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Kurzfassung

Im Zuge der dsterreichischen E-Government-Initetiwurde ein ELAK-System entwi-

ckelt, das seitdem in der offentlichen Verwaltumggesetzt wird. Die Anforderungs-

analyse fur das derzeit im Einsatz befindliche ELB¥stem liegt bereits zehn Jahre
zurtick. Seither hat es aus technologischer unch@ai@rischer Sicht viele Neuerungen
gegeben, sodass fir Weiterentwicklungen des ELABSys eine aktuelle Anforde-

rungsanalyse durchgefiihrt werden muss.

Das Ziel dieser Arbeit ist es, die aktuellen Anfmeghgen an ein elektronisches Akten-
system zu ermitteln. Die durchgefiihrte Anforderamgdyse basiert auf Literatur des
Osterreichischen Verwaltungsverfahrensrechts, d&o¥ernment-Gesetzes, der Bulro-
ordnung sowie dem Leistungskatalog fiir das degeeiiLAK-System, das in den 6s-
terreichischen Bundesministerien etabliert ist. sBiénforderungsanalyse wurde von
Grund auf neu durchgeftihrt, um unbeeinflusst vomuelen ELAK-System Anforde-
rungen zu sammeln. Als europdische Referenzkonzemtéen die Verwaltungssyste-
me von Deutschland und der Schweiz herangezogemavmh Anforderungen fir ein
Osterreichisches Software-System fur elektronigdtten abgeleitet.

Im Rahmen dieser Arbeit wurden funktionale Anfordegen fur die Verwaltungsberei-
che Eingang, Bearbeitung, Erledigung, Abfertigungl W/ersendung, elektronisches
Archiv, Infrastruktur und Administration gesammeiuf3erdem wird gezeigt, wie Auf-

bau- und Ablauforganisation einer Verwaltung im t&afe-System fiir elektronische
Akten abgebildet werden kénnen. Abschliel3end wied\tbrgehensweise fir die Vor-

bereitung einer Schulung bei der Einfihrung einewaire-Systems fir elektronische
Akten in einer osterreichischen Verwaltung besdieme

Keywords: ELAK-System, E-Government, Verwaltung, Dokumenteagement-
System, Workflowmanagement-System



Abstract

The Austrian ELAK system has been developed asultref different e-government
initiatives and is the administrative system of gaestrian Government. The document-
ed requirements for the ELAK system are older tieanyears. Due to technological and
organizational changes, an adopted requiremenysisahould be carried out to inte-
grate these changes into further developmentsedEtAK system.

In this paper a new requirement analysis is cawig#gdo document the requirements for
an ELAK system. This is based on the literaturéhef Austrian General Administrative
Procedures Act, the E-Government Act, the offideswand the technical specifications
for the current ELAK system. The present study hasanalyzed the current ELAK
system but rather one from scratch. So it isnturiced by the current ELAK system
which is already being used by the Austrian mirmgstiof the Federal Government. For
the EU dimension the administrative system of tleen@@n Government and the Swiss
Government has been used to derive new requireméhése requirements are also
part of this work. For this work requirements wgeened for the government processes
of receiving, processing, execution, dispatch aistridution, electronic archive, infra-
structure and administration. Moreover, it is shadwaw the structural and procedural
organization can be modeled in the software systemlectronic files.

Additionally the didactic part of this work desa#how training for the launch of the
software system for electronic files should be preg.

Keywords: ELAK system, e-government, public administrati@tuinent management
system, workflow management system
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Einleitung 1

1 Einleitung

In Osterreich wird seit einigen Jahren daran getmthelie 6ffentliche Verwaltung effi-
Zienter zu gestalten. Um dies zu ermdglichen, spiéhformationstechnologien eine
zentrale Rolle. Im Juli 2001 startete das ProjdkAk im Bund — EiB. Dieses Projekt
basiert auf dem Inhalt des Regierungsprogramms,2000n eine Mal3hahme zur Digi-
talisierung der offentlichen Verwaltung festgelegirde. Das ELAK-System ist ein
wichtiger Ankerpunkt fur E-Government-Anwendungéis. ist ein Informationssystem
und steht fir ,elektronischer Akt“ und wurde mitrd&elsetzung, den Papierakt in der
Osterreichischen Verwaltung abzulosen, entwickBir Begriff E-Government be-
zeichnet alle behdordlichen Aktivitaten, die mitkilélektronischer Medien abgewickelt
werden konnen. Das E-Government-Gesetz bildet dehtlichen Rahmen dafir. Ein
Resultat des Regierungsprogramms ist der Einsats deLAK-Systems in den Oster-
reichischen Bundesministerien seit dem Jahr 2004.

Der elektronische Akt gilt als Original und sollrdBapierakt vollig ersetzen. Dies wir-
de eine enorme Kostenersparnis bedeuten. Durcklelkgronische Bereitstellung und

Archivierung der Papierdokumente wird weniger rdahdr Speicherplatz bendtigt.

Zusatzlich kann der elektronische Akt im Verglemim physischen Akt einfacher und
schneller mit anderen Behorden ausgetauscht, dehderchsucht und auch mit bereits
bestehenden Akten verknupft werden. Auch die Zlustglvon Bescheiden an die Bir-
gerin bzw. den Birger soll weitgehend elektronisctolgen. Dadurch werden neben
Papier und Porto auch Personalkosten eingespastEBBovernment-Gesetz sieht eine
Kennzeichnung der elektronischen Dokumente durelsdgenannte Amtssignatur vor.
Als Hinweis, dass ein Dokument amtssigniert wudient eine Bildmarke, welche die

Behdrde im Internet als gesichert veroffentlicht ha

Neben der elektronischen Speicherung von beispaet@Dokumenten, Niederschriften
und Bescheiden, werden durch ein Software-Systemléktronische Akten zusatzlich
Informationen Uber den zugrunde liegenden Verwgkpnozess gesammelt. Dazu ge-
horen Bearbeitungs- und Protokollinformationen, ekktotizen und ob bzw. wann ein
Bescheid angenommen oder abgelehnt wurde. Des Mfeiig sofort ersichtlich, wel-
che weiteren Bearbeitungsschritte noch fur die digleng notwendig sind. Dies fuhrt
sowohl fur die Burgerin bzw. den Burger als auahdié Behorde selbst zu einer erhdh-
ten Transparenz und Nachvollziehbarkeit der Behiabkufe. Die Informationssicher-
heit ist ein zentraler Punkt in der oOffentlichenrWaltung. Mit der 1ISO-Norm 1SO-
27001 wurde ein Standard geschaffen, der ein Irdbomssicherheitsmanagementsys-
tem definiert und fur eine umfassende Informatia@iesrheit und Datensicherheit steht.
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Ein Software-System fir elektronische Akten diamnthaals Schnittstelle zu den Birge-
rinnen und Blrgern, um Amtswege zu reduzieren liese mithilfe des Computers
von zu Hause aus erledigen zu kdénnen. Ein wichigestandteil fur die Erledigung der
Amtswege von zu Hause aus ist die Burgerkarte. diiser Karte kdnnen Antrage
elektronisch gestellt und Einsicht in Verfahren g@men werden. Sie dient zur Identi-
fikation der Burgerin bzw. des Birgers und mitkibnnen auch elektronische Signatu-
ren unter ein Dokument gesetzt werden.

Im Zuge der Einfihrung und Entwicklung des ELAK-f&yas musste der rechtliche
Rahmen des Aktenlaufs (damit werden in der Verwagjtdie Bearbeitungsschritte von
Eingangssticken bzw. Geschéftsstiicken bezeichmggpasst werden. Im Zuge dessen
wurde die Buroordnung 2004 [5] erarbeitet, welclhe idanzleiordnung abléste. Bei
dieser Anderung wurden die 82 Paragrafen durchSti@ichen obsoleter Vorschriften
auf 33 reduziert. Alle Anweisungen und Vorschriftdre in der Biroordnung enthalten
sind, sind rein interne Anordnungen, d. h. wie Ablauf innerhalb einer Behdrde aus-
sehen muss. Der Aufbau der neuen Buroordnung tisith nach der elektronischen
Geschaéftsfallerledigung im ELAK-System. Die Buraoudg wurde auch an die neuen
Bestimmungen des Allgemeinen Verwaltungsverfahressges des E-Government-
Gesetzes des Bundesarchivgeset?esd des ZustellgesetZengepasst.

1.1 Motivation

Seit der Einfihrung des ELAK-Systems im Jahr 20@td& nicht mehr gepruft, ob das
im Betrieb befindliche System noch den Anforderunger Nutzerinnen und Nutzer
entspricht. Das Ziel dieser Arbeit ist es, die aken Anforderungen an ein elektroni-
sches Aktensystem zu ermitteln. Die Analyse furrdeamentan im Einsatz befindlichen
ELAK-Systeme liegt bereits zehn Jahre zurlck. InZigischenzeit hat es viele techni-
sche Neuerungen gegeben. So ist es nach so laegeurimganglich, einen neuen
Anforderungskatalog zu erstellen und damit aufayeej wie das aktuelle System er-
weitert werden kann.

Diese Anforderungen sollen jedoch nicht anhandreiivaluierung der bereits im Ein-

satz befindlichen Systeme ermittelt, sondern ime&Zeger eigenstandigen Anforde-
rungsanalyse ganzlich neu erhoben werden, damdramgenommen eine neue Analy-
se fur das System durchgefuhrt werden kann. AlssBasrden die Prozesse der offent-

! AVG: BGBI. Nr. 51/1991 idgF

2 E-GovG: BGBI. | Nr. 10/2004 idgF
® BarchG: BGBI. | Nr. 162/1999 idgF
4 ZustG: BGBI. | Nr. 111/2010 idgF
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lichen Verwaltung und die bei der Einfuhrung im 132001 fur das ELAK-System er-
mittelten Anforderungen herangezogen. Das Ergebne&ne erarbeitete Anforderungs-
analyse, die den Anspriichen eines modernen, deelkt Entwicklungen im Bereich
des E-Governments und der Informationstechnologitsspeechenden Aktensystems
gerecht wird.

Auch in anderen Landern sind in Behdrden mittlelevelektronische Verwaltungssys-
teme im Einsatz. In Deutschland wird das DOMEA-Kepizin der Verwaltung ver-
wendet. DOMEA ist die Abklrzung fir Dokumentenmasragnt und elektronische
Archivierung im IT-gestitzten Geschaftsgang. In 8ehweiz wird das Gever-Konzept
fur die elektronische Geschaftsverwaltung verwendeie beiden Konzepte aus
Deutschland und der Schweiz dienen ebenfalls aésdturquellen, um die Anforderun-
gen flUr ein Software-System fur elektronische Aktardefinieren.

Anschlie3end wird erlautert, wie eine Schulungdei Einfiihrung eines Verwaltungs-
systems am besten vorbereitet werden kann und evé&ethmenbedingungen berick-
sichtigt werden mussen.

1.2 Zielsetzung

Das Ziel dieser Diplomarbeit ist es, eine neue Agdoungsanalyse fir ein Software-
System fur elektronische Akten anhand der Prozdsséffentlichen Verwaltung zu
erstellen, mit der Vorbedingung, diese Analyse ehigs3lich anhand vorhandener Lite-
ratur aus den Bereichen E-Government und oOffertliglerwaltung zu erstellen. Die
bereits im Einsatz befindlichen ELAK-Systeme werdswusst ausgeschlossen, um
neue und unabhangige Anforderungen zu erhalten.

Mit dieser Diplomarbeit sollen folgende Fragen ie@ntet werden:

* Was sind die momentanen Anforderungen an ein Soét8gstem fiir elektroni-
sche Akten basierend auf dem 6sterreichischen lemggsverfahrensrecht?

e Ist es mdglich, nur anhand vorhandener Literatsr den Bereichen 6ffentliche
Verwaltung und E-Government eine vollstandige Ad&ungsanalyse zu
erstellen?

* Welche zusatzlichen Anforderungen missen hinsathtigitaler Signaturen be-
rucksichtigt werden?

» Ist das derzeit im Einsatz befindliche ELAK-Systeath zeitgerecht?
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* Welche Vorbereitungen mussen fir die Schulung ke Einfihrung eines
Software-Systems fiur elektronische Akten in eirgefeichischen Verwaltung
getroffen werden?

Damit alle diese Fragen beantwortet werden konisézuerst eine Sammlung der An-
forderungen noétig. Dies wird anhand von Dokumerdea Altsystems geschehen, so-
wie mittels der rechtlichen Grundlage des Ostenisahen Verwaltungsverfahrens-
rechts. Fur die Anforderungen an die elektronissigmatur wird das Signaturgesetz als
Grundlage dienen und zur Ermittlung der Verwaltynggzesse das Osterreichische
Verwaltungsverfahrensrecht.

1.3 Aufbau der Arbeit

In Kapitel 2 werden die Grundlagen und Definitiorfén E-Government beschrieben
und es wird aufgezeigt, wie sich das Software-3ydi@ elektronische Akten in den
Bereich des E-Government eingliedert. Dazu wirdeinem Uberblick beschrieben,
welche MaRnahmen Osterreich hinsichtlich E-Govemtniereits umgesetzt hat und
welche Aktionen von der Européischen Union gese&ztien.

Das allgemeine Verwaltungsverfahren in Osterreigl vin Kapitel 3 erlautert und mit-

tels eines Beispiels veranschaulicht. Hier wird ¥asgehen in der 6sterreichischen
Verwaltung detailliert beschrieben, um die Arbaits#tte und Anforderungen fir ein
Software-System fur elektronische Akten sammelkdnnen.

Die Architektur eines elektronischen Aktensysterambaltet neben den Funktionen fur
die Verwaltungssoftware immer auch ein Dokumenteragamentsystem, ein

Workflowmanagementsystem und ein System zur Arehivig. Allgemeines zum Do-

kumentenmanagement ist in Kapitel 4.1 dargestédpitel 4.2 dient als Uberblick fiir

Workflowmanagement und Kapitel 4.3 beschreibt digtale Langzeitarchivierung.

Kapitel 5 setzt sich mit dem elektronischen Aktbseélauseinander und erlautert das
Systemarchitekturmodell. AufRerdem wird die Amtsaign die seit dem 31.12.2010
auf elektronisch erstellten Bescheiden anzubringgrgenau erklart. Weiters wird das
Format Electronic Data Interchange Akt (EDIAKT) bleseben, das den Austausch
von Akten zwischen verschiedenen ELAK-Systemen gtitit.

Um einen Einblick zu bekommen, wie weit Verwaltusyggeme international im Ein-
satz sind und welche Anregungen davon auch in egtbrvon Interesse sind, werden
in Kapitel 5.5 die Verwaltungssysteme anderer Lanoegestellt. Als Beispiele dienen
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dazu das DOMEA-Konzept aus Deutschland und die GE¥ABwendung aus der
Schweiz.

Kapitel 6 befasst sich mit der AnforderungsanalyseAllgemeinen, um zu erlautern,
wie bei der Analyse fiur die Anforderungen an eirit@are-System fur elektronische
Akten in dieser Arbeit vorgegangen wurde. Die ezéidie Anforderungsanalyse fir ein
elektronisches Aktensystem ist dann in Kapitel thalben und basiert auf den vorange-
gangenen Theoriekapiteln und der Vorgehensweis&apitel 6.

In Kapitel 8 wird erlautert, wie ein Software-Systdir elektronische Akten in einer

Behdrde eingefiihrt werden kann. Da dies noch ilerni8ehorden Osterreichs ansteht,
wird hier erklart, worauf es bei der Planung deinubeng der zukinftigen Benutzer an-
kommt.

Abschlie3end fasst Kapitel 9 die wesentlichen Enkeisse zusammen und gibt einen
Ausblick in die Zukuntft.
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2 E-Government

Unter dem Begriff E-Government werden alle elekisohen Angebote der 6ffentlichen
Verwaltung fur die Burgerinnen und Birger als afichUnternehmen zusammenge-
fasst. Im Vergleich zu den Mitgliedsstaaten derogéischen Union hat Osterreich bei
den Diensten im E-Government eine Vorreiterrollaut[16] ,nutzen bereits 80 % der
Unternehmen die Services von E-Government und imrabr Blrgerinnen und Burger
sind elektronische KundenDurch die Nutzung der Dienste des E-Governmedts k
nen in der Verwaltung Kosten eingespart werden, geaade in Zeiten, wo die Regie-
rung Spar- und Steuerpakete beschliel3t, um unteram die Ausgaben in der Verwal-
tung zu senken, wichtig ist. Das ELAK-System it Blrojekt im Rahmen einer E-
Government-Offensive eingefuhrt worden. In dieseapikel wird E-Government vor-
gestellt und es wird erlautert, welche Dienste ste@eich bereits angeboten werden
und welche Rolle die Européische Union hinsichtkcBovernment einnimmt.

2.1 Allgemeines

Fur E-Government finden sich in der Literatur vi€lefinitionen und Beschreibungen.
Von Lucke und Reinermaieschreiben E-Government wie folgt [49]:

.unter Electronic Government verstehen wir die Abklung geschéftlicher Pro-
zesse im Zusammenhang mit Regieren und Verwal@ref@nent) mit Hilfe von
Informations- und Kommunikationstechniken tbertedeksche Medien.*

Meier enthalt folgende Definition [50]:

.Mit dem Begriff Electronic Government oder E-Gowerent wird die Vereinfa-

chung und Durchfiihrung von Informations-, Kommutigdces- und Austauschpro-

zessen innerhalb und zwischen behdrdlichen Institah sowie zwischen den Ver-
waltungseinheiten und den Citizen resp. Firmen@rghnisationen bezeichnet.”

Brosch und Mehliclhat folgende Beschreibung fur E-Government [51]:
.E-Government bedeutet eine weitgehende Unterstigtaier Dienstleistungspro-

zesse im oOffentlichen Sektor durch elektronischigas Fachanwendungssysteme,
die auf der Grundlage des Internet zunehmend uint@neer vernetzt sind.”
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In allen Definitionen und Beschreibungen ist degisfé Prozessenthalten, womit ein

Prozess einer Verwaltung gemeint ist, d. h. diecGa@$sfallabwicklung zwischen Biir-
gerinnen und Birgern sowie der Wirtschaft einesseitd Behdrden, 6ffentlichen Insti-
tutionen und der Politik andererseits. Dieser Psez®ll durch den Einsatz von Infor-
mations- und Kommunikationstechnologien vereinfaald@rden. E-Government be-
zeichnet also ganz allgemein alle elektronischegebote einer 6ffentlichen Verwal-
tung an ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, aa Blrgerinnen und Birger und an
Unternehmen durch den Einsatz von Informations- Kiachmunikationstechnologien.
Durch E-Government soll der Zugang zu den Behdwadehauch der Kontakt mit einer
Behdrde erleichtert werden. [47]

E-Government kann in vier verschiedene Bereichget@ilt werden [48]:

» Government-to-Citizen (G2CPieser Bereich ist die Verbindung zwischen ei-
ner o6ffentlichen Verwaltung und der Bevolkerunge Derwaltung stellt Dienst-
leistungen mittels Informationstechnologien zur fdgung, die von den Birge-
rinnen und Burgern Uber das Internet genutzt wekdamen.

« Government-to-Business (G2Bix diesem Bereich werden von der offentlichen
Verwaltung Dienste fir Unternehmen zur Verfligungteit.

* Government-to-Government (G2Gix dieser Kategorie geht es um die Verbin-
dung zwischen zwei Verwaltungen. Die einfachste d&/ést der Austausch von
Daten bis hin zur Bearbeitung eines gemeinsamezeBses.

« Government-to-Employee (G2Hjier kann die 6ffentliche Verwaltung ihren ei-
genen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Diensti@ngien Gber das Internet oder
Intranet zur Verfigung stellen.

In einer ITA-Studie (Institut fir Technikfolgenalbgtzung der Gsterreichischen Aka-
demien der Wissenschaften) [41] aus dem Jahr 18B8rgan von der Unterscheidung
in eine interne und externe Sichtweise des E-Gonents aus. Bei der externen Sicht-
weise geht es um die Bereitstellung von Dienstiaigén und Informationen, beispiels-
weise durch die Veroéffentlichung von Informationiem Internet, und um die Kommu-
nikation zwischen Burgerinnen und Blrgern mit deiaaf Bei der internen Sichtweise
geht es darum, die verwaltungsinternen Prozesss Biehorde durch den Einsatz von
Dokumentenmanagementsystemen, Workflowmanagemésitsss, dem ELAK-
System, Datenbanken usw. zu verbessern.

Die E-Government-Dienstleistungen einer Behdrddritarnet werden meist Uber ein
gemeinsames Webportal angeboten und kénnen innidégdrei Kategorien eingeteilt
werden [31]:
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* Information Die Bevdlkerung kann Informationen Uber das Wetuten, dazu
gehdren beispielsweise Aufrufe von Behdrdenhomepagew.help.gv.at, Ab-
fragen bei offentlichen Registern oder diverse Abssibungen. Dies ist die ein-
fachste Form eines E-Government-Dienstes.

* Kommunikation Die Burgerinnen und Birger koénnen sich per E-Mail
Chatrooms oder in Diskussionsforen Uber diversanimebetreffend die offent-
liche Verwaltung informieren.

» Transaktion Bei der Transaktion findet ein Datenaustausclseien Burgerin-
nen bzw. Burgern und der Behorde statt. Hierzutzi#g Download von Doku-
menten und Formularen, das direkte Ausfillen unichervVersenden von For-
mularen an die Behorde, Statusabfragen zu laufexddiahren und auch elekt-
ronische Antrage oder der Lohnsteuerausgleich. bertragung der Daten
muss uber eine gesicherte Leitung, via Secure $odtleyer (SSL)-
Verschlusselung, erfolgen. Der Transaktionsdietedit sn technischer, organi-
satorischer und regulatorischer Hinsicht hohereoAddrungen als der Informa-
tions- und Kommunikationsdienst.

Durch die Einfihrung von E-Government musste deiktirelle Aufbau in der Verwal-
tung neu Uberdacht werden. Die elektronische Fatnmicht etwas Zuséatzliches, son-
dern veréandert und vereinfacht Ablaufe [31]. Batgweise konnen Akten parallel von
mehreren Mitarbeitern gleichzeitig bearbeitet wardBies ist beim Papierakt nicht
maoglich — hier muss der Akt von einem Schreibtizam nachsten weitergereicht wer-
den und kann nur von einer Mitarbeiterin bzw. einditarbeiter zur selben Zeit bear-
beitet werden. Ziel ist es, ohne Medienbruch attezBsse abbilden zu kbénnen. Ein Me-
dienbruch entsteht dann, wenn bei einem durchgeimeRdozess das Medium gewech-
selt wird (wenn beispielsweise zwischen der Be#ubgi auf Papier und der Bearbei-
tung am Computer gewechselt wird). Eine weiteredtea ist die Entwicklung des
One-Stop-Governments oder One-Stop-Shops, wo ridibestimmtes Anliegen nur eine
Kontaktstelle notig ist, anstelle etwas bei mehreBeenststellen und/oder Verwal-
tungsebenen einbringen zu missen [47].

Die rasche Verbreitung des E-Governments kann sciiexdliche Ursachen haben.
Zum einen versucht die 6ffentliche Verwaltung datiukosten zu sparen. Dies ist auf
die Prozessvereinfachung zuriickzufihren und somhitii@ Zeitersparnis bei der Bear-
beitung. Zum anderen sind durch den technologis®¥fandel die Anspriche der Bur-
gerinnen und Burger an die Verwaltung gestiegenwifs ein qualitativ hochwertiger
Service erwartet und die Prozesse sollen transtmrgestaltet sein [47].
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2.2 E-Government in Osterreich

In Osterreich wurden schon viele MaRnahmen hingithE-Government getroffen.
Fur die Burgerinnen und Burger besteht der Voxeil E-Government darin, dass viele
Dienste Uber das Internet bereitgestellt werden somit unabhangig von den Off-
nungszeiten eines Amts verfligbar sind. Informatiomée Fristen, Kosten oder not-
wendige Unterlagen fur die Erledigung bei einer @ele konnen online abgefragt wer-
den, Formulare stehen zum Download bereit (Forraataer) und viele Behdrdenwege
konnen somit vollstandig Uber das Internet erledigiden. Beispielsweise kann in der
Osterreichischen Bundeshauptstadt Wien eine Geaenbeldung bereits online durch-
gefuhrt werden. Dadurch werden Zeit und Kosten gesmd die 6ffentlichen Leistun-
gen konnen schneller und effizienter erbracht werdeuch die Arbeitslosmeldung,
siehe Abbildung 1, inklusive erster Terminvereinivay kann bereits online erledigt
werden. [47]

m S| AMS-eServiceZone

Ein Service des AMS Osterreich

» AMS-eServiceZone
. » Beim AMS arbeitsios ﬁelden

Bitte beachten Sie: * Feld muss ausgeflllt werden B austiinitie 8 Fenlerhinweis

Eitte fiillen Sie das nachstehende Formular vollstandig aus. Damit erhdhen Sie lhre Chance, wieder rasch eine geeignete
Beschaftigung zu finden.

Seite lvon 8

Personliche Daten

Sozialversicherungsnummer* | |

Titel

Vorname(n)*

Familien-INachname * |

Geburtsname oder frithere

Namen
Ef‘ehurtsdalum' . | E
{Format: TT.MM.JJJ) l
Geschlecht * -- Bitte auswahlen j
Personenstand* = Bitte auswahlen -- j
Staatsbiirgerschaft® | -- Bitte auswahlen -- ;l

StraBe/Haus-Nr./Tar-Nr." fj | |

Postieitzahl * [ | Ort wahlen

Gemeinde - Ort* Bitte geben Sie zuerst eine Postleitzahl ein und klicken Sie auf "Ont wéhlen”

Abbildung 1: Online arbeitslos melderi

® https://www.e-ams.at/eams-sfa-account/pa/EsaS Allmej.jsf
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Folgende E-Government-Dienstleistungen sind in i@sitsh bereits erfolgreich im Ein-
satz [47]:

» Burgerkarte:Die Burgerkarte dient den Burgerinnen und BirgeamAuthenti-
fizierung. Um die Burgerkartenfunktion verwendenkiinnen, wird diese ent-
weder auf einer Chipkarte, wie z. B. der E-Carceroeinem Handy aktiviert.
Viele E-Government-Dienste kdnnen erst durch dieséadung der Blurgerkar-
te in Anspruch genommen werden. Mit ihr kbnnen aeldktronische Doku-
mente digital signiert werden, wobei diese Untetifickler handschriftlichen
Unterschrift rechtlich gleichgesetzt wird.

« Amtshelfer help.gv.at Hier ist es fiir die Biirgerin bzw. den Biirger mék)i
Amtsgeschéfte, beispielsweise die Anmeldung derdRunkgeblhren, die Be-
stellung einer Biotonne, den Antrag auf ein Wunseinizeichen etc., online zu
erledigen und sich uber E-Government-Dienste inefdsich zu informieren.
Ein Formularserver fur verschiedene Angelegenheitent zur Verfiigung.

« Unternehmensserviceportal usp.gt.abas Unternehmensserviceportal ist ein
Portal fur die osterreichische Wirtschaft. Hier est fir Unternehmen maoglich,
fur sie wichtige Informationen abzurufen und diepfiichtenden Auskiinfte an
Informationen abzuliefern. Wenn man beispielsweiseUnternehmen grinden
will, so findet man in diesem Portal alle Infornzaten inklusive Links zu Onli-
ne-Diensten oder Formularen.

» Elektronischer Zustelldiensiittels des elektronischen Zustelldienstes kdnnen
behdrdliche Dokumente, wie beispielsweise RSa- R88-Briefe, elektronisch
zugestellt werden. Dies erfolgt zeit- und ortsuréaigig und es entstehen keine
zusatzlichen Kosten. Um diesen Dienst nutzen zwnéonist die Birgerkarte
und eine Anmeldung bei einem 6sterreichischen Adstast erforderlich.

+ Rechtsinformationssystem des Bundes -2:R¥as RIS ist eine elektronische
Datenbank und dient der Kundmachung der im Bundetglelatt zu verlautba-
renden Rechtsvorschriften sowie der Informationridees Recht der Republik
Osterreich.*

« FinanzOnliné: FinanzOnline ist ein Online-Service der &sternsichen Fi-
nanzverwaltung fir Dienste an die Blrgerinnen urinlgBr, an Unternehmen
und fur Gemeinden.

» Elektronischer Akt (ELAK)EIn ELAK-System dient der Bearbeitung von Akten
und hat in 6sterreichischen Behorden, die das Bystereits verwenden, den
Papierakt abgelost.

® http://www.help.gv.at/

" http://www.usp.gv.at/

® http://www.ris.bka.gv.at/

® http://finanzonline.bmf.gv.at/
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,Digitales Osterreich“-Exploref® Der ,Digitales Osterreich“-Explorer dient
dazu, alle E-Government-Dienstleistungen ubersathtlnd leicht zuganglich
zu machen.

Amtliche Online-Register sind die Basis fur E-Goweent-Dienste und -Anwendungen
in Osterreich. Hier eine beispielhafte Auflistungnworhandenen Registern [16]:

* Adressregister (ADR)

e Stammzahlenregister (SZR)

* Zentrales Melderegister (ZMR)

* Grundsticksdatenbank — Grundbuch (GB)
* Firmenbuch (FB)

» Zentrales Kraftfahrzeugregister (KZR)

* USW.

Die E-Government-Dienstleistungen, die in Ostelraingesetzt werden, basieren oft
auf Vorschreibungen der Européischen Union. Im si@rhKapitel wird der aktuelle E-
Government-Aktionsplan der Europaischen Union vsigjé.

2.3 E-Governmentin der EU

Besonders flr einen Verwaltungsapparat wie jenerEdeopadischen Union in Verbin-
dung mit ihren Mitgliedsstaaten stellt die gesaiWgewaltung eine grol3e Herausforde-
rung dar. Es gilt eine gesamteuropéische E-GoveantiiEsung zu finden, die auch die
Anliegen der einzelnen Mitgliedsstaaten bertckgythBereits im Jahr 1994 hat die EU
einen ersten Aktionsplan fir das Vorantreiben voiGdvernment in den EU-
Mitgliedsstaaten beschlossen. Seitdem wurden immeder neue Aktionsplane und
Initiativen ins Leben gerufen, um die Mitgliedssemzum Umsetzen der Malinahmen
zu bewegen [42].

Der aktuelle européische E-Government-Aktionspl@fhl2- 2015 [43] wurde im De-
zember 2010 vorgestellt. Dieser enthalt Prioritdted Aktionen, um die européaische
Zusammenarbeit von elektronischen Behdrdendierzmtdarcieren. Zwei wichtige Zie-
le, die damit umgesetzt werden sollen, sind:

19 https:/lexplorer.digitales.oesterreich.gv.at/
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« Offentliche Dienste sollen sowohl fiir Unternenmds auch fur Birgerinnen
und Burger grenzubergreifend zur Verfigung stehen.

* 2015 soll die Halfte der EU-Burgerinnen und EU-Bgirdie Online-Dienste der
Behorden nutzen.

Die Aktionen sind Vorschlage der EU und die Komnaisdient als Unterstutzung flr
die Mitgliedsstaaten. Folgende Punkte der Weitariektung im E-Government-
Bereich wurden festgelegt [43]:

» Auf die Bedurfnisse der Nutzerinnen und Nutzer siigente Dienste und bar-
rierefreie DiensteD. h., es werden Dienste wie die Abwicklung vamséhus-
sen und Sozialleistungen oder die Online-Anmeldam@chulen oder Universi-
taten zur Verfugung gestellt.

» Kooperative Produktion von Dienstleistungétierbei geht es um die Moglich-
keit, dass privater und 6ffentlicher Sektor einfarchusammenarbeiten kénnen.

» Weiterverwendung von Informationen des 6ffentlicBektors Informationen,
die bei Behorden vorhanden sind, sollen freigegetemlen kbnnen, um sie fur
andere Zwecke wiederverwenden zu kdnnen.

e Erh6hung der TransparenHier sollen die Blrgerinnen und Burger die Mog-
lichkeit haben, ihre bei einer 6ffentlichen Verwalty personenbezogenen Daten
Uberprifen und nachverfolgen zu kdnnen.

* Einbeziehung der Birgerinnen und Burger und Untenmen in politische Ent-
scheidungsprozessBie Burgerinnen und Blrger und die Unternehmdieso
die Moglichkeit erhalten, sich an 6ffentlichen Diskionen und Ahnlichem mit-
hilfe von Informations- und Kommunikationstechnakgsungen zu beteiligen.
Informations- und Kommunikationstechnologien isheeigenerische Bezeich-
nung fur alle Computer- und Telekommunikationstetbgien, also Internet,
Intranet, Mobiltelefone usw.

* Nahtlose Dienste fir Unternehmebinternehmen sollen ihre Produkte und
Dienstleistungen nicht nur im Inland sondern EUtwair Verfigung stellen
konnen.

* Personliche Mobilitdt Ein EU-Burger soll in der gesamten EU arbeitéadie-
ren, wohnen, zum Arzt gehen oder sich zur Ruhesdt@annen.

* EU-weite Einfihrung grenziubergreifender Diengtéer wird analysiert, welche
E-Government-Dienste sich dazu eignen auch gremgiébfend eingesetzt zu
werden.

* Verbesserung der organisatorischen Ablaudge Ablaufe in der o6ffentlichen
Verwaltung sollen durch den Einsatz von IKT-Systera#izienter gestaltet und
somit Kosten eingespart werden.
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» Verringerung der VerwaltungslasteDurch die Weitergabe von Daten unter Be-
ricksichtigung des Datenschutzes sollen die Wegdi&iBurgerinnen und Bur-
ger zu den Verwaltungen reduziert werden.

* Umweltbewusstes Regierungshand@&uarch die Einfuhrung der elektronischen
Archivierung und durch Videokonferenzen anstatinsgikcher Reisen soll der
KohlendioxidausstoR3 der einzelnen Mitgliedsstaamingert werden.

» Offene Spezifikationen und InteroperabilitBie Zusammenarbeit der 6ffentli-
chen Verwaltungen in Europa soll durch offene Spestionen und Interopera-
bilitat ermdglicht werden.

e Schlusselvoraussetzungefir Burgerinnen und Burger und fur Unternehmen
soll es eine elektronische Identitéat (elD) gebea,in allen Mitgliedsstaaten an-
erkannt ist.

* Innovative elektronische Behdrdendiensieer geht es um Pilotprojekte, die auf
dienstorientierten Architekturen (SOA) oder auf QQdis“ aufbauen. AuRerdem
werden in diesem Bereich Ubergangsstrategien &itJdastellung von IPv4 auf
IPv6 erarbeitet.

Die Européische Union ist sehr daran interesstiet,Zusammenarbeit der einzelnen
Mitgliedsstaaten, insbesondere der offentlichenma#tiung, zu unterstitzen. Jedes Jahr
werden Untersuchungen durchgefuhrt, wie weit E-Guwent in den einzelnen Lan-
dern fortgeschritten ist. Die Aktionsplane dieneazw eine einheitliche Struktur zu
schaffen und alle Lander auf ein gemeinsames Lavbringen.

2.4 E-Government und das ELAK-System

Das ELAK-System ist ein wichtiger Bestandteil de&&vernments und ist das System
im Backoffice-Bereich, um E-Government realisierenkdnnen. In Abbildung 2 ist ein
typisches E-Government-Szenario abgebildet, dagvidietigsten Anwendungsbereiche
fur behordeninterne und -externe Verfahrensteilgtze
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Intern
Offentliche Verwaltung

Extern
Biirger und Unternehmen

Authentifizierung a\wﬂ
Farmularabfolgen M 7. L] Eingangsbearbeitung
Statusabfragen ' ; s Antragsvervollstandigung
Gebilihrenentrichtung o Zuteilung
Antragsbeteiligung von
Orittbehdrden

éﬁ’ ¢ Erledigungserstellung

e '\&' = Behordenibergreifende
»  Authentifizierung (3; Prozesse

*»  Zustellbenachrichtigung - Jiung * Zeichnungsverfahren

s Dokumentenaufbewahrung el : *  Versand

# Archivierung

Abbildung 2: Anwendungsbereiche im E-Government [3R

Behordenintern kommen Anwendungen flr die Dokunrerstellung, fir Zeichnungs-
verfahren und diverse andere Fachanwendungen zusatZi Gesteuert werden die
jeweiligen Aktivitdten innerhalb der o6ffentlichenekivaltung Uber ein zentrales Soft-
ware-System fiur elektronische Akten.

Dabei geht es vor allem darum, die Amtsvorgangoegu dokumentieren, um deren
Nachvollziehbarkeit zu gewahrleisten. Im elektrehen Aktensystem sind alle Infor-
mationen zu einem Akt vorhanden und somit ist uAdablg von Ort und Zeit der

Zugriff auf alle Daten moglich. D. h., jeder kanichs abh&ngig von seinen Berechti-
gungen, Akten und Dokumente jederzeit auf den BiHdsn holen, was friher beim

Papierakt nicht moglich war. Anstatt Papierbergedatchforsten, sind nun eine effi-
ziente Recherche am PC und ein schnelles FindeAlden moglich. Zudem werden

die Arbeitsschritte durch das elektronische Aktewadtungssystem reduziert, da vie-
les, was beim Papierakt immer eigenhandig durclgefiierden musste, automatisch
passiert, wie beispielsweise das Weiterleiten véteA, Terminevidenz, Ablage usw.
Im folgenden Kapitel wird das Verwaltungsverfahdstailliert erklart, um die durchzu-

fuhrenden Schritte bei einem Verfahren kennenzalerdie dann in einem Software-
System flr elektronische Akten abzubilden sind.
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3 Das Verwaltungsverfahren

In vielen Bereichen des Lebens wird eine Osterigitie Staatsbirgerin bzw. ein dster-
reichischer Staatsbirger mit der staatlichen Veomgl konfrontiert. Will jemand ein
Gewerbe anmelden, so muss er die Genehmigung ¥areraltungsbehorde einholen
bzw. es dieser melden. AuRerdem ist die BehordeliftitUberwachung des Gewerbes
zustandig. Leistungen wie Familienbeihilfe odereBégeld sind bei Verwaltungen zu
beantragen. Ebenso fallen Dienstleistungen wievtlidabfuhr, der Betrieb von Schu-
len und Krankenanstalten, die Verkehrsregelung amch die Gefahrenbekampfung
durch die Polizei in den Aufgabenbereich der Vetwal [11]. Dies sind nur einige
Beispiele fur die Verantwortlichkeit der dsterragdhen Verwaltung. Zur Finanzierung
all dieser Tatigkeiten kann die Verwaltung Abgaberschreiben und einheben [10].

Die OsterreichischeVerfassung unterscheidet zwischen Gesetzgebunyaltaiehung
und gliedert die Vollziehung in die Gerichtsbarkaiid die Verwaltung[10]. Die Ver-
waltung kann wiederum in Bundesverwaltung, Landesakung und Selbstverwal-
tungskorper gegliedert werden. Gemeinden sindtoeale Selbstverwaltungskoérper
und Kammern sind personale Selbstverwaltungsk§igr

In diesem Kapitel wird zuerst anhand eines Beispils 6sterreichische Verwaltungs-
verfahren Ubersichtlich dargestellt und dann werdl@ Schritte, die ein Verfahren
durchlauft, detailliert erklart. Dieser Ablauf diesls wichtige Information fir die Pro-
zesse in einem elektronischen Aktensystem.

3.1 Das Verwaltungsverfahren am Beispiel Osterreich

Die Osterreichische Verwaltung ist hierarchischeuwsilt und besteht aus unter- und
ubergeordneten Organisationseinheiten. Diesesrbiesghe System legt die Rechte
und Pflichten jeder Organisationseinheit fest. [ageils Ubergeordnete Organ kann
dem untergeordneten in Form von Weisungen Auft@geilen. Das untergeordnete
Organ ist verpflichtet, diese Weisungen zu erfullen ist auch fir die Erfallung ver-
antwortlich [10].

Eine Organisationseinheit ist der Sammelbegriffdiganisatorische Einheiten, fir die
Zusammenfassung und Zuordnung von (Teil-)Aufgahepersonalen Aufgabentragern
[21].
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In Verwaltungsbehdrden muss man prinzipiell zwisclem Organ und der Person, die
eine Organfunktion ausubt, unterscheiden. Persatiergine bestimmte Organfunktion
ausuben, werden Organwalter oder Amtswalter gen&intOrgan ist die Summe der
Vorschriften, durch die bestimmte Funktionen geltegeerden. Grundsatzlich wird
zwischen monokratischen Organen und Kollegialorgamgerschieden. Monokratische
Organe sind solche, bei denen eine Person alleeebehordliche Entscheidung treffen
kann. Im Gegensatz dazu gibt es Kollegialorganemebrere Personen durch Zusam-
menwirken eine Entscheidung treffen. Die Organisatder Behdrden, ob monokratisch
oder kollegial, wird von jeder Behdrde selbst intReiner Geschéaftsordnung erlassen.
Die ,formale Behandlung der zu besorgenden GeschdtgWwird in einer Kanzleiord-
nung bzw. Blroordnung festgelegt. Die Geschaftaangnregelt im Allgemeinen die
Aufbauorganisation und die Kanzleiordnung die Adaganisation [8].

Fur jeden Organwalter kann ein Stellvertreter definwerden. Die Definition eines

Stellvertreters ist wichtig und notwendig, damitsGeéftsfalle weiterbearbeitet werden
kénnen, wenn Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter kregZeit abwesend sind (Urlaub,
Krankheit usw.). Es kbnnen mehrere Vertreter definiverden, wobei in der Regel die
Dauer der Vertretung angegeben werden muss, ziBJifallen kann nicht genau ge-
sagt werden, wie lange eine Person ausfallt. Ebeh®s mdglich, einzelne Geschafts-
falle von der Stellvertretung auszunehmen.

Neben der Stellvertreterregelung gibt es auch diglhkeit der Erteilung einer Ap-

probationsbefugnis. Hierbei trifft der Befugte Eafitsidungen fur das Organ und nicht
fur den konkreten Organwalter. Das heil3t, dassAgigrobation aufrecht bleibt, wenn

der Organwalter (z. B. der Biurgermeister) wechdgdtispielsweise kann der Birger-
meister-Stellvertreter die Approbationsbefugnisdmbm Namen des Birgermeisters
Entscheidungen zu treffen.

3.2 Verfahrensschritte am Beispiel Studienbeihilfe

Um einen Einblick zu bekommen, wie ein Verfahrerdar dsterreichischen Verwal-
tung mittels E-Government-Diensten aussehen kaind,ier ein Beispiel beschrieben.

Frau Muster hat zu studieren begonnen und mochteunu Studienbeihilfe ansuchen.
Um nicht unnatig viel Zeit bei Behérden zu verbeng erkundigt sie sich auf help.gv.at
(siehe Abbildung 3), ob ein Ansuchen um Studienbeiauch online mdglich ist.
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Abbildung 3: Startseite help.gv.at [47]

Unter Bildung - Universitat - Beihilfen und Unteitstungen findet sie den Punkt Stu-
dienbeihilfe. Hier gibt es allgemeine Erklarungeazwa und anschlielend das Online-
Formular zum direkten Ausfillen am Computer. Dasnitdar ist schrittweise online
auszufillen. Dabei kann es jederzeit zwischengekpdi werden. Am Ende kann man
sich alle eingegebenen Daten noch einmal auf éjbersichtsseite ansehen und diese
bei Bedarf als PDF speichern. Das Formular wirdndamtweder elektronisch signiert,
wenn eine Burgerkarte vorhanden ist, und verseodiet man kann es auch ausdrucken
und den Antrag per Post versenden.

Wird der Antrag elektronisch versendet, so ersdhein sofort im elektronischen
Posteingang des zustandigen Sachbearbeiters. Bsering mit der Post gelangt der
Antrag zuerst in die Posteingangsstelle der zugi@andBehdrde, wo er gescannt und
anschlieBend einem Sachbearbeiter zugewiesen agrdjiesen dann in seinem elekt-
ronischen Postfach findet.

Die Studentin kann nun online nachverfolgen, welc8&tus ihr Antrag hat. Nach dem
direkten (online) Versenden des Antrags wird folfgmStatus angezeigt: ,lhr Antrag
fur Studienbeihilfe wurde an die Behdrde am 2.3120dn 12:45 Ubermittelt und befin-
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det sich derzeit beim Sachbearbeiter zur weiterearlieitung“. Beim Versenden mit-
tels Post dauert es ein paar Tage langer, bistdaeStin den Status abrufen kann.

In der Behorde wird der Antrag im elektronischerstfach des elektronischen Akten-
und Vorgangsbearbeitungssystems des zustandigdrbé&abeiters angezeigt. Dieser
pruft zuerst, ob alle Daten vollstandig sind odechlInformationen fehlen. So kann er
Erganzungsdaten bei den amtlichen Online-Registefordern, wie beispielsweise die
Meldebestatigung der Antragstellerin von der Hegeateinde, die Geburtsurkunde
vom Standesamt oder den letzten Einkommensnachieeisltern vom Finanzamt.

Nachdem der Sachbearbeiter alle Daten erhalterbbstitigt er, dass der Antrag voll-
standig ist.

Die Studentin sieht bei einer Statusabfrage diediiay: ,Ihr Antrag auf Studienbeihil-
fe ist vollstandig und wird derzeit gepruft®.

Der Sachbearbeiter prift nun, ob das Recht auf ggdeu Studienbeihilfe besteht. Fallt
die Prufung positiv aus, so berechnet er die Ha@reBezlige und erstellt einen positi-
ven Bescheid. Den Bescheid signiert er mittelsted@kscher Unterschrift und leitet den
Antrag (laut Musterprozess, siehe Kapitel 3.3) @n deiter der Abteilung weiter.

Der Leiter der Abteilung erhalt umgehend in seingpktronischen Postfach den An-
trag mit der Aktivitat ,Genehmigung®. Er prift dierledigung inklusive Antrag und

Beilagen noch einmal und fiihrt dann die Genehmigumitels elektronischer Unter-

schrift durch. Die Erledigung kommt nun in die Rastgangsstelle und wird dort elekt-
ronisch versendet.

Die Studentin erhalt nach der Zustellung eine EtMizss ein Bescheid fir sie vorliegt.
Mittels elektronischer Identifikation und PIN kasie nun auf ihr personliches Postfach
zugreifen, das bei der Anmeldung zum elektronischeastellservice eingerichtet wur-
de. In diesem Postfach befindet sich nun der pasBescheid lber die Studienbeihilfe.

Nach der Zustellung des Bescheids wird der ges@asehéftsfall an die Auszahlungs-
stelle der Behdrde weitergeleitet und die Uberwsgstier Studienbeihilfe veranlasst.
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3.3 Bestandteile von Verwaltungsverfahren

In der o6ffentlichen Verwaltung werden viele Begrifferwendet, die in diesem Kapitel
zum besseren Verstandnis beschrieben werden. fdsatiir dienten hier vor allem die
Blroordnung 2004 [5], die Funktionsbeschreibung BesK-Konzepts [3] und das
Leistungsverzeichnis des ELAK-Konzepts [4] vom Beskhnzleramt aus dem Jahr
2001.

Zum Tagesgeschéft einer Behdrde gehort das Beanbedn Dokumenten, Geschéfts-
fallen usw. In der Literatur werden diese im Pagjang als Eingangssticke bezeichnet.
Eingangssticke konnen Dokumente, GeschaftsfalleerA&der auch Plane, CDs usw.
sein. Um einen gemeinsamen Begriff flr die Eingatigke tber alle Bearbeitungsvor-
gange bzw. -stationen zu bieten, wird in dieserefirbder generische BegrifDbjekt
verwendet.

Ein neues Eingangsstlick — Objekt — erzeugt einaem@eschaftsfal{auch manchmal
als Akt bezeichnet). Ein Objekt kann auch eineneiteibestehenden Geschaftsfall zu-
geordnet werden. Der Geschéftsfall dient dem Obg&tRahmen. Ein Geschéftsfall
wird durch bestimmte Metainformationen beschriehard besitzt eine eindeutige
Nummer, die Geschéftszahl. Es muss die Méglichdelten, Geschaftsfélle stornieren
zu kénnen, wobei die Bearbeitung und die Stornigmexchvollziehbar sein missen.

Die Metainformationersind unter anderem
* Geschaftszahl
e Organisationseinheit
» Kurzbezeichnung
« Betreff
* Eingangsdatum
* Beschlagwortung
* usw.

Die Metainformationen sind sowohl fur die Aktensefbeschaftsfallsuche als auch fur
die Archivierung wichtig. Vor allem die Beschlagwang ist hilfreich, die Begriffe
enthalt, die den Verfahrensinhalt beschreiben, im8dche zu erleichtern.

Die Geschaftsfalle werden meistMusterprozesseabgearbeitet, d. h., es ist ein fixer
Leitweg fur einen Geschaftsfall vorgesehen. Degwegedienen somit der Bearbeitung
von Geschaftsfallen. Bei dem Beispiel fur den Agtaaif Studienbeihilfe war der Weg
zum Vorgesetzten zur Genehmigung fix vorgegebest Bachdem dieser den Antrag
genehmigt hatte, konnte er versendet werden.
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Neben den Leitwegen gibt es auch GeschaftsfakeindAd-hoc-Ablaufen abgearbeitet
werden. Die Wege ergeben sich durch Vorschreibutgen Weisungen von Vorge-
setzten und Ubergeordneten Organisationseinheiten, zur Bearbeitung®, ,zur Ge-

nehmigung®, ,zur Reinschrift* usw.

Die Osterreichische Verwaltung arbeitet nach d&mzip derArbeitsteilung Das heil3t,
dass jede Aufgabe bzw. jeder Geschaftsfall klagraiverantwortlichen zugeordnet ist.
Aus dieser Zustandigkeit ergibt sich, dass jedegAlé einer Organisationseinheit (OE)
unterliegt und somit fur jede Aufgabe eine federéifiile Organisationseinheit existiert.
Die Organisationseinheiten sind in Sachgebietertgilie welche im sogenanntehk-
tenplanaufgelistet sind.

Der Aktenplanbeinhaltet alle Sachgebiete, die einem Geschlfizfgrunde liegen
kénnen, und stellt den Ordnungsrahmen fur das &fader Geschaftsfalle dar. Im Ak-
tenplan ist der Name des Sachgebiets mit seinerggasdrigen Grundzahl eingetragen,
d. h., jedem Sachgebiet ist genau eine Grundzajdardnet. Den Aktenplan kann man
in Materien- und Namensangelegenheiten untertedesteres beinhaltet die Sachgebie-
te und unterliegt nur geringem Anderungsaufwand. dm Namensangelegenheiten
werden oft Anderungen vorgenommen, z. B. wenn Miterbeiter aufgenommen wer-
den. Jede Mitarbeiterin bzw. jeder Mitarbeiter winit einer Grundzahl in den Akten-
plan eingetragen.

Die Einsicht in einen Geschaftsfall obliegt derdddhrenden OE, sowie allen weiteren
im Leitweg definierten OE und allen Ubergeordne@. Die Bearbeitung der Ge-
schaftsfalle erfolgt sowohl aufgrund unterschiduic fachlicher Zustandigkeiten als
auch aufgrund organisatorischer Weisungsbeziehuingmer arbeitsteilig.

Die Entscheidungsfindung ist an vorgegebene Regglinden. Diese Regeln ergeben
sich durch Gesetze, Verordnungen und Erlasse. Rreléiordnungen bzw. Blroord-

nungen und dienststellenspezifischen Regelungeangetr allem bei der Bearbeitung

von Geschaftsfallen den normativen Rahmen vor.

Alle Bearbeitungsschritte oder sonstigen Anderungjees Geschéftsfalls miissen his-
torisiert werden. Das heif3t, jede Anderung mussstésidig nachvolliziehbar und alle
Versionen missen jederzeit rekonstruierbar sein.
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3.4 Ubersicht der Verfahrensschritte

Im Allgemeinen hat ein Geschaftsfall folgenden Aifla

» Bearbeitungsschritt
* Genehmigungsschritt
» Ablageschritt

Ein Objekt kann durch mindliches oder telefonischelsringen bzw. durch die Entge-

gennahme von physischen oder elektronischen Seadung einer Behorde gelangen.
Alle Eingangsstuicke werden registriert, d. h.,@renddaten werden im System erfasst.
Nach der Registrierung erfolgt die Protokollierushgy Objekte, wobei diese eine Zu-
ordnung zu einer Grundzahl und der zustandigenr@sghonseinheit bekommen.

Zur ordnungsgemalien Bearbeitung werden die Obgkkte Leiter der zustandigen Or-

ganisationseinheit oder direkt dem Bearbeiter ziljeDieser hat dafiir zu sorgen, dass
das Objekt allen Organisationseinheiten bzw. Persororgeschrieben wird, die im

Ablauf vorgesehen sind. Hier kann es auch noétig, sdass diese Stellen das Objekt
zusatzlich abzeichnen. Der zustandige Bearbeitesd¢tdussendlich das Objekt zu ge-
nehmigen oder gegebenenfalls abzulehnen.

Nach der Bearbeitung erfolgt die Erledigung dese®isj Die Erledigung ist die ab-

schlieliende Bearbeitung und erfolgt standardméafigehriftlicher Form. In manchen

Fallen gibt es auch mundliche, formlose, ressative oder ressortspezifische Erledi-
gungen. Die genaue Spezifikation ist in 3.4.3 naldsen.

Die schriftliche Erledigung ist dann mittels autdrmasunterstitzter Datenubertragung
— elektronische Ubertragung — abzufertigen. Iss dight mdglich, rechtlich nicht zu-

lassig oder nicht zweckmallig, so hat die Abfertggim physischer Form mittels Pa-
pierbrief zu erfolgen.

Ist fur die Objekte nach der Erledigung keine weitBearbeitung mehr nétig, so sind
diese elektronisch zu archivieren. Dabei wird edugbewahrungsfrist vergeben. Nach
dieser Frist werden die Objekte entweder dem Gstdrischen Staatsarchiv zur weite-
ren Aufbewahrung tGbergeben oder geldscht (skartiert

In Abbildung 4 ist der Durchlauf eines Objekts inex ¢sterreichischen Behdrde grob
dargestellt.



Das Verwaltungsverfahren 22
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Abbildung 4: Durchlauf eines Objekts in der dsterréchischen Verwaltung

In den nachsten Punkten werden die einzelnen S&atie Eingang, Bearbeitung, Erle-
digung, Abfertigung, Versendung und elektronischremrdvierung — genauer beschrie-
ben.

3.4.1 Verfahrensschritt Eingang

In Abbildung 5 sind alle Schritte, die zum Eingagiges Dokuments gehdren, aufge-
zahlt, wobei einzelne davon bei Bedarf ausgelassgden kbnnen.
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Abbildung 5: Verfahrensschritt Eingang mit seinen énzelnen Stationen

Elektronische Eingange sollen aus unterschiedli@ystemen, wie z. B. E-Mail, elekt-
ronische Formulare (Formularserver) usw. in daktedaische Verwaltungssystem
tubernommen werden kdnnen. Wenn mdglich, soll elektrenische Empfangsbestati-
gung an den Sender geschickt werden. Die elektbars Eingange sind bei Bedarf
einer Sicherheitsprifung zu unterziehen, wie belspieise einem Virencheck. Dies
passiert automatisch im Hintergrund und ist nuAusnahmefallen manuell durchzu-
fahren.

Eine elektronische Sendung gilt dann als fristgareingebracht, wenn sie spatestens
am Tag des Fristenablaufs bei der Behdrde eingeisthguch wenn dies bereits aul3er-
halb der Amtsstunden ist, da die Entscheidungsfrigirst mit dem Wiederbeginn der

Amtsstunden zu laufen beginnen.

Physische Eingange gelangen zuerst in die Poststedl das Eingangsdatum (z. B. mit-
tels Eingangsstempel) fur das Objekt festzuhaksenin der Poststelle gibt es auch die
Maglichkeit, Sendungen personlich zu libergeben. BEapfang ist mit einer Ubernah-

mebestéatigung zu versehen.
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Bei jedem Eingangsstuck ist zu prufen, ob dieselemGeschéaftsbereich der jeweiligen
Dienststelle féallt. Ansonsten ist es an die zusgam®ienststelle weiterzuleiten bzw. an
den Absender zuriickzusenden. Die Weiterleitungiarzdstandige Organisationsein-
heit ist dem Absender mitzuteilen.

Prinzipiell sind alle physischen Eingange zu scandas bedeutet, dass sie lesbar elekt-
ronisch abgebildet werden. Das Scannen hat zureésand so frih wie mdglich zu er-
folgen. Sind Umschlage von Anbringen oder Ricksehéir eine weitere Behandlung
von Bedeutung, z. B. flir die Berechnung von Frissensind diese ebenfalls zu scannen
und zum Geschéftsfall zu speichern. Das Scannen &atiallen, wenn die Eingangs-
stiicke Uberformat besitzen oder wenn es, wie behBin, zu aufwandig wére.

Es gibt Anbringen an Behdrden, die einer Gebuhenlisgen, wie z. B. der Ausstellung
eines Reisepasses. Diese Gebluhr muss beim Einlangen Behdrde eingehoben wer-
den.

Die personlichen Postfacher der Bediensteten, releische sowie physische, sind tag-
lich zu sichten. Fur elektronische Postfacher etlingerer Abwesenheit eine Abwe-
senheitsnotiz anzulegen. Aul3erdem sollte die eztbpnde Vertretung in diesem Zeit-
raum Zugriff auf das E-Mail-Postfach haben.

Anbringen kdnnen neben der schriftlichen Variantehamiindlich oder telefonisch ein-
gebracht werden. Dies ist nur wahrend der Amts&mnddglich, welche auch im In-
ternet kundgemacht werden mussen. Ist fur das nuolnedbder telefonische Anbringen
eine weitere Bearbeitung notig, so ist ein Aktenwvenk anzulegen.

Physische Sendungen sind in der Poststelle zurdfine die Registrierung und Proto-
kollierung ist zu veranlassen. Sendungen, die uatbér an eine Person adressiert sind
oder solche mit Vermerken wie vertraulich, gehestreng geheim oder Verschluss sind
noch verschlossen an den Empfanger weiterzuldgeder Empfanger nicht anwesend,
so ist die Post an den zustandigen Vertreter veeikeiten, welcher dann entscheidet,
wie mit der Sendung weiter vorgegangen wird. IstM#arbeiter langer abwesend, so
wird sich der Vertreter fiir das Offnen der Possengiden und die notwendigen weite-
ren Schritte veranlassen. Bei Dringlichkeit, Veutighkeit oder offensichtlicher Un-
vollstandigkeit des Eingangsstucks ist dies zu weken und bei Unvollstandigkeit sind
zusatzlich die fehlenden Unterlagen nachzufordern.

Jedes Eingangsstlck ist so bald wie moéglich imeBystu registrieren. Dabei werden
folgende Grunddaten erfasst: Einbringer, FremdzBrmddatum, Betreff, Art und
Anzahl der elektronischen und nicht-elektroniscBeilagen, das Einbringungsdatum,
RSa- bzw. RSb-Daten sowie Vermerke wie Vertraukth&der offensichtliche Unvoll-
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standigkeit des Anbringens. Diese Daten sind udén Begriff Metainformationen
zusammengefasst. Die Erfassung dieser Daten kaoin abeitsteilig erfolgen und es
missen nicht sofort alle Daten beim Eingang eingegeverden. Beispielsweise ist es
bei vertraulicher Post nicht méglich, alle diestotmationen in der Posteingangsstelle
einzusehen und erst der adressierte Bearbeiterallirdaten vervollstandigen kénnen.

Bei der Registrierung kann eine eindeutige Kenrmaiag flir jedes Objekt vergeben
werden, die sogenannte Eingangssticknummer. DigaRgssticknummer setzt sich
aus einer laufenden Nummer, einem Trennzeicherden@ktuellen Jahreszahl zusam-
men, z. B. 127/2011. Bei Eingéngen, die nicht digirfasst werden kénnen, wird zur
Identifizierung ein Barcode aus der Eingangsstuokner erzeugt, welcher als Strich-
code-Etikette ausgedruckt und am Eingang angebraictit Das System kann diesen
Strichcode lesen und als Ziffern- oder Zeichenkgtterpretieren. Die Eingangsstiick-
nummer ist nicht verpflichtend anzugeben.

Beim Protokollieren wird das Objekt zu einem sogenen Geschaftsfall und eine ein-
deutige Geschéftszahl wird vergeben. Die Gescladftsetzt sich zusammen aus

e der Grundzahl It. Aktenplan,

» der Ordnungszahl (laufende Nummer),
« der Organisationseinheit It. Aktenplan,
» dem Jahr (Jahreszahl vierstellig) und

e einem Trennzeichen (z. B.: /, -, ...).

Mit der Grundzahl/Grundkennung bezeichnet die Bidnong den,eindeutigen Ord-
nungsbegriff der Akten einer Organisationseinh8ie baut auf einem nach Materien
(Sachgebieten) bzw. Namen systematisch gegliedakemplan auf. Die Grundken-
nung setzt sich aus Ziffern und/oder Buchstabenesallenfalls ihrer Gliederung die-
nenden Punkten, Schragstrichen oder Leerschritisaramen‘{5].

Beispiele fur eine Geschaftszahl sind:
Grundzahl Ordnungszahl Organisationseinheit Jahr

131/ 01- Vi// 2011
XXXX/ 12345- Bauabtl./ 2011
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3.4.2 Verfahrensschritt Bearbeitung

Ist das Eingangsstiick registriert, erfolgt die Autey an die Leiterin bzw. den Leiter
der zustandigen Organisationseinheit. Diese odesediist flr die weitere Verteilung an
die Sachbearbeiter oder die eigenstandige BeargeNerantwortlich. Die Zuteilung
kann auch so geregelt sein, dass die Objekte sarfioden direkten Bearbeiter zugestellt
werden, wodurch die Bearbeitung rascher und zweBigeé erfolgen kann. Die Art der
Zuteilung ist in der jeweiligen Kanzleiordnung fgsliegt. Gibt es Mehrfachzustandig-
keiten flr ein Objekt, so erfolgt die Zuteilung dardie Gbergeordnete Organisations-
einheit.

Bekommt ein Sachbearbeiter ein neues Objekt zugetei priift er die Zustandigkeit
und leitet das Objekt gegebenenfalls an die zugiérstelle weiter. Die Verantwortung
fur die Bearbeitung des Objekts liegt beim jeweistandigen Sachbearbeiter.

Der federfihrende Sachbearbeiter ist dafiir zusggioléin Leitweg fur den Geschéftsfall
zu definieren und die dafur nétigen Dokumente aiedlen. Bei manchen Objekten ist
ein Vorschreiben an andere Organisationseinheiten Bersonen notig. Dies ist erfor-
derlich, wenn die OE bzw. Personen den Inhalt dgesAzur Kenntnis zu nehmen ha-
ben, den Akt bearbeiten, genehmigen, abfertigen. labhegen sollen, dem Akt eine
schriftliche AuBerung hinzufiigen oder aufgrund biéslts des Aktes tatig werden sol-
len. Solche Vorschreibungen kénnen auch paralleermommen werden, um das Ver-
fahren zu beschleunigen.

Folgende Vorschreibungen sind moglich [5]:

« vor Erledigung“: Wird vor der eigentlichen Erledigung eine Inforiatzu ei-
nem Objekt benotigt, so ist eine Vorschreibung Ededigung“ zu erstellen.

» ,Bearbeitung“: Die Vorschreibung ,Bearbeitung” ist fiir die Beathag des
Objektes.

» vor Genehmigung“:Wird zu einer Erledigung vor der Genehmigung neicte
Stellungnahme gewiinscht, so ist eine Vorschreibwog Genehmigung® zu
erstellen.

* ,Genehmigung®“: Die Vorschreibung ,Genehmigung* ist fur die Genétumg
des Objektes.

« vor Abfertigung®: Wird zu einer Erledigung zwischen Genehmigung Abd
fertigung noch eine Stellungnahme gewtnscht, seirs Vorschreibung ,vor
Abfertigung”“ zu erstellen.

« Abfertigung”: Die Vorschreibung ,Abfertigung” ist fur die Abfégung der
schriftlichen Erledigung des Objektes.
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« vor Hinterlegung®: Wird fir einen Akt zwischen Abfertigung und Aktdnage
eine Stellungnahme gewtinscht, so ist eine Vordohng ,vor Hinterlegung“ zu
erstellen.

e ,Ablage”: Die Vorschreibung ,Ablage*” ist fiir die Ablage d@bjektes.

Sollen die Objekte zu einem spateren Zeitpunktidgraar Bearbeitung vorgelegt wer-

den, ist eine Vorschreibung mit einer Frist (Wietelagedatum) zu erstellen. Ist diese
Frist abgelaufen, so wird der zustandige Bearbeiten System daran erinnert. Das
Erinnerungsintervall, die Vorlaufzeit vor dem Temmind die Art der Erinnerung kon-

nen frei definiert werden. Durch diese Vorschredmem mit Fristen kann die Bearbei-
tung der Objekte gesteuert werden.

Durch das Abzeichnen der Objekte nehmen die Bearb@as Dokument bzw. den In-
halt des Aktes zur Kenntnis und bestéatigen dadartath die Richtigkeit der gesetzten
Malinahmen, wie z. B. das Erstellen der Erledigidas Abzeichnen der Akten erfolgt
elektronisch durch vorherige personliche Identtiila, z. B. durch Eingabe von Benut-
zername und Kennwort oder die Verwendung einer Kziip. Die explizite Angabe des
Datums ist bei der elektronischen Abzeichnung nindititg, da dieses automatisch mit-
gespeichert wird.

Die Geschaftsordnung kann vorsehen, dass mehreiges&tzte in der hierarchischen
Linie vorgenehmigen mussen. Das heil3t, dass alteoRen im definierten Leitweg die
Objekte abzeichnen mussen. Das Dokument wird mitjeleeiligen Vorschreibung
(,vor Genehmigung®, ,Genehmigung®, ,vor Erledigungtc.) an die notwendigen Stel-
len im Leitweg weitergeleitet. Die Sachbearbeitgbdn dabei folgende Reaktionsmog-
lichkeiten:

* Genehmigung (mit Vermerk)
* Nicht-Genehmigung (mit Vermerk)
» Weiterleitung wegen Unzustandigkeit

Das Abzeichnen ist gleichzeitig auch die Genehnggder Objekte und legt somit die
Erledigung inhaltlich fest. Nach der Genehmigung d@r Inhalt nur mehr durch das
Anlegen einer neuen Version verandert werden. Nurbbispielsweise Rechtschreib-
fehlern oder durch Unrichtigkeiten aufgrund desteschen Systembetriebs muss keine
neue Version angelegt werden und die Anderungemesdrin der aktuellen Version
erledigt werden. Ebenso kdnnen dem Akt Aktenvermeriler sonstige Notizen ohne
eigenes Genehmigungsverfahren hinzugefugt werden.
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Wird die Genehmigung nicht von der Person durchufidie den Akt zu genehmigen
hat, so muss die vertretende Person ihrem NameAlkérzung i.V. (in Vertretung)
voranstellen.

Der Genehmigungsbefugte kann einen Akt ohne AngabenGriinden ablehnen. Der
Akt wird dann zur erneuten Bearbeitung zurtickgegrnes

In Abbildung 6 sind noch einmal die einzelnen 8t@in des Schrittes Bearbeitung auf-
gelistet:

Zuteilen

!

Vorschreiben

v

Abzeichnen

v

Genehmigen,
andern oder
ablehnen

Abbildung 6: Verfahrensschritt Bearbeitung mit seinen einzelnen Stationen

3.4.3 Verfahrensschritt Erledigung

Die Erledigung ist die abschlieBende BearbeitungsiGeschéftsfalls und ihre Art rich-
tet sich nach den Verwaltungsvorschriften.

Laut8 16 (2) der Buroordnunfp] erfolgen Erledigungen dadurch, dass

1. ,Der Inhalt eines Anbringens zur Kenntnis genomraad dieses ohne weitere
Veranlassung abgelegt wird,

2. Mundliche oder schriftliche AuBerungen an Persoadar Organisationen au-
Berhalb des Bundesministeriums abgegeben werden,

3. Schriftliche AuRerungen an Personen oder Orgarosatn innerhalb des Bun-
desministeriums abgegeben werden,
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4. Eingangssticke mangels Zustandigkeit gemaf 8 8tdiégen wegen Unzu-
standigkeit) weitergeleitet werden."

Das heil3t, dass es Anbringen gibt, bei denen dedigung rein aus dem Ablegen des
Anbringens besteht. Eine Erledigung kann auch daestehen, dass eine muindliche
oder schriftliche Stellungnahme abgegeben wirddistErledigung nicht fur eine exter-

ne Person oder Organisationseinheit gedacht, sorwlied sie innerhalb der Behorde

verschickt, so handelt es sich um eine ressortiatBrledigung.

Somit ergeben sich folgende Arten der ErledigurehesAbbildung 7:

Miindliche
Erledigung

Schriftliche
Erledigung

Formlose
Erledigung

Persénliche
Erledigung

Ressortinterne
Erledigung

Ressortspezifische
Erledigung

Abbildung 7: Arten der Erledigung

Eine mundliche Erledigung erfolgt personlich oddefonisch und bei Bedarf kann da-
zu ein Aktenvermerk angelegt werden.

Bei der schriftlichen Standarderledigung geht esallem um den Inhalt, den die Erle-
digung enthalten muss und das sin@iiroordnung[5] folgende Punkte:

1. ,Name des Ministeriums (der Behdrde), Postadress#jail-Adresse, DVR-
Nummer, allenfalls Fax-Nummer,

2. Geschaftszahl,

3. Name, Telefonnummer und e-Mail-Adresse der Sachbgarin bzw. des Sach-
bearbeiters,
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4. Name und Adresse (allenfalls e-Mail-Adresse) depfangerin bzw. des Emp-
fangers der Erledigung,

5. bei der Erledigung eines schriftlichen Anbringers dFrremddatum und — wenn
vorhanden — die Fremdzahl des Eingangsstiicks (Bezug

6. den Hinweis, dass Antwortschreiben unter Anfilhrdeg Geschéaftszahl an die
angefuhrte e-Mail-Adresse gerichtet werden mdgen,

7. Gegenstandbezeichnung (Betreff)

8. Erledigungstext,

9. Datum der Genehmigung,

10.Fertigungsklausel: ,Fir den/die Bundesminister/iftizw. ,Der/Die Bundesmi-
nister/in“), den Namen des/der Genehmigenden sdi@ié-ormulierung ,elekt-
ronisch gefertigt",

11.allféallige Beilagen.”

Die formlose Erledigung enthalt nur den Erlediguags den Namen, die E-Mail-

Adresse und die Telefonnummer der Bearbeiterin li®s. Bearbeiters. Die formlose
Erledigung ist auf formlose Anfragen und dgl. eladiafdurch elektronische Ubertra-
gung (z. B. E-Mail, Web, ...) zu erstellen. Falls digsgetauschten Informationen von
Bedeutung sind, ist ein Aktenvermerk oder eine Natizulegen.

Ressortinterne Erledigungen sind schriftliche Hgedgen innerhalb des Systems. Sie
sind entweder interne Erledigungen im Sinne einend$dzettels oder Einsichtsbemer-
kungen, d. h. Stellungnahmen im Vorschreibungsweg.

Die interne Erledigung muss 822 (5) Buroordnungpb] folgende Punkte enthalten:

,die Geschaftszahl,

eine Gegenstandsbezeichnung,

den Erledigungstext,

den Namen,

die E-Mail-Adresse,

die Telefonnummer des/der Bearbeiters/Bearbeiterin,
den Namen des/der Genehmigenden sowie

das Datum der Genehmigung.”

O NG AWNRE

Eine Stellungnahme im Vorschreibungsweg h&22 (3) folgendes zu enthalten:

,die Bezeichnung ,Einsichtsbemerkung der [Organisaseinheit]”,

den Erledigungstext,

den Namen des/der Bearbeiters/Bearbeiterin bzwddes&senehmigenden,
sowie allenfalls die Geschaftszahl, auf die siehEinsichtsbemerkung bezieht.”

howpdpE
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Die ressortspezifische Erledigung ist ein Ausnatatheind wird von der Bundesminis-
terin bzw. dem Bundesminister eigens angeordnem fmd Inhalt sind dem jeweiligen
Organisationshandbuch zu entnehmen.

3.4.4 Verfahrensschritt Abfertigung und Versendung

Friher wurde der BegrifReinschriftfir die fertige Erledigung verwendet, was auf die
reine handschriftliche Bearbeitung in den Behdrderiickzufiihren ist. Hier war ein
Sekretar dafur zustandig, alle Anmerkungen und éeken zu einem Geschaftsfall zu
einer Reinschrift zusammenzufassen. Heute wirdeddgultige Version eines Doku-
ments als Reinschrift bezeichnet.

Das Versenden der Reinschrift kann per E-Mail, Bd&r Post erfolgen. Der Postaus-
gang muss auf jeden Fall dokumentiert werden. Beetektronischen Versendung pas-
siert dies automatisch, bei der Versendung per Bdst Fax muss die Eingabe des
Ausgangsdatums beim Objekt erfolgen. Ist die Réinfo/ersendet worden, so spricht
man von der Aus- bzw. Abfertigung. Zusatzlich zu Abfertigung selbst sind auch die
Ubermittlungs- und Lesebestatigungen zum Akt algarie

3.4.5 Verfahrensschritt Elektronisches Archiv

Alle Akten werden nach dem Versenden zunachst releisch abgelegt. Dabei wird
eine Aufbewahrungsfrist vermerkt und825 (2) der Buroordnungp] ist einer der fol-
genden Vermerke hinzuzufugen:

»A" oder ,archivwirdig®,

,S" oder ,zur Skartierung frei*,
,D" oder ,Datenschutz”, oder

,V“ oder ,unter Verschluss ins Archiv*.”

bR

Sind die Akten archivwiirdig, so werden sie nachadbder Frist dem Osterreichischen
Staatsarchiv zur Ubernahme angeboten. Akten, di&diine spatere Bearbeitung von-
noten sind, sind vor ihrer Loschung (Skartierungf) Archivwurdigkeit zu prifen. Sind
die Akten archivwiirdig, so werden sie unter Versshldem Osterreichischen Staatsar-
chiv Ubergeben, ansonsten geldscht.
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4 Systemteile eines elektronischen Aktensystems

In diesem Kapitel werden wichtige Systemteile eiakektronischen Aktensystems ge-
nauer beschrieben. Dazu zéhlen das Dokumentenmapatgy/stem, das Workflow-
managementsystem und die Archivierung.

4.1 Dokumentenmanagementsystem

Ein Dokumentenmanagementsystem (DMS) wird in Urlenmen und offentlichen
Organisationen fur die Verwaltung von elektronistiimkumenten verwendet. Da ein
Software-System fur elektronische Akten eine Stéielle zu Dokumentenmanage-
mentsystemen bietet, werden in diesem Kapitel ditgdben eines DMS genauer vor-
gestellt.

Zu den Hauptaufgaben zahlen [19]:

» Versions- und Revisionsverwalturiglemente in einem DMS werden technisch
S0 gespeichert, dass zu jedem Zeitpunkt eine felilersion wiederhergestellt
werden kann. Dies kann beispielsweise bei unabisickin Uberschreiben mit
falschen Daten notwendig sein.

* Verwaltung von RechterBenutzer, Gruppen und Rollen werden eingesetzt, um
den Zugriff auf die Objekte in einem DMS steuerrkdanen.

* Verwalten von DokumenteiiExterne Dokumente wie beispielsweise Rechnun-
gen, Lieferscheine, Produktzertifikate oder tectimes Dokumentationen, die
aulRerhalb des eigenen DMS erzeugt wurden, werdelasnDMS importiert.
Dokumente, die im Original in Papierform vorliegemerden bei Bedarf ges-
cannt und somit in das DMS integriert. Dieser Voigast auch unter dem Beg-
riff ,Document Imaging“ bekannt.

* Visualisierte OrdnerstrukturAlle Elemente werden aufgrund ihrer Hierarchie
und Zusammengehdorigkeit in Form einer Baumstrukhgezeigt.

* Check-in-/Check-out-Funktioldm Elemente im DMS zu bearbeiten, kdnnen
diese exportiert (Check-out) werden. Bei der ChaakFunktion wird immer
die aktuellste Version eines Dokuments zur Verfigpgestellt. Wéahrend der
Bearbeitung ist das Dokument fur andere Mitarbegesperrt. Nach der Bear-
beitung wird die aktuelle Version des Dokumentsdeieimportiert (Check-in)
bzw. als neues Dokument gespeichert. Somit kanhvwedlzogen werden, wer
das Dokument geéndert hat und was geandert wurde.
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« Datenbankgestitzte Metadatenverwaltung zur Indingrund Suchtechnolo-
gien Durch das Anlegen von Metainformationen zu Dokotaee kdnnen diese
Objekte in einem DMS durchsucht werden.

» Digitale Signatur:Die digitale Signatur wird mittels asymmetrisclk@yptogra-
phie erstellt und ist eine elektronische Unterdthiei einem asymmetrischen
Kryptographie-System gibt es einen o6ffentlichen emken privaten Schliissel,
welche zum Ver- bzw. Entschlisseln und Signieream Dokumenten verwendet
werden.

e Anbindung an Workflowmanagementsysteiach wenn viele DMS bereits
Funktionalitdten von Workflowmanagementsystemeniedab, so ist das Vor-
handensein einer Schnittstelle zu diesen SystenmenGrundfunktionalitat, da
die im DMS integrierten Funktionalitaten das Wookiimnanagementsystem
nicht vollstandig ersetzen kdnnen.

Die gesamte Verwaltung der unterschiedlichen Dolkmeerfolgt bei einem DMS
durch den Einsatz einer Datenbank. Diese erlaulgt @nfachere Handhabung von gro-
Ren Informationsmengen. Die Suche nach bestimmigerldgen wird dadurch ermdg-
licht, dass zu jedem Dokument Metainformationene#itsverden. Ein Dokument wird
indexiert, kategorisiert, gegebenenfalls automhtidassifiziert und schliel3lich regist-
riert. Somit kann Uber alle Felder der Metainforioran recherchiert werden, im Un-
terschied zum normalen Dateisystem, wo nur Ubegesichréankte Kriterien wie z. B.
Dateiname, Erstellungsdatum oder Anderungsdatunncgésverden kann [23].

Unter einem Dokument wird bei einem DMS nicht nas deine Textdokument ver-
standen, sondern jegliche Dokumentenart, die Inftionen speichert. Basierend auf
der elektronischen Verarbeitbarkeit kann zwischapigrgebundenen und digitalen Do-
kumenten unterschieden werden[18].

Papiergebundene Dokumente:

Diese Dokumente kénnen erst nach ihrer Erfassurig, @durch Scannen oder Dateiim-
port, elektronisch gespeichert werden. Die Verwajtwon gescannten Dokumenten
wird héaufig als ,Document-lmaging” bezeichnet.

Digitale Dokumente:

Da diese Dokumente bereits elektronisch vorliegereine sofortige Speicherung mog-
lich. Hier kann weiters zwischen Non Coded Informat(NCI)-Dokumenten und Co-

ded Information (Cl)-Dokumenten unterschieden werdd-Dokumente liegen in digi-

taler Form vor und kénnen direkt weiterverarbewetrden. Solche Dokumente stam-
men unter anderem aus der im Unternehmen verwendetetverarbeitungssoftware.
Unter NCI-Dokumenten sind hingegen Dokumente zisteden, die urspringlich in
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Papierform vorliegen und erst durch Scannen imeB8ysgespeichert werden kdnnen.
Diese Dokumente kénnen nicht direkt elektroniscitereerarbeitet werden.

Wie auch bei Workflowmanagementsystemen existiert iokumentenmanagement-
systemen ein Zusammenschluss von Unternehmen, eve®tiandards entwickelt, die
eine Interoperabilitdt zwischen den Systemen gewidten — die DMA (Document
Management Alliance).

Dokumentenmanagementsysteme garantieren AktuafithiKonsistenz der verwalteten
Dokumente, es wird Papier im Unternehmen gespattdurch die schnelle Zugriffs-
maoglichkeit wird die Auskunftsfahigkeit der Mitaiber erhéht. Mit der Verknipfung
zu einem Workflowmanagementsystem wird die Prozesbthufzeit gesenkt, da Do-
kumente unmittelbar an den nachsten Bearbeitendes&erden kdnnen [27].

4.2 Workflowmanagement

Neben dem Dokumentenmanagement gibt es bei einektralischen Aktensystem
auch eine Schnittstelle fur Workflowmanagementsystewelche zur Steuerung der
Prozesse und Ablaufe dienen. Im Folgenden werderFdnktionen und das Modell
eines Workflowmanagementsystems kurz erlautert.

Fur Workflowmanagementsysteme (WfMS) gibt es in Hgeratur eine Vielzahl an
Definitionen.Hansen und Neumarbeschreiben sie wie folgt [19]:

~Workflow-Management-Systeme ... unterstitzen dieickhimg von Geschéfts-
prozessen, indem sie automatisch nach vordefimdéregeln Dokumente, Informa-
tionen oder Aufgaben zu den jeweiligen Bearbeif@mbeitsplatzen) weiterleiten,
entsprechend dem jeweiligen Bearbeitungsschrittnditsvendigen Daten und An-
wendungen bereitstellen und Fristen und Ausnahoasnen tberwachen.”

Zur Muhlen und Hansmarirefern folgende Definition [17]:

~Workflowmanagementsysteme sind Softwaresystereedeli Koordination von
Aktivitdten, Anwendungen, Daten und prozessbegliPersonen dienen. Sie
Uberwachen die Ausfiihrungsreihenfolge der Aktiertdeines Prozesses, stellen
Daten fur die Ausflihrung einzelner Aktivitdten liter@rdnen anstehende Aktivita-
ten an menschliche oder technische Bearbeiter zustellen dafiur Anwendungs-
systeme zur Verfiigung.”
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Zusammenfassend kann man sagen, dass ein Workfioagementsystem dabei hilft,
die Arbeitsablaufe in einer Organisation zu steuand teilweise auszufihren. Dabei
werden die dazu benétigten Ressourcen und auchiffebaricksichtigt.

Seit 1993 gibt es die Workflow Management CoalitfatfMC), deren Ziel es ist, Stan-
dards im Bereich des WfMS zu schaffen. Die Coalisetzt sich aus zirka 200 interna-
tionalen Workflow-Anbietern, -Beratern und -Anwengdeusammen. Diese haben ein
Referenzmodell erarbeitet, das die Komponenten Seithittstellen fir ein produkt-
unabhangiges, konzeptionelles Workflowmanagemeteisybeschreibt [24].

In diesem Referenzmodell werden folgende wesemstli€tunktionsbereiche eines
Workflowmanagementsystems [24] beschrieben:

» Build-time functionsin diesem Funktionsbereich werden die Workflovg@sse
und die dazugehdrigen Aktivitaten definiert und mitdrt.

* Run-time control Dieser Bereich verwaltet die Prozesse wahrendLdafzeit
und ist fur die zeitliche Abfolge jeder einzelnekti&itat zustandig.

* Run-time interactionsDieser Bereich ist die Schnittstelle zum Benutzim
hier IT-Tools zur Ausfliihrung der Aktivitdten undoRessschritte zur Verfiigung
stehen.

Abbildung 8 verdeutlicht die Zusammenhange dereadiven Funktionen:
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Process Design Business Process Analysis,
& Definition Modelling & Definition Tools
Build Time Process
; Definition
Run Time

¢ | Process changes

Process Instanciation

& Conifis] Workflow Enactment Service

Interaction with —> Kppilications
Users & Application Tools
<— & IT Tools

Abbildung 8: Workflowmanagementsystem Characteristcs [24]

Zur Build-Time also in der Modellierungsphase, wird eine Schableines Workflows
erstellt. Dabei werden die einzelnen Arbeitssafiritie von einem Benutzer oder auch
von einem Computerprogramm durchgefihrt werden emjsiefiniert. Um den Ablauf
der einzelnen Schritte zu steuern, konnen Regetn émgegeben werden. Der Pfeil
mit der gestrichelten Linie in Abbildung 8 gibt atgss der Workflow zur Laufzeit ver-
andert werden kann. Diese Anderung kann entwederakiiellen Workflow andern,
oder als neue ,Schablone” gespeichert werden.

Zur Laufzeitwird der definierte Workflow von der WfMS-Softwareterpretiert und
eine neue Instanz des Workflows erzeugt. Der Lapimezess dient als Verbindung
zwischen dem definierten Prozess und der AnsiahtUder und ist fiir die Zuteilung der
zuvor definierten Schritte an Personen oder Compragramme zustandig. Die Kern-
komponente ist dabei die Workflow-Engine, die fie &rzeugung, das Ldschen, die
Kontrolle der zeitlichen Abfolge und der Zuteiludgr Prozesse an Mensch oder Ma-
schine zustandig ist.
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Die Run-time activity interactionmissen mit der Workflow-Engine abgestimmt wer-
den, um die Tatigkeiten untereinander zu koordemeden Status des Workflows zu
bestimmen und Daten oder Parameter an einzelneit@itén zu Gbermitteln. Solche
Aktivitaten kdnnen entweder von Personen durchgefiterden, wie z. B. das Ausfll-
len eines Formulars, oder sie sind Operationenydie Computerprogrammen ausge-
fuhrt werden, wie z. B. das Einfligen eines neuetemkatzes in die Datenbank.

Das Workflow Reference Model in Abbildung 9 entsptider Darstellung der Archi-
tektur eines WfMS. Dies ist eine generische Besbbrg mit den wichtigsten Kompo-
nenten und standardisierten Schnittstellen.

 PROCESS
DEFINITION
TOOLS

Interface 1 | L Process Definition Import/Export
w L
~ bz

e WORKFLOWENACTMENT | [ OTHER WORKFLOW

SERVICE ENACTMENT SERVICES

WORKELIOWN B
ENGINES

ADMINISTRATION |,

& MONITORING

TOOLS r 1 S | WeAe

Sy b

ENGINES]
Interface 2~ t Interface 3 L | Interface 4
3 - : k. - Interaperability
| CLIENT | WORKLIST | TOOL AGENT

L » WEB SERVICES

INVOKED
APPLICATIONS

APPS HANDLER , “ TYPICAL

Source: Workflow Management Coalition

Abbildung 9: Workflow Managment Reference Model [24

Das Workflow Enactment Service ist die Softwares flir die Interpretation der Pro-
zessdefinition zustandig ist und kann aus einer ouhreren Workflow Engines beste-
hen. Sie kontrolliert die Instanziierung und denlaA der Aktivitaten, ruft bendétigte
Computerprogramme auf und fugt die Aufgaben inWarkinglistsder Benutzer oder
Computerprogramme hinzu. Der Zugriff auf das Serverfolgt Uber die WAP-
Schnittstelle (Workflow Application Programming énface).

Die Komponenten Workflow Engine, Definition Tool,dAinistration & Monitoring
Tool, Worklist Handler und Tool Agent dienen zurtestitzung der verschiedenen
Funktionen innerhalb des WfMS.
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Hier eine Liste der typischen Funktionen eines Widy):

* Modellierungs-Tool fir Prozesse (Organisationsmigzteng)

» Simulation, Animation, Prototyping

* Vorgangsinitialisierung und -steuerung

* Regelbasierte Entscheidungen

» Weiterleitung von Dokumenten (Verteilung und Tram$won Dokumenten)
* Einbindung von Anwendungen zur Dateneinsicht odeieBmanipulation
*  Worklists

* Vorgangsautomatisierung

* Ereignisanzeigen

» Benachrichtigungen und Weiterleitung von Nachrinhte

« Vorgangsiibergreifende Uberwachung (Monitoring)

* Informationszugang via Internet

» Aufzeichnung von speziellen Vorgangsinformationen

* Verwaltungs- und Sicherheitssysteme

» Benutzerschnittstelle und Auswertungen

4.3 Digitale Langzeitarchivierung

Alle Objekte und Informationen aus einem Systemadektronischen Aktenverwaltung
sollen auch in vielen Jahren noch abrufbar undallem lesbar sein, weshalb eine digi-
tale Langzeitarchivierung notig ist. In diesem Kabwird das Referenzmodell erklart,
welches von der International Organization for 8tadization (ISO) als Standard an-
erkannt ist.

Folgende Punkte sollen bei der elektronischen Aldemaltung beriicksichtigt werden:

* Nicht nur einzelne Dokumente sollen archiviert vegrdsondern auch Akten und
Vorgéange, die mehrere Dokumente enthalten kénnen.

* Neben dem eigentlichen Objekt, das archiviert westdl, missen auch die da-
zugehdrigen Metainformationen oder auch Strichdéulestten archiviert wer-
den.

Ein Referenzmodell, das als ISO-Standard 1472538:2@@5ffentlicht wurde, ist OAIS.
OAIS steht fur Open Archival Information System p@ef Deutsch Offenes Archiv-
Informations-System.
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Abbildung 10: OAIS Funktionelles Modell [40]

Die Hauptaufgaben, wie in dem Modell in Abbildur@édrsichtlich, sind:

* Preservation Planning (Archivierungsplanung)
* Ingest (Datentbernahme)

« Data Management (Datenverwaltung)

» Archival Storage (Archivspeicher)

e Access (Nutzung)

* Administration

Ein Objekt (SIP = Submission Information Package einem Produzenten wird in
das Archiv integriert (Ingest). Dort wird es in éinchivierungsobjekt (AIP = Archival
Information Package) umgewandelt und im Archivalr&ge abgelegt. Das Data Mana-
gement ist fur die Verwaltung der einzelnen Objektistandig. Mittels des Benut-
zungsmoduls (Access) kann der Benutzer auf dastBemgsobjekt (DIP = Dissemina-
tion Information Package) zugreifen. Das Administrasmodul ist fur die Verwaltung
des gesamten Archivierungssystems zustandig. IAadnvierungsplanung erfolgt das
Planen von Kopiervorgangen und Datenmigrationen.
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5 Der elektronische Akt (ELAK)

Um die Arbeit in der offentlichen Verwaltung effeziter zu gestalten und um die Ver-
fahren zu vereinfachen, wurde der elektronische (BktAK) eingefihrt. In den Behor-
den, die bereits ein elektronisches Aktensysterweeden, wurde damit der Papierakt
abgel6st und die verwaltungstibergreifende Zusamrbeitaohne Medienbruch ermdg-
licht.

Das ELAK-System ist ein Dokumentenmanagement-, ¥oggbearbeitungs- und
Langzeitspeicherungssystem. Ergénzt wird es um Kompten fir den Dokumenten-
eingang, die Integration von E-Mail- und ERP-Systapsowie die Erstellung und Pru-
fung von Signaturen. Im Folgenden wird erklart, wgezu der Einfuhrung der ELAK-
Systeme in den Ministerien kam und welche Aufgaken ELAK-System erflllen
muss. Weiters wird das Systemarchitekturmodellueel®, die Amtssignatur, die mit
Ende 2010 auf elektronische Bescheide der Behdmdebaingen ist, und das Format
EDIAKT II, welches fur den Aktenaustausch zwischemei ELAK-Systemen einge-
setzt wird.

5.1 Allgemeines

Im Regierungsprogramm 2000 wurde beschlossen,ligag003 in allen Bundesminis-

terien ein ELAK-System eingefuhrt werden soll. Neloen Bundesministerien haben in
Osterreich u. a. auch die Lander und Stadte WiemaNberg, Niedergsterreich, Salz-
burg, Oberosterreich, Steiermark, Linz und GrazeiterELAK-Systeme eingefihrt

[45].

Die Hauptaufgabe eines ELAK-Systems ist die Be&unhgivon Geschaftsfallen. Diese
sind als Prozesse modelliert. Die Prozesse der alemg sind rechtlich strukturierte
Entscheidungsprozesse, an die sich physisch-tettenigder kommunikative Ausfih-
rungshandlungen anschlie3en. Um die Geschéaftsm®zadsktronisch abbilden zu kon-
nen, ist die Integration eines Workflowmanagemesiesys (WfMS) — wie in Kapitel
4.2 beschrieben — notig. Dieses dient dazu, dieuDate, Aufgaben usw. an Mitarbei-
terinnen bzw. Mitarbeiter zuzuteilen und bei feltgeen Fristen auf Termine aufmerk-
sam zu machen. AulRerdem ist ein Document Manage8ystem (DMS) zur Verwal-
tung jeglicher Art von elektronischen DokumentenignGsiehe dazu auch Kapitel 4.1.
Rechtliche Normen geben vor, welche Informationad welche Stellen zu beteiligen
sind. Die Informationen und auch das angesammelsséN sind eine wichtige Res-
source fir das Handeln von Behdrden.
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Es muss moglich sein, elektronische Dokumente aigsreen Anwendungen (z. B. Of-
fice-Anwendungen, spezielle Fachanwendungen, ..dag ELAK-System importieren

und zur weiteren Verarbeitung auch wieder expatiezu konnen [3]. Diese Anwen-
dungen sollen direkt aus dem ELAK-System aufrufein. Will z. B. der daftir ver-

antwortliche Bearbeiter eine Erledigung fur einees€héftsfall verfassen, so klickt er
im ELAK-System auf den Button ,Erledigung erfassemtl ein neues Word-Dokument
wird geoffnet.

Alle Komponenten sollen einen durchgehenden Prozdssbereits in Kapitel 3.2 be-
schrieben, vom Dokumenteneingang Uber die Vertgilwmd Bearbeitung bis zur Aus-
sonderung (Skartierung oder Archivierung) darstelte h., es muss eine durchgehend
elektronische Bearbeitung der Akten gegeben seis. Objekt wandert dabei nachein-
ander Uber mehrere Schreibtische — dies ist heageutur mehr bildlich zu verstehen —,
also von Bearbeiter zu Bearbeiter, was als seqlEntforgangsbearbeitung bezeichnet
wird. Die erstellten Dokumente aus Fachapplikationder anderen verwendeten Pro-
grammen (Word, Excel etc.) werden im ELAK-Systerspggchert und auch weiterge-
reicht. Ebenso ist das Scannen von Dokumenten lgimden, damit auch papiergebun-
dene Originaldokumente im ELAK-System vorhandeil sin

Ein neuer Geschéftsfall wird durch das StartensePi®zesses angelegt. Jeder Prozess
besitzt einen Startknoten und einen Endknoten wmoh Idurch einzelne Schritte abge-
arbeitet werden. Ebenso kdnnen zusatzliche Infoomex zu diesem Geschaftsfall ge-
speichert bzw. Notizen dazu angelegt werden [39].

Das Verwalten von Dokumenten, die keinem Gesclafisfigeordnet sind, muss durch
Funktionen des Dokumentenmanagementsystems gewsédtrieein. Hier spricht man

von Ad-hoc-Ablaufen, die bereits in Kapitel 3.3 idedrt wurden.

Im folgenden Kapitel 5.2 wird der Zusammenhang ehés den einzelnen Modulen
naher erklart.

5.2 Systemarchitekturmodell

Die Systemarchitektur des ELAK-Systems ist modal#gebaut, um somit das Austau-
schen einzelner Module zu ermoglichen.

Neben der Integration eines Workflowmanagementeysteeines Dokumentenmana-
gementsystems und eines elektronischen Archivs eniasch Fachapplikationen oder
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ERP-Systeme wie z. B. SAHntegriert bzw. angebunden werden kénnen. Fachappl

tionen sind Programme, die zur Realisierung detefjesn Aufgabenstellungen in spe-
ziellen Bereichen dienen, wie z. B. im Bereich Wlinwelt diverse Programme flr Luft,
Wasser usw.

Benutzersicht
(Recherche, API, Administration, ...)

Multi Channel Access
(e-Mail, Web, ...)

: Fach- // WFMS // Archiv
Applikatio
| |
ELAK %/ DMS SAP
1

Datenbank

AN

Rechteschema

I\

N
\

Abbildung 11: Systemarchitekturmodell ELAK-System [3]

Um Geschaftsfalle im ELAK-System erstellen, beagseund ansehen zu kénnen, sind
die dazu notwendigen Programme zu integrieren baneitzustellen. Hierzu zahlen z.
B. Anwendungen fir die Textverarbeitung wie Micrbd&'ord, Viewer zur Anzeige fur
langzeitstabile Formate wie PDF, u. a.

Das Rechteschembegt dem gesamten System zugrunde und dient dhewugriffs-
rechte auf die einzelnen Applikationen und die einen Objekte im ELAK-System zu

steuern.

Grundlage all dieser Systeme ist eine gemeindaatenbankin der alle Anwendungen
auf dieselben Informationen zugreifen konnen.

Der Multi Channel Accesdient dazu, dass der Kunde (Burgerin/Birger) nrehvg-
lichkeiten erhalt, die Dienste einer Verwaltungzaut zu kdnnen (z. B. per E-Mail, per
Web, ...).

Y \www.sap.de
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Je nach Rolle eines Benutzers werden ihm seineif@ngdglichkeiten auf die Pro-
gramme angezeigt. Die externen Applikationen werdenf der ELAK-
Systemoberflache integriert und beim Aufruf werdenschiedene Parameter wie z. B.
Adressen, Namen, diverse Metainformationen usvdiese Ubergeben.

Die Applikationen kdnnen unterschiedlich aufgerufesrden:

* Integration im Menibereich: Die Applikation wird i einen zusatzlichen
Menueintrag aufgerufen (via Single Sign-on).

» Schnittstellen: Nutzung von Schnittstellen, die \etternen Applikationen zur
Verfiigung gestellt werden, z. B. Webservice.

» Aktivitdten: Die Applikation wird innerhalb der Presskette aufgerufen.

« Aufruf bei Ubergang zwischen Aktivitaten: Der Auffrder Applikation passiert
ereignisgesteuert.

Aufrufe anderer Applikationen aus dem ELAK-Systerfolgen nach dem Single Sign-
on Prinzip. Das heil3t, dass der Benutzer sich digraen ELAK-System anmeldet und
fur alle weiteren Applikationen kein zusatzlicheslgggen mehr notig ist.

5.3 Amtssignatur

Die Amtssignatur dient der Erkennbarkeit der Hefkwines Dokuments eines Auf-
traggebers des offentlichen Bereichs. Sie ist dudfe Unterzeichnung durch Auftrag-
geber des offentlichen Bereichs vorgesehen und musdestens eine ,fortgeschrittene
elektronische Signatur” sein.

Eine ,fortgeschrittene elektronische Signatur* wird Sinne desSignaturgesetz&s
folgendermaf3en definiert (8 2 SigG):

1. ,elektronische Signatur: elektronische Daten, diearen elektronischen Daten
beigefluigt oder mit diesen logisch verknipft werdad die der Authentifizie-
rung dienen;

2. Signator: eine Person oder eine sonstige rechtgkilttinrichtung, der Signa-
turerstellungsdaten und Signaturprifdaten zugeardined und die im eigenen
oder fremden Namen eine elektronische Signatuelérst

3. fortgeschrittene elektronische Signatur: eine etakische Signatur, die

a. ausschlie3lich dem Signator zugeordnet ist,

12 SijgG: BGBI. | Nr. 190/1999 idgF
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b. die Identifizierung des Signators ermdglicht,

c. mit Mitteln erstellt wird, die der Signator unteeiger alleinigen Kon-
trolle halten kann, sowie

d. mit den Daten, auf die sie sich bezieht, so verkrigp dass jede nach-
tragliche Veranderung der Daten festgestellt werkiann.*

Wird in der Behorde ein elektronischer Bescheidedlits so ist dieser mit der Amts-
signatur zu versehen. Diese Regelung gilt seit232(110. Davor war es nicht notig,
Ausfertigungen von elektronisch erstellten Erledigen und schriftliche Ausfertigun-
gen in Form elektronischer Dokumente mit einer thderift, einer Beglaubigung oder
einer Amtssignatur zu versehen [13]. Als Rechtsdiage hierfur dient das E-
Government-Gesetz(E-GovG), im Speziellen § 19 E-GovG. Die Amtssigmast eine
besondere elektronische Signatur, die nur von diedorde verwendet werden darf
[14].

Notwendig ist die Amtssignatur u. a. fur Beteiligia Verwaltungsverfahren, um si-

cherzustellen, dass die elektronischen Dokumemter @ehorde echt sind. Ebenso ist
sie auch Grundlage der elektronischen Zustellung Dokumenten. Bei einem mit

Amtssignatur versehenen Dokument kann jederzeitpiili werden, ob es authentisch
und rechtsguiltig ist [12].

Ausdrucke mit Amtssignatur brauchen weder untersbbn noch beglaubigt werden,
da die Amtssignatur eine automatische Beglaubigongich zieht.

In der folgenden Abbildung 12 ist ein Beispiel rdé&n Inhalten der Amtssignatur er-
sichtlich.

13 E-GovG: BGBI. | Nr. 10/2004 idgF
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Datum & Uhrzeit der Eindeutige
Ausstellung qumulm:bezelchnung
mit Versionskennung

Fir die Scammzahlenregiscerbehérde
Sigmiert von Frau Dr. Waltraut KOTSCHY
Datenschutzkommission

Signaturwert

Datum 2006-11-08

Formular/Verfahren | urn:publicid: ersb.gv. at+auszug-1.0

”‘9 Zervifikat A-Trust Ges. £. Sicherheitssysteme im elektr.
f % Datenverkehr GmbH, Osterreich (01:52:24)
: ¥ JichdiSPhA T WIS Lin POIRITa 74008 ko Ao F 82 800G Ro KAGTY C1F Dpdid
@ Sigmaturvert xsksthofe Byl DEJHISInASWpfer VVEILLF Ko KeZFe 0iBI Viconb Rm3 Y AGWDTH
AMTSIMCATLEN InsbWR Y Bruou/DKGs5TA B/ TS KPS KIe TU OZ0 Do=

Informationeén die Rickfihrbarkeit der
Amtszignartur in die elektronische Form

. - - und die dabei werwendeten Priifmechanismen
Bildmarke nach E-GovG |Hinvels betreffend sind unter

https: /fwmr.ersh.gv. at fersh/auszug_ validierunyg
verfighar.

Ausstellender Hinweis auf Ruckfiihrbarkeit

Zertifizierungsdienste-
anbieter (ZDA)

Abbildung 12: Beispiel einer Amtssignatur [15]

Das Aussehen der Amtssignatur ist nicht strikt gelte Neben der Bildmarke muss auf
jeden Fall ein Hinweis vorhanden sein, dass dasubekt amtssigniert wurde. Hierzu
wird bei der Spalte Hinweis einfach der Text ,Diedgokument wurde amtssigniert”
hinzugefiigt. Zusatzlich muss ersichtlich sein, weedrifung der Amtssignatur erfol-
gen kann [15].

AMTSSIGNATUR

Abbildung 13: Beispiel-Bildmarke zur Amtssignatur [15]
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Die Behtrde muss ihre eigene Bildmarke als sol@hkegnzeichnet gesichert veroffent-
lichen. Sie sollte den Namen der Institution (-h{l uhr Wappen bzw. Logo (2.) enthal-
ten. Um ein einheitliches Design zu gewahrleistém wmpfohlen, sich an dem vorge-
schlagenen Beispiel in Abbildung 13 zu orientierEs].

5.4 Das Standardformat EDIAKT Il

Die Abkirzung EDIAKT steht fur Electronic Data Intbange Akt. Das Format EDI-
AKT II definiert einen Standard fur ein Kommunil@ts- und Austauschformat zwi-
schen zwei Stellen. Mithilfe dieses Formats konelektronische Akten, Geschaftsfalle,
Geschaéftsstiicke und Dokumente zwischen BehérdemeBiuiund der Wirtschaft aus-
getauscht werden. Vor allem ist ein Aktenaustauseischen ELAK-Systemen mog-
lich. Ebenso ist damit die Archivierung elektrotisc Akten einfacher.

Die Struktur von EDIAKT Il ist in Abbildung 14 daegtellt.

Vorarilberg

/

(Sammel-) Akt Akt

Geschaftsfall Geschiftsfall

/
Erledlgung 4 //Geschaftsstuck} ///// Gegcl.flc ts-
/ / Dokument /?/ Erledigung

Abbildung 14: Ebenen von EDIAKT 11 *

DasDokumenist das kleinste Element in dieser Hierarchie beitihaltet eine Datei im
Originalformat. EinGeschaftsstiickmschliel3t das Dokument und ist gleichzeitig das
kleinste zu versendende Objekt in einem EDIAKT #ket. Dariiber kann das Ge-
schaftsstlick von einef@eschaftsfalund/oder eineniSammel-)Aktimgeben sein [2].

% http://www.ag.bka.gv.at/index.php/EDIAKT:Struktur
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5.5 Verwaltungssysteme in anderen Landern

Die in dieser Arbeit ermittelten Anforderungen &in elektronisches Aktensystem be-
ruhen nicht nur auf den dsterreichischen Gesetndrden Dokumenten vom derzeit im
Einsatz befindlichen ELAK-System. Es wurde auch\éingleich durchgefiihrt, welche

Systeme in Deutschland und in der Schweiz in diemtifchen Verwaltung verwendet

werden, und ermittelt, welche Anforderungen fur dgerreichische Verwaltung inte-
ressant sind.

Das in Deutschland verwendete Konzept ist das gPapne Biro®, auch als DOMEA-
Konzept bezeichnet. DOMEA steht fur Dokumentenmansnt und elektronische
Archivierung im IT-gestltzten Geschaftsgang.

In der Schweiz gibt es die sogenannte GEVER-Anweggddie fir den Einsatz von
Geschaftsverwaltungssystemen in der zentralen Bwedealtung steht.

Folgende Anforderungen aus dem DOMEA-Konzept [6.bGEVER-Konzept [44]
wurden in den Anforderungskatalog dieser Diplomarfig ein elektronisches Akten-
system aufgenommen:

« Ubernahme von Metainformationen aus tibergeordn@lgekten
Wird ein Objekt zu einem Geschaftsfall erstellt,vgerden die Metainformatio-
nen aus dem Geschaftsfall fir das neu erstelltekdlijpernommen. Die Meta-
informationen konnen jederzeit manuell abgeanderden. Wird ein Wert der
Metainformationen bei dem Ubergeordneten Objekéin@ert, muss der Benut-
zer entscheiden kénnen, ob der Wert auch autorhatiscdie untergeordneten
Objekte geandert werden soll.

» Listen und Auswertungen nach Bedarf erstellen undkén konnen
Wird eine Liste, beispielsweise von Geschaftsfalieit Uberfalligen Fristen
bzw. Terminen, bendtigt, so kann diese jederzestet werden. Zusatzlich steht
auch eine Druckversion zur Verfligung.

» Automatische Erstellung von Listen und Auswertunges z. B. jeden Monats-
letzen
Das System soll anhand eines Datums oder nach gawessen Frist automa-
tisch z. B. folgende Listen erstellen konnen: Afleliangslisten fur das Archiv,
Listen von Geschaftsfallen eines bestimmten Sachbgars, Listen von Ge-
schaftsfallen sortiert nach Archivwirdigkeit usw.

» Aktive Geschéftsfalle missen im Arbeitsvorrat altisBhirm erkennbar sein
Die aktiven Geschéftsfalle eines Benutzers musseBi&schirm eindeutig von
den inaktiven getrennt und unterschieden werdemdadn
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* Bei Terminanderungen werden automatisch Nachriclaendie zustandigen
Personen geschickt
Wenn Termine oder Fristen von berechtigten Persomgandert werden, so
werden an alle am Prozess beteiligten Personematiszh Benachrichtigungen
gesendet.

* Unbeabsichtigte Loschungen wieder riickgdngig machen
Werden Daten unabsichtlich gel6scht, so werden Bystem Mechanismen
zum Wiederherstellen dieser Daten zur Verfugungetjes

* Eine eindeutige Dokumentennummer flr jedes Dokuweegében:

Neben der Geschéftszahl soll eine eindeutige Dokten@ummer vergeben
werden, um beispielsweise die Zuordnung der Matamétionen zum Papier-
dokument zu gewahrleisten.

+ Unterschiedliche Mdéglichkeiten bei der Ubernahme EeMails in das System:
Bei der Ubernahme von E-Mails bestehen die Mogkdiek in der Ablage des
E-Mail-Textes ohne Anlagen, der Ablage der Anlagénseparate Dokumente
und der Ablage des E-Mail-Textes und der Anlagegimem Dokument.

« Ubernahme von Metainformationen in ein Dokument:

Beim Erstellen von Dokumenten werden die Metainfsionen wie Betreff,
Geschaéftsfallnummer und Benutzerdaten vom Dokumenséeller automatisch
in das elektronische Dokument eingefligt. Die Fgstig, welche Metainforma-
tionen in das Dokument eingefiigt werden, passiertder Anlage der Doku-
mentenvorlage.

* Schwarzung von Primarinformationen:

Es besteht die Moglichkeit, PriméarinformationerDokumenten zu schwarzen.
Dabei stellt der Benutzer bei der Textmarkerfunkitee Farbe Schwarz ein und
kennzeichnet damit den gewtinschten Bereich. Diav&aung kann durch an-
dere Benutzer nicht entfernt und der Text dahinient eingesehen werden. Der
berechtigte Benutzer kann die Schwérzung jedewieiier entfernen und den
ursprunglichen Zustand wiederherstellen.

+ Identifizierung von Engpassen, Uberlastung etc Beiutzern:

Es steht ein Tool zur Verfligung, welches die Pasidnit den eingehenden
Schriftstiicken und Vorgangen auswertet. Diese Asmatlient dazu, Arbeitsauf-
trdge bei Bedarf umzuverteilen, Verteilregeln neudefinieren oder Personal-
einsatzplane zu modifizieren. Anhand historischeted kdnnen Annahmen
hinsichtlich der kinftigen Entwicklung vom Benutzggmacht werden.

» Bei Medienbruch elektronische Objekte sperren:

Werden Objekte gedruckt an Behorden weitergegebeil, diese noch keine
elektronische Bearbeitung im Einsatz haben, so diese Objekte fir die Zeit
des Medienbruchs zu sperren und es darf nur emdies Zugriff moglich sein.
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6 Anforderungsanalyse allgemein

Die Grundlage eines jeden Softwareprojekts ist Elirebung der funktionalen und
nicht-funktionalen Anforderungen an das zu entwlicite System. Im Bereich Analyse
des Software Engineerings werden alle Anforderur@aquirements) gesammelt, die
das System erbringen soll. Eine ergebnisreiche lefongsanalyse ist fir den Erfolg
eines Softwareprojekts mitverantwortlich. In diesKapitel wird erlautert, worauf bei

einer Anforderungsanalyse zu achten ist und erkhiet bei der Analyse zur Sammlung
der Anforderungen vorgegangen wurde.

6.1 Allgemeines

Die Definition einer Anforderung nad&EE [26] lautet wie folgt:
.Eine Anforderung ist:

1. Eine Bedingung oder Fahigkeit, die von einem Beamubendtigt wird, um ein
Problem zu |6sen oder ein Ziel zu erreichen.

2. Eine Bedingung oder Fahigkeit, die ein System d@dsystem erflillen oder be-
sitzen muss, um einen Vertrag, eine Norm, eineiffga¢ibn oder andere, for-
mell vorgegebene Dokumente zu erfillen.

3. Eine dokumentierte Reprasentation einer Bedingueg &igenschaft geman (1)
oder (2).”

Die Anforderungen werden in der Analysephase enmobealysiert, spezifiziert und

verifiziert. Die Erhebung ist zunachst eine Sammlaer Anforderungen fir das zu
entwickelnde System gemeinsam mit den Stakehold¥ase Anforderungssammliung
wird dann noch einmal analysiert, d. h. jede emzeAnforderung wird erneut unter-
sucht. Die dabei definierten Anforderungen werdanndgenau spezifiziert, wobei diese
genauer beschrieben, die Vor- und Nachbedingunggtigdhalten und der Akteur bzw.
die Akteure fur die Anforderung beschrieben werdggi. der Verifizierung werden die

ermittelten Anforderungen auf Mangel und Fehlerrfjhdt. Ein Mangel bezeichnet

dabei fehlende Informationen bzw. AnforderungslickBin Fehler liegt vor, wenn

falsche oder inkonsistente Informationen vorhansiad. Die Anforderungsspezifikati-

on fasst die gesamte Menge an Anforderungen zusamme

Es gibt verschiedene Anforderungsquellen, bei detienAnforderungen zu erheben
sind. Diese Anforderungsquellen kénnen sein [29]:
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Dokumente Zu den Dokumenten zahlen beispielsweise Gesewtestoder
Kanzleiordnungen. Auch Dokumentationen oder Schgdunterlagen von Alt-
systemen sind als Anforderungsquellen fur das Nstasy sehr gut zu verwer-
ten.

Systeme in BetrielDie Anforderungen werden anhand von Altsystemeéer o
auch Konkurrenzsystemen erhoben. Dabei kénnen zuBinftige Anwender
die Altsysteme ausprobieren, um einen Eindruck &ystem zu bekommen.
Stakeholder Zu den Stakeholdern zahlen beispielsweise detré@gdgeber, die
zukinftigen Benutzer, die Entwickler, die Architektund auch die Betreiber
des Systems. Die Stakeholder werden im nachstekt Banauer erklart.

6.2 Stakeholder

Eine wichtige Rolle bei der Erhebung der Anfordeyem spielen die Stakeholder. Als
Stakeholder werden alle Personen oder auch Ordmmen bezeichnet, die ein Interes-
se an dem Projekt haben und spater mit oder flenheickelte Software arbeiten. Fol-
gende Rollen werden nach [30] unterschieden:

ManagementDas Management muss neue Projekte im Rahmen Rrog=ktan-
trags genehmigen.

Anwender des SystenmBie Anwender geben die fachlichen Ziele bei einem
Softwareprojekt vor. Es kann zwischen direkten unttirekten Anwendern un-
terschieden werden. Die direkten Anwender interagienit dem System und
die indirekten Anwender ziehen einen Nutzen aus &gstem, indem sie bei-
spielsweise automatische Auftragsbestatigungerterha

Wartungs- und Servicepersonal des Systdbas. Wartungs- und Serviceperso-
nal kann Anforderungen hinsichtlich Ausfallsichethend Wiederherstellbar-
keit stellen. Ebenso kdnnen sie definieren, wieldrebstande anzuzeigen sind,
um spater eine erfolgreiche Fehlerdiagnose zu droégp.

Schulungs- und Trainingspersonal des Systé&as Schulungs- und Trainings-
personal wird die Anforderungen fur mitzuliefernd®kumentationen und
Hilfssysteme formulieren.

Kaufer des System®ft sind der Kaufer und der Anwender nicht einl uliesel-
be Person. Fur den Kaufer sind Preis und Vertraglikonen wichtiger als die
Bedienbarkeit der Software. Es gibt auch Produlés,denen die zukinftigen
Kaufer nicht bekannt sind, wie z. B. beim HandylgiuHier wird die Marke-
tingabteilung stellvertretend fur den Kaufer die fémderungen formulieren
mussen.
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* Marketing- und VertriebsabteilungVie gerade beschrieben, dient die Marke-
ting- und Vertriebsabteilung dazu, die Anforderumgels Kundensicht zu defi-
nieren, wenn die Kunden nicht direkt angesprocherden kénnen.

e Entwickler Die Entwickler spezifizieren die Anforderungersaachnologischer
Sicht.

* Projekt- und ProduktgegneWird bereits zu Projektbeginn mit Projekt- und
Produktgegnern gesprochen, so kbnnen hier Widelstabgebaut werden, um
spatere Auseinandersetzungen zu vermeiden.

« ProduktbeseitigerHierbei geht es vor allem um die Mdglichkeit, 8are zu
deinstallieren bzw. Hardware umweltfreundlich zisergen. Dies sind Fakto-
ren, die ein neues Produkt in gewissen Brancheeitbervor der Entwicklung
beeinflussen kdnnen.

» SicherheitsbeauftragteSicherheitsbeauftragte sind um die Daten bemiat u
werden Anforderungen hinsichtlich der Sicherheit Baten definieren. Bei-
spielsweise soll es nicht moglich sein, dass eiwéwder unabsichtlich Daten
l6schen kann. Auch der Schutz vor Hackern musesjestellt sein.

* Personen aus anderen Kulturkreiséfier geht es um die Darstellung von Sym-
bolen und Begriffen, die in unterschiedlichen Kdhteisen unterschiedlich aus-
fallen.

* GesetzgeberHierzu zahlen alle Anforderungen, die von Gesgtx&rordnun-
gen usw. beeinflusst werden, wie z. B. das Datariggbsetz.

» Standardisierungsgremieis gibt interne und externe Standards, an dieesit
Unternehmen halt und daraus ergeben sich Vorgabetid Anforderungen. In-
tern konnen das die Corporate Identity oder anBa&hktlinien sein. Extern kann
es z. B. ein IEEE-Standard sein, an den sich dasrighmen halt.

e Prifer und AuditorenWird das System spéater von externen Prifern abygen
men, so mussen deren Richtlinien eingehalten werden

» Technische Experteie technischen Experten besitzen technologiepaze
Kenntnisse, die zur Herstellung eines Produktgyr&itid.

* Produzenten des Produkt®roduzenten eines Produkts sind vor allem bei
Hardware zugegen. Hier geht es um Anforderungeneferbedingungen und -
qualitat, um Fertigungsanforderungen usw.

» ProduktdesignerDer Produktdesigner stellt Anforderungen an derfbAu und
das Aussehen eines neuen Produktes.

» Experten fur Prozessoptimierung und Arbeitsergoeoidierbei geht es vor al-
lem darum, dass die Funktionen eines Produkts diir Ahwender auf einfache
und schnelle Weise verflugbar sein mussen.

» Experten fur das Systemumtdidne neue Software wird oft in ein grof3eres Sys-
temumfeld integriert und nicht als Stand-Alone-8aite entwickelt. Durch das
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bestehende Systemumfeld ergeben sich Rahmenbedemgudie die Anforde-
rungen beeinflussen.

* Produktlinienverantwortliche PersoneBkxistieren in einem Unternehmen meh-
rere Produkte einer Linie, so gibt es auch merst @erantwortliche Person flr
diese Produktlinie. Wird nun eine neue Softwaraligser Produktlinie entwi-
ckelt, so gibt es schon Vorgaben fur Logos, dasougydie Bedienerfreundlich-
keit usw.

e Forschungs- und Entwicklungsverantwortliche Persorigie Forschungs- und
Entwicklungsabteilung kann dafiir sorgen, dass latiomen in das neue System
mit einflie3en.

* Controlling-Abteilung Die interne Finanzabteilung gibt meist den finahen
Rahmen vor, der fur ein Projekt aufgewendet weirkam. Sie kann auch die
Anforderungen minimieren, falls die finanziellen tdl nicht zur Verfligung
stehen.

6.3 Ist-Analyse und Soll-Analyse

Der erste Schritt bei der Erhebung der Anforderangedas Erfassen des Ist-Zustands.
Dies kann mittels Dokumentationen von Altsystendrch direktes Ausprobieren am

aktuellen System oder durch Beobachtungen und &easpmit den Nutzern passieren.
Es geht vor allem darum, die Anforderungen, diespkabel und gut waren, zu erfassen,
weil diese bei dem neuen System ebenfalls vorhaseiensollen [36].

Bei der Soll-Analyse geht es darum, alle gewlnsclhteforderungen der Stakeholder
zu erheben. Da diese Anforderungen technisch ofitrimsetzbar sind oder nicht in
den vorgegebenen Kostenrahmen passen, ist im Neghheine Bereinigung vorzu-
nehmen. Ebenso gibt es manchmal verschiedene Aartorden, die nicht miteinander
vereinbar sind. Hier muss es dann vonseiten dé&eBtdder zu einer Einigung kom-
men, welche der Anforderungen umgesetzt werdenuahche nicht [36].

Die Anforderungen kdnnen durch verschiedene Teeméchoben werden, um so den
Soll-Zustand eines Systems festlegen zu kbnnegehRde Techniken sind It. [36] m6g-
lich:

* Auswertung vorhandener Daten und Dokumeekumente oder Daten von
Altsystemen sind eine wichtige Grundlage fir dasidystem, da die Funktio-
nen, die gut waren, auch in dem neuen System vdemagein sollen. Zu den
Dokumenten zahlen auch Gesetzesvorschriften wli€ihericksichtigt werden
mussen.
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» BeobachtungBei der Beobachtung kann vieles gesehen und geledden, was
Stakeholder vergessen zu erzahlen, fir die Anallpse wichtig ist.

* Interview bzw. Befragundie Befragung kann durch geschlossene und struktu
rierte Fragen erfolgen oder durch offene. Die glessenen, strukturierten Fra-
gen ermdoglichen eine rasche und gezielte Informagewinnung, da diese
meist nur mit Ja oder Nein zu beantworten sind.d&# offenen Fragen ist es
den Stakeholdern auch maéglich, eigene Gedankenhdeed zu aulRern.

* Modell-Entwicklung / Experimente / PrototypinQurch die Erstellung eines
Prototyps, eines Modells oder Experiments hat derde die Moglichkeit, seine
definierten Anforderungen umgesetzt zu sehen. dikbnn sehr schnell fest-
gestellt werden, ob das zukiinftige Produkt den ¥titexgen des Kunden ent-
sprechen wird.

» Partizipative EntwicklungBei der partizipativen Softwareentwicklung wirdrd
zukinftige Anwender von Anfang an bei der Analyséembezogen. Dies soll
helfen, Probleme und Widerspriiche friih zu erkeumehaufzuldsen.

6.4 Arten von Anforderungen

Im Allgemeinen wird zwischen funktionalen und ni¢abktionalen Anforderungen
unterschieden.

Eine funktionale Anforderung legt genau fest, wel€unktion ein System erftillen soll.
So gehoéren z. B. alle Funktionen der Ein- und Absgau den funktionalen Anforde-
rungen.

Prinzipiell kann man sagen, dass jede Anforderdignicht zu den funktionalen An-
forderungen gehdrt, in die Gruppe der nicht-furkéilen Anforderung einzuordnen ist.
Hierzu zéahlen nach [30] folgende Anforderungen:

» Technologische Anforderungebamit sind Anforderungen an Hardware, Soft-
ware, Softwareschnittstellen usw. gemeint.

* QualitatsanforderungenLaut ISO/IEC 25000 [46] gibt es folgende Quastat
merkmale: Anderbarkeit, Benutzbarkeit, Effizienznktionalitat, Ubertragbar-
keit und Zuverlassigkeit.

» Anforderungen an die BenutzeroberflaciB=i den Anforderungen an die Be-
nutzeroberflache geht es vor allem um die Bediereings Produkts sowie um
das Erscheinungsbild des Systems.

* Anforderungen an sonstige Lieferbestandtele den sonstigen Lieferbestand-
teilen gehoren z. B. das Benutzerhandbuch, diallasbnssoftware oder auch



Anforderungsanalyse allgemein 54

Schulungsunterlagen und dergleichen. Alle diese¢enen Teile sind in den An-
forderungen anzufihren.

* Anforderungen an durchzufihrende Téatigkeiterese Anforderungen beschrei-
ben u. a. Tatigkeiten fur die Einfihrung und detriBb einer Software.

* Rechtlich-vertragliche Anforderunge#u den rechtlich-vertraglichen Anforde-
rungen sind die Kosten des Softwareprodukts odgezetier Dienstleistungen zu
zahlen. Ebenso ist hier zu erfassen, welche Infoomen der Verschwiegenheit
unterliegen.

6.5 Anwendungsfalle und UML-Use-Case-Diagramme

Ein Anwendungsfall dient dazu, das Systemverhaheginer bestimmten Situation zu
beschreiben. Neben dem Regelfall werden auch dsn#umefélle sowie das Verhal-
ten, wenn das gewunschte Ziel nicht erreicht vapbzifiziert [36].

Der Anwendungsfall wird in nattrlicher Sprache deiben und ist meist strukturiert
aufgebaut. Folgende Merkmale sollen enthalten [S&ij

» Akteur Dies kann entweder ein Benutzer oder ein andgystem sein.

e Ereignis Das Ereignis (Trigger, Ausléser), durch welches Anwendungsfall
ausgelost wird.

» Ziel: Das Ziel, welches erreicht werden soll.

* Interaktionen Welche Interaktionen mussen durchgefiihrt werdem,das Ziel
Zu erreichen.

Mithilfe eines Use-Case-Diagramms (Anwendungsfaidamm) werden die Anwen-
dungsfalle und die Akteure miteinander in Beziehgabracht. Das funktionale Verhal-
ten des Systems wird dabei von aul3en betrachtet.
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ELAK

<<Vorbedingung>>
Objekt befindet sich im Eingang

Objekt einem
Geschéftsfall zuordnen
xtends»

Geschaftsfall neuen
existiert Geschéftsfall anlegen

Abbildung 15: Use-Case-Diagramm “Objekt einem Gesdiftsfall zuordnen”

Bearbeiter

Abbildung 15 zeigt ein Beispiel fur ein Use-Cased@amm. Ein Use-Case-Diagramm
hat folgende Bestandteile [38]:

e Systemname (hier: ,ELAK")

» Use-Case (hier: ,Objekt einem Geschaftsfall zuondne

» Akteur (hier: ,Bearbeiter*)

» Beziehungen zu anderen Use-Cases (hier z. B.: jn@eschaftsfall anlegen®)
oder Akteuren. Die Angabe einer <<extend>>- oddaneltide>>-Beziehung ist
optional. Die <<extend>>-Beziehung gibt an, dase-Oase X durch Use-Case
Y erweitert wird und deckt Sonderfélle ab. Bei d&include>>-Beziehung ist
der Use-Case Y Bestandteil von Use-Case X und der@hse Y kann ohne
Use-Case X nicht existieren.

* Hinweise (hier: ,<<Vorbedingung>>*)

6.6 Anforderungen festschreiben

Ein einfacher Ansatz ist das Verwenden einer sagaea Sprachschablone nach [30].
Die Schablone ist eine einfache Methode, um Anfandgen einheitlich, verstandlich
und korrekt zu erfassen.
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Beispiel:

: - : sine Bestandsliste der
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sl LSS mmm Moglichkeit bisten aktumrs verliehanen

Abbildung 16: Schablone fiir Anforderungen nach C. Ripp and die Sophisten [30]

Im ersten Schritt muss die Wichtigkeit einer Anfemghg festgelegt werden. Dies kann
mit den Worten ,muss*, ,sollte” oder ,wird“ erfolge Wird das Schlisselwort ,muss”
verwendet, so ist diese Anforderung verpflichtemdias System einzubauen. Dies kon-
nen z. B. gesetzliche Vorgaben oder Vorschriftem Yaternehmen sein. Ist eine solche
~-muss“-Anforderung nicht bzw. nicht korrekt umgesetorden, so kann die Abnahme
des Systems vom Auftraggeber verweigert werden.Saadlisselwort ,sollte* wird bei
winschenswerten Anforderungen definiert und skadihe Verpflichtung dar. Werden
»Sollte“-Anforderungen eingebaut, so kann man digriddenheit der Stakeholder er-
hohen. Das Schlusselwort ,wird” wird fur zukunftig@forderungen vergeben.

Der zweite Schritt ist die Funktionalitdt zu iddizieren. Beispiele dafir sind Spei-
chern, Drucken oder Berechnen. Das heil3t, dasBrdeess, der mit dieser Funktionali-
tat abgebildet wird, durch dieses Verb beschrietiea.

Im dritten Schritt wird die Art der geforderten Hdaionalitat festgelegt. Dabei gibt es
drei verschiedene Mdglichkeiten:

« SelbststandigDas System startet den Prozess selbststandiduinidihn auch
selbststandig aus.
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» Interaktion Dem Benutzer wird eine Mdoglichkeit zur Verfiguggstellt, um
mit dem System zu interagieren.

» Schnittstelle Der Prozess wird in Abhangigkeit eines DrittenHBz ein anderes
System) ausgefuhrt.

Im vierten Schritt werden Objekte und sonstige Beg@égen hinzugefligt. So muss z.
B. definiert sein, was gedruckt werden soll.

Beim funften Schritt werden die Voraussetzungendigr Anwendung festgeschrieben.
Nur wenn diese Bedingungen erfillt sind, wird dieféxderung ausgefuhrt. Als Bei-
spiel kann man hier eine erfolgreiche Anmeldung&iBenutzers am System nennen.

6.7 Anforderungen verwalten

Das Verwalten der Anforderungen wird als Anfordggsmanagement bzw.
Requirements-ManagemefRM) bezeichnet. Eine gute Verwaltung ist notwendia
Anforderungen meist nicht statisch sind, sondech standig andern. Die Anderungs-
winsche kdnnen von den Stakeholdern zu jedem Z#itgler Analyse kommen und es
geht dabei nicht nur um Anderungen einer Anfordgrusondern auch um Erganzun-
gen, das Ldschen oder Hinzufliigen und das Versamiatre Anforderungen.

Da die Sammlung der Anforderungen auch von andBessonen und nicht nur dem
Analysten selbst verwendet wird, ist auch das emn@ flr eine gute Verwaltung der
Anforderungen. Damit kann sich jeder schnell unchiezurechtfinden.

Neben der Objekt-ID ist es auch sinnvoll, die Adnungen in eine Gliederung zu
bringen. Dazu gibt es Standard-Gliederungen wig #=EE 830-98 [37].

Jede Anforderung soll durch eine eindeut@gekt-ID reprasentiert werden. Somit ist
bei der Diskussion uber eine Anforderung genau, kier welche gesprochen wird.
Ansonsten kann es passieren, dass Uber unterschee@hemen gesprochen wird [30].

Im Laufe eines Softwareentwicklungsprojekts kanreeAnforderung verschiedene Zu-
stande einnehmen. Folgende Zustande sind beisgiskswmaoglich [30]:

* Angelegt

* Analysiert

* Qualitat gepruft
» Entworfen
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* Umgesetzt
* Getestet
e Abgenommen

Anhand des Zustands einer Anforderung kann gerstgdstellt werden, wie weit eine
Anforderung fortgeschritten ist.
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7 Anforderungsanalyse elektronisches Aktensystem

In diesem Kapitel wird die durchgefiihrte Anfordegsanalyse fir ein elektronisches
Aktensystem beschrieben. Die Anforderungen wurdesrst aus allen Quellen getrennt
gesammelt und anschlieRend miteinander verglicbanesabgeglichen. Diese Samm-
lung wurde dann noch mehrmals Uberarbeitet undtsamiVorbedingungen, Nachbe-
dingungen und Beschreibungen ergénzt. Die gesammalhforderungen haben nicht
alle denselben Spezifikationsgrad, sondern sirsgl dietaillierter, teils grober ausformu-
liert.

7.1 Allgemeines

Als Anforderungsquellen fur die ermittelten Anfordegen dienten:

e Standards und Normen

» Datenschutzgesetz 2000 [7]

» Allgemeines Verwaltungsverfahrensgesetz, E-Govemti@esetz, Bundesar-
chivgesetz

e Biroordnung 2004 [5]

* Funktionsbeschreibung des momentan im Einsatz diefiren ELAK-Systems
[3]. [4]

* Anforderungskatalog 2.0 des DOMEA-Konzepts aus Behland [6]

* Leistungskatalog der GEVER-Anwendung aus der Schiydi|

Die wesentlichen Merkmale der elektronischen Akibnfing sind

« die medienbruchfreie Ubernahme von elektronischimmgdhgsstiicken und die
automatische oder Uberwachte Protokollierung a&tednische Geschaftssti-
cke;

» die elektronische Erfassung von physischen Eingatigeen (z. B. mittels
Scanner);

» das elektronische Bearbeiten der Geschaftsstuoksbesondere das Erstellen
von Erledigungsentwirfen mittels Dokumentengenernigr (Abrufen von Do-
kumentvorlagen und Textbausteinen, Einzug von gdtfallbezogenen Daten
und Adressen aus der integrierten Adressenvergttun
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» die direkte Zuordnung und Speicherung der Erledigentwirfe und Erledi-
gungen sowie samtliche Vermerke zur Geschaftstadlbeélung zur Geschafts-
zahl;

» die elektronische Abzeichnung und elektronische éBerigung (elektronische
Signatur);

» die elektronische Weiterleitung von Dokumenten ded elektronische Versand
von Erledigungen;

» die elektronische Archivierung mit Sicherstellungr dnveréanderbarkeit von
Dokumenten.

7.2 Organisationsstruktur/Rollenkonzept

In der offentlichen Verwaltung existieren Stellestiereibungen, die die Aufgaben so-
wie die Kompetenzen von Personen definieren. Ruieltikénnen beim elektronischen
Aktensystem folgende Stellen unterschieden werdien weil sie die Basis fur das Be-
rechtigungs- und Rollenkonzept bilden, auch inAtéorderungsanalyse einflieRen:

» Leiter Hat auf alle Geschaftsfélle seiner Organisatioeat und die ihm un-
tergeordneten Stellen das Recht auf Einsicht.

* GenehmigerMuss einen Geschaftsfall mittels seiner Untenfiapenehmigen.

» SekretariatsmitarbeitéKanzleimitarbeiter Ist fir den Eingang, die Registrie-
rung, die Reinschrift und Ablage verantwortlich.

» SachbearbeitéReferent Ist fur die sachgemal3e Bearbeitung des Geschiigtsf
verantwortlich.

Eine Rolle definiert die Zuordnung einer Mitarbeiiebzw. eines Mitarbeiters zu einem
Dienstposten. Ein Benutzer kann nicht nur einedeomauch mehrere Rollen einneh-
men, die je nach Organisationseinheit auch unteglith sein kdnnen. In Abbildung
17 ist ein Beispiel fur das Zusammenspiel innerlg@bAufbauorganisation abgebildet.
Die Uber- und Unterordnungsverhéltnisse missenyiste® abgebildet werden.
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Organisationseinheiten

| Personen

=
oo | [amorn |

Sekretariat

Sachbearb.

Stellen

Abbildung 17: Zusammenspiel innerhalb der Aufbauorgnisation [3]

Durch die Zuordnung einer Rolle zu einer Mitarbeitdzw. einem Mitarbeiter werden

die entsprechenden Rechte im elektronischen Akstesy gesetzt. Die Rolle ist ein
Bindel an Aufgaben, Rechten und Funktionen, wetktlveh die Zuordnung einer Mit-

arbeiterin bzw. eines Mitarbeiters zu einem Dieostpn Ubergeben werden. Ein
Dienstposten kann Rollen implementieren und an Mitarbeiter zugewiesen werden,
z. B. kénnen 20 Mitarbeiterinnen oder Mitarbeitée Bolle Sachbearbeiter haben. Ein
Dienstposten ist somit eine Planstelle, der mehRarken zugewiesen werden kénnen
und die auch von mehreren Mitarbeitern eingenommerden kann, z. B. kann ein

Vollzeitdienstposten mit zwei Teilzeitkraften besetverden. Ublicherweise wird ein

Dienstposten mit genau einer Mitarbeiterin bzweeinMitarbeiter besetzt und nimmt
genau eine Rolle ein. Mit Dienstposten kann aueh Stellvertreterregelung einfach
implementiert werden, indem ein Mitarbeiter demri3iposten als Stellvertreter zuge-
wiesen wird.
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7.3 Funktionale Anforderungen

Die gesammelten Anforderungen sind wie folgt stitiktt:

* Objekt-1d Die Objekt-Id dient dazu, jede Anforderung einiigzu kennzeich-
nen. Wenn Projektmitarbeiter von einer speziellariofderung sprechen, ent-
stehen oft Missverstandnisse, wenn nicht genauigtaob auch wirklich von
derselben Anforderung ausgegangen wird. Mit eingekd-1d sind diese magli-
chen Unklarheiten einfach zu vermeiden.

* ObjektText Der Objekt-Text ist eine kurze inhaltliche Wiegabe und be-
schreibt, worum es bei dieser Anforderung genat. geh

» Vorbedingung In der Vorbedingung ist festgehalten, in welchéostand sich
ein Objekt befinden muss oder welche Schritte dyetihrt werden mussen, um
die aktuelle Anforderung erfiillen zu konnen.

» BeschreibungHier wird die detaillierte Beschreibung einer Arderung fest-
gehalten.

* NachbedingungDies ist der Zustand, in dem sich ein Objekt ndeh Durch-
fuhrung einer Anforderung befindet.

Die wichtigsten Schlagworter sind im Glossar 1Qifiaden.
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7.3.1 Verfahrensschritt Eingang

Im Use-Case-Diagramm in Abbildung 18 ist

Uberblicksmafig dargestellt.

Objekt
entgegennehmen

ingangssticknumme
versehen

Sekretariat

Registrieren =

Protokollieren

Zuteilung

ELAK-5ystemn

etainformationen erfassen

ELAK-System

Adressverzeichnis

Adressverzeichnis
zugreifen

Aktenplan

Suche im Aktenplan Aktenplan zugreifen

Trefferliste
exportieren, speichem, drucken

Arbeitsvorrat

Objekt zuordnen

Geschaftsfall
anlegen

Geschaftszahl
vergeben

Abbildung 18: System Use-Case Verfahrensschritt Egang

der Verémsschritt Eingang

achbearbeiter
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Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
001

Das System muss die Moglichkeit bieten, dass sich Personen mit unter-
schiedlichen Rollen anmelden kénnen.

Vorbedingung:
Dem Benutzer sind eine oder mehrere Rollen zugeteilt.

Beschreibung:

Die Anmeldung eines Benutzers am elektronischen Aktensystem soll als
Person, gegebenenfalls mit entsprechender Rollenauswahl, erfolgen.
Hat eine Person mehrere Rollen, so muss wahlbar sein, ob der Arbeits-
vorrat (siehe Objekt-ID ELAK 013) einer Rolle oder die Arbeitsvorrate
aller Rollen gleichzeitig angezeigt werden.

Nachbedingung:
Der Benutzer ist angemeldet und der Arbeitsvorrat fir die angemelde-
te Person ist geladen.

Eingang

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
002

Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte in jeder technisch
moglichen Form entgegennehmen zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein physisches oder elektronisches Objekt liegt der Eingangsstelle vor.

Beschreibung:

Objekte sind in unterschiedlichen Formen, wie E-Mail, Fax, elektroni-
sche Formulare etc., zu Gbernehmen. Die Moglichkeit, Objekte tiber
eine definierte XML-Schnittstelle, (iber die EDIAKT-Schnittstelle, in Ver-
bindung mit einem Portalanbieter, wie z. B. help.gv.at oder Uber ein
vom elektronischen Aktensystem zur Verfiigung gestelltes web-
basiertes Formular importieren zu kénnen, soll bestehen.

Nachbedingung:
Ein neues Objekt ist im elektronischen Aktensystem vorhanden.

Eingang

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
003

Das System muss die Moglichkeit bieten, E-Mails durch verschiedene
Arten in das elektronische Aktensystem tGbernehmen zu kénnen.

Vorbedingung:
Eine E-Mail ist im Posteingang.

Beschreibung:

Es sollen mehrere Méglichkeiten fiir die Ubernahme einer E-Mail in das
elektronische Aktensystem angeboten werden:

- Ablage des E-Mail-Textes ohne Anhang

- Ablage der Anhange als separate Dokumente

- Ablage des vollstandigen E-Mail-Objektes, d. h. E-Mail-Text und An-
hange, in einem Dokument

Nachbedingung:
Die E-Mail ist im elektronischen Aktensystem entsprechend gespei-
chert.

Eingang
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Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
004

Das System muss die Moglichkeit bieten, Eingangsstiicke mit einer Ein-
gangsstiicknummer versehen zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Ein Objekt kann mit einer Eingangsstiicknummer versehen werden, um
die eindeutige Identifikation des Objekts zu ermdoglichen. Diese Num-
mer setzt sich zusammen aus:

- Eingangssticknummer (laufende Nummer)

- Jahr (Jahreszahl vierstellig)

- Trennzeichen (z.B. /, - ...)

Beispiel: 127/2011

Nachbedingung:
Das Objekt hat eine eindeutige Eingangsstiicknummer.

Eingang

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
005

Das System muss die Moglichkeit bieten, alle Objekte im System regist-
rieren und somit die Metainformationen fiir das Objekt erfassen zu
kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Beim Registrieren werden alle Grunddaten/Metainformationen des
Objekts im elektronischen Aktensystem erfasst.

Folgende Grunddaten sind zu erfassen: Absender, Fremdzahl, Fremd-
datum, Betreff, Art und Anzahl der elektronischen und nicht-
elektronischen Beilagen, das Einbringungsdatum, RSa- und RSbh-Daten
sowie Vermerke wie Vertraulichkeit oder offensichtliche Unvollstandig-
keit beim Anbringen.

Nachbedingung:
Das Objekt ist im elektronischen Aktensystem registriert.

Eingang

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
006

Die Erfassung der Metainformationen muss arbeitsteilig erfolgen kén-
nen.

Vorbedingung:
Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:
Die Eingabe der Metainformationen muss an mehreren Stellen moglich
sein.

Nachbedingung:
Die Metainformationen zu einem Objekt sind erfasst.

Eingang
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, die Metainformationen fir Eingang
007 ein Objekt automatisch erfassen zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Fiir die automatische Erfassung soll es eine Funktion geben, wo ange-
geben werden kann, welche Grunddaten (z. B. Organisationseinheit,
Betreff, Eingangsdatum, Kurzbezeichnung usw.) automatisch in die
Metainformationen eines Objekts ibernommen werden. Die Daten
kénnen dann manuell geandert bzw. erganzt werden.
Nachbedingung:

Die Metainformationen zu einem Objekt sind erfasst.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte protokollieren zu Eingang
008 kdnnen.

Vorbedingung:

Ein neues Objekt wurde registriert.

Beschreibung:

Nach der Registrierung erfolgt die Protokollierung der Objekte, wo-
durch diese eine Zuordnung zu einer Grundzahl (jedes Sachgebiet im
Aktenplan (siehe Objekt-ID ELAK 024) ist genau einer Grundzahl zuge-
ordnet) und der zustdndigen Organisationseinheit bekommen.
Nachbedingung:

Das Objekt ist im elektronischen Aktensystem protokolliert.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte neu protokollieren zu Eingang
009 kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt wurde falsch protokolliert.
Ein Objekt wird einer anderen Organisationseinheit zugeordnet.

Beschreibung:

Es muss die Moglichkeit einer Neuprotokollierung bestehen. Dabei
wird eine neue Geschiftszahl (siehe Objekt-ID ELAK 017) vergeben,
falls sich das Sachgebiet andert.

Nachbedingung:

Das Objekt ist im elektronischen Aktensystem richtig protokolliert. Die
falsch angelegte Geschéftszahl ist wieder frei.




Anforderungsanalyse elektronisches Aktensystem

67

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte speziell kennzeichnen | Eingang
010 zu kdnnen.

Vorbedingung:

Ein Objekt mit Wichtigkeit, Dringlichkeit oder dgl. befindet sich im Ein-
gang.

Beschreibung:

Eingangsstlicke mit besonderer Wichtigkeit, Dringlichkeit und dgl. sind
als solche im elektronischen Aktensystem zu kennzeichnen, da sie be-
vorzugt behandelt werden miissen. Das elektronische Aktensystem
muss Objekte mit solchen Kennzeichnungen hervorheben.
Nachbedingung:

Ein Objekt ist speziell gekennzeichnet.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, elektronische Objekte zur Eingang
011 Bearbeitung durch die federfiihrende Person oder Organisationseinheit

weiterleiten zu kdnnen.

Vorbedingung:

Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Ein Objekt ist einer falschen Stelle zugeordnet.

Beschreibung:

Befinden sich Objekte in der zentralen Posteingangsstelle oder sind
welche falsch in einem personlichen Postfach empfangen worden, so
sind diese an die zustandige Stelle weiterzuleiten.

Die Zuteilung kann angenommen oder weitergeleitet werden. Es kann
ein Vermerk angebracht werden. Fiir einen Geschaftsfall kann es meh-
rere Zuteilungen (Mehrfachzuteilung) geben. Hier muss eine Person als
federfiihrend definiert werden.

Nachbedingung:

Das Objekt befindet sich bei der dafiir zustandigen Stelle. Die Zuteilung
wird dokumentiert.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit einer automatischen Zuteilung bie- Eingang
012 ten.

Vorbedingung:
Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:
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Basierend auf einem Regelwerk kann eine automatische Zuteilung er-
folgen. Diese Zuteilung kann z. B. nach folgenden Kriterien erfolgen:

- Sachgebiet: Jeder Sachbearbeiter hat seine zu bearbeitenden Gebiete.

- Alphabet: Sachbearbeiter 1 bearbeitet alle Anbringen der Absender
mit den Anfangsbuchstaben A-D, Sachbearbeiter 2 bearbeitet alle An-
bringen der Absender mit den Anfangsbuchstaben E-H usw.

- Auslastung: Die neuen Geschaftsfalle werden je nach Anzahl der be-
reits zugeordneten Geschaftsfille verteilt.

- Andere Parameter

Die automatische Zuteilung ist nur ein Vorschlag und kann nachtraglich
bearbeitet werden.

Nachbedingung:
Das Objekt befindet sich bei der dafiir zustandigen Stelle.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss dem Benutzer einen Arbeitsvorrat bieten. Eingang
013 Vorbedingung:

Beschreibung:

Alle Objekte, fur die eine Person im Laufe von deren Leitweg zustandig
ist, scheinen in ihrem Arbeitsvorrat auf. Wird ein Objekt abgearbeitet,
so wird es wieder aus dem Arbeitsvorrat geloscht. Der Zugriff auf das
Objekt bleibt jedoch weiterhin bestehen. Gemall dem Rechteschema
soll der Zugriff auch anderen Benutzern zuganglich gemacht werden
kénnen.

Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, den Arbeitsvorrat gruppie- Eingang
014 ren/sortieren zu kénnen.

Vorbedingung:
Der Arbeitsvorrat eines Benutzers ist geladen.

Beschreibung:

Der Arbeitsvorrat ist vom Benutzer individuell anpassbar. Der Benutzer
kann den Arbeitsvorrat gruppieren (z. B. nach Sachthemen, Fristen ...),
und sortieren (z. B. nach Fristen).

Nachbedingung:
Der Arbeitsvorrat des Benutzers ist individuell angepasst.
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Objekt-ID

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
015

Das System muss die Moglichkeit bieten, Benutzer bei der Sichtung
groRer Datenmengen im Arbeitsvorrat unterstitzen zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

- Blattern im Arbeitsvorrat bei gleichzeitiger Nutzung der Dokumenten-
vorschau

- Nutzung der Filter- und Gruppierungsfunktionen im Arbeitsvorrat

- Nutzung von Autofiltern und Moéglichkeit zur Definition eigener Such-
ordner

- Offnen von Teilen oder des gesamten Posteingangs im Viewer (siehe
Objekt-ID ELAK 022)

Nachbedingung:

Eingang

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
016

Das System muss die Moglichkeit bieten, einen neuen Geschaftsfall
anlegen zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Fiir den Geschaftsfall muss eine eindeutige Geschaftszahl (siehe Ob-
jekt-ID ELAK 017) vergeben werden und Metainformationen (siehe
Objekt-ID ELAK 005) missen ausgefullt werden.

Nachbedingung:
Ein neuer Geschaftsfall ist angelegt.

Eingang

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
017

Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte mit einer Geschafts-
zahl manuell kennzeichnen zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Es muss die Moglichkeit der manuellen Eingabe der Geschaftszahl ge-
ben. Dabei steht eine Eingabeunterstiitzung zur Verfligung, die Zugriff
auf den Aktenplan (siehe Objekt-ID ELAK 024) und die Abbildung der
Organisationseinheiten hat. Bei manueller Eingabe muss eine Uberprii-
fung auf Eindeutigkeit der Geschaftszahl erfolgen. Durch die Kenn-
zeichnung ist auch eine eindeutige Zuordnung der Metainformationen
(siehe Objekt-ID ELAK 005) zu dem Objekt gewahrleistet.

Die Geschaftszahl setzt sich zusammen aus:

- Grundzahl (It. Aktenplan)

- Ordnungszahl (laufende Nummer)

- Organisationseinheit (It. Aktenplan)

Eingang
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- Jahr (Jahreszahl vierstellig)

- Trennzeichen (z. B. /, - ...)

Beispiel: 131/01-VI/1/2011

Die Vergabe von Geschaftszahlen fiir das Vorjahr muss ebenfalls mog-
lich sein.

Nachbedingung:
Das Objekt ist durch eine eindeutige Geschaftszahl gekennzeichnet.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Geschaftszahlen automatisch Eingang
018 generieren zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Bei der automatischen Generierung setzt sich die Geschaftszahl gleich
zusammen, wie bei der manuellen Eingabe (siehe Objekt-ID ELAK 017).
Nachbedingung:

Das Objekt ist durch eine eindeutige Geschaftszahl gekennzeichnet.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK | Das System muss die Moglichkeit bieten, dass Benutzer Geschaftszah- Eingang
019 lendefinitionsregeln selbst definieren kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Die Benutzer kdnnen beliebig viele unterschiedliche Geschaftszahlen-
regeln definieren. Die Geschaftszahl kann anhand dieser Regeln auto-
matisch (siehe Objekt-ID ELAK 018) oder manuell (siehe Objekt-ID ELAK
017) gebildet werden. Bei der manuellen Bildung ist entweder eine
assistentengefiihrte Erzeugung oder eine freie Eingabe moglich.
Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, ein Objekt einem Geschafts- Eingang
020 fall und einem Vorgang (Prozess) zuordnen zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Ein neuer Geschaftsfall wird durch das Starten eines Prozesses ange-
legt. Jeder Prozess besitzt einen Startknoten und einen Endknoten und
kann durch einzelne Schritte abgearbeitet werden (Leitweg). Ein Objekt
wird einem Geschaftsfall und somit einem Prozess zugeordnet.

Nachbedingung:
Das Objekt ist einem Geschaftsfall und einem Prozess zugeordnet.
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, einen Geschaftsfall kopieren Eingang
021 zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein Geschaftsfall ist vorhanden.

Beschreibung:

Beim Kopieren eines Geschéftsfalls werden alle Daten (Primér-, Pro-
zess- und Metainformationen) kopiert. Es wird eine neue Geschaftszahl
(siehe Objekt-ID ELAK 017) erzeugt. Ist eine Eingangsstiicknummer
vorhanden, so wird auch diese neu erzeugt.

Nachbedingung:

Ein neuer Geschaftsfall liegt vor.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit eines leistungsstarken Viewers fiir die | Eingang
022 gangigsten Formate bieten.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Ein leistungsstarker Viewer fir Bilddateien und andere Dokumente zur
schnellen Visualisierung und zum Ausdruck von Dateien muss vorhan-
den sein. Liegt ein Dokument mit mehreren Seiten vor, so ist die An-
sicht durch Blattern moglich. Ebenso ist es moglich, die Datei zu rotie-
ren, zu zoomen und zu scrollen. Bei mehrseitigen Dokumenten ist die
Darstellung als Thumb Nail (Bildvorschau) vorhanden.
Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, auf bestehende Adressver- Eingang
023 zeichnisse zugreifen zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Adressen einer integrierten Adressverwaltung missen verwendet wer-
den kénnen.

Nachbedingung:

Objekt-1D | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, auf den Aktenplan zugreifen Eingang
024 zu kénnen.

Vorbedingung:
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Beschreibung:

Der Aktenplan ist eine mit Grundzahlen und Sachgebieten gekenn-
zeichnete Struktur zur Administration der Geschaftsfalle. Der Akten-
plan beinhaltet alle Sachgebiete, die einem Geschaftsfall zugrunde
liegen kdnnen.

Nachbedingung:

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
025

Das System muss die Moglichkeit bieten, im Aktenplan eine Suchabfra-
ge durchfiihren zu kénnen.

Vorbedingung:
Informationen aus dem Aktenplan werden bendtigt.

Beschreibung:

Im Aktenplan muss nach Sachgebieten und Namen gesucht werden
kénnen. Eine Anzeige aller relevanten Informationen in der Trefferliste
muss gegeben sein.

Nachbedingung:
Eine Trefferliste mit allen relevanten Informationen soll angezeigt wer-
den.

Eingang

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
026

Das System muss eine allgemeine Suche lber alle Objekte ermogli-
chen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Eine Suche Uber alle Objekte unter Beriicksichtigung der Zugriffsrechte
muss moglich sein. Dabei werden folgende Mdglichkeiten angeboten:
- Wildcard-Suche: Bei der Suche kénnen Platzhalter fiir beliebige Zei-
chen eingegeben werden, z. B. ein Fragezeichen (?) fir genau ein Zei-
chen, ein Stern (*) fur beliebig viele Zeichen

- Einschrankung der Suche auf einen speziellen Zeitraum

- Logische Verkniipfungen mehrerer Suchbegriffe

Die Trefferliste soll erneut eingeschrankt werden kénnen.

Nachbedingung:

Eine Trefferliste mit allen relevanten Informationen soll angezeigt wer-
den.

Eingang
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss bei gescannten Objekten und Fax-Eingangen eine Eingang
027 Volltextrecherche ermdglichen.

Vorbedingung:
Ein in Papierform vorliegendes Objekt wurde gescannt oder ein Fax-
Eingang liegt vor.

Beschreibung:

Gescannte Dokumente oder Fax-Eingdnge werden im Image-Format
(NCI-Dokument, z. B. TIFF) abgelegt. Um eine Volltextrecherche zu er-
moglichen, missen die Dokumente durch OCR-Wandlung in ein Text-
format (Cl-Dokument) tUberflihrt werden.

Nachbedingung:

Eine Trefferliste mit allen relevanten Informationen soll angezeigt wer-
den.
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7.3.2 Verfahrensschritt Bearbeitung

Im Use-Case-Diagramm in Abbildung 19 ist der Ver@sschritt Bearbeitung
Uberblicksmafig dargestellt.

Sachbearbeiter

ELAK-System

Objekte in

wextends»

Bearbeitungs- und
Protokollinformationen

speichern

Objekte in
unstrukturierte Leitwege

Fristen verwalten
wentendst

Termine festlegen
rmine festleg Akten elektronisch

abzeichnen

Wiedervorlage
Objekt

[personliche)

Objekt annehmen
Motizen anlegen

Objekt ablehnen

{pearsinliche)
Aktenvermerke anlegen

Objekte fur den
Zugriff von auBen kennzeichnen

Objekte sparren

“zur Einsicht”
“zur Genehmigung”

Objekte
weiterleiten

Einsicht auf Akten
(her das Internet

Objekte
exportieren/importiere

Sachbearbeiter B

)

Birger/in

Abbildung 19: System Use-Case Verfahrensschritt Belaeitung
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Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
028

Das System muss die Moglichkeit bieten, Verweise auf anderen Doku-
menten und Akten anbringen zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:
Ein Verweis muss auf jedem Objekt (Geschaftsfall, Dokument usw.)
angebracht werden kdnnen.

Nachbedingung:
Ein Verweis ist auf einem Objekt angebracht.

Bearbeitung

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
029

Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte in strukturierten
Leitwegen steuern zu kdonnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt ist fiir die Bearbeitung vorhanden.

Beschreibung:

Bei strukturierten Leitwegen sind die Bearbeitungsstationen und
Leitwege vordefiniert. Der Bearbeiter muss die Mdglichkeit haben,
bereits gespeicherte Leitwege laden und starten zu konnen. Der Sach-
bearbeiter hat die Moglichkeit, die Objekte anderen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern zur Einsicht freizuschalten oder iberhaupt aus dem
Prozess zu nehmen und zur Bearbeitung zu Gbergeben. Nach der ferti-
gen Bearbeitung kommt das Objekt wieder zum 1. Sachbearbeiter zu-
rick und lauft weiter im Prozess.

Nachbedingung:
Das Objekt befindet sich in Bearbeitung.

Bearbeitung

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
030

Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte in unstrukturierten
Leitwegen (ad hoc) steuern zu kdnnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt ist fur die Bearbeitung vorhanden.

Beschreibung:
Hier wahlt der Bearbeiter selbst den Leitweg fiir die Bearbeitung des

Objektes. Er ergibt sich durch Weisungen wie "zur Einsicht", "zur weite-
ren Bearbeitung", "zur Genehmigung", "zur Reinschrift" usw. Das Ob-
jekt wird dabei an den nachsten Sachbearbeiter Gbergeben und kommt

nicht mehr zum vorherigen Sachbearbeiter zuriick.

Nachbedingung:
Das Objekt befindet sich in Bearbeitung.

Bearbeitung
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Leitwege durch Musterpro- Bearbeitung
031 zesse abbilden zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein neuer Musterprozess ist flir einen Geschaftsfall anzulegen.
Beschreibung:

Durch einen Musterprozess wird der Ablauf fiir einen Geschaftsfall
genau definiert. Es sind die Knoten, die in diesem Prozess zu durchlau-
fen sind, zuzuordnen. Diese Knoten werden miteinander durch Verbin-
dungen (1:n, n:1, n:m) zu seriellen oder parallelen Abarbeitungsschrit-
ten verknipft. Fur die Ausfiihrung der Knoten werden Rollen oder
Organisationseinheiten hinterlegt. Ebenso miissen Termine und Fristen
fir die Knoten definiert werden kdnnen.

Nachbedingung:

Ein Musterprozess ist vorhanden.

Objekt-1D | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Mdoglichkeit bieten, zu den Bearbeitungsschritten | Bearbeitung
032 Termine festlegen zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Bei Uberschreitung eines Termins wird der Sachbearbeiter des Objek-
tes benachrichtigt. Kalender mit Feiertagen, geplanten Abwesenheiten
und Anwesenheitstagen (Arbeitstage) der Benutzer sollen die Termin-
berechnung unterstiitzen. Dies geschieht durch die Integration von
Standardkalenderprodukten. Das Erinnerungsintervall, die Vorlaufzeit
des Termins und die Art der Erinnerung konnen frei definiert werden.
Nachbedingung:

Fir ein Objekt ist ein Termin (Frist) festgelegt worden.

Objekt-1D | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Mdoglichkeit bieten, einen Termin fiir eine Wie- Bearbeitung
033 dervorlage zu Objekten festlegen zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Die Wiedervorlage kann dem auslésenden Benutzer oder einem ande-
ren Benutzer zugeordnet werden. Ein Termin fir die Wiedervorlage ist
einzugeben. Nach Ablauf der Frist wird der Benutzer darauf hingewie-
sen. Es soll die Eingabe einer Beschreibung (Notiz) fir den Termin ge-
speichert werden kénnen. Bis zum Termin der Wiedervorlage wird das
Objekt im Arbeitsvorrat ausgeblendet.

Nachbedingung:
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Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
034

Das System muss die Moglichkeit bieten, dass Bearbeiter personliche
Notizen und Aktenvermerke anlegen kénnen.

Vorbedingung:
Ein Aktenvermerk oder eine Notiz ist fiir ein Objekt anzulegen.

Beschreibung:

Eine Notiz oder ein Aktenvermerk sollen in Form eines eigenen Doku-
ments und als extra Feld oder als Seitenbereich fiir mehrere Informati-
onen in den Metainformationen (siehe Objekt-ID ELAK 005) moglich
sein. Bei der Erstellung eines neuen Dokuments soll der Dokumenten-
typ (z. B. Aktenvermerk, Notiz ...) auswahlbar sein. Notizen missen als
personlich gekennzeichnet werden konnen und sind damit vor dem
Zugriff und der Einsichtnahme anderer Benutzer geschiitzt.

Nachbedingung:
Ein Aktenvermerk oder eine Notiz ist fir ein Objekt gespeichert.

Bearbeitung

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
035

Das System muss die Moglichkeit bieten, mehrere Geschéaftsfalle zu
einem Geschaftsfall zusammenfassen zu kénnen.

Vorbedingung:
Es liegen mehrere einzelne Geschéftsfille vor, die zu einem Geschafts-
fall zusammengefasst werden sollen.

Beschreibung:
Mehrere Geschaftsfalle miissen zu einem libergeordneten Geschafts-
fall zusammengefasst werden kdonnen.

Nachbedingung:
Die Geschaftsfalle sind zu einem Geschaftsfall zusammengefasst.

Bearbeitung

Objekt-ID

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
036

Das System muss die Moglichkeit bieten, Dokumente kopieren zu kon-
nen.

Vorbedingung:

Beschreibung:
Um Objekte zusatzlich einem anderen Geschaftsfall hinzufligen zu kon-
nen, muss ein Objekt kopiert werden kdnnen.

Nachbedingung:

Bearbeitung

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
037

Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte Gbergeben zu kon-
nen.

Vorbedingung:

Bearbeitung
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Beschreibung:

Beim Ubergeben besitzt die erste Person keinen Zugriff mehr auf das
Objekt, im Gegensatz zum Weiterleiten, wo beide Personen parallel
Zugriff haben.

Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss einen rein lesenden Zugriff auf Objekte bieten kon- Bearbeitung
038 nen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Es muss fur berechtigte Benutzer die Moglichkeit geben, anderen Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeitern jederzeit einen rein lesenden Zugriff
auf Objekte einrdumen zu kdnnen.

Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, ein Objekt von mehreren Bearbeitung
039 Bearbeitern mitunterzeichnen lassen zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Durch die hierarchische Struktur in einer Behorde, sind Unterschriften
durch mehrere Personen in unterschiedlichen Ebenen erforderlich. In
einer Unterschriftenregelung ist festzuhalten, welcher Mitarbeiter wo
und wann zu unterzeichnen hat, wann eine Mehrheitsbildung nétig ist
usw. Der beteiligte Mitarbeiter hat die Reaktionsmoglichkeit
"Mitzeichnung", "Ablehnung der Mitzeichnung" und "Unzustandig".
Zusatzlich soll die Moglichkeit zur Eingabe eines Vermerks bestehen.
Nachbedingung:

Das Objekt wurde abgezeichnet.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte weiterleiten zu kon- | Bearbeitung
040 nen.

Vorbedingung:
Ein Objekt ist zur Bearbeitung an eine Organisationseinheit oder Person
weiterzuleiten.

Beschreibung:
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Eine Weiterleitung kann an eine Organisationseinheit, einen Dienstpos-
ten oder eine konkrete Person erfolgen. Ein Objekt weiterzuleiten ist
dann notwendig, wenn der Inhalt eines Geschaftsfalls zur Kenntnis zu
nehmen ist, wenn das Objekt von einer anderen Person zu bearbeiten,
zu genehmigen, abzufertigen oder abzulegen ist.

Bei der Weiterleitung ist zu Gberpriifen, ob der Empfanger berechtigt
ist einen Akt zu lesen oder zu bearbeiten bzw. welche Rechte der Emp-
fanger hat.

Nachbedingung:
Das Objekt liegt im Arbeitsvorrat der weitergeleiteten Stelle.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte zur Einsicht an weite- | Bearbeitung
041 re Sachbearbeiter weiterleiten zu kdnnen.

Vorbedingung:

Ein Objekt ist zur Einsicht an eine Organisationseinheit oder Person
weiterzuleiten.

Beschreibung:

Eine Weiterleitung kann an eine Organisationseinheit, einen Dienstpos-
ten oder eine konkrete Person erfolgen. Ein Objekt weiterzuleiten ist
dann notwendig, wenn der Inhalt eines Geschaftsfalls zur Kenntnis zu
nehmen ist.

Nachbedingung:

Das Objekt liegt im Arbeitsvorrat der weitergeleiteten Stelle.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte zur Genehmigung an | Bearbeitung
042 weitere Sachbearbeiter weiterleiten zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein Objekt ist zur Genehmigung an eine Organisationseinheit oder Per-
son weiterzuleiten.

Beschreibung:

Eine Weiterleitung kann an eine Organisationseinheit, einen Dienstpos-
ten oder eine konkrete Person erfolgen. Ein Objekt weiterzuleiten ist
dann notwendig, wenn der Inhalt eines Geschaftsfalls zur Genehmi-
gung freizugeben ist. Ist fiir den Akte ein Prozess hinterlegt, so wird das
Objekt vom System automatisch weitergeleitet.

Nachbedingung:

Das Objekt liegt im Arbeitsvorrat der weitergeleiteten Stelle.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Geschaftsfélle ablehnen bzw. | Bearbeitung
043 zuriickweisen zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt wurde weitergeleitet.
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Beschreibung:

Bei der Ablehnung/Zuriickweisung eines Geschaftsfalls soll eine An-
merkung erfasst werden konnen. Der Geschaftsfall wird an die Person
zurlickgeleitet, von der der Geschaftsfall gekommen ist.

Nachbedingung:
Das Objekt liegt wieder im Arbeitsvorrat der Person, die das Objekt
weitergeleitet hat.

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
044

Das System muss die Moglichkeit bieten, Akten elektronisch abzeich-
nen (genehmigen) zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt wird einer Organisationseinheit bzw. einer Person vorge-
schrieben.

Beschreibung:

Die elektronische Abzeichnung von Akten hat mittels eines technischen
Verfahrens zum Nachweis der Identitat des Abzeichnungsberechtigten
(z. B. durch Eingabe von Benutzername und Kennwort) zu erfolgen.
Folgende Vorschreibungen sind moglich:

- vor Erledigung

- Bearbeitung

- vor Genehmigung

- Genehmigung

- vor Abfertigung

- Abfertigung

- vor Hinterlegung

- Ablage

Die elektronische Genehmigung der Erledigungsentwirfe hat mittels
Amtssignatur zu erfolgen.

Nachbedingung:

Bei Erfolg:

Das Objekt wurde abgezeichnet.

Bei Nicht-Erfolg:

Das Objekt wird abgelehnt und wieder an die zustandige Person zu-
rickgegeben. Es besteht die Moglichkeit, eine Begriindung anzugeben.

Bearbeitung

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
045

Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte zur erneuten Vorlage
mit einer Frist (Wiedervorlagedatum) versehen zu kénnen.

Vorbedingung:
Das Objekt muss zu einem spateren Zeitpunkt zur Bearbeitung vorge-
legt werden.

Beschreibung:

Bearbeitung
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Sollen Objekte zu einem spateren Zeitpunkt erneut zur Bearbeitung
vorgelegt werden, so ist eine Vorschreibung mit einer Frist (Wiedervor-
lagedatum) zu erstellen. Ist diese Frist abgelaufen, so wird der zustan-
dige Bearbeiter vom System daran erinnert. Das Erinnerungsintervall,
die Vorlaufzeit des Termins und die Art der Erinnerung konnen frei
definiert werden. Durch diese Vorschreibungen mit Fristen kann die
Bearbeitung der Objekte gesteuert werden.

Nachbedingung:
Das Objekt ist mit einer Wiedervorlagefrist gespeichert.

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
046

Das System muss die Moglichkeit bieten, Bearbeitungs- und Protokoll-
informationen speichern zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Es werden Informationen Uber Prozesse und Mallnahmen gespeichert.
Es ist ein rein lesender Zugriff moglich. Der Anwender kann im Leitweg
sehen, wer vor ihm welchen Schritt erledigt hat und der aktuelle Bear-
beitungsschritt ist ersichtlich. AuBerdem kann im Nachhinein die Histo-
rie eines Leitweges nachvollzogen werden. Es werden Termine und
Fristen gespeichert. Der Leitweg wird in Protokolldateien mit chronolo-
gischen Vermerken gespeichert. Diese Informationen sind sowohl wah-
rend eines Vorganges als auch im Nachhinein sichtbar. D. h., alle Bear-
beitungsschritte oder sonstigen Anderungen eines Geschaftsfalls mis-
sen historisiert werden. Somit ist jede Anderung vollstidndig nachvoll-
ziehbar und alle Versionen kdnnen jederzeit rekonstruiert werden.

Nachbedingung:

Bearbeitung

Objekt-ID

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
047

Das System muss die Moglichkeit bieten, Bearbeitungs- und Protokoll-
informationen ausdrucken zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Fiir Organisationseinheiten, die noch kein elektronisches Aktensystem
in Verwendung haben, ist es sinnvoll, die Bearbeitungs- und Protokoll-
informationen in gedruckter Form zur Verfligung stellen zu kénnen. Die
Informationen ergeben sich aus jeder Seite im Akt aufgrund der Ord-
nungsnummer, jede Verfligung und Bearbeitung muss unterschrieben
werden. Eine Erklarung zu den Bearbeitungs- und Protokollinformatio-
nen befindet sich im Glossar 10.1.

Nachbedingung:
Die Informationen liegen in gedruckter Form vor.

Bearbeitung
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, jede Art eines Objektes aus- | Bearbeitung
048 drucken zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein Objekt muss per Post versendet werden. (Ein Objekt wird in Papier-
form bendétigt.)

Beschreibung:

Die Druckfunktion muss fiir Objekte vorhanden sein.

Nachbedingung:

Das Objekt liegt in Papierform vor.

Objekt-1D | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Metainformationen zu einem | Bearbeitung
049 Objekt am Bildschirm oder auf dem Drucker ausgeben zu kdnnen.

Vorbedingung:

Metainformationen zu einem Objekt miissen vorhanden sein.
Beschreibung:

Die Metainformationen (siehe Objekt-ID ELAK 005) missen gesondert
ausdruckbar sein, um diese bei Bedarf dem physischen Objekt beifligen
zu kénnen.

Nachbedingung:

Die Metainformationen werden am Bildschirm angezeigt oder sind in
gedruckter Form vorhanden.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, elektronische Objekte fiir die | Bearbeitung
050 Bearbeitung sperren zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Wahrend der Bearbeitung eines Dokuments muss es moglich sein, die-
ses fur die Bearbeitung durch einen anderen Benutzer sperren zu kon-
nen. Ebenso muss es fir die Dauer eines Medienbruchs moglich sein,
die elektronischen Objekte fiir die Bearbeitung sperren zu kénnen,
sodass nur mehr lesender Zugriff moglich ist. Der Initiator des Medien-
bruchs hat wahrend dieser Zeit die Moglichkeit, zurlickkehrende Do-
kumente zu scannen und dem Vorgang hinzuzuftigen. Danach kann er
den Vorgang entsperren. Es muss angezeigt werden, wer den Ge-
schaftsfall gesperrt hat.

Nachbedingung:

Die Objekte sind gesperrt und es ist nur mehr ein lesender Zugriff mog-
lich.
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, alle Objekte der eigenen Or- | Bearbeitung
051 ganisationseinheit nach allen erfassten formalen und inhaltlichen Krite-

rien recherchieren zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Als Ergebnis der Suche sind die Trefferquote (Anzahl der Dokumente,
Vorgange bzw. Akten, die das Suchkriterium erfiillen) sowie eine Tref-
ferliste mit Kurzinformationen anzuzeigen. Primar-, Meta- und Bearbei-
tungsinformationen zu einzelnen Schriftstiicken, Vorgangen bzw. Akten
sind auf Anforderung anzuzeigen. Es soll eine benutzergesteuerte, feh-
lertolerante Suche angeboten werden, um auch im Fall von Recht-
schreibfehlern bzw. Schreibvarianten giiltige Treffer zu erhalten. Ein
Organisationsleiter bekommt Ergebnisse aus allen ihm untergeordne-
ten Organisationseinheiten, ein Sachbearbeiter nur jene, fir die er
verantwortlich ist.

Nachbedingung:

Die Trefferliste wird angezeigt.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, die Trefferliste der Suche Bearbeitung
052 exportieren, speichern und drucken zu kénnen.

Vorbedingung:

Eine Suche wurde durchgefiihrt und eine Trefferliste mit Ergebnissen
angezeigt.

Beschreibung:

Die Trefferlisten sollen alternativ im txt, csv oder Excel-Format gespei-
chert, gedruckt oder eine bestimmte Treffermenge nach Excel expor-
tiert werden kdnnen.

Nachbedingung:

Die Trefferliste wurde exportiert, gespeichert oder gedruckt.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte per E-Mail versenden | Bearbeitung
053 zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt ist zu versenden.

Beschreibung:

Es muss moglich sein, Objekte einzeln auswahlen und diese dann per E-
Mail versenden zu kénnen. Die Objekte sollen als versendet gekenn-
zeichnet werden.

Nachbedingung:

Das Objekt wurde erfolgreich per E-Mail versendet. Vorausgesetz wird
eine sichere E-Mail Infrastruktur, die Verschlisselung und digitale Sig-
natur unterstitzt.
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte aus dem elektroni- Bearbeitung
054 schen Aktensystem exportieren zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Dokumente sollen in beliebige Formate (z. B. doc, EDIAKT Il ...) expor-
tiert werden kénnen.

Nachbedingung:

Ein Objekt wurde exportiert.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte in das elektronische | Bearbeitung
055 Aktensystem importieren zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein noch nicht im elektronischen Aktensystem vorhandenes Dokument
liegt vor.

Beschreibung:

Elektronische Dokumente beliebiger Formate (z. B. dog, ...) sollen in das
elektronische Aktensystem als Schriftstlicke importiert und einem Ge-
schaftsfall zugeordnet werden kénnen.

Nachbedingung:

Das Dokument wurde importiert und einem Geschaftsfall zugeordnet.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, ein Dokument als "extern" zu | Bearbeitung
056 kennzeichnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Wird ein Dokument als extern gekennzeichnet, so wird es dabei fiir die
externe Einsicht fur die beteiligten Parteien Uiber das Internet freigege-
ben. Jedoch miissen die speziellen Rechte fiir die beteiligten Parteien
im System gesetzt werden.

Nachbedingung:

Das Dokument kann Uber das Internet angesehen werden.

Objekt-1D | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Mdoglichkeit bieten, liber das elektronische Akten- | Bearbeitung
057 system auf 6ffentliche Register zugreifen zu kénnen, z. B. Formularser-

ver, ZMR etc.

Vorbedingung:

Beschreibung:
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Direkt aus dem elektronischen Aktensystem heraus kann auf 6ffentli-
che Register zugegriffen werden, um benétigte Informationen fir ei-
nen Geschaftsfall abzufragen.

Nachbedingung:

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
058

Das System muss die Moglichkeit bieten, einen neuen Geschéftsfall
einem Geschaftsfalltyp zuordnen zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Durch die Auswahl eines Geschaftsfalltyps wird auch ausgewahlt:

- die zu bearbeitenden Dokumente

- Musterablaufprozesse mit vordefinierten Aktivitaten, einzubindenden
Personen/Rollen, aufzurufenden Applikationen, Fristen und Terminen
usw.

Der Sachbearbeiter kann sich zur Ganze an das vorgeschlagene Muster
halten oder auch Anderungen vornehmen.

Nachbedingung:

Bearbeitung

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
059

Das System muss die Moglichkeit bieten, Aktensticke fiir ungiltig er-
klaren (cessieren) zu konnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Das Cessieren dirfen nur Benutzer mit besonderen Rechten durchfiih-
ren. Das Objekt wird beim Cessieren sofort in die Ablage verschoben.
Anmerkungen zur Begriindung sollen erganzt werden kénnen.

Nachbedingung:
Das Objekt ist in der Ablage.

Bearbeitung

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
060

Das System muss die Moglichkeit bieten, Geschaftsfalle bei Bedarf
stornieren zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Geschaftsfall ist irrtiimlich angelegt worden.

Beschreibung:

Mit einer Stornierung bleibt der Geschaftsfall erhalten, ist jedoch nicht
mehr bearbeitbar. Die Geschéaftszahl (siehe Objekt-ID ELAK 017) des
stornierten Geschaftsfalls bleibt vergeben. Die Stornierung ist zu do-
kumentieren um die Nachvollziehbarkeit zu gewahrleisten. Ein Anmer-
kungsfeld ist vorzusehen.

Bearbeitung
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Nachbedingung:
Geschaftsfall und Geschaftszahl bleiben erhalten, der Geschaftsfall ist
jedoch nicht mehr bearbeitbar. Die Stornierung ist dokumentiert und
nachvollziehbar.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, eine Stornierung eines Ge- Bearbeitung
061 schaftsfalls bei Bedarf wieder riickgangig machen zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein Geschaftsfall ist storniert.

Beschreibung:

Die Stornierung flr den Geschaftsfall wird unter bestimmten Voraus-
setzungen wieder aufgehoben.

Nachbedingung:

Der Geschaftsfall ist wieder vorhanden.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, historische Daten speichern Bearbeitung
062 zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Werden Daten im Laufe der Zeit gedndert, so miissen die Anderungen
jederzeit nachvollziehbar sein, z. B. die Anzeige der zum urspriinglichen
Zeitpunkt gliltigen Bezeichnung einer Organisationseinheit oder des
Namens einer Person. Dies soll auch fiir alle hinzugefligten und gean-
derten Dokumente in einem Akt gelten.

Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, zwei Versionen miteinander | Bearbeitung
063 vergleichen zu kdnnen.

Vorbedingung:
Mehrere Versionen eines Objekts sind vorhanden.

Beschreibung:
Um Anderungen nachvollziehen zu kénnen, ist ein Vergleich zweier
Versionen moglich.

Nachbedingung:
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System kann die Moglichkeit bieten, fir berechtigte Benutzer Ein- | Bearbeitung
064 sicht auf Akten durch Zugriff Gber das Internet zu ermoglichen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Es soll moglich sein, allen beteiligten Parteien Akteneinsicht zu ermog-
lichen. Durch die Funktion ,Externe Einsicht freigeben” wird eine zufal-
lige User-ID (nach RFC 4122) und ein Passwort generiert, welches dann
beispielsweise per Brief zugesendet wird.

Nachbedingung:

Ein Zugriff auf Akten Uber das Internet ist moglich.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte vor Zugriff durch Bearbeitung
065 unberechtigte Personen schiitzen zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Die Einsicht in einem Geschaftsfall obliegt grundsatzlich einer federfiih-
renden Organisationseinheit, sowie allen weiteren im Leitweg definier-
ten Organisationseinheiten und allen libergeordneten Organisations-
einheiten. Ein Objekt muss allgemein vor dem Zugriff durch nicht be-
rechtigte Benutzerrollen geschiitzt werden. Wurde ein Objekt einem
Mitarbeiter zugewiesen, so gilt der Schutz auch gegeniiber den ande-
ren Mitarbeitern in derselben Organisationseinheit, auller es wird ex-
plizit eine Einsicht gegeben.

Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Fristen verwalten zu konnen. | Bearbeitung
066

Vorbedingung:
Ein Objekt muss mit einer Frist versehen werden.

Beschreibung:

Sollen die Objekte zu einem spateren Zeitpunkt erneut zur Bearbeitung
vorgelegt werden, so ist eine Vorschreibung mit einer Frist (Wiedervor-
lagedatum) zu erstellen. Ist diese Frist abgelaufen, so wird der zustan-
dige Bearbeiter vom System daran erinnert. Das Erinnerungsintervall,
die Vorlaufzeit des Termins und die Art der Erinnerung kdnnen frei
definiert werden. Durch diese Vorschreibungen mit Fristen kann die
Bearbeitung der Objekte gesteuert werden.

Nachbedingung:
Das Objekt wird mit einer Frist zur Wiedervorlage gespeichert.
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7.3.3 Verfahrensschritt Erledigung

Im Use-Case-Diagramm in Abbildung 20 ist der Veréasschritt Erledigung
Uberblicksmafig dargestellt.

ELAK-System
mit Vorlage
chne Vorlage

Dokumentenvorlage

Neues Dokument
anlegen

Textbausteine laden

sachbearbeiter

Metainformationen
laden

Dokumente
VErsionieren

Versionen
vergleichen

Abbildung 20: System Use-Case Verfahrensschritt Eeldigung

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie

ELAK Das System muss das Anlegen neuer Dokumente mit und ohne Vorlage | Erledigung
067 (siehe Objekt-ID ELAK 068) ermoglichen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Die Erstellung neuer Dokumente zu Geschaftsfallen muss moglich sein.
Dazu kann im elektronischen Aktensystem eine externe Applikation zur
Erstellung von Dokumenten (z. B. Word, Excel, ...) aufgerufen werden.

Nachbedingung:
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss bei der Erstellung neuer Dokumente die Moglichkeit Erledigung
068 bieten, auf vorhandene Dokumentenvorlagen und Textbausteine zu-

greifen zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein Geschaftsfall ist zu bearbeiten.

Beschreibung:

Das Erstellen von Erledigungsentwiirfen mittels Dokumentengenerie-
rung (Abruf von Dokumentenvorlagen und Textbausteinen) muss mog-
lich sein. Die Vorlagensammlung wird durch ein Rechteschema gesteu-
ert. Es gibt personliche Vorlagen, Vorlagen je nach Organisationseinheit
und 6ffentliche Vorlagen fir alle Benutzer. Die Vorlagen kénnen durch
dazu berechtigte Benutzer erweitert werden. Zusatzlich gibt es noch
Textbausteine, die strukturierten Katalogen entnommen werden kon-
nen.

Nachbedingung:

Die Erledigung eines Objekts wurde erstellt.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Metainformationen automa- | Erledigung
069 tisch in die Dokumentenvorlagen laden zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein Dokument (Erledigung) ist zu erstellen.

Beschreibung:

Die Wiederverwendung von geschaftsfallbezogenen Daten muss mog-
lich sein. Beim Offnen der Dokumentenvorlage werden die entspre-
chenden Metainformationen (siehe Objekt-ID ELAK 005) in das Doku-
ment bernommen. Alle zu diesem Dokument und zu den lGbergeord-
neten Objekten erfassten Metainformationen und Benutzerdaten vom
Dokumentenersteller sowie die Adressdaten kdnnen automatisch in
das Dokument eingefligt werden.

Nachbedingung:

Die Daten sind im Dokument enthalten.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss das Andern von Dokumenten und Geschéftsfillen im | Erledigung
070 Leitweg protokollieren.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Alle Versionen eines Dokuments sind tbersichtlich, zumindest mit An-
gabe des Anderungsdatums (Datum der Version) und des Autors der
Anderung, darzustellen. Jede Anderung eines Geschiftsfalls muss voll-
standig nachvollziehbar sein und alle Versionen missen jederzeit re-
konstruierbar sein. Bei privaten Notizen muss keine neue Version ange-
legt werden.
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Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Dokumente versionieren zu Erledigung
071 kénnen.

Vorbedingung:

Ein Dokument wurde bereits gespeichert.

Beschreibung:

Jede freigegebene Version eines Dokuments ist systemseitig gegen
Veranderung geschiitzt. Eine neue Version wird bei der Bearbeitung
eines freigegeben Dokuments sowie beim Wechsel des Bearbeiters
erzeugt. Beim Anlegen einer neuen Version muss zumindest der Erstel-
ler der Version sowie das Datum gespeichert werden. Das Originaldo-
kument muss von allen verdanderten Versionen unterschieden werden
kénnen.

Nachbedingung:

Eine neue Version des Dokuments ist erstellt.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, zwei Versionen eines Doku- Erledigung
072 ments vergleichen zu kénnen.

Vorbedingung:

Mindestens zwei Versionen eines Dokuments sind vorhanden.
Beschreibung:

Beim Vergleich sollen die Unterschiede hervorgehoben werden, um auf
einen Blick zu erkennen, welche Anderungen gemacht wurden.
Nachbedingung:

Objekt-1D | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte vor unzuldssigen Erledigung
073 Veranderungen schiitzen zu kdnnen (Manipulationssicherheit).

Vorbedingung:

Beschreibung:

Fir alle Texte gilt Manipulationssicherheit, d. h., jeder Text muss vor
unzuldssigen Veranderungen geschiitzt werden. Das Originaldokument
muss von allen veranderten Versionen unterschieden werden kénnen.
Die Nachvollziehbarkeit und Revisionssicherheit bezieht sich auch auf
Meta- und Prozessdaten.

Nachbedingung:
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7.3.4 Verfahrensschritt Abfertigung und Versendung

Im Use-Case-Diagramm in Abbildung 21 ist der Verémsschritt Abfertigung und
Versendung Uberblicksmalig dargestellt.

Sachbearbeiter

ELAK-System

Objekt versenden

Ohjekt inkl.

Riickscheine
automatisch speichern

versendete Objekte
kennzeichnen

Metainformaticnen versenden

Abbildung 21: System Use-Case Verfahrensschritt Alefitigung und Versendung

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, elektronisch erstellte Objekte | Abfertigung/
074 mit ihren Metainformationen elektronisch versenden zu kénnen. Versendung

Vorbedingung:

Beschreibung:

Das Objekt wird mit seinen Primar- und Metainformationen (siehe
Objekt-ID ELAK 005) an die beteiligten Parteien elektronisch versendet,
d. h. per E-Mail oder elektronischer Zustellung. Somit wird der Erfas-
sungsaufwand im Empfangersystem in Grenzen gehalten. Alle erfor-
derlichen Empfanger sind inklusive Adresse und sonstiger notwendi-
gen Informationen im System zu speichern.

Nachbedingung:
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Objekt-ID

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
075

Das System muss die Moglichkeit bieten, die Versendung von Objekten
kennzeichnen zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt wurde versendet.

Beschreibung:

Im elektronischen Aktensystem ist genau festzuhalten,
- welche Objekte

- an welche Empfanger

- wann

- in welcher Versandart (E-Mail, Post ...)

versendet wurden.

Nachbedingung:

Abfertigung/
Versendung

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
076

Das System muss die Moglichkeit bieten, bei einer elektronischen Zu-
stellung Rickscheine automatisch in den Akt speichern zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Objekt wurde versendet.

Beschreibung:
Bei elektronischen Postausgdangen muss es moglich sein, die entspre-
chenden Riickscheine automatisch im Akt abspeichern zu kénnen.

Nachbedingung:
Der Riickschein ist im Akt vorhanden.

Abfertigung/
Versendung
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7.3.5 Verfahrensschritt Elektronisches Archiv

Im Use-Case-Diagramm in Abbildung 22 ist der Vergasschritt elektronisches Ar-
chiv UberblicksméalRig dargestellt.

ELAK-System

aextendss

Objekte archivieren ] Obiekte dausrhaft
jekte daverha

Objekte dem
asterreichischen Staatsarchiv K
ibergeben

Objekte

Sachbearbeiter reproduzierbar

Abbildung 22: System Use-Case Verfahrensschritt Ektronisches Archiv

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Objekte archivieren zu kén- Archiv
077 nen.

Vorbedingung:
Ein Objekt (Dokument, Geschaftsfall ...) ist abgeschlossen.

Beschreibung:

Ist ein Objekt im elektronischen Aktensystem abgeschlossen, so ist das
Dokument bzw. der Geschaftsfall inklusive der Meta- und Protokollda-
ten archivierungsfahig. Dabei wird eine Aufbewahrungsfrist vergeben.
Nach dieser Frist werden die Objekte entweder dem Osterreichischen
Staatsarchiv zur weiteren Aufbewahrung tGbergeben oder geldscht
(skartiert). Bei der Skartierung werden die Objekte aus dem elektroni-
schen Aktensystem geldscht.

Nachbedingung:
Das Objekt ist archiviert.
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, dass Daten, die den Archiven Archiv
078 Ubergeben wurden, dauerhaft lesbar und reproduzierbar bleiben.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Durch die Ubergabe an das 6sterreichische Staatsarchiv sollen die In-
formationen in ein dauerhaft verfligbares, bestandiges Datenformat
konvertiert werden.

Nachbedingung:
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7.3.6 Infrastruktur

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, bei elektronischen Objekten | Infrastruktur
079 einen Sicherheitscheck durchfiihren zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein elektronisches Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Ein Sicherheitscheck, wie z. B. eine Virenprifung, muss bei elektroni-
schen Dokumenten durch ein dafiir integriertes Programm durchge-
flhrt werden. Der Sicherheitscheck kann mehrstufig erfolgen, d. h.
zuerst am Server und dann erst beim Client direkt.

Nachbedingung:

Bei Erfolg:

Das elektronische Dokument kann gespeichert werden.

Bei Nicht-Erfolg:

Das Objekt wird in Quarantane gestellt oder evtl. geloscht.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, eine elektronische Signatur Infrastruktur
080 Uberprifen zu kdbnnen.

Vorbedingung:

Ein Objekt mit einer elektronischen Signatur liegt vor oder ein Objekt
ist mit einer elektronischen Signatur zu versehen.

Beschreibung:

Jede elektronische Signatur muss jederzeit im zustandigen Trust-
Center verifiziert werden kénnen. Es muss jederzeit nachvollziehbar
sein, von wem die digitale Signatur stammt und wenn moglich, welche
Rolle diese Person zum Zeitpunkt der Signierung hatte.
Nachbedingung:

Die elektronische Signatur wurde Gberprift bzw. ein Objekt mit elekt-
ronischer Signatur ist vorhanden.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, eine elektronische Signatur- | Infrastruktur
081 komponente bzw. eine Infrastruktur fir elektronische Signaturen in-

tegrieren zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:
Eine allgemeine Schnittstelle zur Anbindung von Signaturverfahren
muss zur Verfligung stehen.

Nachbedingung:
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Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
082

Das System muss die Moglichkeit bieten, kryptographische Systeme
integrieren zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein elektronisches, verschliisseltes Objekt befindet sich im Eingang.

Beschreibung:

Nachbedingung:
Das Objekt ist entschlisselt.

Infrastruktur

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
083

Das System muss die Moglichkeit bieten, externe Signatursysteme
anbinden zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Um eingehende Objekte mit digitaler Signatur tiberpriifen zu kénnen,
muss beim elektronischen Aktensystem die Moglichkeit bestehen, alle
notwendigen Signatursysteme anbinden zu kénnen.

Nachbedingung:

Infrastruktur

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
084

Das System kann andere Systeme zur Komprimierung bzw. Dekompri-
mierung integrieren.

Vorbedingung:
Ein elektronisches, komprimiertes Objekt befindet sich im Eingang.
Ein Objekt ist zu komprimieren.

Beschreibung:
Der Zugriff auf ein Drittsystem soll moglich sein, um Dokumente zu
komprimieren bzw. zu dekomprimieren.

Nachbedingung:
Das Objekt ist komprimiert bzw. dekomprimiert.

Infrastruktur

Objekt-ID

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
085

Das System muss die Moglichkeit der Integration von Fachverfahren
bieten.

Vorbedingung:
Ein Objekt muss in einer speziellen Fachanwendung weiterbearbeitet
werden.

Infrastruktur
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Beschreibung:

Spezielle Anwendungen, die fachspezifische Bereiche abdecken, z. B.
CAD-Programme fiir Bauplane, sollen aus dem elektronischen Akten-
system heraus aufgerufen werden kénnen. Ebenso sollen Objekte aus
Fachanwendungen in das elektronische Aktensystem importiert wer-
den kdnnen. Der Aufruf anderer Applikationen aus dem elektronischen
Aktensystem erfolgt durch Single Sign-on.

Nachbedingung:
Das Objekt liegt der Fachanwendung vor.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System kann die Moglichkeit bieten, Programme zur Digitalisie- Infrastruktur
086 rung physischer Objekte anbinden zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein physisches Objekt liegt der Eingangsstelle (oder als Altbestand) vor.
Beschreibung:

Alle physischen Eingange sind nach Moglichkeit zu digitalisieren (scan-
nen). Auch Altbestdnde in Papierform kdnnen bei Bedarf eingescannt
werden.

Nachbedingung:

Ein physisches Objekt ist in elektronischer Form vorhanden.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, gescannte Objekte mithilfe Infrastruktur
087 von Drittsoftware bearbeiten zu kénnen.

Vorbedingung:

Ein gescanntes Objekt soll bearbeitet werden.
Beschreibung:

Bei gescannten Objekten werden folgende Funktionen angeboten:
- Textmarker

- Unterstreichen

- Stempel

- Anmerkungen

- Notizzettel

Nachbedingung:

Das Objekt liegt im geanderten Zustand vor.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System kann die Moglichkeit bieten, einen Strichcode aus der Ein- | Infrastruktur
088 gangsstiicknummer oder der Geschaftszahl bilden zu kdnnen, um die-

sen am physikalischen Objekt anbringen zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein physikalisches Objekt wurde eingescannt oder es sind Beilagen
vorhanden, die nicht digitalisiert werden kénnen.
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Beschreibung:

Der Zugriff auf ein Drittsystem, z. B. auf ein Etikettenprogramm mit
Etikettendrucker, soll moglich sein, um die Geschaftsfallnummer als
Strichcode darstellen zu kénnen. Dieser Strichcode wird dann als Eti-
kett gedruckt und an den physischen Objekten angebracht, um das
Dokument eindeutig identifizieren und einem Geschaftsfall zuordnen
zu kdnnen.

Nachbedingung:
Ein Strichcode zum Anbringen an Objekten ist vorhanden.

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit einer integrierten Zahlungsfunktion | Infrastruktur
089 bieten.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Zahlungen, die zu einem Objekt gehoren, sind an dem Objekt zu kenn-
zeichnen. Dies soll durch einen Vermerk in den Metainformationen
(siehe Objekt-ID ELAK 005) oder durch ein eigenes Dokument erfolgen.

Nachbedingung:
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7.3.7 Administration

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Administrationsarbeiten un- Admin.
090 abhangig vom Tagesbetrieb durchfiihren zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Die Administrationsarbeiten miissen unabhangig davon, ob das System
in Betrieb ist oder nicht, durchgefiihrt werden kénnen.

Es soll ein Zeitraum (giltig von, giiltig bis) gesetzt werden kénnen, ab
und gegebenenfalls bis wann Konfigurationen giiltig sind.
Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, die Aufbauorganisation abbil- Admin.
091 den zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Die Aufbauorganisation besteht aus Organisationseinheiten und Perso-
nen, sowie Dienstposten und Rollen.

Die Organisationseinheiten miissen tiber- und untergeordnet werden
kénnen. Die Personen werden den Organisationseinheiten zugeordnet.
Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Personen im System verwal- Admin.
092 ten zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Alle Benutzer des elektronischen Aktensystems miissen im System
beschrieben werden.

Jeder Person wird eine Organisationseinheit zugeordnet (konnen auch
mehrere sein), sowie ihr Stellvertreter, die Rollen und Stellen je Orga-
nisationseinheit.

Nachbedingung:
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Abwesenheiten von Personen Admin.
093 verwalten zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Es ist ein Kalender im elektronischen Aktensystem vorzusehen, in dem
jeder Sachbearbeiter seine geplanten Abwesenheiten, wie z. B. Urlau-
be, eintragt. Dies ist notwendig, um Termine und Fristen richtig be-
rechnen zu kénnen bzw. weil die Abwesenheiten die Zuweisungslogik
andern kdénnen.

Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Dienstposten im elektroni- Admin.
094 schen Aktensystem verwalten zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Jeder Dienstposten hat seine Stellenbeschreibung, in der die Aufgaben
sowie Rechte fiir den entsprechenden Dienstposten definiert sind.
Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Personen Dienstposten zu- Admin.
095 weisen zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Dienstposten miissen einer Person zugeordnet werden kénnen. Ebenso
muss es moglich sein, die Personen einer Organisationseinheit zuord-
nen zu kdnnen.

Nachbedingung:
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Objekt-ID

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
096

Das System muss die Moglichkeit bieten, Rollen im elektronischen Ak-
tensystem verwalten zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:
Eine Rolle ist die Zuordnung von einer Person zu einer Dienststelle in
einer Organisationseinheit. Eine Person kann mehrere Rollen besitzen.

Nachbedingung:

Admin.

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
097

Das System muss die Moglichkeit bieten, Dienstposten Rollen zuweisen
zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:
Es muss moglich sein, die Dienstposten, d. h. die Aufgaben, einer Rolle
zuweisen zu kdnnen.

Nachbedingung:

Admin.

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
098

Das System muss die Moglichkeit bieten, einzelne Berechtigungen an
Mitarbeiter zuweisen zu kénnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Befristete Berechtigungen, beispielsweise fiir einen befristeten Zeit-
raum oder einzelne Akten Sonderberechtigungen vergeben zu kdnnen,
sollen moglich sein.

Nachbedingung:

Admin.

Objekt-1D

Objekt-Text

Kategorie

ELAK
099

Das System muss die Moglichkeit bieten, allgemeine Stellvertretungen
verwalten zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Es muss moglich sein, einen oder mehrere Stellvertreter entweder fir
eine Rolle oder eine Person definieren zu kdnnen. Die Vertretung muss
zeitlich unbegrenzt oder fir einen gewissen Zeitraum auswahlbar sein

Admin.
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und flr bestimmte Objekte oder Funktionalitdten (z. B. Genehmigun-
gen) ausgeschlossen werden kénnen.

Nachbedingung:

Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, alle Objekte an einen anderen Admin.
100 Mitarbeiter ibergeben zu kdnnen.
Vorbedingung:
Beschreibung:
Alle Akten einer Person sollen gesammelt an einen anderen Mitarbei-
ter ibergeben werden kdnnen, z. B. bei Kiindigung etc.
Nachbedingung:
Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Geschaftsprozesse modellie- Admin.
101 ren zu kdnnen.
Vorbedingung:
Beschreibung:
Die Modellierung verschiedener Geschaftsprozesse durch ein entspre-
chendes Werkzeug muss moglich sein. Dabei soll sowohl eine tiber-
sichtliche grafische Darstellung als auch eine detaillierte auf einzelne
Knoten moglich sein.
Nachbedingung:
Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Musterprozesse oder Teile Admin.
102 eines Musterprozesses kopieren zu kénnen.

Vorbedingung:
Ein Musterprozess/Teil eines Musterprozesses wird wiederverwendet.

Beschreibung:

Um nicht jeden Musterprozess komplett neu erstellen zu missen, soll
es die Moglichkeit geben, Musterprozesse oder Teile von Musterpro-
zessen zur weiteren Anpassung kopieren zu kdnnen.

Nachbedingung:
Der Musterprozess/Teil des Musterprozesses wurde kopiert.
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Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Geschaftsfalle unter bestimm- Admin.
103 ten Voraussetzungen durch den Administrator l6schen zu kénnen.
Vorbedingung:
Ein Geschaftsfall ist aus speziellen Griinden, welche zu definieren sind,
zu léschen.
Beschreibung:
Das Loschen von Geschaftsfallen darf nur UGber ein spezielles Regelwerk
moglich sein. Anmerkungen zur Begriindung sollen ergénzt werden
kénnen.
Nachbedingung:
Der Geschaftsfall ist geloscht.
Objekt-ID | Objekt-Text Kategorie
ELAK Das System muss die Moglichkeit bieten, Dokumentenvorlagen hinter- Admin.
104 legen zu kdnnen.

Vorbedingung:

Beschreibung:

Damit die Erstellung von Dokumenten erleichtert wird, sollen Doku-
mentenvorlagen hinterlegt werden kdnnen. Diese sollen zentral ge-
sammelt werden und dann fiir bestimmte Organisationseinheiten,
Sachgebiete etc. zur Verfligung stehen.

Nachbedingung:
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7.4 Nicht-Funktionale Anforderungen

Die folgenden nicht-funktionalen Anforderungen sidrgaben an ein elektronisches
Aktensystem, die erflllt werden sollen:

* Ein flussiges Arbeiten muss mdglich sein. Auf l&meg@/artezeiten ist ggf. mit
einer Begrindung hinzuweisen (z. B. bei komplexech@nfragen).

« Die Benutzeroberflache soll tbersichtlich gestadiein. Der Benutzer soll alle
relevanten Informationen leicht erkennen kdnnen.

« Uber alle Module hinweg soll Konsistenz erkenntsnsd. h. gleiche oder ahn-
liche Operationen sollen mit der gleichen EingaheB( eine bestimmte Tasten-
kombination) ausgelost werden.

» Samtliche Funktionen miussen sowohl mittels Mausaalsh mittels Tastatur
steuerbar sein.

* Eine ,Drag-and-Drop“-Funktion soll vorhanden seibgispielsweise um
Posteingange in den Arbeitsvorrat zu ziehen.

* Ein Zwischenspeicher fur das Kopieren und Einfigem Texten soll vorhanden
sein.

e Das System soll so sicher angelegt sein, dassamtBer durch falsche Bedie-
nung nicht irrtimlich Schaden anrichten kann. Beispreise muss eine Lésch-
funktion immer noch extra bestatigt werden.

* Eine UNDO-Funktion soll vorhanden sein, um die teetaktion widerrufen zu
konnen.

« Um die Bedienung des Systems zu erleichtern, séliéfe-Funktionen verflig-
bar sein.

» Ein Benutzerhandbuch soll alle wichtigen Funktiomerstandlich erklaren.



Einfuhrung eines elektronischen Aktensystems in einer Behdrde 105

8 Einfuhrung eines elektronischen Aktensystems in
einer Behorde

Soll ein neues System in einem Unternehmen odemigr Behorde eingefiihrt werden,
so sind mehrere Punkte zu beachten, die fir efioggeziche Einfihrung wichtig sind.
Zum einen mussen die technischen und organisatens@oraussetzungen geschaffen
werden und zum anderen muss auch berticksichtigtenemwas diese Anderungen fir
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Verwadfy bedeuten. Deren Motivation
und Unterstlitzung spielt eine wichtige Rolle in @@nfihrungsphase und natdrlich
auch im spateren Betrieb.

Damit die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gut alafs neue System vorbereitet werden
und dieses dann erfolgreich im taglichen Ablaufjesetzt werden kann, ist eine Schu-
lung zu Beginn der Einfihrungsphase wichtig.

Dieses Kapitel erlautert, worauf es bei der Vorthengg und Ausfiihrung einer solchen
Schulung ankommt und erklart, wie die Vorbereitgpgziell bei einer Schulung in der
offentlichen Verwaltung auszusehen hat.

8.1 Ablauforganisation bei Schulungen

Die didaktische Vorgehensweise, wie der Ablaufdeer Schulung organisiert werden
soll, wird anhand von sechs Schritten It. [52] digfit. Diese Schritte sind Bedarfsana-
lyse, Zielgruppenanalyse, Zielvereinbarungen/La&lfestlegung, Trainingsplanerstel-
lung, Programmtestlauf und Evaluation/Revision, widbbildung 23 zu sehen ist.

Bedarfsanalyse

Zielgruppen-

Evaluation/ analyse

Revision

Programm-

stlauf
testlau Zielvereinbarungen/

Lernzielfestlegung

Trainingsplan-
erstellung

Abbildung 23: Schritte zur Erarbeitung einer Schulung [52]
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8.1.1 Bedarfsanalyse

Bei der Bedarfsanalyse geht es zum einen um dearBddr Teilnehmerinnen bzw.

Teilnehmer, d. h. welche Fahigkeiten und Kenntnf§sedas zuklnftige System bend-
tigt werden und auf welchen Féahigkeiten der Teiinehinnen bzw. Teilnehmer aufge-
baut wird. Zum anderen geht es um das Interessdulixsaggebers, welcher hier die

offentliche Verwaltung ist. Da es das Ziel ist, eiektronisches Aktensystem in allen
Osterreichischen Verwaltungen einzufihren und daleit Papierakt abzulGsen, ist der
Zweck der Schulung, die Mitarbeiterinnen und Mittér auf das neue System anzu-
lernen.

Laut [52] ist die systematische BedarfsanalyseBéistimmung der Lernziele und die
Festlegung konkreter Lerninhalte. Dazu ist eineeBumg notwendig, welche Vor-
kenntnisse die Teilnehmerinnen und Teilnehmer neitvaltungssystemen haben oder
ob ein solches System komplett neu fur sie ist.ekd@m ist die allgemeine Motivation
von Interesse, da diese auch Einfluss auf die 8olguhat. Die Einfihrung eines neuen
Softwaresystems wird von den Mitarbeiterinnen unilaMeitern zunéachst skeptisch
betrachtet. Das liegt zum einen daran, dass eausichtwas Unbekanntes handelt, was
noch nicht eingeschatzt werden kann. Zum anderdautet eine neue Software meis-
tens auch zusatzliche Arbeit. Die Ressourcen savebgnlich bereits davor schon aus-
gelastet, wodurch Schulungen oft zusatzlich zutiddgn Arbeit absolviert werden
missen. Aufgrund der ermittelten Lernziele kannlaeninhalt definiert werden.

8.1.2 Zielgruppenanalyse

Neben der Bedarfsanalyse ist es auch entscheidendjelgruppe genau spezifizieren
zu kénnen. Dabei geht es neben den bereits erw@Naidkenntnissen auch um die Ta-
tigkeitsmerkmale, wie z. B. die Aufgaben der Mititbrinnen und Mitarbeiter in der
Behdrde, um Personlichkeitsmerkmale wie Alter, Gkstht oder auch um die Bildung,
d. h. Schulabschluss, Berufsausbildung usw.

Bei der Zielgruppenanalyse geht es vor allem dartwenauszufinden, ob es sich um
eine heterogene oder um eine homogene Gruppe haSdel die Merkmale der Teil-
nehmerinnen und Teilnehmer grof3teils dieselberspsicht man von einer homogenen
Gruppe, sind sie eher unterschiedlich, so istmes leeterogene Zielgruppe.

Oft ist es bei einer Schulung innerhalb einer Bdbd&o, dass die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer unterschiedliche Merkmale aufweisen smhit eine heterogene Zielgrup-
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pe vorliegt. Hier ist es wichtig, niemanden zu aldeaw. unterfordern und die Inhalte
und Methoden dahingehend entsprechend zu wahi2h. [5

8.1.3 Zielvereinbarung/Lernzielfestlegung

Aufgrund der Bedarfsanalyse und der Definition dieigruppe kénnen schlief3lich die
Lernziele beschlossen werden. In [52] heil3t ess di#es,Prazisierung gewdahrleisten
soll, dass die Inhalte auf diese Ziele ausgerichietl und so eine Lernerfolgskontrolle
maoglich ist“. Ein Lernziel bei der Einfihrung eines elektrohisie Aktensystems wird
sicher sein, dass die Schulungsteilnehmerinnen -tegithehmer nach der Schulung
selbststandig mit dem System arbeiten kénnen. [@ahdrt auch, dass sie wissen, wo
sie bei Fragen nachsehen und sich Hilfe holen kénne

8.1.4 Trainingsplanerstellung

Das Wichtigste bei der Erstellung des Trainingsplest der Lerninhalt. Dieser ergibt
sich aus den bereits durchgefuhrten Analysen. Zugiem es darum, mit welchen Me-
thoden und in welcher Zeit das definierte Lerneieeicht werden kann.

Der zeitliche Ablauf der Schulung sollte so gewdllin, dass ausreichend Pufferzonen
eingeplant sind. Wahrend der Lernstoffprasentaki@men immer wieder Fragen auf-
tauchen, die geklart werden mussen. Aul3erdem HatTeilnehmerin bzw. jeder Teil-
nehmer ein anderes Lerntempo. Deswegen muss derigrdes Lernstoffes so gewahlt
sein, dass genugend Inhalt fur eine schnellere g&rwprhanden ist, aber auch weniger
wichtige Inhalte bei einer langsameren Gruppe wieggen werden kdénnen.

Bei den Schulungsmethoden gibt es folgende Artepenunterschiedliche Methoden
verwendet werden und diese einander abwechseters{ii2]:
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Methode Erklarung

Vortrage, Kurzvortrage In kurzer Zeit wird durclmen Vortragenden das Stoffge-
biet mittels einer vorbereiteten Rede an die Zuhge
bracht. Die Zuhtrer haben dabei eine rein passikeR
Diese Methode wird dort eingesetzt, wo die Teilnehm
nen und Teilnehmer mit gleichen Informationen veyso
werden sollen oder ein Uberblick geschaffen wersian
len.

Referate Durch eine Teilnehmerin bzw. einen Temnehwird zu
einem bestimmten Thema ein Bericht erarbeitet. Réas
in mundlicher oder schriftlicher Form erfolgen. DrRefe-
rent selbst nimmt dabei eine aktive Rolle ein, anelern
Teilnehmerinnen und Teilnehmer wieder eine reirspas
Rolle.

Diskussionen Bei einer Diskussion findet eine Komikation zwischen
dem Vortragenden und den Teilnehmerinnen und Teil-
nehmern zu einem speziellen Thema statt. Dabeiamerd

die personlichen Meinungen, entweder mundlich oder
schriftlich, z. B. in Foren, ausgetauscht.

Gruppenarbeiten Eine festgelegte Anzahl von Teitm&imnen und Teil-
nehmern arbeitet fir einen genau definierten Zgitran
einer Aufgabenstellung. Die Ergebnisse werden danac
allen Schulungsteilnehmerinnen und -teilnehmerrsgré
tiert.

Rollenspiele, UbungenBei Rollenspielen und Ubungen werden die Teilnelmer
oder Ahnliches nen und Teilnehmer selbst aktiv und der Lerninkait
durch selbststandiges Ausprobieren erschlossen.

Punktabfragen und ander®ei Punktabfragen und Auswahlverfahren geht esakor
Auswabhlverfahren lem darum, eine Gewichtung, Auswahl oder Bewertung
unterschiedlicher Themen vorzunehmen. Beispiel®veis
kann am Ende eines Schulungstages die Stimmung der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer durch eine Punkaajafr
festgestellt werden, &hnlich einem Stimmungsbaremet

|
Spiele, Muntermacher undBei Schulungen, die langer dauern, ist es sinnva@kth
Entspannungsibungen | einer gewissen Zeit mit Spielen, Muntermachern didr
spannungsubungen wieder fir die notwendige Aufmerk-
samkeit zu sorgen. Dazu kénnen z. B. einfach ner di
Fenster gedffnet oder ein paar Turntibungen duréhgef
werden.

Tabelle 1: Arten von Schulungsmethoden
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8.1.5 Programmtestlauf

Das erstellte Schulungsprogramm sollte durch eifestlauf erprobt werden, um fol-
gende Fragen beantworten zu kdnnen — siehe daku [52

» Istdie Lehrstrategie geeignet, bei der Zielgrupgie Lernziele zu erreichen?
« Welche Anderungen sind gegebenenfalls notwendig?

* Wie kann Uberprift werden, ob das , Trainierte” gelewurde?

* Wie kann eine Evaluation des Trainings durchgefidetden?*

Ein Testlauf ist natirlich nur dann sinnvoll, wetie Ergebnisse auch konstruktiv um-
gesetzt werden.

8.1.6 Evaluation/Revision

Evaluierungen finden nach einer Schulung statt kirthen in Form von Interviews,

Fragebodgen usw. erfolgen. Eine Evaluation dienudéastzustellen, ob das Lernziel
erreicht wurde. Dies kann oft nicht direkt nacheei®chulung erfolgen, sondern erst
etwas spater, wenn die neu erlernten Fahigkeitesiemtéglichen Arbeit angewendet
werden. Daher ist es sinnvoll, die Evaluierung etseinem spateren Zeitpunkt durch-
zufiihren.[52]

Die Evaluierung dient dem Unternehmen selbst uruh @lem Trainer. Dem Unterneh-
men, weil es sieht, ob die Schulung fur die Mitadyennen und Mitarbeiter etwas ge-
bracht hat. Dem Trainer, um zu sehen, wie viel gem vermittelten Wissen bei den
Teilnehmerinnen und Teilnehmern angekommen ist wid sein methodisch-
didaktisches Vorgehen erfolgreich war.

8.2 Analyse der Rahmenbedingungen

Bei der Analyse der Rahmenbedingungen geht es ddrerauszufinden, welche Struk-
turen oder Vorgaben im Zusammenhang mit der Plaeumgy Schulung noch von Be-
deutung sind.

Bei der Konzeption einer Schulung in der offen#inhvVerwaltung sind vor allem die
vorhandene hierarchische Struktur und der Daters@dwbericksichtigen [54].
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Der Begriff Hierarchie bezeichnet eine Rangordnumginem System, die aus Elemen-
ten besteht, die einander tiber- bzw. untergeosind?. In der Bundesverwaltung sieht
diese Hierarchie beispielsweise so aus:

Abbildung 24: Hierarchie in der 6sterreichischen Bundesverwaltung [4]

Aus der Aufbaubauorganisation in Abbildung 24 I&ssh das Vorgesetzten- und Mit-
arbeiterinnen- bzw. Mitarbeiterverhaltnis ableséorgesetzte konnen ihren Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern Weisungen erteilen, diesdieu erfullen haben. Diese Struktur
pragt den taglichen Arbeitsablauf in einer Behdudd sollte daher auch bei der Schu-
lungsgestaltung beriicksichtigt werden. Beispielseét es moglich, die Hierarchie bei
einer Gruppenbildung zu beachten, d. h. z. B., ddsdMlitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter aus Abteilung 1 eine Gruppe bilden, alle Migt#rinnen und Mitarbeiter aus dem
Referat a eine Gruppe usw. Das Mischen der Hielegblenen bei der Gruppenbildung
sollte wenn mdglich vermieden werden.

Im Rahmen einer elektronischen Aktensystem-Schuwingg mit Daten gearbeitet, die
laut 6sterreichischem Datenschutzgesetz [7] alsitzehiirdig erachtet werden. Dazu
zahlen beispielsweise E-Mail-Adressen, Geburtsdateth Telefonnummern. In der
Schulung ist darauf zu achten, dass die Teilnemmen und Teilnehmer nicht mit In-
formationen in Beriihrung kommen, die nicht fur geglacht sind. So konnte z. B. nur
mit Daten gearbeitet werden, die in der eigenera@isgtionseinheit vorkommen. Eine
andere Mdglichkeit ware, dass fiktive Daten fur 8@hulung herangezogen werden.

15 http://wirtschaftslexikon.gabler.de/
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9 Zusammenfassung

Zu Beginn dieser Arbeit wurde der aktuelle Standleém Bereichen E-Government in
Osterreich und in der EU analysiert und die Vorgsheise in der Osterreichischen
Verwaltung detailliert erlautert. Diese wurde anthaes Allgemeinen Verwaltungsver-
fahrensrechts, der Biroordnung und einzelner Karzleungen beschrieben. Des Wel-
teren wurden die theoretischen Grundlagen fur Daatenmanagementsysteme,
Workflowmanagementsysteme, digitale Langzeitspeioige und Anforderungsanalyse
erarbeitet, die eine wichtige technische Grundiigesin elektronisches Aktensystem
bilden. Ein elektronisches Aktensystem ist einew&tungssoftware, das dazu dient,
alle Geschaftsstiicke vollelektronisch zu erzeugarhearbeiten und zu verwalten. Al-
les, was friher in einem Aktenordner abgelegt wusdé nun im Software-System fur
elektronische Akten gespeichert werden.

Basierend auf diesen theoretischen Grundlagen wande ganzlich neue Anforde-
rungsanalyse fur ein elektronisches Aktensysteneldysda die letzte Analyse der An-
forderungen fur ein Verwaltungssystem in Osterrdieheits zehn Jahre zuriickliegt.
Die gesammelten Anforderungen haben generischeraktkra und kénnen als Basisan-
forderungen fur ein elektronisches Aktensystem eadet werden. Um eine vollstan-
dige Systemspezifikation fir ein elektronischesehsystem in einer ausgewahlten Be-
horde zu erhalten, missen diese Basisanforderungeéem jeweiligen Domanenkon-
text modifiziert und erganzt werden. Um zusatzlicheput fur die Anforderungsanaly-
se zu bekommen, wurde erhoben, mit welchen Systemdare Lander derzeit in der
offentlichen Verwaltung arbeiten. Dazu wurden dénder Deutschland und Schweiz
herangezogen. In Deutschland wird das DOMEA-Konzegtwendet und in der
Schweiz das GEVER-Konzept. Auch diese beiden Kaezdpenen als Grundlage fur
die Sammlung der Anforderungen.

Ziel dieser Arbeit war es, einen vollig neuen Arierungskatalog fur ein elektronisches
Aktensystem zu entwerfen, ohne dabei das bereitEinsatz befindliche ELAK-
System zu berlcksichtigen. Die damit verbundenéralenFragestellung lautelst es
madglich, nur anhand vorhandener Literatur aus demeBchen offentliche Verwaltung
und E-Government eine vollstandige Anforderungsa®atu erstellen?

Zur Beantwortung wurde eine Anforderungsanalysetygfiihrt und die Anforderun-
gen der Verwaltungsschritte Eingang, Bearbeitungedigung, Abfertigung und
Versendung, elektronisches Archiv, sowie der Béaeimfrastruktur und Administrati-
on erfasst. Insgesamt wurden mehr als hundert Aafangen beschrieben, die unter-
schiedliche Spezifikationsgrade aufweisen. Istlesmdglich, eine Anforderungsanaly-
se rein anhand vorhandener Literatur zu erstella8e Frage ist nicht eindeutig mit ja
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zu beantworten. Durch die Analyse ist ein sehr ggilRehmenkonzept entstanden, das
als Grundstruktur fir die Einfuhrung eines elekisohen Aktensystems bei einer Be-
horde herangezogen werden kann. Die Anforderungiers dann mit der Behorde und
deren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern noch gersam Uberarbeitet und erganzt wer-
den, um den Aufbau und den Ablauf vollstandig uadsend auf die Behdrde abzubil-
den.

Um die Frage, ob das derzeit in Betrieb befindlieh&\K-System noch zeitgerecht ist,

beantworten zu kdnnen, missten die in dieser Diagtbeit gesammelten Anforderun-

gen genommen und mit einem ELAK-System verglichenden. So kdnnte festgestellt
werden, ob das ELAK-System den aktuellen Anfordgesmnoch gerecht wird. Ebenso
koénnte hier ein Vergleich gemacht werden, um henausden, was sich seit der letzten
Erhebung der Anforderungen geandert hat. Nattdallie auch ein Vergleich mit der

damals erfassten Anforderungsanalyse erfolgen,ataseheinlich nicht alle erhobenen
Anforderungen auch im aktuellen ELAK-System umgaseturden. So kann es sehr
leicht mdglich sein, dass Anforderungen, die vdirzéahren erhoben wurden, auch in
dieser Anforderungssammlung vorkommen, jedoch istesy nicht vorhanden sind.

Nicht in allen Gsterreichischen Verwaltungen istelits ein elektronisches Aktensystem
im Einsatz und die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiséehen der Einflhrung eines sol-
chen Systems aufgrund der damit verbundenen omgarischen Anderungen nicht
immer positiv gegeniber. Diesem Themenbereich wimddieser Diplomarbeit ein

eigenes Kapitel gewidmet, in dem beschrieben wivdlche Uberlegungen fur die
Schulung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter angitswerden sollten. Im Zuge der
Einfuhrung eines elektronischen Aktensystems istesgpfehlenswert, theoretische
Grundlagen bezuglich E-Government in das Schuluogsamm aufzunehmen. Damit
wird den Schulungsteilnehmerinnen und -teilnehmeien Einbettung eines Verwal-

tungssystems innerhalb des E-Governments nahedjgbr@ie damit verbundenen
Vorteile fur die betroffenen Personen kdnnen sstéadlicher vermittelt werden.

Im Rahmen zukinftiger wissenschaftlicher Arbeitdre auf die vorliegende Arbeit
aufbauen, ware es interessant, fur die weitere iEkiwng eines elektronischen Akten-
systems auch die Anforderungen von Seiten der Biimggn und Burger einflieRen zu
lassen. Dadurch konnte das Ziel der Effizienzsteigg als Teilaufgabe des E-
Governments gefordert werden. In diesem Zusammenaine auch zu evaluieren, in
welcher technischen Form, z. B. via mobilem Endgeia elektronisches Aktensystem
externen Benutzerinnen und Benutzern zur Verfugesgellt werden kann.
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10 Anhang

10.1Glossar

Hier werden alle wesentlichen Begriffe im Zusamnasrmghmit dem ELAK-System de-
finiert.

Begriff Semantische Definition des Begriffes

Akt Zusammenfassung von sachlich zusammengehdreGeen
schaftsfallen.

Aktenplan Der Aktenplan beinhaltet alle Sachgebieie einem Ge-
schaftsfall zugrunde liegen kénnen. Diese sind @riind-
zahlen gekennzeichnet.

Amtssignatur Ist eine fortgeschrittene elektrones@ignatur im Sinne des
SignaturG. Darzustellen ist die Amtssignatur im Dwoient
durch eine Bildmarke und einen Hinweis, dass dakubp
ment amtssigniert wurde.

Anbringen Ein Anbringen kann ein Antrag, ein Gesugine Anzeige
eine Beschwerde oder sonstige Mitteilung an einketBke
sein.

Arbeitsvorrat Summe aller Geschéftsfalle, die ei@eganisationseinheit

oder einer Person zugeteilt sind.

BearbeitungsinformationBearbeitungsinformationen entstehen aus der Verfggler
inhaltlichen Erledigung (z. B. Status) und werdemwelekt-
ronischen Aktensystem automatisch generiert.

Benutzer Person, die mit dem elektronischen Aktetesy interagiert.

DOMEA Verwaltungssystem, das in Deutschland im &insst. DO-
MEA steht fir Dokumentenmanagement und elektromisch
Archivierung im IT-gestutzten Geschaftsgang.

EDIAKT Il Ist ein Format fur die Kommunikation zwdhen zwei Stellen
mittels elektronischer Akten, Geschaftsfallen ureschafts-
stucken inkl. Dokumenten.

Eingangsstlicke Die im Posteingang befindlichen Kibjeverden als Ein
gangssticke bezeichnet.

ELAK Elektronischer Akt

Electronic Government| Electronic Government bezestlilie Abwicklung geschéft
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licher Prozesse in der offentlichen Verwaltung mifehvon
IKT.

Elektronisches

Siehe ELAK-System

Aktensystem

Erledigung Abschluss eines Geschaftsfalles.

Geschéftszahl Eindeutige Zahl fur die Objekte edrganisationseinheit.

GEVER Verwaltungssystem, das in der Schweiz im &mnsst. GE-
VER steht fir den Einsatz von Geschaftsverwaltuygiss
men in der zentralen Bundesverwaltung.

IKT Der Begriff steht fur Informations- und Kommdkaitions-
technologie und umfasst die Technologien im Beraleh
Information und Kommunikation.

Leitweg Der Leitweg definiert die schrittweise Abaitung der Ge+

schaftsfalle im elektronischen Aktensystem.

Metainformationen

Sind Merkmale, die zu Geschéftsfallen angelegt emrd

Objekt

Uberbegriff fir alle Eingangsstiicke wie Dolent, Ge-
schaftsfall, Akt, Plan usw.

Organisationseinheit

Sammelbegriff fir organisatdre Einheiten

Organwalter

Person, die eine bestimmte Organfunkdigsibt.

Primardaten

Damit wird der eigentliche Inhalt deesGhéaftsfalle be
zeichnet.

Protokollinformation

Protokollinformationen entsezhaus der formellen Verfo
gung des Geschéftsfalls (z. B. aktuelle Zuteilufgjfpunkt,
Sachbearbeiter) und werden vom elektronischen Alggen
tem automatisch generiert.

Rolle Eine Rolle beschreibt die Aufgaben und Venramtlichkei-
ten eines Benutzers. Dem Benutzer werden Rolleeardg
net.

Skartieren Bezeichnet das Aussondern und VernichtenGeschafts

fallen.

Softwaresystem flr
elektronische Akten

Siehe ELAK-System

Tabelle 2: Anforderungsanalyse Glossar



