zu Beginn die Posteingangsdaten angezeigt.

Nach Durchfihrung der Veraktung erhalt das Dokument ein Kennzeichen und die gewohnten
Metadaten sind sichtbar.
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5.4 Veraktung von Posteingangen

Verakten Sie im Web-Client ein Dokument aus dem dezentralen Posteingang.

Zu nutzende Daten:

- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01

- Passwort: #

Verakten in: Abt. 1 / FB 01 / Alternativakte 1 / Alternativvorgang_1-1 / Alternativdoku-
mentenordner_1.1.1
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Musterlésung

Verakten aus dem dezentralen Posteingang:

w0 N O U B~ W N

[ERN
o

11.

12.
13.
14.
15.

Waihlen Sie ein beliebiges Dokument aus dem dezentralen Posteingang aus.
Offnen Sie auf dem gewihlten Dokument das Kontextmendi.

Waihlen Sie den Menlieintrag ,,eGov“ und dann ,Verakten” aus.

Das Dialogfenster ,Verakten” 6ffnet sich.

Wahlen Sie ein Datum fir den Eingangsstempel aus.

Betatigen Sie die Schaltflache ,Speichern”,

Es offnet sich das Board ,Verschieben / Verakten”,

Offnen Sie die zugeklappten Metadaten.

Waibhlen Sie die Registerkarte ,Verakten” aus.

. Wahlen Sie den Dokumentenordner aus, in dem Sie das Dokument zur Ablage verakten moch-

ten.

Nachdem Sie den Dokumentenordner eingetragen haben, Gbernimmt nscale automatisch die
Informationen aus den lGbergeordneten Schriftgutobjekten Vorgang, Akte und Aktenplaneintrag.

Bestatigen Sie lhre Eingaben durch Betatigen der Schaltflache ,,Objekt verschieben / verakten”,
Nun werden lhnen die Metadaten des Dokumentes angezeigt.
Prifen Sie diese und schlieBen Sie das Board.

Das Dokument wurde veraktet und befindet sich nicht mehr im dezentralen Posteingang.

Dokument priifen:

1.
2.

Navigieren Sie in den Dokumentenordner, in dem das Dokument veraktet wurde.

Priufen Sie hier die Metadaten und die Historie des Dokumentes.

Hinweis: Wird ein Dokument iber den Weg des Geschaftsgangs nicht veraktet oder wird die
Veraktung abgebrochen, befindet sich das Dokument wieder im (de)zentralen Posteingang.

Ziel ist es, dass alle Schriftstiicke, die noch unveraktet im (de)zentralen Posteingang eingehen,
am Ende veraktet werden.
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6 Bevollmachtigung und Vorgesetztenfunktion

In diesem Kapitel erlernen die Teilnehmenden das Anlegen einer Bevollmachtigung, sowie
das Arbeiten in Bevollmachtigung und das Einrichten der direkten Fiihrungskraft.

6.1 Bevollmdchtigung anlegen

1. Legen Sie im Console-Client eine Bevollmachtigung fiir lhre Stelle an.

2. Legen Sie innerhalb des Web-Clients eine weitere Bevollmachtigung fiir Ihre Stelle an.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Console/Web-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #

Bevollmachtigung nscale Console-Client:
- Wiahlen Sie Fachadministratorin02 als Bevollmdchtigung aus

Bevollmachtigung nscale Web-Client:
- Wiahlen Sie Fachadministratorin03 als Bevollmdchtigung aus
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Bevollmadchtigung im nscale Console-Client anlegen:
Navigieren Sie im nscale Console-Client in den Menipunkt ,,Zugangskonten”.
Wihlen Sie die Registerkarte ,,Zugangskonten/Stellen” aus.

Der Bereich ,Zugangskonto” ist initial ausgewahlt.

H W npoR

Wahlen Sie Ihr Zugangskonto in der Tabelle aus.

5. Betdtigen Sie die Schaltflache ,Bearbeiten” (Stiftsymbol 4 ) (Abbildung 48).

scale

console

Zugangskonten/Stellen
o TR Zugangskonten /Stellen Gruppen
® zugangskonto
é NSTORE O Stellen
¥3; ZUGANGSKONTEN
*|.2| % Z = YT

S
"} GOV ADMINISTRATION

1 bis 10 vcr'l (gefiltert aus 42 Eintrédgen), 1 Objekt ausge...

Aktiv Anmeldename

~1 Anzeigename

FachadministratorIn01 FachadministratorIn01

6.
7.
8.
9.

10. Betatigen Sie anschlieBRend die Schaltflache ,Speichern”.

FachadministratorIn02
FachadministratorIn03
FachadministratorIn04
FachadministratorIn05
FachadministratorIn0&
FachadministratorIn07

FachadministratorIn08

4484848 4 48

FachadministratorIn02
FachadministratorIn03
FachadministratorIn04
FachadministratorIn05
FachadministratorIn06
FachadministratorIn07

FachadministratorIn08

Abbildung 48: Bereich zum Administrieren von Zugangskonten

Wahlen Sie die Registerkarte , Bevollméachtige” aus.

Fillen Sie das Feld ,,Bevollmachtigte” aus.

11. Die Bevollmachtigung ist aktiviert.

40

Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster ,,Bearbeiten” (Abbildung 49).

Flgen Sie das Zugangskonto Uber die Schaltfliche ,,Hinzufligen/Bearbeiten” der Liste hinzu.
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BEARBEITEN

| Bevollmachtigte

Allgemein Zuordnung Verschiedenes

Stellvertretung

Bevolimachtigte - Aktiviert: Nur lesen ]
Aktiviert ab ] Desktiviert sb

0 Eintrige

Name 1 Aktivi... Aktiviert ab ~2 Deaktiviert ab ~3 Nur lesen

Keine Daten verhanden

Abbildung 49: Einrichten einer Bevollmachtigung

Bevollmachtigung im nscale Web-Client einrichten:

1. Navigieren Sie im nscale Web-Client zum Profilmeni und 6ffnen dieses.

2. Wahlen Sie den Eintrag ,,Profil“ aus (Abbildung 50).

Fachadministratorin01

Profil

Optionen

@ £F| B

Boardverwaltung

Uber nscale Web

..\)o

Hilfe

3 Abmelden

Abbildung 50: Profilmenii des Zugangskontos

3. Es offnet sich das Dialogfenster ,,Profil“.

4. Waibhlen Sie ,Bevollmachtigungen” und dann ,,Bevollmachtigung hinzufiigen” (Sternsymbol) aus
(Abbildung 51).
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Profil

&2 Aligemein
@ In diesem Dialog kénnen Sie fiir jede Ihrer Stellen eine oder mehrere Bevollmachtigte einrichten. Diese Bevollmachtigten kénr

gg Kategorien uneingeschrankt mit dem System arbeiten.

i1 Bevolimachtigungen | i = Az - = =
I cx]®s 2 mE v ¢
I verdffentiichte Inhalte 0 bis 0 von 0 Eintragen
¥ » Stlle2 A
[J Bevollmachtigte 1 ~ Nurle... Beginnt am Endet am Aktivi... Stelle 2

Keine Daten vorhanden

Abbildung 51: Dialogfenster ,,Profil“

Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Bevollmachtigung einrichten”.
Fillen Sie das Feld ,,Bevollmachtigung” aus.

Bestatigen Sie anschlieRend lhre Eingabe mit ,,0K“ (Abbildung 52).

© N o U

Die Bevollmachtigung ist aktiviert.

Bevollmachtigung einrichten

Stelle®
Fachadministratorin01 (Fachadministratorin01@nscale)

Bewvollmachtigung®

Fachadministratorin03 (Fachadministratorind3@nscale) W
Nur lesend
Daturm
Aktiviert
OK ‘ | Abbrechen

Abbildung 52: Dialogfenster ,,Bevollmachtigung einrichten”

Hinweis: Sowohl im nscale Console-Client als auch im nscale Web-Client werden lhnen alle
eingerichteten Bevollmachtigungen angezeigt.

Mochten Sie fir sich selbst eine Bevollmachtigung eintragen, so ist der Weg lber das Profil im
nscale Web-Client zu wahlen.

Sollen Sie fachadministrativ fur ein fremdes Zugangskonto eine Bevollmachtigung eintragen,
tun sie dies im nscale Console-Client.
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6.2 Aufgaben in Bevollmachtigung bearbeiten

Digitale Akte

L O

Beenden Sie die Bevollmachtigung.

Wechseln Sie das Zugangskonto im Web-Client.

Nehmen Sie die zuvor eingerichtete Bevollmachtigung ein.

Legen Sie ein Dokument an und sichten Sie die Historie.

Zeichnen Sie einen Geschaftsgang und sichten Sie Zeichnungsinformationen.

Zu nutzende Daten:

- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin02

- Passwort: #

- Dokument: frei wéhlbar
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Einnehmen einer Bevollmadchtigung:

Wechseln Sie das Zugangskonto.
Nehmen Sie die hinterlegte Bevollmachtigung ein.

Navigieren Sie zum Profilmeni und 6ffnen dieses.

1

2

3

4. Wahlen Sie den Eintrag ,, Als Bevollmachtigung anmelden” aus.

5. Das Zugangskonto fiir welches Sie als Bevollmachtigung hinterlegt wurden wird angezeigt.
6

Waibhlen Sie das entsprechende Zugangskonto aus (Abbildung 53).

Fachadministratorin02

Profil

Optionen

@ % B

Boardverwaltung

Uber nscale Web

Hilfe

..QQ

Als Bevollmachtigung anmelden ~

Fachadministratorin0o1
{(Fachadministratorin01@nscale)

@ Abmelden

Abbildung 53: Option zur Anmeldung als Bevollmachtigung

7. Sie sind nun als die eingetragene Bevollmachtigung angemeldet.

8. Dies wird anhand der roten Linie und der angepassten Darstellung Ihres Profils dargestellt (Abbil-
dung 54).

\ Fachadministratorin01

Abbildung 54: Darstellung als bevollmachtigte Person
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Zeichnen und Anlegen in Bevollmachtigung:

1. Navigieren Sie in der vertikalen Navigationsleiste zu ,Prozesse” und dann zu ,,Meine Aufgaben”.
Zeichnen Sie einen Geschaftsgang (Abbildung 55).

Betreff
Genehmigung_Kindersportfestival.pdf

Prozessprioritat ufgabensiatu
Normal

Falligkeitsdatum

Kommentar
Maotiz
==+ Nehr Bearbeitet
- Verlauf

Filr das Mutzen der Schaltflachen muss eine Zeile in der Aufgabenbersicht aktiviert sein. i
ellen

m 25

1 bis 2 von 2 Eintrdgen

S... o Aufgabenart Empfangende Person(en) Bearbeitet von Kommentar
1 Zur Bearbeitung Fachadministratorin01
2 Ablegen

Abbildung 55: Zeichnen eines Geschidftsgangs in Bevollmachtigung

2. Sowohl in der Historie als auch im Verlauf des Geschéaftsgangs wird die Bevollmachtigung proto-
kolliert, nachzuvollziehen in der Spalte , Bearbeitet von“ (Abbildung 56).

Schritt 5 Aufgabenart Empfangende Person... Bearbeitet von Entscheidung
1 Zur Bearbeitung Fachadministratorin01 Fachadministratorin02 Bearbeitet
2 Ablegen

Abbildung 56: Verlauf nach Bearbeitung im Geschiaftsgang

3. Kontrollieren Sie die Zeichnungsinformationen des Hauptdokuments.

4. lhre Zeichnung wird als ,,i. V. von“ gekennzeichnet (Abbildung 57).
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Meladaten  Prozessinformationen  Zeichnungsinformationen  Historie  Berechtigungen

m = a & MIEE Y ¥

L.0|

1 bis 1 von 1 Eintragen

Benutzer Beschreibung

Fachadministratorin02 (i.V. von Fachadministratoring1)
Fachadministratorin02 (i V. von Fachadministratoring1)

~ Aufgabe 'Zur Bearbeitung': Erledigt
Aufgabe 'Ablegen’ Erledigt

Abbildung 57: Zeichnungsinformationen in Vertretung

Fligen Sie ein beliebiges Dokument von Ihrem Desktop in einen Dokumentenordner ihrer Wahl

ein.

6. Prifen Sie nun die Historie des Dokumentes (Abbildung 58).

n>scale8 / Suchen

L] » Ubersicht % [EE] Eigenschaftenvon'A1007 X
V]

B Dokument: berin > Aklen > Strukturierte Ablage > Abtelung1 > FBO1 > A100101-0004/2023 01 AlL.. >  A100101-0004/2023-0001...
2]

:‘

@ m B E=18J2 8 0K L M=

Iietadaten Prozessinformationen  Zeichnungsinformationen Historie  Berechtigungen  Verweise  Wiedervorlagen

m = & & MIE Y

1 bis 1 von 1 Eintragen

!

v Beschreibung

Benutzer
I Fachadministratorin02 (.V. von Fachadministratorin01) Das Dokument wurde erzeugt |

Abbildung 58: Historie des Dokuments nach Erstellung durch die bevollmachtigte Person

Beenden einer Bevollmachtigung:

1. Navigieren Sie zum Profilmeni und 6ffnen dieses.

2. Wahlen Sie den Eintrag ,Von Stellvertretung abmelden” aus (Abbildung 59).
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Fachadministratorin01

Profil

Optionen

2 o B

Boardverwaltung

Uber nscale Web

..Je

Hilfe

43 von stellvertretung abmelden

3 Abmelden

Abbildung 59: Abmelden als bevollmachtigte Person

3. Sie handeln nun wieder als eigene Person.
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6.3 Vorgesetztenfunktion einrichten

Digitale Akte

B

kraft ein.

2. Prifen Sie im Web-Client den Bereich ,,Mein Team*.

1. Tragen Sie im Console-Client Ihr Zugangskonto fiir eine Gruppe als direkte Fihrungs-

Zu nutzende Daten:

- Anmeldename Console/Web-Client: Fachadministratorin01

- Passwort: #

- Gruppe: Fachadministration
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Einrichten der direkten Fiihrungskraft im nscale Console-Client:

1.
2.

5.

Navigieren Sie im nscale Console-Client in den Menipunkt ,,Zugangskonten”.
Waihlen Sie die Registerkarte ,,Gruppen” aus.

Waibhlen Sie die zu bearbeitende Gruppe in der Tabelle aus (Abbildung 60).

Betédtigen Sie die Schaltflache , Bearbeiten” (Stiftsymbol - ).
Zugangskonten/Stellen Gruppen
¥|2olx & ml s I Y ¥
1 bis 22 von 22 Eintrégen (gefiltert aus 31 Eintrégen), 1 Objekt ausge...
Aktiv Gruppe -  Anzeigename
o Fachadministration Fachadministration
o FE 00 FE 00
o FE 01 FE 01

Abbildung 60: Gruppe bearbeiten

Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Gruppe bearbeiten”.

6. Tragen Sie unter ,Direkte Flihrungskrafte” (Abbildung 61) Ihr Zugangskonto ein.

GRUPPE BEARBEITEN

Allgemein Stellvertretung Verschiedenes

Gruppenname: Fachadministration

Domane: nscale

Anzeigename: Fachadministration

Beschreibung:

E-Mail:
Aktiviert:
Direkte Fuhrungskrafte: achadministratorIn01 (FachadministratorIn01@nscale) X

T T

Abbildung 61: Einrichtung ,,Direkte Fiihrungskrafte*

7. Speichern Sie lhre Eingabe. Das Fenster schlie8t sich automatisch.
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Priifen des Bereiches ,,Mein Team*:

1. Wabhlen Sie im nscale Web-Client in der vertikalen Navigationsleiste unter ,Prozesse” den Be-
reich ,,Mein Team” aus (Abbildung 62).

p &

5] meine Autgaben

32 Mein Team

23 eine Wiedervorlagen

2 Meine Prozesse

Abbildung 62: ,,Mein Team*

2. Sichten Sie die Aufgaben Ihrer Teammitglieder.

Hinweis: Die direkte Fiihrungskraft kann Aufgaben, die an Personen lhres Teams/lhrer Teams
gesandt wurden, einsehen und anderen Personen lhres Teams/lhrer Teams zuweisen.
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7 Vorlagen fiir Dokumente und Geschaftsgange erstellen

In diesem Kapitel sollen Vorlagen fiir Dokumente erstellt werden. Des Weiteren werden
Startvorlagen fir Geschaftsgange angelegt.

7.1 Vorlagen fiir Dokumente erstellen

1. Erstellen Sie eine Vorlage fiir ein Dokument, die Metadatenfelder enthalt, in Microsoft
Word.

2. Bringen Sie im Web-Client die Vorlage in den Vorlagenbereich von nscale ein.

3. Wenden Sie diese Vorlage fiir ein neues Dokument an.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #

Vorlage auf dem lokalen Dateisystem:
- Kopfbogen 01

Dokumentenordner:
- FB 01/ Elektronische Verwaltungsarbeit / Einfiihrung E-Akte / 01 2023

Attribute aus dem Business Layer:
- gov_subject = Betreff des Schriftgutobjekts

- gov_number = Kennzeichen des Schriftgutobjekts

- gov_fileplan_resolved_name = Aktenplaneintrag
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Musterlésung

Word-Vorlage erstellen:

1. Offnen Sie Microsoft Word.
2. Navigieren Sie in den Reiter ,NSCALE".
3. Wahlen Sie anschlieRend die Schaltflache ,,nscale-Attribute” aus (Abbildung 63).

nscale-
Attribute

Abbildung 63: Schaltflache ,nscale Attribute”

4. AnschlieRend 6ffnet sich auf der rechten Seite das Menii ,,nscale-Attribute”. Aus diesem kdnnen
Sie Uber den Filter die gewilinschten Attribute auswahlen, die bei der Nutzung dieser Vorlage be-
flllt werden sollen (Abbildung 64).

nscale-Attribute ~ X

Abbildung 64: Filtermoglichkeiten im Seitenpanel

5. Platzieren Sie die Einfligemarke dort im Dokument, wo der Platzhalter eingefiigt werden soll.
6. Wahlen Sie dann das Attribut, das Sie verwenden mochten.

7. Speichern Sie das Dokument auf Ihrem Desktop und vergeben Sie fiir eine schnelle Zuordnung
einen aussagekraftigen Dokumentennamen.

8. Schlieflen Sie danach die Word-Anwendung.

Vorlage in nscale anlegen:

1. Navigieren Sie im Web-Client in der Baumansicht zu ,Vorlagen”.

2. Offnen Sie das Kontextmenii der ,Vorlagen®“.
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3. Navigieren Sie Uber den Meniieintrag ,,Neu“ zu ,Vorlage” und wahlen Sie diesen aus (Abbildung

65).
¥
) = Strukturiertnl x* Neu \Il—s_g"‘ Vorlage
I’ BY Vorlagen / WP Eigenschaften B Papierstiick

Abbildung 65: Einpflegen einer Vorlage

4. Das Board ,,Dokumentvorlage anlegen” 6ffnet sich.

5. Wahlen Sie tiber ,Durchsuchen” die Word-Datei, die als Vorlage importiert werden soll (Abbil-
dung 66).

# Ubersicht X # Dokumentvorlage anleger X >

EY Vorlagen: berlin > Akten > Vorlagen >

Vorlage anlegen
1. Datei auswahlen > 2. Typ auswahlen > 3. Metadateneingabe

1. Datei auswihlen

Zu importierende Datei* )
‘ Durchsuchen

‘ Abbrechen ‘

Abbildung 66: Board ,,Dokumentenvorlage anlegen”

6. Die Bereiche ,Typ auswahlen” und ,,Metadateneingabe“ erscheinen.
7. Passen Sie gegebenenfalls den Namen der Vorlagendatei an.

8. Inder Zeile ,Vorlage fur“ wahlen Sie aus fir welche Dokumentklassen die Vorlage verfligbar sein
soll, z. B. flir ein Eingangsdokument.

9. Waibhlen Sie hier alle moglichen Dokumentklassen an (Abbildung 67).
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# Ubersicht X # Dokumentvorlage anleger X >

BY Vorlagen: berlin > Akten > Vorlagen >

Vorlage anlegen
1. Datei auswahlen > 2. Typ auswahlen > 3. Metadateneingabe

1. Datei auswihlen

Ausgewahlte Datei

Aktenplaneintrag.d... Andere Datei wahlen

2. Typ auswahlen

Typ*
Vorlage v

3. Metadateneingabe

Name*
Aktenplaneintrag

Vorlage fir
Dokument X E-Mail-Dokumentkl... X Eingangsdokument X

Kommentar

Speichern ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 67: Anlage einer Dokumentenvorlage

10. Betatigen Sie abschlieBend die Schaltflache ,Speichern” und schlieRen Sie das Board.

11. Die neue Word-Dokumentvorlage wurde angelegt und ist nun fir alle Zugangskonten verflgbar.

Vorlage fiir ein Dokument nutzen:

1. Navigieren Sie zum Dokumentenordner in der Strukturierten Ablage.
2. Offnen Sie das Kontextmend.

3. Wahlen Sie den Menteintrag ,Neu”, und dann ,,Dokument aus Vorlage” aus (Abbildung 68).
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[

fi Dokumentenordner: berlin >

(P

Baum aktualisieren gl > FBO1 > A150102-0004/2023 01E

)

) L eGov > Metadaten
Suchen in 01 2023
* Neu %
s I Dokumentenordner
B Aktionen ’
Erweiterte Suche Unterordne/ 24 'é Umschlag
- e Kategorisieren ’ é* Dokument
4 mam FB 01 , ] ™
_ == Ausschneiden \é Dokument aus Vorlage
4 A100101-0004, N
! lh Kopieren é"‘ Dokument importieren
4 A10010140005/ -
! H Einfligen é* Papierstiick |
’ “ A150102-0003; . |
__ AY  Als Referenz einfiigen -
<[l A150102-0004, [ Referenz
flf Léschen
4 m * Favoriten
(: Teilen ’ H Aktenvermerk
» E=l Kontakte WP Eigenschaften

v @ A1ENTN2.NNNE,

Abbildung 68: Anlegen eines Dokuments aus einer Vorlage

4. Das Board ,,Dokument aus Vorlage anlegen” 6ffnet sich.

5. Wahlen Sie in der Zeile ,Vorlage” die zuvor erstellte Vorlage aus und bestatigen Sie lhre Auswabhl
mit ,,Speichern” (Abbildung 69).

Vorlage auswihlen

Varlage®
Kopfbogen 00 v

Speichern H Abbrechen

Abbildung 69: Auswahl einer Dokumentenvorlage

Das neue Dokument aus der Vorlage wurde angelegt.
AnschlieBend wird das Eigenschaften Board des Dokuments gedffnet.

Hier kdnnen Sie optional Metadaten des Dokuments bearbeiten.

o ® N o

In der Dokumentenvorschau sehen Sie, dass die Informationen aus den Metadaten bereits in das
Dokument Gbernommen wurden.

55



SCHULUNG FUR FACHADMINISTRATOREN Digitale Akte | B | A

7.2 Dezentralen Vorlagenordner erstellen

1. Erlauben Sie im Cockpit-Client die Anlage von dezentralen Vorlageordnern in einem
Blatt.

2. Legen Sie einen dezentralen Vorlageordner an.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Cockpit-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #
- Strukturierte Ablage: Strukturierte Ablage/ Abt. 1 / FB 01
- Erlaubte Objektklassen: dezentraler Vorlageordner
- Benennung dezentraler Vorlageordner: FB 01

- lhre gespeicherte Vorlage aus Ubung 7.1: Kopfbogen 01
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Anlage eines dezentralen Vorlagenordners erlauben:

1. Navigieren Sie im Cockpit-Client zum Blatt (rotes Endstiick) in der Strukturierten Ablage und er-
lauben Sie wie bereits in Ubung 5.1 die Objektklasse (Abbildung 70).

2. Betatigen Sie anschliefend ,,Speichern”.

3. Auf dem ausgewadhlten Blatt (rotes Endstlick) kdnnen nun dezentrale Vorlageordner erstellt wer-
den.

Inhalt Eigenschaften Historie Berechtigungen

Name T’FB 01 | <« |
Federfiihrende OF ‘ | (V) | ﬂ|
Aussonderungsbeauftragte Gruppe ‘ | l.l | ﬂ|
Aktenplaneintrag ‘ ‘ | p | -ﬂ|
[] Erlaubte Akten:

Akte

] Fallakte

[ ] Erlaubte Arbeitsablagen:
D Arbeitsablage
Posteingang (dezentral)

[ ] Erlaubte Handmappen:
D Handmappe

Erlaubte dezentrale Vorlagenordner

Dezentraler Vorlagenordner

Abbildung 70: Erlaubte Objektklassen eines Blattes

Anlegen eines dezentralen Vorlagenordners:

1. Navigieren Sie im Cockpit-Client zum Blatt (rotes Endstlick) in der Strukturierten Ablage.

2. Offnen Sie das Kontextmend.

3. Wahlen Sie den Menieintrag ,,Neu“, dann ,Ordner” und anschliefend , Dezentraler Vorlagenord-
ner” aus (Abbildung 71).
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4. \Vergeben Sie im Eigenschaftenfenster einen eindeutigen Namen fiir den dezentralen Vorlagen-
ordner und bestatigen Sie lhre Angaben mit der Schaltflache ,OK“ (Abbildung 72).

Dezentraler Vorlagenordner

F9 » Lh Posteingang (dezentral)

Abbildung 71: Anlegen eines dezentralen Vorlagenordners

= Eigenschaften - Dezentraler Vorlagenordner

Verstichwortung | Notizen  Ersatzdarstellungen  Versionen  Referenzen

Objektklasse:

Name

Pes 01

Ordner: E.h Sperrstatus: %

o X N WU

| | Ubemehmen

Abbildung 72: Eigenschaftenfenster fiir dezentrale Vorlagenordner

Sie haben nun einen dezentralen Vorlagenordner angelegt.

Navigieren Sie innerhalb der Strukturierten Ablage zum dezentralen Vorlagenordner.

Fligen Sie Giber Drag-and-drop ein Dokument aus ihrem lokalen Dateisystem (z. B. Desktop) ein.

Klappen Sie zur Schnellbearbeitung die Vorlageinformationen des hinzugefiigten Dokuments auf.

Berechtigen Sie die Vorlage fur alle von lhnen gewlinschten Dokumentenklassen und bestatigen

Sie Ihre Eingaben mit ,,Speichern” (Abbildung 73).
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ED
 Vorageninformation

Name a’SchL.llung

Vorlage fiir

Dokument
Dokument

Kommentar

Abbildung 73: Vorlageinformationen einer Dokumentenvorlage

10. Die dezentrale Vorlage kann nun, sofern entsprechend berechtigt, tiber die Funktion ,,Dokument

aus Vorlage” verwendet werden.

Hinweis: Derzeitig liegt beim Offnen der ,,Dokument aus Vorlage“-Funktion keine Unterschei-
dung zwischen dezentralen und zentralen Vorlagen vor. Benennen Sie daher lhre Vorlagen

stets eindeutig.

- Vorlagenauswahl

m' ] dezentrale Vorlage B | b s

m:I Kopfbogen.docx

@ Vorlage 1
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7.3 Startvorlage fiir einen Geschaftsgang erstellen

1. Erstellen Sie im Web-Client eine Startvorlage fiir einen Geschaftsgang.
2. Veroffentlichen Sie Ihre Startvorlage.

3. Wenden Sie die neu erstellte Startvorlage an.

Zu nutzende Daten:
- Dokumente: frei wéihlbar
- Name Startvorlage: Geschdftsgang Berlin
- Schritt 1: Zur Bearbeitung an Benutzerin01
- Schritt 2: Zur Kenntnis an Benutzerin02

- Schritt 3: Ablegen
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Musterlésung

Startvorlage erstellen:
1. Wabhlen Sie ein beliebiges Dokument aus einen Dokumentenordner aus.
2. Offnen Sie das Kontextmeni.
3. Wahlen Sie den Menieintrag ,,Geschaftsgang starten” aus.
4

Das Board ,Geschaftsgang anlegen” 6ffnet sich (Abbildung 74).

@ Geschaftsgang anlegen X

« Prozessmodell

Startvorlage
-- Keine Startvorlage gewahlt -- W
Prozessprioritat™
Normal W
Betref™
01 Einfuhrung E-Akte
Eskalationsdatum Fallig nach
O Arbeitsstunde(n) v (7)
_ . ) " ) Feedback an alle
Ln;;;;.ﬁ:gjlow automatisch hinzugefligte Rechte wieder Feedback an Initiator ] teilnehmenden
Personen
Einfiigen erlaubt L&schen erlaubt
- Verlauf
Fur das Nutzen der Schaltflachen muss eine Zeile in der Aufgabenubersicht akiiviert sein.
Zeilen
—
m 1l 25
1 bis 2 von 2 Eintragen
... Aufgabenart Anweisung Empfangend... Falligkeitsdat... Falligkeit
O 1
0 2 Ablegen
=+ Mehr Starten | Abbrechen

Abbildung 74: Board , Geschiftsgang anlegen”

5. Hinterlegen Sie jetzt die entsprechenden ,Empfanger” und die , Aufgabenart”.

6. Wahlen Sie die Schaltflache ,,Mehr...“ und dann ,Startvorlage speichern” aus (Abbildung 75).

61



SCHULUNG FUR FACHADMINISTRATOREN Digitale Akte | B | A

Spater starten

Startvorlage speichern

Startvorlage verdffentlichen

e I [

Abbildung 75: Optionen zum Speichern und Veroffentlichen

7. Das Dialogfenster ,,Startvorlage speichern” 6ffnet sich. Vergeben Sie einen Namen fiir die Start-
vorlage und bestétigen Sie die Eingabe mit ,,0K“ (Abbildung 76).

Startvorlage speichern

Name*
Geschaftsgang Berlin

OK Abbrechen

Abbildung 76: Dialogfenster ,Startvorlage speichern"

Startvorlage veroffentlichen:
1. Navigieren Sie in der vertikalen Navigationsleiste zu ,,Gespeicherte / Verdffentliche Prozesse”
(Abbildung 77).
Allgemein
Letzte Orte / Letzte Dokumente

Prozesse o

Gespeicherte / Veroffentlichte
Prozesse

* O B

u*

Abbildung 77: ,,Gespeicherte / Veréffentlichte Prozesse”

2. Waihlen Sie auf der Startvorlage , Gespeicherten Prozess veroffentlichen” aus (Abbildung 78).

p SaGescn. Al w | 2 x

Gespeicherten Prozess verdffentlichen

Abbildung 78: ,Gespeicherten Prozess veroffentlichen”

3. Das Dialogfenster ,Prozess veroffentlichen” 6ffnet sich. Tragen Sie , Zugeordnete Stellen / Grup-
pen“ ein fur die die Startvorlage veroffentlicht werden soll (Abbildung 79).
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4. Bestéatigen Sie die Angaben mit ,,OK“.

Prozess veroffentlichen

Digitale Akte

MName

Geschaftsgang Berlin

Beschreibung

Zugeordnete Stellen / Gruppen

Zugeordnete Rollen

Giltigkeitszeitraum

Startvorlage nutzen:

OK

Abbrechen

Abbildung 79: Dialogfenster ,,Prozess veréffentlichen”

Waihlen Sie ein beliebiges Dokument aus einen Dokumentenordner aus.

Offnen Sie das Kontextmend.

Wabhlen Sie den Menlieintrag , Geschaftsgang starten” aus.

1.

2

3

4. Das Board , Geschéftsgang anlegen” 6ffnet sich

5. Wahlen Sie unter ,,Startvorlage” Ihre zuvor gespeicherte Vorlage aus (Abbildung 80).
6

Betdtigen Sie die Schaltflache ,Starten”.

# Ubersicht x

~ Prozessmodell

#» Geschafisgang anlegen X

Startvorlage
-- Keine Startvorlage gewahit --

Abbildung 80: Startvorlage
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8 Mandantenspezifische Konfigurationen

In diesem Kapitel werden Einstellungen der Fachlichen Protokollierung, Historie und Versio-
nierung administrativ bearbeitet.

8.1 Fachliche Protokollierung administrieren und einsehen

1. Erweitern Sie im Web-Client in der ,eGov Administration” das fachliche Protokoll.

2. Verschieben Sie eine Akte.

3. Sichten Sie das bisherige fachliche Protokoll.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #

Erweiterung des globalen fachlichen Protokolls:
- Umprotokollierung

- Verschiebung
Zu verschiebende Akte:
- Akte: Bauvorhaben von Sportstdtten fiir Grundschulen
- Quellvorgang / Quellordner: FB 01

- Zielvorgang / Zielordner: FB 02
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1. Navigieren Sie im Web-Client im Board ,,Ubersicht” in die ,,eGov Administration”.

2. Wahlen Sie den Reiter ,Fachliches Protokoll” aus (Abbildung 81).

eGov Uberblick (eGov Administration)

V]
D

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

:l Historie  Import  Kennzeichen  Loschverhalten  Organisation  Sonstiges

Abbildung 81: ,,Fachliches Protokoll“

3. Im Auswahlfeld , Globale Protokollierungs-Einstellungen” wahlen Sie die Eintrage ,,Umprotokol-
lierung” und ,Verschiebung” aus (Abbildung 82).

'ﬁ' # Ubersicht

eGov Uberblick (eGov Administration)

Abschluss  Anzeige/Ansicht  Aussonderung  Export  Fachliches Protokoll

Fachverfahren Historie  Import  Kennzeichen Léschverhalten

20 e

Organisation Sonstiges

Globales fachliches Protokoll

Globale Protokollierungs-Einstellungen

Umprotokollierung X Verschiebung X

Abbildung 82: Globale Protokollierungs-Einstellungen

Bestatigen Sie lhre Anderungen mit ,Speichern”.

Fiihren Sie nun eine Aktion durch, um einen Eintrag im fachlichen Protokoll zu erzeugen.
Navigieren Sie im Web-Client im Board ,,Ubersicht” in den ,,eGov Uberblick”.

Navigieren Sie zu der Akte, die verschoben werden soll.

Offnen Sie das Kontextmend.

w ® N oo U &

Wahlen Sie den Meniieintrag ,,eGov“ und dann ,Verschieben” aus.
10. Das Board , Akte verschieben” wird ge6ffnet (Abbildung 83).
11. Wahlen Sie in der Zeile ,Zielordner” den Ort, an den die Akte verschoben werden soll, aus.

12. Betdtigen Sie die Schaltflache ,Verschieben”.
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#» Ubersicht X |9 Akte verschieben X >

== Blatt beriin > Akten > Strukturierte Ablage > Abteilung 1 > FBO1 >

Zu verschiebende Objekte:

* AB650305-0002/2023 01 Bauvorhaben von Sportstatten fur Grundschulen

Zielvorgang / Zielordner*

0

~

” Verschieben Hl Abbrechen ‘

Abbildung 83: Board , Akte verschieben"

13. Wahlen Sie im Navigationsbereich ,Akten” aus (Abbildung 84).

:'9

(o]

Suchen in Strukturierte Ablage p

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

» W% Teams & Projekte
» & System administrator
4 Qg berlin

Akten

’ ﬁﬁ Administrativer Papierkorb

» gﬁ‘?‘ Aktenpléne

Abbildung 84: ,,Akten” innerhalb der Strukturierten Ablage

14. Wechseln Sie auf den Reiter ,Fachliches Protokoll“, um die bisherigen Eintrage zu sichten (Abbil-

dung 85).
Lo # Ubersicht X Tm Akten £ X
®
A in Akten: berlin v Akten v
o
(2]
:' Suchen in Akten ,O Metadaten Léschprotokoll Fachliches Protokoll
Fﬁ Abgeschlossene Geschéaftsgange
Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen Name*
Akten

r U2 Teams & Projekte

» &M System administrator
< Q@ berlin

I 4 i Akten

Abbildung 85: Neue Eintrage im fachlichen Protokoll

Hinweis: Bei dem fachlichen Protokoll handelt es sich um ein globales Protokoll, in dem man-
dantenweit fachliche Aktivitaten festgehalten werden.
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8.2 Historie administrieren und einsehen

Digitale Akte

B

Attribut.

3. Prufen Sie anschlieBend die zugehdorige Historie.

2. Fihren Sie eine beliebige Anderung an dem Attribut in einer Akte durch.

1. Erweitern Sie im Web-Client in der ,,eGov Administration” die Historie um ein weiteres

Zu nutzende Daten:

- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01

- Passwort: #

Historie:
- Ergdinzen der Historie um:

- Bemerkung (bl_misc)

- Zu bearbeitende Akte: frei wihlbar
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“"

1. Navigieren Sie im Web-Client im Board ,,Ubersicht” in die ,,eGov Administration”.

2. Wahlen Sie den Reiter ,Historie” aus (Abbildung 86).

'l} # Ubersicht 2
(V)

eGov Uberblick (eGov Administration)
D)

2 Abschluss  Anzeige/Ansicht  Aussonderung  Export  Fachliches Protokoll ~ Fachverfahren

:-l Import  Kennzeichen  Loschverhalten  Organisation  Sonstiges

Abbildung 86: , Historie” im Bereich ,,eGov Administration*

3. Navigieren Sie zum Bereich ,,In der Historie zu speichernde Attribute”.

4. Waihlen Sie im Auswabhlfeld , Attribut” das zusatzlich zu protokollierende Attribut aus (Abbildung
87).

In der Historie zu speichernde Attribute

Attribut

bl_misc (Bemerkung) X v

Abbildung 87: Zu speichernde Attribute

5. Betétigen Sie anschlieRend die Schaltflache ,,Hinzufligen / Bearbeiten®,

6. Bestitigen Sie lhre Anderungen mit ,Speichern”.

7. Wechseln Sie in die Strukturierte Ablage zu einer bereits vorhandenen Akte.
8. Offnen Sie iiber das Kontextmenii die ,Eigenschaften” der Akte.

9. Verandern Sie das Attribut, das Sie zuvor in , Historie” hinzugefligt haben.
10. Speichern Sie die Anderungen ab.

11. Prufen Sie anschlieBend die Historie der Akte.

12. Die Anderung an dem Attribut wird in der Historie angezeigt (Abbildung 88).

Metadaten  Notizen  Prozessinformationen| Historie | Berechtigungen  Verweise  Wiedervorlagen

Zeilen
m = &= & MIE Y ¥ 25
1 bis 3 von 3 Eintragen, 1 Objekt ausgewdahlt
Benutzer ¥ Beschreibung Kommentar Zeitstempel
System a.. Das Metadatum ‘Bemerkung' wurde von ‘<leer>" nach ‘Wichtige Anmerkung zur Akte' ge... 13.09.2023, 15:2...

Abbildung 88: Neuer Eintrag in der Historie
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8.3 Versionierung administrieren

1. Aktivieren Sie im Web-Client in der ,,eGov Administration” die Versionierung fiir eine
weitere Dokumentenklassen.

2. Fihren Sie eine beliebige Anderung an einem eigenen Dokument durch.

3. Sichten Sie Versionshistorie des Dokuments.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #

Versionierung:
- Dokumentklasse:

- GOV_PAPER (Dokument)

- Zu bearbeitendes Dokument: frei wéhlbar
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1.

2
3.
4

1.9

g

Navigieren Sie im Web-Client im Board ,,Ubersicht” in die ,,eGov Administration”.
Wahlen Sie den Reiter ,Sonstiges” aus.
Navigieren Sie nach unten zum Bereich ,Versionierung aktivieren”.

Waihlen Sie im Auswahlfeld unter ,Dokumentklassen” die Option ,,GOV_PAPER (Dokument)“ aus,
um die Versionierung fiir die Dokumentenklasse ,,Dokument” zu aktivieren (Abbildung 89).

Abschluss ~ Anzeige/Ansicht  Aussonderung  Export  Fachliches Protokoll  Fachverfahren

Historie  Import  Kennzeichen  Loschverhalten  Organisation | Sonstiges
Freigaben von Aktenplanen durch ein zweites Augenpaar erzwinge

G
Massenumprotokollierung
Aufgabenstatus konnte nicht ermittelt werden
Aufgabe starten
PDF-Ersatzdarstellung
PDF-Ersatzdarstellung erzeugen
Versionierung aktivieren
Dokumentklassen
GOV_PAPER (Dokument) X X
Abbildung 89: Bereich ,Versionierung aktivieren*
5. Bestitigen Sie Ihre Anderungen mit ,Speichern”.
6. Wechseln Sie in die Strukturierte Ablage, um eine beliebige Anderung eines eigenen Dokumen-
tes durchzufiihren.
7. Speichern Sie die Anderungen am Dokument und schlieRen Sie dieses.
8. Priifen Sie anschlieBend in den Eigenschaften des Dokumentes die Versionshistorie.
Hinweis:

auch

Unabhangig vom Benutzendenwechsel wird nun auch jedes eigene Dokument versioniert.

Sie sehen in der Historie des eigenen Dokumentes, dass nach jeder eigenen Anderung nun

automatisch eine neue Version erstellt wird.
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9 Neuen Aktentyp anlegen

In diesem Kapitel klonen die Teilnehmenden einen Aktentyp und legen diesen an.

9.1 Erstellung eines Aktentyps

1. Erstellen Sie im Cockpit-Client einen neuen Aktentyp.
2. Passen Sie das Layout des neuen Aktentyps an.

3. Erlauben Sie im Web-Client die Anlage des neuen Aktentyps in einem Blatt und einem
Aktenplaneintrag (Betreffseinheit).

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Cockpit/Web-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #

Objektklasse:
- Name: bXYZ_GOV_FILE_Projekt

- Anzeigename: Projektakte

Layout:
- Name: bXYZ_GOV_FILE Projekt

- Anzeigename: Projektakte
Sublayout:
- Name: bXYZ_GOV_FILE_HEAD_Projekt
- Name: bXYZ_GOV_FILE_Allg_Projekt
- Name: bXYZ_GOV_FILE_Footer_Projekt
Erlaubte Objektklasse:
- Strukturierte Ablage: Strukturierte Ablage/ Abt. 1 / FB 01

- Aktenplaneintrag: A/ A 10/ A1001/ A100101

Hinweis: XYZ ist die eigene Behdrdennummer. So ist sichergestellt, dass neue Aktentypen so-
fort identifiziert werden kénnen.
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Erstellen eines neuen Aktentyps:

1. Navigieren Sie im Cockpit-Client zu , Design & Konfiguration” und wahlen Sie ,,Objektklassenver-
waltung” aus (Abbildung 90).

Extras Design & Konfiguration Hilfe

smart Layout Designer
Governikus Signer Configuration

eGov Konfiguration

ndard-Li
Designer
E Dokur Paketverwaltung
] Objektklassenverwaltung

Abbildung 90: Objektklassenverwaltung

2. Das Fenster ,Objektklassenverwaltung” 6ffnet sich (Abbildung 91).
3. Tragen Sie im Filter ,GOV_FILE” ein.
4. Wahlen Sie ,,GOV_FILE” aus und betatigen Sie die Schaltflache ,Duplizieren”.

-~ Objektklassenverwaltung - O X
Filter GOV _FILE €@ Name GOV _FILE
it GOV_FILE Anzeigename  Akte

.+ GOV _FILE_CASE Beschreibung Aktenordner der nscale Akten App

|

=7 Fallakz -
e GOV_FILEPLAN_FOLDER leon  Grafikverwaltung Ordnervorlage  Ordnervorlagenverwaltung

=7 Aktsnplzn — )

a GOV_FILEPLAN LEAF | oove T it a
== Aktenplansintrag (Setreffseinheit) o

@ COV_FILEPLAN_NCDE ) ) ] .
--* Aktznplansintrag Layoutzuordnungen Rallenzuordnung hinzufligen Anzeigebeschrankung: Im

s GOV_FILEPLAN_RCOT I

" Akrenpline - gov_user X - gov_registry X
I:p' SE;"'I—HLE—REFERENCE 4 = Verstichwortungsmaske < 4 = Verstichwortungsmask
B w [ gov_file_indexmask X v [ gov_file_index
AY g gov_principalsaccess_indexmask X & AT Q gov_principals
AY g gov_log_signing_indexmask X # AY g gov_log_signir
A g gov_log_indexmask X # A Q gov_log_index
4 £ Schnellverstichwortungsmaske + 4 £% Schnellverstichwortun
v g gov_file_guickindexmask X # v g gov_file_quick
A g gov_log_signing_indexmask X # A g gov_log_signir
“ & Basissuchvorlage + “ & Basissuchvorlage +
. g gov_fileplan_basicsearchtemplate X # L] Q gov_fileplan_b
£ Schnellsuchvorlage + £ Schnellsuchvorlage =
4 BE= Ancicht & 4 BE= Ancicht -

Abbildung 91: Fenster der Objektklassenverwaltung
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Hinweis: GOV_FILE ist die technische Bezeichnung des bestehenden Standardaktentyps
»Akte”. Um die bereits bestehende Konfiguration zu Glbernehmen, wird dieser Aktentyp du-
pliziert und im Folgenden angepasst.

5. Das Fenster ,Objektklasse duplizieren” wird gedffnet.

6. Tragen Sie unter ,Name"” (technische Bezeichnung) und , Anzeigename” (Bezeichnung) eine neue
Bezeichnung ein.

7. Tragen Sie aulRerdem fiir die Ordnervorlage einen passenden Namen, Anzeigenamen und Be-
schreibung ein (Abbildung 92).

~ Objektklasse duplizieren - 0O X
Name ‘ BXYZ_GOV_FILE_Projekt ‘
Anzeigename ‘ Projektakte ‘ | a ‘
Beschreibung ‘ Projektakte fur unsere Abteilung VI ‘ . | a
Ordnervorlage -

Die Criginalobjektklasse ist mit einer Ordnervorlage verbunden. Diese kann fiir die neue Objektklasse
nicht verwendet werden und muss daher kopiert werden. Fullen 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 ‘ BXYZ_GOV_FILE_FOLDER_TEMPLATE_Projekt | €

Anzeigename Aktentemplate ‘ Projektvorlage €«

Beschreilbung Template fiir Akten der nscale Akt...‘ Projektvorlage fir Abteilung VI . | a
Erlaubte Objektklassen

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

“ Abbrechen

Abbildung 92: Fenster ,,Objektklasse duplizieren”

Hinweis: Der Name ist hierbei die neue technische Bezeichnung, wahrend der Anzeigename
der Name ist, der auf der Oberflache der Anwendung verwendet wird.

8. Bestétigen Sie lhre Anpassungen mit der Schaltflache ,, OK“.

9. Schliellen Sie die Objektklassenverwaltung.

Hinweis: Durch die Duplizierungen werden die kompletten Einstellungen der bereits im Sys-
tem bestehenden Akte iibernommen. Spezifische Anpassungen fir den neuen Aktentyp kén-
nen dann im Anschluss durchgefiihrt werden.
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Layout fiir einen neuen Aktentyp erstellen:

1. Navigieren Sie im Cockpit-Client zu ,,Design & Konfiguration” und wahlen Sie ,smart Layout De-
signer” aus (Abbildung 93).

Design & Kcnnfigurati:mhl— iife

o
smart Layout Designer

Governikus Signer Configuration
elGov Kenfiguration

Designer

Paketverwaltung

Objektklassenverwaltung
Grafikverwaltung

Attributverwaltung

Abbildung 93: Der smart Layout Designer

Hinweis: Mit der Anlage eines neuen Aktentyps muss auch ein entsprechendes Layout erstellt
werden, damit die jeweilige Anlagemaske sichtbar wird.

Fiir bereits vorhandene Layouts sollte man nie den Standard bearbeiten. Diese werden durch
Produkt-Updates des Herstellers (iberschrieben!

2. Das Fenster ,,smart Layout Designer” 6ffnet sich.
3. Tragen Sie im Filter ,GOV_FILE” ein.
4. Waihlen Sie ,GOV_FILE” aus und betatigen Sie die Schaltflache ,,Duplizieren” (Abbildung 94).

~> smart Layout Designer - Dokumentenbereich "egov’

+ 2 || X .

Layouts

GOV_FILE s Im I=s

= GOV_FILE -
GOV _FILE

Abbildung 94: Erstellen einer Layout-Kopie
5. Um die bereits bestehende Konfiguration zu Gibbernehmen, wird das Standardlayout der Stan-
dardakte dupliziert und im Folgenden angepasst.
6. Das Fenster ,Layout GOV_FILE duplizieren” wird getffnet (Abbildung 95).

7. Tragen Sie unter ,Name” (technische Bezeichnung) und , Anzeigename” (Bezeichnung) eine neue
Bezeichnung ein. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen bei ,Suchmaske” und , Ergebnisliste”.

Wichtig: Name und Anzeigename des Layouts sollten denen des neuen Aktentyps entspre-
chen.
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Typ Repository =
MName BEYZ_GOV_FILE_Projekt

Anzeigename Projektakte

Beschreibung Projektakte der Abteilung VI

Gruppierung <Keine Gruppierung gusgewdhit> -
Verwendung als | Verstichwortungsmaske | Suchmaske | Ergebnisliste I

Unterstatzte Chients ] nscale Web v nscale Cockpit  |v/| nscale Mobile

Zuordnung Micht in der Layoutzuordnung verfigbar machen

Ok Abbrechen

Abbildung 95: Fenster ,Layout GOV_FILE duplizieren”

8. Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit ,,0k”.

Hinweis: Der Name der Objektklasse und der Name des Layouts miissen 1:1 Gibereinstimmen.
Dadurch erkennt nscale, dass Layout und Objektklasse zusammengehdren.

Unterscheiden sich beide Bezeichnungen, so miissen handische Anpassungen in der Objekt-
klassenverwaltung an allen Objektklassen getatigt werden.

9. Betdtigen Sie anschlieRend ,Speichern”

10. Sie haben ein Layout zum neuen Aktentypen erstellt. Dieses Layout ist aktuell noch identisch zur
bereits vorhandenen Standardakte.

11. SchlieBen Sie den smart Layout Designer.

Layout fiir einen neuen Aktentyp zuweisen:

1. Navigieren Sie zur , Objektklassenverwaltung”.
2. Wahlen Sie die zuvor erstellte Objektklasse aus.

3. Ersetzen Sie die Standardlayouts im Bereich ,everyone” und ,gov_web_layouts” durch die neu
erstellten Layouts (Abbildung 96).
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»~ Objektklassenverwaltung

e[

Digitale Akte

Filter| BXYZ | a | Name ‘ BXYZ_GOV_FILE_Projekt

& BXYZ_GOV_FILE_Projekt Anzeigename ‘ Projektakte

~ " Projektakte

Beschreibung ‘ Projektakte der Abteilung VI

Layoutzuordnungen |

Rollenzuordnung hinzufugen

Anzeigebeschrankung: In nscale Cockpit verwen

everyone X 4

4 4

=5 Verstichwortungsmaske
o |E GOV FILE x »

gov_web_layouts X 4 gov_segre

“ =3 Verstichw¢

Ygg‘

=5 Verstichwortungsmaske
o | GOV_FILE X »

%4 Schnellverstichwortungsmaske

= 3
Z Basissuchvorlage

E Schnellsuchvorlage

a g

£%4 Schnellver

£%4 Schnellverstichwortungsmaske

= -
Z Basissuchvorlage

= .
= Basissuchy

Z Schnellsuchvorlage
e Oa

Abbildung 96: Standardlayouts

+

4. Waihlen Sie ,Layout hinzufligen” (Pluszeichen
bildung 97).

) neben der Verstichwortungsmaske aus (Ab-

5. Wabhlen Sie aus dem Auswahlmeni das neu erstellte Layout aus.

» Objektklassenverwaltung

|55 BXYZ_GOV_FILE_Projekt (Projektakte)

%]

Filter‘ ‘ a ‘ Name BXYZ_GOV_FILE_Projekt
- BXYZ_GOV_FILE_Projekt Anzeigename ‘ Projektakte
~-“ Projektakte
a CALF Beschreibung | Projektakte der Abteilung VI
== Kalender-Ordnerklasse
- FO lcon | Grafikverwaltung
[
==* Objektklasse des Wurzelordners —
-1 Fq _ gov_file IIlE
-* Standard-Crdnerklasse
s F1_HIDDEN
== varsteckter Standardordner Layoutzuordnungen Rollenzuordnun
& GOV_ACCESSIBLE_PDF
== Prozesskorb fiir Barrierefreie Pdf - everyone X
o GOV_ADMINISTRATIVE_WA!
-' L . - A e .
== Administrativer Papierkorb =5 Verstichwortungsmaske
=+ GOV_ARCHIVE o |WiGOVFILE x #
== Aussonderung )

E default_app_indexmask_hitlist (Apps)

Q defau gmart ment_quickindexmask (Standard-Schnell
Q default_indexmask (Standard-Verstichwortungsmaske
Q default_guickindexmask (Standard-5chnellverstichwor
Q default_textmodules_d_indexmask (Standard-Verstich
E default_textmodules_indexmask (Standard-Verstichwc
Q default_user_indexmask (Eigenschaften)

E default_user_quickindexmask (Eigenschaften)

|55 GOV_BASKET_PAPER (Dokumenteninformationen)
|= GOV_BASKET_PAPER_QUICKINDEX (Dokumenteninfor
E gov_basket_papers_indexmask (Metadaten)

E gov_basket_papers_quickindexmask (Schriftstiick)

Q gov_browse_indexmask (Eigenschaften)

|= GOV_CENTRAL_OUTPUT_CHANNELS_DOCUMENT_FC
|= GOV_CENTRAL_OUTPUT_CHANNELS_PAPER (Postaust
|= GOV_CENTRAL_OUTPUT_CHAMNNELS_PAPER_QUICKIN
E gaov_contact_indexmask (Kontakte)

Abbildung 97: Zuweisung des neu erstellten Layouts

6. Entfernen Sie die Standardlayouts (GOV_FILE) bei , everyone” und ,gov_web_layouts”.

7. Waihlen Sie ,Layout entfernen” ( * ) neben Layout aus (Abbildung 98).
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~ Objektklassenverwaltung

k3 G

Fi\ter| ‘ a ‘ Name | BXYZ_GOV_FILE_Projekt

o) BXYZ_GOV_FILE Projekt “| Anzeigename ‘ Projektakte

“= Projektakte

& CALF

Beschreibung | Projektakte der Abteilung VI

== Kalender-Ordnerklasse

=+ F0 lcon | Grafikverwaltung

== Objektklasse des Wurzelordners

g
- E1 _ gov_file

== Standard-Ordnerklasse

Ordnervorlage | Ordnervorlagenverwaltung

(-]«

Rollenzuordnung hinzufigen |

& F1_HIDDEN

== Versteckter Standardordner Layoutzuordnungen |
&' GOV_ACCESSIBLE_PDF

==+ Prozesskorb fir Barrierefreie Pdf & everyone X

' GOV_ADMINISTRATIVE_ WA

== Administrativer Papierkorb 4

== Aussonderung

==a F2M\ ADCUNE COMED I

¥ |

:‘5 Verstichwortungsmaske
7 GOV_ARCHIVE v |& Gov_FiLe[X] »
A i BXYZ_GOV_FILE Projekt X #

il  BXYZGOV_FILE_FOLDER TEMPLATE Projekt
. Projektvorlage

Anzeigebeschrankung: In nscale Cockpit ve

gov_web _layouts X

“ EVerstichwortungsmaske

4

o |§§ BXYZ_GOV_FILE_Projekt X #

74 Schnellverstichwortungsmaske

Abbildung 98: Entfernen des Standardlayouts

9.2 Transformieren des neuen Layouts

Offnen Sie den Smart Layout Designer.

Waibhlen Sie Ihre Projektakte aus.

L N

Abbildung 99).

% YRS O

&

rril
[1]

4 | bXYZ_GOV_FILE_Projekt -

4

ilePanel
] gov_subject
.5,‘3] dab_aktentyp
|| Layout 'DAB_GOV_FILE_HEAD'
] gov_businessnumber
4 il FileTabControl
= TabAllgemeines
|| Layout 'DAB_GOV_FILE_ALLG'
4 @ Allgemeines
bl_misc
E‘k gov_structuredtrayreference

E‘k gov_fileplannumber

ﬂk gov_orgunit

bXYZ_GOV _FILE Projekt
Allgemein
Name
Version

Typ

Navigieren Sie dort zum Punkt ,Standard Layout transformieren”.

« %

bXYZ_GOV_FILE_Projekt
9.2.1300

Repository

Wahlen Sie dort statt der ,Eigene Standard Variante” die Standardakte ,GOV_FILE” aus (siehe

< £ 1

Layout fur Transformation

Standard-Layout transformieren

|| GOV_FILE (Akteninformationen)

Transformationsfehler anzeig:

Policies

Profile

Suche

Leere Suche unterdrticken
Scripting

Standard-Script aktivieren

b

]

Abbildung 99: Projektakten Layout transformieren
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Hinweis: Durch die Transformation auf GOV_FILE werden alle Anderungen, wie zum Beispiel
das Einbringen neuer Attribute, auch auf den eigenen neuen Aktentypen lbertragen. Der ei-
gene Aktentyp ist dadurch immer auf dem neusten Stand inkl. der eigenen Anpassungen. Der
Aktentyp ist somit updatesicher.

9.3 Ergdnzen der Sublayouts

1. Navigieren Sie zur , Objektklassenverwaltung”.
2. Wabhlen Sie die zuvor erstellte Objektklasse aus.

3. Prifen Sie die bestehenden Sublayouts bei Ihrem Objekttypen.

Hinweis: Mit der Version 9.2 kommen folgende Sublayouts hinzu:
- dab_objektklasse_head

- dab_objektklasse_allg

- dab_objektklasse_footer

Diese drei Sublayouts bilden die vorgesehenen Bereiche, in denen die im weiteren Verlauf
angelegten Attribute untergebracht werden miissen. Sie dienen als feste Container innerhalb
des Layouts und sind notwendig, damit die Attribute korrekt zugeordnet und verarbeitet
werden kdnnen.

Wichtig: Bereits bei der Erganzung der Sublayouts sollte darauf geachtet werden, dass aus-

schlieBlich diese drei Bereiche fiir die spatere Attributzuweisung verwendet werden. Eine
korrekte Platzierung ist nur innerhalb vom head, allg und footer moglich.

4. Suchen Sie nun innerhalb des Filter nach DAB_GOV_FILE_Allg und duplizieren Sie ihn. Vergeben
Sie dabei einen passenden Anzeigenamen (siehe Abbildung 100).

Layout 'DAB_GOV_FILE_ALLG' duplizieren

Typ Repository ~
Name DAB_GOV_FILE_Projekt_ALLG

Anzeigename DAB_GOV_FILE_Projekt_ALLG .. | &
Beschreibung . | @
Gruppierung DAB v
Verwendung als V| Verstichwortungsmaske  |v/| Suchmaske  |v/| Ergebnisliste

Unterstiitzte Clients |v*| nscale Web v| nscale Cockpit || nscale Maobile

Zuordnung v| Nicht in der Layoutzuordnung verfligbar machen

0K ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 100: Fenster , Layout ,DAB_GOV_ALLG’ duplizieren*

5. Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit ,, 0k”.
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6. Sie haben ein Layout zum neuen Aktentypen erstellt.

7. Passen Sie in Ihrem neuen Layout ebenfalls den Namen an (siehe Abbildung 101).

L2 Yomr S © BXYZ GOV FILE Projekt - X L £
+ T4 B X U | Algemen
IName BXYZ_DAB_GOV_FILE_Projekt ALLG
4 | BXVZ_GOV_FILE_Projekt -
Label
a '._-' FilePanel
T gov_subject Filter
82 dab_aktentyp Palicies Auswihly
|m Layout ‘DAB GOV _FILE_HEAD' Profile
i
bt e TR T Smart Layout | mxvz_DaB GOV FILE_Projeit_ALLG

4 g FileTabContro

— Verzogenes Laden
4 & Tabdllgemeines e b

I Layout BXVZ_DAB GOV FILE Projest, | Darstellung

Abbildung 101: Namensanderung des Sublayout

8. Fihren Sie nun die Schritte vier bis sieben fiir den dab_objektklasse_head und dab_objekt-
klasse_footer Bereich durch.

Hinweis: Die drei Sublayouts missen fiir jeden eigenen Aktentypen angelegt werden. Hierbei
ist zu empfehlen, die Struktur der Benennung beizubehalten.

9.4 Hinzufiigen neuer Sublayouts zum eigenen Layout

1. Wabhlen Sie in lhrem Layout der BXYZ_GOV_FILE_Projekt das Layout DAB_GOV_FILE_HEAD aus
und wechseln Sie das Smart Layout zu Ihrem neu angelegten (siehe Abbildung 102).

LY e 0 BXYZ GOV FILE Projekt X L LA
+ =T B X B | Algemen
P ame sbl_dab_gowv file_head
4 | Y7 GOV FILE_Projekt - e
A B FplePars]
1 | gow subject Filer
.'-'x_ dab_aktentyp Palicies
:|= Layout ‘DAR_ GOV _FILE HL*‘*L"] Profile
L] gov_businessnumber Srait Layout | DAB_GOV_ALE HEAD -
El H FibE TabConbno:

[ Verzogeries Laden
4 B TabAllgemeines d

Abbildung 102: Feld ,,Smart Layout” des Layouts DAB_GOV_FILE_HEAD

2. Fihren Sie diese Veranderungen auch mit DAB_GOV_FILE_ALLG und DAB_GOV_FILE_FOOTER
durch.

3. Betatigen Sie anschlieRend ,,Speichern”n. Ihr neuer Aktentyp ist nun vollstandig angepasst.
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1. Navigieren Sie im Web-Client zum Blatt (rotes Endstiick) in der Strukturierten Ablage und erlau-
ben Sie den zuvor erstellten Aktentyp (Abbildung 103).

2. Betatigen Sie anschlieBend ,,Speichern”.

3. Auf dem ausgewadhlten Blatt (rotes Endstilick) kann nun der Aktentyp erstellt werden.

Suchen in FB 01

Erweiterte
Suche

L3

W E

»

Unterordner
einbeziehen

Teams & Projekte

Fachadministratorin01

- )
“«Ng berlin

»

v g
=
)

4

Akten

Aktenplane
Kontakte

Perstnlicher Papierkorb

Strukturierte Ablage

4 m=  Abteilung 1
L |

b

FB 00

|

FB 01

0

(Er\aubie Objektklassen

Metadaten | Erlaubte Objektklassen |Historie  Berec

Akte x |

=

Handmappe

Projektakie

Fallakte
Arbeitsablage

Posteingang (dezentral)

FB 01

Abbildung 103: Auswahl fiir weitere Objektklassen in der Strukturierten Ablage

4. Navigieren Sie zum Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) und erlauben Sie den zuvor erstellten Ak-
tentyp (Abbildung 104).

5. Betatigen Sie anschlieRend ,,Speichern”.

6. Der ausgewahlte Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) kann nun fiir den Aktentyp genutzt werden.
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Suchen in A100101 Landesverfassung

Erweiterte Suche Unterordner einbeziehen

» €43 Teams & Projekte

[3

)

Fachadministratorin01

-

“4 Q@ berlin

4 7% Akten

4 g?ﬂi Aktenplane

4 %  AAlgemeine Verwaltung

“ Hm A10 Organe und Verwaltungseinrichtunge!

A A1001 Organisation und Verfassung de:

I’ Hﬂ'a A100101 Landesverfassung

v [} A100102 Landesgebiet

4 Hm A1002 Wahlen, Schoffinnen und Schoffe

Jo

Digitale Akte

Metadaten Erlaubte Objektklassen

Erlaubte Objektklassen
Akte

x Projektakte

Abbildung 104: Auswahl fiir weitere Objektklassen im Aktenplan
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9.6 Exkurs: Vorgangstypen und Besonderheiten bei der Duplizierung

Neben der Moglichkeit, eigene Aktentypen zu definieren, besteht auch die Option, individuelle Vorgangs-

typen anzulegen. Dies erweitert die Flexibilitat bei der Strukturierung und Verarbeitung von Vorgangen

innerhalb des Systems.

1. Eigene Vorgangstypen erstellen

Eigene Vorgangstypen ermoglichen eine passgenaue Abbildung fachlicher Anforderungen und kénnen un-
abhangig von den Standardvorgdangen konfiguriert werden. Sie sind insbesondere dann sinnvoll, wenn

spezifische Abldaufe oder Dokumentationsformen abgebildet werden sollen, die nicht durch bestehende

Typen gedeckt sind.

Besonderheiten beim Duplizieren

wendungen in anderen Aktentypen.

Beim Duplizieren eines Vorgangstyps ist besondere Aufmerksamkeit auf die Konfiguration im
unteren Bereich der Maske zu legen — insbesondere bei den erlaubten Objektklassen:

Wichtig: Entfernen Sie alle Aktentypen, in denen der neue Vorgang nicht angelegt werden
soll. Dies betrifft vor allem die Standardtypen gov_file und gov_file_case, sofern der neue
Vorgang ausschlieBlich im selbst definierten Aktentyp verwendet werden soll.

Hintergrund: Vorgange lassen sich nicht direkt tGber die erlaubten Objektklassen freischalten.
Die Steuerung erfolgt ausschlieRlich Gber die Zuordnung zu Aktentypen.

Hinweis: Eine saubere Trennung der Objektklassen stellt sicher, dass der neue Vorgangstyp
nur dort verfligbar ist, wo er fachlich vorgesehen ist — und verhindert unbeabsichtigte Ver-
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10 Neue Attribute anlegen

In diesem Kapitel legen die Teilnehmenden ein neues Attribut an.

10.1 Attribut anlegen

Legen Sie im Cockpit-Client ein neues Attribut an.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Cockpit-Client: FachadministratorinO1
- Passwort: #

Attribut:
- Name: bXYZ_Projekte (XYZ ist Ihre Behérdennummer)

- Anzeigename: Projekte

- Gruppierung: DAB
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Musterlésung

Attribut anlegen:

1. Navigieren Sie im Cockpit-Client zu , Design & Konfiguration” und wahlen Sie , Attributverwal-
tung” aus.

2. Das Fenster ,Attributverwaltung” 6ffnet sich (Abbildung 105).

- Attributverwaltung L\5 - 0O X
fal
Filter[| I <a Name addresslabel
p*zﬂ addresslabel *  Anzeigename addresslabel . a
Adresse = Adresse
approvalresult
7| FrFe]\zabe Ergebnis Beschreibung Multi value property addresslabel contains the addresses (ge: .. €@
archivedate .
E}:ﬂ Archivierungsdatum Allgemem
5 archivedby Kategorie Attributdatentyp Zeichenfo  Systemattribut
#E archiviert von N
. . Max. Zeichenanzahl 128 =
:. archiveexceptionmessage Flﬁ
Archivierungsfehlermeldun:
¢ d # Unicode
=l assignedpooledorgentitycommonnames
* Zustandig " ” Gruppierung system -
ﬁ assignedpooledorgentityid N
Zustandig Statuseigenschaften Vorgabewert

Abbildung 105: Fenster der Attributverwaltung

3. Sperren Sie den Dokumentenbereich durch Betatigen des Schlosssymbols (Abbildung 106).

>

Abbildung 106: Schlosssymbol

Hinweis: Ohne das Sperren des Dokumentenbereichs ist das Erstellen und Anpassen von At-
tributen nicht moglich. Arbeiten Sie zukiinftig mit mehreren Fachadministrierenden zusam-
men, vergessen Sie bitte nicht den Dokumentenbereich nach Bearbeitung zu entsperren.

4. Waibhlen Sie die Schaltflache ,,Neu” (Sternsymbol) aus, um ein neues Attribut zu erstellen (Abbil-
dung 107).

[

*| X

Abbildung 107: Schaltflache ,Neu”

5. Es offnet sich das Fenster ,,Neues Attribut anlegen” (Abbildung 108).

6. Lassen Sie die initial hinterlegten Daten (Attributtyp: ,Standard-Verstichwortungsattribut®, Kate-
gorie: ,Repository”, Attributdatentyp: ,Zeichenfolge”, Max. Zeichenzahl: 50) bestehen.

7. Tragen Sie ,Name”“ (technische Bezeichnung), ,,Anzeigename” (Bezeichnung) und ,,Gruppierung”
ein. Der Anzeigename wird in der Oberflache der Anwendung verwendet.

Hinweis: Ziel dieser Ubung ist es, ein Attribut mit dem Betreff ,Projektgruppe” hinzuzufiigen.
Mithilfe des Attributdatentyps ,Zeichenfolge” kann Text in einem Textfeld erfasst werden.
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Beim Attributtyp unterscheidet man zwischen dem ,Standard-Verstichwortungsattribut®, das

meistens unbelegt ist und ,,NQL", hier tragt das System beispielsweise eine Formel ein.

Im Reiter , Kategorie” wird zwischen dem , Repository” und den , Prozessen” unterschieden.

Schriftgutobjekte sind hierbei immer im , Repository”, wohingegen Workflows hinter ,Prozes-

sen” stehen.

== Neues Attribut anlegen

Attributtyp Standard-Verstichwortungsattribut b
Kategorie Repository b
Attributdatentyp Zeichenfolge b
Max. Zeichenanzahi 50 :
Name bXYZ_Projekte ‘
Anzeigename Projekte . | 40
Beschreibung I a
Mehrfachattributbereich >
Gruppierung DAB b

Abbildung 108: Fenster ,Neues Attribut anlegen”

Hinweis: Wir empfehlen Ihnen beim Anlegen von Attributen mit Gruppierungen zu arbeiten.

Sie erleichtern sich die zukiinftige Arbeit zum Beispiel bei der Vorlagenverwaltung.

8. Bestétigen Sie die Schaltflache ,,OK“.
9. Entsperren Sie den Dokumentenbereich durch Betdtigen des Schlosssymbols.
10. SchlieRen Sie das Fenster der , Attributverwaltung”.

11. Das neue Attribut kann nun genutzt werden.

Hinweis: Durch die neuen Sublayouts kdnnen Attribute nun nur noch dem entsprechen-den

Sublayout zugeordnet werden.
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10.2 Attribut einem Aktentypen zuordnen

Ordnen Sie im Cockpit-Client das neue Attribut dem neuen Aktentypen zu.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Cockpit-Client: FachadministratorinO1
- Passwort: #
- Attribut: Projekte

- Akte: Projektakte
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Musterlésung

Attribut dem neu erstellten Layout zuordnen:

1. Navigieren Sie im Cockpit-Client zu ,,Design & Konfiguration” und wahlen Sie den ,smart Layout

Designer” aus.
2. Wahlen Sie das entsprechende Sublayout aus, in welchem Sie Ihr Attribut ergdnzen mochten.
3. Wabhlen Sie in , Layouts” Ihren zuvor erstellten Aktentypen aus.
4. Filtern Sie im Bereich ,Repository-Attribute” nach dem neu erstellten Attribut (Abbildung 109).

Repository-Attribute

|Pr0jekt| |E ﬁ v

] bXYZ_Projekte
Projekte

Abbildung 109: Bereich ,,Repository-Attribute”

5. Ordnen Sie nun |hr Attribut dem Sublayout zu.

Hinweis: Durch die neuen Sublayouts konnen Attribute nun nur noch dem entsprechenden
Sublayout zugeordnet werden.

6. Speichern Sie Ihre Anderungen.

7. Prifen Sie nun lhre Projektakte. Das Attribut liegt im Bereich des zugeordneten Sublayout.

8. lhr Aktentyp ist nun vollstandig personalisiert.
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11 Stichwortlisten anlegen

In diesem Kapitel bearbeiten die Teilnehmenden Stichwortlisten und kombinieren diese mit
den bereits angelegten Attributen in einem Aktentypen.

11.1 Neue Stichwortliste anlegen

Legen Sie im Web-Client eine neue Stichwortliste an.

Zu nutzende Daten:

Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01

Passwort: #

- Name der Stichwortliste: Projektgruppe

Stichworte: PG Finanzen, PG Personal, PG Recht
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Musterlésung

Erstellen der Stichwortliste:

1. Navigieren Sie Uber die vertikale Navigationsleiste zu ,Online Administration” und wahlen Sie
»Stichwortlisten” aus (Abbildung 110).

Lt | 4% Standard-Layouts

B2 stichwortlisten

]
[S1]
§) 3z Verdffentlichte Prozesse

2= I™m sidebar Manager

Abbildung 110: ,Stichwortlisten” in der ,,Online Administration”

2. Wahlen Sie ,,Stichwortliste hinzufiigen” (Plussymbol) aus (Abbildung 111).

. A7 =
+ ®m % Y ¥
Abbildung 111: ,Stichwortliste hinzufiigen*

3. Das Dialogfenster ,Stichwortliste hinzufiigen” wird ge6ffnet (Abbildung 112).
4. \Vergeben Sie einen Namen fir die Stichwortliste.

5. Betatigen Sie anschlieBend ,,Hinzufligen”.

Stichwortliste hinzufligen

MName*
Projektgruppe

@ Sie kénnen hier eine zuvor exportierte/erstelite Stichwortliste aus dem Dateisystem auswahlen, um sie als Vorlage zu verwenden

Vorlage verwenden

=

Abbildung 112: Dialogfenster ,,Stichwortliste hinzufiigen*
Das Dialogfenster ,,Stichwortliste bearbeiten” wird gedffnet (Abbildung 113).
Befiillen Sie fur ein Stichwort die Spalten ,Schliissel”, ,Text“ und ,, Referenz”.

Das Stichwort ist in der Stichwortliste angelegt.

o ©® N o

Um ein weiteres Stichwort anzulegen, betatigen Sie ,,Eintrag hinzufligen” und befiillen erneut
die drei Spalten.
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Stichwortliste bearbeiten - Projektgruppe

Anzegename
Projekigruppe

Schiussel Text Referenz Icon

1 PG Finanzen PG Finanzen PG Finanzen

PG Personal

PG Recht PG Recht | Eintrag hinzufugen

2 PG Personal PG Personal

I PG Recht

Abbildung 113: Dialogfenster ,,Stichwortliste bearbeiten”

10. SchlieRen Sie anschlieRend das Fenster zur Bearbeitung.

Hinweis: Sie haben eine Stichwortliste erstellt, die fiir unterschiedliche Attribute in nscale ver-

wendet werden kann.
Verwalten Sie lhre Stichwortlisten mit aussagekraftigen Bezeichnungen, damit bereits anhand

des Namens ersichtlich wird, wofiir diese angelegt wurden.
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11.2 Stichwortliste zuordnen

Ordnen Sie im Cockpit-Client die neue Stichwortliste einem Aktentypen zu.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Cockpit-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #
- Aktentyp: Projektakte
- Attribut: Projekte

- Stichwortliste: Projektgruppe
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Musterlésung

Stichwortliste zuordnen:

Digitale Akte | B |

1. Navigieren Sie im Cockpit-Client zu ,Design & Konfiguration” und wahlen Sie den ,smart Layout

Designer” aus.

2. Wahlen Sie in ,Layouts” lhren erstellten Aktentyp aus.

3. Wahlen Sie das neue Attribut aus und navigieren Sie zu ,,Feldtyp“.

4. Klappen Sie die Auswahlliste auf und wahlen Sie ,,Stichwortliste (DropDown)“ aus (Abbildung

114).
Aligemein
Name bXYZ_Projekte
Label Projekt Auswahlen
Filter Bearbeiten
Label-Gruppierung
Policies Auswahlen
Profile Auswahlen
Feld
Feldtyp &% Stichwortliste (DropDown)
Datenbindung ﬁTexﬂeld
Standardwert z Kontrollkastchen
Datenvererbung (8 Datumsauswanhl
— & Prinzipalauswahl
&} Kontaktauswahl
Deaktivieren
&8 Stichwortliste (DropDown)
Pflichtfeld
% Stichwortliste (Mehrfachauswahl)
i ﬁ‘k Ressourcenauswahl
Loschen-Schaltflache r;g Stammdatenfeld
Stichwortlistenname lokalisierer| £ Stammdaten (Group)
Stichwortliste «= Stammdaten (Grid)
Master-Feld (24 Grafik (Datengebunden)

Abbildung 114: Feldtyp hinterlegen

5. Wahlen Sie unter ,,Stichwortliste” lhre neu angelegte Stichwortliste aus (Abbildung 115).
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Feld

Feldtyp
Datenbindung
Standardwert
Datenvererbung
Schreibschutz
Deaktivieren
Pflichtfeld

Tooltip

Digitale Akte | B

&8 Stichwortliste (DropDown)

Projekt

Loschen-Schaltflache Vv

Stichwortlistenname lokalisieren

Auswahlen

Auswahlen

Auswahlen

Auswahlen

|Stidmorl‘liste Projektgruppe Auswahlen
Master-Feld | Auswahlen

Abbildung 115: Neu angelegte Stichwortliste auswahlen

6. Betatigen Sie anschlieRend ,,Speichern”‘-:I .

7. Auf der rechten Seite werden in der Vorschau Ihre Anderungen dargestellt (Abbildung 116).

I Projekt

- a|

Filter: |

PG Finanzen
PG Personal
PG Recht

Abbildung 116: Vorschau des angepassten Attributs
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12 Geschiaftsgange erstellen

In diesem Kapitel bearbeiten die Teilnehmenden Geschaftsgange und bearbeiten hier vor al-
lem die unterschiedlichen Antwortmaoglichkeiten.

12.1 Geschaftsgange erstellen und beantworten

Starten Sie im Web-Client einen Geschaftsgang an eine Gruppe.
Wechseln Sie in das Zugangskonto der Sachbearbeitung.

1
2
3. Ubernehmen Sie den Geschiftsgang, der an eine Gruppe adressiert ist.
4

Nutzen Sie die verschiedenen Antwortmaoglichkeiten.

Zu nutzende Daten:
- Anmeldename Web-Client: Fachadministratorin01
- Passwort: #

Geschaftsgang:
- Dokument: frei wéhlbar

- Gruppe: Abteilung 1

Sachbearbeitung im Geschaftsgang:
- Anmeldename Web-Client: Benutzerin01

- Passwort: #
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Musterlésung

Geschiaftsgang an eine Gruppe adressieren:

1. Navigieren Sie in die strukturierte Ablage, in den fiir Sie vorgesehenen Arbeitsbereich.
2. Wahlen Sie ein Schriftgutobjekt aus, das Sie Uber einen Geschaftsgang teilen mochten.

3. Offnen Sie das Kontextmenii auf dem ausgewishlten Dokument und wihlen Sie den Meniieintrag
»,Geschaftsgang starten” aus.

4. Das Board ,Geschaftsgang anlegen” 6ffnet sich.
5. Befiillen Sie den ,,Betreff” mit einen beliebigen Betreff-Eintrag.

6. Befiillen Sie den Prozessverlauf, indem Sie den ersten Schritt an eine Gruppe adressieren. Wah-
len Sie dazu als Aufgabenart ,,Zur Mitzeichnung” aus (Abbildung 117).

Fur das Nutzen der Schaltfidchen muss eine Zeile in der Aufgabenibersicht aktiviert sein.

mo
1 bis 2 von 2 Eintragen
§...  Aufgabenart Anweisung Empfangend...  Falligkeitsdat...  Falligkeit
O 1 Zur Mitzeichnung Abteilung 1

N LT

O 2 Ablegen

Abbildung 117: Prozessverlauf im anzulegenden Geschaftsgang

7. Starten Sie den Geschéftsgang.

Hinweis: Ist ein Geschaftsgang an eine Gruppe adressiert, erhalten alle sich in dieser Gruppe
befindenden Personen den Geschéaftsgang. In dem Moment, indem sich eine Person den Ge-
schaftsgang zuweist, verschwindet dieser aus der Ansicht der anderen sich in derselben
Gruppe befindenden Personen.

Geschiftsgang zuweisen und bearbeiten:
1. Wechseln Sie in das Zugangskonto der Sachbearbeitung.
2. Navigieren Sie Uber die Navigationsleiste zu ,,Prozesse” und dann zu ,,Meine Aufgaben”.

3. Wahlen Sie im Board den gerade erhaltenen Geschaftsgang aus und 6ffnen Sie das Kontext-
mend.

4. Weisen Sie nun den Geschaftsgang an |hr Zugangskonto zu. Wahlen Sie dazu den Mendieintrag
,Ubernehmen” aus (Abbildung 118).

95




" . .
SCHULUNG FUR FACHADMINISTRATOREN Digitale Akte B i
Meine Aufgaben Betreft
Zeilen Alternativdokument_3.xIsx
— N - v -
= C m ¥ &8 B & IMMIE YT % 2
Prozessprioritat
1 bis 1 von 1 Eintragen (gefiltert aus 14 Eintragen), 1 Objekt a... Normal
E " Kategorie Betreff Aufgabe Fali
Zur Mitzeichnung
= B Offnen
5 Korb anzeigen Kommenis
‘g:j Ubemehmen Notiz
V& Zurickgeben
81 Wiedervorlagedatum setzen - Veriauf
[5 Wiedervorlagedatum loschen
Fir das Nutzen der Schaltflachen muss eine Zeile in der Aufgabenubersicht aktiv
,O Suchen E "I
% Kategorisieren e 1 bis 2 von 2 Eintragen
R\ Avbcnnieren S.. =  Aufgabenart Empfangende Person(en)
= Als Link versenden | 1 Zur Mitzeichnung Abteilung 1 |
2 Ablegen

Il anhatten

Abbildung 118: ,,Ubernehmen” eines Geschiftsgangs

5. Eine Erfolgsmeldung erscheint (Abbildung 119).

6. Der Geschaftsgang kann nun wie gewohnt bearbeitet werden.

| v

*

Die Aufgabe 'Zur Mitzeichnung' wurde
erfolgreich Ubernommen.

Abbildung 119: Erfolgsmeldung zur Ubernahme des Geschiftsgangs

Nutzen der Reaktionsmoglichkeiten:

1. Erkunden Sie alle Reaktionsmoglichkeiten der Aufgabenart ,Zur Mitzeichnung”.

2. Offnen Sie dazu die erweiterte Anzeige hinter der Schaltfliche ,,... Mehr” (Abbildung 120).

Mitzeichnen mit Vorbehalt _

Zurtick an Initiator

Bitte um Rucksprache

Fristverlangerung
Spater

Unzustandig

© © ©

Mehr

Mitzeichnen

|

Abbildung 120: Reaktionsmoglichkeiten ,,Zur Mitzeichnung“

3. Probieren Sie verschiedenen Reaktionsmoglichkeiten aus.

4. \Vergegenwartigen Sie sich die Unterschiede, beispielsweise die Reaktion auf ,Bitte um Rickspra-

“

che
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13 Aktenplane administrieren

In diesem Kapitel bearbeiten die Teilnehmenden den Aktenplan, indem neue Aktenplanein-
trage erganzt werden, andere Eintrage geldscht oder umsortiert werden.

13.1 Anlegen, bearbeiten und lI6schen innerhalb des Aktenplans

1. Erstellen Sie im Web-Client zwei neue Aktenplaneintrage sowie neue Betreffseinhei-
ten.

2. Andern Sie bei einer der Betreffseinheiten die Aufbewahrungsfrist.

3. Nach dem Erstellen der beiden Betreffseinheiten I6schen Sie eine der beiden Betreffs-
einheiten wieder.

Zu nutzende Daten:

In Akten — Aktenplane — A Allgemeine Verwaltung
Neu: Aktenplaneintrag 1 (Hauptgruppe)

- Kennzeichen: A80

- Betreff: Schulung

Neu: Aktenplaneintrag 2 (Gruppe)
- Kennzeichen: A8001

- Betreff: E-Akte

Neu: Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) 1
- Kennzeichen: A800101
- Betreff: Anwendende

Neu: Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) 2

- Kennzeichen: A800102

- Betreff: Fachadministration
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Anlegen von Aktenplaneintragen:

1. Navigieren Sie zum Aktenplan und klappen Sie den Eintrag , A Allgemeine Verwaltung” auf.

2. Legen Sie einen neuen Aktenplaneintrag an.

3. Offnen Sie das Kontextmenii und wihlen Sie ,Neu” und , Aktenplaneintrag” aus (Abbildung 121).
JI Aktenplan: berlin > Akten > Akten (& Baum akwalisieren

b
i eGov ~ > Metadaten

Suchen in A Allgemeine Verwaltung I ; -
A o XII* I Aktenplaneintrag
84

Erweiterte Suche  Aktenplanstrukiursuche ¥ Akteanlegen
2} i b
e [Kategorisieren .
. E” 9 q{_ Aktenplan importieren
» i, Administrativer Papierkorh = Ausschneiden !
1£3 P usschneide Y Favoriten
4l Aktenpléne kg Kopieren N
P = _h [ h Aktenvermerk
< IR A Allgemeine Verwaltung [ Einfiigen —
» A10 Organe und Verwaltung. = o
bR 9 g I Loschen Ee
’ H“ A15 Verwaltungsorganisatio O HN

Abbildung 121: Anlegen eines Aktenplaneintrags

4. Das Dialogfenster ,,Bitte wahlen Sie einen Objekttyp aus.” wird gedffnet.
5. Wahlen Sie den entsprechenden Typen aus, hier ,,Aktenplaneintrag”.

6. Bestétigen Sie ihre Auswahl mit der Schaltflache ,0k“ (Abbildung 122).

Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus.

Typ
® |--Bitte wahlen Sie einen Typ aus- v

C

-Bitte wahlen Sie einen Typ aus- v

Aktenplaneintrag @ |

Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) .

Abbildung 122: Dialogfenster ,Bitte wahlen Sie einen Objekttyp aus.”

7. Das Board ,Aktenplaneintrag anlegen” 6ffnet sich (Abbildung 123).
8. Tragen Sie das ,Kennzeichen” und den ,,Betreff” ein.

9. Bestitigen Sie die Eingaben mit ,,Ubernehmen”.
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% Aktenplan: berlin

# Ubersicht

Allgemein

~ Kennzeichen *

X

> Akten

> Aktenplane

E= A Allgemeine Verwaltung

X

Digitale Akte

# Aktenplaneintrag anlegen

> A Allgemeine Verwaltung >

X

ABO

— Betreff *

Schulungen|

Aktiv

Abbildung 123: Board ,, Aktenplaneintrag anlegen”

10. Sie erhalten eine positive Riickmeldung zum erfolgreichen Anlegen (Abbildung 124).

‘ V Aktenplan erfolgreich angelegt.

Abbildung 124: Riickmeldung , Aktenplan erfolgreich angelegt”

11. SchlieRen Sie das Board.

X

12. Wiederholen Sie die Schritte, um den zweiten Aktenplaneintrag anzulegen. Beachten Sie den ge-

Anlegen von Aktenplaneintrag (Betreffseinheiten):

anderten Startpunkt zum Anlegen einer Gruppe bzw. Untergruppe.

1. Wahlen Sie im Aktenplan den durch Sie zuletzt angelegten Aktenplaneintrag aus.

2.

3. Offnen Sie das Kontextmenii und wahlen ,Neu” und ,Aktenplaneintrag” aus (Abbildung 125).

4.

Legen Sie eine neue Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) an.

= C

st

—
1.0}

I

Aktenplaneintrag

.l %

i eGov ’
’ H A25 Innenrevision ur] 4* Neu
>3 ] i b
» B} A30E-Government, v | 29 Aktionen
. s iai b
» [} A35 Offentlichkeitsar [ “=® Kategorisieren
» Jlk Ad0 Personalwesen | o~ Ausschneiden
» IR AS0Haushalts Kags K Kopieren
» BI% A60 Gebsude-undfOt  |§ FEinfligen
» QIR A65Interne Diensflei: o
I Léschen
» B  A70 Rechtsangejeger
«[JI% A80 Schulunge < Teilen '

r B%  Aso01 E-Akte

WP Eigenschaften

Akte anlegen
Aktenplan importieren

Favoriten

Aktenvermerk

P ¥ &

Abbildung 125: Anlegen eines Aktenplaneintrags (Betreffseinheit)
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5. Wahlen Sie den entsprechenden Typen aus, hier ,, Aktenplaneintrag (Betreffseinheit)”.

6. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit der Schaltflache ,, Ok”.

Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus.

Typ
® |--Bitte wahlen Sie einen Typ aus- v

-Bitte wahlen Sie einen Typ aus-

Aktenplaneintrag

¥
- Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) J}”]

Abbildung 126: Dialogfenster ,,Bitte wahlen Sie einen Objekttyp aus.”

.

7. Das Board ,Aktenplaneintrag anlegen” 6ffnet sich (Abbildung 127).
8. Tragen Sie das ,Kennzeichen” und den ,,Betreff” ein.
9. Bestatigen Sie die Eingaben mit ,,Ubernehmen”.

10. SchlieRen Sie das Board.

Allgemein

— Kennzeichen *
A800101

— Betreff *
Anwendende

Aktiv

Abbildung 127: Metadateneingabe im Board , Aktenplaneintrag anlegen”

11. Wiederholen Sie die Schritte und erstellen Sie eine weitere neuen Aktenplaneintrag (Betreffsein-
heit) (Abbildung 128).

I‘ Bf% A80 Schulungen
<[} A8001 E-Akte
» JI§ A800101 Anwendende

» JI§ A800102 Fachadministration

Abbildung 128: Auszug aus dem Aktenplan nach dem Anlegen der Aktenplaneintrige
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Loschen einer Betreffseinheit:

Hinweis: Aktenplaneintrdage oder Betreffseinheiten kénnen nur geléscht werden, wenn diese
leer sind, also keine Betreffseinheiten oder Akten damit verbunden sind.

1. Lo6schen Sie die erste der neu angelegten Betreffseinheiten liber , Loschen” im Kontextmen (Ab-

bildung 129).
« [} A80 Schulungen Kopieren
< [ll§ A8001 E-Akte Einfligen

I» Bl A800101 Anwendende i Loschen &

» JI%  A800102 Fachadministrati R

Abbildung 129: Loschen einer Aktenplaneintrag (Betreffseinheit)

2. Bestétigen Sie die Systemnachricht ,Objekt 16schen” mit der Schaltflache ,,Ja“ (Abbildung 130).

Objekte Loschen

Wollen Sie das Objekt A800101 Anwendende wirklich loschen?
A800101 Anwendende

Ja Nein

Abbildung 130: Sicherheitsabfrage vor der Léschung eines Aktenplaneintrags

3. Sie erhalten eine positive Riickmeldung, dass das Loschen erfolgreich war (Abbildung 131).

X
Das Léschen von A800101 Anwendende
war erfolgreich.

Abbildung 131: Positive Riickmeldung zum Léschen eines Aktenplaneintrags

Hinweis: Soll eine Betreffseinheit nicht geléscht werden, aber auch keine neuen Akten unter
dieser angelegt werden, kann die Aktenanlage deaktiviert werden.

Entfernen Sie dazu die Objektklasse in den , Erlaubte Objektklassen” einer Aktenplaneintrag
(Betreffseinheit).
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13.2 Umsortieren von Aktenplaneintragen und Betreffseinheiten im Aktenplan

Quell-Ort.

1. Sortieren Sie im Web-Client im Aktenplan einen Aktenplaneintrage um.
2. Verschieben Sie dazu eine Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) an einen neuen Ziel-Ort.

3. Verschieben Sie die Aktenplaneintrag (Betreffseinheit) zuriick an den urspriinglichen

Zu nutzende Daten:

Zu verschiebende Aktenplaneintrag (Betreffseinheit):
- Kennzeichen: A800102 / Betreff: Fachadministration

Von:

- Hauptgruppe: A80 Schulungen

- Gruppe: A8001 E-Akte

Nach:

- Hauptgruppe: A40 Personalwesen
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Umsortieren von Aktenplaneintragen und Betreffseinheiten im Aktenplan:
1. Verschieben Sie eine zuvor angelegte Aktenplaneintrag (Betreffseinheit).
2. Offnen Sie dazu auf der Betreffseinheit das Kontextmeni.

3. Wahlen Sie den Menieintrag ,,Ausschneiden” aus, um den Eintrag in die Zwischenablage zu ver-
schieben (Abbildung 132).

< Kategorisieren

» B} A40 Personalwesen =0
b HHU‘ A50 Haushalts-, Kassen- und Rechy o~ Ausschneiden
» HH@ A60 Gebdude- und Objektmanagém HH Kopieren
’ HH“‘ A65 Interne Dienstleistun iﬁ Einfiigen
» HH“‘ A70 Rechtsangelegefiheiten der Bel )
4 HH“‘ A80 Schulun @ toschen
4 HH@ A80 <: Teilen
r JI% “A800102 Fachadministration | Wl Eigenschaften

Abbildung 132: Funktion ,,Ausschneiden” einer Betreffseinheit

4. Sie erhalten eine Riickmeldung, dass das Ausschneiden erfolgreich war (Abbildung 133).

Es wurde({n) 1 Objekt{e) erfolgreich in
die Zwischenablage ausgeschnitten.

LLY]

X

Abbildung 133: Riickmeldung zum erfolgreichen Ausschneiden

5. Navigieren Sie im Aktenplan an den Ziel-Ort, in dem Sie die Aktenplaneintrag (Betreffseinheit)
verschieben mochten.

6. Offnen Sie dazu auf dem entsprechenden Aktenplaneintrag das Kontextmendi.

7. Wahlen Sie den Meneintrag ,Einfligen” aus, um den Eintrag aus der Zwischenablage in den Ak-
tenplaneintrag einzufiigen (Abbildung 134).
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ri .
IP Hm A40 Personalwesen °5— Ausschneiden
v Q% _ Kassen- L‘E Kopieren
» B}  A60 Gebzude- und Obje [§ Einfigen
b HH‘Q AB65 Interne Dienstleistur @ Léschen
> EH‘Q A70 Rechtsangelegenhei
Teilen

« R  A80 Schulungen
Eigenschaften

=l A

<[} A8001 E-Akte

» A800102 Fachadministration

Abbildung 134: Funktion ,Einfliigen” in einem Aktenplaneintrag

8. Sie erhalten eine Riickmeldung, dass das Einfligen erfolgreich war (Abbildung 135).

Die Objekte wurden erfolgreich
eingefiigt.

Abbildung 135: Riickmeldung zum erfolgreichen Einfiigen

X

9. Verschieben Sie die Betreffseinheit wieder an den urspriinglichen Quell-Ort zuriick.
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14 Strukturierte Ablage administrieren

In diesem Kapitel bearbeiten die Teilnehmenden die Strukturierte Ablage, Eintrage werden

erganzt, geléscht oder umsortiert.

14.1 Anlegen, bearbeiten und I6schen innerhalb der Strukturierten Ablage

1
2
3.
4

Erstellen Sie im Web-Client in der Strukturierten Ablage neue Zweige.
Erstellen Sie anschlieBend neue Blatter (rote Endstiicke).
FUhren Sie eine Bearbeitung an einem Blatt (rotes Endstlick) durch.

Loschen Sie abschlieRend ein Blatt (rotes Endstiick).

Zu nutzende Daten:

In Strukturierte Ablage: Strukturierte Ablage/ Abt. 2

Neu: Name des ersten Zweiges: Unterabteilung 2
- Neu: Name des zweiten Zweiges: Referat 2
- Neu: Name des ersten Blattes: Arbeitsbereich 1
- Neu: Name des zweiten Blattes: Arbeitsbereich 2

- Neu: Name des dritten Blattes: Arbeitsbereich 3
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Musterlésung

Anlegen von Zweigen in der Strukturierten Ablage:

1. Offnen Sie die ,Strukturierte Ablage” und navigieren Sie zum Zweig , Abteilung 2*.

2. Offnen Sie auf dem Zweig das Kontextmeni und wihlen Sie den Meniieintrag ,Neu” und dann

»Strukturierte Ablage” aus (Abbildung 136).

)

Strukturierte Ablage

Erweiterte Suche Unter 1T eGov ’
- £ 3 Neu \'M_’E
4 T Akten gg Aktionen ’
e F it
» - Administrativef F E“;‘o Kategorisieren ' * avoriten

’ gﬁﬁi Aktenplane

I~

Ausschneiden
» =] Kontakte

L 5

Name

IE Kopieren
» I, Personligher Pap Iﬁ Einfiigen ) E A}
v fh  Postei gang .
- ) ﬁ Loschen Itragen
4 mm  Struturierte Abl: ° Kategorie
» E (: Teilen ;
) I» ==/ Abteilung2 | WP Eigenschaften

Keine Daten vorhanden

Abbildung 136: Hinzufiigen eines neuen Zweigs in der Strukturierten Ablage

3. Es offnet sich das Dialogfenster ,,Bitte wahlen Sie einen Objekttyp aus”.
4. Waihlen Sie dort den Typ ,,Zweig” aus (Abbildung 137).
5. Betatigen Sie die Schaltflache , Ok“.

Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus.

Typ
[-Bitte wihlen Sie einen Typ aus-

(i

-Bitte wahlen Sie einen Typ aus-

Blatt

Zweig

Abbildung 137: Auswahl des Objekttyps ,,Zweig” in der Strukturierten Ablage

6. Vergeben Sie im Board ,,Strukturierte Ablage anlegen” fiir den (ersten) Zweig einen Namen.

7. Betatigen Sie die Schaltflache ,Speichern”, um den Zweig anzulegen.
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8. Wiederholen Sie die Schritte auf dem soeben erstellten Zweig zum Anlegen eines neuen (zwei-
ten) Zweiges. Beachten Sie den gednderten Startpunkt zum Anlegen eines untergeordneten
Zweigs.

Anlegen von Blattern (Endstiicken) in der Strukturierten Ablage:

1. Auf dem zweiten Zweig, den Sie angelegt haben, legen Sie ein (erstes) Blatt an.

2. Dazu 6ffnen Sie das Kontextmeni und wahlen den Menieintrag ,,Neu” und dann ,,Strukturierte
Ablage” aus.

3. Es offnet sich das Dialogfenster ,,Bitte wahlen Sie einen Objekttyp aus”.
4. Wahlen Sie dort den Typ ,,Blatt” aus (Abbildung 138).
5. Betatigen Sie die Schaltflache ,, Ok”“.

Bitte wahlen sie einen Objekttyp aus.

Typ
® [-Bitte wihlen Sie einen Typ aus- v |

@ )

-Bitte wahlen Sie einen Typ aus-

Blatt |

Abbildung 138: Auswahl des Objekttyps ,,Blatt” in der Strukturierten Ablage

6. Vergeben Sie im Board ,,Strukturierte Ablage anlegen” fiir das (erste) Blatt einen Namen.
7. Betatigen Sie die Schaltflache ,Speichern”, um das Blatt anzulegen.

8. Wiederholen Sie die Schritte zum Anlegen der weiteren Blatter auf dem untersten Zweig, um die
weitere Struktur zu vervollstandigen (Abbildung 139).

- E Abteilung 2
I < m&  Unterabteilung 2
« ma Referat 2
» Arbeitsbereich 1

Arbeitsbereich 2

Arbeitsbereich 3

-

Abbildung 139: Auszug aus der Baumstruktur der Strukturierten Ablage
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Bearbeiten von Zweigen und Blattern:

1. Offnen Sie das Kontextmenii eines Zweiges oder Blattes.
Waihlen Sie den Menlieintrag , Eigenschaften” aus.

Nun kénnen Sie im Board , Eigenschaften von ...“ ein bereits angelegtes Objekt bearbeiten.

2

3

4. Andern Sie den Namen eines Zweiges oder Blattes.

5. Betétigen Sie abschlieRend die Schaltfliche ,Ubernehmen”.
6

SchlielRen Sie das Board, wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben.

Loschen von Blattern der Strukturierten Ablage:

Achtung! Blatter (rotes Symbol) kdnnen nur geléscht werden, solange in ihnen noch keine
Akten angelegt worden sind.

Zweige kénnen nur geloscht werden, solange Sie noch keine Blatter enthalten.

1. Loéschen Sie das letzte der neu angelegten Blatter Uber die entsprechende Funktion im Kontext-
meni (Abbildung 140).

4 E Abteilung 2 Einfligen
4 E Unterabteilung 2 Als Referenz einfligen
4 E Referat 2 ——
> E Arbeitsbereich H T _CSecher
R E AM <: Teilen ’
» == Arbeitshereich 3 AP Eigenschaften

Abbildung 140: Loschen eines Blattes ohne darunterliegende Akten

2. Bestétigen Sie die anschliefende Sicherheitsabfrage tber die Schaltfliche ,Verschieben” (Abbil-
dung 141).

In den personlichen Papierkorb verschieben

werden?
Arbeitsbereich 3

c Sollen die Objekte in den personlichen Papierkorb verschoben

Abbrechen

Abbildung 141: Sicherheitsabfrage vor der Léschung eines Blattes
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14.2 Umsortieren von Zweigen und Blattern der Strukturierten Ablage

1. Sortieren Sie im Web-Client in der Strukturierten Ablage Zweige und Blatter (Endsti-
cke) um.

2. Erstellen Sie dazu zundchst einen neuen Zweig als Ziel-Ort in der strukturierten Ablage.

3. Verschieben Sie anschlieBend ein Blatt an den neuen Ziel-Ort.

Zu nutzende Daten:

Zu verschiebendes Blatt:
- Arbeitsbereich 2

Aus Quell-Ort:
- Unterabteilung 2

- Referat 2

Nach Ziel-Ort (neu anzulegen):
- Referat2.2
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Musterlésung

Umsortieren von Blattern der Strukturierten Ablage:

Hinweis: Zweige oder Blatter (Endstlicke) konnen nur geldéscht werden, wenn diese leer sind,
also keine Blatter oder Akten darunterliegen.

1. Legen Sie zunachst auf dem Zweig ,Unterabteilung 2“ einen neuen untergeordneten Zweig an.
2. Wabhlen Sie das zu verschiebende Blatt aus.
3. Offnen Sie auf dem Blatt das Kontextmendi.
4. Waihlen Sie in dem Kontextmen( den Menieintrag ,,eGov” und anschlieBend ,Verschieben” aus
(Abbildung 142).
[ .. - 3 .
’ ugﬁ“ Aktenpléne AL eGov @’f Wiedervorlage
— 3
» | Aussonderung 3 Neu [N ,_I_, Vieraakiebm
BW Ape ’
» (=] Kontakte &a Aktionen i In den persénlichen Papierkorb
» Tﬁ Persénlicher Papierkor e Kategorisieren ( verschieben
1 .
* [Q Posteingang o=~ Ausschneiden
4 L= ] . N
- Strukturierte Ablag IH Kopieren
» ma  Abteilung 1 iﬁ Einfigen
422 Abteilung 2 AN Als Referenz einfiigen
4 ma  Unterabtéilung 2
4 mm Refefat 2 m] Loschen
» E rbeitsbereich 1 (: Teilen '
Ib E/ArbeitsbereichQ i" Eigenschaften

Abbildung 142: Verschieben eines Hierarchieelements der Strukturierten Ablage

5. Ein neues Board , Ablage verschieben” 6ffnet sich.

6. Geben Sie in dem Textfeld , Zielvorgang / Zielordner” den entsprechenden Ziel-Ort an, in den das
ausgewahlte Blatt verschoben werden soll (Abbildung 143).

2= Zweig: berlin > ,,, > Abteilung2 > Unterabteilung2 » Referat2 >

Zu verschiebende Objekte:

s Arbeitsbereich 2

_ Zielvorgang / Zielordner*
Referat 2.2 X v ,O

Verschieben ‘ ‘ Abbrechen ‘

Abbildung 143: Angabe eines Ziel-Orts zum Verschieben

7. Sie erhalten eine Rickmeldung, dass das Verschieben erfolgreich war (Abbildung 144).
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Die Objekte wurden erfolgreich
verschoben.

Abbildung 144: Hinweismeldung iiber das erfolgreiche Verschieben

X

8. Begeben Sie sich in den Navigationsbaum der Strukturierten Ablage und priifen Sie das Ergebnis
des Verschieben-Prozesses (Abbildung 145).

4 E Abteilung 2
4 E Unterabteilung 2
4 E Referat 2
» E Arbeitsbereich 1
4 E Referat 2.2

I) E Arbeitsbereich 2

Abbildung 145: Auszug aus der Strukturierten Ablage, nach dem Verschieben eines Blattes
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15 Ubergreifende Ubung

Hallo,

wie du vielleicht schon gehort hast, hat unser Referat VI Z leider eine grofSe Erkaltungs-
welle eingeholt. Aktuell sind wir nur noch zwei, die hier die Stellung halten.

Wie ich dem Intranet entnehmen konnte, bist du fiir Fachadministrationsfragen die An-
sprechperson im Bereich eGov. Ich hoffe, du kannst uns weiterhelfen.

Wir benotigen dringend deine Unterstiitzung fiir folgende Tatigkeiten:

1. Erstellung eines neuen Aktenknotens (Zweig) inklusive dreier Blatter [Thema: Corpo-
rate Design > Vertragspartner, Designs, Informationsverteilung].

2. Eine neue Gruppe und 6 neue Kollegen/innen, die wir auf die drei Blatter gerne schrei-
bend berechtigen wollen und zusatzlich noch in nscale anlegen missen [Gruppename:
Projektgruppe; Namen: Frau Cordula Griin, Frau Conny Block, Herr Orkan Brahm, Frau
Dr. Finnja Spot, Herr Helmut Pots, Frau Bea M. Te].

3. Anpassung des Aktenplans — Wir haben eine Umressortierung und bekommen ein
neues Fachgebiet [Klimaschutz]. Zu dem Aktenplaneintrag soll es auch passende Akten-
planeintrage (Betreffseinheiten) geben [Klimacheck, MalRnahmen des Klimaschutzes].

Ganz wichtig ware uns noch, dass wir zeitnah eine Logoakte erhalten, welche die Attribute
Designer und Motiv enthalt, letztere am besten als Dropdown, da wir dort nur drei Anga-
ben [Bar, Maus, Taube] einzutragen haben.

Da ich aktuell auch in einem anderen Bereich aushelfen muss, habe ich momentan wenig
Zeit, um unsere Praktikantin einzuarbeiten. Kénntest du ihr folgende Dinge schon anlegen?
Sie besucht nachste Woche erst die Anwendenden Schulung, kann dann aber direkt im Sys-
tem arbeiten:

1. Akte, Vorgang, Dokumentenordner und ein Word Dokument.

2. Eine Startvorlage mit 5 Schritten, (2x zur Bearbeitung, 1x Kenntnisnahme und die letz-
ten zwei als parallelen Schritt mit der Bitte um Mitzeichnung).

Vielen Dank dir!
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