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Evaluierung Implementierung eAkte auf Basis serviceorientierter Architekturen
Landeshauptstadt Wiesbaden

1 Management Summary

Mit dieser Dokumentation wurde der Implementierungsprozess einer
elektronischen Aktenfiihrung auf Basis von serviceorientierten Architekturen bei
der hessischen Landeshauptstadt Wiesbaden (LHW) methodisch und inhaltlich
analysiert und evaluiert.

Im Wesentlichen sind nachfolgende Ergebnisse festzuhalten:

Das Wiesbadener Projekt ist im Vergleich zu anderen Projekten, in welchen die
EinfUhrung einer elektronischen Aktenfiihrung realisiert werden soll, als nationales
Vorzeigeprojekt mit beachtlichen Ergebnissen zu bewerten. Dieses insbesondere
unter Berlcksichtigung von vorhandenen und eingesetzten Ressourcen sowie der
erreichten Zielen. Ein wesentlicher Grund hierfir ist ein hoch professionelles
Projektmanagement, welches ohne externe Unterstitzung die Umsetzung dieses
komplexen Vorhabens kontinuierlich auf hohem Niveau gesteuert und begleitet
hat. Das in diesem Zusammenhang praktizierte Risikomanagement erscheint
besonders hervorzuheben.

Daruber hinaus lassen sich ergénzend im Einzelnen nachfolgende Aussagen treffen:
1) Analyse und Evaluierung der Einfiuihrungsplanung/Vorgehensmodell:

e Eine strukturierte Einflihrungsplanung mit Zielen, Ressourcen und Kosten
wurde gemacht.

e Die Planungstiefe ist fir das Ziel als angemessen und ausreichend zu
bezeichnen.

e Die LHW hat ein spezifisch fur sich angepasstes Vorgehensmodell
entwickelt, welches als nationales ,,Best-Practice* bezeichnet werden
kann.

2) Technologie:

e Mit der SOA-Architektur wurde ein moderner Ansatz fir die Umsetzung
dieses komplexen IT-Projektes gewahlt, welcher ein hohes Mall an
Investitionssicherheit und Wiederverwendbarkeit garantiert.

o Die eingesetzten Softwarebestandteile (Documentum, Microsoft, Citrix,
etc.) sind Produkte von Weltmarktfihrern, welche auch langfristig
technologische Zukunfts- und Planungssicherheit gewahrleisten werden.

Die gewahlte Kombination und das Zusammenspiel der
Softwarekomponenten sind als intelligent, ausgewogen und sinnvoll zu
bezeichnen.
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3) Projekt- und Betriebsorganisation:

Die aufgebaute LHW-Projektorganisation ist vorbildlich und deckt neben
den traditionellen Themen Organisation und Technik explizit auch den
Bereich ,»Mensch* mit flankierenden MaRnahmen der
Schulungsdurchfiihrung sowie des Change-Managements nachhaltig mit ab.
Dieses kann als ein wesentlicher Erfolgsfaktor fur die Projektumsetzung
bezeichnet werden.

Neben der Projektorganisation wurde bereits parallel eine angemessene
Betriebsorganisation fir den Produktivbetrieb aufgebaut. Kritisch
festzuhalten bleibt, dass Personalstarke/-bedarf sowohl des Projektteams
als auch der Betriebsorganisation nicht ausreichend zur Verfugung stehen.
Aus heutiger Sicht ist dartber hinaus die Leistungsfahigkeit des stadtischen
Rechenzentrums WIVERTIS ungewiss und riskant. Umso mehr sind die
erreichten Ergebnisse und die aufgebaute Leistungsfahigkeit des eAkte-
Projekts positiv hervorzuheben.

Zur nachhaltigen Sicherung der Ergebnisse sowie zur Sicherstellung der
Anwendungen und Infrastruktur fir die Arbeit von mehr als 3.000
stadtischen Usern ist eine feste Betriebsorganisation in Form eines
Customer Competence Centers (CCC) ,,Dokumentenmanagementsystem und
Vorgangsbearbeitung* alternativlos. Die bendtigte Personalstarke sollte
deutlich hoher als die heutige Projektstarke des Projektteams vorgehalten
werden, um einen reibungsfreien und funktionsfahigen téaglichen
Produktivbetrieb fiir die Landeshauptstadt Wiesbaden nachhaltig
gewahrleisten zu kdnnen.

4) Pilotierung Zentrales/dezentrales Scannen:

Es wird empfohlen, die vorhandenen Ansatze ,,zentrales Scannen* lber das
Dienstleistungszentrum des Hauptamtes sowie das ,,dezentrale Scannen“ in
den Amtern 50 und 51 synergetisch zu kombinieren, denn beide Varianten
sind notwendig und bieten den Organisationseinheiten Vorteile. Zu
empfehlen ist hier beispielsweise, dass das Dienstleistungszentrum
Unterstiitzung leistet fir die Amter 50/51 bei dem , Massengeschaft ab
dem Produktivgang der Bereiche SGB Il und SGB XIlI im ersten Halbjahr
2017.

Unausweichlich ist jedoch, dass das Dienstleistungszentrum fir potentielle
weitere Organisationseinheiten sein Leistungsprofil beschreibt und
weiterentwickelt. Daruber hinaus ist der Aufbau eines Preis-/
Leistungsmodells im Sinne eines Geschaftsmodells durch das Hauptamt
dringend zu empfehlen, um entsprechende Transparenz herzustellen und
ein fur Dritte interessantes Angebot bereitstellen zu kénnen.

Das bereits vorhandene Know-How im Dienstleistungszentrum sollte dort
Uber die Schaffung einer festen Planstelle fest institutionalisiert werden.
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5) Aggregierte Ergebnisse aus der LHW-Befragung der produktiven eAkte Bereiche
(Fuhrungskrafte und Multiplikatoren) in bereits produktiven Organisationseinheiten
(Kernaussagen):

a) Effiziente Umsetzung/Ubertragung des eAkte-Pilotmodells in die

Produktivphase
1 2 3 5
trifft voll zu trifft Uberwiegend trifft nicht zu
zu
50 % 28,50 % 21,50 % J.

b) Termingerechte Implementierung der gesamten Infrastruktur

1 2 3 5
trifft voll zu trifft Uberwiegend trifft nicht zu
zu
14 % 86 % A. A

¢) Integration von Fachverfahren unter Beriicksichtigung optimierter
arbeitsorganisatorischer Prozesse

1 2 3 5
trifft voll zu trifft Uberwiegend trifft nicht zu
zu
38,50 % 42,75 % 18,75 % A

d) Zeitgerechte und mitarbeiterorientierte Qualifizierung aller Endanwender

1 2 3 5
trifft voll zu trifft tberwiegend trifft nicht zu
zu
35,50 % 43,00 % 21,50 % A
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e) Verbesserter Informationsfluss, schnellere und kontinuierliche Verfligbarkeit,
geringere Transport- und Liegezeiten, Optimierung der Arbeitsprozesse und -

ablaufe
1 2 3 4 5
trifft voll zu trifft Uberwiegend trifft nicht zu
zu
53,25 % 21,50 % 21,75 % 3,50 % A

f) Reduzierung des Raumbedarfs, nachhaltige Lésung bestehender
Kapazitatsprobleme

1 2 3 4 5
trifft voll zu trifft Uberwiegend trifft nicht zu
zu
71,00 % A. 29,00 % A A
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2 Einleitung

2.1 Aufgabenstellung

Die Landeshauptstadt Wiesbaden (LHW) fihrt die elektronische Aktenfiihrung auf
Basis einer serviceorientierten Architektur in unterschiedlichen
Organisationseinheiten der Stadtverwaltung mit nachhaltigen Ergebnissen ein.
Dieser Prozess wurde auf Basis einer vorgelagerten sog. ,,Laborphase*, in der in
den Jahren 2007 bis 2009 die grundsatzliche Machbarkeit des Vorhabens getestet
und evaluiert wurde, seit dem 4. Quartal 2010 sukzessive in einen Echtbetrieb
umgesetzt und weiterentwickelt.

Die vorliegende Evaluierung soll gem. der Beschlisse der politischen Gremien die

bisherige Einfuhrung bewerten und Empfehlungen fir das weitere Vorgehen
unterbreiten.

2.2 Methodik

Fur die Durchfihrung der Evaluierung wurde eine strukturierte und bereits
mehrfach erfolgreich durchgefiihrte Methodik angewendet.

Basierend auf einem initialen Interview mit der Projektleitung wurden
Ubersendete Projektdokumentationen analysiert und in Interviews bzw. Workshops
besprochen. Die Evaluierungsergebnisse basieren dabei aus den Erfahrungen der

IMTB und entsprechenden Best-Practice Erfahrungen aus vergleichbaren Projekten
auf kommunaler, Landes- und Bundesebene.

2.3 Dokumentenstruktur
Das vorliegende Evaluierungsdokument gliedert sich in sieben Kapitel.

Das Kapitel 1 beschreibt eine Management Summary, die das vorliegende
Dokument kurz zusammenfasst.

Im Kapitel 2 werden einleitende Informationen zum Dokument beschrieben.

Das Kapitel 3 beschreibt die im Rahmen der Analyse gewonnen Erkenntnisse im
Rahmen der Einfiihrung der elektronischen Akte.

Im Kapitel 4 erfolgt die Evaluierung der im Kapitel 3 beschriebenen Ergebnisse.

Das Kapitel 5 fasst die Ergebnisse aus der LHW-Befragung der produktiven eAkte
Bereiche zusammen.

Anschlieend werden im Kapitel 6 aus den zuvor gewonnenen Erkenntnissen
Empfehlungen fiir die Uberfihrung des Projekts in einen Regelbetrieb als
Customer Competence Center Dokumentenmanagementsystem und
Vorgangsbearbeitung (CCC DMS und VBS) gegeben.

Das abschlieRende Kapitel 7 gibt Empfehlungen, die sich aus der Evaluierung der
verschiedenen Bereiche ergeben.
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3 Analyse eAkte Einflhrung

3.1 Einfuhrungsplanung

Die Einfihrung der elektronischen Akte (eAkte) in der Landeshauptstadt
Wiesbaden (LHW) wurde durch ein stadtisches Projektteam umgesetzt, basierend
auf der Grundlage eines IT-Masterplans der LHW, der insbesondere den Aufbau
einer eAkte mit dem Dokumentenmanagement-Vorgangsbearbeitungssystem
FAVORIT 4.1 (mittlerweile mit der Bezeichnung fav2-wiesbaden 2016/Release 2)
auf Basis einer serviceorientierten Architektur (SOA) vorsah.

Im Vorfeld der Projektarbeiten wurde das Supply-Management Institute der EBS
mit einer Prozessanalyse und anschlieBender Soll-Konzeption fir den Zeitraum
Oktober 2007 bis Mai 2008 beauftragt. AnschlieRend wurde - gemeinsam mit dem
Fraunhofer Focus Labor in Berlin - im Zeitraum Mai bis Juni 2008 eine fur die LHW
geeignete und gleichermaRen zukunftsfahige E-Government-Architektur in einem
Machbarkeitsnachweis untersucht.

Nach dieser Phase der konzeptionellen Arbeit sowie erfolgter Qualitatssicherung
durch das Fraunhofer Focus Labor, wurden in einer Laborumgebung
(E-Government-Labor) die zur Umsetzung notwendigen Systeme prototypisch
aufgebaut, praxisbezogene Prozessablaufe simuliert und mit der Unterstiitzung der
Fachbereiche kontinuierlich optimiert.

Von der Soll-Erhebung durch die EBS bis zum Abschluss der IT-Laborerprobung
arbeiteten insgesamt ca. 80 interne und externe Personen in unterschiedlichen
Phasen mit. Zudem wirkten 6 Firmen als General- bzw. Subunternehmer mit.

Aufgrund des  Nachweises, dass interne und bereichsubergreifende
Verwaltungsablaufe vollstéandig digitalisiert werden kénnen sowie einer weiteren
positiven externen Evaluierung durch Spezialisten der Gotzfried AG veranlasste die
Stadtverordnetenversammlung im September 2010 mit einer entsprechenden
Beschlussfassung zur Sitzungsvorlage ,,Abschlussbericht (ber das Projekt
elektronische Akte LHW/E-Government-Labor*; ,,Beschlussfassung fir neue
Projektphase Produktivnahme eAkten/LHW* die sukzessive Einfuhrung der eAkte
bei der hessischen Landeshauptstadt Wiesbaden.

Seitdem arbeitet das stadtische Projektteam an der stufenweisen Umsetzung der
Ergebnisse in den Produktivbetrieb u. a. im Kassen- und Steueramt (21) und im
Amt fir Soziale Arbeit (51). Dabei wird die technische Produktivsetzung unter
anderem durch die Firma T-Systems sowie durch das Rechenzentrum WIVERTIS
begleitet.

Projektiert wurde die Implementierung von elektronischen Akten in einer voll
digitalisierten Arbeitsumgebung fir ca. 600 eAkte-Mitarbeiter!. Aufgrund einer
stufenweisen Erweiterung des Projekts insbesondere aufgrund der nachgewiesenen
Effekte auf weitere stadtische Organisationen sind bis Ende 2017 inzwischen
jedoch ca. 1.100 produktive eAkte-Anwender geplant. Durch die Integration des

! Zur Vereinfachung der Schreibweise und besseren Lesbarkeit wird das generische Maskulinum
verwendet. Diese Form schlie3t alle Personen gleichermaen mit ein.
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Ratsinformationssystems/RIS (WinKoSi mit der Internetapplikation Politisches
Informationssystem Wiesbaden/PIWi) aufgrund der gleichen DMS-
Plattform/Documentum-Basis in das stadtische Projekt im Oktober 2015, sind
Stand Dezember 2016 bereits ca. 400 eAkte-Anwender, 800 RIS-Anwender sowie 81
Stadtverordnete in den Systemen aktiv und es existieren bereits mehr als ca.
650.000 elektronische Akten. Bis Ende 2017 werden auf Basis der
Projektplanungen insgesamt ca. 3.000 Anwender (ca. 1.100 eAkte-Anwender, ca.
1.400 WinKoSi-/ RIS-Anwender und ca. 400 ehrenamtliche Mandatstrager
(Stadtverordnete und Ortsbeirdte) im PIWi mit ihren unterschiedlichen
Applikationen und der benétigten Infrastruktur téaglich produktiv zu betreuen sein
sowie Uber das Vorlagenmanagementtool VORMAT weitere User (potentiell bis zu
3.000 stadtische Bildschirmarbeitsplatze) aus allen vorhandenen stadtischen
Organisationseinheiten.

Ein wesentlicher Schwerpunkt der Projektarbeiten liegt neben einem
professionellen Projektmanagement und der technischen Implementierung zudem
auf dem nachhaltigen Changemanagement mit gezielten Informations- und
Qualifizierungsbestandteilen fir die Beteiligten.

Ziele und Nutzenpotenziale der Produktivhahme-Phase

Als Ziele wurden in der Projektkonzeption 2010 folgende Punkte definiert:

e Effiziente Umsetzung des erfolgreichen eAkten-Pilotmodells aus der Laborphase
in den benannten stadtischen Organisationseinheiten.

e Termingerechte Implementierung der gesamten Infrastruktur stufenweise bis
zum Projektende in 12/2011 (bei 400 Anwendern) bzw. 06/2012 (bei 600
Anwendern).

e Integration von Fachverfahren unter Berilcksichtigung  optimierter
arbeitsorganisatorischer Prozesse.

e Zeitgerechte und mitarbeiterorientierte Qualifizierung aller Endanwender, die
mit dem System und/oder mit Fachanwendungen aus dem System heraus
arbeiten werden.

e Einhaltung der Gesamtkostenplanung.

e Einbindung von Amt 10 in die Projektorganisation im Kontext Servicecenter
LHW (Digitalisierung, etc.).

e Prifung/Realisierung  von  Mdglichkeiten  zur  Umsetzung  weiterer
workflowbasierender Prozesse fir stadtische Organisationseinheiten innerhalb
des Projektbudgets.

Zudem erhofft sich die LHW durch das Projekt folgende quantitative
Nutzenpotenziale:

? Sitzu ngsvorlage 30.07.2010

Revision: 4.0

IMTB

Stand:
Seite 12 von 52



N

Evaluierung Implementierung eAkte auf Basis serviceorientierter Architekturen

Landeshauptstadt Wiesbaden

Verbesserter Informationsfluss: Durch schnellere und kontinuierliche
Verfligbarkeit, geringere Transport- und Liegezeiten, kirzere Such- und
Ablagezeiten sowie die prozessorientierte Integration von Fachverfahren sollten
sich deutliche arbeitsorganisatorische Effekte erzielen lassen.

Verteilung von Informationen: Durch schnellere und umfassendere Verteilung
von Informationen (ber die betroffenen Organisationseinheiten sollten
Bereitstellungs-, Warte- und Liegezeiten verkirzt werden.

Optimierung der Personalkosten: Hierbei ging es nicht um die Einsparung von
Personal, sondern primdr um eine effizientere Nutzung vorhandener
Personalressourcen und eine Verbesserung der Qualitét der Arbeitsergebnisse.

Reduzierung des Raumbedarfs: Die Raumkosten sollten mittel- bis langfristig
reduziert werden. Bestehende Raumbedarfe sollten stufenweise zurtickgefiihrt
werden.

Reduzierung von Sachkosten zur Informationserstellung/-verwaltung: Hierzu
zadhlen u. a. Kosten fir Papier, Ordner, Mappen, Hangeschranke, Kopierer,
Drucker (z. B. bei 51 ca. 25.000 Hangeregister/Jahr).

Zu den erhofften qualitativen Nutzenpotenzialen zahlen:

Bessere Nutzung der Datenbasis und verbesserte Prozesse:
Bereichsuibergreifende, komplexere Such- und Auswertungsmdglichkeiten,
Vollstandigkeit und  Aktualitdit der Ablage und Zusammenfihrung
unterschiedlicher Informationen sollten qualitativ bessere Arbeitsergebnisse
und fundiertere Entscheidungen ermdglichen.

Erhohung der Mitarbeiterzufriedenheit: Moderne Arbeitsmittel, geografische
Unabhangigkeit und die Erweiterung der Arbeitsinhalte sollten sich positiv auf
die Mitarbeiterzufriedenheit auswirken.

Verstarkter Einsatz von Standards: Die zentrale Informationsbasis sollte eine
standardisierte Bearbeitung und Verteilung von Informationen ermdglichen und
dadurch zu einem schnelleren Wissenstransfer und zu einem einheitlichen
Verwaltungsbild beitragen.

Verbesserte Planungs- und Kontrollmechanismen und Transparenz: Durch
Protokollierung und Auswertungen sollten sich das Berichtswesen verbessern
und Engpasse in der Ressourcenplanung frihzeitig identifizieren lassen.

Unter Berlcksichtigung der Aufgabenstellung dieser Evaluierung wird im
Einverstandnis mit dem Auftraggeber auf die Ergebnisse des Abschlussberichts (Juli
2009) zur Laborphase ,,favorit bei 51 verwiesen, in welchem seitens des Autors
das Funktionieren des Zusammenspiels zwischen ,,.DMS" und den eingesetzten
Fachverfahren, Komponenten und der virtuellen Poststelle (nach auen) bestatigt
wurde.
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3.2 Technologie

Die gesamtstadtische eAkten-Infrastruktur basiert auf dem Ansatz einer offenen
und serviceorientierten Architektur und umfasst eine zentrale
Integrationsplattform fur die Interaktion von Fachanwendungen sowie die
vollstandige Umsetzung der elektronischen Vorgangsbearbeitung von der
Posteingangserfassung tber die Sachbearbeitung bis zur Archivierung von Akten.

Die stadtische Infrastruktur setzt dabei priméar auf Produkte der Hersteller:
Microsoft, Citrix Systems und EMC.

Um den Datenaustausch zwischen den eAkten und den Anwendungen (z. B. SAP
oder GES-KA) der Fachverfahren zu managen, wurde als Schnittstelle der Microsoft
BizTalk Server implementiert, welcher als Enterprise Service Bus (ESB) den
Datenaustausch automatisiert und steuert.

Die Fachverfahren selbst wurden mittels einer Citrix-Technologie virtualisiert und
zentralisiert, mithin auf eine Citrix XenApp-Serverfarm verlagert und kénnen so -
wie die gesamte Losungs-Infrastruktur - im stadtischen Rechenzentrum verwaltet
werden.

Durch die Entkopplung vom Endgerdt, melden sich Anwender mit ihren
Zugangsdaten an der XenApp-Umgebung an und 6ffnen danach den fav2wi-Client,
der als Web-Anwendung in einem speziell konfigurierten Microsoft Internet
Explorer lauft. Alle weiteren Applikationen werden bei Bedarf aus der
elektronischen Akte heraus gestartet und ebenfalls auf den XenApp-Servern
ausgefuhrt.

Zur Integration neuer Anwender wird der Citrix Receiver auf dem jeweiligen
Endgerat installiert.

Geplant wurde der Architekturansatz der LHW gemeinsam mit den IT-Partnern
T-Systems und dem stadtischen Rechenzentrum WIVERTIS.
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Abbildung 1: Serviceorientierte Systemarchitektur der LHW

3.3 Projekt- und Betriebsorganisation

In der derzeitigen Projektphase werden die Ergebnisse aus dem Laborbetrieb in
den Produktivbetrieb stufenweise tberfuhrt.

3.3.1 Gesamtprojektplanung

Fir die stufenweise Umsetzung des Projekts ,,eAkten“ wurde eine
Gesamtprojektplanung erarbeitet, basierend auf einem Gesamtprojektauftrag.

Dieser ist mafRgeblich fiur die Planungen und Umsetzungen innerhalb der
Teilprojekte.

Folgender Zeitstrahl gibt einen Uberblick uber die Meilensteine der
Produktivnahme und Anwenderzahlen des Projekts eAkte.
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Abbildung 2: Meilensteine und Anwenderzahlen Projekt eAkte

Die Gesamtprojektplanung musste u. a. aus Grinden, welche oft nicht im direkten
Einflussbereich des stadtischen Projektteams eAkte waren, kontinuierlich und
situativ angepasst werden. Ursachen waren primar:

e Parallel laufende Erneuerung von Fachverfahren

e Dauerhafte Ressourcenengpésse und Langzeiterkrankungen in
Organisationseinheiten, welche fur eAkten-Nutzung vorgesehen sind/waren

e Wunsch nach deutlich starkerer Begleitung/Coaching der Fachbereiche
durch das stadtische Projektteam eAkte (mit begrenzten eigenen
Ressourcen)

e Ersetzung der uberholten Netzwerktechnologie
e Nachtragliche Anforderungen von Fachbereichen vor Produktivbeginn

e Projekterweiterungen (mehr Anwender, mehr Funktionalitaten,
Modernisierung der Infrastruktur etc.)

3.3.2 Projektorganisation

Fur das Projekt eAkte sind nachfolgend genannte Rollen und Verantwortlichkeiten
definiert.

Der Lenkungsgruppe eAkte obliegt die strategische und dispositive
Projektsteuerung sowie das Projektcontrolling. Sie genehmigt neben dem
Gesamtprojekt die einzelnen Schwerpunktsetzungen und gibt die zu erreichenden
Meilensteine vor. Damit ist es auch ihre Aufgabe, die Projektleitung durch
Abnahme einzelner Meilensteine zu entlasten. Die Lenkungsgruppe stimmt die
grundsatzliche Arbeitsplanung ab und autorisiert jede wesentliche Abweichung von
vereinbarten Projektrahmenbedingungen. Zu grundsatzlichen Problemstellungen
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werden Beschlisse gefasst. Nach Erforderlichkeit - mindestens jedoch 4-mal im
Jahr - wird die Lenkungsgruppe von der Projektleitung einberufen.

Die Lenkungsgruppe setzt sich zusammen aus Vertretern verschiedener
Organisationen und ist in feste und dispositive Mitglieder unterteilt. Zu den
dispositiven Mitgliedern zahlen der Oberburgermeister, der Burgermeister sowie
mehrere Stadtréate.

Die Projektleitung eAkte handelt im Auftrag der Lenkungsgruppe bei der
operativen Lenkung des Projektes. Sie vertritt das Projekt gegeniber stadtischen
Gremien, sonstigen Institutionen und Dritten und ist zentraler Ansprechpartner in
allen Projektangelegenheiten. Die Projektleitung hat die Verantwortung fur das
gesamte  Ressourcenmanagement inne (Zeit-, Kosten-, Budget- und
Personalplanung, Personalverantwortung)

Die Projektleitung wird unterstitzt durch eine Projektassistenz, sowie zwei
stellvertretenden Projektleitern.

Die Projektleitung Ubertragt die Autoritdt und Verantwortung fir die Erzeugung
der fachlichen Produkte bzw. Arbeitspapiere an die Projektgruppe eAkte. Diese
besteht aus festen Mitgliedern, welche durch die Projektleitung benannt und
durch die Lenkungsgruppe bestéatigt wurden. Die Mitglieder der Projektgruppe
werden fir die Dauer der Projektarbeit ganz oder teilweise freigestellt und sind
der Kammerei, Abteilung Informationsmanagement als Organisationseinheit
200540/eAkte zugeordnet.

Zur Durchfihrung des Projektes wurde eine fachliche Teilprojektebene
eingerichtet, deren Mitglieder sich wahrend des Projektes auf ihre fachlichen
Arbeitspakete konzentrieren und die Ergebnisse zu fest definierten Punkten im
Projektablauf, z. B. zu Meilensteinen, zusammenfihren. Je ein Teilprojektleiter
Ubernimmt die Steuerung der Teilprojektteams.

Fur alle Teilprojekte gilt ein einheitliches Dokumentationskonzept, das beschreibt
in welcher Strukturierung und Form die Projektergebnisse zu dokumentieren sind.
Alle fir die Implementierung relevanten Dokumente werden im vorhandenen
»Projektmanagementtool des Projekts" abgelegt und verwaltet.

Folgendes Organigramm bildet diese Rollen Uberblicksartig ab (Stand Dezember
2016).
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3.3.3 Betriebsorganisation

Die Struktur des eAkte Teams fir den Produktivbetrieb und den Roll-out des
Projekts wird in die drei Teilbereiche

e Information/Kommunikation,

e Mensch,

e Technik

untergliedert. Jeder Teilbereich ist einem verantwortlichen Mitarbeiter
unterstellt. Die zentrale Steuerung und die Organisation des Kernteams eAkte
erfolgt durch die Projektleitung.

Folgendes Organigramm bildet die Rollen des Organisation Kernteams eAkte
uberblicksartig ab (Stand Dezember 2016).
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Der Teilbereich Information und Kommunikation deckt die Informations- und
Partizipationsbedulrfnisse der Stakeholder des Projektes. Dabei wurde das eAkte-
Projekt gemeinsam mit dem Generalunternehmer T-Systems auf verschiedenen
Grollveranstaltungen als bundesweites ,,Best-Practice*-Beispiel im IT-Bereich,
unter anderem auf dem Kongress Neue Verwaltung, der Messe CeBIT, dem
Zukunftskongress, der Jahrestagung eAkte oder auch international auf der
Momentum World, der Momentum Europe oder der Veranstaltung eGov@ch
vorgestellt und stand dort als Ansprechpartner zur Verflgung.

Daneben erfolgt ein reger Austausch mit anderen Behdrden, Institutionen und
Unternehmen. Der Bereich Information und Kommunikation versendet -ca.
halbjahrlich einen Newsletter zur Information Uber den aktuellen Projektstand fur
alle Beschaftigten der LHW und organisiert regelmaBige Jour Fixes sowohl auf
Leitungsebene als auch innerhalb des jeweils angebundenen Fachbereichs.

Der Teilbereich Mensch setzt sich aus den Unterbereichen
e Qualifizierung/Fortbildung und

e Personal und Organisation

zusammen. Der Bereich Qualifizierung und Fortbildung ist u. a. fur die Konzeption,
Planung und Vorbereitung der Basisschulungen sowie themenbezogener
Schulungen und Workshops zur Arbeit mit der elektronischen Akte zustandig. Die
Erstellung und Qualitatssicherung der Schulungsunterlagen gehért ebenso zu den
Aufgaben wie die Konzeption und Fortschreibung der E-Learning-Software, welche
es den Anwendern ermdglicht, die wichtigsten Funktionen der eAkte interaktiv zu
tiben.

Der Teilbereich Technik setzt sich zusammen aus den Unterbereichen

e Support,
e Technik/Weiterentwicklung und

e Steuerung externer Dienstleister.

Er arbeitet auf Basis eines Service- und Supportkonzepts, in dem Servicequalitat
und Supportinstrumente festgelegt sind. Die notwendigen Verfahren und
technischen LoOsungsstrategien fur das Betreiben einer produktiven eAkten-
Installation sind in einem Betriebsfihrungshandbuch dokumentiert. Zur
Implementierung eines Monitoringsystems soll ein Monitoring-Konzept entwickelt
werden.

Wesentliche Aufgabe des Bereichs Support ist der Betreuung der Multiplikatoren
und Anwender aus den produktiven Bereichen sowie die Entgegennahme von
Problemmeldungen. Dariiber hinaus werden Problemanalysen durchgefihrt und
Optimierungspotenziale umgesetzt.

Zur Sicherstellung eines anwenderorientierten Supports ist dieser im Projekt eAkte
dreistufig aufgebaut:
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3rd-Level-Support
(Externe Dienstleister)

Sicherstellung einer
kontinuierlichen
Arbeit mit der
elektronischen Akte
sowie der Anwender-
zufriedenheit und
-akzeptanz

2nd-Level-Support

(Supportmitarbeiter im
Projekt eAkte)

1st-Level-Support

(Multiplikatoren in den
Fachamtern)

Abbildung 5: Dreistufiger Support im Projekt eAkte

Das Konzept wurde schrittweise um weitere IT-Service-Management-Tools erganzt
wie den eRoom oder auch Mechanismen eines Trouble-Ticketsystems.

Der Bereich Technik widmet sich insbesondere dem téaglichen Supportbetrieb, der
Pflege der Citrix-Umgebung, der Einrichtung und Aktualisierung der Aktenplane
und User, der Koordination der Dienstleister sowie der Uberwachung der Systeme.
Hinzu kommt die Anbindung von Fachverfahren aus Bereichen, die neu mit der
elektronischen Akte arbeiten. Die gesamte LoOsungsarchitektur wird zudem in
einem Betriebsfihrungshandbuch dokumentiert, welches kontinuierlich angepasst
und fortgeschrieben wird.

3.3.4 Zusammenarbeit mit den Fachbereichen

Parallel zu den laufenden Projektarbeiten finden als feste Institution regelméaRig
unterschiedliche Anwenderzirkel - z. B. innerhalb der einzelnen produktiven
Bereiche auch mit Vertretern der Personalvertretung und gemeinsam mit eAkte-
Projektmitarbeitern - statt.

Daneben werden in jedem Fachbereich Multiplikatoren qualifiziert, welche als
Verbindungsglied zwischen dem Zentralprojekt und den Anwendern in den
Fachbereichen die Einfuhrung der eAkte begleiten und deren Umsetzung
sicherstellen.

3.4 Vorgehensmodell

Die Landeshauptstadt Wiesbaden hat Uber ihre politischen Gremien seit 2005
sukzessive beschlossen, den Aufbau des e-Government Wiesbaden als ein zentrales
Zukunftsprojekt zum Auf- und Ausbau leistungsféhiger Strukturen in der
Verwaltung durchzufiihren. Dabei erfolgt die Einfihrung der eAkte nach einem
standardisierten Vorgehensmodell.
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3.4.1 Methodische Festlegungen und Vorgaben

Bei der Produktivhahme der eAkte werden in jedem Fachbereich im Vorfeld u. a.
folgende Fragestellungen gelost:

e Benennung von Akten, Vorgangen und Dokumenten
¢ Organisation des Posteingangs

e Qualifizierung der Anwender

¢ Modellierung der Schnittstellen zu Fachverfahren

e Uberpriifung und Optimierung bestehender Prozesse und Arbeitsweisen

Sind die Aufgaben in mehreren Fachbereichen sehr &hnlich gelagert, konnen die
einfuhrenden Fachbereiche von den Erfahrungen vorheriger Organisationseinheiten
profitieren und aufgrund der bereits bestehenden Festlegungen und Vorgaben mit
Uberschaubarem Aufwand in den Produktivbetrieb starten (so z.B. der
Sozialdienst Asyl, der weitestgehend auf die bereits geldsten Fragestellungen aus
der Bezirkssozialarbeit zurtickgreifen konnte).

Um den Umstieg fur den jeweiligen Fachbereich optimal vorzubereiten, werden
gemeinsam mit dem Team eAkte die Prozesse der taglichen Arbeit
herausgearbeitet und in der elektronischen Aktenfihrung abgebildet. Zudem
werden weitere Prozesse identifiziert, die Schnittstellen zu anderen
Fachbereichen beinhalten. Alle Ergebnisse werden regelméaRig mit Sachgebiets-
und Abteilungsleitung riickgekoppelt.

Mit in der Regel zweitdgigen Basisschulungen sowie einer zweitdgigen
Aufbauschulung werden die Mitarbeiter anschlielend auf ihre zukinftige Arbeit
mit der elektronischen Akte vorbereitet und qualifiziert. Zusatzlich wird die
Qualifizierung der Anwender durch eine E-Learning-Plattform unterstitzt, auf der
u. a. Informationen zu Handbichern, Schulungsunterlagen und andere
Projektdokumentationen zur Verfuigung gestellt werden. Ein FAQ sowie ein Glossar
stehen erganzend fir die produktiven Anwender zur Verfligung.

Folgende Grafik zeigt Uberblicksartiy das standardisierte Vorgehen zur
Qualifizierung.
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Organisation individuell abgestimmter
Anwenderworkshops zur Abstimmung der
praktischen Arbeitsweise mitder eAkte

2-tagige Aufbauschulung, u. a.

sVermittlung der fachbereichs-
spezifischen Anwendung flr die
tagliche Arbeit mitder eAkte
2-tagige Basisschulung, u.a. *Praxisbezug durch besonders
geschulte Mitarbeiter/~-innen aus
denangebundenen
Fachbereichen

* Implementierung und Einrichtung
einer praxisnahen Schulungs-
umgebung sowie einer anwender-
orientierten Schulungsunterlage

* Vermittlung von Grundwissen Gber
die eAkte durch zweifachlich Q
sowie methodisch-didaktisch
qualifizierte Referent/-innen aus

dem Projekt eAkte und den Erstellung einer E-Learning-Plattform, auf der u. a.

angebundenen Fachbereichen durch Filmsequenzen die wichtigsten Funktionen der
» vielfaltige Ubungen zur Vertiefung eAkte gezeigt werden und interaktiv durch die

desGelernten Anwender genutzt werden kdnnen

Abbildung 6: Standardisiertes Vorgehen zur Qualifizierung der eAkte Anwender

3.4.2 Produktivgang eines Fachbereichs

In einem nachsten Schritt erfolgt der Produktivgang des jeweiligen Fachbereichs
nach einem standardisierten methodischen Vorgehen. So werden binnen weniger
Tage Fachanwendungen Uber Schnittstellen integriert die Akten automatisiert
angelegt und harmonisiert. Zudem werden Dokumente und andere Schriftstiicke
migriert und den jeweiligen elektronischen Akten zugeordnet. Die gesamte
eingehende Post wird durch Scannen digitalisiert und dem Arbeitsprozess
zugeordnet. Die weitere Verarbeitung erfolgt dann ausschlieflich digital.

Die folgende Grafik zeigt das methodische Vorgehen der Produktivhahme
exemplarisch am Fachbereich Steuern im Kassen- und Steueramt (21).

zentrale/dezentrale /r Postausgan
Poststelle gane
— eAkte —
— -l Aufruf der Bescheide
EAI BUS
Fachverfahren Archiv

Mit Aktenanlage wird jeweils ein Link zu dem
Wachentliche vollautomatisierte Steuerbescheid im Archiv tibertragen.
Aktenanlage flr neue Steuerpflichtige. Dieser kann aus der eAkte
aufgerufen werden.

Zum Stichtag wurde der gesamte Mit der Aktenanlage wurden Links zu
Aktenbestand vollautomatisiert aus dem Steuerbescheiden in das Archiv
Fachverfahren angelegt. libertragen.

Abbildung 7: Methodisches Vorgehen der Produktivnahme exemplarisch am Fachbereich Steuern
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3.4.3 Formales Verfahren nach dem Hessischen Datenschutzgesetz

Entsprechend des Hessischen Datenschutzgesetzes wurde das formale Verfahren
zur  Prufung datenschutzrechtlicher Bedenken durchgefihrt sowie eine
datenschutzrechtliche Vorabkontrolle fir das Gesamtsystem und alle bereits an
die eAkte angeschlossenen  Fachverfahren  durch  den  stadtischen
Datenschutzbeauftragten. Nach Abschluss aller Prifungen bestehen Kkeine
datenschutzrechtlichen Bedenken gegen den Einsatz und die Weiterfihrung des
Gesamtsystems in der beschriebenen Form. Bei Weiterentwicklungen werden
unter anderem durch die Integration des stadtischen Datenschutzbeauftragten in
die Projektorganisation notwendige formale Verfahrensschritte nachhaltig
sichergestellt.

3.5 Pilotierung des zentralen Scannens

Im Rahmen der Evaluation e-Akte wird der derzeitige Stand des Projektes
Zentrales Scannen erhoben, um auf die hier gesammelten Erfahrungen bei
weiteren Entscheidungen zum Thema E-Akte zuriickgreifen zu kénnen.

Derzeit existiert stadtweit kein einheitliches Scanmodell. W&hrend die Amter
50/51 dezentral an mehreren Standorten scannen, wird |n der zentralen Poststelle
der LHW zentral fir das Amt 21 gescannt sowie fir Amter, die mitprojektiert
werden.

3.5.1 Rechtliche Rahmenbedingungen

Bei der Planung und Umsetzung der Scanprozesse wurden die
Datenschutzbestimmungen der LHW beachtet sowie Vermerke zum ersetzenden
Scannen erstellt. Eine Orientierung am E-Government-Gesetz des Bundes oder der
hessischen E-Government-Strategie erfolgte bisher nicht.

3.5.2 Zentrale Posteingangsstelle

3.5.2.1 Organisation

Eingehende Papierpost fir das Amt 21 geht in der zentralen Posteingangsstelle
ein. Die Post wird im Anschluss zum Amt 21 gefahren, dort sortiert und E-Akte
relevante Dokumente wieder zur zentralen Posteingangsstelle zurtickgeschickt. Ob
die zu scannenden Dokumente zu diesem Zeitpunkt noch unbearbeitet oder
bereits bearbeitet sind, ist der zentralen Posteingangsstelle nicht bekannt.

Das Scannen erfolgt ausschlieBlich in den R&aumlichkeiten der zentralen
Posteingangsstelle. Neben einem internen Mitarbeiter (TV6D E6) werden zwei
AuBenarbeitsplatze der EVIM eingesetzt. Fur den Mitarbeiter, welcher mit der
Aufgabe des zentralen Scannens betraut ist, existiert eine Stellenbeschreibung.
Seine Vertretung wird durch die Mitarbeiter der EVIM wahrgenommen. Diese
arbeiten auf Basis eines Dienstleistungsvertrages.
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Es soll stadtweit zentral gescannt werden und weitere Amter befinden sich dazu in
der Roll-out Planung. Die Umsetzung héangt jedoch zum einen an der fachlichen
Reife der Anbindung der Amter an die E-Akte und zum anderen an der
Finanzierung der Umsetzung.

Derzeit gibt es seitens der zentralen Posteingangsstelle noch kein konkretes
Geschaftsmodell, welches eine Kostenverteilung bzw. -verrechnung mit den
anzubindenden Amtern vorsieht. In der zentralen Posteingangsstelle sind jedoch
eine ausreichende IT-Infrastruktur, freie Arbeitsplatzressourcen sowie personelle
Kapazitaten vorhanden.

3.5.2.2 Verfahrensdokumentation

Verantwortlichkeiten, Verfahrensablaufe und Aufgaben im Scanprozess, werden in
einem Handbuch® zum zentralen Scannen dokumentiert. Zudem wurde in einer
internen Schutzbedarfsprifung der zu scannenden Dokumente das Ergebnis kein
erhohter Schutzbedarf ermittelt. Eine Orientierung an Richtlinien wie z. B. der
TR- RESISCAN oder der PK-DML erfolgt derzeit nicht.

Es existiert keine Dokumentation von Mitarbeitermalinahmen zur Qualifikation und
zur Sensibilisierung fir Informationssicherheit. Es wurden jedoch technische
SchulungsmaRnahmen und allgemeine QualifizierungsmafRnahmen durch interne
Mitarbeiter des Amtes 21 vorgenommen. Der Bereich Datenschutz wird fir
Scankrafte nicht gesondert geschult, sondern erfolgt allgemein im Rahmen der
Einarbeitungsphase.

Die Anforderungen an die im Scanprozess involvierten Raume, IT-Systeme,
Anwendungen und Sicherungsmittel entsprechen dem stadtischen Standard und
der Bildschirmarbeitsplatzverordnung. Alle R&aumlichkeiten sind nur mit Chip
zugéanglich und wurden von einem Datenschutzbeauftragten abgenommen.

3.5.2.3 Mengengertste der eingehenden Dokumente

Die zentrale Posteingangsstelle erhalt vom Amt 21 im Monat durchschnittlich 4.500
zum Scannen Ubergebene Dokumente. Im Regelfall enthalten diese Dokumente ein
bis zwei Seiten. Alle Dokumente werden zahlenméaRig erfasst und in einer Statistik
aufgenommen.

Es wurde folgender jahrlicher Zuwachs an zu scannenden Posteingangen ermittelt:

e Monatl. Durchschnitt 2013: 2.740
e Monatl. Durchschnitt 2014: 3.544
e Monatl. Durchschnitt 2015: 4.525
Da im Rahmen des Projektes eAkte in den Jahren 2014 und 2015 weitere
Organisationseinheiten angebunden wurden, ist der Vergleich der oben

aufgefuhrten Zahlen nur eingeschrankt moglich. Es wird angenommen, dass der
Posteingang innerhalb der jeweiligen Abteilungen konstant geblieben ist.

* Handbuch Zentrales Scannen im Dienstleistungszentrum Hauptamt, Stand: 02/2015
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3.5.2.4 Prozess Zentrales Scannen

Der Prozess Zentrales Scannen wird im o. g. Handbuch beschrieben. Der physische
Posteingang wird zahlenmaf3ig erfasst und alle Papierdokumente, die an das
Amt 21 zuriickgegeben werden, erhalten einen zentralen Scanstempel.
Grundsatzlich wird eingehende Post in der zentralen Posteingangsstelle oder im
Amt 21 nicht mit einem Eingangsstempel versehen. Entscheidend fir das
Eingangsdatum ist danach allein das Scandatum. Die eingehende Post wird noch
am selben Tag sortiert und gescannt, daher stimmt sie regelmaflig mit dem
Scandatum Uberein.

Die Vorbereitung der zu scannenden Dokumente wird gemall dem o. g. Handbuch
durchgefiihrt. Danach wird das - schon nach Sachbereich vorsortierte - Scangut
entheftet, geglattet, es werden Trennblatter eingelegt und Stapel gebildet. Die
Trennbl&atter werden mit einem Barcode versehen.

Die Durchfuhrung des Scannens erfolgt stadtweit in schwarz-weil3.

Die Qualitatssicherung des Scanvorgangs erfolgt mittels Uberprifung der
Lesbarkeit, Zuordnung und Ausrichtung der Dokumente sowie einer
Stapeltrennung. Es kann eine OCR-Erkennung durchgefuhrt und Metadaten
automatisch vergeben. Ein Transfervermerk erfolgt derzeit nicht, wird jedoch mit
der neuen Funktionalitat ,,.Smartscannen* ab dem ersten Quartal 2017 ermoglicht.

Das gescannte Dokument wird schlieBlich als Prozessschritt per Workflow in das
nachgelagerte System fav2wi Ubermittelt und dort im Organisationspostfach als
Eingang angezeigt. Die Integritat des gescannten Dokuments wird aufgrund des
normalen Schutzbedarfs nicht gesondert gesichert.

Die zentrale Posteingangsstelle scannt ersetzend. Dazu werden digitalisierte
Papierdokumente - je nach Vorgabe des Handbuchs zum zentralen Scannen®-
tagesaktuell in Kisten in einem separaten Raum abgelegt oder
Ausnahmedokumente (z. B. mit urkundscharakter) unmittelbar nach dem
Scanvorgang an das Amt 21 zurtickgesendet. GemaR der Verfahrensdokumentation
des 0. g. Handbuchs werden digitalisierte Dokumente nach dem Ablauf einer Frist
von vier Kalenderwochen vernichtet.

3.5.2.5 Technische Infrastruktur und Betrieb

Die zentrale Scanstelle ist mit Kofax lizensierten Canon Hochleistungsdruckern
ausgestattet. Fur den technischen Betrieb ist der jeweilige Vertragspartner
verantwortlich.

Die Arbeitsplatze wurden mit 24-Zoll-Monitoren ausgestattet. Es ist eine
Schnittstelle der Scan- bzw. OCR-Software zu Adobe, Kofax und fav2wi vorhanden.
Es wurden sowohl Arbeitsstation-Lizenzen als auch Volumenlizenzen erworben.

Neben grundsatzlichen Wartungsvertrdgen mit der Firma T-Systems, wird die
Wartung der Software Kofax durch Administratoren des eAkte Teams

* Handbuch Zentrales Scannen im Dienstleistungszentrum Hauptamt, Stand: 02/2015
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durchgefihrt. Fir die allgemeine Standardsoftware gibt es im Amt 21 einen
eigenen IT-Bereich.

Sowohl Hard- als auch Software wurden im Rahmen des Projektes eAkte
vorgegeben und werden in der Regel geleast. Reparatur und Austausch der Gerate
erfolgt daher durch den jeweiligen Anbieter.

3.5.3 Amter 50/51

3.5.3.1 Organisation

In den Amtern 50/51 wird derzeit u. a. in den Abteilungen 5103, 5106 und 500104
dezentral gescannt. Eine Sortierung der eingehenden Post erfolgt im Vorfeld nach
fav2wi-fallbezogener Post und nicht-fallbezogener Post sowie aller
Organisationseinheiten auBerhalb von fav2wi. Ursache fir die dezentrale
Scanlésung sind die korrekte Adressierung und Zuordnung sowie die Art des
Posteingangs. Diese Herausforderung wurde wéahrend der Testphase des
Fraunhofer Focus Labors bestatigt, denn der Test eines zentralen Scannens im
IT-Labor ergab eine relativ hohe Fehlerquote.

Den Regelfall (ca. 95% aller Dokumente) stellt das Scannen der
Posteingangsdokumente mittels Hochleistungsscanner dar. Dies wird ausschlieflich
intern durchgefihrt. Zum Teil (ca. 5 % aller Dokumente) werden Dokumente auch
durch einzelne Bearbeiter an Multifunktionsgeraten eingescannt. Dies ist der Fall,
wenn Dokumente im direkten Kundenkontakt eingehen - bspw. bei einem
Beratungsfall. Es wird vermutet, dass der direkte Kundenkontakt perspektivisch
ansteigen wird und folglich auch das parallele Scannen von Dokumenten durch die
Sachbearbeiter. Hierfir wurde durch das Projektmanagement eAkte die neue
Funktion ,,Smartscannen* entwickelt, um den produktiven Anwendern hierfir eine
zeitgemale und pragmatische Funktion zur Verfiigung stellen zu kénnen.

Abgeschlossene Vorgange werden nicht gescannt. Statt einer Altaktenerfassung
werden Vorgange einer jeweiligen Akte zu einem festgelegten Zeitpunkt digital
bearbeitet und alte Vorgange der Akte in Papierform belassen. Diese Entscheidung
beruht u. a. auf den hohen Lizenzkosten der Digitalisierung ,,pro Blatt*.

Neben den Abteilungen 5103, 5106 und 500104 ist eine sukzessive Anbindung
weiterer Abteilungen in die E-Akte und ins Scannen geplant.

Die Amter 50/51 sind mit dem derzeitigen dezentralen Scanmodell - auch mit Blick
auf die Zukunft - sehr zufrieden. Dies zeigt sich anhand einer hohen
Mitarbeitermotivation und geringen Fehlermeldungen. Ein Optimierungsbedarf
besteht aus interner Sicht ggf. bei steigendem Volumen von eingehenden
Papierdokumenten.

Die dezentralen Scanstellen sind derzeit personell besetzt durch eine
Hauptscankraft und vier Sekretariatskrafte als Unterstutzung. Es existieren noch
keine Stellenbeschreibungen, diese werden jedoch aktuell erstelit.

Vertretungen werden im Rahmen der Berechtigungsgruppen wahrgenommen. Es

darf nur nach Berechtigungsbereich gescannt werden. Dieser wiederum hangt am
Berechtigungskonzept der E-Akte.
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3.5.3.2 Verfahrensdokumentation

Per Beschluss der amtsinternen Steuerungsgruppe eAkte 50/51 wurde ein interner
Ablaufplan erstellt, welcher Verantwortlichkeiten, Verfahrensablaufe und
Aufgaben im Scanprozess dokumentiert. Eine offizielle Organisationsverfigung
liegt nicht vor. In einer internen Schutzbedarfsprifung der zu scannenden
Dokumente wurde das Ergebnis kein erhohter Schutzbedarf ermittelt. Eine
Orientierung an Richtlinien wie z. B. der TR-RESISCAN oder der PK-DML erfolgt
derzeit nicht.

Es existiert keine Dokumentation von Mitarbeitermalnahmen zur Qualifikation und
zur Sensibilisierung fir Informationssicherheit. Es werden regelmafig technische
SchulungsmaRnahmen und allgemeine QualifizierungsmaRnahmen durch interne
Mitarbeiter vorgenommen. Der Bereich Datenschutz wird fir Scankrafte nicht
gesondert geschult, sondern erfolgt allgemein im Rahmen der Einarbeitungsphase.

Die Anforderungen an die im Scanprozess involvierten Raume, IT-Systeme,
Anwendungen und Sicherungsmittel entsprechen dem stadtischen Standard und
der Bildschirmarbeitsplatzverordnung. Alle Raumlichkeiten sind nur mit Chip
zuganglich und die IT-Systeme passwortgeschitzt.

3.5.3.3 Mengengertste der eingehenden Dokumente

Die Amter 50 und 51 erhalten monatlich ca. 7.500 zu scannende Schriftstiicke®.
Der jahrliche Zuwachs an Posteingangsdokumenten wird als konstant eingeschéatzt.

3.5.3.4 Prozess Dezentrales Scannen

Der Prozess Dezentrales Scannen wird durch den o.g. internen Ablaufplan
beschrieben. Danach wird der fallbezogene Posteingang der produktiven fav2wi-
Organisationseinheiten von der restlichen Post aussortiert und es werden
abteilungsbezogen Stapel gebildet.

Der Posteingang wird mittels der Kofax-Software dokumentiert. Dazu werden
Logdateien und Protokolle erstellt. Zusatzlich wird jedes Dokument mit einem
Eingangsstempel versehen.

Der Umgang mit vertraulichen Dokumenten obliegt der jeweiligen
Einzelfallentscheidung des Sachbearbeiters.

Die Vorbereitung von Dokumenten sowie die Behandlung von Sonderformaten
erfolgt mittels einer Positiv- und Negativliste. Grundsatzlich erfasst der
Hochleistungsscanner einen Grollbereich der Formate. Zusatzlich werden
Faxhillen eingesetzt.

GemalR der Scan-Anweisung des Ablaufplans sowie der internen
Schulungsunterlagen, werden die Dokumente anschlieBend mit einer handischen
Ziffer versehen oder erhalten in der Scansoftware Kofax Metadatenattribute.

> Zur Ermittlung des Posteingangs wurden 2012 drei interne Zahlungen durchgefiihrt.
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Zudem werden Dokumente entheftet, geglattet, Trennblatter eingelegt und Stapel
gebildet. Eine Barcodevergabe erfolgt nicht.

Die Durchfihrung des Scannens erfolgt stadtweit in schwarz-weil}. An
Multifunktionsgeraten besteht dartber hinaus die Méglichkeit bunt zu scannen.

Wurden wahrend der Scanvorbereitung noch keine Metadaten vergeben, werden
diese im nachgelagertem System fav2wi (teil-)automatisch oder manuell vergeben.

Die Qualitatssicherung des Scanvorgangs erfolgt mittels Uberprifung der
Lesbarkeit, Zuordnung und Ausrichtung der Dokumente sowie einer
Stapeltrennung. Es kann eine OCR-Erkennung durchgefiihrt werden. Ein
Transfervermerk erfolgt derzeit nicht, wird jedoch mit der neuen Funktionalitat
»omartscannen* ab dem ersten Quartal 2017 ermdglicht.

Das gescannte Dokument wird schlieBlich als Prozessschritt per Workflow in das
nachgelagerte System Ubermittelt.

Die Integritat des gescannten Dokuments wird aufgrund des normalen
Schutzbedarfs nicht gesondert gesichert.

Die Amter 50/51 scannen ersetzend. Digitalisierte Papierdokumente werden
tagesgenau in Stehsammlern (ber einen Zeitraum von vier Kalenderwochen
aufbewahrt und dann - auf Basis einer Positivliste - vernichtet. Ausnahmen stellen
Urkunden dar, welche dauerhaft aufzubewahren sind sowie Dokumente, die nach
dem Scanvorgang unverziglich an den Absender zuriickgesendet werden. Die
Entscheidung zum ersetzenden Scannen beruht auf positiven Erfahrungswerten
sowie einer interkommunalen Umfrage, welche die Landeshauptstadt Wiesbaden
gezielt zu dieser Thematik durchgefihrt hat.

3.5.3.5 Technische Infrastruktur und Betrieb

Die Jjeweiligen Scanstellen sind mit Kofax-lizensierten Canon
Hochleistungsdruckern ausgestattet. Zusatzlich befinden sich in den Abteilungen
mehrere geleaste Multifunktionsgerate auf dem jeweils neuesten Standard. Fur
den technischen Betrieb ist der jeweilige Vertragspartner verantwortlich.

Die Arbeitsplatze sind mit 24-Zoll-Monitoren ausgestattet. Es sind Schnittstellen
der Scan- bzw. OCR-Software zu Adobe, Kofax und fav2wi vorhanden. Fiur alle
Komponenten existiert ein Konfigurationskonzept.

Es wurden sowohl Arbeitsstationslizenzen als auch Volumenlizenzen erworben.
Neben grundsatzlichen Wartungsvertrdgen mit der Firma T-Systems, wird die
Wartung der Software Kofax durch Administratoren des eAkte Teams
durchgefuhrt. Fur die allgemeine Standardsoftware gibt es in den Amtern 50 und
51 einen eigenen IT-Bereich.

Hardware wird in der Regel geleast. Reparatur und Austausch der Geréate erfolgt
daher durch den jeweiligen Anbieter.
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3.6 Funktionsumfang eAkte

Das Dokumentenmanagement-Vorgangsbearbeitungssystem fav2wi unterstitzt die
papierarme Vorgangsbearbeitung und ist nach den Vorgaben des DOMEA-Konzepts/
Organisationskonzept Elektronische Verwaltungsarbeit aufgebaut. Basierend auf
Documentum wurde es auf einem Vorgangerprodukt, welches im
Bundesverwaltungsamt entwickelt wurde, gemeinsam in einer
Anwendergemeinschaft auch nach den Anforderungen der LHW angepasst. Fav2wi
ist modular aufgebaut und enthadlt die in der nachfolgenden Abbildung
aufgefihrten Funktionalitaten.

Rendition Dienst Schnittstellen Dienst iedervorlage Dienst Scan Dienst

Vorgangsmanager Aktenmanager

JavBwi Micresoft Integration
Postausgangsmng.

Cadffce M Windows

Arbeitsvorratsmng @ @ E ﬁ é Such/Statistikmanager

KOFAX:

Logistisches
Archiv

Al

Adobe

Abbildung 8: Funktionalititen fav2wi/Documentum

FUr den Einsatz als E-Akte-Losung wurden alle wesentlichen Instrumentarien des
E-Government Uber eine E-Akte hinaus praktisch umgesetzt, prozessual
miteinander verbunden und auf die jeweilige Praxistauglichkeit getestet. Dabei
wurden u. a. Fachverfahren Uber einen Prozessmanager integriert, eine virtuelle
Poststelle sowie digitale Signaturen eingesetzt.

Ein weiterer Baustein ist die Nutzung des Microsoft BizTalk, welcher den
bereichsibergreifenden Datenaustausch zwischen den betroffenen einzelnen
Fachverfahren ermdglicht (z. B. automatisierter Webservice fir standardisierte
Meldeabfragen in OK-EWO).

Die eingesetzte eAkte-Version bietet u. a. eine Abonnement-Funktion, d.h. einen
direkten Zugriff auf haufig genutzte Objekte. Zudem bietet ein Viewer, welcher
wie eine Art Vorschaufenster funktioniert, ein neues Erscheinungsbild und die
Moglichkeit, Erledigungsvermerke anzubringen. Integriert wurden dartber hinaus:
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e ein Kontextmeni

¢ eine Hotkey-Steuerung

¢ eine flexibel einstellbare Spaltenbreite

e ein Mail-Service (z. B. beim Eingang einer Umlaufmappe)
e eine erweiterte Daten-/Volltextsuche

e Hinweismeldungen

e eine zentrale Managersortierung
3.7 Zusatzliche Funktionalitaten

VORMAT

Uber die bereits aufgefiinrten Funktionalitaten hinaus wurde im Bereich der
stadtweiten Infrastruktur zusatzlich ein eigenes Vorlagenmanagementsystem
(VORMAT) aufgebaut, welches es ermdglicht, Vorlagen zentral und dezentral zu
erstellen und zu pflegen. Dazu ist in einem ersten Schritt die Ausstattung der
derzeitigen eAkten/RIS-Anwender und in einem zweiten Schritt die sukzessive
Ausstattung der Stadtverwaltung Wiesbaden geplant.

Derzeit liegen Formatvorlagen noch dezentral an den jeweiligen Standorten vor
und sind haufig nicht standardisiert. Dies fuhrt u. a. zu fehlender Aktualitat der
Vorlagen, der Pflege unterschiedlicher Vorlagen fir identische Aufgaben von
verschiedenen Sachbearbeitern bzw. an verschiedenen Standorten und einem
mangelhaften Zugriff auf Vorlagen aufgrund von dezentraler Organisation. Durch
die Einfuhrung von VORMAT koénnten Vorlagen stadtweit und amtsbezogen gepflegt
und bereitgestellt werden. VORMAT ermdglicht u. a.

e einen gleichzeitigen Zugriff auf Antrage und Formulare,
e die Unterstitzung des einheitlichen Corporate Designs sowie

e eine nutzergruppenbasierte Sicht auf Vorlagen.

Der Zugriff auf diese und weitere Funktionen von VORMAT l&sst sich auch aufgrund
der Schnittstellen zu anderen Fachverfahren systemibergreifend realisieren.
Zudem verfiugt VORMAT uber eine vollstandige fav2wi-Integration, was den
Nutzern der eAkte-L6sung einen optimalen Zugriff auf die Vorlagen aus VORMAT
ermoglicht.

eRoom

Uber die Portalseite mit dem Arbeitstitel ,,eRoom“ bekommen
eAkte/RIS/VORMAT-Anwender die Moglichkeit - je nach Berechtigungsstufe - auf
die zentralen Anwendungen der Bereiche ,,eAkte* und ,,WinKoSi/PIWI*“ sowie
.VYORMAT* zuzugreifen. Dariber hinaus kénnen dber die Anwendung ,Jira“
Fehlermeldungen erstellt werden. Uber diese Plattform werden auch eine zentrale
eLearning-Anwendung, ein FAQ, ein Glossar sowie Standardfunktionalitaten eines
Trouble-Ticket-Systems bereit gestellt.
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Mobiler Zugriff

Via App und VPN-Client wird zurzeit Uber einen Prototypen ein mobiler Zugriff auf
die eAkte der LHW ermdglicht. Diese Funktion ist derzeit ausschlieRlich mit einem
Apple iPad mdglich, da bisher allein das Apple-Betriebssystem iOS unterstitzt
wird. Umgesetzt wird der Zugang via Citrix (Citrix & XenMobile Enterprise Edition-
App), wobei ausschliellich Lese- und keine Schreibrechte fiir die Betrachtung via
mobilem Endgerat eingerdaumt werden.

Zudem besteht die perspektivische Mdglichkeit mit einem Laptop oder Desktop-PC
vom Heimarbeitsplatz auf die eAkte via Webbrowser und VPN-Client zu zugreifen.
Bei diesem Zugang bestehen sowohl Lese- als auch Schreibrechte auf die eAkte der
LHW.

3.8 Weiterentwicklung

Im Vordergrund steht die erfolgreiche Fortfihrung des laufenden Projektes eAkte.
So ist beispielsweise die Einfihrung weiterer automatisierter Arbeitsablaufe
geplant. Darlber hinaus sollen zukinftig in weiteren Schritten die E-Government-
Dienste fir Birger und Unternehmen im Rahmen verschiedener Web-Angebote
zielgerichtet ausgebaut werden. Dabei ist eine zentrale Rolle des neuen
Personalausweises und der E-Payment-Funktion geplant.

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf der Professionalisierung der Supportstrukturen,
um die wachsende Zahl von Anwendern adaquat betreuen zu kdénnen.

Zudem soll zukinftig der mobile Zugriff auf die eAkte mit unterschiedlichen
Endgeraten und mehreren Betriebssystemen mdglich sein, um jederzeit Zugang zu
allen relevanten Informationen zu haben. Dazu fuhrt die IT-Organisation erste
Tests mit der Citrix-Losung XenMobile durch.

Aufgrund der durch das BVA Koéln ausgesprochenen Kindigung der
Nutzungsvereinbarung von FAVORIT zum 31.12.2014, wird die bei der LHW
eingesetzte Software als Standardprodukt Documentum weiter betrieben, da mit
dem Softwarehersteller EMC direkte Vertrage bestehen. Darlber hinaus findet mit
anderen Anwendern wie dem Deutschen Institut fur Bautechnik oder der Konrad-
Adenauer-Stiftung ein direkter  Austausch u. a. in einer  sog.
Anwendergemeinschaft fav2_ statt, um u. a. die zukinftige Umsetzung
gemeinsamer Anforderungen abzustimmen. Diese Vorgehensweise sichert der LHW
u.a. eine perspektivische  Zukunftsfahigkeit, die Partizipation an
Weiterentwicklungen tber die Anwendergemeinschaft und in diesem Kontext auch
eine Reduzierung der Kosten (so wurde exemplarisch ein sog. Smartscannen fir
den Produktivgang der OPEN-Bereiche bei 50 durch LHW erarbeitet und
entwickelt. Die Kosten wurden durch einen anderen Kunden getragen, die LHW
spart in diesem Beispiel ca. 130.000 € an Entwicklungskosten.

T-Systems (z. B. Smartbrowser) oder auch Citrix (Mobile Zugriffslésung) werden
durch das Projektmanagement gezielt und situativ mit in die Verantwortung
genommen, so dass sich diese Firmen punktuell auch an reinen Entwicklungskosten
beteiligen.
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4 Evaluierung eAkte

4.1 Einfuhrungsplanung

Die Einfuhrung einer eAkte stellt ein komplexes Projekt mit vielen Beteiligten dar.
Es gilt viele unterschiedliche Facetten zu berlcksichtigen und darauf zu achten,
dass es sich bei einem eAkte Projekt - trotz des vordergrindigen IT-Einsatzes - in
erster Linie um ein Organisationsprojekt handelt. Dies wurde durch die LHW
beachtet und ein wesentlicher Schwerpunkt der Projektarbeiten auf Informations-
und Qualifizierungsmanagement der Beteiligten gelegt.

Im Vorfeld der Projektarbeiten erfolgte eine Klarung des Produktes, der
erwarteten Leistung sowie der beabsichtigten Auswirkungen auf die LHW. Zudem
wurde mittels einer vorgelagerten Laborphase uberprift und evaluiert, ob das
Projekt eAkte angesichts der Rahmenbedingungen realisierbar ist und die
notwendigen Investitionen langfristig gesichert werden kdnnen.

Es wurde eine fur das Ziel angemessene Planung durchgefihrt und eine belastbare
Projektstruktur erstellt. Darauf aufbauend wurde eine sorgfaltige Kosten- und
Ressourcenplanung vorgenommen.

Zur Festlegung einer Einfluhrungsstrategie wird grundséatzlich ein Stufenkonzept
empfohlen, welches festlegt, was kurz- mittel- und langfristig erreicht werden
soll. Ein solches Stufenkonzept wurde durch das stadtische Projektteam entwickelt
und umgesetzt. Es wurde ein auf Organisationseinheiten bezogener Ansatz
gewahlt, welcher sich zur Einfihrung einer eAkte grundsatzlich empfiehlt. Zudem
wurden solche Pilotbereiche gewahlt, welche die grofite Aussicht auf Erfolg und
,»Quick wins* versprechen und somit die Aussichten auf den Projekterfolg erhéhen.

Abweichend von dem vorgesehenen Konzept wurde die Termin- und
Meilensteinplanung wahrend der Projektumsetzung angemessen zeitlich nach
hinten verschoben und der Projektumfang erweitert. Als Hauptgrinde fir die
zeitliche Abweichung von der ursprunglichen Planung konnen zum einen die
parallele  Erneuerung der Fachverfahren einzelner Amter und die
Infrastrukturmodernisierung der gesamten LHW genannt werden und zum anderen
der Zeitverzug durch externe Partner des Projekts sowie hohe Personalengpéasse
sowohl im Kernteam des Projekts aber auch in den Einflhrungsbereichen der
betroffenen stadtischen Amter.

Eine Erweiterung des Projektumfangs I6st in der Regel einen Dominoeffekt auf die
anderen Projektziele aus und kann den Projekterfolg gefahrden. Dieser Gefahr
wurde durch das stadtische Projektmanagement vorgebeugt, indem die Zeit- und
Kostenziele in der Projektplanung kontinuierlich angepasst wurden.

Bei der Bewertung des derzeitigen Einfuhrungsstandes wird das Projekt eAkte der
LHW sowohl im kommunalen Bereich, aber auch im Vergleich zu Landes- und
Bundesbehoérden als nationales Vorzeigeprojekt gesehen. Auch im internationalen
Kontext erfahrt das Projekt regelmaliig eine hohe Anerkennung.

Zur durchgefihrten Einfihrungsplanung bleibt festzuhalten:

1) Eine strukturierte Einfuhrungsplanung mit Zielen, Ressourcen und Kosten
wurde gemacht.
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2) Die Planungstiefe ist fir das Ziel angemessen und mit ausreichenden
Ressourcen untersetzt.

3) Die konkrete Einflihrung der elektronischen Akte erfolgte nicht wie in der
EinfUhrungsplanung vorgesehen. Hierfir konnten die folgenden Griinde
ermittelt werden: Die parallele Erneuerung der Fachverfahren sowie
Mallnahmen zur Modernisierung der Infrastruktur sind wesentliche
Hauptgrinde. Weitere Grinde der Abweichung von der urspringlichen
Planung waren Zeitverzogerungen bei/durch externe Partner und interne
Personalfluktuationen. Hinzu kam die Erhdéhung des Ausbauziels von
urspriinglich 600 Anwendern auf aktuell geplanten 1.000 eAkte-Anwender
sowie die Integration von WinKoSi/PIWi mit ca. 1.700 Anwendern in der
Endausbaustufe sowie zusatzliche Aufgaben fir das Projektteam (VORMAT,
mobile Loésung, etc.).

4) Im Vergleich zur Einfihrung der elektronischen Akte in anderen Kommunen
ist die LHW als nationales Best-Practice anzusehen. Dies gilt auch generell
im Vergleich zu Landes- und Bundesbehérden.

4.2 Technologie

Die verwendeten Technologien bzw. Architekturansatze kdnnen aus heutiger Sicht
wie folgt bewertet werden:

Mit SOA wurde ein moderner Architekturansatz fur die Umsetzung dieses
komplexen IT-Projektes gewdahlt, der ein hohes MaR an Investitionssicherheit
sowie Wiederverwendbarkeit garantiert. Dies wurde insbesondere bei der
Integration der verschiedenen Fachverfahren deutlich.

Als Middleware Technologie wurde der BizTalk Server von Microsoft eingesetzt.
Hierbei handelt es sich um eine weltweit im Einsatz befindliche
Standardsoftware von Microsoft, die ein hohes Mall an Flexibilitat bietet.
Aufgrund ihrer weltweiten Verbreitung besteht auch hier eine
Investitionssicherheit fir die nachsten Jahre.

Als Terminalsoftware setzt die LHW den Weltmarktfuhrer Citrix ein. Dies ist
sowohl technologisch wie auch von der Kostenseite her nicht zu beanstanden.

Als Scan-Software wird Kofax eingesetzt. Kofax ist die am weitesten verbreitete
Scan-Software und beinhaltet nahezu alle notwendigen Funktionen zum
zentralen und dezentralen Scannen von Papierdokumenten.

Fur die elektronische Aktenfiihrung hat die LHW Documentum im Einsatz.
Documentum ist eines der weltweit am weitesten verbreiteten DMS. Die vom
Bundesverwaltungsamt entwickelten Spezifika fur die 6ffentliche Aktenfiihrung
(Aktenplan, Geschéaftsgange etc.) werden nun von einer
Entwicklergemeinschaft weiter fortgefilhrt und modernisiert. Hierdurch kann
die LHW einerseits nun direkter Einfluss auf die Weiterentwicklung nehmen,
trégt aber anderseits ggf. ein hoheres Kostenrisiko aufgrund der GroRe der
Entwicklergemeinschaft. Aus heutiger Sicht ist dies noch nicht abschliel?end
bewertbar.

Einige der in den Fachéamtern der LHW im Einsatz befindlichen und zu
integrierenden Fachverfahren setzen veraltete Technologien ein, die zu
Problemen mit der Anbindung an eine moderne SOA-Infrastruktur fihren. Dies
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stellt bei der Einfiihrung der elektronischen Aktenfiihrung in der LHW eine
besondere Herausforderung dar, da eigentlich immer die
Fachverfahrensanbindung eine Kernvoraussetzung fur die elektronische
Aktenfihrung in einem Amt ist. Seitens des zentralen Projektmanagements
eAkte wurde adaquat und zielgerichtet mit diesen Herausforderungen
umgegangen.

4.3 Projekt- und Betriebsorganisation

Die ideale Ausgestaltung der Projektorganisation ist von mehreren Faktoren
abhéngig, beispielsweise von der Anzahl der beteiligten Behérden bzw.
Fachabteilungen, dem Projektvolumen und der Anzahl der betroffenen
Mitarbeiter.

Bei dem eAkte Projekt der LHW handelt es sich um ein sehr komplexes IT-Projekt
mit langer Laufzeit, einem investiven Projektbudget, der Einbindung vieler
Beteiligter sowie unterschiedlicher Module und Technologien und hohem
Anderungspotenzial. Fir die Projektorganisation ist daher empfehlenswert, das
Gesamtteam in Teilprojektteams aufzuteilen. Jedes Teilprojektteam hat dann ein
Bindel an zusammengehdrigen Aufgabenstellungen zu I6sen und wird von einem
Teilprojektteamleiter koordiniert.

Als MindestmalR sollte die Projektorganisation aus folgenden Gremien und Rollen
bestehen:

e Lenkungsausschuss

e Projektleitung

e Teilprojektleitung

e Projektteams

e Verdnderungsmanager

e Qualitdtsmanager

Die fur das Projekt eAkte der LHW gewdahlte Organisationsform und definierten
Rollen und Verantwortlichkeiten erfillen diese Anforderungen.

Fur die Projektorganisation wurde eine reine Projektorganisation ausgewdahlt. Das
Projekt eAkte wird also in der Regel vollzeitlich durch ein Projektteam als neu
gebildete Organisationseinheit mit hierfir freigestellten Mitarbeitern betreut.
Eine solche Organisation bietet sich hier aufgrund der o. g. hohen Komplexitat des
Projekts an und ermoéglicht eine direkte Konzentration auf das Projektvorhaben
inklusive  eindeutig festgelegter Verantwortlichkeiten und Ubertragener
Entscheidungsbefugnisse. Als Problem stellt sich jedoch vorliegend die
Ressourcenbereitstellung der LHW dar. Sowohl Sachmittel als auch personelle
Ressourcen werden durch die LHW nicht fir die gesamte Dauer des Projekts in
erforderlichem Umfang bereitgestellt. In diesem Zusammenhang muss das
stadtische Projektteam neben den komplexen Aufgabenstellungen auch fir solche
Defizite LOsungen erarbeiten. Dieses konnte bislang auf hohem Niveau
kompensiert werden, birgt jedoch grundsatzlich fur die LHW deutliche Risiken.
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Fur den Aufbau einer produktiven Umgebung sollten Systembetreuer durch das
Projektteam - im Rahmen einer Beratung und Betreuung der Anwender -
unterstitzt werden. Diese Unterstitzung wird durch das Projektteam eAkte in
Form der drei mehrstufig aufgebauten Teilbereiche Information/Kommunikation,
Mensch und Technik herausragend umgesetzt und kann bundesweit als Best-
Practice empfohlen werden.

Zu der gewahlten Projekt- und Betriebsorganisation bleibt folgendes festzustellen:

1) Die aufgebaute Projektorganisation ist vorbildlich und deckt neben den
traditionellen Themen Organisation und Technik auch explizit den Bereich
Mensch mit ab. Damit wird die besondere Bedeutung des Nutzers bei der
Einfihrung der elektronischen Aktenfihrung in der LHW deutlich.
Besonders ist hier das Thema Schulung und Information herauszuheben.

2) Das Projektmanagement wurde ohne externe Begleitung auf konstant
hohem Niveau durchgefiuhrt, dies hatte keinen Einfluss auf die Qualitat und
schien offensichtlich eine addquate Umsetzung fir die LHW zur Folge zu
haben.

3) Neben der Projektorganisation wurde bereits parallel eine angemessene
Betriebsorganisation aufgebaut, die aber laufende Probleme im Bereich
Personalbedarf/-stéarke aufweist. Dies gilt insbesondere vor dem
Hintergrund des geplanten Ausbaus auf 1.100 eAkten-Nutzer bzw. 1.800
WinKoSi-/PIWi-Anwender sowie potentielle 3.000 VORMAT-Anwender.

4) Aus heutiger Sicht ist die Leistungsfahigkeit der WIVERTIS als Dienstleister
ungewiss. Dies sollte beim zuklnftigen Ausbau weiter kritisch betrachtet
werden.

4.4 Vorgehensmodell

Fur die Einfuhrung einer eAkte gibt es unterschiedliche Vorgehensmodelle, die alle
ihre Vor- und Nachteile haben. Der hier bei der LHW gewahlte direkt an
Organisationseinheiten  und  deren  spezifischen  Anforderungen  sowie
Rahmenbedingungen orientierte Ansatz verspricht bei der Einfihrung einer eAkte
den groRten Erfolg.

Es wurden vor Einfuhrung der eAkte die Amter und Fachbereiche identifiziert, in
denen schnell groRe Mehrwerte (z. B. als Kriterien dienten Dokumentvolumen,
Vorhandensein und Reifegrad eines Fachverfahrens, etc.) erzielt werden konnten -
auch um die Akzeptanz bei den Beteiligten mdglichst zu erhdhen.

Fur eine erfolgreiche Produktivhahme der eAkte sollten Pilotprojekte von der
Anlage und Dokumentation immer geeignet sein, sie auf andere Bereiche in der
Verwaltung zu tUbertragen. Dies wurde vom stadtischen Projektteam berlcksichtigt
und dber das Modellprojekt des Amtes fir Soziale Arbeit (51) eine Blaupause
entwickelt, die auf weitere Fachbereiche mit ahnlich gelagerten Aufgaben mit
stark reduziertem Aufwand Ubertragen werden konnte.

Unabhéngig von der Projekt-initiierenden  Organisationseinheit  sollten

Fachbereichs- und Abteilungsleitungen in die Vorbereitung fur eine
Produktivnahme einbezogen werden. Denn eine nicht vorliegende Unterstitzung
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der Fihrungskrafte stellt ein Projektrisiko dar. Das Vorgehensmodell der LHW
sieht eine enge Rickkoppelung mit den Fachbereichs- und Abteilungsleitungen
vor.

Die Schulung und Qualifikation der Beschaftigten sind Schlisselfaktoren fir die
erfolgreiche Einfiihrung - verbunden mit einer kontinuierlichen Vor-Ort-Betreuung
insbesondere in den ersten Wochen nach der Einfihrung des Systems. Diese
Anforderungen wurden durch das stadtische Projektteam der LHW vorbildlich
umgesetzt. Das standardisierte Vorgehen zur Qualifizierung der eAkte Anwender
kann als Best-Practice fur Folgeprojekte dienen.

»Tue Gutes und rede dartber!*, denn positive Resonanz und gute Erfahrungen
motivieren. Dieses Motto wurde - entsprechend eines Kommunikationsplans fur die
EinfUhrungsphase - sowohl intern als auch extern befolgt und erhéht damit den
Erfolg der eAkte-Einfihrung. Aufgrund des zustande kommenden Schneeball-
Effektes wird auch bei noch nicht Uberzeugten Mitarbeitern die Bereitschaft zum
Mitmachen erhoht.

Um die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Vorschriften zu gewahrleisten,
sollte schlieBlich bei der Einfuhrung einer eAkte der Datenschutzbeauftragte
eingebunden werden. Eine solche Beteiligung wurde entsprechend des Hessischen
Datenschutzgesetzes vorgenommen.

Zum konkret angewendeten Vorgehensmodell bleibt fir die Evaluierung
festzuhalten:

1) Die LHW hat ein spezifisch fir sich angepasstes Vorgehensmodell
entwickelt.

2) Das Vorgehensmodell kann als Best-Practice angesehen werden und ist fir
die Ubertragung auf andere Verwaltungen geeignet.

3) Die laufende, parallele Evaluierung/Nutzerbefragung der eAkten
Einfihrung ist vorbildlich. Gewonnene Erkenntnisse werden in den
weiteren Ausbau kontinuierlich eingearbeitet.

4) Die SchulungsmaRnahmen sind ausreichend und angemessen dimensioniert.
Zukinftig sollte die E-Learning-Plattform und Multiplikatorenmodelle noch
starker genutzt werden, um die personalintensiven Schulungen ggf. zu
reduzieren.

5) Der vorhandene Personalbedarf fiir die Einfihrung der elektronischen Akte
stollit regelmélig an seine Grenzen und kann Leistungsspitzen bzw.
Personalausfalle nur unter erheblichen Zusatzbelastungen abfangen. Hier
sollte die LHW Vorsorge treffen und diesem wichtigen Thema
uneingeschrankt gerecht werden.
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4.5 Pilotierung zentrales Scannen

4.5.1 Rechtliche Rahmenbedingungen

Bei der Planung und Umsetzung von Scanprozessen missen rechtliche
Anforderungen berlcksichtigt werden. Neben den bereits beachteten
Datenschutzbestimmungen der LHW sowie der Vermerke zum ersetzenden Scannen
wird fur die sichere Aufbewahrung elektronisch signierter Dokumente zudem die
Technische Richtlinie BSI-TR 03125 ,,Beweiswerterhaltung Kkryptographisch
signierter Dokumente* empfohlen. Die TR-RESISCAN beschreibt jedoch nicht den
gesamten organisatorischen und technischen Prozess zur Sicherstellung der
ordnungsgemalen Fihrung und Aufbewahrung von elektronischen Dokumenten.
Daher wird fur die Dokumentation der Abldufe (Verfahrensanweisungen) - tber
den bereits existierenden internen Ablaufplan bzw. das Handbuch® hinaus - eine
Orientierung an den Prufkriterien fir elektronische Dokumentenmanagement- und
Dokumentenprozesslosungen (PK-DML) des Verbandes fir Organisations- und
Informationssysteme (VOI) als Standard fir einen rechts- und revisionssicheren
Umgang mit elektronischen Dokumenten empfohlen.

4.5.2 Organisation

In der LHW wird intern sowohl zentral als auch dezentral gescannt. Generell ist
bei der Umsetzung eines behordeninternen Scanverfahrens zunachst der
zweckmaBige ressourcenschonende Ablauf fir das Verfahren zu ermitteln.
Kennzeichen des zentralen Scannens ist, dass die Masse des Schriftguts an einer
Stelle innerhalb der Behérde gescannt wird. Generell kann das Scannen bspw. in
der zentralen Poststelle - wie vorliegend in der LHW - oder in der zentralen
Registratur der Behdrde stattfinden. Dezentrales Scannen umfasst das Scannen der
Dokumente an mehreren Stellen. Beim dezentralen Scannen leitet die Poststelle
den Posteingang in Papierform weiter. Die Weiterleitung kann entweder an das
Referat erfolgen, das Uber einen eigenen Scanarbeitsplatz und Scanmitarbeiter
verfiigt. Alternativ kann der Posteingang sofort an die Registratur zum Scannen
abgegeben werden, sodass die nachfolgende Bearbeitung vollstandig elektronisch
erfolgen kann.

Bei der Entscheidung, ob ein zentrales bzw. ein dezentrales Verfahren
eingerichtet werden soll, sind u. a. auch Effizienz- und Wirtschaftlichkeitsaspekte
zu berlcksichtigen. Hierzu kodnnen insbesondere Kosten fir die technische
Infrastruktur sowie Anforderungen an die Qualifikation der Mitarbeiter zum
Betrieb der Scanstelle eine wichtige Rolle spielen.

In der LHW kann ein stadtweites zentrales Scannen Uber die zentrale
Posteingangsstelle angestrebt werden. Da sich allerdings wéahrend der Testphase
des zentralen Scannens fur das Amt 51 im Fraunhofer Focus Labor eine hohe
Fehlerquote ergeben hat, welche sich aus der Art der Adressierung und der Art des
Posteingangs im Amt 51 ergibt, kann auch dies eine wichtige Entscheidungsquelle
fur dezentrales Scannen sein. Dies wird unterstitzt durch eine aktuell angegebene
marginale Fehlerquote sowie eine hohe Mitarbeitermotivation. Hinzu kommt, dass

® Handbuch Zentrales Scannen im Dienstleistungszentrum Hauptamt, Stand: 02/2015
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aufgrund der Schwierigkeiten bei der Posteingangszuordnung bereits heute in
Papierform eine Vorsortierung dezentral bei 50 und 51 durchgefihrt wird.

Uber die Entscheidung zentrales vs. dezentrales Scannen hinaus, ist es aus
Effizienzgrinden grundsatzlich sinnvoll, die Eingdnge so frih wie mdoglich zu
digitalisieren, damit sie im Nachgang direkt elektronisch verarbeitet werden
konnen. Dies ist im Vergleich zur Papierbearbeitung als erheblich effizienter
einzustufen (Transportzeiten und -wege fallen weg, elektronische und somit
schnellere Suche ist méglich, etc.). Daher wurde in der LHW mit der Entscheidung
zum ausschlielilich friilhen Scannen ein positives Umsetzungsszenario erreicht.

Fur die zentrale Posteingangsstelle ist es jedoch mit Blick auf den Wunsch der
Ausweitung ihrer Dienstleistung und der Anbindung weiterer Amter und
Abteilungen dringend erforderlich, ein konkretes Geschaftsmodell zu entwickeln,
welches neben einem Leistungsportfolio insbesondere eine Kostenverteilung bzw. -
verrechnung mit den anzubindenden Amtern vorsehen sollte. Dariiber hinaus sollte
das vorhandene Know-How Uber feste Stellen organisatorisch verankert werden.

4.5.3 Verfahrensdokumentation

Entsprechend den o. g. Richtlinien sollen Verantwortlichkeiten, Ablaufe und
Aufgaben im Scanprozess festgelegt werden. Im o. g. Handbuch fir den Bereich
der zentralen Posteingangsstelle wurde dies schon in Teilen umgesetzt. Fir den
Bereich dezentrales Scannen beschréankt sich die Anweisung auf das Ablaufschema
und die Ablaufbeschreibung, welche nur grob die Abldufe und Aufgaben des
Scanprozesses darstellt. Dies entspricht nicht einer anforderungsgerechten
Verfahrensdokumentation. Diese sollte - Uber die Dbereits bestehende
Dokumentation hinaus - folgende Bestandteile enthalten:

e Technische Beschreibung des Scanprozesses

o Konkretisierung der Ablaufprozesse fir verschiedene Tatigkeiten/Aufgaben
(z. B. Nachscannen, Scannen von Einzelsachen durch Sachbearbeiter der
Amter 50/51 etc.)

e Definition der eingesetzten Dateiformate sowie ggf. der qualifizierten
elektronischen Signatur

e Beschreibung der eingesetzten Softwarelésungen

e Verfahrensbeschreibung des Scansystems

e Festlegung von Verantwortlichkeiten

o Darstellung der Ergebnisse der Schutzbedarfsanalyse

¢ Ableitung der Sicherheitsmalinahmen fur ersetzendes Scannen (TR RESISCAN)

e Kosten-Nutzen-Analyse bzw. Wirtschaftlichkeitsbetrachtung

Gerade eine Kosten-Nutzen-Analyse ist im Hinblick auf ein noch zu erstellendes
Geschaftsmodell durch die zentrale Posteingangsstelle eine wichtige Grundlage.

Mitarbeiter sollten bezlglich der Sicherheitsmalhahmen und der sicher-

heitsbewussten Handhabung von Dokumenten, Daten und IT-Systemen
sensibilisiert werden. Eine Uber die Einarbeitungsphase hinausgehende Schulung
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zur Informationssicherheit am Arbeitsplatz ist derzeit nicht gegeben. Dies sollte
zukinftig in regelmaigen Abstanden erfolgen.

Den Mitarbeitern der zentralen Posteingangsstelle steht mit dem o. g. Handbuch
eine Handlungsanleitung zur Verflgung. Diese geht jedoch nicht auf rechtliche
Rahmenbedingungen ein.

Eine technische Schulung der Mitarbeiter zur Bedienung des Scansystems und zum
Ablauf des Scanprozesses wird durch regelmaRige interne Mitarbeiterschulungen
gewahrleistet.

4.5.4 Prozess des Scannens

Vor dem Scannen ist zu klaren, welche der eingegangenen Dokumente Uberhaupt
zu scannen sind. Hierzu empfiehlt es sich, eine sogenannte Negativliste (welche
Dokumente sind nicht zu scannen) bzw. Positivliste (welche Dokumente sind in
jedem Fall zu scannen) anzufertigen und sie den Scanmitarbeitern auszuhandigen.
Diese Anforderung wird sowohl durch das Amt 21 als auch durch die Amter 50 und
51 erfullt.

Beim ersetzenden Scannen ist darlber hinaus zu klaren, welche zusatzlichen
organisatorischen und technischen Anforderungen erfullt werden muissen, wenn
die Originale vernichtet werden. Daraus koénnen u.a. zusatzliche
Qualitatskontrollen oder MalRnahmen zur Gewadhrleistung des Beweiswertes
abgeleitet werden.

In der LHW werden die zu scannenden Papierdokumente zunachst - entsprechend
der internen Ablaufbeschreibung bzw. des Handbuchs - sorgfaltig in mehreren
Schritten auf die Erfassung vorbereitet.

Unter Beachtung der zusatzlichen Voraussetzungen des ersetzenden Scannens
missen fir die jeweiligen Dokumente geeignete Scaneinstellungen gewaéhlt
werden. Dies umfasst auch die Entscheidung zwischen Farb- und
Graustufenformat. Ein  Farbformat umfasst ein  erheblich  groReres
Speichervolumen als qualitatsmaBig vergleichbare Graustufenformate. Das
Speichervolumen wachst mit der ausgewahlten Farbtiefe stark an. Zudem werden
erheblich héhere Lizenzgebiihren ,,je Blatt* verlangt. Somit ist es grundsatzlich im
Interesse der LHW ein Graustufenformat einzusetzen. Jedoch kann bei einzelnen
Dokumenten auf einen Farbscan nicht verzichtet werden, wenn die Farbe eine
rechtliche Bedeutung hat’. Dies wird in der LHW derzeit nicht beriicksichtigt und
kann zu Rechtsunsicherheit fihren.

Nach dem Scanvorgang erfolgt eine ausreichende Qualitatssicherung der
Scanprodukte auf Lesbarkeit, Zuordnung zum Dokument, Indexierung sowie
Zuordnung zur Organisationseinheit. Aufgrund des Schutzbedarfs ,,normal* ist eine
Reduzierung der Sichtkontrolle auf Stichproben angemessen.

Ist die Qualitatssicherung erfolgt, soll beim ersetzenden Scannen zur Bestatigung
dieser Aussage ein Transfervermerk durch den Prifer erstellt werden. Da dies in

” Verweis auf Urteil des Verwaltungsgerichtes Wiesbaden 6 K 152/14.WI.A vom 28.02.2014.
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der LHW bisher nicht erfolgt, wird eine dahingehende Anpassung des
Scanprozesses empfohlen.

Beim ersetzenden Scannen wird empfohlen, die Originale nicht in die zugehorigen
Papierakten zu heften, sondern in einer Tagesablage chronologisch
aufzubewahren. Dies ist vorliegend sowohl in der zentralen Posteingangsstelle als
auch in den Amtern 50/51 gegeben. Allerdings muss eine Vernichtung der
Originale vor Abschluss der Qualitatssicherung ausgeschlossen werden. - Ein
entsprechender Hinweis wurde weder im internen Ablaufplan noch im Handbuch
gefunden. Es wird empfohlen, diesen Verfahrenshinweis einzufiigen.

Es wird eine Protokollierung des Scanprozesses zur Sicherstellung der
Nachvollziehbarkeit des Scanprozesses (Konfigurationsanderung, Nutzernamen und
-zeiten, manuelle Nachbearbeitung, fehlgeschlagene Authentisierungsversuche,
sonstige Fehler) empfohlen. Aus Datenschutzgrinden sollte keine Protokollierung
des Scanprozesses am Geréat selbst, sondern im nachgelagerten System fav2wi
erfolgen.

Es mussen geeignete MaRnahmen zur Verhinderung nachtréglicher Manipulationen
an den Scanprodukten eingesetzt werden. Bei der Verarbeitung von Dokumenten
mit Schutzbedarf ,,normal”“ beziglich der Integritat kann auf den Einsatz von
Kryptographie verzichtet werden. Durch die Speicherung als PDF/A auf einem
schreibgeschitzten System (fav2wi im abgeschlossenen Vorgang) ist vorliegend ein
geeigneter Integritatsschutz gewahrleistet.

Nach dem Scannen werden die Dokumente an den verantwortlichen
Eingangsempfanger der  Organisationseinheit  per  Ubermittlung  eines
Prozessschrittes mit Link auf das Dokument elektronisch weitergeleitet. Diese Art
der Weiterleitung ist im Zusammenhang mit der umgesetzten Lésung fav2wi eine
geeignete Umsetzung.

Das Scanprodukt kann im nachgelagerten System fav2wi elektronisch
weiterverarbeitet und abgelegt werden. Mit Hilfe der erfassten Metadaten sind
zudem auch Recherchemdglichkeiten vorhanden.

Entsprechend den Wiinschen des Gesetzgebers® sowie unter Beachtung
wirtschaftlicher Gesichtspunkte, wird in der LHW eine doppelte Aktenfihrung
vermieden und ersetzendes Scannen stellt den Regelfall dar. Ggf. sollte eine TR
RESISCAN konforme Dokumentation erarbeitet werden, die aber eigentlich nur das
bereits etablierte Verfahren beschreibt.

4.5.5 Technische Infrastruktur und Betrieb

Die Ausstattung der Scanstellen mit Hochleistungsscannern ist mit Hinblick auf die
jeweiligen Mengengeriste absolut ausreichend. Aufgrund der Leasingvariante wird
dauerhaft der neueste Geratestandard gewahrleistet.

Die erworbenen Arbeitsstations- und Volumenlizenzen sind preisintensiv,
allerdings wird hier der Weltmarktfihrer Kofax eingesetzt.

8 Vgl. Begriindung Gesetz zur Férderung der elektronischen Verwaltung sowie zur Anderung weiterer
Vorschriften, BT-Drs 17/11473.
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Die Arbeitsplatzrechner fir den Scanarbeitsplatz sind mit Widescreen LCD-
Monitoren mit einer Bildschirmdiagonale von 24-Zoll ideal ausgestattet. In den
Amtern 50 und 51 existiert ein entsprechendes Konfigurationskonzept fiir alle
eingesetzten Komponenten. Ein solches wird auch fir die zentrale
Posteingangsstelle empfohlen.

4.6 eAkte und SOA

Die in der LHW eingesetzten Technologien zur Umsetzung einer elektronischen
Aktenfihrung sind mit marktiblichen Systemen vergleichbar und weisen dariber
hinaus zum Teil deutlich herausgehobene Funktionalitaten auf.

Eine diese Funktionen ist die Unterstitzung beim mobilen Arbeiten. Mit der
zunehmenden Nutzung von Internettechnologien bestehen fiir die Beschéaftigten
der offentlichen Verwaltung auch zunehmende Mdglichkeiten ortsunabhangig auf
die zu ihrer Aufgabenerfillung erforderlichen Daten und IT-Verfahren zugreifen zu
koénnen. Es ist zu erwarten, dass sich dieser Trend analog zur Privatwirtschaft auch
in der offentlichen Verwaltung in den néchsten Jahren deutlich verstarken wird.
Dem wird in der LHW Rechnung getragen, indem ein spezifischer Zugang fir die
mobilen Endgerate in der LHW erarbeitet wurde. Eine derartige Losung mit diesem
breiten Funktionsumfang kénnen vergleichbare Kommunen nicht aufweisen. Auch
hier zeigt sich die LHW in einer Vorreiterrolle.

Ein weiterer positiver Aspekt ist der intelligente Ansatz der LHW, die vorhandenen
Fachverfahren unter Berlcksichtigung der Anwenderbedarfe so in die
elektronische  Aktenfihrung  einzubinden, dass mdoglichst aus einer
Benutzeroberflache gearbeitet werden kann. Auch die Wiederverwendbarkeit von
solchen Webservices wie OK-EWO verdient eine besondere Hervorhebung.

4.7 Weiterentwicklung

Die Weiterentwicklung der Lésung zur elektronischen Aktenfiihrung im LHW erfolgt
in einer Anwender-/Entwicklergemeinschaft u. a. mit der Konrad-Adenauer-
Stiftung sowie dem Deutschen Institut fur Bautechnik.

Dies schafft zum einen kurz- bis mittelfristig Investitionssicherheit und erlaubt
eine direktere Einflussnahme auf die Produktentwicklung. Basis bleibt dabei das
Produkt Documentum.

Langfristig sollte dieser Anwender-/Entwicklergemeinschaft insbesondere aus
wirtschaftlicher Sicht beobachtet werden um sicherzustellen, dass der relativ
kleine Anwenderkreis die ggf. zukiinftigen Investitionen dauerhaft leisten kénnen.
Hierzu sollte in den nachsten acht bis zehn Jahren durch die LHW ggf. eine
gesonderte Wirtschaftlichkeitsbetrachtung in Erwagung gezogen werden.
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5 Ergebnisse aus der Befragung von produktiven eAkte
Bereichen

Erganzend zur formalen und inhaltlichen Evaluierung durch IMTB wurden
Fuhrungskrafte und Multiplikatoren der zum Zeitpunkt der Umfrage bereits
produktiven stadtischen Organisationseinheiten involviert, um auch deren
Einschatzung ganzheitlich im laufenden Prozess berlcksichtigen zu kénnen. Eine
Umfrage von einzelnen Anwenderinnen und Anwendern mitten in einer solchen
komplexen Projektumsetzung ist weder methodisch noch inhaltlich hilfreich, da
ein solcher Change-Management-Prozess strategisch und nicht operativ gesteuert
werden muss. Bezuglich der konkreten Details zur Umfrage wird auf die Anlage 1
.»Ergebnisbericht* verwiesen.

Die wesentlichen Erkenntnisfelder konnen wie folgt zusammengefasst werden:
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1 2 3 4 5 Erfolgreiche
Kernaussagen trifft voll trifft iiberwiegend trifft *
zu zu nicht zu Umsetzung
Effiziente Umsetzung des eAkte Pilotmodells aus der Laborphase ‘)
Die eingesetzten organisatorischen MafSnahmen waren fiir die Vorbereitung des 57 % 14 % 29% v~
Produktivganges geeignet.
Die Unterstiitzung des Teams eAkte wdhrend des Produktivganges war ausreichend. 43 % 43 % 14 % v’

Termingerechte Implementierung der gesamten Infrastruktur

=

Die elektronische Vorgangsbearbeitung wurde durch das Projekt eAkte und den 14 % 86 %
Fachbereich zielorientiert umgesetzt.

Integration von Fachverfahren in verschiedenen Tiefen unter Berlicksichtigung

optimierter arbeitsorganisatorischer Prozesse

Die realisierbaren Anforderungen des Fachbereichs wurden inhaltlich weitgehend 33% 50% 17 %
beriicksichtigt.

502 509
Das Zusammenspiel zwischen eAkte und eingesetzten Fachverfahren funktioniert. % %

Die Funktionen arbeiten korrekt (eAkte, Schnittstelle zu Fachverfahren, etc.). 42 % 29 % 29 %

< W N VD

Die Systeme (eAkte, Fachverfahren, etc.) arbeiten stabil und performant. 299% 42% 299%
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1 2 3 4 5 Erfolgreiche
Kernaussagen trifft voll trifft tiberwiegend trifft U & t
zu zu nicht zu mse Zung
Zeitgerechte und mitarbeiterorientierte Qualifizierung aller Endanwender 0
Die betroffenen Mitarbeiter (-innen) sind vor dem Produktivgang ausreichend 14 % 72 % 14 % v

qualifiziert und zur Arbeit mit der neuen Technologie befdhigt.

Der Aufbau und die Aufbereitung der Lerninhalte der Basisschulung sind klar und

0, [) 0,
verstdndlich. 57 % 14 % 29 %

Verbesserter Informationsfluss — schnellere und kontinuierliche Verfiigbarkeit,
geringere Transport- und Liegezeiten

Die elektronische Aktenfiihrung ermdéglicht das zielgenaue Auffinden von 71% 29 %
gespeicherten Akten und Dokumenten.

SN = | N

(o) 1 0, 2 (o)
Die elektronische Aktenfiihrung erhéht die Transparenz von Verwaltungsabldufen. 27 % 4% 9%

Durch die Einfiihrung der elektronischen Aktenfiihrung konnten Arbeitsprozesse 14 % 14 % 58 % 14 % v
innerhalb der Organisationseinheit (intern) optimiert werden.
Durch die elektronische Aktenfiih st jeder berechtigte Mitarbeit hnell

urch die eie. ronische Aktenfiihrung ist jeder berechtigte Mitarbeiter schneller 71 % 29 % e
auskunftsfdhig.
Reduzierung des Raumbedarfs
Die Arbeit mit der elektronischen Akte I6st auf Dauer bestehende Kapazitétsprobleme 71% 29% v~

in den Archiven.
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valuierung Implementierung eAkte auf Basis serviceorientierter Architekturen
%deshauptstadt Wiesbaden o
Kernaussagen Mol i dbemiegend > Erfolgreiche
trifft vo trifft Gberwiegen trifft
zu zu nicht zu U msetzung
Einbindung Amt 10 in die Projektorganisation im Kontext Servicecenter LHW 0
(Digitalisierung, etc.)
Die Thematik ,zentrales und dezentrales Scannen” wird ebenfalls in der Evaluierung v~
beriicksichtigt.
Priifung/Realisierung von Méglichkeiten zur Umsetzung weiterer 0
workflowbasierender Prozesse fiir stddtische Organisationseinheiten innerhalb des
Projektbudgets
Beriicksichtigung weiterer Amter wie z. B.
- Bauaufsichtsamt (63) v’
- Rechtsamt (30) v’
- Ordnungsamt (31) v’
- Auslédnderbehérde (33) v’
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6 Uberfuhrung des Projekts in einen Regelbetrieb als Customer
Competence Center ,,Dokumentenmanagementsystem und
Vorgangsbearbeitung* (CCC DMS und VBS)

Zur Sicherstellung eines reibungslosen Produktivbetriebs ab 2017 fir ca.

1.100 eAkten-Anwender aus den Fachbereichen

- 1.400 WinKoSi-Anwender aus der gesamten LHW

400 PIWi-Anwender aus dem Kreis der ehrenamtlichen Mandatstrager
aus Stadtverordnetenversammlung und Ortsbeiraten sowie

- politisch interessierten PIWI-Anwendern aus Birgerschaft und

Unternehmungen

sowie von bis zu
- 3.000 VORMAT-Anwendern aus der gesamten Stadtverwaltung Wiesbaden

sollte die LHW das GroRprojekt eAkte in einen dauerhaften Regelbetrieb in Form
einer Organisationseinheit als Customer Competence Center
,,Dokumentenmanagementsystem und Vorgangsbearbeitung*“ (CCC DMS und VBS)
ab 01.01.2018 (umgehend nach dem geplanten Projektende im Dezember 2017)
sukzessive Uberfuhren und institutionalisieren.

Die wesentlichen Ziele eines solchen CCC sind u. a.
- die nachhaltige Reduzierung der Abhéangigkeiten von Externen
durch
0 Aufbau/Sicherung verwaltungsinterner Kompetenz
0 Reduzierung externer Projekt- und Betriebskosten
o0 Sicherstellung gesamtstadtischer Interoperabilitat

- Forderung von gesamtstadtischen Standardisierungen bei Arbeitsprozessen
und Dokumentenfliissen durch
0 Nahe zum Standard-Dokumentenmanagementsystem
0 Wahrung der Einheitlichkeit, soweit mdglich
0 Gewabhrleistung der Zukunftsfahigkeit

- Effiziente und effektive Einfiihrung der elektronischen Aktenfiihrung durch
0 Schaffung von Akzeptanz

Flachendeckende Nutzung

Ressortibergreifender Wissenstransfer

Optimierung der Softwarequalitéat und -usability

Beschleunigung der Ablaufe

Reduzierung von internen Projektkosten

OO0O0OO0Oo

Die wesentlichen Aufgaben eines solchen CCC sind u. a.

- die nachhaltige Unterstiitzung des IT-Managements durch
0 Beratung bei Grundsatzentscheidungen
o0 Operative und strategische Steuerung
o0 Professionelles Projektcontrolling
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0 Erarbeiten von konzeptionellen und inhaltlichen Rahmenvorgaben
0 Projektmanagement und -durchfiihrung

- Beratung und Unterstitzung der Organisationseinheiten, Mandatstrager

sowie Birger (z. B. beim Ratsinformationssystem) durch

0 Bereitstellung von Arbeitshilfen und Konzepten

Beratung und Unterstitzung bei Projektdurchfiihrung
Durchfiihrung von Informationsveranstaltung und Workshops
Unterstitzung bei der Erstellung von Konzepten und Spezifikationen
Vertragsangelegenheiten, Vertragsverhandlungen, Vertrags-
prifungen

O 00O

- Anwenderschulung durch
0 Durchfiihrung von SchulungsmaRnahmen
0 Erarbeitung und Bereitstellung von Schulungsunterlagen
o0 Schulungsmanagement
0 Konfiguration und Bereitstellung der Schulungssysteme

- Fachliches Change Management und Weiterentwicklungen von Software
durch
0 Abwicklung des fachlichen Change Managements
0 Bewertung und Freigabe fachlicher Anderungen
0 Qualitatssicherung und Testmanagement

- Zentraler Benutzersupport (User-Helpdesk und 2nd Level Support) durch
0 Betrieb des Service-Desks fir den 2nd Level Support
0 Durchfiihrung des 2nd Level Supports
0 Koordination des fachlichen und vertraglichen 1st und 3rd Level
Supports

- Information und Projektmarketing durch
0 Konzeption, Weiterentwicklung und Pflege der Supportinstrumente
wie eRoom, JIRA, etc.
0 Erstellung und Versand von Newslettern
0 Durchfiihrung/Mitwirkung bei regionalen/liberregionalen
Fachveranstaltungen

Wesentlich ist hier zu ergéanzen, dass ein CCC ,,Dokumentenmanagementsystem
und Vorgangsbearbeitung* im Gegensatz zu einem fachlich ausgepragten CCC wie
bspw. SAP nicht primar fachlich aufgestellt sein muss, sondern dartber hinaus
auch zusatzlich wesentliche infrastrukturelle Aufgaben fir die gesamte
Verwaltungsorganisation erbringen sowie sicherstellen muss. Sind diese
Rahmenbedingungen nicht nachhaltig vorhanden, wird der tagliche
Produktivbetrieb von bis zu 3.000 stadtischen Usern nicht gewahrleistet werden
koénnen.

In diesem Zusammenhang und unter Bericksichtigung empirischer Erfahrungen
wird seitens IMTB nachfolgende Aufbauorganisation mit einer aufgezeigten
Personalmindeststarke empfohlen. Sollten die Probleme im Rechenzentrum
WIVERTIS auf absehbare Zeit (die nachsten 2 Jahre) nicht dauerhaft und
nachhaltig geldst werden kdnnen, wird eine Erhdhung des Personalbestandes um 3
VZA als notwendig erachtet.
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In einem CCC ,,Dokumentenmanagementsystem und Vorgangsbearbeitung* werden
nachfolgende Applikationen/Infrastrukturen fir bis zu 3.000 stadtische Anwender
zur Verfugung gestellt und jeweils wie folgt genutzt:

fav2wi

(A) - eAkte (intern)

Intranetanwendung fur

WinKoSi (A) - Ratsinformations-  1.400 User
system (intern) Verwaltung
PIWi/ (A) - Ratsinformations- 400 User Extranetanwendung flr
Mandatstrager system (extern) Stv. und OBR
PIWi/ (A) - Ratsinformations-  bis zu 27.500 User Empirische kalk.

Offentlichkeit

system (extern)

aus Burgerschaft,
Medien, etc.

Annahme: ca. 10 % von
275.000 Einwohnern

VORMAT

(A) - Vorlagenmanage-
mentsystem LHW
(intern)

bis zu 3.000 User
aus der
Gesamtverwaltung

J.

Schnittstellen
der angebun-

(A) - z. B. OPEN
PROSOZ, JUMBO, KDO,

ca. 800 User*

Betreuung der
Schnittstellen sowie

denen Fach-  SAP, PROSOZ 14+, GES- der integrierten
anwendungen KA, phinAVV, etc. Fachverfahren
an eAkte (intern)
eRoom (A) - Portalzugang fur ca. 3.000 User J.
alle o. g. Verfahren
(intern)
JIRA (A) - Trouble-Ticket- ca. 3.000 User J.
system (intern/extern)
Confluence (A) - FAQ/Glossar, etc.  ca. 3.000 User A.
(intern/extern)
eAkte App (A) - eAkte (intern/ ca. 300 User kalk. Annahme: ca.
extern) 30 % von 1.100 Usern
im AuBen-dienst (BSA,
Vollstreckung, etc.)
Citrix - () - Sicherstellung und  ca. 3.000 User
Standard Betreuung der
virtualisierten
Umgebung
Citrix - () - Sicherstellung und  ca. 300 User kalk. Annahme: ca.
Mobility Betreuung von mobilen 10 % von 3.000 Usern
Zugéangen
Citrix - DMZ () - Sicherstellung und  ca. 500 User kalk. Annahme:
Betreuung der geschéatzte Zahl aus
demilitarisierten Zone Anwendern eAkte und
RIS
Scannen () - Sicherstellung und  ca. 1.100 User Zentrale Scanner und

Betreuung gesamten
Scaninfrastruktur

Smartscannen vor Ort
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Mogliche Aufbauorganisation:

Leitung CCC
,DMS und Vorgangsbearbeitung”

(1 VZA) - Leitung in personeller und

CCC —Technik:
(1 VZA) — Leitung in personeller und fachlicher Hinsicht

Mitarbeiter/-innen (6 VZA)

Kernaufgaben:
- Betreuung aller Applikationen (A) und Infrastruktur-

Komponenten (1) sowie Datenbanken, etc.

- Realisierung und Betreuung von notwendigen
Entwicklungen und CR’s

- Schnittstellenbetreuung und -(weiter)entwicklungen

- Technische Konzepte (Upgrades,
Releaseweiterentwicklungen, etc.)

- 2-Level-Support

- Dienstleistersteuerung

Revision: 4.0
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Assistenzkraft Leitung CCC
(1 VZA) — Aligemeine Assistenz- und
Verwaltungsaufgaben

fachlicher Hinsicht

v

CCC - Support:
(1 VZA) - Leitung in personeller und fachlicher Hinsicht

Mitarbeiter/-innen (2 VZA)

Kernaufgaben:
- Beratung und Betreuung von Multiplikatoren und

Anwendern

- Proaktive Uberwachung aller Systeme und
Infrastrukturbestandteile

- Durchfiihrung von Problemanalysen und Optimierungen

- Einrichten/Andern/Léschen von Anwendern

- Aufbau/Ausbau von Supportinstrumenten
(Betriebsfiihrungshandbuch, Trouble-Ticket-System,

Monitoring, etc.)
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CCC - Applikationsmanagement:
(1 VZA) - Leitung in personeller und fachlicher Hinsicht

Funktional/Kernaufgaben: (7 VZA)

Beratung und Betreuung produktiver Fachbereiche

Vorbereitung und Abstimmung inhaltlicher CR’s
Optimierung und Weiterentwicklung funktionaler
Systemkomponenten

Business Process Management

Neue Projekte/Kernaufgaben: (3 VZA)
Organisation weiterfiihrender Projekte flr weitere
stddtische Org.-einheiten (31, 33, 63, etc.)

Design und Weiterentwicklung neuer Schnittstellen

Change-Management in neuen Org.-einheiten

Schulung, Qualifizierung/Kernaufgaben: (2 VZA)

Organisation der Anwenderschulungen
Weiterentwicklung von Schulung- und Change-
Management

e Learning

Change-Management in neuen Org.-einheiten
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7 Empfehlung

Im abschlieRenden Kapitel werden die Evaluierungsergebnisse kurz auf die
wesentlichen Punkte zusammengefasst.

1.

Bei dem E-Akten Projekt in der LHW handelt es sich um ein kommunales
und nationales Vorzeigeprojekt. Insbesondere die Entwicklung eines
eigenen angepassten Vorgehensmodells fir die Einfihrung der E-Akte in
den verschiedenen Fachbereichen ist wegweisend und sollte weiter
entwickelt werden.

Der verwendete technologische Ansatz sowie deren Komponenten
entsprechen dem Stand der Technik und werden von weltweiten
Technologiefihrern  (z.B. EMC, Microsoft, Citrix) zukunftsfahig
weiterentwickelt. Dieser Weg sollte zur Sicherstellung der Investitionen
weiter beibehalten werden.

Die aktuelle Betriebsorganisation sollte weiterentwickelt werden. Es wird
empfohlen, ein CCC DMS und VBS einzurichten und die dafir notwendigen
Ressourcen ausreichend und nachhaltig zur Verfiigung zu stellen.

Es wird empfohlen die Ergebnisse des Projektes sowie des Betriebes
nachhaltig zu sichern und dauerhaft als Grundlage fur die LHW-interne
Weiterentwicklung zu nutzen.

Aufgrund des Amter- bzw. Organisationseinheiteniibergreifenden Konzeptes
sollte -auch um Insellésungen einzelner Fachverfahrenshersteller zu
vermeiden- ein weiterer Ausbau der elektronischen Aktenfihrung in
verschiedenen Organisationseinheiten ganzheitlich vorangetrieben werden.

Der Ausbau mobiler Zugangsmoglichkeiten wird derzeit schon durch das
Projekt verfolgt und sollte LHW-flachendeckend zur Verfiigung gestellt
werden, um Medienbriiche bei auBer-Haus-Terminen zu vermeiden und
dadurch Arbeitsablédufe stringent zu optimieren.

Der Auf- und Ausbau der elektronischen Aktenfiihrung sollte auch zum
Ausbau alternativer Arbeitsformen fiir die Mitarbeitenden genutzt werden,
um der Landeshauptstadt Wiesbaden als familienfreundlichen Arbeitgeber
einen Wettbewerbsvorteil im Kampf um Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zu verschaffen.

Hinsichtlich der in der Praxis verwendeten Scanlésungen kann keine
einheitliche Empfehlung ausgesprochen werden. Sowohl die zentrale als
auch die dezentrale Scanmdglichkeit hat sich im Einsatz fiur die Amter
bewahrt und sollte in dieser Kombination beibehalten werden.

Revision: 4.0

IMTB
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1 Einleitung

1.1 Hintergrund und Zielsetzung
Dem Projekt eAkte wurde durch Magistratsbeschluss Nr. 0617 vom 19.08.2014 der Auftrag erteilt,
eine Evaluation des Projekts eAkte durch die Firma IMTB Consulting GmbH durchzufihren.

Auszug aus dem Beschluss des Magistrats Nr. 0617 vom 19. August 2014

,Es wird zur Kenntnis genommen, dass bis Ende des Jahres 2014 die Ausweitung der
produktiven eAkten-Nutzung um weitere ca. 50 Anwenderinnen und Anwender geplant ist. Im
Anschluss werden ab dem ersten Quartal 2015 die erfolgswirksamen Faktoren des bisherigen
Projektverlaufs mit Hilfe externer Unterstiitzung evaluiert.”

Dariber hinaus wurde im Nachgang beschlossen, auch die Thematik ,zentrales und dezentrales
Scannen” adaquat zu bericksichtigen.

Ergdnzend zur Evaluierung ,Implementierung eAkte auf Basis serviceorientierter Architekturen”
wurden fiur die folgende Auswertung sieben Erfahrungsberichte zur Arbeit mit der elektronischen
Vorgangsbearbeitung teilweise unter Integration vorhandener Fachverfahren ausgewertet, die in der
Zeit vom 15.12.2014 - 12.01.2015 schriftlich durchgefiihrt wurden.

In die Auswertung flossen die Erfahrungen folgender zum damaligen Zeitpunkt bereits produktiver
Fachbereiche ein:

- Amt 51/Bezirkssozialarbeit (510301)

- Amt 51/Betreuungsbehorde (510303)

- Amter 50/51 Stellenbesetzungsprozess/Personalbedarfsanzeige
- Amt 50/Sozialdienst Asyl (500130)

- Amt 21/Fachbereich Steuern (2104)

- Amt 21/Buchhaltung (2102)

- Amt 21/Vollstreckung (2103)

1.2 Erhebungskonzept und Methode
Die Inhalte der Befragung umfassen insbesondere die organisatorischen Vorbereitungen im
Zusammenhang mit der Einfilhrung der elektronischen Akte, die Anbindung und Integration
bestehender Fachverfahren, die Qualifizierung der Anwender(-innen) sowie Fragen zum
Produktivgang, prozessualen Optimierungen und zum Support. Darliber hinaus wurden die
Informations- und Kommunikationswege betrachtet, mit denen die Mitarbeiter (-innen) informiert
wurden.

Der Fragebogen wurde mit dem priméren Ziel konzipiert, die Einflihrung und die sich anschlieRende
produktive Arbeit mit der eAkte zu evaluieren, den sich ableitenden Nutzen bzw. die Gewinne aus
der elektronischen Aktenflihrung und Vorgangsbearbeitung zu subsumieren sowie im Kontext der
oben genannten Beschlussfassung weitere Erkenntnisgewinne zu generieren.

Sie sind dementsprechend nach folgendem Schema aufgebaut:

1. Allgemeine Angaben
2. Organisatorische Vorbereitungen
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Anbindung/Integration bestehender Fachverfahren
Qualifizierung der Anwender
Produktivgang/Prozessuale Optimierung/Support

o v kW

Information/Kommunikation

Fir die Beantwortung der Fragen standen neben der Fihrungsebene auch verschiedene
Multiplikatoren der Fachbereiche zur Verfligung. Die weitere Einbindung aller produktiven
Anwender wurde auf Empfehlung des externen Dienstleisters bewusst nicht durchgefiihrt, um die
Reflexion des Verdnderungsprozesses moglichst ganzheitlich und aus einer Metaebene erheben und
bewerten zu kénnen.

Fir die Mithilfe der beteiligten Personen méchten wir uns sehr herzlich bedanken.
Der Fragebogen ist der Anlage 1 zu entnehmen. Die Grundgesamtheit der Ergebnisse der Anlage 2.

Darliber hinaus ist aus der Anlage 3 das Delta der unbesetzten Stellen zu den angesetzten
Personalressourcen zu entnehmen.

2 Ergebnisse im Uberblick
Die Ergebnisse im Uberblick beziehen sich auf den Projektauftrag gemiR Beschluss der
Stadtverordnetenversammlung vom 09.09.2010, Beschluss Nr.: 0353. Nachfolgend soll der Extrakt
der Befragungen dargelegt werden, der die wesentlichen Ergebnisse der elektronischen
Aktenfliihrung und Vorgangsbearbeitung zusammenfasst und die Bedeutung fiir die Verwaltung
verdeutlicht. Die Festlegungen wurden wie folgt getroffen:

Effiziente Umsetzung des eAkte Pilotmodells aus der Laborphase in den Amtern 21 und 51
- Termingerechte Implementierung der gesamten Infrastruktur

- Integration von Fachverfahren in verschiedenen Tiefen unter Berlicksichtigung optimierter
arbeitsorganisatorischer Prozesse

- Zeitgerechte und mitarbeiterorientierte Qualifizierung aller Endanwender

- Verbesserter Informationsfluss — schnellere und kontinuierliche Verfligbarkeit, geringere
Transport- und Liegezeiten

- Verbesserte Transparenz

- Bessere Nutzung der Datenbasis und verbesserte Prozesse — bereichsibergreifende
komplexere Such- und Auswertungsmoglichkeiten

- Reduzierung des Raumbedarfs
- Funktionsfahigkeit der ausgewahlten Komponenten und Interoperabilitat

- Einbindung Amt 10 in die Projektorganisation im Kontext Servicecenter LHW (Digitalisierung,
etc.)

- Prufung/Realisierung von Maoglichkeiten zur Umsetzung weiterer workflowbasierender
Prozesse fir stadtische Organisationseinheiten innerhalb des Projektbudgets
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3 Auswertung der Befragungsergebnisse

3.1 Effiziente Umsetzung des erfolgreichen eAkte-Pilotmodells aus der Laborphase in
den benannten stddtischen Organisationseinheiten 51 und 21

Die Ablésung der analogen auf dem Weg zu digitalen Akte ist nicht allein ein technisches Projekt,
sondern und vor allem eine Organisationsaufgabe. Die geeigneten organisatorischen MaRRnahmen zu
bestimmen und praxisorientiert anzuwenden erfordern Erfahrung und Abstimmungsgesprache mit
den Fachbereichen. Trotzdem bzw. gerade deshalb ist es wichtig, die organisatorischen MaRnahmen
auf die Erforderlichkeiten vor Ort abzustimmen, da diese nachhaltig zur Akzeptanz und zur spateren
Zufriedenheit von Changemanagement-Projekten wie der Einfihrung der elektronischen
Aktenflihrung beitragen. Im Verlauf des Projektes eAkte hat es sich bewdhrt zur Gestaltung der
zuklinftigen Nutzungsmoglichkeiten und um die Vielzahl an Funktionalitdaten der elektronischen Akte
auf die einzelnen Fachbereiche abzustimmen in praxis- und anwendernahen Workshops die
zuklinftige Arbeitsweise von neu anzubindenden Fachbereichen mit diesen direkt in Kleingruppen zu
erarbeiten. Die Organisationseinheiten benennen hierzu die Kolleginnen und Kollegen, die fiir die
Gestaltung der Prozesse verantwortlich sind. Uberlegungen und Festlegungen, die hier getroffen
werden, haben unmittelbaren Einfluss auf die spatere Arbeitsweise und miissen daher griindlich
vorbereitet und professionell begleitet werden. Die wesentlichen Aufgaben der
Projektmitarbeiterinnen und -mitarbeiter liegen dabei bei der Transformation der bisherigen
analogen Arbeitsablaufe in digitale Prozesse. In Hospitationen vor Ort, Workshops und
Abstimmungsgesprachen mit den Fachbereichen bzw. den Herstellern der in den Fachbereichen zum
Teil bereits genutzten Fachverfahren werden Ldsungsmoglichkeiten erarbeitet, die dazu fiihren, dass
eine moglichst tiefe Integration des Fachverfahrens in die eAkte erfolgen kann, um unter anderem
redundante Datenerfassung zu vermeiden und Such- und Ablagezeiten zu minimieren.

Aufgrund der gewdhlten begleitenden organisatorischen MalRnahmen konnte eine hohe
Zufriedenheit bei den Betroffenen erreicht werden, was sich auch in der Befragung der Fachbereiche
niedergeschlagen hat.

Die eingesetzten organisatorischen MaBnahmen waren fiir die
Vorbereitung des Produktivganges geeignet:

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

57%

29%

Bewertung in %

14%

1 2 3 4 5

trifft voll zu trifft iberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 1 Eignung der organisatorischen MaBnahmen fiir Produktivgang eAkte
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So bestatigte die Befragung in den angebundenen Bereichen, dass die elektronische
Vorgangsbearbeitung erfolgreich in den Organisationseinheiten umgesetzt wurde. Im Ergebnis gaben
71 % der Befragten an, dass die eingesetzten organisatorischen MaRnahmen fiir die Vorbereitung
des Produktivganges uneingeschrankt geeignet waren. Weitere 29 % gaben an, dass diese Aussage
Uberwiegend zutrifft.

Da stadtweite MalBnahmen zur Organisationsentwicklung aufgrund der dezentralen
Ressourcenverantwortung eher gering ausgepragt sind, ist es wichtig im Rahmen des Organisations-
und Innovationsprojektes weitere Moglichkeiten bereitzuhalten, Organisationen bei der
Veranderung ihrer Arbeitsweisen gezielt und situativ zu unterstiitzen.

Circa 86 % der Befragten beantworteten die Frage, ob die Unterstiitzung des Teams eAkte wahrend
des Produktivganges ausreichend war, mit ,trifft (voll) zu“. Weitere 14 % empfanden die Aussage als
,uberwiegend zutreffend”. Dabei ist zu berlicksichtigen, dass es in den einzelnen Bereichen
unterschiedliche Grenzen bei der Umsetzung von Anforderungen gibt, die entweder im
Fachverfahren oder auch in organisatorsichen Bedingungen begriindet liegen kénnen.

Die Unterstiitzung des Teams eAkte wahrend

des Produktivganges war ausreichend.
100%
90%
80%
70%
60%

50% 43% 43%
40%

Bewertung in %

30%

20% 14%

1 2 3 4 5
trifft voll zu trifft iberwiegend zu trifft nicht zu

10%

0%

Abbildung 2 Unterstiitzung des Teams eAkte wahrend des Produktivganges

Insgesamt kann daher von einer effizienten Umsetzung des erfolgreichen eAkte-Pilotmodells aus der
Laborphase in den benannten stadtischen Organisationseinheiten gesprochen werden, bei denen die
Beteiligten auf Seiten der Fachbereiche eine grolRe Zufriedenheit mit der Unterstiitzung des Teams
eAkte wahrend der Einflihrung in den jeweiligen Organisationseinheiten bestatigten.
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3.2 Termingerechte Implementierung der gesamten Infrastruktur
In einem solch groBen Projekt gibt es wie in allen anderen Organisationseinheiten Faktoren, die nicht
ausschlieBlich im Einflussbereich der handelnden Personen liegen. So kann es zu multikausalen
Verzogerungen kommen.

Die Befragten gaben Ubereinstimmend an, dass die elektronische Vorgangsbearbeitung durch das
Projekt eAkte und den Fachbereich zielorientiert umgesetzt wurde. Weitere 70 % bestatigten, dass
die Produktivnahme innerhalb des von der Lenkungsgruppe eAkte beschlossenen giiltigen
Meilensteinplans erfolgte.

Die elektronische Vorgangsbearbeitung
wurde durch das Projekt eAkte und den
Fachbereich zielorientiert umgesetzt.
100%
90% 86%
80%
N 70%
£ 60%
§_, 50%
$ a0%
[
@ 30%
20% 14%
10% - 0% 0% 0%
0%
2 3 4 5
trifft voll zu trifft iiberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 3 zielorientierte Umsetzung der elektronischen Vorgangsbearbeitung durch das Projekt eAkte und dem
Fachbereich

Der Produktivgang erfolgte innerhalb des von
der Lenkungsgruppe eAkte beschlossenen
giltigen Meilensteinplans.

100%
90%
a80%
70%
60%
50%

Bewertung in %

30%
20%
10%

15% 15%
1 2 3 4 5
trifft voll zu trifft iberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 4 Produktivgang innerhalb des giiltigen Meilensteinplans
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Grinde flr Verzogerungen sind hierbei bereits in der Evaluierung , Implementierung eAkte auf Basis
serviceorientierter Architekturen” genannt und liegen u. a.
e in der parallellaufenden Erneuerung von Fachverfahren,
e inder Verzogerung bei der Einflihrung von Fachverfahren,
e in Projekterweiterungen sowie
e in Ressourcenengpassen und Langezeiterkrankungen in den Organisationseinheiten
begrindet.

Diese Faktoren sind nicht durch das Projekt beeinflussbar und traten zum Teil auch gleichzeitig auf.

Ergdanzend ist hierbei zu erwdhnen, dass die Produktivhahme der Betreuungsbehoérde sowie der
Bezirkssozialarbeit zunachst auf Basis eines anderen Einfihrungsmodells erfolgte, was zu
Verzogerungen fiihrte und erklart, warum die Befragten der Aussage, dass der Produktivgang
innerhalb des von der Lenkungsgruppe eAkte beschlossenen giiltigen Meilensteinplans erfolgte nicht
vollumfanglich zustimmten. Zudem kam es teilweise zu erheblichen Verzégerungen bei der
Einfihrung/Erneuerung von Fachverfahren.

3.3 Integration  von  Fachverfahren  unter  Berticksichtigung  optimierter
arbeitsorganisatorischer Prozesse sowie Integration von Fachverfahren in
verschiedenen Tiefen

Zu unterscheiden sind in erster Linie drei Integrationstiefen bei der moglichen Anbindung von
Fachverfahren. So gibt es, die

- niedrige (Anbindung Uber Standardschnittstelle)

- mittlere (einseitige Integration des Fachverfahrens in die eAkte)

- hohe (beidseitige Interaktion zwischen Fachverfahren und eAkte)
Integrationstiefe.
Welche Integrationstiefe letztlich erreicht werden kann, hangt vor allem von der Leistungsfahigkeit
des Fachverfahrens, aber auch von der Arbeitsweise im Fachbereich ab. Die Vorteile einer hohen
Integration sind dabei unter anderem, dass Anderungen im Fachverfahren automatisch in die
elektronische Akte Ubertragen werden und somit eine deutliche Arbeitserleichterung durch den
hohen Automatisierungsgrad erreicht werden kann. In diesem Zusammenhang zeigt sich auch, wie
erfolgskritisch die hohe Integration von Fachverfahren sowie die intensive Begleitung der
Fachbereiche durch das Kernteam eAkte wahrend der Einfiihrungsphase sind.

Aber auch unabhédngig von der Integration werden Vorteile wie u. a.:
* bessere und schnellere Auskunftsfahigkeit gegeniiber Biirgern
e einheitliche Aktenfiihrung
e Verhinderung von Dokumentenverlusten bspw. auf dem Postweg
e gleichzeitiger Zugriff durch verschiedene Sachbearbeiter
e Zugriff von allen Arbeitsplatzen auf den gesamten Aktenbestand
splrbar.

In allen Bereichen, die ein Fachverfahren einsetzen, wurde dieses in die eAkte mit verschiedenen
Integrationstiefen integriert. Bei der Halfte der befragten Bereiche wurde unter Ausschopfung aller
Moglichkeiten des Fachverfahrens eine mittlere Integrationstiefe erreicht, weitere 17 % wurden mit
einer hohen Integrationstiefe angebunden.
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realisierte Integrationstiefe
des Fachverfahren in die eAkte

B einfache Integrationstiefe
(Anbindung Gber Standard-
schnittstelle)

B mittlere Integrationstiefe
(einseitige Integration des
Fachverfahrens in die efkie)

hohe Integrationstiefe
(beidseitige Interaktion
Fachwerfahren und efkte)

Abbildung 5 realisierte Integrationstiefe des Fachverfahrens in die eAkte

Die Vorteile einer mittleren bzw. hohen Integrationstiefe gegeniiber einer einfachen Anbindung sind
dabei immanent: So wird nicht nur die einheitliche Aktenfiihrung bei maximaler Ubernahme von
Metadaten, etc. ermdoglicht, sondern es gibt sofortige Aktualisierungsmoglichkeiten zwischen DMS
und Fachverfahren, die eine hohe Geschaftsprozessfokussierung und -optimierung ermdoglichen.

Der hohere Implementierungsaufwand fir die Umsetzung der Schnittstelle, sowie die hoéhere
Zeitintensitat und Anzahl der beteiligten Dienstleister und damit Kosten amortisieren sich mit
zunehmender Useranzahl und Integrationstiefe in der Regel immer schneller.

Dabei konnten die realisierbaren Anforderungen der Fachbereiche im weit Gberwiegenden Teil
umgesetzt werden sowie das Maximum in Bezug auf die Vorgaben des Fachverfahrens umgesetzt

werden.
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Die realisierbaren Anforderungen des
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Abbildung 6 Beriicksichtigung der realisierbaren Anforderungen
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Die Befragten beantworteten die Frage, ob die ausgewadhlten Komponenten funktionsfiahig und
interoperabel sind, Gbereinstimmend zu 100 % mit ,trifft (voll) zu. Zudem gaben sie in der Befragung
an, dass das Zusammenspiel zwischen der eAkte und dem eingesetzten Fachverfahren funktioniert
und die Funktionen korrekt arbeiten.

Das Zusammenspiel zwischen der eAkte und
dem eingesetzten Fachverfahren funktioniert.
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Abbildung 7 Zusammenspiel zwischen eAkte und eingesetztem Fachverfahren

Die Funktionen arbeiten korrekt (eAkte,
Schnittstelle zu Fachverfahren, etc.).
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Abbildung 8 Korrekte Funktion der Schnittstelle eAkte zum Fachverfahren

Zudem gaben 84 % der Befragten an, dass die Integration des Fachverfahrens in die elektronische
Akte die Arbeitsabldufe mindestens (berwiegend erleichtert und Medienbriiche reduziert.
Medienbriiche kommen derzeit dabei u. a. beim Ubergang von einem Amt in ein anderes, dass noch
nicht an die eAkte angebunden ist, zu Stande. Aufgrund organisatorischer Gegebenheiten wurde hier
der Dokumententransfer auBerhalb der elektronischen Akte gewahlt, was zu Funktionsverlusten
flhren kann. Eine nur geringe Reduzierung von Medienbriichen (17 % der Befragten gaben dies an)
konnten in Bereichen erzielt werden, die entweder kein Fachverfahren haben oder wo dieses nur mit
einer geringen Integrationstiefe angebunden werden konnte.

10
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Eine Integration des Fachverfahrensin die
elektronische Akte erleichtert die
Arbeitsabldufe und reduziert Medienbriiche.
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Abbildung 9 Erleichterung der Arbeitsablaufe und Reduzierung von Medienbriichen aufgrund der Integration des

Fachverfahrens in die elektronische Akte

Hervorzuheben ist dariber hinaus, dass das Reaktions-/Antwortverhalten der Systeme (eAkte,

Fachverfahren, etc.) als stabil und performant angesehen wird.

Die Systeme (eAkte, Fachverfahren, etc.)
arbeiten stabil und performant.
100%
0%
80%
T0%
ES
£ B0%
2
‘E 0% 42%
E 40%
29% 29%
30%
20%
10%
0% 0%
0%
1 2 3 4 5
trifft woll zu trifft liberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 10 Stabile und performante Arbeit der Systeme

Ein stabiles und performantes System ist eine unabdingbare Grundvoraussetzung fiir die Akzeptanz

der elektronischen Aktenfiihrung.
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3.4 Zeitgerechte und mitarbeiterorientierte Qualifizierung aller Endanwender/-innen,
die mit dem System und/oder mit Fachanwendungen aus dem System heraus
arbeiten werden

Ein wichtiger Bestandteil und eine wesentliche Stellschraube fir den Erfolg des Projektes im Rahmen
des begleitenden Changemanagement-Prozesses ist die Qualifizierung der Anwenderinnen und
Anwender.

Die Qualifizierung erfolgt jeweils unmittelbar vor der Produktivhahme des jeweiligen Fachbereichs.
Das Feedback der Schulungsteilnehmer aber auch das der Befragten auf Leitungsebene war dabei
Uberwiegend positiv. Alle stimmten der Aussage zu, dass die betroffenen Mitarbeiter (-innen) vor
dem Produktivgang ausreichend qualifiziert und zur Arbeit mit der neuen Technologie befahigt
wurden. Dariiber hinaus wurde die Aufbereitung der Lerninhalte sowie die praktischen Ubungen als
sehr hilfreich empfunden. Weiterhin wurde hervorgehoben, dass auch bei der Qualifizierung der
Mitarbeiter auf die bereichsspezifische Arbeitssituation angemessen Riicksicht genommen wurde.

Die Zufriedenheit der Fachbereiche und der Schulungsteilnehmer spiegelt sich in nachfolgender
Auswertung der Feedbackbdgen am Ende einer jeweiligen SchulungsmaRnahme wider.

Besonders die Kompetenz der Referenten sowie die in der Basisschulung vermittelten Inhalte und
Anregungen wurden als hilfreich und praxisnah hervorgehoben.

Zudem hat es sich bewahrt, bei der Produktivhahme eines Fachbereiches die individuellen
Gegebenheiten und Inhalte der taglichen Arbeit aufzugreifen und in die Schulung mit einflieRen zu
lassen.

Neben den Basisschulungen durch qualifizierte Referentinnen und Referenten werden zudem
eLearning-Angebote (iber eine gesonderte Intranetplattform (eRoom) angeboten, die es den
Teilnehmerinnen und Teilnehmern auch Uber die eigentliche Schulung hinaus erlaubt, Lehrinhalte
Uber kurze Filmsequenzen oder bebilderte Kurzanleitungen in Textform zu wiederholen und zu tben.

12
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Abbildung 11 Erhebung zur Qual
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3.5 Verbesserung des Informationsflusses

Durch die elektronische Aktenfiihrung und Vorgangsbearbeitung sind Informationen schneller und
kontinuierlich verfligbar, Transport- und Liegezeiten sowie Such- und Ablagezeiten verringern sich.

Daneben lassen sich durch die prozessorientierte Integration von Fachverfahren deutliche
arbeitsorganisatorische Effekte erzielen. Alle Befragten gaben mit 100 % an, dass die elektronische
Aktenfiihrung das zielgenaue Auffinden von gespeicherten Akten und Dokumenten ermdglicht und
die Auskunftsfahigkeit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowohl zeitlich als auch inhaltlich
deutlich und nachhaltig erhoht.

Die elektronische Aktenfiihrung ermaoglicht
das zielgenaue Auffinden von gespeicherten
Akten und Dokumenten.

100%
90%
80% 71%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

Bewertung in %

29%

0% 0% 0%
0%
2 3 4 5
trifft voll zu trifft iiberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 12 Zielgenaues Auffinden von gespeicherten Akten und Dokumenten durch die elektronische Aktenfiihrung

Zudem gaben alle Befragten (100 %) an, dass die Transparenz von Verwaltungsablaufen erhéht wird,
da jederzeit im Rahmen des abgestimmten Berechtigungskonzeptes nachvollziehbar ist, wo
Dokumente und Akten liegen bzw. wer sie in Bearbeitung hat.

14
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Die elektronische Aktenfiihrung erh6ht die

Transparenz von Verwaltungsablaufen.
100%
90%
80%
70%

57%

60%
50%
40%

Bewertungin %

29%
30%

20% 14%

2 3 4 5
trifft liberwiegend zu trifft nicht zu

10%

0%

1
trifft voll zu

Abbildung 13 Erh6hung der Transparenz von Verwaltungsabldufen durch elektronische Aktenfiihrung

Darliber hinaus stimmte der Uberwiegende Teil der Organisationseinheiten (71 %) darin Uberein,
dass die elektronische Vorgangsbearbeitung Laufzeiten flr Postein- und ausgdnge reduziert. Zudem
hat die elektronische Aktenfiihrung nicht in allen Bereichen Auswirkungen auf die Laufzeiten der
Postein- und ausginge, was erklart, warum jeweils 29 % der Befragten dieser Aussage nicht
vollumfanglich zustimmten. Bereits heute gibt es im Hinblick auf die zentrale bzw. dezentrale
Posteingangserfassung (Scannen) unterschiedliche Ansdtze. Wahren im Amt 21 die gesamte Post
vorsortiert und anschlieRend in das Druckcenter zum zentralen Scannen gegeben wird, hat sich das
Amt fir Soziale Arbeit (51) fir eine dezentrale Digitalisierung der Post auf Abteilungs- und/oder
Sachgebietsebene entschieden. Beide Konzepte haben sich in den jeweiligen Bereichen im Alltag
bewdhrt. Ergdnzend dazu ist der Auf- und Ausbau von DruckstraBen im Hinblick auf
Effizienzsteigerungen bei der Postausgangsbearbeitung derzeit nicht umgesetzt, sodass hier natiirlich
keinerlei Reduzierungen bei der Postausgangsbearbeitung im Status quo erzielt werden kénnen.

Die elektronische Vorgangsbearbeitung

reduziert Laufzeiten fiir Postausgdnge.
100%
90%
80%

71%

70%
60%
50%
40%

Bewertung in %

29%
30%

20%
10%

0% 0% 0%
0%
2 3 4 5
trifft voll zu trifft iiberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 14 Reduzierung von Laufzeiten fiir Postausgidnge durch elektronische Vorgangsbearbeitung
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Die elektronische Vorgangsbearbeitung
reduziert Laufzeiten fiir Posteingénge.
100%
0%
80%
70%
LS
£ 60%
o
‘E 50% 42%
E 40%
29%
30%
20%
10%
0% 0%
0%
1 2 3 4 5
trifft voll zu trifft iiberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 15 Reduzierung von Laufzeiten fiir Posteingange durch elektronische Vorgangsbearbeitung

Daher geht die Einfihrung der eAkte auch immer mit einer detaillierten Betrachtung und
Optimierung der bestehenden Prozesse einher, was von den Fachbereichen Uberwiegend positiv
wahrgenommen wird. Dies betrifft vor allem interne Organisationsprozesse, bei denen mehr als 85 %
die Optimierung der taglichen Arbeit durch die Einflihrung der elektronischen Aktenfiihrung
bestatigten. Positive Auswirkungen nach aulRen ergeben sich fiir 71 % der angebundenen Bereiche.
Bei 29 % ergeben sich keine Auswirkungen auf externe Prozesse durch die Einflihrung der
elektronischen Akten.

Durch die Einfiihrung der elektronischen
Aktenfiihrung konnten Arbeitsprozesse
innerhalb der Organisationseinheit (intern)
optimiert werden.
100%
90%
80%
70%
* 58%
E’ B60%
_E 50%
E 40%
30%
20% 14% 14% 14%
< . - —
0%
0%
1 2 3 a 5
trifft voll zu trifft liberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 16 Optimierung von Arbeitsprozessen innerhalb der Organisationseinheiten durch die Einfiihrung der
elektronischen Aktenfiihrung
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Durch die Einfiihrung der elektronischen
Aktenfihrung konnten Arbeitsprozesse, die
Berihrungspunkte zu anderen
Organisationseinheiten (extern) haben,
optimiert werden.

100%
B80%
#
E
wp 60%
=
=
i
g 40 29% 20% 29%
&
20% 13%
- o
0%
1 2 3 4 =
trifft voll zu trifft tiberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 17 Optimierung von Arbeitsprozessen, die Beriihrungspunkte zu anderen Organisationseinheiten haben durch
die Einfiihrung der elektronischen Aktenfiihrung

Zudem wurde insbesondere der jederzeitige, ortsunabhangige Zugriff positiv hervorgehoben. Dies ist
gerade dann von Vorteil, wenn beispielsweise fiir wichtige Entscheidungen Zugriff auf die Akten aus
einem anderen Standort benétigt wird. Dieses ist vor Allem fiir die Leitungsebene spirbar vorteilhaft.
Dartiber hinaus spiegelt sich unter anderem die schnellere und bessere Auskunftsfahigkeit der
Mitarbeiter, die Reduzierung von Medienbriichen, eine standardisierte Optimierung der
Arbeitsprozesse sowie auch signifikante Vorteile bei Vertretungssituationen (z. B. Urlaub oder
Krankheit) in den Umfrageergebnissen wider.

Durch die elektronische Aktenfiihrung ist
jeder berechtigte Mitarbeiter schneller
auskunftsfahig.

100%

90%

80% 71%

70%
X
£ 60%
®
32 50%
5
5 40%
@ 29%

30%

20%

10%

0% 0% 0%
0%
el 2 4 5
trifft voll zu trifft iiberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 18 Erh6hung der Auskunftsfahigkeit der Mitarbeiter durch die elektronische Aktenfiihrung
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3.6 Reduzierung des Raumbedarfs

Mehr als 2/3 der befragten Organisationseinheiten bestatigten, dass die Arbeit mit der
elektronischen Akte bestehende Kapazitatsprobleme in den Archiven mittel- bis langfristig 16sen
wird. Weitere 33 % stimmten dieser Aussage Uberwiegend zu.

Die Arbeit mit der elektronischen Akte |ost
auf Dauer bestehende Kapazitédtsproblemein
den Archiven.

100%

950%
80% 1%
e 70%
£ 60%
g
s 50%
t
£ a0%
1] 29%
D 30%
20%
10%
0% 0% 0%
0%
1 2 3 4 5
trifft voll zu trifft iiberwiegend zu trifft nicht zu

Abbildung 19 Losung von Kapazitatsproblemen in Archiven

18



200540/eAkte Anlage zur Evaluation eAkte 29.12.2016

4 Konklusion

Zusammenfassend ldsst sich aus den Umfrageergebnissen ableiten, dass alle Fachbereiche mit der
Einflhrungsorganisation des elektronischen Vorgangsbearbeitungssystems sowie mit der
Unterstlitzung des eAkte Teams wahrend der Einfihrung zufrieden waren. Die Umsetzung erfolgte
laut der Befragten stets zielorientiert und meilensteinplankonform.

Die Auswertung ergab zudem, dass die eAkte stabil und performant arbeitet und das Zusammenspiel
mit den angebundenen Fachverfahren funktioniert.

Ferner zeigt das Ergebnis der Umfrage, dass die verwaltungsbezogenen Arbeitsabldufe optimiert und
Medienbriiche verringert wurden, was sich in einem verbesserten Informationsfluss durch
zielgenaues Auffinden von gespeicherten Akten und Dokumenten sowie in einer schnelleren
Auskunftsfahigkeit der Mitarbeiter niederschldgt. Untermauert werden diese Umfrageergebnisse
zudem durch die grundsatzlich positive Einschatzung der Befragten Uber die Optimierung der
Arbeitsprozesse sowohl innerhalb als auch aulRerhalb der Organisationseinheit.

Laut der Befragten konnte die Transparenz der Verwaltungsabldufe durch die Einfiihrung der
elektronischen Vorgangsbearbeitung nicht zuletzt durch Verringerung der Posteingangs- und der
Postausgangszeiten gesteigert- und eine Losung, fiir die auf Dauer bestehenden Kapazitatsprobleme
der Archive, gefunden werden.
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1 2 3 5 Erfolgreiche
Kerna ussagen trifft voll trifft iberwiegend trifft %
zu zu nicht zu Umsetzung
Effiziente Umsetzung des eAkte Pilotmodells aus der Laborphase in den Amtern 21
und 51
Die eingesetzten organisatorischen MafSnahme waren fiir die Vorbereitung des 57 % 14 % 29 %
Produktivganges geeignet
Die Unterstiitzung des Teams eAkte wihrend des Produktivganges war ausreichend 43 % 43 % 14 %
Termingerechte Implementierung der gesamten Infrastruktur
Die elektronische Vorgangsbearbeitung wurde durch das Projekt eAkte und den 14 % 86 %
Fachbereich zielorientiert umgesetzt.
Integration von Fachverfahren in verschiedenen Tiefen unter Beriicksichtigung
optimierter arbeitsorganisatorischer Prozesse
Die realisierbaren Anforderungen des Fachbereichs wurden inhaltlich weitgehend 33% 50 % 17 %
beriicksichtigt.
50% 50 %
Das Zusammenspiel zwischen eAkte und eingesetzten Fachverfahren funktioniert. 0 0
Die Funktionen arbeiten korrekt (eAkte, Schnittstelle zu Fachverfahren, etc.). 42% 29% 29%
Die Systeme (eAkte, Fachverfahren, etc.) arbeiten stabil und performant. 29% 42 % 299%
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1 2 3 4 5 Erfolgreiche
Kerna ussagen trifft voll trifft iberwiegend trifft
zu zu nicht zu U msetzung
Zeitgerechte und mitarbeiterorientierte Qualifizierung aller Endanwender 0
Die betroffenen Mitarbeiter (-innen) sind vor dem Produktivgang ausreichend 14 % 72 % 14 % v~
qualifiziert und zur Arbeit mit der neuen Technologie befdhigt
Der Af/quu und die Aufbereitung der Lerninhalte der Basisschulung sind klar und 579 14 % 299% v
verstdndlich.
Verbesserter Informationsfluss — schnellere und kontinuierliche Verfiigbarkeit, 0
geringere Transport- und Liegezeiten
Die elektronische Aktenfiihrung ermdéglicht das zielgenaue Auffinden von 71% 29 % v
gespeicherten Akten und Dokumenten.
57 % 14 % 29%
Die elektronische Aktenfiihrung erhéht die Transparenz von Verwaltungsabldufen. ’ ’ ’ v
Durch die Einfiihrung der elektronischen Aktenfiihrung konnten Arbeitsprozesse 14 % 14%  58% 14 % v
innerhalb der Organisationseinheit (intern) optimiert werden.
Durch die elektronische Aktenfiihrung ist jeder berechtigte Mitarbeiter schneller 71% 299 e
auskunftsfdhig.
Reduzierung des Raumbedarfs 0
Die Arbeit mit der elektronischen Akte I6st auf Dauer bestehende Kapazitétsprobleme 71% 29 % v

in den Archiven.
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1 2 3 4 5 Erfolgreiche
Kerna ussagen trifft voll trifft iberwiegend trifft
2u 2u nicht zu Umsetzung

Einbindung Amt 10 in die Projektorganisation im Kontext Servicecenter LHW
(Digitalisierung, etc.

Die Thematik ,,zentrales und dezentrales Scannen” wird in ebenfalls in der Evaluierung
beriicksichtigt.

Prifung/Realisierung von Maoglichkeiten zur Umsetzung weiterer
workflowbasierender Prozesse fiir stadtische Organisationseinheiten innerhalb des
Projektbudgets

Beriicksichtigung weiterer Amter wie z. B.

- Bauaufsichtsamt (63)

- Rechtsamt (30)

- Ordnungsamt (31)

- Auslédnderbehérde (33)
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Anlage 1 Befragungsbogen

.12.2014
Telefon:
Telefax:

E-Mail: @wiesbaden.de

Uber AL

an 20

Ubermittiung eines Erfahrungsberichts fiir die Arbeit mit der elektronischen
Vorgangsbearbeitung

Anbei erhalten Sie den ausgefiiliten Erfahrungsbericht des Fachbereichs fur die Arbeit
mit der elektronischen Vorgangsbearbeitung zurick.

Im Auftrag

Anlage
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" Akte

Allgemeine Angaben

Anlage zur Evaluation eAkte

Erfahrungsbericht zur

elektronischen

Arbeit

29.12.2016

mit der

Vorgangsbearbeitung
(ggf. unter Integration vorhandener Fachverfahren)

Abteilung/Bereich:

Anzahl der Mitarbeiter(-innen):

Produktivgang am:

Fachverfahren vorhanden: [lja [ ] nein
Wurde das Fachverfahren | [ ]ja [ ] nein
parallel mit der eAkte Start: Ende:

eingefiihrt/erneuert?

gef. erganzende Hinweise:

A. Organisatorische Vorbereitungen

1. Zeitpunkt der organisatorischen Vorbereitungen:

Start:

Ende:

2. Wer war an den organisatorischen Vorbereitungen zur Einfiihrung der elektronischen Akte
mafgeblich beteiligt? (Mehrfachnennungen sind méglich)

Fachbereich

. ggf. ergdnzende
Organisations- Funktion . Hinweise
Name einheit S8 |JAGL  [SGL  |abtL  [Sonst. Z'i‘:(:'t;r
I 0 O O A R I e I
I 0 O O A R I e I
I 0 O O A R I e I
I 0 O O A R I e I
I 0 O O A R I e I
I 0 O O A R I e I
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Projekt eAkte
o Funktion
Organisations- — 5 o —
. . ech- rga- uali- rojekt- . . .
Name einheit nik nisation [fizierung [leitung Sonst. gef. erganzende Hinweise

OO oo

L]

O 0o

[]

O 0o

OO oo

L]

EpENEEE

OO oo

L]

3. Welche organisatorischen MaRnahmen wurden zur Vorbereitung der elektronischen
Vorgangsbearbeitung durchgefiihrt? (Mehrfachnennungen sind méglich)

[ ] workshops

[ ] Basisschulungen

|:| Arbeitsplatzbegehung

[ ] Beratungsgespréche

[ ] Multimomentaufnahmen

|:| Sonstiges:

4. In welchem zeitlichen Abstand fanden Workshops oder andere vorbereitende MaBnahmen in

unter Al genannten Zeitraum statt?

[ ] wéchentlich

[ ] monatlich

|:| Sonstiges:

5. Wie oft fanden Workshops oder andere vorbereitende MaBnahmen im unter Al genannten

Zeitraum statt?

[ ]<10

[ ]<20

[[]=20

6. Die eingesetzten organisatorischen MaBnahmen waren fiir die Vorbereitung des Produktiv-

ganges geeignet:
trifft voll zu trifft Gberwiegend zu trifft nicht zu
1 2 3 4 5
7. Gegenstand der organisatorischen Vorbereitungsarbeiten waren insbesondere:
(Mehrfachnennungen sind méglich)

Ja

Prifung ablauforganisatorischer Optimierungen.

Moglichkeiten der Standardisierung von Arbeitsprozessen.

Berilicksichtigung interner arbeitsbezogener Schnittstellen.

Beriicksichtigung organisationsiibergreifender arbeitsbezogener Schnittstellen.

Zusammenspiel von Fachverfahren und eAkte.

Integration von fachbereichsbezogenen Prozessen der Fachverfahren in die elektronische

Vorgangsbearbeitung.

Moglichkeiten/Notwendigkeiten der Altdatenibernahme.

O O O o s
O O \gjgjoig|d) &
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B. Anbindung/Integration bestehender Fachverfahren

1. Wurde ein bereits bestehendes Fachverfahren an die eAkte angebunden?

[1ja

|:| nein

Wenn ja:
Name des Fachverfahrens:
Name des Herstellers:

Produktiv seit:

Wenn nein:

Ende der Einflihrung:

Verzoégerungen im

Name des Herstellers:

Fachverfahrens: [_] ja

Name des Fachverfahrens:

Beginn der Einflihrung:

Implementierungsprozess  des

nein

2. Wie wurden die Abstimmungen zur Anbindung des Fachverfahrens durchgefiihrt?

[] Workshops
Fachbereich

mit|[_] Workshops mit Fach-|[_] Sonstiges:
verfahrenshersteller

[ ] Entfallt

3. Wurden Daten aus dem Fachverfahren in die Akte vor dem Produktivgang migriert?

[1ja

|:| nein

Wenn ja, welche Datenbestdnde (Menge + Volumen)?

4. Wurde der vorhandene papierbezogene Aktenbestand vor Produktivnhahme der eAkte

digitalisiert?

|:| ja, der gesamte Bestand

[] teilweise wurden Akten

digitalisiert
Welche:

[] nein, es wurden keine Akten
digitalisiert (stichtagsbezogene
Umstellung)

5. Welche Integrationstiefe wurde zwischen Fachverfahren und eAkte realisiert?

[] -einfache
(Anbindung
schnittstelle)

Integrationstiefe
Uber  Standard-

[] mittlere Integrationstiefe
(einseitige Integration des
Fachverfahrens in die eAkte)

[] hohe Integrationstiefe
(beidseitige Interaktion
Fachverfahren und eAkte)

6. Bitte nehmen Sie zu den folgenden Aussagen eine Bewertung anhand der Stufen 1 (trifft voll zu)

bis 5 (trifft nicht zu) vor.

trifft
Uber-

trifft wiegend trifft
voll  zu zu nicht zu
1 2 3 4 5

Die realisierbaren Anforderungen des Fachbereichs wurden inhaltlich

weitgehend beriicksichtigt.

]

]

]

]

]

Das Zusammenspiel
Fachverfahren funktioniert.

zwischen der eAkte und dem eingesetzten

]

]

]

]

]

Eine Integration des

Fachverfahrens

erleichtert die Arbeitsablaufe und reduziert Medienbriiche.

in die elektronische Akte

[]
[]
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C. Qualifizierung der Anwender(-innen)
1. Wie wurden die Anwender(-innen) vor der Produktivnahme qualifiziert?

(Mehrfachnennungen sind méglich)

[ ] Basisschulung eAkte [] Aufbauschulung

eines Fachverfahrens)

Fachbereich (bei Anbindung

durch | [_] Sonstiges:

Bei Basisschulungen

Anzahl der Schulungen:

Bei Aufbauschulungen

Anzahl der Schulungen:

Zur Beantwortung der nachfolgenden Fragen finden Sie nachstehend eine Zusammenfassung der
ausgewerteten Befragungen der Schulungsteilnehmer unmittelbar nach den Schulungen 2014:

sehr
zufrieden
Wie zufrieden sind Sie mit den Inhalten und
, . 46,6 %
Anregungen, die vermittelt wurden?
Wie zufrieden sind Sie mit dem Aufbau und der 545 %

Aufbereitung der Lerninhalte?
Wie zufrieden sind Sie mit den praktischen Ubungen? 49,6 %
Wie zufrieden sind Sie mit der Referentin/dem

0,
Referenten? 734%
Wie zufrieden sind Sie mit den Seminarunterlagen? 56,3 %
Wie zufrieden sind Sie mit dem Gesamteindruck? 51,5%

zufrieden

49,6 %

40,2 %
47,3 %
26,6 %

37,5%
45,5 %

weniger

zufrieden

3,8%

53%
3,1%
0,0 %

5,4 %
3,0 %

unzu-
frieden

0,0%

0,0%
0,0%
0,0%

0,8%
0,0%

2. Bitte nehmen Sie zu den folgenden Aussagen eine Bewertung anhand der Stufen 1 (trifft voll zu)

bis 5 (trifft nicht zu) vor.

trifft
voll zu

trifft
tber-
wiegend zu

trifft nicht
zu

Die Referenten der Basisschulung sind freundlich.

Die Referenten der Basisschulung sind kompetent.

Die Schulungsunterlagen der Basisschulung sind Ubersichtlich
und gut verstandlich.

Die in den Basisschulungen vermittelten Inhalte und
Anregungen sind hilfreich und praxisnah.

Der Aufbau und die Aufbereitung der Lerninhalte der
Basisschulung sind klar und verstandlich.

Der zeitliche Umfang der Schulungen ist angemessen.

OO O ojgigr
0o o ogigr

O oo ogiQr

O 0O|d|d|\gopf

OO O ojgigr
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trifft
Uber-
wiegend

3

trifft
nicht zu

5

Die praktischen Ubungen in der Basisschulung sind hilfreich.

L]

L]

Die  betroffenen  Mitarbeiter(-innen) sind vor dem
Produktivgang ausreichend qualifiziert und zur Arbeit mit der
neuen Technologie befahigt.

]

]

Die bereichsspezifische Arbeitssituation wurde angemessen
berlicksichtigt.

N I A I

) o [gff

D. Produktivgang/Prozessuale Optimierungen/Support

1. Der gesamte Umstellungs-/Transformationsprozess ab dem Produktivgang dauerte ca.:

[ ] <2 Wochen [ ] <4 Wochen [ ]<8Wochen [ ]>8 Wochen
2. Der Umstellungs-/Transformationsprozess wurde aktiv begleitet durch:
[ ] Multiplikatoren vor | [ ] Support eAkte [ ] Fuhrungskrifte der | [_] Sonstige:

Ort Fachbereiche

3. Bitte nehmen Sie zu den folgenden Aussagen eine Bewertung anhand der Stufen 1 (trifft voll zu)

bis 5 (trifft nicht zu) vor.

trifft
Uber-
wiegend zu

3

trifft
nicht zu

Wahrend des Produktivganges traten keine unerwarteten
Schwierigkeiten auf.

]

]

Die Unterstiitzung des Teams eAkte wahrend des
Produktivganges war ausreichend.

Der Produktivgang erfolgte innerhalb des von der
Lenkungsgruppe eAkte beschlossenen giltigen
Meilensteinplans.

Die elektronische Vorgangsbearbeitung wurde durch das
Projekt eAkte und den Fachbereich zielorientiert umgesetzt.

Die Funktionen arbeiten korrekt (eAkte, Schnittstelle zu
Fachverfahren, etc.).

Die Systeme (eAkte, Fachverfahren, etc.) arbeiten stabil und
performant.

Die Arbeit mit der elektronischen Akte |6st auf Dauer
bestehende Kapazitdtsprobleme in den Archiven.

Die elektronische Aktenfiihrung ermoglicht das zielgenaue
Auffinden von gespeicherten Akten und Dokumenten.

Die elektronische Vorgangsbearbeitung reduziert Laufzeiten fir
Posteingange.

Die elektronische Vorgangsbearbeitung reduziert Laufzeiten fir
Postausgange.

Odoog|ojd o jopgfl

A I

Odooaod) o jd
Oooggoyo) g jojo)f

Odooaod) o jd
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trifft
Uber-
wiegend zu

trifft
nicht zu

Die elektronische Aktenfiihrung erhéht die Transparenz von
Verwaltungsablaufen.

3
[]

DU‘I

Die wichtigsten Fachverfahren/Prozesse sind angebunden.

Durch die Arbeit mit der elektronischen Akte wird eine
standardisierte Bearbeitung von Vorgangen gefordert.

Durch die elektronische Aktenfiihrung ist jeder berechtigte
Mitarbeiter schneller auskunftsfahig.

Die  elektronische  Aktenfiihrung  reduziert teilweise
Medienbriche in den Arbeitsprozessen.

Durch die Einflihrung der elektronischen Aktenfiihrung konnten
Arbeitsprozesse innerhalb der Organisationseinheit (intern)
optimiert werden.

Durch die Einfiihrung der elektronischen Aktenfiihrung konnten
Arbeitsprozesse, die  Berlhrungspunkte zu anderen
Organisationseinheiten (extern) haben, optimiert werden.

I O A O I

O O g

0| O goojo|ol)®

O O g

gef. erganzende Hinweise:

4. Bei Weiterentwicklungen waren folgende Themenbereiche aus Sicht der Fachbereiche

wiinschenswert:
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5. Bitte nehmen Sie zu den folgenden Aussagen eine Bewertung anhand der Stufen 1 (trifft voll zu)

bis 5 (trifft nicht zu) vor.

trifft
voll zu

[N

N

trifft
tber-
wiegend zu

3

S

trifft
nicht zu

(€]

eAkte

Der Support ist innerhalb der Servicezeiten (Mo.-Fr. 8:30-12:00
Uhr sowie Mo.-Do. 13:00-15:30 Uhr) gut zu erreichen.

Die Mitarbeiter(-innen) im Support sind freundlich und
hilfsbereit.

Die Mitarbeiter(-innen) im Support sind kompetent und
[6sungsorientiert.

Bei auftretenden Problemen werden umgehend geeignete
Malnahmen eingeleitet.

Die Anwenderbetreuung erfolgt zeitnah, nachhaltig und
kundenorientiert.

NN RN

NN RN

NN RN

NN RN

NN RN

Fachbereich

Der 1st-Level-Support wird durch qualifizierte Multiplikatoren/
Multiplikatorinnen aus den Fachbereichen sichergestellt.

]

]

]

]

]

E. Information/Kommunikation

1. Wahrend des Projektverlaufs (A-D) erfolgte die Information der Mitarbeiter(-innen) durch:

regelmalig

anlassbezogen

situativ

Workshops

Interne Dienstbesprechung

Offene Treffs

Amts-/Abteilungs-Dienstbesprechung

L)

Sonstiges:

L)

L)

Datum

Datum
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Anlage 2 Grundgesamtheit

Allgemeine Angaben

Anzahl der Mitarbeitenden in den produktiven Bereichen

Anzahl der Mitarbeitenden in den produktiven Bereichen

100
§ 90
g 80
W 2011 2w
W 2012 é 60
[ 2013 5 20
M 2014 z ¥
5 30
20

’ ] | m

. | ||
BE;;?;‘:QSS_ Steuern SteBes/PBA Beziar:(;:iizial- Buchhaltung Sozi:Ln::jlenst Vollstreckung
‘IAnzahI der Mitarbeitenden 7 20 95 89 30 10 16

Amt51:201 Amt21:66 gesamt: 267"

War in den Bereichen, in denen die eAkte eingefiihrt wurde bereits ein Fachverfahren
vorhanden?
Ja: 5 Nein: 2 keine Angabe: 0

Wurde das Fachverfahren parallel mit der eAkte eingefiihrt /erneuert?
Ja: 0 Nein: 5 keine Angabe: 2

! Dieser Stand bezieht sich auf den Zeitpunkt der Befragung. Aktuell arbeiten ca. 360 Anwender mit der
elektronischen Akte.
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A. Organisatorische Vorbereitung

1. |Zeitpunkt der organisatorischen Vorbereitungen

Betreuungsbehorde

FB Steuern

SteBes/PBA k. A.

Bezirkssozialarbeit

Buchhaltung

Sozialdienst Asyl

Vollstreckung

2. |Wer war an den organisatorischen Vorbereitungen zur Einfiihrung der elektronischen Akte
mafgeblich beteiligt?

Aus den Fachbereichen: Aus dem Projekt eAkte:
Sachbearbeitung 22% Bereich Technik 21%
Arbeitsgruppenleitungen 28% Bereich Organisation 41%
Sachgebietsleitungen 25% Bereich Qualifizierung 17%
Abteilungsleitung 19% Projektleitung 21%
Sonstige 6%

3. |Welche organisatorischen MaBnahmen wurden zur Vorbereitung der elektronischen
Vorgangsbearbeitung durchgefiihrt?

Workshop: 30%
Beratungsgesprache: 25%
Basisschulung: 30%
Multimomentaufnahme: 5%
Arbeitsplatzbegehung: 5%
Sonstiges: 5%

4. |In welchem zeitlichen Abstand fanden Workshops oder andere vorbereitende MaBnahmen
im unter Al genannten Zeitraum statt?

wochentlich: 50%
monatlich: 40%
sonstiges: 10%

5. |Wie oft fanden Workshops oder andere vorbereitende MaBnahmen im unter Al genannten
Zeitraum statt?

< 10x: 29%
> 20x: 57%
< 20x: 14%

6. |Die eingesetzten organisatorischen MaRnahmen waren fiir die Vorbereitung des
Produktivganges geeignet (1=, trifft voll zu“ - 5 ,trifft nicht zu“.

Amt51:2,25 Amt21:1,0 gesamt:1,7

7. |Gegenstand der organisatorischen Vorbereitungsarbeiten waren insbesondere:
(Mehrfachnennungen sind maéglich)

Prifung ablauforganisatorischer Optimierungen: 100%
Moglichkeiten der Standardisierung von Arbeitsprozessen: 100%
Bericksichtigung interner arbeitsbezogener Schnittstellen: 86%
Bericksichtigung organisationstibergreifender arbeitsbezogener Schnittstellen: 71%
Zusammenspiel von Fachverfahren und eAkte: 71%
Integration von fachbereichsbezogenen Prozessen der Fachverfahren in die elektronische
Vorgangsbearbeitung: 57%
Moglichkeiten/Notwendigkeiten der Altdatenibernahme: 86%
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B.

Anbindung/Integration bestehender Fachverfahren

Wourde ein bereits bestehendes Fachverfahren liber eine Schnittstelle an die eAkte
angebunden?

Amt51: 50% Amt 21: 100%

Wie wurden die Abstimmungen zur Anbindung des Fachverfahrens durchgefiihrt?

Workshops mit Fachbereich: 43 %
Workshops mit Fachverfahrenshersteller: 14 %
Sonstiges: 43 %

Wurden Daten aus dem Fachverfahren in die Akte vor dem Produktivgang migriert?

Amt 51: Nein Amt 21: in 2 Abteilungen (Volumen: ca. 500.000)

Wurde der vorhandene papierbezogene Aktenbestand vor Produktivhahme der eAkte
digitalisiert?

Amt 51: Nein Amt 21: Nein

Welche Integrationstiefe wurde zwischen Fachverfahren und eAkte realisiert?

hoch: Amt 51/Betreuungsbehorde
mittel: Amt 21/Steuern, Buchhaltung, Vollstreckung
niedrig: Amt 51/BSA und SD Asyl

Bitte nehmen Sie zu den folgenden Aussagen eine Bewertung anhand der Stufen 1 (trifft voll
zu) bis 5 (trifft nicht zu) vor.

Berlicksichtigung der Anforderungen der Fachbereiche:
Amt51:2,3 Amt21:1,3 gesamt:1,8

Zusammenspiel eAkte und Fachverfahren funktioniert:
Amt51:1,7 Amt21:1,3 gesamt:1,5

Zusammenspiel eAkte und Fachverfahren funktioniert:
Amt51:1,7 Amt21:1,3 gesamt:1,5
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C. Qualifizierung der Anwender

Basisschulungen:
Aufbauschulungen:
Kombination aus Basis- und Aufbauschulungen:

1. |Wie wurden die Anwender(-innen) vor der Produktivnhahme qualifiziert?

57%
36%
7%

Bitte nehmen Sie zu den folgenden Aussagen eine Bewertung anhand der Stufen 1 (trifft voll
zu) bis 5 (trifft nicht zu) vor.
Referenten sind freundlich:

Amt51:1,3 Amt21:1,7 gesamt: 1,4
Referenten sind kompetent:
Amt51:1,5 Amt21:1,7 gesamt: 1,6

Schulungsunterlagen gut und verstandlich:
Amt51:2,3 Amt 21: 2 gesamt 2,1

Inhalt der Basisschulung sind hilfreich:
Amt51:1,5 Amt 21: 2 gesamt 1,9

Umfang (Zeit) der Basisschulung ist angemessen:
Amt 51: 2,8 Amt 21: 2 gesamt: 2,4

MA vor der Einfihrung ausreichend qualifiziert:
Amt 51:2,3 Amt211,7 gesamt: 2,0

Bereichsspezifische Situationen wurden beriicksichtigt:
Amt 51:1,8 Amt 21:1,3 gesamt: 1,6

Produktivgang/Prozessuale Optimierung/Support

Der gesamte Umstellungs-/Transformationsprozess ab dem Produktivgang dauerte ca.:

<2 Wochen Amt51: 0 Amt21: 1 gesamt: 1 (14%)
<4 Wochen Amt51:1 Amt 21: 2 gesamt: 3 (42%)
< 8 Wochen Amt51:1 Amt21: 0 gesamt: 1 (29%)
> 8 Wochen Amt 51: 2 Amt21: 0 gesamt: 2 (14%)

Der Umstellungs-/Transformationsprozess wurde aktiv begleitet durch:
Multiplikatoren vor Ort: Amt 51: 100% Amt 21: 100%
Support eAkte: Amt51: 100% Amt 21: 100% gesamt: 100%
Flihrungskrafte der Fachbereiche: Amt51:75%  Amt 21:33% gesamt: 57%

gesamt: 100%

Bitte nehmen Sie zu den folgenden Aussagen eine Bewertung anhand der Stufen 1 (trifft voll
zu) bis 5 (trifft nicht zu) vor:

Wahrend des Produktivganges keine Schwierigkeiten:

Amt 51:4,0 Amt21:1,7 gesamt: 3,0

Ausreichende Unterstiitzung des Teams eAkte wahrend des Produktivganges:
Amt 51:2,3 Amt 21:1,0 gesamt: 1,7

Der Produktivgang erfolgte innerhalb des gliltigen Meilensteinplans:
Amt 51:2,3 Amt 21:1,0 gesamt: 1,7

Die elektronische Vorgangsbearbeitung wurde durch das Projekt eAkte und den Fachbereich
zielorientiert umgesetzt:

Amt 51: 2,0 Amt 21:1,7 gesamt: 1,9
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Die Funktionen arbeiten korrekt (eAkte, Schnittstelle zu Fachverfahren, etc.):
Amt51: 2,0 Amt21:1,7 gesamt: 1,9

Die Systeme (eAkte, Fachverfahren, etc.) arbeiten stabil und performant:
Amt51: 2,3 Amt21:1,7 gesamt: 2,0

Die Arbeit mit der elektronischen Akte 16st auf Dauer bestehende Kapazitatsprobleme in den
Archiven:
Amt51:1,7 Amt21:1,7 gesamt: 1,7

Die elektronische Aktenfiihrung ermdoglicht das zielgenaue Auffinden von gespeicherten Akten
und Dokumenten:
Amt51:1,5 Amt21:1 gesamt: 1,3

Die elektronische Vorgangsbearbeitung reduziert Laufzeiten fiir Posteingange:
Amt 51: 2,0 Amt 21:2,3 gesamt: 2,14

Die elektronische Vorgangsbearbeitung reduziert Laufzeiten fiir Postausgange:
Amt 51:3,0 Amt 21:1,0 gesamt: 2,3

Die elektronische Aktenfiihrung erhdht die Transparenz von Verwaltungsablaufen:
Amt 51:2,3 Amt 21:1,0 gesamt: 1,7

Die wichtigsten Fachverfahren/Prozesse sind angebunden:
Amt 51: 2,0 Amt 21:1,0 gesamt: 1,6

Durch die Arbeit mit der elektronischen Akte wird eine standardisierte Bearbeitung von
Vorgangen gefordert:
Amt 51:1,8 Amt 21:1,3 gesamt: 1,6

Durch die elektronische Aktenfiihrung ist jeder berechtigte Mitarbeiter schneller
auskunftsfahig:
Amt51:1,5 Amt 21:1,0 gesamt: 1,3

Die elektronische Aktenfiihrung reduziert teilweise Medienbriiche in den Arbeitsprozessen:
Amt 51: 2,5 Amt 21:1,6 gesamt: 2,1

Durch die Einfiihrung der eAkte konnten Arbeitsprozesse innerhalb der OE (intern) optimiert
werden:
Amt 51:3,0 Amt 21:2,3 gesamt: 2,7

Durch die Einflihrung der eAkte konnten Arbeitsprozesse, die Berlihrungspunkte zu externen
OEs haben, optimiert werden:
Amt 51: 3,8 Amt 21: 2,0 gesamt: 3,0

4. |Bei Weiterentwicklungen wiren folgende Themenbereiche aus Sicht der Fachbereiche
wiinschenswert:

Amt 51/Betreuungsbehérde: mobile Datennutzung

Amt 51/SteBes: Funktionalitat der Umlaufmappe optimieren, Integration
weiterer Personalprozesse

Amt 21/Steuern: automatische Vorgangsanlage und Updatefunktionen

Amt 51/Bezirkssozialarbeit: intuitivere Programmfihrung, Drag and Drop, Klarung e-Akte

und Wivertis bilateral, ohne die Nutzer auf den jeweils anderen
zu verweisen

Amt 51/Sozialdienst Asyl: Bei Einflihrung eines Fachverfahrens ist eine hohe
Integrationstiefe wiinschenswert
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Bitte nehmen Sie zu den folgenden Aussagen eine Bewertung anhand der Stufen 1 (trifft voll
zu) bis 5 (trifft nicht zu) vor.

Der Support ist innerhalb der Servicezeiten (Mo.-Fr. 8:30-12:00 Uhr sowie Mo.-Do. 13:00-15:30
Uhr) gut zu erreichen:
Amt51:1,8 Amt21:1,3 gesamt: 1,6

Die Mitarbeiter(-innen) im Support sind freundlich und hilfsbereit:
Amt 51:1,8 Amt 21:1,0 gesamt: 1,4

Die Mitarbeiter(-innen) im Support sind kompetent und |6sungsorientiert:
Amt51:1,5 Amt 21:1,3 gesamt: 1,4

Bei auftretenden Problemen werden umgehend geeignete MalRnahmen eingeleitet:
Amt 51:2,3 Amt 21:1,3 gesamt: 1,8

Die Anwenderbetreuung erfolgt zeitnah, nachhaltig und kundenorientiert:
Amt 51:1,8 Amt 21:1,3 gesamt: 1,6

Der 1st-Level-Support wird durch qualifizierte Multiplikatoren/Multiplikatorinnen aus den
Fachbereichen sichergestellt:
Amt51:1,5 Amt 21:1,0 gesamt: 1,3

Produktivgang/Prozessuale Optimierung/Support

Wadhrend des Projektverlaufs (A-D) erfolgte die Information der Mitarbeiter(-innen) durch:

Workshops Drensthesprechung Offene Tref olarbesprechang sonstges
W regelmaBig 0% B86% 25% 14% 14%
M anlassbezogen 71% 14% 25% 57% 43%
situativ 29% 0% 38% 14% 0%
kA, 0% 0% 13% 14% 43%
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Anlage 3 Delta offene Vollzeitdaquivalente/besetzte Stellen

Ubersicht iiber offene Vollzeitiquivalente an den Lenkungsruppen-Sitzungen
der Jahre 2011 bis 2015

0,5VZA
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1 Rechtliche Rahmenbedingungen

Alle Fragestellungen sind flr jeden Organ.-bereich entradezentray getrennt zu beantworten.

2 Organisation

Alle Fragestellungen sind flr jeden Organ.-bereich entradezentray getrennt zu beantworten.

Revision: 1.0
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3 Verfahrensdokumentation

Alle Fragestellungen sind flr jeden Organ.-bereich gentradezentray getrennt zu beantworten.

Revision: 2.0
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4 Mengengeriste der eingehenden Dokumente

Alle Fragestellungen sind fir jeden Organ.-bereich gentraizaezentray getrennt zu beantworten.

Revision: 2.0
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5 Prozess Zentrales Scannen

Alle Fragestellungen sind flr jeden Organ.-bereich gentradezentray getrennt zu beantworten.

5.1 Allgemeines

5.2 Bei Eingang eines Dokumentes

Revision: 2.0
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5.3 Dokumentenvorbereitung

5.4 Scannen

Revision: 2.0



/‘ﬂ

i IMTB
LFragenkatalog zur Evaluation des Scannens der LHW

Seite: 8/14

5.5 Nachverarbeitung gescannter Dokumente

Revision: 2.0
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5.6 Integritatssicherung

6 Prozess Dezentrales Scannen

Alle Fragestellungen sind fir jeden Organ.-bereich gentraizaezentray getrennt zu beantworten.

6.1 Allgemeines

Revision: 2.0
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6.2 Bei Eingang eines Dokumentes

6.3 Dokumentenvorbereitung

Revision: 2.0
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6.4 Scannen

6.5 Nachverarbeitung gescannter Dokumente

Revision: 2.0
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6.6 Integritatssicherung

7 Technische Infrastruktur

Alle Fragestellungen sind flr jeden Organ.-bereich entradezentray getrennt zu beantworten.

Revision: 2.0
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8 Technischer Betrieb

Alle Fragestellungen sind fir jeden Organ.-bereich gentraizaezentray getrennt zu beantworten.

Revision: 2.0
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