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Einleitung

Im Rahmen der Umsetzung des Onlinezugangsgesetzes (0ZG) werden fiir jede zu digitalisierende OZG-
Leistung in Abhangigkeitvom gewahlten Vorgehensmodell bestimmte Ergebnistypen erarbeitet und tGber
die OZG-Informationsplattform zur Nachnutzung zur Verfligung gestellt. Einer dieser Ergebnistypensind

die OZG-Referenzinformationen, bestehend aus OZG-Referenzdatenfelder und OZG-Referenzprozesse.

Dieses Dokument bezieht sich ausschlielich auf die OZG-Referenzprozesse. Es beschreibt einheitliche Kri-
terien fiir deren Erstellung mitdem Ziel, das Lesen, Verstehen und vor allem das Nachnutzen der OZG-
Referenzprozesse deutlich zu erleichtern. Die Einhaltung dieser Kriterien soll die Qualitdt der OZG-Refe-
renzprozessesicherstellen.Siewerden daher auch als Qualitdtssicherungs-Kriterien (QS-Kriterien) fir
OZG-Referenzprozesse bezeichnet. Die QS-Kriterien gelten nichtfiir Referenzprozesse auBerhalb des OZG.

Die QS-Kriterien beriicksichtigen im Wesentlichen den Zusammenhang zwischen OZG-Referenzprozesse
und den dazugehdrigen FIM-Stammprozessen, welche bereits zu Beginn des jeweils gewdhlten Vorge-

hensmodells vorliegen sollten. Der Zusammenhang zwischen FIM-Stammprozessen und OZG-Referenz-

prozessen wird imersten Kapitel erlautert.

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

aus dem Dokument ,Programmmanagement DigitalisierungsprogrammPhase2“l sowieaus dem OZG-
Leitfaden? ergeben, zusammen.

Das dritte Kapitel erklartim Detail, welche speziellen Angaben zu einem OZG-Referenzprozess in einem
Prozesssteckbrief erfasstwerden missen.

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.

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 OZG

Der OZG-Referenzprozess lasstsich methodisch wiefolgtin das FIM-Detaillierungskonzepteinordnen:

1.1 FIM-Detaillierungskonzept

Die IT-Planungsrat-Anwendung ,Foderales Informationsmanagement” (FIM) fihrt im FIM-Baustein Pro-
zesseein Detaillierungskonzeptvon Prozessen ein. Dementsprechend kdnnen Prozesse unterschiedliche
Detaillierungsstufen aufzeigen. Die Detaillierungsstufe definiertdabei den Detaillierungsgrad {Starmm,Re-
ferenzlokalldesProzessesder FIM-Information-sewiedessenBezugzu-derféderalenkEbene (Bund,land;
Kommune). Der Bezug zur féderalen Ebene (Bund, Land, Kommune) wird durch die Verwendung der Ver-

waltungspolitischen Kodierungin Verbindung mit der Leistungstypisierung hergestellt. :

Stammprezessinformation
o—Bundes-Stammprozess
o—landes-Stammprozess
o—Kommunaler Stammprozess

ReferenzprozessReferenzinformation
o—Bundes-Referenzprozess

o—Landes-Referenzprozess
—KommunalerReferenzprozess

s 0OZG-Referenzinformation

o Beispiel:Ein OZG-Referenzprozess bezieht sich aufeinereine Landes-Leistung (Leistungs-

typisierung ,4“),istaber auch fiir andere Bundesldnder (potentielle Umsetzungsallianz)

anwendbar (Verwaltungspolitische Kodierung: ,Niedersachsen”, ,Bayern, ,Schleswig-
Holstein”, ,Sachsen-Anhalt”, ,Thiringen”, ,Sachsen”, ,Brandenburg”, ,Rheinland-Pfalz”,

LSaarland”, ,Mecklenburg-Vorpommern*)

= Lokalprezessinformation

o—Bundes-lokalprozess
o—Llandes-lokalprozess
o—Kommunalerlokalprozess

s Musterinformation

Der FIM-Stammprozess {BundLand,Kommune)-beschreibt dieallgemeingiltigen Zusammenhéngeeines
Verwaltungsablaufes ausschlielSlich 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-Unterstlitzung, Formulare, etc.) bearbeitet. Das Ergebnis isteine FIM-Leistung. In Betracht kommen

sowohl verwaltungsinterne Ablaufeals auchsolche mit Birger:innen oder Unternehmen als Prozessteil-
nehmer. Der Hauptakteur istdabei stets die Vollzugsbehorde. Die Prozessschritte der Biirger:innen oder



Unternehmen werden im Stammprozess nichtdargestellt, sondern nur die Kommunikationsbeziehungen

(als Schnittstellen) zur Verwaltung. Zudem werden die konkreten organisatorischen Auspragungen der

Vollzugsbehorde wiez. B. die Organisationsstrukturoder die IT-Infrastruktur im Stammprozess nicht be-
rucksichtigt, da ausschlieRlich die Rechts- und Verwaltungsvorschriften als Grundlage dienen. Der Stamm-
prozess hatsomitdieniedrigste Detaillierungsstufe, d. h. der Stammprozess istdieabstrakteste Darstel-
lungund Beschreibungvon Verwaltungsabldaufen. Die Anwendung der QS-Kriterien des FIM-Bausteins

Prozesseistverbindlichfir die Modellierung von Stammprozessen.

Abbildung 1 FiM-Detaillierungsstufe , Stamminformationprezess”
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Der Referenzprozess . ; istgemal FIM detaillierter als der Stammprozess. Erbe-

zBdielT-Infrastrukiur-DieFiille der abzubildenden Informationen beeinflusst dabei die Aussagekraft

des Referenzprozesses und determiniert dessen Reichweite. Je mehr Vollzugsbehorden sich auf einen Re-

ferenzprozess verstandigen, desto allgemeingiltiger wird der Referenzprozess. DerFokusmussabernicht
virgend-aufdem-VerwaltungsablaufdieserVolzugsbehérdentegen-Das FIM-Detaillierungskonzept



lasstoffen, ob und wie detailliertdie Prozessschritte der jeweiligen Prozessteilnehmer im Referenzpro-
zess dargestelltwerden sollen. Es konnen z. B. auch die Prozessschritte der Biirger:innen oder Unterneh-
men detaillierter als dieder Vollzugsbehdrden dargestellt werden, so dass im Extremfall nur noch die

Kommunikationsbeziehungen zu den Vollzugsbehérden zu sehen sind und der Verwaltungsablauf ausge-
blendet ist. Der jeweilige Informationsgehaltistabhangigvon der mit der Referenzprozess-Erstellung ver-
bundenen Zielstellung, dievon Vorhaben zu Vorhaben unterschiedlich sein kann. Ebenfallsistin demje-
weiligen Kontext zu entscheiden, ob der Referenzprozess den aktuellen IST-Zustand abbilden soll oder
einen zukunftigen (z. B. optimierten)-SOLL-Zustand.

Fiir alle Auspragungen giltjedoch, dass

= zumindestdie Kommunikationsbeziehungen zwischen den Prozessteilnehmern dargestelltsind

und der Ablaufeines Prozessteilnehmers abgebildetseinsollte,
= der Referenzprozess denselben Zuschnitt wie der dazugehorige Stammprozess hat und

= somiteindeutigeiner Prozessklasseim FIM-Prozesskatalog zugeordnet werden kann.

Abbildung 2 FiM-Detaillierungsstufe , ReferenzprezessReferenzinformation” (Achtung: keine QS-Kriterien vorgegeben)
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Der Lokalprozess {Bund/Land/Kemmune)-stelltdiedetaillierteste Ebene der fachlichen Prozessmodel-
lierung dar. Der Lokalprozess wird unter Nachnutzung der zugehoérigen Stamm- und ggf. Referenzprozesse

aus der Perspektivevon lokal ablaufenden Prozessen modelliert. Dielokale Auspragung einer bestimmten

Vollzugsbehordewird berlicksichtigt, z. B. zusatzliche Informationen zu den IT-Fachverfahren oder aus-

flihrenden Stellen. Fir 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 de~nun der neu eingefiihr-
ten EM-Detaillierungsstufe ,,0ZG-ReferenzprozesseReferenzinformation”zugeordnet. Die Zielstellung
und die Anforderungen an den Informationsgehalt der ,,ReferenzprozesseReferenzinformation”werden
HOZG-Kontextjedochnun in der Detaillierungsstufe ,0ZG-Referenzinformation” nech-weiter gescharft:

s Der OZG-Referenzprozess bildeteinen SOLL- Zustand ab, d. h. wie ein zukiinftiger Prozess unter

Berlicksichtigung bestimmter Optimierungsziele aussehen kann:Die Optimierungsziele ergeben

sich aus den folgenden zentralen Leitlinien3:

o

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

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

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

dieeine moglichsthohe Anzahl von Nutzer:innen erreichtund idealerweiseauch fir die
Vollzugsbehorde Arbeitserleichterungen mitsich bringt.

Landerlibergreifende Nachnutzbarkeit: Die Konzeption soll eine moéglichstbreite (Nach-)

Nutzung der erarbeiteten Losungsvorschlage ermoglichen. Dies kann z. B. erreicht wer-
den durch diefriihzeitige Einbindungvieler Linder und Kommunen.

s Der OZG-Referenzprozess konkretisiertund andert ggf. den FIM-Stammprozess.

o

Wahrend der FIM-Stammprozess kanalneutral ist, unterbreitet der OZG-Referenzprozess
Vorschldagewiedie Abldufe mit digitalen Online-Lésungen unterstitzt werden kdnnten.

In Abhdngigkeitder Optimierungsziele kdnnensich rechtliche, technischeund organisa-
torische Anderungsbedarfe aus dem OZG-Referenzprozess ergeben. Im OZG-Referenz-
prozess sind die ggf. erforderlichen Rechtsdnderungen (z. B. Schriftformerfordernis,

Nachweisumfang, Originale, papiergebundene Dokumente, Datenschutz) oder Register-
schnittstellen an den notwendigen Prozessstellen dokumentiert. Die identifizierten Digi-
talisierungshemnissesind indas OZG-Anforderungsmanagement-Tool einzutragen und
damitandas OZG-Programmanagement zu melden.

Im OZG-Referenzprozess wird vorwiegend die Sichtder Nutzer:innen abgebildet, d. h. die
Prozessschritte der Biirger:innen sowie Unternehmen. Der OZG-Referenzprozess beginnt

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

4 Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/pages/viewpage.action?pageld=4621605 (Abruf: 18.03.2020)
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damit, dass ein:e Nutzer:in eine Verwaltungsleistungin Anspruch nehmen mochte, und
endet mit dem finalen Abschluss des Verfahrens. Die Bezeichnung der Rolle der Nut-
zer:innen ergibt sich aus dem FIM-Stammprozess. Dort sind sieals Initiatoren, Mitwir-
kende bzw. Ergebnisempfanger dargestellt, wobei ihre Prozessschritte nichtzu sehen
sind. Der Fokus im OZG-Referenzprozess wechseltalso von der Verwaltungsperspektive

zur Nutzerperspektive.

o Die Kommunikationsbeziehungen der Nutzer:innen zur Vollzugsbehérde werden trotz
des Perspektivwechselsim OZG-Referenzprozess weiterhin dargestellt. Die Vollzugsbe-
horde ergibtsich aus dem FIM-Stammprozess (Hauptakteur).Sie istim OZG-Referenz-
prozess ebenfalls als Prozessteilnehmer aufzunehmen. Die mitwirkenden Behérden im
FIM-Stammprozess sollen im OZG-Referenzprozess ebenfalls dargestellt werden, sofern
sieflrdas Erreichen der Optimierungszielerelevantsind (z. B. Registerbehdrden). Zu-

dem koénnen auch mitwirkende Prozessteilnehmer auf Nutzerseite hinzukommen.
o Weitere Ergdnzungen sind:

= FunktionaleErweiterungen, insbesondereimHinblick auf digitale Ldsungen, z. B.
Portale, Nutzerkonto, Authentisierung, Abgleich mit anderen Verfahren, Regis-
terabfragen, E-Payment

=__Verkirzung bzw. Vereinfachungvon Antragsverfahren,
= Definition des Riickkanals,
=  Bindelung mit anderen Verwaltungsleistungen

= FUrdie Erstellung der OZG-Referenzprozesse sind nach dem bundesweit verteilten Vorgehen (Fe-
derfiihrer-Prinzip) die OZG-Leistungsverantwortlichen bzw. 0ZG-Umsetzungs projekteeistungsver-
antworthchen zustandig. Der OZG-Referenzprozess wird den anderen Bundeslandern zur Nach-
nutzung zur Verfligung gestellt. Dabei istes unerheblich, ob der 0ZG-Referenzprozess eine auf
Bundesrechtbasierende Leistung (Typ 2, 3), aunkonkreteine reine Landes-Leistung (Typ 4), eine
Kommunal-Leistung (Typ 5) oder auch eine Verwaltungsleistungim Rahmen der Bundeseigenver-

waltung (Typ 1) beschreibt. Der OZG-Referenzprozess wird im Bundesgebiet einmaligfiir die je-
weilige Verwaltungsleistung erstel | t-und-erhdHgenau-deswegendie Einstufung ;Bundes-Refe-
FenzpFGZESS” '-ngq E l . . I .

s Der OZG-Referenzprozess wird in den OZG-Dokumenten mitunter anders bezeichnet:

o—Nutzer:innen-Referenz-Prozess, Soll-Prozess>,

o Nutzer:innenfreundlicher Zielprozess, Nutzer:innenprozess®

s Der OZG-Referenzprozess kannvon dem jeweiligen Bundesland auf das Landesrechtund dieLan-

des-Infrastrukturangepasstwerden. Dieser angepasste Referenzprozess giltdann ,,nur“ noch fiir
das entsprechende Bundesland. Die FHM-Detaillierungsstufe andertsich somitvon ,BundesOZG-

5 Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/0ZG/5.1+Zielsetzung+und+Ergebnisse (Abruf18.03.2020)

6 Vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/pages/viewpage.action?pageld=4621570 (Abruf 18.03.2020)
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Referenzinformationprezess” auf Landes-Referenzprozessinformation”. Der ,Landes-Referenz-

prozess“basiertwiederumaufeinen ,Landes-Stammprozess”.

= Der OZG-Referenzprozess muss eindeutigeiner Verwaltungsleistung zugeordnet werden, d. h. es

muss eine 1:1 Beziehung zwischen dem OZG-Referenzprozess und der FIM-Leistung auf Verrich-

tungsebene sichergestelltsein. Der 0ZG-Referenzprozess muss demzufolge denselben Zuschnitt

wie der dazugehorige FIM-Stammprozess erhalten, damitder Prozessschliissel bzw. Leistungs-

schliissel eindeutig zugeordnet werden kann. Eine Mehrfachzuordnungvon Prozessschliisseln

bzw. Leistungsschlisselnistnichtzuldssig. Wenn ein Optimierungsvorschlagdarin besteht, Ver-

waltungsleistungen sinnvoll zu biindeln, ist die Biindelung der OZG-Referenzprozesse in einem

Prozessnetzin Form einer Prozesskette’ darzustellen. Das Prozessnetz muss in diesem Fall mit

den Elementen der OZG-BPMN modelliert werden (ohne Metadaten), damitder Datenaustausch

zwischen den Redaktionssystemen lGiber XProzess ohnelnformationsverlust gewéhrleistet wer-

den kann. Das Prozessnetz kann perspektivisch auf einesogenannte ,Wegweiser“-Leistung

(LeiKa-Typisierung9) referenzieren.

7 Vgl. Definitionen Prozessnetz und Prozesskette im FIM-Portal https://fimportal.de/glossar#letter-P (Abruf 10.03.2022)
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Abbildung 3 OZG-Referenzprozess (Beispiel 1)
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Abbildung 4 OZG-Referenzprozess (Beispiel 2)

Antragsteller:in Vollzugsbehorde
Verwaltungsleistung > E
in Anspruch Unterlagen
nehmen
v Unterlagen
erhalten
Nach Verwal- —
tungsleistung re- | < —— G
cherchieren _J
02 Unteragen entgegenneh-
b g en
i + 01 Registerbehdrde
[¢] % i (Once Only)
v
¢ ) k-] e
i p =)
PR A GIEED Anfrage Auskunft geben
r & 03 Registerauskunft o
Unterlagen ver- L + J
schicken
o1 Y
l . ablegen Antwort Registerauskunft
r e ) Regist
egister
< beant- ) ‘ gste
worten Antwort
L 05
> siehe
Antrag formell prifen Stammprozess
2B i
Nachfrage ¢
+ 03-05
Nachfrage
erhalten
v
< Antrag inhaltlich priifen
J und idung be- siehe
Kannt geben Stammprozess
Bewilligungsbescheid B + 06-15
Ablehnungsbescheid A l
Ablehnungsbescheid
erhalten
4—‘ Bewilligung: ohne
Nebenbestimmung bzw.
Ergebnis?  erkldrter Willen des Antrag
Antragstellers genehmigt
i vollstandig erfillt o Ji2 0 3tig)
S Ablehnung ODER
Bewlliqungmit
. Nebenbestimmung bzw.
(el iz erklarter Willen des
Mitteilung tber Abruf Antragstellers nicht
+ 13,15 des Verwaltungsakts vollstandig erfillt
f (Doppelwirkung)
) & gemaR § 42a VwVIG 4
T, siehe Teilprozess
¢ _
entscheiden
16
bei
¢ Rechtsbehelfsbelehrung:
1 Monat
vergangen/
> ohne
nein Rechtsbehelfsbelehrung:
1 Jahr
Widerspruch? Vorhaben vergangen
i erledigt
p ) v
€] 3
ein- >
i Antr
fechen) Widerspruch abgelehny
16 ag mit "
Widerspruch Nebenbestimmungen Zustandige Behdrde
erhalten ZW.
Doppelwirkung
g gt
(bestandskraftig)
Rechtsbehelfsverfahren
einleiten . >
Einleitung
Widerspruch + 1617 Rechtsbehelfsverfahren +
eingereicht
separater Prozess

Antrag
abgelehnt/

trag mi
Nebenbestimmungen
ZW.
Doppelwirkung
lenehmigt

(Rechtsbehelfsverfahren
eingeleitet)




2 OZG-Referenzprozess

2.1 Wann erforderlich?

OZG-Referenzprozesse miissen fiir alle Leistungen hochster Prioritdt (Laborleistungen —Prio 1) und hoher

Prioritat(Laborkandidaten — Prio 2) inDigitalisierungslaboren-erstellt werden.
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Abbildung 5 Ubersicht der Endprodukte je Priorisierungskategorie und Programmphase Ergebnistypen—nach-Leistungspri-
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Flr Leistungen mittlerer Prioritat (Prio 3) gilt diese Verpflichtung nicht; hier entscheidet der Themenfeld-
Federfiihrer in der Umsetzungsplanung, ob im jeweils gewdhlten Vorgehensmodell die OZG-Referenzpro-
zesseerstelltwerden sollen oder nicht.
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2.2 Werist verantwortlich, wer ist beteiligt?

Es empfiehltsich,dass die OZG-Referenzprozesseauch von den FIM-Methodenexpert:iinnen erstellt wer-
den. Die FIM-Methodenexpert:innen modellieren zunachstdie FIM-Stammprozesse auf Basis aktueller,
rechtlicher Vorgaben. Dazu stehen sieimengen Austausch mitden Rechts- und Fachexpert:iinnen. Die Fa-
chexpertiinnen geben aullerdem in den FIM-Stammprozessen Empfehlungen zum Vertrauensniveau. Bei
der Erstellung der FIM-Stammprozessesind die QS-Kriterien des FIM-Bausteins Prozesse verbindlich anzu-

wenden. Dies betrifft auch das Freigabeverfahren der FIM-Stammprozesse.

Diei.d. R. fachlich freigegebenen FIM-Stammprozesse bilden anschliefend die Basis fiir die Erstellung der

0ZG-Referenzprozesse. Die Fachexpert:iinnen unterstiitzen die FIM-Methodenexpertiinnen beim Design
bzw. der Konzeption der OZG-Referenzprozesse, wobei die drei zentralen Leitlinien der Konzeption die
wesentlichen Zielvorgaben fur die Optimierung darstellen: Nutzerzentrierung, Wirkungsmaximierung und

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

FIM-Detaillierungskonzept). Die Fachexpert:innen unterstitzen auBerdem bei der Optimierungder

Schnittstellen zwischen Verwaltung (Vollzugsbehorde) und den Nutzer:innen. Die Rechtsexpert:innen be-

werten die Optimierungsvorschldageaus der juristischen Perspektive, identifizieren eventuelle Rechtsdn-
derungsbedarfeundtragen diesein die entsprechende Kategorie des OZG-Anforderungsmanagement-
Tools ein. Weiterhin sollen bei der Erstellung der OZG-Referenzprozesse User Experience (UX) — Expert:in-

nen einbezogen werden, welche die Behebung der Schmerzpunkte aus Nutzersicht(z. B. ermittelt iber
Nutzerreisen) und das Nutzerfeedback initerativer Arbeitsweise, d. h. in mehreren intensiven Feedback-
schleifen,in die Konzeption einfliefen lassen. Um das Prozessverstindnis 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-Sichtsollen entsprechende E-Government-Ex-

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

Die Umsetzung des OZG-Referenzprozesses erfolgttypischerweise iber mindestens zwei Ausbaustufen?0.
Der OZG-Referenzprozess visualisiert den Ablauf entsprechend der langfristigen Zielvision, sprichder
hdchsten 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 Lésung umsetzen und weiterentwickeln zu kénnen, kann zu-
dem eine Minimalversion des OZG-Referenzprozesses erarbeitet werden — der OZG-Referenzprozess fiir
das ,,Minimum Viable Product" (MVP), der moglichstbei heutiger Rechts- und Registerlage umsetzbar

ist.11In dem Umsetzungsplan werden schliefRen die Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Termine festge-

halten, die fir das Erreichen der jeweiligen Ausbaustufe erforderlich sind.

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

10 Auch Entwicklungsstufen oder Reifegrade genannt

11 vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/0ZG/5.1+Zielsetzung+und+Ergebnisse (Abruf: 18.03.2020)
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2.4 Abgrenzungzur Nutzerreise und zumKlick-Prototyp

Nutzerreisen betrachten einen Sachverhaltkonsequentaus Sicht der potentiellen Nutzer:innen und be-
riicksichtigen dabei alle fur die Nutzer:innen relevanten Aspekte (Orientierungund Vorhabensklarung,
Antragstellung, Leistungsbezug, Verdnderung und Uberpriifung...). Diese leistungsiibergreifenden Nutzer-
reisenl2sind bereits in der ersten Programmphase ,Themenfeldplanung” durchgefiihrt worden mit dem
Ziel Harmonisierungspotenziale abzuleiten und Leistungen oder Leistungsbiindel fiir eine Bearbeitung in
Digitalisierungslaboren zu priorisieren.:3 Die gewonnenen Erkenntnissesollen zumeinen in der Konzep-
tion des OZG-Referenzprozesses Beriicksichtigungfinden.Zumanderen hataber eine erneute Einbezie-
hung von UX-Expert:iinnen bei der Erstellung des OZG-Referenzprozesses den Vorteil, dass das Nutzer-
feedback (z. B. zu Schmerzpunkten) initerativer Arbeitsweise, d. h. in mehreren intensiven Feedback-
schleifen, direktin die Konzeption einflieBen kann.

Die UX-Expertiinnen kdnnen zu diesem Zweck geeignete Klick-Prototypen entwerfen, die bestimmte

Pfadeim OZG-Referenzprozess deutlich plakativer veranschaulichen kénnen. Der Klick-Prototyp wird des-
wegen hadufigals eine mogliche Darstellungsform des Soll-Prozesses beschrieben. Er stelltaber analog
zum OZG-Referenzprozess einen eigenstandigen Ergebnistyp dar undistdaher klar vom OZG-Referenz-
prozess abzugrenzen. ImKlick-Prototyp werden die Oberflachen einer Online-L6sung (,Masken“bzw.
,Screens”) mit eingeschrankten Klick-Funktionalitédten beispielhaftillustriert,ohnediese Online-Lésung
bereits technisch umzusetzen. Es wird z. B. der Aufbau und das Layouteiner Webseite, (iber die eine Ver-
waltungsleistung beantragt werden kann, visualisiertund die Beantragung aus Nutzersichtsimuliert. Da-
bei werden hauptsachlich die haufigsten Geschaftsvorfille betrachtetund mit den Nutzer:innen getestet.
Oftmals konzentriertsich der Klick-Prototyp auf den Happy Path, der stets den ,,Gllcklichen Pfad”(Gut-
fall) fur die Nutzer:innen darstellt. Die Ausnahmen und Sonderfalle werden fiir ein besseres Verstindnis

vernachlassigt.

Abbildung 6 Klick-Prototyp Wohngeld4

(]

Der OZG-Referenzprozess istim Gegensatz zur Nutzerreise oder zum Klick-Prototyp einin der Modellie-
rungssprache BPMN erstelltes Prozessmodell, welches durch bestimmte Metadaten (Prozesssteckbrief)

14 vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/0ZG/7.3+Konzeption+priorisierter+Leistungen+in+Digitalisierungslabo-
ren (Abruf: 18.03.2020)
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erganzt wird. In dem Prozessmodell werden alle Varianten (Geschaftsvorfalle, Pfade) des Ablaufs abgebil-
det, sodass der OZG-Referenzprozess im Gegensatz zum Klick-Prototyp die Prozessschritte vollstdandig
beinhaltet, daflir aber nichtaufdas Layoutund die einzelnen Daten eingeht.

Der Klick-Prototyp muss sich nicht auf eine bestimmte Leistung (und somit OZG-Referenzprozess) be-
schranken, sondern kann auch eine Nutzerreise umfassen, welche die Nutzer:innen mitunter durch meh-
rere Leistungen fiihrt. Der Umfang istalsoim Vergleich zum OZG-Referenzprozess nichtfestgelegt. Letzte-
rer bezieht sich auf genau eine Verwaltungsleistung und somitauf einen Stammprozess. Er beginnt damit,
dass die Nutzer:innen nach der Leistung recherchieren und endet mit dem finalen Abschluss des Verfah-

rens,d. h.inder Regel mit dem Abruf des Bescheids.
2.5 Optional: Antrags-Teilprozess (Maskenflussdiagramm)

Die BeantragunglSistein Teil des OZG-Referenzprozesses. Sie wird durch den Teilprozess ,Antragausfil-

len” angedeutet.

15 Fiir die Anzeige gelten die QS-Kriterien gleichermaRen.
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Abbildung 7 OZG-Antrags-Teilprozess
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Bei der Erstellung des OZG-Referenzprozesses kannim Einzelfall entschieden werden, ob der Teilprozess
der Beantragung eine Ebene tiefer in der BPMN-Notation ausmodelliert werden soll. Der Antrags-Teilpro-

zess sollteausreichend Granularitdtund Klarheit besitzen, umfir Dritte ohne Anpassungeinsetzbar zu
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sein (z.B. Einlesbarkeitin gdngigsten Antragsmanagement-Systemen).1® Der Antrags-Teilprozess veran-
schaulichtalleSchritte, welche die Nutzer:innen in der Beantragungdurchlaufen kénnten, und gibt Auf-

schlussdartber,an welcher Stelleim Antragsverfahren sich die Nutzer:innen jeweils gerade befinden.

Es hatsich bewadhrt, den Antrags-Teilprozess mitden Masken bzw. Screens des Klick-Prototyps zu kombi-
nieren, um damitden 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 Prozessschritteim Antrags-Teilpro-
zess zugeordnet werden. Auf diese Weisewird aber gut ersichtlich, welche ProzessschritteimKlick-Proto-
typ bereits betrachtet worden sind und welche noch nicht.

Abbildung 8 FIM-Basisseminar - 0ZG Modul**
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Die im BPMN-Modell ergdnzten Masken gehdren allerdings nichtzum BPMN-Standard und sind daher
nichtiiber das BPMN-Austauschformat ibertragbar.

16 vgl. https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/download/attachments/11501833/0ZG Programmmanagement-

Phase%202 v3.0. pdf?versmn l&modlflcatlonDate 1594995873784&ap|—v2 ht—tas—#www%p*aﬁuﬁg_spat—d-eéhaﬁed-
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3 0OZG-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) sowiedieZustandsangaben (z. B. die Versionsnummer und der Status).

3.1

3.11

Angaben zur Prozessklasse

Metadatum Prozessschliissel

Der Schlissel des Prozesses muss angegeben werden:

3.1.2

Eindeutiger Prozessschlissel der zugehorigen Prozessklasse, welcher dem FIM-Leistungsschlissel
auf Ebene der Verrichtungskennung entspricht. Die Verrichtungsdetails sind als Prozessvarianten
zu verstehen und werden im Prozessmodell als zuséatzliche Pfade abgebildet.

Beispiel:99107023017000

Der OZG-Referenzprozess muss eindeutig einer Verwaltungsleistung zugeordnet werden, d. h. es

muss eine 1:1 Beziehung zwischen dem OZG-Referenzprozess und der FIM-Leistung auf Verrich-

tungsebene sichergestelltsein. Der OZG-Referenzprozess muss demzufolge denselben Zuschnitt

wie der dazugehorige FIM-Stammprozess erhalten, damitder Prozessschlissel bzw. Leistungs-

schlissel eindeutig zugeordnet werden kann. Eine Mehrfachzuordnungvon Prozessschliisseln

bzw. Leistungsschlisselnistnichtzuldssig. Wenn ein Optimierungsvorschlagdarin besteht, Ver-

waltungsleistungen sinnvoll zu biindeln, istdie Biindelung der OZG-Referenzprozesse in einem

Prozessnetzin Form einer Prozesskette!8 darzustellen. Das Prozessnetz muss in diesem Fall mit

den Elementen der OZG-BPMN modelliert werden (ohne Metadaten), damitder Datenaustausch

zwischen den Redaktionssystemen liber XProzess ohnelnformationsverlust gewéhrleistet wer-

den kann. Das Prozessnetz kann perspektivisch auf einesogenannte ,Wegweiser“-Leistung

(LeiKa-Typisierung9) referenzieren.

Metadatum Name

Der Name des Prozesses muss angegeben werden:

3.13

Jeder Prozess Gibernimmt den Namen seiner Prozessklasse.
Beispiel: Erstantrag Wohngeld (bearbeiten)

Metadatum Bezeichnung

Die Bezeichnungdes Prozesses muss angegeben werden:

Die Bezeichnungdes Prozesses entsprichtder Leistungsbezeichnung| der zugeordneten Leistung
nach dem Schema ,Objekt + Verrichtung + Verrichtungsdetails“.

Beispiel: Wohngeld Bewilligung

18 vgl. Definitionen Prozessnetz und Prozesskette im FIM-Portal https://fimportal.de/glossar#letter-P (Abruf10.03.2022)
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3.2 Detailangaben

3.2.1 Metadatum Fachlich freigebende Stelle

Die fachlich freigebende Stelle des Prozesses muss angegeben werden.
= DiefachlicheFreigabe des OZG-Referenzprozesses erteilt der OZG-Leistungsverantwortliche.

3.2.2 Metadatum Detaillierungsstufe

Die Detaillierungsstufe muss angegeben werden:

s Definiert den-Bezug zu-derféderalenEbene des Prozessessowieden dessen-Detaillierungsgrad

eines Prozesses. Alle OZG-Referenzprozesse werden der Detaillierungsstufe , BundesOZG-Refe-
renzinformationprezess”zugeordnet.

3.23 Metadatum Beschreibung

Die Beschreibung kann angegeben werden:

= Ermoglichteinekurze textuelle Beschreibung der wesentlichen Arbeitsschritte und Beteiligungen.

Sie soll eine prozessfremde Person in die Lage versetzen, den wesentlichen Ablauf nachvollziehen
zu kdonnen. Die Beschreibung des OZG-Referenzprozesses kannim Vergleich zum Stammprozess
dieVeranderungen beschreiben.

3.2.4 Metadatum Zielvorgaben

Die Optimierungsziele sollen angegeben werden:

= ErmoglichtdieBeschreibungvon Zielvorgaben fiir den Prozess durch z.B. die fachlich verantwort-
licheStelle.

= Beispiel:
O Nutzerzentrierung durch...
o Wirkungsmaximierungdurch...
o Landibergreifende Nachnutzbarkeitdurch...

3.2.5 Metadatum Prozessteilnehmer

Die Prozessteilnehmer sollen angegeben werden, sofern sievom Stammprozess abweichen.

= ErmoglichtdieBeschreibungder Prozessteilnehmer undihrer Rolleim Prozess. Die Angaben um-
fassen die Bezeichnungdes Prozessteilnehmers in textueller Formund dieZuordnung der einge-

nommenen RollenimProzess aus der folgendern Auswahlliste:
o Initiator (BezeichnetdieRolle, dieden Prozess auslost, z. B. Antragsteller:in)

O Hauptakteur (Bezeichnet die Rolledes Durchfiihrungsverantwortlichen aus Sichtdes Er-
gebnisempfangers, z. B. zustandige Vollzugsbehdrde)

o Mitwirkender (Bezeichnet die Rolle, diean der Durchfiihrung des Prozesses beteiligtist,

z. B. imRahmen einer Stellungnahme, einer Auskunftserteilung oder im Rahmen einer
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Zustimmung, welche innerhalb eines mehrstufigen Verwaltungsaktes vorgeschriebenist,

jedoch keine AuBenwirkung entfaltet)

O Ergebnisempfanger (Bezeichnet den Adressaten der Prozessergebnisse, z. B. Antragstel-
ler:in)
3.2.6 Metadatum Fachverfahren

Das Fachverfahren kann angegeben werden:

= ErmoglichtdieNennung 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 Ausl6ser sollen angegeben werden:

= ErmoglichtdieNennung der konkreten Ausloser fiir einen Prozess:

O Datenbasierte Auslser konnen durch Referenzierung auf 0ZG-die Dokumentsteckbriefe
Uber die Dokumentsteckbrief-ID angegeben werden._Fiir Kombiformulare kénnenim

FIM-Datenfeldkatalogspezielle 0ZG-Dokumentsteckbriefe angelegt werden, die dann

aufgleicheArt und Weisefiir eine Referenzierung zur Verfligung stehen. Im weiteren

Verlauf des Dokuments werden FIM-Dokumentsteckbriefe und OZG-Dokumentsteck-

briefe vereinfachtals Dokumentsteckbriefe bezeichnet.

O Prozessbasierte Ausloser kénnen durch Referenzierung auf den Schliissel des ausldsen-

den Prozesses angegeben werden.

o Alternativkonnen Ausloser auch in textueller Form beschrieben werden, z. B. bei zeitli-

chen Ausldsern.
= Beispiel: Dokumentsteckbrief-ID: D9981000089

3.2.8 Metadatum Ergebnisse

Die konkreten Ergebnisse sollen angegeben werden:

= Ermoglichtdie Nennung der Ergebnisseeines Prozesses:

o Datenbasierte Ergebnisse kdnnen durch Referenzierung auf 8ZG-Dokumentsteckbriefe
Uber die Dokumentsteckbrief-ID angegeben werden.

O Prozessaufrufeals Ergebnisse kdnnen durch Referenzierung auf den Schliissel des aufge-
rufenen Prozesses angegeben werden.

o Alternativ kdnnen Ergebnisseauchintextueller Formangegeben werden, fallsz.B. die
anzugebenen Dokumentsteckbriefe noch nichtim FIM-Baustein Datenfelder enthalten
sind und somitnoch keine ID zugewiesen werden kann.
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3.2.9 Metadatum Verwaltungspolitische Kodierung

Die Verwaltungspolitische Kodierung muss angegeben werden, d. h. es sind die Verwaltungspolitischen
Gebiete einzutragen, fiir welche der —-OZG-Referenzprozess potentiell anwendbar ist. Die Anwendungsge-
biete umfassen Essindzumindestdas federfiihrende Bundesland und die beteiligten-potentiel | nachnut-
zenden Bundesldnder einzutragen(z. B. Umsetzungsallianz).-

3.3 Zustandsangaben

33.1 Metadatum Versionshummer
Die Versionsnummer muss angegeben werden:

Abbildune 2 | sehenS | Versi hsel

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
methodisch
freigegeben”

Jja, Status
“fachlich
freigegeben”

in : .
Bearbeitung/ "]let_hof)l sch ffthI;)ch
Entwurf reigeben el

.: Version: 00.00.0

5.: Version: 00.01.00

=« DieVersionsnummer dndertsich 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
eingereichtwerden soll,erh6htsich die Arbeitsversion(00.00.010).

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

o Beim Statuswechsel in ,fachlich freigegeben“wird der vordere Teil erh6ht und mittlere
Teil ebenfalls auf 00 gesetzt (01.00.00). Die Arbeitsversion wurde bereits bei der metho-
dischen Freigabe auf 00 gesetzt.
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3.3.2 Metadatum Status

Der Status muss angegeben werden.

= Gibtan,ob undwie der Prozesssteckbrief und ggf. das Prozessmodell im Rahmen des Editors zu
verwenden ist. Die Auspragungen dieses Metadatums sind (:https://www.xrepository.de/de-

tails/urn:xoev-de:xprozess:codeliste:status)

O inPlanung

O inBearbeitung
o  Entwurf
o methodisch freigegeben

o (fachlich freigegeben (silber)}—nichtfiir OZG-Referenzprozesse relevant

o fachlich freigegeben (gold)

O inaktiv

= Die methodischeFreigabeerfolgt per 4-Augen-Prinzip durch z. B. andere FIM-Methodenex-

pertiinnen.

= DiefachlicheFreigabeerteiltder OZG-Leistungsverantwortliche. Der OZG-Referenzprozess erhélt

den Status ,fachlich freigegeben (gold)“

3.3.3 Metadatum Letzter Anderungszeitpunkt

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

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

3.3.5 Metadatum Anmerkungder letzten Anderung

Die Anmerkung der Letzten Anderung kann angegeben werden, damitdie Leser:innen dieletzte Ande-

rung nachvollziehen kénnen.

3.3.6 Metadatum Freigabezeitpunkt

Der fachliche sowie methodische Freigabezeitpunkt muss angegeben werden.

= Die methodischeFreigabeerfolgtper 4-Augen-Prinzip durch z. B. andere FIM-Methodenex-
pertiinnen.

= DiefachlicheFreigabeerteiltder OZG-Leistungsverantwortliche.

3.3.7 Metadatum Giiltigkeitszeitraum

Der Gultigkeitszeitraum kann angegeben werden.

= DasDatum ,glltigab“entsprichti.d. R. dem Beginn der dazugehdrigen Ausbaustufe (z. B. 0ZG-
Referenzprozess MVP).

=« DasDatum ,giltigbhis“entsprichti.d.R. dem Beginn der ndachsten Ausbaustufe.
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4 0OZG-Referenzprozess: Prozessmodell

Im Folgenden werden die QS-Kriterien flir OZG-Referenzprozessmodelle erldutert. Negativbeispiele wer-
den lber das rote Dreieck mit weilRen Ausrufezeichen gekennzeichnet und Positivbeispiele iber das

griine Hakchen:

4.1

Konvention beachten

Allgemeine Modellierungskonvention

1. Firdie 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 vonder ,,Object Management Group” (OMG) als Standardverabschiedetundistseit2013
inder ISO/IEC19510:2013 alsinternationaler Standard anerkannt. Die Nutzung der BPMN inner-
halb von OZG wird auf eine definierte Menge von zuldssigen Notationselementen eingeschrankt.
Die Elemente der OZG-BPMN sindin der folgenden Abbildung aufgelistet. Die OZG-BPMN erwei-
tert die FIM-BPMN um zusatzliche BPMN-Elemente.

Abbildung 9 0ZG-BPMN

Pool

Schwimmbahn
(Lane)

zugeklappter Pool

o

O

Startereignis

O

Exklusives
datenbasiertes
Gateway

Zeit-

Nachrichten-
Startereignis

Zeit-
Startereignis

&

Bedingungs-
Startereignis

©

Endereignis

®

Exklusives Paralleles Inklusives Terminierungs-
ereignisbasiertes Gateway Gateway Endereignis
Gateway
Nachrichten- Bedingungs- Signal- Signal-

Zwischenereignis Zwischenereignis Zwischenereignis Zwischenereignis Zwischenereignis

O

Blanko
Zwischenereignis

Nachrichtenfluss

Referenzaktivitaten-

Gruppierung

(eintretend)

=

Datenspeicher

Textanmerkung

ungerichtete Annotation

*

gruppe

+

zess
Kontrollfluss

+

Strukturierungs-Teilpro-

(auslésend)

]

Datenobjekt
A

gerichtete Assoziation

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 GréRe und Form modelliert werden (z.

B. alle Aktivitatengruppen gleich groR).

Das OZG-Referenzprozessmodell soll Gbersichtlich und strukturiert gestaltet werden. Es soll (les-
bar ausgedruckt) aufeine DIN-A3-Seite, maximal DIN-A2, passen.

= Detaillierungsebenen:Details sollen durch Strukturierungs-Teilprozesse abgebildet werden.

Es konnen beliebigviele Strukturierungs-Teilprozesse verwendet werden, um das OZG-Refe-

renzprozessmodell addquatzu strukturieren (siehe Kapitel 4.4.3 Strukturierungs-Teilprozess).

o

OZG-Referenzprozessmodell abgebildet, wenn dieser erstellt werden soll.

Auszug OZG-Referenzprozess

C J

|

Antragsformular ausfl-
len

+

.

|

0ZG-BPMN:

Strukturierungs-

Teilprozess
1

Auszug Antrags-Teilprozess
(Maskenflussdiagramm)

Der Antrags-Teilprozess musszum Beispiel liber einen Strukturierungs-Teilprozessim

A0 a0 Vg i Mo MR-

Das OZG-Referenzprozessmodell bildet vorwiegend die Nutzersichtab. Die Prozessschritte der
Nutzer:innen missen daherinder aufgeklappten Form dargestel It werden.

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

nem Endereignis enden. Der Ablaufin einem Pool soll durchgangig modelliert werden.

Antragateller

Verbindung durch K

A

Keofverm on beschier)

Konvemion beschizn
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7. Das OZG-Referenzprozessmodell bildetgenau 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 flr die Zielvision ein OZG-Referenzprozessmodell erstellt werden. Die Optimierungsvor-
schlage miissen in dem OZG-Referenzprozessmodell graphischhervorgehoben werden. Da Farb-
markierungen toolspezifischsind, muss zumindestdas 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 kombiniertbetrachtet werden
sollen, gilt weiterhin die Zuordnung zu genau dem Stammprozess und somitzu der FIM-Leistung,
von der diekombinierten FIM-Leistungen abhangigsind.|mzugeordneten Stammprozess muss
dieses kombinierte Verfahren abgebildetsein. Die kombinierten FIM-Leistungen bzw. Antrags-
Teilprozesse werden lber das Aufruf-Element dargestellt, sieheauch nachste Abbildung.

Tabelle 1 0ZG-BPMN: Aufruf-Element

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

Bestandteil der

= FIM-BPMN
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Abbildung 10 Kombinierte FIM-Leistungen

Antragsteller:in

Verwaltungsportal

Beispiel: Die FIM-
Leistung

Ausstellung” setzt die
Beantragung der FIM-
Leistung "Behinderung
Feststellung" voraus

Online-
Antragskomponente

"Schwerbehindertenausweis

Verwaltungsleistung
in Anspruch
nehmen

v

Nach Verwal-
tungsleistung re-
cherchieren

02

Muss eine
andere
Verwaltungsleistung
als eine der
genannten
Voraussetzungen
in Anspruch
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werden?

i,,nei,n, ,,,,,,,

Antragsformular ausfiil-
len
+ o1
Zusétzliche Bean-

tragsmoglichkei-
ten ermitteln

v

nein

Zusatzantrage
moglich?

v

& (Uber das Ausfiil-
len weitererer Zu-
satzantréage ent-

scheiden oL

Zusatzantrag 2

Zusatzantrage?

‘ a
O

‘Zusalzamrag 1

Zusatzantrag 2 ausfilllen

+ 01

Zusatzantrag 1 ausfiillen

+ 01

siehe Antrags-Teilprozess
der kombinierbaren
Verwaltungsleistung

v

»

Auf referenzierte

Verwaltungsleis-
tung klicken
02

Beispiel: FIM-Leistung
"Behinderung
Feststellung”

Beispiel: FIM-Leistung
"Behinderung
Feststellung"

siehe Antrags-
Teilprozess

Beispiel: Die
Beantragung der FIM-
Leistung
"Schwerbindertenausweis
Ausstellung” wird als
Zusatzantrag angezeigt,
da diese FIM-Leistung
zusammen mit der FIM-
Leistung "Feststellung
der Behinderung" in
einem gemeinsamen
Verfahren bearbeitet
werden kann. Eine
isolierte Beantragung im
Nachhinein ist alternativ
méglich.

Beispiel: siehe Antrags-
Teilprozess der FIM-
Leistung
"Schwerbindertenausweis
Ausstellung”
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4.2

Pool

Tabelle 2 0ZG-BPMN: Pool

Element Beschreibung Symbol

Pool

Name

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

Bestandteil der

= FIM-BPMN
Zugeklappter Zugeklappte Pools verbergen die Prozessdetails von Pro- Name g
Pool zessteilnehmern. o
Im OZG-Referenzprozess kann die Vollzugsbehorde §
(Hauptakteur) als zugeklappter Pool dargestellt werden, }f;
sofern keine Optimierungsvorschlageim Verwaltungsab- &
lauf unterbreitet werden (siehe Gibergeordnetes Ziel : Wir-
kungsmaximierung). Bestandteil der
Die Prozessschritte der Nutzer:innen (Initiatoren, Ergeb- «  FIM-BPMN
nisempfanger) missen hingegen in aufgeklappten Pools
dargestellt werden.
4.2.1 Namenskonventionen
1. Die Bezeichnungder Pools wird von dem Stammprozess libernommen.
4.2.2 Modellierungskonvention
1. Es missenim OZG-Referenzprozessmodell alle Prozessteilnehmer, mitdenen Informationen aus-
getauschtwerden kénnen, dargestellt werden.
2. Sofern ein Prozessteilnehmer eine Vielzahl von moglichen Konstellationen umfasst, miissen diese
aus Griinden der Ubersichtlichkeitnichtim Pool-Namen aufgezdhlt werden. Es istausreichend,
wenn dieseseparatim Prozesssteckbrief erfasstwerden, z. B.
= Antragsteller:in“: Mégliche Konkretisierungen wie z. B. ,Eigentlimer:in“, ,Bauherr:in”
LJArchitekt:in“ konnen alternativim Prozesssteckbrief als Prozessteilnehnmerin der Rolle
Jnitiator“erfasstwerden. Der Pool-Namewirde indiesemFall nuraus ,Antragstel-
ler:in“bestehen.
= Ansonsten gilt:so konkret wie moglich die Antragsberechtigten benennen:
3. Der Informationsaustauschzwischen den Nutzer:innen und der 6ffentlichen Verwaltung wird wie

folgtim OZG-Referenzprozess modelliert: Die Prozessschritte der Nutzer:innen werden in einem
aufgeklappten Pool dargestellt. Die Vollzugsbehdrde kann hingegen als zugeklappter Pool abge-
bildet werden. Sofern sich aber die Prozessschritte der Vollzugsbehoérdeim Vergleich zum
Stammprozess dndern bzw. Arbeitserleichterungen bei der Vollzugsbehdrdeim Sinne des Opti-
mierungsziels ,Wirkungsmaximierung”erreicht werden kénnen, wird auch der Verwaltungsab-
lauf modelliert; die Optimierungen werden im Pool der Vollzugsbehdrde 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.

Systeme und Systemkomponenten wie z. B. Portale, Web-Frontend, Nutzerkonto, Fachverfahren,

E-Mail-Accountsollen nichtals Pools dargestellt werden. Fiir Systeme istdas OZG-BPMN-Element

Datenspeicher zu verwenden.

[E-Mail Account

A

Henvarmion beschien

O_

Erhall des
Aktivierungslink

Interoperables Nutzerkonto (z.B. NKB)

6.

Haonye

7.

mion beschien

Weitere Stellen

A

Honverion beschien

Antragsteller:in

|

|

|

' |
Verwaltungsportal

=

O

Verwaltungsleistung
in Anspruch
nehmen

Nach Verwal-
> tungsleistung re-
cherchieren

S~
Zustandigkeit er-

> mitteln (z. B. Ort
eingeben)

|

Authentisierung
> vornehmen (an-
melden)

Jeder Pool sollnur genau einen Prozessteilnehmer darstellen.

|
|
¥

Polizei/

]
1
]
]
§ L
Landesamt fur

Bundesamt fir
Justiz

1 1

— &
| Meldebeherde, |
Auslinderbehdrde,

™ gsf. anderer

Landeskriminalamt,

Verfassungsschutz,

relevanter Stellen
(2.8. Jobcenter)
. J

PEE S .

Zustandigkeitsfinder
ermittelt uber
Postleitzahl
zustindige Behdrde
—_

Bei Registern muss dieverantwortliche Beh6rde dargestellt werden.

R

T
| | : Vollzugsbehbrde
1
A |
|
|
; |
Konvention beachten 1 >
Melderegister ‘ |
:nanmmn | ! Unterlagen
auamt | erhalten
Gewerbeamt | ! i
Minijobzentrale b ~ |
A ]
x'bn::n L Daten abgleichen men
raftfahrzeugregister o " Registerbehorde
Arbeitgeber = +
Ausliinderzentrel regls tar & 4 serun Aumn‘{auscne Registerabfrage (Once Oni
Wahngeldstelle g 9 ge (¢ b4
Flir weitere Register siehe v §
Autzihlung in separater % e e
Excel i 8
CMfTL=D Anfrage Auskunit geben
Registerauskunft o
i +
B ] v
ablegen JEm— %
03
. Reaister

Pools ohnelnhalt miissen zugeklapptsein. Abkiirzungen sollen vermieden werden.

kit Tt T
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euniprihang

A

Honverion beschien
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9. Poolssollen kompaktdargestelltwerden.

Pool 1
Pool 2

-]

Pool 1
a

(=]

]

&
[
]

A N
Honvemion heschien R D.
4.3 Schwimmbahn (Lane)
Tabelle 3 0ZG-BPMN: Schwimmbahn (Lane)
Beschreibung Symbol
Schwimmbahnen kénnen verwendet werden, um die Prozesstei lnehmer zu konkre- Name

tisieren.

43.1 Namenskonventionen

Name | Name

Bestandteil der

= FIM-BPMN

1. Eine Schwimmbahnsoll die Bezeichnungeiner Rolle erhalten. Bei der Verwendung von Rollen fiir

z. B. Funktionen (z. B. ,Schwerbehindertenbeauftragte:r”) sind die Empfehlungen zur genderge-

rechten Spracheim OZG-Leitfaden zu beachten.

2. Eine Schwimmbahn darfnichtidentisch zum Pool bezeichnet werden.

4.3.2 Modellierungskonvention

1. Die Schwimmbahn unterteiltden Pool in weitere Verantwortlichkeiten. Die Schwimmbahn darf

nichtzur Darstellung der funktionalen Organisationshierarchie verwendet werden, sondern muss

eine von der Organisationshierarchieabstrahierte Rolleabbilden.

2. DieVerschachtelung mittels Schwimmbahnen sollinklusive 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

Konvention beachten

v
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4.4 Prozessschritt

Im Folgenden werden drei Varianten beschrieben, wie Prozessschritteim OZG-Referenzprozessmodell

dargestelltwerden kdnnen.

Es istzum einen moglich, die Aktivitdatengruppen des dazugehdérigen FIM-Stammprozesses wiederzuver-

wenden bzw. nachzunutzen.

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

zufassen. Es kénnen beliebigviele Strukturierungs-Teilprozesse verwendet werden, um das OZG-Refe-
renzprozessmodell addquatzu strukturieren.

Schliellichkénnenim OZG-Referenzprozessmodell feingliedrige Prozessschritte mit dem BPMN-Element
LJAufgabe” dargestellt werden. Eine verwaltungsspezifische Typisierung der Aufgabe analog zur FIM-Refe-
renzaktivitdtengruppeistebenfalls moglich, sieche Anhang, aber kein MUSS! In diesem Fall wird von Refe-
renzaufgaben gesprochen.

44.1 Allgemeine Modellierungskonvention

1. EinProzessschrittim OZG-Referenzprozessmodell soll auf die dazugehorige Aktivitatengruppeim
FIM-Stammprozessmodell durch Angabe der Aktivitatengruppen-ID, z. B. per Kommentar, ver-
weisen. Mehrfachzuordnungen sind moglich.

OZG-Referenzprozess FIM-Stammprozess

Antragsteller:in

Vollzugsbehdrde

Verwaltungsleistung Antrag,
in Anspruch Identitatsnachweis

nehmen

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

Nutzerkonto

@ L
Authentisierung —
> vornehmen (an-,
melden)
+

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

t
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2. Dasjeweiligevorlaufige (abstrakte) Vertrauensniveau (untergeordnet, normal, substantiell, hoch,

hoch+) kann an folgenden Prozessschritten per Kommentar hinterlegt werden.

0ZG-Referenzprozess mit Nutzersicht Verwaltungssicht (Quelle St ozess) 1. Vorldufiges Vertrauensniveau
Lokalprozess fur nachfolgende Teilprozesse/RAGs ermitteln

Wird nicht im Prozess! betrachtet, ggf. nur ,,Absprung*. \, Idennﬁueryng 150 nglstrlerung/
erstmaligen Identifizierung /

Enrolment

Anmelden / Formular (Antrag / Anzeige)
authentisieren entgegen nehmen v
(am Online-Dienst) RAG: Information empfangen \

Nutzer authentifizieren /
Formular?

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

Abgabe der Willenserklarung

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

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

Bescheid Bescheid iibermitteln /

abrufen RAG: Information bereitstellen == — .
2. Vorlaufiges Vertrauensniveau
fiir Leistung/Prozess ermitteln

3. Eintrittswahrscheinlichkeit ergdnzen

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 erfillen.
> Optimierungsvorschlag: Verzicht auf Schriftformerfordernis, Festlegung des

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

Nutzerkonto bei Bedarf um 1 Stufe herabsenken. Die entsprechenden

Vertrauensmechanismen sind abzuleiten.

Optimierung: differenzierte Steuerung 1ier Vertrauensmechanismen uber das Vertrauensniveau

!

& (k3
Vorhaben verschi-

cken ~ Vorlaufiges (abstraktes) Vertauensniveau fiir die Abgabe der
o1 Willenserklarung: hoch

[ j

(o]

Optimierung: Kommunikation, Statusledung, Abruf Uber das Verwaltungsportal, differenzierte Steuerung iber das Vertrauensniveau
v

:
Vorlaufiges (abstraktes) a e
Vertauensniveau fur die Unterlagen nach- .
Dokumenteniibermittiung: normal reichen O

07
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4.4.2 Aktivitatengruppe (Teilprozess)

Tabelle 4 0ZG-BPMN: Aktivitdatengruppe

Beschreibung

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

Eine FIM-Referenzaktivitatengruppe wird durch das BPMN-Element , Teil prozess”
abgebildet. Der jeweilige Typ wird durch einzusatzliches Piktogramm rechts oben
im Element , Teil prozess“veranschaulicht.

Alle zul dssigen Referenzaktivitdtengruppen befinden sichim FIM-Baukasten fiir
den FIM-Baustein Prozesse.

Abbildung 11 Referenzaktivititengruppen

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
|
I
L E. A

Bestandteil der

FIM-BPMN

= Es gelten dieNamens- 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.

Bestandteil der

FIM-BPMN
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Beschreibung Symbol

In einem aufgeklappten Strukturierungs-Teilprozess ist der Detailablauf direktim

Ubergeordneten Prozessmodell sichtbar. &D{gg

In einem aufgeklappten Ad Hoc Strukturierungs-Teilprozess kénnen die Prozess-
schrittein beliebiger Reihenfolge und wiederholt durchgefiihrt werden sowie

Ubersprungenwerden. Ad Hoc Strukturierungs-Teilprozesse werden insbesondere O -
bei der Modellierung vonkreativen, wissensintensiven Ablaufen eingesetzt, bei -
denen der Mitarbeiter situativentscheidet, wannwelcher Prozessschritt durchge- @)
fihrtwird. ~

443.1

1.

443.2

Namenskonvention

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

(Tatigkeitsbeschreibung).

Modellierungskonvention
Der Strukturierungs-Teilprozess muss durch das BPMN-Element , Teilprozess“dargestel It werden.

Sofern der Strukturierungs-Teilprozess eine Detaillierungsebenetiefer ausmodelliert wordeniist,
soll dies liber einen Kommentar gekennzeichnet werden.

Flir den Prozessschritt,,Antragausfillen”(oder dhnliche Bezeichnung) muss ein Strukturierungs-
Teilprozess verwendet werden, wenn dieser Prozessschritt eine Ebene tiefer tiber einen Antrags-

Teilprozess konkretisiert werden soll (siehe Kapitel 2.5 Optional: Antrags-Teilprozess (Masken-

flussdiagramm)).

Antrag stellen — detailliert im Antragsprozess n

Neil Honverion beschien

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 ausfil- T
e i —
Online- :
Antragskomponente siehe Antrags-
Teilprozess

a 5

4. Jeder Strukturierungs-Teilprozesssoll 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 enthélt, soll eine
Verzweigung folgen.

44.4 Aufgaben
Tabelle 6 OZG-BPMN: Aufgabe

Beschreibung Symbol

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

Eine Mehrfach-Aufgabe wird mehrfachinstanziiert und kann sequentiell oder pa-
rallel ausgefuihrt werden.

 S—
=
—

1] )
4.4.4.1 Modellierungskonvention

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

Beschreibung Symbol / Piktogramm
Senden: Miteiner 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- =
stlitzung von Software, z. B.

= Birger zum Thema Wohngeldberaten —
Benutzer: Eine Benutzer-Aufgabe wirdvon einem Menschen erledigt mit Unter- i
stlitzung von Software, z. B.:

= Antraggenehmigen (imFachverfahren)
Service: Eine Service-Aufgabe wird automatisch von der Software ohne menschli- i
chelnteraktionerledigt, z. B.:

= Registerauskunfteinholen
Skript: Eine Skript-Aufgabe s pezifiziert der Service-Aufgabe dahingehend, dass die =1
automatische Ausfiihrung tiber eine Script-Sprache (z. B. JavaScript) ermoglicht
wird, die durch eine Workflow-Engine geparst werden kann.
Geschaftsregel: Eine Ges chaftsregel-Aufgabe verdeutlicht, dass Entscheidungen =]
getroffen werden, die formalisiert undstrukturiert abgebildet werden kénnen (z.
B. Uber den Notationsstandard Decision Model and Notation (DMN)).

Geschaftsregel-Aufgaben bieten Potential flir Automatisierungen, z. B.:
= Zustandigkeit ermitteln

Merke: Trennen Sie bitte Ablauflogikvon Entscheidungslogik!

~Die OZG-BPMN erlaubt-unabhdngigvondenin
Nummer 1 vorgestellten generischen Typisierungen -auch noch eineverwaltungsspezifische Ty-

pisierungvon Aufgaben vorzunehmen, diejedoch nicht Bestandteil des BPMN 2.0 Standards sind.

Einige Hersteller bieten bereits seiteinigenJahreninihren Prozessmanagement-Werkzeugen die

Moglichkeitan, dass Aufgaben in den Prozessmodellen verwaltungsspezifisch typisiert werden
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kénnen, z. B. durch Anwendung der PICTURE-Methode. Das Land Mecklenburg-Vorpommern hat
schlielRlich den Ansatz verfolgt, in Zusammenarbeit mit Modellierungsexpertenin der Landes -
und Kommunalverwaltung auf Basis der PICTURE-Methode'®_sowie unter Einbeziehung des Stein-
Hardenberg-Instituts diefiir die Projektziele sinnvollsten verwaltungsspezifischen Typisierungen

zu ermitteln. Im Ergebnis wurden sogenannte Referenzaufgaben beschrieben, die iiberwiegend
den Prozessbausteinen der PICTURE-Methode entsprechen, sodass die Ansdtze kompatibel sind.
Eine Beschreibungdieser Referenzaufgaben befindet sich im Anhang (Kooperatives Informations-
management, kurz: KIM-Methodik). In der OZG-BPMN gibtes keine Festlegung beziiglich der Ver-
wendung der PICTURE-Methode, oder sonstiger verwaltungsspezifischer Typisierungen. Die An-
wendung einer verwaltungsspezifischen Typisierung von Aufgaben wird empfohlen, istaber nicht

obligatorisch.

O ® . = ﬁ
e 3 = @
E llen / ken / di / ablegen / auslésen / informieren / sichten /
anlegen dok i i bschlieR verfligen itteils zur is neh
o
(eT]
DB g OC® e
.% tbermitteln / h / freigeb transformieren  nachfordern /  vervielfaltigen / beraten /
([a bek b h unterzeichnen (Druck / Scan) verlangen kopieren erlautern
é C)\ &2 B v S &P
“ - m -
erfassen / ermitteln / abstimmen / berechnen / formell priifen  beurteilen / beurteilen /
aufnehmen recherchieren vereinbaren kalkulieren entscheiden entscheiden
h iel it Spiel
Aufgabe ohne Spielraum mit Spielraum
= %
|
e O At
4.5 Gateway (Verzweigung/Zusammenfiihrung)
Tabelle 8 0ZG-BPMN: Gateway (Verzweigung/ Zusammenfiihrung)
Element Beschreibung Symbol
Exklusive Es handeltsichbei dieser Verzweigung um eine datenba-
datenbasierte Ver- sierte Fallunterscheidung. Abhangig von den bestehenden
zweigung Prozessdaten wird der Prozessfluss an genau einem Pfad

weitergeleitet.

Vor der exklusiven Verzweigung ist stets eine-entspre-
chendeFIM-RAG ents prechender Prozessschritt zu model-
lieren, dieder eine formelle oder materielle Prifungbzw. | «
eine Entscheidung darstellt undim Anschluss zu einer Fall-
unterscheidung fiihrt. Die Bedingungsfrage wird danndi-
rektan der Verzweigung platziert.

Bestandteil der

FIM-BPMN

19 Becker, Algermissen, Falk: Prozessorientierte Verwaltungsmodernisierung - Prozessmanagement im Zeitalter von E-
Government und New Public Management. Springer Verlag. 2., Uberarbeitete und erweiterte Auflage 2009
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Element Beschreibung Symbol

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

Exklusive Fir die Modellierung einer ereignisbasierten Fallunter-
ereignisbasierte Ver- | scheidungwird diese Verzweigung gewahlt. In der Regel @
zweigung folgen dieser Verzweigung direkt zwei oder mehr eintre-

tende Zwischenereignisse. Es wird der nachfolgende Pfad
ausgefihrt, bei dem das nachfolgende Zwischenereignis Bestandteil der

zeitlich zuerst eintritt. = FIM-BPMN

Verzweigung Pfade gleichzeitig ausgefihrt.

Parallele Bei dieser Verzweigung werden samtliche nachfolgenden <'I>

Bei der Zusammenfihrung wird auf alle eingehenden

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

= FIM-BPMN
Inklusive Dieinklusive Verzweigung leitet den Prozessfluss in Ab-
datenbasierte hdngigkeitvonden bestehenden Prozessdaten an mindes-
Verzweigung tens einen Pfad weiter. Es kdnnenauch mehrere nachfol-
gende Pfade gleichzeitig ausgefiihrt werden. Bestandteil der

45.1

4.5.2

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

Namenskonvention

Der Name der exklusiven datenbasierten sowieder inklusiven Verzweigung muss eine Frage
enthalten, welche moéglichst positiv zu formulierenist(z.B. Antragvollstandig? statt Antrag

unvollstandig?) und zur Prifung passen muss.

Die ausgehenden Kontrollfltsse 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 dieinklusive Zusammenfihrung dirfen nicht beschriftet wer-

den.

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

Modellierungskonvention

Fiir das exklusive datenbasierte Gateway muss folgende Darstellungsart verwendet werden:

Abbildung 12 Exklusives datenbasiertes Gateway

A O

Exklusives ~ Konvention beachten Exklusives
datenbasiertes datenbasiertes
Gateway Gateway
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Das Gateway muss fir die Abbildung einer Verzweigung oder Zusammenfiihrung von Kontroll-

2.

flissen verwendet werden.
Abbildung 13 Gateway - Verzweigung und Zusammenfiihrung von Kontrollfliissen

l l Konveﬁachten @ parallele Verzweigung

+ + + +

Konvention beachten i
exklusive Zusammenfiihrung
3. Das Gateway darfnichtgleichzeitig Verzweigung und Zusammenfiihrungsein.

4.

Abbildung 14 Trennung von Verzweigung und Zusammenfiihrung

Konvention beachten

X )

. A ¢
®j v

Jede Verzweigung des Kontrollflusses soll mitdemselben Gateway-Typ wieder zusammengefihrt

werden. Ausnahme: Die ausgehenden Kontrollflisse einer exklusiven ereignisbasierten Verzwei-

gung werden mit einem exklusiven datenbasierten Gateway zusammengefihrt.
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Abbildung 15 Verzweigung und Zusammenfiihrung durch denselben Gateway-Typ

Entscheidung treffen Entscheidung treffen

Entscheidung
fur...?
lja
v
+ + +

6.

C Konvention beachten

Nachricht Frist
empfangen abgelaufen

v

Die Zusammenfihrungsoll mitder dazugehérigen Verzweigung vertikal gleich angeordnetsein.

Vor einer exklusiven datenbasierten sowie einer inklusiven Verzweigung muss eine Prif-Aktivitat
(z. B. formell prufen, Sachverhaltbeurteilen/entscheiden ohne Spielraum, Sachverhalt beurtei-
len/entscheiden mit Spielraum) modelliert werden. Diese Priif-Aktivitdt bestimmtdie aktiven
ausgehenden Kontrollflisse. In Ausnahmefallen kann die Prif-Aktivitatauch wenige Schritte zu-
rick vor der Verzweigung liegen. Dennoch gilt: Die exklusive datenbasierte Verzweigung sowie
dieinklusive Verzweigung miissen miteiner vorherigen Pruf-Aktivitat modelliert werden.
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Abbildung 16 Prif-Aktivitdt vor Verzweigung

O

Startereignis

A

Konvention beachten

Q nein

zustandig?

ija

+ +

4.6 Startereignis

Tabelle 9 OZG-BPMN: Startereignis

Beschreibung

Ausldsebedingung.

O

Startereignis

v
Zustandigkeit prifen «
+
Q nein

zustéandig?
ja

+ +

Symbol

Das Startereignis initiiert den Prozessfluss durch eine nicht ndher beschriebene O

4.6.1 Namenskonvention

Bestandteil der

s FIM-BPMN

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

getreten istbzw. ausgeldstwurde.

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

halten).

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

4.6.2 Modellierungskonvention

1. Die OZG-BPMN erlaubtfolgende Typisierungen von Startereignissen:

= Nachrichten-Startereignis
= Zeit-Startereignis

= Bedingungs-Startereignis
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Tabelle 10 OZG-BPMN: Typisierte Startereignisse

Element Beschreibung Symbol
Nachrichten- Das Nachrichten-Startereignis I6st den Prozessfluss genau
Startereignis dann aus, wenn eine Nachricht eintrifft.
- Beispiel:, Antrag erhalten” Bestandteil der
= FIM-BPMN
Zeit- Das Zeit-Startereignis initiiert den Prozessfluss, wenn peri-
Startereignis odische, zeitliche Ereignisse, Zeitpunkte, Zeitspannen oder

Zeitliberschreitungen stattfinden.
Bestandteil der

- Beispiel:,,monatlich“

= FIM-BPMN
Bedingungs- Das Bedingungs-Startereignis |6st den Prozessfluss als Re- [/-E-I"\J
Startereignis aktion auf veranderte Bedingungen aus. W=
2. Das Startereignis vom Typ ,Nachricht“muss einen eingehenden Nachrichtfluss haben.
3. Das Startereignis sollimmer genau einen ausgehenden Kontrollfluss haben. Eine Verzweigung
muss durch ein Gateway explizitabgebildet werden.
Abbildung 17 Startereignis - ausgehende Kontrollfliisse
monatlich monatlich
l l Konvention beachten <-I>
+ + + +
4. Mehrere Startereignisse missen miteinem passenden Gateway zusammengefiihrt werden. Es

4.7

4.7.1

1.

giltzu beachten, dass jedes Startereignis eine neue Prozessinstanzauslost. Eine paralleleZusam-
menfihrung der Startereignisse wirde demzufolge zu einer Verklemmung fiihren, d.h. der Pro-
zessflussstopptbei der parallelen Zusammenfiihrung und wartet vergebens innerhalb seiner Pro-
zessinstanzaufden anderen Prozessfluss (BPMN-Syntax-Regel).

Zwischenereignis/Randereignis

Namenskonvention

Jedes Ereignis (Start-, Zwischen-, Endereignis) muss einen Zustand (Status) beschreiben, der ein-
getreten istbzw. ausgeldstwurde.
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= Das Ereignis soll miteinem Verb im Partizip Perfekt beschrieben werden (z. B. Dokument er-

halten).

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

4.7.2 Modellierungskonvention

1. Die OZG-BPMN erlaubtdiein der nachfolgenden Tabelle beschriebenen Typisierungen von Zwi-

schenereignissen:

Tabelle 11 OZG-BPMN: Typisierte Zwischenereignisse

Beschreibung

Das Zeit-Zwischenereignisverzogert den Prozessfluss solange bis ein bestimm-
ter Zeitpunkterreicht oder eine festgelegte Zeits panne verstrichen ist.

Als Randereignis an einem Prozessschritt unterbricht es den Prozessschritt, so-
bald einbestimmter Zeitpunkt erreicht oder eine festgelegte Zeits panne ver-
strichen ist. Beispielsweise unterbricht das Zeit-Randereignisden Prozessschritt
,Beteiligung durchfiihren”, sofern eine Riickmeldung (eingehender Nachrich-
tenfluss) nichtinnerhalbeiner festgelegten Frist eingetroffen ist.

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.

Das Bedingungs-Zwischenereignis wartet auf eine veranderte Bedingung oder
eingetretene Geschaftsregel undsetzt daraufhin den Prozessfluss fort.

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

Das auslésende Signal-Zwischenereigniserzeugt ein Signal. Daraufhinwird der
Prozessfluss unmittel bar fortgefiihrt. Die Signalgebungistankeinen konkreten
Adressaten gerichtet.

Dieses Blanko-Zwischenereignis markiert das Erreichen eines definierten Zu-
standesim Prozessfluss. Der Prozessfluss wirddurch das Blanko-Zwischenereig-
nis nichtverzogert.

Bestandteil der

. FIM-BPMN

©

Bestandteil der

s FIM-BPMN

® 0 @

2. Das Zwischenereignis mussgenau einen ein-und einen ausgehenden Kontrollfluss haben.

=  Ausnahme: angeheftetes Zwischenereignis (Randereignis), siehe ndchstes QS-Kriterium.
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Abbildung 18 Zwischenereignis mit ein- und ausgehendem Kontrollfluss

Konvention beachten

maximal 10 maximal 10
Tage spater A Tage spéter “

Konvention beachten

— 1 [ %

Das Randereignis als angeheftetes Zwischenereignis darf keinen eingehenden Kontrollfluss ha-
ben, daflir aber zwingend einen ausgehenden Kontrollfluss.

Abbildung 19 Randereignis (angeheftetes Zwischenereignis)

Vollzugsbehérde

v
Vollstandigkeit der Un-
terlagen prifen

+

v

nein <>
Unterlagen

| vollstandig?
§v!

Fehlende Unterlagen la
nachfordern

Frist
abgelaufen

Nachfrage

Antwort

S
Anspruch priifen

+

Das Nachrichten-Zwischenereignis darf nur als Nachfolgeelement einer exklusiven ereignisbasier-
ten Verzweigung modelliert werden. Ansonsten miissen fir das Senden und Empfangen von
Nachrichten Aktivitaten verwendet werden.
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Antragsteller:in

Abbildung 20 Nachrichten-Zwischenereignis nach ereignisbasierter Verzweigung

D>
Antrag
e
Nachfrage beant- >
Antwort
(e}
Nachfrage
Nachfrage
erhalten
o
Bewilligungsbescheid
Bewilligungsbescheid
erhalten o
Ablehnungsbescheid
Ablehnungsbescheid
” X erhalten
Bewilligungsbescheid
abrufen ¢
(5
Ablehungsbescheid ab-
rufen
Uber Widerspruch
entscheiden
«—
nein
Vorhaben Widerspruch?
erledigt ja
G k3
Widerspruch einrei-
chen Widerspruch

Widerspruch
eingereicht

Vollzugsbehdrde
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4.8 Endereignis

Tabelle 12 OZG-BPMN: Endereignis

Beschreibung Symbol

Das Endereignis steht fiir das Ende eines Pfades ineinem Prozess (Endzustand). O

Bestandteil der
= FIM-BPMN

4.8.1 Namenskonvention
1. Jedes Ereignis (Start-, Zwischen-, Endereignis) muss einen Zustand (Status) beschreiben, der ein-
getreten istbzw. ausgeldstwurde. Das Ereignis soll miteinem Verb im Partizip Perfekt beschrie-
ben werden (z. B. Dokument zugestellt).
4.8.2 Modellierungskonvention
1. Die OZG-BPMN erlaubtdiefolgende Typisierungvon Endereignissen:

Tabelle 13 0ZG-BPMN: Typisierte Endereignisse

Beschreibung Symbol
Das Terminierungs-Endereignis |6st die sofortige Beendigung einer Prozess-In-
stanzund allerihrer nochin Ausfiihrung befindlichen Arbeitsschritte aus.

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

4.9 Kontrollfluss

Tabelle 14 OZG-BPMN: Kontrollfluss

Beschreibung Symbol

Ein Kontrollfluss verbindetineinem Pool die Elemente untereinander, um fest- —_—

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

= FIM-BPMN

49.1 Modellierungskonvention

1. Sichuberschneidende Nachrichten-und Kontrollflisse sollen vermieden werden.

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

vermieden werden.
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4.10 Nachrichtenfluss

Tabelle 15 OZG-BPMN: Nachrichtenfluss

Beschreibung Symbol

Ein Nachrichtenfluss wird verwendet, um einen Informationsaustausch mit —_—
Nutzer:innen und Behérden zu veranschaulichen.

4.10.1

4.10.2

Bestandteil der

s FIM-BPMN

Namenskonvention
Der Nachrichtenfluss muss mitder Art der Information beschriftetsein. Sofern der Nachrichten-

austauschDokumente umfasst, soll die Bezeichnung der Dokumente den-den Namen der dazuge-
horigen Dokumentsteckbriefe im FIM-Baustein Datenfelder entsprechen.

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

Modellierungskonvention

Die Bezeichnungdes Nachrichtenflusses soll zwischen den Pools platziert werden.
Sich Gberschneidende Nachrichten- und Kontrollflisse sollen vermieden werden.

Der Nachrichtenfluss soll vertikal bzw. horizontal modelliert werden. Diagonale Nachrichtenflis-

sen sollen vermieden werden.

Es soll maximalnur ein Nachrichtenfluss zu einem Ereignis oder einer Aktivitatengruppe fihren,
dadieseri.d. R. einen spezifischen Dokumentsteckbrief darstellt. Mehrere Nachrichtenflisse, z.
B. von unterschiedlichen Prozessteilnehmern, dirfen nur zu derselben Aktivitatengruppe fihren,
wenn es sichumdenselben Nachrichteninhalthandelt. Ebenfalls diirfen mehrere Nachrichten-
flissenur von einer Aktivitdtengruppe zu anderen Prozessteilnehmern fiihren, wenn die Nach-
richtenflisse denselben Inhalthaben.

4.11 Textanmerkung/Kommentar (mit Assoziation)

Tabelle 16 OZG-BPMN: Textanmerkung & Assoziation

Beschreibung Symbol

Jedes Objekt kann durch eine Textanmerkung kommentiert werden. I:

Die Assoziation verbindetz. B. Textanmerkungen mit BP MN-Elementen.
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4.11.1 Modellierungskonventionen

1. ZusatzlicherforderlicheInformationen, diezumbesseren Verstandnis des Modells beitragen, sol-

len als Kommentar eingebunden werden.

4.12 Gruppierung

Tabelle 17 0ZG-BPMN: Gruppierung

Beschreibung

Die Gruppierungdientder Strukturierungeines Prozessmodells. Sie hatkei-
nen Einfluss aufdie Ablauflogik und dientnichtals Ersatz fiir Schwimmbah-
nen.

Die Gruppierungsollim OZG-Referenzprozess zur Kennzeichnungvon Opti-

mierungsvorschlagen verwendet werden.

4.12.1 Namenskonventionen

1. Eine Gruppierung muss benanntwerden.
4.13 Datenobjekt

Tabelle 18 OZG-BPMN: Datenobjekt

Beschreibung

Das DatenobjektreprasentiertInformationen, diedurch die Prozessinstanz
flieRen, wie z.B. Dokumente [Dokumentsteckbriefe].

4.13.1 Namenskonvention

1. Der Name eines Dokumentes soll derdem BezeichaungNamen des Dokumentsteckbriefs ent-

sprechen.

4.13.2 Modellierungskonvention

1. Dielnput-bzw. Output-Markierung des Datenobjektes sind nicht Bestandteil der OZG-BPMN.

Symbol

Grusperung

Symbol

]
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4.14 Datenspeicher

Tabelle 19 OZG-BPMN: Datenspeicher

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

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

= FIM-BPMN

4.14.1 Namenskonvention

1. Die Abkiirzung soll vorangestelltwerden, z. B. ,AZR Ausldanderzentralregister”.

4.14.2 Modellierungskonvention

1. Der Datenspeicher soll flr IT-Verfahren und Register verwendet werden.
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Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: In Bearbeitung

Giiltig ab: ——-—
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49



v Referenzprozess Entwurf 0.01 ( > =6 .{" x
Prozesseigner: Kein Eintrag

Status: In Bearbeitung
Giiltig ab: — - —

@ B ot~ B8 6 e B om 9@k

Eigensdghaften

02: QS-Kriterien OZG v

u To-do [3/3] v

Referenzprozess Entwurf 0.01

[7] Bestatigen Sie, dass die Angaben im
Prozesssteckbrief ausgefiillt sind.

Referenzprozess Entwurf 0.01

[T] Bestatigen Sie, dass nach der
Versffentlichung die Verlinkung in der 0ZG-
Informationsplattform aktualisiert wird

Referenzprozess Entwurf 0.01

[] Bestatigen Sie, dass die QS-Kriterien fiir
QZG-Referenzprozesse eingehalten worden
sind.

v Referenzprozess Entwurf 0.01
Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: In Bearbeitung
Giltig ab: ——.—
B B® ~ 8 4 @ Y
5 | Veroffgntlichung in der OZG-Informationsplattform aktivieren
Vergleich
~ [T Verglelchen
Versichshistorie
(]
. . . . “ .
I .
v Referenzprozess Entwurf 0.01

Prozesseigneff Kein Eintrag
Status: Veriiffie§tlicht
Giiltig ab:

@ B ow o~ 8 B W & B

50



Passwort andern_ .

]
£} Einstellungen...

Gehd zum Organisationsportal

™

L]
O Info
@

Hilfe

Z{‘? Organisationsportal - Prozesse

Prozesse
Typ Name T

El Geschaftsprozessdiagramm

Beschreibung

Referenzprozess Entwurf 0.01

Referenzprozess Umzug innerhalb einer Meld...

1

= Offnen

(= Offnen als

@ Report

b Im Exlorer anzeigen
& Eigenschaften

~ IR, Bauen & Wohnen

& Referenzprozess Entwurf 0.01

%, Bildung &
I, Bundesministerium des | =
%, Ein- & Auswanderung

> R, Engagement & Hobbies B

%, Familie & Kind
W, FITKO
W%, Forschung & Farderung

y
B2, Gesundheit A

=
Offnen
Offnen als >
Laschen

Reports >

Eigenschaften

URL*neneren

BPMM DI-Export

Das Kopieren der URL in die Zwischenablage wird von lhrem

Browser nicht unterstiitzt. Kopieren Sie die Daten manuell aus
dem Textfeld, indem Sie mit der Maus mittels Rechtsklick den
Eintrag "Kopieren” auswahlen.

https://prozesse.dvzdigital.de/adonis/?repoid=6c6edf9e-f57d-4e. |

51



Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: Veraffentlicht
Giiltig ab: — — —

W 8 @ W@ ¢ RE i

O

Alles auswahlen

Startereignis Q Im Modell suchen
l = Druckln,,, I
@ Grafik generieren. ..
Aufgatie || Navigator anzeigen
++  Fangraster >
l @ URL generieren
O [3  Repors >
Endereignis &  Im Explorer anzeigen
& Eigenschaften
1 3 “

v "z Referenzprozess Entwurf 0.01 < > =6 {’ x

Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: Verdffentlicht
Gultig ab: ———

fa- & @ M IO ¢ 3

Alles auswahlen

(T
<

Startel (  Im Modell suchen

&= Drucken...
@ Grafik generieren...
9 |z Navigator anzeigen

| #  Fangraster >
J_ ' URL generieren
Standrdreport. .. ; [3] Repons >
B HIMLPusikaton o= mEpoeranzegen

& Eigenschaften

52



T
<

¢ && i

Alles auswahlen

Q  Im Modell suchen
= Drucken...
@ Grafik generieren_
[/ Mavigator anzaigen
+  Fangraster >
C’.' URL generieran
Reports >

v mw

Im E)|;\orer anzeigen I

& FEigenschaften

“" .
~ I, Bauen & Wohnen
o Referenzprozess Entwurf 0 01 =)
W, Bildung £ Ofnen
W, Bundesministerium des | = Offnen als >
W, Ein- & Auswanderung Laschen

> e Engagement & Hobbies B Repors >

W, Familie & Kind

& Cigenschaften
W, FITKO

[?.' URL generieren

W, Forschung & Férderung

N T
I, Gesundheit $2  BPMY DI-Export

W Referenzprozess Entwurf 0.01

Prozesseigner: Kein Eintrag
Status: Verdffentlicht

Giiltig ab: —.—-—
M B ® ~ 8 B 4 guﬂ

N | & Verdﬁlntlichung in der OZG-nfarmationsplattform deaktivieren
Vergleich
e [T Vergleichen

Versionshistorie

53



v Referenzprozess Entwurf 0.01

Prozesseigrer: Kein Eintrag
Status: In Bdarbeitung
Giltig ab: -—§--—

[a) -

(=)

@ v @

54



der 0ZG-BPMN kann zusatzlich eine verwaltungsspezifische

aufgaben, siehenachfolgendeAbbildung-In

Typisierungvon Aufgaben vorgenommen werden, diejedoch nicht Bestandteil des BPMN 2.0 Standards

sind. Einige Hersteller bieten bereits seiteinigen Jahreninihren Prozessmanagement-Werkzeugen die

Moglichkeitan, dass Aufgaben in den Prozessmodellen verwaltungsspezifisch typisiert werden kénnen, z.
B. durch Anwendung der PICTURE-Methode. Das Land Mecklenburg-Vorpommern hat schlieflichden An-

satzverfolgt, in Zusammenarbeit mit Modellierungsexperten in der Landes - und Kommunalverwaltung

aufBasis der PICTURE-Methode?! sowieunter Einbeziehungdes Stein-Hardenberg-Instituts dieflr die

Projektzielesinnvollsten verwaltungsspezifischen Typisierungen zu ermitteln (Kooperatives Informations-

management, kurz: KIM-Methodik). Im Ergebnis wurden sogenannte Referenzaufgaben beschrieben, die
Uberwiegend den Prozessbausteinen der PICTURE-Methode entsprechen, sodass die Ansadtze kompatibel

sind.
2 g = ? @
e [ ¢ @ =
E llen / ken / dnen / ablegen / ausldsen/  informieren / sichten /
© anlegen dok i i abschlieRen verfiigen itteil zur is neh
} -
20 10} ()
g B ¥ R 2
E ibermitteln / h  § freigeben / transformieren  nachfordern /  vervielfiltigen / beraten /
([a bek b h ich (Druck / Scan) verlangen kopieren erlautern
. -
¥ (-2 oot - §
B Q. %2 H v §v &b
erfassen / itteln / bsti / berechnen/  formell priffen  beurteilen / beurteilen /
ifneh herchi ink kalkuli entscheiden entscheiden
Aufgabe ohne Spielraum mit Spielraum
= %
]
sonstige Aufgabe
Ortwechseln ™ jurchfthren

21 Becker, Algermissen, Falk: Prozessorientierte Verwaltungsmodernisierung - Prozessmanagement im Zeitalter von E-
Government und New Public Management. Springer Verlag. 2., Uberarbeitete und erweiterte Auflage 2009
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Aufgabe

Piktogramme

. —
(7] @
erstellen / vermerken / zuordnen / bl / losen / informi / sichten /
leg: dok ji isen bschlieR verfiigen mitteilen zur Kenntnis nehmen
iibermitteln / entgegennehmen/ freigeben / transformieren fordern / vervielfiltigen / beraten /
bekanntgeben annehmen unterzeichnen (Druck / Scan) verlangen kopieren erldutern
()
¥ -9 T -
. -
be -
erfassen / ermitteln / abstimmen / berechnen/ formell prisfen  beurteilen / beurteilen /
aufnehmen recherchieren vereinbaren kalkulieren entscheiden entscheiden
ohne Spielraum mit Spielraum
= Mm BB *
ort wechseln  sich identifizieren / bezahlen sonstige Aufgabe

authentisieren durchfiihren

Inder OZG-BPMN gibtes keine Festlegung beziiglich der Verwendung der PICTURE-Methode, oder sonsti-

ger verwaltungsspezifischer Typisierungen. Die Anwendung einer verwaltungsspezifischen Typisierung

von Aufgaben wird empfohlen, istaber nichtobligatorisch.

gatorisch-Alle Referenzaufgaben verfiigen iber dieim Folgenden beschriebenen Kern-Metadaten.

Tabelle 20 OZG-BPMN: Kern-Metadaten aller Referenzaufgaben

Name

Typ
(Pflichtangabe)

Version

(Pflichtangabe)

Beschreibung
(optionale Angabe)

Handlungsgrundlage
(optionale Angabe)

Fachverfahren
(optionale Angabe)

Eingehende Daten
(optionale Angabe)

Beschreibung

Nameund ID des Prozessschritts

Version des Aufgabentyps: Aktuell haben alle Referenzaufgaben die Version 1.00.
Sofern sich die typspezifischen Metadaten dndern, wird die Versionangehoben.

Kurze Beschreibung der Verwaltungsaufgabe

Benenntdie Bezlige zu einschlagigen Rechtsnormen, Urteilen und anderen begriin-
denden Vorhaben (z. B. Standards, Normen).

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

Die Handlungsgrundlagenart wird tiber eine Codeliste s pezifiziert. Diese Codeliste
befindetsichim XRepository.

Ermoglichtdie Nennungder fiir die Prozessausfiihrungrelevanten E-Government
Komponenten, z. B. KfZ-Steuer-Fachverfahren, De-Mail, NWR, VEMAGS usw.

Ermoglichtdie Nennungder in dieser Aufgabe verarbeiteten Daten (Input):

. Dokumentsteckbrief (ID),
= textuelle Angabe.
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Name

Ausgehende Daten

(optionale Angabe)

Beschreibung

Dokumentsteckbrief (ID),
textuelle Angabe.

Ermoglichtdie Nennungder in dieser Aufgabe erzeugten Daten (Output):

Alle Referenzaufgaben kdnnen zudem mit typspezifischen Metadaten ausgestattet werden.

Tabelle 21 OZG-BPMN: Spezifische Metadaten der Referenzaufgabe

Typ-ID

Name

erstellen/
anlegen

b

vermerken /
dokumentieren

4

zuordnen /
zuweisen

ke

Beschreibung

Diese Referenzaufgabe beschreibt dieinitiale
Erstellung von (Sachverhalts-) Unterlagen. Im
Ergebnissinddie erarbeiteten (Sachverhalts-)
Unterlagen auf Papier oder elektronisch alsin
sich geschlossener Sachverhalt vorhanden.

Beispiele:

s Verwaltungsvorgang mittels Anlegen einer
Akte initiieren,

. Niederschrift anfertigen,

. Wohngeldformular ausfillen,

n Genehmigungsbescheid erstellen,

s Stellungnahme in Word erstellen.

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

Beispiele:

N Nachfrage zum Bescheid bearbeiten,
= AnderungeninEndfassungeinpflegen,
s Fallnummerin Ausgabeliste eintragen.

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

Im Vorfeld zur Referenzaufgabe "ablegen /
abschieBen" oder zur Referenzaufgabe ,,infor-
mieren / mitteilen“ muss zunachst eine Zu-
ordnung stattfinden.

Beispiele:

» Antrag der Handakte zuordnen,
= Eingangspost den Mitarbeitern zuordnen.

Typspezifische Metadaten

Durchflihrungsart

. manuell,
N automatisch.

Zeichnungsform

. analogzu erstellen,
» digital zu erstellen.

Zeichnungsform

M analogzu erstellen,
N digital zu erstellen.

Ubermittlungsart

. miindlich —personlich,
. mundlich —elektronisch,
m  schriftlich—postalisch,
m  schriftlich —elektronisch.
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Typ-ID

4

7

Name

ablegen/
abschlielen

auslosen/
verfligen

>

informieren/
mitteilen

(at

Ubermitteln/
bekanntgeben

kS

Beschreibung

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

Diese Referenzaufgabe wirdauch dannver-
wendet, wenn Dokumente aus dem Vorgang
ausgesondert bzw. vernichtet werden.

Beispiele:

. Handakte im Ordner Erstantrage ablegen,
n Datenim Fachverfahren abspeichern,
N Akte vernichten.

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

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

Im Vergleichzur Referenzaufgabe "tGibermit-
teln / bekanntgeben" werden informative Un-
terlagen verteilt/weitergeleitet.

Beispiele:

. Informationen an Beteiligte aushandigen,

N Unterlageninnerhalbder Abteilung verteilen,

m  PostnachSachgebietenin Mitarbeiterfacher
legen.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Weiter-
gabevon Unterlagen mit formalem Charakter.
Es handeltsichhierbei umabgeschlossene o-
der teilabgeschlossene fachliche Sachver-
halte. Das Ergebnisistdas erfolgreiche Wei-
tergeben von Informationen an eine andere
Person/Institution.

Beispiele:

. Belehrungaushandigen,

N Kostenrechnung tibergeben,
. Bescheid Gibermitteln,

s Zahllaufsenden,

n Antragsformular aushandigen,
= Votenblatter faxen.

Typspezifische Metadaten

Ablageart

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

. vernichten,

. aussondern.

Ausfertigungsform

w  Original/Urschrift,
= Ausfertigung,

= Beglaubigte Abschrift/Kopie,

= Einfache Abschrift/Kopie.

Ubermittlungsart

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

Ubermittlungsart

»  mundlich —personlich,
. mundlich —elektronisch,
»  schriftlich —postalisch,
m  schriftlich—elektronisch.

Empfanger

. Referenz

Ubermittlungsart

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

Ausfertigungsform

w  Original/Urschrift,
N Ausfertigung,

s Beglaubigte Abschrift/Kopie,

= Einfache Abschrift/Kopie.
Empfanger

n Referenz
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Typ-ID

8

10

11

Name

entgegenneh-
men /anneh-
men

2]

sichten/zur
Kenntnis neh-
men

@

freigeben/
unterzeichnen

0]

[ )

transformieren

(Druck/Scan)

o

Beschreibung

Diese Referenzaufgabe beschreibt das for-
male Erhalten und Aufnehmen von Informati-
onenundistdiegranulare Variante der FIM-
Referenzaktivitatengruppe ,,Information emp-
fangen”.

Diese Referenzaufgabe wirdin der Modellie-
rung eingangsseitig anden Schnittstellen zu
externen Dritten verwendet. Nur in Ausnah-
mefallen istdieseinnerhalbeines Fachberei-
ches zu verwenden.

Die nachgelagerte Referenzaufgabeisti.d.R.
,Sachverhalt erfassen”.

Beispiele:

s Begehren/Dokument entgegennehmen.

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

Beispiele:

= Begehrensichten,

. Post sichten,

u TOP-Liste zur Kenntnis nehmen,
= E-Mail kursorisch sichten,

= Innenausschussprotokollsichten.

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

Beispiele:

M Information Gber Erteilung unterzeichnen,
= Stellungnahme unterzeichnen,
N Bescheid unterzeichnen und siegeln.

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

Typspezifische Metadaten

Ubermittlungsart

mundlich —personlich,
mundlich —elektronisch,
m  schriftlich—postalisch,
n  schriftlich —elektronisch.

Ausfertigungsform

M Original/Urschrift,

s Ausfertigung,

= Beglaubigte Abschrift/Kopie,
s Einfache Abschrift/Kopie.

Absender

N Referenz

Zeichnungsart

n mitzeichnen,

. schlusszeichnen,
. stempeln,

s siegeln.

Zeichnungsform

M analogzu erstellen,
N digital zu erstellen.

Transformationsart

. scannen,
» fotografieren,
n drucken.

Durchfihrungsart
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Typ-ID

12

13

14

15

16

Name

nachfordern/
verlangen

C

vervielfaltigen /
kopieren

(Y

beraten/
erldutern

®)

erfassen/
aufnehmen

=

ermitteln/
recherchieren

Q

Beschreibung

weisegering, liefert abereinenwichtigen In-
dikator fiir Schnittstellenoptimierungspotenti-
ale.

Beispiele:

s Ablehnungsbescheid drucken.

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

Beispiele:

. Unterlagen nachfordern

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Verviel-
faltigung von Unterlagen.

Beispiele:

. Abschrift erstellen,
s 2-Fache Ausfertigungerstellen.

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

Beispiele:

N Blirger zum Wohngeld beraten,
s UnternehmeraufNachfrage tiber Formalita-
ten des Verfahrens beraten.

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

Beispiele:

N Antragin Posteingangsbuch registrieren,
. Antragsdaten im Fachverfahrenerfassen,
s Aktenzeichen/Vorgangsnummer vergeben.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die gezielte
Suche nach Informationen. Die Recherche
kann sichsowohl auf Informationsbestande
innerhalb als auchauRerhalb der Verwaltung
beziehen, z. B. unter BeteiligungDritter.

Typspezifische Metadaten

» manuell,
N automatisch.

Ubermittlungsart

. miindlich —personlich,
s miundlich —elektronisch,
m  schriftlich—postalisch,
m  schriftlich —elektronisch.

Ausfertigungsform

M Original/Urschrift,

N Ausfertigung,

s Beglaubigte Abschrift/Kopie,
s Einfache Abschrift/Kopie.

Durchfiihrungsart

. manuell,
N automatisch.

Ubermittlungsart

s mindlich—personlich,
. miindlich —elektronisch,
s schriftlich —postalisch,
m  schriftlich—elektronisch.

Erfassungsart

. papierbasiert,
. elektronisch-halbautomatisch,
M elektronisch-vollautomatisch.

Ermittlungsart

n (fern-)mundlich,

N papierbasiert,

» elektronisch-halbautomatisch,
" elektronisch-vollautomatisch.
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Typ-ID

17

18

19

20

Name

abstimmen /
vereinbaren

&+
-

berechnen/
kalkulieren

sssl

formell
prifen

=

beurteilen /
entscheiden
ohne Spielraum

Sv

Beschreibung
Beispiele:

N Ermitteln der Berechnungsgrundlagen zur Be-
rechnung des Wohngeldanspruches,

. Niederschrift im Archiv suchen,

s Sachverhaltsdokument im Ordner suchen.

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

Beispiele:

M Sachverhalt klaren,

= Offene Fragen kldren und ggf. korrigieren,
» Votum einholen,

s Terminabstimmen.

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

Beispiele:

. Einkommensteuer berechnen,
N Verwaltungsgebihr berechnen.

Diese Referenzaufgabe beinhaltetim Gegen-
satz zur gleichnamigen FIM-Referenzaktivita-
tengruppe nichtdas 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 Vollsta ndigkeit sein.

Beispiele:

n Sachverhaltsunterlagen auf Vollstandigkeit
prifen,
s Ortliche Zustandigkeit priifen.

Diese Referenzaufgabe beinhaltetim Gegen-
satz zur gleichnamigen FIM-Referenzaktivita-
tengruppe nichtdas Zusammenspiel von
mehreren Aufgaben zur Beurteilung / Ent-
scheidungeines Sachverhaltes ohne Beurtei-
lungs- bzw. Ermessenspielraum, sondernbe-
ziehtsichaufgenaueinen einzelnen Pri-
fungsschritt.

Beispiele:

= Anspruch auf Wohngeld prifen.

Typspezifische Metadaten

Ermittlungsform

. personlich,
M Zuhilfenahme Dritter.

Ubermittlungsart

miindlich —personlich,
mundlich —elektronisch,

m  schriftlich—postalisch,
s schriftlich—elektronisch.

Durchfihrungsart

. manuell,
N automatisch.

Art der formellen Prifung

sachliche Zustandigkeit,

ortliche Zustandigkeit,

instanzielle Zustandigkeit,
n Verfahren und Form.

Art

» Tatbestandsmerkmale,
" Rechtsfolge.
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Typ-ID

21

22

253

Name

beurteilen /
entscheiden
mitSpielraum

o

Ortwechseln

i
]

identifizieren /

Beschreibung

Diese Referenzaufgabe beinhaltetim Gegen-
satz zur gleichnamigen FIM-Referenzaktivita-
tengruppe nichtdas Zusammenspiel von
mehreren Aufgaben zur Beurteilung / Ent-
scheidungeines Sachverhaltes mit Beurtei-
lungs- bzw. Ermessenspielraum, sondernbe-
ziehtsichaufgenaueinen einzelnen Pri-
fungsschritt.

Beispiele:

s Zuverldssigkeitprifen,
»  UberErhebung einer GeldbuRe entscheiden.

Vereinzelt kannes erforderlich sein, dass zum
Zweck einer Priifung oder Inaugenschein-
nahme ein Ortstermin durchgefiihrt werden
muss. Unter dieser Referenzaufgabe werden
alle mitdem Ortswechsel verbundenen
Schritte subsumiert (jedochi.d. R. kein Raum-
wechsel).

Beispiele:

s Vor-Ort-Kontrolle zur Bauabnahme durchfiih-
ren.

Diese Referenzaufgabe wirdverwendet fiir

authentisieren

Ml

bezahlen

sonstige Auf-
gabe durchfih-
ren

x

das Nachweisen der Identitat (sich identifizie-
ren / authentisieren).

Fiir die Uberpriifungder behaupteten Identi-
tat (authentifizieren), ggf. mit spezieller Ein-
raumungvon Systemrechten (autorisieren)
wird die FIM-Referenzaktivitdtengruppe
LSachverhalt formell prifen”verwendet.

Diese Referenzaufgabe beschreibt das Auslo-
sen eines Bezahlvorgangs.

Diese Referenzaufgabe beschreibt Aufgaben,
die keiner anderen Referenzaufgabe zugeord-
net werden kénnen. Eine Ubernahmeals
»,echte” Referenzaufgabeindas Bausteinset
erfolgti.d.R. nur bei fachiubergreifendem
Vorkommen.

Beispiele:

= Verkehrsschilder aufstellen,
s Straenschdden beseitigen.

Typspezifische Metadaten

Entscheidungsart

. Beurteilungsspielraum,
N EntschlieBungsermessen,
s Auswahlermessen.

Fortbewegungsmittel

» Dienstliches,
a  Offentliches,
n Privates.
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