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“Der Transport von Akten wird
auf ein Minsmum reduziert, dev Aufivand verrvingert,
denn DoRIS ist schneller als jedes Flugzeny.”

Wolfgang Tiefensee
2005 bis 2009 Bundesminister fiir Verkehr, Bau und Stadtentwicklung
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Das Softwareprodukt DoRIS (Dokument Retrieval und Information System) ist
eine vollstindige Losung fiir die Verwaltung von Schriftgut, elektronische
Aktenfithrung und Zusammenarbeit.

Mit DoRIS funktioniert Thre elektronische Akte ortsungebunden und verlisslich.
Zugrift, Ablage und Vorgangsbearbeitung konnen im Biiro, auf der Reise oder im
Home Office erfiillt werden.

Mittels Browser-Technik (fiir den Anwender nutzbar wie das Intranet) kann
Rechnerleistung zusammengeschlossen oder tiber einen Service Partner in
Anspruch genommen werden. So wurde DoRIS bereits mehrfach in firmeneigenen
Clouds installiert.

Die Stirke von DoRIS basiert einerseits auf der Erfahrung, die wir in tiber
30 erfolgreichen Geschiftsjahren gesammelt haben, und anderseits auf der
Tatsache, dass wir neue Funktionalititen stets zusammen mit Anwendern aus
Behorde und Industrie erarbeiten und fortentwickeln.

DoRIS erfiillt die fachlichen Anforderungen der Registraturrichtlinie RegR, des
urspriinglichen DOMEA-Konzepts und des internationalen Archivstandards
ISAD(G). Nicht ohne Grund wurde DoRIS fiir seine Effizienz und Benutzer-
freundlichkeit mit dem Best Practice Award fiir die beste Losung im Kompetenz-
feld eGovernment ausgezeichnet. Laufende Weiterentwicklungen orientieren sich
am Organisationskonzept ,clektronische Verwaltungsarbeit* des BMI.

DoRIS wird hiufig als technische Grundlage fiir individuelle Spezialregistraturen
und Fachverfahren genutzt und hat sich mit seiner Funktionalitit einen Namen
gemacht. Wenn Sie eine derartige Aufgabe 16sen miissen, laden wir Sie zum Dialog
mit uns ein. Wir freuen uns darauf.
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Dipl.-Informatiker Joachim Haessler Dipl.-Informatiker Michael Drechsel
Geschiftstithrer Teamleiter Entwicklung
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Das Produkt DoRIS®

DoRIS ist ein umfassendes Softwarewerkzeug,
das auf die elektronische Aktenfiihrung fokussiert.

Neben den vielfiltigen Anforderungen unter-
schiedlichster Organisationen erfiillt DoRIS
behordliche Vorgaben von der Registratur tiber die
Sachbearbeitung bis zum Leitungsbereich. Die
integrierte ,,Ad-hoc-Workflow*“-Funktion entspricht
den organisatorischen Anforderungen: Mitzeichnen,
Kenntnisnahme, Stellungnahme...

Trotzdem ist die DoRIS Ad-hoc-Workflow-
Komponente an spezifische Anforderungen anpass-
bar. Zum Beispiel an die des Leitungsbereichs:
Ubernahme mit Feedback, Ubernahme ohne
Feedback, Antwortbeitrag...

DoRIS hat die Fihigkeit, elektronisch ins Haus
kommende Dokumente (eMails) mit Papier-
Dokumenten (Briefe) in einem einheitlichen
Posteingang zusammenzufassen. So prisentieren
sich dem Nutzer die zu bearbeitenden Vorginge
cinheitlich und tibersichtlich. Effiziente Bearbeitung
ist die Folge.

elektronische
Kommunikation (eMail)

—

papiergebundene
Kommunikation (Brief)

Als strukturierendes Ordnungs-
kriterium nutzt DoRIS auch bei
elektronischen Dokumenten den
gewohnten Aktenplan. Dieser
kann an individuelle Gegeben-
heiten angepasst werden. Es kon-
nen fachspezifische oder
landeseinheitliche Aktenpline
importiert oder vom Anwender
aufgebaut werden. So nutzt die
Privatindustrie statt eines
Aktenplans haufig einen sehr
individuell aufgebauten
Dokumentenplan.

einheitlicher
Posteingang




Der Anwender steht immer

im Vordergrund

Die modular aufgebaute Standardsoftware bietet
durch Nutzung des vorhandenen eMail-Systems
cine besonders einfache Moglichkeit der Vorgangs-
bearbeitung. Das hilft jedem Anwender.

Know-how aus dem Schriftgut

kann besser genutzt werden

Die tigliche Arbeit am Schreibtisch wird durch den
praxisbezogenen Ad-hoc-Workflow erleichtert und
dem Anwender bietet sich die Moglichkeit, schneller
mehr Informationen aus seinem Schriftgut
herauszuholen.

Verwaltungsprozesse

werden unterstiitzt

DoRIS wurde auf Verwaltungsprozesse abgestimmt
und ermoglicht deshalb in Behorden ein effizienteres
Arbeiten bei deutlich reduziertem Kostenaufwand.
Im Unternehmen eingesetzt, kann DoRIS flexibel
an dort vorhandene Verwaltungsprozesse angepasst
werden.

Die Ablagequalitit

wird erhoht

DoRIS macht Akten, Vorginge und Schriftstiicke
auf Knopfdruck verfiigbar — an jedem Ort und zu
jeder Zeit. Dabei passt sich DoRIS flexibel an die
jeweiligen Abldufe an, sorgt fiir maximale Qualitit in
der Ablage und verbessert Suchergebnisse bei

der Bearbeitung von Vorgingen. Das motiviert

Thre Mitarbeiter und spart Zeit und Geld.

Ihr System kann spiter

erginzt werden

DoRIS ist auch Grundlage fiir den schrittweisen
Einstieg in die elektronische Akte und die digitale
Vorgangsbearbeitung. Je nach Erfordernis konnen
Funktionen zunichst ausgeblendet und spiter hinzu-
geftigt werden. Auch nach Jahren kann so die
Software an sich verindernde Anspriiche angepasst
werden.

Drei Datenbank-Linien

konnen verwendet werden

Je nach Datenbank-Strategie konnen eine Oracle-,
Microsoft- oder eine Open-Source-Variante
(PostgreSQL) von DoRIS zum Einsatz kommen.

Die Zusammenarbeit mit anderen

Systemen wird unterstiitzt

DoRIS verfiigt tiber xdomea-Schnittstellen, XML-
und pdf-Datenaustauschformate. Das unterstiitzt die
Zusammenarbeit mit anderen Systemen.

Telearbeit und die Arbeit an wechselnden
Standorten ist realisierbar

Leiten Sie Akten, Dokumente oder Vorginge mit
dem DoRIS Ad-hoc-Workflow aut Knopfdruck an die
zustindige Person weiter, zeichnen Sie elektronisch
mit, fordern Sie einen Fachbeitrag dazu an. Und das
bei entsprechendem Schutzkonzept auch plattform-
tibergreifend, also sogar vom externen Arbeitsplatz,
via Intranet oder global iiber das Internet.



Die Pakete des Produkts DoRIS®

Das Produkt DoRIS ist je nach Anforderung in verschiedenen Paketen verfiigbar. Bei Bedarf konnen
Sie spdter auf ein anderes Paket wechseln oder erginzende Bausteine nutzen.

DoRIS® StartUp

StartUp ist die kostenfreie Ausgangsbasis, mit der Sie nicht nur
organisatorischen Erfolg realisieren werden. Ideal zum Einstieg.
Sofort startklar - fertig zum Download.

B Als Datenbank wird fiir diese Version PostgreSQL verwendet.

B Kompetenter Support wird tiber Support Tickets oder
Aufwandsabrechnung angeboten.

DoRIS StartUp eignet sich gleichermaflen fiir Behorden als auch fiir mittel-
stindische Betriebe oder Zentralabteilungen der Industrie.

DoRIS® Professional
Professional ist die konfigurierte Gesamtloésung mit allen Bausteinen,
die Sie fiir Ihre spezifische Aufgabenstellung benotigen.

B Als Datenbank kann PostgreSQL, MS SQL-Server oder Oracle
gewihlt werden.

B Das Professional Paket enthilt die Bausteine DoRIS ConvEx-Agent
und DoRIS OCR-Agent.

B Je nach Anforderung konnen weitere Bausteine erginzt werden.

DoRIS® Individual

Individual ist fiir die Losung von Spezialaufgaben zugeschnitten. Das schliefit
frei wihlbare Bausteine ein wie z.B. Scanner Arbeitsplatz, ConvEx-Agent,
OCR-Agent, Mikrofilmanbindung, SAP-Integration oder OCR Formular-
erkennung. Bei der Zusammenstellung eines Leistungsverzeichnisses fiir das
fiir Sie passende DoRIS Individual Paket hilft IThnen unser Team gerne.



Auch fachspezifische Pakete stehen zur Verfiigung. Zum Beispiel:

DoRIS® Vorgangsverfolgung

Die Anwendung ,,Vorgangsverfolgung* unterstiitzt Leitungsbiiros beim Erteilen und Nachverfolgen
von Arbeitsauftrigen. Dazu gehoren auf die jeweilige Organisation angepasste Postbiicher, das
Zusammenspiel mit MS Outlook sowie eine tibersichtliche Dokumentation des Laufweges. Die
Nutzer konnen schneller Fragen beantworten und wissen stets, wo sich Arbeitsauftrige befinden.

DoRIS® Legal

DoRIS Legal ist ein auf den Ablagebedarf von Juristen ausgerichtetes Paket, welches erginzende
Unterstiitzungsfunktionen fiir diese Anwendergruppe beinhaltet. Ein kompetentes Werkzeug fiir
Anwaltskanzleien aller Groflenordnungen und fiir Rechtsabteilungen der Privatwirtschaft.




Herzstiick: Der DoRIS® Webclient

Suchen Sie immer noch nach Akten, Dokumenten
oder Vorgingen? ,,Googeln” Sie doch einfach mit
dem DoRIS Webclient nach dem gesuchten Vorgang.
Dabei ist DoRIS wesentlich mehr als ein Archiv. Es
unterstiitzt, organisiert und protokolliert IThre

Abliufe.

Der DoRIS Webclient ist eine vollstindig
Browser-basierte (J2EE-) Losung, die ein Arbeiten
mit Thren elektronischen Akten, Dokumenten und
Vorgingen vereinfacht.

Telearbeit, Zugriff von Auflendienstmitarbeitern,
Arbeit an wechselnden Standorten... all das ist jetzt

Leiten Sie Akten, Dokumente oder Vorginge mit moglich.

dem DoRIS Ad-hoc-Workflow auf Knopfdruck an die
zustindige Person weiter, zeichnen Sie elektronisch
mit, fordern Sie ebenfalls elektronisch einen
Fachbeitrag an.

Der Zugrift kann je nach Threm Schutzkonzept
auch mit mobilen Endgeriten wie dem iPhone oder
dem iPad von Apple erfolgen. Dies versetzt Sie in die
Lage, in den unterschiedlichsten Aufgabenbereichen
und Situationen elektronisch und bei Bedarf mobil
Geschiftsabldufe zu bearbeiten.
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Was ist eine Akte?

Die Akte ist eine Zusammenfassung von
Schriftstiicken zu einer Sache oder Einzel-
maBnahme, die aus der Bearbeitung ent-
steht sowie der zukiinftigen Bearbeitung
dient. Diese Sachzusammenfassung hat sich
infolge der sachbezogenen Bearbeitung der
Geschiftsvorfille als Auswirkung der sach-
bezogenen Aufgabenverteilung (Geschifts-
verteilung) in der Verwaltung durchgesetzt.
Die in der offentlichen Verwaltung typische
Bildung von Akten steht in enger Beziehung
zu der Forderung nach AktenmaBigkeit des
Verwaltungshandelns, da der Stand einer
Sache jederzeit aus den Akten vollstindig
ersichtlich sein muss. Akten kénnen ent-
sprechend ihrer Bildung in Sach- und
Fallakten unterschieden werden. Die
Sachakte ist eine Zusammenfassung zusam-
mengehorender Schriftstiicke nach sach-

Die Benachrichtigung fiir einen zu bearbeitenden
Vorgang erfolgt bei DoRIS tiber Thr eMail.

Der Vorteil liegt darin, dass sich die gesamte
Kommunikation dem Bearbeiter in einem e¢inzigen
Postfach prisentiert. Per eMail erhilt er beispielsweise
die Nachricht, einen Vorgang mitzuzeichnen. Durch
Klicken auf den Link gelangt er tiber die Zugangs-
kontrolle zum entsprechenden Vorgang.
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c males Ordnungsmerkmal (z.B. Name einer

Person) unterscheiden. Bei teil- und
unstrukturierten Vorgangen erfolgt eine
sachaktenbezogene Verwaltung des Schrift-
guts. Bei strukturierten Vorgingen werden
aufgrund des gleichartigen, definierbaren
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Was leistet DoRIS?

Auch bei Nutzung elektronischer Akten
verliert die Bildung von Akten nicht an
Bedeutung, da sie die fiir die Vorgangs-
bearbeitung und Verwaltung des Schriftguts
geeignete Vorgehensweise ist. Der
Bearbeiter sieht seine Unterlagen in
Ubersichtlicher Form an einem elektroni-
schen Gerit und damit schneller.




Der DoRIS® Ad-hoc-Workflow

Leiten Sie Akten, Dokumente oder Vorginge mit Sie konnen sich dabei elektronisch jederzeit von
dem DoRIS Ad-hoc-Workflow auf Knopfdruck an die Kollegen vertreten lassen. Sie miissen in DoRIS
zustindige Person weiter, zeichnen Sie elektronisch lediglich eintragen, wann Sie durch wen vertreten
mit, fordern Sie einen Fachbeitrag per Mausklick an. werden sollen.
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Die unterschiedlichen Vorgange
Vorginge sind strukturiert, unstrukturiert oder
teilstrukturiert. Bei unstrukturierten Ad-hoc-
Vorgangen werden nach Eintreffen des den
Vorgang auslésenden Ereignisses oft keine weite-
ren Aussagen zum Vorgangsablauf getroffen.
Unstrukturierte Vorgéinge treten vor allem bei
EinzelmaBnahmen, die sich in hohem MaBe durch
ihre Neuartigkeit (Erstmaligkeit oder Einmaligkeit)
auszeichnen, auf. Die Bearbeitung von Vorgingen
erfolgt in der offentlichen Verwaltung nach
umfangreichen Regelwerken und wird regelmaBig
von libergeordneten Hierarchieebenen ausgel6st.
Ereignisse, die die weitere Bearbeitung des
Vorgangs steuern, sind im Vorfeld nur einge-
schrankt definier- und vorhersehbar. Vorginge in
der offentlichen Verwaltung sind somit, im
Gegensatz etwa zu strukturierten Vorgangen in
Banken und Versicherungen, prinzipiell teil-

strukturiert. Sie sind durch folgende Merkmale
gekennzeichnet:

B Der Ablauf der Bearbeitung eines Vorgangs

wird von nicht vorhersehbaren Ereignissen
beeinflusst.

Die Reihenfolge der Bearbeitungsschritte ist
nicht abschlieBend definierbar. Zusitzliche
Bearbeitungsschritte kénnen eingefiigt oder
wiederholt ausgefiihrt werden.
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So hat beispielsweise das fiir die Bearbeitung
eines bestimmten Vorgangs zustindige feder-
fiihrende Referat alle nach sachlichen Gesichts-
punkten in Betracht kommenden Stellen im
Rahmen des Mitzeichnungsverfahrens zu be-
teiligen (GGO |, § 21.). Diese sind insbesonde-
re bei nicht antragsbearbeitenden Behorden
meistens fiir jeden einzelnen Vorgang verschie-
den und kénnen sich im Verlauf der
Bearbeitung andern. Geschiaftsgangsvermerke
vorgesetzter Stellen haben aufgrund ihres
Weisungscharakters Auswirkungen auf den
Prozess der Bearbeitung eines Vorgangs.

B Ein Wechsel des zustindigen Bearbeiters oder
Entscheidungstragers ist wiahrend der Bearbei-
tung des Vorgangs moglich. Vorgesetzte kon-
nen die Bearbeitung eines Vorgangs an sich
ziehen oder anderen Bearbeitern iibertragen.

B Aufgrund des Kassationsrechts kann das Ergeb-
nis eines Bearbeitungsschrittes oder des
gesamten Vorgangs aufgehoben werden.

B Innerhalb komplexer Vorginge konnen wih-
rend der Bearbeitung Teilvorginge gebildet
werden, die im spateren Verlauf wieder mit
dem Hauptvorgang zusammenzufiihren sind.




Der DoRIS Ad-hoc-Workflow wird iiber Ihr Standard

eMail-System genutzt. Der jeweils nichste Bearbeiter
im Workflow erhilt eine eMail mit einer Information

zum Vorgang. Gleichzeitig erfolgt ein Hinweis auf
die erwartete Aktion. Beispielsweise die Aufforder-
ung, den Sachverhalt mitzuzeichnen.

Je nach eMail-Produkt prisentiert sich der Hinweis
fiir den Anwender in seiner gewohnten Umgebung.
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Wo sind Einzelsachakten und wo
Fallakten anzutreffen?

Je stdrker in einer Behorde Verwaltungsauf-
gaben im Sinne der Uberwachung, Geneh-
migung oder Antragsbearbeitung wahrgenom-
men werden, in desto groBerem Umfang
treten Geschiftsvorfille auf, die sachlich
gleich-artig und dhnlich strukturiert sind. Diese
werden haufig auf gleichartige Weise bearbei-
tet und entsprechend ihrem Strukturierungs-

grad den strukturierten Vorgangen zugerech-
net.

In der Ministerialverwaltung ist aufgrund der
sachlich verschiedenen Geschiftsvorfille und
der damit verbundenen unterschiedlichen
Bearbeitung eines jeden Vorgangs die Sachakte
vorherrschend. Fallakten haben dort oft eine
untergeordnete Bedeutung. Demgegeniiber
sind Einzelsachakten in den nachgeordneten
Behorden nur in geringem Umfang vorzufin-
den, Fallakten hingegen nehmen aufgrund des
hohen Anteils von antragsbearbeitenden und
genehmigenden, sachlich gleichartigen
Aufgaben nach ihrem Aufkommen meistens
eine dominierende Stellung ein.

Teilstrukturierte und unstrukturierte
Vorginge gibt es vorwiegend in der
Ministerialverwaltung. Der strukturierte
Vorgang ist eher in nachgeordneten, fallbear-
beitenden Behdrden des Verwaltungsvollzugs
anzutreffen.

Woas leistet DoRIS?

Technisch gibt es keine Notwendigkeit,
Fallakten von Einzelsachakten zu trennen.
Gleichwohl bietet DoRIS entsprechende
Unterscheidungsmoglichkeiten an.
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Formen des Schriftguts

Das Schriftgut umfasst Unterlagen, die in

einer Verwaltungsbehorde eingehen und zu

bearbeiten sind sowie die Unterlagen, die

in der Behorde ,,von Amts wegen* selbst
entstehen. Werden diese fiir die
Bearbeitung der Geschiftsvorfille benétigt
oder wihrend der Bearbeitung erstellt,
sind sie als amtliche Unterlagen Schriftgut.
In Akten wird das Schriftgut der Vorginge
geordnet zusammengefasst. Sie bilden die
tragende Einheit in der Ordnung des
Schriftguts. Das nicht in Akten zusammen-

gefasste als sonstiges Schriftgut bezeichnete
Schriftgut umfasst

B aufzubewahrendes Schriftgut
(Urkunden, Vertrage, Karteien, Plane,
Bildmaterial etc.),

|

als Weglegsachen bezeichnetes Schrift-
gut, das fiir die Beurteilung von
Rechts-geschiften, fiir Entscheidungen,
Aktenbeweise und dhnliches keine
Bedeutung hat und daher nur kurz auf-
bewahrt und anschlieBend ausge-
sondert wird und
nicht aufzubewahrendes Schriftgut, bei
dem bereits beim Eingang bzw. beim
Entstehen feststeht, dass es fiir die

weitere Geschiaftstitigkeit nicht beno-
tigt wird.

Was leistet DoRIS?
Durch Erganzung kann DoRIS auch bei spe-
ziell strukturiertem sonstigem Schriftgut

Losungen anbieten. Damit haben Sie die
Maoglichkeit, auch spezielle

Schriftgutbestinde wie z.B. Vertrags-

management, Petitionsbearbeitung oder
Personalinformationen in lhre

Vorgangsbearbeitung einzubeziehen.




Recherchieren mit DoRIS®

DoRIS beinhaltet ein integriertes Volltextrecherchesystem. Daraus resultiert fiir den Anwender die
Fihigkeit, simtliche Metadaten in seine Suchanfrage einbezichen zu kénnen. Dabeti ist eine beliebige
Verkniipfung (z.B. ein Datumsbereich in Verbindung mit einem bestimmten Begriff) moglich. Auch
der Volltext des Dokuments kann in die Suche einbezogen und dabei mit Metadaten verkniipft oder
eingeschrinkt werden.
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Mit DoRIS finden Sie...

Die DoRIS Verkniipfungsoperatoren umfassen:
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Abhingigkeit der Bearbeitung von
Registratur und Assistenzdiensten
Registratur und Assistenzdienste stehen oft
nur in relativ begrenztem Umfang zur
Verfiigung. Mitarbeiter der Registratur
werden in starkem MaBe fiir Such-,
Recherche- und Auskunftstitigkeiten in
Anspruch genommen, da die in der
Registratur erfassten Informationen nicht
dezentral beim Bearbeiter verfiigbar sind.
Haufig lassen sich die gewiinschten
Informationen bzw.

Akten oder Dokumente nicht aus den
Registraturhilfsmitteln, wie Karteien, Listen
oder Verbleibnachweise ermitteln, sondern
sind Ergebnis des ,,guten Gedachtnisses*
des Registrators. Das kann bei Abwesen-
heit des Registrators zum Problem werden.

Was leistet DoRIS?
Uber die elektronischen Recherchemog-
lichkeiten kann der Sachbearbeiter auf das
elektronische Schriftgut direkt und vollig
unbegrenzt zugreifen und findet so die
gesuchten Dokumente innerhalb kurzer
Zeit. Auch bei Abwesenheit des zustandi-
gen Registrators sind verwertbare
Rechercheergebnisse die Folge.

n 1748
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Mit vertrauten Regeln arbeiten

Die ,,Ad-hoc-Workflow*“-Komponente von DoRIS
entspricht den behordlichen Anspriichen (Mitzeichnen,
Kenntnisnahme, Stellungnahme). Sie kann aber jeder-
zeit flir weniger strukturierte Abldufe beispielsweise im
Leitungsbereich oder in der Firmenzentrale speziell
eingerichtet werden. Auch Standardablidufe wie z.B. ein
Genehmigungsverfahren sind so hinterlegbar.

Ein mit DoRIS unterstiitzter Geschiftsgang ist
inhaltlich mit dem papierbasierten Geschiftsgang iden-
tisch. Er funktioniert elektronisch jedoch wesentlich
schneller und ist fiir den Sachbearbeiter so einfach zu
bedienen wie das Schreiben einer eMail.

Mit der DoRIS Ad-hoc-Workflow Funktion
beschleunigen Sie fast jeden Arbeitsprozess. Von
der Registratur tiber die Sachbearbeitung bis zum
, Leitungsbereich arbeiten Sie effizienter.

Die Zeiten, in denen ein 2,5 kg schwerer Laptop
transportiert werden musste, um mobil auf Akten
Zugriff zu bekommen, sind vorbei. Der technische
Wandel bietet heute einen deutlichen Geschwindig-
keitszuwachs sowie immer kleinere und leistungs-
fihigere Gerite.

Dies hilft, in den unterschiedlichsten Aufgaben-
bereichen und Situationen elektronisch auf Akten
zuzugreifen und Geschiftsabliufe zu bearbeiten.

Inhalte werden dem Anwender so brilliant wie nie
zuvor elektronisch prisentiert. Aktenschrinke sind
plotzlich in Buchgrofle dabei.

Aktenordner konnen durch Antippen geofinet und
durchgeblittert werden. Plotzlich macht es Spafi,
mobil zu arbeiten oder Hintergrundinformationen zu
lesen.

Ideal fiir Fithrungskrifte, Auflendienstmitarbeiter,
fiir das Kundengesprich und das Controlling, fiir die
effektive Nutzung von Reisezeiten oder zur Deckung
Ihrer ganz individuellen Informationsbediirfnisse.
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Ubersicht iiber die DoRIS® Bausteine

DoRIS ist eine wirtschaftliche und vollstindige Losung, die vom Installations- und Schulungsaufwand bis zur
Einfithrungsdauer begeistert. Dazu gehort der DoRIS Ad-hoc-Workflow und DoRIS PDF Sync.

Warum das so ist? Der Kunde kann je nach Bedarf sein System durch Software-Bausteine erginzen.
Ausgehend von der Grundfunktionalitit der MIRES-Engine (Framework, File Archiv, verschiedene
Datenbankschemen, Retrieval etc.) kommen die folgenden DoRIS Bausteine zum Einsatz:

DoRIS® Webclient

Der DoRIS Webclient ist eine vollstindig web-
basierte J2EE-Losung, die ein Arbeiten mit elek-
tronischen Akten, Dokumenten und Vorgingen
mittels Internet-Technologie ermoglicht. Telearbeit,
Zugrift von Auflendienstmitarbeitern, Arbeiten an
wechselnden Standorten... all das ist moglich.

DoRIS® Benutzerverwaltung

Mit diesem Baustein werden die Zugriffsrechte sowie
die Funktionalititen Threr DoRIS Installation para-
metriert. Auch das Erscheinungsbild des DoRIS
Clients (ausblenden oder sperren von Funktionen,
Feldern usw.) kann mit diesem Baustein angepasst
werden.

DoRIS® Strukturierte Ablage
Mit der DoRIS Strukturierten Ablage wird die
Verwaltung des Aktenplans zum Kinderspiel.

DoRIS® PDF Scanner Arbeitsplatz

Fiir die Massenerfassung des Posteingangs konnen
mittels Stapelscannen die Dokumente automatisch
den elektronischen Akten zugeordnet werden. Dies
geschieht normalerweise mit Hilfe eines Barcodes.

DoRIS® Office Add-In

Ubernehmen Sie MS Office Dokumente in DoRIS:
Diese aktenrelevanten Dokumente werden einfach,
sicher und vollstindig in der entsprechenden Akte in
DoRIS abgelegt und archiviert.

DoRIS® Import /Export

Dieser Baustein ermoglicht den Import und den
Export von Daten, Akten, Dokumenten und Vor-
gingen. Er wird fiir verschiedene Import- und
Export-Aufgaben ebenso wie fiir die Altdaten-
tibernahme verwendet.

DoRIS® Import-Agent

Dieser Baustein ermoglicht den automatisierten
Import von Daten. Er wird in der Regel in indivi-
duellen Projekten verwendet, um spezifische
Fachverfahren anzubinden.

DoRIS® eMail-Agent
Zur plattformunabhingigen Ubernahme von belie-
bigen Dokumenten via eMail {iber ein Postfach.

DoRIS® OCR-Agent

Die in DoRIS verwendete Agent-Technologie erlaubt
besonders effiziente Losungen. So stellt der Baustein
DoRIS OCR-Agent den Volltext fiir alle gescannten
Dokumente (NCI) zur Verfiigung und ermoglicht so
dem Benutzer, die Suche mittels Metadaten mit einer
Volltextrecherche iiber Dokumentinhalte zu verkniip-
fen. Schnelle und treffende Suchergebnisse sind die
Folge.

DoRIS® ConvEx-Agent

Ahnlich wie der DoRIS OCR-Agent extrahiert dieser
Baustein die Volltext-Informationen aus Dokumen-
ten der Biirokommunikation (CI), z.B. MS Word
oder MS Excel. Zusitzlich tiberfithrt der DoRIS
ConvEx-Agent diese Dokumente automatisch in das
von Thnen genutzte Langzeitarchivierungsformat
(TIF oder PDF). So wird sichergestellt, dass diese
Dokumente unverinderbarer Teil der elektronischen
Akte werden.



DoRIS® Aussonderung

Dieser Baustein ermoglicht die Aussonderung an
Bundes-/ Landesarchive. Dabei werden alle Anfor-
derungen des Bundesarchivs erfiillt. Als Export-
format kann wahlweise TIF /XML oder PDF erzeugt
werden. Der Baustein DoRIS Aussonderung wurde
zusammen mit dem Bundesarchiv erarbeitet.

DoRIS® Sicherheitsarchivierung

Dieser Baustein erhoht die Datensicherheit. Zu
einem beliebigen Zeitpunkt konnen die kompletten
Akten mit allen Metadaten und Schriftstiicken in
pdf-Dateien umgewandelt und so systemunabhingig
archiviert werden. Hierzu gehoren auch alle proto-
kollierten Laufwege und Entscheidungen.

Kein Dokumentenmanagement- und Archivierungs-
produkt kann fiir sich alleine Revisionssicherheit
gewihrleisten. Es stellt die Softwarelosung dar, die
als Basis einer revisionssicheren Gesamtlosung dient.
Mit dem Baustein DoRIS Sicherheitsarchivierung
kann zusammen mit der spezifisch auf Ihre Losung
angepassten Verfahrensdokumentation Revisions-
sicherheit hergestellt werden.

DoRIS® PDF Sync
Dieser Baustein ermoglicht die Mitnahme oder den
Austausch von Akten und Aktenteilen.

DoRIS® ScanLink
Zum Einscannen am Arbeitsplatz (fiir verschiedene
Scannertypen erhiltlich).

Datenbanken

Mit DoRIS kénnen Sie folgende Oracle,
Microsoft oder Open Source Datenbanken
einsetzen:

B Oracle ab Version 10

B Microsoft ab Version
SQL Server 2005

B PostgreSQL ab Version 8.4

Betriebssysteme

Mit Ausnahme von DoRIS Agents, die wegen
der Fremdsoftware wie z.B. OCR ein MS-
Windows Betriebssystem bendtigen, konnen
Sie DoRIS sowohl auf MS-Windows als auch
mit Linux Serverbetriebssystemen nutzen.

Unsere Supportmitarbeiter geben Ihnen
gerne nahere Hinweise. Die freundlichen
Mitarbeiter des DoRIS Supports erreichen
Sie Uiber die zentrale eMail Adresse:
support@haessler.com




DoRIS® Benutzerverwaltung

Mit diesem Baustein werden die Zugriffsrechte und die dem Benutzer erlaubten Funktionalititen
eingestellt.

Auch das Erscheinungsbild des DoRIS Clients (ausblenden oder sperren von Funktionen, Feldern usw.)
wird tiber die DoRIS Benutzerverwaltung angepasst.
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DoRIS® Strukturierte Ablage

Mit dem Baustein DoRIS Strukturierte Ablage wird die Verwaltung des Aktenplans unterstiitzt. Auch
Vertragsstrukturen, Dokumentenpline oder andere Strukturierungserfordernisse konnen umgesetzt wer-
den. Landeseinheitliche Aktenpline oder iiber Jahre gewachsene behordenspezifische Aktenpline konnen
selbstverstindlich maschinell tibernommen und dann in DoRIS weiterentwickelt und erginzt werden. So
sind Sie in der Lage, im laufenden Betrieb organisatorische Verfeinerungen umzusetzen.

Ak—chPlanc sind einfach

. Woas versteht man unter Ordnen und
erweiterbar

Registrieren?
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Verzeichnissen (z.B. Aktenverzeichnis,
Wiedervorlageverzeichnis,
Terminiliberwachung,
Aussonderungsverzeichnis etc.)

Was leistet DoRIS?

DoRIS unterstiitzt durch den Aktenplan
und andere Funktionalititen alle Belange
des Ordnens und des Registrierens. Durch
Wahl der Suchergebnisse und Sortierungen
sind die unterschiedlichsten Zusammen-
stellungen aus dem Aktenbestand druckbar.
DoRIS ist ein Registraturhilfsmittel und lie-
fert Aktenbestandsverzeichnisse,
Einsender-listen, Aktenausleihtbersichten
ebenso wie Mitzeichnungslisten oder frei
gestaltete Ubersichten.




Der Aktenplan: Zentrales Element der Schriftgutverwaltung

Als strukturierendes Ordnungskriterium nutzt DoRIS auch bei elektronischen Dokumenten den gewohn-
ten Aktenplan. Mit ,,DoRIS Strukturierte Ablage“ wird der hinterlegte Dokumenten- oder Aktenplan ver-
waltet. Dabei kann ein landeseinheitlicher Aktenplan importiert und dann individuell um spezifische
Belange erginzt werden oder ein historisch gewachsener Aktenplan wird in DoRIS iibernommen

und dort fortentwickelt. Spezialitit von DoRIS ist, dass beliebige Aktenstrukturen abgebildet werden kon-
nen, ohne die physikalische Aktenablage zu beeinflussen. Das macht ein eventuell erforderliches Umlagern

von Akten einfach.

DoRIS ldsst es auch zu, auf jeder Stufe der hierarchischen Struktur Akten mit Schriftstiicken und
Vorgingen anzulegen.

In Firmen sind Akten hiufig im Rahmen von Vertrags- oder Projektstrukturen abzulegen, bei einigen
Behorden wird DoRIS so eingerichtet, dass nur auf der untersten Betreffseinheit Akten angelegt werden
konnen (vgl. Vorgabe des Bundesverwaltungsamts ,,Schriftgutverwaltung in Bundesbehorden®).

Unter DoRIS konnen alle Arten von Akten verwaltet werden. Dazu gehoren Sammelsachakten,

Einzelsachakten, Fallakten, Sondersachakten (z.B. Reiseakten).

¥ DorisWeb
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DoRIS® PDF Scanner Arbeitsplatz

Der DoRIS PDF Scanner Arbeitsplatz dient der
Massenerfassung des Posteingangs. Mittels Stapel-
scannens werden die Dokumente automatisch den
clektronischen Akten zugeordnet. Dies geschicht
iiblicherweise mit Hilfe von Barcodes.

Der DoRIS PDF Scanner Arbeitsplatz verfiigt tiber
eine Splitt-Funktion, mit der die einzelnen
Dokumente automatisch getrennt und den jeweiligen
Akten zugeordnet werden. Dariiber hinaus kann der
DoRIS PDF Scanner Arbeitsplatz an spezifische
Erfassungsvorginge (z.B. die Erfassung und
Klassifizierung von Eingangsrechnungen) angepasst

& DoRIS PDF Scannerarbeitsplatz

Diatei Extras. Hilfe

DoRIS Professional
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Der Druck eines Barcodes ist denkbar einfach.
Tastendruck geniigt. Normalerweise wird fiir den
Barcode ecine fortlaufende (Schriftstiick-) Nummer
verwendet. Kundenindividuell kénnen aber auch
spezifische Informationen auf dem Barcode ange-
druckt werden (z.B. das Wort Hauptregistratur oder
das aus Referat, Aktenplan, laufende Nummer etc.
zusammengesetzte Geschiftszeichen).

Welchen Scanner konnen Sie verwenden?

DoRIS schreibt keinen bestimmten Scanner vor.

Das Schriftgut kann dezentral am Arbeitsplatz genau-
so gescannt werden wie in der Posteingangsstelle
oder in der Registratur mit einem zentralen leistungs-
fihigen Gerit. In letzter Zeit werden vermehrt multi-
funktionale Fotokopier- und Scanlésungen verwendet
und im Netzwerk eingebunden, was eine sehr 6ko-
nomische Gesamtnutzung ermoglicht.

Ist die Einfiihrung eine Frage der Grofie?

Auch in kleineren Organisationen bewihrt sich die
Einfithrung einer elektronischen Akte. Die am Markt
verfiigbaren Scan-Losungen unterstreichen die
Moglichkeiten.

Scannerempfehlung
Gerne erhalten Sie Informationen tiber Scanner-
lésungen, die sich bei Kunden bewihrt haben.

Wie werden Eingéange in der
Registratur behandelt?

In der manuell gefiihrten Registratur wer-
den die Eingdnge in ein Tagebuch eingetra-
gen. Dies erfolgt im Allgemeinen mit einer
laufenden Nummer (Tagebuchnummer)
und mit Angabe des Einsenders sowie des
Betreffs.

Die Schriftstiicke sind inhaltlich zu er-
schlieBen, anhand des Aktenplans dem
Aktenbestand zuzuordnen und einem
bestehenden bzw. neuanzulegenden
Vorgang zuzufiigen.

Bei der Neuanlage eines Vorgangs wird das
Aktenzeichen bzw. das Geschiftszeichen
zur eindeutigen ldentifizierung des
Vorgangs gebildet.

Dem Vorgang werden die fiir die
Bearbeitung notwendigen Akten beigefiigt
und dem zustdndigen federfithrenden
Referat zugeleitet.

Der Verbleib der Akten wird durch
Verbleibsnachweise festgehalten. Der
Nachweis kann im Aktenverzeichnis, direkt
im Aktenbestand durch Fehlkarten, die
anstelle der fehlenden Akte in die
Aktenablage gelegt werden, oder in
Aktenausleihlisten erfolgen.

Was leistet DoRIS?

In DoRIS geschieht die Registrierung
elektronisch. Das hat zur Folge, dass die
oben beschriebenen Aufgaben einfacher
und sicherer erfiillt werden kénnen. Durch
die elektronischen Suchméglichkeiten wer-
den aber zusitzliche Antworten und
Zuordnungen moglich, die ein manuelles
Verfahren niemals leisten konnte.




Barcode-Verfahren

Mit dem Barcode-Verfahren ist es moglich, grofie
Mengen Eingangspost rationell zu erfassen. Zu die-
sem Zweck werden die Metadaten der Dokumente
erfasst, Barcodes ausgedruckt und auf die erfassten
Dokumente appliziert. Die Zuordnung der in die
elektronische Form umgewandelten Schriftstiicke zu
den Akten erfolgt dann maschinell. Durch diese Vor-
gehensweise ist es moglich, mehrere tausend Schrift-
stiicke zu erfassen und in den hausinternen Umlauf
zu bringen.

Barcode-Scanner als Option

Speziell fiir den papiergebundenen oder den gemisch-
ten Einsatz ist als Option auch das Barcode-Scanner-
verfahren nutzbar. Der Scanner erfasst in Sekunden-
bruchteilen ein etikettiertes Schriftstiick oder eine
Akte und zeigt die dazugehorigen Metadaten auf
dem Bildschirm an. So werden die Verfahrensabsliufe
sofort transparent und die effiziente Weiterbearbei-
tung ist moglich.

51:0.:-‘0.“ bei Pap.‘crjcbunécncm oder jcm.‘sch-l'cm
Dokumen+tenfluss eine benvtzebreundliche Lésunj
(zB. beim Hauf'.jen Ums+ellen von Vcrfujunjcn)
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DoRIS® MS Office Add-In

Uber das DoRIS Office Add-In iibernehmen Sie MS Office Dokumente in DoRIS, z.B. E-Mails aus

MS Outlook, MS Word Dokumente, MS Excel Mappen oder Prisentationen aus MS PowerPoint. So
werden aktenrelevante MS Office Dokumente einfach, sicher und vollstindig in der entsprechenden Akte
in DoRIS abgelegt und archiviert. Zusitzlich konnen MS Office Dokumente aus der Office Anwendung
heraus einem DoRIS Vorgang hinzugefiigt und danach tiber den Ad-hoc Workflow weitergeleitet werden.

Das DoRIS Office Add-In kann zusammen mit dem DoRIS Webclient ab Version 7.0.32 Release 1.550
eingesetzt werden. Es unterstiitzt Microsoft Office ab Version 2007.
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DoRIS® PDF Sync: nehmen Sie lhre Schriftstiicke einfach mit

Es gibt immer wieder Griinde und Situationen, die Mit diesem Offline Aktenschrank sind Sie in
einen Online-Zugrift auf Akten nicht ermdéglichen. jedem Gesprich aktuell und kénnen Reisezeiten
Sei es auf einem Flug, auf einer Baustelle, in einem sinnvoll nutzen. Beim nichsten Sync-Vorgang
Meeting oder in anderen Umgebungen ohne Daten- aktualisiert DoRIS Thren Offline Aktenschrank
verbindung. automatisch. Beispielsweise haben Sie relevante

Vertrige lokal gespeichert - vor dem Meeting wird

Wenn Sie online nicht zur Akte kommen, dann mit Mausklick aktualisiert. So sind Sie aktuell.
nehmen Sie doch einfach Thren ganzen Aktenschrank

auf die Reise mit.

Mit ,,DoRIS PDF Sync“ machen Sie mit einem
Mausklick aus allen oder ausgewihlten Akten lokale
pdf Dokumente. So haben Sie Ihre ausgewihlten
Akten in Threm personlichen mobilen Aktenschrank.

v] = 0

(m] X
“ start  Freigeben  Ansicnt [7]
o - u 4 Ausschneiden . B x __I| I3 Meues Element » A T Offnen ~ [ Atles auswahien
= %= Pfad kopleren :_‘] Einfacher Zugrirt ~ Bearbeiten Nichts auswanien
An Schnellzugriff Kopieren Einfugen i pi Léschen Umb. Meuer Eigenzchaften
annetten |i] Verknapfung einfugen nach = nach = - Ordaner - & Verlauf |-|r| Auswahl umkehren
Iwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswihlen
« v 4 3 Theser PC 3 Downloads » statup » 1 3 01 » MM w O 01" durchsuchen
~
- startup w Mame Anderungsdatum Typ Grofle
- 1 10101-1 - Akte Rechnungswesen Rechn...  13.12.2020 13:09 Dateiordner
v [im 101015 - Meustrukturierung Ausbau M...  15.12.2020 12:09 Datesardner
v m 101 01-12 - Genehmigte Bestellungen tii... Datenrdner
101 01-1 - Aldte Rechnungswesen Recht 101 01-12-1 - Projekiplanung und Durch... Dateiurdies
101 01-5 - Neustrukturierung Ausbau v 10101-21-1 - Ausstellung Osterreich Dateiordner
10101-123 - Bestellu for Verwaltun... Dateiordne
1 01 01-12 - Genehmigte Bestellungen i o W
101 01-12-1 - Projektplanung und Durc
101 01-21-1 - Ausstellung Osterreich
101 01-123 - Bestellungen lar Verwaltur
03
04 %+ DoRIS PDF Sync - Abfrage Vertrige — O *
02 I = |
5 s MName |Abfrage Vertrége !
1ot E
bEHemente 1 Hlement ausgewihit 'l Q Beschreibung !alle vorhandenen Vertrége [
T — e e e -
" — r -
Abfrage |GZAKTE: 1.02%; |
Meldung Synchronisation von Original Dateien {z.B. Office Dateien)

Vergleiche Dokument 1 bis 3

Das
Das
Das
Die
Die
Die

Hole Aktenplan-Beschreibung 1 bis 9

Start um 10:41:56——-

Verzeichnis "1" wurde angelegt.

Verzeichnis "02" wurde angelegt.

Verzeichnis "1 02-1 - Auftrige"™ wurde angelegt.
Datei "Akte - 51.pdf™ wurde angelegt.

Datei "Schriftstiick — Angebot DoRIS Softwarepflege - S53.pdf™ wurde aj
Datei "Schriftstiick — Auftrag DoRIS Professional - 52.pdf" wurde angd

Ende wum 10:42:42 ---
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Ob Laptop, iPad oder anderes Endgerit. Nie war
der mobile Zugriff auf Akten, Dokumente oder
Vorginge einfacher.
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DoRIS® Import/Export

Dieser Baustein ermoglicht den Import und den Export von Daten, Akten, Dokumenten und Vorgingen. Er

wird fiir verschiedene Import- und Export-Aufgaben ebenso wie fiir die Altdateniibernahme verwendet.

Als Export-Format kann z.B. XML oder ein flaches Format mit Trennzeichen gewihlt werden. Uber Skript
konnen dariiber hinaus spezifische Konvertierungsaufgaben integriert werden.

Expor-l- im XDomea—Forma+
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DoRIS® Import-Agent

Dieser Baustein ermoglicht den automatisierten Import von Daten. Er wird in der Regel in individuellen
Projekten verwendet, um Daten aus Fachanwendungen im Hintergrund automatisch zu iibernehmen.
Hierzu koénnen mit Hilfe kundenspezifischer Skripte fachspezifische Anwendungen eingebunden und
gesteuert werden.

DoRIS® eMail-Agent

Zur plattformunabhingigen Ubernahme von beliebigen Dokumenten via eMail steht der ,,DoRIS
eMail-Agent® zur Verfiigung.

Er greift die hereinkommenden eMails tiber ein definiertes Postfach ab und ordnet sie automatisch
den jeweiligen Akten oder Vorgingen zu.

Uber diesen Weg koénnen zum Beispiel Altverfahren eingebunden werden. Auch aufierhalb der Be-
horde initiierte Vorginge (z.B. im Rahmen einer eGovernment-Anwendung) kénnen mit diesem
Baustein unkompliziert und effizient eingebunden werden.

¥ Java Monitoring & Management Console - deris@localhost:3007 - m] X
|y Connection Window Help & & X
Owerview Memory Threads Classes VM Summary MEBeans =
JMImplementation Attribute values
com haessler DoRIS EMail Agent Name Vil
43 EMail Agent . oot
Agentlog java.lang.String[4]
[-Operations Agenthame DoRIS EMail -Agent
B | apaE s Appl.lcah onProperties java.lang.String[46]
; i £ EMail Count 0
com.ibm sirtualization.management
3 ErrorCount 0
com.oracle.jdbc : = -
: Javascript java.lang.String[543]
javalang
e Log4JFile java.lang.String[52]
javaluh'l logging LeppGount L
idk nlmnélgem entjfr Servicelog java.lang.String[11]
3 Status
openjd.|ang.management . —
Version 7.0.5 Revision 1.8
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DoRIS® OCR-Agent

Der DoRIS OCR-Agent dient der Volltextsuche tiber den Inhalt von gescannten Dokumenten (Bilddateien)
und erhoht so die Auffindbarkeit nicht niher spezifizierter Schriftstiicke erheblich. Zu diesem Zweck stellt der
Baustein ,,DoRIS OCR-Agent®“ den Volltext fiir alle eingescannten Dokumente (NCI) zur Verfiigung und
ermoglicht so dem Benutzer, seine Suche iiber Metadaten mit einer Volltextrecherche tiber die tatsichlichen
Dokumentinhalte zu verkniipfen. Eine hohere Effizienz bei der Fallbearbeitung ist die Folge.

In DoRIS wird fiir die optische Zeichenerkennung die OCR Komponente Tesseract (Open Source) verwendet.

Sonderfall Formularerkennung

Eine Besonderheit stellt das Einscannen und Auslesen
von Formularen wie z.B. Rechnungen dar. Die hier-
fiir geeignete OCR Engine kann projektspezifisch
entschieden und dann im Kundenauftrag auf die vor-
liegenden Formulare angepasst. Dies erlaubt dann die
strukturierte Ubernahme von gelesenen Daten direkt
in die richtigen Metadatenfelder.

Zum Beispiel konnen erkannt
werden:

B Rechnungsnummer

B Zustindige Abteilung

B Debitor

Al.lswertung der Informationen

Beim manuellen Verfahren kénnen die
gespgicherten Informationen nur anhand
ermger Kriterien erschlossen werden, d
die Erfassung in Listen, Kartejen und -
Ahnlichem ausschlieBlich die Sortierun
bz.w. ?uche nach jeweils einem Schlﬁssgl-
kriterium erméglicht. Die Auswertung de
Informationen st daher gegebenenfallf }
umstindlich und Zeitaufwendig,

Was leistet DoRIS?

Mit DoRIS ist das véllig anders. Die
ErschlieBung kann mittels aller gespeiche
ten. Daten erfolgen. Bei der Suche sind )
beliebige Verknijpfungen moglich
Zusitzlich zu den Metadaten kan;1 der
Volltext zur Recherche herangezogen wer:
den. Hervorragende und schnell verfiigba :
Suchergebnisse sind die Folge. s




DoRIS® ConvEx-Agent

Ahnlich wie der DoRIS OCR-Agent extrahiert dieser
Baustein die Volltext-Informationen aus Dokumenten
der Biirokommunikation (CI), z.B. MS Word oder
MS Excel. Damit wird die Suchfihigkiet erhoht.

Zusitzlich tiberfithrt der DoRIS ConvEx-Agent
diese Dokumente automatisch in das Langzeit-
archivierungsformat (TIF, PDF oder PDE-A).
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So wird sichergestellt, dass Dokumente unverinder-
barer Teil der elektronischen Akte werden.

Dabei werden auch die elektronischen Signaturen
tiberpriift und im Langzeitarchivierungsformat abge-
legt; dies gilt fiir signierte S/MIME-E-Mails,
Microsoft Word-, Microsoft Excel-, Microsoft
PowerPoint-, OpenOffice- und PDF Dateien.

Ein weiterer Vorteil: Dokumente wie z.B. Text-
dokumente konnen ohne Originalanwendung gele-

sen werden. Auch noch nach Jahren. Das unterstiitzt
z.B. den Zugriff auf die Akten iiber mobile Gerite.

®

Adobe




DoRIS® Aussonderung

Die Archivgesetze von Bund und Lindern legen fest, An der inhaltlichen Gestaltung des Bausteins waren
dass alle Unterlagen, die bei offentlichen Stellen im beteiligt:

Zuge der Aufgabenerfiillung erwachsen sind und

nicht mehr benotigt werden, den jeweils zustindigen B Bundesministerium fiir Verkehr und digitale
Archiven anzubieten sind. Dazu zihlen auch die in Infrastruktur

digitaler Form vorliegenden Unterlagen. Der Bau- Bundesarchiv
stein ,,DORIS Aussonderung® erfiillt diese Aufgabe.
Generaldirektion der staatlichen Archive

Bayerns

B Arbeitsgruppe elektronische Systeme in Justiz
Akte 2 GaHB X5-m ¢8 a-=- 20 und Verwaltung der Konferenz der Archiv-
referenten bzw. der Leiter der Archivverwal-
- _ tungen des Bundes und der Linder

% DoRIS Auss onderung
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" Export Anbieteverzeichnis

" Import Bewertungzverzsichnis

r~ Cwpart Abgabeverzeichnis ohne
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Auszond sdated
[ P ~|
[Ibergabeformat POF
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am | Ibergabeformat Papi
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“Das DoRIS Aussonderungskonzept und
das darauf beruhende DoRIS Aussonderungsmodul
erfiillt die archivischen Anspriiche an
die Aussonderung von elektronischem Schriftgut.”

Prof. Dr. Hartmut Weber

ehemals Prisident des Bundesavchivs
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DoRIS® Sicherheitsarchivierung

Der Zusatz-Baustein ,,DoRIS Sicherheitsarchivie- Da diese pdf-Dateien simtliche Informationen eines
rung* erhoht die Datensicherheit drastisch. Zu einem Vorgangs implizieren, kénnen sie z.B. von einem
beliebigen Zeitpunkt konnen die kompletten Akten Dienstleister auf Mikrofilm geschrieben werden.

mit allen Metadaten und Schriftstiicken aus der Daraus entsteht ein vollstindiges ,,Referenzarchiv,
Registratur in pdf-Dateien umgewandelt und so zu- das nicht mehr manipuliert werden kann. Dartiber
sitzlich zu tblichen Sicherungsmethoden archiviert hinaus erfordert dieses Archiv keine besondere Hard-
werden. oder Software zur Entschliisselung.

Diese pdf-Dateien zeigen den vollstindigen Stand der Dieser Baustein kann iiber entsprechende Anpassun-
Akten zum Stichtag der Archivierung. Hierzu geho- gen an spezifische Loschvorgaben angepasst werden.
ren auch alle protokollierten Laufwege und Entschei- So ist es z.B. moglich, den Archivierungsprozess mit
dungen. Das kann bei spiteren Auseinandersetzun- einem Loschprozess zu kombinieren, der genau auf
gen, insbesondere juristischen, beweiserheblich sein. das jeweilige Schriftgut passt.
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Flexibel Auswertungen erstellen

Als kostenfrei mitgeliefertem Designer kann BIRT (Business Intelligence and Reporting Tools) tiberzeu-
gen. Dieser Open Source Designer basiert auf der weitverbreiteten Eclipse-Technology. Plattformunab-
hingig und michtig prisentiert sich BIRT mit seinem Design und den schnell zu gestaltenden Reports.

Aufwand und manuelle Programmierung von Kernfunktionen wie Reporting und Analyse werden dadurch
minimiert. Der Report Designer ist in Deutsch, Englisch und weiteren Sprachen verfiigbar.
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AJAX

Wie niitzlich sind IT-Komponenten in der Schriftgutverwaltung?

Zeiten und Technik dndern sich - wechselseitig.
Aber wie wirkt sich diese gegenseitige Befruchtung
von Leben und IT ganz konkret auf die Schriftgut-
verwaltung und Aktenfiihrung aus? Welchen Nutzen
konnen wir fiir uns aus diesem dialektischen Prozess
zichen?

Nahezu tiglich sind IT-Neuerungen in aller
Munde. Doch letztlich geht es immer nur um eins:
die Vorteile neuer Technologien zu nutzen und nicht
um der Technologie willen Technik einzusetzen. Ein
Schwerpunkt muss daher immer auf den Infor-
mationsfluss im Unternechmen oder in der Behorde
gesetzt werden. Dieser erstreckt sich im Allgemeinen
iiber viele Anwendungen und Anwender.

Addieren Sie doch einfach mal all ihre Computer-
anwendungen, die Sie tiglich benotigen. Sie werden
erstaunt sein. In einem Unternchmen steigt die
Komplexitit und damit einhergehend die Vielzahl der
Software-Komponenten mit der Zahl der Mitarbeiter.
Die Folge des in mehrfacher Hinsicht teuren
Software-Wildwuchses ist: Ein Mitarbeiter muss
immer wieder dieselben Informationen in den PC
tippen - natiirlich in unterschiedlichen
Anwendungen, um das Kraut-und-Riiben-
Informationssystem der Firma oder Behorde auf dem
aktuellen Stand zu halten. Das ist Beschiftigungs-
therapie pur. Mit intelligentem Informationsmanage-
ment hat das wenig zu tun. Ebenso wenig mit
Effizienzsteigerung oder Kostenminimierung. Zeit-
und Geld-Verluste sind das eine. Weit teurer und
folgenreicher sind die Informations-Verluste und
Informations-Modifikationen, die durch die unter-
schiedlichen Dateneingaben generiert werden und
damit eine firmen- oder behérdeninterne
Informationsbasis schaffen, auf die sich niemand
wirklich verlassen kann. Genau hier liegt ein sehr gro-
fes Optimierungs-potential! Ziel muss es sein, diese
»Bruchstellen® zu eliminieren und unterschiedliche
Anwendungen miteinander so zu verkntipfen, dass
weder Informations- noch Zeit-Verluste auftreten.

JSP

6€¢( LDAP
Soap

F'\re"‘a“

So konnen z.B. tiber SOAP (das ist ein herstel-
lerunabhingiges Zugrittsprotokoll) Daten mit
DoRIS ausgetauscht und ein Workflow aufgebaut
werden. Dies ermoglicht einen globalen
Informationsfluss.

Wichtig ist dabei, sich nicht von den verschiede-
nen Programmversionen der Fremdanwendungen
abhingig zu machen. In der klassischen
Programmiermethode miissen bei jeder Anderung
ciner Fremdanwendung alle damit verbundenen
Anwendungen aktualisiert werden. Auf dieser Basis
ist aus Kosten- und Stabilititsgriinden ein durchge-
hender Informationsfluss nicht erreichbar. Wird
jedoch z.B. SOAP verwendet, entfallen die
Versionsabhingigkeiten. Somit ist erstmals ein
durchgingiger Informationstluss im Unternehmen
oder in der Behorde moglich. Egal ob die Anwen-
dung auf einem Windows-, Linux- oder Grofirechner
lduft. Es gehen nun keine Informationen mehr verlo-
ren.

Nur so ist es moglich, einen transparenten, nach-
vollziehbaren und zuverlissigen Informationsfluss in

der Behorde zu erreichen. Deshalb setzen wir mit
DoRIS auf diese Technologie.

xdomea

SFTP

SSL
XML

e1®

OLE-DB

SOA



Modernisierungsaufgaben unterstiitzen

Mit DoRIS werden Modernisierungsaufgaben in der Verwaltung unterstiitzt. Der Nutzer kann das Ein-
sparpotential beim elektronischen Geschiftsverkehr behutsam und entlang der konventionellen Vorgehens-
weise heben. Die Nutzung von DoRIS verlangt keine Anderung etablierter Geschiftsprozesse. Die Verwal-
tungen konnen von der schnellen und medienbruchfreien Bearbeitung der Geschiftsvorfille profitieren.
DoRIS stellt eine einheitliche Basis sowohl als elektronisches Vorgangsbearbeitungssystem wie auch als
Plattform fiir die Arbeit mit Dokumenten und Akten zur Verfiigung. Ob im Rahmen strukturierter oder
unstrukturierter Prozesse: DoRIS integriert und vereinheitlicht beide Ansdtze mit seiner Funktionalitit
und ldsst sich flexibel den jeweiligen Gegebenheiten anpassen.

Papierarm, papierbegleitend oder voll elektronisch
Ubergeordnetes Prinzip von DoRIS ist die Unterstiitzung der Verwaltung eines gesamten Schriftgut-
bestandes, also Dokumente und Akten sowohl in elektronischer als auch in papierbasierter Form.

Vorgang

In der Terminologie der &ffentlichen
Verwaltung wird der Begriff Vorgang in
zwei unterschiedlichen Bedeutungen ver-
wendet. Aus Prozesssicht beschreibt der
Begriff die kleinste operationalisierte
Einheit einer VerwaltungsmaBnahme mit
einem abgeschlossenen Arbeitsergebnis
also ein konkreter Geschiftsvorfall einer
Behorde bei der Erfiillung ihrer Aufgaben.
Aus Sicht der Schriftgutverwaltung ist ein
Vorgang als Zusammenfassung von
Schriftstiicken zu verstehen.

Was leistet DoRIS?

DoRIS unterstiitzt die Prozesssicht ebenso
wie die Sicht der Schriftgutverwaltung. Im
Vorgang aus Sicht der Schriftgutverwaltung
werden Schriftstiicke oder Akten mit einer
,»elektronischen Klammer* zusam-
mengefasst. Im Vorgang aus Prozesssicht
wird in DoRIS ein Laufweg aus einer Liste
vorgefertigter Prozesse ausgewahlt oder
individuell durch den jeweiligen
Sachbearbeiter zusammengestellt. Dabei
kann der Vorgang von den jeweils nachfol-
genden Stellen z.B. verlingert werden.




Vorgangsverfolgung

Bei hiufigen Zugriffen ist die Ubersicht
iber den Gesamtbestand des manuell ver-
walteten Schriftguts nur unzureichend. Die
Vollstindigkeit des Schriftgutbestandes und
die Uberwachung von gerade ausgegebenen
Akten ist schwer zu kontrollieren.

Was leistet DoRIS?

Die auch bei sehr groBen Datenmengen
funktionierenden Zugriffs- und
Recherchemoglichkeiten nach verschiede-
nen und erforderlichenfalls verkniipften
Metadaten gewibhrleisten eine hohe
Transparenz des Schriftgutbestands.
Vollstindigkeitspriifungen sind eine

Frage von Sekunden. Die Ergebnisse

sind sofort verwertbar.

Auskunftserteilung

Mit einem konventionellen
Verfahren kann nur schwer
festgestellt werden, ob ein Vorgang
zu einem Sachverhalt existiert und
gerade ausgegeben wurde oder ob
dieser iiberhaupt nicht vorhanden
ist und demzufolge ein neuer
Vorgang angelegt werden muss. Der

Standort von Vorgingen, die im Zuge der
Bearbeitung verschiedene Stellen durchlau-
fen, ist nur schwer oder iiberhaupt nicht zu

ermitteln. Infolgedessen kénnen
Auskiinfte u.U. nicht oder nicht

innerhalb eines akzeptablen Zeitfensters
gegeben werden. Die Riicklaufkontrolle

ausgegebener Akten gestaltet sich
schwierig und ist oft unzureichend.

Woas leistet DoRIS?
Auskiinfte kénnen sofort erteilt
werden. Existenz- und
Bearbeitungsstandspriifungen
sind eine Frage von Sekunden.

Bearbeiten eines Vorgangs

Beim Hinzufiigen der fiir die Bearbeitung
eines Vorgangs notwendigen Akten durch
die Registratur muss sich der Bearbeiter
zunachst auf die Auswahl der Registratur

verlassen. Die Bearbeitung
verzogert sich, falls nicht alle
erforderlichen Unterlagen
beigefiigt worden sind.
Befindet sich eine Akte im
Umlauf, so kann auf diese
auch zur Erteilung von
Informationen nur schwer
zuriickgegriffen werden.

Woas leistet DoRIS?

Die Bearbeiter konnen selbst
recherchieren und Quer-
verweisen nachgehen. Die
Bearbeitung basiert auf
optimaler Transparenz und
wird deutlich beschleunigt.

Termin- und Fristiiberwachung

Die Termin- und Fristiiberwachung von
Wiedervorlageterminen und/oder
Aufbewahrungsfristen erfolgt beim manuell
gefiihrten System mittels zusatzlicher Auf-
zeichnungen, Listen oder farbiger Signali-
sierung an den Vorgingen. Dies ist aufwen-
dig und fehleranfillig.

Was leistet DoRIS?

Die Termin- und Fristiiberwachung
geschieht automatisch. Der Bearbeiter wird
hier durch das System deutlich unterstiitzt.
Die falligen Wiedervorlagen werden iiber-
sichtlich dargestellt.

Problematische Standortwechsel

Der Standortwechsel eines Vorgangs, bei-
spielsweise wihrend einer Mitzeichnung,
erschwert oft die Vorgangsverfolgung.
Aufgrund der umstindlichen und zeitauf-
wendigen Vorgehensweise gehen Laufwege
oft nicht Uber die Registratur. Notwendige
Verbleib-Nachweise kénnen daher nicht
aktualisiert werden, so dass das haufige
Umgehen der Registratur letztlich dazu
fuhren kann, dass Vorgange nicht mehr

auffindbar sind.

Was leistet DoRIS?

Die Vorgangsverfolgung wird entscheidend
vereinfacht und verbessert.




Vorgangsbearbeitung in der Verwaltung

Besonderheit der 6ffentlichen Verwaltung

Im Kontrast zu einer personenabhingigen und sub-
jektiven Verwaltung wurde in Deutschland sowie in
vielen anderen Lindern ein Biirokratiemodell fiir
eine personenunabhingige, objektive und an Regeln
gebundene, demokratische Verwaltung geschaffen.

Grundlage sind Schriftstiicke und Akten

Die hierfiir erforderlichen Grundsitze des Verwal-
tungshandelns sind die Basis fiir die spezifische Auf-
bau- und Ablauforganisation der offentlichen Verwal-
tung in der organisatorische Prinzipien wie z.B. der
testen, geordneten behordlichen Kompetenzen, der
Amtshierarchie und des Instanzenzugs, der Regel-
gebundenheit und der auf Schriftstiicken und Akten
beruhenden Amtsfithrung umgesetzt worden sind.

Grundsatz der Arbeitsteilung
Nach dem Grundsatz der Arbeitsteilung sind die T4a-
tigkeiten in der offentlichen Verwaltung durch eine

festgeschriebene, klare Arbeitsteilung gekennzeichnet.

Die einzelnen Aufgaben der Verwaltung sind nach
sachlichen Gesichtspunkten abgegrenzt und zu gro-
Beren Aufgabengebicten zusammengefasst.
Entsprechend der Gliederung der Aufgaben werden
die fir diese Arbeitsgebicte notwendigen organisa-
torischen Einheiten gebildet, so dass
Uberschneidungen der Arbeitsgebiete verhindert und
gleichartige oder verwandte Sachgebiete nur von
einer Stelle bearbeitet werden. Um Doppel- oder
Nichtbearbei-tung zu vermeiden, gilt der Grundsatz,
dass jede Aufgabe einem Verantwortlichen zuzuord-
nen ist. In den Geschiftsordnungen findet dieses
Prinzip durch die Forderung, dass jede Aufgabe einer
tederfithrenden Organisationseinheit (z.B. Referat
oder Dezer-nat) als tragende Einheit im organisatori-
schen Aufbau zugeordnet werden muss, seinen
Niederschlag. Beispielsweise findet man in der
»Gemeinsamen Geschiftsordnung der Bundes-
ministerien®

(allgemeiner Teil GGO 1, § 4): ,,Jede Arbeit in einem

Ministerium muss einem Referat zugeordnet sein.*

Grundsatz der Regelgebundenheit

Die Regelgebundenheit des Verwaltungshandelns
kommt in zahlreichen Gesetzen, Erlassen, Dienst-
anweisungen und Verordnungen zum Ausdruck.

Infolgedessen konnen standardisiert Verwaltungspro-
dukte und —leistungen angeboten werden.

Dies ist die Grundvoraussetzung fiir die Gleichbe-
handlung der Biirger bei gleicher Sachlage. Ziel ist
es, auf diese Weise das Verwaltungshandeln an be-
stimmte Formen, Verfahren oder Ordnungen zu
binden und somit zu dessen Vereinheitlichung bei-
zutragen.

Vorgangsbearbeitung
Fiir die Vorgangsbearbeitung sind insbesondere
folgende Regeln von Bedeutung:

Allgemeine Geschiftsordnung

Die allgemeine Geschiftsordnung enthilt eine
grundsitzliche Darstellung der Regelungen des
Innenverhiltnisses der Verwaltung, nach denen die
einzelnen Geschiftsvortille unabhingig von ihrem
sachlichen Inhalt zu bearbeiten sind. So regelt die
»Gemeinsame Geschiftsordnung der Bundesmini-
sterien® in ihrem ,, Allgemeinen Teil“ GGO I den
Autbau der Organisation und den Geschiftsgang der
Bundesministerien verbindlich fiir alle Ministerien.

Registraturanweisung (RegR)

Als besondere Dienstanweisung ist dariiber hinaus
z.B. die Registraturanweisung ein Bestandteil der
GGO I, welche Vorschriften fiir die Verwaltung von
Schriftgut in der Registratur enthilt.

Aktenordnung

Als besondere Geschiftsanweisung zur Regelung
einzelner Bereiche des Geschiftsgangs legt die
Aktenordnung Grundsitze zur Verwaltung des
Schriftguts fest.

Geschifts- bzw. Aufgabenverteilungsplan

Der Geschiftsverteilungsplan ordnet sachzusammen-
gehorige Aufgaben einer bestimmten Verwaltung
den einzelnen Organisationseinheiten auf die Art
und Weise zu, dass Uberschneidungen von Zustin-
digkeiten vermieden und gleichartige oder verwandte
Aufgaben nur von einer Stelle bearbeitet werden.
Aus ihm ist ersichtlich, wer fiir die Bearbeitung eines
Vorgangs zustindig bzw. an dessen Bearbeitung zu
beteiligen ist.



Die konventionelle

Vorgangsbearbeitung

Der Referatsleiter nimmt durch einen

Sichtvermerk Kenntnis vom Vorgang, legt

Geschiftsvermerke an und leitet den

Vorgang an den zustiandigen Bearbeiter

weiter. Zu jedem Geschiaftsvorfall muss

eine schriftliche abschlieBend gezeichnete

Verfiigung erstellt werden, die bestimmt,

wie der Vorgang weiter zu behandeln ist.

Diese Verfligung enthilt Aktenvermerke,

den Entwurf eines Antwortschreibens

sowie den weiteren Verlauf bestimmende

Einzelverfiigungen, wie z.B. ,,Zur Kenntnis*.

Méogliche Schlussverfiigungen sind:

B Wiedervorlage (WV). Geschifts-
vorfille, die beispielsweise aufgrund
der Einhaltung von Fristen oder des
Abwartens eines Antwortschreibens
vorerst nicht weiter bearbeitet werden
konnen, sind nach Ablauf der Wieder-
vorlagefrist erneut vorzulegen.

B Weglegen (Wgl). Weglegen wird bei
Schriftstiicken von geringer Bedeutung
verfiigt, deren Aufbewahrung in den
Akten nicht notwendig ist.

B Zu den Akten (ZdA). Sachlich erledigte
Geschiftsvorfille sind mit ZdA zu ver-
flgen. Der Vorgang ist zu den Akten
zu nehmen.

Was leistet DoRIS?

DoRIS setzt das konventionelle Verfahren

um. Hinzu kommen aber Vorteile wie z.B.

B effektivere Rechercheméglichkeiten

B beschleunigter Zugriff auf
Bearbeitungsstinde

B cinfacher und schneller Zugriff auf
Akten, Vorginge, Dokumente

B vollstandiger Zugriff auf alle
Informationen der Organisation

B |00 %ige Transparenz

B maximale Verteilungsgeschwindigkeit
von Informationen und Aufgaben

B optimale Arbeitsablaufe

B barriere- und kollisionsfreie Arbeit an
verteilten Standorten und Telearbeit

B optimale Archivierung




Der Entscheidungsprozess
Aufgrund sich liberschneidender Zustandig-

keiten der Referate sowie zur Gewahrlei- Die Rolle der Registratur

stung einer abgewogenen Entscheidung und Fiir den Verbleib des Eingangs nach d
einer einheitlichen Haltung nach auBlen hat Bearbeitung oder wihrend der “
der Bearbeiter des federfiihrenden Referats Bearbeitungsabschnitte ist grundsitzlich dj
alle nach dem Geschiftsverteilungsplan Registratur verantwortlich. (GGO | lcl9dle
oder der Natur der Sache in Frage kom- Bereits wihrend der laufenden Beat:b§ i )
menden Stellen bei der Erstellung des hat der Bearbeiter nicht mehr benc’jt:‘eltung
Entwurfs in geeigneter Form zu beteiligen. Schriftgut wieder an die Registratur 'gtP:S
Eine Art der Beteiligung ist die Mitzeich- kzugeben (GGO |, § 24). Nach BeenzyrUk-
nung. Die Entscheidungen der federfiihren- der Bearbeitung bzw. eines Bearbej e
den Stelle sind zunichst innerhalb der eige- tungsabschnittes ist der gesamte V(la-

nen Hierarchie und mit den beteiligten der Registratur zuzuleiten, ohne e
Stellen abzustimmen. Der Entwurf wird Reinschrift gefertigte Entwiirfe gehe

dann den vom Initiator des Mitzeichnungs- Ausfertigung der Reinschrift def Kar?zlzel:r

oder dem Schreibdienst zu. In der

verfahrens in der Mitzeichnungsleiste vor-
Registratur erfolgt eine formale Priifung, ob

gegebenen Stellen sequentiell (Umlaufver-

fahren) oder parallel (Sternverfahren) zuge- B die Bijroverf(igung bzw. der Entwurf

leitet. Jede mitzeichnende Stelle hat die durch den Zeichnungsberechtigter:j

Méglichkeit, gezeichnet ist,

B den Entwurf wegen sachlicher B alle Geschiftsgangvermerke bea h
Unzustindigkeit ohne Mitzeichnung B alle Verfiigungen erledigt cen
weiterzuleiten, B alle Mitzeichnungen erfol,gt und

B den Entwurf mitzuzeichnen und ggf. N abzusendende Schreiben von der
Mitzeichnungsvermerke (Vorbehalte Absendestelle versandt worden sind
bzw. Anderungen) hinzuzufiigen, (Siehe auch GGO |, § 21). o

B die Mitzeichnung zu verweigern oder

B weitere Stellen innerhalb der eigenen 1 Was [eistet DoRIS?

Hierarchie durch Initiierung eines Elektronisch wi ; ; .
Untermitzeichnungsverfahrens an der Einhaltung der WE:(;ZEZi"ZtF:ftrL:r bei der
Mitzeichnung zu beteiligen. Die rechtzeitigen WiederVOrlageguntSt und der
Verweigerung der Mitzeichnung bei Lingere Fristen sind dabei kein pel”s;utzt.
sequentiellen Verfahren kann zum Die ZusammensteHUng von Vor- ro lem..
Abbruch und zum erneuten Start des der abschlieBenden Schlussverf"gangen m
Mitzeichnungsverfahrens nach der »Weglegen“ kann elektronisch “.;g.;m'g
Anderung des Entwurfs fiihren. Die elektronische Akte spiege'teimc:ng:rn;j
en

aktuellen Stand. Die Dik =
Was leistet DoRIS? selbst in den Akten bléittt:artf ?degrknoancrl:en
Der Bearbeitungsweg des Vorgangs wird Sa.Chve'” halten recherchieren, Dje
durch die in der Mitzeichnungsinformation Mitarbeiter der Registratur werden
angegebenen Stellen und durch die Art und deutlich entlastet.
Weise ihrer Mitzeichnung bestimmt. Das in
DoRIS realisierte Adhoc Verfahren erlaut

einersetz hohe Flexibilitit und andererseits F

eine klare Struktur.

DoRIS schrinkt das Verfahren in keinem
Punkt ein, sondern unterstiitzt es durch
den elektronischen Abstimmungsprozess.
Zu versendende Schreiben werden, sofern
sie das Haus in Papierform verlassen sollen,
wie bisher der Absendestelle zugeleitet und
versandt.




Aktenplan

Der Aktenplan als zentrales Element der behord-
lichen Schriftgutverwaltung ist eine aus den behord-
lichen Aufgaben entwickelte, in der Regel hierarchi-
sche Gliederung der Akten nach ihrem sachlichen
Inhalt. Durch ihn wird das anfallende Schriftgut in
Gruppen zusammengefasst. Er stellt den Ordnungs-
rahmen zur systematischen Gliederung der Akten dar
und bildet zugleich den Registrierrahmen fiir den
sachbezogenen Nachweis vorhandener Akten.

Grundsatz der Aktenmifigkeit

Es gilt der Grundsatz der Schriftlichkeit jeglichen
Verwaltungshandelns, um zu jedem Zeitpunkt den
Stand einer Sache und den Hergang der Bearbeitung
eines Vorgangs vollstindig und bearbeiterunabhin-
gig aus den Akten ableiten zu kénnen. Dieser
Grundsatz gilt nicht nur fiir die externe Kommuni-
kation mit anderen Behorden, Unternechmen und
Biirgern, sondern auch fiir die innerbehordliche
Arbeit, beispielsweise zur Vorbereitung von Ent-
scheidungen. Schriftlichkeit gilt dartiber hinaus auch
fiir miindliche Besprechungen, erteilte Auskiinfte
und/oder Telefongespriche, soweit diese fiir die
Bearbeitung von Bedeutung sind. Um die
Schriftlichkeit des Verwaltungshandelns zu gewihr-
leisten, sind diese ,,Vorfille“ dann in Form von
Aktenvermerken aktenkundig zu machen

(z.B. GGO I, § 32).

Grundsatz der Amtshierarchie

Einen zentralen Grundsatz der Verwaltungstitigkeit
stellt das Prinzip der Amtshierarchie dar. Die Amts-
hierarchie legt in einem vertikal abgestuften System
der Uber- und Unterordnung die Rechte und
Pflichten der Mitarbeiter als Beteiligte am Verwal-
tungshandeln fest. Der monokratische Aufbau der
inneren Verwaltungsorganisation der Behorden ist
Ergebnis der strikten Einhaltung des Hierarchie-
prinzips. So werden z.B. in der monokratischen
Organisation der Bundesministerien Aufgaben ent-
weder vom Bundesminister selbst oder in seinem
Namen wahrgenommen. Neben der behérdeninter-
nen Bedeutung dieses Prinzips findet es auch im
zwischenbehordlichen Verhiltnis Anwendung, bei-
spielsweise in dem zwischen hoheren Verwaltungs-
behorden und nachgeordneten Mittel- und Unter-
behorden bestehenden Uberordnungsverhiltnis.



Der individuelle Nachweis des Posteingangs

Zur Posteingangsbehandlung gehort es in vielen
Fillen, dass aktenrelevantes Schriftgut mit Eingangs-
datum und weiteren Daten in einem Posteingangs-
buch erfasst wird. Ggf. ist sogar eine Empfangsbesti-
tigung fiir den Nachweis der Fristwahrung zu erstel-
len.

Unm fiir diesen organisatorischen Weg die Erfassung
des Posteingangs in einem Posteingangsbuch

zu gewihrleisten, wurde in DoRIS ein Posteingangs-
buch implementiert, aus dem der Nachweis und/
oder die Verfolgung des Papier-Eingangs wie beim
manuellen Verfahren ermoglicht wird.

elektronisches
Telefax

allgemeiner eMail
Eingang

\ Posteingangsstelle

Da dieses Verfahren in der Regel individuelle Aus-
prigungen hat, wird es an e¢ine konkrete Vorgehens-
weise angepasst. Zentral eingehende aktenrelevante
eMails oder Telefaxe konnen bei Nutzung dieser
Option ebenso verlisslich wie dezentral eingehende
eMails iiber die Registratur zur Akte genommen
werden.

B Fihren des Posteingangsbuchs ‘-.
durch Registrierung des -
Papiereingangs in der DoRIS -
Anwendung. "

B Registrierung des eMail und Telefax -~ ‘.
‘*7 direkt in DoRIS oder \
B weiterleiten an den DoRIS eMail Agent

der Posteingangsstelle

DoRIS

/ eMail Agent
d
\/ :

. N\

g /___._-—; Sachbearbeiter =

B Registrieren direkt in DoRIS oder

direkt adressier-
te eMail

B weiterleiten an den DoRIS eMail Agent
der Posteingangsstelle



Posteingang

Der Posteingang eines Schriftstiicks erfolgt
in der Posteingangsstelle. Von dort wird es
dem Eingangsempfanger zugeleitet,
anschlieBend in der Registratur registriert
und einem Vorgang zugeordnet. Vorginge
konnen neben dem Eingang eines Schrei-
bens auch durch interne Schriftstiicke initi-
iert werden. Diese sind dann iber die
Registratur in den Geschiftsgang zu geben,
ihre weitere Behandlung erfolgt ebenso.
Von der Registratur wird der Vorgang liber
den Leiter der Organisationseinheit an den
zustandigen Bearbeiter weitergeleitet. Da
die Aufbewahrung, Ordnung und Bereit-
stellung des Schriftguts nicht durch den
Bearbeiter erfolgt, sondern grundsitzlich
eine Aufgabe der Registratur (Zentral-
registratur, Abteilungsregistratur) darstellt,
ist der Vorgang zwischen den einzelnen
Bearbeitungsabschnitten bzw. nach
Abschluss der Bearbeitung jeweils der
Registratur zuzuleiten. Eine Ausnahme
bildet die Sachbearbeiterablage in kleineren
Behorden mit geringem Schriftgutaufkom-
men, bei der alle Aufgaben der Registratur
vom Bearbeiter iibernommen werden.

Posteingangsstelle

In der Posteingangsstelle werden die einge-

henden Schreiben, auch allgemein als

Eingange bezeichnet, gedffnet. Jeder

Eingang wird mit einem Posteingangs-

stempel versehen, nach dem Geschiftsver-

teilungsplan mit der fiir die Bearbeitung
zustandigen Organisationseinheit ausge-
zeichnet und nachgewiesen. Der Nachweis

des Eingangs erfolgt normalerweise im

Posteingangsbuch, das geordnet nach dem

Eingangsdatum einen Nachweis der einge-

gangenen Schriftstiicke enthdlt. Zusitzlich

sind Eingdange haufiger bzw. wichtiger

Einsender in einer nach Einsendern geord-

neten Einsenderkartei erfasst. Eingdnge mit

besonderer Dringlichkeit oder Bedeutung
werden dem Eingangsempfanger sofort, die
ubrigen in Mappen gesammelt, vorgelegt.

Abweichend von oben genannter

Vorgehensweise gilt:

B Einginge mit personlicher Anschrift
und Verschlusssachen werden ungeoff-
net an den Adressaten weitergeleitet
und durch diesen in den Geschiftsgang
gegeben.

B [rrlaufer werden an die zustandige
Behorde weitergeleitet.

B Biicher, Gesetzes- und Verordnungs-
blitter werden der Biicherei sowie
Zeitschriften dem Pressereferat zuge-
leitet.

Nachweis des Eingangs

Ziel der Ei
Vo gangsbehandlung ist es, den

ib i
des Emgangs fr(jhzeitig und vol|

Zuwej
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“Der xdomen-Export funktioniert so,
wie ich es mur vorgestellt habe.
Ich bin rundum zufrieden!”

Thomas Nigbur
Ministerinm fiir Schule und Weiterbildunyg des Landes Novdvhein-Westfalen
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Die DoRIS® xdomea Schnittstelle

Ziel von xdomea
xdomea ist ein XML-Austauschformat fir

Akten, Vor-ginge oder Einzeldokumente kénnen Schriftgut in der &ffentlichen Verwaltung.
mit der DoRIS xdomea Schnittstelle so einfach wie Es soll die Interoperabilitit zwischen
nie zuvor mit anderen Behorden ausgetauscht wer- Vorgangsbearbeitungssystemen (VBS),
den. Dokumentenmanagementsystemen (DMS),
Archivsystemen (AS) und Fachverfahren
Mit der DoRIS xdomea Schnittstelle exportieren (FV) zur Bearbeitung von Schriftgut
Sie Akten, Vorginge oder Einzeldokumente inklusive erhdhen und eine medienbruchfreie
aller Metadaten. Damit sind Sie kiinftig unabhingig elektronische Kommunikation zwischen
vom Hersteller Thres Vorgangsbearbeitungssystems. Behdrden und ihren Systemen

sicherstellen.

xdomea wird durch den Kooperationsaus-
schuss Automatisierte Datenverarbeitung
(KoopA ADYV) betreut und fortgeschrie-
ben.

xdomea ist 6ffentlich und frei verfligbar fiir
Implementierungsprojekte in Verwaltung
und Wirtschaft.

Was leistet DoRIS?
DoRIS verfiigt iiber eine flexible xdomea
Be Et Zouce Refactor Jowce Havigite Segrch Project Bum XM Window Heb
ras o $-0:0 LHG- L = 2 e m o Schnittstelle, die fiir vielfiltige Aufgaben
eingesetzt und jederzeit ausgebaut werden

o e kann. Beispielsweise:
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Warum xdomea fiir Behérden wichtig ist

Die Probleme sind seit Jahren bekannt. Jedes
Dokumentenmanagementsystem (DMS), Vorgangs-
bearbeitungssystem (VBS) und verschiedene Fach-
verfahren verwalten und produzieren eine immer
grofler werdende Menge an Daten. Sobald aber die
Daten mit anderen Behorden ausgetauscht werden
miissen oder aber durch eine Zusammenlegung von
Behorden exportiert und importiert werden miissen,
kann kein einheitliches Verfahren und standardisiertes
Datenaustauschformat verwendet werden.

Daher wird immer wieder ein grofier finanzieller
Aufwand fiir herstellerspezifische Import/Export-
Tools und Konvertierungen notwendig. Da behord-
liche Akten aber einen langfristigen Zeithorizont
haben, werden im Laufe Thres Lebens mehrfach
solche Konvertierungen benétigt. Neben den nicht
unerheblichen finanziellen Verlusten sind diese Kon-
vertierungen hiufig auch mit Umschliisselungsver-
lusten behaftet.

Der Kooperationsausschuss ADV (KoopA ADV)
hat nun einen Datenaustausch-Standard mit dem
Name xdomea definiert, der einen einheitlichen
Datenaustausch gewihrleistet. Das bedeutet, dass
ein kompletter Aktenaustausch zwischen den Behor-
den auch ohne die Hilfe des jeweiligen Herstellers
moglich ist.

Neben dem groflen finanziellen Einsparungspoten-
tial bietet xdomea mit der XArchiv Erweiterung ein
Datenaustauschformat fiir die Aussonderung der
Akten in das Archiv (Bundesarchiv...). Auch hier wird
durch kleine Erweiterungen des xdomea Formates ein
Standard festgelegt, der auch bei der Aussonde-rung
wesentliche Vereinfachungen und Kostenerspar-nis
bringen soll.

Wer ist KoopA ADV?

Der Kooperationsausschuss ADV (KoopA ADV),
dem der Bund, die Linder und die kommunalen
Spitzenverbinde angehoren, ist das einzige Grem-
ium, in dem gemeinsame Grundsitze des Einsatzes
der Informations- und Kommunikationstechniken
(IT) und wichtige IT-Vorhaben in der 6ftentlichen
Verwaltung besprochen werden. Hiermit besitzen
die Linder und die kommunalen Spitzenverbinde
eine Plattform, ihre Interessen bei Fragen des
IT-Einsatzes in der offentlichen Verwaltung und
(mit wachsender Bedeutung) bei Vorhaben der EU
zu artikulieren.

Zugleich ist der KoopA heute ein wichtiger
Partner der Initiative D21; er begleitet wesentliche
gemeinsame Vorhaben der offentlichen Verwaltung
und Privatwirtschaft.

Was ist xdomea?
xdomea ist ein Standard zum Datenaustauch von
Akten, Schriftstiicken, Vorgingen, Adressen und
Geschiftsgingen.

XOV-Projekte

Unter dem Stichwort ,XOV* werden die verschie-
denen, fachlich orientierten Standards fiir den inter-
operablen Datenaustausch (z.B. XMeld, XKfz,
XGewerbe, XPlanung, XJustiz, XFinanzen...) im
eGovernment zusammengefasst. Die Koordinierung
der verschiedenen Projekte mit dem Ziel, Gemein-
samkeiten zu erkennen und Wildwuchs zu vermei-
den, ist eine der Aufgaben der OSCI Leitstelle.
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OSCI-Leitstelle Der OSCI-Standard
Die OSCI Leitstelle entwickelt im Auftrag des Online Services Computer Interface (OSCI) ist der
KoopA-ADV und anderer Auftraggeber Standards Name eines Protokollstandards fiir die deutsche
fiir die sichere Datentibermittlung der 6ffentlichen Kommunalwirtschaft. Uber das Internet kénnen
Verwaltung. private und offentliche Dienstleister mit ihren Kun-
den rechtlich anerkannte, elektronisch signierte und
Unter anderem betreut die OSCI-Leitstelle der- chiffrierte Dokumente sicher austauschen.

zeit die drei XOV-Projekte XMeld (im Auftrag der
IMK), XJustiz (im Auftrag der BLK Justiz) und
xdomea (im Auftrag von KoopA-ADV und BMI).

Archiv

Glossar: Der KoopA ADV hat durch die Avbeitsgruppe IT-gestiitzte Vorgangsbearbeitung“ einen Daten-

KoopA austauschstandard geschaffen, der sowohl die Ubertragung von Metadaten als auch von Priméardaten
beriicksichtigt. Zu diesem Zweck wurden in bundesweiter Abstimmuny die Anforderungen an einen
einheitlichen Datenaustausch definiert und in einer einbeitlichen Datensatzbeschreibunyg zusammen-
gefusst. Dem Datenaustaunsch wurde die Beschreibungssprache XML zugrunde gelegt, um eine maog-
lichst weitreichende und standardisierte Kommunikation zu ermaoglichen.
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DoRIS® und die Kieler Beschlisse

DoRIS ist im Auftrag des BMVBS (heute Bundesministerium fiir Verkehr und digitale Infrastruktur BMVI) von
der Firma HAESSLER entwickelt worden und steht im Eigentum des Bundes. Uber die Kieler Beschliisse, die ver-
gleichbar sind mit einer GPL (General Public Licence) wird DoRIS an andere Behorden weitergegeben.
Anfallende Kosten: Grundlagensoftware MIRES, ggt. Datenbank, OCR Komponente. Nutzende Behorden miis-
sen im Gegenzug eventuelle Weiterentwicklungen der Gemeinschaft aller Anwender zur Verfiigung stellen. Solche
Weiterentwicklungen unterliegen wiederum den Kieler Beschliissen. Um Weiterentwicklung und Koordination zu
gewihrleisten, wird mit der Firma HAESSLER ein Software Update Vertrag geschlossen. Die Federfithrung bei

der Weiterentwicklung liegt bei der Firma HAESSLER.

Hersteller von DoRIS

Die Firma HAESSLER entwickelt seit 1982 Software
fiir das Dokumentenmanagement grofler Firmen und
Behorden. Ebenso erfolgreich wie effizient. Als erstes
europdisches Unternehmen wurde die Firma vom
AIIM (International Information Management
Congress, USA) mit dem ,,IMC Award of
Excellence® fiir innovative Losungen ausgezeichnet.

HAESSLER K

Initiator von DoRIS

Das Bundesministerium fiir Verkehr und dititale
Infrastruktur (bisher BMVBS) fordert die
Modernisierung der Verwaltung aus der Praxis heraus
und macht seine Arbeitsergebnisse anderen Behorden
zuginglich. So wird die in Zusammenarbeit mit der
Firma HAESSLER entwickelte Software DoRIS an
deutsche Behorden im Rahmen der Kieler Beschliisse
weitergegeben. Ein Rahmenvertrag regelt Ver-
marktung, Weiterentwicklung sowie Beschaffung der
zugrunde liegenden Basissoftware.

Bundesministerium
for Verkehr und

digitale Infrastrukiur

Technische Basis

DoRIS ist auf Grundlage der Komponentenfamilie
MIRES als Fachanwendung fiir die Schriftgut-
verwaltung entwickelt worden und steht wahlweise
fiir folgende Datenbankplattformen zur Verfiigung:
PostgreSQL, Microsoft SQL Server, Oracle.

Preisgestaltung

Der Firma HAESSLER wurde das Recht eingeriumt,
DoRIS an Bundesdienststellen, Behorden in den
Bundeslindern, Kommunen, Behérden in anderen
Staaten sowie Firmen zu verkaufen.

Stellen der offentlichen Verwaltung in
Deutschland, mit denen Gegenseitigkeit gemaf
§ 63, Abs. 3, Satz 2 BHO i.V.m. § 6 Abs. 4 des
jeweils geltenden Bundeshaushaltsgesetzes besteht,
zahlen dabei nur die Basissoftware MIRES. Der
DoRIS Teil wird IThnen vom BMVI im Rahmen
der Kieler Beschliisse tiberlassen. Andere Stellen
beteiligen sich an den Erstellungskosten in Hohe
eines festgelegten Schliissels.

Vertraglich ist eine Offnungsklausel fiir Software-
pflegevertrige und die zugrunde liegende Basis-soft-
ware der Firma HAESSLER (MIRES) vereinbart.

Zur Vereinfachung von Beschaffungsabliufen und
zur Erhohung der Transparenz wurde im Innenver-
hiltnis zwischen dem BMVI und HAESSLER
geregelt, wie die Firma die Abrechnung mit dem
Bundesministerium fiir Verkehr und digitale
Infrastruktur zu gestalten hat. So wurde erreicht,
dass die publizierten Preise fiir alle Beteiligten
einheitlich, transparent und leicht verstindlich sind.

Seit 2010 enthalten die DoRIS Preislisten sowohl
die anteilige Beteiligung an den Erstellungskosten als
auch die verwendete Basissoftware der Firma
HAESSLER.

DoRIS unterliegt im Rahmen von F&E Projekten
einer stindigen Weiterentwicklung.
Aktuelle Version 1.738



@ BUNDESMIN!STER\UM FUR VERKEHR,
BAU- UND WOHNUNGSWESEN

(Referat z21-AZZ 24/2223.6/1-1)

DORlS-Dokumenten Retrieval und Infomatlonssystem
{Jbertragung def Nutzungsrechte im Bereich der sffentlichen Hand

Die Standardiosung DORIS—Dokumenten Retrieval und lnformationssystem wurde von der
Firma Haessler information GmbH, Schomberg, im Auftrag des Bundesministeriums fur
Verkehr, Bau- und Wohnungswesen (BMVBW) realisiert.

Das BMVBW halt das ausschliefliche und Ubertragbare Nutzungsrecht an der ersteliten
Standardiosung fur den Bereich der sffentlichen Hand und raumt auf Antrag allen nut-
zungsberechtigten Institutionen kostenlos das einfache und nicht Uibertragbare Nutzungs-
recht am DORlS—Dokumenten Retrieval und |nfonnationssystem ein.

Nutzungsberechtigte Institutionen sind alle Behorden, Kbrperschaﬁen. Anstaiten und Stif-
tungen des affentlichen Rechts des Bu ndes sowie Zuwendungsempfanger des Bundes.

Gemah den "Kieler Beschliissen” wird ferner die kosteniose Nutzung des DORIS-
Dokumenten Retrieval und lnformatioﬂssystems allen Stellen der pffentlichen Verwaltung,
mit denen Gegenseitigkeit gemal § 63, Abs. 3, Satz 2 BHO in Verbindung mit § 6, Abs. 4
des jeweils geltenden Bundeshaushattsgesetzes pesteht, eingeraumt.

Demnach sind ggfs. notwendige nu\zerspeziﬁsche Anderungen dem BMVBW in gleicher
Weise kostenfrei und ibertragbar zu (iberlassen.

Dariiber hinaus erfolgt eine Uberlassung der Nutzungsrechte an Stellen der pffentlichen
Verwaltung unter inrechnungsteliung einer anteiligen Beteiligung an den Erstellungskosten
fur das DORlS—Dokumenten Retrieval und lnformationssystem.

GemaR den vertraglichen Regelungen swischen dem BMVBW und der Firma Haessler
infarmation GmbH ist diese berechtigt, das DOR\S-Dokumenten Retrieval und informati-
onssystem im Auftrag des BMVBW jeder institution, die zum Bezug des Systems perech-
tigt ist, zu den vorgenannten Randbedingungen zu Uberlassen.

Far die Uberlassung der zum Betrieb des DOR!S—Dokumenten Retrieval und informations-
systems zusatzlich erforderlichen Basissoftware gilt die jeweils aktuelle Preisliste der Fa.
Haessler Information GmbH.

Bei der Fortentwicklung der Standardiosung wird die Firma Haessler information GmbH
die jeweiligen Nutzer (Nutzergruppe DORIS) rechizeitig und in geeigneter Form beteiligen.
Diese Beteiligung dient der Sicherstellung eines Héchstmales an Praxistauglichkeit, Ein-
setzbarkeit und Ubertragbarkeit des angebotenen Systems.

Die zum dauerhaften Betrieb der Standardiosung DORlS—Dokumenten Retrieval und In-
formationssystem erforderliche softwarepfiege ist zwischen der Firma Haessler informati-
on GmbH und dem jeweiligen Nutzungsberechtigten im innenverhaltnis zu regeln. Bel der
Berechnung der Sofmarepﬂegekosten sind die zwischen dem BMVBW und der Firma
Haessler vertraglich vereinbarten Regelungen zU beachten.

im Auftrag

o, MUUIASK

(v. Ammon)




Zertifiziert und ausgezeichnet

Messlatte

Die Erfiillung der Forderungen nach Ordnungs-
und Rechtmifligkeit sowie Nachvollziehbarkeit und
Schriftlichkeit des Verwaltungshandelns ist bei kon-
ventioneller Vorgehensweise leicht gewihrleistet.
Die Bearbeitung der Vorginge kann z.B. durch das
Anbringen von Geschiftsgangvermerken gesteuert
und mittels handschriftlicher Vermerke leicht nach-
vollzogen werden. DoRIS setzt diese Forderung in
seinen Funktionalititen um, da die konventionelle
Vorgehensweise die Messlatte fiir DoRIS ist.

Ergebnis

Man kann feststellen, dass das in DoRIS verwirklichte
elektronische Mitzeichnungsverfahren die Ordnungs-
und Rechtmifligkeit der horizontalen und vertikalen
Abstimmung von Entwiirfen zwischen den zu
beteiligenden Stellen kompetent unterstiitzt.

@
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in der Bul-dma-m-almng im
Bundesministerum des Innam

. Die Haessler Information GmbH hat erfolgreich
dem Zertifizierungsverfahren der
.dinierung&- und Beratungsstelle der
Bi egierung fiir Informationstechnik in der
undesverwaltung (KBSt) teilgenommen.

Lissung DoRIS® erfiillt die Anforderungen

Anforderungskataloges in der Version 1.2

Konzeptes Papierarmes Biiro (DOMEA® -
Konzept).

Das Zertifikat gilt fiir die zertifizierte Version
7.0 unbefristet.

Bonn, den 4. April 2003

. . Qe

Im Auftrag Im Aufirag
H. Hoppe P. Gottsche

So einfach wie eMail

Fiir seine Effizienz und Benutzerfreundlichkeit
wurde DoRIS mit dem Best Practice Award fiir die
beste Losung im Kompetenzfeld eGovernment aus-
gezeichnet.




Hintergrundinformationen

Vorgangsbearbeitung,.
Materialien aus dem Bundesarchiv, Heft 18

Die Ablosung der Papierakte durch elektronische
Schriftgutverwaltung und effizientes Wissensmana-
gement ist in den meisten Behorden nicht nur ein
IT-Projekt, sondern zugleich Ausgangspunkt einer
umfassenden Reorganisation und Modernisierung
der internen Verwaltungsabliufe. Die organisatori-
schen Rahmenbedingungen der Umstellung auf den
elektronischen Geschiftsgang im BMVI waren
Gegenstand einer Untersuchung, die von Rainer
Jacobs, Archivar am Bundesarchiv, anhand des
Prozesses der sukzessiven aufgaben- und organisa-
tionsbezogenen Einfiihrung von DoRIS beschrieben
wurde. Das Werk von Andrea Hinger, Anke
Lobnitz, Rainer Jacobs, Michael Steidel bietet
Anregungen, die heute noch von Interesse sind

und oft zitiert werden.

Heft18 Materinlien
aus dem Bundesarchiv

DoRIS Handbiicher

Handbiicher fiir Anwender und Administratoren
konnen Sie von der Seite www.registratur.com

in elektronischer Form herunterladen oder bei uns
sowie im Buchhandel in Papierform erwerben.

DoRIS® Trainings

mMax

Teilnehmer

Hoher

Lernerfolg

Wir wollen Ihnen in unseren Trainings das Riist-
zeug geben, optimale Ergebnisse mit DoRIS zu
erzielen.

Zielgruppen:

B Mitarbeiter der Poststelle und der Registratur
B Sachbearbeiter und Fithrungskrifte
B Administratoren

Der Trainingsbedarf des einzelnen Mitarbeiters hin-
sichtlich des I'T-gestiitzten Arbeitens ergibt sich aus
seiner Arbeitsaufgabe und der eingesetzten DoRIS
Bausteine. Unsere Trainings sind effizient und finden
auf Wunsch direkt am Arbeitsplatz statt. Es hat sich
folgender Umfang bewihrt:

B Mitarbeiter der Poststelle /Registratur: 2 Tage
B Sachbearbeiter und Fithrungskrifte: 0,5 Tage
B Administratoren: 3 Tage

Bitte fragen Sie nach aktuellen Terminen fiir unsere
offenen Trainings oder vereinbaren Sie ein
individuelles Training direkt an den Arbeitsplitzen.

Bei grofien Anwenderzahlen trainieren wir Schliissel-
personen des Kunden, die das Wissen darauthin in die
Fliche bringen. Alternativ stehen Schulungsdienstlei-
ster zur Verfugung, die sich auf die Schulung von
DoRIS spezialisiert haben. Z.B. die Bonner Firma
Wifa Consulting.



Anwenderbetreuung

Wir leisten umfassende Betreuung der Anwender
bei der Einfiihrung von DoRIS. Alle unsere Projekt-
leiter werden nach dem Sicherheitstiberpriifungsge-
setz (SUG) regelmifig tiberpriift und sind daher
auch in sensiblen Bereichen sofort einsetzbar.

Um bei Bedart Groflprojekte erfolgreich und
schnell durchfithren zu konnen, pflegen wir einen
stindig wachsenden Stamm fester und freier Mit-
arbeiter mit spezifischem Know-how.

Zu unseren Leistungen zihlen die Ubernahme
g
walter® Daten oder die Einbindung vorhandener
Fachverfahren ebenso wie beispielsweise die Konfi-
p
guration spezifischer Anforderungen.

In jedem Falle gilt: Sie haben einen kompetenten
Ansprechpartner. Unsere Fachleute garantieren eine

reibungslose und erfolgreiche Einfithrung von
DoRIS.

é-

Wir wissen aus jahrelanger Erfahrung um die Dis-
krepanzen zwischen Ideal und Wirklichkeit bei der
Gestaltung und dem Betrieb virtueller Einginge.
Deshalb legen wir besonderes Augenmerk auf die
Anbindung von DoRIS an spezifische eGovernment-
Losungen. Hierzu gehort die Beratung und
Implementierung einer Anbindung und die Unter-
stiitzung des Kunden beim Einsatz elektronischer
Formulare.

.\. ' —
\
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Integration in lhr Umfeld

Technische Moglichkeiten provozieren oft eine
paradoxe Situation: Auf der einen Seite ist fast alles
moglich und gleichzeitig werden erfolgversprechende
Rationalisierungsmoglichkeiten nicht rechtzeitig
erkannt, weil die passende Integration fehlt. Hier set-
zen unsere Integrationsdienstleistungen an.

Mit der Erfahrung aus unseren stets erfolgreichen
Projekten sind wir in der Lage, Ihnen umsetzbare
Losungswege aufzuzeigen und diese spiter auch zu
realisieren.

Softwarepflege

Unsere Leistungen konnen Know-how-Transfer,
Unterstiitzung bei der Meinungsbildung, Weiter-
bildungsworkshops fiir Management und Arbeits-
ebene oder die schliisselfertige Integration eines
Fachverfahrens sein.

Dabei arbeiten wir mit den besten Herstellern von
OCR-Software, Formular-Erkennung und Archivie-
rung sowie mit hervorragenden Partnern zusammen.

Fiir DoRIS werden 4 Service-Leistungen angeboten, die je nach Erfordernis vom Kunden kombiniert werden
konnen. In der Summe gewihrleisten wir einen langfristigen Investitionsschutz.

Software Update-Service
B Softwarewartung fiir die Standard-Bausteine.

B Der Kunde erhilt alle neu erscheinenden
Versionen der Software iiber diesen Service.

Software Wartungs-Service

B Softwarewartung fiir das vollstindige
Projektergebnis.

B Uber diesen Service werden kundenspezifisch
umgesetzte Anpassungen in die Softwarepflege
einbezogen.

Telefonbetreuungs-Service

B Der Kunde erhilt allgemeine Unterstiitzung fiir
die Anwendung oder Systemadministration der
cingesetzten Software.

Fernpflege-Service

B Erginzend zu einem Telefonbetreuungs-Service
wird eine Fernwartung z.B. iiber TeamViewer
oder ein vom Kunden gewiinschtes Verfahren
angeboten.



Innovative Cloud und Outsourcing Leistungen

Unser Partner, diec Swiss Post Solutions AG, bietet
ein gezieltes Management Ihrer Informationswege:
Zur richtigen Zeit, in der richtigen Form am richti-
gen Ort heifit das Motto. Es wird Outsourcing Ihres
Mailrooms bis hin zur digitalen Informationslosung
geboten. Beispielsweise Mailroom Outsourcing
Losungen:

B FEingangs-/Ausgangssendungen
Interne Weiterleitung
Auslandsendungen, Track & Trace
Facility und Paper Management
Fulfillment, Lagerbewirtschaftung
Reception

Archivierung

Beispiel Eingangspost

Thre gesamte Geschiftspost triftt in Threm hausinter-
nen Postbiiro, Threm Mailroom, ein. Weitere wichti-
ge Geschiftskorrespondenz gelangt in Thre elektro-
nische Inbox. Alle Sendungen werden sortiert, intern
an die entsprechenden Empfinger verteilt oder an
Auflenstellen weiterversandt. Wie effizient ist das?
Wie grofd sind die Zeitverzogerungen bei der Zu-
stellung? Und wie geht Thr internes Post-Team mit
der Tatsache um, dass immer mehr Mitarbeitende
global agieren und keinen festen Arbeitsplatz mehr
haben?

Bisher waren die Definition der optimalen Prozesse,
die Gewihrleistung der Sicherheit und die Partner-
schaft mit den internen Mitarbeitenden eine grofie
Herausforderung im Outsourcing-Geschift. Auch die
Kostenettizienz liefl zu wiinschen tibrig.

Losungen der Swiss Post Solutions umfassen

das Personalmanagement

Ubernahme betroffener Mitarbeiter und Weiterent-
wicklung ihrer Fihigkeiten mit gezielten Schulungen.
Bei Thnen vor Ort sorgt ein Operation Manager fiir
den geordneten Ablauf sowie die Einhaltung der
Serviceleistungen.

Sicherheit

Swiss Post Solutions stellt sicher, dass die definierten
Prozesse eingehalten werden und verbessert so die
Effizienz der Abliufe.

Prozesse

Neben den State-of-the-Art-Grundleistungen
entwickelt Swiss Post Solutions AG einen
Schnellservice fiir die von Thnen definierten
wichtigsten Bereiche mit entsprechendem
technologischen Einsatz.

Kosteneinsparung

Swiss Post Solutions tiberpriift die Abliufe und die
Leistungen externer Provider und garantiert eine
Kosteneinsparung von mindestens 10 %.

Reporting

Gemif Service Level Agreement erfolgt periodisch
ein Reporting beztiglich der Mengenverarbeitung
und Leistungserfiillung.

Zentrale Services

In stidtischen Gebieten betreibt die Swiss Post
Solutions AG zentrale Mailrooms, damit Synergien
bei Transportleistungen, Printservices,
Materialverwaltung usw. genutzt werden konnen.



Digitale Losungen

Unsere Welt wird immer digitaler. Simtliche Infor-
mationen elektronisch zur Verfiigung zu haben,
bedingt oft Investitionen in die Technologie, das
Aufbereiten von Informationsprozessen, den Work-
flow oder die Dokumentenaufbereitung. Die Swiss
Post Solutions AG stellt diese Technologie zur
Verfiigung.

Ihr Nutzen

Kostenreduktion innerhalb der Organisationen

und Wettbewerbsvorteile gegentiber Kunden und
Geschiftspartnern durch eine schnelle und effiziente
Informationsverarbeitung.

www.doris-dms.de

,r.
.. RE

Strategische Unternehmensausrichtung

Thre strategische Ausrichtung lisst sich durch
Nutzung der Verinderung in Richtung digitaler
Dokumente, Akten und Informationen leichter
umsetzen, sowohl in der Organisation selbst als auch
im Controlling. So nehmen Sie Einfluss und reagie-
ren schneller auf Marktverinderungen und Trends.
Die finanziellen Risiken werden kleiner, denn die
einheitliche Verarbeitung reduziert Fehlerquellen
und der Cashflow kann besser gesteuert werden.
Auflerdem vertrauen heute Kunden auf Unternehmen
mit einer transparenten Auskunftspolitik.

Fragen Sie uns. Wir vermitteln Thnen den
richtigen Gesprichspartner bei der Swiss Post
Solutions.

swiss PoST' 5
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Best practice Beispiele: Schulen in Bayern und LIANRW

DoRIS-Nutzer profitieren von

Produkt

P

Gemeinsam Nachhaltlgke1t schaffen

ie Software-Branche ist von

einer grolen Schnelllebigkeit
geprigt. Die Innovationen von
heute sind morgen oftmals schon
iiberholt und erfiillen nicht mehr
die stindig wachsenden Ansprii-
che der Nutzer. In diesem Umfeld
scheint es schwierig, die Beschaf-
fung von Software tatsichlich un-
ter Gesichtspunkten der Nachhal-
tigheit zu realisieren. Dass dies
maglich ist, zeigt das Beispiel der
Dokumentenmanagement-  und
Registratur-Software DoRIS, die
vom Bnndﬁmkehnmmlmnum
und dem schwibisch

Software als auch die Datenbank
kostenfrei zur Verfligung. Da der
Zugriff iiber den jeweiligen Web-
Browser erfolgt, kann die Soft-
ware ohne unnétigen Installati-
onsaufwand innerhalb der ge-
samten Behorde an jedem statio-
niiren Arbeitsplatz, aber - falls
ein Zugriffsregelwerk vorhanden
ist — auch ortsungebunden iiber
mobile Geriite (etwa iPhone,
PDA oder iPad) genutzt werden.
Akten und Vorginge lassen sich
somit iiberall einsehen und bear-
beiten. Der in DoRIS StartUp

Haessler aus Schiomb

er-
Ein-

einen

(Schwarzwald) im Rahmen einer
Public Private Partnership (PPP)
gemeinsam entwickelt wrde, s0-
dass deren

stieg und kann dann von jedem
Nutzer individuell an das Anfor-
derungsprofil der jeweiligen Be-

wlcklunaun auf der Grundlage der
Kieler Beschlisse allen Nutzern in
den Behdrden dauerhaft zur Ver-
filgung stehen.

Bereits bei der Bescl
kann die offentliche Verwaltung
durch Einsatz der h

hirde en. Durch
ein Upgrade auf die Professional

der Firma in Dienstleistung an-

Der Einsatz von DoRIS lohnt
sich fir die @ffentliche Verwal-
tung gleich in mehrerlei Hinsicht,
So hat sie mit der Lisung die
Maoglichkeit, durch ein leistungs-
fihiges Dokumenten Manage-
ment das Personal und gleicher-
mafen den Etat zu entlasten, da
den deutschen Behdrden fiir die
Nutzung von DoRIS StartUp kei-
ne Lizenz-Kosten entstehen. Ge-
rade bei einem flichendeckend

eingesetzten System wie DoRIS
sind diese Effekte enorm. Die Be-
hirden kénnen die eingesparten
Mittel dann in individuelle An-

&

gen oder Wei
Iu.t\xen mvesue:en, um ein enkt Horst Anclam, der Schulleiter des Richard-Wagner-G in B h
auf ihre Anf P seine DoRIS StartUp Lasung. FOTO 852
schnittenes System m erhnltm.
das letztlich im Vergleich zu an- hérden nutzen DoRIS teil ten besser zu kdnnen,

deren Lisungen wesentlich preis-
glinstiger und effizienter ist. Das
FPP-Projekt DoRIS fEllt zudem
unter die Kieler Besch]usse so
dass jeder einzel

mit mehr als 2000 Benutzern. Der
Erfolg von DoRIS lisst sich aber
auch an Zahlen der DoRIS Start-
Up Variante ablesen. Uber 7500
]

Berelcll der dffentlichen \-"erwnl
tung die Produktentwicklung so-
wohl mit vorantreibt als auch an

Version sowie wutere ll'ld.l\’ldllel-
le und ful

loads unter www.registra-
tur.com sind Beleg dafiir, dass die
Vorteile der Losung in der Zwi-
schenzeit deutschlandweit auch
von vielen kleineren Behirden
und Insti erkannt wor-

ihr durch gewihr-
leistet ist, dass sein Dok
und  Wissens-M: Sy

keiten der Standardsoftware, ha-
ben die Anwender die Chance,
d.aa Basls Paket zunichst unter

und netzwerkfihigen Standard-
Version von DoRIS StartUp Kos-
ten sparen. Diese Version, die
fiir den Einsatz von iiber 100 Be-
nutzern geeignet ist, stellt den
nutzenden Behérden sowohl die

zu testen, um
dann ggf. weitere Mudu.le etwa.
fiir andere Datenbanken - hinzu-
zukaufen. Auch ein Import lan-
des- oder hehbrdenspmﬁscher
Aktenpline oder h

tem kontinuierlich mitwachst
und an neue Erfordernisse ange-
passt und standig verbessert wird.
Dieser Prozess guanuert nid'rl
nur die hh

den sind.

Ein Beispiel aus Bayern ist das
Richard-Wagner-Gymnasium  in
Bayreuth. Horst Anclam, ehema-
liger Schulleiter des Richard-

Eines Tages fand sein Systemad-
ministrator DoRIS und installier-
heesl.?mMu"" die er

stapelte sich die Dienstpost und
verschwand Inm‘tlish hiufig unter

Dies war mit der Umstellung
praktisch auf einen Schlag ver-
schwunden. Es lagen nahezu
keine Akten mehr aufl dem
Schreibtisch. , Die Sekretirin hat
die elektronischen Mitteilungen
nun in DoRIS in das jeweilige

eingestellt und ich
habe regelmdRig die entspre-
chenden Akten al Zu-
dem, und hier liegt ein weiterer
groler Vorteil von DoRIS, konn-
te ich die Akten nun auch be-
quem und in relativer Ruhe zu-
hause am heimischen PC bear-
beiten und meine Zeit in der
Schule besser fiir andere Aufga-
ben nutzen®, so Anclam.

Die Vorzige der elektroni-
schen Bearbeitung hitten dann
auch alle dazu veranlasst, alle
Akten. die noch in Papierform
u.nd wo dies datmv

hat das Direk

iberzeugt. So wurde beschlos-
sen, die Software nach nur vier

war, mittels eines Scanners digi-
tal zu erfassen und in DoRIS

tp plett zu
nutzen.

Anclam: Der Umsueg hat in
vielen Bereichen zu immensen
Einsparungen gefiihrt, sowohl
was die zeitlichen Abliufe an-
geht, als auch den Ressourcen-
verbrauch an Papier. Bevor Do-
RIS zur Anmndlmg kam, hat

highkeit und somit I.nvemnumsu—
cherheit, sondern ist fiir die betei-

wa-rvseil langem auf der Suche
nach eiq!l_' Lésung, um die vom

eine Sel
sdwnPostemamgmehrﬁdllig-
hchuberpmnundul einen ent-

Daten wird vom Support-Team

ligten Behérden rmt Imnen zu- und | druck fir mich
dtzlichen Kosten i inl len elek- , der dann auf meinem
Viele Bundes- und Landesb F und Ak- Schreibtisch landete.” Hierdurch

binden. ,Dies galt im Ubri-
gen auch fiir alle Protokolle,
welche im Rahmen des Schulbe-
trichs erstellt wurden”, so An-
clam. Dies sind nur einige Bei-
spiele fiir den Nutzen, der im Er-
gebnis auch zu einer erheblichen
Reduktion des Zeitaufwands fiir
das Fotokopieren gefilhrt hat
und somit auch zu einer erhebli-
chen Verminderung des Papier-
verbrauchs. Hierdurch sind Res-
sourcen frei geworden, die nun
woanders effizienter genutzt wer-
den kinnen. » BSZ

ehérden Spiegel: Herr Dr.
Schmittgen, wie kam es zu
der Entscheidung fiir DoRIS?
Wirhab "
nm' dnfachen Léuun,g wucht,

ne Registratur ablosen und de-
zentrale  Workflowstrukturen
aufbauen kann. Dabei sind wir
auf DoRIS gestofien. Die Be-
zirksregierung Amnsberg nutzte
seinerzeit diese Losung bereits
als elektronische Registratur.
Daraufhin haben wir uns die
kostenlose Basisversion des
Produkts heruntergeladen, mit
Tests begonnen und uns relativ
schnell entschlossen, une\c"orpb

dabei durch die fertige Konfigu-
rierung von DoRIS begiinstigt.

Behirden Spiegel: Was be-
deutet dies konkret?

Schmittgen: Die Nutzerinnen
und Nutzer merken rasch, dass
DoRIS in Zusammenarbeit mit
dem Bundesministerium fiir
Verkehr, Bau und Stadtentwick-
lung (BMVES) entwickelt wurde.
Die Lasung ist speziell auf die

DoRIS verdrangt Papier

LIA.NRW nutzt Umstieg zur weiteren Prozessoptimierung

(BS) Dieinterne Schriftg

ginden bietet i

Potenzial zur P\ b

hohe finanzielle und i

heben. Mehr als Geld braucht sfﬂrdh Einfilhrung daher “Uberzeugungstiter”. Ein solcher ist Dr. Klaus Peter Schmitigen,
institut fiir Arbeit I

Leiter der Fachgruppe Informati

und Wi

Oftmals wird jedoch der vermeintlich
der Umstellung vom Papier auf ein modernes DMS mhni. Dabei llsun sich etwa mit der Do‘umnn-
tenmanagement- und Registratur-Lisung DoRIS der Firma Haessler relativ schnell und kost bereits

he Effizi

beim Land.

B g

Einfilhrung eréffnet dem be-
treuenden Team die Mébglich-
keit, mit wenigen Nutzerinnen
und Nutzern Erfahrungen zu
sammeln, diedann inweiten Tei-
len auf andere Fachgruppen
tbertragen werden kdnnen. In
den einzelnen Fachgruppen
wird dabei zundchst eine Pro-

g des Landes Nordrhein-

Westfalen (LIA.NRW). Der Behdrden Spiegel sprach mit ihm Ober die Erfahrungen mit der Einfiihrung von DoRIS und deren positive Auswirkung
auf die Prozesse. Das Interview filhrte Guido Gehrt.

Dr. Klaus Peter Schmittgen
ist stellvertretender Leiter
der Fachgruppe Information,  ganz ichtig,

geschiiftes  mit
DoRIS  abgewi-
ckelt. Dieser Pra-
xistest war uns

Jahr noch wiederfindet. Wir ha-
ben dies zum Anlass genommen,
uns iliber die g

und in der papierbasierten

AnschlieBend wird die Fach-
gruppe in einer ganztigigen
Schulung durch uns in DoRIS
geachult Dies reicht aus, dadas

mhnh-m“ fei

twm ist.

un: die Anfy spiiter zu-

tik unaertr Vemch Iagwortu.ﬂg

zu

Kommunikation und Wis- denn die “Pro- machen nnddlese zu liberarbei-
sensmanagement beim Lan-  spektlage” und ten.
desinstitut fiir Arbeitsgestal-  die Aglict Die Z nis und der tat-
tung des Landes Nordrhein- Handhabung sdchliche Mehrwert entstehen
Westfalen (LIANRW). kénnen jamitun- schlieflich bei der Suche. Nicht
Foto: BSUANRW  ter deutlich von-  so sehr bei den frischen Vorgin-
einander abwei- gen, sondern bei solchen, die be-
elektronische Registratur-Lé- chen. Wir haben sehr schnell reits ein halbes Jahr oder dlter

sung erfillt und haben DoRIS
vorpilotiert.

Behérden Spiegel: Wie ging es
dann weiter?

Schmittgen: Wir haben die

ungen von
zugeschnitten. Auch wir sahen
unsere Erwartungen an eine

Vorp 1gbeiunsinderDa-
tenverarbeitung durchgefithrt
und dabei Aufgaben des Tages-

festgestelit, dass DoRIS unsere
Anforderungen erfillt und das
Produkt unserer Beschaffungs-
stelle vorgestellt. Auch dort wur-
de das Potenzial gesehen,

Behiirden Spiegel: Wo liegt
denninsbesondere dieses Poten-
zial?

Schmittgen: Kurz gesagt: Do-
RIS spart unter dem Strich Zeit.
Aber nicht nurdort, wo man dies
zundchst erwarten wilrde. Die
Vu'achhgwortun.g von Doku-
die vielfach ja
eingescannt werden miissen,
braucht erst einmal eine gewisse
Zeit, da man die Schlagworte
auch sowihlen muss, dass man
das Dokument auch in einem

sind. Dort, wo das Gedéchtnis
der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter an Grenzen stdft, hat Do-
RIS seine besondere Starke.

ridckrufen. Natirlich haben wir

Grundsétzlich kann im
LIA.NRW aber jede Fachgruppe
selbst entscheiden, ob sie die

such heute noch eine g
i von Elek k und

Papier, aber im Normalfall holen
sichdie Nutzerinnen und Nutzer

Einfiihrung fir sinnvell hilt. Ei-
ne Flachendeckung streben wir
jedoch zumindest fiir den Be-

die Informationen nicht mehr reich Zentrale Dienstleistungen

m:.sdem.&n:hrv, wndernausder an, da wir unsere hausinternen

elektr g ur. Beschaffungen ig gerne

Beim Rei vice hte man komplett tber die

dies nicht mehr missen. Komponente von DoRIS doku-
mentieren wollen.

Behirden Spiegel: Wie geht
der Prozess der DoRIS-Einfiih-
rung weiter?

Hier wird es erneut unsere Auf-
gabe sein, den Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern den Mehrwert

Denn tiber die Suchfunktion fin- aufzuzeigen. Sie sehen also, Do-
det man das Dok deutlich h gen: WirfihrenDoRIS RIS ist Uberzeugungsarbeit,
schneller als friiher. Das kommt sukzessive in einzelnen Fach- aber DoRIS kann auch tiberzeu-
natiirlich auch bei den Beschif- gruppen ein. Die schrittweise gen.
tigten besonders gutan.

MWLMWnSw LIA.NRW
hierfiir eir. Beispi

Schmittgen: Nehmen wir den
Reiseservice: Dieser kann nun
direkt und schnell am Telefon
Auskunft dber die jeweiligen
Kosten geben. Friher mussten
sich die deaschﬁllgl,mmch

dlich die P
den Unterlagen im KLR-System

Das Landesinstitut fiir Arbeits-
gestaltung des Landes Nord-
rhein-Westfalen (LIA.NRW) beriit
und unterstiitzt die Landesregie-

sundheitsschutzes und der Ge-
sundheitsirderung in der Ar-
beitswelt. Darliber hinaus nimmt
das Institut sicherheitstechnische

rung und die des
staatlichen Arbeitsschutzes des
Landes Nordrhein-Westfalen in
Fragen der Sicherheit, des Ge-

Aufgaben zum Schutz der Bevil-
kerung wahr.

Weitere Informationen unter
www. lia.nrw.de
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Best practice Beispiel: Schweizerische Post

Nach Diskussion aller Aspekte revisionssicherer
Archivierung hat man bei der Post die Dokumenten-
art ,,Vertrag® als eines der wichtigsten Dokumente
des Unternehmens klassifiziert. Hiufige Kopien oder
gar der Verlust von Originalen lief} den Entscheid
reifen, kiinftig die Vertrige des Konzerns an einer
zentralen Stelle aufzubewahren und elektronisch zu
archivieren.

MY Y g B
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DoRIS bot sich als Losung fiir das Vertrags-
management an, weil damit ein fertiges und sofort
nutzbares Produkt zur Verfigung gestellt werden
konnte. Freilich war einige organisatorischeVorarbeit
notwendig. So mussten die verschiedenen Verkaufs-
prozesse definiert werden.

In den einzelnen Verkaufsprozessen musste jeweils
festgelegt werden, was mit den Dokumenten
geschehen soll, wenn der Kundenberater wechselt.

Ein grofies Plus von DoRIS ist der Webclient. Mit
seiner Hilfe wird in der Fliche den Kundenberatern
via Intranet die Moglichkeit gegeben, stets aktuelle
Vertragsdokumente einsehen zu kénnen.

Kernstiick des Handling ist die zentrale Ablage
mit ausgefeilten Wiedervorlagefunktionalititen, die
den Vertrag auf seinem gesamten Lebenszyklus
begleiten. Mehr als 100.000 Vertrige werden derzeit
effizient verwaltet. Die Konzernleitung der Post hat
die Swiss Post Solutions AG mit der Umsetzung
beauftragt. In Zusammenarbeit mit dem Rechts-
dienst der Post wurde gleichzeitig ein weisungsbe-
fugtes Archivierungsteam ins Leben gerufen, das fiir
die langfristige revisionssichere Archivierung im
Konzern verantwortlich zeichnet. Dieses Team ist
fachliche Anlaufstelle, wenn es um die Archivierung
und das Scannen geht. Es hilft allen Abteilungen,
den individuellen Archivierungsprozess kostengiin-
stig, effizient und sicher zu gestalten. Die Beratungs-
leistungen beinhalten Fragen des Dokumentenplans,
Aufbewahrungsorte, Autbewahrungsfristen und die
Definition von Ablieferungsprozessen.
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Best practice Beispiel: Staatliches Umweltamt Lippstadt

Die Umstellung einer Behorde auf elektronische
Akten und Vorgangsbearbeitung muss weder lang-
wierig noch stressig sein. Das belegen unter anderem
die Erfahrungen des Staatlichen Umweltamtes (StUA)
Lippstadt aus Nordrhein-Westfalen. In nur fiinf Ar-
beitstagen wurde der Vollausbau mit dem DoRIS
Ad-hoc-Workflow fiir 160 Mitarbeiter des Amtes
erreicht. Ermoglicht wurde die Umstellung in Re-
kordzeit dank eines konsequenten und klar struktu-
rierten Vorgehens der Behordenleitung, der bei Mit-
arbeitern schnell akzeptierten Software DoRIS und
der gleichfalls unkomplizierten engen Zusammen-
arbeit mit der Firma HAESSLER in der Start- und
Umstellungsphase. Nach vierjihriger Suche hatte sich
die Leitung des Amtes 2003 fiir DoRIS entschieden.
Alle anderen Alternativprodukte waren zu komplex,
zu teuer und zu anfillig (u.a. externe
Projektbetreuung erforderlich).

Das seit 1994 benutzte Aktenverwaltungspro-
gramm des Staatlichen Umweltamtes Minster sollte
ersetzt werden. Innerhalb von zwei Tagen wurden
die Server, Clients und Scan-Arbeitsplitze installiert,
nur ein Tag wurde fiir den Datenimport benotigt
und an zwei weiteren Tagen erfolgte die
Administration und Schulung. Importiert wurden der
Aktenplan und simtliche ,,Alt“-Akten (30.000
Datensitze).
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Die Richtigkeit der Importleistung wurde mit der
Firma HAESSLER tberprift. Der abschlieffende
Import und die Umstellung auf elektronische Akten
erfolgten in Eigenleistung. Die alte Datenbank wurde
abgeschaltet. Zunichst lief DoRIS aut 50 Arbeits-
plitzen.

Da bereits nach wenigen Tagen die Riickmeld-
ungen der Kollegen positiv ausfielen, konnte der
Ausbau des elektronischen Workflows beginnen.
Registratur und Poststellen wurden zusammengelegt.

Nach einer kurzen Testphase durch zwei Dezer-
nate wurde der Parallelbetrieb mit Papier eingestellt,
die Akten per Stichtag nur noch elektronisch weiter-
gefithrt. Die anderen Dezernate folgten.

Seit November 2005 arbeiten alle Abteilungen des
StUA Lippstadt mit DoRIS. Die Lippstidter sind
seitdem rundum zufrieden. Vor allem aber sind sie
technisch einfach und kostengiinstig dank der DoRIS
Implementation in threm Hause fiir die Zukunft
bestens gertistet — unter anderem was die notwendige
landes- und bundesweite eGovernment-Vernetzung
betrifft.
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Best practice Beispiel: Bundesministerium fiir Verkehr

und digitale Infrastruktur

Im Rahmen der Verwaltungsmodernisierung
besteht ein erheblicher Bedarf an Dokumenten-
Management-Systemen, integriert in kompakten
Workflow.

Vorreiter bei der Modernisierung war das Bundes-
ministerium fiir Verkehr, Bau und Stadtentwicklung
(BMVBS) heute Bundesministerium fiir Verkehr und
digitale Infrastruktur (BMVI). Hier wurde erfolgreich
auf elektronische Akten umgestellt. Die Bonner und
Berliner Dienststellen kooperieren bei Akteneinsicht,
als ob sie im gleichen Gebidude ansissig wiren. Jeder
Mitarbeiter hat zeit- und ortsunabhingig Zugang zu
allen benotigten Informationen. Die hierzu notwen-
dige Software wurde im Rahmen eines Projektes in
Kooperation mit der Firma HAESSLER entwickelt.
Das Ergebnis dieser Kooperation ist in das Produkt
DoRIS eingeflossen. Im Produkt ist so die Dienst-
erfahrung des BMVI und das Wissen der Firma
HAESSLER vereint. So entstand eine flexible und
ausbautihige Softwarelosung, die sich bereits bei
mehr als 1.600 Benutzern des BMVI in der Arbeits-
praxis bewihrt hat. Speziell fur die Bearbeitung von
Geschiftsgingen wurden einzelne auf das
Ministerium zugeschnittene Elemente entwickelt,
wie Weiterleitung der Dokumente per eMail und die
Dokumentation der Bearbeitungsschritte. Vorteil fiir
die Mitarbeiter ist eine einheitliche Bedienung der
Vorgangskomponenten in der vertrauten eMail-
Umgebung. DoRIS reduziert den Transport von
Akten auf ein Minimum und bietet jedem Sachbear-
beiter eine komfortable Recherchefunktion unter
Verwendung umfangreicher und kombinierbarer
Suchkriterien (inklusive Volltextrecherche).

Informationen aus integrierten Quellen wie Fax,
eMail und Online-Diensten kénnen mitgespeichert
und recherchiert werden. Die Papier-Post wird
unmittelbar nach Eingang in der Zentralregistratur
erfasst und gescannt. Anschlieend wird das
Dokument per elektronischem Geschiftsprozess an
den Empfinger versandt. Es folgt dann die elek-
tronische Bearbeitung des Vorgangs.

Das BMVT unterstiitzt andere Behorden beim
Modernisierungsprozess und gibt seine Investitions-
anteile am System DoRIS im Rahmen der Regelun-
gen der Kieler Beschliisse kostenfrei an offentliche
Verwaltungen ab. Die vorliegenden Zertifizierungen
zeigen, dass die entwickelte Losung den Praxis-
Anspriichen moderner Schriftgutverwaltung und
Vorgangsbearbeitung entspricht und eine hohe
Akzeptanz findet.
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Mit dem Softwareprodukt DoRIS mochten wir Sie dabei unterstiitzen, Thre Arbeit so eftizient wie moglich

zu gestalten. Thre Anregungen und Wiinsche sind deshalb immer willkommen.

Forschung und Entwicklung

DoRIS ist das Ergebnis einer Entwicklungs-
investition des BMVBS /BMVTI und der Firma
HAESSLER. Um Firmen und Behérden den
Umstieg auf elektronische Dokumente, Akten,
Verwaltungs- und Zusammenarbeit zu vereinfachen,
ist die Einstiegslosung DoRIS StartUp erginzt wor-
den. Diese Entwicklungsinvestition wurde mit
Mitteln des Ministeriums fiir Wirtschaft des Landes

Brandenburg und der EU gefordert.

Das Produkt DoRIS wird seit seiner Initiierung
durch das BMVBS/BMVI stindig weiterent-

wickelt und hat sich als Grundlage fiir individuelle

Spezialregistraturen und Fachverfahren einen
Namen gemacht. Weiter Informationen finden

Sie auf der Produktseite www.doris-dms.de

Bildmaterial
haesslerdesign.de, adobe.de, post.ch, bmvi.de

und stua-lp.nrw.de
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“Als Minsterium mit zweir Standorten
in Bonn und Berlin wiren wir obhne DoRIS
schlicht und evgreifend aufgeschmissen.
Die Verwaltunyg des Schriftguts des BMVBS
in herkommlichen Registraturen hitte zwangslinufig
auch zu einer Aufteilunyg des Akten- und
Dokumentenbestandes gefiibrt. 7

Wolfgang Tiefensee
2005 bis 2009 Bundesminister fiir Verkehr, Ban und Stadtentwicklung
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