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Landratsamt Ansbach stellt auf elektronische Schriftgutverwaltung um

Dokumentenmanagement mit Dominoeffekt

Is der Kollege aus einer

Nachbarabteilung die Aus-
linderbehdrde im Landratsamt
Ansbach vor Kurzem um eine
Alte bat, mussie er unverrichte-
ter Dinge wieder abziehen. Denn
Papierunterlagen gibt es im Aus-
linderwesen mnicht mehr, =seit
Frithjahr 2019 arbeiten die 17 Be-
schiiftigten ausschliellich elek-
tronisch in ithrem neuen Doku-
mentenmanagementsystem
(,d.3ecm"). Wer also Einsicht in
Auslinderangelegenheiten
braucht, kommt nicht mehr da-
ran vorbei, selbst mit dem DMS
zu arbeiten. Diesen Dominoeffelt
beobachtet Eva Schuderer, Sach-
gebiet  Organisation/Gremienbe-
treuung im LEA Ansbach, derzeit
an vielen Stellen im Haus. Ambi-
tionierte Kolleg*innen treiben die
neue Technologie voran und mo-
tivieren — guasi als Botschafter —
andere Abteilungen dazu, es ih-
nen gleichzutun.

Dokumente digital
bearbeiten

Fachanwendungen werden
nach und nach an das System an-
gebunden: in ihm werden die ver-
fahrenshezogenen Dokumente
dann digital bearbeitet. ,, Wenn un-
sere Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter erst einmal so welt sind,
dass sie in der allgemeinen
Schriftgutverwaltung eine einzige
Ablagestelle verwenden und iiber
die Suchfunktion im DMS alles
schnell finden., wird ihnen der
MNutzen eines solchen Systems
ganz schnell bewusst”, sagt Eva
Schuderer. Auch der gleichzeitige
Zugriff mehrerer Personen auf
dieselbe Akte wird als grolRer Vor-
teil gesehen.

Erste Planungen zur DMS-Ein-
fiihrung in Ansbach datieren auf
Januar 2015. Thre Anforderungen
daran, was ein s=olches System
leisten muss, definierte die Ver-
waltung anhand sogenannter User
Stories mit kleinen Teilaufgaben.
Christine Herbst, im IT-Sachge-
biet zustindig fir die DMS-Ein-

fithrung:  Mithilfe eines externen
Beraters erarbeiteten wir vorab
ausgesuchte Prozesse und Arbeits-
schritte, die zu bestimmien Ergeb-
nissen fithren sollen.®

Auf dieser Grundlage konnte
das Auswahlgremium, bestehend
aus elf Personen vom Projektlei-
ter ither Abteilungsleiterinnen bis
zur Sachbearbeitungsebene, die
nach europaweiter Ausschrei-
bung in die engere Wahl genom-
menen Systeme gut vergleichen —
.viel besser als im Rahmen einer
Bieterprasentation, wo jeder Her-
steller seine Software im besten
Licht darstellt*, so Christine
Herbst. Ein Vergleich ohne prak-
tischen Bezug sei auch deshalb
schwierig, weil sich die einzelnen
Softwareprodukte in ihren Ober-
flichen und Arbeitsweizen zum
Teil stark unterscheiden. Unter
den drei Kandidaten der Schluss-

runde ging die codia Software
GmbH am besten auf die konkre-
ten Anforderungen in den Teil-
prozessschritten ein und wurde
mit dem Produkt d.3ecm der
dvelop AG als Implementie-
rungspartner ausgewihlt

Angesiedelt ist das DMS-Pro-
jekt in der Abteilung Finanzen,
Organisation, die auch als Pilot-
abteilung fungierte — neben der IT
und dem Sachgebiet Immissions-
und Naturschutzrecht. Anders als
in vielen anderen Verwaltungen,
die sich zuniichst der DMS-Inte-
gration in ihre groffen Fachverfah-
ren widmen, startete das Land-
ratsamt Ansbach mit der allgemei-
nen Schrifigutverwaltung.

Der stufenweise Aufbau einer
Schriftgutverwaltung  beinhaltet
stets die vorgelagerte Prozessana-
lyse und Festlegung einer einheit-
lichen passenden Aktenstruktur.

Manche Abteilungen verfligen oh-
nehin nicht tiber eine dedizierte
Fachanwendung. . In diesen Fiil-
len haben wir einen Prozessablauf
im DMS gestaltet. Dafiir wurden
immer einzelne Teilschritte be-
trachtet, nie der Gesamtprozess"
erklirt Christine Herbst. So im-
plementierte die codia fiir 1T-Be-
schaffungsvorgiinge ein  kleines
Fachverfahren mit Ablage. Dort
wurden der Zugriff fiir verschiede-
ne Personen, extra Dokumentar-
ten und Teilvorginge eingerichtet.
Das Ergebnis war ein DMS fiir
den Beschaffungsprozess in der
IT. Analog im Immissions- und
Naturschutzrecht: Fir den Bau,
die Genehmigung und Uberwa-
chung von Biogasanlagen wurden
in der d.3ecm-Losung eigene Do-
kumentarten angelegt.

Das DMS fiir jeden einzelnen
Fachbereich derart individuell
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auszugestalten, hiitte im weiteren
Verlauf allerdings einen zu ho-

hen Aufwand verursacht und
wire  fiir die  Administration
nicht iiberschaubar gewesen.

Deshalb war es notwendig, die
Aufgaben iiber Standardfunktio-
nalititen des d.3ecm abzubilden.
Inzwischen beginnen  weitere
Fachbereiche wie die Pressestel-
le, der Technische Umweltschutz
oder das Standesamtswesen ihr
Schriftgut nach Aktenplan im
neuen DMS abzulegen. Sie profi-
tieren dadurch von besserem Zu-
griff. mehr Ubersichtlichkeit und
schnellerem  Arbeiten. Auch in
der IT wurde das DMS um den
Aufgabenbereich Beschaffung auf
weitere  Arbeitsbereiche ausge-
dehnt.

Das erste Fachverfahren, wel-
ches das Landratsamt mit dem
DMS verkniipfte, war , Stranger"

im Auslinderwesen mit 17 Sach-
bearbeiter*innen.  Unter ihnen
sind Mitarbeiter mit hoher IT-Af-
finitit, die zudem bislang eher be-
engt in ithren Biiros saffen — ein
idealer Nihrboden, um endlich
sperrige  Aktenschriinke abzu-
schaffen und eine digitale Dolku-
menten- und Vorgangsverwaltung
einzufithren. Ende Mirz 2019
ging das Verwaltungssystem dort
in den Wirkbetrieb, die Auslin-
derakten werden nun komplett
digital gefithrt. Insgesamt uber
10 000 Altakten hatten Prakti-
lkanten, Auszubildende und extra
eingestellte  Ferienkrifte inner-
halb von sechs Monaten einge-
scannt. Die digitalen Schriftstii-
cke wurden indiziert und dem
DMS zugeordnet, die Papierorigi-
nale  anschlieBend  entsorgt
~Zwei Monate nach der Produk-
tivsetzung fand eine Feedback-
runde mit Mitarbeitenden, Sach-
gebietsleitung und dem Projekt-
team statt”, berichtet Eva Schu-
derer. ,Die Riickschau fiel sehr
positiv aus, das von einigen be-
fitrrchtete Chaos trat nicht ein.*

Papierunterlagen gehoren
der Vergangenheit an

Parallel startete im  Sommer
2019 ein Workshop zur Anbin-
dung von PROSOZ im Jobcenter
des Landratsamts, auch hier soll
bald nur noch mit d.3ecm gear-
beitet werden. Ein weiteres alctu-
elles Fachverfahren ist ,,Conditi-
on aus dem Sachgebiet Sicher-
heit und Brandschutzangelegen-
heiten. Der dortige Sachgebiets-
leiter gehort ebenfalls zu  den
.Botschaftern” und hat sich dafiir
stark gemacht, dass in seinem Be-
reich  Papierunterlagen kiinftig
der Vergangenheit angehéren.
Ziel ist es, dass alle Beschiftigten
der  Verwaltungsbehiirde  des
Landkreises Ansbach in Mittel-
franken auf lange Sicht nur noch
mit elektronischer Schriftgutver-
waltung und digitalen Akten ar-
beiten.
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