Im Spannungsfeld von kreativem Chaos und
erzwungener Ordnung

Der Umgang mit unstrukturierten Informationen in der 6ffentlichen
Verwaltung

Records Management Konferenz "Ordnung schaffen & Ordnung halten"

Frankfurt 25.11.2014

| Die Bundesbank und ihr Umfeld
<:><:> | Der Aktenplan:

Uberholt oder Teil der Losung?

<:><:> | Wenig Struktur = flexible Prozesse
Q | Records Management als Klammer

| wie Umgehen mit den ,neuen* Medien?
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Die Deutsche Bundesbank

Unsere gemeinsame Wahrung —
Ihr Geld

Die Deutsche Bundesbank ist die grofite
nationale Zentralbank des Eurosystems.

Die Deutsche Bundesbank

Zentrale der Bundesbank
| Vorstand: Président, Vizeprasident,
4 weitere Mitglieder Prasiént
| 15 zentralbereiche Dr. Weidmann

9 Hauptverwaltungen

| Prasident der Hauptverwaltung

| Regionalbereiche / Referate

| Servicezentren mit Aufgaben fiir die Gesamtbank

41 Filialen
| Filialleiter
| Operatives Geschéft

Lelpzig
Oresden




Die Deutsche Bundesbank

Keine klassische Aktenfihrung in der Bundesbank!

| Keine klassische Leistungserbringung fur den Burger
(kein Antragswesen, keine Fallakten etc.)

| Einsatz von speziell zugeschnittenen Systemen fir strukturierte Prozesse
(z. B. im baren und unbaren Zahlungsverkehr > TARGET, SAP ...)

| Aktenfiihrung in Bundesbank zielt tiberwiegend ab auf
- Vermerkewissen, dem ,Gedéachtnis der Bank"
- Dokumente, fur die keine speziell zugeschnittene Softwarelésung
existiert, die den Anforderungen an die Aktenfiihrung im Sinne eines O
Nachweises des Verwaltungshandelns geniigt

Aufgabenstellung fur ein DMS

{ Recherche

Dokumenten-Lebenszyklus




Umfeld und Herausforderungen

Vit LlAaor?
Desktop Sharing

S
>

Verfugbare Informationen heute O

Verbindlichkeit der vorgefundenen Informationen
Grad der Prozessstrukturierung
Komplexitat der wahrzunehmenden Aufgaben <_> <_>

_:)
Schematische Darstellung OOLO

Was ist ,aktenrelevant®?

Beurteilung in Bezug auf Wo werden die Dokumente
Erstellung / Eingang Aktenrelevanz vorgehalten? (System) Anforderungen

Papier (Schreiben / Fax) Dokumente in einer sofern keine

: L) Akten Fachsystem Fachanwendung besteht Sind grundsatzlich
[ relevant | |\ speichem/abbilden bzw. diese zur Ablage durch das
aktenrelevangen Materials
r (Aktenplan | nicht geeignet ist entsprechende
Email (eCollaboration i.e.S) greift) zum Beispiel: Fachsystem
(auch mit Anhangen!) $ - Aktenp.-pos. -- kiinftig: elektronische Personalakte (+ Regeln z. Aktenplan)
S N - Aufbew.-Frist -- SAP-Anwendungen determiniert
° g - i F tsystem usw.
g K - Zugriffstrg.
MS Office = 9 - Data Owner
S5l
18 " . . N
@ 5 FAVIS (vollstandige, verbindliche el. Akte) gem. DMS
83 D jenseits d. F F derungen
5 . ifikati
Workflows <C Lotus Notes =] (Ausnahme; Urkunden, SVBS/VS Kilassifikation)
SAP-WF So
S ] )
g c‘g nicht Unverbindlich und ohne Regelvorgabe
é £ Akten ) erfolgt Speicherung von Dokumenten im/in:
eCollaboration i.w.S. S relevant L ggf. bereichsinterne
- Chat (Sametime) O | LN (keine allg. - File System [ Vorgaben
- Wikis O — [ organisat. - Lotus Notes Kacheln / Datenbanken )
- Blogs e Regelungen - Papierablage
Grundsatzich " g
- Foren n:ll(es:relg:\mgtcm [ notwendig) - sonstige ...

X




s Abgrenzung der eAkte zu anderen Systemen

elektronisch

elektronische vollstandig
Umlaufmappe

Expertensysteme

L) medien-

@ verbindlich ibergreifend

| Keine Abldsung von aufgabenspezifischen hochstrukturierten Produkten, die
Informationen verarbeiten (z. B. SAP, Zahlungsverkehrssysteme)

| eAkte ist fur die Verarbeitung und Speicherung aktenrelevanten Schriftguts zu
nutzen (Pflicht); es darf zur Speicherung erganzender Information verwendet
werden (Wahl) o

| Keine Doppelablagen in der eAkte und Expertensystemen gefordert

o
oo

10 Kernfunktionalitaten der eAkte

FAVIS ist die vollstandige und
verbindliche Akte!

elektronisch

elektronische vollstindig

medien-
Gbergreifend




u  Ziele der eAkte in der Bundesbank

| Einfiihrung der elektronischen Akte
| Verbesserung des Wissensmanagements

| Abmilderung der Effekte des demographischen Wandels

personenorientierte aufgabenorientierte

Aktenfiihrung (O

@3-

12 Der Aktenplan

Aktenplanpositionen

@ .21 Betreuung der FE

: | Vorgegebene Struktur
B C.22 CHnstrumente und Kostenrechnung

ELE] C.23 Organisationspioiekte - nach Aufgaben orientiert
B0 C.23.01 54F - Steuern Aufbewahrungsdauer
B C23.022475 - Steuern Zugriffsrechte
B C.23.030MS
{7 C.23.03.01 Projekte
_._g EREE | Ersetzen Verwendung von Schlagworten
=4 E\"S - Erleichtert themenspezifische Suche
Tipps & Tricks mind um Fawls T
201 Initiative - ,automatisiert* Metadatenverwaltung
il W02 Yoruntersuchung
f+)-55] _03 Hauptuntersuchung | Zzeitstabil und pflegeleicht
=151 V_04 Durchfibnung - Aufbau- und Ablauforganisation andern
il 1 Yergabe . .
-5 02 Konezeption sich; Aufgaben bleiben D
= 03 Bereitstellung Basissystem - Aufgabenorientierung ermaglicht
il 04 Individualisisrungen

einfache Berechtigungsstrukturen @

—~
Akten und Vorgange OOLO




13 Der Aktenplan

Aktenplanpositionen

7 .21 Betreuung der FE

D C.22 C-Instrumente und K.ostenrechnung
E|F_T| C.23 Qrganizationzprojekte

00 L2300 S4P

FH) C.23.02 2475

E-{7] C.22.030M3S

=] C.23.03.01 Projekte

& EREBE

[ FavIS

B8 Tipps & Tricks nund um FAYIS
o] W01 Initiative

il W02 Yoruntersuchung
il W_03 Hauptuntersuchung
B3] ¥_04 Durchfidhrng

il 1 Yergabe

il 02 Konzeption

il (03 Bereitstellung Basizspsten
il 04 Individualisisrungen

Akten und Vorgéange

| Hohere Datenqualitét durch
-> weniger Dubletten mit unterschiedlichen
Bearbeitungsstanden
-> vollstandige Suche zu einem Thema
-> die technische Mdglichkeit, vollstandig
und formatlbergreifend im Aktenplan
abzulegen

| Automatisierte Pflegeprozesse moglich
- automatisierte Aussonderung Dank
,Zu den Akten“ Funktion
- bedarfsgerechte Lebenszyklus-
konzepte mdglich

O

-~
-

14 Der Aktenplan

Aktenplanpositionen

f‘_] .21 Betreuung der FB
D C.22 Crlnstrumente und Kostenrechnung
E|F_T| C.23 Qrganizationzprojekte

FH) C.23.02 2475
E-{7] C.22.030M3S
=] C.23.03.01 Projekte
& EREBE
[ FavIS
B8 Tipps & Tricks nund um FAYIS
o] W01 Initiative
il W02 Yoruntersuchung
+ il W_03 Hauptuntersuchung
51133 V_04 Durchfidhung
il 1 Yergabe
il 02 Konzeption
il (03 Bereitstellung Basizspsten
il 04 Individualisisrungen

Akten und Vorgéange

| Unterstutzung offener Strukturen durch

Technik

- Transparenz durch Protokollierung

- Freiheit bei eigenen Entwiirfen

- Schutz gemeinsamer oder fremder
Dokumente

-> automatischer Schutz von
Informationen, die sich in einem
Geschaftsgang befunden haben




15 Flexible Prozesse

| Die elektronische Umlaufmappe ersetzt die
Papierumlaufmappe mit Unterschrift

| Laufweg, Bearbeiter und Aufgaben werden elektronisch
wie bei der Papierumlaufmappe festgelegt

elektronische
Umlaufmappe,

| Bestehende Prozesse und Arbeitsablaufe
bleiben hierdurch weitestgehend erhalten

@ verbindlich
| Erlaubt Suche nach dem Dokumentenstatus
(z. B. nur genehmigte Dokumente anzeigen)

| Aktueller Stand kann jederzeit
eingesehen werden I

G

|Steuern Berechtigungen wéahrend el 7 N =
ihrem Umlauf und nach Abschluss

L

vollstandig

medien-
ibergreifend

Blstarten | Klavbrechen

Bite vshlen Se cber de Retes ene Aktion aus

¢ haben 2o s
T Ihre Aufgabe: Prozess erstellen
Prozessart: & | [EENI=]
Proness . 21636254
| Prozesstitel: & |
Hauptdokument: Qutiner ftren gy
8 e Schaxcher (€ 33) Ovk &) 20110620 Referenchundenbesuch des Lances Hessen pptx Offen Honeteroose
Laufweg bearbeiten Annper: ¢ Aniagenberech ofren gy
Westere Aviagen hegufugen




17 FAVIS - elektronische Umlaufmappe

| Laufweg

Aktion | Prozessschritt Beschreibung Bearbeiter Falligkeit Frist {Tage) Pers, Priaritst EMail| Extern

[Bitte Kapitel 1 uberarbeiten ~ __l
155
B it C 331-3), St
[ = | & [Bermeitinger ), st B I r [Feees r -
e Vorgesetzter
=l 2012w

[Bitte Kapitel 2 tiberarbeiten ~ __l
19 =
5 & fc_3311 [ hd:ober — [ O [akenin: =] T Il

2012 |
&y [Gerlach (C 33), Otto-Hube| . — = z'v [ I [wenems =] T o
Vorgesetzter
[~ =
-
-

Genenmigung [T

&, [schaecher (C 33-1), Dirk” | [

ZurKenntnis |
Vorgesetzter
=

[ I [aken@n: =] © IS

D
-3

18 FAVIS - elektronische Umlaufmappe

2013-11-28 13:25 - 9225365 - Ad-hoc-Prozess - Bestalung Stifte.xisx - Genehmigung - Degitz (C 331), Alexander - Bestelung Bleistifte fur C 33

% Thre Aufgabe: Genehmigen Pl @

Prozsssart: Ad-hos-Prazess | Teischriti: Ganshmigung / Prosess-Nr.: 522535

| Prozesstitel: Bestelung Bleistite fir C 33 |

Hauptdokument: Ordner finen oy
[ P—— Dringend - bitte sofort eledigen, Die blausn wollen v

] Bostolung Stitexdsx Version hinzufigen Bearbeten Offnen Herunterisden
e @

Anlzgen: 0 Anlagenbereich &finen
(Mrrcess Hech = 4
[P Deses (€ 331), Moander

L und resssprctokal srssigen
t
Weitere Anlsgen hinzufiigen

[£) Zustimmen || [¥] Ablehnen || [F] Riickfragen an || 3] Zuriickweisen || [&] Delegieren [Ed]

Bite wishlen Sie Gber dis Refter sine Akbon aus

o2
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FAVIS - elektronische Umlaufmappe

J Spezifisch J Kategorien J Kategorieprotokoll J { J H p { Querverweis Recg
Zeitpunkt Aufgabentyp Ereignis Faligketstermin  Zugewiesener Bearbeiter / Gruppe  Bearbeiter Vertreter  Entscheidung Beschreibung | Kom)
Ende Prozess
(1678546)
Vorgang "Aktueler
D2.03.2012 10:44 Prozessende Kenn(e)s Degitz (€ 331), Alexander Degitz (C 331), Alexander <Kein(e)n> Stand Projekt
beendet "
FAVIS" vom
Typ
Genehmigung
13.03.2012 08:28 Genehmigung Eerein gy Kein(e)s Lipp, Wihelm Lipp, Wihelm <Kein(e)n> Zustmmen
o . abgeschlossen
. Zuweisung .
12.03.2012 16:40 Genehmigung 2R Kein(e)s Libp, Wihelm <Kein(e)n> <Kein(e)n>
12.03.2012 16:17 Genehmigung SENENMAUNG ooy Salzburg (C 3), Karsten Salzburg (C 3), Karsten <Kein{e)n> Zustimmen
abgeschlossen
Zuweisung
[12.03.2012 08:40 Genehmigung Kein(e)s Salzburg (C 3), Karsten <Kein(e)n> <Kein{e)n>
Genehmigung
}12.03.2012 08:23 Genehmigung SEMENMIBUNG eoinreys Gerlach (C 33), Otto-Hubertus Gerlach (C 33), Otto-Hubertus  <Ken(e)n> Zustimmen
abgeschlossen
9.03.2012 16:47 Genehmigung 2% Kene)s Gerlach (C 33), Otto-Hubertus <Kein(e)n> <Kein(e)n>
Genehmigung
Zur Zuweisung Zur
.03. g (C33-1)
19.03.2012 16046 (T e aton | Ken(e)s Schaecher (C 33-1), Dirk <Kein(e)n> <Kein(e)n>
Zur Zuweisung Zur ~
0.03.2012 16:46 {3 L FHeSId ST Kenle)s Bermetinger (C331-3), Stephan  <Kein(e)n> <Kein(e)n>
Start Prozess
(1678546)
"Aktueler
9.03.2012 16:39 Prozessstart Start Vorgang Kein(e)s Degitz (€ 331), Alexander Degitz (C 331), Alexander <Kein(e)n> Stand Projekt
FAVIS"vom
Typ
Genehmigung

=4
oo
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Records Management als Klammer

Eingang / Erstellung

Abstimmung / Bearbeitung

Genehmigung

Warten auf andere Dokumente

zum selben Thema (=Akte)

BRI

Bewenen

,ZU den Akten® verfligen
(=Akte abschlieRen)

Aufbewahrung im Fachbereich

Vemichlen

Archivieren

Langzeitarchivierung
,Historisches Archiv*




22 Records Management als Klammer

Dokumentenstatus (liber-)steuert
Zugriffsrechte
- Entwiirfe geman Aktenplan

Priifungen und Kontrollen in FAVIS.docx ~ =

Records-Verantwortiicher: | <ein(ein> - Nach Geschéftsgang nur Lesen
stensatztotumid | 25032012 - Mit ,zu den Akten“ Verfligung nur
Datensatztyp:
Status: & GEN Lesen
Statusdatum: & 23.03.2012
Empfangsdatum: Keife)s |———/’_I Was passiert mit den Dokumenten,
Notwendig: & . . .

= - wenn der Fachbereich diese nicht
Zu den Akten verfiigt: .
P —— - mehr benotigt?
Zuweisung:
Betreff: - wie lange soll die Akte nach ,zu den
RM-Klassifikation: Zentralbereich C > Interne Prifungen ntrollen Akten“ Verfugung ﬁ:lr den
Dateinummer: C.06.01

. N Hno

= T i Fachbereich verfiigbar bleiben? ()

~2
@3-

2 Umgang mit neuen Medien

| Verbot sinnlos!
- Einsatz ggf. aus betriebswirtschaftlichen Grinden sinnvoll
- Einsatz zum Teil gesetzlich vorgeschrieben
- Einsatz von Mitarbeitern gefordert!
-> Nicht alles muss fiir alle verfligbar sein

| Klare und einfache Regelungen fiir den Einsatz erforderlich

- Widerspricht dem Wesen der Werkzeuge

- Erzeugt Aufwand bei Umsetzung und Kontrolle

- Trennt Werkzeuge zur Arbeitserleichterung von Werkzeugen zur

Dokumentation von Geschéaftsprozessen

- Schafft Sicherheit beim Anwender

-> Verhindert die Erosion von vorgegebenen Verfahren und Prozessen @
- 9%




23 Umgang mit neuen Medien

| Schnittstellen zu einer zentralen Ablagelésung anstreben
- Zwecks Uberfiihrung von relevanten Informationen
- Fur ausgewdhlte Plattformen / Werkzeugen
-> Zur Steuerung des Bedarfs

| Akzeptanz fiir ,,klassische* Medien durch Automatismen schaffen/erhalten
- Metadatenpflege, Berechtigungen, Steuerung der Aufbewahrung
automatisieren
- Auf Strukturvorgaben im Detail verzichten, wenn verfugbare Technik dies
ausgleichen kann (z. B. durch Volltextsuche)

| Neue Medien sind kein reines Problem der IT-Abteilungen,
der Einsatz neuer Medien bedarf organisatorischer Begleitung! o

<_>F‘>
OOLO

Vielen Dank!

Das FAVIS-Projektteam

Alexander.Deqitz@Bundesbank.de
Telefon: 069 9566 4570

Stephan.Bermeitinger@Bundesbank.de
Telefon: 069 9566 4592

Deutsche Bundesbank
Wilhelm-Epstein-Stralie 14 O

60431 Frankfurt am Main <:>
F-a
O O
O 5



mailto:Alexander.Degitz@Bundesbank.de
mailto:Stephan.Bermeitinger@Bundesbank.de

