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Einleitung

Das Bundesministerium des Innern (BMI) hat sich zum Ziel gesetzt, Prozessmanagementmethoden
und -werkzeuge in seinem Geschéftsbereich zu standardisieren. Das entsprechende Rahmenwerk

wurde den Behoérden in einer Informationsveranstaltung am 17. Méarz 2011 vorgestellt.

Um sowohl behordenintern als auch behdrdentibergreifend Prozesse transparent, verstandlich und
vergleichbar zu machen, sind einheitliche Modellierungskonventionen erforderlich.

Als erster Schritt zur Umsetzung dieser Strategie wird mit dem vorliegenden Konventionenhandbuch
(Teil 1) eine Methodik fur die Modellierung von Geschéaftsprozessen als Standard verbindlich
festgeschrieben (siehe Anhang 1). Dieser Standard ist von allen Behdrden des Geschéftsbereichs
als verbindliche Vorgabe bei der Beschreibung und Darstellung von Prozessmodellen (Fihrungs-,
Kern- und Unterstlitzungsprozessen) zu beachten. Er gilt unabhangig von dem eingesetzten

Modellierungswerkzeug.

Die hier beschriebenen Konventionen gelten — soweit nicht softwarespezifisch — fur alle
Modellierungen. Sie werden im Folgenden speziell fir die Software BIC Design, die dem BMI und

seinen Geschéftsbereichsbehotrden als zentrale Infrastruktur zur Verfligung steht, beschrieben.

.BIC" (Business Information Center) ist eine Softwareplattform zur Prozessmodellierung, die die
Einflhrung von Prozessmanagement unterstitzt. Von dieser Plattform stehen folgende zwei

Komponenten zur Verfligung:

BIC Design
e BIC Design ist ein Modellierungswerkzeug, das die einheitliche und standardisierte
Dokumentation von Geschéftsprozessen im Geschéftsbereich BMI gemafl der im

Konventionenhandbuch beschriebenen Methodik unterstitzt.

BIC Portal
e Mit BIC Portal kénnen die erstellten Prozessmodelle inkl. eingebetteter Dokumente den
Mitarbeiter/innen der jeweiligen Behdrde im Internet/Intranet (im Sinne eines Online-

Mitarbeiterhandbuchs) zur Verfligung gestellt werden.

Zielgruppe dieses Konventionenhandbuchs sind alle Modellierer/innen. Soll die Modellierung in BIC

Design erfolgen, ist zuvor eine entsprechende Schulung obligatorisch.
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Die Schnittstelle zu IT-Modellierungsmethoden (Dienste und Architekturmanagement) wird zurzeit in
einem Pilotprojekt auf Basis eines Musterprozesses erprobt. Der IT-Stab des BMI und die BIT sind
beteiligt. Ziel ist es, die beiden Methoden sinnvoll aufeinander abzustimmen und daraus ebenfalls
einen Standard fur den Geschéftsbereich des BMI abzuleiten. Die Ergebnisse des Pilotprojektes
werden zu einem spateren Zeitpunkt im Konventionenhandbuch (Teil 2) dokumentiert und

veroffentlicht.

Das Konventionenhandbuch und korrespondierend dazu die Modellierungsmethodik werden zentral
vom Kompetenzzentrum Prozessmanagement im BVA entwickelt und verwaltet. Hierzu gehéren
auch samtliche Anpassungen in Bezug auf die eingesetzten Module der BIC Plattform. Anderungs-
und Erganzungsvorschlage beziglich der Methoden werden gerne als Grundlage fir die
Weiterentwicklung des Standards vom Kompetenzzentrum aufgenommen (Kontaktdaten am Ende
des Kapitels). Eine Entscheidung dber die Weiterentwicklung der Methodik trifft das

Kompetenzzentrum in Abstimmung mit dem BMI.

Folgende optische Orientierungshilfen werden verwendet:

K Konventionen
Hier werden die wichtigsten Konventionen noch einmal zusammengefasst

r Hinweise
Hier werden wichtige Informationen vermittelt

Tipps
Hier werden Tipps zur Arbeitserleichterung beschrieben

Das Konventionenhandbuch gliedert sich im Folgenden in verschiedene Themen, um dem

zielgerichteten Leser die fur ihn relevanten Informationen gut auffindbar bereitzustellen:

Kapitel 1 fuhrt den Leser in die verbindliche Methodik zur Abbildung von Prozessen ein. Es wird das
zu verwendende Ebenenkonzept erlautert, gefolgt von einer Beschreibung aller zur Darstellung von
Prozessen vorgesehenen Objekte. Ferner werden die einzelnen Modelltypen, die entsprechenden
Namenskonventionen sowie die zur Verfligung stehenden Attribute vorgestellt.

Kapitel 2 beschaftigt sich mit dem Aufbau grundlegender Strukturen im Modellierungswerkzeug BIC
Design. Es wird das zugrunde liegende Repository-Konzept und darauf aufbauend die zu
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verwendende Ordnerstruktur sowie die Modell- und Objektverwaltung im Werkzeug beschrieben.

Das Kapitel schliefl3t mit einem kurzen Einblick in das Berechtigungskonzept von BIC.

Kapitel 3 behandelt das Thema Freigabeprozesse in BIC Design. Diese sind bis zur Einfuhrung des

Freigabe-Workflows gliltig.

Ausfihrungen zur Dienstemodellierung und zur Analyse (Berichte, Aufgabenkritik, Prozessorientierte

Ressourcensteuerung) sind nicht Bestandteil des Konventionenhandbuchs (Teil 1). Diese Inhalte

sind bzw. werden in separaten Dokumenten verfligbar gemacht.

[

Das Konventionenhandbuch ist ein fortlaufendes Dokument, welches regelmafiig bei
neuen Erkenntnissen, Versionsanderungen bzw. Methodenanpassungen entsprechend

weiterentwickelt wird. Verantwortlich fir die Weiterentwicklung und Pflege ist das

©
Kompetenzzentrum Prozessmanagement (CC-PM) im BVA.

Kontakt:

Bundesverwaltungsamt

- Kompetenzzentrum Prozessmanagement -
50728 Kéln

Ansprechpartner:

Frau Astrid Liewald
+49 (0) 22899-358-4761

< prozessmanagement@bva.bund.de
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1 Verbindliche Methodik zur Abbildung von Prozessen

1.1 Ebenenkonzepte

Um ,prozessfremden® Anwendern die Orientierung innerhalb von Modellen und gleichzeitig
Jprozesskundigen* Anwendern die Ubersicht tiber bereits modellierte Prozesse zu erleichtern,

sollen komplexe Sachverhalte nicht in einem einzelnen Modell abgebildet werden.

Dieser Grundsatz wird durch das so genannte Ebenen-Konzept umgesetzt, welches sich am ,Top-
Down* Ansatz (engl. von oben nach unten) orientiert.

Konkret bedeutet dies, dass bei der Modellierung zunachst mit einer (groben) Ubersichtsdarstellung
begonnen und diese dann schrittweise, anhand detaillierter Modelle, verfeinert wird.

Auch wenn zunachst nur einzelne Prozesse abgebildet werden sollen, sind von Anfang
r an auch die oberen Ebenen zu pflegen und die Modelle entsprechend zu verknupfen,
@ um den spateren Pflegeaufwand gering zu halten. Hilfsweise kénnen noch fehlende

Modelle mit sog. ,Platzhaltern“ (z. B. Kernprozess 1) erstellt werden.

Die nachfolgend beschriebenen Ebenenkonzepte sind fir den jeweiligen Verwendungszweck
bindend. Die in diesem Zusammenhang genannten Modelltypen werden in Kapitel 1.3 naher

erlautert.

1.1.1 Organisations-Ebenen-Konzept

In der ,Organisationssicht* wird die Aufbauorganisation dargestellt. Grundsétzlich sind drei Ebenen
vorgesehen, je nach Behordenaufbau kann hiervon jedoch abgewichen werden.
Die Art und Weise der Objektplatzierungen ist jedoch zwingend einzuhalten. Die nachfolgende

Tabelle illustriert ein mogliches Ebenenkonzept sowie die Objektplatzierungen am Beispiel des BVA:
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Ebene 1
»Organisations-
Ubersicht*

(Organigramm)

=

Préasident

[

Vizepréasident

v

v v

v

|-E Abteilung | I

E

Abteilung 11 I E Abteilung... I

E Abteilung VIII I
]

Auf der obersten Ebene wird die Behérde im Uberblick dargestellt.

Ebene 2
»Abteilungs-
Ubersicht"

(Organigramm)

Auf der zweiten Ebene werden die einzelnen Abteilungen untergliedert.

© Abteilung VIl : |
[

(|

{ ]
—p»  Referat VIIl 1 = I

»
te

—p»  Referat VIl 2 |

»

P °  Referat VIl 3 I
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Ebene 3
.Referats-
Referat VIl 1
tbersicht" )
JAY

(Organigramm)

. "Referatsleitung VIII 1

. ' Referent VIIl 1

. Sachbearbeiter
Grundsatz VI 1

. Sachbearbeiter
Qrgberatung VI 1

Auf der dritten Ebene werden beispielsweise den einzelnen Referaten die

zugehorigen Rollen zugeordnet.

Tabelle 1 - Organisations-Ebenenkonzept (exemplarisch)

Auch wenn anfanglich nur vereinzelt Organisationseinheiten und Rollen fur die
r Prozessdokumentation benétigt werden, sind diese zwingend im entsprechenden
@ Modelltyp anzulegen und auch direkt untereinander zu verknipfen. Nur so kann die
Konsistenz der Stammdaten gewahrleistet und eine doppelte Datenhaltung in
verschiedenen Modellen vermieden werden.

Es sind sowohl Universalrollen (z. B. Referatsleitung) als auch spezifische Rollen (z. B.
K Referatsleitung VIII 1, siehe Tabelle 1) anzulegen. (Beispielsweise ist bei der
Personalgewinnung im Prozess ,Bewerber auswahlen“ immer das Referat betroffen, in
dem ein Bewerber eingestellt werden soll. Fur diesen Prozess ist die

Universalbezeichnung ,Referatsleitung“ ausreichend).
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1.1.2 IT-Landkarte-Ebenen-Konzept

Analog zu den Ebenen der Organisationsmodellierung existieren Ebenen fur die Modellierung der

IT-Landkarte. Dabei dienen die Ebenen eins bis drei der Strukturierung.

Ebene 1
L T-Landkarte*
(IT-Landkarte)

Auf der obersten Ebene werden die Anwendungssystemklassen als IT-

Landkarte zur Ubersicht dargestellt.

Ebene 2

~Anwendungs- "
systemtypen”

(IT-Landkarte)

Auf der zweiten Ebene werden die einzelnen Anwendungssystemklassen in

Anwendungssystemtypen untergliedert.
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Ebene 3

~<Anwendungs-
systeme*
(IT-Landkarte)

Auf der dritten Ebene werden die einzelnen Anwendungssystemtypen in
Anwendungssysteme untergliedert. Diese Anwendungssysteme entsprechen

der eigentlichen Anwendungssoftware, die in den Prozessen genutzt wird.

Tabelle 2 - IT-Landkarten-Ebenenkonzept

Falls die Anzahl der Applikationssysteme anfénglich noch relativ Gberschaubar ist,
kénnen die strukturierenden Ebenen eins bis drei in einem Modell zusammengefasst

werden.

Auch wenn anfanglich nur vereinzelt Anwendungssysteme fiir die Prozessdokumentation

bendtigt werden, sind diese zwingend im entsprechenden Modelltyp anzulegen und auch

.*

direkt untereinander zu verknipfen.

Nur so kann die Konsistenz der Stammdaten gewdhrleistet und eine doppelte

Datenhaltung in verschiedenen Modellen vermieden werden.
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1.1.3 Dienste-Ebenen-Konzept

Die Abbildung der Verbindung von Geschéftsprozessen und Diensten unterstiitzt den Austausch der
fachlichen Ebene mit der IT-Ebene. Das Ebenenkonzept hierzu befindet sich momentan noch in

Bearbeitung und wird nach Freigabe als separates Dokument verdffentlicht.

1.1.4 Prozess-Ebenen-Konzept

Das Prozess-Ebenen-Konzept beschreibt die Darstellung von Prozessen auf verschiedenen
Ebenen. Je nach Untersuchungsziel und Kundenanforderung ist die Detailtiefe der
Prozessdokumentation unterschiedlich.

Eine Gesamtzahl von sieben Ebenen sollte nicht Uberschritten werden: es gibt maximal vier
Ubersichtsebenen  (Wertschopfungskettendiagramme, WKD) und drei  Prozessebenen

(Ereignisgesteuerte Prozessketten-Diagramme, EPK).
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Ebene 1
.Prozesslandkarte*
(WKD)

m ﬁ Bundesverwaltungsamt
Prozesslandkarte |
“- Bundesverwaltungsamt
Leithild bearbeiten } Fihrungsprozess 2 ’ Fihrungsprozess 3
O

Kermnprozesse

i
Umwettverschmutzung Kernprozess 2 Kernprozess 3
(a}

Unterstitzungsprozesse

Haushanbaarbenen) umemmzuggs’mzes) L 3
0

Fuhrungsprozesse

Fihrungsprozess 4

Hernprozess 4

o
Il

\a/'

S

Ur ozess\ |Urterstitzy \ Unterstiitz. \ U gsprozess
4 5 l 8 I 7

Auf der obersten Ebene werden in der Prozesslandkarte die
Hauptprozesse dargestellt. Die Hauptprozesse werden den thematischen
Bereichen Fihrungs-, Kern- und Unterstlitzungsprozesse zugeordnet.

Eine Muster-Prozesslandkarte ist in jedem Repository hinterlegt. Diese kann
behdrdenspezifisch erweitert werden, wobei die optische Gestaltung aus

Griinden der Einheitlichkeit beizubehalten ist.

Ebene 2
.Hauptprozesse*
(WKD)

Haushalt bearbeiten

It

v v v v

Haushaltsplan
aufstellen

Haushalt durchfiihren Controlling

© Rechnung bearbeiten durchfiihren

Jeder Hauptprozess setzt sich aus Teilprozessen zusammen.
Auf Ebene 2 wird der Hauptprozess (hier: ,Haushalt bearbeiten®) optisch tber
die gesamte Breite der Teilprozesse gezogen. Dies dient der Orientierung
und gilt nur auf Ebene 2.

10
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Ebene 3 (und ggf.
4)

»Teilprozesse”
(WKD)

Haushalt durchfiihren

'

v

Mittel bewirtschaften

Jeder Teilprozess setzt sich aus Detailprozessen zusammen, welche hier
nur benannt werden. Da der Teilprozess nur einen Teil des Hauptprozesses

darstellt, wird dieser optisch nicht tiber die gesamte Breite der Detailprozesse

(wie auf Ebene 2), gezogen.

Ausgaben abwickeln

Einnahmen abwickeln

Ebene 5 bis max. 7
.Detailprozesse”
(EPK)

Auf den Ebenen 5, 6 und 7 werden Detailprozesse gemald der EPK-
Methodik in den einzelnen Prozessschritten dargestellt.

Tabelle 3 - Ebenenkonzept des Geschéaftsprozessmanagements (GPM)

K Die Modellbezeichnungen der

Leerzeichen enthalten.

11

obersten Ebene (Prozesslandkarte) durfen keine
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.ﬂ

Mochten Sie ein Modell kopieren (z. B. weil es einen sehr ahnlichen Prozessablauf noch
einmal gibt), dann sollte dies NICHT durch Rechtsklick auf das Modell und Klick auf
,Kopieren“ gemacht werden. Stattdessen per Rechtsklick auf das Modell, ,Berichte
anzeigen* wahlen, ,weiter” klicken und als Berichtsart ,duplizieren* wéhlen.

Nur so entsteht eine echte Kopie, mit eigenen Stammdaten, die unabhéangig vom
Originalmodell  bearbeitet werden kann. Andernfalls wird nur eine
,Auspragungskopie® erstellt, bei der sich alle Anderungen simultan auch auf das

Originalmodell auswirken.

1.2 Objekte und deren Bedeutung im Uberblick

In diesem Kapitel werden die fur die Modellierung relevanten Objekte vorgestellt und deren

Bedeutung vermittelt. In welchen Modelltypen die jeweiligen Objekte verwendet werden, wird in

Kapitel 1.3 erklart. Dieses Kapitel dient als zentrale Nachschlagequelle.

{

Fir die Modellierung ist zwingend die folgende Reihenfolge einzuhalten:
1. Organisationsmodellierung
2. IT-Modellierung

3. Prozessmodellierung

Die nachfolgende Tabelle zeigt einen Uberblick der wichtigsten Modelltypen und deren Verwendung

im jeweiligen Themenbereich.

Symbole Name / Objekttyp Beschreibung
Organisationseinheiten sind zusammen-
Organisationseinheit } Organisationseinheit gehorige Bereiche einer Behorde (z. B.
Abteilung, Referat).

Rollen sind eine Abstraktion von

Positionen bzw. Zusammenfassung von

; gleichen Tatigkeitsbereichen (z. B.

Rolle " Rolle Abteilungsleiter; Referent, Sach-
bearbeiter).

Es existieren zwei Arten:

12
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Rollen, die im Organigramm mehrmals
vorkommen kénnen, da sie sich nicht
explizit auf eine Organisationseinheit

beziehen (z. B. Abteilungsleitung)

Rollen, die sich konkret auf eine
Organisationseinheit beziehen (z. B.

Abteilungsleitung I)

Externe Rollen sind genauso wie Rollen
zu verwenden. Sie dienen der
Kenntlichmachung von Rollen, die nicht

zum  eigenen  Organisationsgebilde
Rolle Rolle (extern)

gehoren (z. B. Dienstleister, Bewerber).
EXT

Eine Rolle wird auf ,extern* gesetzt,
indem man in den Eigenschaften einer
Rolle beim Attribut ,Extern” ein Hadkchen

setzt.

Symbole Name / Objekttyp Beschreibung

Anwendungssysteme sind IT-Systeme
(z. B. MACH Controlling oder MS Word),
welche in Prozessen die Durchfuhrung

der Funktionen/Aktivitaten unterstitzen.

= Im Rahmen des IT-Landkarten-
"Anwendungssystem Anwendungssystem

Ebenenkonzeptes sind Anwendungs-

systeme konkrete Instanzen
/Installationen  eines  Anwendungs-
systemtyps, die in Prozessen genutzt
werden (vgl. IT-Landkarten-Ebenen-

konzept Ebene 3 und 4).

Typ Anwendungssystemtypen dienen dazu,
Typ Anwendungssystem _ _
Anwendungssystem Anwendungssysteme (die in den

13
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Prozessen  genutzt  werden) Zu
typisieren und dadurch zu Gruppen
zusammenzufassen.
Anwendungssystemtypen sind bspw.
MACH oder Microsoft Office (vgl. IT-
Landkarten-Ebenenkonzept Ebene 2
und 3).

!

Symbole

Klasse

Anwendungssystem

Klasse

Anwendungssystem

Name / Objekttyp

Anwendungssystemklassen dienen
dazu, Anwendungssystemtypen zu
klassifizieren und dadurch zu Gruppen
zusammenzufassen.

Beispiele fur Anwendungs-
systemklassen sind ERP oder Office-
Anwendungen  (vgl. IT-Landkarten-

Ebenenkonzept Ebene 1 und 2).

Beschreibung

Funktion

Funktion

z. B: Haushaltsdurch-

fihrung,

schaftung

Materialbewirt-

Beschreibt die (Haupt-)Prozesse bzw.
Prozessschritte auf den Ebenen 1 bis 4
des Prozessmodells. Das Symbol wird
am Beginn der Wertschopfungskette
eingesetzt.

Der Name einer Wertschopfungskette
wird aus einem ,Objekt + Verrichtung",
oder aus einem (zusammengesetzten)

Substantiv gebildet.

Funktion

Funktion

Wie vorheriges Symbol, aber:
Es wird bei einem nachfolgenden
Prozessschritt in einer Wert-

schopfungskette eingesetzt.

14
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Funktion

Ist-Funktion
(Funktion)

z. B: Unterlage scannen,

Rechnung freigeben

Beschreibt die originaren Ist-
Tatigkeiten auf den Ebenen 5, 6 und 7
in EPKs.

Der Name einer Funktion wird aus
einem Objekt (Substantiv im Singular)
und einer Verrichtung (Verb im Infinitiv)
gebildet, um die Art und Weise der
Tatigkeit zu beschreiben. Zusatzliche In-
formationen kénnen im Attributfeld
.Detaillierte Beschreibung“ dokumentiert
werden.

Grundsatzlich qilt: In der EPK folgen
immer

Ereignis und Funktion

aufeinander. Jedoch konnen triviale

Ereignisse weggelassen werden.

zeitliche
1 Unterbrechung

-

IST-Funktion mit zeit-

licher Unterbrechung

Durch einen Eintrag im Attribut ,Zeitliche
Unterbrechung (in Tagen)“ erscheint in
IST-

Funktion ein entsprechendes Pikto-

der linken, unteren Ecke der

gramm. Das Piktogramm dient als

optischer Hinweis.

!
# Schwachstelle und
Verbesserungspotential

Best Practice

[/
# Schwachstelle und
Best Practice

IST- Funktion mit Ein-
trdgen in den Attributen.
(Funktion)

Durch Attributen

~Schwachstelle

Eintrage in den
und Verbesserungs-
potential“ oder ,Best Practice” einer IST-
Funktion erscheint ein entsprechendes
Piktogramm in der linken, oberen Ecke.
Dieses Piktogramm dient als optischer
in den

Hinweis fir Hinterlegungen

jeweiligen Attributen.

15
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Beschreibt  die  originaren  Soll-
Tatigkeiten auf den Ebenen 5, 6 und 7
in EPKs.

Es handelt sich um den gleichen

Soll-Funktion _ _ _ _
Funktion _ Objekttyp wie bei der Ist-Funktion.
(Funktion)

Daher kann der optische Hinweis
(Gelbton) auch durch Rechtsklick auf

Symbol und Auswahl von ,Symbol

zuweisen” eingestellt werden.

Werden  Tatigkeiten  automatisch
durch ein System ausgefuhrt, ist die
System-Funktion anstatt einer IST-
Funktion* zu verwenden (z. B. bei einer
automatischen Berechnung durch ein

IT-System oder einer automatischen

SYS Weiterleitung innerhalb eines

Funktion System-Funktion Workflows).

Der Name der System-Funktion wird
aus einem Objekt (Substantiv im
Singular) + ,automatisch® + einer
Verrichtung (Verb im Infinitiv) gebildet,
um die Art und Weise der Téatigkeit zu

beschreiben.

Beschreibt den Vorganger- oder
Nachfolgeprozess in EPKs.
_ Schnittstellen sollten im Prozess auch
Prozessschnittstelle _
Funktion _ dann bereits angelegt werden, wenn
(Funktion) _ _ _
diese noch nicht sofort mit dem
Vorganger- bzw. Nachfolgeprozess

verlinkt werden kdnnen.

Ereignis Ist Ausloser bzw. Ergebnis einer

- Funktion und  beschreibt einen
Ereignis ]
z.B.: eingetretenen Zustand.

Rechnung (ist) einge- | Der Name eines Ereignisses wird

16
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gangen, Vertrag liegt vor

etc.

mindestens aus einem Substantiv und
einem Verb im Partizip Perfekt gebildet,
um das ,eingetreten sein* eines
Zustandes zu beschreiben.
Jede Prozesskette hat mindestens
ein Start- und ein Endereignis.
Diese sind fett zu umranden (Rechts-
klick auf Ereignis, Auswahl von ,,Symbol

zuweisen").

a o o

Ich bin &in

a
Start-Ereignis

a o o
“~ Symbolauswahl 5|

wizhlen Sie das passende Element aus der untenstehenden

MName

Ausgewahltes Symbol

C )

auricsetzen [ ok | Abbrechen |

2 Endereignis
Ereignis
2 Startereignis

Grundsétzlich gilt: In der EPK folgen
Ereignis und Funktion immer auf-
einander. Jedoch kdnnen triviale

Ereignisse weggelassen werden.

XOR

OR

AND

Verknlpfungsoperatoren

Verknupfungsoperatoren verzweigen in
einzelne Prozessstrdnge oder fihren

diese wieder zusammen.
Operatorenregeln:

Entweder es filhren mehrere Prozess-
pfade hinein und ein Prozesspfad
hinaus

oder

es fihrt ein Prozesspfad hinein und

mehrere fuhren hinaus.

Offnender und schlieRender Operator

17
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mussen identisch sein.

Um mehrere Pfade wieder in mehrere
Pfade aufzuspalten, miissen Operatoren

kombiniert werden.

Ereignisse kénnen keine Ent-
scheidungen treffen. Daher darf nach
Ereignissen kein o6ffnender XOR- oder

OR-Operator stehen.

XOR

Verknipfungsoperator
XOR

Bei dem ENTWEDER/ODER handelt es
sich  um einen ausschlieBenden
Operator.

Nur EINER der angegebenen Wege

wird durchlaufen.

OR

Verknipfungsoperator
OR

Bei ODER handelt es sich um einen
einschlieBenden Operator.
Mindestens ein Weg muss durchlaufen

werden.

AND

Verknupfungsoperator
AND

UND erzeugt eine parallele Ausfihrung
der Prozessstrange: ALLE Wege

mussen durchlaufen werden.

Geschaftsobjekt

Geschaftsobjekt

Geschéftsobjekte sind ein  Sammel-
begriff fur alle eingehenden und/oder
ausgehenden Geschaftsobjekte,
welche nicht Dokumente sind (z. B.
Daten oder physische Teile).

Uber die Kanten und die Positionierung
um die Funktion wird deutlich, ob es sich
um ein eingehendes (Input) oder
ausgehendes Geschaftsobjekt (Output)
handelt.

Dokument

Dokument

Dokumente sind die in der o6ffentlichen
Verwaltung am haufigsten verwendeten

Geschéftsobjekte, d. h. sie werden im

18




Konventionenhandbuch (Teil 1) fur eine einheitliche Prozessmodellierung

Prozessschritt verwendet (i. S. v. ,mit
einflieRen”, Lverarbeitet werden®,
»-ausgegeben werden®) (z. B. Formulare,
Vorlagen) oder sind zu beachten (z. B.
Arbeitsanweisungen, Richtlinien,
Gesetzestexte).

Die konkrete Beziehung (ist Input, ist
Output, ist zu beachten) wird Uber die
Kanten und ihre Positionierung um die

Funktion zum Ausdruck gebracht.

- Wichtige Messgrofien oder Kenn-
Kennzahl zahlen der Funktion/Aktivitat kdnnen

hier hinterlegt werden.

Kennzahl
Mit einer Tatigkeit verbundene Ziele
Ziel Ziel (sowohl Qualitats- als auch
Mengenziele)
Freitextfelder konnen als eine Art
.Notizzettel* angesehen werden, deren
Platzierung an jeder beliebigen Stelle im
Freitext Freitext Prozess moglich ist, um zuséatzliche

Informationen zu hinterlegen. Freitext-

felder werden vom Auto-Layouter nicht
bertcksichtigt.

Tabelle 4 - Symbole und deren Bedeutung im Uberblick

K Schnittstellen sollten im Prozess auch dann bereits angelegt werden, wenn diese noch

nicht sofort mit dem Vorganger- bzw. Nachfolgeprozess verlinkt werden kénnen.

In der EPK folgen Ereignis und Funktion immer aufeinander. Jedoch kdnnen triviale

Ereignisse weggelassen werden.

Jede Prozesskette hat mindestens ein Start- und ein Endereignis. Diese sind fett zu

umranden.

19



Konventionenhandbuch (Teil 1) fur eine einheitliche Prozessmodellierung

Operatorenregeln:

Entweder es fuhren mehrere Prozesspfade hinein und ein Prozesspfad hinaus

oder es fuhrt ein Prozesspfad hinein und mehrere fiihren hinaus.

Offnender und schlieBender Operator missen identisch sein (OR-Teilung, OR-
Zusammenfihrung; UND-Teilung, UND-Zusammenfihrung).

Um mehrere Pfade wieder in mehrere Pfade aufzuspalten, missen Operatoren

kombiniert werden.

Ereignisse konnen keine Entscheidungen treffen. Daher darf nach Ereignissen kein
offnender XOR- oder OR-Operator stehen.

Bei einem o6ffnenden XOR-Operator sind die Eintrittswahrscheinlichkeiten der einzelnen

Strange in den Attributen der nachfolgenden Ereignisse einzutragen.

1.3 Modelltypen

In diesem Kapitel werden die verschiedenen Modelltypen vorgestellt. Die Erlauterung zu den hier

genannten Symbolen kdnnen dem Kapitel 1.2 entnommen werden.

1.3.1 Modelltypen der Organisationstbersicht

1.3.1.1 Organigramm

Ein Organigramm dient der Beschreibung der Aufbauorganisation. In Organigrammen werden
Organisationseinheiten in hierarchische Beziehungen gesetzt und ihre zugehérigen Rollen
abgebildet.
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Die folgenden Symbole werden im Modelltyp Organigramm verwendet:

Organisation

Organisationseinheit Rolle Rolle
EXT

Verschiedenes

Text

Abbildung 1 - Symbole des Organigramms

Die Symbole in Organigrammen orientieren sich am

(siehe Kapitel 1.1.1) und sind folgendermalien zu platzieren:

Organisationseinheit 1

‘ ; y

»Organisations-Ebenen-Konzept"

Organisationseinheit Organisationseinheit Organisationseinheit
1.1 1.2 1.3
— Rolle 1.3.1
— Rolle 1.3.2

Abbildung 2 - Symbolplatzierung im Organigramm

1.3.2 Modelltypen der IT-Sicht

1.3.2.1 IT-Sicht Landkarte

Die IT-Landkarte dient der Strukturierung der Applikationslandschaft und wird im IT-Landkarten-

Ebenenkonzept auf den Ebenen eins bis drei verwendet.
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Die folgenden Symbole werden im Modelltyp IT-Landkarte verwendet:

Anwendungssysteme

Verschiedenes

Text

Abbildung 3 - Symbole der IT-Landkarte

Die Symbole in Anwendungssystemtypdiagrammen sind gemaR des IT-Landkarten-Ebenenkonzepts

(siehe Kap. 1.1.2) wie folgt zu platzieren:

‘ﬁ Klasse I
‘ ‘ Typ I
‘ ‘ Typ I
‘Q‘lwendungssysbm I
|| "anhwendungssystem I

Abbildung 4 - Symbolplatzierung in der IT-Landkarte
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1.3.3 Modelltypen des Geschaftsprozessmanagements

1.3.3.1 Wertschopfungskettendiagramm

Das Wertschopfungskettendiagramm (WKD) dient in erster Linie dazu, die Prozesse auf grober
Ebene zu strukturieren. Im Prozess-Ebenen-Konzept wird dieser Modelltyp fur die Ebenen 1 bis 4
eingesetzt (vgl. Kapitel 1.1.4).

Objektauswahl

Die folgenden Symbole werden in WKDs verwendet:

Anwendungssysteme
Anwendungssystem Typ
Anwendungssystem
Daten
Dokument
Qrganisation
Organizationzeinheit Rolle Rollie
EXT
Prozess
Funktion Funkticn
Verschiedenes
\ Ziel
Text b
Kennzahl

Abbildung 5 - Objekte der Prozessdarstellung auf WKD-Ebene

23



Konventionenhandbuch (Teil 1) fur eine einheitliche Prozessmodellierung

Objektplatzierung

Die Objekte in WKDs sind gemafd des Prozess-Ebenen-Konzepts (siehe Kapitel 1.1.4 bzw.
Abbildung 6) zu platzieren. Ab der 2. WKD-Ebene muss immer eine Funktion oberhalb der anderen
Funktionen stehen und mit diesen durch eine ausgehende Kante verbunden sein. Die
Ubergeordnete Funktion entspricht einer Funktion aus der Vorganger-WKD-Ebene. Bei direkt
aufeinander folgenden (Teil-)Prozessen wird eine Funktion mit gezacktem Rand verwendet, jedoch

sind als Ubergeordnete Funktionen immer solche mit geradem Rand zu verwenden.

ol coumm———onl "

Abbildung 6 - Objektplatzierung WKD

1.3.3.1.1 Kantentypen einer WKD

Beschaffung

T'

l

fuhrt | 3

Strategische Planeriz o e abnahme\ |Lieferantenbeziehunge

Beschaffung ) Vooris:|  istibergeordnet k gs ) ’ und -stammdaten /'
y | ¥ ¥
’ ; ; Abbrechen — ’

Abbildung 7 - Kantentyp "ist Glbergeordnet”

In einer Wertschopfungskette ist die obere Funktion mit den unteren Funktionen durch eine Kante zu

verbinden.

1.3.3.2 Ereignisgesteuerte Prozesskette (EPK)

Ereignisgesteuerte Prozessketten (EPKs) werden fir die Modellierung von detaillierten
Prozessablaufen eingesetzt und im Prozess-Ebenen-Konzept auf den Ebenen 5 bis 7 verwendet
(siehe Kapitel 1.1.4).

24



Konventionenhandbuch (Teil 1) fur eine einheitliche Prozessmodellierung

1.3.3.2.1 Objektauswahl

Die folgenden Objekte kbnnen im Modelltyp EPK verwendet werden:

Anwendungssysteme

Anwendungssystem

Daten

Dokument | Geschéftsobjekt

Qrganisation

Organisationseinheit Rolle Rolle
EXT
Prozess
"
Ereignis "l; SOLL-Funktion Schnittstelle | |
55
Funktien Systemfunktion

KD_R)' AN_D)' D_R’)'

Verschiedenes

] Ziel
Text . _y -

Kennzahl

Abbildung 8 - Symbole der Prozessdarstellung auf EPK-Ebene
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1.3.3.2.2 Objektplatzierung

Die Objekte in EPKs sind folgendermal3en zu platzieren:

%wendungssystem Ziel Dokument
Geschaftsobjekt
(INPUT)

Abbildung 9 - Objektplatzierung in der EPK

T 0 B0

i
i~

LRy L

1T 58 BL O BL |

Abbildung 10 - EPK Hauptstrang

26

Schnittstelle

v

Ereignis

Funktion

¥

Schnittstelle

Organisationseinheit

g

Raolle

1 v

Geschaftsobjekt
(OUTPUT)

.

Kennzahl

Konventionen) auf der linken Seite einer Funktion angehangt werden.

Bei der Modellierung in einem EPK-Modell ist generell von oben nach unten und
von links nach rechts zu modellieren. D. h. der Hauptstrang (in Abbildung 10
farbig hinterlegt) verlauft links, rechts daneben werden die Teilstrange modelliert.
. | Der Hauptstrang ist der Pfad mit der hochsten Eintrittswahrscheinlichkeit.
Beachten Sie bitte, dass bei Verwendung des Auto-Layouters immer der langste
Pfad im Hauptstrang angeordnet wird. Hier ist ggf. eine manuelle Anpassung

notwendig. Satelliten des Hauptstranges dirfen weiterhin  (gemafl der
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1.3.3.2.3 Kantentypen bei Rollen

In EPKs ist fiur jede Funktion eine bestimmte Verantwortlichkeit in Form von Rollen bzw.
Organisationseinheiten anzugeben. Folgende Verantwortlichkeiten (auch als ,Kantenrollen®
bezeichnet) stehen zur Verfigung:

]
Ereignis
i
[ ] Rolle |

= ) WT
s m
[} [ _I™ wird informiert

= ™ wirkt mit

Abbrechen

Abbildung 11 - Kantenrollen zw. Funktionen und Organisationseinheiten bzw. Rollen

Um diese Verantwortlichkeiten in den Prozessen sichtbar zu machen, wird das Attribut Kantenrolle
durch BIC Design automatisch nach auf3en gestellt.

In der folgenden Tabelle sind die verfugbaren Beziehungstypen und ihre Kirzel sowie die Richtlinien
zur Modellierungshaufigkeit zusammengestellt:

fuhrt aus f i.S.v. ,setzt es um“ (mind.) 1-mal je
(bzw. arbeitet operativ) Funktion/Aktivitat

wirkt mit w i.S.v. ,unterstitzt bei der beliebig oft je
Umsetzung/Arbeit” Funktion/Aktivitat

wird informiert i i.S.v. ,muss Informationen beliebig oft je
erhalten” Funktion/Aktivitat

Tabelle 5 - Kantenrollen zw. Funktionen und Organisationseinheiten bzw. Rollen

K Jede Funktion (aul3er der System-Funktion) muss (ber mindestens eine

Rolle/Organisationseinheit des Beziehungstyps ,fuhrt aus” verflgen.
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Wird bei der Modellierung auch von der 6. bis 7. EPK-Ebene Gebrauch gemacht, d. h.

eine Funktion wird auf der nachst tieferen Ebene naher detailliert, muss die Funktion

@?ﬁ

auf der Ausgangsebene gemalR der oben genannten Konvention Uber mindestens
eine Rolle/Organisationseinheit des Beziehungstyps ,fuhrt aus* verfigen. Es sollen
die Rollen/Organisationseinheiten angegeben werden, die im Detailprozess den

Beziehungstyp ,flihrt aus” besitzen und anteilig am haufigsten verwendet wurden.

1.3.3.2.4 Modellierung von Dokumenten und Geschéaftsobjekten in EPKs

Bei der Modellierung von Prozessen besteht die Mdglichkeit, Informationsobjekte (z. B. Gesetze
Dokumente, Arbeitsanweisungen, Daten etc.) innerhalb eines Prozessmodells zu verwenden.

Informationsobjekte kbnnen sowohl ,Dokumente” als auch ,Geschéaftsobjekte” sein.

Verwendung von Dokumenten

Dokumente sind in der 6ffentlichen Verwaltung die am haufigsten verwendeten Informationsobjekte.

Bezuglich der Anbindung von Dokumenten unterscheidet man drei Arten:

e Dokumente, die in einer Funktion verwendet werden (i. S. v. ,mit einflieRen”, ,verarbeitet

werden®, ,ausgegeben werden®) (z. B. Formulare, Vorlagen).

¥
g
Konzeption erstellen
f ( ( : Ty
Erstellung nationale
Férderrichtlinie

Bedarf fir Férderung Basisrechtsakte Jahresprogramm

Abbildung 12 - Dokumente, die verwendet werden

¢ Dokumente, die zu beachten sind (z. B. Arbeitsanweisungen, Richtlinien, Gesetzestexte). Die

konkrete Beziehung wird Uber die Kante (ist zu beachten) ausgedrtickt.

Formatierungsrichtlinig

Konzept farmatieren

Abbildung 13 - Dokumente, die zu beachten sind
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e Dokumente, deren Inhalte fir den gesamten Prozessablauf relevant sind. Diese werden

oberhalb des Startereignisses in einem separaten Kasten dargestellt.

Mitgeltende Unterlagen

VA Jahresprogramm
aufstellen

Abbildung 14 - Dokumente, deren Inhalte fiir den gesamten Prozessablauf relevant sind

Sind Dokumente in digitaler Form vorhanden (also als Datei jeglicher Art), kbnnen diese mit dem
entsprechenden Dokumentenobjekt verlinkt werden.

In der Bezeichnung von Dokumenten-Objekten diirfen keine Bearbeitungsstédnde erfasst
r werden.

Bericht erstellen
| i i

Bericht (IXH} B erichtN

Verwendung von ,Geschéftsobjekten*

Geschéftsobjekte sind ein Sammelbegriff fur alle eingehenden und/oder ausgehenden Geschafts-
objekte, welche nicht Dokumente sind (z. B. Daten oder physische Teile).

Uber die Kantenbezeichnung sowie die Positionierung an einer Funktion wird deutlich, ob es sich um

ein eingehendes (Input) oder ausgehendes Geschaftsobjekt (Output) handelt.

Daten bereinigen

7 IR

Datensatz Datensatz

Abbildung 15 — Geschéaftsobjekt eingehend und ausgehend
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1.4 Namenskonventionen

Namenskonventionen fur Modelle und Objekte sind eine wichtige Voraussetzung fir die konsistente

Verwaltung und Nutzung der Metadaten in BIC Design.

1.4.1 Allgemeine Namenskonventionen

Damit die Mitarbeiter/innen ein schnelles und einfaches Verstdndnis erzielen koénnen und

Auswertungen aussagekraftig werden, sind folgende allgemeine Namenskonventionen einzuhalten.

Fur die Benennung aller Modelle und Objekte sind die nachfolgenden grundlegenden Regeln

verbindlich:

K

Verknipfungen

Ist ein Objekt durch eine Verknupfung zu einem anderen Modell detaillierter beschrieben,
ist darauf zu achten, dass bei Verknupfungen immer der Modellname des neu zu

erstellenden Modells gleich dem Namen des Objektes ist.

Einheitliche Schreibweise

Die einmal fuir ein bestimmtes Wort gewahlte Schreibweise ist immer beizubehalten. Ein
Wechsel in der Schreibweise (auch bei Abkirzungen) ist nicht zuldssig, da dies zu
inhaltlichen Redundanzen oder Unstimmigkeiten fuhrt.

Neue Rechtschreibung

Es ist die neue deutsche Rechtschreibung zu verwenden.

Sonderzeichen zwischen Wortern

Werden die Sonderzeichen ,/* oder ,-/* zwischen Wortern bendtigt, so sind keine

Leerzeichen zu verwenden (Beispiel: ,Ist-/Sollvergleich®).

Abkirzungen
Abkurzungen sollten generell vermieden werden, au3er es handelt sich um Abklrzungen

aus dem Sprachgebrauch der Behdorde, die bei allen Mitarbeitern gleichermal3en bekannt
sind. Andernfalls sind Abklrzungen bei der Erstverwendung zumindest in dem Attribut

.Langbezeichnung" (siehe Kapitel 3.4) zu erklaren.
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Zeilenumbriche/Leerzeichen

Zur besseren Lesbarkeit der Objektbezeichnungen konnen bei mehreren Worten
manuelle Zeilenumbriiche (Alt + Enter) eingefligt werden.

Worttrennungen missen ebenfalls per ,Alt + Enter* erfolgen.

Beim Zeilenumbruch zwischen Wértern soll ein Leerzeichen eingefligt werden.

Bei Silbentrennung ist ein ,-“ ohne Leerzeichen zu verwenden.

Zusatzliche Leerstellen zu Layoutzwecken dirfen nicht eingefligt werden.

Dadurch werden konsistente Daten, Suchen und Auswertungen erméglicht.

1.4.2 Versionsverwaltung (Archivierung)

Eine automatische Erfassung von Anderungen an Modellen (Versionsverwaltung) ist in BIC Design
derzeit aus verschiedenen Grinden (bspw. hohes Speicheraufkommen, doppelte
Stammdatenhaltung etc.) nicht méglich. Wenn dennoch der aktuelle Stand eines Modells ,archiviert*

werden soll, existieren derzeit folgende Mdglichkeiten:

e Erstellung eines ,Prozesshandbuchs” (Bericht)
Erstellen Sie ein ,Prozesshandbuch” und speichern dieses als pdf-Datei auf Ihrem lokalen
Laufwerk (mit entsprechendem Versionshinweis im Dateinamen) ab.

e Ausdruck des Prozesses

Drucken Sie das Modell tiber die Druckfunktion aus und legen dieses zu Ihren Unterlagen.

Das Anfertigen einer Modell-Kopie (unabhangig davon, in welchem Ordner die Kopie

erzeugt wurde) stellt keine Mdglichkeit der Archivierung dar. Sobald in einem Modell ein

o —=ug

Objekt geldscht, oder dessen Attribute geandert werden, gelten diese Anderungen auch
fur alle anderen Modelle, die dieses Objekt verwenden (also auch fur die ,archivierten®
Modelle).
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1.5 Attribute

Attribute sind Zusatzinformationen, die in Modellen und Objekten enthalten sind.
Nachfolgend werden die wichtigsten Attribute fur Modelltypen und Objekttypen vermittelt. Dabei wird
bei den Objekten der Fokus auf die Stammdatenobjekte gelegt.

Detaillierte Informationen zu Attributen kénnen den mitgeltenden Dokumenten entnommen werden.

In der Dokumentation zur Beschreibung der Modell- und Obijektattribute werden folgende Kirzel

verwendet;

Eigenschaft muss immer gepflegt werden (Pflichtfeld)

Eigenschaft kann optional gepflegt werden, die Pflege ist aber
nicht zwingend notwendig

Eigenschaft wird automatisch durch BIC Design gepflegt

Tabelle 6 - Legende zur Spezifikation der Attribute

1.5.1 Allgemeine Modellattribute

Die folgende Tabelle zeigt einen Auszug der wichtigsten Modellattribute fiir die verschiedenen
Modelltypen. Zudem wird veranschaulicht:

e 0ob die Attribute immer zu pflegen sind

¢ 0b die Attribute optional zu pflegen sind oder

e 0b die Attribute vom System automatisch gepflegt werden.

~Hauptgruppe* - Die ,Hauptgruppe“ beinhaltet Attribute, die ohne Aufklappen
direkt sichtbar sind.

Name M Name des Modells. Dabei soll der Modellname mit dem
Namen des Objektes der (ibergeordneten Ebene

(falls vorhanden) identisch und die Verkniipfung von
Ubergeordneter Ebene (falls vorhanden) zur
untergeordneten Ebene gepflegt sein.

Identifizierer @] Informationsfeld, um eine ID (Identifier/eindeutige
Identifikationsnummer) des Modells zu pflegen.
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Langbezeichnung @] Name des Modells in seiner gebréauchlichen, ausfuhrlichen
Bezeichnung (falls die Eigenschaft "Name" nicht eindeutig/
ausfuhrlich genug ist).

Detaillierte Beschreibung @] Hier kdnnen weitere Beschreibungen zum Modell in einem
formatierbaren Text gepflegt werden.

Schwachstellen und @] Hier kdnnen Schwachstellen und Verbesserungspotenziale,

Verbesserungspotentiale welche die Modellinhalte betreffen, naher beschrieben
werden.

Prozessverantwortlicher M Der Prozessverantwortliche ist im Allgemeinen zustandig

fur die Gestaltung, Durchflihrung, Optimierung und
operative Steuerung von (Teil-)Prozessen sowie fir die
Erreichung von Prozesszielen. In Abhangigkeit der
Organisationsstruktur konnen seine Aufgaben jedoch
variieren:

Funktionsorientierte Organisation (funktionale Struktur
bleibt unverandert, Geschéaftsprozesse definiert, aber keine
eigenen organisatorischen Einheiten): reine Koordination
der in den funktionalen Abteilungen ablaufenden
Prozessabschnitte ("Moderatorenrolle™)

Matrix-Organisation/Mischform/Prozessorientierte
Organisation: fachliche Verantwortung fir den Prozess
(die disziplinarische Verantwortung bleibt hingegen beim
Funktionsverantwortlichen)

Prozessorganisation: fachliche und disziplinarische
Verantwortung fur den Prozess

Prozessmodellierer M Der Prozessmodellierer modelliert die Prozesse gemal den
Vorgaben des Konventionenhandbuchs
(Modellierungsstandard). Die Rolle sollte von
Sachbearbeitern, Mitarbeitern des Organisationsreferates
oder einem Modellierungsteam wahrgenommen werden.

Prozessziel O Hier kann die Zielsetzung des Prozesses beschrieben
werden.
Portal - In dieser Gruppe kann die Anzeige des Modells im Portal

(sowie flur Berichte) spezifiziert werden.

Portalansicht O Hierdurch wird festgelegt, in welcher Sicht das Modell in
BIC Portal zugeordnet wird (z. B. Prozesse, Organisation,
Dokumente, IT-Systeme).

Standardmafig erscheint das Modell in der zuvor
definierten, konfigurierten Sicht. Fir Ausnahmen hiervon,
ermdoglicht diese Auswahlliste die manuelle Zuordnung in
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eine andere Sicht.

@] Die Eigenschaft "Ebene" kann zur spezifischen Darstellung
der Ablaufdarstellung im Portal sowie zur spezifischen
Darstellung von Handblichern (generiert via Prozesshand-
buch) genutzt werden.

Nach kundenspezifischer Konfiguration beachtet das Portal
nicht nur die Objekt-/Modell-Verknipfungen, sondern
zudem auch die "Ebene", auf der sich das hinterlegte
Modell befindet, um die spezifische Darstellung zu
ermdglichen.

o Die Eigenschaft "Reihenfolge" kann zur spezifischen
Darstellung der Ablaufdarstellung im Portal sowie zur
spezifischen Darstellung der Handbiicher (generiert via
Prozesshandbuch) genutzt werden. Hierdurch kann
unabhangig von Namenskonventionen festgelegt werden,
in welcher Abfolge ein Modell im Vergleich zu anderen
Modellen des gleichen Ordners dargestellt werden soll.

(0] Mochte man in BIC Portal ein Feedback zu einem Prozess
geben (Feedback-Knopf) wird eine entsprechende E-Mail
an die hier eingetragene Adresse versendet.

Pflege der Versionsnummer des Modells gemaf folgender
Konvention: Bei gréReren Veranderungen (z. B. Anderung
am Prozessablauf, Rollen etc.) erfolgt eine Anpassung der
Vorkommastelle ("x.0"), bei kleineren Veranderungen (z. B.
Korrektur von Bezeichnungen oder Rechtschreibfehlern)
erfolgt eine Anpassung der Nachkommastelle ("0.x").

@) Beinhaltet eine Standardtabelle um Anderungen am Modell
festzuhalten.
ANderNg  poammeitet qualtatsgesichert [DSSSMEBUNGBeT g oo,
R kbl : “And bzw. :
ENr.EDatum‘EVersionfd“mh :durch EBer:erl:sugnegnenm durch :

.. L

e r o r e p AR R AR AR ERAERRREENEEEEEEEEEFFEESEEEEEEsEsEEESiseissisesenaneT

M Angabe des Status, in dem sich das Modell im
Freigabeprozedere befindet.
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Werte im Standard:

1.) "nicht definiert" (default)
2.) "In Bearbeitung"

3.) "Fertig"

4.) "Freigegeben”

5.) "Letzte Anderung"

6.) "Zu Uberarbeiten”

Angabe des Datums, seit wann oder ab wann der
Modellstatus Gliltigkeit hat.

Angabe, wann das Modell in der vorliegenden Fassung
erstellt worden ist.

Angabe, von wem das Modell in der vorliegenden Fassung
erstellt worden ist (Konvention: Angabe der E-Mail-
Adresse).

Angabe, wann das Modell in der vorliegenden Fassung
geprift worden ist.

Angabe, von wem das Modell in der vorliegenden Fassung
geprift worden ist
(Konvention: Angabe der E-Mail-Adresse).

Angabe, wann das Modell in der vorliegenden Fassung
freigegeben worden ist.

Angabe, von wem das Modell in der vorliegenden Fassung
freigegeben worden ist
(Konvention: Angabe der E-Mail-Adresse).

Freitextfeld fir die betroffene Organisation

Freitextfeld fur die Gultigkeit des Modells

Freitextfeld fir den Zweck des Modells

oO|]O0O|0O0]|O

Hier kdnnen Begriffe und Abkirzungen naher erlautert
werden

Wenn von den Standardwerten eines Berichts
(Voreinstellungen) abgewichen werden soll,
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kann hier die Papiergré3e eingestellt werden.
WERTE:

1.) Voreinstellung (default)

2) A4

3.) A3

O Wenn von den Standardwerten eines Berichts
(Voreinstellungen) abgewichen werden soll,

kann hier die Papierausrichtung eingestellt werden.
WERTE:

1.) Voreinstellung (default)

2.) Hochformat

3.) Querformat

(0] Wenn von den Standardwerten eines Berichts (Vorein-
stellungen) abgewichen werden soll, kann hier eingestellt
werden, in welcher Richtung das Diagramm unterteilt
werden soll, wenn der Seitenrand der vorgegebenen
PapiergréRe Uberschritten wird.

Der andere Bereich gibt entsprechend die Verkleinerung
vor.

WERTE:
1.) Voreinstellung (default)

2.) Horizontal

3.) Vertikal

S User, der mit spezifischen Rechten ausgestattet sein kann
und das Modell betreut. Der "Besitzer" kann per Bericht
angepasst werden.

S Benutzer, der das Modell initial angelegt hat.

S Zeitpunkt, an dem der Benutzer das Modell initial angelegt
hat

S Benutzer, der das Modell zuletzt gespeichert hat.
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Zeitpunkt, an dem der Benutzer das Modell zuletzt
gespeichert hat.

Tabelle 7 - Allgemeine Modellattribute

1.5.2 Allgemeine Objektattribute

Die folgende Tabelle zeigt die wesentlichen Objektattribute, die in allen Stammdatenobjekten

vorhanden sind. Dabei wird veranschaulicht, ob:

o die Attribute immer zu pflegen sind.

e die Attribute optional zu pflegen sind.

e die Attribute automatisch von BIC Design gepflegt werden.

Bezeichnung des Objektes (gem. Namenskonventionen).

O Name des Objektes in seiner gebréuchlichen, ausfihrlichen
Bezeichnung (falls die Eigenschaft "Name" nicht eindeutig/
ausfihrlich genug ist).

(@] Hier kdnnen weitere Beschreibungen zum Objekt in einem
formatierbaren Text gepflegt werden.

@] Hier kdnnen Schwachstellen und Verbesserungspotenziale,
welche die Modellinhalte betreffen, n&her beschrieben
werden.

Hierdurch wird festgelegt, welcher Sicht das Objekt in BIC
Portal zugeordnet wird (z. B. Prozesse, Organisation,
Dokumente, IT-Systeme).

Standardmalig erscheint das Objekt in der zuvor
definierten, konfigurierten Sicht. Dieses Auswabhlfeld er-
moglicht (in Ausnahmeféllen) die manuelle Zuordnung in
eine andere Sicht.

@] Die Eigenschaft "Reihenfolge" kann zur spezifischen
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Darstellung der Ablaufdarstellung im Portal sowie zur
spezifischen Darstellung der Handblicher (generiert via
Handbuchreport) genutzt werden. Hierdurch kann un-
abhangig von Namenskonventionen festgelegt werden, in
welcher Abfolge ein Modell im Vergleich zu anderen
Modellen des gleichen Ordners dargestellt werden soll.

Hinterlegungen @) In der Gruppe ,Hinterlegungen“ kénnen Verlinkungen zu
Modellen und Objekten von BIC Design gepflegt werden.

Verknipfungen (@) In der Gruppe ,Verknipfungen“ kénnen Verlinkungen zu
Dateien und URLs gepflegt werden.

System S In der Gruppe ,System* befinden sich die Attribute, die BIC
Design automatisch pflegt.

Besitzer S Benutzer, der mit spezifischen Rechten ausgestattet sein
kann und das Objekt betreut. Der Besitzer kann per Report
angepasst werden.

Urheber S Benutzer, der das Objekt initial angelegt hat.

Erstelldatum S Zeitpunkt, an dem der Benutzer das Objekt initial angelegt
hat.

Letzter Bearbeiter S Benutzer, der das Objekt zuletzt verandert hat.

Letzte Anderung S Zeitpunkt, an dem der Benutzer das Objekt zuletzt geandert
hat.

Tabelle 8 - Allgemeine Objektattribute

Wenn die Pflege von Attributen (Eigenschaften) fir eine grofRere Anzahl an Objekten
(z. B. fur alle Objekte eines Modells, oder alle Ereignisse etc.) erforderlich ist, so kénnen
die gewinschten Objekte markiert (z. B. ,Strg + A" fUr alle Objekte eines Modells) und per

F8-Taste in einer Gesamtiibersicht fir Anderungen geéffnet werden.

1.5.3 Themen- bzw. modelltypspezifische Verwendung von Modell- und
Objektattributen

Die Gesamtverwaltung aller Attribute sowie die objektspezifische Verwendung von Attributen erfolgt
aus Komplexitatsgrinden in einer separaten Excel-Datei. Diese Datei kann bei Bedarf beim

Kompetenzzentrum Prozessmanagement angefordert werden.
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2 Grundlegende Strukturen in BIC Design

2.1 Repository-Konzept

BIC Design basiert auf einer zentralen Datenbank. Diese Datenbank beinhaltet mehrere
Repositories. Ein Repository kann als ,Datentopf* verstanden werden und stellt die oberste
Strukturierungsebene in BIC Design dar. Jede Behdrde erhélt ihr eigenes Repository.

Innerhalb dieses Behorden-Repositories kdnnen nur die behordenspezifischen Modellierer/innen
Modelle bearbeiten und ablegen. Diese Aufteilung gewahrleistet die Verwendung gleicher
Stammdaten innerhalb einer Behorde.

Neben den behordenspezifischen Repositories existieren zudem die nachfolgenden gemeinsamen

Repositories:
»Bibliothek": beinhaltet Referenz- und Beispielprozesse

, Trainingsbereich*: Ubungs-Repository fur Modellierer/innen

Grundsatzlich kbnnen Daten zwischen Repositories verschoben werden.
? Dieser Datentransfer darf jedoch nur von autorisierten und geschulten BIC Design
@ Administratoren durchgefuhrt werden.

Vor dem Transfer ist unbedingt eine Sicherung der Datenbanken vorzunehmen.

2.2 Globaleinstellungen in BIC Design

Die im Folgenden beschriebenen Einstellungen und Vorgehensweisen in BIC Design dienen der

Sicherstellung von Einheitlichkeit bei der Modellierung und Betrachtung von Prozessen.

2.2.1 Raster

Das Raster sollte standardmafig auf cm-Einheiten und 4 Unterteilungen eingestellt sein, damit die
Absténde zwischen einzelnen Objekten besser auszurichten sind. In der Menuleiste von BIC Design
kann unter dem Punkt Extras - Einstellungen und dort im Graph ,Dokument-Einstellungen“ das

Raster voreingestellt werden. In Abbildung 16 ist das Einstellen des Rasters dargestellt.
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Abbildung 16 - Standardeinstellungen des Rasters

2.2.2 Formatierung von Objekten

Jegliche Art der Formatierung von Objekten in BIC Design ist untersagt. Dieses Verbot bezieht sich
insbesondere auf Anderungen beziiglich der Farbgebung, der Schriftart, der SchriftgréRe sowie der
Objektgrofie. Daraus folgt, dass nur die in der Symbolpalette hinterlegten Objekte eines Modells zu

verwenden sind.

Ausnahme:

r Um dem Betrachter eine bessere Ubersicht zu ermoglichen, durfen die in einem
@ Wertschopfungskettendiagramm (WKD) verwendeten Funktionspfeile in ihrer Lange
individuell angepasst werden (vgl. Tabelle 3, Ebene 2 ,Hauptprozesse” WKD).
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2.3 Modell- und Objektverwaltung, Ordnerstrukturen

Jedes Repository in BIC Design besitzt eine Modell- und eine Objektverwaltung.

Wahrend die Modellverwaltung die einzelnen Modelle wie z. B. Wertschépfungskettendiagramme
(WKD) oder Ereignisgesteuerte Prozessketten (EPK) enthalt, befinden sich in der
Objektverwaltung die Stammdaten des Repositories.

Ordner dienen der strukturierten Ablage von Objekten und Modellen innerhalb der beiden
Verwaltungsbereiche eines Repositories. Um eine einheitliche Struktur sicherzustellen, ist die in
Abbildung 17 dargestellte Ordnerstruktur zwingend einzuhalten.

Beziglich der ,Art* der Ordner-Nummerierung existiert ab der zweiten Gliederungsebene keine
verbindliche Vorgabe. In Abbildung 17 sind zwei mdgliche Arten der Nummerierung aufgezeigt,

jedoch wird aus Grinden der Ubersichtlichkeit die linke Variante empfohlen.

% Modellverwaltung &3 =08 % Modellverwaltung &3 =8
W -0 R~ |G E ¥ -0 X eu-||RE
=-[J3 111201 Muster-Repository_v1 ” = [Jg 111201_Muster-Repository_v2 ”
4= _Konventionen & Symbolvorrat +-[=+ _Konventionen & Symbolvorrat
[=> 00 Arbeitsbereich [=> 00 Arbeitsbereich
+-[=+ 01 Organisation +-[= 01 Organisation
+-[= 02 IT-Infrastruktur +-[= 02 IT-Infrastruktur
—l-[== 03 Prozesse —|--[=+ 03 Prozesse
+-[=> 00 Prozesslandkarte +-[= 03.00 Prozesslandkarte
+-[= 01 Fihrungsprozesse +|--[== 03.01 Fihrungsprozesse
+-[= 02 Kernprozesse +-[=- 03.02 Kernprozesse
—-[= 03 Unterstlitzungsprozesse - Unterstitzungsprozesse
+-= 01 Unterstiitzungsprozess_1 ][ D3.D@ Unterstitzungsprozess_1
4=+ 02 Unterstiitzungsprozess_2 W +-[=+ 03.03.02 Unterstiitzungsprozess_2 W

Abbildung 17 - Ordnerstruktur und Nummerierung in der Modellverwaltung

Die Ordner-Nummerierung dient, insbesondere bei der Generierung von Berichten, der
r hierarchischen Strukturierung von Modellen. Dadurch wird sichergestellt, dass die
& Reihenfolge der Ordner in der Modellverwaltung der Reihenfolge im Bericht entspricht.
Wird die rechte Variante der Nummerierung angestrebt, ist ab der zweiten Ebene eine ,0“
zwischen den Punkten einzuflgen, damit das System bei mehr als 10 Unterordnern die
gewilnschte Reihenfolge darstellen kann (das System sortiert die Ordner anhand des
Alphabets).
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Sollen mehrere Ist- und Sollprozesse fir einen Bereich modelliert werden, ist das
Anlegen zusatzlicher Ordner fur Ist- und Soll-Prozesse sinnvoll.

Beispiel:

E[E; Eehirde &

------ = _Korventionen & Symbakarrak

------ [-=- 00 Arbeitsbereich

= 03 Prozesse
EIB 01 Fiihrungsprozesse
. [ Ist-Prozesse
_ [= Soll-Prozesse
‘[ 02 Kernprozesse

------ (= 03 Unterstittzungsprozesse

Abbildung 18 - Ordnerstruktur in der Modellverwaltung bei IST- und SOLL-Prozessen

Die folgende Tabelle zeigt die vorgegebene Ordnerstruktur fiir die Modellverwaltung am Beispiel
eines Repositories. Die mit * gekennzeichneten Ordner beinhalten weitere Unterordner zur
Strukturierung, deren Name dem enthaltenen Modell entsprechen muss.

Dabei wird fiir jede neue Ebene ein neuer Unterordner angelegt.

(] _Konventionen & Symbolvorrat Obergruppe fiir Beispielmodelle, die als Richtlinie fur
Modellierer/innen dienen.

(7 00 Arbeitsbereich Ablage von Modellen, die sich im Status ,in Bearbeitung*
befinden.
(1 01 Organisation Obergruppe fir die Aufbauorganisation; Ablage des

Organisationstberblickmodells.

(1 02 IT-Infrastruktur * Obergruppe fur die IT-relevanten Modelle; Ablage der IT-
Landkarte.

(1 03 Prozesse Obergruppe fiir die Prozesse; Ablage der Prozessland-
karte.

(1 01 Flhrungsprozesse * Ablage von Prozessen im Bereich der Fiihrungsaufgaben.

(1 02 Kernprozesse * Ablage von Prozessen im Bereich der Kernaufgaben.

[ 03 Unterstutzungsprozesse * Ablage von Prozessen im Bereich der Unterstiitzungs-
aufgaben.

Tabelle 9 - Ordnerstruktur innerhalb der Modellverwaltung
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K

Die vorgegebenen Ordnerstrukturen inkl. der Nummerierungen sind einzuhalten.

Fir jede neue Ebene ist ein neuer (Unter-)Ordner anzulegen.

In jedem (Unter-)Ordner darf nur ein Modell liegen.

Der Name des Ordners muss dem Namen des darin befindlichen Modells entsprechen
(z. B. befindet sich unter dem Ordner ,Unterstiitzungsprozesse der Unterordner
~-Haushalt planen“ mit dem Modell ,Haushalt planen®).

Fiur alle Prozessmodelle auf EPK-Ebene gilt die Namenskonvention ,Objekt +
Verrichtung® (z. B. ,Haushalt planen* anstatt ,Haushalt).

Auf Ebene der Prozesstbersicht (WKD) gilt grundsatzlich die gleiche Konvention.

Alternativ kdnnen Ubergeordnete Prozessmodelle als (zusammengesetzte) Substantive

(z. B. ,Haushaltsplanung®) bezeichnet werden.

Die Objektverwaltung unterteilt sich auf der obersten Ebene in die Ordner ,Neuanlage“ und

~Stammdaten®. Sobald ein neues Objekt aus dem Symbolvorrat verwendet wird, erscheint dieses

(automatisch) im entsprechenden Unterordner des ,Neuanlage“-Ordners.

(1 Neuanlage Obergruppe fir alle neu angelegten Objekte (Schreibzugriff
fur Modellierer/innen)

(] Dokumente Ablagebereich fir neu angelegte Objekte vom Typ
Dokument

("1 Ereignisse Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ Ereignis

("1 Funktionen Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ

Funktion (Wertschopfungsketten- und EPK-Funktionen)

(] Dokument Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ
Dokument

[ Geschaftsobjekt Ablagebereich fiir neu angelegte Objekte vom Typ
Geschéftsobjekt

1 IT-Systeme Obergruppe fir neu angelegte Objekte des Bereichs ,IT-
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Infrastruktur*

(] Anwendungssysteme Ablagebereich fiir neu angelegte Objekte vom Typ
Anwendungssystem

(1 Anwendungssystemklassen Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ

Anwendungssystemklasse

(1 Anwendungssystemtypen Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ
Anwendungssystemtyp

(1 Kennzahlen Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ
Kennzahl

(] Organisation Obergruppe fur neu angelegte Objekte des Bereichs

Aufbauorganisation

(1 Organisationseinheiten Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ

Organisationseinheit

"1 Rollen Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ Rolle

(1 Ziele Ablagebereich fur neu angelegte Objekte vom Typ Ziel

(] Stammdaten Obergruppe fir qualitdtsgesicherte Stammdaten
(Schreibzugriff i.d.R. fir Administratoren)

... Die Ordnerunterstruktur der Stammdaten entspricht dem

Ordner ,Neuanlage*

Tabelle 10 - Ordnerstruktur innerhalb der Objektverwaltung

K

Der Ordner ,Stammdaten® muss manuell angelegt (erfolgt initial durch
Kompetenzzentrum) und gepflegt (erfolgt durch Behérden-Administrator) werden. Er

enthalt zwingend die gleichen Unterordner wie der Ordner ,Neuanlage“.

NUR qualitatsgesicherte Modelle bzw. Objekte werden in den Ordner ,Stammdaten”

verschoben.

Vor dem Anlegen neuer Objekte sind immer zwingend die Ordner ,Stammdaten und
.Neuanlage” zu prifen. Ist das gesuchte Objekt noch nicht vorhanden, kann es neu

angelegt werden.
Far alle Modelle und Objekte gilt der Namensgrundsatz

,Gleiches ist gleich zu benennen” (z. B. keine unterschiedlichen Schreibweisen fir das
gleiche Objekt: ,MS Word" vs. ,Microsoft Word").
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2.4 Berechtigungskonzept

Die Berechtigung einer Behdrde zur Nutzung von BIC wird durch den zentralen Administrator
(Kompetenzzentrum Prozessmanagement) angelegt. Initial werden die Berechtigungen jeweils
individuell mit der jeweiligen Behodrde abgestimmt und durch den zentralen Administrator
eingerichtet.

Jede Behorde erhélt ihr eigenes Repository und bleibt somit ,Herr“ tiber die eigenen Prozesse.

Nach einer Administratorenschulung soll die Berechtigungsverwaltung der Behdrden-Repositories
durch die dezentralen Administratoren der jeweiligen Behérden erfolgen.

Es konnen verschiedene Benutzergruppen definiert werden, denen wiederum bestimmte Lese- und

Schreibrechte zugewiesen werden.
Folgende Berechtigungen werden standardmafig eingerichtet:

Fur BIC Design (Modellierer/innen):
e Modellierungsrecht auf das eigene behérdenspezifische Repository
e Modellierungsrecht auf den behérdenspezifischen Bereich im Repository , Trainingsbereich®

e Leserechte auf die ,Bibliothek"

Fur BIC Portal (Mitarbeiter/innen):
e Leserecht auf die Inhalte des Repositories der jeweiligen Behorde

e Leserecht auf die Inhalte der ,Bibliothek"

Grundsatzlich sind Einschrankungen fur bestimmte (z. B. sicherheitsrelevante) Prozesse moglich,
so dass diese nur fur ausgewahlte Nutzer in einem geschitzten Bereich sichtbar sind.

Auch wenn sich die Sicht auf einzelne Prozesse durch verschiedene Rechte und Rollen
? stark einschranken lasst, darf folgender Grundgedanke nicht vernachléssigt werden:

@ Mit dem Prozessportal wird das Ziel verfolgt, Transparenz beziglich der
behdrdeninternen Geschéftsprozesse herzustellen. Daher sollte die Sicht auf die

Prozesse so wenig wie moglich beschrankt werden, um die mit der Transparenz

einhergehenden Optimierungspotentiale bestmoglich nutzen zu kénnen.
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3 Betriebsprozesse fur BIC Design und BIC Portal

Das Prozessportal (BIC Portal) wird zur Bereitstellung der relevanten Prozesse und Dokumente in
den Behorden eingesetzt. Das Portal ist im IVBB (ber den Browser unter

http://prozessportal.bmi.bamf.ivbb.bund.de/ erreichbar und ermdglicht einen lesenden Zugriff auf die

dort hinterlegten Informationen.

Nachfolgend wird der Freigabeprozess, d. h. das Vorgehen von der Modellierung bis hin zur
Publizierung, mit Hilfe von BIC Design und BIC Portal beschrieben.

"Modell ist zu erstellen”

Modellstatus wird
van "nicht definiert”
"Modellierer” oder "zu (berarbeiten”

auf "l Elearbeitung" QESEtZt.
) f
"Modellierung

durchfiihren und -
qualititssichern” Modellstatus wird

von "In Bearbeitung”
auf "Fertig"gesetzt.

h 4

"Modelisrung ist
abgeschlossen”

"Prozess- "BIC
verantwortlicher” Qualtitebeaufiragter”

fJ f

h J
Frofung aut
methodische und
fachliche Richtigkeit
sowie Vollsténdigkeit

Modellstatus wird

von "Fertig"
auf "zu dberarbeiten"gesetzt.

Modellstatus wird

“Modell ist in Ordnung” von "Fertig”
auf "Freigegebengesetzt.

“Modellist nicht in

Ordnung”

"Prozess- "BIC
verantwortlicher” Qualitdtsbeauftragter”
k § J
] W
-

"Modell freigeben und
publizieren™

"Publizierung ist
abgeschlogzen”

Abbildung 19 - Freigabeprozedere
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Anmerkung zu Abbildung 19 - Freigabeprozedere 19: da dieses Freigabeprozedere in 2012 durch
den Freigabe-Workflow abgeldst wird, wurde auf eine Aktualisierung dieser Abbildung auf Version
2.0 verzichtet. Die Inhalte gelten jedoch weiterhin.

Nachfolgend sind einige Prozessschritte detailliert beschrieben:

,Modellierung durchfiihren und qualitdtssichern‘:

Die Modellierung von Prozessen sollte mdglichst im Arbeitsbereich erfolgen, dessen Inhalte nicht im
Portal sichtbar sind.

Ist ein Modell neu zu erstellen oder zu aktualisieren, setzt die/der Modellierer/in den Status des
Modells von ,nicht definiert* (bei der Neuerstellung des Modells) bzw. ,zu Uberarbeiten” (bei der
Aktualisierung des Modells) auf den Status , in Bearbeitung”.

Die Modellierung wird nach den im vorliegenden Konventionenhandbuch beschriebenen sowie in
der Schulung vermittelten Vorgaben durchgefuhrt. Inhaltliche Informationen erhalten die
Modellierer/innen i.d.R. vom jeweiligen Fachbereich.

Bei der Qualitatssicherung sind u.a. die folgenden Aspekte zu prifen:

e Sichtprifung der Modelle beziiglich der Abstande der Objekte und des eingestellten Rasters
¢ Identische Benennung von Objekten und hinterlegten Modellen
o Pflege aller ,Muss-* Objekt- und Modellattribute
e Zur Qualitatssicherung stehen dem/den Modellierer/innen folgende Hilfen zur Verfligung:
o0 der Konsistenzcheck beim Speichern
o der Bericht ,,QS/Pflichtattribute”
o die Arbeitshilfe ,QS-Excel-Checkliste”, welche von dem/der Modellierer/in ausgeftillt

wird.
Nach erfolgter Modellierung und Qualitéatssicherung durch die/den Modellierer/in, setzt die/der
Modellierer/in den Status des Modells von ,In Bearbeitung® auf , Fertig*“.

Die Modellierung ist dadurch (vorerst) abgeschlossen.

"Prufung auf methodische und fachliche Richtigkeit sowie Vollstdndigkeit durchfiihren":

Modelle mit dem Status ,Fertig” werden vom jeweiligen Prozessverantwortlichen zusammen mit dem
BIC Qualitatsbeauftragten auf methodische und fachliche Richtigkeit sowie Vollstandigkeit gepruft.
Zur Unterstiitzung stehen u.a. die oben genannten Funktionalitaten und Dokumente zur Verfligung.

Es kénnen nun zwei Falle eintreten.

a7



Konventionenhandbuch (Teil 1) fur eine einheitliche Prozessmodellierung

Ist das Modell in Ordnung, wird der Modellstatus auf ,Freigegeben” gesetzt und anschliel3end
direkt publiziert. Das Datum der Freigabe ist ebenfalls in das entsprechende Attribut einzutragen.
Ist das Modell nicht in Ordnung, wird der Modellstatus auf ,zu tUberarbeiten* gesetzt, damit die/der

Modellierer/in das Modell Uiberarbeiten kann.

"Modell freigeben und publizieren" (in BIC Portal):

Direkt nach der positiven Prifung (inkl. fachlicher Freigabe durch den Prozessverantwortlichen) wird
das Modell durch den BIC Qualitatsbeauftragten vom Arbeitsbereich in den zur Publizierung

freigegebenen Bereich der Ordnerstruktur verschoben.
Die Publizierung ist hiermit abgeschlossen. Die aktualisierten Modelle sind nach einer Aktualisierung

des Caches im Portal (manuell oder in regelmédRigen Abstanden auch automatisiert) fur die

berechtigten Portalbenutzer sichtbar.
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