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Anhang

Inder OZG-BPMN kann zusatzlich eineverwaltungsspezifische Typisierung von Aufgaben vorgenommen
werden, diejedoch nichtBestandteil des BPMN 2.0 Standards sind. Einige Hersteller bieten bereits seit
einigenJahreninihren Prozessmanagement-Werkzeugen die Moglichkeitan, dass Aufgabenin den Pro-
zessmodellen verwaltungsspezifisch typisiert werden kénnen, z. B. durch Anwendung der PICTURE-Me-
thode. Das Land Mecklenburg-Vorpommern hatschliefllich den Ansatz verfolgt,in Zusammenarbeit mit
Modellierungsexpertenin der Landes- und Kommunalverwaltung auf Basis der PICTURE-Methodel8 sowie
unter Einbeziehung des Stein-Hardenberg-Instituts diefiir die Projektziele sinnvollsten verwaltungsspezi-
fischen Typisierungen zu ermitteln (Kooperatives Informationsmanagement, kurz: KIM-Methodik).Im Er-
gebnis wurden sogenannte Referenzaufgaben beschrieben, die Giberwiegend den Prozessbausteinen der
PICTURE-Methode entsprechen, sodass die Ansdtze kompatibel sind.
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Inder OZG-BPMN gibtes keine Festlegung bezliglich der Verwendung der PICTURE-Methode, oder sonsti-
ger verwaltungsspezifischer Typisierungen. Die Anwendung einer verwaltungsspezifischen Typisierung
von Aufgaben wird empfohlen, istaber nichtobligatorisch.

Alle Referenzaufgaben verfligen liber dieim Folgenden beschriebenen Kern-Metadaten.

Tabelle 20 OZG-BPMN: Kern-Metadaten aller Referenzaufgaben

Name Beschreibung

Typ Nameund ID des Prozessschritts
(Pflichtangabe)

18 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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Name

Version
(Pflichtangabe)

Beschreibung
(optionale Angabe)

Handlungsgrundlage
(optionale Angabe)

Fachverfahren
(optionale Angabe)

Eingehende Daten
(optionale Angabe)

Ausgehende Daten
(optionale Angabe)

Beschreibung

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

Kurze Beschreibung der Verwaltungsaufgabe

Benennt die Bezlige zu einschlagigen Rechtsnormen, Urteilen und anderen begrin-
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-
lungsgrundlage inkl. konkreter Fassung (Version).

Die Handlungsgrundlagenart wird tiber eine Codeliste s pezifiziert. Diese Codeliste
befindet sichim XRepository.

Ermoglichtdie Nennungder fiir die Prozessausfiihrungrel evanten E-Government
Komponenten, z. B. KfZ-Steuer-Fachverfahren, De-Mail, NWR, VEMAGS usw.
Ermoglichtdie Nennungder in dieser Aufgabe verarbeiteten Daten (Input):

Dokumentsteckbrief (ID),
s textuelle Angabe.

Ermoglichtdie Nennungder in dieser Aufgabe erzeugten Daten (Output):

Dokumentsteckbrief (ID),
= textuelle Angabe.

Alle Referenzaufgaben kdnnen zudem mit typspezifischen Metadaten ausgestattet werden.

Tabelle 21 OZG-BPMN: Spezifische Metadaten der Referenzaufgabe

Typ-ID Name
1 erstellen/
anlegen

(3

2 vermerken /

dokumentieren

Beschreibung Typspezifische Metadaten

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

" manuell,
. automatisch.

Zeichnungsform

Beispiele: . analogzu erstellen,
" digital zu erstellen.

= Verwaltungsvorgang mittels Anlegen einer

Akte initiieren,

Niederschrift anfertigen,

Wohngeldformular ausfiillen,

Genehmigungsbescheid erstellen,

Stellungnahme in Word erstellen.

Diese Referenzaufgabe beschreibt eine Ver- Zeichnungsform
dnderung bzw. Anpassung bestehender Sach-
verhaltsunterlagen (Anmerkungen, Ergdnzun-

gen, Vermerke).

M analogzu erstellen,
= digital zu erstellen.
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Typ-ID Name
4

3 zuordnen/
zuweisen

tas

4 ablegen/
abschlielRen

5 auslosen /
verfligen

>

6 informieren/
mitteilen

(at

Beschreibung
Beispiele:

. Nachfrage zum Bescheid bearbeiten,
= Anderungenin Endfassungeinpflegen,
" 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 /
abschieRen" oder zur Referenzaufgabe ,infor-
mieren / mitteilen” muss zunéchst eine Zu-
ordnung stattfinden.

Beispiele:

= AntragderHandakte zuordnen,
" Eingangspost den Mitarbeitem zuordnen.

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,
. Datenim Fachverfahren abspeichern,
" 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 "libermit-
teln /bekanntgeben" werden informative Un-
terlagen verteilt/weitergeleitet.

Beispiele:

Typspezifische Metadaten

Ubermittlungsart

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

Ablageart

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

" vernichten,

" aussondern.

Ausfertigungsform

s Original/Urschrift,
s Ausfertigung,

= Beglaubigte Abschrift/Kopie,

. Einfache Abschrift/Kopie.

Ubermittlungsart

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

Ubermittlungsart

= mundlich —personlich,
" mundlich —elektronisch,
s schriftlich —postalisch,
N schriftlich —elektronisch.

Empfanger

. Referenz
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Typ-ID

Name

Ubermitteln/
bekanntgeben

k

entgegenneh-
men /anneh-
men

2]

sichten / zur
Kenntnis neh-
men

@

Beschreibung

" Informationen an Beteiligte aushandigen,

" Unterlageninnerhalbder Abteilung verteilen,

s PostnachSachgebietenin Mitarbeiterfacher
legen.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die Weiter-
gabevon Unterlagen mit formalem Charakter.
Es handeltsichhierbei um abgeschlossene o-
der teilabgeschlossene fachliche Sachver-
halte. Das Ergebnisist das erfolgreiche Wei-
tergeben von Informationen an eineandere
Person/Institution.

Beispiele:

" Belehrungaushandigen,

" Kostenrechnung Gibergeben,

" Bescheid Ubermitteln,

. Zahllaufsenden,

s Antragsformularaushandigen,
= Votenblatter faxen.

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

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

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

Beispiele:

= Begehren/Dokument entgegennehmen.

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

Beispiele:

. Begehrensichten,

" Post sichten,

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

Typspezifische Metadaten

Ubermittlungsart

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

Ausfertigungsform

. Original/Urschrift,
" Ausfertigung,

= Beglaubigte Abschrift/Kopie,

= Einfache Abschrift/Kopie.
Empfanger

" Referenz

Ubermittlungsart

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

s schriftlich —elektronisch.

Ausfertigungsform

= Original/Urschrift,
= Ausfertigung,

= Beglaubigte Abschrift/Kopie,

= Einfache Abschrift/Kopie.
Absender

N Referenz
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Typ-ID

10

11

12

13

14

Name

freigeben /
unterzeichnen

@®

[ ]

transformieren

(Druck /Scan)

—h

fordern / ver-
langen

C

vervielfaltigen /
kopieren

[

beraten/
erldutern

®)

Beschreibung

" Innenausschussprotokollsichten.

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

Beispiele:

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

Diese Referenzaufgabe beschreibt den Medi-
enwechsel (analog—digital) von Dokumen-
ten. Die Ressourcenbindung ist vergleichs-
weisegering, liefertaber einenwichtigen In-
dikator fir 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,
" 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:

" Blirger zum Wohngeld beraten,
s UnternehmeraufNachfrage liber Formalita-
ten des Verfahrens beraten.

Typspezifische Metadaten

Zeichnungsart

" mitzeichnen,

" schlusszeichnen,
" stempeln,

" siegeln.

Zeichnungsform

" analogzu erstellen,
= digital zu erstellen.

Transformationsart

= scannen,
= fotografieren,
= drucken.

Durchfihrungsart

M manuell,
" automatisch.

Ubermittlungsart

" mundlich —personlich,
= miindlich —elektronisch,
s schriftlich—postalisch,
N schriftlich —elektronisch.

Ausfertigungsform

. Original/Urschrift,

" Ausfertigung,

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

Durchfihrungsart

" manuell,
" automatisch.

Ubermittlungsart

= mundlich —personlich,
n miundlich —elektronisch,
" schriftlich —postalisch,
N schriftlich —elektronisch.
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Typ-ID

15

16

17

18

19

Name

erfassen/
aufnehmen

=

ermitteln /
recherchieren

Q

abstimmen /
vereinbaren

&+
-

berechnen/
kalkulieren

sl

formell
prifen

=

Beschreibung

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

Beispiele:

= Antragin Posteingangsbuch registrieren,
= Antragsdatenim Fachverfahrenerfassen,
= Aktenzeichen/Vorgangsnummer vergeben.

Diese Referenzaufgabe beschreibt die gezielte
Suchenach Informationen. Die Recherche
kannsichsowohl auf Informationsbestande
innerhalb alsauchauRerhalb der Verwaltung
beziehen, z. B. unter BeteiligungDritter.

Beispiele:

" Ermitteln der Berechnungsgrundlagen zur Be-
rechnung des Wohngeldanspruches,

. Niederschrift im Archivsuchen,

s Sachverhaltsdokument im Ordner suchen.

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

Beispiele:

. Sachverhalt klaren,

" Offene Fragen kldaren 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,
" Verwaltungsgebiihr berechnen.

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

Beispiele:

Typspezifische Metadaten

Erfassungsart

papierbasiert,
elektronisch-halbautomatisch,
elektronisch-vollautomatisch.

Ermittlungsart

(fern-)miindlich,
papierbasiert,
elektronisch-halbautomatisch,
elektronisch-vollautomatisch.

Ermittlungsform

personlich,
Zuhilfenahme Dritter.

Ubermittlungsart

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

Durchfihrungsart

manuell,
automatisch.

Art der formellen Prifung

sachliche Zustandigkeit,
ortliche Zustandigkeit,
instanzielle Zustandigkeit,
Verfahren und Form.
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Typ-ID

20

21

22

23

Name

beurteilen /
entscheiden
ohne Spielraum

§v

beurteilen /
entscheiden
mit Spielraum

o

Ortwechseln

]
]

identifizieren /
authentisieren

Ml

Beschreibung

" Sachverhaltsunterlagen auf Vollstandigkeit
prifen,
s Ortliche Zustandigkeit prifen.

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

Beispiele:

= Anspruch auf Wohngeld priifen.

Diese Referenzaufgabe beinhaltetim Gegen-
satzzur gleichnamigen FIM-Referenzaktivita-
tengruppe nicht das Zusammenspiel von
mehreren Aufgaben zur Beurteilung / Ent-
scheidungeines Sachverhaltes mit Beurtei-
lungs- bzw. Ermessenspielraum, sondern be-
ziehtsichaufgenaueinen einzelnen Prii-
fungsschritt.

Beispiele:

" Zuverldssigkeit prifen,
= UberErhebung einer GeldbuRe entscheiden.

Vereinzeltkannes erforderlich sein, dass zum
Zweck einer Prifung 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 wird verwendet fiir

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

Fiir die Uberpriifungder behaupteten Identi-
tat (authentifizieren), ggf. mitspezieller Ein-
raumung von Systemrechten (autorisieren)
wird die FIM-Referenzaktivitdtengruppe
,Sachverhalt formell prifen”verwendet.

Typspezifische Metadaten

Art

" Tatbestandsmerkmale,
" Rechtsfolge.

Entscheidungsart

" Beurteilungsspielraum,
EntschlieBungsermessen,
" Auswahlermessen.

Fortbewegungsmittel

. Dienstliches,
Offentliches,
" Privates.

52



Typ-ID

24

25

Name

bezahlen

sonstige Auf-
gabe durchfih-
ren

x

Beschreibung Typspezifische Metadaten

Diese Referenzaufgabe beschreibt das Auslo-
sen eines Bezahlvorgangs.

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

Beispiele:

. Verkehrsschilder aufstellen,
s Strallenschaden beseitigen.
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