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Amt Hiittener Berge —

Aussicht und Weitblick

Das Amt Huttener Berge liegt im Kreis Rendsburg-
Eckernférde mitten im Naturpark Huttener Berge.

Das Amt entstand zum 1. Januar 2008 aus den 17
Gemeinden der bisherigen Amter Hutten und
Wittensee.

Zum 1. Méarz 2008 fusionierten die bis dahin
selbstandigen Gemeinden Ahlefeld und Bistensee
zur Gemeinde Ahlefeld-Bistensee, so dass das Amt
derzeit fur 16 Gemeinden und zwei Schulverbande
mit rund 14.300 Einwohner auf einer Flache von
208,68 km2 zustandig ist.

Der Verwaltungssitz ist in Grof3 Wittensee.

Amtsvorsteher.  Herr Gero Neidlinger
(BUrgermeister Borgstedt)

LVB: Andreas Betz
Archiv(e): Archivgemeinschaft Gettorf +

eigenes Amtsarchiv
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Awmt Hiittener Berge =
Aussicht und Weitblicks

Amt, mal anders - Agenda

" Wie kam es zu Amt, mal anders?

Blick in die Historie des Amtes

" Was haben wir mit Amt, mal anders umgesetzt?
Ausgangslage
Anderung der Rahmenbedingungen
Losungsansatz

Erfolge

® Ausblick in die Zukunft?
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Aussicht und Weitblicks

Wie kam es zu Amt, mal anders?

bis Augqust 1998

Das Amt Wittensee betreibt mit wenig EDV-
Unterstltzung klassische Papieraktenverwaltung
In ganz wenigen Teilbereichen mit eigenem
Aktenplan.

Im August 1998

Begann ich im Amt als Hauptamtsleiter und
wurde mit der flachendeckenden Einfihrung der
EDV mit diversen Fachverfahren und
Officelosungen an jedem Arbeitsplatz beauftragt.

Bei der Einfihrung lag mein Blick immer auf eine
zukunftsweisende Einbindung der gesamten
Organisationsablaufe der Verwaltung.
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Aussicht und Weitblicks

Im Laufe der dann kommenden Jahre

Es wurde festgestellt, dass die klassische
Papierverwaltung noch nicht ,,Out” ist, die EDV
jedoch einen sehr grofRen Teil der
Dokumentenverwaltung tbernommen hatte und
zuklnftig noch Gbernehmen wird.

2. Aufbau des Aktenplans

iodorung Im Jahr 2000

Der Aktenplan gliedert den Aufgabenstoff der Landtagsverwaltung unabhéngig von der Organisation und der Geschéifisver-
ilung in einem h hi System. Die Gliederung umfasst vier Ebenen, deren Ordnung mittels L
chen wiedergegeben wird. Die oberste Gliederungsstufe wird als Hauptgruppe® (eine Ziffer als Kenn nzeichen), die zweite

o e s Rovemanrat pammmarenmir e s, o ES sollte ein Amtsaktenplan zur Koordinierung

s et oo "R der Papierwelt mit der EDV-Welt entworfen

tusee e ok siemenevenanrresegrern.\\f@rden. Auf Initiative der Landesverbande wurde

rpmisson, Coxtatrchrg dann zeitgleich eine Arbeitsgruppe

s Jlandeseinheitlicher Aktenplan“ ins Leben
gerufen, bei der ich dann mitgearbeitet habe.

Betrefiseinheit
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Aussicht und Weitblicks

2001 SHGT - info - intern Nr. 66/01
Der landeseinheitliche Aktenplan Landeseinheitlicher Aktenplan fiir
wird im Amt Wittensee eingefuhrt _ ) B | ]
und die Papierwe't und die EDV- KI'EISE, Stath, Amter und Gemeinden
Welt soll zusammengefihrt des Landes Schleswig Holstein
werden.
. Papier = DMS
Eine Markterkundung wurde
Déhgg durchgeflhrt.
w0 02 ) .
s Dabei sollten beide Welten zu
. -as ihrem“ Recht kommen.
I IIII "" lll"_,;w, ;‘fj]ﬁgm -1 0501
i s 4] 0802
f____""'a 1 S Der Fokus lag auf dem Weg von
L i e der Dokumentenverwaltung zum
E =z  Dokumentenmanagement.
-] 050224
d -] 060225

LT RN

,Das Aktenwesen bei
Kommunalverwaltungen®
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Der Marktfhrer erhielt den Zuschlag

Fa. Held Seit 1952 Spezialist fur Schriftgutverwaltung

I

[

| ——
Papierablage

Aktenplanerstellung Suchen - Finden - Wissen

Softwarehersteller

- REGISAFE public
- REGISAFE economie

Beratung und Planung

Organisation

Raumgestaltung
Archiv

Registratur

- Fachverfahren fir die
Kommunalverwaltung
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Aussicht und Weitblicks

mit Archivierung

Standard-
applikationen

Archivsysteme

Dokumenten-
weiterleitung

Vorgangs-
bearbeitung

N

Dokumenten-
erfassung J

Ablage+
Recherche

Volltext-
recherche \
Recherche-

Workflow-

Management-
/ Systeme

systeme
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applikationen Dokumente Management-

weiterleiten
\ / \ Systeme
!

Vorgange Wieder-
E-Mail Falle vorlage

Tu Fremd- Scannen bearbeiten

Verfahren

Adress- Sitzungs- [feingebundene ¥
verwaltung dienst Fachverfahren

L

Dokumente®
erfassen

' Langzeit- Volltext-
/ archivierung Recherche recherche \
Archivsysteme Recherche-
Y systeme

08.02.2012 10



Awmti Hiittener Berge —=
Aussicht und Weitblicks

seit 2002

Ist das Dokumentenmanagement im Amt Wittensee eingefihrt und wird standig

ausgebaut.

'S REGISAFE IQ KommunalPLUS unter 4.0 ==
[> start 3 suchen Finden & Wissen Neu anlegen -
=

W

AEREREeERE L & g

Zuordnungen

£ Aktenzeichen 632.61
|| Schriftstiicke zu Aktenzeichen 632.61
=i Teilakte/Vorgang 632.61:B 2009-004
I% Schriftstiicke zu TeilakteVorgang 632,61:8 2009-004

[ 7uletzt bearbeitete Schriftstiicke

Zuletzt bearbeitete Schriftstiicke | 37 Schriftstiicke:

oOrdnung e2aw

[ [ Aktenplan 0-9
5 0 - Allgemeine Verwaltung
{5 1 - Offentliche Sicherheit und Ordnung
B3 2 - schulen
-8 3 - Wissenschaft und Kultur
53 4 - Soziale Sicherung
-8 5 - Gesundheit, Sport, Erholung
-[Z 6 - Bauwesen und Wohnungswesen, StraBen, Gews
& 63 Ver F

[E 632.6 * Bauakten

£+ [ 632.61 - Einzelne Bauakten auf Gema
{5 Telakten/Vorgénge

| schriftstiicke

| Grundstiicke

-[£3 7 - Offentliche Einrichtungen, Wirtschaftsfarderung

{8 8 - Wirtschaftiiche Unternehmen, allg. Grundvermagen und
-[E 9 - Finanzen und Steuern

&8 Aktenplan A-Z

Aktenzeichen Teilakte Morgang-Kennung Anderung  Text
= 12148 121.48:Gewerbe/Ummeldung 001  05.06.2009 Ummeldebogen Musterfirma Tralla fiir Ordnungsamt
= 12148 121.48:Gewerbe/Anmeldung 002 05.06.2009  Anmeldebogen von Musterfirma Tralla fiir Ordnungsar
% 121.48 121.48:Gewerbe/Anmeldung 001 05.06.2009 Anmeldebogen von Musterfirma Tralla fir Ordnungsar
% 77141 771.41:0001 27.02.2009 Beschaffung eines Unimogs fir den Bauhof
I% AD 03.04.2005 Prasentation Archiv Modul
I% 123.11,022.32, 771.41 09.04.2009 I‘:Eiet:ersmrift-\t\uszug der Sitzung Gemeinderat am 09.,
s
I% 632.61 £32.61:B 2009-004 02.06.2009  pijuhoiuhoiuhoiu
% 123.11 09.04.2009 Niederschrift-Auszug der Sitzung Gemeinderat am 09.
Testvorlage
= 1231 09.04.2009 Testvorlage
= v 26.06.2006  Brief Vordruck mit Barcode
% v, 123.11 11.09.2003  Serienbrief -Vordrudc
I% W 14.08.2003  Serienbrief mit Datenquelle - Vordruck
I% 022.32 09.04.2009  Niederschrift zur Sitzung Gemeinderat am 09.04.2009)
% 022.32 09.04.2009 Niederschrift-Auszug der Sitzung Gemeinderat am 09.
testno
Vo W0:Vorlagen Sitzung 09.04.2009 KP_SI_NSCHRGESP
2 09.04.2009 test
= 01.08.2005 Blanko Vordruck mit Kopfbogen und Barcode
I% W 23.09.2004  Brief Vordruck mit Ortsteil und Teilakte
= v 08.03.2004 Fax Vordruck
B v 04.05.2006  Brief Vordruck
B v 22.06.2003  Brief Vordruck - Open Office
= 13.02.2004 Internet Vordruck
T| m ] )

@

Q0
A

R\
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Amt Hiittener Berge —
Aussicht und Weitblicks

2002 — 2008

Nutzung des DMS im Umfeld der IT-Infrastruktur des Amtes Wittensee (Drucken,
Scannen, Ablage, Internetdienstleistung via CMS-WEB.

2008

Fusion der Amter Hiitten und Wittensee zum Amt
Hulttener Berge. Zusammenlegung von
Papierakten, EDV-Bestanden, DMS und IT-
Infrastruktur.

Schulung der Mitarbeiterlnnen und Ausbau der
Nutzung des DMS als zentrale
Datendrehscheibe des Amtes Hittener Berge.

Integration von Fachverfahren ins DMS.
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Aussicht und Weitblicks

2. Bescheinigung Meldewesen al
[Adressbuch - o - -
{Auskunft EWA einfach Name des Kunden [Name. Vomame)
| Auskunft EWA enweilart [ =
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(Fastnacht)
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Amt Hiittener Berge =
Aussicht und Weitblicks

Was haben wir mit Amt, mal anders umgesetzt?

Die eingeschlagene Richtunq bleibt auch im Amt Hltener Berge:

Zur Erinnerung:

Bei der Einfihrung lag mein Blick immer auf eine zukunftsweisende Einbindung
der gesamten Organisationsablaufe der Verwaltung.

Die Ausgangslage:

Verschiedene Dienstleister waren fiir unsere IT :T””“"p““”‘d'e"
Infrastruktur zustandig:

Hardware- und Softwarelieferanten, H :LD
Firewalldienst-leister, Druck- und Senhan ko - iamm
Scandienstleister, Dokumenten-

managementhersteller, Internetdienstleiter, ......

die NetzWerkstatt T nbrices
! — lhre Mediafgentur
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Amt Hiittener Berge =
Aussicht und Weitblicks

Die Rahmenbedingungen haben sich geandert:

Aufbau eGouvernment verpflichtend bis zum 28.12.20009:

» online-Bereitstellung von Informationen
» elektronischen Verfahrensabwicklung
» Informationslieferung an den Zustandigkeitsfinder

Spéaterer Ausbau eGouvernment:

» Fallmanagement
» Empfang der Daten vom EA
» Terminkontrolle
» Kommunikation intern/Extern
> Weitergabe der Daten an Fachverfahren
» Fachverfahrenseinbindung
» Empfang der Daten vom EA oder Fallmanagement
» Terminkontrolle
»  Kommunikation intern/Extern
» Manuelle Fallbearbeitung
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Amt Hiittener Berge
Aussicht und Weitblicks

Unser LOsungsansatz:

Zur Umsetzung haben wir alle Dienstleister als Partner an einen Tisch geholt, denn wir
wollten effiziente Losungen und intern wie extern eine Dateniibergabe ohne
Reibungsverluste.

Da dieses im kommunalen Bereich noch keine Selbstverstandlichkeit ist, haben wir
gemeinsam einen optimalen Workflow generiert, bei dem alle Einzelleistungen ineinander
greifen.

Unsere Devise
Kosten senken, Effizienz steigern—aber sicher!

Zusammen mit unseren Partnern

Jeder fir sich ein Spezialist
— Zusammen ein Team fur's Ganze!

Von Inselprojekten zum kooperativen Verbund!
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Aussicht und Weitblicks

Vom Scan zur Webseite bzw. von der Webseite in die Akte

. _HE|D
:Trivmph-ﬁf’[')?'e@m pu m&;enm\/v

I'fie Doc anl BuUsiness |

Internet
(CMS)

ﬁlﬁ die NetzWerkstatt®
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Unsere Erfolge?

Kostensenkung im Printbereich

Durchgangiger Workflow intern/ extern

Optimierung von Arbeitsprozessen

Vermeidung von Doppelarbeit

Kostensenkung durch aufeinander abgestimmte Prozesse

N X X X X

Geringerer IT-Betreungsaufwand (interne Abstimmung der
Prozesspartner)

v" Vom Scan zur Webseite bzw. von der Webseite in die Akte

v' Zufriedene Mitarbeiter
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Ami Hiittener Berge v
Aussicht und Weitblicks

Ausblick fur die Zukunft?
v' Einhaltung der Vorgaben zur EG-DLRL

- Dokumentationspflicht
- Nachvollziehbarkelt
- Terminkontrolle

v Ausbau des optimalen Workflows fir weitere Verwaltungsprozesse

v Weiterentwicklung des Dokumentenmanagementsystems zu einem
Informationsmanagementsystem und Einbindung weiterer vernetzter
Prozesse (Stichwort Inspire, Personaleinstellung, Belegarchivierung,

etc.)

v" Einbindung der Archive als letzter Schritt eines optimalen
Workflows (Vom Prozessinput bis zur Langzeitarchivierung)
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