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SACHSEN

Der Ansatz des Gesamtprojektes Prozessmanagement
Zentrale Koordinierung und fachliche Unterstitzung durch SK

=  Kommunikation (Handbuch,
Prozessbibliothek, eigener PM-Tag,
www.prozessplattform.sachsen.de, ...

=  Werkzeug fir die Dokumentation,
Modellierung und Verbesserung der
Verwaltungsprozesse, Stellenbewertung

= Schulungsangebote zum Prozess-
management und zur Prozessplattform

= Fachliche Begleitung, Rahmenvertrag
Umsetzungsprojekte mit Basiskomponenten
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TP == SACHSEN
Kommunikation =
Handbuch und Prozessmanagement-Tag

SACHSEN
= Handbuch Prozessmanagement
= 4, Prozessmanagement-Tag am 03.05.2023 Handbuch
Prozessmanagement

.. wieder ein Erfolg!

i 4. Auflage




Werkzeug

5

Mehrwerte
einheitliche Methodik und Software-

unterstitzung - webbasiert

Austausch- und Kooperationsmaoglichkeiten

Integration in Intranet/Internet-Anwendungen

kostenfreie Nutzung als E-Government-Basiskomponente
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Funktionen

"  Prozesslandkarte und
Prozesssteckbriefe

=  Prozessablauf mit
Teilprozessen

=  Prozessregister
= Analyse der Prozesse

Notationen
= PICTURE-BPMN
= BPMN 2.0

=  P|ICTURE-Classic
= FIM

Betrieb
m  Software-as-a-Service
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PICTURE Prozessplattform

= Was tun wir:
Anbindung von zentralen Katalogen (LeiKa, OZG,
Musterprozessregister, ...
Gemeinsame Entwicklung des Standardproduktes
Keine sachsenspezifische Individuallosung

Ubernommenes Archivgut erschliefen, ordnen und verzeichne:

Dienststellen u. Einrichtun- Archiv Archivgut
gen, andere Behdrden...

Archivgut von abgebender Stelle
in das Archiv ibernommen

Archivgut in Ar-
chiviektonik
einordnen

Archivgut

Bestand
vorhanden?

Dienststellen u. Einrichtungen, andere Behdrden u. &fentliche Einrich..

abgebende Stelle

Archiv
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Schulungen und Projekte

= Seit 2012 Angebote zu 3-tagigen Basisschulungen und 2-tagigen
Vertiefungsschulungen mit bislang ca. 300 Teilnehmern an der
Fortbildungseinrichtung des Freistaates in Meil3en

= |ntegration des Themas in die Verwaltungsausbildung an der Hochschule
Meil3en

= Zentral finanzierte Schulungsangebote zur Prozessplattform Sachsen
= Coaching zum Prozessmanagement in Behdrden und Einrichtungen
= Rahmenvertrag fur den staatlichen Bereich ...

= Zentral finanzierte (ebenen)ibergreifende Projekte
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Vorgehensmodell fir die Archivverwaltungen”
Chancen und Risiken eines gemeinsamen Ansatzes

= Auf der einen Seite wird der Nutzen der Prozessdokumentation und des
Wissensmanagements in einer einheitlichen Prozessdokumentation fur spatere
Ubernahmen betont.

= Auf der anderen Seite werden mdgliche Standardabsenkungen und
Einsparungen in Rahmen der Prozessoptimierung beflrchtet.

Einheitliches Prozessregister

= Ein einheitliches Prozessregister fur alle teiinehmenden Archive erstellen, das
sich in seiner Gliederung und Begrifflichkeit an den Archivgesetzen orientiert.

= Prozesse definieren/finden, die in allen Archiven vorkommen (ca. 30 ...); ggf.
weitere Prozesse (wie z. B. FUhrung einer Chronik, Betreuung von Vereinen),
die nur fUr einige der Archive mal3geblich sind.
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Vorgehensmodell fir die Archivverwaltungen”
Einheitliches Prozessregister

Beispiele flr die gemeinsame Prozesse:

= Erfassung, Bewertung und Ubernahme amtlicher und nichtamtlicher
Unterlagen,

= ErschlielRung (Ordnung und Verzeichnung) des ibernommenen Archivguts,
= sachgemal3e Verwahrung und Sicherung des tbernommenen Archivguts,
= Erganzung des ubernommenen Archivguts,

= Bestandserhaltung (Erhaltung und Instandsetzung) des tibernommenen
Archivguts,

= Bereitstellung des tbernommenen Archivguts fur die Nutzung,
= Betreuung und Beratung von Archivnutzern,
= Erforschung und Vero6ffentlichung des tbernommenen Archivguts.

9 |23.Mai2023 |



Vorgehensmodell fir die Archivverwaltungen”

Freistaat

== SACHSEN

Erstellung von Prozessteckbriefen

Fur alle ermittelten Prozesse wird eine detaillierte Prozessbeschreibung, ein
sogenannter Prozesssteckbrief, angelegt. In jedem Prozesssteckbrief sind
qualitative und quantitative Informationen tber den jeweiligen Prozess hinterlegt.
Diese umfassen v.a.:

die Benennung und inhaltliche Beschreibung des Prozesses,
die Definition von Fachbegriffen,

die verantwortliche Organisationseinheit,

den Ausldser des Prozesses,

das Ergebnis und die Empfanger des Prozesses,

die jeweilige Auftragsgrundlage,

die Haufigkeit des Prozesses
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Vorgehensmodell fUr die Archivverwaltungen?
Erstellung von Prozessteckbriefen —
organisatorisch-fachlichen Prozessverbesserung

Dartiber hinaus enthélt jeder Prozesssteckbrief auch Angaben zu einer moglichen
Prozessoptimierung. Die Angaben zur organisatorisch-fachlichen
Prozessverbesserung umfassen z. B. folgende Punkte:

die Anzahl der beteiligten internen Organisationseinheiten,

die Anzahl der bearbeitenden Personen,

die summarische Auflistung beteiligter externer Dritter,

die Abschatzung des Standardisierungsgrades,

die Abschatzung des Nutzens einer Prozessdokumentation,

die Abschatzung des organisatorischen Optimierungspotenzials,
die Benennung maoglicher Prozessrisiken sowie

die Abschatzung des Ausmaldes der Prozessrisiken.
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Vorgehensmodell fUr die Archivverwaltungen?
Erstellung von Prozessteckbriefen —
technischen Prozessverbesserung/Maoglichkeiten der Digitalisierung

Die Informationen zur technischen Prozessverbesserung und zu Mdglichkeiten der
Digitalisierung beinhalten z. B. folgende Punkte:

= die Auflistung der genutzten Fachverfahren,
= die Auflistung eventueller Formerfordernisse,
= die Abschatzung des Potentials einer Online-Nutzung durch Kunden sowie

= die Abschatzung des technischen Optimierungspotenzials.
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Vorgehensmodell fUr die Archivverwaltungen?
Modellierung ausgewaéahlter archivischer Kernprozesse
Nachdem alle in den beteiligten Archiven vorkommenden Prozesse in Form von

Prozesssteckbriefen erfasst worden sind, sollte fir ausgewéahlte archivische
Kernprozesse eine beispielhafte Prozessmodellierung durchgefuhrt werden.,

= Modellierung durch ein federflihrendes Archiv
= Beratung in einer archivischen Arbeitsgruppe

= Dbei Bedarf noch Ergadnzungen an den Modellen, bevor diese fur die Nutzung
durch die anderen Archive freigegeben werden

Die Modelle wurde als so genanntes BPMN-Prozessmodell erstellt. Durch die
standardisierte grafische Darstellung bleiben selbst komplexe Prozesse mit
mehreren zugehorigen Teilprozessen einfach verstandlich. Alle
Bearbeitungsschritte eines Prozesses und die daran beteiligten internen und
externen Stellen sind am Modell leicht ablesbar.
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Vorgehensmodell fUr die Archivverwaltungen?

Und Wie?
Werkzeug Excel kann fir die Erstellung eines Prozessregisters genutzt werden.

= Auswertungen auf Basis der individuellen Attribute flr die einzelnen Archive
moglich (siehe folgende Folie).

= Gemeinsames Vorgehen spart Ressourcen.

= |nitial ist die Bereitstellung externeren Sachverstandes lber das Sachsische
Staatsarchiv durch die Sachsische Staatskanzlei und ggf. eines Mandanten der
Prozessplattform Sachsen (spezielle Verrechtung) vorstellbar.

= Die Beschreibung von Prozessen in Prozesssteckbriefen und BPMN-
Prozessmodellen bietet die Mdglichkeit vorhandene Standards festzuschreiben
oder gar wiinschenswerte SOLL-Zustande fir die Zukunft zu formulieren.

= Die Dokumentation der archiveigenen Prozesse und ein begleitendes
Wissensmanagement kdnnen fur heutige als auch zukinftige Mitarbeitende
eines Archivs auflerst nitzlich sein.
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Auswertungen (Beispiel aus dem
kommunalen Umfeld in Sachsen)

Prozesse nach Nutzwert-Score

Fur die jeweilige Kommune nicht relevante
Prozesse werden aus der Liste entfernt.

Nutzwert-Score in Punkten

Die Kommunen-individuelle Erfassung von Haufigkeit und
Digitalisierungsgrad erlaubt eine individuelle Priorisierung.
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Prozessplattform
Sachsen

www.prozessplattform.sachsen.de

prozessplattform@sk.sachsen.de
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