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Pflege des JC - Wiki und des Internetauftrittes auf berlin.de

Pflege des Wiki

Zur Verbesserung der Transparenz und Erhéhung des Informationsflusses wurde im
Jobcenter Spandau im Juni 2017 ein eigenes Wiki eingefuhrt. Ein Wiki (hawaiia-
nisch fur ,schnell®) ist ein Hypertextsystem fur Webseiten, deren Inhalte von den Be-
nutzern nicht nur gelesen, sondern auch online direkt im Webbrowser geandert wer-
den kénnen (Web-2.0-Anwendung). Das Ziel ist haufig, Erfahrung und Wissen ge-
meinschaftlich zu sammeln (kollektive Intelligenz) und in fir die Zielgruppe verstand-
licher Form zu dokumentieren.

In diesem Wiki werden alle jobcenterspezifischen Regelungen und Informationen
abgelegt.

Um eine Aktualitat und Korrektheit der hinterlegten Daten sicherzustellen, ist es er-
forderlich, klare Regelungen zum Umgang mit dem WIKI aufzustellen.

Alle Veroffentlichungen unterliegen dem Verhaltenskodex fur die Nutzung des Wiki
und den Regelungen der DV-IKT.

Entsprechend der Regelungen in der DV-IKT werden im Wiki keinerlei individuelle
Verhaltens- oder Leistungskontrollen vorgenommen.

Beim Wiki handelt es sich um ein dienstliches Arbeitsmittel, das als Arbeitshilfe flr
alle Beschaftigten dient.

Bei der Benutzung des Wiki wird man automatisch mit seiner Windows-Benutzer-
Kennung angemeldet. Es kénnen somit keinerlei anonymisierte Anderungen vorge-
nommen werden. Alle Artikel im Wiki werden automatisch mit einer Anderungshisto-
rie versehen, die u.a. die Benutzerkennung beinhaltet.

Um direkt auf der jeweiligen Seite im Wiki die Zustandigkeit sowie die letzte Aktuali-
sierung des Dokuments einsehen zu kdénnen, ist eine sogenannte Statusbox ver-
bindlich zu verwenden. Inhalt der Statusbox sind:

e Fihrendes Aktenzeichen
e Datumsstempel der letzten Anderung
e Zustandiges Organisationszeichen

Zur Vermeidung unbewusster oder bewusster Veranderungen der Daten sind die
Rechte zum Zugriff auf die Originaldokumente und Seiten beschrankt.
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Es gibt drei verschiedene ,Nutzertypen® (Nutzer/-innen, Ordnerverantwortliche und
Portalverantwortliche).

Allen ,Nutzertypen® gemeinsame Verantwortlichkeiten:

Erstellung von Kontext

Nutzerfreundliche Aufbereitung

Kategorisierung

Sinnvolle Einbindung von Unterseiten

Einhaltung der Barrierefreiheit, mindestens durch eine als Text lesbare ,Da-
teibeschreibung®, bei Verwendung von Medien wie z.B. Bildern

Nutzer/-innen sind alle Beschéftigten im Jobcenter Berlin Spandau. Sie haben le-
senden und schreibenden Zugriff auf das Wiki.

Dabei besteht die Mdglichkeit, Artikel zu erstellen oder zu korrigieren. Die Freigabe
der Artikel erfolgt nach fachlicher Prifung durch die jeweiligen Ordnerverantwortli-
chen mit anschliel3ender technischer Freigabe durch die Portalverantwortlichen.
Die Ordnerverantwortlichen tragen die inhaltliche Verantwortung fiir das Wiki. Sie
sind fur die Wartung der Artikel und fur die regelmaRige Uberpriifung auf Aktualitat
zustandig.

In enger Zusammenarbeit mit den Portalverantwortlichen tragen sie die Verantwor-
tung fur die Weiterentwicklung des Wikis.

Die Aufgabe der Portalverantwortlichen ist nicht primar das Schaffen neuer In-
halte, sondern beispielhaft folgendes:

¢ RegelmaRige, systematische Uberwachung neuer Inhalte. Die Portalverant-
wortlichen setzen gemalf ihrer fachlichen Zustandigkeit die Artikel auf die
persdnliche Beobachtungsliste und geben neue und veréanderte Artikel und
Diskussionsbeitrage im Wiki frei. In der Regel sollten die neuen bzw. gean-
derten Artikel binnen drei Arbeitstagen freigegeben werden.

¢ Organisation, Strukturierung und sinnvolle Ein- und Unterordnung von Seiten

e Herstellen von Kontext, z.B. durch Verlinkung von Seiten auf Wiki-Portalen,
Verlinkung von Wiki-Dokumenten untereinander etc.

e Beseitigung von Redundanzen und Zusammenfihrung deckungsgleicher In-
halte

o Kategorisierung der Artikel

e Uberarbeitung, Archivierung, Kennzeichnung veralteter Dokumente

o Kosmetische Aufgaben (Grammatikalische Fehler, Tippfehler, unverstandli-
che Formulierungen)

¢ Einheitliche nutzerfreundliche Aufbereitung der Wiki-Seiten (Formatierung,
Strukturierung)

o Kilarheit und Lesbarkeit von Seiten verbessern

e Sie nehmen Beitrége in Diskussionsseiten auf und veranlassen die notwen-
digen Schritte. Es ist ihre Aufgabe, méglicherweise aufkommende Diskussio-
nen im Wiki zu moderieren und ggf. auch zu beenden und eine fachliche Kla-
rung Uber die zustandige Fachschiene zu veranlassen.



Vollzugriff auf ihre jeweiligen zustandigen Verzeichnisse/Ordner in den zur Verfi-
gung stehenden Dst.-95508-Ablagen im BA-Netz haben die Ordner- und Portalver-
antwortlichen. In der Regel ist die D95508-Jobcenter-Ablage zu nutzen. Die aktuel-
len Ordnerverantwortlichen sind im Wiki unter Ordnerverantwortlichkeiten eingetra-
gen (Anlage).

Zur Vermeidung der versehentlichen Veranderung eingestellter Dokumente werden
alle verlinkten oder eingebetteten Dokumente im Wiki in der Regel als PDF-Datei
abgespeichert.

Die in anderen Programmen erstellten Originale werden jeweils in der Aktenplanab-
lage gespeichert, um bei Anderungsbedarfen eine Komplettneuerfassung zu vermei-
den.

Lediglich Vordrucke und Rechenhilfen, auf die ein direkter Zugriff inklusive Eingabe
erfolgt, werden nicht als PDF-Datei hinterlegt.

Alle Dokumente erhalten einen Hinweis auf den Bearbeitungsstand durch den/die
Ersteller/-in des Dokuments. Sofern dies nicht aus formalen Griinden an anderer
Stelle des Dokuments erfolgt, wird der Stand in der FuR3zeile ausgewiesen. Dies ver-
hindert, dass irrtiimlich veraltete Versionen genutzt werden, sofern Beschaftigte sich
die Dokumente zur Bearbeitung in ihre eigenen Verzeichnisse kopiert haben.

Die fur die Beschaftigten zuganglichen Dokumente erhalten Dateinamensbezeich-
nungen ohne Datenstande oder Versionsbezeichnungen, um eine einfache Doku-
mentenpflege zu gewéhrleisten.

Die in den Archiv-Rekonstruktionsverzeichnissen hinterlegten Dokumente erhalten
jeweils den gleichen Namen mit einem Zeitvorsatz (JJMMTT_*.*), um die jeweiligen
Versionen voneinander unterscheiden zu kénnen.

Das System Wiki sieht die dauerhafte Speicherung von Daten vor. Ein spateres L0-
schen einzelner Informationen ist in der Regel erschwert. Daher ist das Abspeichern
personenbezogener Daten innerhalb des Wikis auf das unabdingbare Mal3 zu redu-
zieren.

Dokumente mit personenbezogenen Daten (z.B. Telefonlisten, Brandschutzhelferlis-
ten) sollten daher in der Regel nicht in Wiki eingebettet werden, sondern lediglich in
einer verlinkten Jobcenter-Ablage (D95508-Jobcenter) hinterlegt werden, so dass
jederzeit eine Aktualisierung maoglich ist, ohne dass die personenbezogenen Daten
dauerhatt erhalten bleiben.

Dokumente, die weder der Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten noch der
Gremienbeteiligung (Personalrat, Schwerbehindertenvertretung) unterliegen, wer-
den jeweils von den Nutzerinnen und Nutzern und/oder Ordnerverantwortlichen
selbst veréndert. Dabei wird eine geanderte Version unter der Namensbezeichnung
des bestehenden Dokuments fiir alle Beschaftigten zuganglich eingestellt und somit
die Ursprungsversion Uberschrieben. In der Aktenplanablage wird die Datei mit ei-
nem Zeitvorsatz parallel von den Ordnerverantwortlichen abgespeichert, so dass
beide Versionen grundsatzlich vorhanden sind.

Dokumente, die lediglich fur die Zukunft eine Wirkung entfalten kdnnen (z.B. Erst-
helferlisten und Vordrucke) sind als Vorgangerversionen nicht zu archivieren.

Die Ordnerverantwortlichen sorgen fur die unverzigliche Umsetzung der ihnen er-
teilten Auftrage.
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Geschéftsanweisungen (GA)/Dienstvereinbarungen (DV) und Arbeitshilfen sind un-
ter anderem Dokumente, die der Mitbestimmungspflicht/Beteiligung der Gleichstel-
lungsbeauftragten und der Gremien unterliegen. Aufgrund der besonderen und
Ubergreifenden Bedeutung auf der einen Seite und der beabsichtigten Verdoffentli-
chung auf der anderen Seite sind auch besondere Anforderungen an die Dokumen-
tation und Aktualitét zu stellen, so dass es eines abgestimmten Verfahrens bedarf:
Um jederzeit einen Uberblick Giber den aktuellen Stand samtlicher Geschaftsanwei-
sungen, Dienstvereinbarungen und Arbeitshilfen zu haben, wird eine Ubersichtsda-
tei der einzelnen Regelungen im Wiki gefiihrt, aus der sowohl die aktuellen Stéande
als auch ggf. erforderliche Anderungen hervorgehen. Die regelmaRige Pflege der
Seite ,Geschaftsanweisungen® Ubernimmt die Teamleitung des BGF.

Arbeitshilfen und Vordrucke etc. werden von den jeweils fachlich zustandigen Por-
talverantwortlichen gepflegt.

Geschéftsanweisungen haben eine fortlaufende Nummerierung. Zwischen Auf-
tragserteilung und Umsetzung einer Geschaftsanweisung vergehen in der Regel
mehrere Wochen. Jede geplante Geschaftsanweisung erhalt eine Vormerknummer,
um Doppelvergaben zu vermeiden und jeweils auch den aktuellen Stand widerspie-
geln zu kénnen.

Die Wiki-Seite Geschaftsanweisungen weist jeweils die Gliltigkeit jeder einzelnen
Regelung aus, damit eine rechtzeitige Auftragserteilung zur ggf. erforderlichen Ver-
langerung ermdglicht wird.

Bei beabsichtigter Erstellung einer Geschaftsanweisung (GA) lassen sich die GA-
Verantwortlichen von der Teamleitung im BGF eine Geschéaftsanweisungsnummer
vormerken. Auf der Wiki-Seite Geschéaftsanweisung wird die Vergabe inklusive Da-
tum und GA-Verantwortlichkeit notiert.

Nach Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten und der Gremien sowie der Unter-
zeichnung der GA durch die Geschaftsfiihrung erfolgt die Verfiigung der Vorschrif-
ten durch die fir die jeweiligen GA-Verantwortlichen. Im Verteiler ist jeweils das
BGF- Postfach mit aufzunehmen.

Die GA-Verantwortlichen stellene sicher, dass die Einstellung der Dokumente inner-
halb von drei Werktagen nach Verfiigung erfolgt.

Die aktuellen Stande der Ubersichtsdatei werden von den GA-Verantwortlichen ge-
pflegt.

Jeweils zum Quartalsbeginn meldet die Teamleitung des BGFder Geschaftsfiihrung
alle nicht abschlieRend bearbeiteten Geschéftsanweisungen, die innerhalb der
nachsten drei Monate auslaufen, damit im Rahmen der Dienstbesprechungen Hand-
lungsbedarfe geklart werden kénnen.

Alle Beschéftigten kbnnen den UHD (*8888) bei technischen Problemen mit dem

Wiki kontaktieren. Inhaltliche Fragestellungen sind an die Ordnerverantwortlichen
oder Portalverantwortlichen zu richten.

Pflege des Internetauftritts

Auf www.berlin.de werden Informationen unter anderem zu Politik, Wirtschaft und
Kultur im Internet veroffentlicht.

Berlin.de ist das offizielle Hauptstadtportal des Landes Berlin und ein regionaler On-
linedienst mit einem breiten, praxisorientierten Service-Angebot flir Berlinerinnen
und Berliner, Touristinnen und Touristen sowie der Unternehmen.
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Das Internet-Angebot Berlin.de wird von der BerlinOnline Stadtportal GmbH & Co.
KG, einem Tochterunternehmen der BV Deutsche Zeitungsholding und der Investiti-
onsbank Berlin, betrieben (Betreiber).

Die Angebote des Landes sind im Themenbereich "Politik, Verwaltung, Burger" zu-
sammengefasst. Sie werden von den jeweiligen Behdrden selbst erstellt und ge-
pflegt. Die redaktionelle Zustandigkeit ist durch ein jeweils gesondertes Impressum
ausgewiesen.

Die Angebote der einzelnen Landeseinrichtungen werden durch die bei der Senats-
kanzlei des Landes Berlin angesiedelte "Landesredaktion Berlin.de" koordiniert. Sie
bilden das offizielle Internetangebot des Landes Berlin und sind bei Nennung der
Quelle dem Inhalt nach von jedermann sowie jederfrau frei und ohne besondere Ge-
nehmigung weiterverwendbar, sofern sie nicht als urheberrechtlich geschiitzt ge-
kennzeichnet sind.

Die BerlinOnline Stadtportal GmbH & Co. KG verantwortet die technische Plattform
sowie den stérungsfreien Betrieb der Portalfunktionen. Sie tragt die redaktionelle
Verantwortung fur die Themenbereiche "Kultur und Ausgehen”, "Tourismus" und
"Themen" sowie fur die Werbeeinblendungen auf Berlin.de.

Das Themenportal "Wirtschaft" wird unter Koordination der Senatsverwaltung fur
Wirtschaft, Energie und Betriebe von der Marketinggesellschaft des Landes Berlin
"Berlin Partner" und der BerlinOnline Stadtportal GmbH & Co. KG gemeinsam ge-
staltet.

Auf der Seite http://service.berlin.de/jobcenter/ sind alle Berliner Jobcenter mit deren
Service- und Informationsangeboten vertreten.

Die Verantwortung fur die Internetseite bzw. die Verdéffentlichung von Inhalten, ob-
liegt den Webautoren. Eine Zulieferung der Beitrage erfolgt tiber die jeweiligen The-
menverantwortlichen. Dabei sind die Ausfiihrungen zur Barrierefreiheit analog zum
Wiki zu beachten.

Zur Erhohung der Transparenz gegenuber der Offentlichkeit, werden auch auf dem
Internetauftritt alle Geschéaftsanweisungen und Arbeitshilfen durch die Webautoren
(Anlage) fiir das Jobcenter auf der Seite des Jobcenters Spandau verdffentlicht.

Lediglich Vorschriften, die die Beschéaftigungsverhaltnisse und die Sicherheit regeln
(z.B. Dienstvereinbarungen), werden nicht im Internet veréffentlicht. Die Entschei-
dung, welche grundlegenden Informationen auf der Seite des Jobcenters Berlin
Spandau verdffentlicht werden, obliegt der Tragerversammlung (8 10 GO TV).

Diese Geschéaftsanweisung tritt am Tage lhrer Verdffentlichung in Kraft.

Der Personalrat wurde beteiligt.

gez.
Leitke
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