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Gliederung

1. Konventionelle Vorgangsbearbeitung

2. Veranderungen bel IT-Vollausstattung am
Arbeitsplatz

3. Gestaltungsoptionen und ithre Bewertung
4. Anforderungen an das Prozessmanagement
5. Regelungsbedarf
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Perspektiven auf die Vorgangsbearbeitung

Fuhrungskrafte

Organisatoren

Vorgangs- '
bearbeitung Unterstltzungs-
dienste
il

IT-
Administratoren

Bearbeiter
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Beschreibung der konventionellen
Vorgangsbearbeitung

« Klar verteilte Rollen: Federfiihrender, Mit- und Schlusszeichnende,
Schreibdienste, Registratur, Poststelle, Botendienst.

« Festgelegte Prozessschritte und Verantwortlichkeiten fr die Ein- und
Ausgangsbehandlung, die Bearbeitung und die
Unterstutzungsdienste.

« Klare, Uber Jahrzehnte bewahrte Handlungsanweisungen.

« Nachvollziehbarkeit und Stand der Bearbeitung gewahrleistet.
« Vollstandige Papierakte an zentralem Ort.

« Lange Wege mit vielen Beteiligten.

« Rechercheergebnisse und -qualitat von einzelnen Personen
(Registratur) abhangig.

« Reduzierte bzw. verzdgerte Auskunftsfahigkeit.
Fokus: Papiergebundene Bearbeitung mit Organisationsperspektive
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Exkurs: Nachvollziehbarkeit des
Verwaltungshandelns

« Grundlage: Art 20 (3) Grundgesetz: ... die
vollziehende Gewalt und die
Rechtsprechung sind an Gesetz und Recht
gebunden.”

— Nachvollziehbarkeit
— Revisionssicherheit
— AktenmaBigkeit des Verwaltungshandelns
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Veranderungen bei nahezu voIIsténdig

Ausstattung am Arbeitsplatz I

Veranderte Rollen: Schreibdienste, Registratur, Poststelle und
Botendienst verlieren an Bedeutung.

Zunahme der elektronischen Kommunikation, Verscharfung des
Medienbruchproblems.

Festgelegte Prozessschritte und Verantwortlichkeiten werden
aufgeweicht: Eingangsempfanger wird niedriger angesiedelt,
Bearbeiter verfassen und versenden Schreiben selbst,
Unterstutzungsdienste werden weniger in Anspruch genommen.

Wenig Differenzierung zwischen personlicher und dienstlicher
elektronischer Post (aus Bearbeitersicht).

Grenzen zwischen formeller und informeller Kommunikation
verschwinden.
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Veranderungen bei nahezu voIIsténdig

Ausstattung am Arbeitsplatz II

Im ,regelfreien Raum” entstehen benutzer- oder gruppenspezifische
Arbeitsweisen.

Dezentrale, unvollstandige hybride Akte (Sachbearbeiterablagen, E-
Mail-Client, Verzeichnisse, Teil-Akten in Registratur).

Nachvollziehbarkeit und Stand der Bearbeitung (fir andere) ist
gefahrdet.

Kurze Wege mit weniger Beteiligten.

Rechercheergebnisse und -qualitat noch mehr als bei konventioneller
Bearbeitung von einzelnen Personen (Bearbeiter) abhangig.

Rasche Auskunftsfahigkeit des jeweiligen Bearbeiters.

Fokus: Elektronische Bearbeitung mit Bearbeiter-, manchmal auch
Gruppenperspektive
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Wo stehen wir?

Konventionelle
papiergebundene ——p

Vorgangsbearbeitung

Ubergangs-
Vorgangsbearbeitung

¢ _Generation Outlook”

* SGV-Themen gehdren nicht

mehr zur Verwaltungs-
ausbildung

» Prozessmanagement und

-dokumentation fehlt




Handlungsbedarf

« Zielszenarien fur die Vorgangsbearbeitung
festlegen

« Schwachen und Risiken der Szenarien

bewerten
5§

Prozessmanagement und -dokumentation
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Welche Gestaltungsoptionen existieren?

Ubergangs-

Vorgangsbearbeitung

Vorgangs-
bearbeitungs-
system

Ablage- und
Archivsystem

Electronic
Records
Management

- Stufe 3 DOMEA®-Konzept

- DMS und WfMS

- Vollstandige elektronische
Akte im VBS

Systematische Ablage
Abstimmungen per E-Mail oder Uber
temporare Zugriffsrechte
Systematische Dokumentation

Dokumentation des
Bearbeitungsergebnisses,
weniger der Prozesse
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Bewertungskriterien der

Vorgangsbearbeitung

« Aktenmaligkeit °

« Aufwand fur die .
Aktenflhrung

« Handlungssicherheit o

« Klarheit der .

Aufgabenverteilung
« Zustandigkeitsregelung

e Recherche- und
Zugriffsfahigkeit

Datensicherung

Unbegrenzte
Aufbewahrung

Datenschutz
Auskunftsfahigkeit
Akzeptanz der Beteiligten
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Schriftgutszenarien: Bewertungstendenzen

Vorgangs- Ablage- und Electronic Records

bearbeitungssystem | Archivsystem Management
AktenmaBigkeit ++ o -
Aufwand fur die Aktenfiihrung - ++
Handlungssicherheit ++ - o
Klarheit der Aufgabenverteilung ++ o +
Zustandigkeitsregelung + o +
Recherchefahigkeit ++ o +
Datensicherung + + +
Unbegrenzte Aufbewahrung + - o
Datenschutz + - +
Auskunftsfahigkeit ++ o o
Akzeptanz der Beteiligten - ++ +
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Anforderungen an ein integriertes
Prozessmanagement

Bearbeiterbeteiligung bei der Prozessgestaltung unter Einbeziehung
der Erfahrungen aus der elektronischen Bearbeltung

Berucksichtigung der Kooperationspartner
Prozessauswahl unter Nutzengesichtspunkten

Unterstlitzung bewahrter Arbeitsmethoden in der
Birokommunikationsumgebung

Transparenz der Ablaufe und Abhangigkeiten schaffen
Standardisierung von Teil-Prozessen
(Teil-)Automatisierung von Prozessschritten

Ziel: Akzeptanz schaffen!
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Regelungsbedartf

Anpassung von Geschaftsordnungen und

Richtlinien an die Anforderungen, die aus dem
Status quo entstehen:

« Uberarbeitung der GGO und der RR steht an
« Landesspezifische Umsetzung von MoReq
« DOMEA® eAkte-Konzept

« SGV-Themen wieder in die Ausbildung integrieren

=> Schaffung einer gemeinsamen zeitgemalen Vorgangsbearbeitungskultur
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Herzlichen Dank fur Ihre Aufmerksamkaeit!
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Kontaktdaten

ITOB GmbH - IT- und Organisationsberatung

Firmensitz: Geschdiftsstelle Koblenz:
Am Wingertsberg 14a AnschutzstraBBe 3
D-56729 Ettringen D-56075 Koblenz

Tel.: +49-2651-4936-190 Tel.: +49-261-9146-8890
Fax: +49-2651-4936-198 Fax: +49-261-9146-9002

E-Mail: info@itob.de
www.itob.de

Amtsgericht Koblenz, HRB 15045
Geschaftsflhrer: Dr. Siegfried Kaiser, Jeff Licker, Andreas Mayer
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