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Einleitung

Im Rahmen der Umsetzung des Onlinezugangsgesetzes (0ZG) werden fir jede zu digitalisierende OZG-
Leistung in Abhangigkeit vom gewahlten Vorgehensmodell bestimmte Ergebnistypen erarbeitet und tber
die OZG-Informationsplattform zur Nachnutzung zur Verfligung gestellt. Einer dieser Ergebnistypen sind
die OZG-Referenzinformationen, bestehend aus OZG-Referenzdatenfelder und OZG-Referenzprozesse.

Dieses Dokument bezieht sich auf die OZG-Referenzprozesse. Es beschreibt einheitliche Kriterien fir de-
ren Erstellung mit dem Ziel, das Lesen, Verstehen und vor allem das Nachnutzen der OZG-Referenzpro-
zesse deutlich zu erleichtern. Die Einhaltung dieser Kriterien soll die Qualitdt der OZG-Referenzprozesse
sicherstellen. Sie werden daher auch als Qualitatssicherungs-Kriterien (QS-Kriterien) bezeichnet.

Die QS-Kriterien bericksichtigen im Wesentlichen den Zusammenhang zwischen OZG-Referenzprozesse
und den dazugehorigen FIM-Stammprozessen, welche bereits zu Beginn des jeweils gewahlten Vorge-

hensmodells vorliegen sollten. Der Zusammenhang zwischen FIM-Stammprozessen und OZG-Referenz-
prozessen wird im ersten Kapitel erlautert.

Das zweite Kapitel fasst die wichtigsten Rahmenbedingungen zu den OZG-Referenzprozessen, welche sich

aus dem Dokument ,,Programmmanagement Digitalisierungsprogramm Phase 2! sowie aus dem OZG-
Leitfaden? ergeben, zusammen.

Das dritte Kapitel erklart im Detail, welche speziellen Angaben zu einem OZG-Referenzprozess in einem
Prozesssteckbrief erfasst werden miissen.

Im vierten Kapitel werden schlieRlich die QS-Kriterien zu dem OZG-Referenzprozessmodell festgelegt. Die

,Kompatibilitdt” zu den QS-Kriterien der FIM-Stammprozesse wird dabei sichergestellt.

Abschliefend wird Schritt fur Schritt erldutert, wie Uber das OZG-Referenzrepository die 0ZG-Referenz-

prozesse in der OZG-Informationsplattform veréffentlicht werden kénnen.

1 https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/download/attachments/11501833/0ZG_Programmmanagement-
Phase%202 v3.0.pdf?version=1&modificationDate=1594995873784&api=v2&download=true
2 https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/




1 Zusammenhang zwischen FIM und 0ZG

Der OZG-Referenzprozess lasst sich methodisch wie folgt in das FIM-Detaillierungskonzept einordnen:
1.1 FIM-Detaillierungskonzept

Die IT-Planungsrat-Anwendung ,Foderales Informationsmanagement” (FIM) fihrt im FIM-Baustein Pro-
zesse ein Detaillierungskonzept von Prozessen ein. Dementsprechend kdnnen Prozesse unterschiedliche
Detaillierungsstufen aufzeigen. Die Detaillierungsstufe definiert dabei den Detaillierungsgrad (Stamm, Re-
ferenz, Lokal) des Prozesses sowie dessen Bezug zu der foderalen Ebene (Bund, Land, Kommune):

s Stammprozess

o Bundes-Stammprozess

o Landes-Stammprozess

o Kommunaler Stammprozess
s Referenzprozess

o Bundes-Referenzprozess

o Landes- Referenzprozess

o Kommunaler Referenzprozess
s Lokalprozess

o Bundes-Lokalprozess

o Landes- Lokalprozess

o Kommunaler Lokalprozess

Der FIM-Stammprozess (Bund, Land, Kommune) beschreibt die allgemeingiiltigen Zusammenhange eines
Verwaltungsablaufes ausschlielich auf Grundlage von Rechts- und Verwaltungsvorschriften. Der Stamm-
prozess wird von bestimmten Personengruppen in einer sich wiederholenden Reihenfolge unter be-
stimmten Vorgaben (z. B. Gesetze, Verwaltungsvorschriften, etc.) und unter Nutzung von Hilfsmitteln (z.
B. IT-Unterstiitzung, Formulare, etc.) bearbeitet. Das Ergebnis ist eine FIM-Leistung. In Betracht kommen
sowohl verwaltungsinterne Ablaufe als auch solche mit Blirger:innen oder Unternehmen als Prozessteil-
nehmer. Der Hauptakteur ist dabei stets die Vollzugsbehorde. Die Prozessschritte der Biirger:innen oder
Unternehmen werden im Stammprozess nicht dargestellt, sondern nur die Kommunikationsbeziehungen
(als Schnittstellen) zur Verwaltung. Zudem werden die konkreten organisatorischen Auspragungen der

Vollzugsbehoérde wie z. B. die Organisationsstruktur oder die IT-Infrastruktur im Stammprozess nicht be-
rlicksichtigt, da ausschlieRlich die Rechts- und Verwaltungsvorschriften als Grundlage dienen. Der Stamm-
prozess hat somit die niedrigste Detaillierungsstufe, d. h. der Stammprozess ist die abstrakteste Darstel-
lung und Beschreibung von Verwaltungsablaufen. Die Anwendung der QS-Kriterien des FIM-Bausteins
Prozesse ist verbindlich fiir die Modellierung von Stammprozessen.



Abbildung 1 FIM-Detaillierungsstufe ,Stammprozess“
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Der Referenzprozess (Bund, Land, Kommune) ist gemaR FIM detaillierter als der Stammprozess. Er be-
ricksichtigt die konkreten organisatorischen Auspragungen von mindestens zwei Vollzugsbehérden wie

z.B. die IT-Infrastruktur. Die Fiille der abzubildenden Informationen beeinflusst dabei die Aussagekraft
des Referenzprozesses und determiniert dessen Reichweite. Je mehr Vollzugsbehorden sich auf einen Re-
ferenzprozess verstandigen, desto allgemeingtiltiger wird der Referenzprozess. Der Fokus muss aber nicht
zwingend auf dem Verwaltungsablauf dieser Vollzugsbehorden liegen. Das FIM-Detaillierungskonzept
lasst offen, ob und wie detailliert die Prozessschritte der jeweiligen Prozessteilnehmer im Referenzpro-
zess dargestellt werden sollen. Es konnen z. B. auch die Prozessschritte der Biirger:innen oder Unterneh-
men detaillierter dargestellt werden, so dass im Extremfall nur noch die Kommunikationsbeziehungen zu
den Vollzugsbehorden zu sehen sind und der Verwaltungsablauf ausgeblendet ist. Der jeweilige Informati-
onsgehalt ist abhdngig von der mit der Referenzprozess-Erstellung verbundenen Zielstellung, die von Vor-
haben zu Vorhaben unterschiedlich sein kann. Ebenfalls ist in dem jeweiligen Kontext zu entscheiden, ob
der Referenzprozess den aktuellen IST-Zustand abbilden soll oder einen zukinftigen (z. B. optimierten)
SOLL-Zustand.



Fiir alle Auspragungen gilt jedoch, dass

s zumindest die Kommunikationsbeziehungen zwischen den Prozessteilnehmern dargestellt sind
und der Ablauf eines Prozessteilnehmers abgebildet sein sollte,

s der Referenzprozess denselben Zuschnitt wie der dazugehorige Stammprozess hat und
s somit eindeutig einer Prozessklasse im FIM-Prozesskatalog zugeordnet werden kann.

Abbildung 2 FIM-Detaillierungsstufe , Referenzprozess” (Achtung: keine QS-Kriterien vorgegeben)
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Der Lokalprozess (Bund / Land / Kommune) stellt die detaillierteste Ebene der fachlichen Prozessmodel-
lierung dar. Der Lokalprozess wird unter Nachnutzung der zugehérigen Stamm- und ggf. Referenzprozesse
aus der Perspektive von lokal ablaufenden Prozessen modelliert. Die lokale Ausprdagung einer bestimmten
Vollzugsbehorde wird beriicksichtigt, z. B. zusatzliche Informationen zu den IT-Fachverfahren oder aus-
flihrenden Stellen. Fiir den Lokalprozess kénnen weitere Detaillierungsstufen definiert werden.



1.2 Einordnung des OZG-Referenzprozesses in das FIM-Detaillierungskonzept

Die Referenzprozesse, welche im Kontext des OZG zu erstellen sind, werden der FIM-Detaillierungsstufe
,Referenzprozesse” zugeordnet. Die Zielstellung und die Anforderungen an den Informationsgehalt der
,Referenzprozesse” werden im OZG-Kontext jedoch noch weiter gescharft:

m Der OZG-Referenzprozess bildet einen SOLL- Zustand ab, d. h. wie ein zuklnftiger Prozess unter
Berlicksichtigung bestimmter Optimierungsziele aussehen kann: Die Optimierungsziele ergeben
sich aus den folgenden zentralen Leitlinien:

o Nutzerzentrierung: Die Konzeption muss sich an den z. B. tiber Nutzerreisen, -erfahrun-

gen und -feedback abgeleiteten Nutzeranforderungen orientieren. Die Nutzerzentrie-
rung kann erreicht werden durch User Experience (UX), Lebenslagenorientierung, One
Stop und Once Only.%.

o  Wirkungsmaximierung: Die Konzeption muss zu einer attraktiven Online-Losung flhren,

die eine moglichst hohe Anzahl von Nutzer:innen erreicht und idealerweise auch fir die
Vollzugsbehoérde Arbeitserleichterungen mit sich bringt.

o Landeribergreifende Nachnutzbarkeit: Die Konzeption soll eine moglichst breite (Nach-)

Nutzung der erarbeiteten Losungsvorschlage ermdglichen. Dies kann z. B. erreicht wer-
den durch die friihzeitige Einbindung vieler Lander und Kommunen.

n  Der OZG-Referenzprozess konkretisiert und andert ggf. den FIM-Stammprozess.

o Wahrend der FIM-Stammprozess kanalneutral ist, unterbreitet der OZG-Referenzprozess
Vorschlage wie die Ablaufe mit digitalen Online-Losungen unterstltzt werden konnten.

o In Abhangigkeit der Optimierungsziele kénnen sich rechtliche, technische und organisa-
torische Anderungsbedarfe aus dem OZG-Referenzprozess ergeben. Im OZG-Referenz-
prozess sind die ggf. erforderlichen Rechtsédnderungen (z. B. Schriftformerfordernis,

Nachweisumfang, Originale, papiergebundene Dokumente, Datenschutz) oder Register-
schnittstellen an den notwendigen Prozessstellen dokumentiert. Die identifizierten Digi-
talisierungshemnisse sind in das OZG-Anforderungsmanagement-Tool einzutragen und
damit an das OZG-Programmanagement zu melden.

o Im OZG-Referenzprozess wird vorwiegend die Sicht der Nutzer:innen abgebildet, d. h. die
Prozessschritte der Blirger:innen sowie Unternehmen. Der OZG-Referenzprozess beginnt
damit, dass ein:e Nutzer:in eine Verwaltungsleistung in Anspruch nehmen méchte, und
endet mit dem finalen Abschluss des Verfahrens. Die Bezeichnung der Rolle der Nut-
zer:innen ergibt sich aus dem FIM-Stammprozess. Dort sind sie als Initiatoren, Mitwir-
kende bzw. Ergebnisempfanger dargestellt, wobei ihre Prozessschritte nicht zu sehen
sind. Der Fokus im OZG-Referenzprozess wechselt also von der Verwaltungsperspektive

zur Nutzerperspektive.

3Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/pages/viewpage.action?pageld=4621517 (Abruf: 18.03.2020)

4Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/pages/viewpage.action?pageld=4621605 (Abruf: 18.03.2020)
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o Die Kommunikationsbeziehungen der Nutzer:innen zur Vollzugsbehorde werden trotz
des Perspektivwechsels im OZG-Referenzprozess weiterhin dargestellt. Die Vollzugsbe-
horde ergibt sich aus dem FIM-Stammprozess (Hauptakteur). Sie ist im OZG-Referenz-
prozess ebenfalls als Prozessteilnehmer aufzunehmen. Die mitwirkenden Behoérden im
FIM-Stammprozess sollen im OZG-Referenzprozess ebenfalls dargestellt werden, sofern
sie fiir das Erreichen der Optimierungsziele relevant sind (z. B. Registerbehoérden). Zu-
dem kénnen auch mitwirkende Prozessteilnehmer auf Nutzerseite hinzukommen.

o Weitere Erganzungen sind:

= Funktionale Erweiterungen, insbesondere im Hinblick auf digitale Losungen, z. B.
Portale, Nutzerkonto, Authentisierung, Abgleich mit anderen Verfahren, Regis-
terabfragen, E-Payment

= Verkirzung bzw. Vereinfachung von Antragsverfahren
= Definition des Rickkanals
=  Biindelung mit anderen Verwaltungsleistungen

s Fir die Erstellung der OZG-Referenzprozesse sind nach dem bundesweit verteilten Vorgehen (Fe-
derfihrer-Prinzip) die OZG-Leistungsverantwortlichen zustandig. Der OZG-Referenzprozess wird
den anderen Bundesldandern zur Nachnutzung zur Verfligung gestellt. Dabei ist es unerheblich, ob
der OZG-Referenzprozess nun konkret eine reine Landes-Leistung (Typ 4), Kommunal-Leistung
(Typ 5) oder auch eine Verwaltungsleistung im Rahmen der Bundeseigenverwaltung (Typ 1) be-
schreibt. Der OZG-Referenzprozess wird im Bundesgebiet einmalig fiir die jeweilige Verwaltungs-
leistung erstellt und erhalt genau deswegen die Einstufung ,Bundes-Referenzprozess” gemaR
FIM-Detaillierungskonzept.

m  Der OZG-Referenzprozess wird in den OZG-Dokumenten mitunter anders bezeichnet:
o Nutzer-Referenz-Prozess, Soll-Prozess®
o Nutzerfreundlicher Zielprozess, Nutzerprozess®

s Der OZG-Referenzprozess kann von dem jeweiligen Bundesland auf das Landesrecht und die Lan-
des-Infrastruktur angepasst werden. Dieser angepasste Referenzprozess gilt dann ,,nur” noch fir
das entsprechende Bundesland. Die FIM-Detaillierungsstufe andert sich somit von ,Bundes-Refe-
renzprozess” auf ,Landes-Referenzprozess”. Der ,Landes-Referenzprozess” basiert wiederum auf

einen ,Landes-Stammprozess”.

5Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/OZG/5.1+Zielsetzung+und+Ergebnisse (Abruf 18.03.2020)

6 Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/pages/viewpage.action?pageld=4621570 (Abruf 18.03.2020)
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Abbildung 3 0OZG-Referenzprozess (Beispiel 1)
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Abbildung 4 0ZG-Referenzprozess (Beispiel 2)
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2 0OZG-Referenzprozess

2.1 Wann erforderlich?

0ZG-Referenzprozesse miissen fiir alle Leistungen hochster Prioritat (Laborleistungen — Prio 1) und hoher
Prioritdt (Laborkandidaten — Prio 2) in Digitalisierungslaboren erstellt werden.

Abbildung 5 Ergebnistypen nach Leistungsprioritdt und Vorgehensmodell”
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Flr Leistungen mittlerer Prioritat (Prio 3) gilt diese Verpflichtung nicht; hier entscheidet der Themenfeld-
Federfihrer in der Umsetzungsplanung, ob im jeweils gewahlten Vorgehensmodell die OZG-Referenzpro-
zesse erstellt werden sollen oder nicht.

2.2  Wer ist verantwortlich, wer ist beteiligt?

Es empfiehlt sich, dass die OZG-Referenzprozesse auch von den FIM-Methodenexpert:innen erstellt wer-
den. Die FIM-Methodenexpert:innen modellieren zunachst die FIM-Stammprozesse auf Basis aktueller,
rechtlicher Vorgaben. Dazu stehen sie im engen Austausch mit den Rechts- und Fachexpert:innen. Die Fa-
chexpert:innen geben aulRerdem in den FIM-Stammprozessen Empfehlungen zum Vertrauensniveau. Bei
der Erstellung der FIM-Stammprozesse sind die QS-Kriterien des FIM-Bausteins Prozesse verbindlich anzu-
wenden. Dies betrifft auch das Freigabeverfahren der FIM-Stammprozesse.

Die i. d. R. fachlich freigegebenen FIM-Stammprozesse bilden anschlieRend die Basis fiir die Erstellung der
0ZG-Referenzprozesse. Die Fachexpert:innen unterstitzen die FIM-Methodenexpert:innen beim Design

bzw. der Konzeption der OZG-Referenzprozesse, wobei die drei zentralen Leitlinien der Konzeption die
wesentlichen Zielvorgaben fir die Optimierung darstellen: Nutzerzentrierung, Wirkungsmaximierung und

7Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/download/attachments/11501833/0ZG Programmmanagement-
Phase%202 v3.0.pdf?version=1&modificationDate=1594995873784&api=v2&download=true (Abruf: 18.06.2020)




landeribergreifende Nachnutzbarkeit (siehe Kapitel 1.2 Einordnung des OZG-Referenzprozesses in das

FIM-Detaillierungskonzept). Die Fachexpert:innen unterstiitzen auRerdem bei der Optimierung der
Schnittstellen zwischen Verwaltung (Vollzugsbehérde) und den Nutzer:innen. Die Rechtsexpert:innen be-

werten die Optimierungsvorschldge aus der juristischen Perspektive, identifizieren eventuelle Rechtsan-
derungsbedarfe und tragen diese in die entsprechende Kategorie des OZG-Anforderungsmanagement-
Tools ein. Weiterhin sollen bei der Erstellung der 0ZG-Referenzprozesse User Experience (UX) — Expert:in-

nen einbezogen werden, welche die Behebung der Schmerzpunkte aus Nutzersicht (z. B. ermittelt tiber
Nutzerreisen) und das Nutzerfeedback in iterativer Arbeitsweise, d. h. in mehreren intensiven Feedback-
schleifen, in die Konzeption einflieRen lassen. Um das Prozessverstandnis zu fordern bzw. besser zu ver-
anschaulichen, konnen die UX-Expert:innen zusatzlich Klick-Prototypen erstellen (siehe Kapitel 2.4 Ab-
grenzung zur Nutzerreise und zum Klick-Prototyp). Aus IT-Sicht sollen entsprechende E-Government-Ex-

pert:innen zur konzeptionellen Lésungsentwicklung beitragen.
2.3 Ausbaustufen der Optimierung (MVP und Zielvision)

Die Umsetzung des OZG-Referenzprozesses erfolgt typischerweise (iber mindestens zwei Ausbaustufen®.
Der OZG-Referenzprozess visualisiert den Ablauf entsprechend der langfristigen Zielvision, sprich der
hochsten Ausbaustufe. Die Optimierungsziele ergeben sich aus den drei zentralen Leitlinien ,Nutzerzent-
rierung”, ,Wirkungsmaximierung” und ,landerlbergreifende Nachnutzbarkeit” (siehe Kapitel 1.2 Einord-
nung des OZG-Referenzprozesses in das FIM-Detaillierungskonzept).

Um jedoch kurzfristig eine nutzerfreundliche Losung umsetzen und weiterentwickeln zu kénnen, kann zu-
dem eine Minimalversion des OZG-Referenzprozesses erarbeitet werden — der OZG-Referenzprozess fir
das ,,Minimum Viable Product" (MVP), der moglichst bei heutiger Rechts- und Registerlage umsetzbar

ist.1% In dem Umsetzungsplan werden schlieRen die Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Termine festge-
halten, die fiir das Erreichen der jeweiligen Ausbaustufe erforderlich sind.

2.4  Abgrenzung zur Nutzerreise und zum Klick-Prototyp

Nutzerreisen betrachten einen Sachverhalt konsequent aus Sicht der potentiellen Nutzer:innen und be-
ricksichtigen dabei alle fiir die Nutzer:innen relevanten Aspekte (Orientierung und Vorhabensklarung,
Antragstellung, Leistungsbezug, Veranderung und Uberpriifung...). Diese leistungsiibergreifenden Nutzer-
reisen! sind bereits in der ersten Programmphase ,Themenfeldplanung” durchgefiihrt worden mit dem
Ziel Harmonisierungspotenziale abzuleiten und Leistungen oder Leistungsbiindel fiir eine Bearbeitung in
Digitalisierungslaboren zu priorisieren.?? Die gewonnenen Erkenntnisse sollen zum einen in der Konzep-
tion des OZG-Referenzprozesses Bericksichtigung finden. Zum anderen hat aber eine erneute Einbezie-

8 Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/0ZG/9.3+Rollen+und+Aufgaben+in+Umsetzungsprojekten (Abruf:
18.03.2020)

9 Auch Entwicklungsstufen oder Reifegrade genannt

10 Vgl https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/0ZG/5.1+Zielsetzung+und+Ergebnisse (Abruf: 18.03.2020)

11 Auch (libergreifende) User Journey oder Lebens-/Geschéiftslagen Journey genannt
12 Vgl. https://www.it-planungsrat.de/SharedDocs/Downloads/DE/Entscheidungen/30 Sitzung/Programmmanage-
ment_Dokument.pdf? blob=publicationFile&v=1 (Abruf 18.03.2020)
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hung von UX-Expert:innen bei der Erstellung des OZG-Referenzprozesses den Vorteil, dass das Nutzer-
feedback (z. B. zu Schmerzpunkten) in iterativer Arbeitsweise, d. h. in mehreren intensiven Feedback-
schleifen, direkt in die Konzeption einflieRen kann.

Die UX-Expert:innen kénnen zu diesem Zweck geeignete Klick-Prototypen entwerfen, die bestimmte
Pfade im OZG-Referenzprozess deutlich plakativer veranschaulichen kénnen. Der Klick-Prototyp wird des-
wegen haufig als eine mogliche Darstellungsform des Soll-Prozesses beschrieben. Er stellt aber analog
zum OZG-Referenzprozess einen eigenstandigen Ergebnistyp dar und ist daher klar vom OZG-Referenz-
prozess abzugrenzen. Im Klick-Prototyp werden die Oberflachen einer Online-Losung (,Masken” bzw.
»Screens”) mit eingeschrankten Klick-Funktionalitaten beispielhaft illustriert, ohne diese Online-Losung
bereits technisch umzusetzen. Es wird z. B. der Aufbau und das Layout einer Webseite, tber die eine Ver-
waltungsleistung beantragt werden kann, visualisiert und die Beantragung aus Nutzersicht simuliert. Da-
bei werden hauptsachlich die haufigsten Geschéaftsvorfille betrachtet und mit den Nutzer:innen getestet.
Oftmals konzentriert sich der Klick-Prototyp auf den Happy Path, der stets den ,Gliicklichen Pfad” (Gut-
fall) fir die Nutzer:innen darstellt. Die Ausnahmen und Sonderfalle werden fiir ein besseres Verstandnis
vernachlassigt.

Abbildung 6 Klick-Prototyp Wohngeld?!3

Der OZG-Referenzprozess ist im Gegensatz zur Nutzerreise oder zum Klick-Prototyp ein in der Modellie-
rungssprache BPMN erstelltes Prozessmodell, welches durch bestimmte Metadaten (Prozesssteckbrief)
ergadnzt wird. In dem Prozessmodell werden alle Varianten (Geschéftsvorfalle, Pfade) des Ablaufs abgebil-
det, so dass der OZG-Referenzprozess im Gegensatz zum Klick-Prototyp die Prozessschritte vollstandig
beinhaltet, dafiir aber nicht auf das Layout und die einzelnen Daten eingeht.

Der Klick-Prototyp muss sich nicht auf eine bestimmte Leistung (und somit OZG-Referenzprozess) be-
schrdnken, sondern kann auch eine Nutzerreise umfassen, welche die Nutzer:innen mitunter durch meh-
rere Leistungen fiihrt. Der Umfang ist also im Vergleich zum OZG-Referenzprozess nicht festgelegt. Letzte-
rer bezieht sich auf genau eine Verwaltungsleistung und somit auf einen Stammprozess. Er beginnt damit,
dass die Nutzer:innen nach der Leistung recherchieren und endet mit dem finalen Abschluss des Verfah-
rens, d. h. in der Regel mit dem Abruf des Bescheids.

13 Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/0ZG/7.3+Konzeption+priorisierter+Leistungen+in+Digitalisierungslabo-
ren (Abruf: 18.03.2020)
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2.5 Optional: Antrags-Teilprozess (Maskenflussdiagramm)

Die Beantragung!® ist ein Teil des 0ZG-Referenzprozesses. Sie wird durch den Teilprozess ,Antrag ausfiil-

len” angedeutet.

Abbildung 7 OZG-Antrags-Teilprozess
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Bei der Erstellung des OZG-Referenzprozesses kann im Einzelfall entschieden werden, ob der Teilprozess
der Beantragung eine Ebene tiefer in der BPMN-Notation ausmodelliert werden soll. Der Antrags-Teilpro-
zess sollte ausreichend Granularitdt und Klarheit besitzen, um fiir Dritte ohne Anpassung einsetzbar zu
sein (z.B. Einlesbarkeit in gdngigsten Antragsmanagement-Systemen).!> Der Antrags-Teilprozess veran-
schaulicht alle Schritte, welche die Nutzer:innen in der Beantragung durchlaufen kénnten, und gibt Auf-
schluss dartiber, an welcher Stelle im Antragsverfahren sich die Nutzer:innen jeweils gerade befinden.

Es hat sich bewahrt, den Antrags-Teilprozess mit den Masken bzw. Screens des Klick-Prototyps zu kombi-
nieren, um damit den Maskenfluss besser zu veranschaulichen. Diese Kombination wird in den FIM-Schu-
lungsunterlagen als ,Maskenflussdiagramm® bezeichnet. Da der Klick-Prototyp sich auf den Happy Path
fokussiert, konnen dessen Masken wahrscheinlich nur einem Teil der Prozessschritte im Antrags-Teilpro-
zess zugeordnet werden. Auf diese Weise wird aber gut ersichtlich, welche Prozessschritte im Klick-Proto-
typ bereits betrachtet worden sind und welche noch nicht.

Abbildung 8 FIM-Basisseminar - 0ZG Modul6
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Die im BPMN-Modell ergdanzten Masken gehoren allerdings nicht zum BPMN-Standard und sind daher
nicht Gber das BPMN-Austauschformat tbertragbar.

15 Vgl. https://www.it-planungsrat.de/SharedDocs/Downloads/DE/Entscheidungen/30 Sitzung/Programmmanage-
ment_Dokument.pdf? blob=publicationFile&v=1 (Abruf 18.03.2020)

16 Vgl. https://fimportal.de/download-dokumente/Beschreibung Basisseminar.pdf (Abruf: 18.03.2020)
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3 0ZG-Referenzprozess: Prozesssteckbrief

Im Folgenden werden die im Prozesssteckbrief erfassten Metadaten zum OZG-Referenzprozess beschrie-
ben. Dazu gehoren die Angaben zur Prozessklasse (z. B. der Prozessschliissel), Detailangaben (z. B. die Be-
schreibung) sowie die Zustandsangaben (z. B. die Versionsnummer und der Status).

3.1 Angaben zur Prozessklasse

3.1.1 Metadatum Prozessschliissel

Der Schliissel des Prozesses muss angegeben werden:

= Eindeutiger Prozessschliissel der zugehdorigen Prozessklasse, welcher dem FIM-Leistungsschlissel
auf Ebene der Verrichtungskennung entspricht. Die Verrichtungsdetails sind als Prozessvarianten
zu verstehen und werden im Prozessmodell als zusatzliche Pfade abgebildet.

= Beispiel: 99107023017000

3.1.2 Metadatum Name

Der Name des Prozesses muss angegeben werden:
s Jeder Prozess Gibernimmt den Namen seiner Prozessklasse.
m Beispiel: Erstantrag Wohngeld (bearbeiten)

3.1.3 Metadatum Bezeichnung

Die Bezeichnung des Prozesses muss angegeben werden:

m Die Bezeichnung des Prozesses entspricht der Leistungsbezeichnung | der zugeordneten Leistung
nach dem Schema ,,Objekt + Verrichtung + Verrichtungsdetails“.

» Beispiel: Wohngeld Bewilligung
3.2 Detailangaben

3.2.1 Metadatum Fachlich freigebende Stelle

Die fachlich freigebende Stelle des Prozesses muss angegeben werden.
s Die fachliche Freigabe des OZG-Referenzprozesses erteilt der OZG-Leistungsverantwortliche.

3.2.2 Metadatum Detaillierungsstufe

Die Detaillierungsstufe muss angegeben werden:

» Definiert den Bezug zu der féderalen Ebene des Prozesses sowie dessen Detaillierungsgrad. Alle
0OZG-Referenzprozesse werden der Detaillierungsstufe ,Bundes-Referenzprozess” zugeordnet.

3.2.3 Metadatum Beschreibung

Die Beschreibung kann angegeben werden:
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s Ermoglicht eine kurze textuelle Beschreibung der wesentlichen Arbeitsschritte und Beteiligungen.
Sie soll eine prozessfremde Person in die Lage versetzen, den wesentlichen Ablauf nachvollziehen
zu kdnnen. Die Beschreibung des OZG-Referenzprozesses kann im Vergleich zum Stammprozess

die Veranderungen beschreiben.

3.2.4 Metadatum Zielvorgaben

Die Optimierungsziele sollen angegeben werden:

s Ermoglicht die Beschreibung von Zielvorgaben fiir den Prozess durch z.B. die fachlich verantwort-
liche Stelle.

s Beispiel:
o Nutzerzentrierung durch...
o Wirkungsmaximierung durch...
o Landibergreifende Nachnutzbarkeit durch...

3.2.5 Metadatum Prozessteilnehmer

Die Prozessteilnehmer sollen angegeben werden, sofern sie vom Stammprozess abweichen.

s Ermoglicht die Beschreibung der Prozessteilnehmer und ihrer Rolle im Prozess. Die Angaben um-
fassen die Bezeichnung des Prozessteilnehmers in textueller Form und die Zuordnung der einge-
nommenen Rollen im Prozess aus folgender Auswahlliste:

o Initiator (Bezeichnet die Rolle, die den Prozess auslost, z. B. Antragsteller:in)

O Hauptakteur (Bezeichnet die Rolle des Durchfiihrungsverantwortlichen aus Sicht des Er-
gebnisempfangers, z. B. zustandige Vollzugsbehorde)

o Mitwirkender (Bezeichnet die Rolle, die an der Durchfiihrung des Prozesses beteiligt ist,
z. B. im Rahmen einer Stellungnahme, einer Auskunftserteilung oder im Rahmen einer
Zustimmung, welche innerhalb eines mehrstufigen Verwaltungsaktes vorgeschrieben ist,

jedoch keine AuRenwirkung entfaltet)

o Ergebnisempfianger (Bezeichnet den Adressaten der Prozessergebnisse, z. B. Antragstel-

ler:in)
3.2.6 Metadatum Fachverfahren
Das Fachverfahren kann angegeben werden:

s Ermoglicht die Nennung der fiir die Prozessausfiihrung relevanten E-Government Komponenten,
Register, zentralen IT-Losungen. Bei OZG-Referenzprozessen kann stattdessen auch ein konkretes

Software-Produkt angegeben werden.

3.2.7 Metadatum Ausloser

Die konkreten Ausloser sollen angegeben werden:
s Ermoglicht die Nennung der konkreten Ausloser flr einen Prozess:

o Datenbasierte Ausléser kdnnen durch Referenzierung auf OZG-Dokumentsteckbriefe

Uber die Dokumentsteckbrief-ID angegeben werden.
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Prozessbasierte Ausldser kdnnen durch Referenzierung auf den Schliissel des auslsen-
den Prozesses angegeben werden.

Alternativ kénnen Ausl6ser auch in textueller Form beschrieben werden, z. B. bei zeitli-

chen Auslésern.

m Beispiel: Dokumentsteckbrief-1D: D81000089

3.2.8 Metadatum Ergebnisse

Die konkreten Ergebnisse sollen angegeben werden:

s Ermoglicht die Nennung der Ergebnisse eines Prozesses:

(¢]

Datenbasierte Ergebnisse kdnnen durch Referenzierung auf OZG-Dokumentsteckbriefe
Uber die Dokumentsteckbrief-ID angegeben werden.

Prozessaufrufe als Ergebnisse kénnen durch Referenzierung auf den Schlissel des aufge-

rufenen Prozesses angegeben werden.

Alternativ kdnnen Ergebnisse auch in textueller Form angegeben werden, falls z. B. die
anzugebenen Dokumentsteckbriefe noch nicht im FIM-Baustein Datenfelder enthalten

sind und somit noch keine ID zugewiesen werden kann.

3.2.9 Metadatum Verwaltungspolitische Kodierung

Die Verwaltungspolitische Kodierung muss angegeben werden. Es sind zumindest das federfiihrende Bun-

desland und beteiligten Bundeslénder einzutragen.
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3.3 Zustandsangaben

3.3.1 Metadatum Versionsnummer
Die Versionsnummer muss angegeben werden:

Abbildung 9 Zusammenhang zwischen Status- und Versionswechsel

Version: 00:00.00

in Bearbeitung Arbeitsversion

0ZG-Status fur die Veréffentlichung von bestimmten
Entwurf Arbeitsversionen der OZG-Referenzprozesse
in der OZG-Informationsplattform

methodisch freigegeben Methodische Freigabe durch 4-Augen-Prinzip

fachlich freigegeben Fachliche Freigabe durch den OZG-Leistungsverantwortlichen

1.: Version: 00.00.01
3.: Version: 00.00.02 4.: Version: 00.01.00
6.: Version: 00.01.01 7.: Version: 00.02.00 8.: Version: 01.00.00

ja, Status
Lmethodisch
freigegeben”

Jja, Status
“fachlich
freigegeben™

in .
Bearbeitung/ . ffat_:hllbch
Entwurf EfE reigeben

methodisch

.. Version: 00.00.0.

5.: Version: 00.01.00

= Die Versionsnummer andert sich bei jeder Anpassung des Prozesssteckbriefes und/ oder des Pro-
zessmodells. Hiervon ausgenommen sind Anderungen der Zustandsangaben.
o Format: 00.00.00
o Spatestens wenn ein Prozess vom Status ,in Bearbeitung” zur methodischen Freigabe
eingereicht werden soll, erhdht sich die Arbeitsversion (00.00.00).

o Beim Statuswechsel in ,methodisch freigegeben” wird der mittlere Teil erhéht und die
Arbeitsversion auf 00 gesetzt (00.01.00)

o Beim Statuswechsel in ,fachlich freigegeben” wird der vordere Teil erhoht und mittlere

Teil ebenfalls auf 00 gesetzt (01.00.00). Die Arbeitsversion wurde bereits bei der metho-
dischen Freigabe auf 00 gesetzt.

3.3.2 Metadatum Status

Der Status muss angegeben werden.

= Gibt an, ob und wie der Prozesssteckbrief und ggf. das Prozessmodell im Rahmen des Editors zu
verwenden ist. Die Auspragungen dieses Metadatums sind:

O in Bearbeitung
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o  Entwurf
o methodisch freigegeben
o fachlich freigegeben

s Die methodische Freigabe erfolgt per 4-Augen-Prinzip durch z. B. andere FIM-Methodenex-
pert:innen.

s Die fachliche Freigabe erteilt der OZG-Leistungsverantwortliche.

3.3.3 Metadatum Letzter Anderungszeitpunkt

Datum und Zeitpunkt der letzten Anderung des Prozesses (Prozesssteckbrief oder Prozessmodell) durch
den letzten Bearbeiter muss angegeben werden

3.3.4 Metadatum Letzter Bearbeiter

Der Letzte Bearbeiter des Prozesses (Prozesssteckbrief oder Prozessmodell) muss angegeben werden.

3.3.5 Metadatum Anmerkung der letzten Anderung

Die Anmerkung der Letzten Anderung kann angegeben werden, damit die Leser:innen die letzte Ande-
rung nachvollziehen kénnen.

3.3.6 Metadatum Freigabezeitpunkt

Der fachliche sowie methodische Freigabezeitpunkt muss angegeben werden.

s Die methodische Freigabe erfolgt per 4-Augen-Prinzip durch z. B. andere FIM-Methodenex-
pert:innen.

s Die fachliche Freigabe erteilt der OZG-Leistungsverantwortliche.

3.3.7 Metadatum Giiltigkeitszeitraum

Der Giltigkeitszeitraum kann angegeben werden.

s Das Datum ,glltig ab“ entspricht i. d. R. dem Beginn der dazugehdrigen Ausbaustufe (z. B. 0ZG-
Referenzprozess MVP).

= Das Datum ,guiltig bis“ entspricht i. d. R. dem Beginn der nachsten Ausbaustufe.
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4 0ZG-Referenzprozess: Prozessmodell

Im Folgenden werden die QS-Kriterien flir OZG-Referenzprozessmodelle erlautert. Negativbeispiele wer-

den Uber das rote Dreieck mit weien Ausrufezeichen gekennzeichnet und Positivbeispiele Gber das
griine Hakchen:

4.1

Konvention beachten

Allgemeine Modellierungskonvention

Fiir die Modellierung der OZG-Referenzprozessmodelle wird die Modellierungssprache ,Business
Process Modell and Notation“ in der Version 2.0 (BPMN 2.0) verwendet. Die BPMN 2.0 wurde
2011 von der ,,Object Management Group” (OMG) als Standard verabschiedet und ist seit 2013
in der ISO/IEC 19510:2013 als internationaler Standard anerkannt. Die Nutzung der BPMN inner-
halb von OZG wird auf eine definierte Menge von zuldssigen Notationselementen eingeschrankt.
Die Elemente der OZG-BPMN sind in der folgenden Abbildung aufgelistet. Die OZG-BPMN erwei-
tert die FIM-BPMN um zusatzliche BPMN-Elemente.

Abbildung 10 0ZG-BPMN

- O ® 0 @ O

Sch\l(vlignrgl))ahn Startereignis Nachrichten- Zeit- Bedingungs- Endereignis
Startereignis Startereignis Startereignis
Exklusives Exklusives Paralleles Inklusives Terminierungs-
datenbasiertes  ereignisbasiertes Gateway Gateway Endereignis
Gateway Gateway

° . . . . .
o Zeit- Nachrichten- Bedingungs- Signal- Signal-
E Zwischenereignis Zwischenereignis Zwischenereignis Zwischenereignis Zwischenereignis
g_ (eintretend) (auslésend)
g
X
[
g Textanmerkun
H] ex ung
Blanko Datenspeicher Datenobjekt
Zwischenereignis A

ungerichtete Annotation gerichtete Assoziation

%*
Referenzaktivitaten-
gruppe

+

Strukturierungs-Teilpro-
zess

Kontrollfluss
+

Gruppierung

Aufruf-Element

+
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Das OZG-Referenzprozessmodell soll vertikal von oben nach unten modelliert werden, sofern das

Redaktionssystem diese Modellierungsrichtung unterstitzt.

Alle BPMN-Elemente sollen pro Elementtyp in derselben GroRBe und Form modelliert werden (z.

B. alle Aktivitatengruppen gleich groR).

Das OZG-Referenzprozessmodell soll Gbersichtlich und strukturiert gestaltet werden. Es soll (les-

bar ausgedruckt) auf eine DIN-A3-Seite, maximal DIN-A2, passen.

Detaillierungsebenen: Details sollen durch Strukturierungs-Teilprozesse abgebildet werden.
Es konnen beliebig viele Strukturierungs-Teilprozesse verwendet werden, um das OZG-Refe-
renzprozessmodell adaquat zu strukturieren (siehe Kapitel 4.4.3 Strukturierungs-Teilprozess).

o Der Antrags-Teilprozess muss zum Beispiel tiber einen Strukturierungs-Teilprozess im

0OZG-Referenzprozessmodell abgebildet, wenn dieser erstellt werden soll.

Auszug OZG-Referenzprozess

C J

|

Antragsformular ausfl-
len

+

.

|

0ZG-BPMN:

Strukturierungs-

Teilprozess
1

Auszug Antrags-Teilprozess
(Maskenflussdiagramm)

Das OZG-Referenzprozessmodell bildet vorwiegend die Nutzersicht ab. Die Prozessschritte der

Nutzer:innen mussen daher in der aufgeklappten Form dargestellt werden.

Das OZG-Referenzprozessmodell soll mit einem Startereignis beginnen und mit mindestens ei-

nem Endereignis enden. Der Ablauf in einem Pool soll durchgangig modelliert werden.

Antragateler

Verbindung durch K

;
|
|
i :
Kopvention beachten
i J
|
|
|
T

g von

Konvention beachten
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7. Das OZG-Referenzprozessmodell bildet genau eine Ausbaustufe ab (siehe Kapitel 2.3 Ausbaustu-
fen der Optimierung (MVP und Zielvision)) und muss daher Optimierungsvorschlage enthalten.
Gibt es mehrere Ausbaustufen, z. B. wenn sich MVP und Zielvision unterscheiden, muss zumin-
dest fur die Zielvision ein OZG-Referenzprozessmodell erstellt werden. Die Optimierungsvor-
schldage mussen in dem OZG-Referenzprozessmodell graphisch hervorgehoben werden. Da Farb-
markierungen toolspezifisch sind, muss zumindest das BPMN-Element ,Gruppierung” mit einer
entsprechenden Beschriftung verwendet werden.

Optimierung
T g "
i 1
i i
i Antragsformular ausfiil- siehe Antrags- |
""""" > len "' Teilprozess i
1
+ i
i Online- !
I Antragskomponente l :
! .
i !
& &S |

Antrag verschicken O ------=-=---- ; -

)
i
i
i

8. Sofern im OZG-Referenzprozessmodell mehrere FIM-Leistungen kombiniert betrachtet werden
sollen, gilt weiterhin die Zuordnung zu genau dem Stammprozess und somit zu der FIM-Leistung,
von der die kombinierten FIM-Leistungen abhangig sind. Im zugeordneten Stammprozess muss
dieses kombinierte Verfahren abgebildet sein. Die kombinierten FIM-Leistungen bzw. Antrags-
Teilprozesse werden Uber das Aufruf-Element dargestellt, siehe auch nachste Abbildung.

Tabelle 1 0ZG-BPMN: Aufruf-Element

Element Beschreibung Symbol
Aufruf-Element Wiederverwendbare Prozesse und Teilprozesse werden
im OZG-Referenzprozessmodell tiber das Aufruf-Element
.
abgebildet.

Bestandteil der

s FIM-BPMN
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Abbildung 11 Kombinierte FIM-Leistungen

Antragsteller:in

Verwaltungsportal

Beispiel: Die FIM-
Leistung

Ausstellung” setzt die
Beantragung der FIM-
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Beispiel: FIM-Leistung
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4.2

Pool

Tabelle 2 0ZG-BPMN: Pool

Element Beschreibung Symbol

Pool

Zugeklappter Zugeklappte Pools verbergen die Prozessdetails von Pro- Name

Pool

4.2.1

4.2.2

Die Prozessteilnehmer (Initiator, Hauptakteur, Mitwir- e
kende, Ergebnisempfanger) sind Gber Pools darzustellen.

Bestandteil der

s FIM-BPMN

zessteilnehmern. Leverd

Im OZG-Referenzprozess kann die Vollzugsbehdrde
(Hauptakteur) als zugeklappter Pool dargestellt werden,
sofern keine Optimierungsvorschlage im Verwaltungsab-
lauf unterbreitet werden (siehe Ubergeordnetes Ziel: Wir-
kungsmaximierung).

g
3
3
£
2
=
o
3
5]
H]
I3
°
o
3
3
o

Bestandteil der
Die Prozessschritte der Nutzer:innen (Initiatoren, Ergeb-
nisempfanger) missen hingegen in aufgeklappten Pools
dargestellt werden.

s FIM-BPMN

Namenskonventionen

Die Bezeichnung der Pools wird von dem Stammprozess ilbernommen.

Modellierungskonvention

Es missen im OZG-Referenzprozessmodell alle Prozessteilnehmer, mit denen Informationen aus-
getauscht werden kdnnen, dargestellt werden.

Sofern ein Prozessteilnehmer eine Vielzahl von moglichen Konstellationen umfasst, miissen diese
aus Griinden der Ubersichtlichkeit nicht im Pool-Namen aufgezahlt werden. Es ist ausreichend,
wenn diese separat im Prozesssteckbrief erfasst werden, z. B.

= Antragsteller:in“: Mogliche Konkretisierungen wie z. B. , Eigentlimer:in“, ,Bauherr:in“,
LArchitekt:in“ konnen alternativ im Prozesssteckbrief als Prozessteilnehmer in der Rolle
»Initiator” erfasst werden. Der Pool-Name wiirde in diesem Fall nur aus ,Antragstel-
ler:in“ bestehen.
= Ansonsten gilt: so konkret wie moglich die Antragsberechtigten benennen:
Der Informationsaustausch zwischen den Nutzer:innen und der &6ffentlichen Verwaltung wird wie
folgt im OZG-Referenzprozess modelliert: Die Prozessschritte der Nutzer:innen werden in einem
aufgeklappten Pool dargestellt. Die Vollzugsbehorde kann hingegen als zugeklappter Pool abge-
bildet werden. Sofern sich aber die Prozessschritte der Vollzugsbehorde im Vergleich zum
Stammprozess andern bzw. Arbeitserleichterungen bei der Vollzugsbehdrde im Sinne des Opti-
mierungsziels ,Wirkungsmaximierung” erreicht werden kénnen, wird auch der Verwaltungsab-
lauf modelliert; die Optimierungen werden im Pool der Vollzugsbehérde kenntlich gemacht.
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4. Der Initiator und der Ergebnisempfanger sollen links abgebildet werden, der Hauptakteur in der
Mitte und die Mitwirkenden auf der rechten Seite.

5. Systeme und Systemkomponenten wie z. B. Portale, Web-Frontend, Nutzerkonto, Fachverfahren,
E-Mail-Account sollen nicht als Pools dargestellt werden. Fiir Systeme ist das OZG-BPMN-Element

Datenspeicher zu verwenden.
Antragsteller:in

A O

Verwaltungsleistung
Konvention beachten in Anspruch

nehmen

vy
a Q
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9. Pools sollen kompakt dargestellt werden.

-]
]

Pool 1
Pool 2
-

Konvention beachten

4.3 Schwimmbahn (Lane)

Tabelle 3 0ZG-BPMN: Schwimmbahn (Lane)

Beschreibung Symbol

Schwimmbahnen kénnen verwendet werden, um die Prozessteilnehmer zu konkre- - Nam;
ame ame
tisieren.

Bestandteil der

s FIM-BPMN

4.3.1 Namenskonventionen

1. Eine Schwimmbahn soll die Bezeichnung einer Rolle erhalten. Bei der Verwendung von Rollen fiir
z. B. Funktionen (z. B. ,,Schwerbehindertenbeauftragte:r“) sind die Empfehlungen zur genderge-
rechten Sprache im OZG-Leitfaden zu beachten.

2. Eine Schwimmbahn darf nicht identisch zum Pool bezeichnet werden.

4.3.2 Modellierungskonvention

1. Die Schwimmbahn unterteilt den Pool in weitere Verantwortlichkeiten. Die Schwimmbahn darf
nicht zur Darstellung der funktionalen Organisationshierarchie verwendet werden, sondern muss
eine von der Organisationshierarchie abstrahierte Rolle abbilden.

2. Die Verschachtelung mittels Schwimmbahnen soll inklusive Pool nicht mehr als 3 Ebenen beinhal-

ten.
hérde (O isatil i it oder Rolle)
Rolle A Rolle B
Rolle C Rolle D
Rolle E

A v

Konvention beachten
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4.4 Prozessschritt

Im Folgenden werden drei Varianten beschrieben, wie Prozessschritte im OZG-Referenzprozessmodell
dargestellt werden kénnen.

Es ist zum einen moglich, die Aktivitdtengruppen des dazugehdérigen FIM-Stammprozesses wiederzuver-

wenden bzw. nachzunutzen.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit, Details durch sogenannte Strukturierungs-Teilprozesse zusammen-

zufassen. Es konnen beliebig viele Strukturierungs-Teilprozesse verwendet werden, um das OZG-Refe-
renzprozessmodell adaquat zu strukturieren.

SchlieRlich kdnnen im 0ZG-Referenzprozessmodell feingliedrige Prozessschritte mit dem BPMN-Element
»Aufgabe” dargestellt werden. Eine verwaltungsspezifische Typisierung der Aufgabe analog zur FIM-Refe-
renzaktivitatengruppe ist ebenfalls moglich, aber kein MUSS! In diesem Fall wird von Referenzaufgaben
gesprochen.

4.4.1 Allgemeine Modellierungskonvention

1. Ein Prozessschritt im OZG-Referenzprozessmodell soll auf die dazugehdrige Aktivitatengruppe im
FIM-Stammprozessmodell durch Angabe der Aktivitdtengruppen-ID, z. B. per Kommentar, ver-
weisen. Mehrfachzuordnungen sind moglich.

0ZG-Referenzprozess FIM-Stammprozess

Antragsteller:in

Vollzugsbehdrde

Verwaltungsleistung Antrag,
in Anspruch Identitatsnachweis

nehmen

Antrag
4 erhalten
Q
Nach Verwal-
> tungsleistung re- &
cherchieren [ | *
02 Antrag erfassen
a rd
Zustandigkeit er-
> mitteln (z. B. Ort]
eingeben)
02
Verwaltungsportal i

4
Authentisierung
> vornehmen (an-,
melden)

Nutzerkonto

Optimierung
( I 2N
Antragsformular ausful- siehe Antpa@s-
> len — i ss
+ 01
Online- I
Antragskomponente
PR
Antrag verschick@in
01
7\ Bt

t
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2. Das jeweilige vorlaufige (abstrakte) Vertrauensniveau (untergeordnet, normal, hoch, hoch+) kann

an folgenden Prozessschritten per Kommentar hinterlegt werden.

0ZG-Referenzprozess mit Nutzersicht
Lokalprozess

Verwaltungssicht (Quelle St ozess) 1. Vorlaufiges Vertrauensniveau
fiir nachfolgende Teilprozesse/RAGs ermitteln

Wird nicht im Prozess? betrachtet, ggf. nur ,,Absprung*. \, \dentifizierung i.5.d. Registrierung /

Anmelden /
authentisieren
(am Online-Dienst)

Formular?
absenden

Auskunft geben

Weitere
Kommunikation...

Bescheid
abrufen

3. Eintrittswahrscheinlichkeit ergdnzen

erstmaligen Identifizierung /
Enrolment
Formular (Antrag / Anzeige)

entgegen nehmen v
RAG: Information empfangen \

Nutzer authentifizieren /

Identitat des Nutzers {iberprifen \ o ) .
RAG: formell priifen Identifizierung i.S.d. Authentisierung /
Authentifizierung durch z. B. Behorde

Abgabe der Willenserklarung

Auskunft einholen (z. B. bei
unvollstidndigen Angaben)
RAG: Beteiligung durchfiihren

Weitere Kommunikation...
RAG: Beteiligung durchftihren \b Dokumenteniibermittlung

Bescheid iibermitteln /

. 1 1 _——
R G e el ey 2. Vorldufiges Vertrauensniveau
fiir Leistung/Prozess ermitteln

1 z. B. Antragsbedingter Verwaltungsakt / Abgabe einer Verpflichtungserklirung / Anzeige als Realakt

= Zum Beispiel:

Optimierung: Verzicht auf Schriftform uiwd dafir differenzierte Steuerung der Vertrauensmechanismen Uber das Vertrauensniveau

In einigen Landern muss aktuell der Antrag schriftlich eingereicht werden.
Damit ist automatisch das Vertrauensniveau hoch+ zu erfiillen.

Authentisierung vorlaufigen (abstrakten) Vertrauensniveaus auf "hoch" fur die Identifizierung i.
vornehmen (an- - S.d. Authentisierung (hoch), Abgabe der Willenserklarung (hoch) und
melden) Dokumenteniibermittlung (normal). Die jeweilige Vollzugsbehérde kann das
04, 05 vorlaufige Vertrauensniveau durch Einschatzung der Eintrittswahrscheinlichkeit

7 Optimierungsvorschlag: Verzicht auf Schriftformerfordernis, Festlegung des

Nutzerkonto

bei Bedarf um 1 Stufe herabsenken. Die entsprechenden
Vertrauensmechanismen sind abzuleiten.

Optimierung: differenzierte Steuerung 1ier Vertrauensmechanismen uber das Vertrauensniveau

!

Vorhaben
cke

(k3
verschi-

n ~Vorlaufiges (abstraktes) Vertauensniveau fur die Abgabe der
01 Willenserklarung: hoch

(o]

Optimierung: Kommunikation, StatusmL

Idung, Abruf Giber das Verwaltungsportal, differenzierte Steuerung lber das Vertrauensniveau

v

Vorlaufiges (abstraktes)
Vertauensniveau fiir die
Dokumenteniibermittlung: normal

<
& e
Unterlagen nach- P
reichen
07
A
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4.4.2 Aktivitatengruppe (Teilprozess)

Tabelle 4 OZG-BPMN: Aktivitatengruppe

Beschreibung

Aktivitatengruppen basieren auf vordefinierten, verwaltungsspezifischen Typen,
sogenannten Referenzaktivitatengruppen (RAG). Diese Aktivitatengruppen haben
einen einheitlichen Detaillierungsgrad und biindeln thematisch zusammengeho-
rige Prozesselemente, wie z. B. feingliedrigere Aufgaben.

Eine FIM-Referenzaktivitatengruppe wird durch das BPMN-Element ,Teilprozess”
abgebildet. Der jeweilige Typ wird durch ein zusatzliches Piktogramm rechts oben
im Element , Teilprozess” veranschaulicht.

Alle zulassigen Referenzaktivitatengruppen befinden sich im FIM-Baukasten fir
den FIM-Baustein Prozesse.

Abbildung 12 Referenzaktivitatengruppen

Informationen Informationen Sachverhalt Sachverhalt
beurteilen/entscheiden

ohne Spielraum

empfangen bereitstellen formell priifen

A, “J

Sachverhalt Daten zum Beteiligung Sonstige
beuﬂe_ilen/gntscheiden Sachverhalt durchfiihren Tatigkeit
mit Spielraum bearbeiten durchfiihren

1S4

Symbol

mit Typ-

Piktogramm

Bestandteil der

FIM-BPMN

= Es gelten die Namens- und Modellierungskonventionen fiir FIM-Stammprozesse.

4.4.3 Strukturierungs-Teilprozess

Tabelle 5 0ZG-BPMN: Strukturierungs-Teilprozess

Beschreibung

Zur Strukturierung des Prozessmodells konnen Prozess-Elemente auch durch
nicht-typisierte Teilprozesse (zugeklappte Strukturierungs-Teilprozesse) zusam-

mengefasst werden. Strukturierungs-Teilprozesse werden im Gegensatz zur Aktivi-

tatengruppe ohne Piktogramm rechts oben dargestellt.

Symbol

Bestandteil der

FIM-BPMN
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Beschreibung Symbol

In einem aufgeklappten Strukturierungs-Teilprozess ist der Detailablauf direkt im

Ubergeordneten Prozessmodell sichtbar. &D{gg

In einem aufgeklappten Ad Hoc Strukturierungs-Teilprozess kdnnen die Prozess-
schritte in beliebiger Reihenfolge und wiederholt durchgefiihrt werden sowie

Ubersprungen werden. Ad Hoc Strukturierungs-Teilprozesse werden insbesondere - -
bei der Modellierung von kreativen, wissensintensiven Abldufen eingesetzt, bei -
denen der Mitarbeiter situativ entscheidet, wann welcher Prozessschritt durchge- D)

fihrt wird. ~

4.43.1 Namenskonvention

1. Der Name muss verstandlich, sprachlich fehlerfrei und (zu)treffend sein. Jeder Strukturierungs-
Teilprozess muss nach einem einheitlichen Schema ,,Objekt” + ,Verrichtung” bezeichnet werden

(Tatigkeitsbeschreibung).

4.43.2 Modellierungskonvention
1. Der Strukturierungs-Teilprozess muss durch das BPMN-Element , Teilprozess” dargestellt werden.

2. Sofern der Strukturierungs-Teilprozess eine Detaillierungsebene tiefer ausmodelliert worden ist,

soll dies iber einen Kommentar gekennzeichnet werden.

3. Furden Prozessschritt ,,Antrag ausfillen” (oder ahnliche Bezeichnung) muss ein Strukturierungs-
Teilprozess verwendet werden, wenn dieser Prozessschritt eine Ebene tiefer tGiber einen Antrags-
Teilprozess konkretisiert werden soll (siehe Kapitel 2.5 Optional: Antrags-Teilprozess (Masken-

flussdiagramm)).

Antrag stellen — detailliert im Antragsprozess ﬁ

el Konvention beachten

0

Einloggen und . Online-Antrag
Identitat prifen ausfilen
Antrag allschicken
7

Einloggen und
Priffung
erfolgreich?
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Auszug Antrags-Teilprozess
(Maskenflussdiagramm)

14 s gur L MR- @

Auszug OZG-Referenzprozess

Antragsformular ausful-
Online- :
Antragskomponente siehe Antrags-
Teilprozess

a 5

4. Jeder Strukturierungs-Teilprozess soll nur einen eingehenden und einen ausgehenden
Kontrollfluss haben. Fiir Verzweigungen und Zusammenfiihrungen sind Gateways zu nutzen.

5. Auf einen Strukturierungs-Teilprozess, der eine Priifung oder Entscheidung enthalt, soll eine
Verzweigung folgen.

4.4.4 Aufgaben

Tabelle 6 0ZG-BPMN: Aufgabe

Beschreibung Symbol

Die Aufgabe ist ein Prozessschritt, der im Gegensatz zum Teilprozess nicht weiter
ausdetailliert wird.

Eine Mehrfach-Aufgabe wird mehrfach instanziiert und kann sequentiell oder pa-
rallel ausgefiihrt werden.

 S—
=
e

¢J
4441 Modellierungskonvention

1. Die OZG-BPMN erlaubt folgende generische Typisierungen von Aufgaben:
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Tabelle 7 0ZG-BPMN: Typisierte Aufgaben

Beschreibung Symbol / Piktogramm
Senden: Mit einer Senden-Aufgabe wird eine Nachricht verschickt.
Empfangen: Eine Empfangen-Aufgabe wartet auf eine eingehende Nachricht. =
| —

Manuell: Eine manuelle Aufgabe wird von einem Menschen erledigt ohne Unter- =
stitzung von Software, z. B.

= Birger zum Thema Wohngeld beraten —
Benutzer: Eine Benutzer-Aufgabe wird von einem Menschen erledigt mit Unter- i
stitzung von Software, z. B.:

= Antrag genehmigen (im Fachverfahren)
Service: Eine Service-Aufgabe wird automatisch von der Software ohne menschli- o
che Interaktion erledigt, z. B.:

= Registerauskunft einholen
Skript: Eine Skript-Aufgabe spezifiziert der Service-Aufgabe dahingehend, dass die =
automatische Ausfiihrung Gber eine Script-Sprache (z. B. JavaScript) ermaoglicht
wird, die durch eine Workflow-Engine geparst werden kann.
Geschéftsregel: Eine Geschaftsregel-Aufgabe verdeutlicht, dass Entscheidungen =]
getroffen werden, die formalisiert und strukturiert abgebildet werden kdnnen (z.
B. Uber den Notationsstandard Decision Model and Notation (DMN)).

Geschéftsregel-Aufgaben bieten Potential fiir Automatisierungen, z. B.:
= Zustandigkeit ermitteln

Merke: Trennen Sie bitte Ablauflogik von Entscheidungslogik!

2. Die OZG-BPMN erlaubt - unabhdngig von den in Nummer 1 vorgestellten generischen Typisierun-
gen - auch noch bestimmte verwaltungsspezifische Typisierungen von Aufgaben vorzunehmen,
die jedoch nicht Bestandteil des BPMN 2.0 Standards sind. Es gibt derzeit 23 solcher sogenannten
Referenzaufgaben, siehe nachfolgende Abbildung. Die Verwendung dieser Referenzaufgaben in
0OZG-Referenzprozessen wird empfohlen, ist aber nicht obligatorisch. Eine Beschreibung dieser
Referenzaufgaben befindet sich im Anhang.
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Piktogramme

Aufgabe

4.5 Gateway (Verzweigung/ Zusammenfiihrung)

Tabelle 8 0ZG-BPMN: Gateway (Verzweigung/ Zusammenfiihrung)

Element

Exklusive
datenbasierte Ver-
zweigung

Exklusive
ereignisbasierte Ver-
zweigung

Parallele
Verzweigung

N * —
wu N
llen / ken / d / ablegen / auslosen / informieren / sichten /

1 dok i i bschlieR verfiigen itteil zur is neh
ib itteln / h / freigeben / transformieren  nachfordern /  vervielfaltigen / beraten /
bek h unterzeichnen (Druck / Scan) verlangen kopieren erlautern

()
¥ -h oo = § P} JAN
) 5 - v i
erfassen / ermitteln / abstimmen / berechnen / formell priifen  beurteilen / beurteilen /
aufnehmen recherchieren vereinbaren kalkulieren entscheiden entscheiden
ohne Spielraum mit Spielraum
* *
sonstige Aufgabe
Ost wechseln durchfiihren
Beschreibung Symbol

Es handelt sich bei dieser Verzweigung um eine datenba-
sierte Fallunterscheidung. Abhéngig von den bestehenden
Prozessdaten wird der Prozessfluss an genau einem Pfad
weitergeleitet.

Vor der exklusiven Verzweigung ist stets eine entspre-
chende FIM-RAG zu modellieren, die eine formelle oder
materielle Priifung bzw. eine Entscheidung darstellt und s FIM-BPMN
im Anschluss zu einer Fallunterscheidung fiihrt. Die Bedin-

gungsfrage wird dann direkt an der Verzweigung platziert.

Bestandteil der

Bei der Zusammenfiihrung wird auf einen der eingehen-
den Pfade gewartet, um den Prozessfluss fortzufiihren.

Fir die Modellierung einer ereignisbasierten Fallunter-
scheidung wird diese Verzweigung gewahlt. In der Regel
folgen dieser Verzweigung direkt zwei oder mehr eintre-
tende Zwischenereignisse. Es wird der nachfolgende Pfad
ausgefiihrt, bei dem das nachfolgende Zwischenereignis Bestandteil der
zeitlich zuerst eintritt.

s FIM-BPMN

Bei dieser Verzweigung werden samtliche nachfolgenden
Pfade gleichzeitig ausgefihrt.

Bei der Zusammenfiihrung wird auf alle eingehenden

. Bestandteil der
Pfade gewartet, bevor der Prozessfluss fortgesetzt wird.

s FIM-BPMN
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Element Beschreibung Symbol

datenbasierte héngigkeit von den bestehenden Prozessdaten an mindes-

Inklusive Die inklusive Verzweigung leitet den Prozessfluss in Ab- ©>

Verzweigung tens einen Pfad weiter. Es kénnen auch mehrere nachfol-

4.5.1

4.5.2

gende Pfade gleichzeitig ausgefiihrt werden. Bestandteil der

Bei der Zusammenfiihrung wird auf alle eingehenden akti- | = FIM-BPMN
ven Pfade gewartet.

Namenskonvention

Der Name der exklusiven datenbasierten sowie der inklusiven Verzweigung muss eine Frage
enthalten, welche moglichst positiv zu formulieren ist (z. B. Antrag vollstandig? statt Antrag
unvollstandig?) und zur Prifung passen muss.

Die ausgehenden Kontrollfliisse einer exklusiven datenbasierten sowie einer inklusiven
Verzweigung sollen eindeutig bezeichnet werden. Die Bezeichnungen sollen zu der bei der
Verzweigung gestellten Frage passen.

Die exklusive datenbasierte sowie die inklusive Zusammenfihrung dirfen nicht beschriftet wer-

den.

Das ereignisbasierte Gateway und das parallele Gateway dirfen nicht beschriftet werden.

Modellierungskonvention
Fir das exklusive datenbasierte Gateway muss folgende Darstellungsart verwendet werden:

Abbildung 13 Exklusives datenbasiertes Gateway

A O v

Exklusives ~Konvention beachten Exklusives
datenbasiertes datenbasiertes
Gateway Gateway

Das Gateway muss fir die Abbildung einer Verzweigung oder Zusammenfihrung von Kontroll-
flissen verwendet werden.
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Abbildung 14 Gateway - Verzweigung und Zusammenfiihrung von Kontrollflissen

e as
l l Konvention beachten @ parallele Verzweigung

+ + +

+

. T e
+ + +

+

3.

4.

Konvention beachten i
. e

Das Gateway darf nicht gleichzeitig Verzweigung und Zusammenfiihrung sein.

exklusive Zusammenfiihrung

:
HA L<>4\/

Abbildung 15 Trennung von Verzweigung und Zusammenfiihrung

-
4
L

Konvention beachten

L

. A ¢
<+>j v

+ 8
+

Jede Verzweigung des Kontrollflusses soll mit demselben Gateway-Typ wieder zusammengefiihrt
werden. Ausnahme: Die ausgehenden Kontrollfliisse einer exklusiven ereignisbasierten Verzwei-

gung werden mit einem exklusiven datenbasierten Gateway zusammengefihrt.
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Abbildung 16 Verzweigung und Zusammenfiihrung durch denselben Gateway-Typ

Entscheidung treffen Entscheidung treffen

+

v

<> nein

Entscheidung
fur...?

C Konvention beachten

-

Nachricht Frist
empfangen abgelaufen

v

5. Die Zusammenfiihrung soll mit der dazugehdorigen Verzweigung vertikal gleich angeordnet sein.

6. Vor einer exklusiven datenbasierten sowie einer inklusiven Verzweigung muss eine Prif-Aktivitat
(z. B. formell priifen, Sachverhalt beurteilen/entscheiden ohne Spielraum, Sachverhalt beurtei-
len/entscheiden mit Spielraum) modelliert werden. Diese Pruf-Aktivitat bestimmt die aktiven
ausgehenden Kontrollflisse. In Ausnahmeféllen kann die Prif-Aktivitat auch wenige Schritte zu-
rick vor der Verzweigung liegen. Dennoch gilt: Die exklusive datenbasierte Verzweigung sowie
die inklusive Verzweigung missen mit einer vorherigen Priif-Aktivitdt modelliert werden.
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Abbildung 17 Priif-Aktivitdt vor Verzweigung

O

Startereignis

A

Konvention beachten

Q nein

zustandig?
+

ija

4.6 Startereignis
Tabelle 9 OZG-BPMN: Startereignis

Beschreibung

Das Startereignis initiiert den Prozessfluss durch eine nicht naher beschriebene

Auslésebedingung.

4.6.1 Namenskonvention

O

Startereignis

v
Zustandigkeit prifen «
+
Q nein

zustéandig?
ja
+

+

Symbol

O

Bestandteil der

s FIM-BPMN

1. Jedes Ereignis (Start-, Zwischen-, Endereignis) muss einen Zustand (Status) beschreiben, der ein-

getreten ist bzw. ausgelost wurde.

= Das Ereignis soll mit einem Verb im Partizip Perfekt beschrieben werden (z. B. Dokument er-

halten).

= Das Zeit-Startereignis kann ohne Verb benannt werden (z. B. 2 Stunden; jeden Dienstag).

4.6.2 Modellierungskonvention

1. Die OZG-BPMN erlaubt folgende Typisierungen von Startereignissen:

= Nachrichten-Startereignis
= Zeit-Startereignis

= Bedingungs-Startereignis
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Tabelle 10 0ZG-BPMN: Typisierte Startereignisse

Element Beschreibung Symbol
Nachrichten- Das Nachrichten-Startereignis |6st den Prozessfluss genau _
Startereignis dann aus, wenn eine Nachricht eintrifft.
- Beispiel: ,Antrag erhalten” Bestandteil der
n  FIM-BPMN
Zeit- Das Zeit-Startereignis initiiert den Prozessfluss, wenn peri- -
Startereignis odische, zeitliche Ereignisse, Zeitpunkte, Zeitspannen oder ,

Zeitlberschreitungen stattfinden.

Bestandteil der
- Beispiel: ,monatlich”

n  FIM-BPMN

Startereignis aktion auf verdnderte Bedingungen aus.

Bedingungs- Das Bedingungs-Startereignis 16st den Prozessfluss als Re- @

2.

3.

4.7

4.7.1

1.

Das Startereignis vom Typ ,,Nachricht“ muss einen eingehenden Nachrichtfluss haben.

Das Startereignis soll immer genau einen ausgehenden Kontrollfluss haben. Eine Verzweigung
muss durch ein Gateway explizit abgebildet werden.

Abbildung 18 Startereignis - ausgehende Kontrollifliisse

monatlich monatlich

A &
l l Konventon beachien 17 j

+ + + +

Mehrere Startereignisse miissen mit einem passenden Gateway zusammengefiihrt werden. Es

gilt zu beachten, dass jedes Startereignis eine neue Prozessinstanz auslost. Eine parallele Zusam-
menfliihrung der Startereignisse wiirde demzufolge zu einer Verklemmung fiihren, d.h. der Pro-
zessfluss stoppt bei der parallelen Zusammenfiihrung und wartet vergebens innerhalb seiner Pro-
zessinstanz auf den anderen Prozessfluss (BPMN-Syntax-Regel).

Zwischenereignis/Randereignis

Namenskonvention

Jedes Ereignis (Start-, Zwischen-, Endereignis) muss einen Zustand (Status) beschreiben, der ein-

getreten ist bzw. ausgelost wurde.
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= Das Ereignis soll mit einem Verb im Partizip Perfekt beschrieben werden (z. B. Dokument er-
halten).

= Das Zeit-Zwischenereignis kann ohne Verb benannt werden (z. B. 2 Stunden; jeden Dienstag)

4.7.2 Modellierungskonvention

1. Die OZG-BPMN erlaubt die in der nachfolgenden Tabelle beschriebenen Typisierungen von Zwi-
schenereignissen:

Tabelle 11 OZG-BPMN: Typisierte Zwischenereignisse

Beschreibung

Das Zeit-Zwischenereignis verzogert den Prozessfluss solange bis ein bestimm-
ter Zeitpunkt erreicht oder eine festgelegte Zeitspanne verstrichen ist.

Als Randereignis an einem Prozessschritt unterbricht es den Prozessschritt, so- T der
bald ein bestimmter Zeitpunkt erreicht oder eine festgelegte Zeitspanne ver-
strichen ist. Beispielsweise unterbricht das Zeit-Randereignis den Prozessschritt | ™
,Beteiligung durchfiihren”, sofern eine Riickmeldung (eingehender Nachrich-
tenfluss) nicht innerhalb einer festgelegten Frist eingetroffen ist.

FIM-BPMN

Das Nachrichten-Zwischenereignis wartet auf den Empfang einer Nachricht und
setzt daraufhin den Prozessfluss fort. Das Nachrichten-Zwischenereignis darf
nur direkt nach einer exklusiven ereignisbasierten Verzweigung verwendet
werden. Ansonsten sind die typisierten Prozessschritte zu verwenden. Bestandteil der

©

s FIM-BPMN

Das Bedingungs-Zwischenereignis wartet auf eine verdanderte Bedingung oder
eingetretene Geschaftsregel und setzt daraufhin den Prozessfluss fort.

Das eintretende Signal-Zwischenereignis wartet auf ein Signal, welches eine un-
gerichtete Nachricht darstellt.

Das ausldsende Signal-Zwischenereignis erzeugt ein Signal. Daraufhin wird der
Prozessfluss unmittelbar fortgefiihrt. Die Signalgebung ist an keinen konkreten
Adressaten gerichtet.

® 0 O

Dieses Blanko-Zwischenereignis markiert das Erreichen eines definierten Zu-
standes im Prozessfluss. Der Prozessfluss wird durch das Blanko-Zwischenereig-
nis nicht verzogert.

)

N

N

2. Das Zwischenereignis muss genau einen ein- und einen ausgehenden Kontrollfluss haben.

= Ausnahme: angeheftetes Zwischenereignis (Randereignis), siehe nachstes QS-Kriterium.
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Abbildung 19 Zwischenereignis mit ein- und ausgehendem Kontrollfluss

A

Konvention beachten

maximal 10
Tage spater A

Konvention beachten

L

Das Randereignis als angeheftetes Zwischenereignis darf keinen eingehenden Kontrollfluss ha-

D&

maximal 10
Tage spater

@

v
v
l

ben, daflir aber zwingend einen ausgehenden Kontrollfluss.

Abbildung 20 Randereignis (angeheftetes Zwischenereignis)

Vollzugsbehérde

+

v

5v|
Fehlende Unterlagen
nachfordern

Nachfrage

Antwort

nein <>
Unterlagen

vollstandig?

Anspruch priifen

Frist +
abgelaufen e ————

v
Vollstandigkeit der Un-
terlagen prifen

sv|

Das Nachrichten-Zwischenereignis darf nur als Nachfolgeelement einer exklusiven ereignisbasier-

ten Verzweigung modelliert werden. Ansonsten missen fiir das Senden und Empfangen von

Nachrichten Aktivitdten verwendet werden.
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Abbildung 21 Nachrichten-Zwischenereignis nach ereignisbasierter Verzweigung

Antragsteller:in
>
Antrag
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Antwort
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4.8 Endereignis
Tabelle 12 0ZG-BPMN: Endereignis
Beschreibung Symbol
Das Endereignis steht fiir das Ende eines Pfades in einem Prozess (Endzustand). O
Bestandteil der
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Beschreibung Symbol

s FIM-BPMN

4.8.1 Namenskonvention

1. Jedes Ereignis (Start-, Zwischen-, Endereignis) muss einen Zustand (Status) beschreiben, der ein-
getreten ist bzw. ausgel6st wurde. Das Ereignis soll mit einem Verb im Partizip Perfekt beschrie-
ben werden (z. B. Dokument zugestellt).

4.8.2 Modellierungskonvention
1. Die OZG-BPMN erlaubt die folgende Typisierung von Endereignissen:

Tabelle 13 OZG-BPMN: Typisierte Endereignisse

Beschreibung Symbol
Das Terminierungs-Endereignis |6st die sofortige Beendigung einer Prozess-In-
stanz und aller ihrer noch in Ausfiihrung befindlichen Arbeitsschritte aus.

2. Im Prozessmodell sind die méglichen Endzustande zu modellieren (z. B. Bewilligungsbescheid ab-
gerufen).

4.9 Kontrollfluss

Tabelle 14 OZG-BPMN: Kontrollfluss

Beschreibung Symbol

Ein Kontrollfluss verbindet in einem Pool die Elemente untereinander, um fest- —_—

zulegen, in welcher Reihenfolge die Elemente auszufiihren sind. .
Bestandteil der

s FIM-BPMN
49.1 Modellierungskonvention

1. Sich Gberschneidende Nachrichten- und Kontrollfliisse sollen vermieden werden.

2. Der Kontrollfluss soll vertikal bzw. horizontal modelliert werden. Diagonale Kontrollfllisse sollen
vermieden werden.

4.10 Nachrichtenfluss
Tabelle 15 OZG-BPMN: Nachrichtenfluss

Beschreibung Symbol

Ein Nachrichtenfluss wird verwendet, um einen Informationsaustausch mit —_—
Nutzer:innen und Behorden zu veranschaulichen.
Bestandteil der
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Beschreibung Symbol

s FIM-BPMN

4.11 Namenskonvention

1. Der Nachrichtenfluss muss mit der Art der Information beschriftet sein. Sofern der Nachrichten-
austausch Dokumente umfasst, soll Bezeichnung der Dokumente den Namen der dazugehorigen
Dokumentsteckbriefe im FIM-Baustein Datenfelder entsprechen.

2. Optionale Dokumente mussen durch ,ggfs.” gekennzeichnet werden, alternative Dokumente
durch,,/“.

4.11.1 Modellierungskonvention

1. Die Bezeichnung des Nachrichtenflusses soll zwischen den Pools platziert werden.
2. Sich tUberschneidende Nachrichten- und Kontrollflisse sollen vermieden werden.

3. Der Nachrichtenfluss soll vertikal bzw. horizontal modelliert werden. Diagonale Nachrichtenflis-
sen sollen vermieden werden.

4. Es soll maximal nur ein Nachrichtenfluss zu einem Ereignis oder einer Aktivitdtengruppe fihren,
da dieser i. d. R. einen spezifischen Dokumentsteckbrief darstellt. Mehrere Nachrichtenflisse, z.
B. von unterschiedlichen Prozessteilnehmern, diirfen nur zu derselben Aktivitdtengruppe fiihren,
wenn es sich um denselben Nachrichteninhalt handelt. Ebenfalls diirffen mehrere Nachrichten-
fliisse nur von einer Aktivitatengruppe zu anderen Prozessteilnehmern fiihren, wenn die Nach-
richtenfliisse denselben Inhalt haben.

4,12 Textanmerkung/Kommentar (mit Assoziation)

Tabelle 16 OZG-BPMN: Textanmerkung & Assoziation

Beschreibung Symbol

Jedes Objekt kann durch eine Textanmerkung kommentiert werden. I:

Die Assoziation verbindet z. B. Textanmerkungen mit BPMN-Elementen.

4.12.1 Modellierungskonventionen

1. Zusatzlich erforderliche Informationen, die zum besseren Verstandnis des Modells beitragen, sol-
len als Kommentar eingebunden werden.

4.13 Gruppierung

Tabelle 17 0ZG-BPMN: Gruppierung
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Beschreibung Symbol

Die Gruppierung dient der Strukturierung eines Prozessmodells. Sie hat kei- Gruppierung

nen Einfluss auf die Ablauflogik und dient nicht als Ersatz fiir Schwimmbah- ;
nen. e e :

Die Gruppierung soll im OZG-Referenzprozess zur Kennzeichnung von Opti-

mierungsvorschldgen verwendet werden.

4.13.1 Namenskonventionen
1. Eine Gruppierung muss benannt werden.
4.14 Datenobjekt

Tabelle 18 0ZG-BPMN: Datenobjekt

Beschreibung Symbol
Das Datenobjekt reprasentiert Informationen, die durch die Prozessinstanz
flieBen, wie z.B. Dokumente [Dokumentsteckbriefe].

4.14.1 Namenskonvention

1. Der Name eines Dokumentes soll der Bezeichnung des Dokumentsteckbriefs entsprechen.

4.14.2 Modellierungskonvention
1. Die Input- bzw. Output-Markierung des Datenobjektes sind nicht Bestandteil der OZG-BPMN.
4.15 Datenspeicher

Tabelle 19 OZG-BPMN: Datenspeicher

Beschreibung Symbol
Der Datenspeicher ermdglicht dem Prozess das Lesen oder dauerhafte Spei- =
chern von Daten. Er existiert unabhangig von der Lebensdauer der Prozessin- -

stanz, z.B. eine Datenbank oder ein Aktenschrank.
Bestandteil der

s FIM-BPMN
4.15.1 Namenskonvention

1. Die Abkirzung soll vorangestellt werden, z. B. ,AZR Auslanderzentralregister”.

4.15.2 Modellierungskonvention

1. Der Datenspeicher soll fur IT-Verfahren und Register verwendet werden.
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5 0ZG-Referenzrepository fiir Prozesse

5.1 OZG-Referenzprozess veroéffentlichen

Die OZG-Referenzprozesse sind in das OZG-Referenzrepository fir Prozesse einzustellen. Jedes Themen-
feld hat tiber das Digitalisierungsprogramm entsprechende Zugédnge erhalten.!’Folgende Schritte sind
notwendig, um Zwischenstande (Status ,, Entwurf”) oder den fachlich freigegeben Stand (Status ,fachlich
freigegeben”) in der OZG-Informationsplattform zu veroffentlichen.

1. Im Editor die Validierung auswahlen:

v Referenzprozess Entwurf 0.01

Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: In Bearbeitung

Giiltig ab: - ——
Cal Aa} a8 & ¥ @& )

> G Ale

e 89 Mach Kategorie...

Es wird daraufhin die BPMN-Syntax liberpriift. Bitte angezeigte Fehler korrigieren. Zudem bitte
Uberprifen, ob die in diesem Dokument beschriebenen Qualitatssicherungs-Kriterien eingehalten
worden sind. Dazu gehort auch die Angabe der Metadaten im Prozesssteckbrief. Der Prozess-
steckbrief wird durch Klick auf ,Eigenschaften” gedffnet.

v Referenzprozess Entwurf 0.01 ( =a K’ b 4
Prozesseigner: Kein Eintrag

Status: In Bearbeitung
Giiltig ab: ——.—

Gal e B V¥ @ 90 9188

3 Eigenschaften

2. Wenn der Referenzprozess den QS-Kriterien entspricht, ist dies liber die in der nachfolgenden
Graphik abgebildeten Check-Boxen zu bestatigen. Ebenfalls ist der Hinweis zu bestatigen, dass
nach der Veroffentlichung der Link zum Referenzprozess direkt in der OZG-Informationsplattform

aktualisiert wird.

02- QS-Kriterien OZG

= To-do [3/3]

Referenzprozess Entwurf 0.01

[] Bestitigen Sie, dass die Angaben im
Prozesssteckbrief ausgefilllt sind.

Referenzprozess Entwurf 0.01

[7] Bestatigen Sie, dass nach der
Versffentlichung die Verlinkung in der OZG-
Informationsplattform aktualisiert wird.

Referenzprozess Entwurf 0.01

[T] Bestatigen Sie, dass die QS-Kriterien far
0ZG-Referenzprozesse eingehalten worden
sind._

17 Vgl. https://www.it-planungsrat.de/SharedDocs/Downloads/DE/Entscheidungen/30 Sitzung/Programmmanage-
ment_Dokument.pdf? blob=publicationFile&v=1 (Abruf 18.03.2020)
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3. Im Anschluss bitte im Editor auf ,,Aktionen zur Freigabe auswahlen“ klicken und dann den Meni-
punkt ,Veroffentlichung in der OZG-Informationsplattform aktivieren auswahlen.

v Referenzprozess Entwurf 0.01

Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: In Bearbeitung

Giiltig ab: — — —
Gal 8|l v @ )
N | Verdffentlichung in der OZG-Informationsplattform aktivieren
LN m Vergleichen
i=  Versionshistorie
Lyl

Der Status wird automatisch in , Veroffentlicht” gedndert.

~ Referenzprozess Entwurf 0.01

Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: Verdffentlicht
Giiltig ab: .- —-

Za) Aa) a8 » ¥V @ 9

AbschlieBend muss noch der Link zum entsprechenden Referenzprozess kopiert und in der OZG-Informa-
tionsplattform eingetragen werden.

4. Dazu bitte oben rechts im Nutzer-Menu auf ,Gehe zum Organisationsportal” klicken:

@  Passwort andem... E

F ]
[ 4

-c'- Einstellungen. ..

Gehe zum Organisationsportal

L]}
O nfo
© Hife

AN

Die Anwendung wechselt ins Organisationsportal.

5. Im Organisationsportal bitte in der Ubersicht den Prozess suchen und per Rechtsklick im Kontext-
meni ,,Im Explorer anzeigen” auswahlen.

Z;SD Organisationsportal - Prozesse

Prozesse

Typ Name T Beschreibung

Geschaftsprozessdiagramm

Referenzprozess Entwurf 0.01 I
= Offnen

(= Offnen als >

Referenzprozess Umzug innerhalb einer Meld.

Reports

B m Explorer anzeigen

&  FEigenschaften

6. Im Explorer erneut per Rechtsklick das Kontextmen 6ffnen und ,URL generieren” auswahlen.
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~ [, Bauen & Waohnen

@ Referenzprozess Entwurf 0.01 =)
Offn
&, Bildung & &N
%, Bundesministerium des ... = Offnen als >
I, Ein- & Auswanderung Laschen
> I, Engagement & Hobbies Reports >

. Familie & Kind

Eigenschaften
W, FITKO

URL generieren
%, Forschung & Farderung o

ﬁ’.@l@@

&, Gesundhsil BPMHM DI-Export

7. URL kopieren und in der OZG-Informationsplattform einfligen.

Das Kopieren der URL in die Zwischenablage wird von [hrem
Browser nicht unterstiitzt. Kopieren Sie die Daten manuell aus
dem Textfeld. indem Sie mit der Maus mittels Rechtsklick den
Eintrag "Kopieren” auswahlen.

Schlieffen

Im Anschluss im Portal abmelden. Fertig!

5.2 Veroffentlichten OZG-Referenzprozess herunterladen

Der veroffentlichte Referenzprozess kann in drei Varianten heruntergeladen werden.
1. Modellgraphik als PDF
2. Modell mit Metadaten als PDF-Report
3. Modell als BPMN-Datei

Alle 3 Varianten werden nachfolgend erlautert.

1. Variante ,Modellgraphik als PDF“:

Bitte auf das 3-Punkte-Meni rechts aulRen klicken und ,,Drucken” auswahlen:
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Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: Veroffentlicht

Giiltig ab: ——.—
al- & @&- M & ¢ 83 QE

Alles auswahlen

Startereignis Q Im Modell suchen
l I &= Drucken... I
|za]  Grafik generieren...
Aufgabe Navigator anzeigen
$=  Fangraster >
l B‘ URL generieren

O @ Reports >

Endereignis B Im Explorer anzeigen

& Eigenschaften

Variante ,Modell mit Metadaten als PDF-Report“:
Bitte auf das 3-Punkte-Men rechts auRen klicken und ,,Reports” - ,Standardreport” auswahlen:

v g Referenzprozess Entwurf 0.01 ( > =6 .;’ b 4
Prozesseigner: Kein Eintrag

Status: Versffentlicht
Giiltig ab: —.—.—

ol & @ M [ v &

k Wi Alles auswahlen

Startel (  Im Modell suchen

&= Drucken

@ Grafik generieren. .

Ry MNavigator anzeigen
+  Fangraster >
J C’.‘ URL generieren
Standardreport. . @ Reports >

71 HTML-Publikation T T Explorer anzeigen

& Eigenschaften

Der Report wird erstellt und kann dann heruntergeladen werden.

Variante ,Modell als BPMN-Datei“:
Bitte auf das 3-Punkte-Meni rechts aulRen klicken und ,,Im Explorer anzeigen” auswahlen

¢ &8 & i

i Alles auswahlen

Q  Im Modell suchen
&= Drucken...
@ Grafik generieren...

Mavigator anzeigen

4 Fangraster >
E’.' URL generieren
@ Reports >

I & Im Explorer anzeigen I

& Eigenschaften

Im Explorer muss anschliefend per Rechtsklick das Kontextmeni ge6ffnet werden. Bitte dann
,BPMN DI-Export” auswahlen:
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~ e, Bauen & Wohnen
& Referenzprozess Entwurf 0 01 A
W, Bildung = Ofnen
W, Bundesministerium des | = Offnen als >
W, Ein- & Auswanderung Laschen
> I, Engagement & Hobbies B Repots 3
W, Familie & Kind

& Eigenschaften
W, FITKO

(/' URL generieren

W, Forschung & Férderun
el -
W, Gesundheit 34 BPMN DI-Export

Der BPMN-DI Export kann per Klick auf ,Export“ heruntergeladen werden.

5.3 Veroffentlichung deaktivieren

Folgende Schritte sind notwendig, um die Veroéffentlichung in der OZG-Informationsplattform zu deakti-
vieren.

1. Im Editor auf, Aktionen zur Freigabe auswahlen“ klicken und dann den Menipunkt , Veroffentli-
chung in der OZG-Informationsplattform deaktivieren” auswéahlen.

v Referenzprozess Entwurf 0.01

Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: Verdffentlicht

Giltig ab: ——.-—
al a|® |~V @& )
[> ‘ #  Veroffentlichung in der OZG-Informationsplattform deaktivieren
A m Vergleichen
1
= \Versionshistorie
Il

2. Der Status wird automatisch in ,,In Bearbeitung” geandert. Der Prozess wird nicht mehr im Portal
angezeigt. Der Link in der OZG-Informationsplattform flihrt nun ins Leere. Bitte deswegen den
Link direkt in der OZG-Informationsplattform |6schen.

v Referenzprozess Entwurf 0.01

Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: In Bearbeitung
Giiltig ab: ——.—

& 8 @ W @ U @
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Anhang

Die OZG-BPMN erlaubt bestimmte verwaltungsspezifische Typisierungen von Aufgaben vorzunehmen, die
jedoch nicht Bestandteil des BPMN 2.0 Standards sind. Es gibt derzeit 23 solcher sogenannten Referenz-
aufgaben, siehe nachfolgende Abbildung.

Y —
: B £ O E e @
E / ken / d / ablegen / auslosen / informieren / sichten /
anlegen dok i i abschlieRen verfligen itteil zur is neh
©
| -
e N g 8C B ™
é ib itteln / h / freigeben / transformieren  nachfordern /  vervielfdltigen / beraten /
([a bek b h ick (Druck / Scan) verlangen kopieren erlautern
. L]
* . ﬁ ol - §
= ()\ oa ] - Y 5_‘[0
erfassen / itteln / bstil / b h / formell priifen  beurteilen / beurteilen /
aufnehmen recherchieren vereinbaren kalkulieren entscheiden entscheiden
ohne Spielraum mit Spielraum
Aufgabe =
= %
]
Oitviichiseln sonstige Aufgabe

durchfiihren

Die Verwendung dieser Referenzaufgaben in OZG-Referenzprozessen wird empfohlen, ist aber nicht obli-
gatorisch. Alle Referenzaufgaben verfligen tber die im Folgenden beschriebenen Kern-Metadaten.

Tabelle 20 0ZG-BPMN: Kern-Metadaten aller Referenzaufgaben

Name Beschreibung
Typ Name und ID des Prozessschritts
Version Version des Aufgabentyps: Aktuell haben alle Referenzaufgaben die Version 1.00.

Sofern sich die typspezifischen Metadaten dndern, wird die Version angehoben.
Beschreibung Kurze Beschreibung der Verwaltungsaufgabe
Handlungsgrundlage Benennt die Bezlige zu einschldgigen Rechtsnormen, Urteilen und anderen begriin-

denden Vorhaben (z. B. Standards, Normen).

Die Angaben umfassen den Namen der Handlungsgrundlage, die Art der Handlungs-
grundlage (z. B. Rechtsverordnung) sowie ggf. eine URI zum Verweis auf die Hand-
lungsgrundlage inkl. konkreter Fassung (Version).

Die Handlungsgrundlagenart wird lber eine Codeliste spezifiziert. Diese Codeliste
befindet sich im XRepository.

Fachverfahren Ermoglicht die Nennung der fiir die Prozessausfiihrung relevanten E-Government
Komponenten, z. B. KfZ-Steuer-Fachverfahren, De-Mail, NWR, VEMAGS usw.

Eingehende Daten Ermoglicht die Nennung der in dieser Aufgabe verarbeiteten Daten (Input):

m  Dokumentsteckbrief (ID),
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Name
| |

Ausgehende Daten

Beschreibung

textuelle Angabe.

Dokumentsteckbrief (ID),
textuelle Angabe.

Ermoglicht die Nennung der in dieser Aufgabe erzeugten Daten (Output):

Alle Referenzaufgaben kénnen zudem mit typspezifischen Metadaten ausgestattet werden.

Tabelle 21 OZG-BPMN: Spezifische Metadaten der Referenzaufgabe

Typ-ID Name

1 erstellen /
anlegen

3

2 vermerken /
dokumentieren

'd

3 zuordnen /
zuweisen

“r

Beschreibung

Diese Referenzaufgabe beschreibt die initiale
Erstellung von (Sachverhalts-) Unterlagen. Im
Ergebnis sind die erarbeiteten (Sachverhalts-)
Unterlagen auf Papier oder elektronisch als in
sich geschlossener Sachverhalt vorhanden.

Beispiele:

m  Verwaltungsvorgang mittels Anlegen einer
Akte initiieren,

Niederschrift anfertigen,
Wohngeldformular ausfiillen,
Genehmigungsbescheid erstellen,
Stellungnahme in Word erstellen.

Diese Referenzaufgabe beschreibt eine Ver-
anderung bzw. Anpassung bestehender Sach-
verhaltsunterlagen (Anmerkungen, Erganzun-
gen, Vermerke).

Beispiele:

m  Nachfrage zum Bescheid bearbeiten,
m  Anderungen in Endfassung einpflegen,
m  Fallnummer in Ausgabeliste eintragen.

Diese Referenzaufgabe beschreibt das Zuwei-
sen von Unterlagen/Auftragen zu einem be-
stimmten Objekt oder Person(en). Dahinter
verbergen sich Zuordnungsregeln, die auf-
grund der Ubersichtlichkeit nicht modelliert
werden sollten.

Im Vorfeld zur Referenzaufgabe "ablegen /
abschielRen" oder zur Referenzaufgabe ,infor-
mieren / mitteilen muss zunichst eine Zu-
ordnung stattfinden.

Beispiele:

m  Antrag der Handakte zuordnen,
m  Eingangspost den Mitarbeitern zuordnen.

Typspezifische Metadaten

Durchfiihrungsart

= manuell,
= automatisch.

Zeichnungsform

m  analog zu erstellen,
m  digital zu erstellen.

Zeichnungsform

m  analog zu erstellen,
m  digital zu erstellen.

Ubermittlungsart

mindlich — personlich,
mindlich — elektronisch,
schriftlich — postalisch,

schriftlich — elektronisch.
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Typ-ID

4

Name

ablegen /
abschlieBen

auslosen /
verfligen

g

informieren /
mitteilen

(a4

Ubermitteln /
bekanntgeben

Kk

Beschreibung

Diese Referenzaufgabe wird verwendet, wenn
Dokumente in Fachern abgelegt, zu den Akten
genommen oder archiviert werden.

Diese Referenzaufgabe wird auch dann ver-
wendet, wenn Dokumente aus dem Vorgang
ausgesondert bzw. vernichtet werden.

Beispiele:

m  Handakte im Ordner Erstantrage ablegen,
m  Daten im Fachverfahren abspeichern,
m  Akte vernichten.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Veran-
lassung einer Vorgehensweise bzw. die An-
weisung eines Verhaltens (delegativer Cha-
rakter)

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Weiter-
gabe von rein informativen Unterlagen oder
Informationen, die keinen formalen Charakter
besitzen, an andere Personen/Institutionen
(Abteilungen).

Im Vergleich zur Referenzaufgabe "tUbermit-
teln / bekanntgeben" werden informative Un-
terlagen verteilt/weitergeleitet.

Beispiele:

m Informationen an Beteiligte aushandigen,

m  Unterlagen innerhalb der Abteilung verteilen,

m  Post nach Sachgebieten in Mitarbeiterfacher
legen.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Weiter-
gabe von Unterlagen mit formalem Charakter.
Es handelt sich hierbei um abgeschlossene o-
der teilabgeschlossene fachliche Sachver-
halte. Das Ergebnis ist das erfolgreiche Wei-
tergeben von Informationen an eine andere
Person/Institution.

Beispiele:

Belehrung aushandigen,
Kostenrechnung Gbergeben,
Bescheid tibermitteln,
Zahllauf senden,
Antragsformular aushandigen,
Votenblatter faxen.

Typspezifische Metadaten

Ablageart

m  aufbewahren (z.d.A),
m  archivieren,

m  vernichten,

m  aussondern.

Ausfertigungsform

Original/Urschrift,
Ausfertigung,

Beglaubigte Abschrift/Kopie,
Einfache Abschrift/Kopie.

Ubermittlungsart

mundlich — personlich,
mindlich — elektronisch,
schriftlich — postalisch,
schriftlich — elektronisch.

Ubermittlungsart

m  mindlich — persénlich,

m  mindlich — elektronisch,
m  schriftlich — postalisch,

m  schriftlich — elektronisch.
Empfanger

Referenz

Ubermittlungsart

mindlich — personlich,
mindlich — elektronisch,
schriftlich — postalisch,
schriftlich — elektronisch.

Ausfertigungsform

m  Original/Urschrift,

m  Ausfertigung,

m  Beglaubigte Abschrift/Kopie,
m  Einfache Abschrift/Kopie.
Empfanger

Referenz
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Typ-ID

10

11

Name

entgegenneh-
men / anneh-
men

)

sichten / zur
Kenntnis neh-
men

@

freigeben /
unterzeichnen

R

transformieren

(Druck / Scan)

=

Beschreibung

Diese Referenzaufgabe beschreibt das for-
male Erhalten und Aufnehmen von Informati-
onen und ist die granulare Variante der FIM-
Referenzaktivitatengruppe , Information emp-
fangen®.

Diese Referenzaufgabe wird in der Modellie-
rung eingangsseitig an den Schnittstellen zu

externen Dritten verwendet. Nur in Ausnah-
mefallen ist diese innerhalb eines Fachberei-
ches zu verwenden.

Die nachgelagerte Referenzaufgabe ist i. d. R.
,Sachverhalt erfassen”.

Beispiele:

m  Begehren/Dokument entgegennehmen.

Diese Referenzaufgabe wird dann verwendet,
wenn ein Dokument lediglich zur Kenntnis ge-
nommen bzw. der Inhalt eines Dokuments
wahrgenommen werden soll. Mit dem "Sich-
ten" ist keine Verantwortung fiir den Inhalt
verbunden; diese Referenzaufgabe hati.d.R.
geringen Einfluss auf den weiteren Ablauf.
Der Umfang des Sachverhaltes kann jedoch
die Ressourcenbindung maRgeblich beeinflus-
sen.

Beispiele:

Begehren sichten,

Post sichten,

TOP-Liste zur Kenntnis nehmen,
E-Mail kursorisch sichten,
Innenausschussprotokoll sichten.

Diese Referenzaufgabe bildet die Frei-
gabe/Unterzeichnung/Mitzeichnung/Schluss-
zeichnung von Unterlagen ab (z. B. mittels
Unterschrift, Stempel, Siegel).

Beispiele:

m Information Uber Erteilung unterzeichnen,
m  Stellungnahme unterzeichnen,
m  Bescheid unterzeichnen und siegeln.

Diese Referenzaufgabe beschreibt den Medi-
enwechsel (analog — digital) von Dokumen-
ten. Die Ressourcenbindung ist vergleichs-

Typspezifische Metadaten

Ubermittlungsart

m  mindlich — persénlich,
m  miundlich — elektronisch,
m  schriftlich — postalisch,
m  schriftlich — elektronisch.

Ausfertigungsform

m  Original/Urschrift,

m  Ausfertigung,

m  Beglaubigte Abschrift/Kopie,
m  Einfache Abschrift/Kopie.
Absender

m  Referenz

Zeichnungsart

mitzeichnen,
schlusszeichnen,
stempeln,
siegeln.

Zeichnungsform

m  analog zu erstellen,
m  digital zu erstellen.

Transformationsart

scannen,
m  fotografieren,
m  drucken.

Durchfiihrungsart



Typ-ID

12

13

14

15

16

Name

nachfordern /
verlangen

C

vervielfaltigen /
kopieren

[P

beraten /
erldutern

)

erfassen /
aufnehmen

=

ermitteln /
recherchieren

Q

Beschreibung

weise gering, liefert aber einen wichtigen In-
dikator flr Schnittstellenoptimierungspotenti-
ale.

Beispiele:

m  Ablehnungsbescheid drucken.

Diese Referenzaufgabe beinhaltet das Verlan-
gen bzw. Anfordern von erforderlichen Infor-
mationen oder Unterlagen.

Beispiele:

m  Unterlagen nachfordern

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Verviel-
faltigung von Unterlagen.

Beispiele:

m  Abschrift erstellen,
m  2-Fache Ausfertigung erstellen.

Diese Referenzaufgabe subsumiert die Bereit-
stellung von Unterlagen/Informationen zu ei-
nem Sachverhalt an Dritte (z. B. Blrger, Un-
ternehmen, andere Verwaltung) in Folge ei-
ner Nachfrage oder Unverstandnisses bzw. im
Zusammenhang mit der Beratungstatigkeit.

Beispiele:

m  Birger zum Wohngeld beraten,
m  Unternehmer auf Nachfrage tiber Formalita-
ten des Verfahrens beraten.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Erfas-
sung, Registrierung eines Dokuments/Vor-
gangs in der Verwaltung bzw. in einem IT-Sys-
tem.

Beispiele:

m  Antrag in Posteingangsbuch registrieren,
m  Antragsdaten im Fachverfahren erfassen,
m  Aktenzeichen/ Vorgangsnummer vergeben.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die gezielte
Suche nach Informationen. Die Recherche
kann sich sowohl auf Informationsbestande
innerhalb als auch aullerhalb der Verwaltung
beziehen, z. B. unter Beteiligung Dritter.

Typspezifische Metadaten

manuell,
automatisch.

Ubermittlungsart

miindlich — personlich,
mundlich — elektronisch,
schriftlich — postalisch,
schriftlich — elektronisch.

Ausfertigungsform

m  Original/Urschrift,

m  Ausfertigung,

m  Beglaubigte Abschrift/Kopie,
m  Einfache Abschrift/Kopie.
Durchflihrungsart

manuell,
automatisch.

Ubermittlungsart

m  mindlich — persénlich,

m  miundlich — elektronisch,
m  schriftlich — postalisch,

m  schriftlich — elektronisch.
Erfassungsart

papierbasiert,
elektronisch-halbautomatisch,
elektronisch-vollautomatisch.

Ermittlungsart

(fern-)muindlich,
papierbasiert,
elektronisch-halbautomatisch,
elektronisch-vollautomatisch.
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Typ-ID

17

18

19

20

Name

abstimmen /
vereinbaren

-
WA

berechnen /
kalkulieren

) 0 @ ¢

eeel

formell
prifen

24

beurteilen /
entscheiden
ohne Spielraum

§v

Beschreibung

Beispiele:

m  Ermitteln der Berechnungsgrundlagen zur Be-
rechnung des Wohngeldanspruches,

n Niederschrift im Archiv suchen,

m  Sachverhaltsdokument im Ordner suchen.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Kolla-
boration von Personen zur Abstimmung eines
Bearbeitungsstandes/Ergebnisses oder zur
Klarung eines Sachverhaltes.

Beispiele:

m  Sachverhalt klaren,

m  Offene Fragen klaren und ggf. korrigieren,
m  Votum einholen,

m  Termin abstimmen.

Diese Referenzaufgabe bedeutet die Ermitt-
lung von sachverhaltsrelevanten Summen
und Werten auf der Grundlage vorhandener
Informationen.

Beispiele:

m  Einkommensteuer berechnen,
m  Verwaltungsgebihr berechnen.

Diese Referenzaufgabe beinhaltet im Gegen-
satz zur gleichnamigen FIM-Referenzaktivita-
tengruppe nicht das Zusammenspiel von
mehreren Aufgaben zur formellen Prifung ei-
nes Sachverhaltes, sondern bezieht sich auf
genau einen einzelnen Prifungsschritt. Dies
kann die Prifung auf Zustandigkeit, Fristein-
haltung oder Vollstandigkeit sein.

Beispiele:

m  Sachverhaltsunterlagen auf Vollstandigkeit
prifen,
m  Ortliche Zustandigkeit prifen.

Diese Referenzaufgabe beinhaltet im Gegen-
satz zur gleichnamigen FIM-Referenzaktivita-
tengruppe nicht das Zusammenspiel von
mehreren Aufgaben zur Beurteilung / Ent-
scheidung eines Sachverhaltes ohne Beurtei-
lungs- bzw. Ermessenspielraum, sondern be-
zieht sich auf genau einen einzelnen Prii-
fungsschritt.

Beispiele:

m  Anspruch auf Wohngeld priifen.

Typspezifische Metadaten

Ermittlungsform

m  personlich,
m  Zuhilfenahme Dritter.

Ubermittlungsart

m  mindlich — persénlich,

m  miundlich — elektronisch,
m  schriftlich — postalisch,

m  schriftlich — elektronisch.
Durchfiihrungsart

= manuell,

= automatisch.

Art der formellen Prifung

m  sachliche Zustandigkeit,

m  Ortliche Zustandigkeit,

m  instanzielle Zustandigkeit,
m  Verfahren und Form.

Art

m  Tatbestandsmerkmale,
m  Rechtsfolge.
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Typ-ID Name Beschreibung Typspezifische Metadaten

21 beurteilen / Diese Referenzaufgabe beinhaltet im Gegen- Entscheidungsart
entscheiden satz zur gleichnamigen FIM-Referenzaktivita- ) )
. . . . m  Beurteilungsspielraum,
mit Spielraum tengruppe nicht das Zusammenspiel von s EntschlieRungsermessen,

scheidung eines Sachverhaltes mit Beurtei-
lungs- bzw. Ermessenspielraum, sondern be-
zieht sich auf genau einen einzelnen Pri-
fungsschritt.

I& mehreren Aufgaben zur Beurteilung / Ent- A AvswENETESSER,

Beispiele:

m  Zuverlassigkeit prufen,
s Uber Erhebung einer GeldbuRe entscheiden.

22 Ort wechseln Vereinzelt kann es erforderlich sein, dass zum | Fortbewegungsmittel
— Zweck elrler Prufung.oder Inaug?nscheln— 0 Bersdidies,
+ nahme ein Ortstermin durchgefiihrt werden s Offentliches,

muss. Unter dieser Referenzaufgabe werden 0 PhivERS
alle mit dem Ortswechsel verbundenen

Schritte subsumiert (jedoch i. d. R. kein Raum-

wechsel).

Beispiele:

m  Vor-Ort-Kontrolle zur Bauabnahme durchfiih-

ren.

23 sonstige Auf- Diese Referenzaufgabe beschreibt Aufgaben,
gabe durchfiih- | die keiner anderen Referenzaufgabe zugeord-
ren net werden kénnen. Eine Ubernahme als

,echte” Referenzaufgabe in das Bausteinset
erfolgt i. d. R. nur bei fachtibergreifendem
Vorkommen.

Beispiele:

m  Verkehrsschilder aufstellen,
m  StraBenschaden beseitigen.
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