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1. EINLEITUNG

Mein.berlin.de ist die zentrale Biirger-
beteiligungsplattform fiir das Land
Berlin. Sie bietet sowohl eine Ubersicht
iber Planungsvorhaben der Verwaltung
als auch die Moglichkeit, iber Beteili-
gungsprojekte zu informieren und online
durchzufiihren. Durch die Biindelung
der Projekte bietet mein.berlin.de fiir
Biirger*innen einen einfachen Zu-
gang zu Diskussions- und Planungs-
prozessen. Fiir die Verwaltungen auf
Senats- und Bezirksebene, die Berliner
Quartiersmanagements sowie landes-
eigene Unternehmen ist die Plattform
die zentrale Stelle, um Biirger*innen an
Projekten zu beteiligen. Dies geschieht
zum einen lber die Méglichkeit, iber
Projekte und Vorhaben zu informieren.
Dariiber hinaus ist es méglich, auf sehr
einfache Weise eigene Online-Be-
teiligungsprojekte sowohl formeller als
auch informeller Art aufzusetzen und
durchzufiihren. Besondere technische
Vorkenntnisse zur Nutzung von mein.
berlin.de sind nicht notig.

Mein.berlin.de bietet die Umsetzung
standardisierter Verfahren durch eine
Reihe von Modulen, welche die Anfor-
derungen unterschiedlicher Partizipa-
tionsprozesse beriicksichtigt. Mit mein.
berlin.de kénnen Ideen und Hinweise
von Biirger*innen gesammelt und bei
Bedarf auf Karten verortet werden.
Bestehende Planungen, Konzepte und
Texte kénnen zur Diskussion gestellt
werden. Umfragen sind ebenso méglich
wie die formelle Beteiligung im Rahmen
der Bauleitplanung. Auch Vor-Ort-Ver-
anstaltungen kénnen iiber mein.berlin.
de angekiindigt werden.

Das Anlegen und Verwalten der Be-
teiligungsverfahren findet auf einer
ibersichtlich gestalteten Bedienober-
flache statt (Dashboard), zu dem nur
Verwaltungsmitarbeitende und ggf. ihre
Dienstleister Zugang haben. Um den
Biirger*innen eine vereinfachte Naviga-

tion zwischen den Prozessen zu garan-
tieren, werden hierfiir unter anderem
ein zentrales Login und ein effektives
und sicheres Usermanagement bereit-
gestellt.

Die sich anschlieBenden Ausfiihrungen
dienen dazu die zentralen Prozesse auf
der Plattform darzustellen. Hierzu wird
zundchst eine Ubersicht iiber die drei
Serverumgebungen von mein.berlin.

de gegeben. Au3ierdem werden die
Navigation und die zentralen Funktio-
nen der Plattform erl&utert. Die standar-
disierten Beteiligungsmodule werden

in einem eigenen Kapitel mit ihren
spezifischen Merkmalen und Funktionen
vorgestellt. Es folgt eine Darstellung der
prozessbezogenen Funktionen, die fiir
die Biirger*innen zur Verfiigung stehen.
Zuletzt wird die Bedienoberflache fir
die Mitarbeiter*innen der Verwaltung
(Dashboard) vorgestellt.

Herausgeberin von mein.berlin.de ist
die Senatskanzlei, die technische Um-
setzung erfolgt durch den Liquid Demo-
cracy e.V. Die jeweiligen Kontaktdaten
finden Sie im Impressum.

Die Plattform basiert auf der Software
Adhocracy. Adhocracy ist ein Open
Source Projekt und kann von anderen
Entwickler*innen in seiner Funktionswei-
se nachvollzogen und kostenfrei fiir das
Aufsetzen eigener Beteiligungsplattfor-
men verwendet werden.

Die Plattform meinBerlin wird kontinu-
ierlich weiterentwickelt. Eine Zusam-
menstellung der aktuellen zentralen
Weiterentwickelungen ist abrufbar unter:
https://mein.berlin.de/weiterentwicklun-

gen-meinberlin/.
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2. MEIN.BERLIN.DE SERVERUM-
GEBUNGEN, ODER: WO FINDE
ICH MEIN.BERLIN.DE?

Mein.berlin.de ist in drei unterschiedlichen Serverumgebungen installiert:

Produktivserver (https://mein.berlin.de)

Demo-Server (https://meinberlin-demo.ligd.net)

Stage-Server /Test-Server (https://meinberlin-stage.ligd.net)

Wahrend der Produktivserver der Beteiligung der Biirger*innen dient, stehen der
Demo- und der Test-Server ausschliefllich den Verwaltungsmitarbeitenden bzw.
deren Dienstleister*innen zur Verfligung. Sie sind im Aufbau identisch mit dem
Produktivserver, sind aber nicht miteinander verbunden. Inhalte kénnen nicht auto-
matisch von einem Server auf einen anderen libertragen werden.

In der Demo-Umgebung der Plattform finden Sie Beispielprojekte fiir die unter-
schiedlichen Beteiligungsvorlagen, sog. Module. Sie dient als Orientierung fiir die
Entscheidungsfindung, welches der Module fiir ihr Anliegen geeignet ist.

Die mein.berlin.de-Testumgebung (Stage) ermdglicht es Verwaltungsmitarbeiten-
den, Prozesse und Funktionen testen zu kénnen. Es ist empfehlenswert, das Projekt
dort in seinen groben Ziigen zundchst anzulegen und zu verdffentlichen, um sehen
zu kdnnen, wie das Projekt in der laufenden Beteiligungsphase aussehen wird. Bitte
beachten Sie, dass das Projekt nach dem Testen nicht auf die Produktivumgebung
(https://mein.berlin.de) kopiert werden kann.

Fiir die Nutzung der Testumgebung ist wie in Kapitel 4.3. beschrieben eine Regis-
trierung und Freischaltung durch die Koordinierungsstelle der Landesredaktion
Berlin notig.


http://mein.berlin.de
http://mein.berlin.de
http://
http://mein.berlin.de
https://mein.berlin.de
https://meinberlin-demo.liqd.net
https://meinberlin-stage.liqd.net
http://mein.berlin.de
https://mein.berlin.de

HANDREICHUNG MEIN.BERLIN.DE

3.1.: Navigation zu den Nutzerkontoeinstellungen

3. AUFBAU UND ZENTRALE
FUNKTIONEN, ODER: WO FINDE
ICH WAS AUF MEIN.BERLIN.DE?

Im Folgenden werden die Navigation und die zentralen Seiten und Funktionen der
Beteiligungsplattform mein.berlin.de vorgestellt.

3.1. Haupt- und Metanavigation

Mithilfe der Haupt- und Metanavigation kénnen sich Nutzer*innen schnell auf der
Plattform zurechtfinden und durch diese navigieren. Sie befindet sich auf der Start-
seite und auf allen Unterseiten der Plattform.

Der Header befindet sich im oberen Seitenbereich und beinhaltet die Hauptnavi-
gation. Uber den linken Home-Button oder das Logo kommen die Nutzer*innen von
allen Unterseiten wieder zuriick auf die Startseite. Links des Logos bietet die Haupt-
navigation eine Verlinkung zur Projektiibersicht sowie zu allgemeinen Informationen
zur Plattform. Rechts des Logos finden Sie allgemeine Hilfestellungen unter denen
auch ein Feedback-Formular verlinkt ist. Das eingereichte Feedback sowie alle
Mails an support@mein.berlin.de werden an die Koordinierungsstelle der Landes-
direktion Berlin und an den Liquid Democracy e.V. weitergeleitet, die jeweils fiir
inhaltliche Fragen bzw. den technischen Support zustdndig sind.

Der blaue Button rechts oben fiihrt zur Registrierung und Anmeldung. Nach er-
folgter Anmeldung kommen Nutzer*innen hier zu ihren Nutzerkonto-Einstellungen,
Projektinitiator*innen zusdatzlich ins Dashboard, in dem Beteiligungsprojekte und
Vorhaben angelegt und verwaltet werden kénnen.

Im Footer am Seitenende befindet sich zum einen die Metanavigation, in der das
Impressum, die Nutzungsbestimmungen inkl. der Netiquette, die Datenschutzerkla-
rung sowie die Hilfe verlinkt sind. Au3erdem kann mein.berlin.de iiber die Social-
Media-Buttons liber Facebook und Twitter geteilt werden. Im Sinne des Datenschut-
zes wird hier die Shariff-Methode verwendet, iiber die ebenfalls im Footer weitere
Informationen eingeholt werden kénnen.
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3.2.1 Schaufenster

3.2.2 Filter-Satz

3.2.3 Infografik und iiber meinBerlin

3.3.1 Projekiliste

3.2. Startseite

3.2.1. Das mein.berlin.de-Schaufenster

Das mein.berlin.de-Schaufenster vermittelt den Besucher*innen der Startseite die
allgemeinen und aktuellen Mitmachangebote der Partizipationsplattform. Dies ge-
schieht zum einen durch statistische Zahlen zu Beitrdgen und Projekten, die vermit-
teln, dass es bei mein.berlin.de um das Einreichen von Ideen und Kommentaren zu
konkreten Projekten der Verwaltung geht. Zum anderen kdnnen bestimmte Projekte
und Bezirke direkt hervorgehoben und verlinkt werden. Die Inhalte des Schaufens-
ters werden automatisch generiert bzw. durch die Administration von mein.berlin.de
bestimmt.

3.2.2. Filter-Satz

Der Filtersatz bietet Nutzer*innen einen Schnelleinstieg in die Projektiibersicht. Er
regt dazu an, Projekte nach Bezirk und Themen zu filtern um so schneller interes-
sante Inhalte zu finden. Der Button ,,Projekte anzeigen” fiihrt zu der entsprechend
gefilterten Projektiibersicht.

3.2.3. Infografik und iber mein.berlin.de

Die Infografik veranschaulicht auf einfache Weise, welchen Nutzen mein.berlin.

de fiir die Biirger*innen hat. In der Rubrik ,,iber mein.berlin.de” finden interessierte
Nutzer*innen Hintergrundinformationen zu den Zielen und Verantwortlichen der
Plattform sowie zu den Grundsdtzen der Teilnahme.

3.3. Projektiibersicht

In der Projektiibersicht sind sowohl Beteiligungsprojekte als auch Vorhaben gelistet.
Sofern sie réumlich verortet werden (k&nnen), erscheinen sie neben der Liste auch in
der Ubersichtskarte.

3.3.1. Projektliste

In der Liste wird jedes Projekt mit einer eigenen Kachel dargestellt. Die Kachel ent-
halt neben einem Foto Thema, Bezirk und Titel des Projekts sowie Informationen zur
Projektlaufzeit. Die Kacheln von Vorhaben zeigen auflerdem an, wie viele Projekte
dem jeweiligen Vorhaben zugeordnet sind. Verlinkungen und private bzw. halb-6f-
fentliche Projekte sind mit eigenen Symbolen gekennzeichnet.

Wird die Karte ausgeschaltet, erscheint die reine Listenansicht mit vertikalen Ka-
cheln, diese beinhalten au3erdem eine Kurzbeschreibung des Projekts.

Gelistet werden zundchst die Beteiligungsprojekte nach restlicher Laufzeit der
Beteiligungsmdglichkeit (aufsteigend, d.h. oben stehen die Projekte, die nur noch
wenige Stunden oder Tage laufen). Danach folgen die Vorhaben, sortiert nach dem
Datum der Erstellung.
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3.3.2 Ubersichtskarte

3.3.3 Filter

3.4. Projekte

3.4.2 Verlinkungen und Bebauungs-
planverfahren

3.3.2. Ubersichtskarte

Projekte mit einem konkreten rdumlichen Bezug kdénnen auf der Karte verortet wer-
den. Sie werden dort mit einem Pin dargestellt. Mit Klick auf den Pin erscheinen die
gleichen Informationen wie in der Listenansicht in einem kleinen Fenster. Die Karte
kann mithilfe der Adresssuche durchsucht und ausgeblendet werden.

3.3.3. Filter

In der Projektiibersicht findet sich oberhalb der Liste und der Karte der Filter-Satz,
der auch auf der Startseite zu finden ist und der zum Filtern nach Bezirken und The-
men einl@dt. Zusdtzlich haben die Nutzer*innen hier die Méglichkeit, weitere Filter
zu sefzen (Art der Beteiligung, Projektstatus, Organisation sowie eine Freitextsuche
nach Projekititel). Standardmafig werden alle laufenden Projekte und Vorhaben
angezeigt. Die neben Bezirk und Thema gesetzten Filter werden unterhalb des
Filtersatzes angezeigt und kénnen dort geldscht werden.

3.4. Projekte

Die Projekte in der Projektiibersicht unterscheiden sich in ihrer Darstellung (Projekt-
kachel) je nachdem, ob es ein auf mein.berlin.de laufendes Beteiligungsprojekt, ein
Bebauungsplan, ein Vorhaben oder eine Verlinkung ist. Vertiefende Informationen
zu den Mitmachmaglichkeiten finden Sie in Kapitel 5, in Kapitel 8 erfahren Sie, wie
Sie ein entsprechendes Projekt anlegen.

3.4.1. Beteiligungsprojekte

Die modulbasierten Beteiligungsprojekte erméglichen eine sofortige Onlinebetei-
ligung (sofern der Beteiligungszeitraum aktiv ist). Sie sind in drei Bereiche (Reiter)
unterteilt:

o Hintergrundinformationen, Ansprechpersonen und Hinweise auf die fiir das
Projekt verantwortliche Stelle (,iiber das Projekt*)

o die Méglichkeit zur aktiven Teilnahme (,,Beteiligung®) in einem oder mehreren
Beteiligungsmodulen, die parallel oder nacheinander laufen kénnen

» Ergebnisse bzw. eine Ankiindigung, wann und an welcher Stelle Ergebnisse ver-
dffentlicht werden (,,Ergebnis*)

Um einen niedrigschwelligen Einstieg in die Beteiligung zu ermdglichen, wird stan-
dardmaflig der Beteiligungsreiter angezeigt.

3.4.2. Verlinkungen und Bebauungsplanverfahren

Die Kacheln von Verlinkungen und Bebauungsplanverfahren verweisen auf eine
entsprechend hinterlegte URL. Dort findet Beteiligung statt bzw. wird iiber Beteili-
gungsmoglichkeiten informiert. So kann z.B. auf Vor-Ort-Beteiligung hingewiesen
werden (siehe auch Kapitel 5.8.1. und 5.8.3. und Kapitel 8.7.).
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3.4.3 Vorhaben

3.4.3. Vorhaben

Vorhaben sind informative, nicht-interaktive Seiten, die in der Regel im Rahmen
von Vorhabenlisten durch die Senatsverwaltungen oder die Bezirksdmter angelegt
werden. Vorhaben haben keinen festgelegten Beteiligungszeitraum, sie werden als
»laufend“ oder als ,,abgeschlossen” gelistet. Es ist mdglich, einem Vorhaben ein
Beteiligungsprojekt, einen Bebauungsplan oder eine Verlinkung zuzuordnen. Die
Anzahl der zugeordneten Projekte wird auf der Vorhabenkachel angezeigt. (Siehe
auch Kapitel 5.8.2. und Kapitel 8.7.)
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4.2. Registrierungsformular

4, REGISTRIERUNG UND RECH-
TEVERGABE, ODER: WER KANN
WAS AUF MEIN.BERLIN.DE MA-
CHEN?

Nutzer*innen von mein.berlin.de sind je nach den ihnen zugewiesenen Rechten in

der Lage, unterschiedliche Funktionen zu bedienen. Es wird unterschieden zwischen
den unangemeldeten Nutzer*innen, den angemeldeten Nutzer*innen, den Projektin-
itiator*innen, den Moderator*innen und der Administration durch die Senatskanzlei.

4. Nutzung von mein.berlin.de ohne
Registrierung

Die Beteiligungsplattform mein.berlin.de richtet sich grundsétzlich an alle Men-
schen, die sie fiir die Projekte der Berliner Verwaltung interessieren. Nicht-registrier-
te Nutzer*innen kdnnen alle Projekte, Ideen und Kommentare einsehen, sofern die
Projekte nicht privat (d.h. auf einen bestimmten Teilnehmerkreis begrenzt) sind. Sie
kénnen selbst keine Beitrdge schreiben oder abstimmen.

4.2. Registrierung und Anmeldung der
Nutzer*innen

Eine Anmeldung ist Voraussetzung der aktiven Beteiligung. Sie beugt Missbrauch
vor, indem durch die Registrierung die Mdglichkeit besteht, Nutzer*innen zu 16-
schen. Fiir eine Registrierung werden lediglich eine Emailadresse sowie ein selbst-
gewdhlter Nutzername und ein Passwort benétigt.

Nach der Registrierung kénnen die Nutzer*innen Ideen und Kommentare schreiben
und Bewertungen vornehmen. Sie kénnen Projekten folgen und sich fiir Newslet-
ter anmelden. In den Nutzerkonto-Einstellungen kann das eigene Profil verwaltet
werden.

4.3. Anmeldung als Initator*in

Um einen Beteiligungsprozess zu initiieren und ein Projekt aufzusetzen, ist eine ein-
malige Registrierung als Nutzer*in notwendig. Bitte bedenken Sie bei der Wahl des
Nutzernamens, dass dieser bei der Eingabe von Ideen, Kommentaren und bei der
Moderation &ffentlich angezeigt wird.

Um entsprechende Rechte zum Anlegen eines Projektes zu erhalten, werden Sie
durch die die Koordinierungsstelle der Landesdirektion Berlin (aktuell: Hr. Kémpfe-
Fehrle) Ihrer Organisation zugeordnet. Dadurch erhalten Sie Zugang zum Dashbo-
ard und kénnen hier fiir die Organisation(en), der (denen) sie zugeordnet wurden,
Projekte anlegen. Externe Dienstleister*innen erhalten einen eingeschrénkten
Zugang zum Dashboard: Sie kénnen im Auftrag einer Verwaltung Projekte anlegen
und diese dann bearbeiten, haben jedoch keinen Zugriff auf die sonstigen Projekte
dieser Organisation.
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Nach Anlegen eines Projektes kdnnen Sie einen oder mehrere Moderator*innen
hinzufiigen. Diese kdnnen das jeweilige Projekt bearbeiten und moderieren, haben
jedoch keinen Zugang zum allgemeinen Dashboard fiir Projektinitiator*innen.

4.4, Anmeldung als Moderator*in

Initiator*innen kénnen projektbezogen eine Moderation einsetzen. Der Moderation
stehen unterschiedliche Funktionen zur Verfiigung (siehe Kapitel 7). Die Moderation
selbst hat keinen Zugang zum Projektdashboard. Standardmdaflig ist der*die Initia-
tor*in als Moderation eingetragen.

4.5. Anmeldung nach Einladung zu
einem privaten/halb-6ffentlichen Pro-
jekt

Im Grundsatz sind alle Beteiligungsprojekte von mein.berlin.de 6ffentlich zugdng-
lich: Alle interessierten Biirger*innen kénnen die Inhalte sehen und nach einer
Registrierung aktiv teilnehmen. Unter bestimmten Umstdnden ist es jedoch sinnvoll,
den Kreis der Teilnehmenden einzuschrdnken. Dafiir gibt es - neben den &ffentli-
chen Projekten - zwei weitere Optionen:

o Privates Projekt: Nur eingeladene Nutzer*innen kdnnen die Projektkachel und
die Projektinhalte sehen und sich durch die Abgabe von Ideen, Kommentaren
oder Bewertungen beteiligen. Dies ist z.B. in der Arbeit mit Gremien oder in der
Beteiligung von Stakeholdern hilfreich.

o Halb-offentliches Projekt: Zwar kénnen alle Nutzer*innen der Plattform die
Projektkachel und die Projektinhalte sehen, jedoch k&nnen sich nur eingeladene
Nutzer*innen aktiv beteiligen. Diese Option erschafft Transparenz in Verfahren,
in denen nur eine ausgewdhlte Gruppe befragt werden soll. Alle anderen Nut-
zer*innen kdnnen den Prozess beobachtend begleiten.

Wurde eine der beiden Optionen in den Grundeinstellungen ausgewdhlt (siehe
Kapitel 8.3.2.), erscheint nach der Veréffentlichung des Projekts der Meniipunkt
Teilnehmer*innen“. Uber diesen Punkt ist es moglich, die Teilnehmenden via E-
Mail-Adresse einzuladen (siehe Kapitel 8.3.6.). Es empfiehlt sich, zuvor eine eigene
Einladungs-Mail zu verschicken und zu dem Projekt einzuladen. Dies ist nicht nur
personlicher als eine automatisch generierte E-Mail sondern bietet auch die Mog-
lichkeiten der Teilnehmenden, Riickfragen an die Verantwortlichen zu stellen, ehe
sie dem Projekt beitreten.

Bitte bedenken Sie auch, dass Sie mit einer Einladung iiber mein.berlin.de perso-
nenbezogene Daten (E-Mail-Adressen) an die Plattform weitergeben. Ggf. ist es
erforderlich, sich vorab die Einwilligung der eingeladenen Teilnehmer*innen einzu-
holen
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3.1.: Navigation zu den Nutzerkontoeinstellungen

5. MEIN.BERLIN.DE BETEILI-
GUNGSMODULE ODER: WEL-
CHE ARTVON BETEILIGUNGEN
KANN ICH DURCHFUHREN?

Mithilfe von standardisierten Beteiligungsmodulen kdnnen Projektinitiator*innen
eine Vielzahl unterschiedlicher Prozesse auf mein.berlin.de anlegen und durfiihren.
Um das beste Modul auszuwdhlen, sind folgende Fragen hilfreich:

e Sollen Ideen/Hinweise von Biirger*innen generiert werden? Module: Brainstor-
ming, [deensammlung, Biirger*innenhaushalt (mit 1, 2 und 3 Phasen)

e Oder sollen bereits bestehende Ideen/Vorlagen diskutiert/abgestimmt werden?
Module: Text diskutieren, Priorisierung

» Sollen die Ideen rdumlich verortet werden kdnnen? Module: Brainstorming,
Ideensammlung und Priorisierung mit Karte, Biirger*innenhaushalt (mit 1, 2 und
3 Phasen)

e Sollen Ideen bewertet und somit priorisiert werden kénnen? Module: Ideen-
sammlung, Biirger*innenhaushalt (mit 1, 2 und 3 Phasen), Priorisierung

o Oder trifft keins von den oben genannten Merkmalen zu? Modul: Umfrage,
Interaktive Veranstaltung oder die Projektarten Bebauungsplan, Vorhaben und
Verlinkungen

Es kdnnen auch mehrere Module parallel oder nacheinander geschaltet werden. So
kann z.B. erst ein Brainstorming erfolgen und die ausgewerteten Ergebnisse im An-
schluss in einer Priorisierung bewertet werden. Oder eine Ideensammlung wird von
einer Umfrage begleitet. Mehr dazu in Kapitel 8.5.

Im Folgenden werden die einzelnen Beteiligungsmodule sowie die Projektarten Be-
bauungsplan, Vorhaben und Verlinkungen erl&utert.

5.1. Brainstorming, Brainstorming mit
Karte

Das Modul Brainstorming erméglicht es, Ideen oder Hinweise aus der Bevodlkerung
zu sammeln. Dem Wesen des Brainstormings nach geht es dabei explizit nicht um
eine Priorisierung der Vorschldge, alle Ideen sollen unbewertet geduflert werden
kdnnen. Biirger*innen kénnen Ideen anlegen und die Ideen anderer kommentieren
und diskutieren. Wenn die Ideen einen rdumlichen Bezug haben, ist es sinnvoll, das
Modul Brainstorming mit Karte zu wéhlen. Die Ideen miissen dann von den Biir-
ger*innen innerhalb eines vorab festgelegten Ausschnitts auf einer Karte verortet
werden.
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b.2. ldeensammlung, Ideensammlung
mit Karte

Dem Modul Brainstorming dhnlich ist das Modul Ideensammlung. Hier ist jedoch
vorgesehen, dass ldeen bewertet und priorisiert werden. So kénnen Stimmungsbil-
der generiert werden, die zeigen, welche Themen den teilnehmenden Biirger*innen
besonders wichtig sind oder welche Vorschldge von Vielen unterstiitzt werden. Die
Ideen kdénnen entsprechend ihrer Bewertung sortiert angezeigt werden. Wenn die
Ideen einen rdumlichen Bezug haben, ist es sinnvoll, das Modul Ideensammlung
mit Karte zu wdhlen. Die Ideen miissen dann von den Biirger*innen innerhalb eines
vorab festgelegten Ausschnitts auf einer Karte verortet werden.

5.3. Text diskutieren

Das Modul fiir gemeinsame Textbearbeitung erlaubt es Biirger* innen, einen Text-
vorschlag oder Konzept zu diskutieren. Der Beteiligungsprozess zur kooperativen
Textarbeit macht es mdglich Textentwiirfe inkl. Abbildungen Absatzweise zu glie-
dern und diese kommentieren zu lassen.

Der Prozess eignet sich vor allem fiir das Ende eines Beteiligungs- oder Planungs-
prozesses, wenn ein schon erarbeitetes Papier iberpriift, ergénzt und iberarbeitet
werden soll. Als privates Projekt durchgefiihrt kann dieses Modul auch in verwal-
tungsinternen Prozessen hilfreich sein, z.B. fiir die Abstimmung von Protokollen.
Das Modul eignet sich auch fiir die Darstellung und Kommentierung von Planungs-
varianten und Wettbewerbsbeitrdgen. Jedoch ist zu beachten, dass die zu diskutie-
renden Inhalte nach der Verdffentlichung des Projektes auch dann einsehbar sind,
wenn die Beteiligung noch nicht begonnen hat.

b.4, Blirger*innenhaushalte

Biirger*innenhaushalte auf Bezirksebene (mit 1, 2 und 3 Phasen) in den Ortstei-

len oder Bezirksregionen sind Verfahren, mit denen Biirger*innen bei der lokalen
Planung von Budgets beteiligt werden kdnnen. Biirger*innen kénnen Vorschldge
zur Verwendung von Mitteln aus dem Bezirkshaushalt einreichen und bestehende
Vorschldge kommentieren, unterstiitzen und auf einer Karte verorten. Sie sind der
Ideensammlung mit Karte &hnlich, haben jedoch weitere Funktionen: ein Pflichtfeld
fir eine Budget-Angabe, die Moglichkeit, einzelne Vorschldge im laufenden Projekt
zu archivieren (Biirger*innenhaushalte) und die Funktion, iiber Vorschldge abzu-
stimmen (Biirger*innenhaushalt 3 Phasen). Au3erdem werden Biirger*innen, die
Vorschldge machen, darum gebeten, ihre Kontaktdaten zu hinterlassen.

5.4.1. Birger*innenhaushalt (1 Phase)

Die Teilnehmenden kénnen eigene Vorschldge auf einer Karte eintragen und mit
einem Budget versehen. Die Vorschldge kdnnen von den Teilnehmenden unterstiitzt
und kommentiert werden. Im Biirger*innenhaushalt mit einer Phase erfolgt die Ein-
reichung, Kommentierung und Bewertung der Vorschlédge im selben Zeitraum.

10


http://

HANDREICHUNG MEIN.BERLIN.DE

5.4.2. Biirger*innenhaushalt (2 Phasen)

Wie im Biirger*innenhaushalt mit einer Phase kdnnen Teilnehmende eigene Vor-
schldge auf einer Karte eintragen und mit einem Budget versehen. Im Biirger*in-
nenhaushalt mit 2 Phasen erfolgt die Unterstiitzung der Vorschldge jedoch erst
dann, wenn die Phase der Einreichung und Kommentierung von Ideen abgeschlos-
sen wurde. So haben alle Vorschldge die gleiche Chance unterstiitzt zu werden. Die
Vorschldge kdnnen hierzu auch zuféllig sortiert werden.

5.4.3. Biirger*innenhaushalt (3 Phasen)

Der Biirger*innenhaushalt mit 3 Phasen bietet zusdtzlich zu den oben genannten
Funktionen die Méglichkeit, dass die Biirger*innen in einer dritten Phase iiber die
Vorschldge abstimmen. Die Teilnehmenden kénnen demnach in der ersten Phase
eigene Vorschldge auf einer Karte eintragen und mit einem Budget versehen sowie
die Vorschldge Anderer kommentieren. In einer zweiten Phase kénnen die Vor-
schldge durch die Teilnehmer*innen unterstiitzt werden, damit sich diese fiir die
dritte Phase qualifizieren (hier gibt es keine Méglichkeit der Contra-Bewertung). In
der dritten Phase stimmen die Teilnehmer*innen dann iiber die Vorschldge in der
engeren Auswahl ab. Die engere Auswahl kann dabei durch die Moderation ge-
troffen werden, indem Vorschldge, die nicht zur Abstimmung stehen sollen, archi-
viert werden. Die nicht archivierten Vorschldge werden in der Abstimmungsphase in
einer zufdlligen Reihenfolge angezeigt, um eine Chancengleichheit der Vorschldge
zu ermdglichen.

Fiir die Abstimmung in der dritten Phase werden auf Anfrage an die Administration
der Plattform Abstimmungscodes generiert, welche dann fiir die Initiator*innen

zum Download bereitstehen. Die Abstimmungscodes werden anschlief3end an

die entsprechend berechtigten Biirger*innen verteilt. Fiir die Abstimmung miissen
Nutzer*innen grundsdétzlich nicht auf mein.berlin.de registriert sein. Es geniigt die
Eingabe des Abstimmungscodes im dafiir vorgesehenen Feld (oberhalb der Vor-
schld@ge) in der dritten Phase. Mit einem giiltigen Abstimmungscode kdnnen die Teil-
nehmer*innen bis zu 5 Stimmen verteilen. Pro Vorschlag kann maximal eine Stimme
gegeben werden. Nach der Abstimmungsphase werden die Vorschldge in der Liste
entsprechend der Stimmenverteilung sortiert und die Stimmenverteilung wird im
Projekt fiir alle sichtbar veroffentlicht.

5.5. Umfrage

Fiir sehr niedrigschwellige Beteiligungen zur Erstellung eines Meinungsbildes bietet
mein.berlin.de das Modul Umfrage. Es kdnnen mehrere Fragen mit vorgegebenen
oder offenen Antwortmdéglichkeiten und mit einfacher oder Mehrfachauswahl einge-
stellt werden. Die Ergebnisse werden offentlich als Textantworten bzw. als Balken-
diagramme angezeigt.
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b.6. Priorisierung, Priorisierung mit
Karte

Das Modul Priorisierung eignet sich fiir Prozesse, in denen bereits erarbeitete
Inhalte, z.B. Ziele, Leitbilder oder Handlungsfelder, diskutiert und priorisiert werden
sollen. Die Themen bzw. Orte werden vorab von den Projektinitiator*innen einge-
geben, es kdnnen keine eigenen Ideen durch die Biirger*innen abgegeben werden.
Bei dem Modul Priorisierung mit Karte werden die Vorschldge der Verwaltung auf
einer Karte verortet.

b.7. Interaktive Veranstaltung

Dieses Modul unterstiitzt die Moderation bei analogen sowie hybriden Veranstal-
tungen. Die Teilnehmer*innen einer Veranstaltung bzw. die Zuschauer*innen via
Livestream kénnen ihre Fragen live online stellen. Andere Teilnehmer*innen kénnen
die Fragen via Like-Funktion unterstiitzen. So kann die Moderation die Fragen aus
dem Publikum sammeln, priorisieren und ausgewdhlte Beitrdge auf einem Bild-
schirm anzeigen lassen. Die freiwillige Abfrage von bestimmten Zugehdrigkeiten
der Fragenden kann dazu beitragen, den Redeanteil bzw. den Anteil der bespro-
chenen Fragen und Themen von bestimmten Gruppen auszugleichen. Beantwortete
Fragen gehen in eine Statistik ein, welche diese Zugehdrigkeiten beriicksichtigt. Fiir
das Einstellen von Fragen ist eine Registrierung seitens der Teilnehmenden nicht
notig. Detaillierte Informationen zu diesem Modul finden Sie in Kapitel 7.6.

5.8. Projektarten Bebauungsplan,
Vorhaben und Verlinkung

Es gibt drei weitere Beteiligungsformen, die eine andere Funktionsweise aufweisen
als die modular aufgebauten Beteiligungsprojekte. Sie werden ebenfalls als Kachel
in der Projektiibersicht angezeigt, verlinken jedoch zu statischen, nicht-interaktiven
Seiten bzw. zu Beteiligungen auf Webseiten auf3erhalb von mein.berlin.de.

5.8.1. Bebauungsplan

Mit dieser Projektart wird die Offentlichkeitsbeteiligung fiir formale Bebauungs-
planverfahren durchgefiihrt. Sie generiert ein Stellungnahmeformular, das auf den
Seiten der zustdndigen Behérde eingebunden wird. Bei Eingabe einer 6ffentlichen
Beteiligung iiber Imperia erfolgen die Darstellung auf mein.berlin.de und das Ein-
betten des Stellungnahmeformulars automatisch.

Anders als in den modularen Beteiligungsprojekten sind die Stellungnahmen der
Biirger*innen nicht &ffentlich einsehbar, sondern werden an eine anzugebende
E-Mail-Adresse weitergeleitet. Eine Anmeldung seitens der Biirger*innen ist nicht
erforderlich.

12


http://
http:// mein.berlin.de
http:// mein.berlin.de

HANDREICHUNG MEIN.BERLIN.DE

5.8.2. Vorhaben

Vorhaben sind rein informative Projektarten. Auf den Detailseiten der Vorhaben
werden neben einem Kurzsteckbrief (Ort, Thema, Laufzeit, Kosten, Art der Beteili-
gung, Referenznummer) in einem Beschreibungstext weitere Informationen zu dem
Vorhaben vermittelt. Unterhalb des Beschreibungstextes erscheint in einem Kasten
die Begriindung, warum ein Vorhaben im Eingabefeld ,,Art der Beteiligung” als
Information (ohne Beteiligung), Mitwirkung, Mitentscheidung oder Entscheidung ein-
geordnet wurde. Wurde das Vorhaben verortet, wird der Ort als Pin auf einer Karte
angezeigt. Wird dem Vorhaben ein Beteiligungsprojekt, ein Bebauungsplan oder
eine Verlinkung zugeordnet, so erscheint eine entsprechende Projektkachel auf der
Seite des Vorhabens und verlinkt so direkt zu den Beteiligungsmoglichkeiten.

5.8.3. Verlinkungen

Beteiligungsprozesse, die nicht digital auf mein.berlin.de angeboten werden (z.B.
Beteiligungsprozesse ohne Onlinekomponente), kénnen mit einer Kachel in der Pro-
zessiibersicht eingebunden werden. Ein Klick auf die Kachel fiihrt auf eine externe
Seite (z.B. Imperia), auf der Informationen iiber die Beteiligung gefunden werden
kénnen. Die gleichzeitige Darstellung von externen Prozessen neben mein.berlin.
de-Beteiligungsprozessen hat zum Ziel, alle Beteiligungsverfahren des Landes Ber-
lin auf der zentralen Beteiligungsplattform mein.berlin.de bereitzustellen.

13
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6. MITMACHMOGLICHKEITEN
ODER: WIE KONNEN SICH DIE
BURGER*INNEN BETEILIGEN?

Um Prozesse zu entwickeln, an denen sich Biir-
ger*innen sinnvoll beteiligen konnen, sind eine
Reihe unterschiedliche Funktionen notwendig. Die
Zusammenstellung bestimmter Funktion ergeben
spezifische Module. Dabei werden die Funktionen
teilweise verfahrensspezifisch angewandt, teilweise
kommen einzelne Funktionen in unterschiedlichen
Modulen zum Tragen. Im Folgenden werden die
Funktionen der standardisierten Beteiligungspro-
zesse bzw. ihrer Module in einer tabellarischen
Ubersicht zusammengefasst und im Anschluss ein-
zeln vorgestellt.
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6.1. Projektverlauf (Zeitleiste)

6.2. Folgefunktion

6.3. Ideen anlegen

6.4. |deen auf einer Karte verorten

6.5. Kategorien und Merkmale

6.1. Projektverlauf (Zeitleiste)

Fiir alle Nutzer*innen - ob registriert oder nicht - ist in der Projektdarstellung eine
Zeitleiste sichtbar. Diese erscheint in allen Projekten, die mehr als eine Beteiligung
bzw. eine zugehdrige Veranstaltung beinhalten. Hier wird chronologisch der Projekt-
verlauf dargestellt. Parallel laufende Beteiligungsméglichkeiten werden unter einem
Punkt zusammengefasst. Dies erméglicht es, einen schnellen Uberblick dariiber zu
bekommen, an welcher Stelle im Verfahren das Projekt gerade steht, was bereits
passiert ist und welche Beteiligungsmdglichkeiten - online oder offline - noch in der
Zukunft moglich sind. Die Zeitleiste ist zugleich Navigation innerhalb des Projekts.

6.2. Folgefunktion

Registrierte Nutzer*innen kdnnen einem Projekt folgen und erhalten dann automa-
tisch generierte E-Mails mit Neuigkeiten beziiglich dieses Projekts. Diese E-Mails
werden zu Beginn einer Beteiligungsméglichkeit im Projekt, drei Tage vor einer Ver-
anstaltung sowie 24 Stunden vor Ablauf einer Beteiligungsméglichkeit verschickt.
Das Folgen ist auf3erdem Voraussetzung fiir den Erhalt eines Projektnewsletters
(siehe Kapitel 8.9.).

6.3. Ideen anlegen

Kern einer Vielzahl an Modulen ist die Méglichkeit, eine Idee bzw. einen Vorschlag
anzulegen. Je nach Fragestellung kann es um Umsetzungsvorschldge, Projektideen,
Hinweise 0.d. gehen. Biirger*innen kdnnen iiber ein einfaches Formular ihre Ideen
veroffentlichen. Eine Idee besteht mindestens aus einem Titel und einem Beschrei-
bungstext. Je nach Modul und Einstellungen werden weitere Angaben abgefragt,
z.B. die Verortung auf einer Karte, Angaben zum Budget, Merkmale und Kategorien
oder die Angabe von Kontaktdaten. Es ist moglich, ein eigenes Foto zur Idee hoch-
zuladen.

Eine Ubersicht zur Zeichenbegrenzung der Texteingabefelder sowie zu den Anfor-
derungen an das Bildformat befindet sich im Anhang der Handreichung.

6.4. |[deen auf einer Karte verorten

Ist eine Karte in das Modul integriert, miissen alle Ideen auf einer Karte verortet
werden. Die Verortung wird durch einen Pin auf der Projektkarte dargestellt. Wird
zusdtzlich eine Ortsbezeichnung eingetragen, erscheint diese als sog. Tag unter-
halb der Ideeniiberschrift.

6.5. Kategorien und Merkmale

Projektinitiator*innen kénnen vorab Kategorien und Merkmale zur Kategorisierung
der eingetragenen Ideen festlegen. Die Biirger*innen missen ihre Beitrdge dann
diesen Kategorien bzw. Merkmalen zuordnen. Dabei sind Kategorien verpflichtend
und es kann nur eine Kategorie je Idee ausgewdhlt werden (Single-Choice). In
Modulen mit Karte kénnen den Kategorien unterschiedliche Symbole zugeordnet
werden, die auf den Pins der Karte erscheinen. Merkmale hingegen sind optional
und es kdnnen mehrere Merkmale ausgewdhlt werden (Multiple-Choice). Die Liste
der Ideen kann nach Kategorien und Merkmalen gefiltert werden. Dies ist insb. hilf-
reich, wenn eine grof3e Zahl an Hinweisen zu erwartet wird.
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6.6.1. Listenansicht

6.6.2. Kartenansicht

6.7. Kommentieren

6.6. Kartenansicht und Listenansicht

Alle |deen werden in einer Listenansicht dargestellt. Sofern das Modul iiber eine
Karte verfligt, werden die Ideen auch in einer Karte verortet, die standardmaflig
angezeigt wird. Uber einen entsprechenden Button kann die Ansicht gewechselt
werden.

6.6.1. Listenansicht

In der Listenansicht werden alle Ideen mit Titel, Verfasser*in, Datum, Anzahl von Be-
wertungen und Kommentaren sowie moglichen Tags angezeigt. Die Beitrdge in der
Liste kdnnen entsprechend ihrer Aktualitat, der Anzahl ihrer Kommentare und ggf.
der Priorisierung durch die Bewertungsfunktion sortiert werden. Eine Filterung nach
Kategorien und Merkmalen ist ebenfalls méglich, sofern diese vorab eingestellt
wurden.

In den Modulen des Biirger*innenhaushalts kdnnen in einem Freitextfilter die Titel
und Referenznummern der Vorschldge durchsucht werden. Auferdem gibt es hier
die Mdglichkeit, die Vorschldge ,,zuféllig”, nach ,,meist unterstiitzt und ,,meis-

te Stimmen“ (Biirger*innhaushalt 3 Phasen) zu sortieren. AuBerdem kdnnen die
Vorschlége nach Archivierung und nach Status (Ampel) gefiltert werden. Fiir die
Moderation besteht die Méglichkeit der Filterung nach Moderationsaufgaben (siehe
Kapitel 7.2.). Zur Ubersichtlichkeit lassen sich im Biirger*innenhaushalt die Filterop-
tionen in der Listenansicht ein- und ausblenden.

6.6.2. Kartenansicht

Uber die Kartenansicht ist es fiir alle Nutzer*innen méglich, die verorteten Ideen auf
einer Berlinkarte bzw. einem kleineren Kartenausschnitt einzusehen. Die lokalisier-
ten Beitrdge werden visuell Giber Pins in der Karte dargestellt. Ein Klick auf den Pin
6ffnet ein Pop-Up-Fenster, in dem der Titel des Vorschlags, sowie die Anzahl von
Bewertungen und Kommentaren und ggf. ein Foto gezeigt werden. Uber den Titel
gelangen die Nutzer*innen zur Detailansicht der Idee. Sofern Kategorien und/oder
Merkmale vorab eingestellt wurden, ist auch hier eine Filterung nach Kategorien
und/oder Merkmalen moglich.

In den Modulen zum Biirger*innenhaushalt (1, 2 und 3 Phasen) kénnen die Vorschlé-
ge auf der Karte zusdtzlich nach einer mdglichen Archivierung gefiltert werden.

6./. Kommentieren

Eine zentrale Funktion von mein.berlin.de ist die Mdglichkeit der Kommentierung.
Biirger*innen kénnen in fast allen Modulen Ideen kommentieren und mit anderen
diskutieren (Ausnahme: Bebauungspléne, Verlinkungen). Sinn dieser Funktion ist
es, Raum fiir Diskussionen zu erméglichen. Dies gilt sowohl fiir die Ideen anderer
Biirger*innen als auch fiir die von den Projekinitiatorinnen zum Diskurs gestell-
ten Inhalte. Kommentare werden unter Nennung des Nutzernamens unterhalb
der Idee bzw. des zu diskutierenden Textabschnitts veréffentlicht. In den Modulen
Text bearbeiten und Umfrage gibt es die Méglichkeit, die gesamte Umfrage bzw.
den gesamten Text zu kommentieren. Kommentare kénnen durchsucht und nach
diversen Kriterien (meiste Zustimmung, meiste Ablehnung, meiste Antworten, zuletzt
diskutiert) sortiert werden.
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6.8. Auf Kommentare antworten

v 0 A

6.9. Ideen und Kommentare bewerten

6.10. Vorschldge unterstiitzen
(Biirger*innenhaushalt 3 Phasen)

6.11. Uber Vorschlége abstimmen
(Biirger*innenhaushalt 3 Phasen)

6.11. Uber Vorschlége abstimmen
(Biirger*innenhaushalt 3 Phasen)

6.8. Auf Kommentare antworten

In Verbindung mit der Kommentarfunktion besteht die Mdglichkeit auf Kommentare
antworten zu kénnen. Diese Funktion komplementiert die einfache Kommentar-
funktion und vervollstdndigt es im Sinne eines nachhaltigen Diskurses. Antworten
auf Kommentare werden als solche im Diskussionsverlauf kenntlich gemacht und
verhalten sich ansonsten wie einfache Kommentare.

6.9. [deen und Kommentare bewerten

Mithilfe der Bewertungsfunktion kénnen Biirger*innen ihre Zustimmung oder Ableh-
nung zu Ideen und Kommentaren zum Ausdruck bringen. Ideen kénnen dann nach
ihren Bewertungen sortiert werden.

Visuell umgesetzt ist die Bewertung mit einem griinen Pfeil nach oben und einem
roten Pfeil nach unten. Biirger*innen haben die Méglichkeit, ihre Bewertung(en)
innerhalb eines laufenden Verfahrens zu modifizieren.

6.10. Vorschlége unterstiitzen (Biir-
ger*innenhaushalte)

In den Biirger*innenhaushalten (1, 2 oder 3 Phasen) kdnnen Biirger*innen in der
ersten bzw. zweiten Phase Vorschldge unterstiitzen. Hierzu kénnen sie den ,,Unter-
stiitzungs“-Button unter dem Vorschlag in der Detailansicht anklicken und so ihre
Unterstiitzung zum Ausdruck bringen.

6.11. Uber Vorschlége abstimmen
(Birger*innenhaushalt 3 Phasen)

Im Biirger*innenhaushalt mit 3 Phasen kdnnen Biirger*innen in der dritten Phase
iber Vorschldge abstimmen. Hierzu erhalten sie von den Projektinitiator*innen
jeweils einen Abstimmungscode. Berechtigte Biirgerinnen mit einem giiltigen Ab-
stimmungscode kdnnen hierbei auch ohne eine Registrierung auf mein.berlin.de
iber die Vorschldge abstimmen.

Der Abstimmungscode muss oberhalb der Vorschldge im Projekt in ein dafiir vor-
gesehenes Feld eingetragen werden. Mit einem giiltigen Abstimmungscode kénnen
die Nutzer*innen insgesamt 5 Stimmen abgeben. Pro Vorschlag kann maximal eine
Stimme abgegeben werden. Um fiir einen Vorschlag zu stimmen, ist es méglich in
der Kachel zu dem entsprechenden Vorschlag den Button ,,Meine Stimme geben“
anzuklicken. In der Detailansicht befindet sich der Button ,,Meine Stimme geben“
unterhalb der Karte.

Die Stimmenabgabe wird direkt gespeichert und kann bis zum Ende der Abstim-
mungsphase verdndert werden. Die Stimmen fiir die Vorschldge werden erst nach
Ende der Abstimmungsphase 6ffentlich angezeigt. Nach der Abstimmungsphase
werden die Vorschldge zudem automatisch nach dem Stimmenanteil sortiert.
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6.13. Stellungnahmeformular Bebauungspldne

6.14. Fragen stellen

6.12. |ldeen und Kommentare bear-
beiten, loschen und melden

Verdffentlichte Ideen und Kommentare kénnen durch ihre Verfasser*innen (bzw.
durch die Moderation) bearbeitet oder geléscht werden. Wird eine Idee geldscht,
wird die gesamte Diskussion zu dieser Idee geldscht. Geléschte Kommentare
bleiben an entsprechender Stelle stehen, jedoch werden die Verfasser anonymisiert
und der Kommentar ersetzt durch ,,vom Verfasser geléscht“ (bzw. ,,von der Modera-
tion geldscht®).

Die Meldefunktion erméglicht es Biirger*innen auf Beitrdge aufmerksam zu ma-
chen, die nicht den Normen des Beteiligungsprozesses entsprechen, diskriminie-
rend oder von Ghnlich schédlicher Qualitdt sind. Die Meldung wird automatisch an
die Moderation bzw. den/die Projektinitiator*in weitergeleitet.

Fiir die Ideen befinden sich alle drei Funktionen hinter demselben Button (mit den
drei Piinktchen) unterhalb der Idee. Fiir die Kommentare befindet sich der Button
rechts neben dem Kommentar, wobei die Meldefunktion separat unterhalb des
Kommentars zu finden ist.

6.13. Stellungnahmefunktion

Mittels einer Schnittstelle zwischen mein.berlin.de und Imperia werden in Imperia
angelegte Bebauungspldne automatisch auf mein.berlin.de angezeigt. Das For-
mular zur Abgabe einer Stellungnahme wird auf der Imperia-Seite des Bebauungs-
plans eingebunden. Die Stellungnahmen der Biirger*innen werden nicht 6ffentlich
dargestellt, sondern automatisch an die zusténdige Verwaltungsfachkraft geleitet.
Auch der*die Verfasser*in der Stellungnahme erhdlt eine E-Mail mit der eigenen
Stellungnahme. Fiir die Abgabe einer Stellungnahme ist keine Registrierung nétig.

6.14. Fragen stellen

Im Modul Interaktive Veranstaltung haben die Teilnehmenden einer Veranstaltung
bzw. die Zuschauer*innen im Livestream die Mdglichkeit via Smartphone oder
Tablet Fragen an das Podium zu stellen. Fiir das Einstellen von Fragen ist eine Re-
gistrierung seitens der Teilnehmenden nicht nétig. Hat sich die Moderation vorab fiir
die Abfrage bestimmter Zugehdrigkeiten entschieden, so miissen die Teilnehmen-
den ihre Frage entsprechend zuordnen. Sie kdnnen auflerdem die Fragen anderer
Teilnehmenden unterstiitzen und sich die Statistik der beantworteten Fragen mit
Blick auf die Zugehdrigkeit anzeigen lassen.
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7.1. Moderations-“tag”

/. MODERATIONSFUNKTIONEN,
ODER: WIE KANN DAS PROJEKT
MODERIERT WERDEN?

Projektinitiator*innen kénnen eine Moderation einsetzen, welche wahrend der Be-
teiligung die eingereichten Beitrdge und die Diskussion als Ganzes im Blick behdlt
(siehe Kapitel 8.3.7).

Aufgabe der Moderation im Beteiligungsprojekt ist es, die Diskussion zu verfolgen
und wo ndtig in diese einzugreifen. Moderator*innen sollten mindestens auf die Ein-

haltung der Netiquette achten. Diese ist Teil der Nutzungsbestimmungen und unter

https://mein.berlin.de/netiquette/

zu finden. Sie legt fest, welche Art von Kommentaren auf mein.berlin.de nicht er-
laubt sind: kommerzielle Inhalte gehort ebenso dazu wie menschenverachtende
Inhalte und Urheberrechtsverletzungen. Zum Schutz der Teilnehmenden sollte die
Moderation auch ein Auge auf personenbezogene Daten haben, die ggf. unbeab-
sichtigt verdffentlicht werden.

Dariiber hinaus kann die Moderation - in Abstimmung mit der fiir das Projekt zu-
stdndigen Stelle - auch auf inhaltliche und verfahrenstechnische Fragen antwor-
ten. Bei komplexeren Diskussionen zu mehreren Themen ist es sinnvoll, darauf zu
achten, dass Beitrdge an den richtigen Stellen bzw. in den richtigen Kategorien
eigenordnet werden, damit die unterschiedlichen Diskussionsstrdnge deutlich wer-
den und auffindbar sind. Wo die Moderation nicht selbst antwortet, sollte sie dafiir
Sorge tragen, dass die Projektverantwortlichen mdglichst zeitnah auf Fragen der
Teilnehmenden eingehen.

Die Moderation kann im Sinne einer aktivierenden Moderation auch zur (weiteren)
Teilnahme anregen. So kann sie z.B. inhaltliche Riickfragen stellen oder Teilneh-
mende, die an unterschiedlichen Stellen Ghnliche Themen diskutieren, aufeinander
aufmerksam machen.

Um der Moderation ihre Arbeit zu erleichtern, gibt es folgende Funktionen:

/1. Moderationskommentar

Wenn die Moderation auf Ideen oder Kommentare reagiert, steht neben dem Nut-
zername ein sog. Moderations-“tag®, welcher anzeigt, dass hier die offizielle Mo-
deration antwortet. So ist zweifelsfrei erkennbar, dass die Antwort von der offiziellen
Moderation kommt (und nicht von jemandem, der sich als solche ausgibt).
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7.2.1. Status (Ampel) und Riickmeldung

7.2.3. Notizfunktion und Moderationsaufgaben

/.2. ldeen moderieren

In den Modulen, in denen Teilnehmende Ideen bzw. Vorschldge angelegen kénnen,
gibt es die Moderationsfunktionen Status, Riickmeldung, Archivierung, Moderations-
aufgaben und Moderationsnotiz, die im Folgenden beschrieben werden.

Je nach Modul und Funktion sind diese iiber den Button mit den drei Punkten
unterhalb der Idee (moderieren) oder in den jeweiligen Késten ,,Riickmeldung® und
»Moderation“ zu finden. Die Notizfunktion hat in manchen Modulen ein Sprechbla-
sen-Symbol.

7.2.. Status (Ampel) und Riickmeldung

Mit der sogenannten ,Ampel“ kann der Status der Bearbeitung bzw. Umsetzung
einer Idee angezeigt werden (Status: wird gepriift, qualifiziert fiir die néchste Phase,
wird nicht umgesetzt, wird umgesetzi). Dies ist insb. fiir die Biirger*innenhaushalte
relevant, jedoch auch in anderen Modulen méglich. Der von der Moderation aus-
gewdbhlte Status erscheint unterhalb der Idee (Detailansicht) oder als sog. tag auf
der Kachel (Listenansicht).

Mit der Riickmelde-Funktion kann die Moderation eine Art offizielle Riickmeldung zu
der Idee geben. Anders als ein Moderationskommentar erscheint die Riickmeldung
oberhalb der Kommentarspalte und ist somit immer gut sichtbar. Als Verfasser*in
der Riickmeldung wird nicht die Moderation, sondern die Organisation, also die
zustéindige Verwaltungsstelle (z.B. Bezirk, Senatsverwaltung) angegeben.

Sowohl bei Statusdnderungen als auch bei Riickmeldungen empfdngt der*die
Verfasser*in eine E-Mail mit dem Status und / oder dem Inhalt der Riickmeldung
(sofern er*sie dem Erhalt von Benachrichtigungen grundsétzlich zugestimmt hat).

/.2.2. Archivierung von Vorschldagen

Min den Modulen Biirger*innenhaushalt (mit 1, 2 und 3 Phasen) gibt es die Maglich-
keit, Vorschldge zu archivieren. Diese werden dann standardmdfig nicht mehr auf
der Liste angezeigt, kdnnen iiber den Filter aber noch gefunden werden.

7.2.3. Notizfunktion und Moderationsaufgaben

Die fiir die Biirger*innen nicht sichtbare Notiz hilft bei der internen Bearbeitung der
Idee. Sie kann von allen der Organisation zugeordneten Nutzer*innen eingesehen
und bearbeitet werden und erscheint auch im Export.

In den Modulen zum Biirger*innenhaushalt (1, 2 und 3 Phasen) kann die Moderation
zusdtzlich von den Initiator*innen vordefinierte Moderationsaufgaben abhaken. Die
Liste der Vorschlége ist dann nach den offenen Aufgaben filterbar. Moderations-
aufgaben kénnen z.B. die Uberpriifung der Netiquette oder die Ubersetzung eines
Beitrags in einfache/leichte Sprache sein. Die Moderationsaufgaben kénnen iiber
den Bearbeitungsbutton neben dem Kasten ,,Moderation” oder iiber den Button mit
den drei Punkten unterhalb des Vorschlags abgehakt werden.
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7.5. Fragen sammeln

/.3. |[deen und Kommentare bearbei-
ten und l6schen

Wie in Kapitel 6.10 beschrieben kénnen Nutzer*innen eigene Ideen bearbeiten und
6schen. Die Moderation kann alle Ideen und Kommentare in ihrem Projekt be-
arbeiten und l&schen.

/4. Benachrichtigungen

Die Moderation erhdlt automatisch alle projektbezogenen Benachrichtigungen. Sie
erhdlt auf3erdem eine E-Mail fiir jeden neuen Beitrag mit Direktverlinkung zur ent-
sprechenden Idee bzw. zum Kommentar.

/.5. Fragen sammeln

Das Modul Interaktive Veranstaltung dient der Moderation von analogen und
hybriden Veranstaltungsformaten mit Livestream als Moderationsassistent. Fragen
kénnen gesammelt, priorisiert, auf eine Redeliste gesetzt und auf einen Bildschirm
projiziert werden.

Um unterschiedliche Gruppen gleichberechtigt zu Wort kommen zu lassen, kdn-
nen Zugehdrigkeiten der Teilnehmenden abgefragt werden (z.B. Geschlecht, Alter,
beruflicher Hintergrund, Bezug zum Gebiet/Thema). Bedenken Sie dabei, wo nétig
auch ,sonstiges/andere” zur Auswahl zu stellen, insb. dort, wo eine eindeutige
Zuordnung nicht fiir alle Teilnehmer*innen méglich oder erwiinscht ist. Im Reiter
»Statistik” wird dargestellt, wie ausgewogen der Redeanteil der Teilnehmer*innen
ist. In die Statistik gehen alle als beantwortet markierten Fragen ein.

Das Modul verfiigt liber eine eigene Moderationsansicht. In dieser kdnnen die Bei-
trédge nach Zugehorigkeit gefiltert oder nach Likes sortiert werden. Auch kénnen
Fragen, die nicht auf der Rednerliste sind oder die als unangemessen markiert
wurden, in der Ansicht ausgeblendet werden. Beantwortete Fragen werden automa-
tisch in der Liste ausgeblendet und unterhalb der Statistik angezeigt. Ausgewdhlte
Beitrdge kdnnen fiir die Teilnehmenden sichtbar auf einem Bildschirm angezeigt
werden. Es 6ffnet sich ein neuer Tab, der separat von der Moderationsansicht z.B.
auf einer Leinwand angezeigt werden kann.

Fir das Vorsortierung der eingereichten Fragen hat sich eine Co-Moderation als
hilfreich erwiesen.
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8.1. Projekteliste einer Organisation

8.2. Neues Beteiligungsprojekt anlegen

8. DASHBOARD FUR INITIA-
TOR*INNEN, ODER: WIE KANN
ICH EIN PROJEKT ANLEGEN?

Mein.berlin.de bietet Projektinitiator*innen ein eigenes Dashboard, in dem Projekte
und Vorhaben angelegt und verwaltet werden sowie Newsletter verschickt kdnnen.
Dabei haben Verwaltungsmitarbeitende Zugang zum Dashboard der Organisa-
tion, der sie durch die Administration zugeordnet wurden, also beispielsweise einer
Senatsverwaltung, einem Bezirk oder Quartiersmanagement.

Das Dashboard ist nach der Anmeldung (iber den blauen Button zur Anmeldung/
Registrierung zu erreichen. In einem Dropdown wird die Organisation, fiir die Initia-
tor*innenrechte vorliegen, angezeigt. Mit Klick auf die Organisation erscheint das
Dashboard.

8.1. Projektlisten

Unter dem Reiter ,,Projekte” finden Projektinitiator*innen alle Beteiligungsprojekte,
Bebauungspldne, Projektsammlungen, Vorhaben und Verlinkungen ihrer Organi-
sation. Diese kdnnen verwaltet und verdndert werden, Projekte kénnen dupliziert
und neue Projekte und Vorhaben angelegt werden. Um das unerwiinschte Ldschen
von Projekten zu verhindern, kénnen Projekte nur iber die Administration geléscht
werden.

8.2. Neues Beteiligungsprojekt anle-
gen

Unter ,,Beteiligungsprojekte” kénnen die in Kapitel 5.1. bis 5.6. beschriebenen, mo-
dular aufgebauten Beteiligungsprojekte angelegt werden. Mit Klick auf den Button
»Neues Projekt“ erscheint ein Formular, im dem Sie Titel und Kurzbeschreibung des
Projekts eintragen miissen. Au3erdem kdnnen Sie hier festlegen, ob das Projekt
offentlich, halb-&ffentlich oder privat sein soll. Diese Einstellungen kénnen spdter
gedndert werden (Bitte beachten Sie die Hinweise zur URL, die sich aus dem Titel
generiert, in Kapitel 8.3.1).

Nach dem Speichern kdnnen alle weiteren notwendigen und optionalen Felder
ausgefiillt werden. Alle Pilichtfelder sind mit einem ,,*“ gekennzeichnet. In der
linken Navigation sind alle Bereiche, in denen sich ein oder mehrere Pflichtfelder
befinden, mit einem ,,!“ markiert. Mit dem schrittweisen Ausfiillen dieser Felder er-
scheinen rechts in der Projektlotse griine Haken. Erst wenn alle in der Projektlotse
angezeigten Schritte umgesetzt wurden, kann das Projekt veréffentlicht werden.
Eine Vorschau ist jederzeit moglich.

Eine Ubersicht zur Zeichenbegrenzung der Texteingabefelder sowie zu den Anfor-
derungen an das Bildformat befindet sich im Anhang der Handreichung.
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8.3. Projektspezifische Informationen

8.3.2. Grundeinstellungen zum Projekt

8.3.3. Informationen iiber das Projekt

8.3. Projektspezitische Informationen

8.3.1. Projekt-URL

Die URL des Beteiligungsprojekts bzw. Vorhabens ist wichtig flir die Kommunikation
nach aufen. Fiir die Beteiligungsprojekte ergibt sich die URL aus dem Projekttitel,
der beim Anlegen des Projekts gewdhlt wurde: https://mein.berlin.de/projekte/

ihr_Projekttitel.

Bitte beachten Sie: Eine einmal angelegte URL &ndert sich nicht, wenn sich der
Projekititel dndert. Sie kann nachtréglich nur durch die Administration gedndert
werden. Daher sollten Sie sich iiber die URL Gedanken machen, ehe Sie das Pro-
jekt anlegen.

Die URL fiir Vorhaben werden aus einer laufenden Nummer generiert nach dem
Muster https://mein.berlin.de/vorhaben/Jahreszahl-Nummer. Sie ist nicht anderbar.

8.3.2. Grundeinstellungen

In den Grundeinstellungen kénnen Titel und Kurzbeschreibung des Projekts iiber-
arbeitet werden. Au3erdem kdnnen hier Bilder fiir den Header des Projekts sowie
fir die Projektkachel in der Projektiibersicht ausgewdhlt werden. Diese miissen mit
entsprechenden Hinweisen zu Urheberrechten versehen werden. Zusdtzlich muss zu
jedem Bild ein kurzer Alternativtext von maximal 80 Zeichen eingegeben werden,
um die Projektseite zugdnglich fiir die Verwendung von Screenreadern zu machen.

8.3.3. Informationen lber das Projekt

Hier werden Hintergrundinformationen zum Projekt sowie Ansprechpartner®innen
eingetragen. Sie kdnnen den Text formatieren sowie Fotos, Links, Dokumente (bis
20 MB) und Videos bzw. Livestreams (YouTube und Vimeo, weitere Hinweise hierzu
siehe Kapitel 8.4.10.) einfiigen. Mithilfe des aufklappbaren Elements ,,Akkordeon®
konnen Inhalte strukturiert dargestellt werden. Wie auch in den Grundeinstellun-
gen sollten Sie die Informationen hier in einer allgemein versténdlichen Sprache
tiberbringen. Vermeiden Sie lange Sdtze und Fachbegriffe bzw. erklren Sie nicht
allgemein bekannte Worter.
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8.3.5. Veranstaltungen in der Zeitleiste

8.3.7. Moderator*innen

8.3.4. Ergebnis

Hier sollte bereits zu Beginn der Beteiligung eingetragen werden, was mit den ein-
gereichten Vorschldgen passieren soll und wann und in welcher Form mit Ergeb-
nissen zu rechnen ist. Am Ende des Projekts kdnnen Ergebnisse einstellen. Bedenken
Sie: Biirger*innen beteiligen sich eher, wenn sie wissen, was mit ihren Ideen pas-
siert! Auch hier kénnen Sie den Text formatieren sowie Fotos, Links, Dokumente (bis
20 MB) und Videos bzw. Livestreams (YouTube und Vimeo, weitere Hinweise hierzu
siehe Kapitel 8.4.10.) einfiigen.

8.3.5. Veranstaltungen

Es ist sinnvoll, zum Projekt gehérende (Offline-)Veranstaltungen in der Zeitleiste

des Projekts darzustellen, sind sie doch elementarer Bestandteil des Projekts und
nicht von der Online-Beteiligung zu trennen. Der Inhalt des Feldes ,,Art der Veran-
staltung” (z.B. Informationsveranstaltung, Workshop) erscheint in der Zeitleiste. Mit
Klick auf diese werden Datum, Titel und Beschreibungstext angezeigt. Der Text kann
formatiert werden, dariiber hinaus kénnen Fotos, Links, Dokumente (bis 20 MB), und
Videos bzw. Livestreams (YouTube und Vimeo, weitere Hinweise hierzu siehe Kapitel
8.4.10.) eingefiigt werden.

8.3.6. Teilnehmer*innen

Ist das Projekt in den Grundeinstellungen als privates oder halbdffentliches Projekt
markiert, kdnnen unter diesem Menlipunkt die Teilnehmer*innen eingeladen werden.
Die Eingeladenen erhalten eine automatisch generierte Einladungsmail mit einem
Link zur einmaligen Verwendung. Der Link kann an eine dritte Person weiterge-
geben, jedoch nur von einem Nutzerkonto in Anspruch genommen werden. Zur
Teilnahme am Projekt ist also eine Registrierung auf mein.berlin.de erforderlich.

Die Teilnehmenden kénnen einzeln oder via CSV-Datei eingeladen werden. Dieser
Meniipunkt erscheint erst, nachdem das Projekt veréffentlicht worden ist! (Siehe
auch Kapitel 4.5.).

8.3.7. Moderator*innen

Hier kdnnen Moderator*innen in den Prozess eingeladen werden. Die Eingelade-
nen erhalten eine Systemmail mit einem entsprechenden Link. Sie kdnnen einzeln
oder via CSV-Datei eingeladen werden. Um sicherzugehen, dass z.B. gemeldete
Beitrdge einen Adressaten haben, muss eine Moderation eingetragen sein. Daher
ist zu Beginn der/die Projektinitiator*in automatisch Moderator*in. Mehr zum Thema
Moderation erfahren sie in Kapitel 7. Anders als die Teilnehmer*innen in privaten
oder halb-6ffentlichen Projekten kénnen die Moderator*innen auch vor Veréffent-
lichung des Projekts eingeladen werden.

8.3.8. Vorhaben

Unter ,Vorhaben kdnnen Beteiligungsprojekte zu bestehenden Vorhaben hinzu-
gefiigt werden. Die Projekte werden dann in der Detailansicht der Vorhaben als
zugehdrige Beteiligungsprojekte angezeigt.
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8.3.9. Bezirk und Ort

8.3.10. Themen

8.4. Moduliibersicht

8.4. Modulspezifische Informationen

8.3.9. Bezirk und Ort

Damit das Projekt in der Projektiibersicht nach Bezirk gefiltert werden kann, muss
jedes Projekt einem Bezirk zugeordnet werden. Projekte, die ganz Berlin betreffen,
kénnen als ,,gesamtstadtisch® kategorisiert werden. Da eine Auswahl getroffen
werden muss, ist dies die Standardeinstellung.

Wenn |hr Projekt dariiber hinaus lokal verortet werden kann, kdnnen Sie auf der
Karte einen Ort fiir das Projekt angeben. Das Projekt erscheint dann in der Projekt-
tibersicht neben der Liste auch auf der Karte.

8.3.10. Themen

Damit das Projekt in der Projektiibersicht nach Themen gefiltert werden kann, miis-
sen fiir jedes Projekt ein oder zwei Themen gewdhlt werden. Die Themen werden
auch auf der Projektkachel angezeigt.

8.3.11. Anderungsprotokoll

Hier kann eingesehen werden, wo und von wem Anderungen an dem Projekt vor-
genommen wurden.

8.4. Modulspezifische Informationen

Jedem Projekt kénnen mehrere Module (mind. jedoch ein Modul) hinzugefiigt wer-
den. Dies geschieht in drei Schritten:

1. Legen Sie ein oder mehrere Module an. Es erscheint eine Modullibersicht, in der
die passende Modul-Vorlage ausgewdhlt werden kann.

2. Fiillen Sie alle Moduldetails aus.

3. Klicken Sie auf ,,im Projekt anzeigen” fiir alle Module, die gemeinsam mit dem
Projekt veroffentlicht werden sollen.

Module kdénnen auch einem bereits veréffentlichten Projekt hinzugefiigt werden.
Ebenso kénnen Module aus einem Projekt entfernt werden, solange mind. ein Modul
im Projekt angezeigt wird. Um ein Modul aus der Anzeige im Projekt zu nehmen,
muss das Projekt zundchst depubliziert werden. Ein Modul kann nur geléscht wer-
den, wenn es nicht im Projekt angezeigt wird.

8.4.1. Grundeinstellungen

Titel und Kurzbeschreibung des Moduls erscheinen nur in einem Projekt mit meh-
reren zeitgleich laufenden Modulen. Der Modultitel erscheint dann auf der Mo-
dulkachel (siehe Punkt 8.5.). Die Kurzbeschreibung erscheint in der Detailansicht
des entsprechenden Moduls. Beides erscheint auflerdem auf dem Formular zum
Einreichen von Ideen.
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8.4.4. Kategorien

8.4.6. Themen bzw. Orte

8.4.7. Moderationsaufgaben

8.4.2. Phasen

Name, Zeitraum und Beschreibungstext der Phase dienen der konkreten Beteili-
gungsaufforderung und erscheinen unmittelbar oberhalb der Liste bzw. der Karte.
Hier soll fiir die Biirger*innen die Frage beantworten werden, was genau sie von
wann bis wann eintragen oder bewerten oder kommentieren kénnen.

8.4.3. Karte

Fir alle Module mit Karte markieren Sie hier das Projektgebiet. Sie kénnen einen
vordefinierten Bereich auswdhlen, ein Polygon importieren oder ein eigenes Poly-
gon zeichnen. Biirger*innen kdnnen nur innerhalb dieses festgelegten Bereichs
Ideen abgeben.

8.4.4. Kategorien

Kategorien helfen, Beitrdge zu ordnen und zu filtern. Wenn Sie Kategorien festle-
gen, miissen die Biirger*innen ihre Idee einer Kategorie zuordnen. Sie kdnnen die
Bezeichnung ,,Kategorien“ dndern und einen eigenen Hilfstext fiir die Verwendung
schreiben. Aufierdem kdnnen Sie den Kategorien unterschiedliche Pins fiir die Karte
zuordnen. In der Listenansicht und in der Detailansicht erscheinen die Kategorien
als sog. tags unterhalb der Ideeniiberschrift.

8.4.5. Merkmale

Merkmale dienen wie Kategorien der Sperzifizierung und Filterung der Ideen. Im
Gegensatz zu den Kategorien ist eine Angabe freiwillig und eine Mehrfachauswahl
moglich. Es kann jedoch immer nur nach einem Merkmal gefiltert werden. Auch hier
kann die Begriffsbezeichnung ,,Merkmal“ umbenannt werden und ein Hilfstext fiir
die Verwendung erstellt werden. Die Merkmale erscheinen in der Listenansicht und
in der Detailansicht als sog. Tags unterhalb der Ideeniiberschrift.

8.4.6. Themen bzw. Orte

In den Modulen Priorisierung bzw. Priorisierung mit Karte kénnen hier die zur Diskus-
sion gestellten Themen und Orte eingetragen werden.

8.4.7. Moderationsaufgaben

In den Modulen zum Biirger*innenhaushalt (1, 2 und 3 Phasen) kénnen Moderations-
aufgaben definiert werden. Die Moderationsaufgaben erscheinen im Moderations-
feld unter den jeweiligen Vorschldgen und kénnen von der Moderation abgehakt
werden (siehe Kapitel 7).
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8.4.8. Abstimmungscodes downloaden

8.4.11. Excel exportieren

8.413. Interaktive Veranstaltung mit Livestream

8.4.8. Abstimmungscodes downloaden

Im Modul zum Biirger*innenhaushalt mit 3 Phasen kommt es in der dritten Phase
zur Abstimmung liber die entsprechenden Vorschlége. Hierzu kdnnen per E-Mail an
support@mein.berlin.de eine Erstellung von Abstimmungscodes angefordert wer-
den, welche im Anschluss im Dashboard als Excel-Liste heruntergeladen werden
kénnen. Die Abstimmungscodes werden dann jeweils an die Teilnehmenden des
Biirger*innenhaushalts verteilt. Mit den Abstimmungscodes kdnnen Teilnehmende
bis zu 5 Stimmen an die von ihnen favorisierten Vorschldge geben. Pro Modul kén-
nen bis zu 5 Millionen Code generiert werden.

Achtung: Die Codes werden nach dem Download verschliisselt und kénnen iiber
die Administration nicht wiederhergestellt werden. Bitte bewahren Sie die Liste gut
auf!

8.4.9. Dokument

Im Modul Text diskutieren kann hier der zu diskutierende Text abschnittsweise hinzu-
gefiigt werden. Bei mehreren Kapiteln erscheint in dem Projekt ein Inhaltsverzeich-
nis fiir eine vereinfachte Navigation in ldngeren Dokumenten.

8.4.10. Umfrage

Im Modul Umfrage kénnen Sie in diesem Meniipunkt Fragen und mdgliche Antwor-
ten eingeben. Es gibt offene Fragen und Multiple-Choice-Fragen. Fiir letztere kann
vorab eingestellt werden, ob Mehrfachantworten méglich sind oder ob unter ,,sons-
tiges” eine freie Antwort eingetragen werden kann. Beide Arten von Fragen kdnnen
durch eine Erklérung ergdnzt werden, die unterhalb der Frage angezeigt wird.

8.4.11. Excel exportieren

Hier kénnen alle Ideen, Antworten auf Umfragen und/oder Kommentare als ge-
trennte Excel-Tabellen exportiert werden. Der Export enthdlt alle eingetragenen
Inhalte, inkl. der Geokoordinaten.

8.4.12. Zugehorigkeit

Im Modul Interaktive Veranstaltung kénnen Sie vorgeben, dass die Teilnehmenden
Ihre Fragen entsprechend einer Zugehdrigkeit einsortieren. Diese kénnen bezogen
sein auf die Person (z.B. Geschlecht, Alter, persénlicher Bezug zum Thema) sein
oder auch auf das Thema und dessen Unterthemen bezogen. Siehe auch Kapitel
5.7.und 7.6.

8.413. Livestream

Im Modul Interaktive Veranstaltung ist es méglich, einen Livestream einzubinden.
So kénnen in hybriden Beteiligungsformaten Teilnehmende die Veranstaltung via
Livestream verfolgen und mithilfe des Moduls ihre Fragen und Anmerkungen in die
Veranstaltung einbringen. Der Livestream wird nur wéhrend der Beteiligungsphase
angezeigt.

Cookies: Beim Einfligen von Videos oder Livestreams werden durch YouTube bzw.
Vimeo Cookies gesetzt. Die Nutzer*innen miissen dem Setzen der Cookies vor Ab-
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8.6. Projektlotse, Vorschau und Verdffentlichen

spielen des Videos zustimmen, erst dann wird das Video angezeigt. Aus Griinden
des Datenschutzes erscheint im Dashboard nach Einfligen des Videos und Spei-
chern des Formulars lediglich ein Platzhalter, in dem ,iframe* steht. Hier werden
keine Cookies gesetzt.

Unabhdéngig von diesem Verhalten empfehlen wir das Einbinden von Videos, wel-
che die Privatsphdre der Nutzer*innen respektieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
YouTube: Ersetzen Sie in dem YouTube-Link den ersten Teil der URL https://youtu.be/
durch https://www.youtube-nocookie.com/embed/.

Vimeo: Fligen Sie dem Vimeo-Link am Ende den Zusatz ,,?dnt=1“ hinzu.
Account-Einstellungen: Bitte testen Sie vorab, ob lhr YouTube- bzw. Vimeo-
Account grundsatzlich das Einbetten auf fremden Websites erlaubt. Ist dies unter-
sagt, kann das Video nicht auf mein.berlin.de eingebunden werden.

8.5. Multimodul

Komplexere Beteiligungsprojekte und Projekte mit einer ldngeren Laufzeit haben
die Mdglichkeit, mehrere Module gleichzeitig oder nacheinander zu schalten. Dies
hat Auswirkungen auf die Zeitleiste (siehe Kapitel 6.1.) sowie auf die Projektan-
sicht. Module, deren Laufzeit sich liberschneidet, werden in der Zeitleiste in einem
Punkt zusammengefasst. Die Module in einem Multimodulprojekt erhalten eigene
Modulkacheln auf der Projektstartseite inkl. der Anzahl der in diesem Modul bisher
verfassten Beitrdge. So kénnen die Nutzer*innen sich einen schnellen Uberblick
iber alle derzeit laufenden Beteiligungsméglichkeiten innerhalb eines Projekts ver-
schaffen, z.B. iiber mehrere Fragestellungen oder eine parallel laufende Umfrage.
Wer sich fiir ein Modul entschieden hat, kann {iber eine einfache Navigation zu den
anderen Modulen springen.

8.6. Projektlotse, Vorschau und Verof-
fentlichen

Der Projektlotse zeigt hnen den Status Ihres Projektes bis zur Veroffentlichung an.
Mithilfe der Vorschau kénnen Sie jederzeit priifen, wie |hr fertiger Prozess angezeigt
werden wird. Wenn jeder Punkt im Projektlotsen auf Griin steht, kénnen Sie das Pro-
jekt veroffentlichen. Das Projekt wird in der Projektiibersicht angezeigt, die Beteili-
gung startet jedoch erst an dem Tag, der als Startdatum in den Phasen angegeben
wurde.
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8.7. Bebauungspldne, Vorhaben und
Verlinkungen

Ebenfalls im Dashboard kénnen Bebauungspldne, Vorhaben und Verlinkungen an-
gelegt werden. Eine Beschreibung dieser Projektarten finden Sie in Kapitel 3.4., die
Beschreibung der jeweiligen Mitmachmdglichkeiten in Kapitel 5.8.

8.7.1. Bebauungspldne

Bebauungspldne verfiigen iiber eine Schnittstelle zu Imperia und kénnen daher
ohne eine Anmeldung auf mein.berlin.de eingetragen werden (eine Eintragung iiber
mein.berlin.de ist jedoch auch méglich). Wichtig ist es, den Bezeichner (B-Plan-
Nummer) korrekt einzutragen, da iiber eine zweite Schnittstelle mit dem FIS-Broker
mithilfe des Bezeichners automatisch Informationen zum Bezirk und der Lokalisie-
rung hinzugefiigt werden.

Als Verifikation der Anzeige von Bebauungspldnen auf mein.berlin.de erhalt der*die
Sachbearbeiter*in eine E-Mail an die hinterlegte Adresse, sobald der Bebauungs-
plan auf mein.berlin.de als Entwurf angelegt oder veréffentlicht wurde sowie bei
jeder Anderung.

8.7.2. Vorhaben

Das Formular zur Eingabe von Vorhaben besteht aus drei Teilen.

Beschreibung des Vorhabens: Die Beschreibung des Vorhabens erscheint auf der
Detailseite des Vorhabens in Form eines Steckbriefs, einer Visualisierung und eines
Beschreibungstextes.

Kontakt fiir Riickfragen: Auf der Detailseite wird standardmdflig Ihre Organisation
(z.B. Senatsverwaltung, Bezirk) als verantwortliche Stelle angezeigt. Zusétzlich kén-
nen Sie optional eine Ansprechperson eintragen.

Darstellung in der Projektiibersicht: Diese Angaben sind fiir die korrekte Darstellung
des Vorhabens in der allgemeinen Projektibersicht unter mein.berlin.de/projekte
relevant. Sie betreffen die Projektkachel, die Anzeige auf der Karte und die Filter-
optionen.

Projekte und Vorhaben verkniipfen: Beteiligungsprojekte, Bebauungspléne und
Verlinkungen kdénnen einem Vorhaben zugeordnet werden und erscheinen dann als
Kachel auf der Detailseite des Vorhabens. Die Zuordnung erfolgt liber die Beteili-
gungsprojekte (nicht iber die Vorhaben, siehe Kapitel 8.3.8.).

8.7.3. Verlinkungen

Verlinkungen werden (wie auch Bebauungspléne) als Kachel in der Projektiibersicht
angezeigt und verweisen auf externe Seiten. Entsprechend muss eine URL eingetra-
gen werden. Uber die Eingabe eines Zeitraums wird definiert, wie lange die Projekt-
kachel angezeigt und entsprechend auf die externe Seite verlinkt wird.

30


http://
http://mein.berlin.de
http://mein.berlin.de
http://mein.berlin.de
http://mein.berlin.de
http://mein.berlin.de/projekte

HANDREICHUNG MEIN.BERLIN.DE

8.7.4. Projektsammlungen

Projektsammlungen werden als Funktion nicht mehr angeboten. Sie wurden durch
Multimodulprojekte ersetzt. Bestehende Projektsammlungen kdnnen weiterhin be-
arbeitet werden.

8.8. Organisationseinstellungen

Name, Postadresse, Webseite und Logo der Organisationen erscheinen in jedem

Projekt der jeweiligen Organisation im Reiter ,,iiber das Projekt“ und werden dort
8.8. Der Kontakt der Organisation erscheint als ver- als verantwortliche Stelle betitelt. Daneben haben Sie die Mdglichkeit, eine An-
antwortliche Stelle in ,liber das Projeki* sprechperson fiir das jeweilige Projekt zu benennen (siehe Kapitel 8.3.3.).

Die Organisationseinstellungen kénnen durch die Administrator*innen gedndert
werden. Bitten wenden Sie sich in diesem Fall an support@mein.berlin.de.

8.9. Newsletter

Uber den Reiter ,,Newsletter“ haben Projektinitiator*innen die Mglichkeit, News-
letter zu schreiben an,

o alle, die einem bestimmten Projekt folgen

e alle, die einem Projekt meiner Organisation folgen
8.9 Newsletter
e alle Initiator*innen meiner Organisation.

Newsletter sind ein gutes Mittel, um wdhrend des Prozesses auf Veranstaltungen
hinzuweisen oder nach Abschluss des Projektes auf die Veroffentlichung von Ergeb-
nissen. Auch wdhrend des Prozesses kénnen die Teilnehmenden noch einmal darauf
hingewiesen werden, sich (erneut) zu beteiligen.

Der Absender des Newsletters kann modifiziert werden. Sofern ein Foto in den
Organisationseinstellungen hinterlegt wurde (siehe Kapitel 8.8.) erscheint dieses im
Header des Newsletters.
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ANHANG UBERSICHT
ZEICHENBEGRENZUNG &
BILDANFORDERUNGEN:

Eingabefelder Beteiligungsprojekte (verpflichtend)

Projekt - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen

Projekt - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen nein

Projekt - Information keine ja

Projekt - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen nein

Projekt - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen nein

Eingabefelder Vorhaben (verpflichtend)

Vorhaben - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen

Vorhaben - Grundeinstellungen keine ja

Vorhaben - Art der Beteiligung max. 4000 Zeichen nein

Vorhaben max. 255 Zeichen nein
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Eingabefelder Beteiligungsprojekte (optional)

Projekt - Information max. 120 Zeichen nein

Projekt - Information keine nein

Projekt - Information max. 250 Zeichen nein

Projekt - Information max. 20 Zeichen nein

Projekt - Information max. 200 Zeichen nein

Projekt - Ergebnis keine ja

Projekt - Veranstaltungen max. 30 Zeichen nein

Projekt - Veranstaltungen max. 120 Zeichen nein

Projekt - Veranstaltungen keine ja

png, jpeg, gif
(max. 5 MB)

Projekt - Grundeinstellungen 1500 x 500 Pixel

Projekt - Grundeinstellungen 500 x 300 Pixel mg;j%esl';)’if

Eingabefelder Modulebene (verpflichtend)

Modul - Grundeinstellungen max. 512 Zeichen

Modul - Grundeinstellungen max. 512 Zeichen nein

Modul - Phaseneinstellungen max. 80 Zeichen nein

Modul - Phaseneinstellungen max. 300 Zeichen nein
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Eingabefelder Modulebene (optional)

Modul - Kategorie max. 120 Zeichen nein
Modul - Kategorie max. 25 Zeichen nein
Modul - Kategorie max. 300 Zeichen nein
Modul - Merkmale max. 120 Zeichen nein
Modul - Merkmale max. 25 Zeichen nein
Modul - Merkmale max. 300 Zeichen nein
Modul - Umfrage max. 255 Zeichen nein
Modul - Umfrage max. 255 Zeichen nein
Modul - Umfrage max. 250 Zeichen nein
Modul - Text diskutieren max. 120 Zeichen nein
Modul - Text diskutieren max. 120 Zeichen nein
Modul - Text diskutieren keine ja

Modul - Interaktive Veranstaltung max. 120 Zeichen nein
Modul - Moderationsaufgaben max. 120 Zeichen nein
Vorschlag moderieren keine ja

Vorschlag moderieren keine nein

Eingabefelder Usercontent (verpflichtend)

Idee/Vorschlag anlegen max. 120 Zeichen nein
Idee/Vorschlag anlegen keine ja

Vorschlag anlegen max. 1.000.000 Euro nein
Modul - Interaktive Veranstaltung max. 1000 Zeichen nein
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Eingabefelder Usercontent (optional)

Idee/Vorschlag anlegen max. 375 Zeichen nein

Idee/Vorschlag anlegen max. 254 Zeichen nein

Idee/Vorschlag anlegen 8-20 Zeichen nein

Kommentar schreiben max. 4000 Zeichen nein

Auf Kommentare antworten max. 4000 Zeichen nein

; png, jpeg, gif
Idee/Vorschlag anlegen 600 x 400 Pixel (max. 5 MB)
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