< FIM

Modul
Vorgehen Stamminformationserstellung



¢

Modul Vorgehen Stamminformationserstellung Il
Ziele des Moduls

FIM-Methodenexpertinnen und Methodenexperten

sind mit der Normenanalyse vertraut,

kdnnen die Zuschnittsindikatoren flr
Stamminformationen anwenden und somit die
Leistungen/Prozessklassen aus den vorliegenden
Handlungsgrundlagen identifizieren und fir den
Leistungs- und Prozesskatalog vorschlagen,

konnen Datenfelder-relevante Informationen aus den
vorliegenden Handlungsgrundlagen ableiten.




( Modul Vorgehen Stamminformationserstellung Il
Inhalte des Moduls

Was wollen wir besprechen und tiben?

* Vorgehensmodell

* Leitfaden ,Bausteintubergreifende Zuschnittsindikatoren®
* Leistungsebenen

* Prozessnetz

e Zuschnittsindikatoren

* Prozessketten innerhalb von Prozessnetzen



Vorgehen Stamminformationserstellung Il

Vorgehensmodell

(Normenanalyse)

Erstellung der Stammprozesse
Erstellung der Stammdatenschemata

Erstellung der Stammtexte

[ Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen ]




( Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Leitfaden

Leitfaden ,, Bausteinubergreifende FIM-Zuschnittsindikatoren®:

* Hilft bei der Identifikation von neuen, d.h. noch nicht in FIM
katalogisierten, Verwaltungsleistungen und —prozessen

* Unterstutzt bei der Anpassung bereits bestehender Katalogeintrage

* Ermoglicht verlassliche Erkenntnisse Uber den Zuschnitt bzw. die
Abgrenzung von Verwaltungsleistungen und -prozessen und deren
sichere Einordnung in den Leistungs- und Prozesskatalog

Fundort: https://fimportal.de/download-dokumente/FIM-
Leitfaden Leistungszuschnitt 1.0 ohne Versionierung.pdf



https://fimportal.de/download-dokumente/FIM-Leitfaden_Leistungszuschnitt_1.0_ohne_Versionierung.pdf

( Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Wiederholung Leistungsebenen

Wesentlich bei der Identifikation sind die Bestimmung der
Leistungselemente Leistungsobjekt und Verrichtung. Sie definieren die

Leistungen inhaltlich. Aus ihnen leitet sich die Leistungsbezeichnung
(XZuFi-Modul Bezeichnung) ab.

* Leistungsobjekt bezieht sich unmittelbar auf einen rechtlichen
Regelungsgegenstand und setzt sich zusammen aus

m Leistungsgruppierung und

m Leistungskennung

* Verrichtung setzt sich zusammen aus

= \errichtungskennung und

m oofs \errichtungsdetail




( Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Wiederholung Leistungsebenen

Leistungsgruppierung

— erflllt eine Systematisierungsfunktion innerhalb des Leistungskatalogs und ist aus der
vorgegebenen Liste von Gruppierungen auszuwahlen:

—  https://www.fimportal.de/download-dokumente/LeiKa-Leistungsgruppierungen.pdf

Leistungskennung

— stellt den Regelungsgegenstand einer Leistung dar und ist individuell zu benennen

Verrichtungskennung (= Prozessklasse)

— beschreibt das Verwaltungshandeln in Bezug auf das Leistungsobjekt und ist aus einer
vorgegebenen Liste von Verrichtungskennungen auszuwahlen:

—  https://www.fimportal.de/download-dokumente/LeiKa-Verrichtungskennungen.pdf

ggfs. Verrichtungsdetail

— detailliert die Verrichtungskennung - insbesondere in Bezug auf verschiedene
Verfahrensabldufe, Zielgruppen oder Ausnahmen innerhalb einer Leistung - und ist
individuell zu benennen


https://www.fimportal.de/download-dokumente/LeiKa-Leistungsgruppierungen.pdf
https://www.fimportal.de/download-dokumente/LeiKa-Verrichtungskennungen.pdf

Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Prozessnetz: Personenbezogener Infektionsschutz

Arziliches Zeugnis
ausstellen

Strafverfahren durch-

fuhren

!

Einhaltung der Re-
geln zu Tatigkeitsver-
boten (tUberpriifen)

|

Ordnungswidrigkeit
ahnden

L

.

Arzt flr die Antrags-
bearbeitung auf erst-
malige Austbung be-
stimmter Tatigkeiten
beauftragen

!

Antrag auf Beschei-

nl%tlmg nach § 43 In-

fektionsschutzgesetz
(bearbeiten)

|

Belehrung uber Ta-
ll#keitsverbote!vet-
pflichtung nach Auf-
nahme bestimmter
Tatigkeiten durchfih-
ren

v

Folgebelehrung tber
Tatigkeitsverbote/
Verpflichtung durch-
fihren

Prozessklasse/
Verrichtungskennung

=

Antrag auf Ausnah-
megenehmigung vom
*—  Tatgkeitsverbot (be-

arbeiten)



( Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Prozessnetz:

e Darstellung der Wechselbeziehung zwischen
Prozessklassen/Verrichtungskennungen innerhalb eines Leistungsbiindels?
und ggf. Leistungsobjekts

* Mehrere Prozessnetze in einem Leistungsbliindel moglich
* Im FIM-Kontext: optional

* Format:
= BPMN 2.0 Modell (Empfehlung, da austauschbar)

= Alternativen: Prozesslandkarte, PowerPoint, ...

Veroffentlichung im FIM-Portal wird angestrebt

1 Leistungsbiindel” ist eine Gliederungsebene im Prozesskatalog, die mit dem KGSt-Prozesskatalog harmonisiert ist.
Idealerweise entspricht diese Gliederungsebene der Leistungsebene ,Leistungsobjekt” aus dem Leistungskatalog.



( Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen
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Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Definition Prozesse:

* Prozesse sind Verwaltungsablaufe, die unter bestimmten rechtlichen
Vorgaben und unter Nutzung von Hilfsmitteln (z. B. Formulare)
bearbeitet werden.

 |n Betracht kommen sowohl verwaltungsinterne Prozesse als auch
Prozesse zwischen Behorden sowie solche mit Beteiligung von
BlUrgerinnen und Biirgern oder Unternehmen.

* Der Begriff des Verwaltungsablaufs umfasst zugleich auch
Verwaltungsverfahren im Sinne des VwV{G.!

Anwendung der Zuschnittsindikatoren: Wo beginnt eine
Prozessklasse, wo endet sie?

1vgl. ,Minikommentar zum Gesetz zur Férderung der elektronischen Verwaltung sowie zur Anderung weiterer Vorschriften“, BMI, Referat 02
(ohne Datum), Seite 28; Download 16.07.2019 von https://www.verwaltung-
innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Artikel/Minikommenta EGov_Gesetz.pdf? blob=publicationFile&v=1



https://www.verwaltung-innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Artikel/Minikommenta_EGov_Gesetz.pdf?__blob=publicationFile&v=1

¢
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Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

1. Zuschnittsindikator: ,Anderung des operativen Ziels, der
Handlungsform oder der Verfahrensart”

Sofern sich flir eine Tatigkeit - aus Sicht des Verwaltungsrechts — das
operative Ziel, die korrespondierende Handlungsform der
Verwaltung oder die Verfahrensart andert, soll eine neue
Prozessklasse fir diese Tatigkeit gebildet werden

Es besteht ein Zusammenhang zwischen operativem Ziel,
Handlungsform und Verfahrensart

= Codelisten siehe XRepository



Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Herbeifiihrung einer
konkreten Regelung eines Sachverhaltes,
Operatives Ziel die ein Rechtsverhéltnis oder
eine rechtlich erhebliche Eigenschaft

einer bestimmten Person oder
eines nach allgemeinen Merkmalen
bestimmbaren Personenkreises

bestimmt verbindlich feststellt
Antrag aurl?gsg?l-
nigung nac n- Auspragung:
rem?gesscgéjug?setz Handlungsform Verwaltungsakt fessstj|eng(j

arbeiten
bestimmt
Nicht férmliches Verwaltungsverfahren nach VwVfG und VwGO
Verfahrensart

12 Codelisten siehe XRepository



Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Operatives Ziel

Antrag auf Beschei- Handlunesform:
bestimmt n]gung nach § 43 In- andlungsrorm:
fektionsschutzgesetz Verwaltungsakt

(bearbeiten)

Prozessklasse Handlungsform = _ _ _ _ _ ____L o ____ Zuschnitt durch Anderung
t der Handlungsform
KefsverbeteNerpfich:
- eitsverbote/Verpflich- :
bestimmt twng nach Aufnahme be- Handlungsform:
stimmter Tatigkeiten Realakt
durchfihren

Verfahrensart

13 Codelisten siehe XRepository
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Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Exkurs: Operatives Ziel bestimmt
Prozessketten innerhalb von Prozessnetzen

Operatives Ziel:

Herbeifiih . Auspragung:
ifuhrung einer Verwaltungsakt befehlend
konkreten Regelung eines Sachverhaltes,
die eine bestimmte Person
oder einen nach allgemeinen Merkmalen
bestimmbaren Personenkreis
Zu einem bestimmten
Verhalten (Tun, Dulden, Unterlassen) . .
verpflichtet Ein Verwaltungsakt hat Ein befehlender
- im Gegensatz zum Realakt -  Verwaltungsakt isti. d. R.
ein Rechtsbehelfsverfahren als vollstreckungsfahig,
moglichen Nachfolger d. h. er hat zudem

(Einspruch, Widerspruch...)  Vollstreckung als moéglichen
Nachfolger

14
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Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Exkurs: Operatives Ziel bestimmt

Prozessketten innerhalb von Prozessnetzen

Operatives Ziel:

Herbeifuhrung einer

konkreten Regelung eines Sachverhaltes,

die ein Rechtsverhaltnis oder
eine rechtlich erhebliche Eigenschaft
einer bestimmten Person oder
eines nach allgemeinen Merkmalen
bestimmbaren Personenkreises
verbindlich feststellt

Antrag auf Beschei-

nigung nach § 43 In-

fektionsschutzgesetz
(bearbeiten)

Auspragung:
feststellend

Verwaltungsakt

Ein feststellender Verwaltungsakt ist i. d. R.
nicht vollstreckungsfahig,
d. h. er hat KEINE Vollstreckung als moglichen Nachfolger




( Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

2. Zuschnittsindikator ,Anderung der Periodizitat”:

e Sofern Tatigkeiten in anderen Zeitintervallen
durchgefuhrt werden, soll eine neue Prozessklasse fir
diese Tatigkeiten gebildet werden.

Beispiel:

* ,Anzeige Gewerbeanmeldung (bearbeiten)” versus ,Statistikdaten
zur Gewerbeanmeldung monatlich dbermitteln®.

16
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§ 43 (4) IfSG:

Der Arbeitgeber [hier Dienstherr]
hat Personen, die eine derin §
42 Abs. 1 Satz 1 oder 2 genannten
Tatigkeiten austiben,

nach Aufnahme ihrer Tatigkeit
und im Weiteren alle zwei Jahre
Uber diein § 42 Abs. 1
genannten Tatigkeitsverbote und
Uber die Verpflichtung nach
Absatz 2 zu belehren.

Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Belehrung uber Tatg-  Zeitpunkt: nach Aufnahme der
keitsverbote/Verpflich- . ] .
wung nach Aufnahme be-  Tatigkeit durch die Person
stimmter Tatigkeiten
durchfahren

________ 4"

Zuschnitt durch Anderung
der Periodizitat

Folgebelehrung tber Ta-

tigkeitsverbote/Verpflich- . .
tung durchfahren Zeitpunkt: alle 2 Jahre



( Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

3. Zuschnittsindikator ,Anderung der Lebenszyklus-Phase:

» Sofern der abgeschlossene Sachverhalt anlassbezogen
weiterbearbeitet wird, soll eine neue Prozessklasse fir
diese Tatigkeit gebildet werden.

Beispiel:

* ,Anzeige Gewerbeanmeldung (bearbeiten)” versus
»,Gewerbeabmeldung (bearbeiten)”

« Erstantrag Wohngeld (bearbeiten)” versus ,Weiterleistungsantrag
Wohngeld (bearbeiten)”

18



( Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

4. Zuschnittsindikator ,,Anderung der Multiplizitat“:

* Sofern sich die Tatigkeiten nicht mehr auf einen
konkreten Fall (Sachverhalt), sondern auf die
Abarbeitung einer Sammlung dieser Falle beziehen, soll
eine neue Prozessklasse flir diese Tatigkeiten gebildet
werden.

Beispiel:

 Forderantrag bearbeiten” versus , Forderantrage (Liste) statistisch
auswerten”

19
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Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

5. Zuschnittsindikator ,,Bindelung von mindestens zwei
Aktivitatengruppen®:

* Eine Prozessklasse muss mindestens zwei Aktivitatengruppen

umfassen.
Antrag auf Beschei-
nlgilijng naﬁh §43In-
fektionsschutzgeseiz
Prozessklasse (bearbeiten)
RAG: Information RAG: Beteiligung RAG:
bereitstellen durchfiihren
Uber |i| Erklarung tiber
Titigkeitsverbote und das Nicht-Bekanntsein von
Verpflichtungen Tatsachen fir ein
belehren (miindlich) Tatigkeitsverbot anfordern
- [+] /o H‘l J/ \ |+I Y,

20
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Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Beispijel

Personenbezogener
lnfektionsschutz

»Antrag auf Bescheinigung nach
§ 43 Infektionsschutzgesetz (bearbeiten)”

Normenanalyse
Stammprozess Bund
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Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Beispij
ey T el
Tatigkeitsliste Personenbezogen

. er
FIM-Prozesskatalog ’"fe’(tlonsschutz
Ebene 03 Tatigkeitstyp Bezeichnung der Tatigkeit SSpruTreng

(Leistungsbiindel)

:Dnireslgcli'\oe:sk;i:‘ﬁ:ner Prozessklasse ,&n;arfsee;:efnliescheinigung nach § 43 Infektionsschutzgesetz § 43 (1) IfSG
rni;sli?j:sk;iﬁzgt:ner Aktivitatengruppe Zustdndigkeit priifen |§sz2 431,54, 70 )
rnigslz?:::;iﬁiijner Aktivitatengruppe Voraussetzungen priifen ﬁciéz 1,43 (0,772
:ﬁ;ﬁ?ﬁ:ﬁi:\?ﬁ:ner Aktivitatengruppe Tatigkeitsbeginn prifen §43 (1) IfsG
rnigslgc?oe:st;i:\?ﬁjner Aktivitatengruppe Uber Tatigkeitsverbote/Verpflichtung belehren (miindlich) §43 (1) IfsG
rnireslgc?oe:sk;i:\ﬁ:ner Aktivititengruppe Uber Titigkeitsverbote/Verpflichtung belehren (schriftlich) §43 (1) IfsG
rniresli?::sii:\ﬁ:ner e E;ﬁ:ZLiaifetiigﬂzi;ﬂ;rc;\;iekanntsein von Tatsachen fiir ein § 43 (1) IfSG
e ielE S Aktivitatengruppe Anhaltspunkte fiir Hinderungsgriinde priifen §43 (1) IfSG

Infektionsschutz

22



Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

Beispiel 2

Personenbezogener
lnfektionsschutz

»Antrag auf Bescheinigung nach
§ 43 Infektionsschutzgesetz (bearbeiten)”

Normenanalyse
Stammprozess Land M-V

23
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Identifikation der Leistungsebenen/Prozessklassen

Zuschnitt von Prozessklassen (= Verrichtungskennungen)

b Beispie| 2
e
fSonenbezoge
Infekti ner
stiokeitsli e tlonsschUtZ
Tatigkeitsliste
Tatigkeitstyp Bezeichnung der Tatigkeit Handlungsgrundlage Zuschnittsindikatoren erfiillt?
N Uber Téatigkeitsverbote/Verpflichtung belehren Nein: Tatigkeit entspricht
AR U e (mandlich) 3 A2 e RAG: , Information bereitstellen”
N Uber Téatigkeitsverbote/Verpflichtung belehren Nein: Tatigkeit entspricht
AR (schriftlich) 5 A2 e RAG: , Information bereitstellen”
Nein: Tatigkeit entspricht
Aktivitatengruppe Erheben von Geblihren prifen 8 1 GesKostVO M-V RAG: ,Sachverhalt beurteilen/entscheiden

ohne Spielraum*

. . Nein: Tatigkeit entspricht
Aktivitatengruppe Geblihrenerhebung veranlassen 8 1 GesKostVO M-V B0 iiemeien e eEleid
Prozessklasse Gebuhren erheben 8 1 GesKostVO M-V Ja

24
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W Modul Baustein Leistungen I
Inhalte des Moduls

Was wollen wir besprechen und tben?

* Leistung und Leistungsbeschreibung

e Leistungsschliissel - Systematik

« Katalog / Bibliothek

 Module der Leistungsbeschreibung

* Lebenszyklus einer Leistungsbeschreibung

e Aufgaben der Redaktion

e Leistungsbeschreibung erstellen

e Ubung: QS-Kriterien auf Beispiel-Stammtext anwenden
* Werkzeuge: Metaredaktion und Redaktionssystem

e Transport“-Standard XZuFi %

SACHSEN-ANHALT
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Module der Leistungsbeschreibung

Zur Vertiefung der Module siehe Musterformular fir
Leistungsinformationen:

https://fimportal.de/download-dokumente/181221-

20181120 Musterformular Leistungsinformation.docx

(im FIM-Portal im internen Bereich = Registrierung
erforderlich)

==z
D
SACHSEN-ANHALT


https://fimportal.de/download-dokumente/181221-20181120_Musterformular_Leistungsinformation.docx

F Lebenszyklus einer Leistungsbeschreibung (LB)

Ldschung nach Ablauf festgelegter z. B. bei neuen Verwaltungsleistungen,
Fristen im Fall gravierender fir noch nicht erfasste Leistungen oder
Anderungen bzw. nach von den bei (gravierenden) Anderungen an
fachlich Zustandigen noch . einer LB, die sich auf den
festzulegenden Fristen und nach Leistungs- Leistungsschliissel auswirken.
erneuter Prufung, ob noch bendtigt beschreibung

oder weiter vorzuhalten.
erstellen

Veroffentlichung im
LeiKa / FIM-Portal zur
Nachnutzung bzw.

Leistungs- Erganzung durch die
Redaktionen des

beschreibung Bundes, der Lander und

publizieren Kommunen als
Ausgangsbasis flir deren

Entfernen bzw. offline-Stellen im Informationen in den
LeiKa (und damit in der Folge bei Serviceportalen der
Umsetzung durch die Lander aus Leistungs- Lander (Portalverbund
den Serviceportalen); z. B. bei nach OZG) oder fir die

Leistungs-

beschreibung
l6schen Leistungs-
beschreibung

,archivieren”

Einstellung der Leistung (aufer beschreibung Digitalisierung von

Kraft Setzung) andern Verwaltungsleistungen
z. B. bei erforderlichen Anderung an ==t
vorhandenen LB ohne Auswirkung auf den B

28 Leistungsschlussel SACHSEN-ANHALT
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Leistungsbeschreibungen erstellen
Redaktionsaufgaben

erstellen / priifen / publizieren / archivieren von Leistungsbeschreibungen
(=Stammtexte + vollzugsspezifische Informationen) im engen Kontakt mit
den zustandigen Fachressorts:

* Angabe von landesrechtlichen Besonderheiten,

* Angabe der zustandige Stellen (Organisationseinheiten)

Qualitat sichern (QS-Kriterien), Texte vereinheitlichen ...

Hierarchisch vom Rechtsetzenden (Gesetzgeber =
Leistungsverantwortlicher) bis zum Vollziehenden (zustéandige Behorde /
zustandige Sachbearbeiter)

turnusmaRige Uberpriifungen / Aktualisierung durch fir Rechtsetzung
zustandiges Ressort

Unterstiitzung / landeriibergreifende Abstimmung:

(monatlicher) Redaktionszirkel (i. d. R. Telefon-Konferenzen auf Einladung

der zentralen Bundesredaktion.) %

SACHSEN-ANHALT
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Leistungsbeschreibungen erstellen
Aktivitaten

Erstellung eines Stammtextes, unter anderem:

Beschreibung des Prozessablaufs im Modul Verfahrensablauf
entsprechend Abstimmung mit dem FIM-Baustein , Prozesse”

Bezogen auf die erforderlichen Unterlagen: Verweise auf die
Eintrage des Datenfeldkatalogs (Stammdatenschemata),
Abstimmung mit FIM-Baustein , Datenfelder”

Beschreibung der Voraussetzungen gemal Prozessablauf

Darstellung der relevanten regulatorischen / gesetzlichen
Vorgaben im Modul ,,Rechtsgrundlagen”, Abgleich mit FIM-
Bausteinen , Prozesse” und , Datenfelder”.

==z
D
SACHSEN-ANHALT



F Leistungsbeschreibungen erstellen
Redaktionssysteme

LeiKa Bereitstellung der Leistungsbeschreibungen fur
Leistungen vom Typ 1, 2 und 3
Bereitstellung Leistungsschlissel fur Leistungen vom
Typ 1 bis 11

Redaktionssystem Ubernahme Leistungsbeschreibungen aus LeiKa,
erganzt landes- bzw. kommunalspezifisch
Zustandigkeitsinfos (des Vollzugs),
erfasst und bearbeitet Leistungsbeschreibungen Typ
4, 5 und 6 landes- bzw. kommunalspezifisch.

Metaredaktion ermoglicht die Ubergreifende Recherche in den
Landersystemen vorhandener Leistungen

Vorschriften-/ Recherche und Bezug von Rechtsquellen
Informationssysteme

=
B
31 SACHSEN-ANHALT



Ausloser

Aufgabe

Input

Output

beteiligte Rollen

System

32

Leistungsbeschreibungen erstellen

Redaktionsprozess

Leistung

identifizieren

Auftrag durch
Fachressort/Gesetzgeber

Handlungsgrundlage und
regulatorische Vorgaben
ermitteln,

Rechtsraum
einschranken,
Normenanalyse

Abstimmung E-
Leistungsschlissel mit
FIM-Prozesse und FIM-
Datenfelder

Gesetz, Richtlinien,
Satzungen, etc.

Fachexperte
Methodenexperte
Redakteur

Vorschriften-
/Informationssysteme

Leistung
einordnen

Recherche in
Metaredaktion,
Entwurf
Leistungsschliissel,

Abstimmung E-LeiKaS
mit Fachressort,
Anlegen der Leistung
(Leistungsschlissel),

Fachexperte
Methodenexperte
LeiKa-Redakteur

Metaredaktion

LB erstellen

Abforderung der
Zuarbeit der
Fachbereiche unter
Hinweis auf
Recherche-ergebnisse
in der Metaredaktion,
Identifikation und
Dokumentation bzw.
Erfassung der durch
die Verwaltung
erledigten Aufgaben

Identifizierte
Vorgaben/Normen,
Zuarbeit Fachbereich

Stammtext

Fachexperte
Methodenexperte
Redakteur

Redaktionssystem

LB qualitats-
sichern

formelle und
fachliche QS
durchfiihren,
Freigabe durch
Fachressort,
Veroffentlichung,
(RSS-Feed)

Info an FIM-P/-D

Entwurf LB

Leistungs-
beschreibung

Fachexperte
Methodenexperte

Redaktionssystem

LB aktualisieren

Novellierung

bestatigen,

auler Kraft setzen,
archivieren,
I6schen

Leistungs-
beschreibung

Leistungs-
beschreibung

Fachexperte
Methodenexperte
LeiKa-Redakteur

LB
qualitats-
sichern

Auftrag GK FIM

Leistungs-
beschreibung

Leistungs-
beschreibung

?
B
SACHSEN-ANHALT



Leistungsbeschreibungen erstellen
Aufgaben und Arbeitsschritte im Uberblick

Aktivitaten je Ergebnistyp

Themenfeld erhalt ggf.

Leistungs- Anfr.age von Experten zur
Bestimmung des

zuschnitt _ >
Leistungszuschnitts
Nach erfolgter Priorisierung,
FIM- AnstoRen der Modellierung
° Informa- durch Leistungsverant-
tionen wortlichen
OZG-Re- . .
Leistungsverantwortliche/-r
ferenz- .. ]
o . erhélt FIM-Informationen
infor-
mationen
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Redaktion nimmt die
Anfrage an und nimmt
Kontakt zum Fachressort
auf

Modellierung durch FIM-

Methodenexperten

Leistungsverantwortliche
/-r koordiniert Erarbei-
tung von OZG-Referenz-
informationen auf Basis
FIM-Staminformationen

Fachressort unterstitzt beim
Leistungszuschnitt

Abstimmung und Freigabe:
Fachl. Vorpriifung durch Ressort
Methodische Freigabe durch
Betreiber FIM-Datenfelder und
FIM-Prozesse
Fachliche Freigabe durch Ressort

Verantwortlicher Steuerungskreis gibt
methodische & fachliche Freigabe der
0OZG-Referenzprozesse und -
datenschemata (keine Priifung mit
Fachressort erforderlich)

B Detailliert im Folgenden

Themenfeld und
Redaktion klaren den
Leistungszuschnitt und
fragen ggf. Korrekturen
liber das OZG Anforde-
rungsmanagement an

Bereitstellung durch
Leistungsverantwortli-
chen auf FIM-Portal

Themenfeld ladt OZG-
Referenzinformationen
auf OZG-Referenz-
Repositories hoch

‘0‘
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Verant-
wortlich-
keit

Aktivita-
ten

1 Datenfelder: NI, Prozesse: MV; 2 Kontaktadresse: prozessmanagement@mvnet.de
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€D Prozess zur Erstellung von FIM-Stamm-
informationen fiir Typ 2/3-Leistungen

Vorbereitung

Leistungsverant-
wortliche/-r

Bittet Bundes-
redaktion (BRed) um
Erstellung

Wenn bei BRed keine
Kapazitaten: Stellt
sicher, dass FIM-
Methodenexperten
die Modellierung
Gbernehmen

Bittet das fiir die
Leistung zustandige
Fachressort im Land
um Mitwirkung

Modellierung

FIM-Methoden-
experte

Recherchiert und
analysiert Rechts-
grundlagen der
Leistung

Erstellt nach
eigenem Ermessen
einen Erstentwurf
des Stamm-
prozesses und des
Stammdaten-
schemas

Fachressort Land

Bekommt vom FIM-
Methodenexperten
den Erstentwurf
vorgestellt

Priift den Entwurf
und beantwortet
fachliche Fragen

Bittet ggf. FIM-
Methodenexperten,
den Entwurf zu
liberarbeiten

Betreiber der FIM-
Bausteine Daten-
felder und Prozesse?

Erhalten vom
Leistungsverantwort-
lichen den fachlich
vorgepriften Entwurf

Sichern die metho-
dische Qualitat des
Entwurfs

Bitten ggf. FIM-
Methodenexperten,
den Entwurf zu
liberarbeiten

Erteilen methodische
Freigabe?

Fachressort Land

Sichtet erneut
Entwurf

Erteilt fachliche
Freigabe (Silber
Status)

&

Bereitstellung =

Leistungsverant-
wortliche/-r

Ubermittelt den
freigegebenen
Stammprozess an
Betreiber des FIM-
Bausteins Prozesse
zur Veroffent-
lichung auf FIM-
Portal

Bittet Methoden-
experten zur
Veroffentlichung
des freigegebenen
Stammdaten-
schemas auf dem
FIM-Portal via FIM-
Datenfeld-Editor



Verant-
wortlich-
keit

Aktivita-
ten

¢ Prozess zur Erstellung von FIM-Stamm-

informationen fiir Typ 4-Leistungen

Vorbereitung

Leistungsverant-
wortliche/-r

Bittet Landes-
redaktion um
Erstellung

Wenn bei Landes-
redaktion keine
Kapazitaten: Stellt
sicher, dass FIM-
Methodenexperten
die Modellierung
Gbernehmen

Bittet das fiir die
Leistung zustandige
Fachressort im Land
um Mitwirkung

Modellierung

FIM-Methoden-
experte

Recherchiert und
analysiert Rechts-
grundlagen der
Leistung

Erstellt nach
eigenem Ermessen
einen Erstentwurf
des Stamm-
prozesses und des
Stammdaten-
schemas

Fachressort Land

Bekommt vom FIM-
Methodenexperten
den Erstentwurf
vorgestellt

Priift den Entwurf
und beantwortet
fachliche Fragen

Bittet ggf. FIM-
Methodenexperten,
den Entwurf zu
liberarbeiten

1 Datenfelder: NI, Prozesse: MV; 2 Zustandigkeit noch nicht final geklart
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Abstimmung und Freigabe

Fachl. Vorpriifung Method. Freigabe Fachl. Freigabe

Betreiber der FIM-
Bausteine Daten-
felder und Prozesse?

Erhalten vom
Leistungsverantwort-
lichen den fachlich
vorgepriften Entwurf

Sichern die metho-
dische Qualitat des
Entwurfs

Bitten ggf. FIM-
Methodenexperten,
den Entwurf zu
liberarbeiten

Erteilen methodische
Freigabe?

Fachressort Land

Sichtet erneut
Entwurf

Erteilt fachliche
Freigabe

¥
+

o
-

Bereitstellung

Leistungsverant-
wortliche/-r

Ubermittelt den
freigegebenen
Stammprozess an
Betreiber des FIM-
Bausteins Prozesse
zur Veroffent-
lichung auf FIM-
Portal

Bittet Methoden-
experten zur
Veroffentlichung
des freigegebenen
Stammdaten-
schemas auf dem
FIM-Portal via FIM-
Datenfeld-Editor?



Verant-
wortlich-
keit

Aktivita-
ten

€D Prozess zur Erstellung von FIM-Stamm-

informationen fiir Typ 5-Leistungen

Vorbereitung

Leistungsverant-
wortliche/-r

Bittet Landes-
redaktion um
Erstellung

Wenn bei Landes-
redaktion keine
Kapazitaten: Stellt
sicher, dass FIM-
Methodenexperten
die Modellierung
Gbernehmen

Bittet das fiir die
Leistung zustandige
Dezernat / Amt in
der gewdhlten
Kommune um
Mitwirkung

1Datenfelder: NI, Prozesse: MV

2 7ustandigkeit noch nicht final geklart
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Modellierung

FIM-Methoden-
experte

Recherchiert und
analysiert Rechts-
grundlagen der
Leistung

Erstellt nach
eigenem Ermessen
einen Erstentwurf
des Stamm-
prozesses und des
Stammdaten-
schemas

Dezernat / Amt

Bekommt vom FIM-
Methodenexperten
den Erstentwurf
vorgestellt

Priift den Entwurf
und beantwortet
fachliche Fragen

Bittet ggf. FIM-
Methodenexperten,
den Entwurf zu
liberarbeiten

Abstimmung und Freigabe

Fachl. Vorpriifung Method. Freigabe Fachl. Freigabe

Betreiber der FIM-
Bausteine Daten-
felder und Prozesse?

Erhalten vom
Leistungsverantwort-
lichen den fachlich
vorgepriften Entwurf

Sichern die metho-
dische Qualitat des
Entwurfs

Bitten ggf. FIM-
Methodenexperten,
den Entwurf zu
liberarbeiten

Erteilen methodische
Freigabe?

Dezernat / Amt

Sichtet erneut
Entwurf

Erteilt fachliche
Freigabe

¥
+

o
-

Bereitstellung

Leistungsverant-
wortliche/-r

Ubermittelt den
freigegebenen
Stammprozess an
Betreiber des FIM-
Bausteins Prozesse
zur Veroffent-
lichung auf FIM-
Portal

Bittet Methoden-
experten zur
Veroffentlichung
des freigegebenen
Stammdaten-
schemas auf dem
FIM-Portal via FIM-
Datenfeld-Editor?



FIM-Stamminformationen konnen durch unter-
schiedliche Instanzen freigegeben werden

@B Anzahl Leistungen Gold Status? Silber Status?
Leistung Qualitatssicherung und Freigabe durch =
Typ 1 Bundressorts (mit Unterstltzung der Bundesredaktion)
Landesressort (mit Unterstltzung der Bundesressort (mit Unterstiitzung der
Landesredaktion) Bundesredaktion)

Dezernat / Amt (mit Unterstiitzung von Landesressort (mit Unterstiitzung der
FIM-Methodenexperten) Landesredaktion)

Dezernat / Amt (mit Unterstitzung von FIM-Methodenexperten)

FIM-Stamminformationen (sowohl 2/3 als auch tlw. 4) kénnen noch weiter auf die spezielle Landesgesetzgebung oder ggf. auf
Kommunalrecht konkretisiert werden

1 Gold = Freigegeben durch zusténdige Instanz auf Rechtsetzungsebene
2 Silber = Freigegeben durch zustandige Instanz auf Vollzugsebene, Freigabe durch zustandige Instanz auf Rechtsetzungsebene ausstehend
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Leistungsbeschreibungen erstellen

Vorhandene Informationen sind als
Leistungsbeschreibung haufig nicht geeignet, da der
Text eher verwirrt als orientiert

Allgemeine Hintergrundinformationen:
Wann und wie ist die Leistung
entstanden?

Warum gibt es die Leistung?

Relevant sind Informationen zur Leistung:
*  Wer kann was wie beantragen?

*  Was braucht man?

* Wie lange dauert das?

*  Wo kann man das beantragen?

SACHSEN-ANHALT




F Leistungsbeschreibungen erstellen

Vorhandene Informationen muissen entsprechend des
Informationsbeduirfnisses der Kunden bei der
Erstellung einer Leistungsbeschreibung umstrukturiert
werden.

Die wichtigsten Fragen:
Wer kann was beantragen?

Notwendige Informationen:

* Wie kann er das beantragen?

*  Was braucht man?

* Wie lange dauert das?

*  Wo kann man das beantragen?

39 SACHSEN-ANHALT




F Leistungsbeschreibungen erstellen

40

Anordnung und Aufbereitung der Informationen sind
bei der Erstellung einer Leistungsbeschreibung
essentiell.

(1) Anordnung der Informationen

 Welche Informationen werden genutzt?

 An welcher Stelle steht die Information?

(2) Aufbereitung der Informationen

* In welcher Form werden Informationen dargestellt?

* In welcher Sprache werden Informationen dargestellt?

%
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L\ Leistungsbeschreibungen erstellen
Aufbereitung: Leitfragen

Zwei Leitfragen helfen bei der Erstellung einer
Leistungsbeschreibung:

1. WAS wollen wir mit der Leistungsbeschreibung erreichen?

2. WEN wollen wir mit der Leistungsbeschreibung erreichen?

==z
D
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L\ Leistungsbeschreibungen erstellen

Aufbereitung der Informationen

Fir die Aufbereitung der Informationen in einer FIM-
Leistungsbeschreibung gelten verbindliche Standards (Qualitatssicherungs-
kriterien, kurz: QS-Kriterien):

* Informationen werden nach verbindlichen Vorgaben formatiert

* Informationen werden in birgerfreundlicher Sprache formuliert

* (mittelfristig, jedoch moglichst gleich©) Informationen sind barrierefrei
und geschlechtergerecht dargestellt

==z
D
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Leistungsbeschreibungen erstellen
Aufbereitung: Ziele

Angebote der Verwaltung (online und offline) sollen

transparent

verstandlich (einfache Sprache! Keine juristischen Fachtexte)
mit allen notwendigen Zwischenschritten
Verwaltungsebenen tbergreifend und

barrierefrei

abgebildet werden.

=> Eine Leistungsbeschreibung ist KEIN Leistungs-Bescheid!

==z
D
SACHSEN-ANHALT



P Leistungsbeschreibungen erstellen
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Exkurs: Einfache Sprache und Leichte Sprache

Einfache Sprache:

* Lesekompetenz der 3. — 4. Grundschulklasse fir das Verstandnis notig?

e Orientierungshilfen:

Schlecht l'

satze maximal Wir wollen gemeinsam mit  Wir mochten, dass Sie wieder

12 Worter lang Ihnen alles tun, um lhre Arpeit finden. Dann brauchen
Hilfebedurftigkeit durch Sie weniger Hilfe vom Staat.
Integration in das Vielleicht brauchen Sie sogar
Erwerbsleben zu beenden keine Hilfe mehr. Wir mochten
bzw. zu verringern. lhnen gerne dabei helfen.

Subjekt-Pradikat- Vollstandig ausgefullte An-  Ihr Anliegen kann schneller

Objekt-Folge trage konnen eine schnell-  bearbeitet werden, wenn Sie
einhalten ere Bearbertung lhres einen vollstandig ausgefullten
Anliegens ermaoglichen. Antrag mitbringen.

1Quelle: ,Einfach.Agil.Mobil - Leitfaden fiir benutzerfreundliche digitale Verwaltungsangebote” des Kompetenzzentrums Offentliche IT
(https://www.it-planungsrat.de/SharedDocs/Downloads/DE/OZG-Umsetzung/Einfach_Agil_Mobil.htm|?nn=11113686)

SACHSEN-ANHALT
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Leistungsbeschreibungen erstellen

Exkurs: Einfache Sprache und Leichte Sprache

-

Verben statt
Substantive
nutzen

Fremdwaorter, Fach-
begriffe und lange

Zusammengesetzte

Worter vermeiden,

stattdessen gangige
Begriffe benutzen

(»Alltagsworte«)

Aktiv formulieren

Zur Beantragung einer Ge-
burtsurkunde beachten Sie
das Mitbringen folgender
Unterlagen.

Ein Sozialpadagoge
unterstutzt Jugendliche,
die nur schwer zu
aktivieren sind, im Alltag.
Die Hilfe wird aufsuchend
angeboten.

Die Unterlagen werden
erst bearbeitet, wenn die
Krankenkarte vorgelegt
worden ist.

Um eine Geburtsurkunde zu

beantragen, bringen 5ie
folgende Unterlagen mit.

Jugendliche bekommen
einen Betreuer, der sie oft
besucht. Egal wo. Er spricht
mit ihnen und hort thnen
Zu. Er hilft ihnen dabei, gut
alleine klarzukommen.

Erst mussen Sie die
Krankenkarte vorlegen. Dann
konnen die Mitarbeiter Ihre
Unterlagen bearbeiten.
=
SACHSEN-ANHALT
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Leistungsbeschreibungen erstellen

Exkurs: Einfache Sprache und Leichte Sprache

Sprachbilder
vermeiden

Konjunktiv
vermeiden

Freundliche
Ansprache, positive
Aussagen

Mindestens genauso wich-
tig ist es aber, die Barrieren
in den Kopfen der Men-
schen einzureiBen.

Es ware besser, wenn du
bei der Einweisung clean
warest.

In Fallen von Hilfsbe-
durftigkeit leisten wir
Unterstutzung.

Mindestens genauso wichtig
Ist es aber, mit Menschen zu
reden und thnen dabel zu hel-
fen, ihre Vorurtelle abzubauen.

Mimm vor der Einweisung
keine Drogen und trinke
keinen Alkohol.

Hast du Probleme im Alltag

und suchst Hilfe? Hier
bekommst du Hilfe.

SACHSEN-ANHALT




L\ Leistungsbeschreibungen erstellen

47

Exkurs: Einfache Sprache und Leichte Sprache

Leichte Sprache:
* Lesekompetenz der 1. — 2. Grundschulklasse fiir das Verstandnis notig*

* Normale Sprache
=  Seit dem 1. Januar 2008 besteht in der gesamten Bundesrepublik Deutschland ein Rechtsanspruch behinderter
Menschen auf die Ausfiihrung von Rehabilitations- und Teilhabeleistungen in Form Personlicher Budgets.
* Einfache Sprache

=  Seit dem 1. Januar 2008 hat in Deutschland jeder behinderte Mensch das Recht, Leistungen zur Rehabilitation
und Teilhabe als Personliches Budget zu bekommen. Immer mehr Menschen bekommen das Personliche Budget
bewilligt. Es gibt aber auch Menschen, die kein Persénliches Budget mochten. Zum Beispiel, wenn jemand gern
im Wohn-Heim wohnt und méchte, dass alles so bleibt, wie es ist.

* Leichte Sprache
= Seit dem 1. Januar 2008 haben Menschen mit Behinderungen in Deutschland das Recht auf das Persénliche
Budget. Immer mehr Menschen nutzen heute dieses Recht.

Sie haben das Personliche Budget beim Amt beantragt und dann auch bekommen.

Niemand muss das Persdnliche Budget nehmen. Es gibt auch Menschen, die kein Persdnliches Budget haben
mochten. Zum Beispiel, wenn sie mit ihrem Pflege-Dienst zufrieden sind.

1 Quelle: Broschiire »Das Personliche Budget fiir Menschen mit Behinderungen — Gute Beispiele aus der Praxis« des Bundesministeriums fiir g
Arbeit und Soziales D
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Leistungsbeschreibungen erstellen
Aufbereitung: Schreibstil

direkte Ansprache: Statt ,Antrag kann gestellt werden® besser
,ole konnen...beantragen®

Zusammengesetzte Worte auflosen:
,Bruttoverdienstbescheinigung”® besser ,Bescheinigung tber den
Bruttoverdienst®

Fachbegriffe einheitlich verwenden: ,Elterngeld® / ,Elterngeld
Plus®/ ,Basiselterngeld”

Fremdworte durch deutschen Begriff ersetzen

Floskeln vermeiden: Statt ,,Zwecks Feststellung des
Eigenanteils...” besser: ,Um den Eigenanteil zu berechnen...”

%
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F Leistungsbeschreibungen erstellen
Aufbereitung: Schreibstil

« Abkurzungen ausschreiben: Statt ,bzw.” besser ,beziehungsweise”
« Eine Aussage pro Satz.

* Verben am Anfang des Satzes schreiben.

« Aussagen nicht verschachteln: z.B. statt

o ,Die Dienstleistung kann beim ortlichen (Ort der Veranstaltung)
zutreffenden Umwelt- und Naturschutzamt beantragt werden.”
besser

o ,Zustandige Behorden: Umwelt- und Naturschutzamt des Ortes,
an dem die Veranstaltung stattfindet.”

=
B
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' Leistungsbeschreibungen erstellen
Aufbereitung: Schreibstil

Verbalklammern, Nominalklammern vermeiden:
Statt:

- Eltern, die zwar ihren eigenen Bedarf grundsatzlich bestreiten
konnen, aber nicht tber ausreichend finanzielle Mittel verfigen,

um den Bedarf ihrer Kinder zu decken, kann Kinderzuschlag
gewahrt werden.”

Besser:

« ,Der Kinderzuschlag ist eine Leistung fur Familien mit Kindern. Sie
konnen den Kinderzuschlag beantragen, wenn

o Sie fur Ihr Kind Anspruch auf Kindergeld haben,

o Sie mindestens 900 Euro pro Monat zur Verfligung haben
(Alleinerziehende: 600 Euro),

(13

o ... §
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L\ Leistungsbeschreibungen erstellen

Qualitatssicherung

e QS-Kriterien des Baustein Leistungen im FIM-Portal, Rubrik
,Dokumente”

= https://fimportal.de/download-
dokumente/Anlage zum Handbuch LeiKa QS-
Kriterien Stand 02.11.2015.pdf

* in Musterformular Leistungsinformationen weiter prazisiert

= https://fimportal.de/download-dokumente/181221-
20181120 Musterformular Leistungsinformation.docx
(nach Anmeldung am FIM-Portal im internen Bereich =
Registrierung erforderlich)

=z
B
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L\ Leistungsbeschreibungen erstellen
Ubung

-

Thema der Ubung: Infektionsschutzgesetz (IfSG) § 43

* Materialen: Leistungsbeschreibung Infektionsschutzgesetz,
Beispiel M-V, Beispiel Berlin

e Prifen Sie die Materialien anhand der QS-Kriterien

Wie schatzen Sie die Texte ein? Sind sie vollstandig und gut
verstandlich? Finden Sie Fehler in Bezug auf die QS-Kriterien?
Haben Sie bessere Formulierungsvorschlage?

Tauschen Sie sich gerne mit lhrem Nachbarn aus.
=

D
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Werkzeuge

Metaredaktion
https://metaredaktion.de/

Redaktionssystem
https://leika-schul.zfinder.de/redaktion/

==z
D
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W Schnittstelle XZufi

* Austausch von Informationen zu
Verwaltungsdienstleistungen/zustandigen
Organisationseinheiten z. B. im Kontext von
Zustandigkeitsfindern und Leistungskatalogen

e XZuFi stellt die fiir den Austausch notwendigen
Datentypen bereit

e XZuFi Spezifikation

= https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-
de:fim:standard:xzufi

==z
D
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< FIM

Modul

Baustein Prozesse Il

Stand: 05.03.2020



Modul FIM-Baustein Prozesse Il
Ziele des Moduls

FIM-Methodenexpertinnen und Methodenexperten
* kennen inhaltlich die Regelwerke des Bausteins Prozesse:
* Fachkonzept und Qualitatssicherungskriterien (kurz: QS-

Kriterien)
(siehe https://www.fimportal.de/download-dokumente)

e konnen die FIM-Methodik sicher in der Praxis anwenden:

= Prozessklassen anlegen,

= Verwaltungsablaufe anhand der Zuarbeiten der
,Fachleute” eruieren, bewerten, und in den Editor

uberfihren

Mecklenburg
Vorpommern

LV ot guek-


https://www.fimportal.de/download-dokumente

Modul FIM-Baustein Prozesse Il
Inhalt des Moduls

Was wollen wir besprechen und tiben?

Prozesskatalog: Wiederholung der Zuschnittsindikatoren
= Ubung 1: Prozessklasse im Redaktionssystem anlegen
Elemente der Prozessbibliothek
= Ubung 2: Prozesssteckbrief im Redaktionssystem anlegen
Elemente des Prozessbaukastens

= Ubung 3: Stammprozessmodell im Redaktionssystem erldutern
= Ubung 4: Stammprozessmodell mit Leistungsbeschreibung vergleichen

Datenaustausch-Standard XProzess 2.0 (siehe auch
Spezifikation im XRepository)

Mecklenburg
Vorpommern

LV ot guek-



FIM-Bibliothek fiir den Baustein Prozesse

Prozessschliissel*

Versionsnummer*

(0,1) neue Prozessklasse

Prozesskatalog

Prozess- referenziert
klasse auf
Erlduterung
(1,1) abgeloste Prozessklasse
(0,n)
wird
konkretisiert
durch
(1,1)
Rl S Prozessbibliothek
5 0,1 wird 1,1 ..
stP;:;:::ef (0,1) k°”§ﬁ$ﬁiﬁie” (1,1) Prozessmodell Prozessschliissel*
2.n) Versionsnummer*
2,n
besteht
aus
(1,1)
ID* Aktivitaten-
— gruppe
(1,1)
instanziiert
(0,n)
Prozessbaukasten
Referenz-
aktivitdten- ID*
gruppe

Versionsnummer*




FIM-Baustein Prozesse
Vorgehen

Prozessklasse im Prozesskatalog anlegen unter
Berlicksichtigung der Zuschnittsindikatoren

Prozesssteckbrief in der Prozessbibliothek anlegen

Optional: Prozessmodell in der Prozessbibliothek erstellen
unter Zuhilfenahme des Prozessbaukastens

Mecklenburg
Vorpommern

LV ot guek-
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FIM-Bibliothek fiir den Baustein Prozesse

Prozessschliissel* Prozesskatalog
Versionsnummer*
, 0,1) neue Prozessklasse
Prozess (0.1) referenziert
klasse auf
Erlduterung
(1,1) abgeloste Prozessklasse
(0,n)
wird
konkretisiert
durch
(1,1)
Rl S Prozessbibliothek
5 0,1 wird 1,1 ..
stP;:;;::ef (0,1) koné(lrﬁyﬁiert (1,2) Prozessmodell Prozessschliissel*
2.n) Versionsnummer*
2,n
besteht
aus
(1,1)
ID* Aktivitaten-
— gruppe
(1,1)
instanziiert
(0,n)
Prozessbaukasten
Referenz-
aktivitdten- ID*
gruppe

Versionsnummer*




Leistungs-
steckbrief
(LO, VK, VD)

(0.n)

wird
detailliert
durch

(1,n)
0,1
©.1) Stammtext
(0,1)

besteht
aus

(1,1)

Modul
Lerforderliche
Unterlagen*

besteht
aus

(1,1)

Modul
Lerstellte
Unterlagen®

Leistungsschlissel

referenziert
auf VK

Version

referenziert ) s

referenziert s

Prozessschliissel*

Versionshummer*

(0,1)  Prozess-

klasse
Sofern der Dokumentsteckbrief DER Auslser des Prozesses ist, wird der (0,n)
Name des Dokumentsteckbriefs in den Namen der Prozessklasse ’
aufgenommen (,Antrag auf... (bearbeiten)”) wird
Prozessschliissel* konkretisiert
durch
Auslser Versionsnummer* (1,1)
Ergebnisse Stammprozess
f iert
Dokument- re eraeleZIe Prozess-
steckbrief steckbrief
(0,1)
RAG-Typ:2& 7: wird
wird ; J |
detailliert Bereitgestellte Daten kon (|j( G?g ﬁlert
durch
RAG-Typ: 1& 7: 1,1)
Empfangene Daten
Prozess-
" referenziert modell
schema auf 2.n)
besteht
besteht
aus aus
ID*
(1,1)
EEILEEE referenziert Aktivitaten-
elemente auf gruppe
(Datenfeld...)
Eingehende Daten

Ausgehende Daten



Ty

Prozessklasse im Redaktionssystem anlegen

Prozesskatalog

Bitte legen Sie im Redaktionssystem die nachfolgend
markierte Prozessklasse an und tragen Sie die Metadaten ein.

Arzt fur die Antrags-
bearbeitung auf erst-
malige Austbung be-
stimmter Tatigkeiten
beauftragen
Arztliches Zeugnis
ausstellen |
( A J
Antrag auf Beschei-
| nl%tlmg nach § 43 In-
_ fektonsschutzgesetz
> (bearbeiten)
L |
Belehrung tiber T&-
tigkeitsverbote/Ver- Antrag auf Ausnah-
Strafverfahren durch- pflichtung nach Auf- megenehmigung vom
fuhren nahme bestimmter *—  Tatgkeitsverbot (be-
Tatigkeiten durchfuh- arbeiten)
ren
I ‘
Einhaltung der Re- Folgebelehrung tber
geln zu TAtgkeitsver- Vg%'%‘éﬁ'gg:g’g&‘gﬁ_
boten (Uberpriifen) fuhren
l Mecklenburg [T /]|
Vorpommern &
Ordnungswidrigkeit
62 ahnden
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FIM-Bibliothek fiir den Baustein Prozesse

Prozessschliissel*

Versionsnummer*

Prozesskatalog

, 0,1) neue Prozessklasse
Prozess (0.1) referenziert
klasse auf
Erlduterung
(1,1) abgeloste Prozessklasse
(0,n)
wird
konkretisiert
durch
(1,1)
R e— Prozessbibliothek
o 0,1 wird 1,1 .
stP;:;E:?ef (0,1) koné(lrﬁyﬁiert (1,1) Prozessmodell Prozessschliissel*
2.n) Versionsnummer*
2,n
besteht
aus
(1,1)
ID* Aktivitaten-
— gruppe
(1,1)
instanziiert
(0,n)
Prozessbaukasten
Referenz- N
aktivitdten- 1D*
gruppe

Versionsnummer*




Prozessbibliothek m

Prozesssteckbrief im Redaktionssystem anlegen

Bitte legen Sie im Redaktionssystem den
Prozesssteckbrief des Bundes-Stammprozesses

»Antrag auf Bescheinigung nach
§ 43 Infektionsschutzgesetz bearbeiten”

an und tragen Sie die im Basisseminar erlauterten
Metadaten ein.

Mecklenburg
Vorpommern
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FIM-Bibliothek fiir den Baustein Prozesse

Prozessschliissel*

Versionsnummer*

. (0,1) neue Prozessklasse
Prozess - referenziert
klasse auf

(1,1) abgeloste Prozessklasse

Prozesskatalog

Erlduterung

(0,n)
wird
konkretisiert
durch
(1,1)
Stammprozess Prozessbibliothek
o 0,1 wird 1,1 L
Prozes-s (0,1) konkretisiert (1,1) Prozessmodell Prozessschliissel
steckbrief durch
Versionsnummer*
(2,n)
besteht
aus
(1,1)
ID* Aktivititen-
== gruppe
(1,1)
instanziiert
(0,n)
Prozessbaukasten
Referenz- "
aktivitdten- ID*
gruppe

Versionsnummer*




Prozessbaukasten
Elemente

FIM-BPMN 2.0
= Modellierung in eingeschrankter BPMN-Notation
= Kanal- und organisationsneutrale Modellierung

Prozessmuster

Referenzaktivitatengruppen

= Definierte Detaillierungsstufe durch Verwendung von
8 Referenzaktivitatengruppen

= Verwendung von auf die OV zugeschnittener Metadaten zur
Beschreibung

Codelisten fur Metadaten (z. B. Detaillierungsstufe)
Zukunftig: Standardaktivitatengruppen

Mecklenburg
Vorpommern

LV ot guek-



Prozessbaukasten
FIM-BPMN

* Modellierung in eingeschrankter BPMN-Notation
* Kanal- und organisationsneutrale Modellierung

~ 1 O O

Schwimmbahn/

Lane Startereignis MNachrichten- Zeit- Endereignis
Startereignis Startereignis
Exklusives Exklusives Paralleles Inklusives
datenbasiertes  ereignisbasieres Gateway Gateway
Gateway Gateway
3
LE23 Textanmerkung
52
N .
Zeit- Machrichten- Datenspeicher
Zwischenereignis  Zwischenereignis : ungerichtete Annotation
*
Referenzaktivitsten- Strukturierungs-Teilpro-
Q- -=== mm === > gruppe — zess
Nachrichtenfluss Kontrallfluss
Mecklenburg

Aufruf-Element Vorpommern
67
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Prozessbaukasten

Prozessmuster werden aus
Handlungsform/Verfahrensart abgeleitet

Prozessklasse Handlungsform Ve rwa It u n gs a kt

bestimmt

Nicht formliches Verwaltungsverfahren nach VwVfG und VwGO
Formliches Verwaltungsverfahren nach VwV{G
Widerspruchsverfahren (Vorverfahren) nach VwGO
Verwaltungsverfahren tber eine einheitliche Stelle nach VwVfG

Verfahrensart

Weitere Prozessmuster:

* Einstufiger Verwaltungsakt

* Mehrstufiger Verwaltungsakt

* Mehrstufige Verwaltungsentscheidung ——
Vorpommern
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Prozessbaukasten

Prozessmuster werden aus
Handlungsform/Verfahrensart abgeleitet

Einstufiger Verwaltungsakt:

* Bei einem einstufigen Verwaltungsakt ist nur eine Behdrde fiir seinen Erlass zustandig.
Der einstufige Verwaltungsakt wird tGiber genau eine Prozessklasse abgebildet.

Mehrstufiger Verwaltungsakt:

* Bei einem mehrstufigen Verwaltungsakt hingegen wirken mehrere Behérden bei seinem
Erlass zusammen. Dennoch wird auch dieser nur lber eine Prozessklasse abgebildet. Ein
Zuschnitt nach Behorden ist zu vermeiden. Beispiele sind:

* § 9 (2)S. 1BFSTrG: ,Im Ubrigen bediirfen Baugenehmigungen oder nach anderen
Vorschriften notwendige Genehmigungen der Zustimmung der obersten
Landestralienbaubehorde, |[...]*

* § 36(1)S. 1BauGB:,Uber die Zulissigkeit von Vorhaben nach den § § 31 .... wird
im bauaufsichtlichen Verfahren von der Baugenehmigungsbehoérde im Einvernehmen
mit der Gemeinde entschieden”

Mecklenburg
Vgl. Peine: Allgemeines Verwaltungsrecht, 11. Auflage, C.F.Miiller (2014), Heidelberg, S. 109 ff Vorpommern
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Prozessbaukasten

Prozessmuster werden aus
Handlungsform/Verfahrensart abgeleitet

Mehrstufige Verwaltungsentscheidung:

* Eine mehrstufige Verwaltungsentscheidung hingegen kann nacheinander geordnete
Teilgenehmigungen oder Vorbescheide beinhalten, die jeweils die 0.g. Merkmale von
Verwaltungsakten erflillen und somit separate Verwaltungsakte darstellen.

* Diese sind demzufolge als eigenstandige Prozessklassen im Prozesskatalog anzulegen.

* 59 (1) BbgBO: Vor Einreichung des Bauantrages kann die Bauaufsichtsbehorde
einzelne ... Fragen zu einem Bauvorhaben durch schriftlichen Vorbescheid

beantworten.”

Vgl. Peine: Allgemeines Verwaltungsrecht, 11. Auflage, C.F.Mdller (2014), Heidelberg, S. 109 ff

Mecklenburg
Vorpommern
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Prozessbaukasten

Prozessmuster werden aus
Handlungsform/Verfahrensart abgeleitet

Vorlaufiger Verwaltungsakt:

* Behordliche Regelung eines noch nicht abschlieRend ermittelten Sachverhalts unter den
VORBEHALT einer neuen Entscheidung auf der Basis des endgliltig ermittelten
Sachverhalts. Der endglltige Bescheid (Endbescheid) darf vom vorlaufigen Bescheid nur
insofern abweichen, als es gerade um die im Vorbehalt genannten Griinde geht. Der
Endbescheid ersetzt den vorlaufigen Bescheid (keine Ricknahme des vorlaufigen
Bescheids durch abweichenden Endbescheid). Die Rechtsnatur des vorlaufigen
Verwaltungsakt ist umstritten, nicht nach Belieben anwendbar,
Zulassigkeitsvoraussetzungen missen vorhanden sein.

* Die Leistungsbewilligung ergeht ,vorbehaltlich” des Ergebnisses der noch
durchzufiihrenden Betriebsprifung

* § 164 AO: Steuerfestsetzung unter Vorbehalt der Nachprufung
* § 165 AO: vorlaufige Steuerfestsetzung (noch nicht abschlieRend geklart)

Vgl. Peine: Allgemeines Verwaltungsrecht, 11. Auflage, C.F.Mdller (2014), Heidelberg, S. 106 ff

Vgl. Maurer/Waldhoff: Allgemeines Verwaltungsrecht, 19. Auflage, C.H.Beck (2017), Miinchen, Seite 250 ff
Mecklenburg

Vorpommern
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Prozessbaukasten

Prozessmuster werden aus
Handlungsform/Verfahrensart abgeleitet

Vorlaufiger Verwaltungsakt als separate Prozessklasse:

zum Beispiel
bei VORLAUFIGER Zustdndigkeit,
bei Ungewissheit Ober das Uberschreiten der
Einkommensgrenze (z. B. keine Angaben im Antrag &
; fehlendar Nachweis/Steuerbescheid), siehe auch § 8 (3)
) 5.1Nr. 1 BEEG,
Nat —— B
laufigen Bﬂ:‘e‘rt;_:—;;fu_ bei Einkommensschaizung und -prognose (unbekanntes
P v Einkommen, fehlender Steuerhescheid). sishe auch § 8
12 (3) 5. 1 Nr. 2-3 BEEG,
bel Parmerschafisbonus, siehe auch 58 (3) 5. L Nr. 4
BEEG.
Elterngeldsielle
/\> : }
Voraufige f
Bewilligung L
ertordenich? verlzufige Bewiligung Elterngeld vorlaufig be-
veranlassan Lttt Jr == mmmmpefmm———— siieiaineintuiniaied 1 b willigen
) Eirleitung der
MEIn 24 vorlaufigen Bewilligung 5
4 des Elerngeldes |
I Elemgeldunierschiedsbetrags

Mecklenburg [" /|

Vorpommern &
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Prozessbaukasten

Prozessmuster werden aus
Handlungsform/Verfahrensart abgeleitet

Zusicherung ( § 38 VwWVTG):

Zusage, die sich auf den Erlass / Nichterlass eines Verwaltungsaktes bezieht (endgiltige
Entscheidung unter dem Vorbehalt der gleichen Sach- und Rechtslage), obwohl die
Sachverhaltsermittlung noch nicht vollumfanglich abgeschlossen ist.

Rechtsnatur umstritten, zunehmend wird jedoch die Zusicherung als Verwaltungsakt

gewertet (Vgl. Stelkens/Bonk/Sachs, Verwaltungsverfahrensgesetz. 9. Auflage, 2018, § 38
Rn. 30)

= StAR-VwV Nr. 8.1.2.6.1 Einblirgerungszusicherung: Soweit dies zur Aufgabe der
auslandischen Staatsangehorigkeit erforderlich ist, ist dem Einblrgerungsbewerber
eine schriftliche Einblrgerungszusicherung (vergleiche § 38 des
Verwaltungsverfahrensgesetzes) zu erteilen. Durch sie wird ihm die Einblirgerung fir
den Fall zugesagt, dass er die Aufgabe seiner Staatsangehorigkeit nachweist. In der
Regel ist der Einburgerungszusicherung auf zwei Jahre zu befristen. Die Verlangerung
der Frist ist zulassig. Die Einblrgerungszusicherung wird unter dem Vorbehalt erteilt,
dass sich die fir die Einblirgerung maligebliche Sach- oder Rechtslage bis zum Ablauf
der Frist nicht andert.

Mecklenburg
Vorpommern
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Prozessbaukasten

Prozessmuster werden aus
Handlungsform/Verfahrensart abgeleitet

Zusicherung ( § 38 VwV{G) als separate Prozessklasse:

|

Priifen, ob bisherige
Staatsangehirighsit
aufgegeben wird 510 (1) S. 1 Nr. 4 SIAG

@ Aufgabe der bisherigen l
Staatsangenorigkel

& §9 (1) SAG

erforder
EinbUrgarungszusicher ng
< Einbii sichern
Einbiirgerungszusiche- | &~~~ " shemmsmsmms e e e il B & > | Einblrgerung zu
Aufgabe der bisherigen | T o EECESERSEES o0 [ Veranlassun g der
Staatsangeherigksil Tung veraniassen Einborgerungszusichenung
Z
Prifen, ob Kennmisse 58(1)sAG

der deutschen Sprache
erforderlich sind §10(1)S. 1 Nr. 6 SIAG O

Einburgerungszusicherun: g
aaaaaaaaaa

Mecklenburg
Vorpommern
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Prozessbaukasten
FIM-Referenzaktivitatengruppen (RAG)

e Definierte Detaillierungsstufe durch Verwendung von 8 RAGs
« Verwendung auf die OV zugeschnittener Metadaten

Informationen Informationen Sachverhalt Sachverhalt
empfangen bereitstellen formell priifen materiell prifen
s 4, - S
[+ [+] [+ [+]
Sachverhalt Daten zum Beteiligung Sonstige
entscheiden Sachverhalt durchfihren Tatigkeit
bearbeiten durchfihren
»
& % AV *

Mecklenburg

Vo
s 2 &2 B




FIM-Referenzaktivitatengruppen (RAG)
Anforderungen aus Verwaltungsakt-Prozessmuster

Tatbestandsseite

(Beurteilungs-) Spielraum

nein /\ ja

.

J)

Sachverhalt
formell prifen

m

{0"_

J

-

§¢
Sachverhalt
materiell prifen

[+] y,

Beurteilungsspielraum bei Prifung
der Tatbestandsmerkmale

(z. B. Zuverlassigkeit)

maoglich, aber bisher nicht
abbildbar

Rechtsfolgenseite

76

§¢

Sachverhalt

(Ermessens-) Spielraum

materiell prifen

N [+] y,

nein 4/\’ ja
-

Sachverhalt
entscheiden

[l

R

J

Mecklenburg
Vorpommern
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FIM-Referenzaktivitatengruppen (RAG)
Anforderungen aus Verwaltungsakt-Prozessmuster

Sachverhalt formell prifen -
=

|
Sachverhalt materiell prifen Sachverhalt beurteilen/entscheiden ohne Spielraum
[+] [+]
Sachverhalt entscheiden Sachverhalt beurteilen/entscheiden mit Spielraum
QIA QIQ Codeliste ,,Entscheidungsart”:
- Beurteilungsspielraum (NEU)
- EntschlieBungsermessen
- Auswahlermessen
m m Mecklenburg [T/~

Vorpommern &
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FIM-Referenzaktivitatengruppen (RAG)
Anforderungen aus Verwaltungsakt-Prozessmuster

Tatbestandsseite

(Beurteilungs-) Spielraum -
il
nein ja

e = N\ "~ a =~
=J Sachverhalt Sv Sachverhalt &:@
Sachverhalt beurteilen/entscheiden beurteilen/entscheiden
formell prifen ohne Spielraum mit Spielraum
\ Fl J NG m J/ . Fl vy

Rechtsfolgenseite (Ermessens-) Spielraum

nein 4/\ ja

- 2 ~ -
Sachverhalt §J Sachverhalt OI&
beurteilen/entscheiden beurteilen/entscheiden
ohne Spielraum mit Spielraum Mecklenburg
Vorpommern
78 o |+| . \_ |+| . LV ot guek-




Prozessbaukasten
FIM-Referenzaktivitatengruppen (RAG)

Sachverhalt

Informationen Informationen Sachverhalt b | heid
empfangen bereitstellen formell prifen eurtel en/gntsc elden
ohne Spielraum
L * ) e - J §J
[+] [+] [+] [+]
. S.TchverhaI; y Daten zum Beteiligung S?n.stig.e
eurte! en/gntsc eiden Sachver.halt durchfihren Tatigkeit
mit Spielraum bearbeiten durchfihren
»
& 4 4 Y *
i i & =
Mecklenburg

Vorpommern
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Prozessbibliothek Ubung 3

Personenbegz,
Prozessmodell Infektionsschygy |

Bitte modellieren Sie im Redaktionssystem
den Bundes-Stammprozess

»Antrag auf Bescheinigung nach
§ 43 Infektionsschutzgesetz (bearbeiten)”.

Mecklenburg
Vorpommern

80 NV At gud-



Prozessbibliothek
Prozessmodell

Bitte prifen Sie im Redaktionssystem
die Metadaten der RAGs
des Bundes-Stammprozesses

»Antrag auf Bescheinigung nach
§ 43 Infektionsschutzgesetz (bearbeiten)”.

Mecklenburg
Vorpommern
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Prozessbibliothek Ubung 4

Per SOhenbezo
Prozessmodell Infektionsschygr

Bitte vergleichen Sie den Bundes-Stammprozess

»Antrag auf Bescheinigung nach
§ 43 Infektionsschutzgesetz (bearbeiten)”

mit der Leistungsbeschreibung.
Fallen Thnen Unterschiede auf?

Tauschen Sie sich gerne mit Ihrem Nachbarn aus.

Mecklenburg
Vorpommern
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Schnittstelle XProzess 2.0

Datenlbertragungsstandard flr Prozesskataloge und
Prozessbibliotheken im Umfeld der 6ffentlichen Verwaltung

Definiert Austauschformat fur Metadaten, die zusatzlich zur
reinen Modellgraphik erfasst werden sollen

= 7. B. BPMN-Modell + weitere Informationen wie z. B. Ausloser,
Ergebnisse, Ziele, Beschreibung

Generisch, da auf moglichst viele Modellierungsnotationen
anwendbar

XProzess 2.0 Spezifikation:

= https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-
de:mv:em:standard:xprozess

Mecklenburg
Vorpommern

LV ot guek-


https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-de:mv:em:standard:xprozess

< FIM

Modul

Baustein Datenfelder Il



2 Ziel der Ausbildung

FIM Methodenexpertinnen und Methodenexperten

 konnen die FIM-Methodik sicher in der Praxis anwenden,

= d.h. Datenfelder anhand der Zuarbeiten der ,Fachleute”
eruieren, bewerten, formen und in den Editor Gberfuhren

* kennen die Regelwerke des Bausteins Datenfelder

" inhaltlich Fachkonzept, Benutzerhandbuch,
Qualitatssicherungskriterien (kurz: QS-Kriterien) ...

Niedersachsen
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1. Fachrechtsanalyse

. N
[Auszug] ,,Die _~ Name
namentliche Vorname
— v
Meldung durch eine Geschlecht

derin § 8 Absatz1 Geburtsdatum
Nummer 1 und 4 bis
8 genannten
Personen muss,
soweit vorliegend, derzeitiger Aufenthaltsort
folgende Angaben

enthalten”

Hauptwohnsitz

gewoOhnlicher Aufenthaltsort

Telefonnummer Festnetz
Telefonnummer mobil
Emailadresse

Art des Unternehmens / der
Einrichtung

Name der Einrichtung

Adresse

Niedersachsen
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Zeigt auf welche Art Angaben/ Daten im /
Prozess ausgetauscht werden. Hilfreich ,
sind folgende Stichworte: J/

Stichworte: ,/

.@g/Anzeige/WilIenserklérung/A@

. Nachweis

‘-
‘M’\
-
-
-

* Zeugnis TTeelL
e Urkunde Tl
*  Bescheid TTeel

*  Bestatigung/Bescheinigung
e Angaben

2. Uberpriifung der Prozessmodelle

.....

.......

Aotag et ran

Notmssstzgen
......

Sliaveriabron s

Niedersachsen
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3. Uberpriifung aktueller vorhandener Muster

Erklarung gemaf 8§ 43 Abs. 1 Nr. 2 Infektionsschutzgesetz

Datenfeld

Frau/Herr

Feldgruppe
giwanan s 2eoursdal®{  Natiiiiche
StraRe/Hausnummer Person
......... Feldgruppe
Postleitzahl/Ort

................................................................................................................................. Adresse
Ich erklare hiermit, dass ich gemaR § 43 Abs. 1 Infektionsschutzgesetz mundlich und schriftlich aufgeklart wurde und dass bei
mir keine Tatsachen flr ein Tatigkeitsverbot bekannt sind.

Ort/DatUM ....eeeeiiiie e e

UNtersChrift .......ccoevevveee e

Bescheinigung des Gesundheitsamtes gemal § 43 Abs. 1 Nr. 1 Infektionsschutzgesetz
Hiermit wird bescheinigt, dass Frau/Herr

mundlich und schriftlich Gber die in § 42 Abs. 1 Infektionsschutzgesetz genannten Téatigkeits- und Beschéaftigungsverbote und
die Verpflichtungen gemaf § 43 Abséatze 2, 4 und 5 belehrt worden ist.

GeSUNANEITSAML ... ..eeiiiiie e

Ort/DatUM ....oeeeiiiieeie e unterschrift .......covvveeiii e,

Hinweis

Niedersachsen
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Benutzerhandbuch

Im Benutzerhandbuch
werden die
Funktionsaufrufe und die
Sichten der Arbeitsbereiche
erlautert:

Bedienung des Editors

3 Datenfelder

In der Ubersicht werden alle bestehenden Datenfelder aufgelistet. Klicken Sie auf den Namen
oder die ID eines Datenfeldes, um dieses einzusehen oder zu bearbeiten. Sie gelangen dadurch
zur Ubersicht das betreffende Datenfeld. Neue Datenfelder lassen sich iiber das Menii (drei
ubereinander angeordnete Punkte rechts oben) hinzufiigen.

)AHM

# Desktop

¥ Uberblick
Editor
B8 Dokumentsteckbriefe

B Stammdatenschemata

Baukasten
= Codelsten

©p Datenfeider
Tt Datenfeldgruppen
= Kontakt

[ Logout

Datenfelder i

o D Ik

Abisx Adabam

FOOD0C002 Adresarusatr

F 000000013 Gotiohronart

FOO000004 Acssstedbyngesatm

FOODOOOVS Bazahiung

F 00000006 Bicckarsyssam vorhancen

F00000007 Daternchutzrochticher Mrwnes

FOO000008 Oatum

F 00000020 Datum des Erwarts

F00000010 Dsonstich

Foo000011 Enddabam

FO0000012 Erwerd Ertischigh

FOO000013 ¥ arrilsmname

FO0000014 Gotustsnama

FOOD00O1S Gesarmtsamine det Gebiihren

FOO000018 HausalaTmer

FO0000017 Horsteder- baw. Senannurmmes

FO0D00O18 Harstelervazec g (Framd )
beseicteng (Lisk)

F00000020 Hhair( spbece

FO0D0002¢ o e C nwname

FO0000022 Hobe der Cebiinr

Niedersachsen



Fachkonzept

erlautert Sinn und
Zweck sowie Sach-

zusammenhange, vgl.

Referenzen im
Benutzerhandbuch!

90

2.2.1 Stammdatenschemata

Ein Stammdatenschema beschreibt die Struktur {Datenfelder, Datenfeldgruppen, Regeln) eines
Dokuments (z.B. eines Formulars).

Identifikationsangaben

Name

ID Eine eindeutige 1D, siche Kapitel EIM 1D

Versionsnummer Die Versionsnummer wird verwaltet, um die Existenz unterschiedlicher
Versionen von Elementen zu ermaglichen.

Dokumentsteckbrief Jedes Stammdatenschema ist genau einem Dokumentsteckbrief zugeordnet,

Definitionsangaben

ein Dokumentsteckbrief kann jedoch mehrere oder kein Stammdatenschema
haben.

Jedes Stammformular Obernimmt den Namen seines Dokumentsteckbriefs.

Definition

Jedes Stammformular dbernimmt die Definition seines Dokumentsteckbriefs.

Bezug zu Rechtsnorm
oder
Standardisierungsvorh
aben

Dieses Attribut ermdglicht es, Beziige zu einschldgigen Rechtsnormen sowie
zu in anderen Vorhaben wie den XOV-Vorhaben (z.B. XWaffe) oder Vorhaben
wie P23R gleich oder ahnlich definierten Datencontainer zu erstellen und
diese Verbindung zu dokumentieren. Hierdurch l&sst sich die Ausgestaltung
eines Stammdatenschemas gemal einschlagigen Rechtsnormen oder
Standardisierungsverfahren belegen.

Schlagwarter

Dieses Metadatum beinhaltet eine Liste an frel wahlbaren Schlagwértern, die
es dem Birger/dem Unternehmen ermaglichen, ein Formular mit in der Praxis
gebrauchlichen Begriffen zu finden.

Kategorien

Dieses Metadatum beinhaltet eine oder mehrere Kategorien aus der
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QS-Kriterien

Qualitatskriterien fiir das Metadatum Hilfetext

Definition Erlduternder Hilfetext fiir den Formularanwender eines Ausloser-
Formulars, um zu verdeutlichen, welche Inhalte in einem Datenfeld
einzugeben sind bzw. welche Aktion vorzunehmen ist.
Elementspezifisches 1. Beschreibung der Bedeutung des Feldes fur den Endnutzer auf

Inputformularen (Blrger/Unternehmen).
QS-Kriterium

2. Hilfetext sollte Ausfullhilfe fur das Feld/die Feldgruppe geben, aktive
Ansprache des Blrgers (,Geben Sie hier ... an“

3. Es sollten sinnvolle Beispiele fir die Befiillung des Feldes und Synonyme
gegeben werden.

4. Fremdworter sollten vermieden werden

5. Hilfetexte diirfen nur angegeben werden, wenn sie einen Mehrwert
bieten. D.h. sie diirfen nicht identisch die Bezeichnung wiedergeben.

Beispiel, Datenfeld Titel: Geben Sie Titel ein, die vor den Namen gestellt
werden. Zu den vorangestellten Titeln zahlen beispielsweise akademische
Grade wie Doktortitel. Nachgestellte akademische Grade wie "M.Sc."
werden im Feld "Namenssuffix" erfasst. Adelstitel sind Bestandteil des
Familiennamens und zédhlen nicht zu den Titeln.
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Vorgehen

Aller Anfang:

Dokumentsteckbrief anlegen: Dokumentsteckbriefe miissen nicht
zwingend ein Stammdatenschema zugeordnet bekommen —sie dienen
dann lediglich als Katalogeintrag (etwa bei formlosen Antragen)

Datenfelder respektive Gruppen neu anlegen und einem
Dokumentsteckbrief fiir ein Stammdatenschema zuordnen

Niedersachsen



Dokumentsteckbrief

Dokumentsteckbrief :

# Desktop
. ) Erklarung gemaR §43 Infektionsschutzgesetz

® Uberblick

ID D00000106
Editor

. Name Erklarung gemaf §43 Infektionsschutzgesetz

BSDokumentsteckbriefe

Bezeichnung « Eingabe: Erklarung gemaR §43 Infektionsschutzgesetz

B Stammdatenschemata
Beschreibung (keine)
Baukasten
Definition keine
t= Datenfeldgruppen ( )
Bezug Bezug zu Rechtsnorm oder Standardisierungsvorhaben:
= Datenfelder §43 Infektionsschutzgesetz

# Regeln Redaktionsinfo  « Status: In Vorbereitung

— B s Erstellt am 23.11.2018 von Andreas Aschauer
2 Codelisten

Versionen

(keine)

Kontakt

> Logout
Stammdatenschemata

500000105 Erklarung gemaR §43 Infektionsschutzgesetz

Relationen

N I N [T

D00000106 Erklarung geman §43 Ist strukturiert  S00000105 Erklarung gemag §43
Infektionsschutzgesetz durch Infektionsschutzgesetz

Ju
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Stammdatenschema

& Fv

Foderales

Informationsmanagement

Stammdatenschema

# Deskiop

® Uberblick
Editor

B8 Dokumentsteckbriefe

B Stammdatenschemata

Baukasten

i= Codelisten
ch Datenfelder

tz Datenfeldgruppen

Kontakt

[» Logout

Nachweis der Belehrung nach Infektionsschutzgesetz §43

ID $00000104

Name Nachweis der Belehrung nach Infektionsschutzgesetz §43

Bezeichnung » Eingabe: Nachweis der Belehrung nach Infektionsschutzgesetz §43

Beschreibung (keine)

Definition (keine)

Bezug Bezug zu Rechtsnorm oder Standardisierungsvorhaben:
Infektionsschutzgesetz §43

Redaktionsinfo « Status: In Vorbereitung

» Erstellt am 23.11.2018 von Herr pellenz

Ableitungsmodifika- |« Struktur: nicht modifizierbar
tionen « Reprasentation: nicht modifizierbar

Dokumentsteckbrief D00000104 Nachweis der Belehrung nach Infektionsschutzgesetz §43

Regeln

(keine)

Ju
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Stammdatenschema

Nachweis der Belehrung nach Infektionsschutz § 43

F00000039 Staatsangehdrigkeit

Struktur F00000156 Andere Staatsangehorigkeiten
m G00000020 Organisationseinheit G00000119 Anschrift/ Adresse Inland natiirliche Person (ohne
m F00000032 Organisationseinheit Name Zusat;angaben & ohne Postfach & ohne Hausnummerzusatz & ohne
m F00000020 Hierarchieebene S(‘:?)15’1)000111 Stralkenangaben (ohne Hausnummerzusatz)
m F00000021 Hierarchiename . m F00000053 Strake
G00000313 Bescheinigung Belehrung m F00000016 Hausnummer
[ F00000553 Belehrte Person G00000113 Ort Inland (chne Ortsteil)
(] G00000093 Person {B] F00000054v1.0 Postieitzahl
F00000013 Familienname m F00000035V1.0 Ort
F00000154 Vornamen G00000092 Kommunikation
F00000065 Geschlecht F00000069V1.0 Telefon
(iE] F00000014 Geburtsname F00000072V1.0 Telefax

F00000071V1.0 E-Mail
F00000116V1.0 Web Adresse
m G00000314 Belehrung Infektionsschutzgesetz
F00000554 Teilnahme-Belehrung

G00000234 Geburtsdatum (teilbekannt)
F00000440V1.0 Tag (ohne Monat und Jahr)
F00000441V1.0 Monat

F00000204V1.0 Jahr m F00000008 Datum
F00000070 Geburtsland m G00000315 Zeichnung
m F00000067 Geburtsort m F00000044 Unterschrift
G00000247 Staatsangehdrigkeit unscharf m F00000058 Dienstsiegel Ausstellungsbehérde
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Ubernahme aus Baukasten

Datenfeldgruppen

# Desktop

Bei Anlage von Schemata:

. ® Uberblick G00000001 Waffenerwerb und Waffenbesitz
N a C h n u tZ u n g b e re |ts Editor G00000002 Antragsteller
G00000003 Erwerb der Waffe
B8 Dokumentsteckbriefe G00000004 Gebiihreneinzug
VO r h a n d e n e r Fe I d g ru p p e n V4 G00000005 Aufbewahrung von Munition
& Stammdatenschemata G00000006 Aufbewahrung von Waffen
Fe I d e r Datenfeldgruppe
# Desklop Gesetzlicher Vertreter
@ Uberblick D 00000249
[ Fe I d g ru p pe N at u rI i c h e Pe rSO n Editor Name Gesetzlicher Vertreter juristische Person
5 Dokumentsteckbriefe Py — ; .
. . g « Eingabe: Gesetzlicher Vertreter
* Feldgruppe Betriebsstatte B Stammdatenschenata
. . Baukasten Definition (keine)
d F e I d g r u p p e J u r I St I S C h e Pe rS O n = Codelisten Bezug Bezug zu Rechtsnorm oder Standardisierungsvorhaben:
. . cb Datenfelder (keiner)
e Feldgruppe Bevollmachtigte
i « Erstellt am 02.03.2018 von Volker Schmitz
Kontakt Regeln
G Logou L
u S W. R00000017 Aufenthaltsgenehmigung Auslanderd
R00000021 Aufenthaltsgenehmigung Auslander2
Versionen
(keine)
Struktur
600000093 Person
m F00000013 Familienname
] F00000154 Vornamen
m F00000065 Geschlecht
[%] F00000014 Geburtsname
1
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Regeln und Codelisten

ID Name Definition : Inhalt

G000D031¢ Bescheinigung nach Infektionsschutzgesetz

F00000558 Bescheinigung Hiermit wird bescheinigt, dass Herr/Frau
G000DO0Y: Person

‘wenn Feld F00000067 "Geburtsort” gefallt ist, muss

RO000000: Geburtsert_Geburtsland auch Feld F00000070 "Geburtsland” gefullt sein.

Regeln
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Stammdatenschema S00000106
Metadatum Inhalt COd e I ISte

ID S00000106

Struktur Geschlech

G00000316 Bescheinigung nach Infektionsschutzgesetz
F00000558 Bescheinigung: Text
G00000093 Person

F00000013 Familienname: Text[{"min
F00000154 Vornamen: Text[{"mjz
F00000065 Geschlecht: Text

—
I

600000234 Geburtsdatum (teilbekant
Geburtsdatum

m F00000440V1.0 Tag (ohne Monat und Jahr): Ganzzahl[1..31]
Tag

m F00000441V1.0 Monat: Ganzzahl[1..12]

F00000204V1.0 Jahr: Ganzzahl[{"minValue":"1850" "maxValue""2025"}]
m F00000070 Geburtsland: Text[{"minLength":"1","maxLength":"100"}] aus Codeliste: Staat
m F00000067 Geburtsort: Text[{"minLength""1" "maxLength"-"80"}]

[EEJ G00000247 Staatsangehsrigkeit unscharf
Staatsangehorigkeit

m F00000039 Staatsangehdrigkeit: Text aus Codeliste: Staatsangeharigkeit

m F00000156 Andere Staatsangehorigkeiten: Text[{"minLength™"1" "maxLength""50"}]
andere:

G00000119 Anschrift/ Adresse Inland naturliche Person (chne Zusatzangaben & chne Postfach & ohne Hausnummerzusatz &
Anschrift

G00000111 StraBenangaben (ochne Hausnummerzusatz)
F00000053 Strale: Text[{"'minLength""1" "maxLength™"100"}]
m F00000016 Hausnummer: Text[{"minLength":"1" "maxLength™"10"}]
G00000113 Ort Inland {(ohne Ortsteil)
F00000054V1.0 Postleitzahl: Text[5]
F00000035V1.0 Ort: Text[{"minLength":"1" "maxLength":"60"}]

Ay
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Demo

Anlegen eines Stammdatenschemas

Niedersachsen
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Nutzungsbestimmungen
s 8 € FIM

. Diese Schulungsunterlagen einschlieBlich aller ihrer Teile sind urheberrechtlich geschiitzt. Das gilt insbesondere fiir Texte, Bilder, Wappen,

Logos oder Grafiken einschlieRlich deren Anordnung auf den Seiten.

Jede Verwertung, die nicht ausdriicklich vom Urheberrechtsgesetz zugelassen ist, bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung seitens
FITKO. Das gilt insbesondere fiir Vervielfiltigungen (auch auszugsweise), Bearbeitungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen und die
Einspeicherung und Verarbeitung in elektronischen Systemen.

Ausnahmen:
* Die Schulungsunterlagen dirfen fur dienstliche Zwecke vervielfdltigt und in kérperlicher Form verbreitet werden.

* Die Schulungsunterlagen dirfen des Weiteren
= auf einer Festplatte oder einem anderen Speichermedium des Nutzers gespeichert werden,
= ausgedruckt werden,
= elektronisch (z.B. per E-Mail) oder auf einem Speichermedium weitergegeben werden.

* Dienststellen der 6ffentlichen Verwaltung (Bund, Land, Kommune) haben das Recht, die Dokumente weiterzuverarbeiten und zu
erginzen; die Anderungen sind kenntlich zu machen und die Quelle der Originale zu nennen.

. Das offentliche Zuganglichmachen fiir den interaktiven Abruf ist nicht gestattet. Insbesondere diirfen die Schulungsunterlagen nicht auf

einer Website offentlich bereitgehalten werden oder anders im Internet zum Abruf zur Verfligung gestellt werden, auRer im FIM-Portal.

Das Setzen eines Hyperlinks auf die zum Download angebotenen Schulungsunterlagen ist zuldssig, wenn sichergestellt ist, dass der Link
auf die jeweils aktuelle Version der Website innerhalb von www.fimportal.de verweist.

. Die Nutzung der Schulungsunterlagen fiir kommerzielle Zwecke ist ausschliefRlich den von der FITKO ernannten und zertifizierten FIM-

Coaches erlaubt. Nur FIM-Coaches diirfen die Schulungsunterlagen im Rahmen von kostenpflichtigen Schulungen verwenden. Ansonsten
ist die Verwendung im Rahmen von kostenpflichtigen Schulungen — auch auszugsweise — untersagt. Die Bereitstellung der
Schulungsunterlagen hat kostenlos zu erfolgen. Abweichungen von Ziff. 2 oder 3 bediirfen der vorherigen schriftlichen Zustimmung der
FITKO.

. An Bildern, Grafiken, Texten, Marken oder sonstigen Werken und Leistungen kdnnen ganz oder teilweise Rechte Dritter bestehen.

. Fur die Vollstandigkeit, Richtigkeit oder Aktualitat sowie die jederzeitige Verfligbarkeit der FIM-Schulungsunterlagen wird keine Haftung

Ubernommen. Eine Haftung fir Schaden, die aus der Nutzung oder Nichtnutzung der Schulungsunterlagen entstehen, wird — soweit
gesetzlich zuldssig — ausgeschlossen.
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