Dokumentenmanagement

Ohne Medienbruch

Dokumentenmanagement-Systeme amortisieren sich schon nach einem Jahr. Durch ihren
Einsatz steigt die Poduktivitdt der Verwaltung um durchschnittlich 20 Prozent.
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nternetbasierte Dienstleistungen

verdndern das Gesicht der Ge-

sellschaft nachhaltig und fithren
zu mehr Biirger- und Serviceorien-
tierung sowie zu erheblich rationali-
sierten Geschiftsprozessen. Da-
durch ergibt sich fiir Verwaltungen
die Chance, durch eine zielgerichte-
te Unterstiitzung der Arbeitsprozes-
se mit einer integrierenden Gesamit-
losung die Arbeits- und Kommuni-
kationsstrukturen und damit die
Schnittstellen zwischen Birgern/
Wirtschaft und Verwaltung, wie
auch zwischen Verwaltungen unter-
einander vollig neu zu gestalten.

Der Einsatz der neuen Technolo-
gien muss daher die Ziele der Ver-
waltung wie Verbesserung und elek-
tronische Abrufbarkeit von Informa-
tionen, Erhéhung der Service- und
Biirgerfreundlichkeit sowie materiel-
le Einsparungen und Verfahrens-
beschleunigung unterstiitzen. Ne-
ben Biirgeranliegen, kurzen Dienst-
wegen innerhalb der Verwaltung
und zu externen Stellen, Informa-
tionsbereitstellung und Archivie-
rung kiénnen auf einer einheitlichen
Plattform alle vorgangs- und formu-
larorientierten Verfahren durch ein
Dokumentenmanagement-System
unterstiitzt werden. Als Beispiele
lassen sich dazu die Bereiche Perso-
nalwesen, interne Organisation,
kommunaler Sitzungsdienst, Biirger-
biiro, Baugenehmigungsverfahren
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und Gewerbeamt nennen. Erst
durch den flichendeckenden Einsatz
ergeben sich fiir die Verwaltung Ef-
fekte, die eine bessere Nutzung der
knappen Ressourcen Finanzen, Per-

sonal und Arbeitszeit ermdglichen.

Dokumente sind das Arbeitsmittel
und -ergebnis der Verwaltung. Do-
kumente bilden daher auch den Be-
zugspunkt, um den sich die Ge-
schiftsprozesse gestalten. Der Vor-
teil eines Dokumentenmanagement-
Systems liegt fiir die Verwaltung auf
der Hand. Die zu einem Vorgang be-
stehenden Dokumente sind vollstin-
dig und jederzeit, von jedem zugriffs-
berechtigten Arbeitsplatz aus ver-
fiigbar. Uber das Modul Workflow,

+Dokumentenmissmanagement” verursacht 20 bis 45 Prozent der Arbeitskosten in der Verwaltung.
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welches Bestandreil eines jeden Do-
kumentenmanagement-Systems ist,
lassen sich die Geschiftsprozesse
abbilden. Mit Hilfe dieser Werkzeu-
ge ist die Verwaltung in der Lage,
ihre Geschiftsprozesse den Biirgern
und der Wirtschaft auch aber das
Internet anzubieten. Anstatt Formu-
lare im Internet nur zum Download
zur Verfligung zu stellen und diese
wieder mithsam in der Verwaltung
zu erfassen, konnen online tiber ei-
nen Webbrowser Verwaltungs-
dienstleistungen von aulien angesto-
Ben und diese Prozesse dann ohne
Medienbruch in die Fachanwendun-
gen (ibernommen werden. Des wei-
teren konnen Biirger oder Unterneh-
men nachfolgend den Status der Be-
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arbeitung wieder iiber das Internet
liber eine gesicherte Verbindung ab-
fragen.

Reduziert beziehungsweise entfal-
len werden Informationsdefizite,
Sucharbeiten, Liegezeiten und das
Anfertigen von Kopien. Nach einer
Studie der SAP AG verursacht das
Dokumentenmissmanagement” in
Industrie und Verwaltung 20 bis 45
Prozent der Arbeitskosten; die Auf-
bewahrung eines Aktenordners kos-
tet pro Jahr rund 230 Mark. Ge-
schiiftsprozessmanagement- und
Workflow-Projekte amaortisieren sich
nach 12 Monaten und bringen
durchschnittlich eine Produktivitits-
steigerung von 20 Prozent, dies
schatzt das Unisys Kompetenz-
zentrum. Weitere Griinde fiir eine
einheitliche Dokumentenverwal-
tung: Informationen und Geschiifts-
prozesse kdnnen in das Intranet oder
Internet eingebunden werden. Dies
hat Auswirkungen auf die Gestal-
tungsmoglichkeiten von Filihrungs-
information, Berichtswesen, Telear-
beitspldtzen. Die Geschiftsprozesse
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Uber das Internet kénnen Verwaltungsleistungen angestoBen werden.

sind jederzeit verinder- und er-
weiterbar und damit zeitnah durch
die Aufgabenbereiche den geinder-
ten Anforderungen anzupassen. Der
Umfang der Anforderungen an die
Administration des gesamten Net-
zes bleibt zudem beherrschbar und
liegt in den Hinden der Verwaltung.
Geschiftsprozessinformationen ge-
ben Aufschluss dariiber, wo der Vor-
gang derzeit in Bearbeitung ist, wie
viele Vorgidnge noch zu bearbeiten
sind und erlauben damit eine geziel-
te Steuerung der Arbeitsmengen,
elektronische Auswertungen geben
Auskunft diber das Leistungsprofil
der Verwaltung.

Die Aufstellung von Leistungs-
kriterien fiir ein Dokumentenmana-
gement- und Workflow-System und
deren Wertung libersteigt aber oft-
mals die Ressourcen und die Kom-
petenz der Verwaltung. Wesentliche
Kriterien sind dabei die XML Stan-
dard Unterstiitzung, die Unterstiit-
zung mobiler Gerite (WAP Note-
books), die flexible Gestaltung der
Geschiftsprozesse, das Contentma-

eGov-Suite

Ein Produkt, das die Auswahlkriterien
an ein Dokumentenmanagement-5ys-
tem erfiillt, ist die Software eGov-5ui-
te von Fabasoft, Die Losung wurde
speziell gemal den rechtlichen und or-
ganisatorischen Anforderungen der of-
fentlichen Verwaltung entwickelt. Die
schnelle Umsetzung in der Verwaltung
resultiert dabei aus der Vollstindigkeit
der Komponenten wie Elektronische
Akrenbearbeitung mit Volltext, Imaging
und Archivanbindung, workflow-ba-
sierte Ablaufsteuerung mit sequentiel-
len und parallelen Bearbeitungswegen,
frei kenfigurierbarer Aktenplan. Elek-
tronische Unterschrift, parameter-
gesteuerte Dokumentengenerierung
(Textbausteine), organisationsiiber-
greifender Aktenaustausch basierend
auf XML-Standard {,,EDI-AKT"), mobi-
les ,Mitnehmen"” gesamter Akten am
Motebook (einschlieflich Workflow),
Rollen- und stellenbezogene Zugriffs-
und Stellvertreterregelung Fachan-
wendungs-Integration, Integration
fachspezifischer Losungsbausteine fur
Kommunalverwaltungen und die ASP-
Mandantenfihigkeit sind dabei als die
herausragenden Kriterien fur die Soft-

wWare ZU nennen.

Dokumentenmanagement

nagement, die Integration Geogra-
phischer Informationssysteme und
die Integration digitaler Signaturen.
Das Sicherheitsinteresse der Verwal-
tung und der Benutzer der zu ent-
wickelnden Lésungen, wird entspre-
chend der rechtlichen Voraussetzun-
gen durch Benutzer/Passwortver-
gabe, Virtuelles Privates Netz bezie-
hungsweise durch Einsatz der digi-
talen Signatur geldst.

Karl-Heinz Nagl ist Geschiftsfiihrer

der Firma Business Object Solutions in
Weinstadt.
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