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E-Akte Bund (EAB): Verfiigungen

Im behordlichen Geschdftsgang nutzen wir Verfligungen, um bestimmte Handlungserwartungen an andere Beteiligte heranzutragen. Eine einheitliche
Verwendung schafft einen gemeinsamen Wissensrahmen, der es allen Beteiligten ermdglicht, die gleiche Bedeutung hinter der jeweiligen Verfligung zu
verstehen und entsprechend zu handeln. Sie ist auch von Bedeutung, um bei der gemeinsamen Erarbeitung von Lésungen und dem Austausch von Wissen
Uber Abteilungs- und Behdrdengrenzen hinweg Missverstandnisse zu vermeiden und die Zuverlassigkeit von Informationen zu erhéhen.

Verfiigung (analog) Umsetzung in der EAB Erlauterungen
Zuschreibung Entscheidung, wer einen Geschdftsvorfall bearbeiten wird. Eine dazu berechtigte Organisationseinheit/Person leitet den
Geschdftsvorfall an die fiir die Bearbeitung zustdndige Organisationseinheit/Person weiter bzw. schldgt fiir die Bearbeitung eine
Stelle vor.
e Aktivitit abgeben (Kontextmenii) im Rahmen des Weiterleitung eines Objekts zur Bearbeitung an eine unterstellte
Posteingangs Organisationseinheit/Person tiber die Abgabe einer Aktivitat (z. B.

~Registrierung®). Es findet ein Wechsel der Eigentiimerschaft an
Aktivitat und Objekt statt.

e Bearbeitung (Verfiigungseditor) im Rahmen des Weiterleitung eines Objekts zur Bearbeitung an eine unterstellte
Posteingangs Organisationseinheit/Person.

Bitte um Riicksprache (R) | Bitte um eine miindliche Erérterung, bevor eine Bearbeitung stattfindet.

Eintrag im Feld ,,Geschaftsgangvermerk” (z. B. ,Bitte um || Erganzende Verfiigung der Zuschreibung (z. B. bei ,, Aktivitat

Ricksprache®). abgeben®).
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Zeichnungsvorbehalt (#)

Inanspruchnahme der Zeichnung eines Ausgangsschreibens: Das Schreiben (der Entwurf) ist der vorgesetzten Person zur
Genehmigung vorzulegen und wird von ihr bei Zustimmung abschliefSend abgezeichnet (ggf. auch Unterzeichnung der

Ausfertigung).

Eintrag im Feld ,,Geschaftsgangvermerk” (z. B.
»Zeichnungsvorbehalt“ oder ,#*).

Erganzende Verfligung der Zuschreibung (z. B. bei ,Aktivitat
abgeben®).

Mit der Bitte um
Ubernahme (M. d. B. u. U.)

e Aktivitit abgeben (Kontextmend)
kombiniert mit Eintrag im Feld

,Geschiftsgangvermerk* (z. B. ,,Bitte um Ubernahme®).

Abgabe der Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls an eine andere,
nicht unterstellte Organisationseinheit. Die Federfiihrung wird
dabei mit abgegeben. Es findet ein Wechsel der Eigentiimerschaft
an Aktivitat und Objekt statt (Rechtelibertragung).

Mit der Bitte um weitere
Veranlassung
(M.d.B.u.w.V)

e Bearbeitung (Verfligungseditor)

e Maedieniibergang (Verfligungseditor)

Ubertragung eines Teilbereichs der Bearbeitung eines
Geschéftsvorfalls an eine andere Organisationseinheit/Person.

Ubertragung eines Teilbereichs der Bearbeitung eines
Geschaftsvorfalls an eine andere Organisationseinheit/Person, die
nicht an die E-Akte angeschlossen ist. Die auBerhalb der E-Akte
erfolgte Bearbeitung wird durch die Prozessinitiator*in mittels einer
manuellen Zeichnung vermerkt.

Absenden

e Versand (Verfigungseditor - z. B. bei Zuweisung der
Versandaktivitat an eine andere Stelle/Person)

Zeichnung ,Versendet*

e Versand (Kontextmen( - Versand erzeugen/Versand

erzeugen und versenden)

Versand eines Ausgangsdokuments (etwa durch die Poststelle) und
Dokumentation des Versands (ber die entsprechende Zeichnung.

Finalisieren und Versenden eines Ausgangsdokuments. Moglichkeit,
fur jede Empfanger*in eine individuelle Zusammenstellung von
personalisiertem Brief und Anlagen zu erstellen. Aus dem Inhalt des
Schriftstiicks/der Schriftstiicke (z. B. Word, PowerPoint, Excel etc.)
wird ein PDF generiert und der Versand an einen Verteilerkreis
gestartet. Je nach gewahlter Versandart (E-Mail oder Papier) wird
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das PDF als Anhang einer E-Mail angefiigt oder es 6ffnet sich die
Druckoption.

Mit der Bitte um
Kenntnisnahme
(M.d.B.u.K)

Kenntnisnahme (Verfligungseditor)

Information (Verfiigungseditor)

Informieren tber einen relevanten Geschiftsvorfall, meist
nachtraglich.

Informieren Gber einen moglicherweise interessanten Sachverhalt
ohne direkte Beteiligung. Die Verfligung ist nicht aufhaltend und ist
daher nicht zu verwenden, wenn ein geschaftsgangrelevanter
Kommentar zu erwarten ist.

Mit der Bitte um
Stellungnahme
(M. d.B.u.St)

Stellungnahme (Verfligungseditor)

Anfordern einer fachlichen Einschdtzung oder
Handlungsempfehlung einer anderen, in Teilen fiir einen
Sachverhalt zustandigen Organisationseinheit.

Mit der Bitte um
Mitzeichnung
(M.d.B.u.M.)

Mitzeichnung (Verfligungseditor)

Bitte an eine vorgesetzte Organisationseinheit/Person oder eine
nicht unterstellte, fachlich in Teilen zustdndige
Organisationseinheit, eine Entscheidung mitzutragen und
gemeinsam gegeniber anderen zu vertreten.

Mit der Bitte um
Genehmigung/Billigung
(M.d.B.u.G./

M. d. B. u.B)

Billigung (ggf. Schlusszeichnung) (Verfligungseditor)

Einholen der Zustimmung bei einer vorgesetzten
Organisationseinheit/Person, wie vorgeschlagen verfahren zu
diirfen, bzw. Bitten um Ubernahme der abschlieRenden
Verantwortung fir den Wortlaut eines Schreibens. Die Aktivitat
richtet sich an die abschlieRend entscheidende Funktionsebene
und wird von der Prozessinitiator*in beim Anlegen eines
Workflows einmalig verfiigt.

Moéglichst keine parallele Verwendung von Billigung und
Schlusszeichnung, sondern Festlegung innerhalb der Behorde, ob
generell entweder Billigung oder Schlusszeichnung zu nutzen ist.
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Zeichnungsleiste

Instrument, um Genehmigungsprozess zu planen und zu dokumentieren (z. B. den Entwurf eines ausgehenden Schreibens oder eines
Berichts). Auflistung aller entscheidungsbefugten und einzeln zu durchlaufenden Hierarchiestufen.

e Mitzeichnung (Verfiigungseditor)

¢ Billigung (ggf. Schlusszeichnung) (Verfligungseditor)

Zustimmung mitverantwortlicher Stellen mittels Zeichnung (eines
Schreibens o. A.).

Zustimmung der hauptverantwortlichen Stelle (abschlieRende
Entscheidung) mittels Zeichnung (eines Schreibens o. A.).

Mit der Bitte um ein
Votum

Méglichkeit der Kontrolle und des Einspruchs fiir Gremienbeauftragte/Interessenvertretungen (Gleichstellungsbeauftragte,
Schwerbehindertenvertretung, Personalrat etc.), damit rechtliche Vorgaben und Verpflichtungen erfiillt werden.

e Votum (Verfligungseditor)

Einholen der Position einer beauftragten Person/eines Gremiums
uber eine Entscheidung, die eine entsprechende Mitwirkung
erfordert.

Wiedervorlage (I) (Wvl.)

e Erledigung (bei Dokument Verfligungseditor: als letzte
Aktivitat zu verfiigen; bei Umlaufmappe automatisch
erganzt)

Festlegung, dass ein Objekt nach Ende des Workflows wieder in
den Arbeitsvorrat der Prozesseigentiimer*in gelangt. Die
Prozesseigentiimer*in priift, ob die Bearbeitung abgeschlossen
werden kann oder setzt sie ggf. fort (z. B. Stellungnahme zur
Kenntnis nehmen und umsetzen).

Wiedervorlage (II) (WvL)

e Wiedervorlage (Kontextmend)

Pausieren der Bearbeitung und Festlegen eines bestimmten
Termins, zu dem die Bearbeitung wieder aufgenommen werden
soll.

zum Vorgang (z. Vg.)

Erfassen eines Dokuments. Das Dokument erhdlt ein Dokumentenzeichen (z. B. Akten- und Vorgangszeichen zuziiglich einer

laufenden Nummer).

Registrierung eines Dokuments bei Import/Erstellung

Registrierung eines Schriftstiicks (mehrerer Schriftstiicke) als
Dokument, wobei das Dokument in einen Vorgang importiert bzw.
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Registrierung (Verfligungseditor)

dort erstellt wird (etwa Ausgangs- und interne Dokumente, die eine
Person selbst bearbeitet). Mit der Zuordnung eines Dokuments zu
einem Vorgang (Veraktung) ist die Registrierung abgeschlossen.

Ein Dokument (etwa ein Posteingang, der nicht selbst veraktet und
bearbeitet wird) kann mit der Verfligung ,,Registrierung® der
zustandigen Organisationseinheit/Person in den Arbeitsvorrat
ubermittelt werden. Die Aktivitat dient zur Prifung und Zuordnung
(sowie weiteren Bearbeitung) eines Dokuments.

Ist ein Dokument einem Vorgang zugeordnet ((iber die
Arbeitsschritte der Aktivitat ,,Registrierung” oder die Metadaten-
Anzeige und ,,Gehort zu“), kann die Registrierung beendet werden

Weglegen (Wgl.)

Weglegen (Arbeitsschritt der Aktivitat ,Registrierung®)

Zuordnung eines nicht aktenrelevanten Eingangs in eine vorlaufige
Ablage. Insofern keine erneute Bearbeitung stattfindet, wird das
Objekt (spatestens) nach Ablauf eines Jahres geloscht.

zu den Akten (z. d. A.)

Zeichnung ,,Abgeschlossen” (Kontextmenii)

Abschluss (Verfligungseditor - z. B. als Zuweisung der
Aktivitdt an andere Organisationseinheit)

Beendigung der Bearbeitung eines Vorgangs oder einer Akte.
Bewirkt, dass die Transfer- und Aufbewahrungsfristen des
Vorgangs/der Akte zu laufen beginnen.

Freie Handlungserwartung

Eintrag im Feld ,Geschaftsgangvermerk®
(Verfligungseditor)

Moglichkeit der Erganzung einer Verfligung, beispielsweise eine
Aufforderung, einen angestoRenen Bearbeitungsschritt auf eine
bestimmte Weise auszufiihren oder bei diesem etwas Bestimmtes
zu beachten.

Die Handlungserwartung wird jeweils individuell formuliert.

Zeichnung ,,Vermerk angebracht” (Kontextmenti)

Moglichkeit eines Geschaftsgangvermerks auRerhalb eines
Workflows. Der Vermerk ist auf dem Reiter ,,Zeichnungen® (im
Kontextmen() dokumentiert (ggf. mit anderen Zeichnungen). Bei
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einer Umlaufmappe ist die Zeichnung auf den Arbeitsdokumenten
im genannten Reiter zu finden.

Zeichnung ,Finalisieren“ (Kontextmen)

Funktion zur Konvertierung eines Schriftstiicks in ein
schreibgeschiitztes PDF (insbesondere bei Schriftstiicken mit
automatischen Datenfeldern, interaktiven Elementen oder bei
umfangreichen Excel-Dokumenten).

Die Finalisierung lasst sich wieder aufheben, sodass das Schriftstiick
bearbeitet und anschlieRend erneut finalisiert werden kann.

Zeichnung ,,Umprotokolliert” (Kontextmendi)

Zuordnung eines Objekts zu einem anderen
Dokument/Vorgang/einer anderen Akte.

Erfolgte Umprotokollierungen sind tiber den Reiter
L~Umprotokollierung und Abgabe“ der Metadaten-Ansicht
nachvollziehbar.

Zeichnung ,Léschen beantragt” (Kontextmenti)

Beantragung der Loschung eines Objekts.

Ein Loschungsgrund ist im Feld ,,Geschaftsgangvermerk®
anzugeben. Die Genehmigung erfolgt durch die entsprechende
Aktivitat an eine dazu berechtigte Organisationseinheit: Nach
Prifung des Sachverhalts wird die Léschung genehmigt oder Giber
»Loschen ablehnen® die Zustimmung verweigert.
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