HINWEISE
E-AKTE EINFUHREN

Stuttgart, 26.03.2018



Ziel der Prasentation

= Sje erhalten einen schnellen Uberblick, was man bei
der Einfihrung eines E-Akten-Systems beachten sollte

= Weitergehende Informationen erhalten Sie an den
entsprechenden Stellen per Mausklick. Sie werden
dann zu Studien, Gutachten oder

Informationshomepages weitergeleitet.
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Positives zur E-Akte

= Flachenoptimierung (weniger Lagerflache wird bendotigt)

= Prozessoptimierung (gleichzeitiges Arbeiten)

= Wissensmanagement (Wissen wird transparent
zuganglich)

= Arbeitsplatzflexibilitat (mobiles Arbeiten, Homeoffice
USw.)

= Sicherheit (kein ungesteuerter und unautorisierter
Datenzugriff / kein Datenverlust durch mindestens
Doppeltsicherung)
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Wichtig fur die Planung

= Weitere Informationen:

https://www.vitako.de/Publikationen/Vitako-
Handreichung E-Akte.pdf

= E-Akte ist eine organisatorische Mal3nahme mit starker
Unterstltzung durch die digitale Technik

— Notwendige Finanzmittel (IT, Personal, Schulungen
usw.) berucksichtigen

— Verwaltungsspitze muss hinter der EinflUhrung stehen
— Zeit einplanen

— Mitbestimmung Personalrat beachten

— Menschen mitnehmen (Kulturwandel)
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Wichtig fur die Planung

= Die Umstellung muss gut geplant erfolgen (Change
Management / Projektmanagement)

= Bel dezentraler Einfihrung mussen alle Entscheider
Inklusive Verwaltungsspitze im Rollen- und
Berechtigungskonzept berucksichtigt werden

= Nicht nur Aktenorganisation sondern IT-gestutzte
Vorgangsbearbeitung (von Organisationssicht zu
Prozesssicht)

= Die EinfUhrungsstrategie ,E-Akte” kann mit einer
Digitalisierungsstrategie kombiniert werden
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Argumente von Bedenkentragern

= Weitere Informationen: Foliensatz von Dr. Popp,
Stadtverwaltung Mannheim

= Erfahrungen aus verschiedenen Einfuhrungsprojekten

zeigen, dass man haufig mit den selben Bedenken und
Beflirchtungen umgehen muss.
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Wichtig fur die Planung
Durchschnittlicher Aufwand beim
Einflhrungsprozess

Dauerbetrieb E-Akte
Nutzen

Umstellungs- /
v Einfihrungsphase

Aufwand
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Was kommt alles in die E-Akte?
Aktenwurdigkeit

= Weltere Informationen: http://www.verwaltung-
Innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e a
kte.pdf? blob=publicationFile&v=2 Seiten 6 und 7

= Entscheidet Sachbearbeiter (ggf. Uber
Dienstanweisungen)
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Was kommt alles in die E-Akte?
Aktenwurdigkeit

= Aktenwdrdig sind alle relevanten Dokumente, zum
Beispiel
— empfangene Antrage und Schreiben sowie von der
Verwaltung selbst erstellte Schreiben (inkl. E-Mails)

— Alle Entscheidungen und entscheidungsrelevante
Arbeitsschritte bzw. Bearbeitungsstufen, also alle von
der Verwaltung erstellten Unterlagen zur
Fallbearbeitung

— Von Rechts wegen aufzubewahrende Unterlagen
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Was kommt alles in die E-Akte?
Aktenwurdigkeit

= Nicht aktenwdrdig sind zum Belspiel
— unaufgefordert eingesandte Angebote
— Blcher
— Werbesendungen
— Amtsblatter und Ahnliches
— Zeitungsausschnitte und
— statistische Berichte allgemeiner Art
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Aktenwurdigkeit
Vortelle E-Akte

Dokumente kdnnen leichter mehreren Aktenzeichen oder
Vorgangen zugeordnet werden — Referenzierung
zwischen Vorgangen madglich

= Mails aus dem Mail-Eingang konnen direkt in der
entsprechenden E-Akte abgelegt werden

=  Automatisierungen / Workflows maoglich
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Aufbau der E-Akte

=  Aufbau nach xdomea-Standard (nahere Informationen
Im Anhanq)

Land erarbeitet ein Konzept fur Meta-Daten-Struktur mit
einem ,3-Ebenen-Modell”
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Aufbau der E-Akte

1. Ebene ,Akte” mit moglichen Meta-Daten

a) Aktenzeichen (z.B. 401.01). Jede Kommune
benadtigt ein Aktenplansystem. Landeswelt kdnnen
unterschiedliche Aktenplansysteme eingesetzt
werden. Wichtig ist lediglich, dass man sich darauf
einigt, dass es die Meta-Daten ,Aktenzeichen” gibt.

b) Aktenzeichenbeschreibung (Soziale
Leistungen/Kinder- und Jugendhilfe-
/Kinderbetreuungseinrichtungen/allgemeiner
Betrieb)

c) Hinweis/Bemerkung (Kindergarten Storchennest im
Ortsteil XYZ
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Aufbau der E-Akte

2. Ebene ,Vorgang / Register” mit moglichen Meta-Daten
a) Name des Vorgangs
b) Sachbearbeiter
C)
3. Ebene ,Dokument”
a)
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Aufbau der E-Akte

= Altdatenkonzept fur Aktenplanrevision/-umgestaltung
muss zentral geregelt werden

= QOrientierung an Boorberg Aktenplan, KGST Produktplan
oder Produktplan BW bietet sich an
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= Empfehlung: Nur DMS-Systeme mit xdomea-Standard
verwenden, um Kompatibilitat mit Fachverfahren zu
ermaoglichen

= Von Kommunen genutzte DMS mit xdomea-Standards:

— dvv.Dokumentenmanagement / Enaio
— d.3ecm

- VIS5

— Regisafe

— ELO E-Akte

— VISkompakt

— e-komm Office
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= Weitere Informationen: https://www.verwaltung-

Innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e a
kte.pdf? blob=publicationFile&v=2 Seite 46

Auf Aktenzeichen- bzw. Vorgangsebene planen

Bel wiederkehrenden Vorgangen nach Jahrgangen
trennen (Kindergartenanmeldungen 2017 / 18
Kindergarten X) in unterschiedliche Vorgange trennen

Ausnahmen sind madglich, zum Beispiel Abomahnungen in
der Personalakte. Ausnahmen kdnnen tber
Dokumentenvorlagen geregelt werden oder Uber
gesonderte Vorgange ,Abmahnungen” mit
Referenzierungen
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Aufbewahrungsfristen
,2Aufwandswaage*

Dokumente /
— Vorgéange werden
| automatisch nach

Ende
Aufbewahrungs-
frist erkannt

E-Akte

Automatisierungen
maoglich

Papierakte

Enormer Aufwand fur
Losungen auf
Dokumentenebene
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Ersetzendes Scannen

= Weitere Informationen:

https://www.vitako.de/Publikationen/Leitlinie%20zum%:20
ersetzenden%20Scannen%20in%20Kommunen%20nac
h%20TR%20RESISCAN.pdf

= https://www.kgst.de/documents/20181/34177/Leitlinie+zu
m+ersetzenden+Scannen+in+Kommunen+nach+TR+RE
SISCAN/680122cc-43f1-9398-6b1b-3abbh20642955
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Ersetzendes Scannen

= Wichtig: Papiervermeidung steht vor Scannen
— Online-Prozesse vor Papierantragen
— Mail-Kommunikation vor Briefwechsel

— Unternehmen bitten, nur noch elektronisch zu
kommunizieren
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Ersetzendes Scannen

= Interne Papiervorgange vermeiden

= Interne Kommunikation maoglichst in folgender
Reihenfolge:

1. Personlich
2. Telefonisch
3. Elektronisch
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Ersetzendes Scannen

= Schlechteste Variante ist die hybride Aktenflhrung
(analog und digital)

= Vollstandige digitale AktenfiUhrung wird angestrebt

= Im Zweifel erganzendes Scannen: Arbeiten mit dem
digitalen Scan-Produkt und Aufbewahren des Papier-
Produkts im ,Keller” fur Gerichtsfalle
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Ersetzendes Scannen
Vortelle

= Posteingang kann automatisch verteilt werden, Beispiel:
Alle Dokumente mit den Begriffen ,Bauantrag”,

,Bauvorhaben” werden automatisch an das Bauamt
weitergeleitet

= Daten aus dem Posteingang kdnnten automatisch in
Fachverfahren integriert werden
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Ersetzendes Scannen
Gerichtsfestigkeit / Beweiskraft

= Weitere Informationen:
https://www.kqgst.de/documents/20181/34177/Leitlinie+zu
m+ersetzenden+Scannen+in+Kommunen+nach+TR+RE
SISCAN/680122cc-43f1-9398-6b1b-3abb20642955 (ab
Seite 46) genaue Auflistung einer moglichen Scan-
Strategie

= Sammlung Gerichtsurteile zum Aktenumgang im Anhang
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Ersetzendes Scannen

Gerichtsfestigkeit / Beweiskraft

= In Bereichen, in denen geringes Prozessrisiko bestent,
kann ersetzend gescannt werden. In Bereichen mit
hohem Prozessrisiko soll tbergangsweise
sicherheitshalber erganzend gescannt werden. Die
Entscheidung hiertiber soll moglichst abteilungsweit
getroffen werden und nicht dem einzelnen
Mitarbeitenden Uberlassen werden

= Stadtetag praft mit Justizministerium / Innenministerium,
welche Standards flr ersetzendes Scannen notwendig
sind.
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Ubergabe an Archiv

Weitere Informationen in drei Kapiteln im Anhang
Aussonderung, Schnittstellen, Sicherstellung
Langzeitarchivierung

Gesetzliche Anbietungspflicht

Sofern bestehende Papierakten (Altakten) ersetzend
eingescannt werden sollen, missen diese Papierakten
vor Vernichtung dem Archiv angeboten werden.

Aussonderung nach 2- oder 4-stufigen Prozess nach
dem DOMEA-Konzept

Exportschnittstelle xdomea nutzen
Empfehlung DIMAG flr Sicherstellung der digitalen
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Datenschutz

= Da der Betroffene Auskunftsrecht hat, muss
Nachweisbarkeit Uber die Lesezugriffe gewahrleistet
sein. Die genaue Umsetzung wird vom Stadtetag mit
dem Landesbeauftragten flr Datenschutz und
Informationsfreineit geklart. Hierbei wird auf eine
praktikable Handhabung hingewirkt.

= Vorgange moglichst kategorisieren flr
Risikoabschatzung
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Datenschutz und sonstige Geheimhaltungsregelungen
wie zum Beispiel Steuergeheimnis einhalten!

Wenn Leserechte zu restriktiv geregelt werden, dann
besteht die Gefahr, dass der Vorgang nicht gefunden
wird. Solche strengen Regelungen fuhren zu Frustration
In der praktischen Arbeit mit der E-Akte

Arbeitsgruppen mit mehreren Mitarbeitenden
ermaoglichen

Stellvertretung: Uber zentrale Systemadministration
(gentgend Ressourcen) oder Uber spezielle
Berechtigung Stellvertretung / dauerhaft oder kurzfristig

Rollen- und Berechtigungskonze
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Dateiformate

= Denkbare Datei-Formate vorher festlegen. Beim
Eintragen ins DMS / Nach z.d.A. (zu den Akten) / nach
Aufbewahrungsfrist Empfehlung revisionssicher in TIFF-
6 oder PDF/A (s.u.) und herstellerunabhangige Meta-
Daten umwandeln und Originaldatei beibehalten
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Dateiformate

= Speicherformat, langzeitarchivfahig und valide(!):
— TIFF-6 (verlustfreie Komprimierung ohne proprietare
Tags)
— PDF/A (Mindestanforderung PDF/A-1b; PDF/A-1a,

sofern Barrierefreiheit wirklich integriert ist; PDF/A-2,
sofern die Funktionalitaten bendétigt werden)

— Beil Sonderformaten das zustandige Stadtarchiv
konsultieren
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Einheitlichkeit gewahrleisten

= Schlagwortkatalog zentral restriktiv vorgeben

= QOrganisation mdglichst zentral und von der
Verwaltungsspitze gedeckt
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Open Government

= Momentan sind noch keine automatisierten
Anwendungen erkennbar, um Akteneinsichtsrechte oder
Informationsfreiheitsrechte rechtssicher zu
gewahrleisten. Zusammen mit dem Land muss dies
zuklnftig gestaltet werden. Mittelfristig wird dies mit den
gangigen DMS-Produkten vermutlich moglich werden.
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E-Rechnung

= Zukulnftig (ab 2018 bis 2020) mussen mit dem Standard
XRechnung elektronische Rechnungen uber
Schwellenwert entgegengenommen werden.

= Der Workflow-Prozess ,,E-Rechnung” konnte in dem
genutzten E-Akte-Produkt mdglichst automatisiert
Integriert werden.

= In zukinftigen Ausbaustufen miussen die Prozesse
,2Rechnungsstellung” und ,Beschaffung” sinnvoll
verbunden werden.
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Austuhrliches Material

= Vitako: https://www.vitako.de/Publikationen/Vitako-
Handreichung E-Akte.pdf
https://www.vitako.de/Publikationen/Leitlinie%20zum%:20
ersetzenden%20Scannen%20in%20Kommunen%20nac
h%20TR%20RESISCAN.pdf

= http://www.verwaltung-
Innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e a
kte.pdf? blob=publicationFile&v=2

= https://www.kgst.de/documents/20181/34177/L eitlinie+zu
m+ersetzenden+Scannen+in+tKommunen+nach+TR+RE
SISCAN/680122cc-43f1-9398-6b1b-3abbh20642955
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Austuhrliches Material

= BMI: http://www.verwaltung-
Innovativ.de/DE/E Government/orgkonzept everwaltung
/Jorgkonzept everwaltung artikel.html

= xXdomea-Standard: https://www.xrepository.de/ unter
Suchbegriff XDomea

= Foliensatz von Dr. Popp, Stadtverwaltung Mannheim
= Betriebskonzept xdomea-Standard
= Sammlung Gerichtsurteile Aktenumagang

= Weitere Informationen zu Archiven in drei Kapiteln im
Anhang Aussonderung, Schnittstellen, Sicherstellung
Langzeitarchivierung
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Problemkreis |

= 1. Problemkreis: Sobald erkennbar wird, dass es keine elektronische
Wundermaschine gibt und dass Verhaltensdnderungen gefordert sind:

= Eigentlich l4duft es doch auch jetzt schon ganz qut ...."
= b Wenn die L6sung als schlimmer erachtet wird als die eigene Problemschilderung:
= b Projekt abbrechen!

= Eigentlich wollten wir doch nur eine E-Mail-Archivierung ...”
= b Geht nicht, da E-Mails immer nur Teil eines Akts sind.

= b Klare Ansage: Entweder die Akte ist vollstandig oder wertlos; und zwar in Papier und in
EDV.

= ,Meine individuelle Ablage ist die Beste!*
= b Stimmt! Aber sie ist eben nur fur Sie die Beste, nicht flr die Kolleginnen und schon gar
nicht auf Dauer.

= b Klare Ansage: Unterlagen sind kein Privateigentum und nicht nur fir den Einzelnen da.
,Niemand ist eine Insel...”
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Problemkreis Il
= 2. Problemkreis: Die IT-Glaubigkeit

= Wir kaufen das Produkt xy, das l6st alle unsere Probleme!*
= Stimmt - zumindest nach den Werbeunterlagen des Herstellers.
= b Ein IT-Produkt ist nur so gut wie die organisatorischen Rahmenbedingungen
= b Die elektronische Akte ist zu 20% ein IT-Projekt, aber zu 80% ein Org.Projekt
= b Wer nicht autofahren lernen will, dem hilft auch kein Ferrari®

= Wir packen alles in einen gro8en Speicher und googeln dann...”

= b Kennen Sie den Unterschied zwischen einem Akt und einer Ansammlung von
Einzeldokumenten?

= b Auch zum Googeln braucht man Vorwissen — zum Beispiel den richtigen Begriff ...
= b Das Ergebnis mag interessant sein, vollstdndig und revisionssicher ist es nicht.
= Merke: ,Wenn ich etwas wissen will: Ich google nicht — ich recherchiere!”
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Problemkreis 11l

3. Problemkreis: Die Grundstruktur all dieser Einwande:
,Wasch mir den Pelz, aber mach mich nicht nass!*

LAn ihre neue Regeln hélt sich doch keiner, die sind doch viel zu
mihsam!*
b Richtig. Die wenigen Momente, um Ordnung zu schaffen, werden als viel stérender
empfunden wie die langen Suchzeiten, wenn keine Ordnung herrscht.
,Das geht sicher (berall, aber nicht in meiner Abteilung!*
b Richtig. Einem Unwilligen und Hirden-Suchenden soll man nicht widersprechen.
> Suchen Sie die Koalition der Willigen.

~Wer will diese neuen Regelungen denn schon haben?*

Gute Frage — denn ohne Verblndete l&sst sich eine gute Schriftgutverwaltung nicht
durchsetzen; zum Beispiel:

- die IT, wenn ihnen Kklar wird, dass jede andere Regelung viel aufwendiger wird
- die Organisationsabteilung, wenn sie Angst vor Organisationsversagen hat

- die Rechtsabteilung oder der Datenschutzbeauftragte

L die ,Oberste Heeresleitung®, wenn sie weiterhin die Ubersicht haben will.

1
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Hilfsmittel zur Bestandaufnahme:

= zur Bestandsaufnahme:
= DIN ISO 15489 — Information und Dokumentation — Schriftgutverwaltung
(dazu ein Manual unter: www.archivschule.de/forschung/schriftgut sowie: Alexandra

Lutz (Hg): Schriftgutverwaltung nach DIN 1SO 15 489, Ein Leitfaden zur qualitatssicheren
Aktenfihrung, Beuth-Verlag 2012 )

= zur Schriftgutverwaltung in Papier und im Ubergang:

= Alexandra Lutz (Hg.): Zwischen analog und digital. Schriftgutverwaltung als Heraus-
forderung fir Archive, Marburg 2009 (Verdéffentlichungen der Archivschule Marburg; 49)

= Gerhard Fritsch und Ludwig Wiedemann: Innere Behdrdenorganisation und Verwaltungs-
technik, Minchen 2009 (Lehrblcher der Bayrischen Verwaltungsschule; 16)

= Stadtarchiv Mannheim: Akte, Vorgang und Vermerk. Ein kurzer Leitfaden zur
Vorgangsbearbeitung und Schriftgutverwaltung, Mannheim 2004, (unter :
http://www.stadtarchiv.mannheim.de/veroeff/LeittadenVorgang.pdf)

= zu elektronischen Akten:
= ELAK (unter: www.digitales.oesterreich.gv.at)

= DOMEA bzw. ,Organisationskonzept Elektronische Verwaltungsarbeit® unter:
www.verwaltung-innovativ.de

=  AUDS unter: www.staatsarchiv.sg.ch/home/auds.htm
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Bestandaufnahme bei der Einfithrung

Leitfrage: Was ist denn, prazise formuliert, das Problem hinter den
Unzufriedenheiten?

Typische AuBerungen und helfende Nachfragen:

,Wir miissen unsere E-Mails archivieren.”

Ist es nur ein Speicherplatzproblem oder wollen Sie wirklich alle E-Mails / von allen
Mitarbeiterinnen dauerhaft und strukturiert archivieren?

Nur die E-Mails oder alle Dateien?

Wie wollen Sie die E-Mails von ausgeschiedenen Mitarbeiterlnnen finden?

sIch / wir finde(n) nichts mehr auf meinem / unserem Laufwerk*”

Geht es nur um ein ,privates” Laufwerk oder um ein Abteilungs-Laufwerk oder um die
Dateien aus einem Projekt ... ?

Gibt es eine eindeutige Ablage? Gibt es eindeutige Dateinamen?

Sind Sie mit googeln an die Grenzen gestol3en?

,Wir brauchen keine Papierakten mehr — wir machen doch alles elektronisch!*
Richtig. Wollen Sie klare Regeln fur das Nebeneinander von Papier und PC oder wollen
Sie mittelfristig komplett auf die elektronische Akte umsteigen?
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Identifikation der Losungsmaoglichkeiten

Typische AuBerungen und helfende Nachfragen:

LzUunsere Registratur / unser Archiv miissen neu geordnet werden*

Wollen Sie eine funktionierende gemeinsame Ablage oder soll jede Mitarbeiterin nach
eigenem Gusto ablegen?

Nur die ,alten” Akten oder auch die laufenden Unterlagen?

Sollen die Akten zentral aufbewahrt werden?

»,Nach den Unterlagen zu xy haben wir stundenlang gesucht ...”

Wollen Sie den Sachstand aus den Akten erkennen kbnnen?

Wollen Sie alle Unterlagen eines Akts beisammen haben (Dokumente und E-Mails und
Dateien und Datenbanken)?

LFriher konnten wir uns darauf verlassen, dass alles reibungslos lief ...“
Wollen Sie, dass Ablaufe auch tber Abteilungen hinaus klar und einfach laufen?

Ziel der Fragen: Ist das wirklich das Problem, das Sie haben und bei dem
das DMS lhnen helfen sollen?

.
Workshop DMS-Einfiihrung Stadt Ludwigsburg | 05.04.2016 Seite 46
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Vorwort

Die Begriffswahl im vorliegenden Betriebs-und Betreuungskonzept ist an die Terminologie
von ITIL (Information Technology Infrastructure Library) v3 angelehnt und bedient sich daher
zahlreicher Anglizismen. Die Verwendung einer einheitlichen, auch in vielen anderen Kontex-
ten genutzten Begrifflichkeit ist ein zentraler Vorteil der ITIL-Referenz, der durch die AG
xdomea genutzt wird. Eine Ubersetzung der ITIL spezifischen Kernbegriffe wie Incident,

Event, etc. in die deutsche Sprache wurde aus diesem Grund nicht durchgeftihrt.

Die Definitionen der einzelnen Begriffe sind insbesondere an die deutsche Ubersetzung von

JTIL v3 — Glossar“ (Englische Basisversion: 3.1.24) angelehnt.

1.1 Anderungshistorie

Fassung Autor Anderung
04.04.2016 Lutz Rabe (KoSIT) Erste Umstellung des Dokuments nach Ubernahme durch die

KoSIT im Auftrag des IT-Planungsrats

09.08.2016 Lutz Rabe (KoSIT) Nach Abstimmung erforderliche Anderungen bei info@xdomea.de
und dem SPOC eingepflegt.
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2 Einleitung

2.1 Uberblick: xdomea

xdomea ist ein XML-Datenaustauschformat und dient dem IT-gestitzten Austausch und der

IT-gestitzten Aussonderung von Schriftgutobjekten wie Akte, Vorgang und Dokument.
xdomea basiert inhaltlich u.a. auf:

e DOMEA-Konzept 2.1 und weitere Module

e Ergebnissen der AG IT-gestitzte Verwaltungsarbeit des KoopA ADV

Erganzend wurde an geeigneten Stellen auf die Registraturrichtlinien des Bundes und der
Lander, auf die Gemeinsame Geschéaftsordnung der Bundesministerien sowie auf weiterfih-

rende Dokumente zum Thema Schriftgut Bezug genommen.
Die Zielgruppen von xdomea unterteilen sich in:

o Direkt: Produkthersteller sowie IT-Abteilungen bzw. Rechenzentren von offentlichen
Verwaltungen als Implementierer von xdomea-Schnittstellen z.B. in Dokumentenma-
nagementsystemen (DMS), Vorgangsbearbeitungssystemen (VBS) und Fachverfah-

ren

¢ Indirekt: Kunden der offentlichen Verwaltung (Blrger, Unternehmen, Verwaltungen,

Archive, etc.) als Beteiligte beim Schriftgutaustausch mit Verwaltungen

xdomea 2.0 wurde durch die AG xdomea des KoopA ADV - unterstitzt von der Firma Jinit]
(im Auftrag des BMI) - erstellt. Die Umsetzung erfolgte im Rahmen eines XOV-Projekts.
Nach der Realisierung von xdomea 2.0 beauftragte der KoopA ADV die AG xdomea mit der
Betreuung, Pflege und Fortschreibung des Standards. Seit 2013 wird der Standard im Auf-
trag des IT-Planungsrats durch Rheinland-Pfalz in Zusammenarbeit mit der Koordinierungs-
stelle fur IT-Standards (KoSIT) betrieben. Weitere Informationen zum Standard sind unter

www.xdomea.de zu finden.
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2.2 Betriebs- und Betreuungskonzept zu xdomea

2.2.1 Ziele von Betrieb und Betreuung zu xdomea
Der Betrieb und die Betreuung von xdomea dienen den folgenden Zielen:
e Elektronische Schriftgutverwaltung und Aussonderung unterstitzen
e Effizienz im Verwaltungshandeln steigern
e Investitionsschutz und Planungssicherheit flr Implementierer gewahrleisten
e Standard erfolgreich nutzen
o Weiterentwicklung des Standards fordern

e Standard in anderen Austauschstandards wiederverwenden

2.2.2 Ziele des Konzepts
Das vorliegende Betriebs- und Betreuungskonzept zu xdomea dient den folgenden Zielen:
¢ Handlungssicherheit fir die Verantwortlichen gewahrleisten

¢ Rollen und Zustandigkeiten zwischen den Verantwortlichen klaren

2.2.3 Vorgehen zur Konzepterstellung

Um die 0.g. Ziele zu erreichen, wurde die Erstellung des Betriebs- und Betreuungskonzeptes

an den folgenden Fragen ausgerichtet:
e Was ist fur die Verantwortlichen zu tun?
o Definition der Prozesse
o Welche Werkzeuge sollen die Prozesse unterstitzen?
o0 Definition der Systeme
e Wer ist fur die Prozesse verantwortlich?
o Definition der Organisation

Die Definition der Prozesse, Systeme sowie der Organisation erfolgte in Anlehnung an ITIL
v3.

Das Datenaustauschformat xdomea und die angegliederten Dienstleistungen und Produkte

werden im Sinne von ITIL als ein Service betrachtet.
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3 Uberblick: xdomea-Betriebs- und Betreuungskonzept

ITIL v3 unterscheidet 5 Phasen in Form eines Lifecycle-Modells:
e Service Strategy: Erstellung der Strategie fur IT Services und IT Service Management
e Service Design: Entwurf von Rahmenbedingungen fir die IT Service-Prozesse
e Service Transition: Uberfiihrung von Anderungen am IT Service
e Service Operation: Betrieb des IT Service
e Continual Service Improvement: Prifung und Verbesserung der IT Service-Prozesse

Die Phasen laufen hierbei nicht chronologisch nacheinander ab, sondern liefern in ihren un-

terliegenden Prozessen den Input fir andere Prozesse.

|’ Service Strategy durchfiihren J

m
il T

“"/ - _.r \
("~ Continual Service Impravement durchfiihren / A _)|’ Service Design durchfiihren J
|(_ L
/

B . J/ I

—~_  / N T
~ ~/~ —N /
~ = -
N / = /
p N © = = N g .
Service Operation durchfiihren J‘ _)| Service Transition durchfiihren J

& &

Abbildung 1: Phasen nach ITIL

Im xdomea Betriebs- und Betreuungskonzept nimmt die Phase Service Operation neben der
Phase Service Transition die zentrale Stellung ein, da nach dem Deployment von xdomea
2.0 die Betriebsfuihrung und Fortschreibung von xdomea begonnen wurde. Das vorliegende
Betriebs- und Betreuungskonzept geht hierbei nur auf die fir xdomea relevanten
ITIL-Prozesse allgemein und die fir xdomea zentralen Prozesse vertiefend ein. Die fir xdo-
mea konzipierten Service-Prozesse der einzelnen Phasen werden in den nachfolgenden

Abschnitten beschrieben:
e Service Strategy (siehe Kapitel 4, Seite 10 ff.)
e Service Design (siehe Kapitel 5, Seite 12 ff.)
e Service Transition (siehe Kapitel 6, Seite 15 ff.)
e Service Operation (siehe Kapitel 7, Seite 25 ff.)

e Continual Service Improvement (siehe Kapitel 8, Seite 39 ff.)
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Erganzend werden in Kapitel 9 (Seite 41 ff.) die eingesetzten Systeme und deren praktische
Umsetzung benannt sowie in Kapitel 10 (Seite 42 ff.) die beteiligten Organisationen als

Ubersicht dargestellt.
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4 xdomea Service Strategy

4.1 Uberblick

Ergebnis von xdomea Service Strategy ist es, dass dem Service Owner die Ziele und der

Nutzen der Zielgruppen beziglich xdomea bewusst sind und auf strategischer Ebene bei

Bedarf die Entscheidung durch den Service Owner getroffen wird, bestehende Bestandteile

des Service aufgrund dieser Ziele anzupassen oder neue zu erarbeiten. Insbesondere wer-

den auch Ergebnisse aus Continual Service Improvement (Seite 40 ff.) integriert.

Der Prozess wird regelmaRig (einmal pro Jahr) - auch ohne Anstol? der Zielgruppen — durch

den Service Owner durchlaufen, um die bestehenden Ziele des Service mit aktuellen Ent-

wicklungen abzugleichen und gegebenenfalls neue Ziele von xdomea zu definieren und ent-

sprechende MalRnahmen einzuleiten.

Die Durchfiihrung des Prozesses beinhaltet die Untersuchung der folgenden Aspekte:

e Definition des Marktes

(o}

Wer sind die Zielgruppen von xdomea?

Welche Ziele verfolgen die einzelnen Zielgruppen?
Haben sich die Ziele der Zielgruppen geandert?
Welche Service-Bestandteile nutzen die Zielgruppen?

Welche aktuellen Entwicklungen gibt es in anderen Bereichen, die xdomea

berthren?

e Entwicklung von Angeboten

(0]

(0]

Wie kbénnen bestehende Service-Bestandteile zur Unterstitzung der Zielgrup-

pen verbessert werden?

Sind neue Service-Bestandteile notwendig, um die Bedurfnisse der Zielgrup-

pen besser zu unterstiitzen?

Wann ist es strategisch glinstig, Neuerungen vorzunehmen?

e Vorbereitung der Ausfiihrung

(0]

Wie sehen die Kosten-Nutzen-Aspekte fiir xdomea von Neuerungen unter Be-
rticksichtigung von moglichen kritischen Erfolgsfaktoren sowie notwendigen

Investitionen aus?
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Zu den potentiell zu &ndernden Service-Bestandteilen bzw. neu zu erstellenden Service-

Bestandteilen wird eine Liste mit den folgenden Daten gefihrt:

e Name des Service-Bestandteils

Beschreibung

Kosten-Nutzen-Abwagung

Kategorie (neu / bestehend)

e Beschluss (genehmigt / wartet / abgelehnt)

Die Dokumentation der Ergebnisse erfolgt in dem Service Knowledge Management System

und wird gegebenenfalls bei notwendigen Anderungen an dem Service xdomea in das

Change Management (Seite 16 ff.) eingebracht.

Potentielle Service-Bestandteile von xdomea sind:

e Liste von Referenzprojekten

e Liste gehaltener Vortrage

o Flyer

e Artikel in Web- und Print-Medien

e Beschlisse aus Gremien wie z.B. KoopA ADV, UAAV des AK 6 des IMK, Archivrefe-

rentenkonferenz, IT-Planungsrat

e xdomea-Viewer

e WSDL-Dateien

e (Ggf. Testnachrichten und -infrastruktur

4.2 Organisation

Service Owner

AG xdomea

Capacity Manager

Mitglieder der AG xdomea
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5 xdomea Service Design

5.1 Uberblick

Ziel von xdomea Service Design ist die Festlegung und Beschreibung von Rahmenbedin-
gungen zum Betrieb und zur Weiterentwicklung des Service xdomea basierend auf den Ent-

scheidungen, die in Service Strategy (Seite 10 ff.) getroffen wurden.

Service Strategy durchfiihren

(~ Service Strategy durchfithren ]

|
i
i
i
i
|

[Sewice Design durchfiihren ’ ! ~

. | -
1 |’ Service Catalogue Management dun:hfi.ihrej | |’ Availability Management durchfiihren J '
\

[+] [+]

i?i

|
| i
! |
i i
! ., i
% |’ Capacity Management durchfiihren J :
i i
L J

Abbildung 2: Phase Service Designh und Haupt-Abhéngigkeiten zu anderen Prozessen

Die aufgefuihrten Prozesse von Service Design werden in den nachfolgenden Abschnitten

beschrieben:
e Service Catalogue Management (Seite 13 ff.)
¢ Availability Management (Seite 14 ff.)

e Capacity Management (Seite 14 ff.)
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5.2 xdomea Service Catalogue Management

5.2.1 Uberblick

Der Service Catalogue Manager dokumentiert im Service Catalogue, welche Service-
Bestandteile aktiv sind. Neben dem Namen des jeweiligen Service-Bestandteils werden Ziel
sowie weiterfihrende Erlauterungen angegeben. Die Angaben dienen als zentrale Informati-
onsquelle zum Service (z.B. zur Bearbeitung von Service Requests durch den Service Desk

im Rahmen des Incident Managements, siehe Seite 31 ff.).

Die Dokumentation erfolgt auf der Website www.xdomea.de sowie in dem Service Know-

ledge Management System.
Aktive Service-Bestandteile sind:
e XML-Schema-Dateien zu xdomea
o XML-Beispiel-Instanzen zu xdomea
o Spezifikationsdokument zu xdomea
e Anderungsdokumente zwischen verschiedenen xdomea-Releases
e Codierrichtlinien zu xdomea

o Newsletter (Abo und Versand), z.B. fur Hersteller, Branchenverbénde (Bitkom, Vitako,
Databund, VOI, etc.) (Liste der Newsletter-Abonnenten nur in Service Knowledge

Management System)

¢ Single-Point-Of-Contact (SPOC) = info@xdomea.de

e Beschreibung des Service Owner
e Liste anstehender Vortrage
e FAQ-Liste (allgemeine Fragestellungen inklusive Known Problems sowie Known Er-

rors mit dem Status “abgeschlossen” / “wartet”)

5.2.2 Organisation

Service Catalogue Manager Leiter AG xdomea
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5.3 xdomea Availability Management

5.3.1 Uberblick

Der Availability Manager ist fur die Verfugbarkeit aller aktiven Service-Bestandteile verant-
wortlich. Dies umfasst die Sicherstellung der Erreichbarkeit von online-Ressourcen

(www.xdomea.de und xdomea.de/schemata/) und der darauf befindlichen Services (insbe-

sondere des Single Point of Contact — SPOC - info@xdomea.de). Die jeweiligen Kontaktda-

ten zu den Ansprechpartnern sind in dem Service Knowledge Management System abgelegt

und werden bei Anderungen durch den Availability Manager aktualisiert.

5.3.2 Organisation

Availability Manager Leiter AG xdomea (KoSIT)

5.4 xdomea Capacity Management

5.4.1 Uberblick

Der Capacity Manager plant fur aktuelle und zukinftige Service-Bestandteile den optimalen
Einsatz von Ressourcen (z.B. Personen, Finanzmittel) unter Beachtung von zeitlichen und
organisatorischen Rahmenbedingungen. Das Ergebnis kann Rickflisse auf die Phase Ser-
vice Strategy (siehe Seite 10 ff.) haben, da z.B. nicht alle neuen geplanten Service-
Bestandteile gleichzeitig umgesetzt werden konnen oder die Bearbeitung der gestellten Re-
quest for Change an bestehenden Service-Bestandteilen im Rahmen des Change Manage-

ments (siehe Seite 16 ff.) aufgrund der Ressourcen-Situation Vorrang haben muss.

Der Capacity Manager erstellt jahrlich eine aktualisierte Ubersicht tiber die vorhandenen Ka-
pazitaten fir den Betrieb und die Weiterentwicklung von bestehenden Service-Bestandteilen
sowie die Erstellung neuer Service-Bestandteile. Die Ablage erfolgt in dem Service Know-
ledge Management System. Er erganzt hierbei die Liste aus Service Strategy (siehe Seite 10

ff.) um die entsprechend notwendigen Kapazitaten und deren Verflgbarkeit.

5.4.2 Organisation

Capacity Manager Leiter AG xdomea
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Fir xdomea bedeutet Service Transition insbesondere, die im Rahmen von xdomea Service

Strategy (siehe Seite 10 ff.) getroffenen Entscheidungen bezlglich neuer Service-

Bestandteile sowie sich aus Service Operation (siehe Seite 25 ff.) ergebende Anpassungs-

bedarfe an bestehenden Service-Bestandteilen unter den Rahmenbedingungen von Service

Design (siehe Seite 12 ff.) umzusetzen.

Service Design durchiihren
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Abbildung 3: Phase Service Transition und Haupt-Abhangigkeiten zu anderen Prozessen

Die aufgefuihrten Prozesse von Service Transition werden in den nachfolgenden Abschnitten

beschrieben:

¢ Change Management (siehe Seite 16 ff.)

¢ Release und Deployment Management (siehe Seite 22 ff.)

e Configuration Management (siehe Seite 24 ff.)
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Request for Change (RfC) werden aus den Service-Operation-Prozessen Incident Manage-

ment (siehe Seite 26 ff.) und Event Management (siehe Seite 36 ff.) herangetragen. Das

Change Management steuert samtliche Prozesse, die mit der Bearbeitung von RfCs an be-

stehenden Service-Bestandteilen sowie bei der Integration neuer Service-Bestandteile ein-

hergehen. Ziel ist es, bei der Integration von Changes in den existierenden Service unvor-

hergesehene negative Auswirkungen fir die Zielgruppen zu vermeiden. Das Change Ma-

nagement muss also sicherstellen, dass Changes nur nach vorausgegangener Abwéagung

und Autorisierung kontrolliert durchgefiihrt und entsprechend dokumentiert ablaufen. Bei der

Bewertung von RfCs muss insbesondere eine Abstimmung mit dem Capacity Management

(siehe Seite 14 ff.) erfolgen, um sicherzustellen, dass die Changes auch leistbar sind.

"acﬁui‘ty ITIL fiir XDOMEA[ @ Change Management durchflhren ]|
b

Change Manager

Change Advisory Board

Configuration Management System

Configration Management System

If_\l
I
Request for Change liegt vor

Change Record erstellen )

[ Request for Change bewerten J

[ Change mit R

W

- - genehmigt

Change autorisieren )

&

» Change priifen )

[ Change umsetzen

nicht in Ordnung

in Ordnung J

</\

&

nicht genehmict

Change an Incident Management
weiterleiten

Change Record schliefen J

Change an Event M
weiterleiten

Change abgeschlossen

Abbildung 4: Prozess Change Management

Die in der obigen Abbildung aufgefiihrten Prozess-Aktivitaten werden in den nachfolgenden

Abschnitten beschrieben.
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6.2.2 Aktivitat: Change Record erstellen

In dem Configuration Management System wird durch den Change Manager ein Eintrag zu

dem eingegangenen Request for Change erstellt. Der Eintrag enthélt die folgenden Daten:
e Daten des Antragsteller

o Kontaktdaten des Antragsteller mit Name, Institution, E-Mail-Adresse und ggf.

Telefon
0 Beschreibung
o Ggf. Bezug in Spezifikation
0 Ggf. Losungsvorschlag
o Ggf. Prioritat
o0 Ggf. Umsetzung bis
e Interne Daten des Antrags
0 Antrags-Nr.
0 Eingegangen am XX.XX.XXXX
0 Erfasst am XX.XX.XXXX

0 Status (erfasst)

6.2.3 Aktivitat: Request for Change bewerten

Durch den Change Manager missen im Rahmen der Bewertung die folgenden Fragestellun-

gen zu einem Request for Change betrachtet werden:
o Was ist das erwartete Ergebnis fur den Change?
¢ Worin bestehen die Risiken fur den Change?
o Welche Kapazitaten (z.B. Personen, Finanzmittel) werden fir den Change benétigt?
e Wer ist fir die Umsetzung des Change verantwortlich?
e Welche Beziehung hat der Change zu anderen Changes?

Insbesondere sind hier auch die Incidents und Events zu betrachten, aus denen der Request

for Change hervorgegangen sind.

In Beantwortung der oben genannten Fragen hat der Change Manager die folgenden Daten

zu dem Eintrag in dem Configuration Management System zu erganzen:
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Bezug zu anderen Antragen (Angabe der jeweiligen Nummer und der Beziehungsart,

z.B. ,identisch mit")
Kategorie (Fehlerkorrektur, Anpassung oder Erweiterung)

Prioritat (hoch, mittel, niedrig) (analog zum Priorisieren eines Incidents, siehe Seite
28 ff.)

Umsetzbarkeit (ja, nein, verschoben, wartet)

Betroffene Service-Bestandteile (z.B. Spezifikation, XML-Schemata, xdomea-
Webseite)

Zu andernde Service-Bestandteile (z.B. UML-Modell, XSD-Templates, docBook-

Templates, manuelle docBook-Dokumente, Codier-Richtlinien)

Status (bewertet)

6.2.4 Aktivitat: Change mit Release Management abstimmen

Die Abstimmung mit dem Release Management erfolgt nur unter der Voraussetzung, dass

einer der folgenden Service-Bestandteile von dem Change betroffen ist:

UML-Modell
xdomea-XGenerator-Templates
XML-Schemata

manuelle docBook-Fragmente
Spezifikationsdokument des Standards und

XML-Beispiel-Instanzen

Der Change Manager dokumentiert die zeitliche Einbindung des Change in die Release-

Planung die mit den folgenden Daten in dem Configuration Management System:

Umsetzung zu Release x.x.X

Status (geplant)

6.2.5 Aktivitat: Change autorisieren

Der Change Manager leitet den Change zur Autorisierung an das Change Advisory Board

weiter. Die Autorisierung findet insbesondere unter strategischen Gesichtspunkten statt.

Treffen des Change Advisory Boards finden alle 3 Monate statt. Zur Beschlussfassung kann
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das Change Advisory Board bei Bedarf auch weitere Stellen einbeziehen — die Organisation

dieser Treffen erfolgt durch das Change Advisory Board selbst.

Nach einem Beschluss des Change Advisory Boards werden durch den Change Manager

die folgenden Daten in dem Configuration Management System zu einem Change erfasst:
e Beschlossen am XX.XX.XXXX
¢ Information des Antragsteller zu Beschluss erfolgt am XX.XX.XXXX
e Anderungsnummer
e Geplante Anderungen
e Status (genehmigt / wartet / abgeschlossen)

Der Status ,,genehmigt” wird vergeben, wenn der Change durch das Change Advisory Board

genehmigt wurde.

Der Status ,wartet” wird vergeben, wenn zu dem Change noch kein abschlieRender Be-
schluss vorliegt. Der Change wird auf dem nachsten Treffen des Boards erneut zur Be-

schlussfassung vorgelegt.

Der Status ,abgeschlossen” wird vergeben, wenn die Anforderungen aus dem Antrag nicht
umgesetzt werden sollen bzw. den Service xdomea nicht betreffen und andere Stellen ver-
antwortlich sind (z.B. bei Fehlern in genutzten XOV-Produkten). Gegebenenfalls erfolgt hier

eine Weiterleitung an die zustandigen Stellen.

6.2.6 Aktivitat: Change umsetzen

Der Change Manager ist dafiir verantwortlich, dass ein Change so wie beschlossen fir das

geplante Release umgesetzt wird.
Anderungen am UML-Modell ziehen immer folgende MaRnahmen nach sich:
1. Erzeugung der XML-Schemata mit XGenerator

2. Abgleich bezuglich Anderungen gegeniiber den XML-Schemata des Vorganger-

Releases (falls keine Anderungen, dann Ende der MaRnahmen)
3. Erzeugung der XML-Beispiel-Instanzen
4. Erzeugung der docBook-Fragmente aus UML-Modell mit XGenerator

5. Anpassung der manuellen docBook-Fragmente (Changes missen mit ihrer Nummer

und der Beschreibung im Abschnitt ,Historie" der Spezifikation verzeichnet werden)

6. Erzeugung einer neuen Spezifikation
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Anderungen ausschlieRlich an den manuell bearbeitbaren docBook-Fragmenten ziehen die

Durchfuihrung der Punkte 5 und 6 aus der oben aufgefihrten Liste nach sich.

Nachfolgend erfasst der Change Manager die folgenden Daten in dem Configuration Ma-

nagement System:
e Erledigungsdatum: Xx.XX.XXXX
e Vorgenommene Anderungen
e Status (in Umsetzung / umgesetzt)
Der Status ,in Umsetzung“ wird vergeben, wenn der Change noch in Bearbeitung ist.
Der Status ,umgesetzt* wird vergeben, wenn der Change umgesetzt und bereit zur Quali-
tatssicherung ist.
6.2.7 Aktivitat: Change prufen

Nach Fertigstellung der Umsetzung leitet der Change Manager die Service-Bestandteile, auf
die der Change Auswirkungen hatte, zur abschlieRenden Prifung an das Change Advisory
Board weiter. Ziel ist es insbesondere, die Auswirkungen des Changes auf die betroffenen
Service-Bestandteile und andere Changes zu prifen sowie die korrekte Umsetzung allge-

mein zu betrachten.

Nach der Abnahme oder der Abnahmeverweigerung des Change werden die folgenden Da-

ten durch den Change Manager in dem Configuration Management System festgehalten:
o Geprift am XX.XX.XXXX
o Prufergebnis (abgenommen / abgelehnt)
e Anmerkungen
e Status (gepruft / in Uberarbeitung)

Der Status ,geprift* wird vergeben, wenn der Change den erwarteten Anforderungen ent-
spricht.

Der Status ,in Uberarbeitung” wird vergeben, wenn der Change den erwarteten Anforderun-
gen nicht entspricht — die Aktivitat ,Change umsetzen* wird dann erneut ausgefthrt.

6.2.8 Aktivitat: Change Record schliel3en

Nach Beendigung der Arbeiten zu einem Change durch die Ubergabe an das Release und
Deployment Management werden durch den Change Manager die folgenden Daten zu dem

Change in dem Configuration Management System erfasst:
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e Status (abgeschlossen)

In Zusammenhang mit der SchlieBung eines Change Records werden auch alle anderen,

damit zusammenhé&ngende Records im System geschlossen.

6.2.9 Organisation

Change Manager Leiter AG xdomea

Change Advisory Board AG xdomea

Erganzende Stellen zu Change Advi- | xdomea-Hersteller-Workshop, xdomea-

sory Board Anwender-Workshop
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6.3 xdomea Release und Deployment Management

6.3.1 Uberblick

Das Release und Deployment Management dient dem systematischen Deployment von vor-

genommenen Changes an den Service-Bestandteilen
e UML-Modell
o xdomea-XGenerator-Templates
e XML-Schemata
¢ manuelle docBook-Fragmente

e Standard-Spezifikation und

XML-Beispiel-Instanzen.

Ein Release biindelt zeitich mehrere Changes an diesen Service-Bestandteilen fur das
Deployment. Den Verantwortlichen sowie den Zielgruppen von xdomea soll mit dem Release
und Deployment Management die Mdglichkeit gegeben werden, die Umsetzung der Chan-
ges zeitlich einzuordnen, entsprechende Kapazitaten fir die Umsetzung zu planen und z.B.
fur die Zielgruppe ,Produkthersteller”, die xdomea-Changes in die eigene Produktplanung zu

integrieren.
Zu jedem Release wird in dem Release-Plan ein Eintrag mit den folgenden Daten erstellt:
e Release-Nummer
e Geplantes Datum der Veroffentlichung
e Datum der Vertffentlichung (nach Deployment)
¢ Nummern und Beschreibung der umzusetzenden Changes

Bei der Erstellung von neuen Releases sind die nachfolgenden Nummerierungskonventionen

zu beachten:
¢ Eine Release-Nummer wird nach dem folgenden Muster gebildet:
[Hauptnummer].[Nebennummer].[Revisionsnummer]

e Eine Anhebung der Hauptnummer findet statt, wenn sich die Struktur des Standards

grundlegend geandert hat.
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e Eine Anhebung der Nebennummer findet statt, wenn umfangreiche Anderungen vor-
genommen wurden, ohne dass sich der Standard grundlegend von der Struktur ge-

andert hat. Beispiele hierfur sind neue Nachrichtengruppen oder neue Nachrichten.

e Eine Anhebung der Revisionsnummer findet statt, wenn mit Bezug auf bestehende
Komponenten und Elemente Anderungen vorgenommen werden. Beispiele hierfir
sind die Haufigkeit eines Elements, der Name eines Elements, die Beschreibung ei-

nes Elements oder die Umstrukturierung von Elementen.

Der Release-Plan wird in dem Configuration Management System durch den Release Ma-

nager verwaltet.

Die Anzahl der Releases wird auf 2 Releases pro Jahr begrenzt. Der geplante Termin des
Release-Deployments wird auf der xdomea-Website im Voraus veroffentlicht, sobald der
Termin feststeht — es wird ebenfalls eine grobe Beschreibung hinterlegt, welche Anderungen

geplant sind.

Das Deployment erfolgt durch die Verdéffentlichung der gednderten Service-Bestandteile auf
http://xdomea.de/schemata/, http://www.xdomea.de und im XRepository durch den Deploy-
ment Manager. Auf der xdomea-Website erfolgt die Angabe ,Giltig ab XX XX. XXXX" zu dem
vertffentlichten Release. Abgeldste Releases werden nach dem Deployment des neuesten

Releases weiterhin auf der xdomea-Website in Form eines Archivs gefiihrt.

6.3.2 Organisation

Release und Deployment Manager Leiter AG xdomea
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6.4 xdomea Configuration Management

6.4.1 Uberblick

Die Konfiguration der zur Erstellung eines Release verwendeten Werkzeuge wird analog
zum Deployment eines Release in dem Configuration Management System durch den Con-

figuration Manager verwaltet.

Eine Release-Konfiguration zu xdomea beinhaltet hierfir neben dem Service selbst die ver-

wendeten Releases von den folgenden Configuration Items (CI):

e MagicDraw: Werkzeug zur Erzeugung des UML-Modells sowie der Export-Datei fur

den XGenerator

o XGenerator: Werkzeug zur Generierung der XML-Schemata sowie der generierten

docbook-Dateien zur weiteren Verarbeitung in eine xdomea-Spezifikation

e DocBook XSL Stylesheets: Dateien zur Transformation der docbook-Dateien in FO-

Dateien

e FOP: Werkzeug zur Transformation der manuellen und transformierten docbook-

Dateien liber FO-Dateien zu einem Gesamt-PDF-Dokument als Spezifikation

6.4.2 Organisation

Configuration Manager KoSIT
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7 xdomea Service Operation

7.1 Uberblick

Fur xdomea bedeutet Service Operation, im Rahmen des Betriebs die problemlose Nutzung
und Betreuung von xdomea fir die Zielgruppen sicherzustellen sowie bei Bedarf eine Quali-

tatsoptimierung des Service Uber das Change Management (Seite 16 ff.) anzustof3en.

Sewice Transition durchiiihren

( Change Management durchfiihren JG <|f =~ und Depl

|I|
e

it durchfiihren J

.
H+H =

A |
J'Cnn‘ﬁguratinn Management dun:hﬁ.ihrenJ

\ |
m

e

Service Operation durchfihren .~

|I|

T

|’ Incident Management durchfiihren } L

9{’ Event Management durchfiihren J

|I|
T

-

(" Request Fulfilment durchfiihren J

m

Problem Management durchfiihren J

m

|’ Access Management durchfithren J

[+]

Abbildung 5: Phase Service Operation und Haupt-Abhéangigkeiten zu anderen Prozessen

Die aufgefuhrten Prozesse von Service Operation werden in den nachfolgenden Abschnitten

beschrieben:
¢ Incident Management (Seite 26 ff.)
e Request Fulfilment (Seite 31 ff.)
e Problem Management (Seite 33 ff.)
¢ Event Management (Seite 36 ff.)

o Access Management (Seite 39 ff.)

Betriebs- und Betreuungskonzept zu xdomea (zuletzt gedndert: 28.09.2016 13:46) 25/50



IT-Planungsrat

7.2 xdomea Incident Management

7.2.1 Uberblick
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Ziel des Incident Management ist es, alle herangetragenen Incidents (Vorfall) zu xdomea

schnellstmdglich zu bearbeiten, die die Anwendung von xdomea beeintréchtigen oder poten-

ziell beeintrachtigen konnten. Incidents werden von Vertretern der Zielgruppen gemeldet

oder sind Ergebnis des Event Management (siehe S. 33 ff.). Der Single Point of Contact

(SPOC) info@xdomea.de dient bei der Bearbeitung von Incidents als die zentrale Kommuni-

kationsschnittstelle zwischen Zielgruppen und den Verantwortlichen.

J'at:tiwi'tyr ITIL fiir XDOMES] @ Incidert Management durchflbren ]|

First Line Service Desk

Second Line Service Desk

Configuration Management System

Configuration Management System

ident bei SPOC ei

[ Incident Record erstellen J

Incident kategorisieren }

G Service Request » C

R t Fulfilment tof

kein Servide Reguest

[ Incident priorisieren ]

nocht nicht betra

hekanntes Problem f f;\l
Request for Change liegt vor -
abgeschlossener Known Error /

Request for Change liegt vor

etes Problem

Bewertung vornehmen

[ Ergebnis kommunizieren )

Ergebnis festhalten

Q Request for Change C)

Change Management anstofen

‘ Problem _{_.)

Incident mit|Lasung Problem Management anstoken

[ Incident Record schlieRen J

Incident abgeschlossen

Antwort an Anfragenden versendet

Abbildung 6: Prozess Incident Management durchfiihren

Die in der obigen Abbildung aufgefiihrten Prozess-Aktivitaten werden in den nachfolgenden

Abschnitten beschrieben.
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7.2.2 Aktivitat: Incident Record erstellen

In dem Configuration Management System wird durch den First Line Service Desk ein Ein-

trag zu dem eingegangenen Incident erstellt. Der Eintrag enthalt die folgenden Daten:

e Daten des Anfragenden

(o}

(0]

(0]

Kontaktdaten des Anfragenden mit Name, Institution, E-Mail-Adresse und ggf.

Telefon

Beschreibung

Ggf. Bezug in Spezifikation
Ggf. Lésungsvorschlag
Gdgf. Prioritat

Ggf. Umsetzung bis

e Interne Daten des Antrags

o

o

o

(0]

(0]

Anfrage-Nr.

Eingegangen am XxX.XX.XXXX
Erfasst am xX.XX.XXXX
Status (erfasst)

Beziehungen zu anderen Incidents

Nach der Aufnahme des Incident in das System wird dem Anfragenden innerhalb von 5
Werktagen eine Eingangsbestétigung Gber den SPOC zugesandt.

7.2.3 Aktivitat: Incident kategorisieren

Bei der Kategorisierung von Incidents ist zu unterscheiden zwischen einem Service Request,

einem Request for Change oder einem Problem. Beispiele:

e Service Request: ,Kdnnen Sie mich in den Verteiler fir den xdomea-Newsletter auf-

nehmen?*

¢ Request for Change: ,Die Nachricht XY ist aus den Griinden A, B und C nicht korrekt.

Ich habe einen Lésungsvorschlag zur Korrektur dieses Sachverhalts angehangen.”

e Problem: ,Ich kann die Nachricht XY nicht nutzen. Von anderen DMS-Herstellern ha-

be ich gleiches gehort.”
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Ein Incident wird als Problem kategorisiert, wenn absehbar ist, dass weitere, ahnliche In-

cidents folgen werden bzw. sogar schon vorliegen.

Liegt kein Service Request vor, so wird durch den First Line Service Desk in der Known
Problem and Error Database geprtft, ob diese(r/s) bereits ein bekanntes Problem / einen

bekannten Fehler zu xdomea betrachtet.

Die Kategorie wird durch den First Line Service Desk in dem Configuration Management

System vermerkt.

7.2.4 Aktivitat: Incident priorisieren

Die Priorisierung von Incidents erfolgt anhand seines erwarteten Impact (Auswirkung) und

seiner Urgency (Dringlichkeit).

Der Impact gibt die erwartete Auswirkung des Incident auf das entsprechende xdomea-
Anwendungsprojekt bzw. auf das Geschéaftsmodell des Herstellers wieder. Abstufungen im

Impact eines Incident werden wie folgt vorgenommen:

e Geringer Impact: z.B. Unklarheit in Bezug auf Anwendungsgebiete oder Anwen-
dungsweise von xdomea: ,,... welche Nachrichten missen durch ein Implementie-

rungsprojekt verwendet werden?*

e Mittlerer Impact: z.B. Verminderung des allgemeinen Interoperabilitatsgrades: ,.... die

Beschreibung des Elements [XY] ist aus meiner Sicht nicht eindeutig.”

¢ Hoher Impact: z.B. Erzeugung von Inkonsistenzen, Unsicherheit bei der Entschei-
dung zwischen verschiedenen Realisierungsszenarien: ,.... es gibt die Elemente [X]
und [Y], die fur mich das Selbe aussagen. Welches der Elemente soll ich fir den von

mir beschriebenen Sachverhalt wéhlen?“

Die Urgency gibt die Dringlichkeit an, mit der die Beseitigung eines Incident erfolgen muss.
Zur Abstufung der Urgency werden fiir xdomea die folgenden Dringlichkeitsstufen herange-

zogen:

e Geringe Urgency: Die Beseitigung des Incident kann - muss aber nicht - mit dem

nachsten Release (oder einem spateren) von xdomea erfolgen.

e Mittlere Urgency: Die Beseitigung des Incident muss mit dem néchsten Release er-

folgen.

¢ Hohe Urgency: Die Beseitigung des Incidents muss unverziglich Gber Request Ful-
filment, Problem Management oder Change Management erfolgen.
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Aus der Kombination von Impact und Urgency ergibt sich die Priority (Prioritat) eines Inci-

dent:

e Hoch: Impact und Urgency liegen in der Auspréagung ,mittel / hoch®, ,hoch / mittel

oder ,hoch / hoch* vor.

o Mittel: Alle Kombinationen von Impact und Urgency, die nicht unter die Prioritat ,hoch”

oder ,niedrig” fallen.
¢ Niedrig: Impact und Urgency liegen in der Auspraung ,niedrig / niedrig" vor.

Die Prioritat wird durch den First Line Service Desk in dem Configuration Management Sys-

tem festgehalten.

Liegt ein Service Request vor, so bearbeitet der Service Desk diesen im Rahmen des Requ-

est Fulfilment (siehe Seite 31 ff.) weiter.

7.2.5 Aktivitat: Bewertung vornehmen

Liegt kein bereits bekanntes Problem vor, wird durch den Second Line Service Desk eine
detailliertere Bewertung des Request for Change oder eines Problems vorgenommen, dies
gilt insbesondere zu mdglichen Auswirkungen auf bestehende Service-Bestandteile sowie

die Prioritat.

7.2.6 Aktivititat: Ergebnis kommunizieren

Das Ergebnis bzw. Zwischenergebnis des Service Desk zu dem Incident wird dem Anfra-
genden Uber den SPOC durch First Line Service Desk zur Verfligung gestellt. Es wird insbe-
sondere dargestellt, welche weiteren Schritte erfolgen, wenn das Ergebnis noch nicht ab-
schlie3end ist und z.B. Problem Management (Seite 33 ff.) oder Change Management (Seite
16 ff.) angestofRen wurden. Ebenfalls werden aus dem Problem und Change Management
identifizierte / umgesetzte Losungen kommuniziert.

7.2.7 Aktivitat: Ergebnis festhalten

Das Ergebnis bzw. Zwischenergebnis wird in dem Configuration Management System mit

den folgenden Daten durch den First Line Service Desk festgehalten:
¢ Information des Anfragenden erfolgt am Xx.XX.XXXX
¢ Kommuniziertes Ergebnis / Zwischenergebnis

o Gegebenenfalls Anpassungen von Kategorie bzw. Prioritét
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Liegt ein Problem als Ergebnis vor, so wird dieses an Problem Management (Seite 33 ff.)

weitergeleitet.

Es werden durch den First Line Service Desk die folgenden Daten festgehalten:
¢ Weitergeleitet an (Problem Management)
e Status (weitergeleitet)

Liegt ein Request for Change als Ergebnis vor, so wird dieses an Change Management (Sei-

te 16 ff.) weitergeleitet.
Es werden durch den First Line Service Desk die folgenden Daten festgehalten:
o Weitergeleitet an (Change Management)

e Status (weitergeleitet)

7.2.8 Aktivitat: Incident Record schlielRen

Konnte dem Anfragenden ein abschlieRendes Ergebnis zu seiner Anfrage zur Verfigung

gestellt werden, so wird der Incident Record abgeschlossen.
Es werden durch den First Line Service Desk die folgenden Daten festgehalten:

e Status (abgeschlossen)

7.2.9 Organisation

First Line Service Desk Leiter AG xdomea

Second Line Service Desk AG xdomea
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7.3 xdomea Request Fulfilment

7.3.1 Uberblick

Das xdomea Request Fulfilment (Anfragenerfillung) wird durch das Incident Management
(Seite 26 ff.) ausgeldst und bearbeitet alle Service Requests als Spezialfall eines eingegan-
genen Incidents. Bei Service Requests kann es sich z.B. um die Aufnahme eines Anfragen-

den in einen Newsletter-Verteiler handeln.

"'actiui'ty ITIL fir XDOMEA[ @ Reguest Fulfiment durchfihren ]|

First Line Service Desk Second Line Service Desk
Configuration Management System | Configuration Management System

Losung erarbeiten )

Ergebnis festhalten f

[ Incident Record schlieben J

Incident abgeschlossen

Abbildung 7: Prozess Request Fulfilment durchfuhren

Die in der obigen Abbildung aufgefuihrten Prozess-Aktivitdten werden in den nachfolgenden

Abschnitten beschrieben.

7.3.2 Aktivitat: Losung erarbeiten

Je nachdem, ob sich ein Service Request als weniger komplex (z.B. kurze Recherche) oder
sehr komplex (z.B. Recherchen zu mehreren Ansprechpartnern) erweist, erfolgt die Bearbei-
tung von weniger komplexen Requests direkt durch den First Line Service Desk — bei kom-
plexeren erfolgt die Bearbeitung durch den Second Line Service Desk, um den First Line

Service Desk entsprechend zu entlasten.

Durch den First Line Service Desk wird der Status (in Bearbeitung) zu dem Incident Record

angegeben.
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7.3.3 Aktivitat: Service Request bedienen

Auf der Grundlage der erarbeiteten Lésung bedient der First Line Service Desk direkt den
Request des Anfragenden, indem ihm Uber den SPOC eine entsprechende Antwort zuge-
sendet wird.

7.3.4 Aktivitat: Ergebnis festhalten

Das Ergebnis wird in dem Configuration Management System mit den folgenden Daten

durch den First Line Service Desk festgehalten:
¢ Information des Anfragenden erfolgt am xx.XX.XXXX

e Kommuniziertes Ergebnis / Zwischenergebnis

7.3.5 Aktivitat: Incident Record schliel3en

Nach dem Abschluss des Service Requests durch den Versand einer Antwort an den Anfra-

genden wird der Incident Record abgeschlossen.

Es werden durch den First Line Service Desk die folgenden Daten in dem Configuration Ma-

nagement System festgehalten:

e Status (abgeschlossen)

7.3.6 Organisation

First Line Service Desk Leiter AG xdomea

Second Line Service Desk AG xdomea
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7.4 xdomea Problem Management

7.4.1 Uberblick
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Als Problem wird die noch unbekannte Ursache eines oder mehrerer Incidents mit wahr-

scheinlich negativen Auswirklungen fur die Nutzer von xdomea bezeichnet. Aufgabe des

Problem Management ist die Identifikation von Problemursachen, die Erarbeitung von struk-

turellen Lésungsanséatzen sowie gegebenenfalls das Veranlassen der Umsetzung tber die

Weiterleitung an das Change Management (siehe Seite 16 ff.).

Das Problem Management wird durch das Incident Management (siehe Seite 26 ff.) ausge-

[Ost.

J'at:tiwi'tyr ITIL fiir XDOMES] @ Problem Management durchfihren ]|
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[ Known Problem and Error Record schlieBen

Known Problem and Error Record geschlossen

Known Error an Change Management weiterleiten

Known Problem ! Error an Incident
Management weiterleiten

(" Losung erarbeiten

Abbildung 8: Prozess Problem Management durchfuihren

Die in der obigen Abbildung aufgefuhrten Prozess-Aktivitdten werden in den nachfolgenden

Abschnitten beschrieben.
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7.4.2 Aktivitat: Known Problem and Error Record erstellen

Fur jedes bekannte Problem wird durch den Problem Manager ein Known Problem and Error
Record in der Known Problem and Error Database erstellt. Die Known Problem and Error

Database listet die bereits bekannten Probleme und Fehler zu xdomea auf

Der Problem Manager erfasst hierzu in der Known Problem and Error Database die folgen-

den Daten:
e Problem
e Status (in Bearbeitung)

Der Problem Manager leitet das Problem an die Problem Solving Group weiter.

7.4.3 Aktivitat: Ursache fur Problem identifizieren

Die Problem Solving Group untersucht ein an sie herangetragenes Problem beziiglich seiner
mdglichen Ursachen — insbesondere, ob es sich bei der Ursache primér um einen Error im
Service xdomea handelt oder nicht. Ein Error (Fehler) liegt z.B. bei einer Inkonsistenz im
Standard xdomea oder bei einem syntaktisch falschen xdomea-Schema vor.

7.4.4 Aktivitat: Losung erarbeiten

Die Problem Solving Group erarbeitet auf der Grundlage der im vorherigen Schritt gewonne-
nen Erkenntnisse einen Lésungsansatz und ggf. einen Workaround zur voriibergehenden
Umgehung des Problems, da z.B. zur abschlie3enden Losung eines Problems an Dritte her-
angetreten werden muss (Beispiel: Anfrage an Datenkonferenz wegen einer eingebundenen
XOV-Kernkomponente).

7.4.5 Aktivitat: Ergebnis festhalten

Der Problem Manager halt das Ergebnis der Problem Solving Group in der Known Problem

and Error Database fest. Dies beinhaltet die folgenden Daten:
e Ursache
e Fehler
e LOsungsansatz
o Gegebenenfalls Workaround

Falls der Losungsansatz fur den Known Error einen Request for Change nach sich zieht, so

wird entsprechend das Change Management (Seite 16 ff.) angestof3en. Fir den Known
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Problem and Error Record wird durch den Problem Manager folgender Hinweis in der Known

Problem and Error Database festgehalten:
e Status (in Umsetzung)

e Weitergeleitet (an Change Management)

7.4.6 Aktivitat: MaBnahmen zur Problembeseitigung umsetzen

Falls der Lésungsansatz fur den Known Error keinen Request for Change nach sich zieht, so
werden die entsprechenden vorgeschlagenen MalRhahmen zur Beseitigung des Problems
durchgefuhrt. Fir den Known Problem and Error Record wird durch den Problem Manager

folgender Hinweis in der Known Problem and Error Database festgehalten:

e Status (in Umsetzung)

7.4.7 Aktivitat: Known Problem and Error Record schlielRen

Nach dem Abschluss der Problemanalyse und der Umsetzung entsprechender Mal3hahmen

wird der Known Problem and Error Record abgeschlossen.
Es werden durch den Problem Manager die folgenden Daten festgehalten:
e Status (abgeschlossen)
Weiterhin wird der nun bekannte Known Error an das Incident Management (Seite 26 ff.)

zuriickgeleitet, um den Known Error entsprechend an den Anfragenden zu kommunizieren.

7.4.8 Organisation

Problem Manager Leiter AG xdomea

Problem Solving Group AG xdomea
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Events sind Ereignisse mit moglichen Auswirkungen auf den Service, die proaktiv von Event

Findern identifiziert und durch den Event Manager entgegengenommen und bearbeitet wer-

den — sie stellen im Gegensatz zu Incidents keine Stérungen des laufenden Betriebs dar,

sondern werden proaktiv genutzt, um madglichen Incidents vorzubeugen. Ein Ereignis ist z.B.

eine Newsletter-Nachricht zu der Veréffentlichung eines neuen Releases der XOV-

Kernkomponenten-Bibliothek von DOL-Standardisierung — dies hat gegebenenfalls Auswir-

kungen auf das UML-Modell sowie auf die XML-Schemata von xdomea.

’al:ﬁl!i‘ty ITIL fidr XDOMEA] @ Event Management durchfihren ]‘

Event Finder
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Event Record schlieBen

Event abgeschlossen

Abbildung 9: Prozess Event Management durchfihren

7.5.2 Aktivitat: Event filtern

Durch die Event Finder werden vorliegende Events identifiziert und an den Event Manager

weitergeleitet, der eine weiterfilhrende Filterung beziglich der Relevanz fir xdomea vor-

nimmt.
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7.5.3 Aktivitat: Event Record erstellen

Unabhangig, ob eine Relevanz fir xdomea durch den Event Manager gesehen wird, wird fur
das Event in dem Configuration Management System ein Event Record erfasst. Der Event

Manager erfasst hierzu die folgenden Daten:
e Name
e Beschreibung
¢ Relevanz fir xdomea (ja / nein)
e Ggf. Art der Konsequenzen (Incident / Request for Change / Sonstiges)
e Status (erfasst)

Ein Event wird als Incident behandelt, wenn die Konsequenzen, die aus ihm folgen, nicht klar
durch den Event Manager abgeschatzt werden kénnen (Hhandelt es sich um ein Problem
oder einen Request for Change?). Der Event wird von dem Event Manager Uber den SPOC
an das Incident Management weitergeleitet (Seite 26 ff.). Der Event Manager halt den Status

(weitergeleitet) in dem Configuration Management System fest.

Ein Event wird als Request for Change betrachtet, wenn aus dem Event ein klarer Auftrag
zur Anderung an xdomea folgt (z.B. Anpassung von xdomea-UML-Modell und —XML-
Schemata aufgrund von geanderter XOV-Kernkomponenten-Bibliothek). Der Event wird von
dem Event Manager an das Change Management weitergeleitet (Seite 16 ff.). Der Event

Manager halt den Status (weitergeleitet) in dem Configuration Management System fest.

Ein Event wird als sonstiges Event betrachtet, wenn der Event zwar Relevanz fur den Ser-
vice xdomea hat, jedoch die Umsetzung von Event-MalBhahmen keine Bearbeitung an den
Service-Bestandteilen selbst zur Folge hat (z.B. Kongress, auf dem xdomea thematisch mit

einem Vortrag platziert wird).

7.5.4 Aktivitat: MaRnahmen zu Event planen

Der Event Manager koordiniert die Umsetzung aller sonstigen Events (z.B. Vortrag bei Kon-

gress, Teilnahme an Kongress).

Der Event Manager halt hierzu in dem Configuration Management System die folgenden

Daten fest:
e Status (in Bearbeitung)
e MalRnahmen

e Umsetzender
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7.5.5 Aktivitat: Malnahmen zu Event umsetzen

Nach der Planung der MalRnahmen zu einem Event erfolgt deren Umsetzung unter Koordina-

tion des Event Managers.

7.5.6 Aktivitat: Event Record schliel3en

Im Anschluss an die Umsetzung der Event-MalRnahmen erfolgt die SchlielBung des Event
Records. Gleiches wird auch durchgefihrt, wenn im Event Management die Meldung eines

geschlossenen Incidents oder Change zu einem Event vorliegt.

Der Event Manager erfasst hierzu die folgenden Daten in dem Configuration Management

System:
e Ergebnis der Event-MalRnahmen
e Status (abgeschlossen)
Fur Events, die keine Relevanz fur xdomea hatten, erfolgt ebenfalls die Angabe des Status

(abgeschlossen).

7.5.7 Organisation

Event Manager Leiter AG xdomea

Event Finder AG xdomea

Betriebs- und Betreuungskonzept zu xdomea (zuletzt gedndert: 28.09.2016 13:46) 38/50



IT-Planungsrat

7.6 xdomea Access Management

7.6.1 Uberblick

X@omggg

%0+ Standard

IT Operations Control ist im Rahmen des Access Management fir die Bereitstellung der Zu-

griffe aller entsprechend autorisierten Personen auf das Service Knowledge Management

System, auf das Configuration Management System sowie auf die Known Problem and Error

Database zustéandig. Dies sind vor allem die Manager der einzelnen Prozesse, die Mitarbei-

ter des Service Desk und die Mitglieder des Change Advisory Board sowie der Problem Sol-

ving Group.

7.6.2 Organisation

IT Operations Control

Leiter AG xdomea
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Das Continual Service Improvement hat zum Ziel, die Prozesse fur den Service xdomea kon-

tinuierlich zu prifen und zu verbessern. Hierbei werden durch den Service Owner insbeson-

dere die Aspekte Effektivitat und Effizienz der einzelnen Prozesse unter Einbeziehung der

Service-Ziele betrachtet.

Erkenntnisse zum Erreichungsgrad der Service-Ziele werden insbesondere aus Key Perfor-

mance Indicator (KPI) der Phase Service Operation gewonnen (Seite 14 ff.), z.B. Anzahl

aufgetretener Incidents, geldster / offener Problems oder geldster / offener Errors.

Die Verbesserungsvorschlage spiegeln sich in der Uberarbeitung des vorliegenden Betriebs-

und Betreuungskonzepts wieder, das Bestandteil des Service Knowledge Management Sys-

tems ist.

8.2 Organisation

Service Owner

AG xdomea
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9 xdomea Betriebs- und Betreuungssysteme und ihre

praktische Umsetzung

Service-Bereitstellung xdomea-Website http://www.xdomea.de und

xdomea.de/schemata.

Service Knowledge Management Sys- | xdomea-Website http://www.xdomea.de:

tem Ablage der einzelnen Listen und Dokumente mit
Versionierung z.B. als MS-Office-Excel-Listen flr
die Listen der aktiven und potentiellen Service-
Bestandteile

Configuration Management System xdomea-Website http://www.xdomea.de:

Ablage der Listen zu Incidents, Events, Changes
und Releases als MS-Office-Excel-Listen. Die
zuklnftige Verwendung eines Ticketsystems zur
Unterstitzung der beteiligten Organisationen wird
angestrebt.

Ablage der Pakete zu den einzelnen xdomea-
Releases sowie deren Konfiguration

Known Problem and Error Database xdomea-Website http://www.xdomea.de:

Ablage der Liste der bekannten Probleme und
Errors als MS-Office-Excel-Liste
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Availability Manager

Leiter AG xdomea

Capacity Manager

Leiter AG xdomea

Change Advisory Board

AG xdomea

Change Manager

Leiter AG xdomea

Configuration Manager

Leiter AG xdomea

Erganzende Stellen zu Chan-

ge Advisory Board

IT-Planungsrat, AG IT-gestltzte Verwaltungsarbeit, xdo-

mea-Hersteller-Workshop, xdomea-Anwender-Workshop

Event Finder

AG xdomea sowie andere Quellen

Event Manager

Leiter AG xdomea

First Line Service Desk

Leiter AG xdomea

IT Operations Control

Leiter AG xdomea

Problem Manager

Leiter AG xdomea

Problem Solving Group

AG xdomea

Release und Deployment Ma-

Leiter AG xdomea

nager
Second Line Service Desk AG xdomea
Service Owner AG xdomea

Service Catalogue Manager

Leiter AG xdomea
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Access Management

Prozess, der fir die Zulassung der Nutzung von Assets
verantwortlich ist, indem sichergestellt wird, dass nur be-
rechtigte Personengruppen auf einzelne Assets zugreifen
und / oder Anderungen an diesen vornehmen kénnen.

AG

Arbeitsgruppe

Anpassung

Eine Anpassung dient der Optimierung oder Konsolidierung
des bestehenden Standards, ohne dass ein Fehler vorliegt
und ohne dass eine funktionale Erweiterung stattfindet, z.B.
bei Vorlage einer neuen Version der XOV-
Kernkomponenten-Bibliothek.

Asset

Als Asset werden alle Ressourcen oder Fahigkeiten be-
zeichnet, die zur Erbringung eines Service beitragen kon-
nen (z.B. Configuration Management System, Service
Knowledge Management, Known Problem and Error Data-
base).

Availability Management

Prozess, der fur samtliche Aspekte beziglich der Verflg-
barkeit des Service verantwortlich ist.

Availability Manager

Rolle, die das Availability Management durchfihrt.

BITKOM Bundesverband Informationswirtschaft, Telekommunikation
und neue Medien e.V.

BMI Bundesministerium des Innern

BVA Bundesverwaltungsamt

Capacity Management

Prozess, der sicherstellt, dass die Kapazitat des Service
sowie der Infrastruktur ausreicht, um die Ziele effektiv und
effizient zu erreichen.

Capacity Manager

Rolle, die das Capacity Management durchfihrt.

Change

Hinzufligen, Modifizieren oder Entfernen eines Bestandteils
von xdomea.

Change Advisory Board

Gruppe von Personen, die den Change Manager bei der
Bewertung, Festlegung von Prioritaten, der zeitlichen Pla-
nung sowie der Umsetzung in Bezug auf Changes beraten.

Change Management

Prozess, der fur die Steuerung aller Changes verantwortlich
ist.

Change Manager

Rolle, die fur das Change Management verantwortlich ist.
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Change Record

Ein Dokument, das die Details zu einem Change enthalt.
Fur jeden erhaltenen Request for Change (RfC) wird ein
Change Record erstellt, auch wenn der RfC spéater abge-
lehnt wird. Change Records verweisen auf die Configurati-
on Iltems, die vom Change betroffen sind.

Cl

Configuration Item

Configuration Item

Alle Komponenten, die verwaltet werden missen, um xdo-
mea bereitstellen zu kénnen. Informationen zu den einzel-
nen Cls werden in dem Configuration Management System
erfasst und unterstehen der Steuerung und Kontrolle des
Change Management. Cls umfassen z.B. die Services,
Software, formale Dokumentationen.

Configuration Management

Prozess zur Verwaltung von Informationen zu Configuration
Items, die fir die Erbringung eines Service erforderlich sind.

Configuration Management
System

Hilfsmittel und Datenbanken, die fur die Datenverwaltung
Zu einem Service verwendet werden. Es handelt sich ins-
besondere um Daten zu Incidents, Problems, Known Er-
rors, Changes und Releases.

Configuration Manager

Rolle, die fur die Durchfiihrung des Prozesses Configurati-
on Management verantwortlich ist.

Continual Service Improve-
ment

Phase im Lebenszyklus eines Service, der verantwortlich
fur die Verwaltung von Verbesserungen an Service Ma-
nagement Prozessen und den Services selbst ist.

Databund Bundesverband der mittelstandischen IT- und Softwareher-
steller fur den o6ffentlichen Sektor e.V.

Deployment Aktivitat, die fir den Ubergang neuer oder geanderter
Hardware, Software, Dokumentation, Prozesse etc. in die
Live-Umgebung verantwortlich ist. Das Deployment ist Teil
des Release und Deployment Management Prozesses.

DMS Dokumentenmanagementsystem

docBook XML-Dokumentenformat, das sich besonders zur Erstellung
von Blchern, Artikeln und Dokumentationen im technischen
Umfeld eignet. Es handelt sich um einen offenen Standard
der OASIS.

DOL Deutschland Online

DOMEA DOMEA ist das Konzept fur Dokumentenmanagement und

elektronische Archivierung in der 6ffentlichen Verwaltung.
Wesentliches Ziel des DOMEA-Konzeptes ist die Einfiih-
rung und weitere Verbreitung der elektronischen Akte.
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Effektivitat Mald dafir, ob Ziele eines Prozesses oder eines Service
erreicht wurden.
Effizienz Mal3 daftr, ob die richtige Menge an Ressourcen eingesetzt
wurde, um einen Prozess oder einen Service bereitzustel-
len.
Error Eine mangelhafte Konzeption oder eine Fehlfunktion, die

zur Nicht-Verwendbarkeit des Service fihrt.

Erweiterung

Eine Erweiterung dient der Einbringung neuer Funktionalita-
ten in xdomea, z.B. neue Nachrichtengruppe, neue Nach-
richt.

Event

Ein Ereignis, das fur xdomea von Bedeutung sein konnte.
Bei Events muss der Betriebsverantwortliche aktiv werden,
und haufig fuhren Events zur Erfassung von Incidents.

Event Finder

Personen, die sich proaktiv mit dem Recherchieren von fir
xdomea relevanten Vorkommnissen befassen und diese
dann an den Event Manager weiterleiten.

Event Management

Prozess, der fir die Verwaltung von Events verantwortlich
ist.

Event Manager

Rolle, die fur die Durchfiihrung des Event Management
verantwortlich ist.

Event Record

Ein Dokument, das die Details zu einem Event enthéalt. Fir
jedes erhaltene Event wird ein Event Record erstellt, auch
wenn dem Event spéter keine Bedeutung mehr fir den
Service zugesprochen wird.

FAQ

Frequently Asked Questions

Fehlerkorrektur

Beseitigung eines Error.

First Line Service Desk

Teil des Service Desk, der direkt mit den Nutzern von xdo-
mea in Kontakt steht.

FO

Formatting Objects sind das Ergebnis der Transformation
einer XML-Datei mit XSLT-Stylesheets. Sie legen das spa-
tere Erscheinungsbild im Zielmedium fest (z.B. Seiten-
Layout, Tabellen-Layout, Texte).

FOP

Ein FO-Prozessor, der FO-Dateien in das gewlinschte Ziel-
format umwandelt (z.B. PDF).

HZD

Hessische Zentrale fur Datenverarbeitung
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Impact Ein Mal fir die Folgen eines Incident, Problems oder
Change auf die Nutzung von xdomea. Mithilfe von Impact
und Urgency erfolgt die Zuweisung einer Priority.

Incident Eine Anfrage, moglicherweise ein Storfall oder eine Be-
schwerde beziiglich des Service xdomea.

Incident Management Prozess, der fur die Verwaltung aller Incidents verantwort-
lich ist. Ziel ist es, die Nutzung des Service durch den Nut-
zer schnellstmdglich wiederherzustellen.

Incident Record Ein Dokument, das die Details zu einem Incident enthélt.
Fur jeden erhaltenen Incident wird ein Incident Record er-
stellt.

IT Informationstechnologie

IT Operations Control Rolle, die fur Steuerung der IT-Infrastruktur und des Service
(z.B. Uber Access Management) verantwortlich ist.

IT-Planungsrat Der IT-Planungsrat wurde auf der Basis eines Staatsver-
trags als zentrales Gremium fir die féderale Zusammenar-
beit in der Informationstechnik am 1. April 2010 etabliert.

ITIL Die Information Technology Infrastructure Library ist ein
Referenzmodell, welches Prozesse, Systeme und verant-
wortliche Rollen fiir das IT-Service-Management be-
schreibt.

Key Performance Indicator Messgrofe, die einen Prozess, Service oder Aktivitat unter-
stitzen soll. Bei der Auswahl der KPIs sollte die Sicherstel-
lung von Effizienz, Effektivitat und Wirtschaftlichkeit bertick-
sichtigt werden.

Known Error Bekannter Fehler.

Known Problem and Error Eine Datenbank, die samtliche Known Problem and Error
Database Records enthalt. Diese Datenbank wird vom Problem Ma-
nagement erstellt und vom Incident und Problem Manage-
ment eingesetzt. Sie ist Teil des Service Knowledge Ma-
nagement System.

Known Problem and Error Ein Eintrag in der Known Problem and Error Database, der
Record die Details zu einem bekannten Fehler enthalt. Jeder
Known Problem and Error Record dokumentiert ein Prob-
lem und des eventuell daraus resultierenden Known Error,
einschlieB3lich des Status, der zugrunde liegenden Ursache
und des Workaround.

KoopA ADV Kooperationsausschuss Automatisierte Datenverarbeitung
des Bundes, der Lander und der kommunalen Spitzenver-
bande
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KoSIT Koordinierungsstelle fur IT-Standards (u.a. verantwortlich
fur den technischen Betrieb des Standards xdomea)
KPI Key Performance Indicator

Lifecycle-Modell

Die unterschiedlichen Phasen wéahrend der Lebensdauer
eines Service, Incident, Problems, Change etc. Der Le-
benszyklus definiert die Statuskategorien sowie die erlaub-
ten Statusiibergénge.

MagicDraw

Werkzeug zur Erstellung eines UML-Modells und zum an-
schlieRenden Export in das XMI-Format, das die Voraus-
setzung fur die Nutzung des XGenerator bildet.

PDF

Portable Document Format

Prioritat

Wert fur die Wichtigkeit eines Incident, Problems oder
Change. Die Prioritat basiert auf Impact und Urgency und
wird eingesetzt, um den erforderlichen Zeitbedarf fur die
auszufihrenden Aktionen zu ermitteln.

Problem

Die Ursache fur einen oder mehrere Incidents. Zum Zeit-
punkt der Erstellung eines Problem Record ist die Ursache
in der Regel unbekannt. Fir die weitere Untersuchung ist
das Problem Management verantwortlich.

Problem Management

Prozess, der fir die Verwaltung der Problems zustéandig ist.
Wichtigstes Ziel ist es, Auswirkungen von Problems zu mi-
nimieren.

Release

Zusammenstellung von Configuration Items, die fir die
Auslieferung eines oder mehrerer genehmigter Changes
erforderlich sind. Die Inhalte jedes Releases werden als
eine Einheit verwaltet getestet und deployt.

Release und Deployment
Management

Prozess, der die Verwaltung von Releases sowie das
Deployment umfasst. Dies beinhaltet insbesondere den
Ubergang eines Releases in die Live-Umgebung.

Release und Deployment
Manager

Rolle, die fur das Release- und Deployment-Management
verantwortlich ist.

Request for Change

Der formale Antrag zur Durchfiihrung eines Change. Ein
RfC beinhaltet Details zum beantragten Change.

Request Fulfilment

Der Prozess, der fir das Management aller Service Re-
guests verantwortlich ist.

RfC

Request for Change.
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Second Line Service Desk Zweite Ebene des Service Desk, die insbesondere mit der
Lésung von Incidents sowie mit der Untersuchung von
Problemen befasst ist. Sie dient der Entlastung des First
Line Service Desk, der den direkten Kontakt zu den den
Nutzern aufrechterhalt.
Service Mdglichkeit, Mehrwerte fur Kunden zu erbringen.
Service Catalogue Dokument mit Informationen zu allen aktiven und fur die

Nutzer sichtbaren Services und Configuration Items.

Service Catalogue Manage- Prozess, der sich mit der Verwaltung von Informationen zu
ment den aktiven Services und darin enthaltenen Configuration
Items befasst. Die Informationen werden auch den Nutzern
von xdomea zur Verfigung gestellt.

Service Catalogue Manager Rolle, die das Service Catalogue Management durchfihrt.

Service Design Phase eines Service, der sich mit den Rahmenbedingun-
gen fur die Erbringung des Service befasst.

Service Desk Single Point of Contact zwischen Service-Erbringer und
Nutzern. Hauptséachlich bearbeitet der Service Desk In-
cidents und Service Requests. Der Service Desk unterteilt
sich in First Line und Second Line Service Desk.

Service Knowledge Man- Sammlung von Hilfsmitteln und Datenbanken, die zur Ver-

agement System waltung von Wissen und Informationen verwendet werden.
Teil des Systems sind das Configuration Management Sys-
tem sowie die Known Problem and Error Database.

Service Management Gesamtheit der organisatorischen Fahigkeiten zur Generie-
rung eines Mehrwerts fiir Anwender in Form von Services.

Service Operation Betrieb eines Service.

Service Owner Rolle, die fur die Bereitstellung eines bestimmten Service
verantwortlich ist.

Service Request Anfrage eines Anwenders nach Informationen oder Bera-
tung. Bearbeitet werden Service Requests im Rahmen des
Request Fulfilment.

Service Strategy Phase zur Entwicklung einer Strategie zu Services und de-
ren Management.

Service Transition Phase zur Uberfiihrung von beauftragten Changes in den
Betrieb.
Single Point of Contact Der Single Point of Contact dient als einzige Schnittstelle

fur die Kommunikation zwischen einem Service-Erbringer
und den Nutzern. Den Single Point of Contact flir xdomea
bildet der xdomea Service Desk Uber info@xdomea.de.
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SPOC

Single Point of Contact.

UAAYV des AK 6 des IMK

Unterausschuss fur Allgemeine Verwaltungsarbeit des Ar-
beitskreises 6 der Innenministerkonferenz

UML

Die Unified Modeling Language ist eine von der Object Ma-
nagement Group (OMG) entwickelte und standardisierte
Sprache fir die Modellierung von Software und anderen
Systemen.

Urgency

Ein Wert, der wiedergibt, wie lange es dauert, bis ein Inci-
dent, Problem oder Change mal3gebliche Auswirkungen auf
xdomea hat. Auf der Grundlage von Urgency und Impact
wird die Priortét zugewiesen.

VBS

Vorgangsbearbeitungssystem

Vitako

Bundes-Arbeitsgemeinschaft der Kommunalen IT-
Dienstleister e.V.

VOI

Verband Organisations- und Informationssysteme e.V.

Workaround

Die Reduzierung oder Beseitigung der Auswirkungen von
Problemen, fiir die noch keine vollstandige Losung verfug-
bar ist. Workarounds fur Probleme werden in Known Prob-
lem and Error Records dokumentiert.

WSDL

Web Service Description Language (WSDL) ist eine XML-
basierte Beschreibungssprache fur Netzwerkdienste (Web
Service) zum Austausch von XML-Nachrichten-Dateien.

xdomea

XOV-Standard fir den IT-gestiitzten Austausch und die IT-
gestutzte Aussonderung behérdlichen Schriftgutes

XGenerator

Open-Source-Software, die auf der Website
www.xoev.de/de/xgenerator zum freien Download zur Ver-
fligung steht, zum Erzeugen der im XOV-Fachmodell gehal-
tenen Bestandteile eines XOV-Standards.

XML

Die Extensible Markup Language ist eine Auszeichnungs-

sprache zur Darstellung hierarchisch strukturierter Daten in
Form von Textdaten. XML wird fur den Austausch von Da-
ten zwischen Computersystemen eingesetzt.

X0V

XML in der Offentlichen Verwaltung

XSD

XML-Schema beschreibt einzelne XML-Schema-Instanzen
und Gruppen solcher Instanzen. Ein XML-Schema wird
auch als XSD bezeichnet und hat als Datei Ublicherweise
die Endung ".xsd".

XSL

eXtensible Stylesheet Language ist eine XML-basierte
Sprache zur Definition von Layout fir XML-Dokumente.
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Sammlung Gerichtsurteile zur Aktenfuhrung

1. BVerfG, Stattgebender Kammerbeschluss vom 14. Juli 2016 — 2 BvR 2474/14

2b. Um eine solche richterliche Prifung sicherzustellen, ist es erforderlich, dass die
Ermittlungsbehoérden die Einhaltung des Grundsatzes der Aktenwahrheit und der Ak-
tenvollstandigkeit gewahrleisten. Dieses Prinzip folgt bereits aus der Bindung der
Verwaltung und der Justiz an Gesetz und Recht (Art 20 Abs 3 GG) und der aus dem
Rechtsstaatsprinzip folgenden Pflicht zur Objektivitat (vgl BVerfG, 06.06.1983, 2 BVR
244/83 <Rn 3>). (Rn.19)

4. Um eine solche ordnungsgemale Prufung durch den Richter sicherzustellen, ist es
erforderlich, dass die Ermittlungsbehdrden (Staatsanwaltschaft/Polizei) die Einhaltung
des Grundsatzes der Aktenwahrheit und der Aktenvollstandigkeit gewahrleisten. Die-
ser Grundsatz muss dabei nicht ausdricklich gesetzlich geregelt sein, denn dieses
Prinzip folgt bereits aus der Bindung der Verwaltung (und der Justiz) an Gesetz und
Recht (Art. 20 Abs. 3 GG) und der aus dem Rechtsstaatsprinzip folgenden Pflicht zur
Objektivitat (vgl. BVerfG, Beschluss des Zweiten Senats vom 6. Juni 1983 - 2 BVvR
244/83, 2 BVR 310/83 -, juris, Rn. 3; VGH Baden-Wirttemberg, Urteil vom 30. Juli
2014 - 1 S 1352/13 -, juris, Rn. 90).

Letzterer sind auch die Staatsanwaltschaft und Polizei in besonderem Mal3e verpflich-
tet. Die Strafprozessordnung enthélt in § 163 Abs. 2 Satz 1, 8§ 168b Abs. 1 und 8 199
Abs. 2 Satz 2 Auspragungen dieses Grundsatzes der Aktenvollstandigkeit. Insbeson-
dere gilt die Bestimmung des 8§ 168b Abs. 1 StPO, wonach das Ergebnis staatsan-
waltschaftlicher Untersuchungen aktenkundig zu machen ist, auch fr polizeiliche Un-
tersuchungshandlungen entsprechend. Aus den Akten muss sich ergeben, welche
konkreten Ermittlungsmaflinahmen durchgefiihrt worden sind und welchen Erfolg sie
gehabt haben (vgl. Sing/Vordermayer, in: Satzger/ Schluckebier/Widmaier, StPO, 2.
Aufl. 2016, § 168b Rn. 1; OLG Karlsruhe, Beschluss vom 20. September 1990 - 2 VAs
1/90 -, juris, Rn. 21; LG Berlin, Urteil vom 18. November 1985 - 1 Op Js 148/85 KLs
(58/85) -, StV 1986, S. 96; vgl. auch Erb, in: LOwe-Rosenberg, StPO, 26. Aufl. 2007, 8§
168b Rn. 2a, 8§ 163 Rn. 78 und § 160 Rn. 62).

Da das Ermittlungsverfahren ein schriftliches Verfahren ist, muss jedes mit der Sache
befasste Ermittlungsorgan, auch das Gericht, wenn es im Vorverfahren oder im ge-
richtlichen Verfahren tatig wird, das bisherige Ergebnis des Verfahrens und seine
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Entwicklung erkennen kdnnen (Erb, in: Léwe-Rosenberg, StPO, 26. Aufl. 2007, § 168b
Rn. 1). Es steht dabei nicht im Belieben der Ermittlungsbehérden, ob sie strafpro-
zessuale Ermittlungsmaflinahmen in den Akten vermerken und zu welchem Zeitpunkt
sie dies tun. Das Gericht muss den Gang des Verfahrens - auch im Hinblick auf Art. 6
Abs. 1 EMRK - ohne Abstriche nachvollziehen kdnnen (BGH, Urteil vom 11. Dezem-
ber 2013 - 5 StR 240/13 -, juris, Rn. 46). Einzelheiten der Durchfiihrung und des Ver-
laufs von Untersuchungshandlungen mussen in der Regel nicht notwendig angegeben
werden. Geboten ist dies aber, wenn das Ergebnis einer ndheren Begriindung bedarf
oder die Umstande, die zu ihm geflihrt haben, fir das weitere Verfahren festgehalten
werden mussen (Erb, in: Lowe-Rosenberg, StPO, 26. Aufl. 2007, 8 168b Rn. 6). Es
muss in einem rechtsstaatlichen Verfahren jedenfalls schon der blof3e Anschein ver-
mieden werden, die Ermittlungsbehdrden wollten etwas verbergen (vgl. BGH, Urtell
vom 11. Dezember 2013 - 5 StR 240/13 -, juris, Rn. 46 und BGH, Beschluss vom 2.
September 2015 - 5 StR 312/15 -, BeckRS 2015, 15773).

. Bundesverfassungsgericht Beschlul3 vom 6.6.1983 - 2 BvR 244, 310/83,
Abdruck: NJW 1983, S. 2135f

Pflicht der Verwaltung zur Fihrung von vollstdndigen Akten

,Die ... den zustandigen Behorden uUbertragene Entscheidung Uber ... Antrage ... so-
wie Uber die gegebenenfalls... zu ergreifende MalRinhahmen macht — wie weithin ande-
res Behérdenhandeln auch — die Fihrung von Akten erforderlich, ohne dass dies des
ausdriicklichen Ausspruchs im Gesetz bedarf. Zumal bei Rechtsvorgéngen, die sich
... meist Uber langere Zeit erstrecken, ist die den Behdrden nach dem Grundgesetz
obliegende Vollziehung der Gesetze nicht ohne eine Dokumentation der einzelnen
Verwaltungsvorgange denkbar, die das bisherige sachbezogene Geschehen sowie
mogliche Erkenntnisquellen fir das zukinftig in Frage kommende behdrdliche Han-
deln enthalt. Erst derartige schriftliche Akten gestatten der vollziehenden Gewalt eine
fortlaufende Kenntnis aller fur sie mafRgeblichen Umstande ohne Rucksicht darauf, ob
aus innerorganisatorischen Griinden oder wegen der Zustandigkeitsbegrindung einer
anderen Behdrde ein neuer Bediensteter, der kein eigenes Wissen Uber die Vorge-
schichte besitzt, mit der Bearbeitung der Sache betraut wird. Die Aktenfiihrung liegt,
worauf die Verwaltungsgerichte zutreffend hingewiesen haben, damit zugleich im
wohlverstandenen Interesse des betroffenen Einzelnen, der nur auf der Grundlage
moglichst vollstandiger Erfassung aller rechtlich erheblichen Tatsachen seinen verfas-
sungsrechtlich geschitzten Anspruch auf angemessene Behandlung seiner Angele-
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genheit durch die zustandigen Behdrden — und gegebenenfalls durch die Gerichte —
mit Erfolg geltend machen kann®

Bundesverwaltungsgericht Beschl. vom 16.3.1988 - 1 B 153/87 [Koblenz];
Abdruck: NVwZ 1988, S. 621f.

Pflicht der Verwaltung zur Fuhrung von vollstdndigen Akten

,Die Pflicht zur Aktenfihrung soll den Geschehensablauf wahrheitsgetreu und voll-
standig dokumentieren und dient damit in zweifacher Weise der Sicherung gesetzméa-
Bigen Verwaltungshandelns. Die Dokumentation soll den Geschehensablauf so, wie er
sich ereignet hat, in jeder Hinsicht nachprifbar festhalten. Sie soll hierbei nicht ledig-
lich den Interessen der Beteiligten oder der entscheidenden Behérde dienen, sondern
auch die Grundlage fur die kontinuierliche Wahrnehmung der Rechts- und Fachauf-
sicht und fur die parlamentarische Kontrolle des Verwaltungshandelns bilden. Damit
wirkt die Pflicht zur wahrheitsgetreuen und vollstadndigen Aktenflihrung zugleich auch
praventiv insofern auf das Verwaltungshandeln ein, als sie die Motivation zu allseits
rechtmaRigem Verwaltungshandeln starkt und rechtswidriges Verwaltungshandeln er-
schwert. Diese Sicherung gesetzmaliigen Verwaltungshandelns durch wahrheitsge-
treue und vollstadndige Aktenfihrung dient auch dem Schutz derjenigen Beteiligten,
deren personliche Daten in den Akten festgehalten sind und Uber die die Akten gege-
benenfalls Nachteiliges oder Belastendes auch enthalten; sie werden durch die wahr-
heitsgetreue und vollstandige Dokumentation des Geschehensablaufs in der dargeleg-
ten Weise vor nicht rechtmaigem Verwaltungshandeln geschitzt"

VG Wiesbaden, Urteil vom 28.12.2016, 6 K 332/16.WI, Zu Fragen der Aktenfiihrung
von (elektronischen) Akten.
Ein gescanntes Dokument kann nicht fur Urkundsbeweise genutzt werden. Der Scan

ist lediglich Gegenstand des Augenschein.

VG Wiesbaden, Urteil vom 09.08.2017, 6 K 808/17.WI.A, Elektronische Akten des
BAMF (Leitsatze: 1. Werden Schriftsdtze und Dokumente eingescannt, hat das Bun-
desamt fir Migration und Fluchtlinge sicherzustellen, dass eine Ubereinstimmung zwi-
schen Papierdokument und Originaldokument sichergestellt ist. Hierbei sind die vom
Bundesamt fur Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) entwickelten Anforderungen
technischer und organisatorischer Art an Scanprozesse zu beachten.

2. Unabhangig davon, ob die Akte manuell oder elektronisch geftihrt wird, ist sicherzu-

stellen, dass die Akten vollstandig und wahrheitsgetreu gefuhrt werden und vollstandig
gem. 8 99 VwGO dem Gericht vorgelegt werden.
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3. Bei der sogenannten elektronischen Bundesamtsakte, die regelméafiig dem Gericht
vorgelegt wird, handelt es sich nicht um die ,Akte" i.S.v. § 99 Abs. 1 VwWGO. Das elekt-
ronische System Maris verfugt tber weitergehende und damit mehr Daten, als die, die
dem Gericht vorgelegt werden. Diese sind u.

a. Verknipfungen zu Familienangehdrigen unter anderen Bundesamtsaktenzeichen,
Hinweise auf frihere Verfahren mit den dortigen Aktenzeichen, aber auch Freitextfel-
der, in denen der jeweilige Sachbearbeiter Informationen eintragen kann und sei dies
nur eine Wiedervorlagefrist oder ein Hinweis fir das AVS. Daruber hinaus enthalt das
Maris-System aber auch Informationen des Anhorers zur Glaubhaftigkeit des Vortra-
ges, welche in Freitextfelder eingetragen werden kdnnen.

4. Eingehende Dokumente gelangen erst mit Auflésung der Maris-Postmappe in die
eigentliche elektronische Bundesamtsakte. Damit stehen diese Unterlagen dem Ein-
zelentscheider zum Zeitpunkt der Entscheidung nicht zur Verfigung, ohne dass dies
kenntlich gemacht ist.

5. Eine Uberprifung auf Aktenvollstandigkeit ist dem Gericht regelmafig nicht még-
lich, da das Bundesamt die Herausgabe der Meta-Daten einer jeden Akte, wie der Un-
terlagen, die sich bei der ,Erstellung" der elektronischen Akte zum Versand an das
Gericht noch in Maris-Postmappen, dem EGVP usw. befinden, technisch verhindert.)

OVG Greifswald, Beschluss vom 22. 12. 2000 - 2 L 38:
Umkehr der Beweislast bei nicht ordnungsgemal3er Aktenfiihrung (NVwZ 2002 Heft 1)

Stand 08.02.2018
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Aussonderung

Die Bewertung von Ubernahme von nicht mehr benétigten Unterlagen der Kommunal-
verwaltungen ist eine gesetzliche Pflichtaufgabe der Kommunalarchive gemaRd § 7 Abs. 1
LArchG und der auf dem LArchG aufbauenden Archivordnungen der Kommunen. Dies
betrifft analoge wie auch elektronische Unterlagen gleichermal3en (8 2 Abs. 2 LArchG).
Die Archive stellen die Archivwurdigkeit fest und entscheiden damit tiber die Ubernahme
oder die Freigabe zur L6schung / Vernichtung.
Die Aussonderung von Daten aus einer E-Akte umfasst die Prozesse der Anbietung,
Bewertung und Ubergabe. Das DOMEA-Konzept bzw. das Nachfolgekonzept EVA defi-
nieren den idealtypischen Ablauf, der als Grundlage fur die Aussonderung aus einem
DMS gelten sollte.
Der Aussonderungsprozess setzt bereits — vorbereitend — zu einem frihen Zeitpunkt im
Lebenszyklus der digitalen Unterlagen an und verlauft in mehreren Stufen. Das Archiv
muss daher bereits von Anfang an einbezogen werden.
Im Zuge der Neuanlage und Bearbeitung eines Vorgangs (Phase I) sind Aussonde-
rungsart (vom Archiv festgelegte Bewertungsentscheidung), Transfer- und Aufbewah-
rungsfristen zu hinterlegen. Die Fristen beginnen mit der z.d.A.-Verfigung (Phase Il). In
der Transferphase kann der Vorgang noch einmal aufleben. Nach Ablauf der Transferfrist
(Phase IlI) sollten die Unterlagen in ein Archivierungsformat Gberfihrt werden, sie gehen
in die Altregistratur Gber. Das kann mit einer Verlagerung der Daten auf glinstigeren
Speicherplatz verbunden werden.
Die eigentliche Aussonderung (Phase IV) mit der Ubergabe von Daten an das Archiv
bzw. alternativ deren Léschung beginnt mit dem Ablauf der Aufbewahrungsfrist. Bei den
auszusondernden Einheiten handelt es sich in der Regel um einzelne Vorgénge. Die Ab-
laufe in Phase IV gestalten sich wie folgt:

e Mit ,V* (= Vernichten) vorbewertete Vorgange kdnnen direkt geldscht werden.

e Archivwurdige Vorgange (,A“) sind in einem Abgabeverzeichnis zusammenzustel-
len, dem Archiv zu Gibergeben und dann aus dem System zu ldschen.

e \Vorgange, die noch zu bewerten sind (,B“), werden in einem Anbietungsverzeich-
nis zusammengestellt. Nach der Bewertung erhalt die abgebende Stelle ein Be-
wertungsverzeichnis zurick, das sie im System einpflegt. Nicht-archivwuirdige
Vorgange sind dann zu léschen, woriiber ein Loschnachweis zu erstellen ist. Uber
die archivwurdigen Vorgange wird ein Abgabeverzeichnis erstellt.

e Nach Bestatigung durch das Archiv, dass die Ubergabe der archivwiirdigen Vor-
gange fehlerfrei erfolgt ist, werden diese im DMS gel6scht.
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Die Aussonderung kann mehr oder weniger automatisiert ablaufen, je nach M6g-
lichkeiten des verwendeten Systems und organisatorischen Anforderungen der
Kommune. Prinzipiell sind alle Prozessschritte fristengesteuert.

Die dargestellte Aussonderung kann in einem 2-stufigen oder einem 4-stufigen Prozess
verlaufen.

Der 2-stufige Aussonderungsprozess sieht zunachst die Festlegung der Ausson-
derungsart Uber einen Bewertungskatalog des Archivs vor. Bei der Erstellung des
Bewertungskatalogs nimmt das Archiv Einsicht in (ausgewéahlte) Akten. Im zweiten
Schritt erfolgen entweder die Léschung oder Ubergabe je nach Aussonderungsart.
Bei der Ubergabe erhalt das Archiv die digitalen Unterlagen zusammen mit Meta-
daten.

Der 4-stufige Aussonderungsprozess setzt mit der Anbietung der archivreifen Vor-
gange ein. Dabei erhélt das Archiv elektronisch die Metadaten Ubermittelt. Das Ar-
chiv bewertet die Unterlagen, wobei es bei Bedarf Einsicht nimmt, und sendet der
abgebenden Stelle das bewertete Verzeichnis wieder zu. Diese Angaben werden
dort in das DMS eingelesen. Daraufhin erfolgt die Loschung der zu vernichtenden
Objekte, was mit einem Nachweis zu dokumentieren ist, und die Selektion der ar-
chivwirdigen Objekte. Der letzte Schritt ist die Abgabe der Daten an das Archiv.
Diese umfasst bei Bedarf eine Konvertierung in archivfahige Dateiformate, die Er-
stellung eines Abgabeverzeichnisses, die Ubergabe der Priméar- und Metadaten
an das Archiv sowie die Loschung der Unterlagen im DMS.

In Anbetracht der geschilderten Aussonderungsprozesse ist es erforderlich, bei der Ein-
fuhrung der E-Akte folgende Aspekte einzubeziehen:

Um den Aussonderungsprozess anstof3en und durchfihren zu kénnen, ist eine
Ablage nach Aktenplan erforderlich. Fur alle Akten(zeichen) muss die jeweilige
Aufbewahrungsfrist definiert und im System hinterlegt werden. Standardmé&Rig
sind alle Aktenzeichen mit der Bewertungsentscheidung B (= Bewerten) zu hinter-
legen.

Dem Archiv ist der Aktenplan zuganglich zu machen, damit eine Vorbewertung mit
den Kategorien A (= Archivieren), B (= Bewerten) und V (= Vernichten) erfolgen
kann. Das Archiv wird auch — spatestens mit Beginn der Transferphase — Einsicht
in Akten im DMS nehmen mussen, um fundierte Bewertungsentscheidungen zu
formulieren. Die Entscheidungen werden — wie die Aufbewahrungsfristen — bei
den Aktenzeichen hinterlegt.

o Es ist zu bericksichtigen, dass das Archiv bei der Einfihrung neuer Akten-
zeichen entsprechend in Kenntnis zu setzen ist, um die Vorbewertung
durchzufihren.



=

STADTETAG
BADEN-WURTTEMBERG

o Bewertungsentscheidungen sind nicht zementiert, sondern stets zu hinter-
fragen und zu aktualisieren. Vorbewertungen konnen folglich Anderungen
erfahren.

Eine Aussonderung elektronischer Akten darf nicht gesamtstadtisch erfolgen, son-
dern muss pro Organisationseinheit separat erfolgen. Eine sinnvolle Definition
dieser Einheiten kann nur vor Ort vorgenommen werden und héangt von der Grol3e
der Kommune ab sowie von den Strukturen, in denen sie sich organisiert.

Die Aussonderung erfolgt nicht auf Aktenebene, sondern auf Vorgangsebene. Die
Aktenzeichen werden in der Regel dauerhaft weitergefiihrt, wohingegen die nach-
geordneten Vorgange sukzessive bearbeitet und abgeschlossen werden.

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen ist sicherzustellen, dass Vorgange, die da-
tenschutzrechtlichen Loschvorschriften unterliegen, den Mitarbeitern nicht mehr
allgemein zugéanglich sind.

Sofern die Dateien nicht schon zu einem friiheren Zeitpunkt (nach Ablauf der
Transferphase oder auch schon bei z.d.A.-Schreibung) in Archivierungsformate
konvertiert worden sind, missen sie spatestens nach Ablauf der Aufbewahrungs-
frist konvertiert werden. Fachlich ist die frihe Konvertierung nach Ablauf der
Transferphase der spaten Konvertierung nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist vor-
zuziehen, um insbesondere bei langeren Aufbewahrungsfristen die Lesbarkeit der
Daten zu gewahrleisten. Die Archivierungsformate sind im Vorfeld vom Archiv
festzulegen und den Systemadministratoren mitzuteilen. In der Regel wird von ei-
ner Konvertierung in das Format PDF/A-1b oder eine andere vom zustandigen Ar-
chiv akzeptierte Version oder Auspragung von PDF/A auszugehen sein. Aber
auch mehrere Formate flr unterschiedliche Objekttypen (zum Beispiel: Bild [TIFF,
jpeg2000], Bewegtbild [AVI], Audioaufzeichnung [WAV] etc.) sind mdglich. Eine
genaue Definition des Archivierungsformats bzw. der Archivierungsformate ist mit
dem zustéandigen Archiv durchzufuhren, um in Anbetracht teils rascher fachlich
begrundeter Verdnderungen eine aktuelle Festlegung zu treffen.

Die Kommunikation zwischen der abgebenden Stelle und dem Archiv muss gere-
gelt sein, um den Aussonderungsprozess anzustol3en. In dessen Verlauf ist der
Austausch von Abgabe-, Anbietungs- und Bewertungsverzeichnissen sicherzustel-
len.

Im passiven Bereich flihrt der Archivar innerhalb einer Frist die ausstehenden Be-
wertungen durch. Ihm sind dazu Leserechte einzurdumen, sofern er sie noch nicht
besitzt.

Die archivwirdigen Unterlagen sind tber eine Exportschnittstelle aus dem DMS zu
exportieren. (vgl. Kap. Schnittstellen). Parallel hierzu erfolgt die L6schung der frei-
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gegebenen, nicht-archivwiirdigen Daten. Uber den abgeschlossenen Vorgang ist
eine Loschbestéatigung zu generieren, die die abgebende Stelle und das Archiv
erhalten.

Die Aussonderung ist friihzeitig unter Einbeziehung des zustandigen Archivs zu testen.

Literatur/Materialien:

Bundesministerium des Innern: Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit.
Baustein E-Langzeitarchivierung, 2014, in: URL: http://www.verwaltung-

innova-

tiv.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e langzeitspeicherung.html?nn=8886344
(06.06.2017).

Bundesministerium des Innern: Organisationskonzept Elektronische Verwaltungsarbeit.
Baustein E-Akte, 2012, in: URL: http://www.verwaltung-

innova-

tiv.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e akte.pdf? blob=publicationFile&v=2
(06.06.2017).

Koordinierungs- und Beratungsstelle der Bundesregierung fir Informationstechnik in der
Bundesverwaltung im Bundesministerium des Innern, DOMEA — Konzept Organisations-
konzept 2.0. Erweiterungsmodul zum Organisationskonzept 2.0 Aussonderung und Ar-
chivierung elektronischer Akten (Schriftenreihe der KBSt 66), 2004, in: URL.:
http://www.verwaltung-

innova-

tiv.de/SharedDocs/Publikationen/Presse _Archiv/domea_konzept aussonderung und_a
rchivierung_elektronischer_akten.pdf? _blob=publicationFile&v=1 (06.06.2016).

PDF/A als Anbietungs- und Archivierungsformat. Richtlinie des Landesarchivs Baden-
Wirttemberg, 5. Juli 2013, in: URL: https://www.landesarchiv-bw.de/web/46913
(19.06.2017).

Fallbeispiele:

Konzen, Niklas: Ubernahme von E-Akten aus kommunalen Dokumentenmanagement-
systemen in das Langzeitarchiv DIMAG. Ein Vorschlag zur praktischen Umsetzung an-
hand von Fallbeispielen aus den DMS der Stadt Kirchheim unter Teck und des Landrats-
amts Karlsruhe (Transferarbeit im Rahmen der Laufbahnprifung fur den hoheren Archiv-
dienst an der Archivschule Marburg, 49. Wissenschaftlicher Lehrgang), 2016, in: URL:
https://www.landesarchiv-bw.de/web/47489 (06.06.2017)

Schieber, Sigrid: Entwicklung einer Aussonderungsschnittstelle fir das DMS DOMEA, in:
Digitale Archivierung in der Praxis. 16. Tagung des Arbeitskreises ,Archivierung von Un-
terlagen aus digitalen Systemen® und nestor-Workshop ,Koordinierungsstellen® (Werk-
hefte der staatlichen Archivverwaltung Baden-Wurttemberg, Serie A, Heft 24), Stuttgart
2013, S. 85-96.
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Exportschnittstellen

Eine Exportschnittstelle wird benotigt, um archivwurdige elektronische Akten bzw. Vor-
gange mit den zugehdrigen Metadaten aus dem eingesetzten System (DMS) zu exportie-
ren. Diese Schnittstelle sollte bereits bei der Implementierung der E-Akte beriicksichtigt
werden, um Aufwand und hohe Kosten flr eine nachtragliche Implementierung zu ver-
meiden. Hinsichtlich der Spezifikation sollte der Datenaustauschstandard XDOMEA ge-
nutzt werden, der bereits bei Archivierungsprojekten erfolgreich flr Datenexporte einge-
setzt wurde.

Einrichtung und Betreuung einer Schnittstelle bedirfen der engen Zusammenarbeit von
Archiv und IT. Das Archiv legt die archivfachlichen Anforderungen fest, wohingegen die
IT den informationstechnischen Part bearbeitet.

Die Anforderungen an eine Exportschnittstelle sind mit dem zustandigen Archiv gemaf
den Bedurfnissen der digitalen Langzeitarchivierung und des hierzu eingesetzten Sys-
tems zu definieren. Grundséatzlich muss sie die Ausgabe von Primar- und Metadaten un-
terstitzen. Primardaten sind vorzugsweise konvertiert in archivierungsfahige Dateiforma-
te an das Archiv zu Ubergeben. Fir Metadaten ist das XML-Format zu nutzen. Die Daten
sind auf einem sicheren Weg an das Archiv zu Gbermitteln und in einem definierten Ziel-
verzeichnis abzulegen.

Die zu Ubergebenden Metadaten legt das Archiv fest. Dabei ist die Nutzung des Daten-
austauschstandards XDOMEA zu empfehlen. (Eine Empfehlung fiir die Metadaten eines
auszusondernden Pakets basierend auf XDOMEA erarbeitet derzeit die UAG E-Akte der
AG Archivexporte.)

Uber die Ausgabe von Primar- und Metadaten tiber eine Exportschnittstelle ist eine Pro-
tokolldatei zu erstellen. Sie dokumentiert den erfolgreichen Verlauf des Exports bzw. be-
nennt fehlgeschlagene Datentransfers mit der Ursache. Die Protokolldatei erhalten so-
wohl die abgebende Stelle als auch das Archiv.

Die Schnittstelle ist in der Regel als reine Exportschnittstelle zu konzipieren. Sofern ein
direkter Datentransfer in ein digitales Langzeitarchiv beabsichtigt ist, muss dies in jeden
Fall zuvor mit dem Archiv abgestimmt sein. Denn eine direkte Datenlbertragung in das
digitale Langzeitarchiv h&ngt von der technischen Infrastruktur, der eingesetzten Lang-
zeitarchivierungslosung und dem Erfordernis einer Aufbereitung der Gibergebenen Daten
vor der Langzeitarchivierung durch das Archiv ab.

Die Exportschnittstelle ist friihzeitig unter Einbeziehung des zustandigen Archivs zu tes-
ten.

Literatur/Materialien:

Arbeitsgruppe XDOMEA des Kooperationsausschuss Automatisierte Datenverarbeitung
Bund / Lander / Kommunaler Bereich (KoopA ADV), XDOMEA 2.0.1 Spezifikation.
XDOMEA — XOV-Standard fiir den IT-gestiitzten Austausch und die IT-gestiitzte Aus-
sonderung behdrdlichen Schriftgutes. 2008, in: URL:
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https://www.xrepository.de/Datei/urn:uuid:241407ff-604b-4a29-af9e-b1db5b81ed06.pdf
(06.06.2017)

Bundesministerium des Innern: Organisationskonzept Elektronische Verwaltungsarbeit.
Baustein E-Akte, 2012, in: URL: http://www.verwaltung-

innova-

tiv.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e akte.pdf? blob=publicationFile&v=2
(06.06.2017).

Schieber, Sigrid: Entwicklung einer Aussonderungsschnittstelle fir das DMS DOMEA, in:
Digitale Archivierung in der Praxis. 16. Tagung des Arbeitskreises ,Archivierung von Un-
terlagen aus digitalen Systemen® und nestor-Workshop ,Koordinierungsstellen“ (Werk-
hefte der staatlichen Archivverwaltung Baden-Wirttemberg, Serie A, Heft 24), Stuttgart
2013, S. 85-96.
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Sicherstellung der digitalen Langzeitarchivierung

Digitale Unterlagen von bleibendem Wert sind dauerhaft von den Archiven aufzubewah-
ren (8 7 Abs. 1 LArchG). Hierzu bedarf es eines digitalen Langzeitarchivs, das einschla-
gigen archivfachlichen Normen und Standards entspricht. Nur so lasst sich die gesetzli-
che Pflichtaufgabe der Archivierung in Verbindung mit den Anforderungen an den Erhalt
der Informationen erfullen.

Grundlegend fur ein digitales Langzeitarchiv zur sicheren Verwahrung von Primér- und
zugehdrigen Metadaten ist die Konformitat mit dem OAIS-Modell (ISO 14721). Dieses
definiert die erforderlichen Strukturen und Datenpakete fir den dauerhaften Erhalt von
Informationen unabhangig von Hard- und Software. Des Weiteren muss es sich bei der
eingesetzten Losung um ein vertrauenswirdiges digitales Langzeitarchiv gemaR 1SO
31644 handeln.

Die Archivierung in einem Dokumentenmanagementsystem (DMS) oder in einem Fach-
verfahren stellt keine Option fur die dauerhafte Aufbewahrung von digitalem Archivgut
dar. Mit der gemeinsamen Aufbewahrung von laufenden Unterlagen und Archivgut in
dem gleichen System wird keine angemessene Trennung zwischen Registratur- und Ar-
chivgut als unterschiedlichen rechtlichen Bestimmungen unterliegenden Unterlagengrup-
pen vollzogen. Die aktenfihrenden Stellen unterliegen der Anbietungspflicht nicht mehr
bendtigter analoger wie auch elektronischer Unterlagen. Im Zuge des Aussonderungs-
prozesses (Vgl. Kap. Aussonderung) werden archivwirdige Daten in ein digitales Lang-
zeitarchiv Ubernommen bzw. nicht-archivwirdige Daten zur Léschung freigegeben.
Technisch bedeutet zudem die Anpassung der in der Regel proprietdren DMS-
Softwareprodukte an die Erfordernisse eines digitalen Langzeitarchivs einen unverhalt-
nismaiigen, kostenintensiven Aufwand.

Fur die Auswahl und Implementierung einer adaquaten digitalen Archivierungslésung
haben die Kommunen gemeinsam mit ihrem Archiv Sorge zu tragen. Je nach Organisati-
onsstruktur sind die IT, die Organisationsabteilung etc. einzubeziehen. Im laufenden Be-
trieb haben die aktenfuhrenden Stellen und das Archiv zusammenzuarbeiten, um die
rechtskonforme Archivierung von Daten aus E-Akten sicherzustellen, wie dies auch in
anderen Bereichen der Fall ist.

Als Softwarel6sung fir ein digitales Magazin wird vom Stadtetag Baden-W(rttemberg
das System ,DIMAG" fUr die digitale Langzeitarchivierung empfohlen, das bei einer zu-
nehmenden Zahl von Kommunen — wie auch Landkreisen — in Baden-Wirttemberg be-
reits im Einsatz ist. Das Landesarchiv Baden-Wirttemberg hat das Storage-
Management-System entwickelt und bietet den Kommunen im Land die Nutzung gegen
eine Gebuhr an. Die kontinuierliche Weiterentwicklung stellen die DIMAG-
Entwicklungspartner sicher. Der Betrieb erfolgt durch die kommunalen Rechenzentren,
die die zu archivierenden Daten verwahren.

Literatur/Materialien:

Keitel, Christian / Lang, Rolf: DIMAG. Kurzbeschreibung, 2016, hrsg. Vom DIMAG-
Entwicklerverbund, in: URL: http://dimag-wiki.la-
bw.de/xwiki/bin/view/%C3%96ffentliche+Software+und+Informationen/ (06.06.2017).
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nestor-Arbeitsgruppe OAIS-Ubersetzung/Terminologie, Referenzmodell fiir ein Offenes
Archiv-Informations-System. Version 2. (nestor-Materialien 16), 2013, in: URL: http://d-
nb.info/104761314X/34 (06.06.2017).

nestor-Arbeitsgruppe Vertrauenswirdige Archive — Zertifizierung (Hrsg.), nestor-Kriterien.
Kriterienkatalog vertrauenswurdige digitale Langzeitarchive, Version 2, Frankfurt am
Main 2008, in: URL: http://d-nb.info/1000083241 (06.06.2017).
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