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D
AR BURG Was ist EL.DOK

EL.DOK sieht die testweise Nutzung eines IT-gestltzten
Dokumentenmanagement- und Vorgangsbearbeitungssystems
zur elektronischen Schriftgutverwaltung und Vorgangsbear-
beitung im Ministerium des Innern auf Basis des Produktes
DOMEA der Firma Open Text vor.

(Z-Abteilung, ca. 140 Nutzer, Echtdatenhaltung, Hybridakten-
haltung in Ausnahmefallen)

Ressortu berg reifend erfolgte der testweise Austausch
von eAkten/eVorgangen/eDokumenten zwischen EL.DOK und
anderen im Land Brandenburg eingesetzten Systemen uber die
XDOMEA-Schnittstelle (Funf Ministerien, drei Produkte, externe
Begleitung durch die Firma Materna)
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BRANDENBURG Bedeutung von EL.DOK

Vorbereitung zur Einleitung eines Paradigmen-
wechsels in der Landesverwaltung

> Bisher galt die Papierakte als das Original und die
Datei als Hilfsmittel

> Zukunftig gilt die eAkte als das Original und das
Papier als Hilfsmittel
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BRANDENBURG Projektziel

»Die elektronische Dokumentenverwaltung
und -bearbeitung ist eine moderne Infor-
mationstechnologie fur die Bediensteten
des Ministeriums des Innern/der Landes-
verwaltung, mit deren Hilfe die Arbeilts-
prozesse deutlich beschleunigt und die
Wirksamkeit der Verwaltung nachhaltig
verbessert werden konnen.*
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ARANDENBURG Unterziele des EL.DOK-Projektes

» schnelle Verfigbarkeit des Schriftgutes und kurze Recherchezeiten
» Herstellung vollstandiger eAkten und Revisionssicherheit

» Stabile Lauffahigkeit bei gro3em Nutzerkreis

» Vollstandige elektronische Abwicklung der Geschaftsprozesse

> Abbildung ministerial-spezifischer Ablaufe

» Abgestufte Komplexitat

» Erreichung eines hohen Nutzungsgrades
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BRANDENBURG

14.09.2007

Soll-Ergebnis EL.DOK

Der vollstandige Lebenszyklus einer Akte innerhalb
einer Behorde wird elektronisch abgebildet

- Das Registrieren, Erzeugen, Weiterverarbeiten,
Mitzeichnen, Schlusszeichnen, Verwalten, Schliel3en
und Vorbereiten der Aussonderung von Akten erfolgt
elektronisch mit Hilfe des Systems.
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BRANDENBURG

14.09.2007

{ Soll-Ergebnis XDOMEA-Test

eAkten, eVorgange und eDokumente (Primar- und
Metadatenebene) konnen zw. verschiedenen im Land
eingesetzten Systemen weitgehend vollstandig
ausgetauscht werden, d. h. vor allem

- eAkten, eVorgange, eDokumente austauschen
-  Stellungnahmen einholen
- eAktenbestand abgeben
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ARANDENBURG Organisatorische Voraussetzungen

» Vereinheitlichung der Schriftgutordnung
(Neuausrichtung GGO, Registraturrahmenrichtlinie des Landes,
Registraturordnung MI, Bildung Gesamtaktenplan Ml)

> Einrichtung einer Post-/Scann-/Registraturstelle
(organisatorische, personelle und raumliche Zusammenlegung,
Altregistratur und laufend bendétigtes Schriftgut)

» Geschaftsprozessoptimierung/-standardisierung

» Ausschlieldlich elektr. Einholung von Mitzeichnungen/
Stellungnahmen

» Abschluss einer Dienstvereinbarung mit der Personalvertretung

14.09.2007 EL.DOK im Ministerium des Innern des Landes Brandenburg Referat 1/6: Organisation/IT
Bottche, Kubath, Weckwerth



ARANDENBURG Konzeptionelle Voraussetzungen

» Erstellung eines Fachkonzeptes (IST-Darstellung, IST-
Analyse, SOLL-Konzeption, etc.)

> Erstellung eines Einfihrungskonzeptes
(Einflhrungsstrategie, Projektphasenplanung, Evaluation etc.)
» Konzeption des Akzeptanzmanagements

(Vorbereitung der Anwender, Schulung, Anwenderbetreuung,
iInterne Offentlichkeitsarbeit, etc.)
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[ echnische Voraussetzungen

>
>

14.09.2007

Hardwareumstellung
Hochverfugbarkeit der Daten, Ausfallsicherheit:

- redundanter Systembetrieb zentral im Landesbetrieb
far Datenverarbeitung und IT-Serviceaufgaben

-> Sicherheitskopienmanagement
- technischer Bereitschaftsdienst
- Kostenfaktor/Statistische Wahrscheinlichkeit
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33 [ IT-Voraussetzungen, }
LAND

BRANDENBURG Systemanpassung

» Implementierung in die bestehende Systemlandschaft

» Anpassung des Standards an die hausinternen
Strukturen und Ablaufe

» Integration gewohnter Tatigkeitsmuster

» Sanfte Gestaltung der Medienbriche
(Zusammenfuhrung Mailsystem <> Filesystem <>

Papier <> DMS/VBS)
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BRANDENBURG Nutzervorbereitung

» Kick-off-Veranstaltung

» standige Mitarbeiterinformation

» Startgesprache (bereichsweise)

» Spezialeinweisung fur Schltsselfunktionen
» Systembereitstellung und Nutzerschulung
» Systemnutzung und Nutzererstbetreuung
» Nutzerbetreuung und Workshops

» Nutzerbefragung und Evaluierung
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BRANDENBURG Voraussetzungen XDOMEA-Test

> Ressortubergreifende Projektierung und Planung

» XML-Fahigkeit der Systeme und Implementierung der
XDOMEA-Schnittstelle

» Einrichtung von Laborbedingungen

> Erarbeitung eines Fachkonzeptes (Testfalle u.
Prozessschritte)

» Erarbeitung eines Technischen Konzepts
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BRANDENBURG EL.DOK im Alltag

Schaffung durchgangiger Prozessketten

> Posteingang SCaANNEN (Papier bleibt in Registratur)

» Komplette Vorgangsbearbeitung
- Dokument erstellen
- ad-hoc Prozesse anstol3en
- Beteiligungen, Umlaufe, Zeichnungen (einfache signatur)
- Postausgang

» eAktenhaltung an einer Stelle

» Recherche Uber alle Dokumente, Vorgange, Akten

» z.d. A. - Verfligung
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33 EL.DOK im Alltag
BRANDENBURG (Nutzerbetreuung)

> Viele (Einzel-)Gespréache

> Intensive Schulung, erganzende Workshops, praxisorientierte
Schulungsunterlagen

» Ergadnzende Methodenschulung zur Geschaftsordnung

» Erarbeitung speziell auf die Organisationseinheiten
zugeschnittener Anwendungskonzepte

» Konsequentes Einfordern der Unterlagen in elektronischer Form

» Gezieltes Nachfragen des Teams bei Nutzern

» Umfangreiches Akzeptanzmanagement
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BRANDENBURG EL.DOK im Alltag (Medienbrlche)

> Klarstellungen zum Umgang mit Posteingangen
(6ffnen <> nicht 6ffnen; scannen <> nicht scannen)

» Dokumentenbeiblatter mit wichtigen Geschaftsgangvermerken

» Ersatzbelege zur Vervollstandigung der eAkten bei nicht
scannbaren Formaten

» Dokumentenstempel, die dem Empfanger die elektronische
Zeichnung verdeutlichen

» Spezielle Vorlagen fir eMails mit Informationen zu
Geschaftszeichen und Betreff sowie zur Schlusszeichnung
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BRANDENBURG

14.09.2007

Projektprobleme

Projektverzogerungen

Mehr Anpassungen als geplant

Akzeptanzprobleme bei den Nutzern

- Komplexe Software will gelernt sein

- Regeln der Vorgangsbearbeitung/Aktenhaltung einhalten
- GewoOhnung braucht Zeit/Abwehr von Veranderungen

- Medienbriiche/Ubergangsregelungen belasten

- Leitungskrafte als Multiplikatoren

Grenzen: Testsituation und Finanzen
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BRANDENBURG Vortelle

14.09.2007

» Kurze Recherchezeiten, schnelle Verfligbarkeit des Schriftgutes
> Wegfall der Wegezeiten, mitunter Verringerung der Liegezeiten
» Platzersparnis durch Reduzierung der Papierakten/Handakten
» Standiger lesender Zugriff auf Vorgange (auch auf die im Prozess
befindlichen), aktuelle Info zum Bearbeitungsstand
» Vereinheitlichung der Ordnungsmerkmale
—> fur eine nachvollzienbare Aktenhaltung
—> fur die Vorgangsbearbeitung gem. GGO
» Detalllierte Zugriffsgewahrung
» Produktivitatssteigerung der Beschaftigten = mittel-/langfristig

> Voraussetzung fur die interne elektronische Weiterverarbeitung
von onlinefahigen Dienstleistungen
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BRANDENBURG Nachtelle

14.09.2007

» Hohe Investitionskosten

» Neue Kosten flr hohere Datenverfluigbarkeit

» Hoher Aufwand bei Einfihrung und Schulung

» HOhere Abhangigkeit von Firmen

» Umstellung der gewohnten Arbeitsweise

» Mehr Zeit (insbes. lesend) am Bildschirm

» Akzeptanzprobleme bei den Beschéftigten

» Schnittstellenprobleme wahrend der Einfihrungsphase

» Systemvorteile werden von Problemen durch mangelnde
Kenntnisse der Vorgangsbearbeitung verdeckt

> Gefuihl der Uberforderung durch Komplexitat des Systems und ggf.
methodische Schwachen
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3
BRA%‘E’EURG Wichtige Effekte durch EL.DOK

> Akten und Dateien liegen an einer Stelle in einem einheitlichen
Ordnungssystem

> Durchgangige elektronische Vorgangsbearbeitung nach
einheitlichen Regeln

Wandel der Arbeitskultur durch ein neuartiges Miteinander

Bewusstseinswandel durch gelebtes eGovernment
Ausblick auf XDOMEA
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1\3 Einheitliche eAktenordnung
BRANDENBURG macht den Alltag moderner

» Schneller durch
—> verbesserte Recherche,
- gleichzeitigen Aktenzugriff,
—> erleichterte Einarbeitung nach Wechsel und
- Neuverortung von Akten/Vorgangen ohne Umzug.

> Besser durch
- Einhaltung einheitlicher Schriftgutregeln,
—> verbesserten Datenschutz (differenzierte Zugriffsrechte),
—> verbesserte Aktenordnung und
- Umprotokollierung nach Umstrukturierung.

-  Effizienzsteigerung, Effektivitatszuwachs
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Durchgangige eVorgangsbearbeitung
macht den Alltag moderner

14.09.2007

Schneller durch

- Wegfall von Wegezeiten,

—> optimierte Prozesse,

—> geringere Bearbeitungszeiten (drucken, kopieren, verteilen,
Zeichnungen einholen),

- Verringerung von Redundanzen (Mail, Papier & Dateien) und

—> sanfte Medienlbergange/starke Integration.

Besser durch

- klare Versionierung,

- Durchsetzung einheitlicher Bearbeitungsregeln,
- verbesserte Vertretungsmoglichkeit.

- Effizienzsteigerung, Effektivitatszuwachs
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33 Wandel der Arbeitskultur
ARANDENBURG Im modernen Alltag

> Neue Effekte
- Wissen ist Macht und jetzt fur alle da,
—> Verklrzung der Liegezeiten durch steigende Disziplin,
- Entburokratisierung durch weniger Formalismen,
- Modern heifl3t mobil (auch dicke Akten sind Uberall dabei),
- Versachlichung von Prozeduren/Ritualen.

> Ein besseres Zusammenspiel
- Forderung der Teamarbeit,
- FOrderung der bereichstbergreifenden Gruppenarbeit.

- Effektivitatszuwachs, Steigende Mitarbeitermotivation
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jﬁ,\a Bewusstseinswandel durch
ARANDENBURG eGovernment im modernen Alltag

> Neues Bewusstsein
- Ganzheitliches Denken steigt bei den Bearbeitern
—> Chef als Gleicher unter Gleichen?
—> Einreil3en von Abgrenzungen/Hierarchien
- eGovernment wird selbst gelebt (Paradigmenwechsel hautnah)

> Politisches unterstitzen
- Kunde/Birger ruckt ganz nah (Onlineantrage in Sicht!)
- Vereinbarkeit Familie und Beruf
(Heimarbeit ohne Isolation vom Team)

- Effektivitdtszuwachs, Blrgernahe, EL.DOK fur mehr Kinder?
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i\ Ausblick auf XDOMEA und den
neuen behordenubergreifenden Alltag

> Intern
- Fachanwendung gibt EL.DOK die Akte
- Virtuelle Poststelle hat einen Partner gefunden
- Ressortubergreifende Zusammenarbeit erhélt ein neues Gesicht

» Behordentbergreifend
- Verschiedene Systeme, aber gemeinsame Prozesssicht
- Neuartige behdrdenibergreifende Zusammenarbeit kann sich
entwickeln

> Extern
- Die Akte lauft und nicht der Blrger (Transparenz & Birgernahe)
- Keine Angst vor der EU-Dienstleistungsrichtlinie

- Effektiver, Imageverbesserung, Standort Brandenburg
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BRANDENBURG | eee und was bringt EL.DOK noch?

» es macht Spal3

O
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