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1.  Anforderung eines Nutzerkontos, Anmeldung und Passwortänderung 

Ein Zugang für die Datenbank Asylfact (www.asylfact.justiz.hessen.de) kann durch eine E-Mail an das 

für die Nutzerverwaltung zuständige EDV-Team des VGH Kassel (edv-team@vgh-

kassel.justiz.hessen.de) angefordert werden.  

Dabei sind folgende Angaben wichtig: Vor- und Zuname, Dienststelle sowie die dienstliche 

Mailadresse, die den Nutzernamen repräsentiert. 

Nach der Einrichtung eines Nutzerkontos erhält der neue Nutzer eine E-Mail mit Hinweisen zum wei-

teren Vorgehen. Der darin enthaltene, nur einmal aufrufbare Aktivierungs-Link (anklicken oder in 

Adresszeile des Browsers kopieren) ist 7 Tage lang gültig. Falls er innerhalb dieser Frist nicht aktiviert 

wurde,  muss ein neuer Link angefordert werden. Wird das Nutzerkonto nicht innerhalb eines halben 

Jahres mittels diesem Link und einem vorgegebenen Passwort aktiviert, wird es automatisch ge-

löscht. Die weiteren Anmeldungen über die Schaltfläche „Anmelden“ rechts oben auf der Startseite 

erfolgen mittels der dienstlichen Mailadresse als Nutzername und eines selbst ausgewählten Pass-

wortes (mind. 6 Zeichen, max. 20 Zeichen, mind. 1 definiertes Sonderzeichen 

(~!@#§$%^&*():;ÖÄÜ[],.?-_öäüß), mind. ein numerischer Wert und mind. ein Großbuchsta-

be). Durch die „Anmelden“-Schaltfläche oder die „Enter“-Taste wird die Anmeldung bestätigt. 

Das Passwort hat eine Ablauffrist von 365 Tagen. 30 Tage vor Ablauf erhält der Nutzer eine automa-

tische Hinweis-Mail. Dann (und auch im Falle des Vergessens des Passwortes) kann durch die Funkti-

on „Passwort vergessen/ändern“ auf der Anmeldeseite wieder eine automatische E-Mail  mit einem 

Aktivierungs-Link (s.o.) angefordert werden. Auf der dann folgenden Seite „Passwort ändern“ ist ein 

neues Passwort zu vergeben. Ein halbes Jahr ohne diese erneute Aktivierung des Nutzerkontos 

führt zu dessen automatischer Löschung (inkl. gespeicherter Daten, z.B. Erkenntnislisten!) 

Nach 5 gescheiterten Anmeldeversuchen wird das Nutzerkonto für 5 Minuten gesperrt. 

Im Browser können durch das Drücken der „Strg“-Taste und das gleichzeitige Anklicken der nach der 

Anmeldung sichtbar gewordenen (Unter-)Menüpunkte am linken Rand (z.B. „Suche“, Erkenntnislisten 

verwalten“) mehrere Tabs/Reiter der Datenbank nebeneinander geöffnet werden („Multi-Tabbing“). 

Eine weitere Möglichkeit für das Öffnen mehrerer Tabs: Rechtsklick auf den Menüpunkt -> Link in 

neuem Tab öffnen. 

 
Abbildung 1: Beispiel für Multi-Tabbing 

Die Abmeldung von Asylfact erfolgt durch das Anklicken der eigenen E-Mail-Adresse rechts oben. 

 
Abbildung 2: Abmeldung aus Asylfact 

http://www.asylfact.justiz.hessen.de/
mailto:edv-team@vgh-kassel.justiz.hessen.de
mailto:edv-team@vgh-kassel.justiz.hessen.de
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1.1 Erstmalige Anmeldung 

Durch das einmalige Anklicken des Links in der übersandten E-Mail  (alternativ: das Kopieren des 
Links in die Browser-Adresszeile) erfolgt eine automatische Weiterleitung in die Anmeldemaske. Dort 
muss die E-Mail-Adresse und das in der E-Mail genannte Kennwort eingegeben werden. 
 
War der Anmeldevorgang erfolgreich, muss ein neues Kennwort vergeben und sich noch einmal an-
gemeldet werden. 

 
 

1.2 Asylfact-Icon auf den Desktop legen 

Auf dem Desktop rechte Maustaste –> im Dialogfenster:  Neu –> Verknüpfung –> folgenden Text aus 
der Adresszeile der Anmeldeseite von Asylfact kopieren:  
https://www.asylfact.justiz.hessen.de/Asylfact/Account/Login  
mit „Weiter“ den Vorgang fortsetzen und speichern.  
 

 
Abbildung 3: Desktop-Verknüpfung erstellen 

 
Im nächsten Schritt kann die Verknüpfung benannt werden. 

 
Abbildung 4: Desktop-Verknüpfung benennen 

 

 

Die Verknüpfung auf dem Desktop wurde erstellt.   

https://www.asylfact.justiz.hessen.de/Asylfact/Account/Login
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1.3 Speichern der E-Mail-Adresse für eine erleichterte Anmeldung 

Nach der Eingabe mind. eines Zeichens im Passwort-Feld erscheint am Ende der Zeile ein Augen-

Symbol. Damit kann durch das Gedrückthalten der linken Maustaste auf diesem Symbol das einge-

gebene Passwort sichtbar gemacht werden. 

Damit die E-Mail-Adresse bei den nächsten Anmeldungen an der Asylfact-Datenbank direkt als Vor-
schlag angezeigt wird, muss im Browser die Funktion „AutoVervollständigen“ bzw. „Formulardaten 
speichern“ aktiviert werden. Dies wird nachfolgend für die unterschiedlichen Browser erklärt.  
 

 
Abbildung 5: Anmeldemaske Asylfact 

 
 

1.3.1 Internet Explorer  

(Version 11) 

Browser öffnen –> Einstellungen –> Internetoptionen 

 
Abbildung 6: Einstellungen Internet Explorer 
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Im neu geöffneten Fenster die Registerkarte Inhalte öffnen –> dort unter AutoVervollstän-

digen die Einstellungen wählen. 

 
Abbildung 7: Internetoptionen Internet Explorer 

 

Das Häkchen für Formulare muss gesetzt sein. 

 
Abbildung 8: AutoVervollständigen für Formulare im Internet Explorer 
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1.3.2 Firefox  

(Version 58.0.2) 

 
In der obersten Menüzeile über den Reiter Extras die Einstellungen öffnen.  
 

 
 

Abbildung 9: Einstellungen im Firefox 

 
–> Es öffnet sich eine neue Registerkarte. 
Dort den Bereich Datenschutz & Sicherheit auswählen und folgende Einstellungen vorneh-
men: 

 
Abbildung 10: Formulardaten speichern im Firefox 
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1.3.3 Google Chrome  

(Version 65.0.3325.146) 

Browser öffnen –> In der Adresszeile eingeben: chrome://settings/autofill 

Die AutoFill Funktion aktivieren. 

 
Abbildung 11: AutoFill-Option Google Chrome 

 

 

1.3.4 Microsoft Edge  

(Version 41.16299.248.0) 

Browser öffnen –> rechts oben die drei Punkte anklicken –> am Ende des Menüs Einstellun-

gen auswählen –> auf der nächsten Seite ganz unten Erweiterte Einstellungen –> unter dem 

Punkt Datenschutz und Dienste die Funktion Formulareinträge speichern aktivieren. 

 
Abbildung 12: Formulareinträge speichern im Microsoft Edge-Browser 
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2.  Datensätze suchen 

Bereits in der Suchmaske kann man eine Auswahl  treffen nach der Quelle der Information (z.B. am-

nesty international, Auswärtiges Amt usw.), nach dem Aktenzeichen der Quelle, nach einem konkre-

ten Autor bzw. Gutachter, nach dem Adressaten einer Auskunft/eines Gutachtens, nach der Fund-

stelle (z.B. bei Fachaufsätzen) und nach der Art der Quelle, also dem Dokumententyp (z.B. Bericht, 

Gutachten, E-Dokument, Auskunft usw.).  

Wenn Details eines gesuchten Dokumentes bekannt sind, verkürzt sich die Recherche deutlich, da es 

durch eine oder wenige Eingaben (z. B. des Aktenzeichens der Quelle, evtl. ergänzt um Quelle oder 

Adressat) über einzelne Felder gezielt angesteuert und abgerufen werden kann. Falls bekannt, kann 

auch die Asylfact-interne Dokumenten-Nummer eingegeben werden. 

 

2.1  Suchmaske 

Bei den meisten Suchkriterien können mehrere Auswahlalternativen aus angezeigten Auswahllisten 

eingegeben werden. Einzelne Alternativen können nach der Eingabe durch Anklicken des Kreuzes 

links vor der Auswahl wieder entfernt werden. Nur in den Feldern „Text“, Dokument-Nr.“ und den 

beiden Datumsfeldern ist eine direkte Eingabe ohne Auswahlliste möglich.  

 
Abbildung 13: Leere Suchmaske Asylfact 
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2.1.1 Land / Länderkürzel 

Das Hauptkriterium bei Faktenrecherchen in asyl- und ausländerrechtlichen Angelegenheiten ist 

normalerweise das Herkunftsland, gelegentlich auch das Aufenthalts- oder Transitland des betref-

fenden Ausländers. Hier sollte das zutreffende Land recherchiert und sich ggf. vorab kundig gemacht 

werden, wie der aktuelle amtliche Staatsname des Landes lautet. Da manche Staaten in der jüngeren 

Geschichte ihre Namen geändert haben, kann die Suche allein nach dem obsoleten Staatsnamen 

oder die Suche nur mit dem neuen Staatsnamen bereits im Vorfeld zu Informationsdefiziten führen. 

Das Land bzw. die Länder (max. 10) kann/können mit dem Vollnamen oder alternativ mit einem 

dreistelligen Länderkürzel ausgewählt werden. Bei den Länderkürzeln gibt es drei Ausnahmen, die 

sich auf mehr als ein Land bzw. ein Gebiet beziehen. 

Länderauswahl „ALL (Alle Länder)“: Dokumente, die für (fast) alle Länder oder einen größeren Kreis 

von Ländern gelten (z.B. allgemeine Jahresberichte zur Menschenrechtslage). Einzelne in diesen Do-

kumenten behandelte Länder werden als Schlagwort zugeordnet. 

Länderauswahl „EUR (Europäische Union)“: Dokumente, die für die Europäische Union allgemein 

oder einen größeren Kreis europäischer Länder (auch für nicht-EU-Mitglieder) gelten. 

Die Länderauswahl „PSE“ bezieht sich auf die palästinensischen Gebiete (Westjordanland, Gaza-

Streifen). 

 

2.1.2 Schlagwort / Synonym 

Aufbauend auf die vorherigen Kriterien stellt sich sodann die Frage nach Inhaltsprofil und Themenbe-

reichen, die in erster Linie über die Schlagwortauswahl beantwortet wird. Dies können z.B. Minder-

heiten, Volksgruppen, politische Parteien oder Gruppierungen und deren Anhänger, Regionen oder 

bestimmte historische Vorgänge (Putsch, Bürgerkrieg, Wahlen) oder allgemeine, übergreifende The-

men wie Abschiebung, Einreisekontrolle, Pressefreiheit u. ä. sein.  Asylfact bietet auch hier unter-

schiedliche Möglichkeiten der Recherche, da es neben einem allgemeinen, länderunabhängigen The-

saurus, sowie jeweils auch einen länderspezifischen Thesaurus beinhaltet.   

Die Schlagworte sind entweder als allgemeines Schlagwort allen Ländern, einem einzigen Land oder 

mehreren einzelnen Ländern zugeordnet. Bei der markierten Auswahl „inkl. länderunabhängig“ 

(empfohlen und voreingestellt) werden auch die allgemeinen, d.h. nicht nur die dem ausgewählten 

Land zugeordneten Schlagwörter angezeigt. 

 

 

Abbildung 14: Voreinstellung länderunabhängige Schlagworte 

 

Bei der Auswahl eines oder mehrerer Schlagworte werden mit Klick in das Suchfeld „Synonym“ die 

jeweils zugeordneten Synonyme (gleichbedeutende Wörter, alternative Schreibweisen) angezeigt. 

Wurde kein Schlagwort ausgewählt, werden alle Synonyme zur Auswahl angeboten. Es kann auch nur 

mit Synonym(en) oder mit Schlagwort(en) und beliebigem Synonym kombiniert gesucht werden.  
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In diesem Fall muss zunächst das Feld Synonym ausgefüllt werden, da sonst nur die Synonyme zum 

vorher ausgewählten Schlagwort angezeigt werden. 

Sind bei „Schlagwort“ und/oder „Synonym“ mehrere Begriffe ausgewählt, besteht innerhalb jedes 

Suchkriteriums sowie zwischen den beiden Suchkriterien eine logische UND-Verknüpfung, d.h. es 

werden Dokumente gesucht, die die ausgewählten Wörter kombiniert enthalten. Daher empfiehlt es 

sich, mit nicht zu vielen Schlagwörtern und/oder Synonymen gleichzeitig zu suchen. 

Hinweis: Die Lageberichte des Auswärtigen Amtes können mit dem Schlagwort „Lagebericht“, der 

Auswahl des entsprechenden Landes und der Quelle „AA“ gesucht werden. 

 

2.1.3 Datum 

Der in Asylfact dokumentierte Zeitraum reicht teilweise sehr weit zurück. Daher ist es sinnvoll, den 

Zeitraum einzugrenzen bzw. eine möglichst konkrete Zeitspanne einzugeben. Je präziser die Daten-

eingabe hier erfolgt, desto weniger Redundanz liefert die Recherche. Die Datumseingaben sind durch 

das Kalendersymbol oder per Hand im Format „tt.mm.jjjj“ möglich. Ein Datum eines Datumsfeldes 

kann durch Klick auf das Symbol rechts neben den Datumsfeldern in das jeweils andere Feld über-

nommen werden.  

 
Abbildung 15: Datum übernehmen 

Dokumente, bei denen nur der Erstellungsmonat bekannt ist, erhalten als Datum den Ersten dieses 
Monats bzw. den Letzten des Monats, wenn dieses Dokument Daten innerhalb des Monats enthält. 
Dokumente, bei denen lediglich das Erstellungsjahr bekannt ist, tragen den  1. Januar dieses Jahres 
als Datum.  
 

2.1.4 Quelle 

Es können bis zu fünf Quellen  für eine Suche aus einer Auswahlliste ausgewählt werden (z.B. „AA“ 

für „Auswärtiges Amt“). 

 

2.1.5 Aktenzeichen der Quelle 

Bei der Aktenzeichenauswahl werden alle Aktenzeichen angeboten, die der/den zuvor ausgewählten 

Quelle(n) zugeordnet sind. Ist/Sind keine Quelle(n) ausgewählt, werden alle Aktenzeichen angebo-

ten. 

 

2.1.6 Autor 

Es können bis zu zehn Autoren für eine Suche aus einer Auswahlliste ausgewählt werden.  Die Auto-

ren sind nach dem System „Nachname, Vorname“ sortiert. 
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2.1.7 Adressat 

Es können bis zu fünf Adressaten für eine Suche aus einer Auswahlliste ausgewählt werden (z.B. VG 
Wiesbaden). 

2.1.8 Aktenzeichen des Adressaten 

Bei der Aktenzeichenauswahl werden alle Aktenzeichen angeboten, die dem/den zuvor ausgewähl-

ten Adressaten zugeordnet sind. Ist/Sind kein(e)  Adressat(en) ausgewählt, werden alle Aktenzeichen 

angeboten. 

 

2.1.9 Anfragedatum 

Falls bekannt, kann auch nach einem konkreten Datum der (gerichtlichen) Anfrage bzw. einem Da-

tumszeitraum gesucht werden. Die Datumseingaben sind durch das Kalendersymbol oder per Hand 

im Format „tt.mm.jjjj“ möglich. Ein Datum eines Datumsfeldes kann durch Klick auf das Symbol 

rechts neben den Datumsfeldern in das jeweils andere Feld übernommen werden (s. Abbildung 15). 

 

2.1.10 Volltextsuche / Suchoperatoren 

Schließlich bietet Asylfact die Möglichkeit eine Recherche im Feld „Text“ durchzuführen (Volltextsu-

che im Textfeld der Datensätze). Dies kann Sinn machen bei seltenen und ausgefallenen Suchbegrif-

fen (z. B. Medikamenten)  oder wenn die vorangegangene typisierte Recherche keine befriedigenden 

Ergebnisse gebracht hat. 

Suchbegriffe im Feld „Text“ (max. 50 Zeichen) beziehen sich nur auf Text im Textfeld der einzelnen 

Datensätze, nicht auf die pdf-Anhänge! 

Eine Platzhalter-Suche (*,? etc.) ist nicht möglich. Eine „UND/ODER“-Suche erfolgt mit  den Zeichen 

„&“ für „UND“ (Tasten  + ) sowie „|“ für „ODER“ (Tasten  + ), nicht mit den 

Wörtern „UND“ und „ODER“. 

Groß- und Kleinschreibung spielt bei der Suche keine Rolle. 

 

2.1.11 Fundstelle 

Es können bis zu zehn Fundstellen  für eine Suche aus einer Auswahlliste ausgewählt werden. Dies ist 

besonders  bei  der Suche nach Aufsätzen  in  Fachzeitschriften interessant, die bei  den Fundstellen 

mit Ausgabe- und Seitenangabe vermerkt sind. 

 

2.1.12 Dokumenten-Nr. 

Falls bekannt, kann auch mit der Asylfact-internen Dokumenten-Nr. gesucht werden. 

 

2.1.13 Dokumenttyp 

Hier können bis zu zehn Dokumenttypen bzw. vorgegebene Kombinationen für eine Suche aus einer 

Auswahlliste ausgewählt werden (z.B.  Auskunft, Bericht).  E-Dokumente (elektronische Dokumente) 

sind aus dem Internet entnommene Quellen (z.B. FAZ e-paper). 
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2.1.14 Quelltypen  

Unter Quellentyp versteht Asylfact  die Grundaufteilung der Dokumente in die Bereiche „Auskünfte“ 

(inkl. Gutachten und Berichte) einerseits und „Medien“ (hauptsächlich Presse) andererseits. Auch 

hier scheint eine Vorauswahl vorteilhaft. Eine Suche sowohl nach Auskünften als auch nach Medien 

kann zu einer sehr großen Menge von Dokumenten führen. Um Informationen über weiter zurücklie-

gende Ereignisse oder Erkenntnisse grundsätzlicher Art zu erhalten, ist es günstig, zunächst nur in 

den „Auskünften“ zu suchen. Zusätzlich kann eine Recherche in den „Medien“ hilfreich sein, da im 

Einzelfall umfangreiche und detaillierte Reportagen oder Korrespondentenberichte vorliegen, die 

inhaltlich durchaus ein Expertengutachten ergänzen oder gar ersetzen können. 

Dagegen sind die Medien unersetzlich, wenn es um Ereignisse und Sachverhalte aus jüngster Zeit 

geht, die nur Tage oder Wochen zurückliegen. In solchen Fällen gibt es in der Regel nur wenige oder 

gar keine Gutachten oder Auskünfte, da diese Ereignisse erst zu den Auskunftsstellen und Experten 

gelangen und dort verarbeitet werden müssen. Insofern stehen aktuelle Informationen nur über die 

Medien zur Verfügung. 

 

2.1.15 Auskunftstypen 

Auskünfte können amtlich (z.B. vom Auswärtigen Amt oder von Deutschen Botschaften) oder nicht-

amtlich (z.B. von wissenschaftlichen Instituten oder Einzelgutachtern) sein.  

Medien (Presseartikel oder Internetmedien) sind immer nichtamtlich.  

Es ist auch eine kombinierte Suche (Auskünfte + Medien) möglich. 

 

2.1.16 Dokumentenform  

Volltexte enthalten den kompletten Text, aber  ohne pdf-Anhang (evtl. ist  hier eine Bestellung nötig). 

Volldokumente enthalten pdf-Anhänge zum direkten lesen und/oder herunterladen des Dokumentes 

ohne Bestellvorgang. 

 

2.1.17 Schaltflächen der Suchmaske 

 Der Suchvorgang mit den zuvor ausgewählten Suchkriterien wird gestartet. Das 

Ergebnis wird in dem nun aktiven Reiter „Suchergebnis“ angezeigt (s. 2.2  Suchergebnis). Alternativ 

kann auch die „Enter“-Taste betätigt werden. 

 

 Die Einträge werden gelöscht und eine leere Suchmaske angezeigt. 

 

Erstellen einer neuen Suchanfrage oder Zuordnung der Suchkriterien zu einer be-

reits bestehenden Suchanfrage. Durch die Änderung der Bezeichnung einer bestehenden Suchanfra-

ge wird eine neue Anfrage erstellt. Die alte Suchanfrage bleibt unter ihrer Bezeichnung bestehen und 

kann evtl. später gelöscht werden. 
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 2.1.18 Gespeicherte Suchanfragen 

Auswahl bereits bestehender Suchanfragen aus einer alphabetisch sortierten Übersichtsliste. Nach 

dem Anklicken einer gespeicherten Suchanfrage wird die Suchmaske automatisch mit den gespei-

cherten Suchkriterien ausgefüllt. 

  

 

 

  

Abbildung 16: Gespeicherte Suchanfragen 
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2.2  Suchergebnis 

Nach der Betätigung der Schaltfläche oder der Taste „Enter“ wird das Suchergebnis 

im dann aktiven Reiter angezeigt (max. 300 Datensätze). Voreingestellt ist die Sor-

tierung nach absteigendem Datum, d.h. der jüngste Datensatz wird zuerst angezeigt. Sie kann durch 

Klick auf die jeweilige Spaltenüberschrift oder die Pfeil-Symbole (auf-/absteigende Sortierung) geän-

dert werden.  

 

 
Abbildung 17: Filter- und Sortiermöglichkeiten im Reiter „Suchergebnis“ 

Die Filtermöglichkeiten aus Abbildung 17 werden unter 6.2  Filterung von Listenspalten näher be-

schrieben. 

Mit der Filtersuche oben rechts über der Liste kann die gesamte Liste, mit den weißen Suchfeldern in 

der Titelzeile eine einzelne Spalte nach bestimmten Zeichenketten oder Daten durchsucht werden (s. 

6.  Suche, Sortierung und Navigation in Suchergebnis-, Erkenntnis- und Suchanfragenlisten). 

 

Nach dem Markieren einzelner Einträge (anhaken links in den Zeilen) oder aller Einträge (Haken im 

Markierungsfeld links oben in der Titelzeile) kann die Suchergebnisliste durch die Symbole über der 

Liste gedruckt und exportiert werden. Das Drucken erfolgt in einer Druckansicht über die Druckfunk-

tion im „Datei“-Menü des Browsers. Über das Symbol wird eine Datei im Format „CSV“ („Comma-

Separated Values“) erstellt, die in einem Microsoft-System mit Excel verknüpft ist.  

Abbildung 18: Gesamtübersicht „Suchergebnis“ 
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Über das Symbol  wird eine Datei im Format „RTF“ („Rich Text Format“) erstellt, die in einem 

Microsoft-System mit Word verknüpft ist. Über entsprechende Schaltflächen einer Auswahlbox kön-

nen diese Dateien geöffnet oder über „Speichern unter“ (Klick auf den Pfeil rechts neben „Spei-

chern“) in einem Ordner eigener Wahl abgelegt werden. 

Es werden folgende Auswahlmöglichkeiten für den einzelnen Datensatz angeboten: markieren 

(durch anhaken), löschen ( ), bestellen ( ; max. 25 Datensätze pro Bestellung; s. 5.  Exportieren 

und Bestellen von Dokumentendateien), einer Erkenntnisliste hinzufügen ( ) und drucken ( , 

max. 25 Datensätze pro Druckauftrag).  

 
Abbildung 19: Auswahlmöglichkeiten Datensatz im Suchergebnis 

Beim Hinzufügen von Datensätzen zu einer bestehenden Erkenntnisliste ( ) wird durch die Ände-

rung ihrer Bezeichnung eine neue Liste erstellt. Die alte Erkenntnisliste bleibt unter ihrer Bezeich-

nung bestehen und kann evtl. später gelöscht werden (s. 4.2  Erkenntnislisten verwalten). 

Nach dem Klick auf ein vorhandenes pdf-Symbol wird das Öffnen oder Speichern der Datei angebo-

ten. Empfohlen wird das Speichern über „Speichern unter“ (Klick auf den Pfeil rechts neben „Spei-

chern“), da dann ein Ablageordner ausgewählt werden kann (s. auch 5.1  Exportieren von Doku-

mentendateien). Bei bestimmten allgemeinen Sicherheitseinstellungen kann es vorkommen, dass 

zunächst nur das Speichern einer Datei angeboten wird. Das Öffnen ist dann erst nach dem Spei-

chervorgang möglich (über die dann sichtbare „Öffnen“-Schaltfläche oder durch einen Doppelklick 

im Ablageordner). Datensätze ohne ein pdf-Symbol müssen bei Bedarf bestellt werden (s. 5.2  Be-

stellung von Dokumentendateien).  

Bei einer Mehrfachauswahl und einem Klick auf ein beliebiges der oben genannten Symbole wird 

eine Dialogbox geöffnet, in der entschieden werden kann, ob die gewählte Funktion für alle der zuvor 

markierten Datensätze (Schaltfläche „Alle“) oder nur für den des angeklickten Symbols (Schaltfläche 

„Zeile“) gelten soll. Durch die ESC-Taste, durch Klick auf die „Abbrechen“-Schaltfläche oder durch 

Klick auf das X  in der rechten oberen Ecke kann der Vorgang abgebrochen werden. 

 
Abbildung 20: Dialogbox bei Mehrfachauswahl 
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2.2.1  Anzeige eines geöffneten Datensatzes 

Das Öffnen eines Datensatzes erfolgt durch einen Klick auf die unterstrichen angezeigte Dok.-Nr. 

bzw. das Länderkürzel in der Suchergebnis-Liste. 

 
Abbildung 21: Geöffneter Datensatz mit ausgeklappten Schlagworten 

Der Datensatz wird mit allen Stammdaten (Land, Datum, Quelle etc.), den zugeordneten Schlagwor-

ten, dem Volltext (z.B. kompletter Antworttext einer Auskunft) oder Kurztext (z.B. Überschriften, 

Zusammenfassungen), einem evtl. vorhandenen pdf-Anhang in der Rubrik „Anlagen“ (öffnen durch 

Anklicken des Symbols) und einer evtl. Bemerkung angezeigt. Der Inhalt der Rubriken „Schlagworte“ 

und „Text“ wird durch einen Klick auf die jeweilige Zeile oder auf die gelben Pfeile sichtbar. Bei be-

reits geöffneten Rubriken sind die Pfeile rot gefärbt. 

In der Rubrik „Verknüpfungen“ kann der Datensatz mit anderen Datensätzen verknüpft sein, z.B. mit 

weiteren in einem Gerichtsverfahren erteilten Auskünften. Diese verknüpften Datensätze sind eben-

falls durch einen Klick auf die Dok.-Nr. oder das Länderkürzel zu öffnen. 

 
Abbildung 22: Beispiel für eine Verknüpfung 

Über die Schaltfläche „Zurück“ kehrt man zum Ausgangsdatensatz zurück. Über die jeweilige Schalt-

fläche kann der Datensatz geschlossen, gedruckt, bestellt oder einer Erkenntnisliste hinzugefügt wer-

den. Neben dem Betätigen der Schaltfläche „Schließen“ kann der Datensatz auch durch einen Klick 

außerhalb des Fensters oder durch das X in seiner oberen rechten Ecke geschlossen werden. 

Das Drucken des Datensatzes erfolgt in einer Druckansicht über die Druckfunktion im „Datei“-Menü 

des Browsers. Eine Bestellung des Datensatzes erfolgt in einer Bestellübersicht (s. 5.2  Bestellung von 

Dokumentendateien). 
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3.  Verwalten von Suchanfragen 

Auf der Seite „Suchanfragen verwalten“ werden alle vom Anwender gespeicherten Suchanfragen mit 

jeweiligem Erstellungs- und Änderungsdatum dargestellt. Suchanfragen können hier (noch ohne 

Suchkriterien) über das (s.u.) oder durch das Speichern einer ausgefüllten Suchmaske (s. 2.2  Su-

chergebnis) erstellt werden. 

 

Durch das Anklicken der folgenden Symbole wird die jeweils beschriebene Aktion ausgeführt: 
 

 =  Drucken der gesamten Suchanfragenliste oder ausgewählter Einträge 
Falls mindestens eine Zeile der Suchanfragenliste markiert ist, wird diese gedruckt. 
 

 =  Hinzufügen einer neuen Suchanfrage 
 
Es wird eine „leere“ und rot angezeigte Suchanfrage erstellt, die erst durch das Speichern mit der 

Schaltfläche unterhalb der Liste bestätigt wird. Sie kann später durch das Speichern einer ausgefüll-

ten Suchmaske „gefüllt“ werden. 

 

=  Löschen einer Suchanfrage 
 

Falls mindestens eine Zeile der Suchanfragenliste markiert ist, wird diese aus der Liste entfernt. Bei 

einer Mehrfachauswahl und einem Klick auf ein beliebiges Papierkorb-Symbol wird eine Dialogbox 

geöffnet, in der entschieden werden kann, ob alle der zuvor markierten Suchanfragen (Schaltfläche 

„Alle“) oder nur die des angeklickten Papierkorb-Symbols (Schaltfläche „Zeile“) gelöscht werden soll. 

Durch die ESC-Taste, durch Klick auf die „Abbrechen“-Schaltfläche oder durch Klick auf das X in der 

rechten oberen Ecke kann der Vorgang abgebrochen werden. 

 
Erst durch das Speichern mit der Schaltfläche unterhalb der Liste wird die Löschung wirksam! 
 
 
  

Abbildung 23: Suchanfragen verwalten 
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4.  Erstellen, verwalten und exportieren von Erkenntnislisten 

Erkenntnislisten sind Sammlungen von Datensätzen für einen Anwender, die unter einem definierten 

Erkenntnislistennamen zusammengefasst sind. Eine Erkenntnisliste kann max. 300 Datensätze ent-

halten. 

Jeder Anwender kann nur Erkenntnislisten einsehen, löschen oder verändern, die von ihm selbst 

angelegt worden sind. Ein anderer Anwender hat keinen Zugriff auf diese Listen.  

 

4.1.  Erkenntnislisten anzeigen/bearbeiten 

 
Abbildung 24: Erkenntnislisten anzeigen 

Die obere Übersicht zeigt die vorhandenen Erkenntnislisten mit deren Bezeichnung, der Anzahl der 

darin enthaltenen Datensätze sowie dem Datum der Erstellung und Änderung. Nach der Auswahl 

einer Liste durch Anklicken wird im unteren Bildschirmbereich eine Übersicht der einzelnen Datens-

ätze zu dieser Liste geöffnet. In der unteren Hälfte von Abbildung 24 werden beispielhaft die gespei-

cherten Datensätze zur vorher ausgewählten (rot umrandeten) Erkenntnisliste „SOM/Sicherheits-

lage“ angezeigt. 

Voreingestellt ist die Sortierung nach absteigendem Datum, d.h. der jüngste Datensatz wird zuerst 

angezeigt. Sie kann durch Klick auf die jeweilige Spaltenüberschrift oder die Pfeil unten/oben-

Symbole (auf-/absteigende Sortierung) geändert werden.  

 

Mit der Filtersuche oben rechts über der Liste kann die gesamte Liste, mit den weißen Suchfeldern in 

der Titelzeile eine einzelne Spalte nach bestimmten Zeichenketten oder Daten durchsucht werden (s. 

6.  Suche, Sortierung und Navigation in Suchergebnis-, Erkenntnis- und Suchanfragenlisten). 
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Nach dem Markieren einzelner Einträge (anhaken links in den Zeilen) oder aller Einträge (Haken im 

Markierungsfeld links oben in der Titelzeile) kann die Erkenntnisliste durch die Symbole über der 

Liste gedruckt und exportiert werden. Das Drucken erfolgt in einer Druckansicht über die Druckfunk-

tion im „Datei“-Menü des Browsers. Über das Symbol   wird eine Datei im Format „CSV“ („Com-

ma-Separated Values“) erstellt, die in einem Microsoft-System mit Excel verknüpft ist. Über das Sym-

bol  wird eine Datei im Format „RTF“ („Rich Text Format“) erstellt, die in einem Microsoft-System 

mit Word verknüpft ist. Über entsprechende Schaltflächen einer Auswahlbox können diese Dateien 

geöffnet oder über „Speichern unter“ (Klick auf den Pfeil rechts neben „Speichern“) in einem Ordner 

eigener Wahl abgelegt und dann z.B. Verfahrensbevollmächtigten zugänglich gemacht werden. 

Nach dem Klick auf ein vorhandenes pdf-Symbol wird das Öffnen oder Speichern der Datei angebo-

ten. Empfohlen wird das Speichern über „Speichern unter“ (Klick auf den Pfeil rechts neben „Spei-

chern“), da dann ein Ablageordner ausgewählt werden kann (s. auch 5.1  Exportieren von Dokumen-

tendateien). Bei bestimmten allgemeinen Sicherheitseinstellungen kann es vorkommen, dass zu-

nächst nur das Speichern einer Datei angeboten wird. Das Öffnen ist dann erst nach dem Speicher-

vorgang möglich (über die dann sichtbare „Öffnen“-Schaltfläche oder durch einen Doppelklick im 

Ablageordner). Datensätze ohne ein pdf-Symbol müssen bei Bedarf bestellt werden (s. 5.2  Bestel-

lung von Dokumentendateien).  

Bei einer Mehrfachauswahl und einem Klick auf ein beliebiges der oben genannten Symbole wird 

eine Dialogbox geöffnet, in der entschieden werden kann, ob die gewählte Funktion für alle der zuvor 

markierten Datensätze (Schaltfläche „Alle“) oder nur für den des angeklickten Symbols (Schaltfläche 

„Zeile“) gelten soll. Durch die ESC-Taste, durch Klick auf die „Abbrechen“-Schaltfläche oder durch 

Klick auf das X in der rechten oberen Ecke kann der Vorgang abgebrochen werden. 
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4.2  Erkenntnislisten verwalten 

Auf der Seite „Erkenntnislisten verwalten“ werden alle von dem Anwender gespeicherten Erkenntnis-

listen mit ihrer Bezeichnung, dem jeweiligen Erstellungs- und Änderungsdatum sowie der Anzahl der 

darin vorhandenen Datensätze dargestellt. Hier können auch „leere“ Erkenntnislisten über das  

(s.u.) erstellt werden. Erkenntnislisten können auch beim Hinzufügen von Datensätzen zu einer Er-

kenntnisliste im Suchergebnis (  vor den Datensätzen) neu erstellt werden.  

 
Abbildung 25: Erkenntnislisten verwalten 

Durch das Anklicken der folgenden Symbole wird die jeweils beschriebene Aktion ausgeführt: 

   =  Drucken der gesamten Übersichtsliste der vorhandenen Erkenntnislisten oder ausgewähl-
ter Einträge 

 
Falls mindestens eine Zeile der Liste markiert ist, wird diese gedruckt. 

 
 =  Hinzufügen einer neuen Erkenntnisliste 

 
Es wird eine „leere“ und rot angezeigte Erkenntnisliste erstellt, die erst durch das Speichern mit der 

Schaltfläche unterhalb der Liste bestätigt wird. Sie kann später durch das Hinzufügen von Datensät-

zen aus einer Suchergebnisliste „gefüllt“ werden (s. 2.2  Suchergebnis). 

 

       =  Löschen einer Erkenntnisliste 

 

Falls mindestens eine Zeile der Übersichtsliste markiert ist, wird diese aus der 

Liste entfernt. Bei einer Mehrfachauswahl und einem Klick auf ein beliebiges Papierkorb-Symbol wird 

eine Dialogbox geöffnet, in der entschieden werden kann, ob alle der zuvor markierten Erkenntnislis-

ten (Schaltfläche „Alle“) oder nur die des angeklickten Papierkorb-Symbols (Schaltfläche „Zeile“) ge-

löscht werden soll. Durch die ESC-Taste, durch Klick auf die „Abbrechen“-Schaltfläche oder durch 

Klick auf das X in der rechten oberen Ecke kann der Vorgang abgebrochen werden. 

 

Alle Neuanlagen, Änderungen oder Löschungen von Erkenntnislisten werden erst durch den Klick 

unten links auf die Schaltfläche „Speichern“ wirksam! 
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5.  Exportieren und Bestellen von Dokumentendateien 

5.1  Exportieren von Dokumentendateien 

Es ist ein Einzel- bzw. Sammel-Download von pdf-Dateien aus einer Erkenntnis- oder Suchergebnis-

liste in einen exportierbaren zip-Ordner möglich. 

Es können dabei max. 300 Dateien bzw. 50 MB pdf-Dateivolumen für einen zip-Ordner ausgewählt 

werden (s. den Zähler über der jeweiligen Liste). 

Bei einer Mehrfachauswahl von Datensätzen und einem Klick auf ein beliebiges pdf-Symbol wird eine 

Dialogbox geöffnet, in der entschieden werden kann, ob alle Dateien der zuvor markierten Datensät-

ze (Schaltfläche „Alle“) oder nur die Datei des angeklickten pdf-Symbols (Schaltfläche „Zeile“) expor-

tiert werden soll. Durch die ESC-Taste, durch Klick auf die „Abbrechen“-Schaltfläche oder durch Klick 

auf das X in der rechten oberen Ecke kann der Vorgang abgebrochen werden. 

 

Danach erfolgt ein Speicherangebot der ausgewählten pdf-Dateien in einen zip-Ordner (beim 

Internet Explorer am unteren Bildrand). Nach dem Anklicken des Pfeils rechts neben der Schaltfläche 

„Speichern“ und der Auswahl von „Speichern unter“ kann in dem sich öffnenden Fenster der Ablage-

ordner zum Speichern des zip-Ordners ausgewählt werden. Der Ordner kann beliebig benannt und 

z.B. Verfahrensbevollmächtigten zugänglich gemacht  werden. 

 

Die Sortierung der einzelnen Dateien im zip-Ordner erfolgt zunächst alphabetisch nach dem Länder-

kürzel, dann aufsteigend nach Datum. 

 

5.2  Bestellung von Dokumentendateien 

Die Bestellfunktion kann mit dem in den Datensatzzeilen von Suchergebnis- und Erkenntnislisten 

oder über die Schaltfläche „Bestellen“ im geöffneten Datensatz aufgerufen werden. Es ist die Bestel-

lung von max. 25 Datensätzen pro Bestellung möglich. 

Bei einer Mehrfachauswahl von Datensätzen und einem Klick auf ein beliebiges Brief-Symbol wird 

eine Dialogbox geöffnet, in der entschieden werden kann, ob alle zuvor markierten Datensätze 

(Schaltfläche „Alle“) oder nur der Datensatz des angeklickten -Symbols (Schaltfläche „Zeile“) be-

stellt werden soll. Durch die ESC-Taste, durch Klick auf die „Abbrechen“-Schaltfläche oder durch Klick 

auf das X in der rechten oberen Ecke kann der Vorgang abgebrochen werden. 

 

In einer Bestellübersicht werden die zuvor ausgewählten Datensätze in der oberen Hälfte des Fens-

ters noch einmal aufgelistet. 

 

Zu der Bestellung kann eine Bemerkung eingetragen werden, bevor sie versendet wird. Das Feld 

„Bemerkungen“ enthält unformatierten Text. Es können max. 250 Zeichen eingegeben werden. 

 

Die Bestellung wird per E-Mail an die Adresse iud-stelle@vg-wiesbaden.justiz.hessen.de versendet. 
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6.  Suche, Sortierung und Navigation in Suchergebnis-, Erkenntnis- und Such-

anfragenlisten 

6.1  Filtersuche in einer ganzen Liste 

Diese Filtermöglichkeit befindet sich in der rechten oberen Ecke über der Listenüberschrift. Durch die 

Eingabe einer beliebigen Zeichenkette und der Bestätigung mit der „Enter“-Taste werden alle Einträ-

ge der Liste auf das Vorkommen dieser Zeichenkette an einer beliebigen Stelle durchsucht. 

 

Mit der Filtersuche kann auch auf das Vorkommen eines Datums gefiltert werden. Hierzu ist das Da-

tum im Format „ tt-mm-jjjj“ einzugeben (z.B. 25-07-2018). 

 

Die Filtersuche wird durch den Klick auf das X rechts neben dem Filter oder alternativ  durch das Lö-

schen der Zeichenkette im Suchfeld entfernt. 

 

Diese Filtersuche lässt sich kombinieren mit den jeweils filterbaren Spalten der entsprechenden 

Liste.  

 

6.2  Filterung von Listenspalten 

Grundsätzlich können auch für einzelne Spalten Filter eingesetzt werden. Hierzu gibt es unterhalb der 

jeweiligen Spaltenüberschrift eine Eingabemöglichkeit (weißes Suchfeld). Sofern ein Filter eingege-

ben wird, werden alle Einträge angezeigt, die mit der entsprechenden Zeichenkette beginnen. 

 

Die Filtersuche wird durch den Klick auf das X rechts neben dem Filter oder alternativ  durch das Lö-

schen der Zeichenkette im Suchfeld entfernt. 

 

Sollte es sich bei der Überschrift um ein Datumsfeld handeln, kann ein Datumsintervall als Filter ein-

gegeben werden. Entweder es wird dabei direkt ein Datum eingegeben oder über die Kalenderfunk-

tion ein Start-und/oder ein Enddatum bestimmt. Sollte das Jahr nicht eingegeben werden, wird au-

tomatisch das aktuelle Jahr angenommen. 

 

6.3  Auf-/Absteigende Sortierung 

Grundsätzlich sind die Spalten einer Suchergebnis- oder Erkenntnisliste auf- bzw. absteigend sortier-

bar. Die Sortierung kann durch Klick auf die jeweilige Spaltenüberschrift oder die Pfeil-Symbole ge-

ändert werden. Die jeweilige Sortierung wird durch das Pfeil oben- bzw. Pfeil unten-Symbol darge-

stellt. Voreingestellt ist jeweils die Sortierung nach absteigendem Datum, d.h. der jüngste Datensatz 

wird zuerst angezeigt. 

 

6.4.  Seitennavigation 

Generell wurde bei den Listen eine Blätterlogik hinterlegt, sofern mehr Einträge ermittelt wurden als 

dargestellt werden können. Abgebildet wird die Logik durch eine Seitennavigation, die sich in der 

rechten unteren Ecke unterhalb des letzten Eintrages befindet („Erste Seite“, „Letzte Seite“, „Nächste 

Seite“, „Vorherige Seite“, die aktuelle Seite ist gelb hinterlegt). 


