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GruBwort

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie alle wissen, dass die Verwaltungsmodernisierung neben erforderlichen organisatorischen MaBnahmen einen verstark-
ten Einsatz der Informationstechnik bedingt. Geschaftsprozesse andern sich, hiermit aber auch vielfach die Art der Infor-
mationsbereitstellung. Informationen liegen immer mehr in elektronischer Form vor.

Selbstverstandlich muss auch und gerade eine ,moderne” Verwaltung daflr Sorge tragen, dass der Stand einer Sache
stets aus den Akten vollstandig ersichtlich ist, dass Verwaltungshandeln transparent ist.

Entsteht, und dies ist heute oft der Fall, ein Nebeneinander von Papierakten und elektronischen Vorgangen, sind Medi-
enbriiche abzusehen, der Aufwand fur die Bearbeitung wachst und vor allem, es besteht die Gefahr, dass Akten nicht
vollstandig sind.

Heutzutage kann mit einem Dokumentenmanagementsystem eine rechts- und revisionssichere Archivierung erreicht wer-
den, die - bei einer frihzeitigen , Registrierung” — auch bei der Abwicklung der Geschaftsprozesse der Gesamtorganisati-
on zu Gute kommt. Wichtig ist und bleibt, dass die Verwaltungsmodernisierung hier auf eine geordnete Basis zurtckgrei-
fen kann.

In Nordrhein-Westfalen steht mein Haus der Landesverwaltung in dem Bereich Dokumentenmanagement und Workflow
als Dienstleister zur Verfiigung. Auf das Fachwissen von IT.NRW haben schon mehr als 20 Behérden und Einrichtungen
der Landesverwaltung NRW bei der Einsatzplanung und beim Einsatz von DOMEA® zurluckgegriffen. Derzeit sind mehr
als 8.500 DOMEA®-Lizenzen in der Landesverwaltung NRW im Einsatz. Dies zeigt, dass Nordrhein-Westfalen auf dem

Weg zur elektronischen Akte gewaltig Fahrt aufgenommen hat.

Ich hoffe, dass Sie bei der Prasentation von Praxisbeispielen aus Nordrhein-Westfalen Anregungen fur lhre Arbeit erhal-
ten und Sie verwertbare Ansatze fur Ihre DMS-Projektierungen entdecken.

Prasident Hans-Josef Fischer
Leiter des Landesbetriebes
Information und Technik
Nordrhein-Westfalen
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1. Stellenwert Dokumentenmanagement

1. Stellenwert Dokumentenmanagement/
Workflow fiir die moderne Verwaltung

Die Schriftgutverwaltung wurde bisher in der 6ffentlichen
Verwaltung eher als Stiefkind behandelt. Das Handeln der
Verwaltung stand im Mittelpunkt, dessen Dokumentation
oder gar die ,Ablage” wurden allenfalls als notwendige
Ubel gesehen. Der rechtlichen Verpflichtung einer
.Veraktung” ist auch immer schwerer nachzukommen:
Dokumente liegen elektronisch (Dateisystem, E-Mail) und
in Papierform vor. Die AktenmaBigkeit — die sinnvolle Zu-
sammenfassung von Schriftstlicken — geréat in Gefahr.

Moderne Dokumentenmanagementsysteme koénnen si-
cherstellen, dass die rechtlich vorgegebenen Regelungen
zur Vorgangsbildung, zur Aufbewahrung und zur Ausson-
derung eingehalten werden. Recht- und Revisionssicher-
heit sind mit solchen Systemen erreichbar.

Neben der regelkonformen Aktenhaltung ergeben sich
durch ein lebendes Dokumentenmanagement weitere
Vorteile, die der Gesamtorganisation zu Gute kommen.
Ein funktionierendes Dokumentenmanagement kann so
zur verlasslichen Basis einer Verwaltungsmodernisierung
oder sogar zu deren zwingenden Voraussetzung werden.

Die Verwaltung hat ihr Handeln nach auBen und nach in-
nen zu dokumentieren. Eine Schriftlichkeit ist bindend,
um rechtliche Vorgaben zum Verwaltungshandeln erfil-
len zu kénnen. Alle rechtlichen Vorgaben, die fir die Pa-
pierakte gelten, sind natirlich auch far die elektronische
Akte verbindlich und kénnen durch ein Dokumentenma-
nagementsystem abgebildet werden:

a) Verwaltungshandeln orientiert sich am Gemeinwohl
und muss jederzeit nachpriufbar sein, eine Kontinuitat
im Verwaltungsverfahren wird vorausgesetzt. Der
Grundsatz der Schriftlichkeit bedingt, dass der Stand
einer Sache und deren Entwicklung stets ausreichend
dokumentiert sind. Der Stand einer Sache muss jeder-
zeit aus den Akten vollstéandig ersichtlich sein.

b) Anfallende Unterlagen sind so zu ordnen, dass sie ohne
weiteres genutzt werden kénnen. So sind Schriftstiicke
sinnvoll zusammenzufassen; es ist zu bindeln, was zu-
sammengehort (Vorgangsbildung, AktenmaBigkeit),
Vorgénge sind fur die weitere Bearbeitung und einen
eventuell spateren Ruckgriff aufzubewahren (Aufbe-
wahrungspflicht im sachlich notwendigen Umfang).

¢) Laufweg und Aufzeichnungen aus der Bearbeitung
sind Bestandteil der Akte.

d) Schriftgut soll zutreffend wiedergeben, was mitgeteilt
oder entschieden wurde oder welche MaBnahmen ge-
troffen wurden.

e) Auch bei der Bearbeitung muss die Vollstandigkeit und
Nachvollziehbarkeit des Sach- und Bearbeitungsstandes
und die Aufbewahrung von Dokumenten entspre-
chend ihrem Bearbeitungswert gewahrleistet werden.

Leitlinien fur das besondere Verwaltungshandeln bezo-
gen auf die Schriftgutverwaltung kénnen indirekt aus den
Verwaltungsverfahrensgesetzen abgeleitet werden. Hier-
in gilt die Akte als Beweismittel und Beteiligten kann Ak-
teneinsicht gewahrt werden.

Weiter unterscheidet sich die Schriftgutverwaltung der 6f-
fentlichen Verwaltung in einer weiteren - stets zu bertck-
sichtigenden — Besonderheit vom Dokumentenmanage-
ment von Unternehmen der freien Wirtschaft: Vorgange
sind auch nach ihrem Abschluss teilweise sehr lange auf-
zubewahren (gesetzlich fixierte Aufbewahrungzeit) und
hiernach den Archiven anzubieten (Aussonderung). Dies
bedingt besondere organisatorische und technische Vor-
bereitungen.

Reform- und Modernisierungsprozesse mussen auf einer
effizienten rechtskonformen Aktenfihrung fuBen. Sollen
Medienbriiche und damit Doppelarbeit vermieden wer-
den, kann dies zukiinftig nur von einer elektronischen Ak-
tenflhrung erbracht werden. Die Technik fur ein leis-
tungsfahiges Dokumentenmanagement steht zur Verfu-
gung. Die Organisation eines solchen elektronischen Do-
kumentenmanagements ist eine Herausforderung, der
sich die Stellen innerhalb der 6ffentlichen Verwaltung
stellen mussen.

Die Beweisfuhrung, dass die elektronische Akte die recht-
lichen Regelungen zur Schriftgutverwaltung erfllt, ist in
samtlichen DMS-Projekten in NRW gelungen.

Gegenuber der Papierakte zeigen sich bei der elektroni-
schen Akte eine Reihe weiterer Vorteile: Personal-, Infra-
struktur und Raumkosten kénnen reduziert werden. Die
benoétigten Informationen kénnen unabhangig von Er-
zeuger, Zeit und Ort verfugbar gemacht werden. Quer-
schnittssuchen ermdglichen schnellere Entscheidungen
der Fuhrungskrafte. Arbeitsprozesse vom Posteingang bis
zum Postausgang kénnen schlanker und schneller ge-
macht werden. Neue Arbeitsformen (Telearbeit, Mobile
Arbeit) werden vernlnftig unterstutzt. Die ,gesicherte”
Informationsbasis wird breiter.

Evident ist, dass eine funktionierende DMS/Workflow-Um-
gebung eine wichtige Basis zur Umsetzung innovativer
neuer Konzepte darstellt. Mittelfristig kann den rechtli-
chen Anforderungen an eine Schriftgutverwaltung nur
durch den Einsatz von Dokumentenmanagementsystemen
Rechnung getragen werden.
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2. Bilanzierung des bisherigen Weges der Landesverwaltung NRW

2. Bilanzierung des bisherigen Weges der
Landesverwaltung Nordrhein-Westfa-
len zur elektronischen Akte/Vorgangs-
steuerung

Es sind einige Jahre vergangen, seitdem IT.NRW (damals
noch LDS NRW) mit der Fa. OpenText (Produkt: DOMEA®)
einen Sukzessivleistungsvertrag geschlossen hat, aus dem
Behoérden und Einrichtungen der Landesverwaltung NRW
DOMEA®-Lizenzen abrufen kénnen. Seit dieser Zeit hat
der Bereich ,Dokumentenmanagenment und Workflow"
in der Landesverwaltung Fahrt aufgenommen: Waren es
2007 noch 2.500 Beschaftigte in der Landesverwaltung
NRW, die DOMEA® nutzten, sind inzwischen weit mehr als
8.500 Lizenzen im Einsatz.

IT.NRW steht der Landesverwaltung selbstverstandlich fur
diesen Bereich als Dienstleister zur Verfiigung und konnte
beweisen, dass auch fur dieses Marktsegment die perso-
nelle und technische Infrastruktur vorhanden ist.

Mehr als 20 Behérden und Einrichtungen der Landesver-
waltung haben beim Einsatz von DOMEA® auf das Fach-
wissen von IT.NRW zurlckgegriffen. Aus der Zusammenar-
beit mit unterschiedlichen Stellen resultiert auch eine
wichtige Erkenntnis, die fur das Dokumentenmanage-
ment generalisierbar ist: DMS-Projekte sind nur nachran-
gig IT-Projekte, sondern hauptsachlich Organisationspro-
jekte.

3. Belege eines effizienten Dokumenten-
managements und Workflows:
einige Praxisbeispiele aus Nordrhein-
Westfalen

Derzeit wird DOMEA® in der Landesverwaltung NRW
hauptsachlich als Dokumentenmanagement-System ge-
nutzt (frihzeitige Registratur, inklusive flexibler Workflows
zum Geschaftsgang und zu den Zeichnungsverfahren).
Hierbei gibt es allerdings sehr interessante Auspragungen
der Systemnutzung. Nachfolgend sollen Ansatze aus eini-
gen Verfahren kurz geschildert werden, um die breite Ein-
satzbasis und die Anpassungsfahigkeit eines DMS zu do-
kumentieren.

3.1 DOMEA®-Verfahren ,Ministertagebuch”

Das Volumen des Posteingangs einer Behorde ist, speziell
im Leitungsbereich, oftmals sehr hoch. In der Regel nut-
zen die Vorzimmerbereiche in den Landesressorts heute

bereits verschiedenste Hilfsmittel wie Postblicher, Tabel-
len oder kleinere Datenbankanwendungen, um die tagli-
che Postflut zu bewaltigen.

Hierbei tritt jedoch das Problem auf, dass die Informatio-
nen anschlieBend nur an einer Stelle (meist der eintragen-
den) vorliegen und von anderen Stellen im Haus nicht un-
mittelbar genutzt werden kénnen. Was zur Folge haben
kann, dass dieselben Informationen oft noch an weiteren
Stellen im Haus erfasst werden.

Damit die Vorzimmer der Ressortleitungen nun z. B. bei
telefonischen Nachfragen schneller auskunftsfahig sind,
wurde mit der DOMEA®-Tagebuchanwendung (auch Mi-
nistertagebuch genannt) ein Hilfsmittel far die Leitungs-
bereiche erstellt. Ziel ist die weitgehend automatisierte
Generierung von Tagebucheintragen. Der weitere Arbeits-
ablauf orientiert sich i. d. R. an den jeweils etablierten Ar-
beitsweisen. Weiterhin soll die Einhaltung der fur die Be-
arbeitung gesetzten Termine Uberwacht werden, um so
die Erledigung innerhalb des einmal vorgesehenen Rah-
mens sicherzustellen. Fristverlangerungen sind hierbei
ebenfalls moglich. Es besteht weiterhin die Maoglichkeit,
fur einzelne Organisationseinheiten Erinnerungslisten zu
erstellen, aus denen hervorgeht, welche Fristen an einem
gesetzten Zeitpunkt ablaufen. Diese Listen kénnen ange-
zeigt bzw. ausgedruckt und den jeweiligen Bereichen,
falls gewinscht, auf individuelle Art und Weise zugeleitet
werden.

Die programmtechnische Realisierung der DOMEA®-Tage-
buchanwendung besteht aus der Implementierung eines
mehrstufigen Scanverfahrens, welches die Tagebuchein-
trage generiert, weiterhin einer DOMEA®-Konfiguration
(incl. Vorlagenentwicklung/Einbindung, Erzeugen neuer
Felder und PI-Typen, Maskendesign) sowie Scripteinbin-
dung.

Eine Variante der Tagebuchanwendung bezieht die Vor-
zimmer weiterer Hierarchiestufen, wie Abteilungs- und
Gruppenleitungen, mit ein. Von diesen Stellen werden im
Geschaftsgang dann jeweils spezifische Metainformatio-
nen zu einer Tagebuchnummer erganzt.

Die Tagebucheintrdge werden hierbei vom Leitungsbe-
reich der Behoérde auf elektronischem Weg Gber DOMEA®
an die Vorzimmer der federfuhrenden Stellen weitergelei-
tet. Diese sichten/erganzen die Tagebucheintrdge und de-
legieren sie anschlieBend an die zustandigen Vorzimmer
der nachsten Stufe, die dann ebenfalls ihre spezifische Er-
ganzungen vornehmen kénnen.

Somit stellt die Tagebuchanwendung gleichsam einen
elektronischen Laufzettel dar. Die sukzessive erganzten
Informationen dieses ,Laufzettels” ermoglichen den be-
teiligten Stellen spater jederzeit eine qualifizierte Recher-
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3. Belege eines effizienten Dokumentenmanagements

che nach Tagebucheintrdagen aus ihrem Zustandigkeitsbe-
reich und weiterhin eine eigenstandige Kontrolle der Ein-
haltung der fur ihren Bereich gesetzten Termine.

Der Tagebucheintrag selbst wird abschlieBend von den
Mitarbeiter(inne)n der Leitungsebene in ein spezielles
DOMEA®-Vorarchiv weitergeleitet.

Die DOMEA®-Tagebuchanwendung ermoglicht bereits
nach kurzer Einweisung eine bessere Terminkontrolle so-
wie eine verbesserte Auskunftsfahigkeit bei Ruckfragen.
Die Speicherung redundanter Daten zu Posteingangen an
verschiedenen Stellen im Haus (und dadurch erhebliche
Mehrarbeit) wird vermieden.

3.2 DOMEA®-Fachverfahren ,EU-Schnellwarnungen
in der Kontaktstelle” des Landesamtes fiir Na-
tur, Umwelt und Verbraucherschutz Nordrhein-
Westfalen”

Die Landesoberbehérde ,Landesamt fur Natur, Umwelt
und Verbraucherschutz Nordrhein-Westfalen” (LANUV)
wurde 2007 aus verschiedenen Vorlauferinstitutionen ge-
grindet. Sie ist dem Ministerium fir Umwelt und Natur-
schutz, Landwirtschaft und Verbraucherschutz des Landes
Nordrhein-Westfalen (MUNLV) nachgeordnet.

Im Zuge der im Dezember 2006 gesetzlich beschlossenen
Straffung von Behoérdenstrukturen wurden auch beste-
hende Aufgaben zum Teil neu verteilt. Das LANUV ,erb-
te” vom MUNLV die ,Kontaktstelle EU-Schnellwarnsyste-
me RASFF/RAPEX “ in Nordrhein-Westfalen.

Die europaweiten Meldesysteme liefern Uber die nationa-
len Kontaktstellen in Berlin und Dortmund per E-Mail
Warnmeldungen aus den Bereichen der Lebensmittel- und
Futtermitteliberwachung sowie der Uberwachung von
Bedarfsgegenstanden und kosmetischen Mitteln (hier:
chemische Gefahren), wenn die Nutzung der Produkte fur
den Menschen negative gesundheitliche Folgen haben
kann. Die Kontaktstelle koordiniert die Bearbeitung, Wei-
terleitung, Dokumentation und Archivierung der Meldun-
gen in Nordrhein-Westfalen. Seit September 2007 erfolgt
dies mittels DOMEA®.

Der Einsatz von DOMEA® unterstitzt alle Beteiligten ef-
fektiv bei lhrer Arbeit: Spezialisierte Fachbereiche des
LANUV in Detmold, Dusseldorf, Essen, Minster und Reck-
linghausen sowie das MUNLV benétigen zur zeitnahen
Gefahrenbeurteilung und Einleitung von MaBnahmen im-
mer Zugriff auf alle Daten. Von der Meldung bis zum Ab-
schluss von MaBnahmen sind somit NRW-weit immer wie-
der mehrere Bereiche am Prozessablauf beteiligt, auch fur
datenbanklbergreifende Auswertungen, wie z. B. zur An-
zahl von Meldungen, die bestimmte Produktkategorien

betreffen. Eine llickenlose Dokumentation der Ereignisse
ist wegen des Gefahrenpotenzials vorgeschrieben. Mel-
dungen (E-Mails und Anhange) werden hierzu in DO-
MEA® aufgenommen, mit Metadaten erganzt und zur
Aufgabenerledigung den Beteiligten rein elektronisch zu-
geleitet und weiterverarbeitet.

Dabei haben alle Personen — anders als bei papiergebun-
dener Arbeitsweise — immer Zugriff auf die aktuellen In-
formationen. Die Phasen die eine Meldung durchlauft —
Aufnahme in das System, Gefahrenbeurteilung, Einleitung
und Wirksamkeitskontrolle von MaBnahmen, Abschluss -
werden dabei automatisch durch die Historie in DOMEA®
dokumentiert.

Ubrigens: Nach Uber 3.000 bearbeiteten Schnellwarnun-
gen in acht Monaten fiel bei einem Ortswechsel des Fach-
bereichs lediglich ein Umzugskarton an. Ein (fast) papier-
loses Buro!

Miriam Vogel, Verantwortliche wahrend der Einfihrungs-
phase von DOMEA® in der Kontaktstelle im LANUV, zeig-
te sich 2008 nach dem ersten Jahr der DOMEA®-Nutzung
zufrieden: ,,Die Arbeit der Kontaktstelle ist duBerst sensi-
bel, da es sich um potenziell gesundheitsgefahrdende Pro-
dukte fur Verbraucher handelt. Mit DOMEA® sind alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der beteiligten Fachbe-
reiche im LANUV und im MUNLYV jederzeit auf dem aktu-
ellen Stand. Sie konnen zeitgleich eilige Informationen
abrufen und untereinander austauschen. Beim Aufbau
der Kontaktstelle ging es vor allem darum, eine méglichst
sichere und schnelle Abwicklung, auch im Sinne des Quali-
tatsmanagements, zu gewahrleisten. Da in DOMEA® de-
taillierte Metadaten erfasst werden, erhalten wir das Wis-
sen um beispielsweise gehauft auftretende Gefahren in
speziellen Produkten oder vermehrt betroffene Produkte
aus bestimmten Landern. Durch dieses Wissen und den
sehr schnellen Informationsfluss hat sich — so zeigt die Er-
fahrung der vergangenen Monate - durch schnelles Han-
deln noch keine Gefahrdung zu einer Krise ausweiten
kénnen.”
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3. Belege eines effizienten Dokumentenmanagements

Dr. Heinrich Bottermann, Prasident des LANUV, hatte An-
fang 2007 den Ansto3 zu dem DOMEA®-Projekt gegeben
und zeigte sich im September 2008 ebenfalls zufrieden
mit dem Ergebnis: ,Der Einsatz von DOMEA® in der Kon-
taktstelle ist ein gelungener Schritt, um auch klnftig vo-
rausschauend und vorbeugend auf verlasslicher Datenba-
sis die Verbraucher zu schitzen.”

3.3 DOMEA® im Ministerium fiir Generationen,
Familie, Frauen und Integration NRW (MGFFI)

Die Aktenverwaltung im MGFFI wird Uber Registraturen
abgewickelt. Dies bedeutet, dass die in der Registratur be-
schaftigten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die , Huter
der Akten” sind und jederzeit Auskunft dartber geben
kénnen, wo sich welche Akte gerade befindet.

Die so genannten Metadaten, wie z.B. der Betreff der
Akte oder eine kurze Inhaltsbeschreibung, wurden bis zur
Einfihrung von DOMEA® Uber mehrere kleine Access-Da-
tenbanken verwaltet.

In einem ersten Schritt sollte DOMEA® die bisher verwen-
deten individuell programmierten Datenbanken abldsen.
Samtliche Metadaten der im MGFFI vorgehaltenen Akten,
inkl. der Informationen, welcher Bearbeiter bzw. welche
Bearbeiterin die Akte aktuell im Zugriff hat, werden nun
zentral Uber DOMEA® verwaltet. Die Nutzerinnen und
Nutzer kénnen Uber die umfangreichen Recherchemdég-
lichkeiten des Systems auf die wichtigsten Informationen
zugreifen.

Uber die Wiedervorlagefunktionalitat sind die Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter der Registratur in der Lage, wichti-
ge Termine zu hinterlegen und die zustandigen Sachbear-
beiterinnen und Sachbearbeiter persénlich oder tGber das
System an deren Eintreten erinnern.

Als Vorstufe zur elektronischen Akte wird in einigen Or-
ganisationseinheiten die Zusammenfihrung von Metada-
ten und elektronischen Dokumenten erprobt. Zu einem
Vorgang gehérende E-Mails, Word-Dateien und andere
Dateien werden von den Bearbeiterinnen und Bearbeitern
an den zugehoérigen DOMEA®-Vorgang angehangt. Damit
wird die unstrukturierte Speicherung von vorgangsbezo-
genen Dateien in personlichen Outlook-Postfachern, per-
sonlichen oder organisationsbezogenen Dateiablagen ab-
geldst. Die wesentlichen Vorgangsinhalte sind dadurch
auch ohne die Papierakte Uber den Einstiegspunkt
DOMEA® fur alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einer
Organisationseinheit zeitnah und auch Uber Telearbeits-
und mobile Zugange einsehbar.

Dartiber hinaus wurde kurzlich das DOMEA®-Verfahren
~Ministertagebuch” eingefihrt.

Fir den Minister oder die Staatssekretdrin bestimmte
Schreiben und die entsprechenden Antworten haben vor-
gegebene Verwaltungswege und es muss jederzeit der ak-
tuelle Stand fur die berechtigten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter einsehbar sein. Ebenfalls sind zum Teil wichti-
ge Termine einzuhalten. Auch hier kann DOMEA® unter-
stitzend eingesetzt werden. Eingehende Post wird
gescannt und direkt in DOMEA® abgelegt. Der Verwal-
tungsweg des digitalisierten Dokumentes spiegelt sich in
DOMEA® wieder. Uber ein spezielles Rechtesystem haben
nur die jeweils zustandigen Personen die Méglichkeit den
aktuellen Stand des Tagebucheintrages einzusehen.

Das DOMEA®-Ministertagebuch wird derzeit im MGFFI
NRW erprobt.
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3. Belege eines effizienten Dokumentenmanagements

3.4 DOMEAP® im Landesbetrieb StraBenbau NRW
(Schwerpunkt: Elektronische Personalakte)

Der Landesbetrieb StraBenbau Nordrhein-Westfalen
(StraBen.NRW) ist ein Teil der Landesverwaltung. Er plant,
baut und betreibt alle Autobahnen, Bundes- und Landes-
straBen im bevoélkerungsreichsten Bundesland. Kurz titelt
StraBen.NRW auf seinen Internetseiten: ,Wenn es um
StraBenbau in Nordrhein-Westfalen geht, sind wir der
richtige Ansprechpartner”.

Und nicht nur bei seinem Kerngeschaft — dem StraBenbau,
der Unterhaltung des StraBennetzes in NRW - zeigt sich
StraBen.NRW innovativ und kompetent. Auch im Verwal-
tungsbereich setzt StraBen.NRW auf moderne Technik. So
sind dort drei DOMEA®-Teilprojekte parallel angegangen
worden:

a) allgemeine Schriftgutverwaltung (Elektronische Akte)

b) Bearbeitung von Einwendungen im Planfeststellungs-
verfahren

¢) elektronische Personalaktenverwaltung.

Die Abwicklung der allgemeinen Schriftgutverwaltung er-
folgt seit 2008 produktiv im Betriebssitz Gelsenkirchen so-
wie in der Regionalniederlassung Ville-Eifel mit DOMEA®.
Bis 2010 sollen weitere Dienststellen von StraBen.NRW
folgen. Geplant ist eine Vollausstattung.

Fur das Verfahren ,Bearbeitung von Einwendungen im
Planfeststellungsverfahren” wurde von IT.NRW ein
DOMEA®-Prototyp aufgesetzt. In einer Dienststelle von
StraBen.NRW wurde ein komplettes Einwendungsverfah-
ren mit diesem Prototypen bearbeitet. Die Bewertung des
Fachbereichs war durchaus positiv; insbesondere das Cap-
tureverfahren (Einscannen der Originaleinwendung — au-
tomatisches Generieren einer Synopse, des Originaldoku-
mentes und eines Cl-Dokumentes in einem Einwendungs-
vorgangs) spart Zeit und fuhrt zu qualitativ besseren Er-
gebnissen. Eine endgultige Entscheidung steht noch aus;
es deutet sich jedoch an, dass dieses Fachverfahren in die
DOMEA®-Instanz ,allgemeine Schriftgutverwaltung” in-
tegriert wird.

Im DOMEA®-Verfahren , Elektronische Personalakte” wird
Pioniergeist deutlich. So ist StraBen.NRW die erste Stelle
der offentlichen Verwaltung in Deutschland, die Personal-
akten komplett elektronisch verwaltet. Die erforderliche
Genehmigung zum Vorhalten von Personalakten in elek-
tronischer Form wurde vom Ministerium fir Bauen und
Verkehr NRW in Abstimmung mit dem Innenministerium
NRW fur ein bis Ende 2011 befristetes Pilotprojekt erteilt.

Seit dem 01.08.2009 werden so am Betriebssitz und in der
Regionalniederlassung Niederrhein etwa 1.000 Personalak-
ten von aktiv Beschaftigten elektronisch im Dokumenten-

managementsystem DOMEA® vorgehalten. Bis Ende 2009
sollen samtliche Personalakten der tber 6.000 aktiven Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter in elektronischer Form vor-
liegen. Und der Roll-Out lauft planmaBig. Auf fast 5.000
Personalakten kann jetzt Gber DOMEA® zugegriffen wer-
den, Anfang Dezember 2009 werden die letzten Personal-
akten eingescannt und in das DMS importiert sein.

Einerseits war es eine groBe technische Herausforderung,
die detaillierten Regelungen zur Personalaktenhaltung
umzusetzen. Auf der anderen Seite ermdglichen eindeuti-
ge Vorschriften auch eindeutige Vorgaben zur Systemge-
staltung. Jetzt liegt ein System vor, das sich durch eine ab-
solute Regelkonformitat und eine leichte zielorientierte
Bedienbarkeit auszeichnet.

Die Oberflache von DOMEA® wurde so nutzertransparent
wie moglich aufgebaut. Funktionsblocke, die nicht beno-
tigt werden, wurden ,ausgeblendet”.

Die Personalsachbearbeitung braucht auch keine Perso-
nalakten und deren Unterordner mehr zu erstellen, hat
die Metadaten zur Personalakte nicht zu editieren.

Eine Datentbernahme aus SAP HCM nach DOMEA® war
von vornherein unabdingbare Voraussetzung, um fur die
Personalsachbearbeiter/-innen Doppelarbeiten zu vermei-
den. So erfolgt jetzt pro personalaktenfiihrender Stelle
taglich nach Ende der Arbeitszeit in SAP HCM eine Aus-
wertung, die Anderungen im Stammsatz zu den Beschaf-
tigten feststellt und entsprechende Datensatze generiert.
Diese Datensatze werden dann nach den vereinbarten Re-
geln durch ein von IT.NRW erstelltes Ubergabeprogramm
nach DOMEA® gebracht. So werden Personalakten in DO-
MEA® automatisch mit samtlichen Unterordnern, Beiak-
ten und Standarddokumenten angelegt, wenn ein Daten-
satz mit einer neuen SAP-Nr. angeliefert wird. Gibt es zur
SAP-Nr. bereits eine Personalakte in DOMEA®, werden die
Metadaten zur Personalakte automatisch gefullt bzw. ge-
andert.

Datenubernahme aus SAP

Die Personalakten der Aktiven wurden durch einen pro-
fessionellen Capture-Anbieter nach den von
StraBen.NRW vorgegebenen Regeln digitalisiert und
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IT.NRW auf Datentrdger zur Verfligung gestellt. Hier
wurden die entsprechenden Dokumente regelbasiert au-
tomatisch den richtigen Unterordnern der relevanten
Personalakten zugeordnet.

Mussen neue Dokumente in die Personalakte gestellt wer-
den, stehen grundsatzlich zwei Wege offen:

— Import aus dem Filesystem, wenn das Dokument elek-
tronisch vorliegt,

— Scannen der Dokumente mittels der von IT.NRW be-
reitgestellten Scan-Skripte.

Gerade die bereitgestellten Scan-Stapel-Skripte fur die
Capture-Software Kofax sorgen fur eine nutzertranspa-
rente Digitalisierung der Dokumente fur die elektroni-
schen Personalakten.

Bei der elektronischen Personalakte kénnten samtliche
Funktionen von der komfortablen Suche aus erschlossen
werden.

Auf der Metadatenmaske der Personalakte sind namlich
Aktionsschaltflachen angebracht, die die wichtigsten Akti-
onen beim Umgang mit Personalakten auslésen:

Die Akteneinsicht

Jede(r) Beschaftigte hat das Recht, ihre/seine Personalakte
einzusehen. Technisch-organisatorisch wurde sicherge-
stellt, dass diese Akteneinsicht regelungskonform und fur
die/den Beschaftigte(n) ,verstandlich” erfolgt.

Aktenausleihe
Auch wenn — mit Einverstandnis der/des Betroffenen - ein
Dritter (6ffentliche Verwaltung, Gericht) die Akte sehen

will, kann mit DOMEA® die erforderliche Vorarbeit geleis-
tet werden.

Umgang mit dem ,,Umschlag érztliche Gutachten”

In jeder (Papier-)Personalakte befindet sich im Unterord-
ner A ein geschlossener Briefumschlag. Dieser enthalt
arztliche Gutachten zu einer/einem Beschaftigten. Die
hierin enthaltenen Informationen sind besonders schit-
zenswert. Jedes Offnen des Briefumschlages ist somit zu
dokumentieren. Diese Vorgaben mussten auch in der
elektronischen Welt umgesetzt werden.

Aktenbereitstellung bei bestimmten Sachverhalten
Grundsatzlich darf nur die zustandige personalbewirt-
schaftende Stelle Zugriff auf die Personalakte haben. Dies
wird mit den Objektrechten und der Zuordnung der Per-
sonalakten in Arbeitsgruppenkérben sichergestellt. Bei
gewissen Sachverhalten mussen jedoch auch zusatzlich die
Sachbearbeitung ,Altersteilzeit” oder die Sachbearbei-
tung ,Personalgrundsatze” lesenden Zugriff auf bestimm-
te Personalakten haben. Auch dem wird Rechnung getra-
gen, indem die Personalsachbearbeitung diesen Stellen
den Zugriff erteilen und auch wieder entziehen kann.
Auch hier reicht ein Tastendruck (Leserechte setzen/ent-
fernen).

Weitere Anpassungen waren erforderlich, um den rechtli-
chen Anforderungen Genulge zu tun und um die Personal-
sachbearbeitung von Routinetatigkeiten zu entlasten.
Hier einige Beispiele:

— Das Inhaltsverzeichnis des Unterordners A, die Infor-
mationen zum Offnen des Umschlags arztliche Gutach-
ten, das Aktenausgabeblatt werden vom System fort-
geschrieben.

— Die Historieninformationen zum Disziplinarordner
werden gemaB dem rechtlichen Rahmen angezeigt
(kein Hinweis mehr auf Abmahnungen, die wegen
Fristablauf entfernt wurden).

— Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen im Unterordner B
der Personalakte werden nach Zeitablauf automatisch
entfernt.

— Ein vom Beschaftigten neu ausgefullter Personalbogen
kann als ,,neue Version” des Personalbogens abgelegt
werden.

— Jedes Dokument im Unterordner A der Personalakte
enthalt eine eindeutige Heftungsnummer.

— Die Standarddokumente im Unterordner A (Personal-
bogen, Umschlag arztliches Gutachten, Inhaltsverzeich-
nisse) kénnen nicht vom Nutzer versehentlich oder ab-
sichtlich aus dem Unterordner entfernt werden (nicht
in Papierkorb zu verschieben, nicht einer anderen Pro-
zessinstanz zuordbar etc.).

— Eine Personalakte kann mit einem Knopfdruck in das
Vorarchiv (Altregistratur bei ,z. d. A.”-Verfiigung) ge-
stellt werden.
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Samtliche Anpassungen und Programmierungen im
DOMEA®-Umfeld wurden von IT.NRW durchgefihrt.

RegelmaBig finden Nutzertreffen der am Verfahren betei-
ligten Personalsachbearbeiter/-innen statt. Der Teilpro-
jektleiter ,Elektronische Personalakte”bei StraBen.NRW,
Herr Hans-Jurgen Reis, fasst die Ergebnisse des bisherigen
Erfahrungsaustausches zusammen: ,Aus meiner Sicht ist
die Akzeptanz und die Bereitschaft zum Umgang mit der
elektronischen Personalakte grofB3”.

3.5 Auswertung und Verwaltung der Lehrgangsbe-
wertungsbogen in der Fortbildungsakademie
des Innenministeriums in Herne

Die Fortbildungsakademie Herne (FAH) des Innenministe-
riums des Landes Nordrhein-Westfalen bietet ressortuber-
greifend Fortbildungen fiur die Beschaftigten der Landes-
verwaltung NRW an. Zur Qualitatssicherung werden bei
jedem Lehrgang der FAH Feedbackbdgen verteilt und die
Teilnehmenden gebeten, diese auszufullen.

Projektplanung

Die Feedbackbégen werden
elektronisch erfasst, ausge-
wertet und verwaltet.

Das vorhandene Seminarver-
waltungsprogramm wird um
diverse Auswertungen erwei-
tert.

Wichtige Vorgabe fur die Programmierung der Losung
war der Einsatz von Standardwerkzeugen.

¢ DICOM Ascent Capture fur das Einscannen der Feed-
backbégen und Umwandeln der Kreuze in Bewer-
tungsnoten

¢ Open Text DOMEA® zur elektronischen Ablage und
Recherche der Feedbackboégen

¢ IT.NRW Seminarverwaltungsprogramm (SVS)

Realisierung

Die Losung ist seit dem Jahr 2007 im Produktiveinsatz.
Zwischenzeitlich wurde das Seminarverwaltungspro-
gramm bei der FAH ausgetauscht. Das Verfahren zur Ab-
bildung des Feedbackbogens wurde beibehalten und ana-
log der obigen Beschreibung in das neue Programm ein-
gebunden.

3.6 DOMEA®- Einsatz im Landesbetrieb Information
und Technik Nordrhein-Westfalen (IT.NRW)

Wie viele andere Behoérden und Einrichtungen der Lan-
desverwaltung NRW nutzt IT.NRW DOMEA® Uberwiegend
zur reinen Schriftgutverwaltung (Elektronische Akte). Des-
halb soll an dieser Stelle nur Gber zwei DOMEA®-Anwen-
dungen berichtet werden, die hiertiber hinaus gehen:

Verwaltungs-/ Ordnungswidrigkeitenverfahren mit
DOMEA®

Im Zentralbereich 13 ,Recht, Datenschutz, Zentrale Verga-
be” von IT.NRW werden alle Arbeiten, die in einem Ver-
waltungs- bzw. Ordnungswidrigkeitenverfahren anfallen,
mit DOMEA® bewaltigt. Im Bereich der Verwaltungsver-
fahren zum Mikrozensus erfolgt dies in Zusammenarbeit
mit dem zustandigen Statistikreferat. Das Statistikreferat
stellt zu sdumigen Berichtspflichtigen entsprechende An-
trage auf Einleitung und weitere Informationen zusam-
men und scannt diese vor Ort ein. Die eingescannten Do-
kumente werden in DOMEA® automatisch als Vorgang in
der entsprechenden Akte des Berichtspflichtigen abge-
legt. So kénnen sie dann direkt vom Zentralbereich 13
weiterbearbeitet werden.

Aus- und Fortbildungsantrag

Samtliche Aus- und Fortbildungsantrage werden wie ge-
wohnt online erfasst. Statt des sich dann anschlieBenden
Ausdrucks des Antrags und der Adressierung des Dienst-
weges mittels Umlaufmappe muss jetzt nur noch der An-
trag vom Mitarbeiter/von der Mitarbeiterin ausgefullt
werden (z.B.: Formularserver). Hiernach wird der Antrag
automatisch nach DOMEA® Gbernommen und den Mitar-
beiterinnen bzw. den Mitarbeitern auf dem ,elektroni-
schen Dienstweg” (Prozess in DOMEA®) Ubermittelt. Das
Genehmigungsverfahren wird Uber eine einfache Zeich-
nung in DOMEA® dokumentiert.
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4. Weitere Bausteine im Umfeld des
Dokumentenmanagements

Dokumentenmanagement ist eine Basistechnologie, die
fur sdmtliche Geschaftsprozesse in einer Behorde relevant
ist. Demnach kann diese Technik auch nicht isoliert be-
trachtet werden. IT.NRW hat in einigen fur samtliche Ver-
waltungen relevanten Bereichen eine Kopplung mit
DOMEA® erreicht und wird dies auch weiterhin forciert
angehen. Hierdurch werden fir die Verwaltungen auch
die Kosten einer Integration minimiert.

Realisiert worden sind von IT.NRW in diesem Sinne

- eine Integration von Capture-Lésungen (Kofax) [Uber-
nahmeskripte],

- eine Anbindung von Formularservern,

- eine Integration von Signierverfahren,

- Datenlbernahmen aus anderen Systemen (z.B.: SAP),

- Massenimporte aus dem File-System.

Zu Langfristregistratur und zur Aussonderung existieren de-

taillierte Konzepte, die bis Anfang 2010 umgesetzt sein sollen.

Wenn ein DMS sich einmal etabliert hat, die elektronische
Akte die fuhrende geworden ist, sollten allerdings nicht
die Hande in den SchoB gelegt werden. IT.NRW ist nach
Produktivstart bemuht, auch die Supportstrukturen fest-
zulegen und ein Anderungsmanagement zu implementie-
ren. Es werden MaBnahmen eingeleitet, die einen konti-
nuierlichen Verbesserungsprozess initialisieren. Zu diesem
Themenkomplex werden nachfolgend vier Beispiele etwas
genauer beschrieben.

4.1 Wege ins Archiv: Wie werden elektronische
Akten archivfahig?

Zentrales Prinzip der Schriftgutverwaltung im 6ffentlichen
Dienst ist die AktenmaBigkeit aller Vorgange. Dieses Prin-
zip erfordert, dass jede fur den Geschaftsvorfall wesentli-
che Kommunikation schriftlich fixiert wird und daher je-
der — unabhdngig vom zustandigen Bearbeiter — die Histo-
rie des Geschéaftsvorfalls rekonstruieren kann. Manipulati-
onssicherheit, Revisionsfestigkeit und Nachvollziehbarkeit
sind wesentliche Kriterien.

Fur alle Dokumente/Vorgdnge - papierbezogen oder
elektronisch — gilt ein festgelegter Lebenszyklus mit kla-
ren Verantwortlichkeiten.

Waéhrend der Aufbewahrungsfrist muss die aktenfiihren-
de Behorde sicherstellen, dass bei Bedarf die Informatio-
nen lesbar zur Verfigung stehen. Nach der Aufbewah-
rungsfrist mussen die Daten an das Landesarchiv zur un-
begrenzten Aufbewahrung Ubergeben oder — wenn dort
keine Ubernahme erfolgt — vernichtet werden.

Ein langfristiges Vorhalten elektronischer Unterlagen ist
eine komplexe Aufgabe und erfordert eine sorgfaltige
Planung. Alle Informationsmedien, jede Hardware und je-
des Datenformat haben nur eine begrenzte Lebensdauer.
Systemwechsel werden sich im Laufe der Jahre nicht ver-
meiden lassen und fuhren zu regelmaBigen Migrations-
laufen. Bereits bei Anlage der Daten mussen die richtigen
Weichen gestellt werden.

Ganz wichtig ist es, von Anfang an die Archivverwaltung -
als ,Endabnehmer” der Daten — mit ins Boot zu holen. In
NRW ist folgende Realisierung geplant:

DOMEA-Lebenszyklus Modell

4.2 eAkte - Prozessgesteuerte
Formularbearbeitung

»Von der Wiege bis zu Bahre — Formulare, Formulare” Die-
se alte Volksweisheit drlickt aus, dass Formulare nicht gera-
de beliebte Wegbegleiter sind. Dabei handelt es sich bei ei-
nem Formular nur um ein standardisiertes Mittel zur Erfas-
sung, Ansicht und Aufbereitung von Daten, das entweder in
Papier- oder elektronischer Form vorliegt. Wikipedia: , For-
mulare vereinfachen die Erhebung von Massendaten, sor-
gen fur Vollstandigkeit und schiitzen vor allfalligen Mehr-
deutigkeiten, die bei freier Wortwahl oder z. B. einem form-
losen Antrag auftreten kénnen. Deshalb werden Formulare
haufig von Behodrden verwendet, um den Erfassungsvor-
gang zu externalisieren und rechtlich praziser zu machen.”

Im Idealfall handelt es sich um ein intelligentes Formular,
welches seinen Weg allein durch den Behérdendschungel
findet. Damit dies funktionieren kann, wurde als Wegbe-
reiter eine Schnittstelle zwischen den Hauptkomponenten
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der Dokument- und Formularbearbeitung konfiguriert.
Auf der einen Seite befindet sich der Formularserver
FormsForWeb® der Lucom GmbH, der intra- und internet-
basiert Formulare zur Verfligung stellt. Diese unterstiitzen
den Anwender schon bei der Eingabe, indem kontextsen-
sitiv auf diese reagiert wird. Auf der anderen Seite erfolgt
die behoérdeninterne Verarbeitung mit dem Dokumenten-
managementsystem DOMEA® der Firma Open Text. Uber
eine Schnittstelle werden Formulare aus FormsForWeb mit
den zugehorigen Metadaten an DOMEA® Ubergeben und
I6sen dort einen automatisierten Prozess aus.

Schnittstelle eAkte

Einmal per Knopfdruck auf den Weg geschickt, bahnt sich
das Formular seinen Weg durch die Behoérde. Dabei wan-
dert es von Schreibtisch zu Schreibtisch und teilt dem je-
weiligen Bearbeiter mit, was es von ihm erwartet. Das ist
keine Wunschvorstellung eines verzweifelten Antragstel-
lers, sondern bereits umsetzbare Realitat. Im Dokumenten-
managementsystem DOMEA® wird ein Prozess designt, der
den Lebenszyklus des Formulars komplett abdeckt. Dabei
reagiert der Prozessablauf auf die Eingaben der Bearbeiter.

Im Arbeitskorb, dem virtuellen Schreibtisch des Bearbei-
ters, erscheint ein Vorgang. Dieser Vorgang enthélt das
ausgefullte Formular und zusatzliche Informationen, die
fur die Bearbeitung bendétigt werden. Diese sind individu-
ell auf den Vorgang abgestimmt und untersttitzen die Be-
arbeiter. Anhand der Aktivitat kann erkannt werden, wel-
che Weiterverarbeitung erwartet wird. Mit Hilfe der
Zeichnungsinformationen und Geschaftsgangvermerke
kénnen die Bearbeitungsschritte abgeschlossen und das
Formular auf seinem Prozessweg weitergeleitet werden.

Beispiele fur Zeichnungsmaglichkeiten

Doch nicht nur der Bearbeitungsweg wird automatisiert
gesteuert. Auch die vollstandige Aktenfihrung wird von
DOMEA® tbernommen. Da es sich bei DOMEA® um ein
Vorgangsbearbeitungs- und Dokumentenmanagement-
system handelt, werden beide Sadulen der Dokumentenbe-
arbeitung abgedeckt. Einerseits findet das Formular sei-
nen Weg durch seinen Lebenszyklus, andererseits wird
von Beginn an der vollstandigen Aktenfuhrung genulge
getan, indem mit allen Bordmitteln des Dokumentenma-
nagementsystems eine elektronische Akte gesteuert wird.

Die Vorteile lassen sich zusammenfassen und wie folgt be-
schreiben:

e E-Government vor Ort — das Antragsformular des An-
tragsstellers wird direkt von dessen PC abgeholt.

e Das Formular unterstltzt den Antragssteller bei der
Eingabe der Daten.

¢ Die Bindung an Offnungszeiten entfallt.

e Transportwege sind nicht mehr vorhanden.

e Das Formular findet seinen Weg allein und wird nicht
falsch adressiert.

e Es findet eine transparente Vorgangsbearbeitung in-
klusive der notwendigen Aktenflihrung statt.

e Die Kostenreduzierungen sowie Bearbeitungsbe-
schleunigungen sind erheblich.

4.3 Auswertungen mittels eines Reporting-Systems

In DOMEA® sind viele Informationen direkt Uber das Sys-
tem abrufbar. An einigen Stellen gibt es aber Grenzen. So
ist es manchmal auch fur einen DOMEA®-Administrator
aufgrund der Rechtevergabe nicht moglich zu sehen, wo
sich ein Vorgang befindet. Informationen daruber, ob die
eingestellten Metadatenfelder von den Usern genutzt
werden, bleiben generell auBen vor.

Um im Einzelfall einen Support zu ermdéglichen, stellt
IT.NRW den Administratoren der DOMEA® einsetzenden
Behorden verschiedene Zusatzauswertungsprogramme
Uber das Internet zur Verfigung. Zum Verwalten und
Ausfuhren wird ein Crystal Reports Server der Firma SAP
(vormals Business Objects) eingesetzt — natlrlich kénnen
auch andere Reportsysteme genutzt werden.

Die berechtigten Mitarbeiter/-innen bei den DOMEA® einset-
zenden Behorden melden sich Uber das Internet an, kbnnen
die Auswertungen nur ihrer Behérde sehen und mit Doppel-
klick auf den Report die aktuellen Informationen aus dem
System abrufen. Die Daten kénnen zur spateren Weiterverar-
beitung in unterschiedliche Formate exportiert werden.

Einige Reports enthalten Informationen zur Einrichtung
des Systems und sind als Kontroll-Listen fur die DOMEA®-
Administratoren gedacht.
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Daneben gibt es Auswertungen zum Datenbestand, z.B.

Weiterhin gibt es Reports, die dem Administrator zeigen,
welche Nutzer derzeit im System angemeldet sind. Ein E-
Mail-Verteiler ,,angemeldete Nutzer” kann erzeugt wer-
den, um im Bedarfsfall schnell und komfortabel die ange-
meldeten DOMEA®-User z. B. Uber ein Abschalten des
Systems zu informieren.

Daneben kénnen , Ldschlisten” angezeigt werden oder In-
formationen zur Nutzung des Aktenplans abgerufen wer-
den. Das System wird intensiv genutzt und regelmaBig er-
weitert.

AbschlieBend soll noch klargestellt werden, dass IT.NRW
solche Reports nicht automatisch erstellt und bereitstellt.
In jedem Verfahren muss der Auftraggeber dies beauftra-
gen. Hierbei wird dann davon ausgegangen, dass eine
entsprechende Abstimmung mit dem Datenschutzbeauf-
tragten, dem Personalrat und den ggf. betroffenen An-
wendern erfolgt ist.

4.4 Kontinuierlicher Verbesserungsprozess
beim Einsatz eines DMS-/Workflowsystems

Mit Beginn eines Einsatzes eines DMS-/Workflowsystem
muss ein kontinuierlicher Verbesserungsprozess etabliert
werden. Indikatoren der Verbesserung sind

¢ regelmaBige Messungen,

¢ Anderungsmanagement,

¢ Change-Management,

¢ kontinuierliche begleitende MaBnahmen (z.B. Multipli-
katorentreffen — auch tGberregional).

Diese Aufgaben sind zentral beim DOMEA® Kompetenz-
team bei IT.NRW angesiedelt. Nachfolgend wird der Be-
reich der Messungen (die nur auf expliziten Auftrag der
einsetzenden Stelle erfolgen, die vorab den betroffenen
Personenkreis zu unterrichten hat) etwas naher beleuchtet.

Grundlage einer Messung ist die einzelne DOMEA®-
Instanz. Die Messungen betreffen z.B. den Nutzungsgrad
des Programmes
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oder das ,Umgehen” mit Dokumenten.

Weitere Auswertungen dienen dem Zweck, die Schriftgut-
verwaltung in den Behérden zu vereinfachen:

e Auswertung der Metadatennutzung

=> Uberarbeitung und Vereinfachung der Metadaten
e Auswertung der Aktenplankennzeichen

=> Uberarbeitung und Vereinfachung des Aktenplanes

Ferner kann Uberpruft werden, ob die Mitarbeiter sich an
die Regelungen zur Aktenflihrung halten.

e Werden die wesentlichen Metafelder vom Mitarbeiter
gefullt (z.B. Betreff)

e Haben die Vorgange eine tUberschaubare GroBe?

e \Werden die Vorgange durch den Mitarbeiter ,z. d. A.”
verfugt?

Als Reaktion kénnen in Abstimmung mit der jeweiligen
Behorde Systemanpassungen oder gezielte Schulungs-
maBnahmen eingeleitet werden.

5. Gesamtsicht DMS-Projektierung:
Unterstiitzungsleistungen
von IT.NRW

Schon vor Durchfuhrung der ressortibergreifenden euro-
paweiten Ausschreibung zur Auswahl eines Dokumenten-
management-/Workflowsystems hat sich IT.NRW mit dem
Thema beschaftigt. Die fur dieses Marktsegment erforder-
liche personelle und technische Infrastruktur ist vorhan-
den. Der Landesverwaltung NRW wird ein fur diesen The-
menkomplex umfassendes Portfolio geboten:

Zu den Rechenzentrumsaufgaben gehoren:
¢ DOMEA®-Hosting (Zentrale IT-Infrastruktur),
¢ DOMEA®-Systemverwaltung (Zentrale IT-Infrastruktur).

Unter anderem wird hier auch eine Hochverfligbarkeitslo-
sung (HA-Architektur) fir DOMEA® bereitgestellt werden.

Zu den Beratungs-/Planungsaufgaben im Bereich des

DOMEA®-Kompetenzcenters bei IT.NRW gehéren:

* Projektmanagement im Bereich DMS/Workflow;

e Geschaftsprozessmanagement im Umfeld von
DMS-/Workflowmanagement,

e Erstellung von Organisationskonzepten zur
Schriftgutverwaltung/ Vorgangsbearbeitung,

¢ DOMEA®-Fachadministration (inklusive Konfiguration,
fachadministrative Einrichtung, Einbindung von
Fachverfahren, Entwicklung von Lésungen),

e DOMEA®-Second-Level-Support.

Zudem organisiert IT.NRW den NRW-Arbeitskreis DO-
MEA®. Hier findet ein regelmaBiger Erfahrungsaustausch
von Landesbehérden zu Technik und Organisation von
DMS/Workflows statt.

Weiter wirken Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auch in
Uberregionalen Arbeitskreisen zum Thema mit (z.B. An-
wenderkonferenz DOMEA®, etc.).

Im IT-Aus- und Fortbildungsprogramms des IM NRW wer-
den entsprechende Veranstaltungen angeboten, um eine
Aus- und Fortbildung der Beschaftigten im Bereich Doku-
mentenmanagement gewahrleisten zu kénnen:

¢ DOMEA®-Grundlagen,

e DOMEA®-Fachadministration,

¢ DOMEA®-Einsatzplanung,

¢ Dokumentenmanagement und Workflow,

e KOFAX - Lésungen zur automatisierten Dokumenten-
erfassung.
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