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1. Einleitung

Mein.berlin.de ist die zentrale Buirgerbeteili-
gungsplattform fiir das Land Berlin. Sie bietet
sowohl eine Ubersicht iiber Planungsvorhaben
der Verwaltung als auch die Moglichkeit, tiber
Beteiligungsprojekte zu informieren und on-
line durchzuftihren. Durch die Biindelung der
Projekte bietet mein.berlin.de fiir Biirger*innen
einen einfachen Zugang zu Diskussions- und
Planungsprozessen. Fir die Verwaltungen auf
Senats- und Bezirksebene, die Berliner Quar-
tiersmanagements sowie landeseigene Unter-
nehmen ist die Plattform die zentrale Stelle, um
Biirger*innen an Projekten zu beteiligen. Dies
geschieht zum einen tiber die Moglichkeit, tiber
Projekte und Vorhaben zu informieren. Dariiber
hinaus ist es moglich, auf sehr einfache Weise
eigene Online-Beteiligungsprojekte sowohl for-
meller als auch informeller Art aufzusetzen und
durchzufiihren. Besondere technische Vorkennt-
nisse zur Nutzung von mein.berlin.de sind nicht
notig.

Mein.berlin.de bietet die Umsetzung standardi-
sierter Verfahren durch eine Reihe von Modulen,
welche die Anforderungen unterschiedlicher
Partizipationsprozesse berticksichtigt. Mit mein.
berlin.de kénnen Ideen und Hinweise von Biir-
ger*innen gesammelt und bei Bedarf auf Karten
verortet werden. Bestehende Planungen, Kon-
zepte und Texte konnen zur Diskussion gestellt
werden. Umfragen sind ebenso méglich wie die
formelle Beteiligung im Rahmen der Bauleitpla-
nung. Auch Vor-Ort-Veranstaltungen kénnen
tiber mein.berlin.de angekiindigt werden.

Das Anlegen und Verwalten der Beteiligungsver-
fahren findet auf einer tibersichtlich gestalteten
Bedienoberfldche statt (Dashboard), zu dem

nur Verwaltungsmitarbeitende und ggf. ihre
Dienstleister Zugang haben. Um den Biirger®in-
nen eine vereinfachte Navigation zwischen den
Prozessen zu garantieren, werden hierfiir unter
anderem ein zentrales Login und ein effektives
und sicheres Usermanagement bereitgestellt.

Die sich anschlieRenden Ausfiihrungen dienen
dazu die zentralen Prozesse auf der Plattform
darzustellen. Hierzu wird zunachst eine Uber-
sicht tiber die drei Serverumgebungen von
mein.berlin.de gegeben. AuRerdem werden

die Navigation und die zentralen Funktionen
der Plattform erldutert. Die standardisierten
Beteiligungsmodule werden in einem eigenen
Kapitel mit ihren spezifischen Merkmalen und
Funktionen vorgestellt. Es folgt eine Darstellung
der prozessbezogenen Funktionen, die fir die
Biirger*innen zur Verfiigung stehen. Zuletzt
wird die Bedienoberflache fiir die Mitarbeiter*in-
nen der Verwaltung (Dashboard) vorgestellt.

Herausgeberin von mein.berlin.de ist die Se-
natskanzlei, die technische Umsetzung erfolgt
durch den Liquid Democracy e.V. Die jeweiligen
Kontaktdaten finden Sie im Impressum.

Die Plattform basiert auf der Software Ad-
hocracy. Adhocracy ist ein Open Source Projekt
und kann von anderen Entwickler*innen in sei-
ner Funktionsweise nachvollzogen und kosten-
frei fiir das Aufsetzen eigener Beteiligungsplatt-
formen verwendet werden.

Die Plattform meinBerlin wird kontinuierlich
weiterentwickelt. Eine Zusammenstellung der
aktuellen zentralen Weiterentwickelungen ist
abrufbar unter: https://mein.berlin.de/weiter-
entwicklungen-meinberlin/.
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2. Mein.berlin.de Serverumgebungen,
oder: Wo finde ich mein.berlin.de?

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

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

e 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 ausschlieRlich den Verwaltungsmitarbeitenden bzw. deren Dienstleister*innen zur Verfii-
gung. Sie sind im Aufbau identisch mit dem Produktivserver, sind aber nicht miteinander verbunden.
Inhalte kénnen nicht automatisch von einem Server auf einen anderen tibertragen werden.

In der Demo-Umgebung der Plattform finden Sie Beispielprojekte fiir die unterschiedlichen Beteili-
gungsvorlagen, sog. Module. Sie dient als Orientierung fiir die Entscheidungsfindung, welches der
Module fur ihr Anliegen geeignet ist.

Die mein.berlin.de-Testumgebung (Stage) ermoglicht es Verwaltungsmitarbeitenden, Prozesse

und Funktionen testen zu kénnen. Es ist empfehlenswert, das Projekt dort in seinen groben Ziigen
zundchst anzulegen und zu versffentlichen, um sehen zu kénnen, 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.

Fur die Nutzung der Testumgebung ist wie in Kapitel 4.3. beschrieben eine Registrierung und Frei-
schaltung durch die Koordinierungsstelle der Landesredaktion Berlin nétig.
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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 Beteiligungsplatt-
form mein.berlin.de vorgestellt.

Mmgoher  wrwres  Wemcwd Ul Beifinde  Sudisin

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 Startseite und auf allen Unterseiten der Plattform.

Der Header befindet sich im oberen Seitenbereich und beinhaltet die Haupt-
navigation. Uber den linken Home-Button oder das Logo kommen die Nut-
zer*innen von allen Unterseiten wieder zuriick auf die Startseite. Links des
Logos bietet die Hauptnavigation 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 Landesdirektion Berlin und an den
Liquid Democracy e.V. weitergeleitet, die jeweils fiir inhaltliche Fragen bzw. den
technischen Support zustandig sind.

Der blaue Button rechts oben fiihrt zur Registrierung und Anmeldung. Nach
erfolgter Anmeldung kommen Nutzer*innen hier zu ihren Nutzerkonto-Einstel-
lungen, Projektinitiator*innen zusétzlich ins Dashboard, in dem Beteiligungs-
projekte 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 Daten-
schutzerklarung sowie die Hilfe verlinkt sind. AuRerdem kann mein.berlin.de
tiber die Social-Media-Buttons tiber Facebook und Twitter geteilt werden. Im
Sinne des Datenschutzes wird hier die Shariff-Methode verwendet, iiber die
ebenfalls im Footer weitere Informationen eingeholt werden kénnen.
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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 geschieht zum einen durch statistische Zahlen zu Beitrdgen und Projek-
ten, die vermitteln, dass es bei mein.berlin.de um das Einreichen von Ideen
und Kommentaren zu konkreten Projekten der Verwaltung geht. Zum anderen
konnen bestimmte Projekte und Bezirke direkt hervorgehoben und verlinkt
werden. Die Inhalte des Schaufensters werden automatisch generiert bzw.
durch die Administration von mein.berlin.de bestimmt.

- .
3.2.2. Filter-Satz
e ,
el Der Filtersatz bietet Nutzer*innen einen Schnelleinstieg in die Projekttibersicht.
Er regt dazu an, Projekte nach Bezirk und Themen zu filtern um so schneller
—. - =

interessante Inhalte zu finden. Der Button ,,Projekte anzeigen® fiihrt zu der
entsprechend gefilterten Projektiibersicht.

3.2.3. Infografik und tiber mein.berlin.de

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

i de fiir die Biirger*innen hat. In der Rubrik ,,iiber mein.berlin.de” finden interes-
(1] sierte Nutzer*innen Hintergrundinformationen zu den Zielen und Verantwortli-
—. chen der Plattform sowie zu den Grunds&tzen der Teilnahme.

3.3. Projektiibersicht

In der Projektiibersicht sind sowohl Beteiligungsprojekte als auch Vorhaben
gelistet. Sofern sie raumlich verortet werden (konnen), erscheinen sie neben
der Liste auch in der Ubersichtskarte.

== - === 3.3.1. Projektliste
e s

In der Liste wird jedes Projekt mit einer eigenen Kachel dargestellt. Die Kachel

enthalt neben einem Foto Thema, Bezirk und Titel des Projekts sowie Informa-

?ﬁ'_" e -I ‘:' = tionen zur Projektlaufzeit. Die Kacheln von Vorhaben zeigen auRerdem an, wie
8 "II I ; p .-.-iI l
7 Sl J..,--l':-- -

— ' {‘_:_-15-"5 viele Projekte dem jeweiligen Vorhaben zugeordnet sind. Verlinkungen und pri-

vate bzw. halb-6ffentliche Projekte sind mit eigenen Symbolen gekennzeichnet.

Wird die Karte ausgeschaltet, erscheint die reine Listenansicht mit vertikalen
Kacheln, diese beinhalten aulRerdem eine Kurzbeschreibung des Projekts.

Gelistet werden zundchst die Beteiligungsprojekte nach restlicher Laufzeit der
Beteiligungsmaglichkeit (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

Projekte mit einem konkreten raumlichen Bezug kénnen auf der Karte verortet
werden. Sie werden dort mit einem Pin dargestellt. Mit Klick auf den Pin er-
scheinen 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 Fil-
ter-Satz, der auch auf der Startseite zu finden ist und der zum Filtern nach
Bezirken und Themen einlddt. Zusatzlich haben die Nutzer*innen hier die
Moglichkeit, weitere Filter zu setzen (Art der Beteiligung, Projektstatus, Orga-
nisation sowie eine Freitextsuche nach Projekttitel). StandardméRig werden
alle laufenden Projekte und Vorhaben angezeigt. Die neben Bezirk und Thema
gesetzten Filter werden unterhalb des Filtersatzes angezeigt und kénnen dort
gel6scht werden.

3.4. Projekte

Die Projekte in der Projektiibersicht unterscheiden sich in ihrer Darstellung
(Projektkachel) je nachdem, ob es ein auf mein.berlin.de laufendes Beteili-
gungsprojekt, ein Bebauungsplan, ein Vorhaben oder eine Verlinkung ist.
Vertiefende Informationen zu den Mitmachmaoglichkeiten 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 Onlinebe-
teiligung (sofern der Beteiligungszeitraum aktiv ist). Sie sind in drei Bereiche
(Reiter) unterteilt:

« Hintergrundinformationen, Ansprechpersonen und Hinweise auf die fur
das Projekt verantwortliche Stelle (,iiber das Projekt®)

« die Moglichkeit zur aktiven Teilnahme (,,Beteiligung®) in einem oder meh-
reren Beteiligungsmodulen, die parallel oder nacheinander laufen kénnen

«  Ergebnisse bzw. eine Ankiindigung, wann und an welcher Stelle Ergebnisse
veroffentlicht werden (,,Ergebnis®)

Um einen niedrigschwelligen Einstieg in die Beteiligung zu ermoglichen, wird
standardmaélig 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
Beteiligungsmoglichkeiten 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.).



3.4.3. Vorhaben

Vorhaben sind informative, nicht-interaktive Seiten, die in der Regel im Rah-
men von Vorhabenlisten durch die Senatsverwaltungen oder die Bezirksamter
angelegt werden. Vorhaben haben keinen festgelegten Beteiligungszeitraum,
sie werden als ,laufend” oder als ,,abgeschlossen® gelistet. Es ist moglich,
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.)



4. Registrierung und Rechtevergabe, oder:
Wer kann was auf mein.berlin.de machen?

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*in-
nen, den Projektinitiator*innen, den Moderator*innen und der Administration
durch die Senatskanzlei.

4.1. Nutzung von mein.berlin.de ohne Registrierung

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

Eine Ausnahme bilden die Module ,interaktive Veranstaltung” und ,Biirger*in-
nenhaushalt (3 Phasen)®. In diesen kénnen ohne Registrierung Fragen an das
Podium gestellt bzw. iiber einen Biirger*innenhaushalt abgestimmt werden.
Fur die Abstimmung benétigen die Teilnehmenden einen Abstimmungscode.

4.2. Registrierung und Anmeldung der Nutzer*innen

Ragitiriaran
Eine Anmeldung ist Voraussetzung der aktiven Beteiligung. Sie erméglicht

es, durch automatisierte Benachrichtigungen und Newsletter (Folgefunktion)
— fur die Teilnahme zu aktivieren und den gegenseitigen Austausch zu beleben.
Aulerdem werden durch das Prinzip ,.ein Konto, eine Stimme*“ Manipulationen
von Bewertungen und Unterstiitzungen von Beitrdgen erschwert. Und nicht zu-
letzt beugt eine verpflichtende Registrierung Missbrauch vor, indem durch die
Registrierung grundsatzlich die Moglichkeit besteht, Nutzer*innen zu lgschen.
Fir eine Registrierung werden lediglich eine Emailadresse sowie ein selbstge-
e R wihlter Nutzername und ein Passwort benstigt.

Ry -

e - Nach der Registrierung kénnen die Nutzer*innen Ideen und Kommentare
schreiben und Bewertungen bzw. Unterstiitzungen vornehmen. Sie kénnen
Projekten folgen und sich fiir Newsletter anmelden. In den Nutzerkonto-Ein-
stellungen kann das eigene Profil verwaltet werden.
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4.3. Anmeldung als Initator*in

Um einen Beteiligungsprozess zu initiieren und ein Projekt aufzusetzen, ist
eine einmalige Registrierung als Nutzer*in notwendig. Bitte bedenken Sie bei
der Wahl des Nutzernamens, dass dieser bei der Eingabe von Ideen, Kommen-
taren und bei der Moderation 6ffentlich angezeigt wird.

Um entsprechende Rechte zum Anlegen eines Projektes zu erhalten, werden
Sie durch die die Koordinierungsstelle der Landesdirektion Berlin (aktuell: Hr.
Kdampfe-Fehrle) Ihrer Organisation zugeordnet. Dadurch erhalten Sie Zugang
zum Dashboard und kénnen hier fiir die Organisation(en), der (denen) sie zu-
geordnet wurden, Projekte anlegen. Externe Dienstleister*innen erhalten einen
eingeschréankten Zugang zum Dashboard: Sie kénnen im Auftrag einer Verwal-
tung Projekte anlegen und diese dann bearbeiten, haben jedoch keinen Zugriff
auf die sonstigen Projekte dieser Organisation.

Nach Anlegen eines Projektes konnen Sie einen oder mehrere Moderator*innen
hinzuftigen. Diese kénnen das jeweilige Projekt bearbeiten und moderieren,
haben jedoch keinen Zugang zum allgemeinen Dashboard fiir Projektiniti-
ator¥innen. .

4.4. Anmeldung als Moderator®in

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



4.5. Anmeldung nach Einladung zu einem privaten/halb-6ffentli-
chen Projekt

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

»  Privates Projekt: Nur eingeladene Nutzer*innen kénnen die Projektka-
chel 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.

«  Halb-6ffentliches Projekt: Zwar kénnen alle Nutzer*innen der Plattform
die Projektkachel und die Projektinhalte sehen, jedoch kénnen sich nur
eingeladene Nutzer*innen aktiv beteiligen. Diese Option erschafft Trans-
parenz in Verfahren, in denen nur eine ausgewahlte Gruppe befragt
werden soll. Alle anderen Nutzer*innen kénnen den Prozess beobachtend
begleiten.

Wurde eine der beiden Optionen in den Grundeinstellungen ausgewahlt (siehe
Kapitel 8.3.2.), erscheint nach der Verdffentlichung des Projekts der Mentipunkt
»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 Moglichkeiten der Teilnehmenden, Riickfragen an die Verantwortli-
chen zu stellen, ehe sie dem Projekt beitreten.

Bitte bedenken Sie auch, dass Sie mit einer Einladung tiber mein.berlin.de per-
sonenbezogene Daten (E-Mail-Adressen) an die Plattform weitergeben. Ggf. ist
es erforderlich, sich vorab die Einwilligung der eingeladenen Teilnehmer®innen
einzuholen


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

5. mein.berlin.de Beteiligungsmodule oder:
Welche Art von Beteiligungen kann ich
durchftihren?

Mithilfe von standardisierten Beteiligungsmodulen kénnen Projektinitiator*innen eine Vielzahl
unterschiedlicher Prozesse auf mein.berlin.de anlegen und durfiithren. Um das beste Modul auszu-
wahlen, sind folgende Fragen hilfreich:

» Sollen Ideen/Hinweise von Biirger*innen generiert werden? Module: Brainstorming, [deensamm-
lung, 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 rgumlich verortet werden kénnen? Module: Brainstorming, Ideensammlung und
Priorisierung mit Karte, Biirger*innenhaushalt (mit 1, 2 und 3 Phasen)

« Sollen Ideen bewertet und somit priorisiert werden kénnen? Module: Ideensammlung, Biir-
ger*innenhaushalt (mit 1, 2 und 3 Phasen), Priorisierung

«  Oder trifft keins von den oben genannten Merkmalen zu? Modul: Umfrage, Interaktive Veran-
staltung oder die Projektarten Bebauungsplan, Vorhaben und Verlinkungen

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

Im Folgenden werden die einzelnen Beteiligungsmodule sowie die Projektarten Bebauungsplan,
Vorhaben und Verlinkungen erldutert.

5.1. Brainstorming, Brainstorming mit Karte

Das Modul Brainstorming ermoglicht es, Ideen oder Hinweise aus der Bevdlke-
rung zu sammeln. Dem Wesen des Brainstormings nach geht es dabei expli-

zit nicht um eine Priorisierung der Vorschlége, alle Ideen sollen unbewertet
gedulRert werden kdnnen. Biirger*innen kénnen Ideen anlegen und die Ideen
anderer kommentieren und diskutieren. Wenn die Ideen einen raumlichen
Bezug haben, ist es sinnvoll, das Modul Brainstorming mit Karte zu w&hlen. Die
Ideen miissen dann von den Biirger*innen innerhalb eines vorab festgelegten
Ausschnitts auf einer Karte verortet werden.




5.2.ldeensammlung, Ideensammlung mit
Karte

Dem Modul Brainstorming ahnlich ist das Modul Ideensammlung. Hier ist
jedoch vorgesehen, dass Ideen bewertet und priorisiert werden. So kénnen
Stimmungsbilder generiert werden, die zeigen, welche Themen den teilneh-
menden Biirger*innen besonders wichtig sind oder welche Vorschldge von
Vielen unterstiitzt werden. Die Ideen konnen entsprechend ihrer Bewertung
sortiert angezeigt werden. Wenn die Ideen einen rdumlichen Bezug haben, ist
es sinnvoll, das Modul Ideensammlung mit Karte zu wéhlen. Die I[deen 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
Textvorschlag oder Konzept zu diskutieren. Der Beteiligungsprozess zur koope-
rativen Textarbeit macht es moglich Textentwiirfe inkl. Abbildungen Absatz-
weise zu gliedern und diese kommentieren zu lassen.

Der Prozess eignet sich vor allem fiir das Ende eines Beteiligungs- oder Pla-
nungsprozesses, wenn ein schon erarbeitetes Papier tiberpriift, ergénzt und
tiberarbeitet werden soll. Als privates Projekt durchgefiihrt kann dieses Modul
auch in verwaltungsinternen Prozessen hilfreich sein, z.B. fiir die Abstimmung
von Protokollen.

Das Modul eignet sich auch fiir die Darstellung und Kommentierung von Pla-
nungsvarianten und Wettbewerbsbeitragen. Jedoch ist zu beachten, dass die
zu diskutierenden Inhalte nach der Versffentlichung des Projektes auch dann
einsehbar sind, wenn die Beteiligung noch nicht begonnen hat.

5.4. Biirger*innenhaushalte

Biirger*innenhaushalte auf Bezirksebene (mit 1, 2 und 3 Phasen) in den Orts-
teilen oder Bezirksregionen sind Verfahren, mit denen Biirger*innen bei der
lokalen Planung von Budgets beteiligt werden kénnen. Biirger*innen kénnen
Vorschldage zur Verwendung von Mitteln aus dem Bezirkshaushalt einreichen
und bestehende Vorschlage kommentieren, unterstiitzen und auf einer Karte
verorten. Sie sind der Ideensammlung mit Karte ghnlich, haben jedoch weitere
Funktionen: ein Pflichtfeld fiir eine Budget-Angabe, die Moglichkeit, einzelne
Vorschldge im laufenden Projekt zu archivieren (Biirger*innenhaushalte) und
die Funktion, iiber Vorschldge abzustimmen (Biirger*innenhaushalt 3 Phasen).
AuRerdem werden Biirger*innen, die Vorschldge machen, darum gebeten, ihre
Kontaktdaten zu hinterlassen.



5.4.1. Biirger*innenhaushalt (1 Phase)

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

5.4.2. Biirger*innenhaushalt (2 Phasen)

Wie im Biirger*innenhaushalt mit einer Phase kénnen Teilnehmende eige-

ne Vorschldge auf einer Karte eintragen und mit einem Budget versehen. Im
Biirger*innenhaushalt mit 2 Phasen erfolgt die Unterstiitzung der Vorschlédge
jedoch erst dann, wenn die Phase der Einreichung und Kommentierung von
Ideen abgeschlossen wurde. So haben alle Vorschldge die gleiche Chance unter-
stiitzt zu werden. Die Vorschldge kénnen hierzu auch zufillig sortiert werden.

5.4.3. Biirger*innenhaushalt (3 Phasen)

Der Biirger*innenhaushalt mit 3 Phasen bietet zus&tzlich zu den oben ge-
nannten Funktionen die Mdglichkeit, dass die Biirger*innen in einer dritten
Phase tiber die Vorschldge abstimmen. Die Teilnehmenden kénnen demnach
in der ersten Phase eigene Vorschlédge auf einer Karte eintragen und mit einem
Budget versehen sowie die Vorschldge Anderer kommentieren. In einer zweiten
Phase konnen die Vorschlage durch die Teilnehmer®innen unterstiitzt werden,
damit sich diese fiir die dritte Phase qualifizieren (hier gibt es keine Moglich-
keit der Contra-Bewertung). In der dritten Phase stimmen die Teilnehmer¥in-
nen dann tber die Vorschlédge in der engeren Auswahl ab. Die engere Auswabhl
kann dabei durch die Moderation getroffen werden, indem Vorschlage, die
nicht zur Abstimmung stehen sollen, archiviert werden. Die nicht archivierten
Vorschldge werden in der Abstimmungsphase in einer zufalligen Reihenfolge
angezeigt, um eine Chancengleichheit der Vorschldge zu ermaglichen.

Fiir die Abstimmung in der dritten Phase werden auf Anfrage an die Admi-
nistration der Plattform Abstimmungscodes generiert, welche dann fur die
Initiator*innen zum Download bereitstehen. Die Abstimmungscodes werden
anschlieRend an die entsprechend berechtigten Biirger*innen verteilt. Fiir
die Abstimmung miissen Nutzer*innen grundsatzlich nicht auf mein.berlin.
de registriert sein. Es geniigt die Eingabe des Abstimmungscodes im dafiir
vorgesehenen Feld (oberhalb der Vorschldage) in der dritten Phase. Mit einem
giiltigen Abstimmungscode kénnen die Teilnehmer*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 versffentlicht.



5.5. Umfrage

Fur sehr niedrigschwellige Beteiligungen zur Erstellung eines Meinungsbildes

bietet mein.berlin.de das Modul Umfrage. Es kénnen mehrere Fragen mit vor-
gegebenen oder offenen Antwortmaglichkeiten und mit einfacher oder Mehr-

fachauswahl eingestellt werden. Die Ergebnisse werden &ffentlich als Textant-
worten bzw. als Balkendiagramme angezeigt.

5.6. 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 Projektiniti-
ator*innen eingegeben, es kénnen keine eigenen Ideen durch die Biirger*innen
abgegeben werden. Bei dem Modul Priorisierung mit Karte werden die Vor-
schldge der Verwaltung auf einer Karte verortet.

5.7. Interaktive Veranstaltung

Dieses Modul unterstiitzt die Moderation bei analogen sowie hybriden Ver-
anstaltungen. Die Teilnehmer*innen einer Veranstaltung bzw. die Zuschau-
er*innen via Livestream kdnnen ihre Fragen live online stellen. Andere Teil-
nehmer®innen kdnnen die Fragen via Like-Funktion unterstiitzen. So kann die
Moderation die Fragen aus dem Publikum sammeln, priorisieren und ausge-
wdhlte Beitrage auf einem Bildschirm anzeigen lassen. Die freiwillige Abfrage
von bestimmten Zugehorigkeiten der Fragenden kann dazu beitragen, den
Redeanteil bzw. den Anteil der besprochenen Fragen und Themen von be-
stimmten Gruppen auszugleichen. Beantwortete Fragen gehen in eine Statistik
ein, welche diese Zugehtrigkeiten berticksichtigt. Fiir das Einstellen von Fragen
ist eine Registrierung seitens der Teilnehmenden nicht nétig. Detaillierte Infor-
mationen 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 auf-
weisen 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 auRerhalb von
mein.berlin.de.

5.8.1. Bebauungsplan

Mit dieser Projektart wird die Offentlichkeitsbeteiligung fiir formale Bebau-
ungsplanverfahren durchgefiihrt. Sie generiert ein Stellungnahmeformular,
das auf den Seiten der zustandigen Behorde eingebunden wird. Bei Eingabe
einer 6ffentlichen Beteiligung tiber Imperia erfolgen die Darstellung auf mein.
berlin.de und das Einbetten des Stellungnahmeformulars automatisch.

Anders als in den modularen Beteiligungsprojekten sind die Stellungnahmen
der Biirger*innen nicht 6ffentlich einsehbar, sondern werden an eine anzuge-
bende E-Mail-Adresse weitergeleitet. Eine Anmeldung seitens der Biirger*innen
ist nicht erforderlich.

5.8.2. Vorhaben

Vorhaben sind rein informative Projektarten. Auf den Detailseiten der Vorha-
ben werden neben einem Kurzsteckbrief (Ort, Thema, Laufzeit, Kosten, Art der
Beteiligung, Referenznummer) in einem Beschreibungstext weitere Informatio-
nen 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 eingeordnet wurde. Wurde das Vorhaben verortet, wird der
Ort als Pin auf einer Karte angezeigt. Wird dem Vorhaben ein Beteiligungspro-
jekt, 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 Prozessiibersicht eingebunden werden. Ein Klick auf die Kachel fiihrt auf
eine externe Seite (z.B. Imperia), auf der Informationen tiber die Beteiligung ge-
funden werden kdnnen. Die gleichzeitige Darstellung von externen Prozessen
neben mein.berlin.de-Beteiligungsprozessen hat zum Ziel, alle Beteiligungsver-
fahren des Landes Berlin auf der zentralen Beteiligungsplattform mein.berlin.
de bereitzustellen.



6. Mitmachmoglichkeiten, oder: Wie kon-
nen sich die Biirger*innen beteiligen?

Um Prozesse zu entwickeln, an denen sich Biirger*innen sinnvoll beteiligen kénnen, sind eine Reihe
unterschiedliche Funktionen notwendig. Die Zusammenstellung bestimmter Funktion ergeben
spezifische Module. Dabei werden die Funktionen teilweise verfahrensspezifisch angewandt, teilwei-
se kommen einzelne Funktionen in unterschiedlichen Modulen zum Tragen. Im Folgenden werden
die Funktionen der standardisierten Beteiligungsprozesse bzw. ihrer Module in einer tabellarischen
Ubersicht zusammengefasst und im Anschluss einzeln vorgestellt.



Registrierung
notwendig

Ideen/Vorschlége/ Fragen anlegen

Ideen/Vorschlédge/ Fragen
bewerten

Vorschlédge
unterstiitzen

Uber Vorschlage
abstimmen

Kommentieren

Kommentare bewerten

Beitrdge melden

Beitrédge loschen/ verstecken

Ampel/ offizielle
Riickmeldung

Notizfunktion

Moderationsaufgaben

Kategorien/ Zugehdrigkeiten mit
Filter

Merkmale (tags)
mit Filter

Budgetvorschlag

Engagementabfrage

Video/Livestream

Vorschldge-Archiv
mit Filter

Export Ideen

Export Kommentare

Handreichung mein.berlin.de

Brainstorming

Brainstorming mit Karte

Ideensammlung

Ideensammlung mit Karte

Text diskutieren

Biirger*innenhaushalt

(1 & 2 Phasen)

Biirger*innenhaushalt

Priorisierung

Priorisierung mit Karte

Interaktive Veranstaltung

20
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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 zugehorige Veranstaltung beinhalten. Hier wird chrono-
logisch der Projektverlauf dargestellt. Parallel laufende Beteiligungsmaglich-
keiten werden unter einem Punkt zusammengefasst. Dies ermdglicht es, einen
schnellen Uberblick dariiber zu bekommen, an welcher Stelle im Verfahren das
Projekt gerade steht, was bereits passiert ist und welche Beteiligungsméglich-
keiten - online oder offline - noch in der Zukunft moéglich sind. Die Zeitleiste ist
zugleich Navigation innerhalb des Projekts.

6.2. Folgefunktion

Registrierte Nutzer*innen kénnen einem Projekt folgen und erhalten dann
automatisch generierte E-Mails mit Neuigkeiten beziiglich dieses Projekts.
Diese E-Mails werden zu Beginn einer Beteiligungsmaglichkeit im Projekt, drei
Tage vor einer Veranstaltung sowie 24 Stunden vor Ablauf einer Beteiligungs-
moglichkeit verschickt. Das Folgen ist aullerdem Voraussetzung fiir den Erhalt
eines Projektnewsletters (siehe Kapitel 8.9.).

6.3. Ideen anlegen

Kern einer Vielzahl an Modulen ist die Moglichkeit, eine Idee bzw. einen Vor-
schlag anzulegen. Je nach Fragestellung kann es um Umsetzungsvorschlége,
Projektideen, Hinweise 0.4. gehen. Biirger*innen kénnen iiber ein einfaches

Formular ihre Ideen verdffentlichen. Eine Idee besteht mindestens aus einem
Titel und einem Beschreibungstext. 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 hochzuladen.

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

6.4. Ideen auf einer Karte verorten

Ist eine Karte in das Modul integriert, muissen alle Ideen auf einer Karte ver-
ortet werden. Die Verortung wird durch einen Pin auf der Projektkarte darge-
stellt. Wird zusatzlich eine Ortsbezeichnung eingetragen, erscheint diese als
sog. Tag unterhalb der Ideentiberschrift.

6.5. Kategorien und Merkmale

Projektinitiator*innen kénnen vorab Kategorien und Merkmale zur Katego-
risierung der eingetragenen Ideen festlegen. Die Biirger*innen miissen ihre
Beitrage dann diesen Kategorien bzw. Merkmalen zuordnen. Dabei sind Kate-
gorien verpflichtend und es kann nur eine Kategorie je Idee ausgewahlt werden



(Single-Choice). In Modulen mit Karte knnen den Kategorien unterschiedliche
Symbole zugeordnet werden, die auf den Pins der Karte erscheinen. Merkmale
hingegen sind optional und es konnen mehrere Merkmale ausgewdghlt werden
(Multiple-Choice). Die Liste der Ideen kann nach Kategorien und Merkmalen
gefiltert werden. Dies ist insb. hilfreich, wenn eine grofle Zahl an Hinweisen zu
erwartet wird.

6.6. Kartenansicht und Listenansicht

Alle Ideen werden in einer Listenansicht dargestellt. Sofern das Modul tiber
eine Karte verfiigt, werden die Ideen auch in einer Karte verortet, die standard-
maRig 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

Ml Karte von Bewertungen und Kommentaren sowie moglichen Tags angezeigt. Die
Beitrédge in der Liste kénnen entsprechend ihrer Aktualitat, der Anzahl ihrer
Kommentare und ggf. der Priorisierung durch die Bewertungsfunktion sortiert
Tischtennisplatte ! Pl: werden. Eine Filterung nach Kategorien und Merkmalen ist ebenfalls maglich,

sofern diese vorab eingestellt wurden.

In den Modulen des Biirger*innenhaushalts kénnen in einem Freitextfilter die
Titel und Referenznummern der Vorschldge durchsucht werden. Aullerdem
gibt es hier die Moglichkeit, die Vorschlage ,zuféllig“, nach ,,meist unterstiitzt*
und ,meiste Stimmen* (Biirger*innhaushalt 3 Phasen) zu sortieren. Aulerdem
konnen die Vorschldge nach Archivierung und nach Status (Ampel) gefiltert
werden. Fiir die Moderation besteht die Moglichkeit der Filterung nach Modera-
tionsaufgaben (siehe Kapitel 7.2.). Zur Ubersichtlichkeit lassen sich im Biir-
ger*innenhaushalt die Filteroptionen in der Listenansicht ein- und ausblenden.

6.6.2. Kartenansicht

Uber die Kartenansicht ist es fiir alle Nutzer*innen maglich, die verorteten Ide-
W en auf einer Berlinkarte bzw. einem kleineren Kartenausschnitt einzusehen. Die
==L'5‘e " lokalisierten Beitrage werden visuell iber Pins in der Karte dargestellt. Ein Klick
okalisierten Beitrage werden visuell tiber Pins in der Karte dargestellt. Ein Klic
- auf den Pin 6ffnet ein Pop-Up-Fenster, in dem der Titel des Vorschlags, sowie
b»b“* 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
Vorschldge auf der Karte zusé&tzlich nach einer méglichen Archivierung gefiltert
werden.
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6.7. Kommentieren

Eine zentrale Funktion von mein.berlin.de ist die Moglichkeit der Kommentie-
rung. 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 Projekinitiator*innen zum
Diskurs gestellten Inhalte. Kommentare werden unter Nennung des Nutzerna-
mens unterhalb der Idee bzw. des zu diskutierenden Textabschnitts versffent-
licht. In den Modulen Text bearbeiten und Umfrage gibt es die Moglichkeit, die
gesamte Umfrage bzw. den gesamten Text zu kommentieren. Kommentare
konnen durchsucht und nach diversen Kriterien (meiste Zustimmung, meiste
Ablehnung, meiste Antworten, zuletzt diskutiert) sortiert werden.

6.8. Auf Kommentare antworten

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

6.9. Ideen und Kommentare bewerten

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

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

6.10. Vorschlage unterstiitzen (Biirger*in-
nenhaushalte)

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

In der Listenansicht kénnen die Vorschldge nach Anzahl der Unterstiitzer*in-
nen (,meist unterstiitzt“) sortiert werden.
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6.11. Uber Vorschlidge abstimmen (Bir-
ger*innenhaushalt 3 Phasen)

Im Biirger*innenhaushalt mit 3 Phasen kénnen Biirger*innen in der dritten
Phase tiber Vorschldge abstimmen. Hierzu erhalten sie von den Projektiniti-
ator*innen jeweils einen Abstimmungscode. Berechtigte Biirger*innen mit
einem giiltigen Abstimmungscode kénnen hierbei auch ohne eine Registrierung
auf mein.berlin.de tiber die Vorschldge abstimmen.

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

Die Stimmenabgabe wird direkt gespeichert und kann bis zum Ende der Ab-
stimmungsphase verédndert werden. Die Stimmen fiir die Vorschldge werden
erst nach Ende der Abstimmungsphase 6ffentlich angezeigt. Nach der Abstim-
mungsphase werden die Vorschldge zudem automatisch nach dem Stim-
menanteil sortiert.

6.12. Ideen und Kommentare bearbeiten,
loschen und melden

Veroffentlichte Ideen und Kommentare kénnen durch ihre Verfasser®innen
(bzw. durch die Moderation) bearbeitet oder geloscht werden. Wird eine Idee
geldscht, wird die gesamte Diskussion zu dieser Idee geldscht. Geloschte Kom-
mentare bleiben an entsprechender Stelle stehen, jedoch werden die Verfasser
anonymisiert und der Kommentar ersetzt durch ,,vom Verfasser gelgscht*
(bzw. ,,von der Moderation geldscht®).

Die Meldefunktion erméglicht es Biirger*innen auf Beitrage aufmerksam

zu machen, die nicht den Normen des Beteiligungsprozesses entsprechen,
diskriminierend oder von dhnlich sch&dlicher Qualitét 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 unter-
halb des Kommentars zu finden ist.
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6.13. Stellungnahmefunktion

Mittels einer Schnittstelle zwischen mein.berlin.de und Imperia werden in
Sicate, Hawsrarerae” Imperia angelegte Bebauungspldne automatisch auf mein.berlin.de angezeigt.
Das Formular zur Abgabe einer Stellungnahme wird auf der Imperia-Seite des
Bebauungsplans eingebunden. Die Stellungnahmen der Biirger*innen werden
nicht 6ffentlich dargestellt, sondern automatisch an die zustandige Verwal-
tungsfachkraft geleitet. Auch der*die Verfasser®in der Stellungnahme erhalt
Staburgraheay’ eine E-Mail mit der eigenen Stellungnahme. Fiir die Abgabe einer Stellungnah-

me ist keine Registrierung notig.
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6.14. Fragen stellen

Phar tvnar S50 P Frags sisdan Im Modul Interaktive Veranstaltung haben die Teilnehmenden einer Veranstal-
—_ tung bzw. die Zuschauer*innen im Livestream die Moglichkeit via Smartphone
: ' oder Tablet Fragen an das Podium zu stellen. Furr das Einstellen von Fragen ist
eine Registrierung seitens der Teilnehmenden nicht notig. Hat sich die Modera-
o i 18 oy o e e s tion vorab fiir die Abfrage bestimmter Zugehérigkeiten entschieden, so miissen
s die Teilnehmenden ihre Frage entsprechend zuordnen. Sie kénnen auRerdem
die Fragen anderer Teilnehmenden unterstiitzen und sich die Statistik der
beantworteten Fragen mit Blick auf die Zugehorigkeit anzeigen lassen.



7. Moderationsfunktionen, oder:
Wie kann das Projekt moderiert werden?

Projektinitiator*innen kénnen eine Moderation einsetzen, welche wihrend der Beteiligung die einge-
reichten Beitrage und die Diskussion als Ganzes im Blick behilt (siehe Kapitel 8.3.7).

Aufgabe der Moderation im Beteiligungsprojekt ist es, die Diskussion zu verfolgen und wo nétig in
diese einzugreifen. Moderator*innen sollten mindestens auf die Einhaltung 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 erlaubt sind: kommer-
zielle Inhalte gehért ebenso dazu wie menschenverachtende Inhalte und Urheberrechtsverletzungen.
Zum Schutz der Teilnehmenden sollte die Moderation auch ein Auge auf personenbezogene Daten
haben, die ggf. unbeabsichtigt versffentlicht werden.

Dariiber hinaus kann die Moderation - in Abstimmung mit der fur das Projekt zusténdigen Stelle -
auch auf inhaltliche und verfahrenstechnische Fragen antworten. 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 Diskussionsstrénge deut-
lich werden und auffindbar sind. Wo die Moderation nicht selbst antwortet, sollte sie dafiir Sorge
tragen, dass die Projektverantwortlichen méglichst zeitnah auf Fragen der Teilnehmenden eingehen.

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

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

Fravoeils Webe' Mewtl e 300 355 11 SRl

7.1. Moderationskommentar

oo o e . e g e o g 8 Wenn die Moderation auf Ideen oder Kommentare reagiert, steht neben dem

r,m —— Nutzername ein sog. Moderations-“tag®, welcher anzeigt, dass hier die offizi-
elle Moderation antwortet. So ist zweifelsfrei erkennbar, dass die Antwort von
der offiziellen Moderation kommt (und nicht von jemandem, der sich als solche

ausgibt).

7.2. ldeen moderieren

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

Je nach Modul und Funktion sind diese tiber den Button mit den drei Punkten
unterhalb der Idee (moderieren) oder in den jeweiligen Kasten ,,Rtickmeldung®
und ,,Moderation“ zu finden. Die Notizfunktion hat in manchen Modulen ein
Sprechblasen-Symbol.
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7.2.1. Status (Ampel) und Riickmeldung

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

Mit der Riickmelde-Funktion kann die Moderation eine Art offizielle Riickmel-
dung zu der Idee geben. Anders als ein Moderationskommentar erscheint die
Ruckmeldung oberhalb der Kommentarspalte und ist somit immer gut sicht-
bar. Als Verfasser®*in der Riickmeldung wird nicht die Moderation, sondern die
Organisation, also die zustédndige Verwaltungsstelle (z.B. Bezirk, Senatsver-
waltung) angegeben.

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

7.2.2. Archivierung von Vorschldgen

MIn den Modulen Biirger*innenhaushalt (mit 1, 2 und 3 Phasen) gibt es die
Moglichkeit, Vorschldge zu archivieren. Diese werden dann standardméRig

nicht mehr auf der Liste angezeigt, kénnen tiber den Filter aber noch gefun-
den werden.

7.2.3. Notizfunktion und Moderationsaufgaben

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

In den Modulen zum Biirger*innenhaushalt (1, 2 und 3 Phasen) kann die
Moderation zusétzlich von den Initiator*innen vordefinierte Moderationsauf-
gaben abhaken. Die Liste der Vorschldge ist dann nach den offenen Aufgaben
filterbar. Moderationsaufgaben 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 Kas-
ten ,Moderation” oder iiber den Button mit den drei Punkten unterhalb des
Vorschlags abgehakt werden.



7.3. ldeen und Kommentare bearbeiten und
|6schen

Wie in Kapitel 6.10 beschrieben konnen Nutzer*innen eigene Ideen bearbei-
ten und I6schen. Die Moderation kann alle Ideen und Kommentare in ihrem
Projekt bearbeiten und I6schen.

7.4. Benachrichtigungen

Die Moderation erh&lt automatisch alle projektbezogenen Benachrichtigun-
gen. Sie erhélt auBerdem eine E-Mail fiir jeden neuen Beitrag mit Direktverlin-
kung zur entsprechenden Idee bzw. zum Kommentar.

7.5. Fragen sammeln

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

Um unterschiedliche Gruppen gleichberechtigt zu Wort kommen zu lassen,
kénnen Zugehdrigkeiten der Teilnehmenden abgefragt werden (z.B. Ge-
schlecht, 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 moglich
oder erwiinscht ist. Im Reiter ,Statistik” wird dargestellt, wie ausgewogen der
Redeanteil der Teilnehmer*innen ist. In die Statistik gehen alle als beantwor-
tet markierten Fragen ein.

Das Modul verfiigt iiber eine eigene Moderationsansicht. In dieser kénnen die
Beitrdge nach Zugehorigkeit gefiltert oder nach Likes sortiert werden. Auch
konnen Fragen, die nicht auf der Rednerliste sind oder die als unangemessen
markiert wurden, in der Ansicht ausgeblendet werden. Beantwortete Fragen
werden automatisch in der Liste ausgeblendet und unterhalb der Statistik
angezeigt. Ausgewdhlte Beitrage konnen 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.

Fur das Vorsortierung der eingereichten Fragen hat sich eine Co-Moderation
als hilfreich erwiesen.



8. Dashboard fiir Initiator*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 konnen. Dabei haben Verwaltungsmit-
arbeitende Zugang zum Dashboard der Organisation, der sie durch die Administration zugeordnet
wurden, also beispielsweise einer Senatsverwaltung, einem Bezirk oder Quartiersmanagement.

Das Dashboard ist nach der Anmeldung tiber den blauen Button zur Anmeldung/Registrierung zu
erreichen. In einem Dropdown wird die Organisation, fiir die Initiator*innenrechte vorliegen, ange-
zeigt. Mit Klick auf die Organisation erscheint das Dashboard.

miEF

—, 8.1. Projektlisten

Unter dem Reiter ,,Projekte” finden Projektinitiator*innen alle Beteiligungspro-
jekte, Bebauungspldne, Vorhaben und Verlinkungen ihrer Organisation. Diese
kénnen verwaltet und verdndert werden, Projekte kénnen dupliziert und neue
Projekte und Vorhaben angelegt werden. Um das unerwiinschte Léschen von
Projekten zu verhindern, kénnen Projekte nur tiber die Administration gelgscht
werden.

== 8.2. Neues Beteiligungsprojekt anlegen

Unter ,Beteiligungsprojekte” konnen die in Kapitel 5.1. bis 5.6. beschriebe-
nen, modular aufgebauten Beteiligungsprojekte angelegt werden. Mit Klick
auf den Button ,Neues Projekt” erscheint ein Formular, im dem Sie Titel und
Kurzbeschreibung des Projekts eintragen miissen. AuRerdem kdnnen Sie hier
festlegen, ob das Projekt 6ffentlich, halb-6ffentlich oder privat sein soll. Diese
Einstellungen kénnen spater gedndert werden (Bitte beachten Sie die Hinweise
zur URL, die sich aus dem Titel generiert, in Kapitel 8.3.1).

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

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

8.3.1. Projekt-URL

Die URL des Beteiligungsprojekts bzw. Vorhabens ist wichtig ftir die Kommu-
nikation nach aulRen. Fiir die Beteiligungsprojekte ergibt sich die URL aus dem
Projekttitel, der beim Anlegen des Projekts gew&hlt wurde: https://mein.berlin.
de/projekte/ihr_Projekttitel.

Bitte beachten Sie: Eine einmal angelegte URL dndert sich nicht, wenn sich der
Projekttitel andert. Sie kann nachtréglich nur durch die Administration ge&dn-
dert werden. Daher sollten Sie sich tiber die URL Gedanken machen, ehe Sie das
Projekt anlegen.

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

8.3.2. Grundeinstellungen

In den Grundeinstellungen kénnen Titel und Kurzbeschreibung des Projekts
tiberarbeitet werden. AuRerdem kénnen hier Bilder fiir den Header des Projekts
sowie fir die Projektkachel in der Projekttibersicht ausgewéhlt werden. Diese
miissen mit entsprechenden Hinweisen zu Urheberrechten versehen werden.
Zusatzlich muss zu jedem Bild ein kurzer Alternativtext von maximal 80 Zei-
chen eingegeben werden, um die Projektseite zuganglich fiir die Verwendung
von Screenreadern zu machen.

8.3.3. Informationen tber das Projekt

Hier werden Hintergrundinformationen zum Projekt sowie Ansprechpart-
ner*innen eingetragen. Sie kénnen 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 aufklapp-
baren Elements ,Akkordeon® kénnen Inhalte strukturiert dargestellt werden.
Wie auch in den Grundeinstellungen sollten Sie die Informationen hier in einer
allgemein verstédndlichen Sprache tiberbringen. Vermeiden Sie lange Satze und
Fachbegriffe bzw. erkldren Sie nicht allgemein bekannte Wérter.

8.3.4. Ergebnis

Hier sollte bereits zu Beginn der Beteiligung eingetragen werden, was mit den
eingereichten Vorschldgen passieren soll und wann und in welcher Form mit
Ergebnissen zu rechnen ist. Am Ende des Projekts konnen Ergebnisse einstel-
len. Bedenken Sie: Biirger*innen beteiligen sich eher, wenn sie wissen, was mit
ihren Ideen passiert! 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.


https://mein.berlin.de/projekte/ihr_Projekttitel
https://mein.berlin.de/projekte/ihr_Projekttitel
https://mein.berlin.de/vorhaben/Jahreszahl-Nummer
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8.3.5. Veranstaltungen

Es ist sinnvoll, zum Projekt gehsrende (Offline-)Veranstaltungen in der Zeitleis-
te des Projekts darzustellen, sind sie doch elementarer Bestandteil des Projekts
und nicht von der Online-Beteiligung zu trennen. Der Inhalt des Feldes , Art der
Veranstaltung (z.B. Informationsveranstaltung, Workshop) erscheint in der
Zeitleiste. Mit Klick auf diese werden Datum, Titel und Beschreibungstext an-
gezeigt. 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 halbéffentliches
Projekt markiert, kénnen unter diesem Menipunkt 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 weitergegeben, jedoch nur von einem Nutzerkonto in
Anspruch genommen werden. Zur Teilnahme am Projekt ist also eine Registrie-
rung auf mein.berlin.de erforderlich. Die Teilnehmenden kénnen einzeln oder
via CSV-Datei eingeladen werden. Dieser Mentipunkt erscheint erst, nachdem
das Projekt veroffentlicht worden ist! (Siehe auch Kapitel 4.5.).

8.3.7. Moderator*innen

Hier kénnen Moderator*innen in den Prozess eingeladen werden. Die Eingela-
denen erhalten eine Systemmail mit einem entsprechenden Link. Sie knnen
einzeln oder via CSV-Datei eingeladen werden. Um sicherzugehen, dass z.B.
gemeldete Beitrdge einen Adressaten haben, muss eine Moderation eingetra-
gen sein. Daher ist zu Beginn der/die Projektinitiator*in automatisch Mode-
rator*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 Veréffentlichung des Projekts eingeladen werden.

8.3.8. Vorhaben

Unter ,Vorhaben® kénnen Beteiligungsprojekte zu bestehenden Vorhaben hin-
zugefiigt werden. Die Projekte werden dann in der Detailansicht der Vorhaben
als zugehorige Beteiligungsprojekte angezeigt.

8.3.9. Bezirk und Ort

Damit das Projekt in der Projekttibersicht 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 Ihr Projekt dariiber hinaus lokal verortet werden kann, kénnen Sie auf
der Karte einen Ort fiir das Projekt angeben. Das Projekt erscheint dann in der
Projekttibersicht neben der Liste auch auf der Karte.
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8.3.10. Themen

Damit das Projekt in der Projektiibersicht nach Themen gefiltert werden kann,
miissen fiir jedes Projekt ein oder zwei Themen gew&hlt 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
vorgenommen wurden.

8.4. Modulspezifische Informationen

Jedem Projekt kénnen mehrere Module (mind. jedoch ein Modul) hinzugefuigt
werden. Dies geschieht in drei Schritten:

1. Legen Sie ein oder mehrere Module an. Es erscheint eine Modultibersicht,
in der die passende Modul-Vorlage ausgew&hlt werden kann.

2. Fiillen Sie alle Moduldetails aus.

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

Module kénnen auch einem bereits versffentlichten Projekt hinzugefiigt wer-
den. 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 zun&dchst depubliziert werden. Ein Modul kann
nur geloscht werden, wenn es nicht im Projekt angezeigt wird.

8.4.1. Grundeinstellungen

Titel und Kurzbeschreibung des Moduls erscheinen nur in einem Projekt mit
mehreren zeitgleich laufenden Modulen. Der Modultitel erscheint dann auf
der Modulkachel (siehe Punkt 8.5.). Die Kurzbeschreibung erscheint in der
Detailansicht des entsprechenden Moduls. Beides erscheint auRerdem auf dem
Formular zum Einreichen von Ideen.

8.4.2. Phasen

Name, Zeitraum und Beschreibungstext der Phase dienen der konkreten Betei-
ligungsaufforderung 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.
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8.4.3. Karte

Fiir alle Module mit Karte markieren Sie hier das Projektgebiet. Sie konnen
einen vordefinierten Bereich auswéhlen, ein Polygon importieren oder ein eige-
nes Polygon zeichnen. Biirger*innen kdnnen nur innerhalb dieses festgelegten
Bereichs Ideen abgeben.

8.4.4. Kategorien

Kategorien helfen, Beitrége zu ordnen und zu filtern. Wenn Sie Kategorien festle-
gen, miissen die Biirger*innen ihre Idee einer Kategorie zuordnen. Sie kénnen die
Bezeichnung ,Kategorien“ dandern und einen eigenen Hilfstext fiir die Verwendung
schreiben. AuRerdem kdnnen Sie den Kategorien unterschiedliche Pins fiir die Kar-
te zuordnen. In der Listenansicht und in der Detailansicht erscheinen die Kategori-
en als sog. tags unterhalb der Ideentiberschrift.

8.4.5. Merkmale

Merkmale dienen wie Kategorien der Spezifizierung und Filterung der Ideen. Im
Gegensatz zu den Kategorien ist eine Angabe freiwillig und eine Mehrfachaus-
wahl maglich. 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 Ideeniiber-
schrift.

8.4.6. Themen bzw. Orte

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

8.4.7. Moderationsaufgaben

In den Modulen zum Biirger*innenhaushalt (1, 2 und 3 Phasen) kénnen Mo-
derationsaufgaben definiert werden. Die Moderationsaufgaben erscheinen im
Moderationsfeld unter den jeweiligen Vorschlagen und kénnen von der Mode-
ration abgehakt werden (siehe Kapitel 7).
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8.4.8. Abstimmungscodes downloaden

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

Achtung: Die Codes werden nach dem Download verschliisselt und kénnen
Uber 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 abschnittswei-
se hinzugefiigt werden. Bei mehreren Kapiteln erscheint in dem Projekt ein
Inhaltsverzeichnis fir eine vereinfachte Navigation in langeren Dokumenten.

8.4.10. Umfrage

Im Modul Umfrage kénnen Sie in diesem Meniipunkt Fragen und mogliche
Antworten eingeben. Es gibt offene Fragen und Multiple-Choice-Fragen. Fuir
letztere kann vorab eingestellt werden, ob Mehrfachantworten méglich sind
oder ob unter ,,sonstiges” eine freie Antwort eingetragen werden kann. Beide
Arten von Fragen konnen durch eine Erkldrung ergédnzt werden, die unterhalb
der Frage angezeigt wird.

8.4.11. Excel exportieren

Hier konnen alle Ideen, Antworten auf Umfragen und/oder Kommentare als
getrennte Excel-Tabellen exportiert werden. Der Export enthélt alle eingetra-
genen Inhalte, inkl. der Geokoordinaten.

8.4.12. Zugehorigkeit

Im Modul Interaktive Veranstaltung kénnen Sie vorgeben, dass die Teilneh-
menden |hre Fragen entsprechend einer Zugehorigkeit einsortieren. Diese
konnen bezogen sein auf die Person (z.B. Geschlecht, Alter, personlicher Bezug
zum Thema) sein oder auch auf das Thema und dessen Unterthemen bezogen.
Siehe auch Kapitel 5.7. und 7.6.
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8.4.13. Livestream

Im Modul Interaktive Veranstaltung ist es moglich, einen Livestream ein-
zubinden. So kdnnen 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
wdhrend der Beteiligungsphase angezeigt.

Cookies: Beim Einfiigen von Videos oder Livestreams werden durch YouTube
bzw. Vimeo Cookies gesetzt. Die Nutzer*innen miissen dem Setzen der Cook-
ies vor Abspielen des Videos zustimmen, erst dann wird das Video angezeigt.
Aus Griinden des Datenschutzes erscheint im Dashboard nach Einfuigen des
Videos und Speichern des Formulars lediglich ein Platzhalter, in dem ,iframe*
steht. Hier werden keine Cookies gesetzt.

Unabhéngig von diesem Verhalten empfehlen wir das Einbinden von Videos,
welche die Privatsphére 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: Fuigen Sie dem Vimeo-Link am Ende den Zusatz ,,?dnt=1“ hinzu.

Account-Einstellungen: Bitte testen Sie vorab, ob Ihr YouTube- bzw. Vimeo-
Account grundsatzlich das Einbetten auf fremden Websites erlaubt. Ist dies
untersagt, kann das Video nicht auf mein.berlin.de eingebunden werden.

8.5. Multimodul

Komplexere Beteiligungsprojekte und Projekte mit einer langeren Laufzeit
haben die M&glichkeit, mehrere Module gleichzeitig oder nacheinander zu
schalten. Dies hat Auswirkungen auf die Zeitleiste (siehe Kapitel 6.1.) sowie
auf die Projektansicht. Module, deren Laufzeit sich tiberschneidet, werden in
der Zeitleiste in einem Punkt zusammengefasst. Die Module in einem Multi-
modulprojekt erhalten eigene Modulkacheln auf der Projektstartseite inkl. der
Anzahl der in diesem Modul bisher verfassten Beitrage. So kénnen die Nut-
zer*innen sich einen schnellen Uberblick iiber alle derzeit laufenden Beteili-
gungsmoglichkeiten innerhalb eines Projekts verschaffen, z.B. tiber mehrere
Fragestellungen oder eine parallel laufende Umfrage. Wer sich fiir ein Modul
entschieden hat, kann tiber eine einfache Navigation zu den anderen Modulen
springen.

8.6. Projektlotse, Vorschau und Veroffentli-
chen

Der Projektlotse zeigt Ihnen den Status lhres Projektes bis zur Versffentli-
chung an. Mithilfe der Vorschau kénnen Sie jederzeit priifen, wie Ihr fertiger
Prozess angezeigt werden wird. Wenn jeder Punkt im Projektlotsen auf Griin
steht, kénnen Sie das Projekt veroffentlichen. Das Projekt wird in der Projek-
tiibersicht angezeigt, die Beteiligung startet jedoch erst an dem Tag, der als
Startdatum in den Phasen angegeben wurde.


https://youtu.be/
https://youtu.be/
https://www.youtube-nocookie.com/embed/
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8.7. Bebauungspldne, Vorhaben und Verlin-
kungen

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

8.7.1. Bebauungspldne

Bebauungspléne verfuigen tiber eine Schnittstelle zu Imperia und kénnen daher
ohne eine Anmeldung auf mein.berlin.de eingetragen werden (eine Eintragung
tiber mein.berlin.de ist jedoch auch moglich). 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 Lokalisierung hinzugefiigt werden.

Als Verifikation der Anzeige von Bebauungsplanen auf mein.berlin.de erhilt
der*die Sachbearbeiter®in eine E-Mail an die hinterlegte Adresse, sobald der
Bebauungsplan auf mein.berlin.de als Entwurf angelegt oder versffentlicht
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 fir Ruickfragen: Auf der Detailseite wird standardmaRig Ihre Orga-
nisation (z.B. Senatsverwaltung, Bezirk) als verantwortliche Stelle angezeigt.
Zusatzlich kénnen Sie optional eine Ansprechperson eintragen.

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

Projekte und Vorhaben verkniipfen: Beteiligungsprojekte, Bebauungsplane
und Verlinkungen kénnen einem Vorhaben zugeordnet werden und erscheinen
dann als Kachel auf der Detailseite des Vorhabens. Die Zuordnung erfolgt tiber
die Beteiligungsprojekte (nicht tiber die Vorhaben, siehe Kapitel 8.3.8.).

8.7.3. Verlinkungen

Verlinkungen werden (wie auch Bebauungsplédne) als Kachel in der Projekttiiber-
sicht angezeigt und verweisen auf externe Seiten. Entsprechend muss eine URL
eingetragen werden. Uber die Eingabe eines Zeitraums wird definiert, wie lange
die Projektkachel angezeigt und entsprechend auf die externe Seite verlinkt
wird.
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8.7.4. Projektsammlungen

Projektsammlungen werden als Funktion nicht mehr angeboten. Sie wurden
durch Multimodulprojekte ersetzt. Bestehende Projektsammlungen konnen
weiterhin bearbeitet werden.

8.8. Organisationseinstellungen

Name, Postadresse, Webseite und Logo der Organisationen erscheinen in
jedem Projekt der jeweiligen Organisation im Reiter ,liber das Projekt“ und
werden dort als verantwortliche Stelle betitelt. Daneben haben Sie die Méglich-
keit, eine Ansprechperson fiir das jeweilige Projekt zu benennen (siehe Kapitel
8.3.3.).

Die Organisationseinstellungen kénnen durch die Administrator*innen ge&dn-
dert werden. Bitten wenden Sie sich in diesem Fall an support@mein.berlin.de.

8.9. Newsletter

Uber den Reiter ,,Newsletter” haben Projektinitiator*innen die Moglichkeit,
Newsletter zu schreiben an,

« alle, die einem bestimmten Projekt folgen
+ alle, die einem Projekt meiner Organisation folgen
+ alle Initiator*innen meiner Organisation.

Newsletter sind ein gutes Mittel, um wahrend des Prozesses auf Veranstaltun-
gen hinzuweisen oder nach Abschluss des Projektes auf die Versffentlichung
von Ergebnissen. Auch wahrend des Prozesses kinnen 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.



Anhang Ubersicht Zeichenbegrenzung &
Bildanforderungen:

Eingabefelder Beteiligungsprojekte (verpflichtend)

Begrenzung
(mit Leerzeichen)

Formatierbar (rich text)

Textfeld Meniipunkt

Titel des Projekts Projekt — Grundeinstellungen max. 120 Zeichen nein
Kurzbesch.reibung 85 Projekt - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen nein
Projekts
Projektinformationen Projekt - Information keine ja
Projekt - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen nein
Kachelbild Urheber*in Projekt - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen nein

Eingabefelder Vorhaben (verpflichtend)

Begrenzung

Textfeld Mentipunkt Formatierbar (rich text)

(mit Leerzeichen)

Vorhabentitel Vorhaben - Grundeinstellungen max. 120 Zeichen nein

WTHELER G M  \orhaben - Grundeinstellungen keine ja
Vorhaben - Art der Beteiligung max. 4000 Zeichen nein
Ort, Laufzeit, Kosten Vorhaben max. 255 Zeichen nein

Handreichung mein.berlin.de
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Eingabefelder Beteiligungsprojekte (optional)

Begrenzung
(mit Leerzeichen)

Textfeld Mentipunkt

Kontaktperson Projekt - Information
Projekt - Information keine nein

Formatierbar (rich text)

max. 120 Zeichen nein

E-Mail-Adresse Projekt - Information max. 250 Zeichen nein
Projekt - Information max. 20 Zeichen nein
Projekt - Information max. 200 Zeichen nein

SN EHIES  Projekt - Ergebnis keine ja

der Veranstaltung Projekt - Veranstaltungen max. 30 Zeichen nein
\ETEGEAIERSENTGEN Projekt - Veranstaltungen max. 120 Zeichen nein
Heose b Projekt - Veranstaltungen keine ja

der Veranstaltung

Format
(GroRe)

Pixel-Anforderungen

Bilder Mentipunkt (breit x hoch)

png, jpeg, gif
(max. 5 MB)
png, jpeg, gif
(max. 5 MB)

Headerbild Projekt - Grundeinstellungen 1500 x 500 Pixel

Kachelbild Projekt - Grundeinstellungen 500 x 300 Pixel

Eingabefelder Modulebene (verpflichtend)

Begrenzung

Textfeld Mentipunkt (mit Leerzeichen)

Formatierbar (rich text)

Modultitel Modul - Grundeinstellungen max. 512 Zeichen

Modulbeschreibung Modul - Grundeinstellungen max. 512 Zeichen nein

Name der Phase Modul - Phaseneinstellungen max. 80 Zeichen nein
I EAGESN  Modul - Phaseneinstellungen max. 300 Zeichen nein
Art der Kategorie Modul - Kategorie max. 25 Zeichen nein
BERAIEDI VA IS EGE  Modul - Kategorie max. 300 Zeichen nein
Art des Merkmals Modul - Merkmale max. 25 Zeichen nein
BRI VA IS Modul - Merkmale max. 300 Zeichen nein

Handreichung mein.berlin.de
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Eingabefelder Modulebene (optional)

Textfeld Mentipunkt Begrenzung Formatierbar (rich text)
(mit Leerzeichen)
Modul - Kategorie max. 120 Zeichen nein
Modul - Merkmale max. 120 Zeichen nein
gz bear i = Modul - Umfrage max. 255 Zeichen nein
Fragen
age bearbeiten - . .
Modul - Umfrage max. 255 Zeichen nein
ntworten
Ui 2 t??arbelten - Modul - Umfrage max. 250 Zeichen nein
Erkldarung

Dokument bearbeiten -
Kapiteltiberschrift

Modul - Text diskutieren max. 120 Zeichen nein

Dokument bearbeiten -

Uberschrift Modul - Text diskutieren max. 120 Zeichen nein

Dokument bearbeiten -
Absatz

g gkeiten Modul - Interaktive Veranstaltung max. 120 Zeichen nein
entli
intern)

Modul - Text diskutieren keine ja

e
Moderationsaufgaben Modul - Moderationsaufgaben max. 120 Zeichen nein
Ru”ckmeldung Vorschlag moderieren keine ja
(off
il o Vorschlag moderieren keine nein
(intern

Eingabefelder Usercontent (verpflichtend)

Meniipunkt Fni%trizzlrjzne%chen) Formatierbar (rich text)
Idee/Vorschlag anlegen max. 120 Zeichen nein

Idee/Vorschlag anlegen keine ja

Vorschlag anlegen

Modul - Interaktive Veranstaltung

max. 1.000.000 Euro nein

max. 1000 Zeichen nein
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Eingabefelder Usercontent (optional)

Textfeld Mentipunkt (Bniigtrizztjzne%chen) Formatierbar (rich text)
des r?qeazriiizt?eunn%rtes Idee/Vorschlag anlegen max. 375 Zeichen nein
E-Mail-Adresse Idee/Vorschlag anlegen max. 254 Zeichen nein
Telefonnummer Idee/Vorschlag anlegen 8-20 Zeichen nein
Kommentar Kommentar schreiben max. 4000 Zeichen nein
Antwort Auf Kommentare antworten max. 4000 Zeichen nein

Pixel-Anforderungen Format

Meniipunkt (breit x hoch) (GroRe)

png, jpeg, gif
(max. 5 MB)

Bild hinzuftigen Idee/Vorschlag anlegen 600 x 400 Pixel
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